
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานสารบรรณ  
กลุ่มบริหารทั่วไป 
 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ืออธิบายกระบวนการบริหารส านักงาน โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการบริหารงานสารบรรณ โรงเรียนป่าตาลบ้านธิพิทยา 
 
3. นิยาม 
 งานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ  การ
ส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 

หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 
ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐทั้งในราชการ

บริหารส่วนกลาง  ราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น  หรือในต่างประเทศ  และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 
4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้อ านวยการ        
 ก าหนดหน้าที่ของแต่ละบุคคลในการปฏิบัติงาน 
 ควบคุม  ตรวจสอบ  ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคคลในฝ่ายธุรการเป็นไปตาม 

ระเบียบ 
4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานบริหารงานทั่วไป 

 ศึกษาโครงสร้างการบริหารงาน  จัดท าโครงสร้างการบริหารงาน สารบรรณ 
 ควบคุมดูแลการปฏิบัติสารบรรณตรวจสอบ  นิเทศ ก ากับ ติดตามงาน  ประเมินผล 

ปรับปรุงแก้ไข และพัฒนาระบบการท างาน 
4.3 หัวหน้าและเจ้าหน้าที่สารบรรณ  

 ศึกษาและปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ  การส่ง  
การเก็บรักษา  การยืม จนถึงการท าลาย ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี     ว่าด้วยงานสารบรรณ 

 จัดท าแผนโครงสร้าง  ปฏิทินการปฏิบัติงาน ตามแผนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 พัฒนา ปรับปรุง ระบบงานให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด 

 
 
 



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
1. ศึกษาโครงสร้าง
การบริหารงานของ 
โรงเรียน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารทั่วไป 

1. ศึกษาโครงสร้าง
แนวนโยบาย 

มีนาคม  

2. จัดท าโครงสร้าง
การบริหารงาน 

หัวหน้ากลุ่ม
บริหารทั่วไป 

1. จัดท าแผนภูมิการ
บริหารงานสารบรรณให้
สอดคล้องกับโครงสร้างการ
บริหารงานของโรงเรียน 
2. ประชุมชี้แจงขอบข่าย
โครงสร้างการบริหารงาน 

มีนาคม- 
เมษายน 

 

3. ก าหนดวางตัว
บุคลากรตาม
โครงสร้าง 

กลุ่มบริหาร 
 

1. คัดสรรบุคลากรเพ่ือ
ปฏิบัติหน้าที่ 
2. ออกค าสั่งแต่งตั้ง 
3. ประชุมชี้แจงบทบาท 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

มีนาคม  

4. จัดท าแผนงาน/
โครงการ/ปฏิทินการ
ปฏิบัติงานและเสนอ
โครงการพิจารณา 

หัวหน้างานสาร
บรรณ 

1. จัดท าแผนงาน/โครงการ/
ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

มีนาคม-
เมษายน 

แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

7. ด าเนินการเกี่ยวกับ
เอกสารทางราชการ 
* การรับหนังสือ 

 
 
หัวหน้า 
งานสารบรรณ / 
เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

 
 
1. ตรวจสอบเอกสาร 
2. ลงรับและบันทึกลงใน
ทะเบียนรับ 
3. หัวหน้างานสารบรรณ
เกษียนหนังสือ  
4. ผู้อ านวยการพิจารณาสั่ง
การ 
5. สารบรรณส าเนาหนังสือ
จ าแนกตามฝ่าย 
6. หมวด / ฝ่ายพิจารณา
ด าเนินการ 

 
 

ตลอดปี 
ทุกวันท าการ 

 

 
 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

     



 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติ วิธีปฏิบัติ ก าหนดเวลา เอกสาร 
* การส่งหนังสือ หัวหน้า 

งานสารบรรณ / 
เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

1. ติดตามงานจากฝ่าย 
2. สารบรรณร่างพิมพ์ ลงเลข
หนังสือออก , ตรวจสอบ
เอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย , เข้า
มุมแนบเรื่องเดิม 
3. เสนอหัวหน้างานสาร
บรรณตรวจทาน ลงนามมุม
ขวาล่าง 
4. เสนอผู้อ านวยการลงนาม 
5. จัดเก็บตัวส าเนาแนบเรื่อง
เดิม จัดจ่าหน้าซอง 
6. สารบรรณจัดส่ง 

ทุกวันท าการ ทะเบียน
หนังสือส่ง 

* การจดัเก็บ หัวหน้า 
งานสารบรรณ / 
เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

1. ตรวจสอบเอกสารว่าจัด
อยู่ในประเภทใด 
2. จัดเก็บเอกสารเมื่อ
ปฏิบัติงานเสร็จแล้วตาม
ระบบการจัดเก็บเอกสารดังนี้ 
- ใส่รหัสหมวดหมู่ในหนังสือ
รับและทะเบียนคุมรับ 
- จัดเก็บใส่แฟ้มตามหมวดหมู่
ที่ก าหนดแยกเป็นหมวดหมู่
ย่อยตามสีเพ่ือง่ายต่อการ
จัดเก็บและค้นหา 
- จัดท าดรรชนีเพื่อสะดวกใน
การจัดเก็บและค้นหา 

ทุกวันท าการ ทะเบียน
หนังสือส่ง 

* การท าลาย 
 

หัวหน้า 
งานสารบรรณ / 
เจ้าหน้าที่งาน
สารบรรณ 

1. ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนด
อายุการเก็บในปีนั้นไม่ว่าจะ
เป็นหนังสือที่เก็บไว้ที่กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร 
2. จัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลายหนังสือ 
3. เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
เพ่ือพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 

วันหลังจากวัน
สิ้นปีปฏิทิน 

บัญชีขอท าลาย
หนังสือ 



 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารธุรการ 
 

ฝ่ายบริหาร หน.กลุ่ม บ.ทั่วไป งานธุรการ บุคลากร เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

ศึกษาโครงสร้างการบริหารงาน 
ของโรงเรียน 

คัดสรรบุคลากร / แต่งตั้ง 

ประชุมชี้แจงบทบาทหน้าที่ 

จัดท า
แบบฟอร์ม

ต่างๆ โต้ตอบ
หนังสือ

ราชการ/ดูแล
ความเรียบร้อย
ในส านักงาน 

ใช้แบบฟอร์ม
ตามความ
จ าเป็น 

รับทราบ / 
สั่งการ 

รวบรวมข้อมูล/
รายงาน 

น าเสนอข้อมูลแก่บุคลากรในที่
ประชุมโดยจัดท าเป็นเอกสาร 

รับทราบข้อมูล 

ประเมินผล 

รายงานผลต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ปรับปรุง
พัฒนา 

ปรับปรุง
พัฒนา 


