
สาํนักงานเขตพืÊนทีÉการศึกษามัธยมศึกษาศรีสะเกษ ยโสธร

สาํนักงานคณะกรรมการการศึกษาขัÊนพืÊนฐาน

กระทรวงศึกษาธิการ



ก 

 

คํานํา 

 

เพ่ือใหการดําเนินงานของ กลุมบริหารงานทั่วไป โรงเรียนศิลาทองพิทยาสรรค เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน และเกิดความตอเนื่องในการปฏิบัติงาน โรงเรียนจึงไดจัดทํา คูมือการปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณบริหารทั่วไป ของกลุมบริหารงานทั่วไป ฉบับนี้ขึ้น 

คูมือฉบับนี้ประกอบดวยรายละเอียดของกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ

บริหารท่ัวไป ของกลุมบริหารงานท่ัวไป ซึ่งเปนกลุมงานสําคัญของโรงเรียนศิลาทองพิทยาสรรค มีบทบาท 

อํานาจ และหนาที่ รวมถึงการสนับสนุนการปฏิบัติงานรวมกับหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ ทั้งนี้ไดยึดตามบทบาท 

อํานาจหนาที่ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือใหเกิดเปนภาระงานที่ชัดเจนและสามารถตรวจสอบได 

โรงเรียนหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานกลุมบริหารงานทั่วไปฉบับนี้ จะเปนแนวทางให

ผูปฏิบัติงานใชเปนคูมืออางอิง เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเกิดประโยชนตอการพัฒนางาน

บุคลากรของโรงเรียนตอไป 
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1. ชื่อกระบวนการ 

งานสารบรรณกลุมบริหารทั่วไป 

2. วัตถุประสงค  

2.1. เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานดานสารบรรณในกลุมบริหารงานทั่วไป โรงเรียนศิลา

ทองพิทยาสรรค ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 

2.2. เพ่ือใหการจัดการเอกสาร ตรวจสอบและติดตามเอกสารทางราชการไดอยางเปนระบบและมี

ประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตของงาน 

งานทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการภายในและภายนอก การจัดเก็บเอกสาร การทําลาย

เอกสารที่หมดอายุ 

4. คําจํากัดความ 

4.1. งานสารบรรณ หมายถึง การจัดการหนังสือราชการ เชน การรับ สง เก็บ ราง พิมพ คัดสําเนา 

ลงทะเบียน และทําลาย 

4.2. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่ทางราชการออกหรือไดรับเพ่ือใชเปนหลักฐานหรือ

ดําเนินงาน 

4.3. ทะเบียนรับ-สง หมายถึง รายชื่อหรือหมายเลขของเอกสารที่ไดรับหรือสงออกเพ่ือการติดตาม 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1. รับ/รางหนังสือจากหนวยงานภายนอก/ภายใน 

5.2. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

5.3. ลงทะเบียนรับในระบบทะเบียนรับ/สง 

5.4. มอบหมายหรือเสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

5.5. สงตอหนังสือใหหนวยงานภายนอก/ภายในที่เก่ียวของ หรือจัดเก็บสําเนาเอกสารในแฟมท่ี

กําหนด 

5.6. ตรวจสอบเอกสารที่ครบอายุเก็บ ขออนุมัติทําลายโดยวิธทีีป่ลอดภัยและจัดทําบันทึกทําลาย

เอกสาร 

5.7. รายงานสรุปสารบรรณประจําป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. แบบฟอรมที่ใช 

7.1. ทะเบียนรับหนังสือ 

7.2. ทะเบียนสงหนังสือ 

7.3. ทะเบียนรายงานสรุปสารบรรณประจําป 

7.4. แบบฟอรมรายงานการทําลายเอกสาร 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 

8.1. พระราชบัญญัติพัสดุ พ.ศ. 2535 

8.2. พระราชบัญญัติขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

8.3. พระราชบัญญัติระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

8.4. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

8.5. ประกาศ / คําสั่ง สพฐ.เก่ียวของกับการเก็บรักษาและลงทะเบียนเอกสารราชการ 

8.6. แนวปฏิบัติของสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา / คําสั่งโรงเรียน 
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