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1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ืออธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานการบริหารงานสารบรรณ 
 
2. ขอบเขต   

 ครอบคลุมการบริหารงานสารบรรณ 
 
3. นิยาม 
  งานสารบรรณ  หมายถึง การดําเนินงานเก่ียวกับเอกสาร  หนังสือโต้ตอบระหว่าง 
 หน่วยงานท้ังในและนอกโรงเรียน 
 
4.   หน้าท่ีรับผิดชอบ 

4.1  หัวหน้างานสารบรรณ 
- สรุปเรื่องหนังสือเข้าและโต้ตอบหนังสือ 
- วางแผนการจัดเก็บหนังสือเป็นหมวดหมู่ 
- วางแผนการทําลายเอกสาร 
- งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

4.2  เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
- ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ 
- จัดเก็บหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ 
- จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อหนังสือเพ่ือทําลายเอกสาร 
- งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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5.   ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 หัวหน้างานสารบรรณ    ทบทวน   ปรับปรุง   แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ     
  ก่อนเปิดภาคเรียนท่ี 1 

5.2 หัวหน้างานสารบรรณและผู้เก่ียวข้องปรับปรุงแก้ไขแนวทางการปฏิบัติให้แล้วเสร็จก่อน
ใช้ปฏิบัติจริงก่อนเปิดภาคเรียนท่ี 1 

5.3 เจ้าหน้าท่ีในงานสารบรรณปฏิบัติหน้าท่ีตามแนวปฏิบัติงานท่ีสารบรรณท่ีกําหนดไว้ใน
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และคู่มือครู 

 โรงเรียนสงวนหญิง  
 
6.  เอกสารอ้างอิง   
 6.1 คู่มือครูโรงเรียนสงวนหญิง 
 6.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 6.3 ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสารบริหารบุคคล หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
 
7.   บันทึกคุณภาพ 

 
รายการ วิธีการจัดเก็บ เก็บโดย ระยะเวลาท่ีเก็บ 

7.1  สรุปงานสารบรรณ 
 ปรําจําปีการศึกษา 

1 ชุด หัวหน้างานสารบรรณ 2  ปีการศึกษา 

7.2  ทะเบียนหนังสือรับ 1 ชุด เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 5  ปีการศึกษา 
7.3  ทะเบียนหนังสือส่ง 1 ชุด เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 5  ปีการศึกษา  
7.4  ทะเบียนหนังสือขอทําลาย 1 ชุด เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 5  ปีการศึกษา 
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8. เอกสารแนบ  (แบบฟอร์ม) 

8.1 แบบฟอร์มทะเบียนหนังสือรับ 
8.2 แบบฟอร์มทะเบียนหนังสือส่ง 
8.3 แบบฟอร์มบัญชีหนังสือขอทําลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


