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                                                 นางสาวบุญยาพร   ศฤงคาร 

                                                  เจ้าหน้าท่ี งานบริหารงานท่ัวไป 



๙ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานสารบรรณ   รับหนังสือ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ      
1. รับเอกสาร  การรับหนังสือเข้า จากหน่วยงานภายนอก หรือภายในสถานศึกษา 
2. จัดล าดับความส าคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
3. ลงทะเบียนรับหนังสือ  ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมบนด้านขวาของหนังสือและลงทะเบียนในสมุด 

    ลงทะเบียนรับโดยกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ให้ถูกต้อง 
4. เสนอผู้บังคับบัญชา  จัดเอกสารใส่แฟูมเสนอเซ็นต์ เพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ัน โดย 

    จัดเรียงเอกสารตามล าดับความส าคัญและเร่งด่วน 
5. แจ้งผู้เกี่ยวข้อง  เมื่อผู้อ านวยการส่ังการในหนังสือแล้ว ให้น าหนังสือแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง โดยการท า 

    ส าเนาหนังสือนั้นให้ผู้เกี่ยวข้อง ต้นฉบับเก็บท่ีงานบริหารทั่วไป 
6. จัดส่งหนังสือออก  รับหนังสือท่ีงานหรือฝุายต่าง ๆ ต้องการจัดส่งหนังสือออกเพื่อแจ้งข่าวสารต่าง ๆ  

    หรือโต้ตอบหนังสือ โดยท าการลงทะเบียนในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดต่าง ๆ 
    ให้ถูกต้อง  และน าส่งไปรษณีย์ 

7. จัดเก็บหนังสือ  หนังสือท่ีด าเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้จัดเก็บให้เรียบร้อย โดยให้บันทึกในทะเบียนรับ 
หรือส่งหนังสือ ในช่องหมายเหตุ ว่าจัดเก็บไว้ในแฟูมใดตรวจสอบท่ีจะท าลาย  ก่อน 60 วันหลังจากวันส้ินปี
ปฏิทิน ส ารวจหนังสือท่ีครบอายุการเก็บ ในปีนั้นเพื่อจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย โดยปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 

8. ท าลาย  ด าเนินการท าลายเอกสารหรือหนังสือท่ีได้รับการอนุมัติ ตามข้ันตอนแล้ว 
 
 
 
 
 

 

 
  
 

 
 
 
 

 
 
 



๑๐ 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ รับหนังสือ 
        

        

1.                     

5.                         

     

6.                   

3.               
              

       

2.                    
         

4.            

7.                                        

8.                      

 
 
 

       ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป หนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ท่ีได้รับมา 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป หนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ท่ีได้รับมา 

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป  

เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.ตรายางลงทะเบียน วัน เดือน ปี 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
ผู้อ านวยการ แฟ้มเสนอเซ็น 
รอง ฯ ฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.แฟ้มเสนอเซ็น 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.แฟ้มเสนอเซ็น 
เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป 2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
 
 
 

 
 
 



๑๑ 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

 1. รับหนังสือหรือเอกสาร หน่วยงานภายใน และภายนอกท่ีได้รับ 
 2. จัดล าดับความส าคัญของเอกสาร  และความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
 3. หนังสือท่ีต้องด าเนินการก่อน คือหนังสือ ท่ีประทับตราว่า ด่วน ด่วนมาก หรือด่วนท่ีสุด และ 
     หนังสือท่ีมีการก าหนดระยะเวลาในการปฏิบัติ ให้รีบด าเนินก่อน  
 4. หนังสือปกติ ให้ด าเนินการตามล าดับข้ัน 
 5. ประทับตราและลงทะเบียนรับ  
  5.1 ประทับตราลงรับหนังสือท่ีมุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 5.1.1  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในสมุดทะเบียนรับ 
 5.1.2 วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
 5.1.3 เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

 5.2. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 5.2.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียนรับ 

  5.2.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป 
                       ตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในการรับหนังสือ 
  5.2.3 ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
  5.2.4 ลงวันท่ี ให้ลงวันเดือนปีของหนังสือท่ีรับเข้ามา 
  5.2.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคลากรใน 
           กรณีท่ีไม่มีต าแหน่งระบุ 
  5.2.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคล 
          ในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่งระบ ุ
  5.2.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้นในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  5.2.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น หรือเกี่ยวข้องกับผู้ใด  
          ซึ่งสามารถบันทึกได้หลังจากท่ีผู้มีอ านาจส่ังการในหนังสือฉบับนั้นแล้ว 
              5.2.9 หมายเหตุ ให้บันทึกช่ือแฟูมท่ีเก็บหนังสือหรือเอกสาร 
6. เสนอผู้บังคับบัญชา  คัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับ ตามสายงาน เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
   ด าเนินการบันทึกให้ความเห็น แล้วเสนอผู้บังคับตามล าดับข้ันสายการบังคับบัญชาจนถึง 
   ผู้อ านวยการ 
 6.1. การเสนอแฟูมต่อผู้ช่วยผู้อ านวยการกลุ่มงานต่าง ๆ ได้แก ่
  6.1.1 รองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากร 
  6.1.2 รองผู้อ านวยการฝุายวิชาการ 
  6.1.3 รองผู้อ านวยการฝุายพัฒนาการศึกษา 
  6.1.4 รองผู้อ านวยการฝุายแผนงานและความร่วมมือ 
7. จัดแยกหนังสือแก่งานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  เมื่อผู้อ านวยการส่ังการหรืออนุมัติหรือผ่านเรื่องในหนงัสือ 
   แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป ด าเนินการจัดแยกหนังสือ เพื่อแจ้งให้ฝุายหรืองานท่ีเกี่ยวข้อง 
   ได้รับทราบ โดยให้ด าเนินการดังนี้ 



๑๒ 
7.1  ส าเนาหนังสือท่ีส่ังการหรือผ่านเรื่องให้แก่ฝุายหรืองานท่ีเกี่ยวข้อง 
 7.2  ให้บันทึกในช่องการปฏิบัติท่ีสมุดทะเบียนรับ โดยอาจลงช่ือเจ้าของงานหรือฝุาย 
 7.3  หนังสือต้นฉบับให้จัดเก็บท่ีงานบริหารทั่วไป เพื่อสะดวกต่อการค้นหา 
8. จัดเก็บหนังสือ เอกสาร  เมื่อด าเนินการตามข้ันตอนต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว ให้จัดเก็บหนังสือต้นฉบับ 
   หรือหนังสือท่ีได้ด าเนินการแล้วในแฟูมเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบและค้นหาง่าย 

 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

ชื่องานสารบรรณ   จัดส่งหนังสือ 
 

วัตถุประสงค์  
 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการส่งหนังสือของวิทยาลัยให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ และเป็นไปอย่างมีระบบตามล าดับขั้นตอน 
 

ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการส่งหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ของวิทยาลัยท้ังหมด 
 

เอกสารอ้างอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวก ฉบับ พ.ศ. 2539 
 2. งานสารบรรณฉบับสมบูรณ์ นายสุภรณ์  ประดับแก้ว พ.ศ. 2545 
 3. คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การเตรียมความพร้อมเข้าสู่โครงสร้างใหม่ พ.ศ. 2546 โดยส านักอ านาย
การส านักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษาส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษากระทรวงศึกษาธิการ 
 4. แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ   ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ค านิยาม 
 หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอกสถานศึกษา 
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี ควบคุมดูแลการด าเนินงาน 
 เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี ส่งหนังสือ และลงทะเบียนหนังสือส่ง  
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๑๓ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานสารบรรณ   จัดส่งหนังสือ 

 

1.                          

     

4.                    

3.                   

2.                   

6.                 

       

    

       

        

5.                     

 

       ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
 
     
 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 

งานเจ้าของเอกสาร 
 
 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 

งานเจ้าของเอกสาร 
 
 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 
 
 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 2. สมุดลงทะเบียนรับเอกสาร 
 
 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เอกสารที่ต้องการจัดส่ง 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป  
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 



๑๔ 
ขั้นตอนการส่งหนังสือออก 

1. รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง  รับหนังสือท่ีต้องการจัดส่งจากเจ้าของเรื่อง 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง  ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมท้ังส่ิงท่ีจะส่งมาด้วยให้ 
    ครบถ้วนและเจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารครบถ้วนหรือไม ่หรือ 
    ข้อความท่ีพิมพ์มามีผิดตรงไหนบ้าง ก็จะส่งคืนให้เจ้าของเรื่องด าเนินการแก้ไขแก้ไข 
3. เสนอผู้บังคับบัญชา  หนังสือหรือเอกสารที่ตรวจสอบแล้ว ให้น าใส่แฟูมเสนอเซ็นต์ เพื่อให้ 
    ผู้อ านวยการลงนาม  
4. ลงทะเบียนหนังสือส่ง  เมื่อผู้อ านวยการหรือผู้มีอ านาจลงนามแล้ว เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป จะ 
    ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่งโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

4.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันท่ี เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีท่ีลงทะเบียน 
4.2 เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่ง 
4.3 ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของส่วนราชการเจ้าของเรื่องทับเลขท่ีหนังสือ 
ส่งออกในหนังสือท่ีจะส่งออก เช่น ท่ี ศธ 0650.04/……… 
4.4 ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปีท่ีจะส่งหนังสือนั้นออก 
4.5 จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ 
4.6 ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใช้ช่ือส่วนราชการ 
4.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อจาก 
หนังสือส่งมา 
4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่น หรือช่ือแฟูมท่ีจัดเก็บ 
4.10 ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับ 

เลขทะเบียนส่งและวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
5. ตรวจสอบความเรียบร้อยอีกครั้งก่อนบรรจุซอง แล้วปิดผนึก 
6. ด าเนินการจัดส่งถ้าเป็นการส่งทางไปรษณีย์ จะต้องมีใบน าส่งไปรษณีย์ ถ้าเป็นการจัดส่งเอง ให้ผู้รับ 
หนังสือลงช่ือรับในส าเนาหนังสือท่ีจัดส่งด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานสารบรรณ   จัดเก็บหนังสืออก 

วัตถุประสงค์  
 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดเก็บหนังสือของวิทยาลัยให้เป็นไปตาม ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และเป็นไปอย่างมีระบบตามล าดับขั้นตอนสามารถค้นหาง่าย 
 

ขอบข่าย 
 ครอบคลุมการจัดเก็บหนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ของวิทยาลัยท้ังหมด 
 

เอกสารอ้างอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับ พ.ศ. 2539 
 2. งานสารบรรณฉบับสมบูรณ์ นายสุภรณ์  ประดับแก้ว พ.ศ. 2545 
 3. คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การเตรียมความพร้อมเข้าสู่โครงสร้างใหม่ พ.ศ. 2546 โดยส านักอ านาย
การ    ส านักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษา   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 4. แนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณ   ส านักอ านวยการ   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา  
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

ค านิยาม 
 การเก็บระหว่างปฏิบัติ หมายถึง การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง โดยให้ก าหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว หมายถึง การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่จะต้อง
ปฏิบัติต่อไปอีก  
 การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ  หมายถึง การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ 
จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า  
 

หน้าที่รับผิดชอบ 
 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี ควบคุมดูแลการด าเนินงาน 
 เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี จัดเก็บหนังสือหรือเอกสารให้เป็นระบบและสามารถค้นหาง่าย  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานสารบรรณ   จัดเก็บหนังสือออก 

 

        

2.                               
                   

     

3.                

1.                

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

       ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
 
     
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป เอกสารที่ต้องเก็บ 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 

งานเจ้าของเอกสาร 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.สมุดลงทะเบียนรับหรือส่ง 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 2. เอกสารที่ต้องจัดเก็บ 
 
 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.เอกสารที่ต้องจัดเก็บ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 2.แฟ้มเอกสาร 
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ขั้นตอนการจัดเก็บหนังสือ  (ตัวอย่าง) 
1. แยกประเภทหนังสือ หรือเอกสาร ตามฝุายและเรื่องตามหมวดแฟูมต่าง ๆ ดังนี้ 
 1.1 หมวด บท.  บริหารทรัพยากร 
  1.1.1 บท. 1 ระเบียบการเงิน พัสดุ บัญชี  

1.1.2 บท. 2 ระเบียบบุคลากร 
  1.1.3 บท. 3  ระเบียบอื่น ๆ 
  1.1.4 บท. 4  เงินโอน จัดสรร 
  1.1.5 บท. 5 ขอความอนุเคราะห์ 
  1.1.6 บท. 6 หนังสือส่งออก 
  1.1.7 บท. 7 บุคลากร 
  1.1.8. บท. 8 อบรมสัมมนา 
  1.1.9 บท. 9 ค าส่ัง 
  1.1.10 บท. 10 ห้องสมุด 
  1.1.11 บท. 11 การเงิน 
  1.1.12 บท. 12 พัสดุ 
  1.1.13 บท. 13 บริหารงานท่ัวไป 
  1.1.14 บท. 14 ประชาสัมพันธ์ 
  1.1.15 บท. 15 หนังสือภายใน 
  1.1.16 บท. 16 อื่น ๆ  
 1.2 หมวด วช. วิชาการ 

1.2.1 วช. 1 ระเบียบเกี่ยวกับนักเรียน นักศึกษา 
  1.2.2 วช. 2 พัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน 
  1.2.3 วช. 3 ส ารวจข้อมูลนักเรียน นักศึกษา 
  1.2.4 วช. 4 งานวัดผลและประเมินผล 
  1.2.5 วช. 5 งานอาชีวศึกษาระบบทวิภาคี 

1.2.6 วช. 4 งานส่ือการเรียนการสอน 
1.2.7 วช. 4 งานวิทยบริการ 

 1.3 หมวด พน. พัฒนาการศึกษา 
  1.3.1 พน. 1 ลูกเสือ 
  1.3.2 พน. 2 กีฬา 
  1.3.3 พน. 3 องค์การวิชาชีพ(อวท.)และองค์การเกษตรกรในอนาคตแห่งประเทศไทย(อกท.) 
  1.3.4 พน. 4 แนะแนวการศึกษา 
  1.3.5 พน. 5 งานกิจกรรม 
  1.3.6 พน. 6 งานปกครอง 
  1.3.7 พน. 7 งานโครงการพิเศษ  
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1.3.๘ พน. 8 งานสวัสดิการนักเรียนนักศึกษา 

 1.4 หมวด วผ. แผนงานและความร่วมมือ 
  1.4.1 วผ. 1 งานส่งเสริมผลิตภัณฑ์การค้า ฯ 
  1.4.2 วผ. 2 งานวิจัย ฯ 
  1.4.3 วผ. 3 งานศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 
  1.4.๔ วผ. 4 งานวางแผนและงบประมาณ 

1.๔.๕ วผ. ๕ งานความร่วมมือ 
2. บันทึกช่ือแฟูมท่ีจัดเก็บในสมุดลงทะเบียนรับหรือส่ง  ด าเนินการบันทึกช่ือแฟูมท่ีจัดเก็บในสมุด ลงทะเบียนรับ
หรือส่ง ในช่องหมายเหตุ 
3. จัดเก็บเข้าแฟูม  ด าเนินการจัดเก็บหนังสือหรือเอกสารตามแฟูมท่ีเกี่ยวข้อง 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานบริหารงานทั่วไป เอกสารการพิมพ์ 

 
วัตถุประสงค์  

 เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเอกสารการพิมพ์ของวิทยาลัยให้เป็นไปตามล าดับข้ันตอน 

ขอบข่าย 

 ครอบคลุมการปฏิบัติงานเอกสารการพิมพ์ ท้ังหมดของวิทยาลัย 

หน้าที่รับผิดชอบ 

 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี ควบคุมดูแลการด าเนินงาน 
 เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ี ด าเนินการตามข้อตกลงและให้เป็นไปด้วยเรียบร้อย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



19 
ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

งานบริหารทั่วไป  เอกสารการพิมพ์ 
 
 

        

1.                                   

     

       

6.                                  

4.           

7.                                 

No

       

5.                            

3.                   

2.                               

 
 
 
 

     
      ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
 
 
 
  
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป หนังสือ หรือ เอกสารต่าง ๆ 

เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 

บุคลากรในสถานศึกษา 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร หนังสือ หรือ เอกสารต่าง ๆ 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป บันทึกขออนุญาต 
 
 
ผู้อ านวยการ หนังสือ หรือ เอกสารต่าง ๆ 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป บันทึกขออนุญาต 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป หนังสือ หรือ เอกสารต่าง ๆ 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 

บุคคลากรในสถานศึกษา  
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป บันทึกรายงานผลการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป บันทึกรายงานผลการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป ประจ าเดือน 
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป บันทึกขออนุญาตซ่อมบ ารุง 
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานทั่วไป รายงานผลการซ่อมบ ารงุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานเอกสารการพิมพ ์
 

  1.  หนังสือ เอกสารต่าง ๆ ท่ีด าเนินการ ด าเนินการตรวจสอบ หรือจัดแยก หนังสือหรือเอกสารต่าง ๆ ท่ี
ต้องการด าเนินการ 
  2.  รองฯ ฝุายบริหารทรัพยากรพิจารณา  หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไปบันทึกขออนุญาตผู้อ านวยการ  
โดยผ่านรองผู้อ านวยการฝุายบริหารทรัพยากรพิจารณาเบ้ืองต้น 
  3.  ขออนุญาตด าเนินการ  หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไปน าเสนอผู้อ านวยการ อนุญาตหรืออนุมัติ  
 เพื่อให้ด าเนินการ  

4.  ด าเนินการ  เมื่อผู้อ านวยการอนุญาตแล้ว  ให้ด าเนินการปฏิบัติงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้องได้  
5.  บันทึกรายงานผลการด าเนินงานในสมุดบันทึกรายงานผล 
6.  รายงานผลการด าเนินงานประจ าเดือน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับข้ัน 
7.  บ ารุงรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้ ตรวจสอบเครื่องมือเครื่องใช้ เป็นประจ าและรายงานผลการใช้งานทุก

ครั้งท่ีเครื่องมีปัญหา และ บันทึกขออนุญาตซ่อม 
 
 

ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่องานบริหารงานทั่วไป การท าลายหนังสือ 

 
วัตถุประสงค์ 
 เพื่อท าลายเอกสารหรือหนังสือทางราชการท่ีครบอายุการเก็บในปีนั้น  และปฏิบัติตามระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 

ขอบข่าย 
 เอกสารหรือหนังสือราชการท่ีครบอายุการเก็บในปีนั้นภายใน 60วัน หลังจากวันส้ินปีปฏิทิน  และได้รับ 
อนุญาตให้ท าลายได้  
 

เอกสารอ้างอิง 
 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   พ.ศ. 2526 พร้อมภาคผนวกฉบับ พ.ศ. 2539 
 2. งานสารบรรณฉบับสมบูรณ์ นายสุภรณ์  ประดับแก้ว พ.ศ. 2545 
 3. คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ การเตรียมความพร้อมเข้าสู่โครงสร้างใหม่ พ.ศ. 2546 โดยส านักอ านายการ    
ส านักพัฒนาสมรรถนะครูและบุคลากรอาชีวศึกษา   ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
งานบริหารทั่วไป การท าลายเอกสาร 

        

1.                 
               

     

5.                              

2.                              

3.                   

4.        

6.                        

          

       

7.                       

8.                       

       

 

       ผู้รับผิดชอบ            หลักฐาน 
 
 
 
   
รองฝ่ายบริหารทรัพยากร แฟ้มเอกสาร 

หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป   
 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 1.รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 

 2.เอกสารที่จะท าลาย 
 
รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร 1.รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 
 2.เอกสารที่จะท าลาย 
 
ผู้อ านวยการ 1.รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 

2.เอกสารที่จะท าลาย 
 
 

รอง ฯ ฝ่ายบริหารทรัพยากร ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป ท าลาย 
 
 

ประธานคณะกรรมการ ฯ  รายงานการประชุม 
 
 
 

คณะกรรมการท าลาย 1.รายชื่อเอกสารที่จะท าลาย 
2.เอกสารที่จะท าลาย 

 
 

ประธานคณะกรรมการ ฯ  1. บันทึกรายงานผู้อ านวยการ 
 2. รายชื่อเอกสารที่ท าลาย 
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ขั้นตอนการท าลายเอกสารหรือหนังสอืราชการ 
 ท าลายเอกสารหรือหนังสือราชการ เป็นภารกิจท่ีทุกส่วนราชการ/หน่วยงานต้องด าเนินการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยส่วนราชการ/หน่วยงานแต่ละแห่งด าเนินการได้โดยตรง 
ในส่วนนี้ จึงน าเสนอเฉพาะขั้นตอนการท าลายหนังสือซึ่งเป็นส่วนส าคัญท่ีทุกหน่วยงานต้องด าเนินการเป็นประจ าทุก
ปี  

1. ตรวจสอบเอกสารและแยกประเภทเอกสาร  ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจ 
หนังสือท่ีครบก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เอง หรือท่ีฝากเก็บไว้ที่หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร  

2.  พิมพ์รายช่ือเอกสารที่จะท าลาย  พิมพ์จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
3.  ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งตามบัญชีหนังสือ  โดยคณะกรรมการพิจารณาหนังสือท่ีจะท าลาย 

  ท่ีแต่งต้ังจากผู้อ านวยการ  ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ีดังนี้ 
                 3.1  พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
                 3.2  ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรท าลายและ ควรจะขยายเวลาการ                        
เก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่องการพิจารณาของหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไข
อายุการเก็บหนังสือในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธานกรรมการ  ท าลายหนังสือลงลายมือช่ือก ากับการแก้ไข 

3.3  ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลายให้กรอกเครื่องหมาย 
กากบาท (x)  ลงในช่องการพิจารณาของบัญชี หนังสือขอท าลาย 
 3.4  เสนอรายงานผลการพิจารณาพร้อมท้ังบันทึกความเห็นแย้งของ  คณะกรรมการต่อหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาส่ังการ 
 (1)  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้ส่ังการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาท าลาย                             
งวดต่อไป 
 (2)  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุ                               
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน  เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วนราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับ                 
กรมศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา 

3.3 ควบคุมการท าลายหนังสือ ซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติให้ท าลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดท่ีจะ 
ไม่ให้หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจทราบ 

4.  อนุมัติ  เสนอผู้อ านวยการ อนุมัติท าลายเอกสารตามบัญชีหนังสือขอท าลาย 
5.  เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ  รองฯ ฝุายบริหารทรัพยากร และหัวหน้างานบริหารงาน  

ท่ัวไป  เสนอรายช่ือค าส่ังต่อผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ 
6.  ประชุมคณะกรรมการท าลายเอกสาร  พิจารณาด าเนินการท าลายหนังสือด้วยวิธีการใดตามมติท่ี   

ประชุมภายใต้ระเบียบ 
7.  ด าเนินการท าลายเอกสาร ด้วยวิธีการที่คณะกรรมการท าลายเอกสารได้ตกลงไว้ เช่น เผา หรือ ย่อย 
8.  เสนอรายงานผู้อ านวยการ  รายงานผู้อ านวยการเมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
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ฝ่ายบริหารทรัพยากร 
ชื่อบุคลากร  การประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

 

หน้าที่และความรับผิดชอบ  
   
  เพื่อเป็นแนวทางในการประเมินข้าราชการและลูกจ้างประจ าให้เป็นไปตามระเบียบและมีประสิทธิภาพ 
 ตามท่ีคณะรัฐมนตรีได้มีมติเห็นชอบมาตรการการปรับปรุงประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานราชการ 
โดยก าหนดให้มีการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ท่ี นร0708.1/ว5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 2544 และให้
น าระบบเปิดตามมติคณะรับมนตรีเมื่อวันท่ี 17 มิถุนายน 2540 มาใช้ในการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
โดยให้ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษาด าเนินการเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือนนั้นโดยให้มีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 การประเมินแบ่งออกเป็น 4 ตอน  
 ตอนท่ี 1 แบ่งออกเป็น 2 ข้อคือ (1.1) ประเมินผลงานในการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม 140 คะแนน (1.2) 
ประเมินคุณลักษณะในการปฏิบัติงาน คะแนนเต็ม 60 คะแนน รวมคะแนน 200 คะแนน 
 ตอนท่ี 2 เป็นความเห็นเกี่ยวกับการเล่ือนขั้นเงินเดือน 
 ตอนท่ี 3 เป็นความเห็นของผู้ประเมินเหนือขึ้นไป 
 ตอนท่ี 4 เป็นความเห็นของผู้ประเมินเหนือขึ้นไปอีกช้ันหนึ่ง 
 ผู้ท่ีมีผลงานในระดับปกติถึงระดับดี (60-89 %) ได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้น 0.5 ข้ัน 
 ผู้ท่ีมีผลงานในระดับดีเด่น (90-100%) ได้รับการพิจารณาเล่ือนขั้น 1 ขั้น 
 ผู้ท่ีมีผลงานในระดับปรับปรุง (ต่ ากว่า 60%) จะไม่ได้รับการพิจารณาให้เล่ือนขั้นเงินเดือน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


