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 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บ รักษา การยืมจนถึงการทำลาย คลอบคลุมงานเกี่ยวกับเอกสารทั้งหมด ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่ง หรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้
1. รับ-ส่ง 
    - ลงรับหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ
    - ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

- จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ

- จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสำนักงานจังหวัดตรัง

    - ตรวจสอบหนังสือราชการและเกษียณเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
    - จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในและภายนอก

- เดินทางไปส่งหน่วยงานโดยตรง

- ส่งทางไปรษณีย์

- ส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

- ส่งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)

- ส่งทางโทรสาร
    - ร่าง-โต้ตอบ  หนังสือราชการภายในและภายนอก
    - ออกเลขหนังสือภายใน , ภายนอก , เลขคำสั่ง , ประกาศ ฯลฯ
    - ลงรับพัสดุของหน่วยงาน/บุคลากร/นักเรียน  ที่ส่งมาทางไปรษณีย์เพื่อนำส่งให้กับผู้รับ
      ตามจ่าหน้า                        

2. เสนอ
    - เสนอหนังสือต่อผู้บริหารตามลำดับขั้น
    - แจ้งเวียนหนังสือให้บุคลากรทราบทั้งทางอิเล็กทรอนิกส์  และลงรับทราบเป็นลายลักษณ์อักษร
    - ควบคุมดูแลการสืบค้น/การขอสำเนาหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ
3. จัดเก็บหนังสือราชการจัดเรียงตามลำดับแฟ้ม/ตู้

-หนังสือรับ

-หนังสือส่ง

-เอกสารอื่นๆ 
4. ทำลายหนังสือราช/เอกสารทางราชการที่หมดอายุตามระเบียบสารบรรณ  
5. จัดพิมพ์หนังสือราชการ/เอกสารอื่นๆ  ของทางราชการ 
6.  ให้บริการรับ-ส่ง จดหมายและพัสดุทางไปรษณีย์แก่บุคลากร 
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7.  ติดต่อ ประสานงาน กับบุคคลของหน่วยงานต่างๆ  ทั้งหน่วยงานราชการและเอกชน  
8. ประสานงานแจ้งชื่อผู้ไปร่วมกิจกรรมวันสำคัญ ๆ ของโรงพยาบาล      

9. การจัดประชุมประจำเดือนและประชุมอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
   
 - ส่งหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 

    
- ติดตาม ดูแล ความเรียบร้อยในการประชุม 

    
- ดำเนินการประชุม/บันทึกรายงานการประชุม แจ้งมติไปยังผู้เกี่ยวข้อง จัดทำรายงานการประชุม
10. บริการสืบค้นและสำเนาหนังสือราชการหรือเอกสารราชการต่างๆ
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                                                            ประวัติการทำงาน
	ลำดับที่
	ชื่อ-สกุล
	ตำแหน่ง
	หน้าที่รับผิดชอบ

	วุฒิ
	เริ่มทำงาน 
ณ โรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง

	1.
	นางรุจิรา  หยังหลัง
	พนักงานจ้างเหมาบริการ
	หัวหน้างานสารบรรณ
	บ.ธ.บ.การจัดการทั่วไป
	2 ตุลาคม  2549

	2.
	นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ
	พนักงานจ้างเหมาบริการ
	   เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ
	บ.ธ.บ.การบริหารธุรกิจ (การตลาด)
	15  ตุลาคม 2553










ภาระงาน
	ลำดับที่
	นางรุจิรา  หยังหลัง
	หมายเหตุ

	1.
	จัดทำแผนงาน  เพื่อเสนอของบประมาณ
	

	2.
	ร่าง  โต้ตอบ  เสนอหนังสือ  และส่ง
	

	3.
	เก็บรักษาเอกสาร  จัดระบบเอกสาร  และทำลายเอกสาร
	

	4.
	ตรวจสอบ  ติดตาม  ชี้แจงปัญหา  และให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงานสารบรรณ
	

	5.
	ประสานงานกับหน่วยงานอื่น  หรือผู้ที่มาติดต่อราชการ
	

	6.
	จัดทำแผนปฏิทินปฏิบัติงาน
	

	7.
	รายงานผลการดำเนินงานตามลำดับชั้น
	

	8.
	อำนวยความสะดวกด้านการส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์
	

	9
	ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	

	10
	ลงทะเบียนรับพัสดุทางไปรษณีย์
	

	ลำดับที่
	นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ
	หมายเหตุ

	1.
	รับเอกสาร  และลงรับเอกสารราชการในสมุดทะเบียน  และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
	

	2.
	นำเสนอหนังสือตามลำดับชั้น  จนถึงกระบวนการจ่ายหนังสือ
	

	3.
	บริการอำนวยความสะดวกในการถ่ายเอกสาร
	

	4.
	บริการอำนวยความสะดวกในการส่งโทรสาร
	

	5.
	รับโทรศัพท์
	

	6.
	ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	

	7
	ลงทะเบียนรับพัสดุทางไปรษณีย์ และจ่ายพัสดุ
	


	-6-
ปฏิทินปฏิบัติงาน


รายงานการปฏิบัติตามปฏิทินปฏิบัติงาน  ประจำปีการศึกษา  2563

	งานสารบรรณ  โรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง

	ลำดับที่
	การปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินงาน
	ผู้รับผิดชอบ

	1
	ขออนุมัติเบิกวัสดุ
	13  สิงหาคม  2563
	นางรุจิรา  หยังหลัง

	
	
	3  ธันวาคม  2563
	

	
	
	11  พฤษภาคม  2564
	

	
	
	12  พฤษภาคม  2564
	

	2
	จัดทำคำของบประมาณ  ประจำปี  2565
	10  กรกฎาคม  2563
	นางรุจิรา  หยังหลัง

	3
	รับหนังสือจากหน่วยงานต่างๆ  
	16  พฤษภาคม  2563 - 
	นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ

	
	
	15  พฤษภาคม  2564
	

	4
	จัดทำหนังสือโต้ตอบและส่งถึงหน่วยงานต่างๆ
	16  พฤษภาคม  2563 - 
	นางรุจิรา  หยังหลัง

	
	
	15  พฤษภาคม  2564
	

	5
	จ่ายหนังสือตามข้อสั่งการ
	16  พฤษภาคม  2563 - 
	นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ

	
	
	15  พฤษภาคม  2564
	

	6
	จัดเก็บหนังสือรับ - ส่ง  และเอกสารอื่นๆ
	16  พฤษภาคม  2563 - 
	นางรุจิรา  หยังหลัง

	
	
	15  พฤษภาคม  2564
	

	7
	รับ-จ่าย  พัสดุทางไปรษณีย์
	16  พฤษภาคม  2563 - 
	นางรุจิรา  หยังหลังนางสาวมัธณา  ศรีเกตุ

	
	
	15  พฤษภาคม  2564
	

	8
	รับโทรศัพท์ติดต่อประสานงาน
	16  พฤษภาคม  2563 - 
	นางรุจิรา  หยังหลัง

	
	
	15  พฤษภาคม  2564
	นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ

	9
	ตรวจเช็คความพร้อมของวัสดุ
	ครั้งที่  1  -20  กรกฎาคม  2563
	นางรุจิรา  หยังหลัง

	
	และอุปกรณ์เครื่องใช้สำนักงาน
	ครั้งที่  2  -15  มกราคม  2564
	


	10
	จัดทำปฏิทินปฏิบัติงาน  ปีการศึกษา  2563
	10  พฤษภาคม  2563
	นางรุจิรา  หยังหลัง

	11
	บริการถ่ายเอกสาร
	16  พฤษภาคม  2563 - 
	นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ

	
	
	15  พฤษภาคม  2564
	


ผลการดำเนินงาน  ปีการศึกษา  2563
ตั้งแต่  16  พฤษภาคม 2563 – 15  พฤษภาคม  2564
 ประเภทหนังสือรับ
	ลำดับที่
	ประเภทของหนังสือราชการ
	จำนวน
(ฉบับ)
	วันที่รับหนังสือ
	เลขที่หนังสือ
	รหัสแฟ้ม
รหัสตู้จัดเก็บ

	1
	หนังสือรับภายใน
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา
(หนังสือภายใน)


	509
	16  พ.ค. – 27  ธ.ค. 63
	154 - 474

	3/2563
ถึง
7/2563
ตอ.7

	
	
	
	6  ม.ค. – 15  พ.ค. 64
	001 - 189   
	1/2564
ถึง
3/2564
ตอ.7

	2
	หนังสือรับภายนอก
(จากหน่วยงานราชการในจังหวัดตรัง)
(หนังสือภายนอก)


	220
	16 พ.ค. – 27 ธ.ค.63
	109 - 327
	3/2563
ถึง
5/2563
ตอ.7

	
	
	
	7  ม.ค. – 4  ม.ค. 2564

	001 - 002
	1/2564 
ถึง
1/2564
ตอ.7

	3
	หนังสือรับจากหน่วยงานราชการภายนอก/เอกชน
(หนังสือภายนอก)
	391
	16 พ.ค. – 27 ธ.ค.63
	114 - 294
	3/2563
ถึง
4/2563
ตอ.7

	
	
	
	6  ม.ค. – 15  พ.ค. 64

	001 - 211
	1/2564
ถึง
2/2564
ตอ.7


 ประเภทหนังสือส่ง
	ลำดับที่
	ประเภทของหนังสือราชการ
	จำนวน
(ฉบับ)
	วันที่ส่งหนังสือ
	เลขที่หนังสือ
	รหัสแฟ้ม
จัดเก็บ

	1
	หนังสือส่งถึงหน่วยงานราชการภายในสังกัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา
(หนังสือภายใน)
	229
	16  พ.ค. – 25 ธ.ค. 63
	070 - 210
	2/2563
ตอ.7

	
	
	
	3  ม.ค. – 15  พ.ค. 64
	001 - 089
	1/2564
ตอ.7

	2
	หนังสือส่งถึงหน่วยงานราชการภายนอก
 (หนังสือภายนอก)
	210
	29  พ.ค. – 25  ธ.ค. 63
	081 - 202
	2/2563
ตอ.7

	
	
	
	3  พ.ค. – 15  พ.ค. 64
	001 - 089
	1/2564
ตอ.7


	ลำดับที่
	ประเภทของหนังสือราชการ
	จำนวน
(ฉบับ)
	วันที่ส่งหนังสือ
	เลขที่หนังสือ
	รหัสแฟ้ม
จัดเก็บ

	
	คำสั่ง
	176
	16  พ.ค. – 27 ธ.ค. 63
	050 - 183
	2/2563
ตอ.7

	
	
	
	6  ม.ค. – 15  พ.ค. 64
	001 - 043
	1/2564
ตอ.7

	5
	บันทึกข้อความ
ภายใน
	751
	16  พ.ค. – 25  ธ.ค. 63
	231 - 738
	2/2563
ตอ.7

	
	
	
	6  พ.ค. – 15  พ.ค. 64
	001 - 244
	1/2564
ตอ.7


คำสั่ง/บันทึกข้อความภายใน
สรุปผลการดำเนินงานสารบรรณ
ประจำปีการศึกษา  2563
16  พฤษภาคม  2563 – 15  พฤษภาคม  2564
	รายการ
	ปริมาณ  (ฉบับ)
	หมายเหตุ

	หนังสือรับ
	1,120
	ภายใน  729  ฉบับ
	ภายนอก  391  ฉบับ

	หนังสือส่ง
	439
	ภายใน  216  ฉบับ
	ภายนอก  223  ฉบับ

	คำสั่ง
	176
	

	บันทึกข้อความภายใน
	751
	

	รวมทั้งสิ้น
	2,486
	


	ผลการดำเนินงานตามปฏิทินปฏิบัติงาน  ประจำปีการศึกษา  2563
	
	

	งานสารบรรณ  โรงเรียนกีฬาจังหวัดตรัง
	
	

	ลำดับที่
	การปฏิบัติ
	ระยะเวลาดำเนินงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	บรรลุ
	ไม่
บรรลุ

	1
	ขออนุมัติเบิกวัสดุ
	เดือนพฤษภาคม  2563
	นางรุจิรา  หยังหลัง
	(
	

	
	
	เดือนสิงหาคม  2563
	
	
	

	
	
	เดือนมกราคม  2563
	
	
	

	2
	รับหนังสือ
	16  พฤษภาคม 2563
ถึง
15  พฤษภาคม 2564
	นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ
	(
	

	3
	ร่าง-โต้ตอบ/ส่งหนังสือ
	16  พฤษภาคม 2563
ถึง
15  พฤษภาคม 2564
	นางรุจิรา  หยังหลัง
	(
	

	4
	จัดทำคำของบประมาณประจำปี 2565
	เดือนกรกฎาคม  2563
	นางรุจิรา  หยังหลัง
	(
	

	5
	ตรวจเช็คอุปกรณ์สำนักงาน
	เดือนกรกฎาคม  2563
	นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ
	(
	

	
	
	เดือนมกราคม  2564
	
	
	

	6
	บริการถ่ายสำเนาเอกสารต่างๆ
	16  พฤษภาคม  2563
ถึง
15  พฤษภาคม  2564
	นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ
	(
	

	7
	จ่ายหนังสือตามข้อสั่งการ
	15  ก.พ.  2563
	นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ
	(
	

	8
	รับ – จ่ายพัสดุทางไปรษณีย์
	16  พฤษภาคม  2563
ถึง
15  พฤษภาคม  2564
	นางรุจิรา  หยังหลัง
นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ
	(
	

	9
	รับโทรศัพท์ติดต่อประสานงาน
	16  พฤษภาคม  2563
ถึง
15  พฤษภาคม  2564
	นางรุจิรา  หยังหลัง
นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ
	(
	

	10
	จัดเก็บหนังสือรับ – หนังสือส่ง  
และเอกสารอื่นๆ
	16  พฤษภาคม  2563
ถึง
15  พฤษภาคม  2564
	นางรุจิรา  หยังหลัง
นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ
	(
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ครุภัณฑ์สำนักงานที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานสารบรรณ
ประจำปีการศึกษา  2563
	รายการ
	จำนวน (เครื่อง)
	หมายเหตุ

	เครื่องถ่ายเอกสาร
	1
	

	เครื่องทำลายเอกสาร
	1
	

	เครื่องคอมพิวเตอร์
	2
	

	เครื่องรับ-ส่ง  โทรสาร
	1
	

	เครื่องโทรศัพท์
	1
	

	เครื่อง  IP-Phone
	1
	

	เครื่องพิมพ์เอกสาร
	1
	


------------------------------------------  
คณะผู้จัดทำ



1.  นายปฐม  จันทะพา     

ที่ปรึกษา



2.  นางรุจิรา  หยังหลัง     

ผู้จัดทำ



3.  นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ  
ผู้ช่วย








ข้อมูลทั่วไป





-2-





-3-





ข้อมูลบุคลากร





จำนวนบุคลากรจำแนกตามเพศและวุฒิการศึกษา


ประเภท�
วุฒิการศึกษา�
รวม�
�
�
ต่ำกว่า ป.ตรี�
ป.ตรี�
สูงกว่า ป.ตรี�
�
�
�
ชาย�
หญิง�
ชาย�
หญิง�
ชาย�
หญิง�
�
�
1. พนักงานจ้างเหมาบริการ


- เจ้าหน้าที่สารบรรณ�
0


-�
0


-�
0


-�
0


2�
0


-





�
0


-





-�
0


2�
�






-4-





ทำเนียบบุคลากร





นางรุจิรา  หยังหลัง


หัวหน้างานสารบรรณ








นางสาวมัธณา  ศรีเกตุ


เจ้าหน้าที่สารบรรณ








-5-





-7-





-8-





-9-





-10-





-11-





ภาคผนวก








ตู้จัดเก็บเอกสาร


หนังสือรับ – ส่ง












