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1. ช่ืองาน งานสารบรรณ (งานรับ – ส่งหนังสือราชการ) 

2. วัตถุประสงค ์

    เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียน ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทาง

เดียวกัน 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

    3.1 การรับหนังสือราชการ 

 1) เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการภายนอกและบุคคล

ทั่วไป 

 2) จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนและหลัง และตรวจสอบความ

ถูกต้องของหนังสือราชการ เอกสาร 

     - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคนืเจ้าของหน่วยงาน 

     - กรณีถูกต้อง ใหด้ำเนินการต่อไป 

     - ประทับตราหนังสือที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียน เลขที่รับ วันที่ เวลาทีร่ับหนังสือ 

     -  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 

     - เสนอผู้บริหารทราบและสั่งการ 

     - แยกหนังสือส่งให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องลงชื่อรบัเอกสาร 

 3) ให้บริการและตดิตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

     3.2 การส่งหนังสือราชการ 

 1) เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้

เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางเพื่อส่งออก 

 2. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางตรวจสอบความถูกตอ้งของหนังสือราชการ เอกสาร 

    - กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคนืเจ้าของเรื่อง 

    - กรณีถูกต้อง ลงทะเบียนและออกเลขหนังสือส่งในทะเบียนหนังสือส่ง  

    - เก็บสำเนาหนังสือ 1 ฉบับ ไว้ที่โรงเรียน 

    - ส่งหนังสือราชการใหห้น่วยงานต่างๆ  

 

 

 

 

 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

   4.1 ขั้นตอนการรับหนังสือ 

แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

เอกสารทั่วไป เอกสารลบัจากไปรษณีย์ 

และอื่น ๆ 

จัดลำดับความสำคัญและความเร่งดว่น 

ของหนังสือ ตรวจสอบ คัดแยก 
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ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น

ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม 

ตรวจสอบแล้วถูกต้อง  

เสนอผู้บริหาร  

พิจารณาสั่งการ 

จัดส่งให้บุคลากรที่

เกี่ยวข้องเพื่อดำเนินการ

ต่อไป 

เสร็จสิ้น 

ดำเนินการส่งคืน 

ลงทะเบียนรับหนังสือใน

ทะเบียนหนังสือรับ 

 



ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

    4.2 ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง

ของหนังสือราชการ 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

ลงทะเบียนและออกเลขหนังสือ

ส่งในทะเบียนหนังสือส่ง 

 

เก็บสำเนาหนังสือ 1 ฉบับ  

ส่งหนังสือราชการ  

 



6. สรุปมาตรฐานงานของโรงเรียน 

ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ โรงเรียนบ้านโพนค้อ (งานบริหารงานทั่วไป) 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ ระเบียบ 

ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

1. 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือราชการเบ้ืองต้นวา่เป็น

หนังสือราชการประเภทใด มาจากบุคคล ส่วนราชการ

ใด มีสิ่งที่ส่งมาดว้ยหรือไม่ 

5 นาท ี

ความถูกต้องในการ

รับเอกสาร เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

2. 
ลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ 5 นาท ี

ความถูกต้องในการ

แยกหนังสือแต่ละ

ประเภท 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

3. 
เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 5 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

4. 
เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน พิจารณาสั่งการ 10 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

5. 

 
ส่งงานให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับผิดชอบ 5 นาท ี

ความถูกต้องในการ

มอบงานให้ปฏิบัติ เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

 

ตรวจสอบหนังสือ 

จำแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียน 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 

ส่งมอบงานให้

ผู้รับผิดชอบ 



ชื่องาน : การส่งหนังสือราชการ โรงเรียนบ้านโพนค้อ (งานบริหารงานทั่วไป) 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

2. เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ ระเบียบ 

ลำดับที ่ ผังข้ันตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 

1. 

 เจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจความถูกตอ้งของหนังสือ

ราชการ เอกสาร 3 นาท ี

หนังสือราชการมี

ความถูกต้อง เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

2. 
เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนและออกเลขหนังสือในทะเบียน

หนังสือส่ง 

5 นาท ี
มีหลักฐานทะเบียน

ส่ง ถูกต้องเป็น

ปัจจุบัน 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

3. 
เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือราชการสำเนาคู่ฉบับให้เจ้าของ

เรื่องและเก็บไว้สารบรรณกลาง 

3 นาท ี

มีสำเนาคู่ฉบับไว้

ตรวจสอบได้อย่าง

รวดเรว็ 

เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

4. 
เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือราชการด้วยตนเอง ทางไปรษณีย์ 

และทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

3 นาท ี

ส่งทันตาม

กำหนดเวลา เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 

 

ตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียน 

สำเนาคู่ฉบับ 

ส่งหนังสือราชการ 


