
 

ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ งานธุรการ  : กลุ่มบริหารงานทั่วไป  โรงเรียนแตลศิริวิทยา 
วัตถุประสงค์  :  1.  เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  รวดเร็ว ถูกต้อง 
                    2.  เพ่ือให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
ล ำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนกำรดำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ 
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 
 

หมำยเหตุ 
 

1  เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบหนังสือราชการ
เบื้องต้น  วิเคราะห์  และจ าแนกประเภท
หนังสือราชการ 

 
5 นาที 

ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ  

2 กรณีหนังสือปกติ จ าแนกหนังสือราชการ 
ตามภาระงานของกลุ่มต่าง ๆ 
กรณีหนังสือลับ จัดส่งให้เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้องดาเนินการตามระเบียบ 

 
5 นาที 

ความถูกต้องของการ
จ าแนกเรื่องตรงตาม
ภารกิจของกลุ่มงาน 
เจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ  

3 เจ้าหน้าที่ บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนการรับ
หนังสือ 

3 นาท/ีเรื่อง การบันทึกข้อมูล
ถูกต้องและครบถ้วน 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ  

4 เสนอผู้บริหารพิจารณา กรณีหนังสือ
ราชการ ที่เป็นเรื่องใหม่ หรือภาระงาน     
ไม่สามารถก าหนดผู้รับผิดชอบได้ 

30 นาท ี  เจ้าหน้าทีธุ่รการ  

5 เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางจัดส่งเอกสาร 
ให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

10 นาท ี ความถูกต้องในการ 
ส่งงาน 

เจ้าหน้าทีธุ่รการ  

เอกสารอ้างอิง : 
1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 และ พ.ศ. 2560 

 

 

 

ตรวจสอบหนงัสอื 

วิเคราะห์และจ าแนก       

หนงัสอืราชการ 

ลงทะเบียนหนงัสอืรับ 

เสนอ ผอ. 

สง่เอกสารให้ผู้ รับผิดชอบ 



 

ชื่องาน : การส่งหนังสือราชการ งานธุรการ  : กลุ่มบริหารงานทั่วไป  โรงเรียนแตลศิริวิทยา 
วัตถุประสงค์  :  1.  เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  รวดเร็ว ถูกต้อง 
                    2.  เพ่ือให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ 
ล ำดับ
ที ่

ผังข้ันตอนกำรดำเนินงำน รำยละเอียดงำน เวลำ 
ด ำเนินกำร 

มำตรฐำน 
คุณภำพงำน 

ผู้รับผิดชอบ 
 

หมำยเหตุ 
 

1  - เจ้าหน้าทีธุ่รการ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือที่ต้องการออกเลข  
- วิเคราะห์และกลั่นกรองหนังสือราชการที่
ต้องการส่งออกตามล าดับขั้นของหนังสือ  

 
5 นาที 

หนังสือราชการมีความ
ถูกต้อง 

เจ้าหน้าทีธ่รุการ  

2 เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนด้วยระบบสารบรรณ  
อิเล็กทรอนิกส์  

 
3 นาที 

มีหลักฐานทะเบียนส่ง
ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

เจ้าหน้าทีธ่รุการ  

3 เจ้าหน้าที่ส่งส าเนาคู่ฉบับเพื่อให้เจ้าของเรื่อง
และส่งส าเนาเก็บที่สารบรรณ 

3 นาที มีส าเนาคู่ฉบับไว้เพ่ือ
ตรวจสอบ 

เจ้าหน้าทีธ่รุการ  

4 
 

เจ้าหน้าที่ส่งหนังสือราชการตามช่องทางที่
เหมาะสม 

5 นาที ส่งหนังสือราชการได้ทัน
ตามก าหนดเวลา 

เจ้าหน้าทีธ่รุการ  

เอกสารอ้างอิง : 
1. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2548 และ พ.ศ. 2560 

 

 

ตรวจสอบ/กรอง

จ าแนกหนงัสอื 

ลงทะเบียนเพื่ออกเลขหนงัสอืสง่ 

ลงทะเบียนหนงัสอืรับ 

สง่หนงัสือราชการ 


