
แนวปฏิบัติงานของงานธุรการ 
 

  
1.  โหลดหนังสือราชการจากเว็บไซด์ สพม.สุโขทัย เว็บไซด์อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
2.  รับหนังสือราชการจากหน่วยงานที่น ามาส่ง และจดหมายจากไปรษณีย์ จัดแยกจดหมาย จดหมาย

ราชการของโรงเรียน จดหมายของบุคลากรภายในโรงเรียน ถ้าเป็นพัสดุหรือจดหมายส าคั  โทรััพท์แจ้ง
บุคลากรเจ้าของพัสดุ จดหมายให้มารับ 

3.  ลงทะเบียนรับหนังสือราชการที่ โหลดจากเว็บไซต์ต่าง ๆ จดหมายจากไปรษณีย์ และจาก
หน่วยงานที่น ามาส่ง 

4.  น าหนังสือราชการใส่แฟ้มเสนอต่อรองผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการส่งต่อแฟ้มเสนอหนังสือ
ราชการให้ผู้อ านวยการ 

5.  เมื่อผู้อ านวยการสั่งการในหนังสือราชการเสร็จเรียบร้อยแล้ว สแกนหนังสือราชการเก็บไว้ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ แล้วถ่ายเอกสารหนังสือราชการ มอบให้กับบุคคลที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้อ านวยการสั่งการในหนังสือ
ราชการ 

6.  พิมพ์หนังสือราชการ หนังสือส่ง ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้องกับทุกฝ่าย 
7.  จัดท าและตรวจสอบแบบฟอร์มหนังสือต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายต่างๆทั้ง 5 ฝ่าย หนังสือรับรอง

เงินเดือน บันทึกข้อความ หนังสือเวียน 
8.  บริการถ่ายเอกสารให้กับบุคลากรภายในโรงเรียน 
9.  บริการการประสานงานต่างๆ ให้กับบุคลากรภายในโรงเรียน การต่อเบอร์โทรััพท์ให้กับบุคลากร

ภายในโรงเรียน 
10.  เดินหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น เดินหนังสือเวียนค าสั่ง หนังสือเวียนเชิ 

ประชุม 
11.  จัดหา เบิกกระดาษเพ่ือใช้ในส านักงานและบริการให้กับบุคลากรภายในโรงเรียนที่เกี่ยวข้องกับ

งานสารบรรณ 
12.  จัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้มเมื่อด าเนินการเสร็จแล้วให้เป็นระเบียบ และรวบรวมจัดเก็บเป็น

รายเดือนทุกเดือน 
13.  ติดค าสั่งที่ผู้อ านวยการลงนามแล้วลงในสมุดค าสั่ง 
14.  บันทึกการไปราชการของบุคลากรในฝ่ายที่ตนเองรับผิดชอบตามค าสั่งไปราชการลงในแบบ

บันทึกการไปราชการ 
15.  บันทึกรายงานการประชุมประจ าเดือนของโรงเรียน 
16.  ัึกษา ระเบียบการท าลายหนังสือราชการเพ่ือช่วยกัน ปฏิบัติการท าลายหนังสือราชการ 
17.  จัดหาน้ าดื่มให้กับแขกท่ีมาเยี่ยมโรงเรียนมาเฉพาะกิจ บุคคลเดียวหรือกลุ่มเล็กๆ 

 
 
 
 
 



 


