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1. ช่ืองาน : การรับ – สงหนังสือราชการ 

งานบริหารงานบุคคล   

1) นางสาววิไลลักษณ ภูกรุด   ปฏิบัติหนาท่ี  หัวหนากลุมงานประกันคุณภาพการศึกษา 

2) นางจุฬารัตน เฟองฟู    ปฏิบัติหนาท่ี  เจาหนาท่ีเจาหนาท่ีธุรการ 

บทบาทและหนาท่ี 

  1. งานดานเอกสาร: การจัดเตรียมและจัดการเอกสารตางๆ เชน หนังสือราชการ, การบันทึกขอมูล, 

การจัดเก็บเอกสาร, และการทำรายงาน  

  2. งานดานการประสานงาน: การติดตอและประสานงานระหวางหนวยงานหรือฝายตางๆ ภายใน

องคกร รวมถึงการติดตอลูกคา หรือผูท่ีเกี่ยวของภายนอก  

  3. งานดานการจัดการทรัพยากร: การดูแลและจัดการทรัพยากรสำนักงาน เชน เครื่องใชสำนักงาน 

วัสดุอุปกรณตางๆ การจัดซื้อจัดจาง รวมถึงการดูแลสภาพแวดลอมในการทำงาน  

  4. งานดานการตอนรับ: การตอนรับและใหบริการผูมาติดตอ รวมถึงการตอบรับโทรศัพทและจัดการ

ประชุม  

  5. งานดานการจัดการเวลา: การจัดตารางเวลาการนัดหมาย การจัดการประชุม และการจัดการเวลา

ของผูบริหารหรือเจาหนาท่ีระดับสูง  

  6. งานดานการสนับสนุนท่ัวไป: การชวยเหลือในงานตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน การ

เตรียมการประชุม การเดินเรื่องเอกสาร และการชวยเตรียมงานกิจกรรมตางๆ ขององคกร  
 
2. วัตถุประสงค   
  วัตถุประสงคของงานรับสงหนังสือราชการมีดังนี้  

  1. การสื่อสารและการประสานงาน: หนังสือราชการเปนชองทางหลักในการส่ือสารระหวาง

หนวยงานราชการตางๆ หรือระหวางหนวยงานราชการกับองคกรอื่นๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน ชวยใหขอมูลและ

คาส่ังตางๆ สามารถถูกสงตอและรับรูไดอยางเปนทางการ  

   2. การจัดเก็บขอมูลและหลักฐาน: หนังสือราชการถือเปนเอกสารสำคัญท่ีใชในการจัดเก็บขอมูลและ

เปนหลักฐานในการดำเนินงานหรือการตัดสินใจในเรื่องตางๆ โดยสามารถอางอิงไดในอนาคต  

  3. การดาเนินงานตามกฎหมายและระเบียบราชการ: การรับสงหนังสือราชการเปนการดำเนินงาน

ตามระเบียบและข้ันตอนท่ีถูกตอง ซึ่งเปนไปตามกฎหมายและระเบียบราชการ ชวยใหการทางานมีความ

โปรงใสและเปนไปตามมาตรฐาน  

  4. การสรางความรับผิดชอบและติดตามผล: หนังสือราชการท่ีถูกสงไปจะมีการบันทึกและติดตาม

ผลการดาเนินงาน ทำใหสามารถตรวจสอบและติดตามการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ  

  5. การสงตอขอมูลและคาสั่งอยางเปนทางการ: ชวยใหขอมูลและคำส่ังท่ีตองการสงถึงหนวยงาน

หรือบุคคลท่ีเกี่ยวของถูกสงอยางเปนทางการ ทำใหผูรับสามารถดำเนินการไดอยางถูกตองและเหมาะสม  

  การรับสงหนังสือราชการจึงมีความสำคัญตอการทำงานของหนวยงานราชการ และมีบทบาทสำคัญ 

ในการรักษาความมีประสิทธิภาพของการส่ือสารภายในและภายนอกองคกร  
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3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน     
การรับหนังสือราชการ 

  1. รับหนังสือราชการ ระยะเวลา: ทันทีท่ีไดรับหนังสือ (ไมเกิน 1 ช่ัวโมง)  

   รายละเอียด : รับหนังสือจากผูสงท้ังในรูปแบบเอกสารหรืออิเล็กทรอนิกส ตรวจสอบความ

ครบถวนของขอมูล เชน ช่ือผูสง วันท่ี และเนื้อหาหนังสือ  

2. บันทึกและลงทะเบียน ระยะเวลา: ภายใน 1-2 ช่ัวโมงหลังรับหนังสือ  

   รายละเอียด : บันทึกรายละเอียดหนังสือราชการในระบบหรือสมุดบันทึก เชน หมายเลข

หนังสือ, วันท่ีรับ, ผูสง, และเรื่อง กำหนดหมายเลขหนังสือและจัดเก็บสำเนาในระบบจัดการเอกสารของ

หนวยงาน  

3. ตรวจสอบและลงนาม ระยะเวลา: ภายใน 1 วันทำการ  

   รายละเอียด : สงหนังสือไปยังผูมีอำนาจในการตรวจสอบและลงนาม ติดตามการลงนามและ

รับคืนหนังสือหลังจากไดรับการอนุมัติ  

4. จัดเตรียมสงตอ ระยะเวลา: ภายใน 1-2 ช่ัวโมงหลังจากไดรับการลงนาม  

   รายละเอียด : จัดเตรียมหนังสือและเอกสารแนบ (ถามี) สำหรับการสงตอ บันทึกรายละเอียด

การสงตอในระบบหรือสมุดบันทึก เชน วันท่ีสง, ช่ือผูรับ, และชองทางการสง 
 
การสงหนังสือราชการ  

  1. การสงหนังสือราชการ ระยะเวลา: ภายในวันเดียวกันหลังจากจัดเตรียม  

   รายละเอียด : สงหนังสือราชการทางไปรษณีย, ระบบอิเล็กทรอนิกส, หรือผูสงของ ยืนยันการสง

กับผูรับ (หากเปนการสงผานระบบอิเล็กทรอนิกส)  

  2. ติดตามผลและการจัดเก็บ ระยะเวลา: ภายใน 3 วันทำการหลังจากสงหนังสือ  

   รายละเอียด : ติดตามผลการรับหนังสือจากผูรับ (หากมีความจำเปน) จัดเก็บเอกสารตนฉบับและ

สำเนาในระบบหรือหองเก็บเอกสารของหนวยงาน  

  3. รายงานผล ระยะเวลา : ภายใน 5 วันทำการหลังจากสงหนังสือ  

   รายละเอียด : จัดทำรายงานผลการสงหนังสือและการติดตามผล (ถามี) เพื่อแจงใหผูบริหารหรือ   

ผูท่ีเกี่ยวของทราบ 

  ข้ันตอนท้ังหมดนี้จะชวยใหการรับสงหนังสือราชการดำเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และเปนไปตาม

ระเบียบท่ีกำหนด 
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 4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแตละข้ันตอน    

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลและการจัดเก็บ 

ตรวจสอบและลงนาม 

การสงหนังสือราชการ 

ติดตามผลและการจัดเก็บ 

รายงานผล 

จัดเตรียมสงตอ 

การสงหนังสือราชการ 
ระยะเวลา  

ภายในวันเดียวกันหลังจากจัดเตรียม 

ระยะเวลา  

ภายใน 3 วันทาการหลังจากสงหนังสือ 

ระยะเวลา  

ภายใน 5 วันทาการหลังจากสงหนังสือ 

ระยะเวลา  

ภายใน 1-2 ช่ัวโมงหลังจากไดรับการลงนาม 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

ผูอานวยการโรงเรียน 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

ระยะเวลา  

ภายในวันเดียวกันหลังจากจัดเตรียม 

ระยะเวลา  

ภายใน 3 วันทาการหลังจากสงหนังสือ 

ระยะเวลา  

ภายใน 5 วันทาการหลังจากสงหนังสือ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

งานรับหนังสือราชการ 

งานสงหนังสือราชการ 



[4] 
 
5. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

5.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม  

5.2 ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2517  

5.3 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540  

5.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529  

5.5 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการใหขาวและบริการขาวสารของทางราชการ (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2533  

5.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการพ.ศ. 2525  

5.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการประชาสัมพันธและการใหขาวราชการ (ฉบับท่ี 2)      

พ.ศ. 2527  


