
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ช่ืองาน  
งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนหนองพลับวิทยา ใหมีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
2.2 เพื่อใหมั่นใจไดวามีการปฏิบัติตามขอกําหนด ระเบียบหลักเกณฑเกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได

กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 
3. ขอบเขตของงาน 
 การรับ - สงหนังสือ 

4. ค าจ ากัดความ 
 4.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการสร้างหนังสือ              
การรับ - สง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเปนการกําหนดขั้นตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  
 4.2 การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก 
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” 

4.3 การสงหนังสือภายในสวนราชการหรือกลุมงาน หมายถึง การจายเรื่องใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ              
ไดแก ผูอํานวยการโรงเรียน รองผู้อํานวยการโรงเรียน หัวหนาฝายฯ หัวหนางานฯ และผูปฏิบัติไดรับทราบ
เรื่องราวที่จะตองดําเนินการและจายใหแกเจาหนาที่เจาของเรื่อง เพื่อนําไปปฏิบัติ หรือดําเนินการตอไป 

5. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การรับหนังสือ จะลงรับหนังสือและจัดเสนอตามข้ันตอน ดังนี้ 

1. รับหนังสือราชการจากภายในและภายนอก 
2. ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
3. คัดแยกลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 
4. ลงทะเบียนหนังสือรับและเปิดหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
5. เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อบันทึกให้ความเห็น 
6. เสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ ตามลําดับ 
7. ดําเนินการตามคําวินิจฉัยสั่งการ โดยส่งเอกสารผ่านให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดําเนินการ 
8. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสารของหน่วยงานตามประเภท หัวข้อเรื่องโดยเรียง

ตามปีปฏิทิน 
 
 
 



5.2 การส่งหนังสือ มขีั้นตอน ดังนี้ 
1. ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน ให

เจาหนาที่หนวยงานสารบรรณกลาง ออกเลขเพื่อสงออก 
2. เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ลงทะเบียนหนังสือสง 

เรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ/สิ่งที่สงมาดวยให
ครบถ้วนแลวปดผนึก โดยสงได 2 วิธี คือ ส่งทางไปรษณียหรือสงโดยสมุดสงหนังสือ/ใบรับ ถาเปนใบรับให
นํามาผนึกติดกับสําเนาคูฉบับ (หรือสงทาง My office)  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน และระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 

 การรับหนังสือ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/
เอกสารท่ัวไป/เอกสารลับ และอื่น ๆ 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

10 นาที 

ลงรับหนังสือ 

จัดส่งเอกสารให้ผู้ที่รับผิดชอบ 

เสนอผู้บริหารเพื่อรับทราบ และสั่งการ 

จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้มเอกสาร 

1 วัน 

10 นาที 

5 นาท ี

 

5 นาท ี



การส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือที่หัวหน้า
ราชการลงนามแล้ว 

ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 
ประทับตราผู้ลงนาม 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง-ปิดซอง และส่งมอบให้
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง หรือสงทาง My office 

5 นาท ี

10 นาที 

5 นาท ี



 


