
 



คู่มือสําหรับเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ : การรับและส่งหนังสือ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานสารบรรณและงานธรุการ โรงเรียนบ้านพรุใหญ่ 
 งานสารบรรณ เป็นงานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารนับตังแต่ คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสําเนา รบั ส่ง บันทึก 
ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โตต้อบ จัดเก็บ ค้นหา ทําลาย 

 สําหรับคู่มือฉบับน้ี นําเสนอกระบวนการรับ –ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังน้ี 

 การรับ –ส่ง หนังสือราชการ เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจดัระบบ การรับส่งที่ทันสมัย 
ปลอดภัย การใช้ระบบ E-mail หรือการใช้คอมพิวเตอร์ สนับสนุนการดําเนินการ แต่ยึดหลักการระบบท่ีทันสมัย ลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ลดกาํลังคน มีหลักฐานการดําเนินงานท่ีถูกต้องจําแนก ความเร่งด่วน ตรวจสอบได้ 
 1.การรับหนังสือ คือ หนังสือท่ีไดร้ับเข้ามาจากภายนอก ให้เจา้หน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณปฏิบัติ ตามที่กําหนดไว ้

  1.1 จดัลําดับความสําคญัและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง 

  1.2 ประทับตรารับหนังสือตามแบบ ที่มุมด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียด ดังนี ้
   -เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรบัในทะเบียน 

   -วันท่ี ให้ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือ 

   -เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ โดยตรารับมี ขนาด 2.5x 5 ซ.ม. 

 
 2.การส่งหนังสือ คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบตัิตามที่กาํหนดไว ้

  2.1 ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรยีบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 

  2.2 เมื่อเจ้าหนา้ที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง ได้รับเรื่องและดําเนินการลงทะเบยีนส่ง หนังสือในทะเบียน
หนังสือส่งตามแบบฟอร์ม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่อกระบวนงาน : การรับและส่งหนังสือ 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน และระยะเวลาแต่ละขั้นตอน  
การรับหนังสือราชการ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน ขั้นตอนและการดําเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
ตรวจสอบ 
หนังสือ 

 
 

 
วิเคราะห์ และจําแนก 

หนังสือราชการ 
 
 

 
         ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 

 

 
          เสนอผอ. โรงเรียน 
 
 
 

 
 
 
ส่งเอกสารให้ 
ผู้รับผิดชอบ 

1.เจ้าหน้าที่งานธุรการตรวจสอบ 
หนังสือราชการเบื้องต้นวิเคราะห์ 
และจําแนกประเภทหนังสือราชการ 

5 นาที งานธุรการ 

2.กรณีหนังสือปกติจําแนกหนังสือ 
ราชการตามภาระงานของฝ่ายต่างๆ 
กรณีหนังสือลับจัดส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 
ดําเนินการตามระเบียบ 

5 นาที งานธุรการ 

3.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงทะเบียน 
การรับหนังสือเข้าระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ My Office 

3 นาที/เรื่อง งานธุรการ 

4.เสนอผู้บริหารพิจารณากรณี 
หนังสือราชการที่เป็นเรื่องใหม่ หรือ 
ภาระงานไม่สามารถกําหนด 
ผู้รับผิดชอบได้ 

10 นาท ี งานธุรการ 

5.เจ้าหน้าที่งานธุรการจัดส่งเอกสาร 
ให้ฝ่ายงานที่รับผิดชอบ 

3 นาที งานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การส่งหนังสือราชการ 

ผังข้ันตอนการดําเนินงาน ข้ันตอนและการดําเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
ตรวจสอบ หนังสือ/
กรอง จําแนกหนังสือ 

 
 
 

 
ลงทะเบียนเพื่อออก เลขหนังสือส่งใน 

ระบบ My Office 

 

 
ส่งสําเนาคู่ฉบับ 

 
 
 
 

ส่งหนังสือราชการ ตามช่องทาง 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือที่ต้องการ ออกเลข 
- วิเคราะห์และกล่ันกรอง หนังสือราชการท่ี
ต้องการ ส่งออกตามลําดับชั้นของหนังสือ 

5 นาท ี งานธุรการ 

- เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนด้วย ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

3 นาท ี งานธุรการ 

- เจ้าหน้าท่ีส่งสําเนาคู่ฉบับ 
เพื่อให้เจ้าของเรื่องและส่งสําเนา เก็บท่ีสารบรรณ
กลาง 

1 นาที/เรื่อง งานธุรการ 

- เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือราชการ ตามช่องทางที่
เหมาะสม 

1 นาท ี งานธุรการ 

 
3.กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเตมิ 

 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ( ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2548 

 - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 2544 

4.สถานที่ให้บริการ 

 งานสารบรรณ โรงเรียนบ้านพรุใหญ่ ตําบลบางหมาก อําเภอกันตัง จังหวัดตรัง 

5.ระยะเวลาเปิดให้บริการ ณ ที่โรงเรียนบ้านพรุใหญ่ 

 5.1 กรณีหนังสือส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 24 ช่ัวโมง 

 5.2 เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (เว้นวันหยุดราชการ) ตั้งแตเ่วลา 08:30 - 16:30 

6.ช่องทางการติดต่อสอบถามข้อมูล 

 6.1 อีเมล์ banpruyai@hotmail.com 

 6.2 เว็บไซต์ โรงเรียนบ้านพรุใหญ ่http://banpruyai.ac.th/th 

 6.3 สื่อโซเชียล https://www.facebook.com/banpruyai 
 
 
 
 
 
 

https://www.facebook.com/banpruyai


1. ชื่องาน (กระบวนงาน) การจัดซื้อจดัจ้าง 

2.วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.บุคลากรบันทึกเสนอความตองการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 2.เจ้าหน้าท่ีพัสดตุรวจงบประมาณตามโครงการวงเงินท่ีได้รบัจัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อ ผู้บริหารสถานศึกษา 

 3.ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมตัิ 
 4.เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัตกิับผู้เสนอ 

 5.ดําเนินการจดัซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสด ุ

 6.ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 

 7.เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินใหกับผู้ค้า 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอน 
ที่ 

รายละเอียดการปฎิบัติ ระยะเวลา 

1 บุคลากรบันทึกเสนอความต้องการซื้อ/จ้างต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 วัน 
2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจงบประมาณตามโครงการวงเงินที่ได้รับ 

จัดสรรและเสนอความคิดเห็นต่อผู้บริหารสถานศึกษา 
1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน 
4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผลการอนุมัติกับผู้เสนอ 1 วัน 
5 ดําเนินการจัดซื้อ/จ้างตามวิธีการทางพัสดุ 7 วัน 
6 ตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 1 วัน 
7 เจ้าหน้าท่ีการเงินเบิกจ่ายเงินให้กับผู้ค้า 2 วัน 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจดัจางและการบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) การพัฒนาบุคลากร 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 
 2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 4. เจ้าหน้าที่จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 
 5. บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ 
 6. บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ 
 7. เจ้าหน้าที่สรุปผลารพัฒนาบุคลากร 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน 
ที่ 

รายละเอียดการปฎิบัติ ระยะเวลา 

1 บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึก 
ข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของ 
บุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน 
4 เจ้าหน้าที่จัดทําโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 1 สัปดาห์ 
5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ ตลอดป ี
6 บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ ตลอดป ี
7 เจ้าหน้าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 1 สัปดาห์ 

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 - พ.ร.บ.ระเบยีบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 

2. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1.แต่งตั้งคณะกรรมการ/คณะทํางาน 

 2.วิเคราะห์ข้อมลูจากแหล่งต่าง ๆ 

 3.จัดทําหลักสตูรสถานศึกษา 

 4.ตรวจพิจารณาคณุภาพของหลักสูตร 

 5.คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานให้ความเห็นชอบ 

 6.ใช้หลักสตูร 

 7.วิจัย ตดิตามผลการใช้หลักสูตร 
 
3.ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอน 

ที่ 
รายละเอียดการปฎิบัติ ระยะเวลา 

1 แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทํางาน 1 วัน 
2 วิเคราะห์ข้อมูลจากแหล่งต่าง  ๆ 1 สัปดาห์ 
3 จัดทําหลักสูตรสถานศึกษา 2 สัปดาห์ 
4 ตรวจพิจารณาคุณภาพของหลักสูตร 1 สัปดาห์ 
5 คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพื้นฐานให้ความเห็นชอบ 1 วัน 
6 ใช้หลักสูตร 1 ป ี
7 วิจัย ติดตามผลการใช้หลักสูตร 1 ป ี

 
4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 - พรบ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2545 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


