
  
คู่มือการปฏิบัตงิาน 

งานสารบรรณ (รับ-ส่งหนังสือ) 

 
 
 
 

 
 
 
 

โรงเรียนพานพร้าว 
ต าบลพานพร้าว อ าเภอศรีเชยีงใหม่ จังหวัดหนองคาย 
ส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามัธยมศึกษาหนองคาย 

 

 

 



แผนผังบุคลากรในกลุ่มงานโรงเรียนพานพร้าว 

กลุ่มการบริหารงานทั่วไป  

(งานสารบรรณ) 

 

 

    หัวหน้างานธุรการ 

 

          เจ้าหน้าท่ีงานธรุการ 

 



 บทนำ 

ชื่องาน : งานสารบรรณ 
วัตถุประสงค์ เพื่อเป็นคู่มอืประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนพานพร้าว ให้มมีาตรฐานและถือปฏิบัติ 
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
ขอบเขตของงาน ครอบคลมุการดำเนินงานตั้งแต่ การรบั - ส่ง การจัดทำหนังสือราชการของโรงเรียนพานพร้าว   
โดยเจ้าหน้าที ่
คำจำกัดความ  

"เจ้าหน้าที่" หมายถึง ครูธุรการโรงเรียน  
"สถานศึกษา" หมายถึง โรงเรียนพานพร้าว  
"ผู้บริหาร" หมายถึง ผู้อำนวยการโรงเรียนพานพร้าว ผู้ช่วยผูอ้ำนวยการโรงเรียนพานพร้าว  
"เอกสารลับ" หมายถึง เอกสารที่ไมส่ามารถเปิดเผยได้  
"เอกสาร" หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-office   
“งานสารบรรณ” หมายถึง งานทีเ่กี่ยวกบัการบรหิารงานเอกสาร เริ่มตัง้แต่การสร้างหนงัสือ การ 

รบ - ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดข้ันตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัตเิกี่ยวกับ 
การบริหารงานเอกสาร 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Smart – office)” หมายถึง การรบั - ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ 
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอเิล็กทรอนิกส์ 

“หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
“การรับหนังสือ” หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก 

ภายนอกและภายในหนังสือทีร่ับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนงัสอืรับ” 
“การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือกลุ่มงาน” หมายถึง การจ่ายเรื่องใหเ้จ้าหน้าทีผู่้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน รองผู้อำนวยการโรงเรียน หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผูป้ฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่
จะต้องดำเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าทีเ่จ้าของเรื่อง เพื่อนำไปปฏิบัติ หรือดำเนินการต่อไป 
หน้าท่ีของงานสารบรรณ 

1. เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมลูการรบัหนังสือราชการของผูบ้รหิารที่หน่วยงานต่างๆ 
ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมลูการมอบหมายงานให้กบัผูร้ับผิดชอบ
ดำเนินการในแต่ละเรื่องที่มีการเกบ็ข้อมลู 

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมลู และเป็นแหลง่สืบค้นหลกัฐาน และข้อมลูอ้างอิงประกอบการ
บรหิารงาน 

3. แยกหนังสือราชการทั้งภายในและหนงัสือภายนอก ใหผู้ร้บัผิดชอบนำไปปฏิบัติ เมือ่ผูบ้รหิารสั่งการลงมา 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพื่อใหร้ะบบงานเอกสารขององค์กร

เป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
5. รับ - ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องใหร้ับทราบโดยเร็ว 

กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคบั ประกาศ คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 2548  
 
 
 
 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

************************ 

๑. ชื่องาน : การรบัหนงัสอืจากหน่วยงานภายนอก 
๒. วัตถุประสงค์ การปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนพานพร้าวในเรื่องการรบัหนงัสือจากหน่วยงานภายนอก ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ย ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่
ระเบียบกำหนด 
๓. ขอบเขตของงาน ครอบคลมุการดำเนินงานตัง้แต่ การรบัหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทั่วๆไป เอกสาร
จากไปรษณีย์ เอกสารอิเล็กทรอนกิส์  และเอกสารอื่นๆ โดยเจ้าหน้าที ่
๔. คำจำกัดความ 
     4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง ครูธุรการโรงเรียน 
5. ขัน้ตอนการดำเนินงาน  
    การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

1. การรบัหนงัสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนงัสืออื่น ๆ 
2. จัดลำดับความสำคัญและความเรง่ด่วนของหนงัสือเพื่อดำเนินการกอ่นหลังและใหผู้้เปิดซองตรวจ 

เอกสาร หากไม่ถกูต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วจงึดำเนินการต่อ 
3. ประทบัตราหนังสือ ที่มมุบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขทีร่ับ วันที่ เวลา 
4. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบยีนรบัหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งใหห้น่วยงานทีเ่กี่ยวข้องลงช่ือรับเอกสาร 
6. เสนอผู้บงัคับบญัชาทราบและสั่งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                               ขั้นตอนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้/เอกสารประกอบ  
7.1 หนังสือรบัจากหน่วยงานภายนอก  

 
8. กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคบั ประกาศ คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 2548  
 

 
 
 
 
 
 

เวลา 5 นาที 

เวลา 1 นาที 

เวลา 5 นาที 

เวลา 5 นาที 

เวลา 15 นาที 



ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก 

*********************** 

๑. ชื่องาน : การสง่หนงัสอืถึงหน่วยงานภายนอก 
๒. วัตถุประสงค์ การปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนพานพร้าวในเรื่องการสง่หนงัสือถึงหน่วยงานภายนอก ใหม้ี
มาตรฐานและถือปฏิบัติ เป็นไปในแนวทางเดียวกัน เป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ย ถูกต้องเป็นระบบตามขั้นตอนที่
ระเบียบกำหนด 
๓. ขอบเขตของงาน การสง่หนงัสอืถึงหน่วยงานภายนอก เอกสารทั่วๆไป เอกสารจากไปรษณีย์ เอกสาร
อิเลก็ทรอนิกส์  และเอกสารอื่นๆ โดยเจ้าหน้าที ่
๔. คำจำกัดความ 
     4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง  ครูธุรการโรงเรียน 
5. ขัน้ตอนการดำเนินงาน  
    การส่งหนังสือออกไปภายนอก 

1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือ รวมทั้งสิง่ทีส่่งมาด้วยให้ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ 
หน่วยงานสารบรรณกลาง ออกเลขเพื่อส่งออก 

2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รบัเรื่องแลว้ลงทะเบียนหนังสือส่ง เรียงลำดับติดต่อกันไป
ตลอดปปีฏิทิน ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ / สิ่งทีส่่งมาด้วยให้ครบถ้วนแล้วปิดผนึก ส่งได้ 2 วิธี 
คือ โดยทางไปรษณีย์ หรอืสง่โดยสมุดสง่หนงัสือ / ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับสำเนาคู่ฉบับ (หรือส่งทาง 
Smart – office ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                                 ขั้นตอนการส่งหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก  
 

 
 

 

 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้/เอกสารประกอบ 
          7.1 บันทึกข้อความ  

7.2 หนังสือ/เอกสารทีจ่ะนำสง่  
8. กฎหมาย ระเบยีบ ข้อบังคบั ประกาศ คำสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

8.1 ระเบียบงานสารบรรณของสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ 2548  
 

เวลา 5 นาที 

เวลา 10 นาที 

เวลา 5 นาที เวลา 5 นาที 

เวลา 10 นาที 

เวลา 3 นาที 


