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ด้านบรหิารทั�วไป



ข้ันตอนการให้บริการงานสารบรรณ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป    โรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 

 

1. วัตถุประสงค์ 

- เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนปงพฒันาวิทยาคม ให้มีมาตรฐานและ

ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

2. ขอบเขตของงาน 

- ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับ-ส่ง การจัดทำหนังสือราชการของโรงเรียนปงพัฒนาวิทยาคม 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 งานรับ - ส่งหนังสือราชการ  

3.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

(1) เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐและเอกชน ส่วนราชการ

ภายนอก และบุคคลท่ัวไป 

(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร 

- กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของหน่วยงาน 

- กรณีถูกต้อง เจ้าหน้าท่ีธุรการลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

- หัวหน้ากลุ่มงานกล่ันกรอง พิจารณาระบุ จัดส่งให้กลุ่มงาน/กลุ่มสาระ และผู้ท่ี

เกี่ยวข้อง 

- นำเสนอผู้บริหาร /ผู้อำนวยการโรงเรียนพิจารณาส่ังการ 

(3) ให้บริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน/แผนผัง/แผนภูมิใหบ้ริการ/ระยะเวลาการให้บริหาร 
งานรับ - ส่ง การจัดทำหนังสือราชการ 

   
รับหนังสือราชการจากเว็บไซต์ (E-office, E-mail โรงเรียน, ครูผู้ประสานงาน) 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ/เอกสาร หน่วยงาน 
เจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย รายละเอียดอื่นๆ 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

หัวหน้ากลุ่มงานกลั่นกรอง 
หนังสือ พิจารณาระบุ  

ผู้ที่รับผิดชอบงาน 

นำเสนอผู้อำนวยการโรงเรียน 
พิจารณาสั่งการ 

ส่งเรื่องให้กลุ่มงาน/กลุ่มสาระฯ 
ท่ีรับผิดชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



3.1.2 งานรับหนังสือราชการ 

(1) เจ้าหน้าท่ีธุรการ ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ีคณะครู ส่งมาเพื่อออกเลขท่ีหนังสือ 
(2) กรณีตรวจแล้วไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
(3) กรณีตรวจแล้วถูกต้อง นำหนังสือออกเลขท่ี และประทับตราช่ือผู้ลงนาม 
(4) ส่งสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง และเก็บสำเนาคู่ฉบับไว้ที่งานสารบรรณ 1 ฉบับ  
(5) ส่งหนังสือราชการในระบบอิเล็กทรอนิกส์ และทางไปรษณีย์ 
(6) บริการตอบคำถาม/ค้นหาคำถามทะเบียนหนังสือส่งออก 

 
Flow Chart การส่งหนังสือราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มงาน/เจ้าของเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 
หนังสือท่ีกลุ่มงานต่าง ๆ ส่งมา 

เพื่อออกเลขท่ีหนังสือ/การลงนาม 
และประทับตราผู้ลงนาม 

ไม่ถกูตอ้ง 

ออกเลขท่ีหนังสือส่ง  เก็บสำเนาหนังสือ ๑ ฉบับ (โดยเก็บ
ไว้ในแฟ้มสำเนาหนังสือนำส่ง) 

ส่งหนังสือราชการทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ 
ใช้เวลา ๑ - ๓ วัน) 



3.1.3 งานการจัดทำหนังสือราชการ 

(1) ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าท่ีดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือตาม

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(2) จัดพิมพ์หนังสือตามระเบียบท่ีกำหนดไว้ จำนวน 3 ฉบับ เพื่อจัดเก็บสำเนาไว้ที่

เจ้าของเรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

3.ผู้รับผิดชอบของเรื่องรับงานท่ีพิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง ถ้า

ไม่ถูกต้องให้ดำเนินการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วให้เสนอ เพื่อพิจารณาลงนามตามลำดับขั้น 

4. ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามหนงัสือราชการแล้ว เจ้าหน้าท่ีธุรการทำการออกเลขท่ี

หนังสือส่ง/เลขท่ีคำส่ัง แล้วแต่กรณีและส่งคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

 Flow Chart การจัดทำหนังสือราชการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่าง/โต้ตอบหนังสือ 
ตามระเบียบท่ีกำหนดไว้ 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบท่ีร่าง 
จำนวน 3 ฉบับ (เก็บไว้ที่เจ้าของเรื่อง 
1 ฉบับ/สารบรรณกลาง 1 ฉบับ) 
 

ตรวจทาน/ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของหนังสือท่ีจัดพิมพ์ 

ผู้อำนวยการฯ ลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีธุรการ 

ออกเลขหนังสือส่ง 

ส่งหนังสือราชการทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์ 
ใช้เวลา ๑ - ๓ วัน) 

 



ข้อมูลสถิติการให้บริการ ปีงบประมาณ 2566 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป 

 
 

 
ผู้รายงาน นายชำนาญ  อิทธิยา 

ตำแหน่ง ครู วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ  
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารท่ัวไป 
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