
 
 

งานบริหารทั่วไป 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
งานสารบรรณ (งานรับ-สงหนังสือราชการ) 

 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนบานผึ้ง(มธุลีหประชาสรรค) 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต 1 



1. ช่ืองาน:  งานสารบรรณ (งานรับ-สงหนงัสือราชการ) 
    ผูรับผิดชอบ :  นางสาวธนัญญภัสท บุญค้ำ 

นางสาวรัชวดี  สายเสน 
2. วัตถุประสงค 
  เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียน ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติ
เปนไปในแนวทางเดียวกัน 

3. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   3.1 การรับหนังสือราชการ 

 1) เจาหนาที่รับหนังสือราชการ เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ
ภายนอกและบุคคลทั่วไป 

2) จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดำเนินการกอนและหลัง และ
ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ เอกสาร 

- กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง ใหดำเนินการตอไป 
- ประทับตราหนังสือที่มุมบนดานขวา กรอกรายละเอียน เลขที่รับ วันที่ เวลาที่รับหนังสือ 
- ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ 
- เสนอผูบริหารทราบและส่ังการ 
- แยกหนังสือสงใหบุคลากรที่เกี่ยวของลงช่ือรับเอกสาร 

3) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
     3.2 การสงหนังสือราชการ 

1) เจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งส่ิงที่สงมาดวยใหครบถวน 
แลวสงเรื่องใหเจาหนาที่สารบรรณกลางเพ่ือสงออก 

2. เจาหนาที่สารบรรณกลางตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ เอกสาร 
   - กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง 
   - กรณีถูกตอง ลงทะเบียนและออกเลขหนังสือสงในทะเบียนหนังสือสง 
   - เก็บสำเนาหนังสือ 1 ฉบับ ไวที่โรงเรียน 
   - สงหนังสือราชการใหหนวยงานตางๆ 

 
 
 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
    4.1 ข้ันตอนการรับหนังสือ 
 

แผนการปฏิบติังานสารบรรณ (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก 
เอกสารท่ัวไป เอกสารลับจากไปรษณีย 

จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวน
ของหนังสือ ตรวจสอบ คัดแยก 

ตรวจสอบแลวไมถูกตอง เชน 
สงผิดหนวยงาน ไมมีผูลงนาม 

ดำเนินการสงคืน 

ตรวจสอบแลวถูกตอง 

ลงทะเบียนรับหนังสือใน
ทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอผูบริหาร 
พิจารณาส่ังการ 

จัดสงใหบุคลากรท่ีเกี่ยวของ
เพื่อดำเนินการ 

เสร็จสิ้น 

A B 

ช้ันความเรว็ ช้ันความลับ 



4.2 ข้ันตอนการสงหนังสือ 
       แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
     ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 

 

สงคืนเจาของเรื่อง 

ลงทะเบียนและออกเลขหนังสือ
สงในทะเบียนหนังสือสง 

เก็บสำเนาหนังสือ 1 ฉบับ 

สงหนังสือราชการ 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของหนังสือราชการ 

 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 



6. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ช่ืองาน : การรับหนังสือราชการ  โรงเรียนบานผ้ึง(มธุลีหประชาสรรค) (งานบริหารงานท่ัวไป)  
วัตถุประสงค  1. เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
                  2. เพื่อใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ ระเบียบ 
ท่ี ข้ันตอนการ

ดำเนินงาน 
รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาใน

การปฏิบัติ 
ผูรับผิดชอบ 

1 ตรวจสอบหนังสือ เจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือราชการ
เบ้ืองตนวาเปนหนังสือราชการ
ประเภทใด มาจากบุคคล สวน
ราชการใด มีส่ิงท่ีสงมาดวยหรือไม 

30 นาที เจาหนาท่ีธุรการ 

2 จำแนกหนังสือ
ราชการ 
 

ลำดับความสำคัญ ความเรงดวนของ
หนังสือ 

5 นาที เจาหนาท่ีธุรการ 

3 ลงทะเบียน 
 

เจาหนาท่ีลงทะเบียนรับในสมุด
ทะเบียนหนังสือรับ 

5 นาที เจาหนาท่ีธุรการ 

4 เสนอผูอำนวยการ
โรงเรียน 
 

เสนอผูอำนวยการโรงเรียน พิจารณา
ส่ังการ 

1 วัน เจาหนาท่ีธุรการ 

ถ สงมอบงานให
ผูรับผิดชอบ 
 

สงงานใหผูท่ีเกี่ยวของรับผิดชอบ 5 นาที เจาหนาท่ีธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ช่ืองาน : การสงหนังสือราชการ  โรงเรียนบานผ้ึง(มธุลีหประชาสรรค) (งานบริหารงานท่ัวไป)  



วัตถุประสงค  1. เพื่อใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
                  2. เพื่อใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ ระเบียบ 
ท่ี ข้ันตอนการ

ดำเนินงาน 
รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาใน

การปฏิบัติ 
ผูรับผิดชอบ 

1 ตรวจสอบหนังสือ เจาหนาท่ีสารบรรณตรวจความ
ถูกตองของหนังสือราชการ เอกสาร 

30 นาที เจาหนาท่ีธุรการ 

2 ลงทะเบียน เจาหนาท่ีลงทะเบียนและออกเลข
หนังสือในทะเบียนหนังสือสง 

5 นาที เจาหนาท่ีธุรการ 

3 สำเนาคูฉบับ เจาหนาท่ีสงหนังสือราชการสำเนาคู
ฉบับใหเจาของเรื่องและเก็บไวสาร
บรรณกลาง 

5 นาที เจาหนาท่ีธุรการ 

4 สงหนังสือราชการ เจาหนาท่ีสงหนังสือราชการดวย
ตนเอง ทางไปรษณีย และทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

1 วัน เจาหนาท่ีธุรการ 
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