
 

ขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือราชการ 

โรงเรียนบ้านเสด็จพิทยาคม 

 
  



การรับหนังสือราชการ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 เจ ้ าหน ้ าที่ ง านธ ุ รการ
ตรวจสอบหนังสือราชการ
เบื ้องต้นวิเคราะห์ และ
จำแนกประเภทหนังสือ
ราชการ 
 

5 นาที ความถูกต้อง
และครบถ้วน 
ของเอกสาร 

งานธุรการ 

กรณีหนังสือปกติ จำแนก
หน ั ง ส ื อ ร าชกา รต าม 
ภาระงานของกลุ่มต่างๆ 
กรณีหนังสือลับ จัดส่งให้ 
ผู ้ เก ี ่ยวข ้องดำเน ินการ
ตามระเบียบ 
 

5 นาที ความถูกต้อง
ของการ 

จำแนกเรื่อง
ตรงตาม 

ภารกิจของ
กลุ่มงาน 

งานธุรการ 

เจ้าหน้าที ่ บันทึกข้อมูล 
ล ง ท ะ เ บ ี ย น ก า ร รั บ
หน ั งส ือเข ้ าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ My 
Office 
 

3 นาท/ีเรื่อง การบันทึก
ข้อมูล ถูกต้อง
และครบถ้วน 

งานธุรการ 

เสนอผู ้บริหารพิจารณา 
กรณีหนังส ือราชการที่ 
เป็นเรื ่องใหม่ หรือภาระ
งานไม่สามารถกำหนด 
ผู้รับผิดชอบได้ 
 

10 นาที  งานธุรการ 

เจ ้ าหน ้ าที่ ง านธ ุ รการ
จัดส่งเอกสารให้กลุ่ม งาน
ที่รับผิดชอบ 
 

3 นาที ความถูกต้อง
ในการส่งงาน 

งานธุรการ 

 

ตรวจสอบหนังสือ 

วิเคราะห์ และจำแนก 

ประเภทหนังสือราชการ 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

เสนอ ผอ. โรงเรียน

  

ส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบ  



การส่งหนังสือราชการ 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ดำเนินการ 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

 - เจ ้าหน ้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือที ่ต ้องการ
ออกเลข 
-  ว ิ เคราะห ์และกล ั ่ นกรอง
หน ั งส ื อราชการที่ ต ้ อ งการ
ส่งออกตามลำดับชั้นของหนังสือ 
 

5 นาที หนังสือ
ราชการมี

ความถูกต้อง 

งานธุรการ 

- เจ ้าหน ้าที่ลงทะเบ ียนด ้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3 นาที มีหลักฐาน
ทะเบียนส่ง 
ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน 

งานธุรการ 

- เจ ้าหน้าที ่ส ่งสำเนาคู ่ฉบับ
เพ่ือให้เจ้าของเรื่องและส่งสำเนา
เก็บท่ีสารบรรณกลาง 
 

1 นาท/ีเรื่อง มีสำเนาคู่ฉบับ
ไว้เพ่ือ

ตรวจสอบ 

งานธุรการ 

- เจ้าหน้าที ่ส่งหนังสือราชการ
ตามช่องทางทีเ่หมาะสม 
 
 
 
 
 

1 นาที 
 
 

 

ส่งหนังสือ
ราชการได้ 
ทันตาม

กำหนดเวลา 

งานธุรการ 

 

ตรวจสอบหนังสือ 

/กรองจำแนกหนังสือ 

ลงทะเบียนเพื่อออกเลขหนังสือ

ส่งในระบบ My Office 

ส่งสำเนาคู่ฉบับ 

ส่งหนังสือราชการ 
ตามช่องทาง 


