
  

งานธุรการ และสารบรรณ (การรับ-ส่งหนังสือ) 



ชื่องาน   งานสารบรรณ (การรับ-ส่งหนังสือ) 

ฝ่ายงาน   งานบริหารงานทั่วไป 

สังกัด   โรงเรียนบ้านสันหลวง 
 

แผนภูมิการปฏิบัติงาน วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

จัดล าดับ ตรวจสอบ  
และแยกประเภทหนังสือ
ตามล าดับชั้นความเร่งด่วน
ของหนังสือ 

- รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการส่วนกลาง (ภายนอก/ภายใน) 
เอกสารทั่วไป และเอกสารอ่ืนๆ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่ง ส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคืน
เจ้าของด าเนินการ 

- จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ จ าแนก
ประเภท  

งานธุรการ 

ลงทะเบียนหนังสือรับ - ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก ภายใน งานธุรการ 

เสนอหนังสือให้ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณา 

- เตรียมแฟ้มงานให้หัวหน้างานเกษียณหนังสือเพ่ือเสนอผู้บริหาร
ทราบและพิจารณา 

งานธุรการ 

ส่งมอบงานให้ผู้เกี่ยวข้อง - ส าเนาเอกสารสแกนเอกสาร เวียนเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ
ตามท่ีผู้บังคับบัญชาเกษียณหนังสือเพ่ือด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

งานธุรการ 

ออกเลขท่ีหนังสือของ
หน่วยงานทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- ออกเลขหนังสือของหน่วยงานในโรงเรียน หรือเอกสารต่างๆ 
ทั้งภายใน และภายนอก   

งานธุรการ 

จัดเก็บข้อมูล - ส าเนาเอกสารส แกนเอกสาร เพื่อจัดเก็บเป็นข้อมูล งานธุรการ 

ส่งออกเอกสาร - บันทึกเอกสารในสมุด รับ-ส่ง ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อ เพื่อป้องกัน
การสูญหาย และง่ายต่อการติดตาม 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 


