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ชื่อผูปฏิบัตงิาน             นางสาวภัคพร    มหาชัย 
ชื่อสายงาน  ปฏิบัติงานธุรการ 
ตำแหนงในสายงาน เจาพนักงานธุรการ 
ระดับตำแหนง  ระดับปฏิบัติงาน 
 
หนาที่และความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนซ่ึงไมจำเปนตองใชผูสำเร็จการศกึษาระดับ 
ปริญญา ปฏิบัติงานดานธุรการ สารบรรณ บันทึกขอมูล หรอืบริหารท่ัวไปแบบอยางตามแนวทาง ขั้นตอน 
และวิธีการที่ชัดเจน ภายใตการกำกับแนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับ มอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ  

การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การพิมพเอกสาร จดหมายและหนังสือราชการตางๆ  
การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนนุใหงานตาง ๆ  ดำเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมาย    
มีหลักฐานตรวจสอบได 

1. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกตอ 
การคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ 

2. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ                 
ที่เก่ียวของกับการดำเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด 

3. การจัดทำและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรอืระเบียบวิธีปฏิบัติ 
 เพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรือดำเนินการตาง ๆ ตอไป 

4. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดรายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม 
เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม 

5. จัดเตรียม และดำเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการประชุม การฝกอบรม 
สัมมา นิทรรศการ และโครงการตางๆ เพ่ือใหเอกสารท่ีถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดำเนนิงานตาง ๆ   
อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา 

6. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ และระเบียบตาง ๆที่เก่ียวของกับงาน 
สารบรรณ งานธุรการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
  “ งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแตการจัดทำ            
การรับ-การสง การเก็บรักษา การทำลาย ซึ่งเปนการกำหนดขั้นตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ ตอบ เก็บเขาท่ี คนหา ติดตามและ
ทำลาย ตองเปนระบบท่ีใหความสะดวกรวดเร็วถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

หนังสือรับ รับเขามาจากภายนอก 
1. การรับหนังสือ จากไปรษณีย และหนวยงานภายนอกทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 
2. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดำเนินการกอนหลังและใหผูเปดซอง 

ตรวจเอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง หนวยงานที่เก่ียวของ แลวจึงดำเนินการตอ 
3. ประทับตราหนังสือ ท่ีมุมบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันที่ เวลา 



4. ลงทะเบียนรับหนังสอืในทะเบียนรับหนังสือ 
5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลว สงใหหนวยงานที่เก่ียวของลงชื่อรับเอกสาร 
6.  เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ  

  เนื่องจากงานสารบรรณเปนงานที่มีอยูทุกหนวยงาน การดำเนินงานตองดำเนินงานดวยระบบ
เอกสาร ดังนั้นจึงตองมีการกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณใหเปนไปดวยความเรียบรอยการปฏิบัติงาน       
สารบรรณ เปนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
กระบวนการรับหนังสือ 

  การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานภาครัฐและเอกชน ซึ่งมาจาก
ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ” การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติดงันี้ 

1.  การรับหนังสือจากหนวยงานภาครับและเอกชน  จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวน 
ของหนังสือ เพ่ือดำเนินการกอนหลังและตรวจความถูกตองของเอกสาร หากไมถูกตองติดตอสวนราชการเจาของ
เรื่องหรือหนวยงานท่ีสงออกหนังสือ เพ่ือดำเนินการใหถูกตองและบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน 

2.  ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 
2.1  เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 
2.2  วันที่ ใหลงวันที่ เดือน ป ที่รบัหนังสอื 
2.3  เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสอื 

3. นำเรื่องท่ีรับ สงใหเจาของเรื่องดำเนินการ 
 

แผนการปฏิบตัิงานสารบรรณ (Flow Chart)

ผู้ รับผิดชอบ กิจกรรม ระเบียบทเีกียวข้อง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก เอกสารทวัไป
เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอืน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จดัหมวดหมู่
หนังสือและสงิพิมพ์

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร

ด้วยระบบสารบรรณ

อิเลค็ทรอนิกส์

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นต้น

ตรวจสอบแล้วไม่ถกูต้อง เช่น 
สง่ผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม

จดัสง่ไปให้ฝ่ายทีเกียวข้อง

เพือดําเนินการต่อไป
เสนอผู้ เกียวข้องโดยตรง ดําเนินการสง่คืน

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสงัการ

เสร็จสนิ

A B

ชนัความเร็ว ชันความลับ

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526



หนังสือสง สงออกไปภายนอก 

1. ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่สงมาดวยใหครบถวน แลวสง 
เรื่องใหเจาหนาท่ีหนวยงานสารบรรณกลางเพ่ือสงออก 

2. เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลวลงทะเบียนหนังสือสง เรียงลำดับ 
ติดตอกันไปตลอดปปฏิทิน กอนบรรจุซอง ตรวจความเรียบรอยของหนังสือ  / สิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน            
แลวปดผนึก สงได 2 วิธี คือ โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยสมุดสงหนังสือ / ใบรับ ถาเปนใบรับใหนำมาผนึกติดกับ
สำเนาคูฉบับ 

กระบวนการของหนังสือออก มีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
1. เจาหนาที่เจาของเรื่องรับเรื่องไวปฏิบัติแลว บันทึกเสนอผานหัวหนาฝาย/งานถาสมควร 

ทำหนังสือโตตอบเสนอดวยก็ได 
2. เมื่อเสนอผานผูบังคบับัญชาแลว ออกเลขที่หนังสือ และสงออกหนังสือ ไปสูโรงเรียนหรือ 

หนวยงานที่เก่ียวของ 
 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือทีหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสือ

สิงทีสง่มาด้วย

ออกเลขทีหนงัสือ วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผู้ลงนาม

บรรจซุอง จ่าหน้าซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจ้าหน้าทีทีสง่ไปรษณีย์ และสง่หน่วยงานทีเกียวข้อง

จดัสง่เรืองให้หน่วยงานตา่ง ๆ

นําสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจ้งหนีรายเดือน

นําสง่การเงินเบิกจ่าย เก็บสําเนา
ใบนําสง่เข้าแฟ้ม

รวบรวมสําเนาคืนเจ้าของเรือง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา



 
การจัดซื้อแบบพิมพ 

1. การออกหนังสือขออนุญาตซื้อแบบพิมพ ใหแกสถานศึกษาทั้งในสังกัดและนอกสังกัด 
2. การนำแบบพิมพมาลงทะเบียนคุม เพื่องายตอการติดตาม ตรวจสอบ 

งานสงเสริมวันเด็กแหงชาติ 
  รวมประชุมและติดตามการจัดกิจกรรมวันเด็กแหงชาติ และใหความรวมมือกับหนวยงานที่
เก่ียวของ 
 

 
 


