
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน  การรับหนังสือภายนอก 

2. วัตถุประสงค์  

เพ่ือสื่อสาน ประสานงาน ติดต่อ หนังสือราชการสำหรับผู้มาติดต่อหรือหน่วยงาน ทันตามกำหนดเวลา

ที่ต้องดำเนินการ  

3. วิธีและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

3.1 การรับหนังสือ จากไปรษณีย์ และหน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการ และหนังสืออ่ืน ๆ 

3.2 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ

เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อราชการเจ้าของเรื่อง หน่วยงานที่เก่ียวข้อง แล้วจึงดำเนินการต่อ 

3.2 แสกนเอกสารหนังสือรับนำหนังสือเข้าแฟ้มในระบบ E-School ลงเลขทะเบียนรับในระบบ  

ที่มุมนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันที่ เวลา ดำเนินการส่งหนังสือระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ออนไลน์ ให้รองผู้อำนวยการพิจรณา 

3.3 รองผู้อำนวยการพิจารณาและเสนอข้อคิดเห็น แล้วดำเนินการเสนอผู้บังคับบัญชาทราบและสั่งการ 

ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ออนไลน์ 

3.4 ผู้อำนวยการพิจารณาและสั่งการเห็นชอบมอบให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินงาน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ออนไลน์   

3.5 เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการส่งให้งานที่เก่ียวข้องหรือคณะครูที่เก่ียวข้องเอกสาร ในระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ ออนไลน์ 

3.6 งานที่เก่ียวข้องหรือคณะครูที่เก่ียวข้องเปิดดูเอกสาร ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ออนไลน์ 

 

 

 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
ชื่องาน : ขั้นตอนการรักหนังสือภายนอก กลุ่มงาน : กลุ่มบริหารงานทั่วไป  โรงเรียนท่าด้วงพิทยาคม 
วัตถุประสงค์ : การรับข้อมูลข่าวสาร รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
ลำดับ 

ที ่
วิธีการข้ันตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ
ดำเนินงาน 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 

1  รับหนังสือจากผู้มาติดต่อ หน่วยงาน
ภายนอก เอกสารทั่วไป เอกสารลับ 
เอกสารจากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ 
 

2 นาที 

งานธุรการ 
โรงเรียน 

ท่าด้วงพิทยาคม 

ไม่มี
ค่าธรรมเนียม 

 

2 ตรวจสอบ คัดแยก 
จัดหมวดหมู่หนังสือและ 
สิ่งพิมพ์ 

2 นาที 

3 ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสารด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส์ 
 

2 นาที 

4 เสนอรองผู้บริหาร พิจารณา 
 

2 นาที 

5 เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 2 นาที 
6 จัดส่งไปให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 

ดำเนินการต่อไป 2 นาที 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
3. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 



5.  กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  

5.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 
5.3 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

 


