
ชื่องาน : การส่งหนังสือ  
กลุ่มงาน: บริหารงานทั่วไป  
วัตถุประสงค์ :    1. เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต้อง  

 2. เพ่ือให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ  

ล าดับ 
 

ผังข้ันตอน 
 

รายละเอียดงาน 
 

เวลาด าเนินการ 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

1 วิเคราะห์กลั่นกรองหนังสือที่
ต้องการ  
ส่งออกตามล าดับขั้นหนังสือ  

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือที่ต้องการออกเลข  
- วิเคราะห์กลัน่กรองหนงัสือ
ราชการท่ีต้องการสง่ออก
ตามลาดบัขัน้หนงัสือ  

5 นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  
 

2 ลงทะเบียนเลขที่หนังสือ  
 

- ลงทะเบียนเลขท่ีหนังสือ  
 

5นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  
 

3 เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน  
 

- เสนอ ผู้อ านวยการโรงเรียน
บ้านหนองหัววัว 
 

10นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  
 

4 เจ้าหน้าที่ส่งส าเนาคู่ฉบับให้
เจ้าของเรื่อง  
และส าเนาเก็บไว้ที่สารบรรณ
กลาง  

- เจ้าหน้าที่ส่งส าเนาคู่ฉบับให้
เจ้าของเรื่องและส าเนา  
เก็บไว้ท่ีสารบรรณกลาง  

10นาที เจ้าหน้าที่ธุรการ  
 

5 เจ้าหน้าที่น าส่งหนังสือทาง
รายการ  
ตามช่องทางที่เหมาะสม  

- เจ้าหน้าที่น าส่งหนังสือ
ราชการตามช่องทางท่ี  
หมาะสม  

3นามี เจ้าหน้าที่ธุรการ  
 

 


