
 

งานบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยอาชีวศึกษาแพร่ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การรับหนังสือ   
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1. รับหนังสือ 
    1.1 จากหน่วยงานภายนอก           
    - จากระบบอิเล็กทรอนกิส์ ประกอบด้วย 
E-office  จังหวัดแพร่ อีเมล์  
     - จากไปรษณีย์/ หนังสือนำส่งด้วยตนเอง 
    1.2 จากภายใน คือบันทกึข้อความจาก 
ผู้บริหาร/ครู บุคลากร/ งาน/แผนก/ฝ่าย 

คุณนิภาภรณ์/ 
ครูวาทินี 

2  2. ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่ เอกสาร
เพื่อเตรียมลงทะเบียนรับ 

 

คุณนิภาภรณ์ 

3  3. ลงทะเบียนรับ ออกเลขตามลำดับใน 
สมุดทะเบียนรับหนังสือ (หนังสือภายนอก)  
สมุดบันทึกข้อความ (หนังสือจากภายใน) 

คุณนิภาภรณ์ 

4  4. งานบริหารพิจารณาแยกหนังสือตามฝ่าย 
และเสนอรองฝ่ายสรุปความคิดเห็นเสนอ ผอ. 
พิจารณาเพิ่มเติมอีกครั้ง  

รองฝ่าย/ 
คุณนิภาภรณ์/ 

ครูวาทินี 
5  5. ลงนาม พิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบ 

 
ผอ. 

6  6. คัดแยก ความเห็นตาม ผอ. ลงนาม เพื่อ
แสกนส่งเข้าระบบให้ผู้ได้รับมอบหมาย 

ตามความเร่งด่วน กรณีบันทึกข้อความสง่คืน
ให้เจ้าของและผู้เกีย่วขอ้ง (คืนต้นฉบับเจ้าของ
เร่ือง) *งานบริหารฯ แยกเร่ืองให้ธุรการฝ่าย
ติดตาม 

คุณนิภาภรณ์/ 
ครูวาทินี/ 

ครูผู้ช่วยงาน 

7  7. หนังสือที่มีการดำเนินการต่อเนื่อง เช่น              
มีการตอบรับ หรือโต้ตอบ ติดตาม ใหธุ้รการ
ดำเนินการประสานติดตามผู้เกีย่วขอ้งจนแล้ว
เสร็จ 
 

คุณนิภาภรณ์/ 

คุณสุวรรณา  

(ธุรการฝ่าย) 

8  8. จัดเรียงลำดับหนังสือตามทะเบียนรับ
หนังสือเข้าแฟ้มทุกเดือนให้เป็นปจัจุบัน 

 

ครูสุจิตรา 

ครูวริศรา 

ครูธัญชนก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก 

ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก/ 

บันทึกข้อความ 

ตรวจสอบ คัดแยก 

จัดหมวดหมู ่

 

สรปุความคิดเห็นเสนอ 

รองฝ่าย พิจารณา 

เสนอ ผอ. พิจารณา 

e-office 

จังหวัดแพร่ 

ไปรษณีย ์

บันทึกข้อความ 

คัดแยกความเห็นตาม ผอ. ลงนาม และ
แสกนสง่เข้าระบบ 

หนังสือภายนอกแจ้ง
เวียน รองฯ ตามฝ่าย 

หนังสือภายในคืน
ต้นฉบับและเซ็นรับ 

กรณี เรื่องติดตาม / โต้ตอบ /หรอื
ดำเนินการต่อเนื่อง มอบหมายให้ธุรการฝ่าย

ดำเนินการ ให้แล้วเสร็จ 

จัดเกบ็หนงัสือแยกตาม
ประเภท 



 

งานบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยอาชีวศึกษาแพร่ 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การส่งหนังสือ งานบริหารงานทั่วไป 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1  ล่วงหน้า 1-7 วัน 

หรือก่อนถึง
กำหนดในหนังสือ 

1. ตรวจสอบหนังสือต้นเรื่องสั่งการอยา่งไร 
หรือ ผอ. มอบหมายให้ดำเนินการอะไร หรือ
ต้องติดต่อประสานงานเร่ืองใด 

งาน/ฝ่าย 

2 ก่อนถึงกำหนด 

ในหนังสืออย่าง
น้อย 2-3 วัน 

2. ร่าง โต้ตอบตามที่ได้รับมอบหมายสั่งการ
จาก ผอ. และอ้างอิงหนังสือต้นเรื่อง 
- การร่าง โต้ตอบ แยกตามงาน/ฝ่าย
ดำเนินการ เพื่อความรวดเร็ว  

งาน/ฝ่าย (ธุรการฝ่าย) 

3 ก่อนถึงกำหนด 

ในหนังสือ 
3. จัดพิมพ์หนังสือให้ถกูต้องตามระเบียบฯ
และรูปแบบหนังสือราชการภายนอก/ภายใน 
พร้อมสำเนา 1 ฉบับ ประทับตรา  
ร่าง     
พิมพ์   
ทาน          รองฝ่ายลงนาม 

งาน/ฝ่าย (ธุรการฝ่าย) 

4 ไม่เกิน 1-2 วัน 4. นำหนังสือที่ผ่านการตรวจทานจากฝา่ย
เรียบร้อยแล้ว ออกเลขหนังสือส่งจากงาน
บริหารงานทั่วไป   
กรณี มีข้อผิดพลาดให้นำกลบัไปแก้ไขกอ่นให้
ถูกต้อง โดยเร่งด่วน 

งานบริหารงานทั่วไป 

ครูวาทินี/คุณนิภาภรณ์ 

5 หลังจากผ่าน
ตรวจทานหรือ
แก้ไขให้ถูกต้อง 

5. เสนอ ผอ. เพื่อพจิารณาลงนาม 

 
งานบริหารงานทั่วไป 

6 
 

หลังจากเสนอ
หนังสือ 1-2 วัน 

6. ติดตาม รับหนังสือต้นฉบับคืนเพื่อ
ดำเนินการจัดส่งต่อไป หรือให้งานบริหาร           
งานทั่วไปส่งเข้าระบบ e-office 
* ควรติดตามผู้รับหนงัสือวา่ปลายทางได้รับ
หรือไม่ 

งาน/ฝ่าย (ธุรการฝ่าย) 

7 หลังจากนำแฟ้ม
ออกจากห้อง 

ผอ. 

7. จัดเก็บหนังสือส่งเข้าแฟ้ม ตามลำดับ 

เลขที่ส่งหนังสือ ให้เป็นปัจจุบัน 
 

งานบริหารงานทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนงัสอืต้นเรื่องให้ดำเนินการอย่างไร 

ร่าง / โต้ตอบ  
จากหนงัสือต้นเรือ่ง 

จัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือราชการภายนอก 

หนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) 

แผนก/งาน/ธุรการฝ่าย
ฯ 

นำมาลงทะเบียนหนงัสือส่ง 

ที่งานบริหารงานทั่วไปกอ่นเสนอ ผอ. 

ตรวจทานจากงาน
บริหารงานท่ัวไปก่อนออก

เลขหนังสือส่งและ
นำเสนอ ผอ. 

เสนอ ผอ. เพื่อลงนาม 

รับหนังสือต้นฉบับคืน เพื่อดำเนินการต่อ 

จัดเกบ็สำเนาหนงัสือส่งเพื่อเป็นหลกัฐาน 

ส่งเข้าระบบ E-office 

ส่งไปรษณีย ์

ส่งด้วยตนเอง/พขร. 



 

งานบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยอาชีวศึกษาแพร่ 

 
 

แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่งาน/ธุรการฝ่าย 
 

งานบริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่งาน ธุรการฝ่าย 

1. หนังสือรับ  
    -ปกติ 
    -เร่งด่วน 

 
-รับจากระบบ RMS 
-รับการประสานจากงานบริหารฯ/ธุรการฝ่าย 

 
-รับจากระบบ RMS 
-รับการประสานจากงานบริหารฯ/ธุรการฝ่าย 

2. การโต้ตอบหนังสือ/ตอบรับ  -ร่าง โต้ตอบจากต้นเรื่อง *แนบตน้เรื่องด้วย   
ทุกครั้ง 

-ร่างโต้ตอบจากต้นเรื่องแนบต้นเรือ่งด้วย        
ทุกครั้ง 
-ติดตาม ทวงถามจากเจ้าหน้าท่ีงานในฝ่ายให้
รายงาน ตอบรับตามกำหนดเวลา 

3. หนังสือส่ง/บันทึกข้อความ - พิมพ์ให้ถูกต้องตามแบบฟอร์มหนังสือ
ราชการ/บันทึกข้อความ 
- ประทับตรา ร่าง พิมพ์ ทาน เบื้องต้นก่อนถึง
งานบริหารทั่วไป 
- ผ่านงานบริหารทั่วไป เพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ
ก่อนเสนอ ผอ. 

- ตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ พร้อม
สำเนา 1 ชุด *กรณีเร่งด่วนเก็บที่งานบริหาร
ทั่วไปและแสกนส่งในระบบ*  
- กำกับให้มีการตรวจทานหนังสือจากรอง
ฝ่ายก่อนเสนอ ผอ. 
- รวบรวมผ่านงานบริหารทั่วไป เพื่อออก
เลขท่ีหนังสือก่อนเสนอ ผอ. 

4. การเสนอแฟ้ม -ตรวจสอบการเอกสารให้เรียบร้อย ลายเซ็น
ผู้เกี่ยวข้อง ครบถ้วน 
-เสนอแฟ้มผ่านฝ่าย  
-ติดตามแฟ้มจากห้องบริหารงานทั่วไป/หรือ
รองฝ่าย กรณีมผีู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ  

- ตรวจเช็คแฟ้มจากห้องรองฝ่าย เมื่อถึง
ขั้นตอนเสนอ ผอ. จึงยกแฟ้มจากห้องรอง  
ไปท่ีงานบริหารฯ ส่วนแฟ้มใดยังไม่จบ
กระบวนการ ให้ตดิตามงานมารับแฟ้มไป
ดำเนินการต่อจากห้องรองฝ่าย 
-ติดตามแฟ้มสำคญั หรือเร่งด่วนจากงาน
บริหารทั่วไป  

5. การรบัเอกสาร/แฟ้ม -ลงลายมือช่ือรับแฟ้ม หรือเอกสารจากงาน
บริหารทั่วไป ป้องกันการสูญหายหรือรับไปผิด
เรื่อง/แฟ้ม 
-ก่อนรับแฟ้มควรตรวจดูภายในแฟ้มก่อนว่า
เป็นเรื่องของงาน/ฝ่ายตนเองหรือไม่  
-ไม่ค้นแฟ้มในจุดทีไ่ม่อนุญาตให้คน้ เนื่องจาก
งานบริหารทั่วไปยังไมไ่ดต้รวจสอบหรือแยก
เอกสาร อาจเกิดการสูญหายได ้

-ลงลายมือช่ือรับแฟ้ม หรือเอกสารจากงาน
บริหารทั่วไป ป้องกันการสูญหายหรือรับไป
ผิดเรื่อง/แฟ้ม 
-ก่อนรับแฟ้มควรตรวจดูภายในแฟ้มก่อนว่า
เป็นเรื่องของงาน/ฝ่ายตนเองหรือไม่  
-ไม่ค้นแฟ้มในจุดทีไ่ม่อนุญาตให้คน้ เนื่องจาก
งานบริหารทั่วไปยังไมไ่ดต้รวจสอบหรือแยก
เอกสาร อาจเกิดการสูญหายได ้

6. การส่งหนังสือในระบบ RMS -เปิดหนังสือในระบบ RMS เป็นประจำทุกวัน  
-เพื่อติดตามงานหรือรับหนังสือเพือ่ดำเนินการ
ตามที่ ผอ.มอบหมาย 

-เปิดหนังสือในระบบ RMS เป็นประจำทุกวัน 
-ตรวจสอบหนังสือของ งาน/ฝ่าย และ
รายงานรองฝ่าย หรือดำเนินการตดิตาม ทวง
ถาม เพื่อให้ดำเนินการทันเวลา  

7. การบริการถ่าย/สำเนาเอกสาร -ลงบันทึกการถ่าย/สำเนาเอกสารในสมุดคุม
ทุกครั้ง เพ่ือควบคุมจำนวนการสำเนาเอกสาร 
-กรณีมีการสำเนา/ถ่ายเอกสาร จำนวน
มากกว่า 30 แผ่น ต้องบันทึกขออนุญาตจาก 
รองฝ่าย และ ผอ. ตามลำดับ หากเร่งด่วนให้
ขออนุญาตจากรองฝ่ายบริหารทรพัยากรด้วย
วาจาและแจ้งหัวหนา้งานบริหารงานท่ัวไป 
และทำบันทึกขออนุญาตทำสำเนาโดยเร็ว 

-ลงบันทึกการถ่าย/สำเนาเอกสารในสมุดคุม
ทุกครั้ง เพ่ือควบคุมจำนวนการสำเนาเอกสาร 
-กรณีมีการสำเนา/ถ่ายเอกสาร จำนวน
มากกว่า 30 แผ่น ต้องบันทึกขออนุญาตจาก 
รองฝ่าย และ ผอ. ตามลำดับ หากเร่งด่วนให้
ขออนุญาตจากรองฝ่ายบริหารทรพัยากรด้วย
วาจาและแจ้งหัวหนา้งานบริหารงานท่ัวไป 
และทำบันทึกขออนุญาตทำสำเนาโดยเร็ว 



 

งานบริหารงานทั่วไป วิทยาลัยอาชีวศึกษาแพร่ 

 
 
 

งานบริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่งาน ธุรการฝ่าย 

8. การจดัทำคำสั่ง -จัดเรียงลำดับหัวข้อหน้าท่ี และลำดับช่ือ 
ข้อความตัวอักษรให้ถูกต้อง 
-ผ่านการ ประทับตรา ร่าง พิมพ์ ทาน จาก 
หัวหน้างาน/แผนก/ฝ่าย ก่อนเสนอ 
-ออกเลขท่ีคำลั่งที่งานบริหารงานทั่วไปก่อน
นำเสนอ ผอ. 
-จัดทำสำเนา 1 ฉบับเพื่อให้งานบริหารทั่วไป
เก็บเป็นหลักฐาน 

-จัดเรียงลำดับหัวข้อหน้าท่ี และลำดับช่ือ 
ข้อความตัวอักษรให้ถูกต้อง 
-ผ่านการ ประทับตรา ร่าง พิมพ์ ทาน จาก 
หัวหน้างาน/แผนก/ฝ่าย ก่อนเสนอ 
-ออกเลขท่ีคำลั่งที่งานบริหารงานทั่วไปก่อน
นำเสนอ ผอ. 
-จัดทำสำเนา 1 ฉบับเพื่อให้งานบริหารทั่วไป
เก็บเป็นหลักฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


