
ขั้นตอนการรับ-ส-งหนังสือราชการ 

 

ช่ือบริการ: การรับ-ส/งหนังสืองานธุรการโรงเรียน 

 

วัตถุประสงค?: 

 การรับ - ส)งหนังสืองานธุรการโรงเรียนใช7สำหรับการส่ือสารภายในและภายนอกโรงเรียน การแจ7ง

ข7อมูลสำคัญ การส)งเอกสารราชการ การขออนุมัติ หรือการประสานงานกับหน)วยงานต)าง ๆ ท่ีเก่ียวข7อง 

 

ข้ันตอนการใหCบริการ: 

 1. การเตรียมหนังสือหรือเอกสาร : 

     - ร)างหนังสือหรือเอกสารท่ีต7องการส)ง 

     - ตรวจสอบความถูกต7องของข7อมูลและรายละเอียดในหนังสือหรือเอกสาร 

     - แนบเอกสารประกอบ (ถ7ามี) เช)น รายงาน ผลการศึกษา เอกสารสำคัญอ่ืน ๆ 

 2. การลงทะเบียนหนังสือเข7าและออก : 

     - ไปท่ีห7องงานธุรการโรงเรียนเพ่ือทำการลงทะเบียนหนังสือเข7าและออก 

     - กรอกข7อมูลในทะเบียนหนังสือ ได7แก) เลขท่ีหนังสือ วันท่ีส)ง ช่ือผู7ส)งหรือผู7รับ และรายละเอียด 

       หนังสือ 

 3. การจัดส)งหรือรับหนังสือ : 

     - หนังสือท่ีลงทะเบียนแล7วจะถูกจัดส)งไปยังผู7รับผ)านทางหน)วยงานภายในโรงเรียน (เช)น ส)งถึงครู  

       หัวหน7าฝZายงาน หรือฝZายบริหาร) 

     - สำหรับหนังสือภายนอก โรงเรียนจะจัดส)งทางไปรษณีย\หรือส)งผ)านระบบออนไลน\ (ถ7ามี) 

     - ผู7รับต7องลงช่ือรับหนังสือในทะเบียนรับ-ส)งหนังสือเม่ือได7รับหนังสือหรือเอกสาร 

 4. การจัดเก็บหนังสือหรือเอกสาร: 

     - หลังจากการรับ-ส)งหนังสือหรือเอกสารเสร็จส้ิน หนังสือจะถูกจัดเก็บในท่ีจัดเก็บหนังสือของ 

       โรงเรียนตามลำดับความสำคัญและประเภททของเอกสาร 

     - เอกสารสำคัญจะถูกจัดเก็บในแฟaมเอกสารเฉพาะเพ่ือสะดวกในการค7นหาในภายหลัง 

 

ระยะเวลาของแต/ละข้ันตอน: 

 1. การเตรียมหนังสือหรือเอกสาร: 1-2 วัน (ข้ึนอยู)กับการจัดเตรียมและการตรวจสอบความถูกต7อง) 

 2. การลงทะเบียนหนังสือเข7าและออก: 10 - 15 นาที (ข้ึนอยู)กับจำนวนหนังสือและเอกสารท่ีต7องลง 

    ลงทะเบียน) 

 3. การจัดส)งหรือรับหนังสือ: 

     - สำหรับการจัดส)งภายในโรงเรียน: 1-2 ช่ัวโมง 



     - สำหรับการจัดส)งภายนอกโรงเรียน : 3-7 วันทำการ (ข้ึนอยู)กับช)องทางการจัดส)ง เช)น ไปรษณีย\) 

 4. การจัดเก็บหนังสือหรือเอกสาร : 1 วัน (การจัดเก็บทันทีหลังจากการรับ - ส)งเสร็จส้ิน) 

 

 

 

ค/าธรรมเนียม: 

 - ไม)มีค)าธรรมเนียม สำหรับการรับ - ส)งหนังสือภายในโรงเรียน 

 - สำหรับการจัดส)งทางไปรษณีย\ภายนอก อาจมีค)าธรรมเนียมตามอัดราค)าจัดส)งของไปรษณีย\ใช7ไทย 

   หรือผู7ให7บริการจัดส)งอ่ืน ๆ 

 

กฎหมายท่ีเก่ียวขCอง: 

 - พระราชบัญญัติการศึกษาแห)งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก7ไขเพ่ิมเดิม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 

 - พระราชบัญญัติข7อมูลข)าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 - กฎกระทรวงว)าด7วยการเก็บรักษาและทำลายเอกสาร พ.ศ. 2548 

 

คำแนะนำเพ่ิมเติม: ควรตรวจสอบรายละเอียดและข7อมูลท่ีต7องใช7กับห7องงานธุรการโรงเรียนก)อนดำเนินการ 

เพ่ือปaองกันความผิดพลาดในการรับ-ส)งหนังสือหรือเอกสาร 


