
คู่มือการปฏิบัติงานการรับ – ส่งหนังสือราชการ 

 ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ  

  

รับหนังสือจากระบบ my office 

ไปรษณีย์ หน่วยงานภายนอก 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง/ความสำคัญ 

 

 

ลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนพระปฐมวิทยาลัย 

ลงนาม/เพ่ือทราบ/พิจารณา อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 

 

 

ธุรการนำเอกสารผู้อำนวยการสั่งการจ่ายไปยังรองผู้อำนวยการกลุ่มที่เกี่ยวขอ้ง 

 

 

รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารสั่งการไปยังกลุ่มสาระการเรียนรู้งานที่รับผิดชอบ 

 

 

 



ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 

หัวหน้ากลุ่มสาระการเรียนรู้/หัวหน้างานที่ได้รับมอบหมาย 

บันทึกข้อความเสนอต่อผู้อำนวยการโรงเรียน 

 

รองผู้อำนวยการโรงเรียนที่รับผิดชอบในงานนั้นๆ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการจัดพิมพ์เอกสาร 

 

 

หัวหน้างานธุรการตรวจสอบความถูกต้องการพิมพ์เอกสาร 

ออกเลขทะเบียนส่ง และวันที่ส่ง 

 

 

เสนอผู้อำนวยการโรงเรียนลงนาม 

 

 

จัดสำเนาเอกสารเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

 
 

จัดส่งเอกสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 


