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ก 
 

คำนำ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  งานสำนักงานและเลขานุการ โรงเรียนจุนวิทยาคม 
จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์การดำเนินงานของหน่วยงาน ในสังกัด        
ให้เป็นระบบเดียวกัน  และอ้างอิงได้ เพื่อเอื ้ออำนวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก  รวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและงบประมาณ ทำให้มีประสิทธิภาพในการจัดการภาระงานและงานบริหาร สำนักงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งขึ้น ทั้งนี้ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณขึ้น จากคู่มือและเอกสารการ ให้ความรู้ต่างๆ เพื่อให้
คู่มือเล่มนี้ มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการดำเนินงานการปฏิบัติงานตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ  
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกันและพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงาน และนำมา
ปรับปรุงคู่มือนี้ให้เหมาะสม ย่ิงข้ึนต่อไป หวังว่าคู่มือเล่มน้ีจะเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งานต่อไป 
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คำนิยามงานสารบรรณ 
 
1. ชื่องาน : งานสารบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของโรงเรียนจุนวิทยาคมให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปใน

แนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
ครอบคลุมการดำเนินงานต้ังแต่ การรับ – ส่ง การจัดทำหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และ การทำลาย

หนังสือราชการของโรงเรยีนจุนวิทยาคม 

4. คำจำกัดความ 
“เจ้าหน้าที่” หมายถึง เจ้าหน้าที่ธุรการ  
“สำนักงาน” หมายถึง โรงเรียนจุนวิทยาคม 
“ผู้บริหาร” หมายถึง ผูอ้ำนวยการโรงเรียนจุนวิทยาคม รองผู้อำนวยการโรงเรียนจุนวิทยาคม   
“หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วน
ราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่สวนราชการ 
“หนังสือภายใน “หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีนอ้ยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
“เอกสารลับ” หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
“กลุ่ม” หมายถึง 
กลุ่มงานบริหารวชิาการ   
กลุ่มงานบริหารทัว่ไป 
ฝ่ายภาคีเครือข่ายชุมชนและอาคารสถานที่ 
ฝ่ายกิจการนักเรียน 
กลุ่มงานบริหารงบประมาณ 
กลุ่มงานบริหารบุคคล 
“เอกสาร” หมายถึง เอกสาร พัสดุ ไปรษณีย์ ระบบ My Office และระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ  
1. คัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับ ตามสายงาน แล้วให้หัวหน้างานบันทึกให้ความเห็นแล้วจึงเสนอตามลำดับ

ขั้นสายการบังคับบัญชา  
2. การรับหนังสือภายใน เมื่อได้รับหนังสือแล้วให้งานธุรการปฏิบัติตามที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม  
3. ต้นเรื่องส่งเอกสารที่งานธุรการ  
4. ธุรการตรวจความเรียบร้องของเอกสาร  
5. ถ้าเรื่องไม่เรียบร้องหรอืเอกสารไม่ครบให้กลับไปแก้ไขก่อนแล้วจึงมาส่งใหม่  
6. งานธรุการรับเรื่องเสนอตามงานตา่งๆ  
 
 



  

7. งานธรุการผ่านเรื่องเพื่อเสนอ มี 2 กรณ ีได้แก่   
-  เรื่องแก้ไขให้คืนเอกสารให้แก่ต้นเรื่อง  
-  เรื่องที่ยังไม่สิ้นสุดให้เสนอตามลำดับชั้น  

8. เสนอแฟ้มต่องานฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่- งานธรุการ - งานการเงิน - งานฝึกอบรม - งานพัสดุ  
9. เรื่องที่ยังไม่สิ้นสุดใหด้ำเนินการต่อไป จนกว่าจะสิ้นสุดการดำเนินงาน  

การส่งหนังสือ  
1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วนและส่งเรื่อง       

ที่งานธุรการ  
2.งานธุรการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสืออีกครั้งหน่ึงว่าเอกสารครบถ้วนหรือไม่ หรือข้อความที่ พิมพ์

มาตีผิดตรงไหนบ้าง กจ็ะส่งคืนให้แก้ไข  
3. งานธรุการลงทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน  
4. เลขทะเบียนหนังสือส่ง ให้ลงลำดับของทะเบียนหนังสือส่ง  
5. ที่ให้ลงรหัสตวัพยัญชนะและเลขประจำของส่วนราชการเจา้ของเรื่องทบัเลขที่หนังสือออก ในหนังสือที่จะ 

ส่งออก 
6. ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก  
7. จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ  
8. ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือถ้าไม่มี หรือไม่ทราบให้ใชช้ื่อส่วนราชการ  
9. เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรปุเรื่องย่อจากหนังสือที่ส่งมา  
10. ลงเลขที่และวันเดือนปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียน ส่ง 

และวันเดือนปีในทะเบียนหนังสือส่ง 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ   
1.เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ มีหน้าที่ จดัลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ   เพื่อดำเนินการ
ก่อนหลังละตรวจความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วน ราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่
ส่งออกหนังสือ เพื่อดำเนนิการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
2. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ มีหน้าที่ ประทับตรารบัหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ   โดยกรอก
รายละเอียดดังนี ้
 2.1    เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ  
 2.2   วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ   
 2.3      เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
3 . เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ มีหน้าที่ ลงทะเบียนรับหนังสือใน  ระบบสารบรรณ อิเลกทรอนิกส์ 

    My Office สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา ดาวโหลดหนังสือราชการที่ สำนักงาน 
    เขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาพะเยา บันทึกไฟล์หนังสือ ในโฟลเดอร์ ไดร์ฟ G เป็น PDF  
    บนคอมพิวเตอร์   
4. ลงทะเบียนรับส่งหนังสือ ในระบบ E-school http://pnb.mreschool.net/mainEschool/  
โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 

  4.1  .ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ .ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน  
4.2  .เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปี    

          ปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  4.3  . ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 

http://pnb.mreschool.net/mainEschool/


  

  4.4  . ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้าให้ลงชื่อตำแหน่งหรือบุคคลส่วน 
                             ราชการ ที่ส่งหนังสือมา 
    4.5 ในกรณทีี่ไม่มีตำแหน่ง 
  4.6   ถึง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่ม ี

ตำแหน่ง 
  4.7   เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  4.8   การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  4.9   หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี)  
5. หัวหน้างานสารบรรณ มีหน้าที่ตรวจสอบและนำเสนอผู้อำนวยการ 
6. ผู้อำนวยการมีหน้าทีพ่ิจารณา อนุมัติ /อนุญา ต /สั่งการ หรือกรณีไม่อนุมัติ/อนุญาตจะมีเหตุผล  

7. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการปฏิบัติงานระบบ My-Office 

การรับหนังสือ (สารบรรณกลาง) 
1. เมื่อเข้าระบบ my-office 
 
 
  
 
 

2.  คลิกเมนูแฟ้มสารบรรณกลาง )กรณีมีหนังสือส่งมาจากหน่วยงานในระบบ( 
3. ปรากฏรายการหนังสอืราชการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
4. คลิกเมนูแฟ้มหนังสือราชการ 
5. ปรากฏรายการหนังสอืราชการที่ส่งมาจากสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาพะเยา  
   และโรงเรียนอื่น ๆ ในสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษามัธยมศึกษาพะเยา 
- คลิกเปิดหนังสือ รับ คลิกจัดเก็บ กรณีเป็นหนังสือของเจ้าหน้าที่สารบรรณกลางเอง (ดาวน์โหลดเอกสารแนบก่อน
การจดัเก็บ(  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

6. คลิกดูหนังสือ ปรากฏรายละเอียดหนังสือพร้อมเอกสารแนบ ให้ดาวน์โหลดเอกสารนำไปดำเนินการ 
ต่อไป แล้วคลิกลงทะเบียนรับ เมื่อลงทะเบียนรับแล้ว รายการหนังสือเข้าจะไปจัดเก็บในแฟ้มรับ 
หนังสือจากเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ การรับหนังสือเวียนและหนังสือจากโรงเรียน ใช้แนวปฏิบัติเดียวกัน 
 
การส่งหนังสือราชการ 
1. เมื่อเข้าระบบ My office 
 
 
 
 
 
 
2. คลิกเมนูส่งหนังสือถึงเขต หรือ ส่งถึงโรงเรียนในสังกัด สพม.พะเยา 
 
 
 
 
 
 
3. ปรากฏหน้าต่างฟอร์ม กรอกข้อมูลรายการตามฟอร์ม แลว้คลิกบันทึกส่งเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

4. ปรากฏหน้าต่างตรวจสอบหนังสือส่ง ตรวจสอบรายการและเอกสารแนบ ถ้าผิดให้คลิกแก้ไขแล้ว 
ดำเนินการใหม ่ถ้าถูกต้องแล้วคลิกกลับหน้าแรก รายการเอกสารที่ส่งไปถึงเขต จะเก็บไว้ที่แฟ้ม 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ การส่งหนังสือถึงโรงเรียน ดำเนินการลกัษณะเดียวกันกับหนังสือส่งเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการใช้งานระบบ E-School 

เข้าสู่ระบบ E-School จะได้หน้าตา่ง ดังรูป 
http://pnb.mreschool.net/mainEschool/index.php 

 
 

 
 
 
 
 
 



  

เข้าสู่ระบบ E-office จะได้หน้าต่าง ดังรูป 
 

 
 
 

ความหมายในแต่ละเมน ู
1. การนำหนังสือรับรับเข้าสู่ระบบ หมายถึง การนำหนังสือรับจากภายนอก 
    เข้าสู่ระบบ 
2.แสดงหนังสือที่เข้าสู่ระบบแล้ว หมายถึง หนังสือที่นำเข้าระบบท้ังหมด 
3. หนังสือที่ฝ่ายบริหารส่งกลับมาให้สารบรรณดำเนินการ หมายถึง หนังสือที ่

  ฝ่ายบริหารส่งกลับให้สารบรรณดำเนินการ หรือส่งต่อให้บุคคลอื่น 
4. หนังสือที่ต้องติดตาม หมายถึง หนังสือที่รอการตอบกลับ และหนังสือที ่
 ต้องดำเนินการต่อ หรือรอดำเนินการ 
5. พิมพ์ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง การรายงานหนังสือออกมาในรูปแบบ 

  หนังสือรับเป็นรูปเล่มที่เราสามารถบันทึกเก็บในซีดีได้ 
6. ส่งหนังสือเข้าสารบรรณกลุ่มงานตา่ง ๆ หมายถึง ส่งหนังสือไปยังธุรการกลุ่ม              
(บันทึกอ้ตโนมัติ) 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
1. เลือกเมนูนำเอกสารรับเข้าแฟ้ม จะแสดงดังรูป     

 

 
 
หมายเลข 1     คือเลขทะเบียนรับ ซึ่งโปรแกรมจะแสดงเลขที่ใหม่ให้อัตโนมัติ ผู้ใช้สามารถเปลี่ยน 
                    เลข ได้ตามความต้องการและในปีใหม่จะเริ่มเลข 1 ให้ทุกปี  
หมายเลข 2     เป็นเลขที่ได้มาจากหนังสือรับต้นฉบับ  
หมายเลข 3-6  เป็นข้อมูล ที่ได้มาจากหนังสือรบัต้นฉบับ  
หมายเลข 7     เป็นเอกสารหนังสือรับที่เป็นไฟล์ pdf เท่านั้น ได้จากการ copy หรือ สแกนหนังสือ  
หมายเลข 8     เป็นจานวนหน้าของหนังสือรับทั้งหมด  
หมายเลข 9     เป็นเลขหน้าที่ผู้บริหารลงนาม  
หมายเลข 10   เป็นข้อความเตือนความจาหรอืถ้าพิมพ์ว่าดว่นมาก กจ็ะแสดงสีแดงให้ฝ่ายบริหาร 
                    ได้เห็นว่าด่วน ต้องพิจารณาเรง่ด่วน  
หมายเลข 11   เป็นการเลือกพิมพ์ barcode และตราปั้มชื่อโรงเรียนเลขที่ วันท่ีรับหนังสือ หรือไม่  
หมายเลข 12   ปุ่มนี้ใช้บันทึก เมื่อพิมพ์เอกสารครบทุกช่องแล้ว 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ตัวอย่างหนังสือรับที่ลงทะเบียนแล้ว 
 

 
 
2. เมนูลงทะเบียนหนังสือรับ ให้เลือกหมายเลข 1 จะส่งหนังสือฉบับนี้ส่งให้ใครเกษียนหนังสือ 
 

 

******หากกรณีเจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้เกษียณหนังสือถึงรองผู้อานวยการ  
2.1 พิมพ์รายละเอียดการรับหนังสือทั้งหมด แล้วบันทึก 
 

 
 

ตราปั๊มอัตโนมตัิที่พิมพ์
หนังสือรับทันทีท่ีบันทึก 

Barcode แสดงรหัสเพื่อ
ใช้ในการค้นหาเอกสาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2.2 บันทึกเสร็จแล้วให้ เลือกผู้เกษียณหนังสือ 

 
2.3 คลิกตรงช่อง เกษียณหนังสือเสนอผู้บริหาร 
 

 
 
2.4 พิมพ์ข้อความเสนอ ผู้บริหาร 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2.5 คลิก บันทึกลงในหนังสือแบบใหม่ 

 
2.6 รอเอกสารจากการบันทึก จะออกมาในรูปแบบนี้ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2.7 คลิกเลือกข้อความที่เราพิมพ์ มาวางตรงตามที่เราต้องการ 
2.8 เสร็จแล้วหนังสือจะออกมาในรูปแบบที่เราต้องการ 

 
3. เมนู หนังสือส่งกลับจากฝ่ายบรกิาร เป็นการส่งหนังสือจากฝ่ายบริหารที่เกษียณหนังสือเสรจ็แล้ว
ให้ทางสารบรรณดาเนินการต่อ เช่น ส่งต่อไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือพิมพ์เอกสารปิดประกาศ ถ้าสง่ต่อ
ให้คลิกหมายเลข 1เพื่อเลือกบุคลากรที่ต้องการส่ง 

 
จากรูปข้างต้นดาเนินการดังนี้  
หมายเลข 1 คลิกเพื่ออ่านหนังสือ จะให้สารบรรณดาเนินการอย่างไร ถ้าให้ส่งต่อ เลือกชื่อ โดยคลิก
สี่เหลี่ยมตามหมายเลข 2 จนครบทุกคน และคลิกหมายเลข 3 เพื่อแสดงว่าหนังสือฉบับนี้เสรจ็
เรียบร้อย และคลิกหมายเลข 4 เพื่อบันทึกข้อมูล 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

4. เมน ูหนังสือรับที่ต้องติดตาม ถา้หนังสือมีการติดตามจะแสดง เลขจานวนหนังสือที่ เมนูน้ี  

เช่น    แสดงว่ามีหนังสือที่ต้องติดตาม 19 ฉบบั โดยจะไปแสดงยังผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกคนที่ มีชื่อในหนังสือฉบับต่างๆ ถ้าต้องการปลดหนังสือที่ดาเนินการแล้ว ให้คลิกที ่ 
หมายเข 1 ตามรูปข้างล่าง   

 
 
 
จะปรากฏดังรูปน้ี ให้เลือก ปุ่มดาเนินการแล้วตามหมายเลข 1 และทาการบันทึก ตามหมายเลข 2 หนังสือ
ฉบับน้ีก็จะหายไปจากเมนูนี้ ตัวเลข 19 (จานวนหนังสือที่ต้องติดตาม) จะลดเหลือ 18 ฉบับ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5. เมนู พิมพ์ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สาหรับพิมพ์หนังสือรับเพื่อทาการเย็บเล่มเมื่อสิ้นปีเพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน
หรือจะบันทึกลงใน CD ก็ได้เช่นกัน 

 
 
6. เมนู ส่งหนังสือเข้าสารบรรณกลุม่งานต่าง ๆ หมายถึง ส่งหนังสือไปยงัธุรการกลุ่ม (บันทึกอัตโนมัติ) 
 
 

 
 

 


