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งานธุรการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

ของ
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นักวิชาการเงินและบัญชี

ลูกจ้างชั่วคราว

กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3



การรับ - ส่งหนังสือราชการของกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์

การรับ – ส่งหนังสือราชการ

• วัตถุปะระสงค์ของการรับส่งหนังสือราชการ

1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้า
2. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย
3. ง่ายต่อการสืบค้น เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือราชการ
4. ท าให้งานสารบรรณเป็นระบบ

• ค าจ ากัดความ
“ งานสารบรรณ ”  คือ งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง

การรับ – ส่งหนังสือราชการ  เป็นส่วนหนึ่งของสารบรรณ  ตามระเบียนส านักนายยกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ.ศ.2526

• ความหมายของหนังสือราชการ
หนังสือราชการ คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ราชการ หรือบุคคลภายนอก
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ
4. หนังสือที่หน่วยงานจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 4 ให้เพ่ิมค านิยามว่า 
“อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ 
“ส่วน ราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธี อ่ืนใดในลักษณะ คล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการ 
ทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง กับการประยุกต์ใช้วิธีต่างๆ เช่นว่านั้น



“ระบบส ารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูล ข่าวสารหรือหนังสือ ผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์”

กลุ่มบริหารงานเงินและสินทรัพย์ มีงานสารบรรณรับ-ส่งหนังสือราชการ 2 แบบ คือ

1. การรับ-ส่งหนังสือราชการในระบบ My Office
2. การรับ-ส่งหนังสือราชการระบบ Manual

1. การรับ- ส่งหนังสือราชการในระบบ My Office

1.1 เข้าสู่ระบบ My Office ของ สพป.บุรีรัมย์ เขต 3

1.2 กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน

1.3 เปิดแฟ้มหนังสือราชการที่รับเข้ามาจากงานสารบรรณกลาง สพป.บุรีรัมย์ เขต 3

1.4 ด าเนินการน าส่งหนังสือราชการ ให้กับบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย



2. การรับ – ส่งหนังสือราชการระบบ  Manual

การรับหนังสือ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก/ภายใน โดยผ่านงานสารบรรณ กลาง สพป.
บุรีรัมย์ เขต 3 แล้ว

2.1 จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือราชการ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง

2.2 แยกประเภทของหนังสือราชการ

2.2.1 หนังสือราชการที่เป็นใบส าคัญเบิกจ่าย/ใบแจ้งหนี้ จะต้องน าไปลงทะเบียน 

คุมหลักฐานขอเบิก

2.2.2 หนังสือราชการทั่วไปจะต้องน าไปลงในทะเบียนหนังสือรับ

2.3 ด าเนินการคัดแยกหนังสือราชการที่ต้องส่งให้บุคลากรที่เก่ียวข้องกับงานที่ได้รับ มอบหมาย

2.4 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

2.4.1 ประทับตราหนังสือที่มุมบนด้านขวามือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้

- เลขรับ ลงเลขท่ีรับตามในทะเบียน

- วันที่ ลง วัน เดือน ปี ที่รับหนังสือราชการ

- เวลา ลงเวลาที่รับหนังสือราชการ

2.4.2 ลงทะเบียนหนังสือรับ  ให้ลงเลขหนังสือเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปี ปฏิทิน เลข
หนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ

- ที่ ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา

- วันที่ ลง วัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา

- จาก ลงชื่อโรงเรียน/หน่วยงาน/บุคคลที่ส่งหนังสือมา

- ถึง ลงชื่อเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบเรื่องนั้นๆ

- เรื่อง  ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ



• ทะเบียนหนังสือรับ



2.5 ลงทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบกิ

2.5.1 ประทบัตราหนงัสือท่ีมมุบนด้านขวามือ โดยกรอกรายละเอียดดงันี ้

- เลขรับ ลงเลขท่ีรับตามในทะเบียน

- ประทบัตรา “ลงบญัชีแล้ว

- วนัท่ี ลง วนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือราชการ

2.5.2 ลงทะเบียนคมุหลกัฐานขอเบกิ ให้ลงเลขหนงัสือ เรียงล าดบัตดิตอ่กนัไป ตลอด
ปีงบประมาณ เลขท่ีรับต้องตรงกบัเลขท่ีในตรารับหนงัสือ

- วนัท่ี  ลง วนั เดือน ปีท่ีรับหนงัสือ

- ท่ี ลงเลขท่ีของหนงัสือท่ีรับเข้ามา

- ช่ือ ลงช่ือเจ้าหนีห้รือผู้ขอเบกิ

- รายการ ลงรายการท่ีขอเบกิ

- หมวดรายจา่ย ลงใบส าคญัหรือเจ้าหนี ้

- จ านวนเงิน ใสจ่ านวนเงินท่ีขอเบกิ

- ลายมือช่ือผู้ รับหลกัฐาน ลงช่ือผู้ รับหลกัฐาน หรือช่ือผู้ ท่ีรับผิดชอบงานนัน้ 

- หมายเหต ุลงหมายเหตเุม่ือมีการรับหนงัสือคืน

2.6 ด าเนินการสง่หนงัสือให้กบับคุลากรท่ีเก่ียวข้องกบังานท่ีได้รับมอบหมาย และให้ผู้ รับ หนงัสือ
เซ็นรับเอกสารเป็นหลกัฐาน

• ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก

• เอกสาร/หลักฐาน และกฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที2่)พ.ศ. 2548




