
งานธุรการ ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป โรงเรียนแรว่ิทยา 

แผนปฏิบัติการ ประจ าปี 2564 
งานธุรการ โรงเรียนแร่วิทยา 

งานสารบรรณ กิจกรรม 
พ.ศ. 2564 

ผู้ปฏิบัติ หมายเหตุ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. รับหนังสือ
ภายนอก 

- ลงรับหนังสือ/ เสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษา  
- สแกน – ส าเนา/แจกจ่ายตามฝ่ายงาน/
จัดเก็บ/ค้นหา 

            ศิรินันท์  

2. รับหนังสือภายใน - ลงรับหนังสือ/ เสนอผู้อ านวยการ
สถานศึกษา  
- แจกจ่ายตามฝ่ายงาน/จัดเก็บ/ค้นหา 

            ศิรินันท์  

3. ส่งหนังสือ - ออกเลข ศธ 04347.39/... 
- ออกเลข ศธ 04347.39/ว... 
- สแกน – ส าเนา/แจกจ่ายตามฝ่ายงาน/
จัดเก็บ/ค้นหา 

            ศิรินันท์  

4. ออกหนังสือสั่งการ - ออกเลขค าส่ัง .../2564  
- ออกระเบียบ/ข้อบังคับ 
- สแกน – ส าเนา/แจกจ่ายตามฝ่ายงาน/
จัดเก็บ/ค้นหา 

            ศิรินันท์  

5. ออกหนังสือ
ภายใน 

- จัดท าหนังสือภายใน 
 - สแกน – ส าเนา/แจกจ่ายตามฝ่ายงาน/
จัดเก็บ/ค้นหา 

            ศิรินันท์  
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6. ออกหนังสือ
ประชาสัมพันธ ์

- จัดท าประกาศ/แถลงการณ์/ข่าว 
- สแกน – ส าเนา/แจกจ่ายตามฝ่ายงาน/
จัดเก็บ/ค้นหา 

            ศิรินันท์  

7. จัดท าหนังสือที่ท า
ขึ้นหรือรับไว้เป็น
หลักฐานในราชการ 

- จัดท าหนังสือรับรอง/รายงานการ
ประชุม/บันทึกข้อความ/หนังสือเวียน 
- สแกน – ส าเนา/แจกจ่ายตามฝ่ายงาน/
จัดเก็บ/ค้นหา 

            ศิรินันท์  

8. การจัดเก็บหนังสือ - ส ารวจเอกสาร ตามตารางก าหนดอายุ
เก็บเอกสารของโรงเรียน 
- ด าเนินการจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

            ศิรินันท์  

9. การส่งเอกสาร
ท าลาย 

- แจ้งให้ฝ่ายงานโรงเรียนส ารวจเอกสาร
ท่ีจะส่งท าลาย 
- จัดส่งเอกสารท่ีจะท าลายให้
คณะกรรมการกล่ันกรองพิจารณา 
- จัดส่งเอกสารไปท าลาย 

            คณะครู
และ

บุคลากร
ทุกท่าน 

ภายใน 60 
วันหลังส้ิน
ปีปฏิทิน 

 
 


