


 
 
 
 
 

  
 
   ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร  :  งานรับหนังสือราชการ 
   ผู้ปฏิบัติงาน  :  นางสาวชนิดาพร วิลุนกิจ 
   ตำแหน่ง   :  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
   กลุ่มงาน   :  ธุรการ 
   กลุ่ม   :  บริหารงานบุคคล 
 
 
  



1. ชื่อกระบวนงาน 
 งานรับหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบของเขตงาน 
 งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา 
การมอบผู้รับผิดชอบ การนําเสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. คําจํากัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ AMSS++ 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอํานวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการจาก
สพฐ.ทางเวปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอํานวยการ 
 5.2 กรณีถูกต้อง นําเสนอเพ่ือดำเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อํานวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา  
เพ่ือจําแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 
 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 
      กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนําเสนอผู้อํานวยการกลุ่ม 
วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา 
อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
 
  



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการฯ เวปไซต์ 

(ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจำแนกประเภทผู้รับผิดชอบ 

(ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบเรื่อง 
(ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(ใช้ระยะเวล 1 วัน) 

ปฏิบัติตามที่ผู้อำนวยการสั่งการ 

(ใช้ระยะเวล 1 วัน) 



 
 
 
 

  
 
   ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการดําเนินงาน 
   ชื่อเอกสาร  :  งานรับหนังสือราชการ 
   ผู้ปฏิบัติงาน  :  นางสาวชนิดาพร วิลุนกิจ 
   ตำแหน่ง   :  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
   กลุ่มงาน   :  ธุรการ 
   กลุ่ม   :  บริหารงานบุคคล 
 
 
  



1. ช่ือกระบวนงาน 
 งานรับหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบของเขตงาน 
 งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดําเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ 
การวิเคราะหป์ระเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดทำรายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ นำส่งกลุ่มอำนวยการ 
 
4. คําจํากัดความ 
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อํานวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อํานวยการสำนักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อํานวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ AMSS++  www.amss.loei3.go.th 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะนำส่งพร้อมหนังสือ 
ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 
 5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ
ที่จะส่ง 
      กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ  
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 
 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อ 
หนังสือราชการที่จะส่ง 
      กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ  
ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
 5.4 เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
 5.5 เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

เจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 

(ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนฯ 

(ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 

(ใช้ระยะเวลา 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ธุรการทำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 

(ใช้ระยะเวล 1 วัน) 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่ม อำนวยการ ดำเนินการฯ 

(ใช้ระยะเวล 1 วัน) 


