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1. ช่ืองาน 
 งานรับหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์   

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน   

 
3. ขอบเขตของงาน 

งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงาน ต้ังแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา  
การมอบผู้รับผิดชอบ การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา    
 
4. คำจำกัดความ 
   4.1 เจ้าหน้าท่ี หมายถึง เจ้าหน้าท่ีพิมพ์ดีด หน้าหน้าท่ีธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ หรือผู้รับผิดชอบ
งานธุรการ 
   4.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 
   4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2  
รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 และผู้อำนวยการกลุ่ม 
   4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได้ 
   4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ ระบบ E-filing  และ AMSS++ 
 
5. วิธีการและขั้นตอนการดำเนินงาน 

5.1 เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือจากกลุ่มอำนวยการ ตลอดจน เฝ้าระวังและพิมพ์หนงัสือราชการจาก 
     สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ทางเว็บไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
     ราชการ/เอกสาร กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอำนวยการ 
5.2 กรณีถูกต้อง นำเสนอเพื่อดำเนินการโดยเสนอให้ผู้อำนวยการกลุ่มวิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจำแนก 
     ประเภทผู้รับผิดชอบ 
5.3 เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงานหรือผู้รับผิดชอบเรื่องกรณีเป็นหนังสือ 
     ลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแล้วนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มวิเคราะห์ 
     เนื้อหาเพื่อจำแนกประเภทผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าท่ีทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบ 
     เรื่อง 
5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อทรายบ/พิจารณา/    
     อนุมัติ/เห็นชอบ/ส่ังการ แล้วแต่กรณี 
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6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     7.1 ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
     7.2 ทะเบียนรับเอกสารลับ 
 

   8. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง/หลักฐานอ้างอิง 
       ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

เจ้าหน้าท่ีรับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการและเว็บไซต์ 
 

 
        เจ้าหน้าท่ีธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

  ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา 
   เพื่อจำแนกประเภทผู้รับผิดชอบ
ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อำนวยการ  
         สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
   เพื่อจำแนกประเภทผู้รับผิดชอบ
ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

ผู 
ปฏิบัติตามท่ีผู้อำนวยการฯ สั่งการ 
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