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1. ช่ืองาน 
 งานส่งหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค์   

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นแนวทางเดียวกัน   

 
3. ขอบเขตของงาน 

งานส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงาน ต้ังแต่ การรับหนังสือจากผู้รับผิดชอบ  
การวิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง ช้ันความเร็ว การจัดทำรายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ นำส่ง 
กลุ่มอำนวยการ  
 

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 เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดท่ีจะนำส่ง พร้อม   
     หนังสือ ข้อมูล สถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
5.2 เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือ 
     ราชการท่ีส่ง 
             กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท 
     หนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะส่ง 
5.3 เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มประทับตราประเภทหนังสือ ช้ันความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อ 
     หนังสือราชการท่ีจะส่ง 
             กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท 
     หนังสือ ช้ันความเร็วของหนังสือราชการท่ีจะส่ง   
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   5.4 เจ้าหน้าท่ีธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
   5.5 เจ้าหน้าท่ีธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 
 
6. Flow  Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
     7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
     7.2 ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 

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

เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 
 

 
                   เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือราชการท่ีจะส่ง 

  เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้อง  
                    ครบถ้วนฯ 

เจ้าหน้าท่ีธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
ดำเนินการฯ 

                    

                   เจ้าหน้าท่ีธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 



 9
.ม

าต
รฐ

าน
กร

ะบ
วน

งา
น 

  ง
าน

ส่ง
หน

ังสื
อร

าช
กา

ร 

รห
ัสเ

อก
สา

ร 
 

ตัว
ชี้วั

ดท
ี่สำ

คัญ
ขอ

งก
ระ

บว
นก

าร
:  

ดำ
เน

ินง
าน

ตั้ง
แต่

 ก
าร

รับ
หน

ังสื
อจ

าก
เจ้

าข
อง

เรื่อ
ง ก

าร
ตร

วจ
สอ

บค
วา

มถู
กต

้อง
คร

บถ้
วน

 ล
งท

ะเ
บีย

นส่
ง บ

รร
จุซ

อง
ห่อ

หน
ังสื

อ
รา

ชก
าร

 แ
ละ

ส่ง
กลุ่

มอ
ำน

วย
กา

รเพ
ื่อจั

ดส่
งให

้ผู้ร
ับต่

อไ
ป 

วัต
ถุป

ระ
สง

ค:์
 เอ

กส
าร

ฉบั
บน

ี้จัด
ทำ

ขึ้น
เพ

ื่อก
าร

ปฏิ
บัติ

งา
นก

าร
ส่ง

เส
ริม

แล
ะย

กย
่อง

เชิ
ดชู

เก
ียร

ติข
้าร

าช
กา

รค
รุแ

ละ
บุค

ลา
กร

ทา
งก

าร
ศึก

ษา
 

หม
าย

เห
ตุ 

      

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

 

 ธุร
กา

รก
ลุ่ม

 
  ผอ

.กล
ุ่ม 

ธุร
กา

รก
ลุ่ม

 

ผู้ร
ับผิ

ดช
อบ

/
ผอ

.สพ
ท 

ผู้ร
ับผ

ิดช
อบ

 

  

กลุ่
มพ

ัฒน
าค

รูแ
ละ

บุค
ลา

กร
ทา

งก
าร

ศึก
ษา

 

มา
ตร

ฐา
นคุ

ณภ
าพ

งา
น 

 1
0 

 น
าที

 

     

เวล
าด

ำเน
ินก

าร
 

 

 1
5 

 น
าที

 

 5
 น

าที
 

10
 น

าที
 

 1
0 

นา
ที 

  

ชื่อ
งา

น 
  ง

าน
ส่ง

หน
ังสื

อร
าช

กา
ร 

รา
ยล

ะเ
อีย

ดง
าน

 

 ผ
ู้รับ

ผิด
ชอ

บเ
รื่อ

งน
ำห

นัง
สือ

ส่ง
 ส

่ง
งา

นธ
ุรก

าร
กล

ุ่ม 
 

  เจ้
าห

น้า
ที่ต

รว
จส

อบ
คว

าม
ถูก

ต้อ
งค

รบ
ถ้ว

นฯ
   

  

เจ
้าห

น้า
ที่ก

ลุ่ม
บร

รจ
ุซอ

งห
่อห

นัง
สือ

รา
ชก

าร
ที่จ

ะส
่ง  

เจ
้าห

น้า
ที่ธุ

รก
าร

นำ
หนั

งส
ือส

่ง ส
่ง

สา
รบ

รร
ณก

ลุ่ม
อำ

นว
ยก

าร
  

เจ
้าห

น้า
ที่ธุ

รก
าร

สา
รบ

รร
ณก

ลุ่ม
อำ

นว
ยก

าร
 ด

ำเนิ
นก

าร
ฯ 

 

   

ผัง
ขั้น

ตอ
นก

าร
ทำ

งา
น 

 

ลำ
ดับ

ที่ 

1 2 3 4 5   

  

 
 


