
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานธุรการ 

ชื่องาน งานรับหนังสือราชการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 2 

 

 



1. ช่ืองาน รับหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและถือ
ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการจาก 
สพฐ.ทางเวปไชต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 

3.2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโตยเสนอให้เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อ
จ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 

3.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม 

วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเกท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงานผู้รับผิดชอบเรื่อง 
3.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา

อนุมัติ/เห็นชอบ /สั่งการ แล้วแต่กรณี 
 4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

 

 

5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ชื่องาน งานรับหนังสือราชการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
วัตถุประสงค์ การด าเนินงานตั้งแต่ การรับ หนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผูอ้ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษา เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 

ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตราฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 

 

เจ้าหน้าที่รับหนังสอืราชการจากกลุม่อ านวยการฯเวป
ไซต ์

  ธุรการกลุ่ม 

2 
 

ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์ฯ   ผอ.กลุม่ 

3 
 

เจ้าหน้าที่ธรุการฯแจกหนงัสือตามกลุ่มงานและ
ผูรั้บผดิชอบเร่ือง 

  ธุรการกลุ่ม 

4 
 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทกึเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นทีก่ารศกึษา 

  ผอ.สพท. 

5  ปฏิบัติตามทึ่ผู้อ านวยการฯสั่งการ   ผู้รับผิดชอบ
เรื่อง 


