
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มอืการปฏิบัตงิาน 

นางคนึงนิจ  เทพสนองสุข 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 

ส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 1 



 
 
 
 

๑. ชื่อกระบวนการ 
                   งานรับหนังสือราชการ 
๒. วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาชุมพร เขต ๑ ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทางเดียวกัน 
๓. ขอบเขตของงาน 
                   งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา 
การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาชุมพร เขต ๑ 
๔. ค าจ ากัดความ  
                     ๔.๑ เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าพิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
                      ๔.๒ ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
                      ๔.๓ ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
                      ๔.๔ เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
                      ๔.๕ เอกสาร หมายถึง พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-office 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                     ๕.๑ เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังหนังสือราชการจาก 
สพฐ.ทางเวปไซต ์ตรวจสอบความถูกต้อง /เอกสารไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
                      ๕.๒ กรณีถูกตอ้ง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือ 
จ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 
                      ๕.๓ เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการการแจกหนังสือตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบเรื่อง 
                            กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการลุ่มวิเคราะห์ เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงาน
ผู้รับผิดชอบเรื่อง 
                       ๕.๔ ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/
พิจารณา อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
๑. ชื่อกระบวนการ 
                   งานส่งหนังสือราชการ 
๒. วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาชุมพร เขต ๑ ให้มมีาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทางเดียวกัน 
๓. ขอบเขตของงาน 
                   งานส่งหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ การ
วิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดท ารายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ น าส่งกลุ่มอ านวยการ 
๔. ค าจ ากัดความ  
                     ๔.๑ เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าพิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
                      ๔.๒ ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
                      ๔.๓ ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
                      ๔.๔ เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
                      ๔.๕ เอกสาร หมายถึง พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-office 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                     ๕.๑ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่ง
พร้อมหนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางท่ีรับ 
                      ๕.๒ เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของ
หนังสือราชการที่จะส่ง 
                            กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสอราชการที่จะส่ง 
                      ๕.๓ เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุ
ซอง ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 
                            กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท
หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
                          ๕.๔ เจ้าหน้าที่ธุรการ น าส่งหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
                      ๕.๕ เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ด าเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มท า
รายละเอียด 
 
 
 
 



 
 
 
 
๑. ชื่อกระบวนการ 
                   งานการจัดท าหนังสือราชการ 
๒. วัตถุประสงค์ 
                    เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานบุคคล ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาชุมพร เขต ๑ ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทางเดียวกัน 
๓. ขอบเขตของงาน 
                   ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอ การจัดท า
หนังสือ การส่งหนังสือ ส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือสือราชการ 
๔. ค าจ ากัดความ  
                     ๔.๑ เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าพิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
                      ๔.๒ ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
                      ๔.๓ ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
                      ๔.๔ เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
                      ๔.๕ เอกสาร หมายถึง พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-office 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                     ๕.๑ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือตาม
รูปแบบหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมโดยการ
น าระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
                      ๕.๒ จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน ๓ ฉบับ เพื่อจัดเก็บส าเนาไว้ที่
เจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
                      ๕.๓ ผูร้ับผดิชอบเรื่อง/เจ้าของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วและตรวจสอบความ
ถูกต้องเสนอเพ่ือพิจาณาตามล าดับชั้น 
                       ๕.๔ ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่น าเสนอ 
                       ๕.๕ สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/เลขท่ีค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน
ผู้รับผิดชอบเรื่องทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งมาพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์
ก่อนส่งธุรการกลุ่มด าเนินการต่อไป 
                             กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือส่ง เป็นผู้ออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง 
แล้วแต่กรณี และส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบเรื่องทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ถูกต้อง 
 
 
                                      


