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1. ชื่อกระบวนงาน 

งานรับหนังสือราชการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน และถือ

ปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงาน 
งานรับหนังสือราชการ  ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การรับหนังสือ  การวิเคราะห์เนื้อหา  การ

มอบผู้รับผิดชอบ  การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 เจ้าหน้าที่  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ธุรการ  เจ้าหน้าที่พนักงานธุรการ 
4.2 ส านักงาน  หมายถึง  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
4.3 ผู้บริหาร  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  รองผู้อ านวยการส านักงาน 
      เขตพ้ืนที่การศึกษา  และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4.4 เอกสารลับ  หมายถึง  เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสาร  หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ  ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการจาก 
       สพฐ.ทางเว็บไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ / เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืน 
       กลุ่มอ านวยการ 
 5.2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคลวิเคราะห์ 
       เนื้อหาเพ่ือจ าแนกประเภท  ผู้รับผิดชอบ 
 5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกในทะเบียนรับหนังสือแล้วแจกหนังสือราชการตามผู้รับผิดชอบเรื่อง 
       กรณีเป็นหนังสือลับ  นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือและน าเสนอ 
       ผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์ เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนแจกงาน 
       ผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ / พิจารณา 
       อนุมัติ / เห็นชอบ / สั่งการ แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 



 6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
        
 
     
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ 
จากกลุ่มอ านวยการ และเว็บไซต์ สพฐ. 

ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานบุคคล
วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือจ าแนกประเภท

ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกในทะเบียนรับหนังสือ 
แล้วแจกหนังสือราชการตามผู้รับผิดชอบเร่ือง 


