
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การสงหนังสือราชการ 

 

1. ช่ืองาน   การสงหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2. เพ่ือใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจาหนาท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกตองของหนังสือท่ีกลุม/หนวยตาง ๆ สงมาเพือออกเลขท่ีหนังสือ 

2. ตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือราชการท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือสงไปยังบุคคลหรือหนวยงานกอนสง 

3. เจาหนาท่ีลงทะเบียนสงดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

4. เจาหนาท่ีสงหนังสือราชการสําเนาคูฉบับใหเจาของเรื่องเดิมและเก็บไวสารบรรณกลาง 
5. เจาหนาท่ีสงหนังสือราชการดวยทางไปรษณีย และระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบ  นายธนพงษ อันอามาตย           เบอรโทร 064-8844853

ข้ันตอนการส่งหนังสือ 

ขัน้ท่ี 1 
ตรวจสอบ/กรอง/จําแนกหนงัสอื ( 1 นาที) 

ขัน้ท่ี 3 

ส่งสําเนาค ู่ฉบบั ( 1 นาที/เรือ่ง) 

ขัน้ท่ี 4 

ส่งหนงัสือราชการ (1 นาที) 

ขัน้ท่ี 2 

ลงทะเบียน ( 5 นาที/เรือ่ง) 



5.  แบบฟอรมท่ีใช 

ทะเบียนสงหนังสือราชการ 

 
6. ชองทางการใหบริการ 

กลุมอำนวยการ 

7. คาธรรมเนียม 

ไมมี 

8. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การรับหนังสือราชการ 

 

1. ช่ืองาน   การรับหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 
2. เพ่ือใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. เจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือราชการเบ้ืองตนวาเปนหนังสือ ราชการปะเภทใด มาจากบุคคล สวนราชการใด 

มีส่ิงท่ีสงมาดวยหรือไม 

2. กรณีหนังสือปกติ รองผอ. สพท. จําแนก หนังสือราชการตาม ภาระงานของกลุมตางๆ 

3. กรณีหนังสือลับ ผอ.สพท.จําแนก หนังสือราชการตาม ภาระงานของกลุมตางๆ 

4. เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล ลงทะเบียนหนังสือเขาระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส 
5. เสนอผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาพิจารณากรณีหนังสือราชการนั้นก้ำก่ึงกันระหวางงาน 

ของกลุมตาง 
6. จนท.สงงานใหกลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5.  แบบฟอรมท่ีใช 

ทะเบียนรับหนังสือราชการ 

 
6. ชองทางการใหบริการ 

กลุมอำนวยการ 

7. คาธรรมเนียม 

ไมมี 

8. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
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