
 

กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
ชื่อ  นำงพิมพิลัย  หลวงหล้ำ 

ต ำแหน่ง  อัตรำจ้ำง 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 

 งำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 งำนส ำเนำประกำศ ระเบียบ  
 งำนแจ้งเวียนหนังสือภำยในเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 งำนจัดส่งไปรษณีย์ 
 งำนขอควำมร่วมมือ ขอควำมช่วยเหลือ ขอควำมอนุเครำะห์จ ำหน่ำยจ่ำย
แจกเอกสำรและวัตถุมงคลต่ำง ๆ  

 ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง รบั-ส่งหนงัสือรำชกำร 

ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจสอบหนังสือราชการ

เบ้ืองต้น 
ว่าเป็นหนังสือราชการประเภทใด มาจากบุคคล ส่วน
ราชการใด มีส่ิงท่ีส่งมาด้วยหรือไม่ 

ความถูกต้องในการรับเอกสาร 

2 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนรับ
หนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

3 เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา 
กรณีหนังสือราชกนั้นก่ ากึ่งกนัระหว่างงานของกลุ่มต่าง ๆ 

 
 

4 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ ส่งงานให้กลุ่มงานท่ีรับผิดชอบ ความถูกต้องในการมอบงานให้ปฏิบัติ 
5 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ตรวจความถูกต้องของหนังสือท่ี

กลุ่มและหน่วยงานต่าง ๆ ส่งมาเพื่อออกเลขท่ีหนังสือ 
ตรวจสอบกล่ันกรองหนังสือราชการท่ีจัดท าขึ้นเพื่อส่งไปยัง
บุคคล หรือหน่วยงานก่อนส่ง 

หนังสือราชการมีความถูกต้อง 

6 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ลงทะเบียนส่งด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

มีหลักฐานทะเบียนส่งถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 

7 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ส่งหนังสือราชการ ส าเนาคู่ฉบับ
ให้เจ้าของเรื่องเดิม และเก็บไว้สารบรรณกลาง 

มีส าเนาคู่ฉบับไว้ตรวจสอบได้อย่าง
รวดเร็ว 

8 เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง ส่งหนังสือราชการด้วยทาง
ไปรษณีย์ และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งทันตามก าหนดเวลา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน 
เรื่อง จัดท ำหนังสือรำชกำร 



 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1 เจ้าหน้าท่ีธุรการด าเนินการร่างหนังสือ และจัดพิมพ์ตาม
รูปแบบหนังสือในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

ปฏิบัติการเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือได้
ถูกต้อง 

2 เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ผู้อ านวยการกลุ่ม รองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง 

ความถูกต้องของหนังสือราชการ 

3 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาลงนาม
หนังสือราชการท่ีจัดท า 

 

4 เจ้าหน้าท่ีธุรการออกเลขท่ีหนังสือและค าส่ังท่ีจัดท าขึ้นและ
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีผ่านการลงนาม 

ความถูกต้องของการจัดท าหนังสือ
ราชการ 

5 เจ้าหน้าท่ีธุรการ ศึกษาระเบียบงานสารบรรณ ว่าด้วยการ
เก็บหนังสือราชการแต่ละประเภท 

ความถูกต้องในกรปฏิบัติในการจัดเก็บ 

6 จัดหา และพัฒนา hardware software เพื่อรองรับการ
จัดเก็บหนังสือราชการ 

ความเพียงพอ และความเหมาะสมใน
การใช้งาน 

7 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณา
เห็นชอบในการจัดหา และบุคลากรเพื่อรองรับการ
ปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         มำตรฐำนกำรปฏบิตัิงำน 
เรื่อง กำรฝำกส่งหนังสือรำชกำรทำงไปรษณียห์รือหน่วยงำนภำยนอก 



 
ท่ี กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1 กลุ่มงานเจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อยและถูกต้อง 
โดยปิดผนึกซอง จ่าหน้าซองถึงผู้รับ ของหนังสือท่ีฝากส่ง 

หนังสือราชการมีความถูกต้อง 

2 เจ้าหน้าท่ีธุรการกลุ่มอ านวยการ ลงทะเบียนคุมหนังสือ มีหลักฐานทะเบียนส่งถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน ตรวจสอบได้ 

3 เจ้าหน้าท่ีธุรการ กลุ่มอ านวยหาร ส่งหนังสือราชการทาง
ไปรษณีย์ เวลา 14.30 น. 

หนังสือราชการส่งได้ตามก าหนดเวลา 

4 เจ้าหน้าท่ีธุรการ กลุ่มอ านวยการ บริการตอบค าถาม/ค้นหา 
ทะเบียนหนังสือฝากส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์หรือ
หน่วยงานภายนอก 

สามารถตรวจสอบได้ 

 


