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1. ชื่องาน งานรับ-ส่งหนังสือราชการ 
2. วัตถุประสงค์ เพ่ือเปนคมูือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหมีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
3. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 งานรับ - สงหนังสือราชการ 
     3.1.1 งานรับหนังสือราชการ 

  (1) เจาหนาที่รับหนังสือราชการ/เอกสารจากหนวยงานของรัฐและเอกชน สวนราชการ 
ภายนอกและบุคคลทั่วไป 

  (2) ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ/เอกสาร 
- กรณีไมถูกตอง สงคืนเจาของหนวยงาน 
- กรณีถูกตอง นําเสนอเพ่ือดําเนินการโดยเสนอใหหัวหนากลุมงานบริหารทั่วไป  

วิเคราะหเนื้อหาเพ่ือจําแนกประเภทเอกสารใหเจาหนาที่ธุรการทุกคนลงทะเบียนรับดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

- จัดสงใหกลมุ/หนวยตางๆ 
- หัวหนากลมุงาน นําเสนอผูบริหาร /ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- กรณีเปนหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับลงทะเบียนรับหนังสือแลวนําเสนอ 

ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- เจาหนาที่ธุรการบันทึกคําสั่งการของผูบริหาร/ผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษา 
- สงเรื่องใหกลมุ / หนวย และผูที่เก่ียวของ 

(3) ใหบริการและติดตามเรื่องทะเบียนหนังสือรับ 
   3.1.2 การสงหนังสือราชการ 

 (1) เจาหนาทสารบรรณกลาง ี่ ตรวจความถูกตองของหนังสือที่กลุม/หนวยตาง ๆ สงมา 
เพ่ือออกเลขที่หนังสือ 

 (2) กรณีตรวจแลวไมถูกตอง สงคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
 (3) กรณีตรวจแลวถูกตอง นําหนังสือออกเลขท่ี โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

และประทับตราชื่อผูลงนาม 
 (4) แสกนสําเนาหนังสือลงเครื่องดวยระบบอิเล็กทรอนิกสเก็บไวในแผน Disk file 
 (5) สงสําเนาคืนเจาของเรื่อง กลุม/หนวย 
 (6) สงหนังสือราชการดวยทางไปรษณียและระบบอิเล็กทรอนิกส 
 (7) บริการตอบคําถาม/คนหาคําถามทะเบียนหนังสือสงออก 
 



4. ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
    4.1 การรับหนังสือราชการ 

4.2 การส่งหนังสือราชการ  

5. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพ่ิมเติม 


