


ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ : 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

ช่ืองาน การรับหนังสือราชการ กลุมงาน : กลุมอํานวยการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 

                  2. เพ่ือใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

ลําดับ

ท่ี วิธีการข้ันตอนการใหบริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา

การ

ดําเนินการ 

ชองทางการ

ใหบริการ 
คาธรรมเนียม 

รายการเอกสารหลักฐาน

ประกอบการย่ืนคําขอรับ

บริการ 

1 

 

 เจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องตน วาเปน

หนังสือราชการประเภทใด มาจากบุคคล สวนราชการ

ใด มีสิ่งท่ีสงมาดวยหรือไม 

2 นาที 1. กลุม

อํานวยการ 

2. ระบบ 

Smart Office 

 

 

 

 

 

 

  

ไมมีคาธรรมเนียม หนังสือราชการ 

2 - กรณีหนังสือปกติ เจาหนาท่ี จําแนกหนังสือราชการ

ตามภาระงานของกลุมตาง ๆ 

- กรณีหนังสือลับ ผอ.สพท. จําแนก หนังสือราชการ 

ตามภาระงานของกลุมตาง ๆ 

5 นาที/เรื่อง 

3 เจาหนาท่ี บันทึกขอมูล ลงทะเบียนหนังสือเขาระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

1-2 นาที/

เรื่อง 

4 เสนอ ผอ.สพท. หรือ รอง ผอ.สพท. พิจารณา  

กรณีหนังสือราชการนั้นก้ําก่ึงกันระหวางงานของกลุม 

ตาง ๆ 

5 นาที 

5 จนท. สงงานใหกลุมงานท่ีรับผิดชอบ 5 นาที 

จําแนกหนังสือ 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ.สพป.อต.2 

สงมอบงานใหผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบหนังสือ 




