
 

คูมือหรือแนวทางการใหบริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอ

กลุมอํานวยการ

สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2

ชือ่งาน : การรับหนังสอืราชการ



 

ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ : 

      1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

ช่ืองาน การรับหนังสือราชการ กลุมงาน : กลุมอํานวยการ  สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ เขต 2 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือใหการปฏิบัติตอหนังสือราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกตอง 

                  2. เพ่ือใหการรับหนังสือราชการเปนไปอยางมีระบบ 

ลําดับ

ท่ี 
วิธีการข้ันตอนการใหบริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลาการ

ดําเนินการ 

ชองทางการ

ใหบริการ 
คาธรรมเนียม หมายเหตุ 

1 

 

 เจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องตน วาเปน

หนังสือราชการประเภทใด มาจากบุคคล สวนราชการใด 

มีสิ่งท่ีสงมาดวยหรือไม 

5 นาที กลุมอํานวยการ 

 

 

 

 

 

 

  

ไมมีคาธรรมเนียม  

2 - กรณีหนังสือปกติ เจาหนาท่ี จําแนกหนังสือราชการ

ตามภาระงานของกลุมตาง ๆ 

- กรณีหนังสือลับ ผอ.สพท. จําแนก หนังสือราชการ 

ตามภาระงานของกลุมตาง ๆ 

10 นาที/เรื่อง 

3 เจาหนาท่ี บันทึกขอมูล ลงทะเบียนหนังสือเขาระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

1-2 นาที/เรื่อง 

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

หนังสือราชการนั้นก้ําก่ึงกันระหวางงานของกลุมตาง ๆ 

5 นาที 

5 จนท. สงงานใหกลุมงานท่ีรับผิดชอบ 5 นาที 

จําแนกหนังสือ 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ.สพป./สพม. 

สงมอบงานใหผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบหนังสือ 




