
       

      

กลุ่มอำนวยการ    

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาร้อยเอ็ด เขต 1 

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

คู่มือการให้บริการ 
สำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อราชการ 

การรับหนังสือราชการ 



 

คู่มือการให้บริการรับหนังสือราชการ 

ชื่องาน : การรับหนังสือราชการ กลุ่มอำนวยการ 
วัตถุประสงค์  1.  เพ่ือให้การปฏิบัติต่อหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพรวดเร็วถูกต้อง 
                  2.  เพื่อให้การรับหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีระบบ  
ลำดับ

ที ่
วิธีการขั้นตอนการให้บริการ รายละเอียดงาน เวลา

ดำเนินการ 
ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม หมายเหตุ 
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เจ้าหน้าที่ตรวจสอบหนังสือ
ราชการเบื้องต้นว่าเป็นหนังสือ
ราชการประเภทใด มาจากบุคคล
ใดมีสิ่งที่ส่งมาด้วยหรือไม่ 

2 นาที 

 ก
ลุ่ม

อำ
นว

ยก
าร

 

ไม่มี  

 
2 

กรณีหนังสือปกติ ผอ.กลุ่ม
อำนวยการ จำแนกหนังสือราชการ
ตามภาระงานต่าง ๆ  
กรณีหนังสือลับ ผอ.สพป.จำแนก
หนังสือราชการตามภาระงานของ
กลุ่มต่าง ๆ  

 

5 นาที ไม่มี  

 
3 
 
 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ลงทะเบียน
หนังสือเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

2 นาที ไม่มี  

 
 
4 
 

เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาพิจารณากรณี
หนังสือราชการนั้นก้ำกึ่งกัน
ระหว่างงานของกลุ่มต่าง ๆ 

10 นาที ไม่มี  

 
5 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ส่งงานให้กลุ่มงานที่
รับผิดชอบ 

1 นาท/เรื่อง ไม่มี  

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง :  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ตรวจสอบหนงัสือ 

จ ำแนกหนงัสือรำชกำร 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ. 

สพป.วินิจฉยั 

ส่งมอบงำนให้

ผูร้บัผิดชอบ 



 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2548 

 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 





 

 



 

 

 

 

 


