
 

 

คู#มือ 

การปฏิบัติงานธุรการ 

 

 

นางสาวกัญญณัช  เทนโสภา 

พนักงานราชการ 

 
 

กลุ#มบริหารงานการเงินและสินทรัพยD 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 



 

กลุ%มบริหารงานการเงินและสินทรัพย6 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

************************************************************ 

ชื่องาน : การรับ-ส0งหนังสือราชการ  

ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

ลำดับท่ี แผนภูมิสายงาน ระยะเวลา

ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผู;รับผิดชอบ 

๑ รับหนังสือจากหน/วยงานธุรการส/วนกลาง/

(ภายนอก)/ภายใน เอกสารท่ัวไป และอ่ืนๆ 

๒ นาที - รับหนังสือจากหน/วยงาน 

ภายนอก / ภายใน เอกสารท่ัวไป 

และอ่ืน ๆ  

งานธุรการ 

๒ จัดลำดับ ตรจสอบและแยกประเภทหนังสือ 

เร/งด/วน 

๕ นาที / ต/อ 

๑ ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสารา เม่ือหนังสือ

ส/งมาไม/ถูกตMอง ส/งคืนเจMาของ

ดำเนินการ 

- จัดลำดับความสำคัญ ความ

เร/งด/วนของหนังสือ จำแนก

ประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

๓ ลงทะเบียนหนังสือรับ ๓ นาที / ต/อ 

๑ ฉบับ 

- ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ

ภายนอก ภายใน 

งานธุรการ 

๔ ส/งมอบหนังสือใหMแก/กลุ/มงานต/างๆ เพ่ือ

นำเสนอตามสายงาน 

๒ นาที - ส/งมอบหนังสือใหMก/า กลุ/มงาน

แต/ละงานดำเนินการเพ่ือนำเสนอ

ผูMบริหารพิจารณาส่ังการต/อไป 

หัวหนMากลุ/มงาน 

/ เจMาของเร่ือง 

 



ขั้นตอนการให6บริการ งานธุรการ 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนใช6เวลาให6แล6วเสร็จใน ๑ วันทำการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสาร 
เซ็นรับเอกสาร 

สำเนาส/งคืนคณะ/หน/วยงาน 

ประทับตราลงรับเอกสาร 

(เลขลงรับ/วันท่ี/เวลา) 

คัดแยกประเภทเอกสาร 

ช/วงเวลา ๓ ช/วง 

๐๙.๐๐ น. , ๑๑.๐๐ น, ๑๔.๐๐ น. , ๑๖.๐๐ 

น. 

ยกเวMนเอกสารด/วนเสนอผูMอำนวยการ 

พิจารณาทันที 

 
เอกสารราชการอ่ืนๆ 

ท่ีไม/ใช/เร่ืองขออนุมัติเบิกจ/าย 

เอกสารขออนุมัติเบิกจ/าย 

เอกสารส/งใหMเจMาหนMาท่ี

ผูMรับผิดชอบดำเนินการ 
เอกสารเสนอต/อ ผอ. 

พิจารณา/ส่ังการ 

บันทึกขMอมูลในทะเบียนขอเบิก 

และส/งมอบในระบบ e-office 

ใหMผูMรับผิดชอบดำเนินการ ผอ.พิจารณา/

ส่ังการ 

บันทึกลงรับ-ส/งมอบ 

ในระบบ Execl 

ส/งมอบเอกสารใหMเจMาหนMาท่ี 

ผูMรับผิดชอบดำเนินการ 

 

ส้ินสุด 



ช0องทางให6บริการ 

สถานที่ : กลุ0มบริหารงานการเงินและสินทรัพยK 

     สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาศรีสะเกษ เขต ๑ 

เบอรKโทรศัพทK : ๐๘๖-๔๖๑๖๔๗๔ 

E-mail: saraban04138@obec.go.th 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข6อง 

งานธุรการและงานสารบรรณส.วนใหญ.เกี่ยวข8องกับการจัดการเอกสารและข8อมูลของ

หน.วยงานราชการ. ระเบียบหลักที่ใช8คือ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว.าด8วยงานสารบรรณ พ.ศ.

๒๕๒๖ และฉบับแก8ไขเพิ่มเติม. นอกจากนี้ ยังมีกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข8อง เช.น พระราชบัญญัติข8อมูล

ข.าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ 

ผู6รับผิดชอบ : นางสาวกัญญณัช เทนโสภา พนักงานราชการ 

  กลุ0มบริหารงานการเงินและสินทรัพยK 
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