
ชื่องาน : การสงหนังสือราชการ กลุมงาน : กลุมอํานวยการ สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 

วัตถุประสงค% : 1. เพื่อให)การปฏิบัติตอหนังสือราชการเป-นไปอยางมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว ถูกต)อง 
                  2. เพื่อให)การรับสงหนังสือราชการเป-นไปอยางมีระบบ 

ลําดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการดําเนินงาน รายละเอียดงาน 
เวลา 

ดําเนินการ 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ผู!รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 

    
 
 

- เจ)าหน)าที่งานสารบรรณกลาง ตรวจสอบ 
ความถูกต)องของหนังสือที่ต)องการออกเลข 
- วิเคราะห%และกลั่นกรองหนังสือราชการที่
ต)องการสงออกตามลําดับชั้นของหนังสือ 

5 นาที 

หนังสือราชการมี
ความถูกต)อง 

เจ)าหน)าที่งาน
สารบรรณกลาง 
กลุมอํานวยการ 

 

2 

เจ)าหน)าที่ลงทะเบียนด)วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส% 3 นาที 

มีหลักฐานทะเบียนสง
ถูกต)องและเป-น
ป;จจุบัน 

เจ)าหน)าที่งาน
สารบรรณกลาง 
กลุมอํานวยการ 

 

3 

เจ)าหน)าที่ สงสําเนาคูฉบับเพื่อให)เจ)าของ
เรื่องและสงสําเนาเก็บที่สารบรรณกลาง 2 นาที/

เรื่อง 

มีสําเนาคูฉบับ 
ไว)เพื่อตรวจสอบ 

เจ)าหน)าที่งาน
สารบรรณกลาง 
กลุมอํานวยการ 

 

4 
 

เจ)าหน)าที่สงหนังสือราชการตามชองทางที่
เหมาะสม 1 นาที 

สงหนังสือราชการ 
ได)ทันตามกําหนดเวลา 

เจ)าหน)าที่งาน
สารบรรณกลาง 
กลุมอํานวยการ 

 

เอกสารอ)างอิง : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาด)วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก)ไขเพิ่มเติม พ.ศ.2548 และ พ.ศ.2560   
                                                                                                                                                                   นางสาวสุทิศา วิริยะนิมิตร  
                                                                                                                                                            อัตราจ)าง ปฏิบัติหน)าที่กลุมอํานวยการ 

 

ตรวจสอบ/กรองจําแนกหนังสือ 

ลงทะเบียนเพื่อออกเลขหนังสือสงใน
ระบบ My-Office 

สงสําเนาคูฉบับ 

สงหนังสือราชการตามชองทาง 


