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นางสาวโสรยา  นุ่นแก้ว 
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กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา สพป.นครศรีธรรมราช เขต 1 
งานธุรการ 

ลักษณะงาน 

 ปฏิบัติงานทางด้านการรับ-ส่ง ออกเลขหนังสือราชการ ค าสั่ง จัดเก็บข้อมูลรายละเอียดหนังสือ
ราชการ และค้นหาและติดตามเรื่อง คัดลอกลงรายการต่างๆ ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง สรุปความเห็น 
รวบรวมข้อมูลและสถิติท่ีเกี่ยวข้อง ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่   ผู้มารับบริการในงานที่เป็นความรับผิดชอบ
และบ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการให้บริการ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  1. ด าเนินการเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ ปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือ ซึ่งเป็น
หนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก หนังสือเข้าและหนังสือออก และน าเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาเพื่อ
มอบหมายให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป 

  2. ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการด้านการร่างหนังสือและจัดพิมพ์หนังสือราชการ
โต้ตอบเรื่องต่างๆ ทั่วไปที่อยู่ในความรับผิดชอบ และติดตามเรื่องที่ส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 
รวมทั้งตรวจทานเรื่องก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น และจัดท าเอกสารหนังสือที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

  3. ด าเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาหนังสือ ปฏิบัติจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือสะดวกแก่การค้นหา
อ านวยความสะดวกแก่บุคคล  

 4. ควบคุม ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ เครื่องใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้มีสภาพคงทนพร้อม            
ใช้งาน 

 5 . ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 

 



                ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ    ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน 

         บุคลากรในกลุ่ม และหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับหนังสือราชการ    

เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

ผู้บังคับบัญชามอบหมายงานพิมพ์ 

จัดพิม์รายงาน-เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
การพิมพ์ให้เรียบร้อย 

เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ออกเลขหนังสือส่ง และวันที่ ส่ง 

ท าส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

จัดส่งเอกสารให้แก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

 

น าเสนอผู้บังคับบัญชา 

 

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

 

น าส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบเซนชื่อรับหนังสือ และ
ด าเนินการต่อไป 

รับหนังสือจากสารบรรณกลาง 


