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งานธุรการ 

1. ชื่องาน  ธุรการ 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มอืประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่มส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

3. ค าจ ากัดความ 
 1. เจ้าหน้าที่ หมายถึง ธุรการกลุ่ม 
 2. ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชุมพร เขต 2 
 3. เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ AMSS 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 
 1. กลุ่มอ านวยการจะเป็นศูนย์กลางการบริหารงานเอกสารราชการทุกเรื่อง  และส่งต่อเอกสารให้
กลุ่มงานต่างๆ 
 2. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/
เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
 3. กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา เพ่ือจ าแนก
ผู้รับผิดชอบ 
 4. เจ้าหน้าที่แจกหนังสือให้เจ้าของเรื่อง พร้อมบันทึกรายการแจกหนังสือ/ผู้รับผิดชอบเรื่อง        
ทั้งทะเบียนรับหนังสือราชการและทางระบบ AMSS  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

6. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 -  ทะเบียนรับหนังสือราชการ  

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

 -  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
   
 
 
 

เจ้าหน้าทีร่ับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ 

ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภทผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่แจกหนังสือให้เจ้าของเรื่อ/ผู้รับผิดชอบเรื่อง 

บันทึกรายการแจกหนังสือ ทั้งทะเบียนรับหนังสือราชการและทางระบบ 
AMSS 

 


