
กระบวนการและมาตรฐานการปฏิบัตงิาน 

หน่วยงาน : กลุ่มอ านวยการ ส านักงานศกึษาธิการจังหวัดนนทบุรี ส านักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการ  ส าหรับต าแหน่ง : เจ้าพนักงานธุรการ 

กระบวนการ : กระบวนงานสารบรรณ (รับ – ส่งหนังสือราชการ) 

ตัวชี้วัดผลลัพธ์ของกระบวนการ :  สามารถด าเนินการตามขั้นตอนของระบบงานสารบรรณและทันตามก าหนดเวลา 

 

ล าดับ

ที ่

ผังกระบวนการ 

(Flow Chart) 
รายละเอียดของงาน 

ระยะเวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐานการปฏิบัตงิาน เอกสารด าเนนิงาน ผู้รับผิดชอบ 

การรับหนังสือราชการ 

1 

 1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและนอกสังกัด 

 

 

 

 

1 นาท ี สามารถด าเนินการตามขั้นตอน
ของระบบงานสารบรรณ 

  

นางสาวเบญจมาศ อินเฉลมิ 

2  2. วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
    2.1 วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ
ให้ตรงกับหน่วยงานและภารกิจ ศธจ.นนทบุร ี
    2.2 ส่งคืนหนังสือเมื่อตรวจสอบว่า 
ไม่ถูกต้องตรงกับหน่วยงานและภารกิจของ ศธจ.นนทบุรี 

 

3 นาท ี   นางสาวเบญจมาศ อินเฉลมิ 

3 

 3. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
ด าเนินการตามความส าคัญและเรง่ด่วน 
  3.1 ประทับตราการลงทะเบียน 
  3.2 ลงทะเบียนด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
  3.3 ด าเนินการตามความส าคัญและเร่งด่วน 
  3.4 หนังสือท่ีเร่งด่วนให้ส าเนาหรือ 

ส่งไลน์แจ้งผู้รับผิดชอบ เพ่ือทราบก่อนล่วงหน้า 

4 นาท ี  ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

นางสาวเบญจมาศ อินเฉลมิ 

ลงทะเบียนรับ 
และด าเนินการ 

ตามความส าคัญและเร่งด่วน 
 

รับหนังสือจากหนว่ยงาน

ภายในและภายนอกสังกัด 

 

วิเคราะห์ ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

 



  2   

 

 

ล าดับ

ที ่
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4 

 

 

4. เสนอผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ (ไดร้ับมอบหมายจาก 
ศธจ.นนทบุรี) เพื่อพิจารณากลุม่งานหรือผูร้ับผดิชอบ 
ในเรื่องนั้น ๆ 

  4.1 จัดเรื่องตามล าดับความส าคญัและเร่งด่วน 
  4.2 เสนอผู้อ านวยการกลุม่อ านวยการพิจารณาผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

2 นาท ี   

ผู้อ านวยการกลุ่มอ านวยการ 
นางสาวเบญจมาศ อินเฉลมิ 

 

5 

 5. น าส่งและแจ้งกลุม่งานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

ไม่เกนิ  

1 วันท าการ 
  นางสาวเบญจมาศ อินเฉลมิ 

6 

 6. ให้กลุ่มงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องลงนามรับเอกสาร 
 

 

 

 

 

 

2 นาท ี  ทะเบียนผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้รับเรื่อง 

นางสาวเบญจมาศ อินเฉลมิ 

 

น าส่งและแจ้งกลุ่มงานหรือ

บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม
อ านวยการพิจารณา

ผู้รับผิดชอบ 
 

ให้กลุ่มงานหรือบุคคลที่

เกี่ยวขอ้งลงนามรับเอกสาร 
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การส่งหนังสือราชการ 

1 

 1. รับหนังสือจากกลุ่มงานและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

 
1 นาท ี   นางสาวเบญจมาศ อินเฉลมิ 

2 

 2. ตรวจสอบความถูกต้องตามรูปแบบงานสารบรรณและ
ข้อความ 
    2.1 ตรวจสอบรูปแบบหนังสือราชการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
    2.2 ตรวจทานข้อความหนังสือราชการให้ถูกต้องตามหลัก
ไวยากรณ์ 
    2.3 ตรวจสอบเนื้อหาหนังสือราชการให้สอดคล้องกับ
หลักการเขียนหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
    2.4 ส่งคืนผู้รับผิดชอบปรับปรุงแก้ไขเมื่อตรวจสอบว่าไม่
ถูกต้องตามรูปแบบ/หลักไวยากรณ์และเนื้อหาท่ีไม่ถูกต้องตาม
หลักการเขียนหนังสือราชการ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

5 นาท ี

หนังสือราชการมรีูปแบบ/ 
หลักไวยากรณ์และเนื้อหา 
ที่ถูกต้องตามหลักการเขียน
หนังสือราชการตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 

 นางสาวเบญจมาศ อินเฉลมิ 

3 

 3. เสนอผู้บริหารลงนาม/รับทราบ 
    3.1 จัดแฟ้มตามล าดับความส าคัญและเร่งด่วน 
    3.2 เสนอผู้บริหารลงนาม 
    3.3 ส่งคืนผู้รับผิดชอบ กรณีผู้บริหารแก้ไขเนื้อหาหนังสือ
ราชการ 
    3.4 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนเมื่อผู้รับผิดชอบแก้ไข
ปรับปรุงตามท่ีผู้บริหารสั่งการ 
    3.5 เสนอผู้บริหารลงนามอีกครั้ง 

 

 

5 นาท ี

  นางสาวเบญจมาศ อินเฉลมิ 

เสนอผู้บริหารลงนาม/

รับทราบ 

รับหนังสือจาก 

กลุ่มงาน หรือบุคลากร 

ที่เกี่ยวขอ้ง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตามรูปแบบงานสารบรรณ  

และข้อความ 
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4 

 4. ประทับตราและออกเลขท่ีหนังสือส่ง 
    4.1 รับเรื่องที่เสนอลงนามจากห้องผู้บริหาร 
    4.2 ตรวจสอบความครบถ้วนและประทับตราช่ือ
ผู้บริหารและวันท่ี 

    4.3 ออกเลขท่ีหนังสือน าส่งในระบบสารบรรณ 

 

 

3 นาท ี   นางสาวเบญจมาศ อินเฉลมิ 

5 

 5. ตรวจสอบความเรยีบร้อยและความครบถ้วนของ
เอกสารก่อนน าส่ง 

 

 

 

 

2 นาท ี   นางสาวเบญจมาศ อินเฉลมิ 

6 

 6. ด าเนินการส่งหนังสือราชการ 

 

 

 

 

30 นาท ี ส่งหนังสือราชการได้ถูกต้องทัน
ตามก าหนดเวลา 

ใบน าส่งหนังสือราชการ นางสาวเบญจมาศ อินเฉลมิ 

 

ตรวจสอบความเรียบร้อยและ
ความครบถ้วนของเอกสาร

ก่อนน าส่ง 

ประทับตราและออกเลขที ่

หนังสอืส่ง 

 

ด าเนินการส่งหนังสือราชการ  


