


1. เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจสอบหนังสือราชการเบื้องต้น วิเคราะห์  

และจ าแนกประเภทหนังสือราชการ  

2.กรณีหนังสือปกติ จ าแนกหนังสือราชการตามภาระงานของกลุ่มต่างๆ 

 กรณีหนังสือลับ จัดส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามระเบียบ 

3.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนการรับหนังสือเข้าระบบ 

สารบรรณ 

4.เสนอผู้บริหารพิจารณา กรณีหนังสือราชการเข้าใหม่ หรือภาระงาน  

ที่ไม่สามารถก าหนดผู้รับผิดชอบได้ 

5.เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางจัดส่งเอกสารให้กลุ่มงานที่รับผิดชอบ 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

   

 

 ผู้รับผิดชอบ นายศิวภักดิ์ อินทร์ปรา 
ต าแหน่ง พนักงานพิมพ์ดีด  
โทรศัพท์ 091-852-9779        

   

ขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร ่เขต 1 

กลุ่มอ านวยการ 

5นาที 

5นาที 

5นาที 

10นาที 

5นาที 



1.ตรวจสอบสถานะห้องประชุมว่างหรือไม่ก่อนท าการจองห้องประชุม 

2.กรอกรายละเอียดจองห้องประชุมวัน เวลา วัตถุประสงค์ เรื่องท่ีจะประชุม 

และจ านวนผู้เข้าประชุม เพื่อขอใช้บริการ 

3.แจ้งรายละเอียดการขอใช้บริการอื่นๆเช่น จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่มเครื่องเสียง และอินเทอร์เน็ต เป็นต้น 

4.จัดเตรียมสถานที่ โต๊ะ-เก้าอ้ี ตามจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมจัดเตรียมเครื่อง
เสียงและอุปกรณ์อ่ืนๆที่ต้องใช้ประกอบการประชุม 

5.ตรวจสอบความเรียบร้อยหลังจากเสร็จสิ้นการใช้ห้องประชุม 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
       
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวปัทมาพร มโนสีลา  
ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญงาน  
โทรศัพท์ 062-951-6696        

ขั้นตอนการใช้บริการห้องประชุม 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาแพร ่เขต 1 

กลุ่มอ านวยการ 

5นาที 

5นาที 

5นาที 

10นาที 

5นาที 

ก่อนการ
อนุมัติใช้ห้อง
ประชุม 

หลังการ
อนุมัติใช้ห้อง
ประชุม 



1. เจาหนาท่ีสารบรรณกลาง ตรวจสอบหนังสือราชการเบ้ืองตน วิเคราะห  

และจําแนกประเภทหนังสือราชการ  

2.กรณีหนังสือปกติ จําแนกหนังสือราชการตามภาระงานของกลุมตางๆ 

 กรณีหนังสือลับ จัดสงใหเจาหนาท่ีผูเกี่ยวของดําเนินการตามระเบียบ 

3.เจาหนาท่ีบันทึกขอมูล ลงทะเบียนการรับหนังสือเขาระบบ 

สารบรรณ 

4.เสนอผูบริหารพิจารณา กรณีหนังสือราชการเขาใหม หรือภาระงาน  

ท่ีไมสามารถกําหนดผูรับผิดชอบได 

5.เจาหนาท่ีสารบรรณกลางจัดสงเอกสารใหกลุมงานท่ีรับผิดชอบ 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
   

 

 ผูรับผิดชอบ นายศิวภักดิ์ อินทรปรา 
ตําแหนง พนักงานพิมพดีด  
โทรศัพท 091-852-9779        

   

ข้ันตอนการรับหนังสือราชการ 

สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร เขต 1 

กลุมอํานวยการ 

5นาที 

5นาที 

5นาที 

10นาที 

5นาที 
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