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ช่ือ   นางวัลภาพรบุญเฉลียว 

ตําแหน�ง       เจ าพนักงานธุรการ   ระดับ ปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแพร� เขต 1  

 �การรับ – ส�งหนังสือราชการ 
 �การขอหนังสือรับรอง 
 �การประสานงานและให บริการ กลุ�มบริหารงานบุคคล 
 �การควบคุม ดูแล บํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ4ของกลุ�มบริหารงานบุคคล 
 �การประชาสัมพันธ4ข อมูลข�าวสารและผลงานของกลุ�มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง   งานธุรการ 
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งานสารบรรณ 
     การรับหนังสือราชการ ด�วยระบบ SMART 
AREA ของ สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาแพร, เขต 1   

1.1 เม่ือได�รับหนังสือจากกลุ,มอํานวยการ  
พิจารณาตรวจสอบความถูกต�องของหนังสือ/สิ่ง
ท่ีส,งมาด�วย 

1.2 ลงทะเบียนรับของกลุ,มบริหารงาน 
บุคคล 

1.3 เสนอผู�อํานวยการกลุ,มบริหารงานบุคคล 
เพ่ือพิจารณามอบให�ผู�รับผิดชอบ 

1.4 มอบหมายให�ข�าราชการท่ีรับผิดชอบ 
ดําเนินการมอบให�เจ�าหน�าท่ีท่ีรับผิดชอบในแต,
ละกลุ,มงานเพ่ือดําเนินการต,อไป 

1.5 เสนองานต,อผู�บังคับบัญชาผู�มีอํานาจ 
พิจารณาและลงนาม 
1.6 ออกเลขหนังสือส,งในระบบสารบรรณ
อิเล็คทรอนิคส> AMSS ของ สพป.แพร, เขต 1 
1.7 ลงทะเบียนหนังสือส,งในทะเบียนคุม 

หนังสือส,งถึงหน,วยงานต,าง ๆ  
   1.8  จัดเก็บหลักฐานเอกสารในการรับ ส,ง 

งานในหน�าท่ี 

การประสานงานและให�บริการ กลุ,มบริหารงาน
บุคคล 
   - ประสานงานกลับกลุ,มอ่ืน ๆ                     
ในสํานักงาน และกลุ,มงานภายในกลุ,ม
บริหารงานบุคคล หน,วยงานต,าง ๆ และ
สถานศึกษาในงานธุรการท่ีเก่ียวข�องกับการ
บริหารงานของกลุ,มงาน 

 
 

 
 
 
 

- ดําเนินการทันทีท่ีได�รับหนังสือ 
 
 

- ดําเนินการทันทีท่ีได�รับหนังสือ 
 

- ดําเนินการทันทีท่ีได�รับหนังสือ 
 

- ดําเนินการหลังจาก ผอ.กลุ,มบริหารงาน 
บุคคลพิจารณาเสร็จสิ้น 
 

- ดําเนินการทันทีท่ี รอง ผอ.สพป. ผู�ดูแล 
กลุ,มบริหารงานบุคคลพิจารณาเสร็จสิ้น 

- ดําเนินการทันทีท่ีผู�บังคับบัญชาผู�มีอํานาจ 
พิจารณาและลงนามเสร็จสิ้น 

- มีทะเบียนส,งหนังสือถึงหน,วยงานต,าง ๆ  
อย,างถูกต�อง ตรวจสอบได� 

- มีเอกสารหลักฐานตรวจสอบได� 
 

    - มีบันทึกการติดต,อประสานงาน (ดําเนินการ
ตลอดเวลา) 
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- การควบคุม ดูแล บํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ>
ของกลุ,มบริหารงานบุคคล 
 
 
 
- งานประสานดําเนินงานประชาสัมพันธ> 
เผยแพร,ข�อมูลข,าวสารและผลงานของกลุ,ม
บริหารงานบุคคล ให�ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาทราบ 
 
 
 

- มีการดูแล บํารุงรักษาวัสดุ ครุภัณฑ>  
ภายในกลุ,ม และจัดทําบันทึกขออนุมัติซ,อม
ครุภัณฑ>กรณีท่ีชํารุด ใช�งานไม,ได� ให�กลุ,ม
บริหารงานการเงินและสินทรัพย>ดําเนินการต,อไป 
 

- ดําเนินการตลอดเวลา 

 

 


