


ระเบียบ/กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง : 
1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

ชื่องาน การรับหนังสือราชการ กลุ่มงาน : กลุ่มอ านวยการ  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้กำรปฏิบัติต่อหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพรวดเร็วถูกต้อง 
                  2. เพ่ือให้กำรรับหนังสือรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีระบบ 

ล าดับ
ที ่ วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
ที่ใช้ในการ

ขอรับบริการ 

ช่องทางการ
ให้บริการ 

ค่าธรรมเนียม 
รายการเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นค าขอรับ

บริการ 
1 
 

 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหนังสือรำชกำรเบื้องต้น ว่ำเป็น
หนังสือรำชกำรประเภทใด มำจำกบุคคล ส่วนรำชกำร
ใด มีสิ่งที่ส่งมำด้วยหรือไม่ 

2 นำที 1. กลุ่ม
อ ำนวยกำร 
2. ระบบ 
Smart Office 
https://amss.
utd2.go.th 
 
 
 
 
 
  

ไม่มีค่ำธรรมเนียม หนังสือรำชกำร 

2 - กรณีหนังสือปกติ เจ้ำหน้ำที่ จ ำแนกหนังสือรำชกำร
ตำมภำระงำนของกลุ่มต่ำง ๆ 
- กรณีหนังสือลับ ผอ.สพท. จ ำแนก หนังสือรำชกำร 
ตำมภำระงำนของกลุ่มต่ำง ๆ 

5 นำท/ีเรื่อง 

3 เจ้ำหน้ำที่ บันทึกข้อมูล ลงทะเบียนหนังสือเข้ำระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

1-2 นำที/
เรื่อง 

4 เสนอ ผอ.สพท. หรือ รอง ผอ.สพท. พิจำรณำ  
กรณีหนังสือรำชกำรนั้นก ้ำกึ่งกันระหว่ำงงำนของกลุ่ม 
ต่ำง ๆ 

5 นำที 

5 จนท. ส่งงำนให้กลุ่มงำนที่รับผิดชอบ 5 นำที 

จ ำแนกหนังสือ 

ลงทะเบียน 

เสนอ ผอ.สพป.อต.2 

ส่งมอบงำนให้ผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบหนังสือ 






