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มาตรฐานการปฏิบัติงานงานธุรการ 

ล าดับที่ รายละเอียด/ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณ 

การรับหนังสือ ด้วยระบบ my office    ของ สพม.35 

การรับหนังสือด้วย ระบบ my office     

1. เมื่อได้รับหนังสือจากกลุ่มอ านวยการ พิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/สิ่งที่ส่งมาด้วย 

ด าเนินการทันทีที่ได้รับหนังสือ  

2. เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม เพื่อมอบหมายให้ข้าราชการที่
รับผิดชอบในแต่ละงาน 

ด าเนินการทันทีที่ได้รับหนังสือ 

3. ลงทะเบียนรับของกลุ่ม ด าเนินการหลังจากเสนอผู้อ านวยการ
ลุ่มบริหารงานบุคคลพิจารณา
มอบหมายงาน 

4. น าส่งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแต่ละงานด าเนินการ
ต่อไป 

ด าเนินการทันทีที่ได้รับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 











มาตรฐานการปฏิบัติงานงานธุรการ 

ล าดับที่ รายละเอียด/ขั้นตอนการปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณ 

การส่ง หนังสือ ด้วยระบบ my office    ของ สพม.35 

การส่งหนังสือด้วย ระบบ my office 
และส่งพัสดุไปรษณีย์/โทรสาร    

1. เมื่อได้รับหนังสือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการทันทีที่ได้รับหนังสือ  
2. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ด าเนินการทันทีที่ได้รับหนังสือ 
3. ด าเนินการจัดส่งสถานศึกษาในสังกัดด้วย ระบบ      

my office และด าเนินการจัดส่งหน่วยงานต่างสังกัด 
ทางพัสดุไปรษณีย์/โทรสาร ตามความเหมาะสมของ
แต่ละหน่วยงาน 

ด าเนินการทันทีที่ได้รับหนังสือถูกต้อง
ครบถ้วน 

4. กรณี น าส่งพัสดุไปรษณีย์ บรรจุซอง ห่อหนังสือ
ราชการที่จะส่ง ให้กลุ่มอ านวยการด าเนินการต่อไป 

ด าเนินการทันทีที่ได้รับหนังสือ 

 












