
 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 -เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในที่มปีระสิทธิภาพ 

 -เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมการปฏิบตัิงานเรื่อง การรับหนังสือราชการ ตั้งแต่การรับหนังสือภายใน/ภายนอก รับ
หนังสืออิเล็กทรอนิค ลงเลขรับ จดัลำดบัความสำคัญของหนังสือ เสนอแฟ้มให้หัวหน้าตรวจสอบ บันทึกมอบหมาย เดินเรื่องให้
ผู้ที่เกี่ยวข้องเซ็นรับ และเก็บใบเซน็เข้าแฟ้ม 
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวสุจติรา บุญโต และนางเพญ็พักตร์ สคุนธพ์งษ ์
4.เอกสารอ้างอิง 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
สุจิตรา/เพญ็พักตร ์

  
- เอกสารส่งไม่
ครบ 
- หนังสือส่ง
ผิดหน่วยงาน 
- ไม่ส่งสิ่งที่ส่ง
มาด้วย 
 

 
- ตรวจสอบหนังสือ 
(ภายนอก / ภายใน)  สิ่งที่
ส่งมาด้วย 
- ประสานงานกับ
หน่วยงานเกี่ยวข้องขอ
ข้อมูลเพิ่มเติมใหส้มบูรณ ์

 
 

 
5 นาท ี

 
 
สุจิตรา/เพญ็พักตร ์

 
 

  
 

2 นาที 

 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การรบัหนังสือราชการ 

2. เปิด website กรมฯเข้าระบบสาร
บรรณอิเล็คทรอนิค รับหนังสือเวียน
จากหนว่ยงานต่างๆ และพิมพ์เรื่อง 

ออกมาจากระบบ 
 

 

1 

1. เซ็นชื่อรับหนังสือภายใน/
ภายนอก ที ่จนท.หน่วยงานอ่ืนมา

ส่งให้กองแผนงาน 



 
   

 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
สุจิตรา/เพญ็พักตร ์

        
 
 
   2 นาที 

 
 
 
สุจิตรา/เพ็ญพักตร์ 

  
  

 
 
 
   2 นาท ี

 
     
 
 
   หัวหน้ากลุ่ม 
    อำนวยการ 

   
 
 
- ตรวจสอบความครบถ้วน  
ถูกต้องของหนังสือ 

 
  
 
 
   5 นาท ี

 
 
 
 
ผู้อำนวยการกอง 
แผนงาน / หัวหน้า 
กลุ่มอำนวยการ 

           
     
 
 
 
  1-5 นาท ี

     

3. ลงรับหนังสือ (ภายใน/ภายนอก) ใน
ระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิค และลงเลข

รับ/วัน / เดือน / ปี /เวลา 
 

1 

5. ตรวจสอบ
หนังสือก่อนเสนอ
ผู้อำนวยการ 
 

2 

4. คัดแยกหนังสือ /จดัลำดับความสำคญั
ก่อน/หลังและแยกแฟ้มหนังสือ เรือ่งด่วน/ 

เรื่องปกต ิ
 

6. พิจารณา
มอบหมาย/ส่ง

เรื่องให้ผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

 



   ผู้รับผิดชอบ             ขั้นตอนการดำเนินงาน  ความเสี่ยง        จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
 
สุจิตรา/เพ็ญพักตร์ 

   
 
 
 

    
 
 
 
  1-5 นาท ี

 
 
สุจิตรา/เพ็ญพักตร์ 

   
 
 
   2 นาท ี

 
 
 
 
 เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับ 
     มอบหมาย 
 
 

  
 
 
- จนท. เซ็นรับเรื่อง  
ลงวันท่ี / เวลา เพื่อ 
การตรวจสอบ / ติดตาม  

 
 
 
 
   2 นาท ี

 
      สุจิตรา 
 

   
   2 นาท ี

 
     
      
      สุจิตรา 
 
 

  
 
 

 
 
 
   2 นาท ี

 
     สุจิตรา 
 

   
   2 นาที 

 
 

2 

7. ลงบันทึกมอบหมายตามที่ ผอ. / 
หัวหน้ากลุ่มอำนวยการพิจารณา 

 
 

8. ส่งมอบเรื่องให้แต่ละกลุม่ / 
บุคคลทีเ่กี่ยวข้อง โดยพมิพ์ใบ

น้ำส่งเรื่อง 
 
 

9. เซ็นรับเรื่องของ
ตัวเองในใบนำส่งเรื่อง

แล้วส่งคืนให้ 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร

บรรณ 

10. เก็บใบเซ็นรบัเรื่องเขา้แฟม้ 
 
 

11. เวียนหนังสือตามที่ผอ. / 
หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ 

มอบหมายและปิดประกาศ 
 
 

12. เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 



 
6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณเซ็นชื่อรับหนังสือภายใน/ภายนอก ทีเ่จ้าหน้าท่ีหน่วยงานอ่ืนมาส่งให้กองแผนงาน พร้อม
ตรวจสอบหนังสือ (ภายนอก / ภายใน) สิ่งที่ส่งมาด้วย เพราะเอกสารอาจส่งไม่ครบ ส่งผิดหน่วยงาน หรือไม่มีสิ่งที่ส่งมาด้วย 
และประสานงานกับหน่วยงานเกี่ยวข้องขอข้อมูลเพิ่มเติมให้สมบูรณ์ 
 6.2 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณเปิด website กรมอนามัย เข้าระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิค รับหนังสือเวียนจาก
หนว่ยงานต่างๆ และพิมพ์เรื่อง ออกมาจากระบบ 
  6.3 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณลงรับหนังสือ (ภายใน/ภายนอก) ในระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิค และลงเลขรับ วัน/ 
เดือน/ปี/เวลา 
 6.4 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณคัดแยกหนังสือ/จัดลำดับความสำคัญก่อน/หลัง และแยกแฟ้มหนังสือ เรื่องด่วน/เรื่อง
ปกติ 
 6.5 หัวหน้ากลุ่มอำนวยการตรวจสอบหนังสือก่อนเสนอผู้อำนวยการ โดยตรวจสอบความครบถ้วน และถูกต้องของ
หนังสือ 
 6.6 ผู้อำนวยการกองแผนงานและหัวหน้ากลุ่มอำนวยการพิจารณามอบหมาย/ส่งเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 6.7 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณลงบันทึกมอบหมายตามที่ ผู้อำนวยการกองแผนงาน/ หัวหน้ากลุ่มอำนวยการพิจารณา 
 6.8 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณส่งมอบเรื่องให้แต่ละกลุ่ม/บุคคลทีเ่กี่ยวข้อง โดยพิมพ์ใบน้ำส่งเรื่อง 

6.9 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเซ็นรับเรื่องของตัวเองในใบนำส่งเรื่องแล้วส่งคืนให้ เจ้าหน้าที่งานสารบรรณโดย  
ลงวันท่ี/เวลา เพื่อการตรวจสอบ/ติดตาม 

6.10 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณเก็บใบเซ็นรบัเรื่องเขา้แฟ้ม 
6.11 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณเวียนหนังสือตามที่ผู้อำนวยการกองแผนงาน/หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ มอบหมายและ

ปิดประกาศ 
6.12 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณเก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1.วัตถุประสงค ์

- เพื่อใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การส่งหนังสือราชการ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม  
 -เพื่อให้กองแผนงานมีระบบการควบคุมภายในที่มปีระสิทธิภาพ 

 -เพือ่รองรับการตรวจสอบที่ถูกต้อง โปร่งใส ของการปฏิบัติงาน 
2.ขอบเขต 

 เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมการปฏิบตัิงานเรื่อง การส่งหนังสือราชการ ตั้งแต่การตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
เสนอหนังสือ ออกเลขหนังสือ จัดทำบันทึกหนังสือ ออกเลขบันทึก ส่งหนังสือ เวียนหนังสือ และจัดเกบ็เอกสาร 
3.ผู้รับผิดชอบ 

 นางเพ็ญพักตร์ สคุนธ์พงษ์ และนางสาวเสาวพร ตรีมงคล 
4.เอกสารอ้างอิง 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

5.แผนภูมิการทำงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
เพ็ญพักตร/์เสาวพร 

  
 

 
 
- ตรวจทานหนังสือ ให้

ถูกต้อง เรียบร้อย รวดเร็ว 

 
 

 
10 นาที 

 
 
เพ็ญพักตร/์เสาวพร 

 
 

 

- ตรวจทานการตดิโปรด

ลงนามใหเ้รียบรอ้ย ตรง

แผ่น ตรงช่อง 

 
 

1 วัน 

 

 

 
 

กลุ่มอำนวยการ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดทำ : เจ้าหน้าทีก่ลุ่มอำนวยการ กองแผนงาน วันที่มีผลบังคับใช้ 

ช่ือกระบวนการ : การส่งหนังสือราชการ 

2. เสนอหนงัสือ 
ผอ.กองฯ เพื่อลงนาม 

 
 

 

1 

1. ตรวจทานหนังสือ(ภายใน/
ภายนอก) ที่ จนท. พิมพ์เสร็จแล้วให้
ถูกต้อง, จัดชุดและติดโปรดลงนาม 



   
 ผู้รับผิดชอบ                ขั้นตอนการดำเนินงาน ความเสี่ยง      จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
เพ็ญพักตร/์เสาวพร 

       
 
-ตรวจทานเลขที่ออก และออกเลขใน
ระบบสารบรรณ 

 
 
 
   2 นาที 

 
 
 
อธิบดีกรมอนามัย 

  
  

 
 
 
   1 วัน 

 
     
   เพ็ญพักตร ์

   
- ตรวจสอบความครบถ้วน  
ถูกต้องของหนังสือ 

 
  
   5 นาท ี

 
 
อธิบดีกรมอนามัย 

   
 
   1 วัน 

 
 
 
 
 ผู้อำนวยการกอง 
     แผนงาน 
 

     
 
 
 
 

      
     
 
 
 
   1 วัน 

     

3. ออกเลขท่ีหนังสือในระบบสารบรรณ 
 

1 

4. ลงนาม
รับทราบ 

 

2 

5. บนัทึก – หนงัสือ เสนออธิบดีลงนาม 
 

7. สั่งการส่งผู้
ทีเ่กี่ยวข้อง
ดำเนินการ 

 

6. ลงนาม
รับทราบ 

 



   ผู้รับผิดชอบ             ขั้นตอนการดำเนินงาน  ความเสี่ยง        จุดควบคุม ระยะเวลา 

 
 
 
 
    เพ็ญพักตร์ 

   
 
 
-ตรวจทานเลขท่ีออก ใน
ระบบสารบรรณ 
 
 

    
 
 
 
    1 วัน 

 
 
    เพ็ญพักตร์ 

  
-ตรวจสอบประทับตรา 
เวียนออกเลขท่ี  
วัน/เดือน/ปี 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
รวดเรว็ 

 
 
 
    1 วัน 

 
 
 
     เพ็ญพักตร์ 
 

  
 
- มีใบปะหน้าเอกสาร 
นำส่งสำหรับให้ผู้มารับ 
เอกสารเซ็นรับทุกครั้ง  

 
 
 
    1 วัน 

 
     
       มณฑล 
 
 
 

  
-ตรวจความครบถ้าน 
ของเอกสารในแต่ละ 
เรื่องให้ถูกต้อง รวดเร็ว  
สมบูรณ์ก่อน 

 
   1 วัน 

 
     
      
     เพ็ญพักตร์ 
 
 

  
 
 

 
 
 
   1 วัน 

 
     เพ็ญพักตร์ 
 

 -จัดเก็บเอกสารใส่แฟ้ม 
ทุกครั้ง เพ่ือความเรียบร้อย 
หรือสำหรับเป็นหลักฐาน 
ในการค้นหาได้สะดวก 

 
   1 วัน 

 
 

2 

8. ออกเลขบันทึก-หนังสือของกอง
แผนงานในระบบสารบรรณ 

 
 

9. กรณีหนังสือจากภายนอก 
เวียนบันทึกการสังการให้ 
สำนัก กอง หน่วยงาน  

 
 
 

11. ส่งไปรษณียจ์ดัท าซอง
ประทบัตราตรวจสอบที่อยู่ในการ
จดัส่งกรอกแบบน าส่งไปรษณีย ์

 
 

12. ส่งหนงัสือคืน กลุ่ม / ฝ่าย หรือ จนท. 
ที่เก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไปหรือจดัเก็บ
ส าเนาใส่แฟ้มไวเ้พื่อเป็นหลกัฐาน 

 
 

10. ส่งหนังสือให้หน่วยงานท้ังภายใน
และภายนอก กรมฯ *กรณีเวียน

ตามปกติ สำเนาเอกสารตามจำนวนส่ง
โดยเดินไปส่งให้หน่วยงาน หรือส่งทาง

ไปรษณีย ์
 
 

13. เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 



 
6.รายละเอียดของขั้นตอนการดำเนินงาน  
 6.1 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณตรวจทานหนังสือ (ภายใน/ภายนอก) ที่เจ้าหน้าที่พิมพ์เสร็จแล้วให้ถูกต้อง เรียบร้อย 
รวดเร็ว, จัดชุดและติดโปรดลงนาม 

6.2 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณเสนอหนงัสือใหผู้อ้  านวยการกองแผนงานเพื่อลงนาม โดยตรวจทานการติดโปรดลง
นามใหเ้รียบรอ้ย ตรงแผ่น ตรงชอ่ง 
  6.3 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณออกเลขท่ีหนังสือในระบบสารบรรณ โดยตรวจทานเลขที่ออกและออกเลขในระบบสาร
บรรณ 
 6.4 อธิบดีกรมอนามัยลงนามรับทราบ 
 6.5 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณจัดทำบันทึกและหนังสือเสนอให้อธิบดีลงนาม พร้อมตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของหนังสือ 
 6.6 อธิบดีกรมอนามัยลงนามรับทราบ 
 6.7 ผู้อำนวยการกองแผนงานสั่งการส่งผู้ทีเ่กี่ยวข้องดำเนินการ 
 6.8 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณออกเลขบันทึก-หนังสือของกองแผนงานในระบบสารบรรณ พร้อมตรวจทานเลขท่ีออก 
ในระบบสารบรรณ 
            6.9 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณเวียนบันทึกการสังการให้ สำนัก กอง หน่วยงาน กรณีหนังสือจากภายนอก โดย
ตรวจสอบประทับตราเวียนออกเลขท่ี วัน/เดือน/ปี ให้ถูกต้อง ครบถ้วน รวดเรว็ 
            6.10 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณส่งหนังสือให้หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก กรมอนามัย *กรณีเวียนตามปกติ 
สำเนาเอกสารตามจำนวนส่งโดยเดินไปส่งให้หน่วยงาน หรือส่งทางไปรษณีย์ ต้องมีใบปะหน้าเอกสารนำส่งสำหรับให้ผู้มารับ
เอกสารเซ็นรับทุกครั้ง 
            6.11 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณส่งไปรษณียจ์ดัท าซองประทบัตราตรวจสอบที่อยู่ในการจดัส่งกรอกแบบน าส่ง
ไปรษณีย ์ทำการตรวจความครบถ้านของเอกสารในแต่ละเรื่องให้ถูกต้อง รวดเร็ว สมบูรณ์ก่อน 

6.12 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณส่งหนงัสือคืน กลุ่ม/ฝ่าย หรือเจา้หนา้ที่ที่เก่ียวขอ้งด าเนินการต่อไปหรือจดัเก็บส าเนา
ใส่แฟ้มไวเ้พื่อเป็นหลกัฐาน 

6.13 เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณเก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


