
1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มอำนวยการ กองการเจ้าหน้าที่ นำกระบวนการการรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ไปปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกันและเป็นแนวทางในการดำเนินการให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทักษะในการทำงานให้บรรลุตามเป้าหมาย เกิดประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการดำเนินการตั ้งแต่การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การเสนอหนังสือ

ผู้อำนวยการการพิจารณาสั่งการ  การส่งหนังสือตามพิจารณาสั่งการให้ กลุ่มงานต่าง ๆ  

3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
2 นาที 

  

- -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                     N       
    
 
                   Y 

 2 นาที - - กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 

 3 นาที - -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                
   

 
1 นาท ี

- -  
กลุ่ม

อำนวยการ 

 
 
 

    

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :  0101 
 

กระบวนการ การรับหนังสือ 
แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :   31 มี.ค.63 

รับหนังสือจาก/สำนัก/กอง/
ศูนย์ฯ/หน่วยงานภายนอก 

ลงทะเบียนรบัในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

ตรวจสอบ  ส่งกลบัส ำนกั/
กอง/ศนูยฯ์ 

 
เสนอ ผอ.

พิจารณา/สั่งการ 

กลุ่มงาน  



     

 
4. กระบวนการ การรับหนังสือ 
 4.1 รับหนังสือจาก/สำนัก/กอง/ศูนย์ฯ  เจ้าหน้าที่สารบรรณ รับหนังสือจากสำนัก/กอง/  สำหรับศูนย์ฯ
บางเรื่องอาจไม่มีหนังสือ แต่สแกนหนังสือมาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
 4.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร สิ่งที่ส่งมาด้วยถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ ถ้าถูกต้องลงลายมือชื่อรับ
หนังสือจากทะเบียนที่สำนัก/กอง ศูนย์ฯ  นำส่ง ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับสำนัก/กอง ศูนย์ฯ 
 4.3 ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเจ้าหน้าที่สารบรรณ ลงทะเบียนรับในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ ปฏิบัติตามคู่มือแนะนำการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และปั้มตรารับหนังสือที่มุม
บนขวาของหนังสือ พร้อมลงเลขท่ี วันที่ เวลาที่รับ 
 4.4 เจ้าหน้าที่สารบรรณคัดแยกหนังสือตามชั้นความลับ และปฏิบัติตามชั้นความเร็ว  

4.5 ถ้าหนังสือไม่มีชั้นความลับเสนอหัวหน้ากลุ่มอำนวยการพิจารณา/สั่งการ โดยปฏิบัติตามชั้นความเร็ว 
4.6 ถ้าหนังสือมีชั้นความลับให้เสนอผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณา/สั่งการโดยปฏิบัติตามชั้นความเร็ว 
4.7 จ่ายหนังสือตามที่ผู ้อำนวยการพิจารณา/สั ่งการ และหัวหน้ากลุ ่มอำนวยการพิจารณา/สั ่งการ       

โดยพิมพ์ใบนำส่งพร้อมให้ผู้รับลงลายมือรับหนังสือในใบนำส่ง พร้อมระบุวันที่ เวลาที่รับหนังสือ  กรณีหัวหน้ากลุ่ม
อำนวยการพิจารณาเสนอผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณาต่อ ให้จัดหนังสือเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอผู้อำนวยการพิจารณาต่อไป 
โดยปฏิบัติตามชั้นความเร็ว 
 4.8 จัดเก็บใบนำส่งเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 

5. นิยาม 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์    

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 คู่มือแนะนำการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.2 แบบฟอร์มใบนำส่งเอกสาร 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มอำนวยการ  กองการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 

    เก็บใบนำส่งเข้าแฟ้ม 



1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มอำนวยการ กองการเจ้าหน้าที่ นำกระบวนการการรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้สอดคล้องกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และสอดคล้องกับการปฏิบัติงานยุคโลกาภิวัฒน์ที่ ต้องการความรวดเร็วและเทคโนโลยี
สมัยใหม่ที่ใช้คอมพิวเตอร์เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานอีกทั้งเพื่อเป็นการพัฒนางานด้านการเสนอหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชา และการเสนอหนังสือราชการให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงมีความ
จำเป็นจะต้องศึกษาเรื่องการเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อกำหนดแนวทางปฏิบัติในการเสนอหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชา ต่อไป 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการดำเนินการตั ้งแต่การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การเสนอหนังสือ

ผู้อำนวยการการพิจารณาสั่งการ  การส่งหนังสือตามพิจารณาสั่งการให้ กลุ่มงานต่าง ๆ  

3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
2 นาที 

  

- -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                     N       
    
 
                   Y 

 2 นาที - - กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 

 2 นาที - -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                
   

 
5 นาที 

- -  
กลุ่ม

อำนวยการ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :  0102 
 

เสนอหนังสือรับให้ผู้บริหารพิจารณา 
แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :   31 มี.ค.63 

รับหนังสือจากส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค และหน่วยงานภายนอก 

จัดเรยีงความสำคัญเร่งด่วนก่อน 

สารบรรณตรวจสอบ/
รับหนังสือ  

ส่งกลับส่วนกลาง สว่น
ภูมิภาค และ
หน่วยงานภายนอก 

นำหนังสือใส่แฟ้ม 
แฟ้มหนังสือด่วน 

แฟ้มหนังสือลับ 

แฟ้มหนังสือธรรมดา 



 
 
 

3 นาที - - 
 

 
 
 
 
 

กลุ่ม
อำนวยการ 

 5 นาที   กลุ่ม
อำนวยการ 

 
4. ข้ันตอนการเสนอหนังสือรับให้ผู้บริหารพิจารณา 
 4.1 รับหนังสือจาก/สำนัก/กอง/ศูนย์ฯ และหน่วยงานภายนอก เจ้าหน้าที่สารบรรณ รับหนังสือ 
บางเรื่องอาจไม่มีหนังสือ แต่สแกนหนังสือมาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรณีรับหนังสือหน่วยงานภายนอก
ให้ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณ ปฏิบัติตามคู่มือแนะนำการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และ
ปั้มตรารับหนังสือที่มุมบนขวาของหนังสือ พร้อมลงเลขท่ี วันที่ เวลาที่รับ 
 4.2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร สิ่งที่ส่งมาด้วยถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ ถ้าถูกต้องลงลายมือชื่อรับ
หนังสือจากทะเบียนที่สำนัก/กอง ศูนย์ฯ  นำส่ง ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับสำนัก/กอง ศูนย์ฯ 
 4.3 จัดเรียงแฟ้มเพ่ือรอเสนอต่อผู้บริการ 
  4.3.1 เจ้าหน้าที่สารบรรณคัดแยกหนังสือตามชั้นความลับ และปฏิบัติตามชั้นความเร็ว  

4.3.2 ถ้าหนังสือไม่มีชั้นความลับเสนอหัวหน้ากลุ่มอำนวยการพิจารณา/สั่งการ โดยปฏิบัติตามชั้น 
ความเร็ว 

4.3.3 ถ้าหนังสือมีชั้นความลับให้เสนอผู้อำนวยการเพ่ือพิจารณา/สั่งการโดยปฏิบัติตามชั้น 
ความเร็ว 

4.4 ผู้อำนวยการพิจารณา/สั่งการ และหัวหน้ากลุ่มอำนวยการพิจารณา/สั่งการ        

5. นิยาม 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์    

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 คู่มือแนะนำการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มอำนวยการ  กองการเจ้าหน้าที่ 
 
 

เสนอ ผอ.
พิจารณา/สั่งการ 

หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ
ตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อย 



1. วัตถุประสงค์ 

  

 
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มอำนวยการ กองการเจ้าหน้าที่ นำกระบวนการการรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ไปปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกันและเป็นแนวทางในการดำเนินการจัดส่งเอกสารให้กลุ่มงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไปและให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทักษะในการทำงานให้
บรรลุตามเป้าหมาย เกิดประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการดำเนินการตั ้งแต่การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การเสนอหนังสือ

ผู้อำนวยการการพิจารณาสั่งการ  การส่งหนังสือตามพิจารณาสั่งการให้ กลุ่มงานต่าง ๆ  

3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
                                      
                                      
                       Y       N      

 
10 นาที 

  

- -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                            
    
 
 
                   Y 
 

 2 นาที - - กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 

 5 นาที - -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                
   

 
1 นาที 

- -  
กลุ่ม

อำนวยการ 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :  0102 
 

ส่งหนังสือที่ผ่านการพิจารณาจากผู้บริหาร
ให้กลุ่มงาน 

แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :   31 มี.ค.63 

ผอ.และหัวหน้า อก.พิจารณา/สั่ง
การ 

 

เกษียนหนังสือไปยังกลุ่มงาน
รับผิดชอบ 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง/ครบถ้วน  

คัดแยกหนังสือแต่ละกลุ่มงาน 



 
 
 

 
 

1 นาที 
 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

- - 
 

 
 
 
 
 

กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 

ทุกกลุ่มงาน 

 2 นาที 
 

  ทุกกลุ่มงาน 

 1 นาท ี   กลุ่ม
อำนวยการ 

 
4. ขั้นตอนส่งหนังสือที่ผ่านการพิจารณาจากผู้บริหารให้กลุ่มงาน  

 

4.1 ผู้อำนวยการพิจารณา/สั่งการ และหัวหน้ากลุ่มอำนวยการพิจารณา/สั่งการ 
 4.2 เลขาผู้อำนวยการและสารบรรณตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  
 4.3 เกษียนหนังสือในระบบไปยังกลุ่มงานรับผิดชอบ 
 4.5 เจ้าหน้าที่สารบรรณคัดแยกหนังสือตามกลุ่มงานที่รับผิดชอบตามชั้นความลับ และปฏิบัติตามชั้น
ความเร็ว 
 4.6 พิมพ์ใบนำส่งเพ่ือให้สารบรรณกลุ่มงานเซ็นรับหนังสือให้ผู้รับลงลายมือรับหนังสือในใบนำส่ง พร้อมระบุ
วันที่ เวลาที่รับหนังสือ 
 4.7 จัดเก็บใบนำส่งเข้าแฟ้มไว้เป็นหลักฐาน 

5. นิยาม 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์    

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 คู่มือแนะนำการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

พิมพ์ใบนำส่งเพื่อให้สารบรรณกลุ่ม
งานเซ็นรับหนังสือ 

สารบรรณกลุ่มงานรับหนังสือ 
 

อก
. 

ส. ย.ธ
. 

พัฒ ท. กม. คจ. 

 

สารบรรณกลุ่มงานตรวจสอบหนังสือ
เพื่อให้ให้ผู้รับผิดชอบในกลุ่มงาน

ดำเนินการต่อไป 
 

 
เก็บใบในส่ง 



 6.2 แบบฟอร์มใบนำส่งเอกสาร 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มอำนวยการ  กองการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. วัตถุประสงค์ 

 
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มอำนวยการ กองการเจ้าหน้าที่ นำกระบวนการการรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ไปปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกันและเป็นแนวทางในการดำเนินการให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทักษะในการทำงานให้บรรลุตามเป้าหมาย เกิดประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต 
การดำเนินการแจ้งให้หน้าที่ทราบการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
2 นาที 

  

- -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                      
 
 
                    

 2 นาที - - กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 

 2 นาที - -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                
   

 
5 นาที 

- -  
ทุกคน 

 
 
 

3 นาที - - 
 

 
 
 
 
 

ทุกคน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :  0102 
 

ดำเนินการเวียนหนังสือ, ประชาสัมพันธ์
หนังสือให้กลุ่มงานภายในกอง 

แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :   31 มี.ค.63 

กรณผีู้อำนวยการเกษียนหนังสือเวยีนหรือ
ประชาสมัพันธ์ 

แจ้งในกลุ่ม LINE กองการเจ้าหน้าที่ทราบมี
หนังสือเวียน 

บุคลากรในกองการเจ้าหน้าที่เข้าระบบสาร
บรรณเปิดอ่านหนังสือเวียน 

รับหนังสือเวียน 

ส่งหนังสือในสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ทุกคนใน
หน่วยงาน 



  
 
 

 
 

   

 
 
 
 

2 นาท ี   กลุ่ม
อำนวยการ 

 5 นาท ี   ทุกคน 

 
4.ขั้นตอนดำเนินการเวียนหนังสือ, ประชาสัมพันธ์หนังสือให้กลุ่มงานภายในกอง 
  

4.1 ผู้อำนวยการเกษียนหนังสือเวียนเป็นหนังสือหนังสือราชการที่มีข้อความเหมือนกัน ส่งไปถึงหน่วยงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง หนังสือที่ผู้บังคับบัญชาเวียนแจ้งให้
ผู้ใต้บังคับบัญชารับทราบหรือถือปฏิบัติ 

4.2 ส่งหนังสือในสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ทุกคนในหน่วยงานกองการเจ้าหน้าที ่
4.3 แจ้งในกลุ่ม LINE กองการเจ้าเพื่อให้เจ้าหน้าที่ทราบว่ามีหนังสือแจ้งเวียนเวียน 
4.4 บุคลากรในกองการเจ้าหน้าที่เข้าระบบสารบรรณเพ่ือเปิดอ่านหนังสือเวียน 
4.5 เจ้าหน้าที่รับหนังสือเวียนในระบบเพ่ือให้ทราบว่ามีการเปิดอ่านหนังสือเวียนเรียบร้อยแล้ว 
4.6 กรณีเป็นหนังสือประชาสัมพันธ์หนังสือจะถูกจัดวางไว้ที่โต๊ะด้านหน้าของกลุ่มอำนวยการเพ่ือให้บุคลากร

กองการเจ้าหน้าที่เปิดอ่านข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือประชาสัมพันธ์  

5. นิยาม 
 หนังสือเวียนเป็นหนังสือหนังสือราชการที่มีข้อความเหมือนกัน ส่งไปถึงหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมี
รหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง หนังสือที่ผู้บังคับบัญชาเวียนแจ้งให้ผู้ใต้บังคับบัญชารับทราบหรือ
ถือปฏิบัติ    

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 คู่มือแนะนำการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มอำนวยการและบุคลากรกองการเจ้าหน้าที่ 
 
 

กรณีเป็นหนังสือประชาสัมพันธ์ 

หนังสือจัดวางไว้กลุ่มอำนวยการในโต๊ะ
วางหนังสือประชาสัมพันธ์ 

ทุกคนสามารถดูหนังสือประชาสัมพันธ์
ได้ 



1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มอำนวยการ กองการเจ้าหน้าที่ นำกระบวนการการส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ไปปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกันและเป็นแนวทางในการดำเนินการให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทักษะในการทำงานให้บรรลุตามเป้าหมาย เกิดประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการดำเนินการตั ้งแต่การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การเสนอหนังสือ

ผู้อำนวยการการพิจารณาสั่งการ  การส่งหนังสือตามพิจารณาให้หน่วยงานต่าง ๆ ดำเนินการต่อไป  

3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
2 นาที 

  

- -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                      
 
 
                    

 2 นาที - - กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 

 2 นาที - -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                
   

 
5 นาที 

- -  
ทุกคน 

 
 
 

3 นาที - - 
 

 
 
 
 
 

ทุกคน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :  0102 
 

ส่งหนังสือจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอกกรมอนามัย 

แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :   31 มี.ค.63 

บุคลากรกองการเจา้หน้าที่ดำเนินการจดัทำ งานเพื่อ
เสนอต่อผู้บริหาร 

นำหนังสือใส่แฟ้มเพื่อ
เสนอต่อผู้อำนวยการ 

หัวหน้าอำนวยการตรวจสอบความถูกต้อง
เรียบร้อยแฟ้มงาน 

 
เสนอต่อผู้อำนวยการ 

เลขาตรวจสอบความถูกต้องตามระเบยีบสารบรรณ 

ส่งหนังสือกลับ
เพื่อแก้ไข 



 10 นาที 
 
 

 
 

  ผู้บริหาร 

 
 
 
 

3 นาท ี   กลุ่ม
อำนวยการ 

 10 นาที   กลุ่ม
อำนวยการ 

 2 นาท ี
 
 
 
 
 

  กลุ่ม
อำนวยการ 

 10 นาที  
 
 
 
 
 
 
 

 กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี   กลุ่ม
อำนวยการ 

 

ผู้บริหารลงนามในหนังสือเพื่อให้
หน่วยงานรับผิดชอบดำเนินการต่อไป 

ปั้มตรายางและเช็คความเรียบร้อย
ครบถ้วน 

สารบรรณออกเลขหนังสือ 

ส่งหนังสือ 

หน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก 

กรณีเป็นหนังสือเร่งด่วนหรือ
เป็นหนังสือเวียนส่งหลาย

หน่วยงาน 

SCAN แนบไฟล์ลงส่งทางระบบ
สาบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
พิมพ์ใบนำส่ง 



4. ข้ันตอนส่งหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอกกรมอนามัย 
 

4.1 บุคลากรกองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำ งานเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร 
4.2 ตรวจสอบความถูกต้องให้มีประสิทธิภาพเป็นไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน เพื่อใช้ประโยชน์ในการ

ปฏิบัติงานต่อไปยึดรูปแบบของหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
เนื้อหาของหนังสือราชการ ยึดความถูกต้อง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด และบรรลุวัตถุประสงค์ใช้หลักภาษาไทย ดูรูป
ประโยคและความสัมพันธ์ระหว่างข้อความถ้อยคำ สำนวน ควรใช้ภาษาราชการ มีการวรรคตอนข้อความให้ถูกต้อง 
หากวรรคตอนผิดพลาดอาจทำให้การตีความของงาน เมื่อตรวจเจอข้อผิดพลาดของหนังสือกลุ่มอำนวยการจำ
ดำเนินการส่งหนังหนังสือให้เจ้าของเรื่องไปแก้ไขให้ถูกต้องเป็นเบื้องต้น 

4.3 นำหนังสือใส่แฟ้มเพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการ 
4.4 หัวหน้าอำนวยการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแฟ้มงานและตรวจหนังสือ ตามข้อ 4.2 
4.5 นำแฟ้มงานเสนอผู้อำนวยการ 
4.6 ผู้บริหารลงนามในหนังสือเพ่ือส่งถึงหน่วยงานดำเนินการต่อไป 
4.7 ปั้มตรายาง ชื่อ – สกุล ตำแหน่งของผู้อำนวยการที่ลงนามและเช็คความเรียบร้อยครบถ้วน 
4.8 สารบรรณออกเลขหนังสือ 
4.9 ออกเลขหนังสือของกองการเจ้าหน้าที่ออกเลขท่ีเอกสาร อาจเป็นบันทึก หรือเรื่องเพ่ือแจ้งเวียนกับ

หน่วยงานอื่นภายใน องค์กรที่เกี่ยวข้อง หรือ ส่งหน่วยงานภายนอก องค์กร โดยเอกสารเรื่องนี้มีหัวหน้างานเป็นผู้
ลงนาม ระบบจะนับเลขทะเบียนเรียงลำดับ  เฉพาะหน่วยงานของตนเองเท่านั้น  

4.10 พิมพ์ใบนำส่ง 
4.11 ส่งหนังสือถึงหน่วยงาน ในกรณีเป็นหนังสือส่วนกลางสารบรรณอำนวยการดำเนินการส่งหนังสือที่

สำนักงานเลขานุการกรม ใส่ในช่องของแต่ละหน่วยงาน เจ้าหน้าที่สารบรรณของแต่ละหน่วยงานเป็นผู้รับหนังสือ
เพ่ือดำเนินการต่อไปถ้าเป็นหนังสือภายในกระกรวง เช่น สำนักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข,สำนักงาน ก.พ. 
เจ้าหน้าที่สารบรรณดำเนินการส่งถึงหน่วยงานโดยตรง และในกรณีเป็นหนังสือภายนอกกระทรวงเจ้าหน้าที่สาร
บรรณจะดำเนินการจัดทำส่งทางไปรษณีย์  

4.12 SCAN แนบไฟล์ลงส่งทางระบบสาบรรณอิเล็กทรอนิกส์กรณีเป็นหนังสือเร่งด่วนหรือเป็น
หนังสือเวียนส่งจำนวน 2 หน่วยงานขึ้นไป 

5. นิยาม 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์    

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 คู่มือแนะนำการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.2 แบบฟอร์มใบนำส่งเอกสาร 
 6.3 แบบฟอร์มใบนำส่งไปรษณีย์ 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มอำนวยการ  กองการเจ้าหน้าที่ 



1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มอำนวยการ กองการเจ้าหน้าที่ นำกระบวนการการส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ไปปฏิบัติให้เป็นแนวทางเดียวกันและเป็นแนวทางในการดำเนินการให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทักษะในการทำงานให้บรรลุตามเป้าหมาย เกิดประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการดำเนินการตั ้งแต่การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การเสนอหนังสือ

ผู้อำนวยการการพิจารณาสั่งการ  การส่งหนังสือตามพิจารณาให้หน่วยงานต่าง ๆ ดำเนินการต่อไป  

3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
2 นาที 

  

- -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                      
 
 
                    

 2 นาที - - กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 

 2 นาที - -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                
   

 
5 นาที 

- -  
ทุกคน 

 
 
 

3 นาที - - 
 

 
 
 
 
 

ทุกคน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร :  0102 

บุคลากรกองการเจา้หน้าที่ดำเนินการจดัทำ งาน
เพื่อเสนอต่อผู้อำนวนการ 

นำหนังสือใส่แฟ้มเพื่อ
เสนอต่อผู้อำนวยการ 

หัวหน้าอำนวยการตรวจสอบแฟ้มงานถูกต้อง
เรียบร้อย 

 
เสนอต่อผู้อำนวยการ 

เลขาตรวจสอบความถูกต้องตามระเบยีบสารบรรณ 

ส่งหนังสือกลับ
เพื่อแก้ไข 



 10 นาที 
 
 

 
 

  ผู้บริหาร 

 
 
 
 

3 นาท ี   กลุ่ม
อำนวยการ 

 10 นาที   กลุ่ม
อำนวยการ 

 2 นาท ี
 
 
 
 

  กลุ่ม
อำนวยการ 

 1 นาท ี  
 

 
 

 กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 
 
 

5 นาท ี   กลุ่ม
อำนวยการ 

 5 นาท ี
 

 
 
 
 

  สำนักงาน
เลขานุการ

กรม 

  
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
ผู้อำนวยการลงนามในหนังสือ 

ปั้มตรายางและเช็คความเรียบร้อย
ครบถ้วน 

สารบรรณออกเลขหนังสือ 

 
พิมพ์ใบนำส่ง 

 

 
ส่งหนังสือที่สำนักงานเลขานุการกรม 

 
สำนักงานเลขานุการกรมรับหนังสือ 

 
คัดแยกหนังสือถึงผู้บริหารกับสำเนาคู่ฉบับ 



10 นาที 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

สำนักงาน
เลขานุการ

กรม 

 10 นาที 
 

 
 

  ผู้บริหาร 

 5 นาที 
 

  เลขาผูบ้ริหาร 

 5 นาที 
 

  เลขาผูบ้ริหาร 

 5 นาที 
 

  สำนักงาน
เลขานุการ

กรม 

 5 นาที 
 

  กลุ่ม
อำนวยการ 

 
4. ข้ันตอนส่งหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอกกรมอนามัย 
 

4.1 บุคลากรกองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำ งานเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร 
4.2 ตรวจสอบความถูกต้องให้มีประสิทธิภาพเป็นไปในรูปแบบทิศทางเดียวกัน เพื่อใช้ประโยชน์ในการ

ปฏิบัติงานต่อไปยึดรูปแบบของหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
เนื้อหาของหนังสือราชการ ยึดความถูกต้อง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด และบรรลุวัตถุประสงค์ใช้หลักภาษาไทย ดูรูป
ประโยคและความสัมพันธ์ระหว่างข้อความถ้อยคำ สำนวน ควรใช้ภาษาราชการ มีการวรรคตอนข้อความให้ถูกต้อง 
หากวรรคตอนผิดพลาดอาจทำให้การตีความของงาน เมื่อตรวจเจอข้อผิดพลาดของหนังสือกลุ่มอำนวยการจำ
ดำเนินการส่งหนังหนังสือให้เจ้าของเรื่องไปแก้ไขให้ถูกต้องเป็นเบื้องต้น 

สำนักงานเลขานุการกรมส่งหนังให้เลขา
ผู้บริหารและตรวจหนังสือ 

ส่งกลับกองการ
เจ้าหน้าที่/แก้ไข 

เสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณา/ลงนาม 
 

เลขาผู้บริหารประทับตราช่ือผู้บริหารหลัง
ลงนามและตรวจความครบถ้วนถูกต้อง 

 

เลขาผู้บริหารส่งกลับไปที่สำนักงาน
เลขานุการกรม 

 

สำนักงานเลขานุการกรมลงรับและส่งใน
ระบบกลับมายังกองการเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณรับหนังสือที่สำนักงาน
เลขานุการกรม 



4.3 นำหนังสือใส่แฟ้มเพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการ 
4.4 หัวหน้าอำนวยการตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยแฟ้มงานและตรวจหนังสือ ตามข้อ 4.2 
4.5 นำแฟ้มงานเสนอผู้อำนวยการ 
4.6 ผู้บริหารลงนามในหนังสือเพ่ือส่งถึงหน่วยงานดำเนินการต่อไป 
4.7 ปั้มตรายาง ชื่อ – สกุล ตำแหน่งของผู้อำนวยการที่ลงนามและเช็คความเรียบร้อยครบถ้วน 
4.8 สารบรรณออกเลขหนังสือ 
4.9 คัดแยกหนังสือถึงผู้บริหาร และแยกสำเนาคู่ฉบับเพื่อคืนเจ้าของเรื่อง 
4.10 พิมพ์ใบนำส่งเพื่อให้ผู้รับหนังสือลงลายมือ 
4.11 ส่งหนังสือที่สำนักงานเลขานุการกรม 
4.12 สำนักงานเลขานุการกรมรับหนังสือ 
4.13 สำนักงานเลขานุการกรมส่งหนังให้เลขาผู้บริหารและตรวจหนังสือ ตรวจแล้วไม่เจอข้อผิดพลาดดำเนินการเสนอต่อ

ผู้บริหารทันที แต่ในกรณีหนังสือมีข้อผิดพลาดเลขาผู้บริหารดำเนินการให้เจ้าของเรื่องแก้ไขหนังสือให้ถูกต้องก่อนที่จะเสนอต่อผู้บริหาร 
4.14 ผู้บริหารพิจารณา/ลงนาม 
4.15 เลขาผู้บริหารประทับตราช่ือตำแหน่งและวันที่ลงนามหลังจากผู้บริหารลงนามและตรวจความครบถ้วนถูกต้อง 
4.16 เลขาผู้บริหารส่งกลับไปที่สำนักงานเลขานุการกรม 
4.17 สำนักงานเลขานุการกรมลงรับและส่งในระบบกลับมายังกองการเจ้าหน้าที่ 
4.18 เจ้าหน้าที่สารบรรณรับหนังสือที่สำนักงานเลขานุการกรม 

5. นิยาม 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์    

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 คู่มือแนะนำการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.2 แบบฟอร์มใบนำส่งเอกสาร 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มอำนวยการ  กองการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1. วัตถุประสงค์ 
  เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มอำนวยการ กองการเจ้าหน้าที่ นำกระบวนการการส่งหนังสือลับ ไปปฏิบัติให้เป็น
แนวทางเดียวกันและเป็นแนวทางในการดำเนินการให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
มีทักษะในการทำงานให้บรรลุตามเป้าหมาย เกิดประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการดำเนินการตั ้งแต่การส่งหนังสือมีการดำเนินการต่อข้อมูลข่าวสารลับต้องดำเนินการ

เช่นเดียวกับระบบสารบรรณตามปกติ แต่ละมีวิธีปฏิบัติรอบคอบรัดกุม มีการควบคุมดูแลมากเป็นพิเศษกว่าข้อมูล
ข่าวสารหรือเอกสารทั่วไป 

3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
2 นาที 

  

- -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                      
 
 
                    

 2 นาที - - กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 

 2 นาที 
 

 

- -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                
   

 
5 นาที 

- -  
ทุกคน 

 
 
 

3 นาที - - 
 

 
 
 

ทุกคน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :  0102 
นำส่งหนังสือถึงสำนัก,กอง ภายในกรม

อนามัย กรณีมีชั้นความลับและชั้นความเร็ว 
แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :   31 มี.ค.63 

บุคลากรกองการเจา้หน้าที่ดำเนินการจดัทำหนังสือ
เพื่อเสนอต่อผู้อำนวยการ 

ใส่ปกลับเพื่อเสนอต่อผูบ้ริหาร 

ใส่แฟ้มเพื่อให้ผู้บริหารลงนาม 

เสนอผู้อำนวยการพิจารณา/ลงนาม 

สารบรรณออกเลขหนังสือ 



 
 

  
5 นาที 

 
 

 

  กลุ่ม
อำนวยการ 

 1 นาที   กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 
 
 

10 นาที   กลุ่ม
อำนวยการ 

 5 นาที   หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

 5 นาที  
 
 
 
 
 
 
 

 กลุ่ม
อำนวยการ 

     

 
 
 
 
 

ส่งให้เจ้าของเรื่องเพื่อนำไปใส่ซองช้ัน
ความลับ 

สารบรรณนำหนังสือลับไปส่งหน่วยงาน
โดยเร็ว 

หน่วยงานรับหนังสือเพื่อดำเนินการต่อ
โดยเร็ว 

SCAN แนบไฟล์ส่งทางระบบสา
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
กรณีเป็นหนังสือช้ันความเร็ว/ไม่ลบั 

พิมพ์ใบนำส่ง 



4. ขั้นตอนนำส่งหนังสือถึงสำนัก,กอง ภายในกรมอนามัย กรณีมีชั้นความลับและช้ันความเร็ว 
 

4.1 บุคลากรกองการเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำหนังสือเพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการ 
 4.2 เจ้าของเรื่องใส่ปกลับเพื่อเสนอต่อผู้บริหารมีการดำเนินการต่อข้อมูลข่าวสารลับต้องดำเนินการ
เช่นเดียวกับระบบสารบรรณตามปกติ แต่ละมีวิธีปฏิบัติรอบคอบรัดกุม มีการควบคุมดูแลมากเป็นพิเศษกว่าข้อมูล
ข่าวสารหรือเอกสารทั่วไป นอกจากนี้แล้วผู้ที่ดำเนินการต่อข้อมูลข่าวสารลับต้องเป็นบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจ
จากหัวหน้าหน่วยงาน 

4.3 ใส่แฟ้มเพ่ือให้ผู้บริหารลงนาม 
4.4 เสนอผู้อำนวยการพิจารณา/ลงนาม 
4.5 สารบรรณออกเลขหนังสือ 
4.6 ส่งให้เจ้าของเรื่องนำไปใส่ซองน้ำตาลหรือซองขาว และประทับตราชั้นความลับ 
4.7 พิมพ์ใบนำส่งเพ่ือให้บุคคลที่รับเรื่องลงลายมือชื่อเพ่ือประกอบเป็นหลักฐาน 
4.8 สารบรรณอำนวยการนำหนังสือลับไปส่งหน่วยงานโดยเร็ว หรือเจ้าของเรื่องดำเนินการเดินเรื่องส่งหนังสือ

ถึงหน่วยงานนั้นเอง 
4.9 หน่วยงานที่รับหนังสือดำเนินการเสนอผู้บริหารพิจารณาโดยเร็ว 
4.10 กรณีเป็นหนังสือชั้นความเร็ว/ไม่ลับ เจ้าหน้าที่สารบรรณ SCAN แนบไฟล์ส่งทางระบบสาบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยเขียนใบสั่งการปฏิบัติที่กลุ่มอำนวยการกำหนด 

5. นิยาม 
 ข้อมูลข่าวสาร/เอกสาร/หนังสือลับ ไม่ให้เปิดเผยและอยู ่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
หน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นเรื ่องที่เกี ่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือที่เกี ่ยวกับเอกชนซึ่งมีการกำหนดชั้น
ความลับ เป็นชั้นลับ ชั้นลับมาก หรือชั้นลับที่สุด โดยคำนึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์
แห่งรัฐประกอบกัน     

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 คู่มือแนะนำการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.2 แบบฟอร์มใบนำส่งเอกสาร 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มอำนวยการ  กองการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 
 
 



1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่มอำนวยการ กองการเจ้าหน้าที่ นำกระบวนการการรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ไปปฏิบัติตามข้ันตอนและให้เป็นแนวทางเดียวกันและเป็นแนวทางในการดำเนินการให้กับเจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทักษะในการทำงานให้บรรลุตามเป้าหมาย เกิดประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการดำเนินการตั ้งแต่การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การเสนอหนังสือ

ผู้อำนวยการการพิจารณาสั่งการ  การส่งหนังสือตามพิจารณาสั่งการให้ กลุ่มงานต่าง ๆ  

3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
2 นาที 

  

- -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                      
 
 
                    

 2 นาที - - กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 

 2 นาที 
 
 

- -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                
   

 
5 นาที 

- -  
ทุกคน 

 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 

- - 
 

ทุกคน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :  0102 
รับหนังสือจากสำนักเลขานุการ กรณี
ผู้บริหารลงนามแล้วเพ่ือดำเนินการส่ง

หนังสือต่อไป 

แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :   31 มี.ค.63 

กองการเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือถึงผู้บริหารลงนาม 

สำนักเลขานุการกรมส่งให้เลขาผู้บริหาร
ตรวจสอบหนังสือถกูต้องตามระเบียบสาร

บรรณ 

ส่งหนังสือกลับเพื่อ
แก้ไข 

สำนักงานเลขานุการกรมรับหนังสือ 

 
เสนอต่อผู้บริหารพิจารณา 

ลงนาม 

 
เลขาผู้บริหารส่งหนังสือกลับไปที่สำนักงาน

เลขานุการกรม 



 3 นาที 
 
 
 

 
 

  กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 
 
 

5 นาที 
 

  กลุ่ม
อำนวยการ 

 3 นาที 
 

  กลุ่ม
อำนวยการ 

 5 นาที 
 

 
 
 

 
 
 

 กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 นาที 
 

  กลุ่ม
อำนวยการ 

 2 นาที 
 

  กลุ่มงาน
รับผิดชอบ 

 3 นาที 
 
 
 
 
 
 

  เจ้าของเรื่อง 

สำนักงานเลขานุการกรมส่งหนังสือกลับ
ให้กองการเจ้าหน้าที่ 

สารบรรณกองการเจ้าหน้าที่รับหนังสือที่
สำนักงานเลขานุการกรม 

สารบรรณกองการเจ้าหน้าที่กดส่งเรื่องใน
ระบบไปยังกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 

สารบรรณออกเลขหนังสือที่
ผู้บริหารลงนาม 

พิมพ์ใบนำส่งเพื่อให้สารบรรณกลุ่มงานลง
ลายมือช่ือรับหนังสือ 

สารบรรณกลุ่มงานรับหนังสือเพื่อ
ดำเนินการให้เจ้าของเรื่อง 

เจ้าของเรื่องจัดเรียงหนังสือเพื่อให้สาร
บรรณอำนวยการส่งหนังสือทั้ง

ภายนอกและภายใน 



 
 
 
4. รับหนังสือจากสำนักเลขานุการ กรณีผู้บริหารลงนามแล้วเพื่อดำเนินการส่งหนังสือต่อไป 
 

4.1 กองการเจ้าหน้าที่ส่งหนังสือถึงผู้บริหารลงนาม 
4.2 สำนักงานเลขานุการกรมรับหนังสือและตรวจความถูกต้องเบื้องต้น 
4.3 สำนักเลขานุการกรมส่งหนังสือให้เลขาผู้บริหารตรวจสอบถูกต้องเพื่อให้สอดคล้องกับระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และการเสนอหนังสือราชการ
ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงมีความจำเป็นจะต้องศึกษาเรื่องการเสนอหนังสือต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อกำหนดแนวทางปฏิบัติในการเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา ต่อไป  และในกรณีที่ตรวจเจอ
ข้อผิดพลาดเลขาผู้บริหารจะส่งกลับหนังสือให้เจ้าของเรื่องแก้ไขให้ถูกต้อง 

4.4 เสนอต่อผู้บริหารพิจารณาลงนาม 
4.5 เมื่อผู้บริหารลงนามเลขาผู้บริหารตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องและประทับตราชื่อผู้บริหารเรียบร้อยจึง

ส่งหนังสือกลับไปที่สำนักงานเลขานุการกรม 
4.6 สำนักงานเลขานุการกรมส่งหนังสือกลับให้กองการเจ้าหน้าที่ 
4.7 สารบรรณกองการเจ้าหน้าที่รับหนังสือที่สำนักงานเลขานุการกรม 
4.8 สารบรรณกองการเจ้าหน้าที่กดส่งเรื่องในระบบไปยังกลุ่มงานเจ้าของเรื่อง 
4.9 ออกเลขหนังสือที่ผู้บริหารลงนาม 
4.10 พิมพ์ใบนำส่งเพ่ือให้สารบรรณกลุ่มงานลงลายมือชื่อรับหนังสือ 
4.11 สารบรรณกลุ่มงานรับหนังสือเพ่ือดำเนินการให้เจ้าของเรื่อง 
4.12 เจ้าของเรื่องจัดเรียงหนังสือเพื่อให้สารบรรณอำนวยการส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอก และในกรณี

เรื่องที่เจ้าของเรื่องต้องการให้สารบรรณอำนวยการ SCAN หนังสือลงในระบบเพื่อส่งให้หน่วยงาน เจ้าของเรื่องเป็นผู้
จัดเรียงเอกสารแนบและเขียนไปข้อสั่งการที่กลุ่มอำนวยการกำหนดเพ่ือให้สารบรรณเข้าใจและรวดเร็วในการดำเนินการ 

5. นิยาม 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์    

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 คู่มือแนะนำการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.2 แบบฟอร์มใบนำส่งเอกสาร 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มอำนวยการ  กองการเจ้าหน้าที่ 
 
 
 



1. วัตถุประสงค์ 

ข้อความที่เขียนขึ้นเพื่อส่งสารจากบุคคลหนึ่งไปยังบุคคลหนึ่งทำให้การทำงานให้บรรลุตามเป้าหมาย เกิด
ประสิทธิภาพ   

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมการดำเนินการตั้งแต่การรับหนังสือส่งหนังสือ ไปถึงหน่วยงานต่างๆ เพ่ือดำเนินการต่อไป 

3. แผนภูมิการทำงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 

    

                                      
 
 
                    

 2 นาที - - กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 

 2 นาที 
 
 
 
 

- -  กลุ่ม
อำนวยการ 

                                
   

    

 
 
 

    

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายเลขเอกสาร :  0102 
จัดเตรียมเอกสาร/จ่าหน้าซอง และพิมพ์ใบ

นำส่งเพ่ือส่งไปรษณีย์ 
แก้ไขครั้งที่ :   

วันที่มีผลบังคับใช้ :   31 มี.ค.63 

กรณีส่งเอกสารหน่วยงานสว่นภูมภิาคหรือหน่วยงาน
ภายนอก และส่งให้รายบุคคลที่ไม่ได้อยูใ่นส่วนราชการ 

จ่าหน้าซอง
จดหมาย เขียนที่อยู่ส่วน

ราชการที่ส่งไป 

เจ้าหน้าสารบรรณนำเอกสารใส่ซองจดหมาย 

เขียนหน่วยงาน
หรือบุคคลที่รับ 

เขียนเลขหนังสือ ประทับตราส่ง
รายเดือนของ
หน่วยงาน 

ประทับตราชั้น
ความลับ/ชั้น

ความเร็ว 

ติด EMS หรือ
ลงทะเบียน 

https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1&action=edit&redlink=1


  
 
 

 
 

  กลุ่ม
อำนวยการ 

 
 
 
 

    

     

 
4. จัดเตรียมเอกสาร/จ่าหน้าซอง และพิมพ์ใบนำส่งเพื่อส่งไปรษณีย์ 

4.1ส่งเอกสารหน่วยงานส่วนภูมิภาคหรือหน่วยงานภายนอก และส่งให้บุคคลที่ไม่ได้อยู่ในส่วนราชการเจ้า
หน้าสารบรรณนำเอกสารใส่ซองจดหมาย 

4.2 การจ่าหน้าซองจดหมาย 
4.2.1 เขียนที่อยู่ส่วนราชการที่ส่งไป 
4.2.2 เขียนหน่วยงานหรือบุคคลที่รับ 
4.2.3 เขียนเลขหนังสือ 
4.2.4 ประทับตราส่งรายเดือนของหน่วยงาน 
4.2.5 ประทับตราชั้นความลับ/ชั้นความเร็ว 
4.2.6 ติด EMS หรือลงทะเบียน 

4.3 พิมพ์ใบนำส่งไปรษณีย์ 
4.4 หัวหน้างานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ซองจดหมาย/ใบนำส่ง และเซ็นรับรอง 
4.5 เจ้าหน้าที่สารบรรณนำไปรษณีย์ไปส่ง  

5. นิยาม 
 จดหมาย คือข้อความที่เขียนขึ้นเพื่อส่งสารจากบุคคลหนึ่งไปยังบุคคลหนึ่ง    

6. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 6.1 คู่มือแนะนำการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 6.2 แบบฟอร์มใบนำส่งเอกสาร 

7.  หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 กลุ่มอำนวยการ  กองการเจ้าหน้าที่ 
 
 

พิมพ์ใบนำส่งไปรษณีย์ 

หัวหน้างานสารบรรณตรวจสอบความถูกต้อง ซอง
จดหมาย/ใบนำส่ง และเซ็นรับรอง 

เจ้าหน้าที่สารบรรณนำไปรษณีย์ไปส่ง  



 


