


มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) งานสารบรรณ – งานรับหนังสือ 1 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) การรับหนังสือ 

ช่ือหนวยงาน : 

กองกฎหมาย 

กรมอนามัย 

คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน (SOP) การรบัหนังสือ 

ผูจัดทํา : กลุมอํานวยการ 

ผูตรวจสอบ : หัวหนากลุมอํานวยการ 

ผูอนุมัติ : ผูอํานวยการกองกฎหมาย  

            กรมอนามัย 

1. วัตถุประสงค  (Objectives) ใหการบริหารเอกสารราชการ เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง และการเก็บรักษา  

อยางเปนระบบและเปนไปตามระเบียบฯ ถูกตอง สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เปนแนวทางในการรับหนังสือที่เปน

มาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) เปนแนวทางในการดําเนินการตามข้ันตอน วิธีการเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณต้ังแตการจัดทํา  

การรับ การสง การเกบ็รักษาอยางเปนระบบ และเปนไปตามระเบียบฯ  

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) งานสารบรรณ กลุมอํานวยการ กองกฎหมาย 

4. อางอิง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

5. แผนภูมิการทํางาน 

ลํา 

ดับท่ี 

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะ

เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

1  

รับหนังสือราชการทาง 

 1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

2. ตูรับหนังสือที่ สล. 

 

- เขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

เพื่อตรวจสอบหนังสือเขาตลอดเวลา 

- ไปรับหนังสือ/จดหมาย ที่ตูรับหนังสือ/

จดหมายที่ สล.บอยๆ  

5 

นาที 

นายเทิดทูล 

เจริญสุข 

2  
ลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส และคียลงทะเบียนรับ

หนังสือที่สงมาทางไปรษณีย โดยประทับตรา

รับหนังสือของหนวยงานและแยกประเภท

หนังสือใสแฟมเสนอเซ็นต 

  

- ลงทะเบยีนรับใหครบทุกฉบับทั้งทาง

อิเล็กทรอนิกสและทางเอกสาร 

- พิมพเอกสารหนังสือรับจากระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 

- ประทับตรารบัหนังสือของหนวยงานและ

ใสขอมูลใหครบถวน เลขที่รับ วันที่-เวลารับ  

- จัดประเภทหนังสือ เพื่อทราบ เพื่อส่ังการ 

หนังสือดวนที่สุด หนังสือลับ 

5 

นาที 

นายเทิดทูล 

เจริญสุข 

นายศุภชัย  

เครือเมฆ 

3                 
เสนอผูอํานวยการ 

กองกฎหมาย 

เพื่อพิจารณาส่ังการ 

 
 

ผูอํานวยการกองกฎหมายพิจารณาส่ังการ 

ภายใน 1 วัน

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) งานสารบรรณ – งานรับหนังสือ 2 

 
 

ลํา 

ดับท่ี 

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะ

เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

4  
 
 

บันทึกขอส่ังการของผูอํานวยการใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และสงตอ

ผูเก่ียวของทั้งทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และสงทางเอกสาร 

 

 - ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสให

บันทึกขอส่ังการของผูอํานวยการใหถูกตอง

ครบถวน และสงตอใหผูเก่ียวของให

ครบถวนทุกคน เพื่อความสะดวกรวดเร็วใน

การติดตามหนังสือ 

- กรณีผูอํานวยการส่ังการใหเวียน ใหคลิก

เลือกช่ือเจาหนาที่ทุกคนในหนวยงาน และ

ถาเปนเรื่องสิทธิประโยชนของเจาหนาที่ให

ปดประกาศ แจงเวียนทาง Line หนวยงาน

ดวยอีกชองทางหน่ึง 

5 

นาที 

นายศุภชัย  

เครือเมฆ 

5  
จัดเก็บไฟลเอกสารในคอมพิวเตอร/

เอกสารเขาแฟม  

กรณีที่ไดรับมอบหมายใหงานสารบรรณ

เปนผูเก็บเรื่อง ใหดําเนินการจัดเก็บไฟล/

เอกสาร ใหครบถวน จัดเรียงเอกสาร

ตามลําดับ เพื่อสะดวกในการสืบคน 

5 

นาที 

นายเทิดทูล 

เจริญสุข 

นายศุภชัย  

เครือเมฆ 

รวมระยะเวลาโดยประมาณ 20 นาท ี

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสม ี2 ประเภท  คือ “หนังสือรอเสนอ” กับ “หนังสือรอลงทะเบียนรับ” 
โดยใหพิมพไฟลเอกสารที่แนบมา กรณีที่รับหนังสือจากตูเอกสารสํานักงานเลขานุการกรมที่เปนจดหมายจากภายนอกถึง

หนวยงานโดยตรง ใหคียขอมูลใน “ลงทะเบียนรับหนังสือ”  
2. รับหนังสือและประทับตรารับหนังสือดวยหมึกนํ้าเงิน กรอกขอมูลเลขที่รับ วันที่-เวลา ที่รับ ใหครบถวน แลวแยก

ประเภทหนังสือ เพื่อทราบ เพื่อสั่งการ ดวนที่สุด ลับ และใสแฟมเสนอผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 
3. ผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 
4. บันทึกขอสั่งการของผูอํานวยการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส “สงวินิจฉัยสั่งการ” และสงหนังสือตอให

ผูเกี่ยวของใหครบถวน “สงตอภายในหนวยงาน” และจัดสงเอกสารใหผูเกี่ยวของใหครบถวน 

5. กรณีมอบหมายใหงานสารบรรณเก็บเรื่อง จัดเก็บเปนไฟลในคอมพิวเตอร และจัดเก็บเขาแฟม โดยจัดเรียงเอกสาร
ใหถูกตองครบถวนตามลําดับ เพื่อสะดวกในการสืบคน 

 
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) งานสารบรรณ – งานสงหนังสือ 1 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) การสงหนังสือ 

ช่ือหนวยงาน : 

กองกฎหมาย 

กรมอนามัย 

คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน (SOP) การสงหนังสือ 

ผูจัดทํา : กลุมอํานวยการ 

ผูตรวจสอบ : หัวหนากลุมอํานวยการ 

ผูอนุมัติ : ผูอํานวยการกองกฎหมาย  

            กรมอนามัย 

1. วัตถุประสงค (Objectives) ใหการบริหารเอกสารราชการ เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง และการเก็บรักษา  

อยางเปนระบบและเปนไปตามระเบียบฯ ถูกตอง สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เปนแนวทางในการสงหนังสือที่เปน

มาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) เปนแนวทางในการดําเนินการตามข้ันตอน วิธีการเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณต้ังแตการจัดทํา  

การรับ การสง การเกบ็รักษาอยางเปนระบบ และเปนไปตามระเบียบฯ  

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) งานสารบรรณ กลุมอํานวยการ กองกฎหมาย 

4. อางอิง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

5. แผนภูมิการทํางาน 

ลํา 

ดับท่ี 

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะ

เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

1  
รับหนังสือจากกลุม 

 5 

นาที 

นายศุภชัย  

เครือเมฆ 

2  
ตรวจสอบความถูกตอง รูปแบบหนังสือ 

การติดโปรดลงนาม การลงนาม 

 พิมพ/ตรวจ/ทาน ของผูเปนเจาของเรื่อง 

และแยกประเภทหนังสือ ลับ ดวนที่สุด 

ใสแฟมเสนอเซ็น  

 

- ตรวจรูปแบบหนังสือ ใหถูกตองตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 

- แยกประเภทหนังสือ ลับ ดวนที่สุด  

ใสแฟมเสนอเซ็น 

 

30

นาที 

นายศุภชัย  

เครือเมฆ 

3                               ไมผาน/ใหแกไข                                 

 

เสนอผูอํานวยการ 

เพื่อพิจารณาลงนาม 

 
ลงนาม 

ผูอํานวยการกองกฎหมายพิจารณาส่ังการ 

ภายใน 1 วัน

  

4  
ออกเลขหนังสือ 

ในระบบสารบรรณและแสกนหนังสือ 

 - หนังสือสงภายในกรม ใหแสกนเอกสาร

แนบในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(ตนฉบับเก็บคืนเจาของเรื่อง) 

 

15 

นาที 

นายเทดิทูล 

เจริญสุข 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) งานสารบรรณ – งานสงหนังสือ 2 

 
 

ลํา 

ดับท่ี 

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะ

เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

5   

 

 

สงหนังสือ 

ในระบบสารบรรณพรอมแนบไฟลหนังสือ 

สงเปนเอกสาร และทางไปรษณีย 

 

 

- ตรวจสอบไฟลเอกสารที่แสกนใหครบถวน
ตามลําดับกอนแนบไฟลสง 
- หนังสือเสนอผูบริหารลงนามไมตองแสกน
หนังสือ และใหพิมพใบนําสงหนังสือจาก
ระบบสารบรรณฯ ใหงานสารบรรณ สล. 
เซ็นรับหนังสือ  
- หนังสือ/ใบสําคัญ ถึงกองคลังไมตอง 
แสกนหนังสือ และใหพิมพใบนําสงหนังสือ
จากระบบสารบรรณฯ ใหงานสารบรรณ
กองคลังเซ็นรับหนังสือ/ใบสําคัญ  
- หนังสือสงทางไปรษณีย นําหนังสือใสซอง
ใหครบถวน ปดผนึก ประทับตราที่หนังสือ 
ปดที่อยูผูรับ แปะสติก๊เกอร EMS / R  

15 
นาที 

นายเทิดทูล 
เจริญสุข 
 

6   

สงสําเนาหนังสือ 

ใหเจาของหนังสือ 

 

- ถาเปนหนังสือเสนออธิบดี/รองอธิบดี ให
เก็บสําเนาคูฉบับหนังสือปะหนา และคืน
เจาของเรื่อง 
- ใหเจาของเรื่องเซ็นรับสําเนาหนังสือใน
สมุดทะเบียนสง 

5 
นาที 

นายเทิดทูล 
เจริญสุข 
 

5  

เก็บสมุดทะเบียนสง 

 

เก็บสมุดทะเบียนสงที่มีการเซ็นรับหนังสือ 1 
นาที 

นายเทิดทูล 
เจริญสุข 
 

รวมระยะเวลาโดยประมาณ 1 ช่ัวโมง 11 นาที 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับหนังสือจากกลุมงานเจาของหนังสือ  
2. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนังสือ และแยกหนังสือ ลับ ดวนที่สุด งานการเงิน ใสแฟมตามประเภท เพื่อ

ความสะดวดในการพิจารณาลงนามของผูอํานวยการ 
3. เสนอหนังสือใหผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 
4. ออกเลขหนังสือที่ผูอํานวยการลงนามแลว นําหนังสือที่ออกเลขแลวไปแสกน เพื่อแนบไฟลในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส และจัดสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (หนังสือตนฉบับเก็บสงคืนเจาของเรื่อง)   
- กรณีเปนหนังสือเสนอผูบริหารกรมอนามัยใหนําหนังสือไปสงที่สํานักงานเลขานุการกรม โดยไมตองแสกน

หนังสือ และใหพิมพใบนําสงหนังสือจากระบบสารบรรณฯ เพื่อใหงานสารบรรณ สล. เซ็นรับหนังสือ 
- กรณีเปน หนังสือ/ใบสําคัญ ถึงกองคลัง ใหนําหนังสือ/ใบสําคัญไปสงที่สารบรรณกองคลัง โดยไมตองแสกน

หนังสือ และใหพิมพใบนําหนังสือสงจากระบบสารบรรณฯ เพื่อใหงานสารบรรณกองคลังเซ็นรับหนังสือ  
- หนังสือสงทางไปรษณีย นําหนังสือใสซองจดหมายใหครบถวน ปดผนึก ประทับตราที่หนังสือ ติดที่อยูผูรับ  

ติดสต๊ิกเกอร EMS / R เขียนใบนําสงพัสดุไปรษณีย และนําไปสงที่ทําการไปรษณียภายใน 1 วัน 
5. สงคืนหนังสือ/สําเนาหนังสือ/ใบนําสงหนังสือ ใหกลุมงานเจาของหนังสือ โดยใหเซ็นรับในสมุดทะเบียนสงหนังสือ 

เพื่อเปนหลักฐานการวางานสารบรรณไดดําเนินการสงหนังสือเรียบรอยแลว และเก็บสมุดทะเบียนสงหนังสือให
เรียบรอย 


