


มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) งานสารบรรณ – งานรับหนังสือ 1 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) การรับหนังสือ 

ช่ือหนวยงาน : 

กองกฎหมาย 

กรมอนามัย 

คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน (SOP) การรบัหนังสือ 

ผูจัดทํา : กลุมอํานวยการ 

ผูตรวจสอบ : หัวหนากลุมอํานวยการ 

ผูอนุมัติ : ผูอํานวยการกองกฎหมาย  

            กรมอนามัย 

1. วัตถุประสงค  (Objectives) ใหการบริหารเอกสารราชการ เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง และการเก็บรักษา  

อยางเปนระบบและเปนไปตามระเบียบฯ ถูกตอง สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เปนแนวทางในการรับหนังสือที่เปน

มาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) เปนแนวทางในการดําเนินการตามข้ันตอน วิธีการเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณต้ังแตการจัดทํา  

การรับ การสง การเกบ็รักษาอยางเปนระบบ และเปนไปตามระเบียบฯ  

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) งานสารบรรณ กลุมอํานวยการ กองกฎหมาย 

4. อางอิง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

5. แผนภูมิการทํางาน 

ลํา 

ดับท่ี 

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะ

เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

1  

รับหนังสือราชการทาง 

 1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

2. ตูรับหนังสือที่ สล. 

 

- เขาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

เพื่อตรวจสอบหนังสือเขาตลอดเวลา 

- ไปรับหนังสือ/จดหมาย ที่ตูรับหนังสือ/

จดหมายที่ สล.บอยๆ  

5 

นาที 

นายเทิดทูล 

เจริญสุข 

2  
ลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส และคียลงทะเบียนรับ

หนังสือที่สงมาทางไปรษณีย โดยประทับตรา

รับหนังสือของหนวยงานและแยกประเภท

หนังสือใสแฟมเสนอเซ็นต 

  

- ลงทะเบยีนรับใหครบทุกฉบับทั้งทาง

อิเล็กทรอนิกสและทางเอกสาร 

- พิมพเอกสารหนังสือรับจากระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส 

- ประทับตรารบัหนังสือของหนวยงานและ

ใสขอมูลใหครบถวน เลขที่รับ วันที่-เวลารับ  

- จัดประเภทหนังสือ เพื่อทราบ เพื่อส่ังการ 

หนังสือดวนที่สุด หนังสือลับ 

5 

นาที 

นายเทิดทูล 

เจริญสุข 

นายศุภชัย  

เครือเมฆ 

3                 
เสนอผูอํานวยการ 

กองกฎหมาย 

เพื่อพิจารณาส่ังการ 

 
 

ผูอํานวยการกองกฎหมายพิจารณาส่ังการ 

ภายใน 1 วัน

  



มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) งานสารบรรณ – งานรับหนังสือ 2 

 
 

ลํา 

ดับท่ี 

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะ

เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

4  
 
 

บันทึกขอส่ังการของผูอํานวยการใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และสงตอ

ผูเก่ียวของทั้งทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และสงทางเอกสาร 

 

 - ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสให

บันทึกขอส่ังการของผูอํานวยการใหถูกตอง

ครบถวน และสงตอใหผูเก่ียวของให

ครบถวนทุกคน เพื่อความสะดวกรวดเร็วใน

การติดตามหนังสือ 

- กรณีผูอํานวยการส่ังการใหเวียน ใหคลิก

เลือกช่ือเจาหนาที่ทุกคนในหนวยงาน และ

ถาเปนเรื่องสิทธิประโยชนของเจาหนาที่ให

ปดประกาศ แจงเวียนทาง Line หนวยงาน

ดวยอีกชองทางหน่ึง 

5 

นาที 

นายศุภชัย  

เครือเมฆ 

5  
จัดเก็บไฟลเอกสารในคอมพิวเตอร/

เอกสารเขาแฟม  

กรณีที่ไดรับมอบหมายใหงานสารบรรณ

เปนผูเก็บเรื่อง ใหดําเนินการจัดเก็บไฟล/

เอกสาร ใหครบถวน จัดเรียงเอกสาร

ตามลําดับ เพื่อสะดวกในการสืบคน 

5 

นาที 

นายเทิดทูล 

เจริญสุข 

นายศุภชัย  

เครือเมฆ 

รวมระยะเวลาโดยประมาณ 20 นาท ี

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. รับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสม ี2 ประเภท  คือ “หนังสือรอเสนอ” กับ “หนังสือรอลงทะเบียนรับ” 
โดยใหพิมพไฟลเอกสารที่แนบมา กรณีที่รับหนังสือจากตูเอกสารสํานักงานเลขานุการกรมที่เปนจดหมายจากภายนอกถึง

หนวยงานโดยตรง ใหคียขอมูลใน “ลงทะเบียนรับหนังสือ”  
2. รับหนังสือและประทับตรารับหนังสือดวยหมึกนํ้าเงิน กรอกขอมูลเลขที่รับ วันที่-เวลา ที่รับ ใหครบถวน แลวแยก

ประเภทหนังสือ เพื่อทราบ เพื่อสั่งการ ดวนที่สุด ลับ และใสแฟมเสนอผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 
3. ผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 
4. บันทึกขอสั่งการของผูอํานวยการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส “สงวินิจฉัยสั่งการ” และสงหนังสือตอให

ผูเกี่ยวของใหครบถวน “สงตอภายในหนวยงาน” และจัดสงเอกสารใหผูเกี่ยวของใหครบถวน 

5. กรณีมอบหมายใหงานสารบรรณเก็บเรื่อง จัดเก็บเปนไฟลในคอมพิวเตอร และจัดเก็บเขาแฟม โดยจัดเรียงเอกสาร
ใหถูกตองครบถวนตามลําดับ เพื่อสะดวกในการสืบคน 

 
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) งานสารบรรณ – งานสงหนังสือ 1 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) การสงหนังสือ 

ช่ือหนวยงาน : 

กองกฎหมาย 

กรมอนามัย 

คูมือข้ันตอนการปฏิบัติงาน (SOP) การสงหนังสือ 

ผูจัดทํา : กลุมอํานวยการ 

ผูตรวจสอบ : หัวหนากลุมอํานวยการ 

ผูอนุมัติ : ผูอํานวยการกองกฎหมาย  

            กรมอนามัย 

1. วัตถุประสงค (Objectives) ใหการบริหารเอกสารราชการ เริ่มต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง และการเก็บรักษา  

อยางเปนระบบและเปนไปตามระเบียบฯ ถูกตอง สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ เปนแนวทางในการสงหนังสือที่เปน

มาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) เปนแนวทางในการดําเนินการตามข้ันตอน วิธีการเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณต้ังแตการจัดทํา  

การรับ การสง การเกบ็รักษาอยางเปนระบบ และเปนไปตามระเบียบฯ  

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) งานสารบรรณ กลุมอํานวยการ กองกฎหมาย 

4. อางอิง ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

5. แผนภูมิการทํางาน 

ลํา 

ดับท่ี 

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะ

เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

1  
รับหนังสือจากกลุม 

 5 

นาที 

นายศุภชัย  

เครือเมฆ 

2  
ตรวจสอบความถูกตอง รูปแบบหนังสือ 

การติดโปรดลงนาม การลงนาม 

 พิมพ/ตรวจ/ทาน ของผูเปนเจาของเรื่อง 

และแยกประเภทหนังสือ ลับ ดวนที่สุด 

ใสแฟมเสนอเซ็น  

 

- ตรวจรูปแบบหนังสือ ใหถูกตองตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 

- แยกประเภทหนังสือ ลับ ดวนที่สุด  

ใสแฟมเสนอเซ็น 

 

30

นาที 

นายศุภชัย  

เครือเมฆ 

3                               ไมผาน/ใหแกไข                                 

 

เสนอผูอํานวยการ 

เพื่อพิจารณาลงนาม 

 
ลงนาม 

ผูอํานวยการกองกฎหมายพิจารณาส่ังการ 

ภายใน 1 วัน

  

4  
ออกเลขหนังสือ 

ในระบบสารบรรณและแสกนหนังสือ 

 - หนังสือสงภายในกรม ใหแสกนเอกสาร

แนบในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(ตนฉบับเก็บคืนเจาของเรื่อง) 

 

15 

นาที 

นายเทดิทูล 

เจริญสุข 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) งานสารบรรณ – งานสงหนังสือ 2 

 
 

ลํา 

ดับท่ี 

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะ

เวลา 

ผูรับผิดชอบ 

5   

 

 

สงหนังสือ 

ในระบบสารบรรณพรอมแนบไฟลหนังสือ 

สงเปนเอกสาร และทางไปรษณีย 

 

 

- ตรวจสอบไฟลเอกสารที่แสกนใหครบถวน
ตามลําดับกอนแนบไฟลสง 
- หนังสือเสนอผูบริหารลงนามไมตองแสกน
หนังสือ และใหพิมพใบนําสงหนังสือจาก
ระบบสารบรรณฯ ใหงานสารบรรณ สล. 
เซ็นรับหนังสือ  
- หนังสือ/ใบสําคัญ ถึงกองคลังไมตอง 
แสกนหนังสือ และใหพิมพใบนําสงหนังสือ
จากระบบสารบรรณฯ ใหงานสารบรรณ
กองคลังเซ็นรับหนังสือ/ใบสําคัญ  
- หนังสือสงทางไปรษณีย นําหนังสือใสซอง
ใหครบถวน ปดผนึก ประทับตราที่หนังสือ 
ปดที่อยูผูรับ แปะสติก๊เกอร EMS / R  

15 
นาที 

นายเทิดทูล 
เจริญสุข 
 

6   

สงสําเนาหนังสือ 

ใหเจาของหนังสือ 

 

- ถาเปนหนังสือเสนออธิบดี/รองอธิบดี ให
เก็บสําเนาคูฉบับหนังสือปะหนา และคืน
เจาของเรื่อง 
- ใหเจาของเรื่องเซ็นรับสําเนาหนังสือใน
สมุดทะเบียนสง 

5 
นาที 

นายเทิดทูล 
เจริญสุข 
 

5  

เก็บสมุดทะเบียนสง 

 

เก็บสมุดทะเบียนสงที่มีการเซ็นรับหนังสือ 1 
นาที 

นายเทิดทูล 
เจริญสุข 
 

รวมระยะเวลาโดยประมาณ 1 ช่ัวโมง 11 นาที 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. รับหนังสือจากกลุมงานเจาของหนังสือ  
2. ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของหนังสือ และแยกหนังสือ ลับ ดวนที่สุด งานการเงิน ใสแฟมตามประเภท เพื่อ

ความสะดวดในการพิจารณาลงนามของผูอํานวยการ 
3. เสนอหนังสือใหผูอํานวยการพิจารณาลงนาม 
4. ออกเลขหนังสือที่ผูอํานวยการลงนามแลว นําหนังสือที่ออกเลขแลวไปแสกน เพื่อแนบไฟลในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส และจัดสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (หนังสือตนฉบับเก็บสงคืนเจาของเรื่อง)   
- กรณีเปนหนังสือเสนอผูบริหารกรมอนามัยใหนําหนังสือไปสงที่สํานักงานเลขานุการกรม โดยไมตองแสกน

หนังสือ และใหพิมพใบนําสงหนังสือจากระบบสารบรรณฯ เพื่อใหงานสารบรรณ สล. เซ็นรับหนังสือ 
- กรณีเปน หนังสือ/ใบสําคัญ ถึงกองคลัง ใหนําหนังสือ/ใบสําคัญไปสงที่สารบรรณกองคลัง โดยไมตองแสกน

หนังสือ และใหพิมพใบนําหนังสือสงจากระบบสารบรรณฯ เพื่อใหงานสารบรรณกองคลังเซ็นรับหนังสือ  
- หนังสือสงทางไปรษณีย นําหนังสือใสซองจดหมายใหครบถวน ปดผนึก ประทับตราที่หนังสือ ติดที่อยูผูรับ  

ติดสต๊ิกเกอร EMS / R เขียนใบนําสงพัสดุไปรษณีย และนําไปสงที่ทําการไปรษณียภายใน 1 วัน 
5. สงคืนหนังสือ/สําเนาหนังสือ/ใบนําสงหนังสือ ใหกลุมงานเจาของหนังสือ โดยใหเซ็นรับในสมุดทะเบียนสงหนังสือ 

เพื่อเปนหลักฐานการวางานสารบรรณไดดําเนินการสงหนังสือเรียบรอยแลว และเก็บสมุดทะเบียนสงหนังสือให
เรียบรอย 


