


มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP)  

ชื่อหน่วยงาน  
สำนักโภชนาการ 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ชื่อกระบวนงาน 
กระบวนงานระบบสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือราชการ 

1. วัตถุประสงค์  
 เพื่อให้การดําเนินงานระบบสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
บรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนด ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลา การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรฐาน ดําเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด 

2. ขอบเขต 
 ขั้นตอน วิธีการเก่ียวกับการดำเนินงานระบบงานสารบรรณ ตั้งแต่การรับ ส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษา
หนังสือราชการ  

3. ผู้รับผิดชอบ 
 3.1 นางสุนิศา เพิกแย้ม 
 3.2 นายมณฑล  ตาลเยื้อน 

3.3 นางสาวณวรรดา คร้ามศรี 
4. เอกสารอ้างอิง 
 4.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ.2548 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ  

1) สัญลักษณ์ท่ีใช้ 

 จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน 
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2) ผังกระบวนการ 

การรับหนังสือราชการ 
ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

-รับและตรวจสอบหนังสือ
ภายในกรม/ ภายนอกท่ัวไป 

1 นาท ี สุนิศา 
มณฑล 

ณวรรณดา 

2  
 
 
 
 

    

-จัดลำดับความสำคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ พร้อม
ประทับตรารับหนังสือที่มุมบน
ด้านขวาของหนังสือ 
 
 

2 นาที สุนิศา 
มณฑล 

ณวรรณดา 

3  
 
 
 
 

-ลงทะเบียนรับหนังสือ ในสมุด
ทะเบียนการรับหนังสือ 

 

 

 

5 นาที 
 

สุนิศา 
มณฑล 

ณวรรณดา 

4  
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ ก่อนเสนอผู้อำนวยการ 

5 นาที อันธิกา 
ณวรรณดา 

5  
 

ผู้อำนวยการสำนักโภชนาการ 
                  พิจารณาสั่งการ 
 
 

 -เสนอผู้อำนวยการ สำนัก
โภชนาการ พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
 
 

10 นาที อันธิกา 

ณวรรณดา 

6  
 
 
 

-บันทึกในสมุดทะเบียนการส่ง
งานและนำหนังสือส่งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องพร้อมเซ็นรับในสมุด
ทะเบียนการส่งงาน 

10 นาที 
 

สุนิศา 
มณฑล 

ณวรรณดา 

 รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายในกรม/ ภายนอกท่ัวไป 

จัดเรียงลำดับความสำคัญของ
หนังสือ/ตรวจความเรียบร้อย 

ประทับตรารับ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ ในสมุด
ทะเบียนการรับหนังสือ 

ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือ 

คัดแยกหนังสือส่งให้ 
ผู้เกี่ยวข้องปฏิบัติ 
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การส่งหนังสือราชการ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 

-รับและตรวจสอบหนังสือ
ภายในกรม/ ภายนอกท่ัวไป 

5 นาท ี สุนิศา 
มณฑล 

ณวรรณดา 

2  
 
 
 
 

    

-จัดลำดับความสำคัญและความ
เร่งด่วนของหนังสือ  
 
 

10 นาท ี สุนิศา 
มณฑล 

ณวรรณดา 

3  -ตรวจความเรียบรอยของ
หนังสือและสิ่งที่สงมาดวย  
(ถามี) กอนสงหนังสือ 
 
 
 

15 นาท ี สุนิศา 
มณฑล 

ณวรรณดา 

4  -สงหนังสือภายในกรม ฯ  
โดย นางสุนิศา เพิกแยม และ 
นางสมหมาย ทองนพภา 
-สงหนังสือภายนอก โดย น.ส.
ชมพูนุท ศรีณรงค์ และพขร. ทํา
เฉพาะที่ไมมีการไปราชการ 
 

15 นาท ี สุนิศา 
มณฑล 

    ณวรรณดา 

5 

 

-นําสงหนังสือสําเนาคูฉบับ    
คืนเจาของเรื่อง และใหลงชื่อรับ
สําเนา ภายใน 2 วัน 
 

10 นาที สุนิศา 
มณฑล 

ณวรรณดา 

 
 
 
 
 
 

คัดแยกประเภทหนังสือ 

-ส่งภายในกรม 

              -ส่งภายนอก 

 

 

 รับหนังสือส่งออกท่ีผู้อำนวยการ
ลงนามแล้ว 

ออกเลขทะเบียนลงในคอมพิวเตอร์ 

ด้วยโปรแกรมระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 

 

เก็บใบนำส่งสำเนาหนังสือคู่ฉบับ
ไว้ที่ผู้เกี่ยวข้อง 
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6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 การรับหนังสือราชการ 

1. เจาหนาทีส่ารบรรณรับหนังสือจากหนวยงานภายในกรม/ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ / 
ภายนอกทั่วไป 
2. เจาหนาทีส่ารบรรณจัดทําลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ เพื่อดําเนินการกอน
หลังตรวจความเรียบรอย หากไมถูกตองใหติดตอเจาของเรื่องแกไขถูกตอง พรอมประทับตราลง 
รับหนังสือที่มุมบนดานขวาของหนังสือ 
3. เจาหนาทีส่ารบรรณดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนการรับหนังสือ 
4. เลขานุการฯ ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือกอนเสนอผูอํานวยการสํานักโภชนาการ 
5. เลขานุการฯ นําเสนอผูอํานวยการสํานักโภชนาการ พิจารณาสั่งการ 
6. เจาหนาทีส่ารบรรณบันทึกในสมุดทะเบียนการสงงานและคัดแยกหนังสือเพ่ือนําสงใหผูเกี่ยว  
ของ พรอมเซ็นรับหนังสือในสมุดทะเบียนการสงงาน 
หมายเหตุ เสร็จสิ้นขั้นตอนการปฏิบัติงานไมเกิน 1 วัน ยกเวนวันหยุดราชการ 

6.2 การส่งหนังสือราชการ 

1. เจาหนาทีส่ารบรรณนําหนังสือสงออกที่ผูอํานวยการสํานักลงนามแลว  
2. ออกเลขทะเบียนลงในคอมพิวเตอร์ดวยโปรแกรมระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์           
กรมอนามัย ตามลําดับความเรงดวน 
3. เจาหนาทีส่ารบรรณตรวจความเรียบรอยของหนังสือและสิ่งที่สงมาดวย (ถามี) กอนสงหนังสือ 
4. เจาหนาทีส่ารบรรณดําเนินการจัดสงหนังสือ ดังนี้ 
    - สงหนังสือภายในกรม ฯ จัดสงโดย นางสุนิศา เพิกแยม และ นายวีรภัทร ประทีปช่วง 
    - สงหนังสือภายนอก จัดสงโดย นายวีรภัทร ประทีปช่วงและพนักงานขับรถ ทําเฉพาะที่ไมมี
การไปราชการ 
5. เจาหนาทีส่ารบรรณสงหนังสือ เก็บสําเนาใบนําสงสิ่งของทางไปรษณีย ใบนําสงเอกสารสํานัก
โภชนาการไวเปนหลักฐานและคืนสําเนาคูฉบับสงเจาของเรื่องและใหลงชื่อรับสําเนาภายใน 2 วัน 

 


