
  

   

  

   

  

  

   

  

  

ชื่อ   นางสาววรัสภ์สร  จ่ันนงเยาว์  
ต าแหน่ง   พนักงานพิมพ์ ส.3 
ชื่อผลงานวิชาการและการวิจัย  ขั้นตอนการปฏิบตัิงานสารบรรณและงานธรุการ 
วันทีเผยแพร่   .....เมษายน 2563 
ช่องทางการเผยแพร่   เสนอหัวหน้ากลุม่ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณและงานธุรการ 

      หนังสือเข้าภายใน/ภายนอก                   หนังสือออกภายใน/ภายนอก 

 

             รับหนังสือเข้าจากกลุ่มงานต่างๆ       รับหนังสือออกจากลุ่ม 

 

               ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน               ลงทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
 

 

         คัดแยกประเภทความเร่งด่วนของหนังสอื      คัดแยกประเภทความเร่งด่วนของหนังสอื  

 

      ส่งมอบหนังสือให้หัวหน้ากลุ่ม           ส่งมอบหนังสือให้หัวหน้ากลุ่มลงนาม 

      ลงนามเพื่อพิจารณาสั่งการ       
 

       รับหนังสือจากหัวหน้ากลุ่ม         รับหนังสือที่เสนอลงนามจากหัวหน้ากลุ่ม 

         เพื่อท าตามค าสั่งการ           เพื่อออกเลขที่หนังสือ  
   

      เร่ืองที่ด าเนินการเสร็จแล้ว           ส่งเอกสารตามขั้นตอน 

     ให้คัดแยกประเภทเอกสาร           ในระบบงานสารบรรณ  
 

       คัดแยกประเภทเอกสาร             ติดตามงานหนังสือที่เสนอผู้บริหาร 

  

 จัดเก็บแฟ้มตามประเภทงานต่างๆ            รับหนังสือจากส านักงานเลขานุการกรม 

 

 เก็บรักษาให้เรียบร้อย ไม่สูญหาย                     ออกเลขหนังสือภายนอกในระบบสารบรรณ  
      เพื่อง่ายต่อการค้นหา                    เพื่อส่งไปยังภายนอก 
 
 



 

 

ค ำจ ำกดัควำม ๕.๑ งำนสำรบรรณ เป็นงำนเกีย่วกบัหนงัสือ นบัตัง้แตคิ่ด ร่ำง เขียน แตง่พมิพ ์ท ำส ำเนำ รับส่งหนงัสือ จัดเกบ็ คน้หำ 
ตลอดจนกำรท ำลำย ๕.๒ หนงัสือรำชกำร มี ๖ ประเภท ไดแ้ก ่หนงัสือภำยนอก หนงัสือภำยใน หนงัสือประทบัตรำ หนงัสือสั่ง กำร 
หนงัสือประชำสัมพนัธ์ และหนงัสือท่ีเจ้ำหนำ้ท่ีจัดท ำข้ึนหรือรับไวเ้ป็นหลกัฐำนในทำงรำชกำร ๕.๓ ระเบียบ หมำยถึง บรรดำ
ขอ้ควำมท่ีผูม้ีอ  ำนำจหนำ้ท่ีไดว้ำงไว ้โดยจะอำศยัอ ำนำจของกฎหมำยหรือไม  ่กไ็ด ้เพือ่ใชถื้อปฏิบติัเป็นกำรประจ ำ ๕.๔ หนงัสือรับ 
หมำยถึง หนงัสือท่ีไดรั้บเขำ้มำจำกภำยนอก เจ้ำหนำ้ท่ีงำนสำรบรรณไดล้งทะเบียนรับไว ้๕.๕ หนงัสือส่ง หมำยถึง หนงัสือท่ีส่งออก
ไปภำยนอก โดยใชท้ะเบียนหนงัสือส่งเป็นตวัควบคมุ ๕.๖ เจ้ำหนำ้ท่ีผูรั้บผิดชอบ หมำยถึง เจ้ำหนำ้ท่ีกลุม่งำนบริหำทัว่ไปท่ีไดรั้บ
มอบหมำยใหรั้บผิดชอบ ด ำเนินกำรในกระบวนกำรน้ี ๕.๗ เจ้ำของเร่ือง หมำยถึง เจ้ำหนำ้ท่ีท่ีไดรั้บมอบหมำยใหด้ ำเนินกำรในเร่ือง
ท่ีเก ีย่วขอ้งกบัหนงัสือรับ๖. ขัน้ตอนกำรปฏิบติังำน ๖.๑ ขัน้ตอนกระบวนงำนรับหนงัสือ คูม่ือกำรปฏิบติังำน ส ำนกังำนสนบัสนุน
บริกำรสุขภำพเขต ๑๒ จังหวดัสงขลำ เร่ือง กระบวนกำรงำนสำรบรรณ เอกสำรเลขท่ีSOP- OPDC-S-๐๑ ฉบบัท่ี ๑ แกไ้ขคร้ังท่ี 00 

วนัท่ีบงัคบัใช ้หนำ้ ๗ จำก ๑๕ เอกสำรฉบบัน้ีเป็นของ ส ำนกังำนสนบัสนุนบริกำรสุขภำพ เขต ๑๒ จังหวดัสงขลำ กรมสนบัสนุน
บริกำรสุขภำพ หำ้มน ไปใชภ้ำยนอกหรือท ำซ  ้ำโดยไมไ่ดรั้บอนุญำต ๗ ๖.๑.๑ เจ้ำหนำ้ท่ีรับหนงัสือเขำ้จำกหนว่ยงำนภำยนอก 
ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของหนงัสือ และควำม ครบถว้นของเอกสำร ถำ้ไมถู่กตอ้งหรือไมค่รบถว้น และประสำนไมไ่ดใ้หส้่งคืน 
หรือหมำยเหตุไวแ้ลว้ด ำเนินกำรตอ่ แลว้แตก่รณี ๖.๑.๒ คดัแยกประเภทหนงัสือตำมควำมเร่งดว่น ใหด้ ำเนินกำรกอ่น และแยกออก
ตำมกลุม่งำนตำ่ง ๆ  ๖.๑.๓ ลงทะเบียนรับหนงัสือ พร้อมประทบัตรำยำง ระบุเลขท่ีหนงัสือรับ วนัท่ี และเวลำท่ีรับหนงัสือ ๖.๑.๔ ส่ง
มอบหนงัสือท่ีลงทะเบียนรับเรียบร้อยแลว้ ใหแ้กห่วัหนำ้กลุม่งำนตำ่ง ๆ  เพือ่เสนอควำม  คิดเห็น/สรุปยอ่เร่ืองเสนอหวัหนำ้ส่วน
รำชกำร หำกหนงัสือฉบบัใดไมช่ดัเจนวำ่เป็นของกลุม่งำนใด หรือคำบเกีย่ว ระหวำ่งกลุม่งำน/หลำยกลุม่งำน ใหห้วัหนำ้กลุม่งำน
บริหำร เป็นผูเ้กษียนเสนอผูอ้  ำนวยกำรฯ พจิำรณำสั่งกำร ๖.๒ ขัน้ตอนกระบวนงำนส่งหนงัสือ ๖.๒.๑ รับหนงัสือจำกเจ้ำของเร่ือง
ภำยในหนว่ยงำน ๖.๒.๒ ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของหนงัสือท่ีจะส่ง และควำมครบถว้นของเอกสำรแนบ หำกไมถู่กตอ้ง  ใหส้่งคืน
เจ้ำของเร่ืองน ำไปแกไ้ข ๖.๒.๓ เจ้ำหนำ้ท่ีธุรกำรลงทะเบียนหนงัสือส่งพร้อมระบุเลขท่ีหนงัสือ-วนัท่ี ลงในหนงัสือท่ีจะส่ง ๖.๒.๔ 
จัดพมิพท่ี์อยูข่องผูรั้บลงบนซอง/หีบหอ่ ใหถู้กตอ้งครบถว้น ประทบัตรำไปรษณียร์ำยเดือนไวม้มุ ซองขำ้งขวำ และระบุเลขท่ี
หนงัสือไวม้มุซองขำ้งซำ้ย ๖.๒.๕ น ำหนงัสือ/วสัดุ บรรจุซอง/หีบหอ่ ใหเ้รียบร้อยหำกเป็นซีดี จัดหอ่ดว้ยวสัดุกนักระแทกอีก 

ชัน้หน่ึง หำกเป็นเอกสำรหลำยเลม่ มดัใหแ้นน่กอ่นบรรจุปิดผนึกใหเ้รียบร้อย ๖.๒.๖ บนัทึกรำยกำรส่งในใบน ำส่ง โดยแยกเป็น
ประเภท EMS ลงทะเบียน หรือลงทะเบียนตรวจรับ ๖.๒.๗ น ำเอกสำรไปส่งท่ีท ำกำรไปรษณีย ์หรือส่งหนว่ยงำนท่ีเกีย่วขอ้งดว้ย
ตนเอง ๖.๓ ขัน้ตอนกระบวนงำนจัดเกบ็เอกสำร ๖.๓.๑ เจ้ำของเร่ืองท ำกำรรวบรวมเอกสำรหรือหนงัสือท่ีด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อย
แลว้ ๖.๓.๒ คดัแยกคดัแยกประเภทเอกสำรหรือหนงัสือใหเ้ป็นหมวดหม ู ่จัดเกบ็ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ โดยปกติใหเ้กบ็ไวไ้ม ่
นอ้ยกวำ่ ๑๐ ปี เวน้แตห่นงัสือดงัตอ่ไปน้ี - หนงัสือทีตอ้งสงวนเป็นควำมลบั ใหป้ฏิบติัตำมกฎหมำยหรือระเบียบวำ่ดว้ยกำรรักษำ
ควำม ปลอดภยัแหง่ชำติ – หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐำนทำงอรรถคดีส ำยวนของศำลหรือของพนกังำนสอบสวนหรือหนงัสืออนั ใดท่ีไดม้ี
กฏหมำยหรือระเบียบแบบแผนก  ำหนดไวเ้ป็นพเิศษแลว้ กำรเกบ็ใหเ้ป็นไปตำมกฏหมำยและระเบียบแบบแผน วำ่ดว้ยกำรนัน้ 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


