
งานบริหารทั่วไป  
ชื่อกระบวนงาน : การรับหนังสือราชการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดการหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา   

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 

คัดแยก 

 

1.ตรวจสอบเอกสาร/หนังสือ
ราชการ  ดังนี้ 
1) เปิดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ตรวจสอบหนังสือเข้าระบบ  
2) รับเอกสาร/หนังสือจากระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไปรษณีย/์
หน่วยงานน ามาส่ง/โทรสาร 
3) ตรวจสอบ และคัดแยกหนังสือ 
ชั้นความเร็ว – ชั้นความลับ  
4) น าเข้าระบบรับหนังสือ-
ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ  

- 8.00 น.ของ
ทุกวันเปิด
ระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
และหนังสือ
ที่มาจาก
ไปรษณยี์/
โทรสาร/
หน่วยงาน
น ามาส่ง 

-เจ้าหน้าที่
สารบรรณ
กลาง 

2     เสนอ 
    ด่วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเลขากลุ่มงานรับหนังสือ 

 
 

2. การเสนอเอกสาร/หนังสือ 
   1) กรณี นส.ชั้นความเร็ว เสนอทันที 
   2) กรณี นส.ชั้นความลับ ส่ง
กรรมการเปิดหนังสือลับ ก่อนเสนอ
ผู้บริหาร 
   3) กรณี นส.ปกติด าเนินการ
น าเข้าระบบสารบรรณและเสนอ 
(ขาขึ้น) ให้เสร็จภายในวันนั้น 
   4) ผู้บริหารเกษียนหนังสือ
ราชการ  

-ภายใน 1 วัน
ท าการ 
 

-เจ้าหน้าที่
สารบรรณ
กลาง 

3 3. การจ่ายเอกสาร/หนังสือ 
   1) ตรวจสอบความครบถ้วน
สมบูรณ์การเกษียนหนังสือ(ขาลง) 
ทุกฉบับ 
   2) คัดแยกและด าเนินการส่ง นส.
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   3) จ่ายหนังสือราชการ เข้ากลุ่ม
งาน (บางกรณี ลงชื่อรับทุกครั้ง) 
 

-นส.ลงนาม
เย็นวันก่อน
หน้าจ่ายเช้า
9:30น.วัน
ถัดไป 
-นส.ลงนาม
เช้าจ่าย15:30น. 
วันนั้น 

-เจ้าหน้าที่
สารบรรณ 
-เลขากลุ่ม
งาน 

หมายเหตุ: กระบวนการด าเนินงานสิ้นสุดใน 1 วัน จนท.สารบรรณต้องตรวจสอบหนังสือคงค้างในระบบก่อนหมดเวลาราชการทกุวนั  

 

Flow Chart 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบเอกสารเข้า 

ลงรับเอกสาร/หนังสือ (ขาขึ้น) 

กก.เปิด 
นส.ลับ 

ด่วน ปกต ิ ลบั 

ตรวจสอบ 
 

ผอ.เกษียน 
หนังสือ 

รับเอกสาร/หนังสือ(ขาลง) 

คดัแยกหนงัสอืกลุม่งาน 

สิ้นสุด 

กลุ่มงานอ านวยการ : มค. 63 



งานบริหารทั่วไป  
ชื่อกระบวนงาน : การส่งหนังสือราชการ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดการหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว ทันเวลา   

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 

 
 

                   คัดแยก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แยกแฟ้ม/เอกสาร 

 
 
 

สารบรรณกลาง 

 

1.การเตรียมส่งหนังสือ 
  1) รับหนังสือราชการภายใน-
ภายนอก จากกลุ่มงาน 
  2)  ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหนังสือตามระเบียบ
ราชการพร้อมสิ่งท่ีส่งมาด้วย 
  3) คัดแยกบันทึกข้อความ /
หนังสือภายใน คือหน่วยงานภายใน 
สบช.ทุกแห่ง (สบช. คณะฯ 
วพบ.วสส. วทก. แผนไทย) 
ภายนอก คือหน่วยงานราชการอื่น 

- 8.00 น.ของ
ทุกวันและท า
ให้เสร็จภายใน 
1 วันท าการ 

-เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณกลาง 
-เลขากลุม่งาน 

2  2. เสนอผู้บริหารลงนาม 
  1) ตรวจสอบความครบถ้วนการลงนาม 
  2) ลงทะเบียนส่งหนังสือและวัน
เดือนปีที่/บันทึกข้อความ 

-หนังสือเข้า
ก่อน13:00น.
ภายใน 1 วันท า
การ  
-หนังสือเข้า
หลัง13:00น.
ภายใน1วัน
ถัดไป 

-เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณกลาง 
-เลขากลุม่งาน 

  3) Scan หนังสือและสิ่งที่ส่งมา
ด้วย(ที่ส าคัญ)และบันทึกน าเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

3  3. การส่งเอกสาร 
  1) ส่งแฟ้มเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง
ตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์
ของเอกสาร-จัดท าซองจดหมาย 
  2) ส่งหนังสือราชการ/เอกสาร 
ภายใน:-ส่งระบบสารบรรณ ให้
ติดตามการได้รับหนังสือจากผู้รับ 
ภายนอก:-ส่งไปรษณีย์ปกติ/
ลงทะเบียน/EMS/FAX 
 

- ส่งหนังสือ
ภายนอกและ
ในระบบสาร
บรรณ  
ด าเนินการ
ภายใน 1 วัน
ท าการหลัง
หนังสือไดร้ับ
การลงนาม 
 

-เลขากลุม่งาน 
-เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณกลาง 
 

 

Flow Chart 

เริ่มต้น 

รับแฟ้มหนังสือส่งออก/บันทึกจากกลุ่ม
งานข้อความ 

ตรวจสอบ 
 

ภายใน ภายนอก 

ผู้บริหารลงนาม 

ตรวจสอบความครบถ้วนการลงนาม 

ลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอก 
ลงวนัที่หนงัสอืราชการ 

Scan น าเข้าระบบสารบรรณ 

หนังสือ
ส่วนกลาง 

ส่งหนังสือ/บันทึกตามช่องทาง 

สิน้สดุ 

เจ้าของเร่ือง
ตรวจสอบ/เพิ่มเอกสาร 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

กลุ่มงานอ านวยการ : มค. 63 


