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คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการลงรับหนังสือ-เสนอหนังสอื 

 
 

๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในกองสาธารณสุข ใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
คูมือปฏิบัติงานท่ีจะกลาวตอไปน้ี ประกอบดวย 
กระบวนการลงรับหนังสือ-เสนอหนังสือ 
“ กระบวนการลงรับหนังสือ-เสนอหนังสือ  เปนสวนหน่ึงของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนการบริหารจัดการหนังสือราชการ  

๓. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ คืองานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1 .หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2 . หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซ่ึงมิใชสวนราชการ
หรือมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5 . เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
รวมถึงเอกสารท่ีประชาชนท่ัวไปมีมาถึงสวนราชการและเจาหนาท่ีรับไว
เปนหลักฐานดวย 

หนังสือรับ คือ หนังสือไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสาร
บรรณปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว 

การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือท่ีดําเนินการช้ันเจาหนาท่ีเสร็จแลว เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา บันทึก ส่ังการ ทราบและลงช่ือ 

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 
เจาหนาท่ีธุรการกองสาธารณสุข ลงรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือ พิจารณาและสงตอ

เจาของเร่ืองเพ่ือดําเนินการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา 
เจาของเร่ือง ตรวจสอบและเสนอหนังสือ 
เจาของเร่ือง รวมเอกสารเขาแฟมหนังสือรับ 



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ชื่อกระบวนการ   กระบวนการลงรับหนังสือ – เสนอหนังสือ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 1-2 นาที ลงสมุดลงรับหนังสือกองสาธารณสุข เจาหนาที่ธุรการ 

2  1-2 นาที ตรวจสอบหนังสือเพื่อเสนอหนังสือตอไป เจาหนาที่ธุรการ 

3 
 

3-5 นาที เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อมอบผูรับผิดชอบตอไป เจาหนาที่ธุรการ 

4 
 

3-5 นาที สงมอบหนังสือใหผูท่ีเกี่ยวของดําเนินการตอ เจาของเรื่อง 

5 
 

1 วัน เสนอผูบริหารตามลําดับ ธุรการกอง 

6 
 

1 วัน 
หนังสือลงใหดําเนินการที่เกี่ยวของและรวบรวมเขา

แฟมลงรับประจําฝายฯ 
เจาของเรื่อง 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบหนังสือ 

เสนอหนังสือ ผอ.

จายหนังสือใหฝาย 

เสนอผูบริหารตามลําดับ 

แฟมลง/ดําเนินการตาม
หนังสือ/รวมเขาแฟมลง



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      กระบวนการลงรับหนังสือ – เสนอหนังสือ  

ขั้นตอนการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
1. ลงรับหนังสือประจํากองสาธารณสุข เจาหนาท่ีธุรการ 
2. ตรวจสอบหนังสือ เจาหนาท่ีธุรการ 

3. เสนอหนังสือใหผูบังคับบัญชา เจา้หนา้ที�ธุรการ 

4. จายหนังสือเขาเจาของเร่ือง เจาของเร่ือง 
5. เสนอผูบริหารตามลําดับ ธุรการกอง 
6. หนังสือลงใหดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของและรวบรวมเขา
แฟมหนังสือลงรับ 

เจาของเร่ือง 

 

๗. มาตรฐานงาน 
๗.๑ มาตรฐานระยะเวลา และมาตรฐานเชิงคุณภาพ โดยกําหนดเปนตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพและเชิง
ประโยชน ไดแก ความทันเวลา และ ความผิดพลาด โดยจัดทําเปนบันทึกตกลงการปฏิบัติงานกับ
ผูบริหาร  

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
๘.๑ มีระบบติดตามประเมินผล โดย ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

๙. เอกสารอางอิง 
๙.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 


