
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
กระบวนการลงรับหนังสือและเสนอหนังสือ 

 
 

กองสาธารณสุข 
องคการบริหารสวนจังหวัดพระนครศรีอยุธยา 

 
 
 
 
 

จัดทําโดย กองสาธารณสุข 31 มีนาคม 2565 
 

  



คูมือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการลงรับหนังสือ-เสนอหนังสอื 

 
 

๑. วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 
๑.๑ เพ่ือแสดงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกองสาธารณสุข 
๑.๒ เพ่ือพัฒนางานในกองสาธารณสุข ใหเปนระบบและมีมาตรฐาน 
๑.๓ เพ่ือใหมีการกํากับและตรวจสอบงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๒. ขอบเขต 
คูมือปฏิบัติงานท่ีจะกลาวตอไปน้ี ประกอบดวย 
กระบวนการลงรับหนังสือ-เสนอหนังสือ 
“ กระบวนการลงรับหนังสือ-เสนอหนังสือ  เปนสวนหน่ึงของงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เปนการบริหารจัดการหนังสือราชการ  

๓. คําจํากัดความ 
งานสารบรรณ คืองานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ 

การสง การเก็บรักษา การยืม และการทําลายเอกสาร 
หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1 .หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 
2 . หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานภายนอกซ่ึงมิใชสวนราชการ
หรือมีไปถึงบุคคลภายนอก 
3. หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
สวนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
5 . เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 
รวมถึงเอกสารท่ีประชาชนท่ัวไปมีมาถึงสวนราชการและเจาหนาท่ีรับไว
เปนหลักฐานดวย 

หนังสือรับ คือ หนังสือไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาท่ีของหนวยงานสาร
บรรณปฏิบัติตามท่ีกําหนดไว 

การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือท่ีดําเนินการช้ันเจาหนาท่ีเสร็จแลว เสนอตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา บันทึก ส่ังการ ทราบและลงช่ือ 

๔. หนาที่ความรับผิดชอบ 
เจาหนาท่ีธุรการกองสาธารณสุข ลงรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือ พิจารณาและสงตอ

เจาของเร่ืองเพ่ือดําเนินการเสนอหนังสือตอผูบังคับบัญชา 
เจาของเร่ือง ตรวจสอบและเสนอหนังสือ 
เจาของเร่ือง รวมเอกสารเขาแฟมหนังสือรับ 



๕. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
ชื่อกระบวนการ   กระบวนการลงรับหนังสือ – เสนอหนังสือ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 
 

 1-2 นาที ลงสมุดลงรับหนังสือกองสาธารณสุข เจาหนาที่ธุรการ 

2  1-2 นาที ตรวจสอบหนังสือเพื่อเสนอหนังสือตอไป เจาหนาที่ธุรการ 

3 
 

3-5 นาที เสนอผูบังคับบัญชาเพื่อมอบผูรับผิดชอบตอไป เจาหนาที่ธุรการ 

4 
 

3-5 นาที สงมอบหนังสือใหผูท่ีเกี่ยวของดําเนินการตอ เจาของเรื่อง 

5 
 

1 วัน เสนอผูบริหารตามลําดับ ธุรการกอง 

6 
 

1 วัน 
หนังสือลงใหดําเนินการที่เกี่ยวของและรวบรวมเขา

แฟมลงรับประจําฝายฯ 
เจาของเรื่อง 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบหนังสือ 

เสนอหนังสือ ผอ.

จายหนังสือใหฝาย 

เสนอผูบริหารตามลําดับ 

แฟมลง/ดําเนินการตาม
หนังสือ/รวมเขาแฟมลง



๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      กระบวนการลงรับหนังสือ – เสนอหนังสือ  

ขั้นตอนการดําเนินงาน ผูรับผิดชอบ 
1. ลงรับหนังสือประจํากองสาธารณสุข เจาหนาท่ีธุรการ 
2. ตรวจสอบหนังสือ เจาหนาท่ีธุรการ 

3. เสนอหนังสือใหผูบังคับบัญชา เจา้หนา้ที�ธุรการ 

4. จายหนังสือเขาเจาของเร่ือง เจาของเร่ือง 
5. เสนอผูบริหารตามลําดับ ธุรการกอง 
6. หนังสือลงใหดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของและรวบรวมเขา
แฟมหนังสือลงรับ 

เจาของเร่ือง 

 

๗. มาตรฐานงาน 
๗.๑ มาตรฐานระยะเวลา และมาตรฐานเชิงคุณภาพ โดยกําหนดเปนตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพและเชิง
ประโยชน ไดแก ความทันเวลา และ ความผิดพลาด โดยจัดทําเปนบันทึกตกลงการปฏิบัติงานกับ
ผูบริหาร  

๘. ระบบติดตามประเมินผล 
๘.๑ มีระบบติดตามประเมินผล โดย ผูอํานวยการกองสาธารณสุข 

๙. เอกสารอางอิง 
๙.๑ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 


