
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มสารบรรณ  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรับ – ส่ง หนังสือราชการภายนอก 

 
          

        สัญลักษณ์                                  

                                                เริ่มต้น/สิ้นสดุ                        ด าเนินการ                        พิจารณา                        ต่อเนื่อง 

เลขที ่ ขั้นตอน 
งานรับ

ภายนอก 
งานส่ง

ภายนอก 
บันทึกงาน 

E-สารบรรณ 
เจ้าหน้าที่
สรุปเรื่อง 

ผอ.กสบ.  
 / ลนก. 

อธก. / 
รธก. 

หน่วยงาน
ที่

เกี่ยวข้อง 

หมวด
ร่าง 

1 การรับเอกสารจากหน่วยงาน
ภายนอก 
 

        

2 คัดแยก / ตรวจสอบ / จัดล าดับ 
 

           

3 ลงทะเบียนรบัเอกสาร 
 

        

4 สรุปเรื่อง / ค้นหาข้อมลู 
 

        

5 ตรวจสอบเนื้อหา / ประเด็นทีส่รุป 
 

        

6 เสนอผู้บริหาร / หน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง 

        

7 ตรวจสอบ / ปฏิบัตติามค าสั่งการของ
ผู้บริหาร 

        

8 ส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามค าสั่งการ 
 

        

 
 

 
 
  
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มสารบรรณ  

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับ – ส่ง หนังสือราชการภายนอก 

ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน รายละเอียด ระยะเวลา ข้อก าหนด 

1.การรับเอกสารจาก
หนว่ยงานภายนอก 

- การรับหนงัสือราชการภายนอก    มีช่องทางใน
การน าสง่ถึงกรมวิชาการเกษตร  4  ช่องทาง ได้แก่   
เจ้าหน้าท่ีไปรษณีย์น ามาสง่,   รับทางโทรสาร,    
เจ้าหน้าท่ีของกรม  รับมาจาก กษ. ,   เจ้าหน้าท่ี
จากหนว่ยงานภายนอกน ามาสง่ 
 
 

 -  

2. คดัแยก / 
ตรวจสอบ /จดัล าดบั 

- น าจดหมายท่ีมีถึงกรมวิชาการเกษตร      มา 
  ตดัซอง ตอ่กระดาษบนัทกึข้อความโดยเขียน 
  รายละเอียดในกระดาษบนัทกึข้อความท่ีตอ่ 
  ให้ครบถ้วน ตรวจสอบความครบถ้วนถกูต้อง  
  ของเอกสาร  เชน่  มีผู้ลงนาม    มีสิ่งท่ีสง่มา 
  ด้วยครบตามท่ีระบใุนหนงัสือ  ตรวจสอบว่า 
  หนงัสือท่ีอ้างถึงเป็นของหน่วยงานใดภายใน 
  กรม 
- จดัล าดบังานท่ีต้องปฏิบตักิ่อน-หลงั   หาก 
  เป็นงานท่ีมีก าหนดเวลากระชัน้ชิด  ให้ 
  ปฏิบตักิ่อน 
 
 

5  นาที ความถกูต้อง  
ครบถ้วนของหนงัสอื
ราชการท่ีมีมาถงึกรม 
และความรวดเร็วใน
การปฏิบตัิ ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

3. ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

- ลงทะเบียนรับเอกสาร  โดยกรอกข้อมลู  
   ของเอกสารผ่านระบบ E- สารบรรณ 

- ประทบัตราลงรับเอกสาร  กรอกเลขท่ีเอกสารท่ี
ได้จากระบบ E- สารบรรณ 

-  สง่เร่ืองท่ีลงทะเบียนรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว  
ให้เจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีสรุปเร่ือง 
 

 

5  นาที ความครบถ้วนของ
ข้อมลูน าเข้า ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มสารบรรณ  

 

ขัน้ตอนการ
ปฏิบตังิาน 

รายละเอียด ระยะเวลา ข้อก าหนด 

4.สรุปเร่ือง / ค้นหา
ข้อมลู 

- พิจารณาวา่เป็นเร่ืองท่ีเก่ียวข้อง หรือกรม ได้
มอบหมายเร่ืองดงักลา่วให้กบัหนว่ยงานใด
โดยตรง  หรือเป็นเร่ืองท่ีต้องน าเรียนผู้บริหาร  
ด าเนินการสรุป  และค้นหาข้อมลูท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือให้ผู้บริหารใช้ประกอบการพิจารณา 

- น าเร่ืองท่ีด าเนินการสรุปแล้ว  จดัใสแ่ฟ้มแยก
ตามสายงาน (อธก. รธก. 3 ทา่น) 

- หากเป็นเร่ืองของหนว่ยงานใดหนว่ยงานหนึง่
โดยตรง จดัใสแ่ฟ้มให้เลขานกุารกรม  ลงนามใน
ฐานะปฏิบตัิราชการแทนอธิบดี 
- เสนอแฟ้มให้เลขานกุารกรม  ผา่น  ผู้อ านวยการ
กลุม่สารบรรณ 
 

 

5  นาที -พิจารณาเร่ืองวา่เป็น
ภารกิจของหนว่ยงาน
ใดได้ถกูต้อง 
-สามารถหาข้อมลู
เพื่อให้ผู้บริหารใช้
ประกอบการพิจารณา
ได้  ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 

5. ตรวจสอบเนือ้หา / 
ประเดน็ท่ีสรุป 

- ผู้อ านวยการกลุม่สารบรรณ / เลขานกุารกรม   
ตรวจสอบเนือ้หา / ประเดน็ท่ีเจ้าหน้าท่ีสรุป  และ
ลงนามถึงผู้บริหาร   หรือ  หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

-  
 

20  นาท ี -เนือ้หา/ประเด็นที่
สรุปเสนอ  ถกูต้อง 

6.  เสนอผู้บริหาร / 
หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

- บนัทกึงานเพิ่ม  ผา่นทางระบบ E-สารบรรณ  
เชน่  เร่ืองนีเ้สนอผู้บริหารท่านใด  หรือเสนอ
หนว่ยงานใด  พิจารณา 

- สแกน / สง่งาน   ผ่านทางระบบ E-สารบรรณ   
ถึงผู้บริหาร หรือ หนว่ยงาน  ท่ีเสนอเร่ืองถึง 

- น าแฟ้มไปเสนอผู้บริหาร   
- หากเป็นเร่ืองถึงหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้องโดยตรง   
ลงสมดุทะเบียนสง่เอกสาร   และให้เจ้าหน้าท่ี 
น าเร่ืองไปสง่ 

10  นาท ี -น าสง่เอกสารได้
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มสารบรรณ  

 

ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน รายละเอียด ระยะเวลา ข้อก าหนด 

7. ตรวจสอบ / ปฏิบตัิ
ตามค าสัง่การ 

- รับเอกสาร  ผ่านทางระบบ E-สารบรรณ 
- บนัทกึงาน  ค าสัง่การของผู้บริหาร   ผา่นทาง
ระบบ E-สารบรรณ 

- สง่เร่ืองให้เจ้าหน้าท่ีท่ีท าหน้าท่ีสรุปเร่ือง  
ปฏิบตังิานตามค าสัง่การของผู้บริหาร 
 

10  นาท ี -ปฏิบตัิงานตามค าสัง่
การได้ถกูต้อง รวดเร็ว 
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

8. สง่หน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องตาม 
ค าสัง่การ 

สัง่การถึงหนว่ยงานเดียว 

-  สแกน / สง่งาน  ผ่านทางระบบ E-สารบรรณ 
-  ลงสมดุทะเบียนสง่เอกสาร   และให้เจ้าหน้าท่ี
น าเร่ืองไปสง่ (หนว่ยงานท่ีมีท่ีตัง้ภายในกรม) 

- เจ้าหน้าท่ีจดัสง่ทางไปรษณีย์  (หนว่ยงานใน
สว่นภมูิภาค) 

 
สัง่การถึงหนว่ยงานตัง้แต ่ 2  หนว่ยงาน 

-  จดัท าส าเนาเอกสาร 
- ออกเลขท่ีหนงัสือสง่ภายใน  โดยระบบ  

E-สารบรรณ 

- สแกน /สง่งาน  ผา่นทางระบบ E-สารบรรณ 
- ลงสมดุทะเบียนสง่เอกสาร  และให้เจ้าหน้าท่ี

น าเร่ืองไปสง่  (หนว่ยงานท่ีมีท่ีตัง้ภายใน
กรม) 

- เจ้าหน้าท่ีจดัสง่ทางไปรษณีย์  (หนว่ยงานใน
สว่นภมูิภาค) 

- ในกรณีท่ีต้องมีการร่างตอบ สง่ต้นเร่ืองให้  
หมวดร่าง  และบนัทกึงานทางระบบ 
E-สารบรรณ 

สว่นกลาง 
5 ชม.  
5 นาท ี
 
สว่นภมูิภาค 
1  วนั 
5  นาที 

-สง่เร่ืองได้รวดเร็ว  
ถกูต้องตามค าสัง่การ  
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 


