
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มสารบรรณ  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การรับ – ส่ง หนังสือราชการภายใน 

 
          

        สัญลักษณ์                                  

                                                เริ่มต้น/สิ้นสดุ                        ด าเนินการ                        พิจารณา                        ต่อเนื่อง 

เลขที่ ขั้นตอน 
งานรับ
ภายใน 

งานส่ง
ภายใน 

บันทึกงาน 
E-สารบรรณ 

เจ้าหน้าที่
สรุปเร่ือง 

หน.กสบ.  
 / ลนก. 

อธก. / รธก. 
หน่วยงาน

เจ้าของ
เร่ือง 

หมวด
ร่าง 

1 หน่วยงานภายในกรม  เสนอเร่ืองถึง
ผูบ้ริหาร 
      -มีร่างหนงัสือ 
     -ไม่มีร่างหนงัสือ 

        

2 เสนอ หน.กสบ. / เลขานุการกรม            

3 เสนอผูบ้ริหาร ตามสายงาน         

4 ส่งเร่ืองคืนหน่วยงาน 
     -ออกเลขท่ี กรณีมีร่างหนงัสือ 

        

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มสารบรรณ  

 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับ – ส่ง หนังสือราชการภายใน 
 

ขั้นตอนการปฏิบติังาน รายละเอียด ระยะเวลา ขอ้ก าหนด ตวัช้ีวดั 

1. หนว่ยงานภายใน
กรม  เสนอเร่ืองถึง
ผู้บริหาร 

- รับเอกสาร  ผ่านทางระบบ E-สารบรรณ 

- ประทบัตราลงรับเอกสาร 
- กรณีมีร่างหนงัสือ  สง่ให้หมวดร่างด าเนินการ 

 

   

2. เสนอ หวัหน้า
กลุม่สารบรรณ / 
เลขานกุารกรม 

-  หวัหน้ากลุม่สารบรรณ / เลขานกุารกรม  
รับทราบ / ตรวจร่างหนงัสือ  ก่อนน าเสนอ
ผู้บริหาร 

   

3.  เสนอผู้บริหาร - จดัแฟ้มเสนอผู้บริหารตามสายงาน 
- บนัทึกงาน ทางระบบ E-สารบรรณ  เชน่ เร่ือง  
 นีน้ าเสนอใคร 
-น าแฟ้มไปเสนอหน้าห้องผู้บริหาร 
 

   

4. สง่เร่ืองคืน 
   หน่วยงาน 

- กรณีมีร่างหนงัสือ  ออกเลขท่ีหนงัสือ ทาง 
  ระบบ E-สารบรรณ  
- บนัทึกงาน ทางระบบ E-สารบรรณ   
- สง่เร่ืองคืนหนว่ยงาน 

 
 

   

 


