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1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้สถาบันเกษตราธิการมีคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงาน  การจัดท างานสารบรรณ       

อย่างชัดเจนและเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน  

1.2 เพ่ือให้กลุ่ม / ฝ่าย ผู้รับผิดชอบและผู้ที่ เกี่ยวข้อง ที่ปฏิบัติงานสารบรรณได้ทราบและเข้าใจ         
ในขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
2. ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนงานสารบรรณ ครอบคลุมกระบวนงาน ดังนี้ 
  2.1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกโดยตรวจสอบความถูกต้อง 
  2.2 ลงทะเบียนรับหนังสือและประทับตรารับหนังสือ 
  2.3 พิจารณาคัดแยกหนังสือ 
  2.4 เสนอผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 
  2.5 ส่งหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง/ดำเนินการ/ดำเนินการเก็บเข้าแฟ้มตามระบบงานสารบรรณ หลังจาก
ผู้อำนวยการสั่งการแล้ว 
 
3. ค าจ ากัดความ 

3.1 กลุ่ม/ฝ่าย หมายถึง กลุ่ม/ฝ่ายภายในสถาบันเกษตราธิการ  
3.2 ผู้รับผิดชอบที่เก่ียวข้อง หมายถึง บุคลากรสถาบันเกษตราธิการ 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ฝ่ายบริหารทั่วไป (ฝบท.) ดำเนินการในเรื่องเก่ียวกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานด้านการเงิน  
การบัญชี งบประมาณ วัสดุ ครุภัณฑ์ การบริหารงานบุคคล และงานติดต่อประสานงานทั่วไป มีหน้าทีโ่ดยสรุป ดังนี้ 

6.1 งานอ านวยการ 
6.2 ด าเนินงานด้านธุรการและสารบรรณ 
6.3 ด าเนินงานด้านงบประมาณ การเงินบัญชี และพัสดุ 
6.4 จัดท าแผน ผลการปฏิบัติงาน และควบคุมดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
6.5 ด าเนินงานด้านการเจ้าหน้าที่ 
6.6 ผลิตสื่อ เอกสารการฝึกอบรม และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 
6.7 ด าเนินงานด้านอาคาร สถานที่และยานพาหนะ 
6.8 สนับสนุนและร่วมปฏิบัตงิานกับหน่วยงานอื่นๆ 
6.9 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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ช่ืองาน : การรบัหนงัสอืราชการ รหสังาน :  

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ : ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

แกไ้ขครัง้ที่ :  วนัท่ีเริม่ใช ้:  
วตัถปุระสงค ์ เพื่อใหม้กีระบวนงานรบัหนงัสอืราชการท่ีถกูตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 
ขอบเขตงาน       ก าหนดกระบวนงานรบัหนงัสอืภายใตร้ะเบียบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยระเบยีบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
ผูร้บัผิดชอบ หนว่ยงาน   ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

บคุลากร  
แผนผงัการด าเนินงาน 

มาตรฐานการปฏิบตัิงาน จดุเริม่ตน้  
(Starting Point) 

กระบวนการ 
 (Process) 

จดุสิน้สดุ  
(Ending Point) 

   1.รบัหนงัสอืจากหนว่ยงานภายนอกโดยตรวจสอบความถกูตอ้ง
หนงัสอืดงันี ้
   - มีการลงเลขที่ วนัท่ีหนงัสอื 
   - ลายมือช่ือผูล้งนาม 
2. ลงทะเบียนรบัหนงัสอืและประทบัตรารบัหนงัสอื โดยมีขัน้ตอน 
ดงันี ้ 
      2.1  การประทบัตรารบัหนงัสอื โดยกรอกรายละเอียดดงันี ้
              - เลขรบั  ใหล้งเลขที่รบัตามเลขที่รบัในทะเบยีนรบั 

      - วนัท่ี  ใหล้งวนัท่ี  เดือน  ปี  ที่รบัหนงัสอื 
              - เวลา  ใหล้งเวลาที่รบัหนงัสอื 
      2.2  การลงทะเบียนรบัหนงัสอืในทะเบียนรบัหนงัสอื โดยกรอก
รายละเอียด ดงันี ้ 
               - ทะเบียนหนงัสอืรบั  วนั  เดือน  พ.ศ.  ใหล้งวนั  เดือน  ปี   
ที่ลงในทะเบยีน 

 รับหนังสอืจาก
ภายนอก 

ดว่น 

 ลงทะเบียนรับ
หนังสือ 

 พิจารณาคัดแยก
หนังสือส่ง ผู้เกี่ยวขอ้ง

ด าเนินการ/ ผอ. 
 

ส่งผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

ทันท ี
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               - เลขทะเบียนรบั  ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสอืรบั  
เรยีงล าดบัติดตอ่กนัไป  ตลอดปีปฏิทิน  เลขทะเบียนของหนงัสอืรบัจะตอ้ง
ตรงกบัเลขท่ีในตรารบัหนงัสอื 
               - ที่  ใหล้งเลขที่ของหนงัสอืที่รบัเขา้มา 
               - ลงวนัท่ี  ใหล้งวนั  เดือน  ปี  ของหนงัสอืที่รบัเขา้มา 
               - จาก  ใหล้งต าแหนง่เจา้ของหนงัสอื  หรอืช่ือสว่นราชการ   
               - ถึง  ใหล้งต าแหนง่ของผูท้ี่หนงัสอืนัน้มีถึง  หรอืช่ือ 
สว่นราชการ   

- เรือ่ง  ใหล้งช่ือเรยีนของหนงัสอืฉบบันัน้ 
- การปฏิบตัิ  ใหบ้นัทกึการปฏิบตัเิก่ียวกบัหนงัสอืฉบบันัน้ 
- หมายเหต ุ ใหบ้นัทกึขอ้ความอืน่ใด (ถา้ม)ี 

3. พิจารณาคดัแยกหนงัสอืดงันี ้
    - จดัเรยีงล าดบัความส าคญัของหนงัสอืตามล าดบัชัน้ความเรว็
ของหนงัสอืเพื่อด าเนินการก่อน/หลงั 
   - คดัแยกหนงัสอืตามความรบัผิดชอบของกลุม่/ฝ่าย   
   - กรณีหนงัสอืที่สามารถสง่ผูร้บัผิดชอบด าเนินการไดท้นัที  ดงันี ้
เรือ่ง ขออนมุตัิโครงการท่ีมีบคุคลภายนอกเขา้รว่ม , แจง้ผลการ
ทดสอบ , รายช่ือผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม  
4. เสนอผูอ้  านวยการพิจารณาสั่งการ 
    เพื่อด าเนินตามความผิดชอบของกลุม่/ฝ่าย 
5. สง่หนงัสอืใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง/ด าเนนิการ/ด าเนินการเก็บเขา้แฟม้ตาม
ระบบงานสารบรรณ หลงัจากผูอ้  านวยการสั่งการแลว้ มีขัน้ตอนการ
ด าเนินงาน ดงันี ้
    - สง่หนงัสอืใหก้ลุม่/ฝ่าย ด าเนนิการตามความรบัผิดชอบ โดยให้

 เสนอ 
ผอ.พิจารณา 

สั่งการ 
 

 ส่งหนังสือให้
ผู้เกี่ยวขอ้ง/ด าเนินการ

เก็บเข้าแฟ้มตาม
ระบบงานสารบรรณ 
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มีเจา้หนา้ที่ลงลายมือช่ือรบัหนงัสอื  
    - เรือ่งแจง้เวียน/เพื่อทราบ ด าเนินการจดัท าส าเนาแจง้เวียน กลุม่ 
 

ดชันีชีว้ดัผลส าเรจ็ ดา้นการเงิน  

ดา้นผลผลติ จ านวนหนงัสอืที่ลงทะเบยีนรบั 

ดา้นผลกระทบ  

ดา้นปฏิกิรยิา  

ดา้นเวลา  

เอกสารอา้งอิง 



 
คู่มือการปฏิบตังานสารบรรณ

 สถาบันเกษตราธิการ (ฉบับหน่วยงาน)  หน้า 5
 

ช่ืองาน : การสง่หนงัสอืราชการ รหสังาน :  

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ : ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

แกไ้ขครัง้ที่ :  วนัท่ีเริม่ใช ้:  
วตัถปุระสงค ์ 1. เพื่อใหม้กีระบวนงานสง่หนงัสอืราชการท่ีถกูตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 

2. เพื่อใหห้นงัสอืราชการในสถาบนัเกษตราธิการ สง่ถงึผูร้บัไดถ้กูตอ้ง รวดเรว็ ทนัเวลา 
ขอบเขตงาน   ก าหนดกระบวนงาน ขัน้ตอน การสง่หนงัสอืราชการ ใหถ้ึงผูร้บัไดถ้กูตอ้ง รวดเรว็ ทนัเวลา 
ผูร้บัผิดชอบ หนว่ยงาน ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

บคุลากร  
แผนผงัการด าเนินงาน 

มาตรฐานการปฏิบตัิงาน จดุเริม่ตน้  
(Starting Point) 

กระบวนการ 
 (Process) 

จดุสิน้สดุ  
(Ending Point) 

   1.รบัหนงัสอืจากกลุม่/ฝ่ายตา่งๆของสถาบนัเกษตราธิการ 
   โดยเจา้ของตอ้งตรวจสอบความถกูตอ้งของหนงัสอื   
   รวมทัง้เอกสารแนบ 
2. ตรวจสอบความถกูตอ้งของหนงัสอื โดยมีรายละเอียด
ตา่งๆ ดงันี ้
    - รูปแบบหนงัสอื ถกูตอ้งตามระเบียบส านกั
นายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
    - ตรวจสอบความถกูตอ้งของอกัขระ/ค าถกูค าผิด 
    - ตรวจสอบความครบถว้นของเอกสารแนบ 
3. เสนอ ผอ.พิจารณาเห็นชอบ/ลงนาม  
   โดยเรยีงล าดบัชัน้ความเรว็ของหนงัสอืราชการ  
4. ออกเลขทีห่นงัสอื 

แกไ้ข 

 รับหนังสอื 
จากฝ่ายต่างๆ 

 ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งของ
หนงัสอืราชการ 

 

เจา้ของเรือ่ง 
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   โดยลงทะเบียนสง่หนงัสอื โดยมีรายละเอยีดดงันี ้             
- ทะเบียนหนังสือสง่  วนั  เดือน  พ.ศ.  ใหล้งวนั  เดือน  
ปี  ที่ลงในทะเบียน 

- เลขทะเบียนส่ง  ใหล้งเลขล าดบัของทะเบียนหนงัสอื
สง่   เรยีงล าดบัติดตอ่กนัไป  ตลอดปีปฏิทิน   

- ที่  ใหล้งรหสัพยญัชนะและเลขประจ าของสว่นราชการ  
เจา้ของเรือ่งในหนงัสอืที่จะสง่ออก ถา้ไมม่ีทีด่งักลา่ว
ช่องนีจ้ะวา่ง 

- ลงวันที ่ ใหล้งวนั  เดือน  ปี  ที่จะสง่หนงัสอืออก 
- จาก  ใหล้งต าแหนง่เจา้ของหนงัสอื  หรอืช่ือสว่น
ราชการ  

- ถงึ  ใหล้งต าแหนง่ของผูท้ี่หนงัสอืนัน้มีถึง  หรอืช่ือสว่น
ราชการ   

- เร่ือง  ใหล้งช่ือเรยีนของหนงัสอืฉบบันัน้  ในกรณีไมม่ี
ช่ือเรือ่ง  ใหล้งสรุปเรือ่งยอ่ 

- การปฏิบัติ  ใหบ้นัทกึการปฏิบตัเิก่ียวกบัหนงัสอืฉบบั
นัน้ 

- หมายเหตุ  ใหบ้นัทกึขอ้ความอืน่ใด (ถา้ม)ี 
- ลงเลขที่  และวัน  เดือน  ปี  ในหนงัสอืที่จะสง่ออก
ทัง้ในตน้ฉบบัและส าเนาคูฉ่บบั  ใหต้รงกบัเลขทะเบยีน
สง่  และวนั  เดือน  ปี  ในทะเบียนหนงัสอืสง่ 

- เก็บส าเนาหนงัสอืราชการในแฟม้ เรยีงตามเลขที่
หนงัสอื ตามปีปฏิทิน 

5. จดัสง่หนงัสอื 

 จดัสง่หนงัสอื 
 

 เสนอ ผอ.
พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 
 

 ออกเลขที่หนงัสอื 

แกไ้ข 
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    โดยแบง่การสง่หนงัสอืราชการได ้ดงันี ้
     5.1 เสนอปลดักระทรวงลงนาม,อนมุตัิ,อนญุาต,ทราบ 
     5.2 สง่หนว่ยงานภายนอก 
     5.3 สง่ไปรษณีย ์โดยมีขัน้ตอน ดงันี ้
           - จดัพิมพช่ื์อ ที่อยู ่ผูร้บัลงซองจดหมายโดยใชซ้อง
ตามระเบียบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยระเบียบสาร
บรรณ พ.ศ. 2526  
           - บรรจเุอกสารลงซอง 
           - ลงแบบฟอรม์จดัสง่ ประเภทรายเดือน 
     5.4 สง่จดหมายอเิลก็ทรอนกิส ์
     5.5 สง่โทรสาร  

    
    
ดชันีชีว้ดัผลส าเรจ็ ดา้นการเงิน  

ดา้นผลผลติ จ านวนหนงัสอืราชการท่ีสง่ออก 

ดา้นผลกระทบ  

ดา้นปฏิกิรยิา  

ดา้นเวลา  

เอกสารอา้งอิง 

 



คู่มือการปฏิบัตงานกระบวนงานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

สถาบันเกษตราธิการ (ฉบับหน่วยงาน)  หน้า 8 

 


