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มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 ฉบับท่ี 1 แก้ไขครั้งท่ี  - 
วันที่บังคับใช้   หน้า   3 จาก   21 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพหา้มนำไปใชภ้ายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต หน้า 16 - 3 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 
1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานธุรการ ของหน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียน

รับ-ส่งหนังสือราชการด้วยความถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา และสามารถสืบค้นได้ ตลอดจนการจัดเก็บเอกสาร 
และการทำลายเอกสาร ตามระเบียบงานสารบรรณและระเบียบอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

2. เพื่อให้การปฏิบัติงานกระบวนการธุรการเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3. เพ่ือให้มกีารบริการด้วยความสะดวก รวดเร็ว แก่เจ้าหน้าที่และหน่วยงานต่างๆ 
4. เพ่ือให้มีการลดหรือยกเลิกการใช้กระดาษในการติดต่อสื่อสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  - ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้   หน้า   4 จาก   21 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต   
 

 
2. ผังกระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 

2.1 กระบวนงานรับหนังสือสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

ลำ 
ดับ 

ผังกระบวนการ 
ความเสี่ยง/จุด
ควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนงาน 

ผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง/

ผู้รับมอบงาน 

บท 
บาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 

(นาที/ชม) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

1  
 

หนังสือมกีารส่ง
ผิดหน่วยงาน
หรือสั่งการผิด/
ตรวจสอบ
หนังสือรับจาก
หน่วยงานอืน่ฯ
ก่อนทกุครั้ง 

ระเบียบ
สารบรรณ
ฯ พ.ศ. 
2526 
และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเตมิ 

 
- 

 
- 

5 นาท ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้า
ที่ธุรการ 

2   
- 

 
- 

 
- 

5 นาท ี

3  
- 

 
- 

 
- 

 
- 

3 นาท ี

4 ข้อมูลไม่
ถูกตอ้ง/
ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
และเพิม่ใน
ระบบสารบรรณ
รับนอกระบบ 

 
- 

 
- 

 
- 

10 นาท ี

5 การลงข้อมลู
ผิดพลาด/
ตรวจสอบเลข
หนังและชือ่
เรื่องทกุครั้ง
ก่อนจะ
ดำเนนิการลง
รับในระบบสาร
บรรณ 

 
- 

 
- 

 
- 

10 นาท ี

6 
 
 
 

 

การลงข้อมลู
ผิดพลาด/
ตรวจสอบเลขที่
รับหนังสือเข้า 
และลงขอ้มูล
เลขในหนงัสือ
ทุกครั้งและ
เสนอ
ผู้อำนวยการ 

 
- 

 
- 

 
- 

5 นาท ี

ส่งคืนหน่วยงาน
เจ้าของหนังสือ 

ไม่ถูกต้อง 

 6.1 สารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์ เอกสารจากภายนอก 

ถูกต้อง 

6.1.3 ใส่รหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านของผู้รับผิดชอบ 
 

6.1.1 เข้าระบบสารบรรณ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ รับเอกสารจาก

หน่วยงาน
ภายนอก 

6.1.2.รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายในกรม 

สร้างและลงข้อมูลเรื่องรับ
ในระบบสารบรรณ 

6.1.4 ตรวจสอบ
การสง่สารบรรณ
ทางอิเล็กทรอนิกส ์

6.1.5.รับหนังสือจากภายในและ
ภายนอกทางระบบสารบรรณทาง

อิเล็กทรอนิกส ์
 

6.1.6 บันทึกเลขที่รับหนังสือเข้า 
 

ก 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  - ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้   หน้า   5 จาก   21 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต   
 

 
 

 
 
 
 
 

 ลำ 
ดับ 

ขั้นตอน 
ความเสีย่ง/จดุ
ควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนงาน 

ผู้มีส่วน
เกีย่วขอ้ง/ผูร้ับ

มอบงาน 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 

(นาที/ชม.) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

   
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

7 ไม่จัดลำดับ
ความสำคัญ/
ตรวจสอบ
หนังสือเข้าจัด
เรียงลำดับตาม
ความสำคัญ 

 
- 

 
- 

 
- 

 
5 นาท ี

 
8 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
30 นาท ี

 
9 

มอบหมายผิด
กลุ่มงาน/
ตรวจสอบ
พร้อมบันทกึ
คำส่ังการ 
ลงในระบบ 
สารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์
พร้อมสแกนอัพ
โหลดลงใน
ระบบสาร
บรรณ 

 
- 

 
- 

 
- 

 
10 นาท ี

 
10 

มอบหมายผิด
กลุ่มงาน/
ตรวจสอบคำส่ัง
การจาก
ผู้อำนวยการ
และนำหนังสือ
ส่งกลุ่มงาน
ตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
10 นาท ี

รวม 93 นาที (1 ชั่วโมง 33 นาที) 

 
 

6.1.9 รับหนังสือจากผูอ้ำนวยการ 

 

6.1.8 เสนอหนังสือให้ผู้อำนวยการสั่งการ
ผู้เกี่ยวข้อง 

 
6.1.7 จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วนของ

เอกสาร 

 
6.1.10 แจ้งผู้เกี่ยวข้องให้ดำเนินการ

พร้อมหนังสือ 

ก 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  - ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้   หน้า   6 จาก   21 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต   
 

 
2.2 ผังกระบวนงานส่งหนังสือสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ลำ 
ดับ 

ขั้นตอน 

ความเสีย่ง/
จุดควบคุม
ความเสีย่ง 

ข้อกำหน
ดของ

กระบวน
งาน 

ผู้มีส่วน
เกีย่วขอ้ง
/ผู้รับ

มอบงาน 

บทบ
าท
ร่วม 

มาตรฐา
นเวลา 
(นาที/
ชม.) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

1   เอกสารไม่
ถูกตอ้ง/
ตรวจสอบ
ความถกูต้อง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
15 นาท ี

 
 

เจ้าหน้า
ที่

ผู้รับผิด
ชอบ 

2 เอกสารไม่
ถูกตอ้ง/
ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของหนังสอื
ก่อนทกุครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
5 นาท ี

3 เอกสารไม่
ถูกต้อง/ 
กรณีเจ้าของ
หนังสือ
ดำเนินการผิดให้
ส่งหนังสือคืน
เพื่อทำการแก้ไข 

 
- 

 
- 

 
- 

 
5 นาท ี

 
 

เจ้าหน้า
ที่ธุรการ 

4  
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
15 นาท ี

 
เจ้าหน้า
ที่ผู้รับ 
ผิดชอบ 

5 เอกสารและ
ข้อมูลไม่ถูกต้อง/ 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และออกเลข
หนังสือในระบบ
สารบรรณ 

 
- 

 
- 

 
- 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้า
ที่ธุรการ 

6 เอกสารและ
ข้อมูลไม่
ถูกตอ้ง/
ตรวจสอบ
เอกสารให้
ครบถ้วนก่อน
ส่งไปยัง
หน่วยงาน
ภายนอก 

 
- 

 
- 

 
- 

 
10 นาท ี

 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้า
ที่

ผู้รับผิด
ชอบ 

 
 

7 เอกสารและ
ข้อมูลไม่ถูกต้อง/ 
ตรวจสอบคำสั่ง
ท่ีมอบหมายงาน
ให้เร่งดำเนินการ
ในข้ันตอนต่อไป 

 
- 

 
- 

 
- 

 
5 นาท ี

8  
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
10 นาท ี

ลงนาม/อนมุัต ิ
 

ไม่ลงนาม/ไมอ่นมุัต ิ
 

อนุมตั ิ
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งเอกสารคนื
ผู้รับผิดชอบ

แก้ไข 
 

6.2.1 รับหนังสือจากเจา้หนา้ที่ 
สสป. 

6.2.3 สสป.เสนอ  
ผอ.ลงนาม 

6.2.4.3 ส่ง
เอกสารให้อธิบดี

ลงนาม 
 

6.2.4.5 เสนอผู้อำนวยการเพือ่ทราบ 
 

6.2.4.4 สสป.รับเอกสารจาก
อธิบดี/ผู้บริหาร/ สั่งการทางสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ข 

6.2.2 ตรวจสอบ
ความถูกต้องสมบูรณ ์

 

ไม่ลง
นาม/ไม่
อนุมตั ิ

 

6.2.4 สสป.ตรวจสอบ
เอกสารเสนออธิบดีลง

นามหรือไม่ 

6.2.4.2 สสป. ออกเลขทางสาร
บรรณอเิลก็ทรอนิกส์ส่งให้ อธิบด ี

6.2.4.1 เจ้าหน้าที ่สสป. ออก
เลขส่งหนังสือทางสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง  
(ผู้อำนวยการลงนาม) 

 

ก 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  - ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้   หน้า   7 จาก   21 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต   
 

 

 

ลำ 
ดับ 

ขั้นตอน 

ความเสีย่ง/จดุ
ควบคุมความ

เสี่ยง 

ข้อกำหนด
ของกระบวน 

งาน 

ผู้มีส่วน
เกีย่วขอ้ง/
ผู้รับมอบ

งาน 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
นาที/
(ชม.) 

ผู้รับผิดชอบ 

  การจัดเรียง
เอกสารไม่
ถูกต้อง/ 
ให้เจ้าของ
หนังสือ
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
เรียบร้อย 

 
- 
 

 
- 

 
- 

   

9 5 นาท ี เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

10  
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
5 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

11 การส่งหนังสือ
ผิดพลาด/
ตรวจสอบการ
จัดเรียง
เอกสารและ
ข้อมูล 
ความถูกต้อง
ของหน้งสือ
ก่อนส่งทุกคร้ัง 

 
- 
 

 
- 

 
- 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

12 การลงระบบ
ผิดพลาด/
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และบันทึก
คำสั่งการลงใน
ระบบสาร
บรรณพร้อม
สแกนเอกสาร
แนบทุกครั้ง 
ส่งคืนเจ้าของ
เร่ือง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
5 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

13 สำเนาหนังสือ
หาย/ 
ส่งเอกสาร
สำเนาให้
เจ้าของเร่ือง 
พร้อมให้เซ็น
รับเอกสารทุก
ครั้ง 

 
- 

 
- 

 
- 

 
5 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 

รวม                               105 นาที (1 ชั่วโมง 45 นาที) 

6.2.5 ดำเนินการส่งบันทึกให้หนว่ยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
 1. ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 2. ทาง Fax 
 3. เจ้าหน้าทีห่น่วยงานมารับเรื่อง 
 4. ทางไปรษณีย์ / ทางอีเมล์ (กรณีเร่งด่วน) 
 

6.2.4.7 เจ้าหน้าที ่สสป.ออกเลขส่ง
หนังสือทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส่ง

ให้ผู้เกี่ยวขอ้ง (อธบิดีลงนาม) 

6.2.7 ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที ่
สสป.เจ้าของเร่ืองเก็บใส่แฟ้ม 

ข 

6.2.4.6 เจ้าหน้าที ่สสป.ส่งให้เจ้าของ
เร่ืองตรวจสอบความถูกตอ้งเรียบร้อย 

6.2.6 ส่งสำเนาบันทึกหรือหนังสือให้
เจ้าหน้าที่สแกนเข้าเครื่องคอมพิวเตอร ์

 

ก 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  - ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้   หน้า   8 จาก   21 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต   
 

2.3 กระบวนงานจัดเก็บเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ขั้นตอน 

ความเส่ียง/จุด
ควบคุมความเส่ียง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวนงาน 

ผู้มีส่วน
เกีย่วขอ้ง/
ผู้รับมอบ

งาน 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา  
(นาที/
ชม.) 

ผู้รับผิดชอบ 

1   กรณมีีเอกสารเก็บ/
ตรวจสอบความถูก
ต้อง สแกนหนัง อัพ
โหลดลงในระบบงาน
สารบรรณ 

 
- 

 
- 

 
- 

 
10 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
เจ้าของ
เร่ือง/

เอกสาร 
 
 

2  
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
30 นาท ี

3  
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
5 นาท ี

4 กรณเีหนังสอืชำรดุ
เสียหาย/ 
ซ่อมบำรุง รักษา
หนังสือให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งานไม่
ชำรุดหรอืเสยีหาย 

 
- 

 
- 

 
- 

 
ตามอายุ
การเก็บ

ของ
หนังสือ 

รวม                                                 45 นาที 

6.3.2 คัดแยกประเภทเอกสาร/
หนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ 

  

6.3.1 เร่ืองที่ดำเนินการ 
เสร็จแล้ว 

6.3.4 รักษาหนังสอืให้อยู่ในสภาพ
ดี และสามารถนำกลับมาใช้และไม่

สูญหาย 

6.3.3 จัดเก็บเข้าแฟ้มตามระเบียบ 
สารบรรณ  

 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  - ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้   หน้า   9 จาก   21 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต   
 

2.4 ผังกระบวนงานทำลายเอกสาร 

 
 
 
 
 
 

ลำ 
ดับ 

ขั้นตอน 

จุดควบคุม
ความเส่ียง 

ข้อกำหน
ดของ

กระบวน 
งาน 

ผู้มีส่วน
เกีย่วขอ้ง/
ผู้รับมอบ

งาน 

บทบาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที/
ชม.) 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

1 

  
 
 

กรณีส่ง
หนังสือ

ทำลายผิด
ประเภท
หรือระบุ
เวลาไม่
ถูกต้อง/

คณะกรรม 
การ

ตรวจสอบ
หนังสือ 
ตาม

ระเบียบ
สำนัก

นายกรัฐมน
ตรีว่าด้วย
งานสาร

บรรณพ.ศ.
2526 

 
 

 
- 

 
- 

 
- 

60นาท ี
 (1 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิด 
ชอบ 

2 

 
- 

 
- 

 
- 

60 นาท ี
(1 ชม.) 

3 

 
- 

 
- 

 
- 60 นาท ี

(1 ชม.) 

คณะ
กรรม 
การ

ทำลาย
เอกสาร 4 

 
- 

 
- 

 
- 

120 
นาที 

(2 ชม.) 

5 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 120 

นาที 
(2 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิด 
ชอบ 

6 

 
- 

 
- 

 
 

 
- 

ภายใน 
60 วัน 

 

    

 

6.4.1 หน่วยงานเก็บสำรวจและ
จัดทำบัญชีหนังสือท่ีขอทำลาย 

6.4.2 แต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

6.4.3 คณะกรรมการพิจารณา
หนังสือตามบัญชีท่ีขอทำลาย 

 

6.4.6 รับผลการพิจารณาจาก 
กองจดหมายเหตุฯ  

 
 

6.4.5 หน่วยงาน ส่วนราชการส่งบัญชีเอกสารท่ี 
ขอทำลายไปกองจดหมายเหตุพิจารณา 

 
6.4.6.1 หนังสือท่ีไม่ควรทำลาย 
6.4.6.2 หนังสือท่ีต้องทำลาย 

6.4.5 ส่วนราชการส่งบัญชีเอกสารท่ี 
ขอทำลายไปกองจดหมายเหตุพิจารณา 

ก 

6.4.4 คณะกรรมการ 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 
 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  - ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้   หน้า   10 จาก   21 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต   
 

6.4.6.2 หนังสือที่ต้องทำลาย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ขั้นตอน 

ความ
เสี่ยง/จุด
ควบคุม

ความเสีย่ง 

ข้อกำหนด
ของ

กระบวน 
งาน 

ผู้มีส่วน
เกีย่วขอ้
ง/ผู้รับ
มอบงาน 

บท 
บาท
ร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 

 (นาที/
ชม.) 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

7 

 โอกาสเกิด
หนังสือ

สูญหายได้
ง่าย/คณะ 
กรรมการ
ตรวจสอบ

ตาม
ระเบียบฯ
เพื่อไม่ให้
เกิดการ
ผิดพลาด 

 
 

 
- 

 
- 

 
- 60 นาท ี

(1 ชม. 
ขึ้นอยู่กบั
ปริมาณ
เนื้อหา) เจ้าหน้าที่

ธุรการ
คณะกรร

มการ
ทำลาย
เอกสาร 

8 

 
- 

 
- 

 
- 

60 นาท ี
(1 ชม.) 

9 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

60 นาท ี
(1 ชม.) 

เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิด 
ชอบ 

10 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

120 
นาที 

(2 ชม.) 

รวม                    60 วัน 720 นาที (60 วัน 12 ชั่วโมง) 

6.4.6.1 หนังสือที่ไม่ควรทำลาย 

6.4.6.1.2 ส่งไปเก็บที่หน่วยเก็บ/ 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติของกรม

ศิลปากร 

6.4.6.2.2 ทำรายงาน
เสนอผู้บริหารกรม 

6.4.6.1.3 หัวหนา้ส่วนราชการ
รายงานกองจดหมายเหตแุห่งชาติ 

กรมศิลปากร 

6.4.6.2.1 ทำลายโดย
คณะกรรมการตามระเบียบสาร

บรรณ/ระเบียบพัสดุ 

 
 

6.4.6.1.1 ทำบันทึกเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

ก 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  - ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้   หน้า   11 จาก   21 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต   
 

3. ขอบเขต 
การดำเนินงานเป็นการปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ,

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 เพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์หน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของหน่วยงานต่างๆ ทั้ง
จาก หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก มีการเก็บข้อมูล มีการควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล 
และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง ประกอบการบริหารงาน การคัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือ
ราชการทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพ่ือนำเสนอผู้บริหารหรือ หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบ
โดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด และตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนั งสือราชการ 
เพ่ือให้ระบบงานเอกสารขององค์กรเป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
 
4. ความรับผิดชอบ 

4.1 ผู้อำนวยการสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึก
ติดต่อในหนังสือรับ ให้งานบริหารงานสารบรรณฯ รับทราบและประสาน/ปฏิบัติงาน  

4.2 หัวหน้ากลุ่มงานบริหารงานทั่วไปและแผนงาน มีหน้าที่  
4.2.1 พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ  
4.2.2 ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง  

4.3 เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ มีหน้าที่  
4.3.1 รับ – ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณ 
4.3.2 ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/บันทึก 
4.3.3 นำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
4.3.4 นำเสนอรับ – ส่งผู้บริหาร 
4.3.5 จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4.3.6 ให้บริการแก่หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 

5. คำจำกัดความ 
5.1 งานสารบรรณ เป็นงานเกี่ยวกับหนังสือ นับตั้งแต่คิด ร่าง เขียน แต่งพิมพ์ จดจำ ทำสำเนา รับส่ง

บันทึก ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทำลาย 
5.2 หนังสือราชการ หนังสือราชการมี 6 ประเภทได้แก่ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือ

ประทับตราหนังสือสั่งการได้แก่ (คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) หนังสือประชาสัมพันธ์ได้แก่ (ประกาศ แถลงการณ์ 
ข่าว) และหนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในทางราชการ 

5.3 หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคล
ภายนอก 

5.4 คณะกรรมการทำลายเอกสาร หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้
ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงาน
ในลักษณะเดียวกันด้วย 

5.5 ระเบียบ หมายถึง บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้เพ่ือถือเป็นการประจำ 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  - ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้   หน้า   12 จาก   21 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต   
 

5.6 หนังสือรับ หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณปฏิบัติ
โดยจัดระดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ 

5.7 หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก 
5.8 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ หมายถึง เจ้าหน้าที่สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ที่ได้รับมอบหมายให้

รับผิดชอบดำเนินการในกระบวนการนี้ 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ขั้นตอนกระบวนงานรับหนังสือ ระบบสารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์ 
6.1.1 เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก เอกสารทั่วไป 

เอกสารรับจากระบบสารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์จากไปรษณีย์ และอ่ืนๆ 
6.1.2 เจ้าหน้าที่ธุรการเข้าระบบสารบรรณทางอิเล็กทรอนิกส์ 
6.1.3 เจ้าหน้าที่ธุรการล็อคอินเข้าใช้งานใส่รหัสผ่านของผู้รับผิดชอบ (รหัสดังกล่าวสำนักงาน

เลขานุการกรม หรือกลุ่มเทคโนโลยีสารสนเทศจะแจ้งให้ทราบ) 
6.1.4 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบการส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรณีมีหนังสือ

ราชการมาถึงสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรณีทางหน่วยงานเจ้าของเรื่องไมไ่ด้ส่งเลขหนังสือราชการมาทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเร่งประสานงานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ดำเนินการส่ง
เลขหนังสือราชการมาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย และกรณีที่หน่วยงานเจ้าของเรื่องส่งแต่เลขหนังสือ
มาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แต่ไม่ได้ส่งหนังสือฉบับจริงมาด้วย เจ้าหน้าที่ธุรการต้องเร่งประสานงาน
กับหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้เร่งจัดส่งหนังสือราชการมาให้หน่วยงาน สสป. (กรณีเป็นเรื่องเร่งด่วน)  

6.1.5 เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือจากภายใน และภายนอกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
6.1.6 เจ้าหน้าที่ธุรการลงรับบันทึกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์พร้อมทั้งประทับตรายางลงเลข

ทะเบียนรับ วันที่รับ และเวลาลงรับ 
6.1.7 เจ้าหน้าที่ธุรการจัดลำดับความสำคัญเร่งด่วนของเอกสารเอกสาร 
6.1.8 เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอเอกสารให้ผู้อำนวยการสั่งการผู้เกี่ยวข้อง และลงนาม  
6.1.9 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเอกสารจากผู้อำนวยการที่สั่งการมาลงบันทึกคำสั่งระบบสารบรรณทาง

อิเล็กทรอนิกส์ 
6.1.10 เจ้าหน้าที่ธุรการส่งมอบเอกสารผู้รับผิดชอบ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ทราบ/เพ่ือดำเนินการ และ

ถือปฏิบัติ/เวียนเจ้าหน้าที่สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ทุกท่านทราบ 
6.2 ขั้นตอนกระบวนงานส่งหนังสือ 

6.2.1 เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนงัสือจากเจ้าหน้าที่ภายในสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 
6.2.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการทีส่่งออกไปยังหน่วยงาน

ภายนอก รวมทั้งเอกสารที่แนบให้ครบถ้วน หากมีข้อผิดพลาด เช่นมีการพิมพ์อักษรตกหล่นหรือไม่เป็นไปตาม
แบบฟอร์ม ของระบบสารบรรณหนังสือ เป็นต้น กรณีไม่ลงนาม ให้ส่งคืน ผู้รับผิดชอบ/เจ้าของเรื่องเพ่ือทำการ
แก้ไขหนังสือให้ถูกต้อง 

6.2.3 เจ้าหน้าที่ธุรการนำเอกสารใส่แฟ้มเสนอผู้อำนวยการ / อนุมัติ / ลงนามผู้เกี่ยวข้อง  
6.2.4 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบเอกสารเสนออธิบดีฯ 

6.2.4.1 เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขส่งหนังสือทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส่งให้
ผู้เกีย่วขอ้ง(ผู้อำนวยการ สสป. ลงนาม) 

6.2.4.2 เจ้าหน้าทีธุ่รการออกเลขทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่งให้อธิบดีฯ 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  - ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้   หน้า   13 จาก   21 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต   
 

6.2.4.3 เจ้าหน้าทีธุ่รการส่งเอกสารให้อธิบดีฯลงนาม/ผู้บริหารลงนาม/อนุมัติ/ดำเนินการ 
6.2.4.4 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเอกสารจากอธิบดีฯ/ผู้บริหารสั่งการทางสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
6.2.4.5 เจ้าหน้าที่ธุรการใส่แฟ้มเสนอคำสั่งการ อธิบดีฯ/ผู้บริหาร/ทราบ/ลงนามแล้ว/

อนุมัติให้ผู้อำนวยการสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ ทราบ/สั่งการ 
6.2.4.6 เจ้าหน้าทีธุ่รการส่งเรื่องให้เจ้าของเรื่องตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยครบถ้วน 
6.2.4.7 เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขส่งหนังสือทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 

(อธิบดีฯลงนาม/ผู้บริหารลงนาม) 
6.2.5 เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการส่งบันทึกให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์  
 2. ทางไปรษณีย์ 
 3. ทาง FAX 
 4. ทาง จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 
 5. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานมารับเรื่อง  

6.2.6 เจ้าหน้าที่ธุรการส่งสำเนาบันทึก และสำเนาหนังสือให้ เจ้าหน้าที่สแกนจัดเก็บเข้าระบบ
ฐานข้อมูลของหน่วยงานเพื่อป้องกันการสูญหายของหนังสือราชการ 

6.2.7 เจ้าหน้าที่ธุรการส่งคืนสำเนาบันทึก และสำเนาหนังสือราชการให้เจ้าของเรื่องเก็บเข้าแฟ้ม 
 

6.3 ขั้นตอนกระบวนงานจัดเก็บเอกสาร 
6.3.1 เจ้าหน้าที่ธุรการทำการรวบรวมเอกสารหรือหนังสือราชการที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
6.3.2 เจ้าหน้าที่ธุรการทำการคัดแยกประเภทของเอกสารหรือหนังสือราชการให้เป็นหมวดหมู่

และแยกตามอายุการเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ ซึ่งโดยปกติให้เก็บหนังสือราชการต่างๆ ไว้ 
ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่หนังสือบางประเภท เช่น หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว และเป็นคู่สำเนาที่มีต้น
เรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืนให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี หรือหนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความสำคัญ และ
เป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจำเมื่อดำเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี  

6.3.3 เจ้าหน้าที่ธุรการที่จัดเก็บเอกสารหรือหนังสือราชการที่ทำการคัดแยกแล้วเข้าแฟ้มและทำ
การลงทะเบียนหนังสือราชการเก็บไว้เป็นหลักฐานตามระเบียบสารบรรณ 

6.3.4 เจ้าหน้าที่ธุรการเก็บรักษาเอกสารหรือหนังสือราชการให้อยู่ในสภาพดีและ ไม่สูญหาย และ
สามารถนำกลับมาใช้ได้ในกรณีของหนังสือราชการที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จำเป็นต้องนำกลับมาใช้ในการ
ตรวจสอบ  

6.4 ขั้นตอนกระบวนงานทำลายเอกสาร 
6.4.1 หน่วยงานเก็บสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือที่ขอทำลาย โดยดำเนินการสำรวจหนังสือ 

ภายใน 60 วันหลังจากสิ้นปีปฏิทิน กรณีท่ีครบอายุการเก็บในปีนั้นแล้วจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้า
หน่วยงาน/กรม ส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 

6.4.2 ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือเสนอหัวหน้าแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือตามระเบียบงาน
สารบรรณซึ่งประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งตั้งจากข้าราชการ
ตั้งแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าข้ึนไป 

6.4.3 คณะกรรมการทำลายหนังสือพิจารณาหนังสือท่ีจะขอทำลายตามบัญชีหนังสือขอทำลายโดย
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 



มาตรฐานคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ 

กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  - ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้   หน้า   14 จาก   21 

 

เอกสารฉบบัน้ีเป็นของสำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ ห้ามนำไปใช้ภายนอก หรือทำซ้ำโดยไม่ได้รบัอนุญาต   
 

6.4.4 คณะกรรมการทำลายหนังสือเสนอรายงานผลการพิจารณาต่อหัวหน้าหน่วยงาน/กรม เพ่ือ
พิจารณาสั่งการ/ให้ความเห็นชอบ 

6.4.5 ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือเสนอผ่านกรมเพ่ือขอทำลายเอกสารให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ  
กรมศิลปากร พิจารณาเพ่ือเสนอให้คณะกรรมการ 

6.4.6 หน่วยงาน/กรม รับผลการพิจารณาจากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ ซึ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
6.4.6.1 กรณีหนังสือที่ไม่ควรทำลาย ถ้ากองจดหมายเหตุฯ เห็นว่าหนังสือฉบับใด                

ควรจะขยายเวลาการเก็บไว้หรือให้เก็บไว้ตลอดไป จะแจ้งกลับมายังส่วนราชการเพ่ือทำการแก้ไขตามที่                       
กองจดหมายเหตุฯ แจ้งมา 

6.4.6.1.1 ผู้รับผิดชอบทำบันทึกเสนอให้ผู้มีอำนาจลงนาม 
6.4.6.1.2 ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือผ่านกรมเพ่ือแจ้งไปที่หน่วยเก็บ หรือไป

เก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติกรมศิลปากร 
6.4.6.1.3 ผู้รับผิดชอบจัดทำหนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานผ่านกรมเพ่ือ

รายงานให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ทราบ 
6.4.6.2 กรณีหนังสือที่ต้องทำลาย กองจดหมายเหตุฯ จะแจ้งให้ดำเนินการทำลาย

หนังสือต่อไปได้แต่หากกองจดหมายเหตุฯ ไม่แจ้งให้ทราบแต่อย่างใด ภายในกำหนดเวลา 60 วัน นับตั้งแต่วันที่
หน่วยงานกรม ได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุฯ ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุฯ ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว ให้หน่วยงาน
สามารถทำลายหนังสือได้ 

6.4.6.2.1 ดำเนินการทำลาย หนังสือราชการ ภายใน 60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ทำบัญชีหนังสือที่ขอทำลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมเพ่ือพิจารณา กรรมการ
ทำลายหนังสือราชการประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 

6.4.6.2.2 เมื่อทำลายหนังสือแล้ว ผู้รับผิดชอบจัดทำรายงานต่อผู้บริหาร
หน่วยงาน/กรมรับทราบ  
7. กฎหมาย กฎระเบียบ ประกาศ และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7.1 กฎหมาย กฎระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
7.1.1 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
7.1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2 พ.ศ. 2548  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564) 
7.1.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6 พ.ศ. 

2545) 
7.1.4 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

 7.2 คู่มือการปฏิบัติงานและวิธีปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
7.2.1 คู่มือการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 
7.2.2 วิธีปฏิบัติงานที่เก่ียวข้อง 

 7.3 มาตรฐานงาน 
7.3.1 ลงทะเบียนรับหนังสือด้วย ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วเสร็จภายในเวลา 3 นาที 
7.3.2 เรื่องที่มีกำหนดระยะเวลา ต้องดำเนินการส่งให้บุคล / หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ทัน 

ภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในหนังสือราชการ 
7.3.3 เมื่อปฏิบัติงานแล้วเสร็จใน 1 วัน ให้ทำการจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ภายในวันนั้นๆ 
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กระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี  SOP-C&PR-S-01 แก้ไขครั้งท่ี  - ฉบับท่ี 1 
วันที่บังคับใช้   หน้า   15 จาก   21 
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8. ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ   

ขั้นตอนการดำเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
การจัดพิมพ์เอกสาร 1. การจัดทำหนังสือราชการรูปแบบเอกสาร

ไม่เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานไม่มีความรู้ เกี่ยวกับระเบียบ
ดังกล่าว 

ศึกษาจากผู้รู้ หรือศึกษาจากหนังสือระเบียบว่า
ด้วยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 หรือฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

2. บุ คลากรไม่ มี ความชำนาญ เกี่ ยวกับ
ระเบียบงานสารบรรณ 

ควรศึกษาจากระเบียบว่าด้วยระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ . 
2526 หรือฉบับแก้ไขเพิ่มเติม หรือผู้เช่ียวชาญ 

การส่งหนังสือราชการสู่หน่วยงาน
ภายในและภายนอก 

1. เจ้าหน้าที่สารบรรณไม่ติดตามหนังสือที่
จัดส่งมาตามหน่วยงานต่างๆ ขาดความรอบ
ครอบ 

ติดตามและสอบถามหนังสือที่จัดส่งมาตาม
หน่วยงานอย่างสม่ำเสมอ เพื่อจะได้ทราบว่า
หน่วยงานที่ เกี่ ยวข้องได้ รับหนั งสือหรือยั ง     
หากยังไม่ถึงจะได้ประสานงานทางโทรศัพท์
เนื่องจากหากเป็นเรื่องด่วนจะได้ดำเนินการทัน
ตามกำหนดเวลา 

2. หนังสืออาจสูญหายได้ ควรติดตามและสอบถามหนังสือที่จัดส่งไปตาม
บุคคล และหน่วยงาน ว่าได้รับหรือไม่ 

3. การติดต่อสื่อสารไม่เป็นระบบ ควรมีแผนผัง (Flow Chart) การปฏิบัติงานและ
การวางระบบการติดต่อราชการในองค์กรให้
ชัดเจน 

การรับหนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 

1. ในการตรวจสอบความเรียบร้อยของ
หนั งสื อราชการที่ ส่ งม าจากหน่ วยงาน
ภายนอก พบว่าในบางครั้งการจ่าหน้าซอง
กับ เรียน ถึง บุคคลภายในซองไม่ตรงกัน 

ควรมีการตรวจสอบความเรียบร้อยตรงคำว่า
เรียนบุคคล หรือหน่วยงานในจดหมายและซอง
ให้ตรงกันก่อนปิดผนึกซองทุกครั้ง 

2. หนังสือนำส่งระบุสิ่งที่ส่งมาด้วยแต่เมื่อ
ตรวจสอบแล้วพบว่าเอกสารไม่ครบ หรือ
แนบเอกสารไม่ตรงกับเรื่องตามที่แจ้งไว้ใน
หนังสือ 

ติดต่อสอบถามไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อ
หาข้อสรุปและดำเนินการตามความเหมาะสม 

3. กลุ่มงานภายในส่งหนังสือ ให้งานสาร
บรรณกลาง โดยไม่ระบุ ช้ันความเร็วของ
หนังสือ ทำให้เกิดความล่าช้าของหนังสือ
ฉบับน้ัน 

กรณีเป็นหนังสือด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด ให้
กลุ่มงานระบุช้ันความเร็วของหนังสือฉบับนั้นทุก
ค รั้ ง  เพื่ อที่ เจ้ าห น้ าที่ ที่ รั บ เรื่ อ งจ ะ ได้ เร่ ง
ดำเนินการอย่างเร่งด่วน 

การทำสำเนาเอกสาร 1. การคัดหรือลอกจากต้นฉบับไม่ถูกต้อง ควรมีความรอบคอบในการคัดหรือลอกจาก
ต้นฉบับคำต่อคำให้ถูกต้องกับต้นฉบับเดิม 

2. การสำเนาหนังสือราชการไม่ถูกต้องตาม
ต้นฉบับ 

ควรตรวจสอบเอกสารที่สำเนาเก็บทุกครั้ง ว่า
ถูกต้องครบถ้วนตามต้นฉบับหรือไม่ 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
การจัดเก็บรักษา 1. มีผู้ใช้งานเอกสารหลายคนทำให้

เอกสารมีการเคลื่อนย้ายและไมจ่ดัเก็บ
ไว้ตามเดิม ทำให้เอกสารสูญหาย หาไม่
เจอ หรือต้องใช้เวลานานในการคน้หา 

สำหรับองค์กรหรือหน่วยงานท่ีขาดบุคลากรใน
การทำหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดเก็บเอกสารอาจจะ
ต้องจัดหาบุคลากรเข้ามาทำหน้าท่ีดังกล่าว
โดยเฉพาะ เช่น เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าหน้าที่
บริหารงาน 

2. การสแกนจัดเก็บเอกสารไว้ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์เมื่อเครื่องคอมพิวเตอร์มี
ปัญหาทำใหเ้อกสารสูญหาย ไมส่ามารถ
เรียกใช้ได ้

ควรเก็บข้อมูลใส่ CD หรือเครื่องบันทึกข้อมูลไว้ 
และอัพโหลดไฟล์เก็บไว้ท่ีระบบสารบรรณ ไม่
ควรเก็บไว้กับเครื่องคอมพิวเตอร์อย่างเดียว 

3. เจ้าหน้าท่ีรับผดิชอบในการจัดเก็บ
เอกสารลาออก เจ้าหน้าท่ีใหม่ท่ีเข้ามา
ทดแทนไม่สามารถค้นหาเอกสารได้หรือ
หาไม่เจอต้องใช้เวลานานในการคน้หา 

ฝึกอบรมบุคลากรทีม่ีอยู่แล้วให้มคีวามรู้
ความสามารถในการดูแลจดัการเอกสารอย่างถูก
วิธี และเป็นระบบเพื่อทำงานอย่างต่อเนื่อง 

4. เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ในการจัดเก็บ
เอกสารเท่าที่ควรหรือขาดการจดั
หมวดหมูเ่อกสารให้ง่าย ต่อการคน้หา 

สามารถจำแนกลักษณะของเอกสาร สามารถ
แยกเอกสารไดเ้ป็นหมวดหมู่ ต้องเข้าใจและ 
ตัดสินใจว่าจะเก็บเอกสารใดไว้บ้าง 

5. เอกสารไม่ถูกเก็บไว้ทันทีเอกสารอยู่
ตามโต๊ะเจา้หน้าท่ีตามแฟ้มนำเสนองาน
ทำให้ยากในการค้นหา ผู้อื่นไมส่ามารถ
ค้นหาได ้

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับผดิชอบต้องมีความรอบคอบ มี
ความละเอียดถี่ถ้วน มีระเบียบแบบแผนในการ 
จัดการเอกสาร 

6. บุคคลอื่นมาใช้เอกสารโดยไม่บอก
กล่าว ทำให้ไมส่ามารถติดตามเอกสารได้
เกิดการสูญหาย 

สำหรับองค์กรทีม่ีปัญหาเรื่องการยืมคืนเอกสาร
จากบุคคลภายในหน่วยงานหรือหน่วยงานอื่น
อาจจะต้องจัดทำทะเบียนยมืคืนเอกสารไว้เพื่อ
ง่ายในการติดตามหรือทวงถามเมือ่ถึง 
กำหนดเวลา 

การยืม  1. ผู้ยืมไม่แจ้งเรื่องท่ียืมนำไปใช้อะไร ต้องแจ้งให้ผู้ยืมทราบว่าเรื่องที่ยืมนำไปใช้ใน
ราชการใด 

2. ผู้ ยื ม ไม่ ส่ งห ลั ก ฐ าน ก ารยื ม ให้
เจ้าหน้าท่ีเก็บไว้ 

ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเกบ็ 
แล้วลงช่ือรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและ
เจ้าหน้าที่รวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลำดับ 
วันที่ เดือน ปี ไว้เพื่อติดตาม ทวง ถาม บัตรยืม
ต้องเก็บไว้กับหนังสือท่ีถูกยืม 

3. กรณี การยืมหนั งสือโดยไม่ ได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการ อาจทำ
ให้หนังสือชำรุดหรือสูญหายได้ 

1. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและ
ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกองขึ้นไปหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
2. การยืมหนังสือส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและ
ผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกข้ึนไปหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

4. บุคคลภายนอกขอยืมหนังสือ บุคคลภายนอกจะยืมหนังสือไม่ได้ เว้นแต่จะให้ดู 
หรือคัดลอก ทั้ งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายก่อน 
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ขั้นตอนการดำเนินงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
การทำลายเอกสาร 1. เจ้าหน้าที่สำรวจหนังสือที่ครบกำหนด

อายุการเก็บดำเนินการไม่แล้วเสร็จภายใน 
60 วันหลังสิ้นปีปฏิทิน 

เจ้าหน้าที่ต้องสำรวจหนังสือที่ครบกำหนดภายใน 
60 วันหลังสิ้นปีปฎิทินตามระเบียบว่าด้วยระเบียบ
สำนักนายยกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาบรรณ พ.ศ. 
2526 หรือฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

2. เจ้าหน้าที่ไม่ทำบันทึกข้อความอนุมัติ
ทำลายเอกสาร 

เจ้าหน้าที่ต้องมีความรอบรู้ในเรื่องการขออนุมัติ
ทำลายเอกสารให้ถูกต้องตามระเบี ยบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
หรือฉบับแก้ไขเพิ่มเติม 

 
9. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร 
 9.1. การจัดเก็บเอกสาร 

ชื่อเอกสาร รหัสเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 

1. ทะเบียนหนังสือรับ 
 
 

ทะเบียนรับจาก
ภายนอกและรับ

เอกสารนอก
ระบบ 

กลุ่ม
บริหารงาน
ทั่วไปและ
แผนงาน 

เจ้าหน้าที่ 
ธุรการ 

เก็บตามลำดับ 
วัน เดือน ปี ที่รับ
หนังสือเข้ามาใน

หน่วยงาน 

5 ปี 

2. ทะเบียนหนังสือส่ง  ทะเบียน ผอ.ลง
นามทะเบียน
อธิบดีฯลงนาม

บันทึกและ
หนังสือส่งออก

ภายนอก 

เจ้าหน้าที่ 
ธุรการ 

เก็บตามลำดับ 
วัน เดือน ปี ที่รับ
หนังสือเข้ามาใน

หน่วยงาน 

5 ปี 

3.  หนังสือส่งจากกลุ่ม 
พัฒนาระบบบริหาร 

แฟ้มหนังสือส่ง เจ้าหน้าทีห่น่วย
เก็บ 

เก็บตามลำดับ 
วัน เดือน ปี ที่รับ
หนังสือเข้ามาใน

หน่วยงาน 

ตามอายุ
การเก็บ

ของ
หนังสือ 

4.  หนังสือรับจาก
หน่วยงานในกรม 

รบัในระบบ 
สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่หน่วย
เก็บ 

เก็บตามลำดับ 
วัน เดือน ปี ที่รับ
หนังสือเข้ามาใน

หน่วยงาน 

ตามอายุ
การเก็บ

ของ
หนังสือ 

5.  บัญชีหนังสือ 
    ขอทำลาย 

 เจ้าหน้าที่หน่วย
เก็บ 

เก็บตามลำดับ 
วัน เดือน ปี 

5 ปี 

 
  9.2  ผู้มีสิทธิ์เข้าถึง 
   9.2.1 เจ้าหน้าที่สำนักสื่อสารและประชาสัมพันธ์ทุกระดับ 
   9.2.2 เอกสารลำดับที่ 1-5 เจ้าหน้าที่ทุกระดับของหน่วยงานอื่นทีข่อเข้าถึง 
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10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  10.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานต่อหัวหน้าหน่วยงานเป็นประจำทุกเดือน 
  10.2 หัวหน้างาน/หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน จากเอกสาร/รายงาน
ผลการปฏิบัติงาน ตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ทุกๆ 6 เดือน 
  10.3 ตัวชี้วัด ร้อยละของจำนวนเรื่องที่ดำเนินการตามขั้นตอนปฏิบัติงานถูกต้องและเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด  
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ภาคผนวก 

ก. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
ข. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 

2548  ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564) 
ค. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  พ.ศ. 2564 
ง. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6 พ.ศ. 2545) 
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แบบสอบถามกระบวนการงานบริหารธุรการและสารบรรณ 
 

คำถาม มี / ใช่ 
ไม่มี / 
ไม่ใช่ 

หมายเหตุ 

งานสารบรรณ       
  งานรับหนังสือ       
  1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ
ดำเนินการก่อนหลัง ✓     
  2. ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน ลงวัน เดือน ปีที่รับ
หนังสือลงเวลารับหนังสือ ✓     
  3. ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันตลอด
ปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับ
หนังสือ 

✓ 

    
  4. บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น ✓     
  5. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดำเนินการ ลงชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้น ✓     
  งานส่งหนังสือ       
  1. ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้
ครบถ้วนแล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ✓     
  2. ออกเลขท่ีส่งหนังสือ ลง วัน เดือน ปี ให้ครบถ้วน ✓     
  3. ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทิน ✓     
  4. ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ
และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวัน เดือน ปีใน
ทะเบียนหนังสือส่ง 

✓ 

    
  5. การให้คำแนะนำ/การตอบคำถาม เกี่ยวกับงานธุรการที่
ถูกต้องครบถ้วน ✓     
  6. มีการให้บริการที่คล่องตัว ไม่ยุ่งยาก ✓     
  7. การให้บริการมีระยะเวลาที่เหมาะสม เช่น การรับ-ส่ง หนังสือ
ราชการทันเวลา ✓     
  8. เจ้าหน้าที่เอาใจใส่ เต็มใจให้บริการ ให้บริการตามลำดับก่อน-
หลัง ไม่เลือกปฏิบัติ ✓     
  9. เจ้าหน้าที่มีความรู้ ความสามารถเหมาะสมกับหน้าที่ ✓     
  10. มีข้ันตอนการตรวจสอบหนังสือท่ีถูกต้องก่อนรับ-ส่ง ไปยัง
ผู้บังคับบัญชา ✓     
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