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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ การรับ – ส่งหนังสือ 

 

1.  วัตถปุระสงค์ 
 

 1.1  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ ทั้งภายใน    และ 
ภายนอก ของกองแผนงาน บริการได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ทันต่อระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
 

 1.2  เพื่อให้การท างานมีขั้นตอนปฏิบัติที่ชัดเจนต่อระบบการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ    การ 
ค้นหา และจัดเก็บข้อมูลที่ง่ายด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 1.3  เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานอย่างชัดเจนเป็นรูปธรรม    เพื่อใช้ส าหรับการพัฒนา 
และเรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่   รวมทั้งการยกระดับการปฏิบัติงานไปสู่ความเป็นมืออาชีพ      ตลอดจนใช้ 
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 
 

 1.4  เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ ได้รับรู้  เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงาน 
และใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าว 
 
 
2.  ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมกระบวนการปฏิบัติงานด้านการลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ 
ระบบสารบรรณ  ตั้งแต่ การคัดแยกเอกสาร  จัดล าดับ  การลงทะเบียนรับ  - ส่งหนังสือจากหนังสือภายใน  และ 
ภายนอกของกองแผนงาน และด าเนินการส่งต่อให้ผู้รับสารได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 
 
3.  ค าจ ากัดความ 
  ระบบงานสารบรรณ หมายถึง การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบสื่อสารด้วยวิธี 
การอิเล็กทรอนิคส์ 
  หน่วยงานภายใน หมายถึง  หน่วยงานภายในสังกัดกรมปศุสัตว์ 
  หน่วยงานภายนอก หมายถึง  หน่วยงานภาครัฐนอกกรมปศุสัตว์ / หน่วยงานภาคเอกชน บุคคล 
ภายนอก 
  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานที่ฝ่ายบริหารทั่วไปส่งเรื่องไปให้เพ่ือด าเนินการตามค าสั่ง 
ผู้บริหาร 
  หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง  ผู้อ านวยการส านัก/กอง ในสังกัดกรมปศุสัตว์ 
  หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง อธิบดีกรมปศุสัตว์ 
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4.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 4.1  ผู้อ านวยการระดับสูง  ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกอง มีหน้าที่รับผิดชอบบริหารหน่วยงาน และ 
บุคลากรของหน่วยงาน ก ากับ    ดูแล  สั่งการ  บังคับบัญชา  ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานของกลุ่ม / ฝ่ายต่าง ๆ  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานต่าง ๆ   เป็นไปตามกฎหมาย  กฎระเบียบ  ข้อตกลง และมาตรฐานที่ก าหนด   รวมทั้งการให้ 
ความรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยีที่ถูกต้อง ตามหลักวิชาการ การจัดท าแผน งบประมาณ จัดท านโยบายและแนวทาง 
การด าเนินงานประจ าปีของกรมปศุสัตว์   การประสานความร่วมมือกับหน่วยงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง   ในส่วนกลาง 
และส่วนภูมิภาค และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 4.2  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป   มีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุม  ก ากับ  การปฏิบัติงาน  การรับ – ส่งหนังสือ 
พิจารณากลั่นกรอง เสนอความเห็นเพื่อประกอบการสั่งการของหัวหน้าหน่วยงาน 
 

 4.3  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านธุรการหรือบริการทั่วไป   บริหารจัดการ 
งานด้านสารบรรณ  การปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือของฝ่ายบริหารทั่วไป   และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4.4  เจ้าพนักงานธุรการ    มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านธุรการ  สารบรรณ   บริการทั่วไป    การปฏิบัติงาน 
รับ – ส่งหนังสือของฝ่ายบริหารทั่วไป และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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             5.  Work Flow กระบวนการ 

กระบวนการ (Work Flow) การรับ-ส่งหนังสือ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป กองแผนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หนังสือภายนอกจากส านัก/กอง หนังสือภายในจากกลุ่มงานต่างๆ 

เจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป พิจารณาเรื่องเข้า
กลุ่มงานต่างๆ หรือเสนอผู้อ านวยการกอง 

หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปตรวจสอบความถูกต้อง
และรูปแบบหนังสือ แล้วเสนอผู้อ านวยการกอง 

เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง ประทับตรายางรับหนังสือ เสนอเข้าห้อง ผอ. 

หน้าห้อง ผอ. ลงหนังสือในระบบเข้า และตรวจสอบก่อนน าเสนอเข้าห้อง 

ผอ. เซ็นหนังสือออกและพิจารณาสั่งการแล้ว หน้าห้องลงในระบบหนังสือออก 

ส่งฝ่ายบริหารทั่วไป ตรวจสอบและ ออกเลขที่ก่อนจัดส่งไปยังส านัก/กอง ต่อไป 

เจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ 
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กระบวนการ (Work Flow) การรับ-ส่งหนังสือ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป กองแผนงาน 

 
----------------------------------------- 

 
1.  หนังสือทุกฉบับ -  จากภายนอกหน่วยงาน (ส านัก/กอง) – ส่งเจ้าหน้าที่รับ-ส่งหนังสือ  
   -  จากกลุ่มงานต่าง ๆ – ส่งที่หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป  เพ่ือตรวจสอบ 
       ความถูกต้องและรูปแบบหนังสือ 
 
2.  หนังสือจากส านัก/กอง –  เมื่อเจ้าหน้าที่รับ-ส่ง หนังสือแล้ว   ประทับตรารับหนังสือแล้วส่งให้หัวหน้าฝ่าย 
        บริหารทั่วไป 
 

3.  เมื่อหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป  รับหนังสือจากส านัก/กองที่เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง ประทับตรายางแล้ว  พิจารณา 
    งานเข้ากลุ่มต่าง ๆ หรือเสนอผู้อ านวยการกองแผนงาน 
 

4.  เมื่อหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป ตรวจสอบหนังสือจากกลุ่มงานต่าง ๆ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่รับ-ส่งประทับตรายาง 
    รับหนังสือ แล้วเสนอให้ เลขาฯ ผอ. (หทัยรัตน์)  ตรวจสอบและลงรับอีกครั้ง    แล้วจึงน าเสนอผู้อ านวยการ 
    กองแผนงาน 
 

5.  เมื่อผู้อ านวยการกองแผนงาน เซ็นหนังสือที่เสนอเข้าห้องแล้ว เลขาฯ ลงในระบบ แล้วน ามาให้ที่ฝ่ายบริหาร 
    ทั่วไป ตรวจสอบและออกเลขที่ เพื่อส่งไปยังส านัก/กอง ต่อไป 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
กระบวนการ : การรับ-ส่งหนังสือ 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

1. หนังสือทุกฉบับ   
-    จากภายนอกหน่ วยงาน 

(ส านัก/กอง) ส่งเจ้าหน้าที่รับ-ส่ง
หนังสือ  
   -  จากกลุ่มงานต่างๆ ส่งที่หัวหน้า
ฝ่ายบริหาร เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องและรูปแบบหนังสือ 
2. หนังสือจากส านัก/กอง – เมื่อ
เ จ้ าหน้ าที่ รั บ - ส่ ง  หนั งสื อแล้ ว 
ประทับตรารับหนังสือแล้วส่งให้
หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
3. เมื่อหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
รั บ ห นั ง สื อ จ า ก ส า นั ก / ก อ ง ที่
เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง ประทับตรายาง
แล้ว พิจารณางานเข้ากลุ่มต่างๆ
หรือเสนอผู้อ านวยการกองแผนงาน 
4. เมื่อหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
ตรวจสอบหนังสือจากกลุ่มงานต่างๆ
แล้ว ให้เจ้าหน้าที่รับ-ส่งประทับตรา
ยางรับหนังสือ แล้วเสนอให้ เลขาฯ
ผอ. ตรวจสอบและลงรับอีกครั้งแล้ว
จึ ง น า เ ส น อ ผู้ อ า น ว ย ก า ร ก อ ง
แผนงาน 
5. เมื่อผู้อ านวยการกองแผนงาน 
เซ็นหนังสือที่ เสนอเข้าห้องแล้ว 
เลขาฯลงในระบบ แล้วน ามาให้ที่
ฝ่ายบริหารทั่วไป ตรวจสอบและ
ออกเลขที่ เพ่ือส่งไปยังส านัก/กอง 
ต่อไป 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารทั่วไป 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
บริหารทั่วไป 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารทั่วไป 
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1.  ขั้นตอนการรับหนังสอืจากภายใน/ภายนอก 
 1.1  รับหนังสือภายนอก (หนังสือท่ีฝ่ายสารบรรณลงรับครั้งแรก) สลก.คลิกมาที่กองแผนงานแล้วผู้ที่ 
รับผิดชอบก็เข้าสู่ระบบงานสารบรรณ   ท าการคลิกรับตามหมายเลขทะเบียนหนังสือที่ สลก.ลงรับในครั้งแรก  
(ต้องดูด้วยว่าเลขตรงเรื่องทะเบียนรับ/ส่งหรือไม่) ซึ่งจะมีตัวอย่างในคู่มือ 
 1.2  รับหนังสือภายใน (หนังสือที่กองต่าง ๆ ส่งมา) ก็จะคลิกรับทางระบบงานสารบรรณ เหมือนกันกับ 
การรับหนังสือภายนอก 
 1.3  เมื่อคลิกรับเสร็จแล้ว ให้ตรวจสอบว่าเป็นหนังสือของกลุ่ม/ฝ่ายใด แล้วจึงท าการเกษียนหนังสือส่ง 
กลุ่ม/ฝ่าย ที่เก่ียวข้องด าเนินการ บางเรื่องไม่สามารถเกษียนหนังสือได้ น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาสั่งการ และ 
น าให้ฝ่ายที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 
 1.4  ถ้าหนังสือฉบับนั้นเกี่ยวข้องกับทุกกลุ่ม/ฝ่าย ก็จะท าการสรุปข้อความเสนอผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณา 
ขออนุมัติเวียน หรือปิดประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน   เมื่อเวียนเสร็จแล้ว  ก็ท าการเก็บเข้าแฟ้ม การเวียนหนังสือ 
ภายในกอง เวียนด้วยวิธีน ารายชื่อข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า/พนักงานราชการ ปะหน้าหนังสือแล้วเซ็นชื่อก ากับ- 
ถ่ายเอกสารเวียนให้ทุกกลุ่ม/ฝ่ายทราบ-ปิดประกาศที่กระดาน 
 1.5  เมื่อแต่ละกลุ่ม/ฝ่าย ได้ด าเนินการจัดท าเรื่องเสร็จแล้ว เสนอฝ่ายบริหารทั่วไปเพ่ือตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
 1.6  ถูกต้อง เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาลงนาม/ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการให้ถูกต้องต่อไป 
 1.7  ผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นชอบลงนาม/ไม่เห็นชอบสั่งการแก้ไขเป็นเรื่องๆ ไป 
 1.8  ลงทะเบียนอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือจัดส่งกอง/ส านัก/อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องต่อไป 
 1.9  ส่งเรื่องเดิม/ส าเนา/คืนเจ้าของเรื่อง 
2.  ขั้นตอนการส่งหนังสอื 
 2.1  การส่งหนังสือทั้งหนังสือภายนอกและหนังสือภายในถ้าเรื่องที่จะส่งเป็นเรื่องเดิมก็ค้นหาเลขทะเบียน 
รับ/ส่งเดิม แล้วคลิกส่งกองต่าง ๆ ได้เลย แต่เรื่องที่จะส่งเป็นเรื่องท่ีตั้งชื่อเรื่องใหม่  จะท าการพิมพ์ข้อมูลลงในช่อง 
ระบบงานให้ครบถ้วนแล้วจึงท าการคลิกส่งตามกองต่าง ๆ ตามข้ันตอนการส่งหนังสือ 
 2.2  เมื่อคลิกส่งตามกองต่าง ๆ แล้ว แต่ละกองก็จะคลิกรับตามเลขที่หนังสือที่เราส่งไป 
 2.3  หลังจากคลิกส่งหนังสือไปแล้ว เมื่อมีการตามหนังสือ ว่าอยู่ที่ไหน ให้ด าเนินการค้นหาในระบบ ซึ่งจะ 
ท าการค้นด้วยวิธีพิมพ์เลขที่หนังสือ แล้วคลิกค าว่า ค้นหา หรือ ค้นหาโดยละเอียด แล้วจะทราบได้ว่าหนังสือที่ตาม 
นั้นอยู่ในระหว่างขั้นตอนใด 
3.  การออกเลขที่หนังสือ 
 การออกเลขที่ส่งภายในและภายนอก   ถ้า ผอ.ลงนามในนามกอง  จะออกเลขท่ีหนังสือส่งออกของกอง 
แต่ถ้า ผอ.ลงนามปฏิบัติราชการแทน อปส. ต้องส่งให้ สลก. เป็นผู้ออกเลขท่ีหนังสือนั้น 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้วยระบบสารบรรณ 
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7.  มาตรฐาน 
 7.1  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ แล้วเสร็จภายใน 2 นาที 
 7.2  เรื่องที่มีก าหนดระยะเวลา ต้องด าเนินการส่งให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ทันภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ 
 
8.  ระบบติดตามประเมินผล 
 8.1  รายงานผลการปฏิบัติงานเป็นประจ าทุกเดือน 
 8.2  ด าเนินการตรวจสอบ และประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ทุก ๆ 6 เดือน 
 
9.  เอกสารอ้างอิง 
 9.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และภาคผนวก พ.ศ.2539 
 9.2  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
 9.3  ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
 9.4  คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ 
 
10.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ไม่มี 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


