
คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ (การรับ - ส่งหนังสือราชการ) 
1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน ศสส. หรือ หน่วยงานอื่นๆ 
2. ตรวจสอบหนังสือว่า หนังสือประเภทใด   

2.1  ถ้าหากเป็นหนังสือที่มีชั้นความลับ  ให้ส่งกับนายทะเบียนลับ เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือลับ และ
เสนอ ผอ.ศสส. ต่อไป 

2.2 ถ้าหากเป็นหนังสือชั้นความเร็วปกติ   ให้ลงทะเบียนรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3. เสนอหนังสือต่อหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อเซ็นผ่าน หรือเกษียณหนังสือถึง ผอ.ศสส. 
4. เสนอหนังสือต่อ ผอ.ศสส. เพื่อให้ลงนาม หรือสั่งการ 
5. ตรวจสอบแฟ้มหนังสือท่ีลงจาก ผอ.ศสส. แล้ว แยกประเภทหนังสือส่ง - หนังสือรับ  

5.1 หากเป็นหนังสือที่ต้องส่งออกไปหน่วยงานอื่น ให้ออกเลขหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
และดำเนินการส่งหนังสือไปหน่วยงาน 

5.2 หากเป็นหนังสือรับ ที่ ผอ.ศสส.สั่งการ  ให้ดำเนินการบันทึกงานการมอบหมาย และส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

ตัวอย่างหนังสือรับจากส่วนงาน โดย ผอ.ศสส. มอบหมายให้ ฝบท. แจ้งเวียนหนังสือให้ส่วน/ฝ่าย 

 



ตัวอย่างหนังสือที่ ผอ.ศสส. ลงนาม ถึงหน่วยงานอ่ืน  โดย ฝบท. สแกนแนบไฟล์ส่งให้หน่วยงานภายในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำอธิบายสัญลักษณ์ Flowchart 

 

 

 

 

 

ที ่ สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

1  

 

 

 

เริ่มต้นกระบวนการ / สิ้นสุดกระบวนการ 
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การรับข้อมูล 
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ตรวจสอบเงื่อนไข 
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การประมวลผล การดำเนินการ 


