
 

  

 

 



 

 

 

 

ค ำน ำ 

คู่มือการปฎิบัติงานกระบวนการจัดการงานสารบรรณของกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
เล่มนี้ ประกอบด้วย ๒ กระบวนการ  ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการด าเนินการพัฒนาระบบราชการของส่วนราชการ 
เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์คุณภาพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) หมวด ๖ กำรจัดกำรกระบวนกำร 

ฝ่ายบริหารทั่วไป กองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ จึงได้จัดท าคู่มือกำรปฏิบัติงำน
กระบวนกำรจัดกำรงำนสำรบรรณ ซึ่งเป็นกระบวนการสนับสนุนอย่างชัดเจน โดยได้แสดงรายละเอียด ขั้นตอน
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการจัดวางระบบงาน และให้บริการ/สนับสนุนการ
ด าเนินงานของภารกิจหลักขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ซึ่งการให้บริการแก่ผู้รับบริการและผู้ มีส่วนได้        
ส่วนเสียจ าเป็นต้องมีความรวดเร็ว คล่องตัว มีประสิทธิภาพ และเป็นระบบ   

ดังนั้น เพ่ือให้การบริการของกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
จึงได้จัดท าเอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการสนับสนุนขึ้น  ท าให้การท างานของเจ้าหน้าที่ 
ในกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์รวมทั้งเจ้าหน้าที่หน่วยงานอ่ืน ๆ ใช้ประกอบการปฏิบัติงาน 
ให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 
 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
กองประสำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 

   
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

สำรบัญ 
หน้ำ 

๑. วัตถุประสงค์ ๑  
   

๒. ขอบเขต ๑ 
 

๓. ค ำจ ำกัดควำม       ๑ 
 

๔. หน้ำที่ของงำนสำรบรรณ                                                                                             ๑ 
 

๕. ควำมรับผิดชอบ                                                                                                       ๒ 
 

๖. แผนกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ ๓ 
๖.๑ flow chart การปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 
       - แผนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ                                                                          ๔ 
 - ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ                                                                       ๕ 
๖.๒ flow chart การปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการ                                                                    ๖ 
       - แผนการปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการ                                                                          ๗ 
  - ขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งหนังสือราชการ                                                                       ๘ 

๗. ตัวช้ีวัดและเป้ำหมำย ๘ 

๘. เอกสำรอ้ำงอิง/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ๘ 

 

 

 

 

 

 

  



 

 

กระบวนกำรจัดกำรงำนสำรบรรณ 
 
 

๑. วัตถุประสงค ์
 ๑.๑ เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ ให้มี
มาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทางเดียวกัน 
 ๑.๒ เพ่ือให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ก าหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๑.๓ เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มี
ความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
 
๒. ขอบเขต 
 ครอบคลุมถึงขั้นตอนการรับ - ส่งหนังสือ การเกษียณเรื่องเพ่ือน าเสนอผู้บริหารระดับสูง/ผู้อ านวยการกอง 
- กลุ่มงาน การแจ้งเวียนหนังสือ การออกเลขหนังสือ การออกเลขค าสั่งต่าง ๆ การผลิตเอกสาร รวมทั้งการจัดส่ง
หนังสือทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที่ 
 
๓. ค ำจ ำกัดควำม 

๓.๑ งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การผลิต การรับ - ส่ง การเก็บ
รักษาเอกสาร 

๓.๒ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ - ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

๓.๓ หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
๓.๔ หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง เลขิการนายกรัฐมนตรี 
๓.๕ ผอ.กนย. หมายถึง ผู้อ านวยการกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
๓.๖ หน.ฝบท. หมายถึง หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

๔. หน้ำที่ของงำนสำรบรรณ 
 ๔.๑ เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ในการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งจากบุคลากร 
หน่วยงานภายในแต่ละหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
ในแต่ละเรื่องที่มีการเก็บข้อมูล 
 ๔.๒ ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง
ประกอบการบริหารงานของกองประสานโยบายและยุทธศาสตร์ 
 ๔.๓ คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก เพ่ือน าเสนอผู้บริหารหรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 
 ๔.๔ ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดท าหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารขององค์กร
เป็นไปอย่างมีมาตรฐาน และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 ๔.๕ รับ - ส่ง หนังสือราชการ และน าแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 
 
 
 



 
 
 
 
 
๕. ควำมรับผิดชอบ 
 

 ผู้อ ำนวยกำรกองประสำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 
  ๑) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้ฝ่ายบริหารทั่วไปรับทราบ 

                 และประสานงาน/ปฏิบัติงาน 
  ๒) พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
 

 หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 
  ๑) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
  ๒) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
  ๓) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 
  ๔) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วด าเนินการแจ้ง/ปฎิบัติตามสั่ง 
 

 เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรทั่วไป มีหน้ำที่ 
  ๑) รับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และรับทางอ่ืน ๆ 
  ๒) ลงทะเบียนรับหน้งสือราชการ/บันทึก 
  ๓) น าเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย/ร่างโต้ตอบหนังสือ 
  ๔) น าเสนอรับ -  ส่งผู้บริหาร 
  ๕) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  ๖) ออกเลขท่ีหนังสือก่อนจัดส่ง 
  ๗) จัดเก็บส าเนาเรื่องเพ่ือการค้นหาหนังสือราชการต่าง ๆ ใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง 
  ๘) ส่งหนังสือราชการด้วยวิธีต่าง ๆ เช่น ทางไปรษณีย์ 
  ๙) ให้บริการแก่ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง บุคลากรของกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์ 
      และผู้มาติดต่อ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดการงานสารบรรณ  2 
 



 
 
 
 
 
 
 

๖. แผนกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ 
๖.๑ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนรับหนังสือรำชกำร 
 
ผู้รับผิดชอบ         กิจกรรม    ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

 
 
งำนสำรบรรณ             ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 

 ชั้นควำมเร็ว                                                                                   ชั้นควำมลับ 
           
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือจำกหน่วยงำน
ภำยในและภำยนอก 

ตรวจสอบ 
คัดแยก 

จัดหมวดหมู่ 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสำร
ด้วยระบบสำรบรรณ 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น 
จดหมำยส่วนบุคคล  เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงำน  เป็นต้น 

ผ่ำน หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง ด ำเนินกำรส่งคืน 

ผ่ำน ผู้อ ำนวยกำรกองประสำน
นโยบำยและยุทธศำสตร์ 

เสนอผู้บริหำร พิจำรณำสั่งกำร 

จดัสง่หนงัสอืให้ส ำนกังำน/กอง/
ศนูย์/ส ำนกั/กลุม่ ด ำเนินกำรตอ่ไป 

จดัสง่หนงัสอืให้ส ำนกังำน/กอง/
ศนูย์/ส ำนกั/กลุม่ ตำมสัง่กำรของ

ผู้บริหำร 
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แผนกำรปฏิบัติงำนรับหนังสือรำชกำร 
 
 
 

ผังกระบวนกำร 
ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
PT WT 

  
๒ นาท ี

 
๕ นาที 
กรณี

ขัดข้อง 

 
จนท.ธุรการรับหนังสือเข้าจาก
หน่วยงานอ่ืนใน สลน.  

๒ นาท ี  
- 

จนท . ธุ รการตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของหนังสือตาม
ระเบียบส านักนายกฯ ว่าด้วย     
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๑๐ 
นาท ี

๑๕-๒๐ 
นาที 
กรณี

ขัดข้อง 

จนท.ธุรการด าเนินการลงทะเบียน
รับหนังสือโดยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

๕ นาท ี  
- 

หน.ฝบท.  พิจารณาการจัดส่ ง
หนังสือน าเสนอ ผอ.กนย. หรือ
จัดส่งให้กับส านักงาน/กอง/ศูนย์/ 
ส านัก/กลุ่ม กรณีเป็นเรื่องโดยตรง 

๕ นาท ี  
- 

ผอ.กนย. พิจารณาหนังสือน าเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

๕ นาท ี  
- 

จนท.ธุรการน าหนังสือที่ หน.ฝบท.   
ผอ.กนย. และหนังสือที่ผู้บริหารสั่ง
การจัดส่งให้ส านักงาน/กอง/ศูนย์/
กลุ่ม เพื่อด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ  
คัดแยก 
เอกสำร 

ลงทะเบียนลงเลขรับเอกสำรด้วยระบบสำรบรรณ 

ผ่ำนหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกองประสำนนโยบำยและยุทธศำสตร์ 

รับหนังสือ 

ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือ          
เป็นอันเสร็จสิ้น  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนรับหนังสือรำชกำร 

๑) เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอกและภายใน  

๒) เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๓) เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๔) หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปพิจารณาการจัดหนังสือน าเสนอผู้อ านวยการกองประสานนโยบายและ

ยุทธศาสตร์ หรือจัดส่งให้กับส านักงาน/กอง/ศูนย์/ส านัก/กลุ่ม กรณีท่ีเกี่ยวข้องโดยตรง 

๕) ผู้อ านวยการกองประสานนโยบายและยุทธศาสตร์พิจารณาหนังสือน าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา     

สั่งการ 

๖) เจ้าหน้าที่ธุรการน าเสนอหนังสือท่ีหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปและผู้อ านวยการกองประสานนโยบายและ

ยุทธศาสตร์ และหนังสือที่ผู้บริหารสั่งการ จัดให้ส านักงาน/กอง/ศูนย์/ส านัก/กลุ่ม เพ่ือด าเนินการ

ต่อไป 
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๖.๒ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนส่งหนังสือรำชกำร 
 
ผู้รับผิดชอบ      กิจกรรม    ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 
  

งำนสำรบรรณ                                ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
    ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 

                          
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบควำมเรียบร้อยของ
หนังสือ (จ่ำหน้ำหน่วยงำน/ท่ี

อยู่

ระดับชั้นควำมเร็ว            
(ด่วนที่สุด ด่วนมำก  ด่วน) 

ระดับชั้นควำมลับ                
(ลับที่สุด ลับมำก ลับ) 

หนังสือรำชกำรปกต ิ

น ำสำร 

หนังสือรำชกำร           
ระดับชั้นควำมลับ 

ส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบ
หรือด ำเนินกำรต่อไป 

สิน้สุด 

ออกเลขท่ีหนังสือ วัน/เดือน/ปี หนังสือราชการปกติ 
/ระดับชั้นความลบั 

 

น ำสำร 

เก็บรวบรวมใบน ำส่ง เพ่ือตรวจสอบ 
เก็บรวบรวมใบน ำส่ง เพ่ือตรวจสอบ 

หนังสือที่หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
/ส ำนักงำน/กอง/ศูนย์/ส ำนัก 

/กลุ่ม ลงนำมแล้ว 
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แผนกำรปฏิบัติงำนส่งหนงัสือรำชกำร 

 
 

ผังกระบวนกำร 
ระยะเวลำ 

รำยละเอียดงำน 
PT WT 

 ๒ 
นำที 

 หนังสือจากหัวหน้าส่วนราชการ และ
ผู้บริหารส านักงาน/กอง/ศูนย์/ส านัก/
กลุ่ม พิจารณาลงนาม 

๒ 
นำที 

 
- 

จนท.ธุรการออกเลขที่หนังสือตาม    
ค าขอของส านักงาน/กอง/ศูนย์/ส านัก/
กลุ่ม ตามระเบียบส านักนายกฯ ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๑๐ 
นำที 

๕ 
 นำที 
กรณี

ขัดข้อง 

จนท.ธุรการ ด าเนินการตรวจสอบ
ความครบถ้วนของเอกสาร เช่น ชื่อ      
ทีอ่ยู่ ที่ชัดเจนในการจัดส่งชั้นความเร็ว 
และชั้นความลับ 

๕ 
นำที 

 
- 

จนท.ธุรการ พิจารณาคัดเลือกหนังสือ
เพ่ือน าส่งถึงบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการต่อไป 

- - จนท.ธุ รการ  เก็บรวบรวมส า เนา         
ใบน าสาร เพื่อตรวจสอบและค้นหา 

 
- 

 
- 

จนท.ธุรการเก็บรวบรวมใบเสร็จหรือ
เอกสารส าคัญต่าง ๆ ไว้เป็นหลักฐาน
เป็นอันสิ้นสุด 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบควำมเรียบร้อย 
ของหนังสือออก 

 (จ่ำหน้ำหน่วยงำน/ที่อยู่) 

ออกเลขที่หนังสือ วัน/เดือน/ปี หนังสือรำชกำร
ปกติ/ระดับชั้นควำมลับ                                     

ส่งกลับให้เจ้ำของเรื่องตรวจสอบ 

น ำสำร 

หนังสือที่หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
ส ำนักงำน/กอง/ศูนย์/ส ำนกั 

/กลุ่ม  ลงนำมแล้ว 

ส่งบุคคลหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวขอ้งเพ่ือ
ทรำบหรือพิจำรณำด ำเนินกำร 

เก็บรวบรวมใบน ำส่ง เพ่ือตรวจสอบ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนส่งหนังสือรำชกำร 

๑) หนังสือจากหัวหน้าส่วนราชการ และผู้บริหารส านักงาน/กอง/ศูนย์/ส านัก/กลุ่ม พิจารณาลงนาม 

๒) เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขหนังสือตามค าขอของส านักงาน/กอง/ศูนย์/ส านัก/กลุ่ม ตามระเบียบ     

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๓) เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนินการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร เช่น ชื่อ ที่อยู่ ที่ชัดเจนในการจัดส่ง 

ชั้นความเร็วและชั้นความลับ 

๔) เจ้าหน้าที่ธุรการพิจารณาคัดเลือกหนังสือเพ่ือน าส่ง เช่น กรณีการน าสาร 

๕) เจ้าหน้าที่ธุรการเก็บรวบรวมส าเนาใบน าสาร เพ่ือตรวจสอบและค้นหา 

๖) เจ้าหน้าที่ธุรการเก็บรวบรวมใบเสร็จการจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์เพื่อน าส่งฝ่ายการเงินเบิกจ่ายเป็น

อันสิ้นสุดกระบวนงาน 

 

๖. ตัวช้ีวัดและเป้ำหมำย 

 - งานสารบรรณ (การรับ - ส่ง หนังสือราชการ) มีความถูกต้องและรวดเร็วร้อยละ ๘๐ 

 

๗. เอกสำรอ้ำงอิงและเอกสำรแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๗.๑ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 ๗.๒ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๒) 

 ๗.๓ ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 ๗.๔ กฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการส านักงานสภาความมั่นคงแห่งชาติ ส านักนายกรัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๕๔ 
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