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กระบวนกำรธรุกำรงำนสำรบรรณ 
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ฉบบัที่ 1 
แก้ไขครั้งท่ี     00 

วันท่ีบังคับใช้  ……………….…………… 
สถำนะเอกสำร  ควบคมุ 

 
 

ผูร้บัผิดชอบ           __________________________ 
(นำงสุพิชญ์ชำ   แสงโชติ) 

ต ำแหน่ง :เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำกลุ่มบริหำร 

 

ทบทวนโดย          __________________________ 
(นำยนัตถะวุฒิ  ภิรมย์ไทย) 
ต ำแหน่ง : ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต ๙ 
จังหวัดนครรำชสีมำ 

 
 

อนมุตัิโดย      __________________________ 
         (นำยแพทย์ธเรศ กรัษนัยรวิวงค์) 
      รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริกำรสุขภำพ 
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สำรบญั 
 

หวัขอ้ หนำ้ 
  
 1. วัตถปุระสงค ์ 3 
 2. ผงักระบวนกำรท ำงำน 
 2.1 กระบวนงำนรบัหนงัสอื 3 
2.2 กระบวนงำนสง่หนงัสอื  4 
 2.3 กระบวนงำนจดัเก็บเอกสำร 5  
 3. ขอบเขต 5 
 4. ควำมรบัผดิชอบ 5 
 5. ค ำจ ำกดัควำม 6 
 6. ขัน้ตอนกำรปฏบิัตงิำน 
 6.1ขัน้ตอนกระบวนงำนรบัหนงัสอื 7 
         6.2 ขัน้ตอนกระบวนงำนสง่หนงัสอื 8  
         6.3 ขัน้ตอนกระบวนงำนจดัเก็บเอกสำร 8 
 7. กฎหมำยมำตรฐำน และเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 8 
 8. กำรจดัเกบ็และเขำ้ถงึเอกสำร 8 
 9. ระบบกำรตดิตำมและประเมนิผล ๙ 
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1. วัตถุประสงค์ 
 คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรธุรกำร (รับ-ส่ง หนังสือ) และกำรจัดเก็บเอกสำร จัดท ำขึ้นเพื่อให้เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบงำนธุรกำร ส ำนักงำนสนับสนุนบริกำรสุขภำพเขต 9 จังหวัดนครรำชสีมำ ใช้เป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือรำชกำรด้วยควำมถูกต้อง ทันตำมก ำหนดเวลำ และสำมำรถสืบค้นได้ ตลอดจน
กำรจัดเก็บเอกสำร ตำมระเบียบงำนสำรบรรณและระเบียบอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
2.ผังกระบวนกำรท ำงำน 

2.1กระบวนงำนรับหนังสือ 

 
 

ล ำดบั ขั้นตอน 
มำตรฐำน

เวลำ 
ขอ้ก ำหนดของ
กระบวนกำร ผูร้บัผดิชอบ 

1  6.1.1 รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอกเอกสำรท่ัวไป 
เอกสำรรับจำกไปรษณีย์และอ่ืน ๆ

6.1.2 ตรวจสอบ / คัดแยกเอกสำร
/จัดหมวดหมู่เอกสำรหรือหนังสือ

              
             

6.1.3.1.1.1 ส่งหนังสือไปยังผู้
ได้รับมอบหมำยด ำเนินกำร

6.1.3.1.2.3  ส่งหนังสือไปยังกลุ่ม
งำนท่ีเก่ียวข้องตำมค ำส่ังกำรของผู้บริหำร

6.1.3.1
หนังสือรำชกำร

6.1.3.2
หนังสือส่วนตัว
ส่งให้หน่วยงำน
และผู้ท่ีเก่ียวข้อง

6.1.3 ลงทะเบียนรับในสมุด

6.1.3.1.1 
กรณีภำรกิจโดยตรง

ของส ำนักงำน

6.1.3.1.2
เร่ืองนโยบำย / งบประมำณ /

เชิญประชุม / ส่ังกำร /ขอควำมร่วมมือ
ให้เสนอหนังสือ ไปยังผู้บริหำร

6.1.3.1.2.1
ผู้บริหำรพิจำรณำ / ส่ังกำร

6.1.3.1.2.2
บันทึกค ำส่ังในแ  มเอกสำร

          

       

 

 
 

  

2  
15นำที 

 

-  
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

3  
 
 

30นำที 

-  
 

 
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

4  
60นำที 

-  
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

5  
30นำที 

 

- หัวหน้ำ 
กลุ่มบริหำร/
ผู้อ ำนวยกำร 

สบส.9 
6  

30นำที 
 

- เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

7  
 

60 นำที 

-  
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

  

รวม 
 

3 ชัว่โมง 45 นำท ี
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2.2กระบวนงำนสง่หนงัสอื 

 

ล ำดบั ขั้นตอน 
มำตรฐำน

เวลำ 
ขอ้ก ำหนดของ 
กระบวนกำร ผูร้บัผดิชอบ 

 
1 
 
 

6.2.1 รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน
ท่ีลงนำมจำกผู้มีอ ำนำจแล้ว

6.2.2 ตรวจควำมสมบูรณ์ของ
เอกสำร / หนังสือท่ีจะออกเลขส่ง

ส่งคืนหน่วยงำน
เจ้ำของเร่ือง

6.2.3 คัดแยกประเภทหนังสือ
ในกำรออกเลขหนังสือ

6.2.4 ออกเลขท่ีหนังสือ

6.2.5 จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนท่ี
เก่ียวข้องตำมจุดประสงค์ของหนังสือ

6.2.5.1  ส่งทำงไปรษณีย์ 6.2.5.2 ส่งโดยตรง

6.2.5.1.1
บรรจุเอกสำรใส่ซองและจัดส่งท่ี

ส ำนักงำนไปรษรณีย์

6.2.5.2.1
- เจ้ำหน้ำท่ีเดินส่งเอกสำร
- ขอรถยนต์รำชกำรไปส่ง

6.2.6 คืนส ำเนำเร่ืองให้เจ้ำ
ของเร่ืองเพ่ือเก็บ รวมเร่ือง

ไม่ครบถ้วน

ครบถ้วน

 

 
 
 
 

-  
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 
2 

 
30 นำที 

 
 

-  
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 
3 

 
30 นำที 

 
 

-  
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 
4 

 
30 นำที 

-  
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 
 
5 

 
 

30 นำที 
 
 

-  
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 
 
 
6 

 
 
 

60 นำที 
 
 
 
 
 
 

-  
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 
 
7 

 
 

30 นำที 

-  
เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

 รวม ๓ ชั่วโมง ๓๐ นาที 
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2.3 กระบวนงำนจัดเก็บเอกสำร 
 

 
3. ขอบเขต 

  คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนงำนธุรกำร  ท้ังหมด 3กระบวนงำน   คือ 
  3.1 กระบวนงำนรับหนังสือ เริ่มต้ังแต่กำรรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอกและท ำกำรคัดแยกหนังสือ
ตำมภำรกิจของหน่วยงำน  ท ำกำรคัดแยกจัดหมวดหมู่  ลงทะเบียนรับหนังสือ จนถึงกำรส่งหนังสือภำยนอกให้กับ
หน่วยงำนภำยในท่ีเกี่ยวข้องตำมภำรกิจหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย/ส่ังกำรจำกผู้บริหำร 
  3.2 กระบวนงำนส่งหนังสือเริ่มต้ังแต่กำรรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน ตรวจสอบควำมสมบูรณ์และ
ควำมถูกต้องของหนังสือ  ท ำกำรออกเลขท่ีหนังสือ จนถึงกำรจัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนปลำยทำงท่ีเกี่ยวข้อง 
  3.3 กระบวนงำนจัดเก็บเอกสำร  เริ่มต้ังแต่กำรรวบรวมเอกสำรหรือหนังสือท่ีด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อย
แล้วท ำกำรคัดแยก/จัดหมวดหมู่ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ  จัดเก็บเก็บเข้ำแ  ม จนถึงกำรเก็บรักษำให้อยู่ในสภำพ
ดีและไม่สูญหำยเพื่อให้สำมำรถน ำกลับมำตรวจสอบได้ 
4. ควำมรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อ ำนวยกำร 
       มีบทบำทหน้ำท่ี พิจำรณำมอบหมำยหน้ำท่ี/อนุมัติ/ส่ังกำร/ และ ให้ควำมเห็นชอบในกระบวนงำน
ต่ำงๆและแต่งต้ังคณะกรรมกำร / คณะท ำงำนต่ำงๆ ตำมท่ีเห็นสมควร 

ล ำดบั ขั้นตอน 
มำตรฐำน

เวลำ 

ขอ้ก ำหนด
ของ

กระบวนกำร 
ผูร้บัผดิชอบ 

1 

6.3.1  เรื่องท่ีด ำเนินกำรเสร็จแล้ว

6.3.2 คัดแยกประเภทเอกสำร/
หนังสือ ตำมระเบียบงำนสำรบรรณ

6.3.3 จัดเก็บเข้ำแ  มตำม
ระเบียบสำรบรรณ

6.3.4 รักษำหนังสือให้อยู่ในสภำพดี
และสำมำรถน ำกลับมำใช้และไม่สูญหำย

 

 
 

1 วัน 

 
 
- 

 
เจ้ำหน้ำท่ี

เจ้ำของเรื่อง/
เอกสำร 

2  
 

1 วัน 

- เจ้ำหน้ำท่ี
เจ้ำของเรื่อง/

เอกสำร 

3  
 

1 วัน 

- เจ้ำหน้ำท่ี
เจ้ำของเรื่อง/

เอกสำร 

4  
ตำมอำยุกำร

เก็บของ
หนังสือ 

- เจ้ำหน้ำท่ี
เจ้ำของเรื่อง/

เอกสำร 

 รวม 3 วนั 
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 4.2 หัวหน้ำกลุ่ม / ฝ่ำย / กลุ่มงำน มีหน้ำท่ีตรวจสอบหนังสือรำชกำร และเสนอขอควำมเห็นชอบ/ส่ังกำร
จำกผู้บริหำร 
 4.3 เจ้ำพนักงำนธุรกำร / พนกังำนพิมพ์ 
       มีหน้ำท่ีรับผิดชอบด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรออกเลขท่ี
รับ-ส่งหนังสือและจัดเก็บเอกสำรและท ำลำยเอกสำร 
 
5. ค ำจ ำกดัควำม 
 5.1งำนสำรบรรณ เป็นงำนเกี่ยวกับหนังสือ นับต้ังแต่คิด ร่ำง เขียน แต่งพิมพ์ จดจ ำ ท ำส ำเนำ รับส่ง
บันทึก ย่อเรื่อง เสนอส่ังกำร  โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหำ ท ำลำย 
 5.2หนังสือรำชกำร หนังสือรำชกำรมี 6 ประเภทได้แก่ หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน หนังสือประทัพ
ตรำหนังสือส่ังกำรได้แก่ (ค ำส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ) หนังสือประชำสัมพันธ์ได้แก่ (ประกำศ แถลงกำรณ์ ข่ำว) และ
หนังสือท่ีเจ้ำหน้ำท่ีท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในทำงรำชกำร 
 5.3หนังสือภำยนอก หมำยถึง หนังสือติดต่อรำชกำรท่ีเป็นแบบพิธี โดยใช้กระดำษตรำครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่ำงส่วนรำชกำร หรือส่วนรำชกำรมีถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือท่ีมีถึงบุคลภำยนอก 
 5.4ระเบียบ หมำยถึง บรรดำข้อควำมท่ีผู้มีอ ำนำจหน้ำท่ีได้วำงไว้ โดยจะอำศัยอ ำนำจของกฎหมำยหรือไม่
ก็ได้เพื่อถือเป็นกำรประจ ำ 
 5.5หนังสือรับ หมำยถึง หนังสือท่ีได้รับเข้ำมำจำกภำยนอก เจ้ำหน้ำท่ีของหน่วยงำนสำรบรรณปฏิบัติโดย
จัดระดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือ 
 5.6หนังสือส่ง หมำยถึง หนังสือท่ีส่งออกไปภำยนอก 

5.7 กำรจัดเก็บเอกสำร หมำยถึง ขบวนกำรจัดเก็บเอกสำรให้เป็นหมวดหมู่และมีระเบียบเพื่อควำม
สะดวกในกำรค้นหำได้ง่ำยสะดวกรวดเร็ว และให้เอกสำรอยู่ในสภำพเรียบร้อยไม่ช ำรุดเสียหำย  
 5.8เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบ หมำยถึง เจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มพัฒนำระบบบริหำรท่ีได้รับมอบหมำยให้รับผิดชอบ
ด ำเนินกำรในกระบวนงำนนี ้
 
6. ขัน้ตอนกำรปฏบิัตงิำน 
 6.1 ขัน้ตอนกระบวนงำนรบัหนงัสอื 

6.1.1 เจ้ำหน้ำท่ีรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก เอกสำรท่ัวไป เอกสำรรับจำกไปรษณีย์และอื่น ๆ 
6.1.2 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบตรวจสอบ / คัดแยก จัดหมวดหมู่เอกสำรและหนังสือ โดยพิจำรณำว่ำเป็น

หน้ำท่ีรับผิดชอบของหน่วยงำนใด และหำกพบเอกสำรหรือหนังสือท่ีไม่ถูกต้อง เช่น ส่งผิดหน่วยงำน หนังสือไม่ลง
ลำยมือช่ือของหัวหน้ำส่วนรำชกำร  ให้ท ำกำรส่งคืนหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง และคัดแยกจัดหมวดหมู่เอกสำรและ
หนังสือ 

6.1.3 ลงทะเบียนรับในสมุด แบ่งได้เป็น 2 กรณี ดังนี ้
                     6.1.3.1 กรณีเป็นหนังสือรำชกำร เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมประทับตรำ
ยำงเลขทะเบียนรับ วันท่ีรับ และเวลำท่ีรับ ลงในหนังสือรำชกำรฉบับนั้น หนังสือรำชกำรท่ีต้องลงทะเบียนรับ
แบ่งเป็น 2 กรณีคือ 
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6.1.3.1.1 กรณีเป็นภำรกิจโดยตรงของหน่วยงำนใดหน่วยงำนหนึง่ ใหส่้งหนังสือ
ภำยนอกไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องนัน้ 

6.1.3.1.1.1 หน่วยงำนนั้น ๆ ส่งหนงัสือไปยังผู้ได้รับมอบหมำยเพื่อด ำเนิน 
กำรต่อไป    

6.1.3.1.2 กรณีหนังสือรำชกำรท่ีไม่เกี่ยวข้องกับภำระงำนของหน่วยงำนใดใหเ้จ้ำหน้ำท่ี
น ำเสนอไปยังผู้อ ำนวยกำรเพื่อพิจำรณำ 

6.1.3.1.2.1 ผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำส่ังกำร/มอบหมำยหน้ำท่ีใหก้ลุ่มงำนใด 
กลุ่มงำนหนึ่ง     
6.1.3.1.2.2 หลังจำกผู้อ ำนวยกำรพิจำรณำส่ังกำรและมอบหมำยหน้ำท่ีแล้ว
เจ้ำหน้ำท่ีบันทึกค ำส่ังกำรของผู้อ ำนวยกำรในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 
6.1.2.1.2.3 เมือ่ท ำกำรบนัทึกค ำส่ังกำรของผู้อ ำนวยกำรแล้วใหด้ ำเนินกำรส่ง
หนังสือไปยังกลุ่มงำนท่ีเกี่ยวข้อง 

  6.1.3.2 กรณีหนังสือภำยนอก ท่ีเป็นหนังสือส่วนตัว เช่นจดหมำยส่วนบุคคล ให้เจ้ำหน้ำท่ี
ผู้รับผิดชอบท ำกำรลงทะเบียนรับลงในสมุดทะเบียน เพื่อป องกันกำรสูญหำยและส่งให้กับกลุ่มงำนหรือผู้เกี่ยวข้อง 

 

6.2 ขัน้ตอนกระบวนงำนสง่หนงัสอื 

  6.2.1 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบรับหนังสือจำกกลุ่มงำนภำยใน 
  6.2.2 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบตรวจควำมสมบูรณ์ของหนังสือรำชกำรท่ีจะส่ง รวมทั้งส่ิงท่ีจะส่งไป
ด้วยให้ครบถ้วนหำกมีข้อผิดพลำด เช่น กำรพิมพ์ตัวอักษรตกหล่น ให้ส่งคืนกลุ่มงำนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อท ำกำรแก้ไข
หนังสือให้ถูกต้อง 
  6.2.3 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบคัดแยกประเภทหนังสือในกำรออกเลข เช่น หนังสือภำยใน,หนังสือ
ภำยนอก,ค ำส่ัง 
  6.2.4 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบด ำเนินกำรออกเลขท่ีหนังสือ 
  6.2.5 เมื่อออกเลขท่ีหนังสือเรียบร้อยแล้ว เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบจะด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือ
แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้ 
  6.2.5.1 กรณีจัดส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ 
    6.2.5.1.1 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบบรรจุเอกสำรใส่ซอง และออกเลขทะเบียน
หนังสือจ ำท ำกำรจัดส่ง และน ำเอกสำรส่งท่ีส ำนักงำนไปรษณีย์ 
  6.2.5.2 กรณีจัดส่งโดยตรง 
    6.2.5.2.1 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบเดินไปส่งเอกสำรยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้องด้วย
ตนเองหรือขอรถยนต์รำชกำร เพื่อน ำเอกสำรไปยังหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
  6.2.6 เมื่อด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือ/เอกสำรแล้ว ให้คืนส ำเนำเรื่องให้เจ้ำของเรื่องเพื่อเก็บ
รวบรวม 
 
 6.3 ขัน้ตอนกระบวนงำนจดัเกบ็เอกสำร 

  6.3.1 เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรท ำกำรรวบรวมเอกสำรหรือหนังสือท่ีด ำเนินกำรเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
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  6.3.2 เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรท ำกำรคัดแยกประเภทของเอกสำรหรือหนังสือให้เป็นหมวดหมู่และแยก
ตำมอำยุกำรเก็บหนังสือตำมระเบียบงำนสำรบรรณ ซึ่งโดยปกติให้เก็บหนังสือต่ำงๆไว้ ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี เว้นแต่
หนังสือบำงประเภท เช่น หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงำนเสร็จแล้วส้ินแล้ว และเป็นคู่ส ำเนำท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จำกท่ีอื่นให้
เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี หรือหนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดำสำมัญซึ่งไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดขึ้นเป็นประจ ำ
เมื่อด ำเนินกำรแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี  
  6.3.3 เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรท่ีจัดเก็บเอกสำรหรือหนังสือท่ีท ำกำรคัดแยกแล้วเข้ำแ  มและท ำกำร
ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐำนตำมระเบียบสำรบรรณ 
  6.3.4 เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรเก็บรักษำเอกสำรหรือหนังสือให้อยู่ในสภำพดีและ ไม่สูญหำย และ
สำมำรถน ำกลับมำใช้ได้ในกรณีของหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ ำเป็นต้องกลับน ำมำใช้ในกำรตรวจสอบ  
 
7. กฎหมำย มำตรฐำน และเอกสำรทีเ่กีย่วขอ้ง 
 7.1 กฎหมำย กฎระเบียบและค ำส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 
  7.1.1 พระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร พ.ศ. 2540 
  7.1.2 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
   7.1.3 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรใช้ต ำแหน่งทำงวิชำกำรเป็น 

ค ำน ำหน้ำนำม พ.ศ.2536 
  7.1.4ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ(ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2548 
 7.2 คู่มือกำรปฏิบัติงำนและวิธีปฏิบัติงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
  7.2.1 คู่มือกำรปฏิบัติงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
  7.2.2 วิธีปฏิบัติงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
8.กำรจัดเกบ็และกำรเขำ้ถงึเอกสำร 
8.1กำรจัดเก็บ 

ชื่อเอกสำร รหัสเอกสำร สถำนที่เกบ็ ผูร้ับผิดชอบ กำรจดัเก็บ ระยะเวลำ 

1. ทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
 

ทะเบียนรับจำก
ภำยนอกและรับ

เอกสำรนอกระบบ 

กลุ่มบริหำร 
สบส.9 

นครรำชสีมำ 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

เก็บตำมล ำดับ 
วัน เดือน ปี ท่ีรับ

หนังสือเข้ำมำ 
ในหน่วยงำน 

5 ปี 

2. ทะเบียนหนังสือส่ง  ทะเบียน 
ผู้อ ำนวยกำรลง

นำมหนังสือส่งออก
ภำยนอก 

 

กลุ่มบริหำร 
สบส.9 

นครรำชสีมำ 

เจ้ำหน้ำท่ี
ธุรกำร 

เก็บตำมล ำดับ 
วัน เดือน ปี ท่ีรับ

หนังสือเข้ำมำ 
ในหน่วยงำน 

5 ปี 
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8.2  ผู้มีสิทธิ์เข้ำถึง 
  เอกสำรล ำดับท่ี 1-2  เจ้ำหน้ำท่ีทุกระดับของหน่วยงำนท่ีขอเข้ำถึง 
 
9.  ระบบกำรติดตำมและประเมินผล 
 9.1 เจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบสรุปรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำหน่วยงำนเป็นประจ ำทุกเดือน 
 9.2 หัวหน้ำงำน/หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนจำกเอกสำร/รำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำน ตำมมำตรฐำนท่ีก ำหนดไว้ทุกๆ 6 เดือน 
 


