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๑. วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้แนวทางในการรับ-ส่งหนังสือราชการระหว่างกรมสนับสนุนบริการสุขภาพกับหน่วยงาน

ภายนอก ภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างเป็นรูปธรรม 
 2. เพ่ือให้การด าเนินงานด้านสารบรรณการแจ้งหนังสือเวียนให้เป็นไปอย่างมีระบบเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
และให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
๒. ผังกระบวนการท างาน 

2.1 กระบวนรับหนังสือ 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1 

 

สอบทาน / 
พิจารณาความ
ถูกต้องของ
หนังสือ 

ระเบียบสาร
บรรณฯ 

   
5 

ธุรการ 

2 

คัดแยกหนังสือ
และความถูกต้อง
ของหนังสือทันที 

 ร่วมตรวจสอบ
กลั่นกรองหนังสือ 

 
3 ธุรการ 

3 น าหนังสอืลง
ระบบทันท ี

 งานสาร
บรรณ 
ส านักงาน
เลขานุการ
กรม 

  
5 

ธุรการ 

4 

สอบทาน / 
พิจารณาความ
ถูกตอ้งของ

หนังสือ 
 
 
 

 

  10 

หวัหนา้ 
กลุม่บริหารงาน

ทั่วไป 

 

5 

 
 

สอบทาน / 
พิจารณาความ
ถูกตอ้งของ

หนังสือ 
 
 

    
 

10 

เลขานกุารกรม 

6 

มีการตรวจสอบ
ความถกูต้องข้อ

สั่งการก่อน
บันทึก 

 ทุก
หน่วยงาน
ภายในกรมฯ 

  
5 

ธุรการ 

7 

 
 
ตรวจสอบความ
เรียบร้อยก่อน
น าส่ง 
 
 
 

 ทุก
หน่วยงาน
ภายในกรมฯ 

รับทราบช่องทาง
การจัดส่งหนังสือ 

 
5 

ธุรการ 

รวม 43 นาที  
 

ตรวจสอบ/พิจารณา/คัดแยกความถกูต้อง 
ถ้าไม่ถูกตอ้งส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรือ่ง 
 

 

รับหนังสือจากหน่วยงาน 

จัดส่งหนังสอืไปยังหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องตามขอ้สั่งการ 

พิจารณา/กลัน่กรอง หนังสือทั้งภายในและ
ภายนอกเสนอผู้บริหารหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส ์

พิจารณา/สัง่การ 
 

บันทึกค าสั่งการในระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส/์แฟ้มเอกสาร 
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 2.2 การส่งหนังสือราชการ 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1 

 
 
 

. ลงรับหนังสือจาก
หน่วยงานทันที 

- 

1.หน่วย 
งานภายใน
กรม 
2.หน่วย 
งานภาย 
นอกภาครัฐ 
ภาคเอกชน 

-  
2 

ธุรการ 

 
 
 
 

2 
 
 
 
 

 
 

 
 

ตรวจสอบความ     
ถูกตอ้งทนัที

หลังจากลงรับ
หนังสือ 

 

- งานสาร
บรรณ
ส านักงาน
เลขานุการ
กรม 
 

ร่วมตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของหนังสอื 

 
 

3 

ธุรการ 

 
3 

 

มีการตรวจสอบ
การออกเลขใน
ระบบและเลขใน
กระดาษให้
ตรงกัน 

- - 3 

ธุรการ 

 
4 
 
 

 
 
มีการเซ็นรับ
หนังสือทุกครั้ง
หรือบันทึกข้อมูล
ในการส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 

- ทุก
หน่วยงาน
ภายในกรมฯ 

รับทราบช่องทาง
การจัดส่งหนังสือ 

1. ส่งใน
ระบบ e-
saraban       
3 นาท ี
2.  ส่ง
โดย 
จนท. 
120 
นาท ี
3. ส่ง
ทาง

ไปรษณีย์ 
2,880 
นาท ี

ธุรการ 

รวม    11 - 2,888 นาที  

 
 
 

 

 

  

 

รับหนังสือจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบ/พิจารณา/
คัดแยกความถูกต้อง 
ถ้าไม่ถูกตอ้งส่งคืน
หน่วยงาน เจ้าของ

เรื่อง 
 

ออกเลขหนังสือ 

ด าเนนิการจัดส่งหนังสือในระบบ 
e-saraban , ส่งโดยเจ้าหน้าที่ 

และทางไปรษณีย์ 
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2.3 กระบวนแจ้งเวียนหนังสือ 

ล าดบั ขั้นตอน 
จุดควบคุม
ความเสี่ยง 

ข้อก าหนด
ของ

กระบวนการ 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

บทบาทร่วม 

มาตรฐาน
เวลา 
(นาที

ชั่วโมง) 

ผู้รบัผดิชอบ 

1  

ลงรับหนังสือใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์
ทันที 

- 

1.หน่วยงาน 
ภายในกรมฯ 
2. หน่วยงาน

ภายนอก
ภาครัฐ 

ภาคเอกชน 

-  
3 

ธุรการ 

2 

คัดกรอง คัดแยก
หนังสือให้ถูกต้อง 
ตามประเภท
หนังสือและ
ตามล าดับชั้น
ความเร็ว 

งานสาร
บรรณ

ส านักงาน
เลขานุการ

กรม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ

หนังสือ 

 
5 

ธุรการ 

3 

1. ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของหนังสอื

บันทึกแจ้งเวียน 
2. ตรวจสอบ
ความถกูต้อง
ของไฟล์แนบ 

-  
30 

ธุรการ 

4 

 
สอบทาน / 

พิจารณาความ
ถูกตอ้งของ
หนังสือก่อน

ออกเลข 
 
 
 

- 

- 5 

ธุรการ 

 

5 

 
 

สอบทาน ความ
ถูกตอ้งของ

หนังสือก่อนลง
นาม 

 
 

- - -  
 

10 

เลขานกุารกรม 

6 

การส่งเลข
หนังสือในระบบ
หนังสือเวียน

อิเลก็ทรอนิกส์
ให้ครบทุก

หน่วยงาน และ
ถูกตอ้ง 

- ทุก
หน่วยงาน

ภายในกรมฯ 

รับทราบช่องทาง
การจัดส่งหนังสือ 

 
5 

ธุรการ 

รวม 58 นาที  
 

 

 

 

ตรวจสอบและคดัแยกหนังสือ 
 

 

รับหนังสือเวียน 

จัดส่งหนังสอืไปยังหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องตามขอ้สั่งการ 

จัดท าหนงัสือน าส่งแจ้งส านกั/กอง 

เลขานกุารกรม
พิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือเวียนในระบบสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส ์



คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส านักงานเลขานุการกรม 

กระบวนการงานสารบรรณ 
เอกสารเลขท่ี SOP-SEC-P-01 ฉบับท่ี 1    แก้ไขครั้งท่ี 00 
วันท่ีบังคับใช้ 21 กุมภาพันธ์ 2567     หน้า 6        จาก 11 

 

         6 
 

๓. ขอบเขต 

 3.1 กระบวนงานรับหนังสือ  
  เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ธุรการ รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกและท าการคัดแยกหนังสือตามภารกิจของ
หน่วยงาน จากนั้นท าการคัดแยกจัดหมวดหมู่ ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ถ้าถูกต้องเจ้าหน้าที่ธุรการ
ลงทะเบียนรับหนังสือราชการให้ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จากนั้นเลขานุการกรม พิจารณา/
กลั่นกรอง หนังสือทั้งภายในและภายนอกเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา สั่งการ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และด าเนินการ 
ส่งหนังสือให้หน่วยงานด าเนินการตามข้อสั่งการต่อไป 
 3.2 กระบวนงานส่งหนังสือ 
  เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ธุรการ รับหนังสือจากหน่วยงาน และด าเนินการตรวจสอบความสมบูรณ์และความ
ถูกต้องของเอกสาร/หนังสือก่อนด าเนินการจัดส่ง ถ้าไม่ถูกต้องส่งคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ถ้าถูกต้องแล้วเจ้าหน้าที่ธุรการ
ท าการออกเลขที่หนังสือส่ง และจัดส่งผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือผ่านไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ กรณีจัดส่ง
โดยไปรษณีย์ บรรจุเอกสารใส่ซองจดหมายและด าเนินการจัดส่ง ณ  ที่ท าการไปรษณีย์  กรณีส่งโดยตรงธุรการด าเนินการ
ขอรถยนต์น าเอกสารไปส่งยังหน่วยงาน 
 3.3 กระบวนงานเวียนหนังสือราชการ 
  เริ่มต้นจากเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานได้รับหนังสือเวียนเรื่องต่าง ๆ แล้วด าเนินการจัดท าหนังสือเวียนผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจัดเก็บเข้าแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์  
๔. ความรับผิดชอบ 
  ๔.๑ อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ/รองอธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
   มีบทบาทหน้าที่ มีอ านาจในการสั่งการ/ลงนาม หนังสือ 
  4.2 เลขานุการกรม 
   มีบทบาทหน้าที่  พิจารณา/ลงนามหนังสือถึงส านัก/กอง/กลุ่ม ตามที่ได้รับมอบหมายอ านาจ
หน้าที่ตามค าสั่งของกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
    4.3 หัวหน้ากลุ่ม/งาน 
          มีบทบาทหน้าที่ ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือของธุรการพิจารณา
ตรวจสอบหนังสือกลั่นกรองเรื่องก่อนน าเสนอ 
 4.4 ผู้ปฏิบัติงาน  
 มีบทบาทหน้าที่ ตรวจสอบ คัดแยก หนังสือ และลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
๕. ค าจ ากัดความ 
   5.1 ระบบสารบรรณ 
     หมายถึง การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการด้วย ระบบ สื่อสารด้วยวิธีการอิเล็กทรอนิกส์ ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของค าว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า 
หมายถึง “งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง  แต่
ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวง จะเริ่มตั้งแต่การคิด  อ่าน ร่าง เขียน พิมพ์ ท าส าเนา ส่งหรือสื่อ
ข้อความ รับ บันทึกจดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบรับ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม
และท าลาย ทั้งนี้ต้องท าเป็นระบบที่ให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา 
แรงงาน และค่าใช้จ่าย 
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  5.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  หมายถึง การรับ – ส่ง ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการผ่านระบบสื่อสาร ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
  5.3 หน่วยงานภายใน 
  หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  5.4 หน่วยงานภายนอก 
  หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอก กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ /หน่วยงานภาคเอกชน/บุคลากร
ภายนอก 
  5.5 หัวหน้าหน่วยงาน 
  หมายถึง ผู้อ านวยการส านัก/กอง/กลุ่ม/ศูนย์/ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพภาค 4 แห่ง/ศูนย์สนับสนุน
บริการสุขภาพที่ 1-12 /ศูนย์พัฒนาการสาธารณสุขมูลฐานภาค 5 แห่ง 
  5.6 หัวหน้าส่วนราชการ 
  หมายถึง อธิบดีกรมสนับสนุนบริการสุขภาพ  
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  6.1  ขั้นตอนกระบวนงานรับหนังสือ 
   6.1.1 รับหนังสือจากหน่วยงาน 
    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับหนังสือจาหน่วยงานภายนอก บุคคล เอกสารทั่วไป เอกสารรับจาก
ระบบไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) โทรสาร หารน าส่งด้วยตนเอง และผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
   6.1.2 ตรวจสอบ/พิจารณา/คัดแยกความถูกต้อง  
    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่เอกสารและหนังสือ โดยพิจารณา
ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ความลับ และหน่วยงานที่รับผิดชอบ หากพบเอกสารหรือหนังสือไม่ถูกต้อง 
ด าเนินการประสานหน่วยงานที่จัดส่ง หรือเจ้าของเรื่องและด าเนินการจัดส่งเอกสารคืนเจ้าของเรื่อง  
   6.1.3 ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่งให้หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานทั่วไป เพ่ือพิจารณาวิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง  
   6.1.4 พิจารณา/กลั่นกรอง  
    หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป พิจารณา กลั่นกรอง หนังสือทั้งภายในและภายนอกก่อนเสนอ
เลขานุการกรมลงนามถึงผู้บริหารหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   6.1.5 พิจารณา/กลั่นกรอง 
    เลขานุการกรม พิจารณา วิเคราะห์ กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกต้อง และลงนามเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการหน่วยงานด าเนินการ / ลงนามถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 
   6.1.6 บันทึกค าสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/แฟ้มเอกสาร 
    เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อสั่งการ และบันทึกค าสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/แฟ้มเอกสาร 
   6.1.7 จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน ที่เก่ียวข้องตามข้อสั่งการ 
    เจ้าหน้าที่จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน ที่เก่ียวข้องตามข้อสั่งการ 
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  6.2 ขั้นตอนกระบวนงานส่งหนังสือ 
   6.2.1 รับหนังสือจากหน่วยงาน 
    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับหนังสือจากหน่วยงานภายในสังกัดส านักงานเลขานุการกรม  
   6.2.2 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 
    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือและเอกสารแนบหรือสิ่งที่ส่งมา
ด้วยหากไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องให้จัดส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการแก้ไขก่อนน าส่ง 
   6.2.3 ออกเลขท่ีหนังสือ 
    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการออกเลขท่ีด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   6.2.4 ด าเนินการจัดส่ง 
    เมื่อด าเนินการออกเลขที่หนังสือส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด าเนินการส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือด้วยตนเอง  กรณีจัดส่งด้วยไปรษณีย์ ตรวจสอบ
ความถูกต้องเอกสารก่อนปิดผนึกซองเอกสาร 
  6.3 ขั้นตอนกระบวนงานหนังสือแจ้งเวียนหนังสือ 
   6.3.1 รับหนังสือเวียน 
    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับหนังสือเพ่ือเวียนให้หน่วยงานในสังกัดกรมสนับสนุนบริการสุขภาพทราบ 
   6.3.2 ตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ 
    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการตรวจสอบ ชั้นความเร็ว ของหนังสือ 
   6.3.3 จัดท าหนังสือน าส่งแจ้งส านัก/กอง 
    เจ้าหน้าที่ผู้รับชอบด าเนินการจัดท าหนังสือเวียนแจ้งให้หน่วยงานในสังกัดกรมสนับสนุน
บริการสุขภาพทราบ โดยด าเนินด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจัดส่งให้หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป
พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนเสนอเลขานุการกรม พิจารณาลงนาม 
   6.3.5 ออกเลขหนังสือเวียน 
    เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการออกเลขหนังสือเวียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
เสนอเลขานุการกรมเพ่ือพิจารณาลงนาม 
   6.3.4 เลขานุการกรมหรือผู้ได้รับมอบหมายลงนาม 
    เลขานุการกรมพิจารณาความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือและลงนามผ่านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   6.3.6 ส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จัดเก็บหนังสือเวียน 
    ด าเนินการจัดเก็บหนังสือเวียนด้วยแฟ้มระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
7. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8.  ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะ 
       1. เนื่องจากเอกสารมีจ านวนมากท าให้การด าเนินการอาจมีความล่าช้า 
  2. เห็นควรด าเนินการคัดแยกชั้นความเร็วของเอกสารเสนอก่อน  
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9.  การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 9.1 การจัดเก็บ 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
1. ทะเบียนรับ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
ธุรการ 

 กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
ส านักงานเลขานุการกรม 

แฟ้มอิเล็กทรอนิกส ์ ตลอดไป 

2. ทะเบียนส่ง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

ธุรการ 
 กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

ส านักงานเลขานุการกรม 

แฟ้มอิเล็กทรอนิกส ์ ตลอดไป 

3. ทะเบียนหนังสือเวียน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 

ธุรการ 
 กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 

ส านักงานเลขานุการกรม 

แฟ้มอิเล็กทรอนิกส ์ ตลอดไป 

 9.2 ผู้มีสิทธิเข้าถึง  
  9.2.1 เลขานุการกรม 
  9.2.2 หัวหน้ากลุ่มหรือผู้ที่ได้รับหมอบหมาย 
  9.2.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณ 

   10. ระบบการติดตามและประเมินผล 
  ติดตามการปฏิบัติงานประจ าเดือน 
 11. ภาคผนวก 
  คู่การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กรมสนับสนุนบริการสุขภาพ 
  (http://saraban.hss.moph.go.th:28080/train/help/help.jsp) 
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แบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ด้านกระบวนงานการรับหนังสือ 

หน่วยงาน  ส านักงานเลขานุการกรม 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้มั่นใจว่าหน่วยงานด าเนินการด้านงานสารบรรณอย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

กระบวนงานรับหนังสือ 
1. มีระบบการรับเรื่องเข้ามาภายในหน่วยงานหรือไม่    

2. มีการรับเรื่องในระบบ e – saraban ของหน่วยงาน
หรือไม ่

   

3. มีการตรวจสอบ/พิจารณา/คัดแยก ความถูกต้องของ
หนังสือหรือไม ่

   

4. มีการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนที่จะส่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือไม่ 

   

5. มีการบันทึกค าสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือเก็บเข้าแฟ้มเอกสารทันทีหรือไม่ 

   

กระบวนงานการส่งหนังสือ 
1. มีระบบการรับเรื่องเข้ามาภายในหน่วยงานหรือไม่    

2. มีการรับเรื่องในระบบ e – saraban ของหน่วยงาน
หรือไม ่

   

3. มีการตรวจสอบ ความถูกต้องของหนังสือหรือไม่    

4. มีการตรวจสอบการออกเลขในระบบและเลขในกระดาษ
ตรงกันหรือไม ่

   

5. มีการตรวจสอบหนังสือก่อนด าเนินการส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องหรือไม ่

   

6. มีการเซ็นรับหนังสือหรือบันทึกข้อมูลในระบบทุกครั้ง
หรือไม ่

   

กระบวนงานการจัดท าหนังสือเวียน 
1. มีระบบการรับเรื่องเข้ามาภายในหน่วยงานหรือไม่    

2. มีการรับเรื่องในระบบ e – saraban ของหน่วยงาน
หรือไม ่

   

3. มีการตรวจสอบและคัดแยกหนังสือตามประเภทหนังสือ
และตามล าดับชั้นความเร็วหรือไม่ 
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ค าถาม มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย/ค าตอบ 

4. มีการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือบันทึกการแจ้ง
เวียนก่อนเสนอผู้บริหารหรือผู้ได้รับมอบหมายลงนามหรือไม่ 

   

5. มีการตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์แนบเอกสารหรือไม่    

6. มีการตรวจสอบการออกเลขหนังสือในระบบหนังสือเวียน
และตรวจสอบหน่วยงานที่จะได้รับการแจ้งเวียนให้ครบถ้วน
ถูกต้อง 

   

 
  สรุป : กระบวนการงานสารบรรณ 
 

......................................................................................................................................................... ...........................

....................................................................................................................................................................................

............................................................................................................................. ....................................................... 
 
 
 
              (ลงชื่อ)..................................... 
              ต าแหน่ง................................... 
              วันที่.......................................... 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




