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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการปฏิบัติงาน-หนังสือสง 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทํา : นางสาวจุฑามาศ พุมไม 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1 เพื่อทําบันทึกขอความนําสงหนังสือสงคณะดวยมาตรฐานเดียวกัน 
1.2 เพื่อบริหารจัดการหนังสือไดสะดวกมากข้ึน 

  
2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลท่ีเก่ียวของ 

2.1 กําหนดเลขท่ีหนังสือออก มช. (ณ เดือน กรกฎาคม 2559)  
2.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

 
3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 รับเรื่องจากสวนงานภายในท้ัง 6 งาน 
3.2 ทําการคัดแยกประเภทหนังสือวาตองทําใบปะหนานําสงหรือไม หากตองทําจะมีแบบฟอรม

สําหรับทําใบปะหนาเพื่อใหมีมาตรฐานเดียวกัน โดยจะใชวิธีการพิมพใบปะหนา 
3.3 บันทึกหัวขอหนังสือลงหนังสือนําสงในแตละคณะ  

- หากหนังสือท่ีตองทําใบปะหนาจะมีเลขเรียงตามวันท่ีปรากฏในสมุดนําสง ซึ่งนํา
เลขนําสงนี้ใสลงใบปะหนา เพื่อใหคนหาหนังสือไดสะดวก รวดเร็วมากข้ึน  

- สวนหนังสือท่ีมีเลข ศธ ใหเขียนอางอิงลงสมุดนําสงดวย แตไมตองใชเลขท่ีเรียง
ตามวันท่ี 

3.4 ดําเนินการสงหนังสือใหคณะ โดยใหผูรับในแตละคณะลงช่ือกํากับเพื่อยืนยันการรับหนังสือดวย 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
 

 


