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ฉะเชิงเทรำ 

คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
เรื่อง การลงทะเบียนรับหนังสือ 
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กลุ่มงำนส่งเสริมสุขภำพ ผู้จัดท ำ  นางสาวศันสนีย์   ย่องใย 
ผู้ตรวจสอบ  
 

(นางโสภา  เวฬุตันติ) 
หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพ 

ผู้อนุมัติ 
 

 
(นายปรารถนา ประสงค์ดี) 

นายแพทย์สาธารณสุขจังหวัด 

1. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต 
    ด าเนินการรับหนังสือหรือเอกสารจากหน่วยงานภายนอก จากไปรษณีย์ และอ่ืน ๆ ตรวจสอบคัดแยก  
    และส่งใหผู้้ที่รับผิดชอบด าเนินการ 

3. ค ำนิยำม  
    หนังสือและเอกสารที่รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ     

4. เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
    หนังสือหรือเอกสารจากส่วนราชการ หรือหน่วยงานภายนอก 

5. เอกสำรอ้ำงอิง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 
    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
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6. แผนผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน     

ผู้รับผิดชอบ                                ขั้นตอน                                             เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
งานสารบรรณ 

กลุ่มงานส่งเสริมสุขภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเอกสารที่เป็น 
หลักฐานทางราชการ 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน / ภายนอก  
เอกสารทั่วไป  เอกสารรับ และอ่ืน ๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก 

ลงทะเบียนออกเลขรับ 
เอกสารด้วยโปรแกรม 

ส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

- กลุ่มแม่และเด็ก 
- กลุ่มวัยเรียน 
- กลุ่มวัยรุ่น 
- กลุ่มวัยท างาน 
- กลุ่มผู้สูงอายุ 
- งานโภชนาการ 
- งานส่งเสริมกิจกรรมทางกาย 
- งานถวายความปลอดภัยในการรับเสด็จ 
- งาน พอ.สว. 
- งานหน่วยปฐมพยาบาล 
- งานหน่วยแพทย์เคลื่อนที่ 
 

 

 

 

เสร็จสิ้น 
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7. รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
     7.1 การรับ-ส่งหนังสือหรือเอกสารงานสารบรรณ ทั้งหนังสือราชการและเอกสารอื่น ๆ  
     7.๒ ประทับตราหนังสือหรือเอกสาร ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันที่ เวลา 
     7.๓ ลงทะเบียนรับหนังสือหรือเอกสารใน โปรแกรม 
     7.๔ จัดแยกหนังสือหรือเอกสารที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้ผู้รับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้อง ลงชื่อรับเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


