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เรื่อง  กระบวนงานสารบรรณหนังสือรับ  

ซึ่งมีขั้นตอน  ดังนี้ 

ลำดับ วิธีการข้ันตอนการปฏบิัติงาน รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานแตล่ะ

ขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 
/ผู้ที่เก่ียวข้อง 

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1  
รับหนังสือจากหน่วยงาน

ภายใน/ภายนอก 
 
 

- รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก ทั้งจาก
ช่องทางไปรษณยี์ และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์กลางของกรม
ส่งเสริมวัฒนธรรม  

10 นาท ี - กลุ่มช่วย
อำนวยการ
สำนักงาน
เลขานุการกรม 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒) ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) ๒๕๖๐ 
(ฉบับที่ ๔) ๒๕๖๔ 

2  
 
 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือ จัดลำดับ
ความสำคัญ ความเร่งด่วนของ
หนังสือ 
- หากหนังสือไม่ถูกต้อง
ดำเนินการแจ้งและสง่หนังสือคนื
กลับเจ้าของหนังสือ 

30 นาท ี - กลุ่มช่วย
อำนวยการ
สำนักงาน
เลขานุการกรม 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒) ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) ๒๕๖๐ 
(ฉบับที่ ๔) ๒๕๖๔ 

3  - หากหนังสือถูกต้อง เจ้าหน้าที่
ทำการประทับตรารบัหนังสือ 
และดำเนนิการลงรบัเอกสารใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

5 นาท ี - กลุ่มช่วย
อำนวยการ
สำนักงาน
เลขานุการกรม 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒) ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) ๒๕๖๐ 
(ฉบับที่ ๔) ๒๕๖๔ 

4  - หากเป็นเอกสารที่มีการอ้างถึง
เอกสารภายในกรมส่งเสริม
วัฒนธรรม เจ้าหนา้ที่จะ
ดำเนินการจัดส่งเอกสารไปยัง
หน่วยงานภายในที่รับผิดชอบ
เพื่อดำเนินการต่อไป 
- หากเป็นเอกสารใหม่ที่ต้องให้
ผู้บริหารพิจารณา เจ้าหน้าที่จะ
ดำเนินการเกษียณหนังสือและ
นำสง่ให้ผู้บริหารพิจารณา
มอบหมายงานต่อไป 

30 นาท ี - กลุ่มช่วย
อำนวยการ
สำนักงาน
เลขานุการกรม 
 
 
- เสนอผู้บริหาร
กรมส่งเสริม
วัฒนธรรม ลง
นามมอบหมาย 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒) ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) ๒๕๖๐ 
(ฉบับที่ ๔) ๒๕๖๔ 

ตรวจสอบ/พิจารณา/คัดแยก 

ส่งคืน 
ไม่ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 
ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

เอกสาร
ต่อเนื่อง 
นำส่งให้

หน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 
เอกสารใหม ่

ผู้บริหารพิจารณา
มอบหมายงาน 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 
/ผู้ที่เก่ียวข้อง 

ข้อมูล/เอกสารที่เก่ียวข้อง 

      

5  - เจ้าหน้าที่จะดำเนนิการจัดสง่
เอกสารไปยังหน่วยงานภายในที่
ได้รับมอบหมายเพื่อดำเนนิการ
ต่อไป 

30 นาท ี - เลขานุการ
ผู้บริหารกรม
ส่งเสริม
วัฒนธรรม 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒) ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) ๒๕๖๐ 
(ฉบับที่ ๔) ๒๕๖๔ 

6  - เจ้าหน้าที่จะดำเนนิการแสกน
เอกสารเก็บในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาท ี - เจ้าพนักงาน
ธุรการประจำ
กลุ่ม/กอง/
สำนัก/สถาบนั 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒) ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) ๒๕๖๐ 
(ฉบับที่ ๔) ๒๕๖๔ 

7  - จัดส่งเอกสารไปยังเจ้าของเร่ือง
ในหน่วยงานภายในที่รับผดิชอบ
เพื่อดำเนินการจัดเก็บเอกสาร 

10 นาท ี - เจ้าหน้าที่กลุ่ม/
กอง/สำนัก/
สถาบนั 
ผู้รับผิดชอบงาน 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วา่ด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 และ ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒) ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) ๒๕๖๐ 
(ฉบับที่ ๔) ๒๕๖๔ 

 

 

 

 

 

 

 

นำสง่เอกสารให้หน่วยงาน 
ที่ได้รับมอบหมายงาน 

แสกนเอกสารเก็บ 
ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งเอกสารต้นฉบับคืน 

เจ้าของเรื่องผู้รับผิดชอบงาน 



 


