
คู่มือการปฏิบัติงาน งานธุรการ(การรับหนังสือ) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบเมย 

 

วัตถุประสงค์ เพ่ือก าหนดกระบวนการอ านวยความสะดวกหรือการให้บริการประชาชนด้านธุรการ 
 
ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงรับหนังสือ 5 นาท ีนางสาวพรรณปพร ก้อนมณ ี

นางสาวพรรณปพร ก้อนมณ ี
 

มอบหนังสือให้ผู้รับผิดชอบงาน ทะเบียนรับหนังสือ 5 นาท ี

ผู้รับผิดชอบงาน 
นางสาวพรรณปพร ก้อนมณ ี
 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

5 นาท ี

ผู้รับผิดชอบงาน 

 

ด าเนินการตามหนังสือ 
ที่ได้รับ 

 
30 นาท ี

ผู้รับผิดชอบงาน 

 
จัดเก็บตามระเบียบสารบรรณ 10 นาท ี

ขออนุมัติท าลายตามเวลาที่
ก าหนด 60 นาท ีนายกฤต วงศ์น้อย 

 

รวม     115  นาที 

ทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอผู้บริหารรับทราบและ
ลงนาม  

 

 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานธุรการ(การส่งหนังสือ) 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป  ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบเมย 

 

วัตถุประสงค์ เพ่ือก าหนดกระบวนการอ านวยความสะดวกหรือการให้บริการประชาชน 
 
ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

พิมพ์เอกสาร 10 นาท ีผู้รับผิดชอบงาน 

นางสาวพรรณปพร ก้อนมณ ี
 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียนส่งหนังสือ 5 นาท ี

ผู้รับผิดชอบงาน 
นางสาวพรรณปพร ก้อนมณ ี
 

- ทะเบียนคุม
หนังสือส่ง 

5 นาท ี

 จัดส่งหนังสือ 

รวม     50  นาที 

ตรวจทานหนังสือ 

เสนอผู้บริหารรับทราบและ
ลงนาม  

 

 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

นางสาวพรรณปพร ก้อนมณ ี
 

30 นาท ี



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน งานสารบรรณ 

กลุ่มงานบริหาร ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอสบเมย 

วัตถุประสงค์ เพ่ือก าหนดกระบวนการอ านวยความสะดวกหรือการให้บริการประชาชน 
 
ผู้รับผิดชอบ   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   จุดควบคุมความเสี่ยง    ระยะเวลา 
 
 
 
 
 

ลงรับหนังสือ 5 นาท ี

มอบหนังสือให้ผู้รับผิดชอบงาน ทะเบียนรับหนังสือ 5 นาท ี

ผู้รับผิดชอบงาน 
นางสาวพรรณปพร ก้อนมณ ี
 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

10 นาท ี

ผู้รับผิดชอบงาน 

 

ด าเนินการตามหนังสือ 
ที่ได้รับ 

 
30 นาท ี

ผู้รับผิดชอบงาน 

 
จัดเก็บตามระเบียบสารบรรณ 10 นาท ี

ขออนุมัติท าลายตามเวลาที่
ก าหนด 

60 นาท ีนายกฤต วงศ์น้อย 

รวม    120 นาท ี
  

ทะเบียนรับหนังสือ 

เสนอผู้บริหารรับทราบและ
ลงนาม  

 

 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

- ทะเบียนคุม
หนังสือ 

- ทะเบียนคุมหนังสือ 

- ทะเบียนคุมหนังสือ 
-  ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 ส่วนที ่3 การ
ท าลาย 

  

นางสาวพรรณปพร ก้อนมณ ี
 

นางสาวพรรณปพร ก้อนมณ ี
 


