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1. วัตถุประสงค์ของคู่มือการปฏิบัติงาน 

 เพ่ือแสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กระบวนการงานสารบรรณ  
ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน สามารถเผยแพร่ให้กับผู้มาติดต่อ รวมทั้งผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับรู้ เข้าใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ นอกจากนี้สามารถน าไปใช้ประกอบการอธิบาย หรือถ่ายทอดขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
ด้านสารบรรณให้กับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนใจได้รับทราบกระบวนการงานสารบรรณที่ถูกต้องได้อีกทางหนึ่ง 

2. ขอบเขต  

 กระบวนการงานสารบรรณในคู่มือแสดงขั้นตอนการรับและส่งหนังสือจากหน่วยงานภายนอก และ
ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ รวมทั้งหนังสือจากช่องทางต่าง ๆ อาทิ ทางไปรษณีย์ และทางไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์  

3. ค าจ ากัดความ 

 1) หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 2) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ            
ส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ อ่ืนใดตามที่หัวหน้า       
ส่วนราชการก าหนดด้วย 
 3) การลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การน าหนังสือมาลงรับในระบบ   
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยการพิมพ์สติกเกอร์ Barcode ซึ่งระบุ เลขที่รับ เลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี เวลา 
จากนั้นน าสติกเกอร์ Barcode ไปติดบริเวณมุมขวาบนของหนังสือแทนการประทับตรารับหนังสือ และน าหนังสือ
ฉบับนั้นไปสแกนเพ่ือบันทึกรายละเอียดไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

 เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางรับหนังสือจากประชาชนผู้มาติดต่อราชการ และหน่วยงานภายนอก 
รวมทั้งหนังสือจากช่องทางต่าง ๆ อาทิ ทางไปรษณีย์ และทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ โดยในเบื้องต้นจะตรวจสอบ
ความถูกต้อง จากนั้นจึงด าเนินการคัดแยกหนังสือ ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   และน าส่งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 
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5. กระบวนการ (Work flow)  การรับ - ส่งหนังสือ 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้า ฝสบ. ตรวจสอบ 
และลงนาม 

เริ่มต้น 

หนังสือรับ 
จากผู้มาติดต่อ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และครบถ้วน 

สิ้นสุด 

หนังสือรับ 
จากกระทรวงการคลัง 

 

หนังสือรับ            
ทางไปรษณีย ์

หนังสือรับทาง
ไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ (E-

พิมพ์รายงานหนังสือส่ง     

ส่งหนังสือใหห้น่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกีย่วข้อง 

หน่วยงานที่ได้รับ
หนังสือตรวจสอบ 

ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ฝ่ายช่วยอ านวยการฯ 
ตรวจสอบ 

ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์   
ออกสติ๊กเกอร์ Barcode และ Scan เอกสารแนบในระบบฯ  

ไม่ถูกต้อง 

วิเคราะหเ์นื้อหาในหนังสือ 
คัดแยกหนังสือตามหน่วยงาน 
 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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6. วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 1) เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารบรรณกลางรับหนังสือจากผู้มาติดต่อ กระทรวงการคลัง ไปรษณีย์ และ
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail)    
 2) เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารบรรณกลางตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือรับ 
 3) เมื่อตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือแล้วเจ้าหน้าที่ฝ่ายสารบรรณกลางด าเนินการ     
ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ออกสติ๊กเกอร์ Barcode และ Scan เอกสารแนบในระบบฯ
 4) เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารบรรณกลางวิเคราะห์เนื้อหาในหนังสือโดยวิเคราะห์จากอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานตามพระราชบัญญัติศุลกากร ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และข้อจ ากัด
ของเนื้อหาในแต่ละเรื่องแล้วเห็นควรส่งไปยังหน่วยงานใด ดังนี้  
  4.1 ฝ่ายช่วยอ านวยการและประมวลรายงาน 
  4.2 หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
 5) หัวหน้าฝ่ายสารบรรณกลางตรวจสอบความถูกต้องก่อนลงนามในหนังสือที่จัดส่งไปหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องในกรมศุลกากร กรณีพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่ถูกต้องส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารบรรณกลางแก้ ไขให้
ถูกต้องต่อไป 
 6) เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารบรรณกลางพิมพ์รายงานหนังสือส่ง และส่งหนังสือให้หน่วยงานต่าง ๆ           
ที่เก่ียวข้อง  
 7) หน่วยงานที่ได้รับเรื่องตรวจสอบหนังสือหากเห็นว่าไม่ถูกต้องส่งคืนฝ่ายสารบรรณกลางเพ่ือ
ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป  

7. มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 รับและส่ง เอกสาร หนังสือราชการ และตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร ก่อนส่ง        
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

8. ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 มีการตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร/หนังสือราชการตั้งแต่รับหนังสือจากผู้มาติดต่อ 
กระทรวงการคลัง ไปรษณีย์ และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) ภายใน 1 วัน จนกระทั่งจัดส่งไปยังหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้องโดยตรวจสอบจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีการส่งคืนหนังสือกลับมาหรือไม ่

9. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 พระราชบัญญัติศุลกากร ประมวลระเบียบปฏิบัติศุลกากร และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ข้อจ ากัด    
ของเนื้อหาในแต่ละเรื่อง หรืออ้างถึง (เรื่องเดิม) 

10. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 1)  รายงานจดหมายรับ (จดหมายและพัสดุไปรษณีย)์    
 2) รายงานทะเบียนรับหนังสือ 
 3) รายงานทะเบียนส่งหนังสือ 
  

………………………………………………… 


