
 

คลังความรู� 
 
 

เรื่อง 
 
 
 

กระบวนงาน : การรับ – ส�งหนังสือราชการ  
และการเวียนแจ�งหนังสอืทางเว็บไซต# 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โดย 
 

กลุ�ม Double A 
 



 
กระบวนงาน : การรับ – ส�งหนังสือราชการ และการเวียนแจ�งหนังสือทางเว็บไซต# 

 

เรื่อง วิธีการ/เคล็ดลับ หมายเหตุ 

- กระบวนงานการรับ – ส�งหนังสือราชการและ
การเวียนแจ�งหนังสือทางเว็บไซต# 
แบ�งข้ันตอนออกเป�น 4 ข้ันตอนจําเป�น และ 1 
ข้ันตอนต�อเนื่อง ได�แก�  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. การรับหนังสือ 
    - ตรวจสอบความถูกต�องและความสมบูรณ'ของหนังสือ 
เช�น ชื่อหน�วยงานถูกต�องและลงนามครบถ�วนสมบูรณ' 
หรือไม� 
    - มีเอกสารอ�างอิง/เอกสารแนบท�ายครบถ�วนตามท่ี 
อ�างถึงหรือไม� 
    - ลงทะเบียนรับหนังสือ (เลขท่ีหนังสือ...เรื่อง... 
หน�วยงานเจ�าของเรื่อง....) เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว 
ในการตรวจค�นเอกสาร 
 

2. การต้ังเรื่องเสนอ/คัดแยกหนังสือ 
    - แยกประเภทหนังสือให�เป�นหมวดหมู�ก�อนนําเสนอ 
               - เรื่องลับ 
               - ลําดับชั้นความเร็ว 
               - เรื่องดําเนินการ 
               - เรื่องเวียนท่ัวไป 
 

3. การประสานงาน (ท้ังภายในและภายนอกหน�วยงาน) 
    - กรณีเรื่องเร�งด�วนต�องรีบดําเนินการภายในกําหนด 
    - สําเนาแจ�งผู�เก่ียวข�องก�อน แล�วเสนอต�นฉบับตาม 
      สายการบังคับบัญชาต�อไป 
    - ประสานขอข�อมูลทางโทรศัพท'กับหน�วยงานต�าง ๆ 
      (ภายในและภายนอก) 
    - การแจ�งเรื่องเรื่องด�วนท่ีต�องปฏิบัติ เช�น ร�วมประชุม 
      การร�วมกิจกรรมอาจใช�การแจ�งด�วยวาจา ประกาศ 
      แจ�งในกอง/ฝ@าย แทนการเวียนแจ�งทางหนังสือ 
      เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และเสนอตามลําดับชั้น 
      ภายหลัง 

 

 
 

  

1. การรับหนังสือ 

     2. การตั้งเรื่องเสนอ/ 
คัดแยกหนังสือ   

 

3. การประสานงาน 
 



-2- 
 

เรื่อง 
วิธีการ/เคล็ดลับ หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
      

 
 
4. การส�งหนังสือ 
    - ออกเลขหนังสือส�ง วัน เดือน ปA เรื่องในทะเบียน 
      หนังสือส�งและหนังสือท่ีจะนําส�งหน�วยงาน 
    - หน�วยงานผู�รับลงชื่อรับเรื่องในสําเนาหนังสือ 
    - สําเนาคืนเจ�าของเรื่อง  
 

 

       

5. การเวียนแจ�งหนังสือทางเว็บไซต' (ถ�ามี)    
 
 
 
 
 

    5.1 ส�วนราชการเจ�าของเรื่องทําหนังสือเวียนแจ�ง 
หน�วยงานต�าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
     5.2 ส�วนราชการเจ�าของเรื่องทําหนังสือถึงกองกลาง 
เพ่ือเวียนแจ�งหนังสือทางเว็บไซต' 
 
 
 
 
 
     5.3 ส�วนราชการเจ�าของเรื่องทําหนังสือเวียนแจ�ง 
ส�วนราชการต�าง ๆ ภายในสํานักงาน ก.ก. ทราบ 
     (กรณี สกก. เป�นผู�เวียนแจ�งหนังสือทางเว็บไซต' 
กองบริหารท่ัวไปจะไม�ลงทะเบียนรับหนังสือเรื่องดังกล�าว) 
 
 

 

 

 

4. การส�งหนังสือ 
 

 

5. การเวียนแจ�งหนังสือทางเว็บไซต# (ถ�ามี)  
 

 

5.1 การทําหนังสือเวียน
แจ�งหน�วยงาน 

 

5.2 การทําหนังสือแจ�ง
กองกลาง 

 

5.3 การทําหนังสือเวียน
แจ�งส�วนภายในหน�วยงาน

ราชการ 



รายช่ือสมาชิกกลุ�ม 
 

 1. นางบุญเรือน  แย�มเงิน    ประธานกลุ�ม 
 2. นางสาวพัลลภา  เอ่ียมสอาด   คุณอํานวย (Facilitator) 
 3. นางสาวปMทนีพร  สุธีระ   สมาชิก 
 4. นางจิตรา  ทันนิเทศ    สมาชิก 
 5. นางสาวปทุมวรรณ  สุทธิพันธ'   สมาชิก 
 6. นางสาวเพ็ญศรี  กระตุดนาค   สมาชิก 
 7. นางมณีรัตน'  สันติวัฒนธรรม   สมาชิก 
 8. นางอรทัย  ชุมสุข                       สมาชิก 
 9. นางสาวสุกัญญา ลิมปSสุคนธ'             สมาชิก 
 10. นายภูศิษฏ'  เจริญสร�อยแก�ว   สมาชิก/คุณลิขิต 

 
 
 
 
 


