
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 

(Work  Manual) 
 

กระบวนการ การรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ของส านักงานรัฐมนตรี 

 

 

 

 ส านักงานรัฐมนตรี ฝ่ายบริหารทั่วไป งานสารบรรณ      5 มิถุนายน 2563 



สารบัญ 
 

หัวข้อ            หน้า 
1. วัตถุประสงค์           1 
2. ขอบเขต            1 
3. ค าจ ากัดความ           2 
4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ          4 
5. ข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงานและผัง       5 

- ผังกระบวนการรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    5 
- ผังกระบวนงานส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    7 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน          10 
- กระบวนงานรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    10 
- กระบวนงานส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์            12 

7. มาตรฐานงาน           13 
8. การติดตามประเมินผล          13 
9. ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง         13 
10 ภาคผนวก             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ การรับ-ส่ง หนังสือราชการ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

1. วัตถุประสงค ์
1.1  เพื่อให้ส านักงานรัฐมนตรีมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่าง

เป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ 
ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ 
และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ ท่ีเข้ามา
ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและ
ใช้ประโยชน์จากกระบวนการท่ีมีอยู่ เพ่ือขอรับการบริการท่ีตรงกับความต้องการ 

1.3 เพื่อให้งานสารบรรณของส านักงานรัฐมนตรี มีความถูกต้องตรงตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ (เพื่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันท่ีมี
การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และเป็นการสอดคล้องกับการบริหาร
ราชการแนวทางใหม่ท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ ์ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวาง
ระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานท่ีมีระบบ มีความรวดเร็วมีประสิทธิภาพ และลดความ
ซ้ าซ้อนในการปฏิบัติราชการ) 

 
 
 



2.  ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอน 
   2.1  การรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e – สารบรรณ) 
   2.2  การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e – สารบรรณ) 
 
 
 
3. ค าจ ากัดความ 

             งานสารบรรณ หมายความว่า งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การ
จัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 

                หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 
ชนิดหนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
               1. หนังสือภายนอก 
               2. หนังสือภายใน 
               3. หนังสือประทับตรา 
               4. หนังสือส่ังการ 
               5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
               6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 
ชั้นความเร่งด่วน  หนังสือต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด าเนินการทาง 
สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
               1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
               2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
                3. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้ 
                    ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง ๓๒ พอยท์ 
ให้เห็นได้ชัดบนหนังสือและบนซอง 
 
             ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรมบริหารส่วนกลางราชการบริหาร
ส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึง
คณะกรรมการด้วย 
 

 
  



              หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ 
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ 
ท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
 
             หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น 
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 

            หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราหนังสือประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่าง
ส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่อง
ส าคัญ 
             หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้
โดยเฉพาะหนังสือส่ังการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 
 

 
    

           หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะหนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
 
           หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการ 
ท าขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ 
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ
หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 
 
            ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง โปรแกรมรับ-ส่งหนังสือราชการผ่านระบบ 
เครือข่ายอินเตอร์เน็ตเพื่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ง่ายต่อการค้นหา ติดตามงาน ระหว่าง
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
             การบริหารงาน หมายถึง กระบวนการทางการบริหารงานด้านเอกสาร ได้แก่ การจัดท า 
การบันทึก การรับ-ส่งหนังสือราชการ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

  

   
 



            การลงทะเบียนรับหนังสือ 
                        หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 
                    1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อนหลัง 
                    2. ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
                    3. ประทับตราหนังสือท่ีใบปะหลังของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และ
เวลาที่รับเอกสารนั้นๆ 
 
            การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 
                          การเสนอหนังสือ คือ การน าหนังสือท่ีด าเนินการชั้นเจ้าหน้าท่ีเสร็จแล้วเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือ พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการ
ปฏิบัติงาน ตามล าดับชั้นผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าท่ีผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือท่ีเสนอ
ออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ ความเร่งด่วน จัดล าดับว่าเป็นเรื่องท่ีต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพื่อ
ทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะความส าคัญของหนังสือแต่ละเร่ือง 
 
           การส่งหนังสือ 
                         หนังสือส่ง คือ เอกสารท่ีส่งออกไปภายนอก ม ี2 ลักษณะ ซึ่งมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 
                        1. หนังสือส่งภายนอก 
                                   - ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 
                                  - บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 
                        2. หนังสือส่งภายใน 
                                  - ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 
                                   - ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึง
หน่วยงานผู้รับลายมือชื่อผู้รับ และวันท่ีรับหนังสือนั้นหากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (เฉพาะหน่วยงานท่ีมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) หรือโทรสารไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องแล้วจึงประสานทางโทรศัพท์เพ่ือตรวจสอบการรับหนังสืออีกครั้งหนึ่ง 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
             หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป : ควบคุม ก ากับ การปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือ พิจารณา 
                                             กลั่นกรองเร่ือง  
             เจ้าหน้าท่ีธุรการ : ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 



 
5. ข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงานและผังกระบวนงาน 

 
        5.1 กระบวนงานรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e – สารบรรณ) 
 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ ล าดับ
ความส าคัญ 

เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็นข้อก าหนด 
ตัวชี้วัด 

ของข้อก าหนดที่ส าคัญท่ีสุดของแต่ละ
กระบวนงาน 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า) : 
- ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
- บุคคลภายนอก 

2 เป้าหมาย/ความต้องการ : 
หนังสือบรรลุเป้าหมาย และวัตถุประสงค์
ตามท่ีเสนอ 
 
ประเด็นข้อก าหนด : 
ความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหา 
ข้อมูล  
 
ตัวช้ีวัด : 
ร้อยละความส าเร็จในการรับหนังสือด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e – สารบรรณ) 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย :  
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี 

1 

ข้อก าหนด/กฎหมาย : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ภาคผนวก (เพ่ิมเติม) พ.ศ.2543 

- ค าอธิบาย ระเบียบงานสารบรรณ 
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
     -    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
     -    ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 
     -    พ.ร.บ. ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 
     -    คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4 

ปัญหาจากระบบงานภายใน : 
- ความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหา 

ข้อมูล  

5  

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 
- ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบ

ค าของบประมาณ 

3  

ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน : 
- เปรียบเทียบผลการด าเนินงานทาง 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในปีที่ผ่านมา 

6  



 
การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณคา่ของแต่ละกระบวนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 

วิเคราะห์ปัจจยัน าเขา้ สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริหาร 

วางแผนและออกแบบ 

ขั้นตอนที่ 4-8 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 

ขั้นตอนที่ 5-7 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 



 
        5.2 กระบวนงานส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e – สารบรรณ) 
 

 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

 
ล าดับ

ความส าคัญ 

เป้าหมาย/ความต้องการ/ประเด็น
ข้อก าหนด 
ตัวชี้วัด 

ของข้อก าหนดที่ส าคัญท่ีสุดของแต่ละ 
ผู้รับบริการ (ลูกค้า) : 

- ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ 
- บุคคลภายนอก 

 
3 

กระบวนงาน 
เป้าหมาย/ความต้องการ : 
หนังสือบรรลุเป้าหมาย และ
วัตถุประสงค์ตามที่เสนอ 
 
ประเด็นข้อก าหนด : 
ความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหา 
ข้อมูล  
 
ตัวช้ีวัด : 
ร้อยละความส าเร็จในการรับ
หนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(e – สารบรรณ) 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย :  
- เจ้าหน้าที่ส านักงานรัฐมนตรี 

 
6 

ข้อก าหนด/กฎหมาย : 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

วา่ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก 
(เพ่ิมเติม) พ.ศ.2543 

- ค าอธิบาย ระเบียบงานสารบรรณ 
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
     -    ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2548 
     -    ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ 
ของทางราชการ พ.ศ. 2544 
     -    พ.ร.บ. ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 
   คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
1 

ปัญหาจากระบบงานภายใน : 
- ความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาข้อมูล  

 
5 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน : 
ความสมบูรณ์ของข้อมูลประกอบค าของบประมาณ 

 
3 

ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน : 
- เปรียบเทียบผลการด าเนินงานทาง 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในปีที่ผ่านมา 

 
6 

 
 
 
 



 
การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณคา่ของแต่ละกระบวนงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 

วิเคราะห์ปัจจยัส่งออก สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมนิผล 

บริหารจัดการ 
กระบวนงาน/การบริหาร 

วางแผนและออกแบบ 

ขั้นตอนที่ 4-8 

 

ขั้นตอนที่ 3 

 

ขั้นตอนที่ 5-7 

 

ขั้นตอนที่ 2 

 



 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับ-ส่ง หนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ 
            ธุรการ 
                   - รับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน และภายนอกรมชลประทาน และลงทะเบียนรับ
หนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะใช้เวลาประมาณ 3 - 5 นาที 
                   - ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของหนังสือ 
                   - ส่งเรื่องให้บุคคล/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง กรณีเป็นงานประจ าของหน่วยงานนั้น และ
มิใช่เป็นเรื่องนโยบายหรือเรื่องส าคัญเสนอ หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป เพื่อพิจารณากลั่นกรองเรื่อง
ต่อไป 
            หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
                   - พิจารณากลั่นกรองเรื่องท่ีธุรการเสนอเพื่อให้บุคคล/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกรณีเป็น
เร่ืองท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยติดต่อกับหน่วยงานนั้นมาแล้ว 
                  - พิจารณาเรื่องไปยังบุคคล/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องกรณีเป็นเรื่องท่ีมีความเห็นว่าควร
เสนอผ่านหน่วยงานท่ีรับผิดชอบโดยตรง เพื่อให้หน่วยงานดังกล่าวสรุปเรื่องและเสนอความเห็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณาส่ังการของผูบ้ริหารฯ/หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

- เสนอความเห็นโดยการหาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง/ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวเสนอ 
ความเห็นต่อผู้บริหารฯ/หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี 

- พิจารณาส่ังการไปยังบุคคล/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหัวหน้างานบริหารท่ัวไป 
- ตรวจสอบค าสั่งการของผู้บริหารฯ/หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี   บันทึกไว้ในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ว่าถูกต้องตรงกับการสั่งการในหนังสือฉบับจริงหรือไม่ และคัดแยกหนังสือ
ตามค าสั่งการ เพื่อส่งไปยังบุคคล/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ส าหรับหน่วยงานท่ีมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจะส่งหนังสือฉบับจริงตามไปโดยเร็วกรณีท่ี
สั่งการไปยังหน่วยงานมากกว่า 1 หน่วยงาน จะด าเนินการถ่ายเอกสาร แฟกซ์ และจัดส่งเอกสาร
ดังกล่าวไปให้หน่วยงานตามค าส่ัง 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
      6.1 กระบวนงานรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e – สารบรรณ) 
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow  Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(กลุ่ม/ฝ่าย) 

1.ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือเข้าจาก
หน่วยงานภายใน และภายนอก  
 

  
2 นาที 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

2.ธุรการคัดแยกหนังสือส่งท่ีเกี่ยวข้อง/
ตรวจสอบ/จัดหมวดหมู่หนังสือและสิ่งพิมพ์/
ชั้นความเร็ว/ลับ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือ  
 

  
2 นาที 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

3.ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

  
2 นาที 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

3.1 เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง เช่น จดหมาย
ส่วนบุคคล,เอกสารประชาสัมพันธ์ 
 

 
 

  
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

4.หน.งานสารบรรณพิจารณากลั่นกรองเร่ือง
เสนอ หน.ฝบท. ลงนามสั่งการ กลุ่ม/ฝ่าย
ด าเนินการ  
 

  
3 นาที 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

5.ธุรการสารบรรณกลาง สร. 
ส่งหนังสือตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให้กลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการ 
 

  
2 นาที 

 
 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

6.กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการในหนังสือ 
ท่ีเกี่ยวข้อง โดยเสนอเรื่องเพื่อผ่านหัวหน้า
กลุ่ม/ฝ่าย เพื่อเสนอ หน.สร.ลงนาม 

  
2 นาที 

 
สารบรรณ 
กลุ่ม/ฝ่าย 



 
ขั้นตอนการท างาน 

(Work  Flow) 
ผังงาน 

(Flow  Chart) 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

(กลุ่ม/ฝ่าย) 
7.ลงนามเพ่ือน าเรียนผู้บริหาร 
 
 
 

 2 นาที 
 

 
 

หัวหน้าส านักงาน
รัฐมนตร ี
 
 

8.ผู้บริหารลงนามเสร็จเรียบร้อย 
 

 ไม่ระบุเวลา 
กรณีผู้บริหาร 
ติดราชการ
ส าคัญ 
 

ผู้บริหาร 
(รมว.กษ.+
รมช.กษ.) 

9.รับหนังสือจากหน้าห้องฯ ผู้บริหาร  
ตามระบบสารบรรณ 
 
 

  
3 นาที 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

10.หน.งานสารบรรณ เสนอเรื่องให้  
หน.ฝบท. ลงนามส่ังการ กลุ่ม/ฝ่าย 
ด าเนินการเพื่อออกเลขเตรียมส่งเสนอบุคคล/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  
3 นาที 

ฝ่ายบรหิาร
ทั่วไป/สารบรรณ
กลุ่ม/ฝ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
6.2 กระบวนงานรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e – สารบรรณ)  
 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work  Flow) 

ผังงาน 
(Flow  Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
(กลุ่ม/ฝ่าย) 

1. หน.งานสารบรรณรับหนังสือจากหน้าห้อง 
ผู้บริหาร/หน.สร.  
 

  
5 นาที 

เลขานุการ 
หน้าห้องฯ 

2.หน.งานสารบรรณรับหนังสือจากหน้าห้อง
ผู้บริหาร/หน.สร.  
 

  
2 นาที 

 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

3.หน.งานสารบรรณพิจารณากลั่นกรองเร่ือง
เสนอ หน.ฝบท.ลงนามสั่งการ กลุ่ม/ฝ่าย 
ด าเนินการ 
 

  

3 นาที 
 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

4. หน.ฝบท.ลงนาม/สั่งการ 
 
 

  

2 นาที 
 

ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

5.สารบรรณกลาง สร. ส่งหนังสือตามระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้กลุ่ม/ฝ่าย 
ด าเนินการเพื่อออกเลขส่งหน่วยงาน 

  
3 นาที 

 
 
ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

6.กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการในหนังสือส่ง 
 
 

  
3 นาที 

 
สารบรรณ 
กลุ่ม/ฝ่าย 

7.สแกนหนังสือตามระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 2นาที 
 

สารบรรณ 
กลุ่ม/ฝ่าย 

 
 

8.กลุ่ม/ฝ่าย ส่งหนังสือให้สารบรรณกลาง 
สร.กษ. เพื่อส่งหนังสือออกตามระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 5 นาที สารบรรณ 
กลุ่ม/ฝ่าย 

 

10.กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเพื่อออกเลขเตรียม  5 นาที สารบรรณ 



ส่งเสนอบุคคล/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง กลุ่ม/ฝ่าย 
 

7. มาตรฐานงาน 
- ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วเสร็จภายในเวลา  

3 – 5 นาที 
- เร่ืองท่ีมีก าหนดระยะเวลา ต้องด าเนินการส่งให้บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง ทันภายใน 

ระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในหนังสือ 
 
8. การติดตามประเมินผล 

- ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว้โดย
หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป  

 
9. ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก  
(เพ่ิมเติม) พ.ศ.2543 

- ค าอธิบาย ระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
- พ.ร.บ. ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 
- คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

  

 

 
 

เ ป็ น
ห นั ง สื อ
ติ ด ต่ อ
ภายในระ
ท ร ว ง 
ท บ ว ง
กรม 

 
 
 
 



 


