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ชื่อกระบวนการ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

ลําดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 
 
1 

 บันทึกขอมูลผานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 

เจาหนาที่  
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 วิเคราะห ตรวจสอบความถกู
ตองของเอกสาร 
 
 

เจาหนาที่  
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                                          No 
 
 
                         Yes  

ผูบังคับบญัชา/ผูบริหารพิจารณา
ลงนามสั่งการ 
 
 
 

ผูบังคับบญัชา/
ผูบริหาร 

 

 
4 

 เม่ือผูบังคับบญัชา/ผูบริหารลง
นามเรียบรอยแลว เจาหนาที่สาร
บรรณดําเนินการกรอกขอมูลใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
เพ่ือเสนอตอหนวยงานที่
รับผิดชอบ และแสกนตนเรือ่ง
หรือสําเนาเก็บไว 

เจาหนาที่  

 
5 

 การสงออกเอกสาร ทําโดย สง
ทางรถยนต ไปรษณีย เจาหนาที่
เดินหนังสือ และเจาของเรื่อง
ดําเนินการเอง 

เจาหนาที่  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

วิเคราะห ตรวจสอบ
เอกสาร 

ผูบังคับบัญชา
/ผูบริหาร 

ลงทะเบียนสง
เอกสาร 

สงออก 

สํา
เนา 
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มาตรฐานคุณภาพ 
 

ลําดับ
ที่ 

รายละเอียด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 เจาหนาที่บันทึกขอมูลจัดเก็บใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ดวยความรวดเร็ว ถูกตอง และ
ครบถวน 

0.5  วัน เจาหนาที่  

2 เจาหนาที่วิเคราะห ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารกอน
นําเสนอผูบังคับบัญชา/ผูบริหาร
ดวยความถูกตอง และรวดเร็ว 

0.5  วัน เจาหนาที่  

3 เจาหนาที่ติดตอ ประสานงาน 
ติดตามความคืบหนาของเรือ่ง 
เพ่ือความรวดเร็วของการ
ดําเนินการในขั้นตอนตอไป 

- เรื่องทั่วไปดาํเนินการ   
1  วัน 
- เรื่อง ครม. หรือเรื่องที่ตอง
พิจารณาเชิงลึกจากผูบริหาร
ระดับสูง หรือตองพิจารณา
หลายขั้นตอนจะอยูนอก 
เหนือการควบคุม 

เจาหนาที่  

4 เจาหนาที่ดําเนินการลงทะเบียน
สงออกเพ่ือเสนอตอหนวยงานที่
รับผิดชอบอยางรวดเร็ว และ
ถูกตอง พรอมสําเนาตนเรือ่งหรือ
สําเนาเก็บไว 

0.5  วัน เจาหนาที่  

5 เจาหนาที่ดําเนินการสงหนังสือ
ใหกับหนวยงานที่รับผิดชอบ
อยางรวดเร็ว และถูกตอง 

0.5  วัน เจาหนาที่  
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เอกสารเขา 

ระบบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียน 

สารบรรณรับ 
(พิจารณา/ส่ังการ/ดําเนินการ) 

สารบรรณสง 
(ลงนาม) 

สงออก 
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เอกสารเขา 

งานสารบรรณสง (ลงนาม) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียด 
 
1.  ลงทะเบียนรับ : ออกสติกเกอรเลขทะเบียนรับ โดยการกรอกขอมูลลงในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส แลวพิมพ์ิสติกเกอรติดลงบนเอกสาร สําหรับการออกสติกเกอรใชเพ่ือคนหาหรือ
ประสานงานในหนวยงาน โดยใชตัวอักษรนําหนาคือ ตัว“ซี” แลวตามดวยเลขทะเบียน เชน  
C 12032  เปนตน 
2.  ตรวจสอบเอกสาร : เจาหนาที่งานสารบรรณทําการตรวจสอบขอมูลและความถูกตองของ
เอกสารที่อางถึง หากพบวาเอกสารที่อางถึงผิดพลาดก็ทําการสงคืนเจาของเรื่อง แตถา
ตรวจสอบวาถูกตองแลวทําการลงทะเบียนรับในสมุด และนําเสนอ ผอ.สวน หรือ ผอ.สํานัก 
ทราบ 

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนเสนอผูบริหารพรอม
นําเสนอผูบริหารพิจารณาลงนาม 

ออกเลขทะเบยีนสง 

สงออก 

Scan จัดเก็บสาํเนา 
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3.  ลงทะเบียนเสนอผูบริหาร พรอมนําเสนอผูบริหารพิจารณาลงนาม : ลงทะเบียนจาก
เลขทะเบียนรับลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส รวมถึงรายละเอียดวาเรื่องดังกลาวเสนอ
ผูบริหารทานใด สําหรับการลงทะเบียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะทําในระหวางตนเรื่อง
ถูกสงไปยังผูบริหาร เม่ือผูบริหารลงนามเรียบรอยแลว ตนเรื่องจะถูกสงกลับมายังเจาหนาที่งาน
สารบรรณอีกครั้งหน่ึง เพ่ือทําการตัดบัญชีออกจากทะเบียนที่ลงไวในสมุดเบื้องตน 
4.  ออกเลขทะเบียนสง : เจาหนาที่งานสารบรรณทําการประทับตราหนังสือแลวทําการออก
เลขทะเบียนใหหนวยงานภายนอก และเจาหนาที่งานสารบรรณเสนอ ผอ.สบก. ลงนามเกษียณ
หัวหนังสือ 
5. สงออก  : การสงออกเอกสาร แบงออกเปน 4 สวน คือ รถยนต, ไปรษณีย, เจาหนาที่เดิน
หนังสือ และเจาของเรื่องรับเอง 
6.  Scan จัดเก็บสําเนา :  เม่ือ ผอ.สบก. ลงนามเกษียณหัวหนังสือเรียบรอยแลว เจาหนาที่งาน

สารบรรณ Scan จัดเก็บสําเนาบันทึกและหนังสือออก แลวแยกหนวยงานสงคืนตนเรื่อง  
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ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอผูบังคับบัญชา/ผูบริหาร 
พิจารณา/สั่งการ/ดําเนินการ 

ลงทะเบียนสงออก 

สงออก 

งานสารบรรณรับ (พิจารณา/สั่งการ/ดําเนินการ) 
 
 

             เอกสารเขา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

รายละเอียด 

1.  ลงทะเบียนรับ : ออกสติกเกอรเลขทะเบียนรับ โดยการกรอกขอมูลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
แลวพิมพสติกเกอรติดบนเอกสาร สําหรับการออกสติกเกอรนั้นใชเพื่อคนหาหรือประสานงานในหนวยงาน 
โดยใชตัวอักษรนําหนาคือ ตัว ”ซี” แลวตามดวยเลขทะเบียน เชน C 12032  เปนตน 

2.  วิเคราะหเอกสาร : เจาหนาที่สารบรรณดําเนินการวิเคราะหเนื้อหาของเอกสาร เพื่อประทับช่ือหนวยงานที่
ตองดําเนินการเรื่องดังกลาว และเสนอหัวหนางานสารบรรณพิจารณา 

3.  เสนอผูบังคับบัญชา/ผูบริหาร เพื่อพิจารณา/สั่งการ/ดําเนินการ : นั้น 

3.1  หัวหนางานสารบรรณรับเซ็นกํากับหนังสือทุกเรื่อง และลงนามหนังสือในเรื่องที่ 

มีอํานาจหากเรื่องไหนที่อยูนอกเหนืออํานาจการตัดสินใจก็จะเสนอตอ ผอ.สอก. เพื่อ 

พิจารณา/สั่งการตอไป 

3.2  ผอ.สอก. เซ็นกํากับหนังสือทุกเรื่อง และลงนามหนังสือเพื่อสงใหหนวยงานที่ 

รับผิดชอบดําเนินการตอไป หากเรื่องไหนที่อยูนอกเหนืออํานาจการตัดสินใจก็จะ 
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เสนอตอ ผอ.สบก./ผูบริหาร เพื่อพิจารณา/สั่งการ ตอไป 

3.3  ผอ.สบก. ลงนามเพื่อสงใหหนวยงานที่รับผิดชอบดําเนินการตอไป หากอยู 

นอกเหนืออํานาจการตัดสินใจก็จะเสนอตอผูบริหารเพื่อพิจารณา/สั่งการ ตอไป 

4.  ลงทะเบียนสงออก : เมื่อผูบังคับบัญชา/ผูบริหารลงนามเรียบรอยแลว เจาหนาที่สารบรรณรับจะนําตน
เรื่องมากรอกขอมูลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อเสนอตอหนวยงานที่รับผิดชอบ หากเปนเรื่อง
เกี่ยวกับ ครม. กฎหมาย และเรื่องที่สําคัญจะทําการแสกนตนเรื่องและสําเนาจัดเก็บในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสดวย 

5.  สงออก : การสงออกเอกสาร แบงออกเปน 4 สวน คือ รถยนต, ไปรษณีย, เจาหนาที่เดินหนังสือ และ
เจาของเรื่องรับเอง 

 

 
 
 


