
กระบวนงาน : งานสารบรรณ  
1. การรับหนังสือราชการ 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 
ภายใน 1 วัน 

สิริธร /   
สุมิตร 

 
 
 
 

 
- เอกสารสง่ไมค่รบ 
- หนงัสือสง่ผิด
หน่วยงาน 
- ไมส่ง่สิง่ท่ีสง่มา
ด้วย 
 

 
- ตรวจสอบหนงัสือ 
(ภายนอก / ภายใน)  สิง่ท่ีสง่
มาด้วย 
- ประสานงานกบัหน่วยงาน
เก่ียวข้องขอข้อมลูเพิ่มเติม
ให้สมบรูณ์ 

 
 

5 นาที 

สิริธร /   
สุมิตร 

 
 
 
 

   
 

  2 นาที 

สิริธร /   
สุมิตร 

 
 
 
 

  

2 นาที 

หวัหนา้กลุ่ม
อ านวยการ 

 
 
 
 
 

  
 
ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถกูต้องของหนงัสือ 5 นาที 

-  เซน็ช่ือรับหนงัสือ
ภายนอก/ภายใน ท่ี  
จนท.หน่วยงานอ่ืนมาสง่
ให้กองแผนงาน  
- เปิดwebsite กรมฯเข้า
ระบบสารบรรณ
อิเลค็ทรอนิค รับ
หนงัสือเวียนจาก
หน่วยงานตา่ง ๆ และ
พิมพ์เร่ือง ออกมาจาก
ระบบ 

 
 
- ลงรับหนงัสือ(ภายใน / 
ภายนอก) ในระบบ 
สารบรรณอิเลค็ทรอนิค 
และลงเลขรับ/วนั / เดือน 
/ ปี /เวลา 
 
 
 
 
 

- คดัแยกหนงัสือ  / 
จดัล าดบัความส าคญั
ก่อน / หลงั 
- แยกแฟ้มหนงัสือ 
เร่ืองดว่น / เร่ืองปกติ 

- เสนอแฟ้มหนงัสือ
หวัหน้ากลุม่อ านวยการ
ตรวจสอบก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการ 
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ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 

ผอ. / หวัหน้ากลุม่
อ านวยการ 

 
 
 
 

   
 

1 - 5 นาที 

สิริธร /   
สุมิตร 

 
 
 
 

   
1 - 5 นาที 

สิริธร /   
สุมิตร 

 
 
 
 

  

2 นาที 

สิริธร /   
สุมิตร 

 
 
 
 
 

 

 
 
- จนท. เซน็รับเร่ือง ลงวนัท่ี / 
เวลา เพ่ือการตรวจสอบ / 
ติดตาม 

2 นาที 

สิริธร  

 
 
 
 
 

 

 

 
2 นาที 

-  ผอ. / หวัหน้ากลุม่
อ านวยการ พิจารณา
มอบหมาย / สง่เร่ืองให้
ผู้ เก่ียวข้องด าเนินการ 

 
 
- จนท. สารบรรณ  ลง
บนัทกึมอบหมาย
ตามท่ี ผอ. / หวัหน้า
กลุม่อ านวยการ
พิจารณา 
 
 
 
 
 

- จนท. สารบรรณสง่
มอบเร่ืองให้แต่ละ
กลุม่ / บคุคลที่
เก่ียวข้อง โดยพิมพ์
ใบน า้สง่เร่ือง 

- จนท.แต่ละกลุม่แต่
ละคน เซ็นรับเร่ือง
ของตวัเองในใบ
น าสง่เร่ืองแล้วสง่คืน
ให้ จนท. สารบรรณ
เก็บเป็นหลกัฐาน 
 

9. จนท. สารบรรณ
เก็บใบเซน็รับเร่ือง
เข้าแฟ้ม 
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ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 

สิริธร /   
             สุมิตร 

 

 

  
 

2 นาที 

สิริธร  

 
 
 
 

   
2 นาที 

- เวียนหนงัสือตามท่ี
ผอ. / หวัหน้ากลุม่
อ านวยการ 
มอบหมายและปิด
ประกาศ 

 
 

-  เก็บเร่ืองเข้า
แฟ้มของกลุม่
อ านวยการ 
 
 
 
 
 



กระบวนงาน : งานสารบรรณ   
2. การส่งหนังสือราชการ 

ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 
ภายใน 1 วัน 

เพญ็พกัตร์ / เสาวพร 

 
 
 
 

  
 
ตรวจทานหนงัสือ ให้ถกูต้อง 
เรียบร้อย รวดเร็ว 10 นาที 

เพญ็พกัตร์ /เสาวพร 

 
 
 
 

  
ตรวจทานการติดโปรดลง
นามให้เรียบร้อย ตรงแผน่ 
ตรงช่อง 

 
1 วนั 

เพญ็พกัตร์ / เสาวพร 

 
 
 
 

  
 
 
ตรวจทานเลขท่ีออก และ
ออกเลขในระบบสารบรรณ 1 วนั 

เพญ็พกัตร์ / เสาวพร 

 
 
 
 
 

 ตรวจความเรียบร้อยของ
เอกสารใน 

 
1 วนั 

เพญ็พกัตร์ / เสาวพร 

 
 
 
 

 

ด าเนินการตามท่ีได้รับ
มอบหมายอยา่งรวดเร็ว  

 
1 วนั 

- ตรวจทานหนงัสือ 
(ภายใน / ภายนอก)ท่ี 
จนท. พิมพ์เสร็จแล้วให้
ถกูต้อง  , จดัชดุ และติด
โปรดลงนาม 

 
 

- เสนอหนงัสือ  
ผอ.กองฯ เพ่ือ
ลงนาม 
 
 
 
 
 

- ออกเลขท่ีหนงัสือ
ในระบบสารบรรณ 
เสนออธิบดีลงนาม
และออกเลขหนงัสือ 
, ค าสัง่ ของ จนท. 
ในระบบสารบรรณ
เทา่นัน้ 

- บนัทกึ – หนงัสือ 
เสนออธิบดีลงนาม 
 

- ผอ. สัง่การ สง่ฝ่ายท่ี
เก่ียวข้องด าเนินการ 
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ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 

เพญ็พกัตร์ / เสาวพร 

 
 
 
 

  
 
ตรวจทานเลขท่ีออก ในระบบ 
สารบรรณ 

1 วนั 

เพญ็พกัตร์ / เสาวพร 

 
 
 
 

  
ประทบัตราเวียน ออกเลขท่ี วนั / 
เดือน / ปี ให้ถกูต้อง ครบถ้วน 
รวดเร็ว 1 วนั 

เพญ็พกัตร์ / เสาวพร 

 
 
 
 

  
 
มีใบปะหน้าเอกสารน าสง่ส าหรับ
ให้ผู้มารับเอกสารเซน็รับทกุครัง้ 

1 วนั 

เพญ็พกัตร์ / เสาวพร 

 
 
 
 
 

 ตรวจความครบถ้านของเอกสาร
ในแตล่ะเร่ืองให้ถกูต้อง รวดเร็ว 
สมบรูณ์ก่อนแจก จนท. ทกุครัง้ 1 วนั 

- ออกเลขบนัทกึ-
หนงัสือของกองฯ ใน
ระบบสารบรรณ 

 
 

- กรณีหนงัสือจาก
ภายนอก เวียนให้ 
ส านกั กอง 
หน่วยงาน บนัทกึ
การสงัการ 
 
 
 
 
 

- สง่หนงัสือให้
หน่วยงานทัง้ภายใน
และภายนอก กรมฯ 
*กรณีเวียนตามปกติ 
ส าเนาเอกสารตาม
จ านวนสง่โดยมีผู้มา
รับหรือสง่ทาง
ไปรษณีย์ 

- ถ่ายเอกสารบนัทกึ-
หนงัสือเวียนแจก 
จนท.ทกุคนทราบ 
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ผู้รับผิดชอบ ขัน้ตอนการด าเนินงาน ความเส่ียง จุดควบคุม ระยะเวลา 

เพญ็พกัตร์ / เสาวพร 

 
 
 
 

  
 
ถกูต้อง รวดเร็ว ทนัเวลา 

 
 

1 วนั 

เพญ็พกัตร์ / เสาวพร 

 
 
 
 

  
 
จดัเก็บเอกสารใสแ่ฟ้มทกุครัง้ 
เพ่ือความเรียบร้อยหรือส าหรับ
เป็นหลกัฐานในการค้นหาได้
สะดวก 

 
1 วนั 

- สง่หนงัสือคืน กลุม่ 
/ ฝ่าย หรือ จนท. ท่ี
เก่ียวข้องด าเนินการ
ตอ่ไปหรือจดัเก็บ
ส าเนาใสแ่ฟ้มไว้เพ่ือ
เป็นหลกัฐาน 

 
 

- งานกลุม่อ านวยการ
ด าเนินการแล้วเสร็จ 
กลุม่อ านวยการเก็บ
เร่ือง 
 
 
 
 
 


