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1. วัตถุประสงค (Objective) : 
1.1 เพ่ือใชในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
1.2 เพ่ือบริหารจัดการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนระบบท่ีทันสมัย  
1.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีไวใชคนหา อางอิง ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
1.4 เพ่ือเปนคูมือในการกํากับตรวจสอบการปฏิบัติงาน, การติดตามงาน, การแลวเสร็จของงาน  
1.5 เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ วิธีการ ท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และสอดคลองกับ
นโยบายและวตัถุประสงคของหนวยงานท่ีสนับสนุนใหใชระบบสารสนเทศอยางเต็มสมรรถนะ 

2. ขอบเขต (Scope) : 
      2.1 การรับ – สงหนงัสือภายนอกหนวยงานสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบังและ 
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

2.2 การรับ – สงหนังสือภายใน สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบังดวยระบบ       
สารบรรณ อิเล็กทรอนิกส  
 
3. คํานิยาม (Definition) :  
  3.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการสรางหนังสือ การ รับ –
สง การเก็บรักษาเอกสาร ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับ การ
บริหารงานเอกสาร  
  3.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสe-office Automations หมายถึง การรับ – สงขอมูลขาวสาร หรือ 
หนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส  
  3.3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  
  3.4 การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากสวนราชการ หนวยงานเอกชนและบุคคลซ่ึงมีมาจาก 
ภายนอกและภายใน หนังสือท่ีรับไวแลวนั้นเรียกวา “หนังสือรับ”  
  3.5 การสงหนังสือภายในสวนราชการหรือหนวยงาน คือ การจายเรื่องใหเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ ไดแก 
ผูอํานวยการสํานักฯ หัวหนางานฯ และผูปฏิบัติ ไดรับทราบเรื่องราวท่ีจะตองดําเนินการและ จายเรื่องใหแก
เจาหนาท่ีเจาของเรื่อง เพ่ือนําไปปฏิบัติ 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 

ผูอํานวยการสํานักงาน มีหนาท่ี  
1) พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดตอในหนังสือรับใหงานสารบรรณ รับทราบและประสาน/

ปฏิบัติงาน 
 2) พิจารณาหนังสือสงออก ใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือ 
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หัวหนางานสารบรรณ มีหนาท่ี  
1) วิเคราะหหนังสือเพ่ือมอบหมายใหเจาหนาท่ีดําเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
2) ตรวจสอบการบันทึกยอเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ  
3) ตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง  
4) รับหนังสือ เอกสาร บันทึกขอความท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการแลวดําเนินการแจง/ ปฏิบัติตามคําสั่ง  
เจาหนาท่ีในงานสารบรรณ มีหนาท่ี 
 1) รับ- สงหนังสือราชการ ดวยระบบสารบรรณ  
 2) ลงทะเบียนรบัหนังสือราชการ/ บันทึก 
 3) นําเสนอผูท่ีไดรับมอบหมาย  
 4) นําเสนอรับ - สงผูบริหาร  
 5) จัดทําหนังสือแจงเวียนหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 6) ใหบริการแกหนวยงาน / บุคลากรท่ีเก่ียวของ 
 

5. ระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายตางๆ ในการจัดทําผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มตน/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางข้ันตอนการดําเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เชน อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 จุดเชื่อมตอการดําเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดําเนินการ (Activity)  สื่อสาร เชน เจาหนาท่ีตองหารือ ผอ. 
กอนการดําเนินการ / โทรศัพทแจง
ผูรับบริการ 

• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

5.1  
 
 

2 นาที เอกสารมาทางจดหมาย /e-mail 
/ Fax หรือจากหนวยงานภายใน
สถาบัน 

เอกสารหนังสือ
ภายนอก/
บันทึกขอความ 

เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
 
 
 

 

เอกสารจากหนวยงาน
ภายนอก/ ภายในสถาบัน 

 

 

 



 

5.2  
 
 
 

2 นาที งานสารบรรณ ตรวจสอบเอกสาร 
/สิ่งท่ีสงมาดวย 
 
 
 
 

เอกสารหนังสือ
ภายนอก/
บันทึกขอความ 

เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
 
 
 
 

5.3  
 
 

5 นาที งานสารบรรณลงทะเบียนรับเรื่อง
ทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
e-Office 

ระบบ e-Office เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
 
 

5.4  
 
 

3 นาที งานสารบรรณสงเอกสารให
หนวยงานท่ีรับผิดชอบทางระบบ 
e-Office 

ระบบ e-Office เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
 
 

5.5  

 
 

1 วัน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ /หรืองาน
สารบรรณนําเสนอเอกสารให
ผูบริหารสั่งการ 

ระบบ e-Office เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ/
ผูบริหาร 
 
 

 5.6 
 
 

 

 
 

3 นาที เมื่อผูบริหารสั่งการแลว 
ดําเนินการสงเรื่องคืนตนเรื่อง 
หรือแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ระบบ e-Office เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
 
 

 
 

• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 
5.1 เจาหนาท่ีงานสารบรรณ รับเอกสารมาทางไปรษณีย / โทรสาร /e-mail /พนักงานเดินหนังสือจาก 
หนวยงานภายนอก/ ภายในสถาบัน 

5.2 เจาหนาท่ีงานสารบรรณตรวจสอบเอกสาร เชน เรื่องท่ีอางถึง สิ่งท่ีสงมาดวย ครบถวนหรือไม 
5.2.1 กรณีเอกสาร/สิ่งท่ีสงมาดวยครบถวน ดําเนินการข้ันตอไป 
5.2.2 กรณีเอกสาร/สิ่งท่ีสงมาดวยไมครบถวน โทรศัพทสอบถามและขอขอมูลจากหนวยงานเจาของ 

เรื่อง 
5.3 เจาหนาท่ีงานสารบรรณลงทะเบียนรับเรื่องทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส e-Office เริ่มจาก 
ประทับตราลงทะเบียนรบัในหนังสือตนฉบับ ลงเลขท่ีรับ วัน เวลาท่ีรับใหตรงกับเลขทะเบียนในระบบ 
e-Office และสแกนเอกสารแนบลงในระบบ      
5.4 เจาหนาท่ีงานสารบรรณสงเอกสารใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบทางระบบ e-Office และสงหนังสือฉบับ 
จริง/ตนฉบับสงใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบเซ็นรับ 
5.5 เจาหนาท่ีงานสารบรรณหนวยงานท่ีรับผิดชอบลงทะเบียนรบัเรื่องในระบบ e-Office /กรณีเปน 
หนังสือท่ีไมอยูในความรับผิดชอบของหนวยงานใด งานสารบรรณนําเรื่องเสนอผูบริหารตามข้ันตอนการ 
ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ 
5.6 เม่ือผูบริหารสั่งการแลว  เจาหนาท่ีงานสารบรรณดําเนินการแจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

สงตอหนวยงานท่ีมีหนาท่ี
รับผิดชอบงานน้ันๆ 

 

นําเสนอผูบริหารของ
หนวยงานสั่งการ 

 

สงเอกสารคืนตนเรื่อง/หรือ
สงตอ ตามคําสั่งการ 
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6. เอกสารอางอิง (Reference Document) : 

6.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
6.2 คูมือระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Office) 

 
7. แบบฟอรมท่ีใช (Form) : 
 7.1 แบบฟอรมลงทะเบียนรับเรื่องในระบบ e-Office 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 


