
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

การสงหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกสถูกตองครบถวน ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ

และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. รับหนังสืออยางละเอียด รอบคอบ 15 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

 

 

 

1. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 15 นาที

ตามระเบียบงานสารบรรณอยางละเอียด    

รอบคอบ

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

 

 

1. ลงทะเบียนรับเอกสารใหครบถวน 5 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

   

 

1.กรณีผูอํานวยการติดภารกิจอื่นอาจ 10 นาที

ตองใชแวลามากกวา 10 นาที

2. กรณีเรื่องเรงดวนแตไมสําคัญมากให  

เสนอรักษาการผูอํานวยการกองคลัง   

1. รับหนังสืออยางละเอียดรอบคอบ 10 นาที

 ครบถวนทุกฉบับ

 

1

ระยะเวลา

การสงหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส

 

 

1. รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ ใน
กองคลัง  

2. พิจารณาคัดแยกและตรวจสอบ 
  

4. เสนอผูอํานวยการกองคลัง           
ลงนาม/สั่งการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบ 
Excel 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

5. รับหนังสือท่ีผูอํานวยการลงนาม/    
สั่งการ จากเจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือ 

เจาหนาท่ีธุรการ 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. คัดแยกดวยความละเอียดรอบคอบ 

และถูกตองครบถวนทุกฉบับ 10 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน   

 

 

1. ออกเลขหนังสืออยางละเอียดรอบคอบ 10 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

 

  

1. เขียนเลขที่หนังสือใหถูกตองชัดเจน 10 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

  

1. สแกนหนังสือใหครบทุกฉบับ 30 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

 

 

1. แนบไฟลใหครบถวนถูกตองทุกฉบับ 30 นาที

2. สงหนังสือหนวยงานภายนอกให

ครบถวนถูกตองทุกฉบับ

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน
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6. คัดแยกหนังสือสงสํานัก/กองตาง ๆ 
หรือหนวยงานภายนอก 

  

7. ออกเลขหนังสือกองคลังในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

8. เขียนเลขท่ีหนังสือและวันท่ีในหนังสือ 

  

9. สแกนตนฉบับหนังสือสงสํานัก/ 
กองตาง ๆ จัดเก็บเปนไฟล PDF 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

10. แนบไฟล PDF ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส หรือสงหนังสือให

หนวยงานภายนอก 

เจาหนาท่ีธุรการ 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ตรวจทานหนังสือใหถูกตองตาม 15 นาที

ระเบียบสารบรรณกอนบันทึกในระบบ   

อิเล็กทรอนิกส


2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

 

  

1. มอบหนังสือใหครบถวนทุกฉบับ 10 นาที

2. เสนอใหตรงตามสายบังคับบัญชา   

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

 

 

 

 

1. ตรวจสอบการลงนามใหครบทุกฉบับ 10 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน   

 

 

   

 

1. เขียนเลขที่หนังสือ/วันที่ใหถูกตอง 20 นาที

ชัดเจน

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

1. สงคืนใหถูกตองตามกลุมงาน 10 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน   

 

 

รวมระยะเวลา นาที

 หรือ 3.5 ชม.
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11. กรณีหนังสือท่ีกรมตองลงนาม  
เสนอหนังสือตอผูบริหารตามสายงาน 

13. รับหนังสือท่ีผูบริหารลงนามแลวคืน 

1 

14. ออกเลขหนังสือระดับกรมในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

12. มอบหนังสือใหจนท.รับ-สงหนังสือ
นําไปเสนอผูบริหาร 

  

15. สงสําเนาหนังสือและเรื่องเดิมคืน
กลุมงานท่ีเปนเจาของหนังสือ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 



วิธีปฏิบัตกิารสงหนงัสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
งานสงหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส ถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไป
อยางถูกตองตามกฎ ระเบียบ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดทํารายงานการเงิน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 15 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ ในกองคลัง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการรับหนังสือราชการจากกลุมงานตาง ๆ ในกองคลัง พิจารณาและ
รับหนังสืออยางละเอียด รอบคอบ ถูกตองตามกลุมงานตาง ๆ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 2  พิจารณาคัดแยกและตรวจสอบ 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการพิจารณาตรวจสอบความถูกตองของหนังสือใหถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ และคัดแยกหนังสืออยางละเอียดรอบคอบ กรณีหนังสือไมถูกตองตามรูปแบบงาน   
สารบรรณใหสงคืนกลุมงานเจาของเรื่องดําเนินการแกไขใหถูกตอง ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15 นาที                   

ข้ันตอนท่ี 3  ลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบ Excel 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบ Excel ใหครบถวน ถูกตอง 
พรอมกับบันทึกเลขท่ีรับหนังสือของกลุมอํานวยการเพ่ือการติดตามและอางอิงการสงหนังสือ ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ  5 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 4  เสนอผูอํานวยการกองคลังลงนาม/ส่ังการ  
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการเสนอหนังสือตอผูอํานวยการกองคลังเพ่ือลงนาม/สั่งการใน
หนังสือ ตามปกติใชเวลาประมาณ 5-10 นาที แตหากผูอํานวยการไมอยูหรือติดภารกิจอ่ืนอาจใชเวลา
ดําเนินการมากกวา 10 นาที หากเปนเรื่องเรงดวนแตไมสําคัญท่ีผูอํานวยการตองเปนผูพิจารณา ใหเสนอ
รักษาการผูอํานวยการกองคลังลงนาม/สั่งการ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที  

ข้ันตอนท่ี 5  รับหนังสือท่ีผูอํานวยการลงนาม/ส่ังการ จากเจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือ 
  ในขั้นตอนนี้เจาหนาที่ธุรการรับหนังสือที่ผูอํานวยการลงนาม/สั่งการแลวอยางละเอียด
รอบคอบครบถวนทุกฉบับ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที  

ข้ันตอนท่ี 6  คัดแยกหนังสือสงใหสํานัก/กองตาง ๆ หรือหนวยงานภายนอก 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการคัดแยกหนังสือเพ่ือสงใหสํานักฯ/กองตาง ๆ  หรือสงออกหนวยงาน
ภายนอกดวยความละเอียดรอบคอบถูกตองครบถวนทุกฉบับ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที   

  ข้ันตอนท่ี 7   ออกเลขหนังสือกองคลังในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการดําเนินการออกเลขหนังสือกองคลังในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสอยางละเอียดรอบคอบ ถูกตอง ครบถวน เพ่ือการติดตามและคนหาหนังสือภายหลัง ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 10 นาที  
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ข้ันตอนท่ี ๘  เขียนเลขท่ีหนังสือและวันท่ีในหนังสือ 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการนําเลขท่ีหนังสือพรอมวันเดือนปท่ีออกหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสมาเขียนเลขท่ีหนังสือและวันท่ีในหนังสือฉบับจริงทุกฉบับใหครบถวน ถูกตอง และชัดเจน เพ่ือ
สําหรับใชอางอิงในการสงเอกสารตอไป ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที   

ข้ันตอนท่ี 9  สแกนตนฉบับหนังสือสงสํานัก/กองตาง ๆ จัดเก็บเปนไฟล PDF  
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการนําตนฉบับหนังสือท่ีออกเลข/วันท่ีแลวมาสแกนดวย Program 
adobe acrobat จัดเก็บเปนไฟล PDF ใหครบถวนทุกฉบับ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที        
หรือ ครึ่งชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 10  แนบไฟล PDF ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือสงหนังสือ          
ใหหนวยงานภายนอก 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการเม่ือสแกนหนังสือเปนไฟล PDF เรียบรอยแลว เขาระบบ      
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ือแนบไฟล PDF ใหครบถวนถูกตองทุกฉบับ และบันทึกขอมูลในระบบเพ่ือ         
สงหนังสือ หรือมอบหนังสือตนฉบับใหเจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือนําไปสงหนวยงานภายนอก ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 30 นาที หรือ ครึ่งชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 11  กรณีหนังสือท่ีกรมตองลงนาม เสนอหนงัสือตอผูบริหารตามสายงาน 
  ในข้ันตอนนี้ เจาหนา ท่ีธุรการตรวจทานหนังสือให ถูกตองตามรูปแบบและระเบียบ           
งานสารบรรณ กอนเสนอหนังสือตอผูบริหารตามสายงานบังคับบัญชาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 12  มอบหนังสือใหเจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือนําไปเสนอผูบริหาร 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการมอบหนังสือใหเจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือครบถวนทุกฉบับ เพ่ือ
นําไปเสนอตอผูบริหารใหตรงตามสายงานบังคับบัญชา ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 13  รับหนังสือท่ีผูบริหารลงนามแลวคืน 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือรับหนังสือท่ีผูบริหารลงนาม/อนุมัติ/สั่งการแลวคืนให
เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบการลงนามใหครบถวนทุกฉบับ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที  

  ข้ันตอนท่ี ๑4  ออกเลขหนังสือระดับกรมในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการดําเนินการออกเลขหนังสือระดับกรมและวันท่ีออกหนังสือใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และสงหนังสือตนฉบับใหเจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือนําไปสงหนวยงานภายนอก 
หรือหากเปนหนังสือท่ีสงสํานัก/กองตาง ๆ สแกนหนังสือเปนไฟล PDF และเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
เพ่ือแนบไฟล PDF บันทึกขอมูลในระบบเพ่ือสงหนังสือ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 20 นาที    

   ข้ันตอนท่ี 15  สงสําเนาหนังสือและเรื่องเดิมคืนกลุมงานท่ีเปนเจาของหนังสือ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการสงสําเนาหนังสือและเรื่องเดิมคืนกลุมงานท่ีเปนเจาของหนังสือให
ถูกตองตามกลุมงาน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที 
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