
วัตถุประสงค  :  เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคที่กําหนด

การสงหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกสถูกตองครบถวน ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ

และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กําหนด
 

ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. รับหนังสืออยางละเอียด รอบคอบ 15 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

 

 

 

1. ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 15 นาที

ตามระเบียบงานสารบรรณอยางละเอียด    

รอบคอบ

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

 

 

1. ลงทะเบียนรับเอกสารใหครบถวน 5 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน 

   

 

1.กรณีผูอํานวยการติดภารกิจอื่นอาจ 10 นาที

ตองใชแวลามากกวา 10 นาที

2. กรณีเรื่องเรงดวนแตไมสําคัญมากให  

เสนอรักษาการผูอํานวยการกองคลัง   

1. รับหนังสืออยางละเอียดรอบคอบ 10 นาที

 ครบถวนทุกฉบับ

 

1

ระยะเวลา

การสงหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส

 

 

1. รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ ใน
กองคลัง  

2. พิจารณาคัดแยกและตรวจสอบ 
  

4. เสนอผูอํานวยการกองคลัง           
ลงนาม/สั่งการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

3. ลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบ 
Excel 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

5. รับหนังสือท่ีผูอํานวยการลงนาม/    
สั่งการ จากเจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือ 

เจาหนาท่ีธุรการ 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. คัดแยกดวยความละเอียดรอบคอบ 

และถูกตองครบถวนทุกฉบับ 10 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน   

 

 

1. ออกเลขหนังสืออยางละเอียดรอบคอบ 10 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

 

  

1. เขียนเลขที่หนังสือใหถูกตองชัดเจน 10 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

  

1. สแกนหนังสือใหครบทุกฉบับ 30 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

 

 

1. แนบไฟลใหครบถวนถูกตองทุกฉบับ 30 นาที

2. สงหนังสือหนวยงานภายนอกให

ครบถวนถูกตองทุกฉบับ

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน
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6. คัดแยกหนังสือสงสํานัก/กองตาง ๆ 
หรือหนวยงานภายนอก 

  

7. ออกเลขหนังสือกองคลังในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

8. เขียนเลขท่ีหนังสือและวันท่ีในหนังสือ 

  

9. สแกนตนฉบับหนังสือสงสํานัก/ 
กองตาง ๆ จัดเก็บเปนไฟล PDF 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

10. แนบไฟล PDF ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส หรือสงหนังสือให

หนวยงานภายนอก 

เจาหนาท่ีธุรการ 



ชื่อผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ตรวจทานหนังสือใหถูกตองตาม 15 นาที

ระเบียบสารบรรณกอนบันทึกในระบบ   

อิเล็กทรอนิกส


2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

 

  

1. มอบหนังสือใหครบถวนทุกฉบับ 10 นาที

2. เสนอใหตรงตามสายบังคับบัญชา   

3. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

 

 

 

 

1. ตรวจสอบการลงนามใหครบทุกฉบับ 10 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน   

 

 

   

 

1. เขียนเลขที่หนังสือ/วันที่ใหถูกตอง 20 นาที

ชัดเจน

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน

1. สงคืนใหถูกตองตามกลุมงาน 10 นาที

2. ตองจัดใหมีคนทํางานแทน   

 

 

รวมระยะเวลา นาที

 หรือ 3.5 ชม.
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11. กรณีหนังสือท่ีกรมตองลงนาม  
เสนอหนังสือตอผูบริหารตามสายงาน 

13. รับหนังสือท่ีผูบริหารลงนามแลวคืน 

1 

14. ออกเลขหนังสือระดับกรมในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

12. มอบหนังสือใหจนท.รับ-สงหนังสือ
นําไปเสนอผูบริหาร 

  

15. สงสําเนาหนังสือและเรื่องเดิมคืน
กลุมงานท่ีเปนเจาของหนังสือ 

เจาหนาท่ีธุรการ 

เจาหนาท่ีธุรการ 



วิธีปฏิบัตกิารสงหนงัสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส 

วัตถุประสงค  :  เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
งานสงหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส ถูกตอง ครบถวน ทันเวลา การปฏิบัติงานเปนไป
อยางถูกตองตามกฎ ระเบียบ และมาตรฐาน ดําเนินการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

การจัดทํารายงานการเงิน มีข้ันตอนการดําเนินงาน 15 ข้ันตอน ดังนี้ 

  ข้ันตอนท่ี 1  รับหนังสือจากกลุมงานตาง ๆ ในกองคลัง 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการรับหนังสือราชการจากกลุมงานตาง ๆ ในกองคลัง พิจารณาและ
รับหนังสืออยางละเอียด รอบคอบ ถูกตองตามกลุมงานตาง ๆ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 2  พิจารณาคัดแยกและตรวจสอบ 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการพิจารณาตรวจสอบความถูกตองของหนังสือใหถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ และคัดแยกหนังสืออยางละเอียดรอบคอบ กรณีหนังสือไมถูกตองตามรูปแบบงาน   
สารบรรณใหสงคืนกลุมงานเจาของเรื่องดําเนินการแกไขใหถูกตอง ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15 นาที                   

ข้ันตอนท่ี 3  ลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบ Excel 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบ Excel ใหครบถวน ถูกตอง 
พรอมกับบันทึกเลขท่ีรับหนังสือของกลุมอํานวยการเพ่ือการติดตามและอางอิงการสงหนังสือ ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ  5 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 4  เสนอผูอํานวยการกองคลังลงนาม/ส่ังการ  
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการเสนอหนังสือตอผูอํานวยการกองคลังเพ่ือลงนาม/สั่งการใน
หนังสือ ตามปกติใชเวลาประมาณ 5-10 นาที แตหากผูอํานวยการไมอยูหรือติดภารกิจอ่ืนอาจใชเวลา
ดําเนินการมากกวา 10 นาที หากเปนเรื่องเรงดวนแตไมสําคัญท่ีผูอํานวยการตองเปนผูพิจารณา ใหเสนอ
รักษาการผูอํานวยการกองคลังลงนาม/สั่งการ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที  

ข้ันตอนท่ี 5  รับหนังสือท่ีผูอํานวยการลงนาม/ส่ังการ จากเจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือ 
  ในขั้นตอนนี้เจาหนาที่ธุรการรับหนังสือที่ผูอํานวยการลงนาม/สั่งการแลวอยางละเอียด
รอบคอบครบถวนทุกฉบับ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที  

ข้ันตอนท่ี 6  คัดแยกหนังสือสงใหสํานัก/กองตาง ๆ หรือหนวยงานภายนอก 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการคัดแยกหนังสือเพ่ือสงใหสํานักฯ/กองตาง ๆ  หรือสงออกหนวยงาน
ภายนอกดวยความละเอียดรอบคอบถูกตองครบถวนทุกฉบับ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที   

  ข้ันตอนท่ี 7   ออกเลขหนังสือกองคลังในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการดําเนินการออกเลขหนังสือกองคลังในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสอยางละเอียดรอบคอบ ถูกตอง ครบถวน เพ่ือการติดตามและคนหาหนังสือภายหลัง ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 10 นาที  
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ข้ันตอนท่ี ๘  เขียนเลขท่ีหนังสือและวันท่ีในหนังสือ 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการนําเลขท่ีหนังสือพรอมวันเดือนปท่ีออกหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสมาเขียนเลขท่ีหนังสือและวันท่ีในหนังสือฉบับจริงทุกฉบับใหครบถวน ถูกตอง และชัดเจน เพ่ือ
สําหรับใชอางอิงในการสงเอกสารตอไป ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที   

ข้ันตอนท่ี 9  สแกนตนฉบับหนังสือสงสํานัก/กองตาง ๆ จัดเก็บเปนไฟล PDF  
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการนําตนฉบับหนังสือท่ีออกเลข/วันท่ีแลวมาสแกนดวย Program 
adobe acrobat จัดเก็บเปนไฟล PDF ใหครบถวนทุกฉบับ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 30 นาที        
หรือ ครึ่งชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 10  แนบไฟล PDF ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หรือสงหนังสือ          
ใหหนวยงานภายนอก 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการเม่ือสแกนหนังสือเปนไฟล PDF เรียบรอยแลว เขาระบบ      
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ือแนบไฟล PDF ใหครบถวนถูกตองทุกฉบับ และบันทึกขอมูลในระบบเพ่ือ         
สงหนังสือ หรือมอบหนังสือตนฉบับใหเจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือนําไปสงหนวยงานภายนอก ระยะเวลา
ดําเนินการประมาณ 30 นาที หรือ ครึ่งชั่วโมง 

  ข้ันตอนท่ี 11  กรณีหนังสือท่ีกรมตองลงนาม เสนอหนงัสือตอผูบริหารตามสายงาน 
  ในข้ันตอนนี้ เจาหนา ท่ีธุรการตรวจทานหนังสือให ถูกตองตามรูปแบบและระเบียบ           
งานสารบรรณ กอนเสนอหนังสือตอผูบริหารตามสายงานบังคับบัญชาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 15 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 12  มอบหนังสือใหเจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือนําไปเสนอผูบริหาร 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการมอบหนังสือใหเจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือครบถวนทุกฉบับ เพ่ือ
นําไปเสนอตอผูบริหารใหตรงตามสายงานบังคับบัญชา ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที  

  ข้ันตอนท่ี 13  รับหนังสือท่ีผูบริหารลงนามแลวคืน 
  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือรับหนังสือท่ีผูบริหารลงนาม/อนุมัติ/สั่งการแลวคืนให
เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบการลงนามใหครบถวนทุกฉบับ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที  

  ข้ันตอนท่ี ๑4  ออกเลขหนังสือระดับกรมในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการดําเนินการออกเลขหนังสือระดับกรมและวันท่ีออกหนังสือใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และสงหนังสือตนฉบับใหเจาหนาท่ีรับ-สงหนังสือนําไปสงหนวยงานภายนอก 
หรือหากเปนหนังสือท่ีสงสํานัก/กองตาง ๆ สแกนหนังสือเปนไฟล PDF และเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
เพ่ือแนบไฟล PDF บันทึกขอมูลในระบบเพ่ือสงหนังสือ ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 20 นาที    

   ข้ันตอนท่ี 15  สงสําเนาหนังสือและเรื่องเดิมคืนกลุมงานท่ีเปนเจาของหนังสือ 

  ในข้ันตอนนี้เจาหนาท่ีธุรการสงสําเนาหนังสือและเรื่องเดิมคืนกลุมงานท่ีเปนเจาของหนังสือให
ถูกตองตามกลุมงาน ระยะเวลาดําเนินการประมาณ 10 นาที 
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