
 

 

 

 

 

 

 

คูมือการปฏบิัติงาน 
(Work Manual) 

 
กระบวนการบรหิารกลาง 

ภายใตกระบวนงานสารบรรณ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

กลุมงานชวยอํานวยการและงานสารบรรณ 

สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ๒๕๕๗  

 

 



 

คํานํา 
 

 ตามที ่สําน ัก งานปลัดกระทรว งแรง งานนําระบบ เคร ือข า ยอ ินทรา เน ็ตมาชวยสนับสนุน           

การปฏิบัติงานภายในหนวยงาน ซึ่งมีวัตถุประสงคเพื่อใชเปนคูมือในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ฝ าย      

สารบรรณ สํานักบริหารกลาง และเพื่อ อํานวยความสะดวกแกผู บริหารและเจาหนาที ่ทุกระดับใน

สําน ักงานปล ัดกระทรวงแรงงานใหสามารถเข าไปติดตามเส นทางการดําเน ินงานและนํามาใช

ประกอบการปฏิบัติราชการไดถูกตองและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

 ระบบงานสารบรรณหรือระบบงานบริหารเอกสารเปนระบบที่ใชในการจัดเก็บเอกสารและคนหา

เอกสารเพื่อใชแทนการปฏิบัติงานดวยสมุดทะเบียนในระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสของสํานักงาน

ปลัดกระทรวงแรงงานแตยังคงรักษาและยึดถือรูปแบบวิธีการไวตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526  เปนระบบที่ใชควบคุมและติดตามเอกสาร หนังสือราชการไดอยางสะดวกและรวดเร็ว 

 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จึงมีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงานการบริหารเอกสารหรือ      

การควบคุมงานสารบรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือทางวิชาการฉบับน้ีจะอํานวย

ประโยชนแกเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานผูเกี่ยวของและผูสนใจทั่วไปอันจะสงผลดีตอการเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานใหบรรลุวัตถุประสงคขององคกรยิ่งขึ้น 

 

 

คณะผูจัดทํา 

 กุมภาพันธ  ๒๕๕๗ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณ 
 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

  คูมือการปฏิบัติงานสารบรรณ จัดทําขึ้นเพื่อใหเจาหนาที่ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

และเปนเคร่ืองมือในการถายทอดความรูใหแกผูที่มาปฏิบัติหนาที่ใหม สามารถนําไปปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  

 

ขอบเขต 

 ๑. การรับ – สงหนังสือภายนอกจากหนวยงานกรม/ รัฐวิสาหกิจ/องคการมหาชน สังกัดกระทรวง

แรงงาน หนวยงานภาครัฐและภาคเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไปที่มีหนังสือ มาถึงกระทรวงดวยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส  

 ๒. การรับ – สงหนังสือภายในสํานักงานปลัดกระทรวงฯ ผูบริหาร และสํานักงานรัฐมนตรีดวยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

 ๓. การรับ – สงหนังสือที่เปนขอมูลขาวสารลับจากหนวยภายในและภายนอกสังกัดกระทรวง องคกร

ภาครัฐ และเอกชน ประชาชนทั่วไป  

 ๔. การจัดเก็บหนังสือที่ปฏิบัติงานเสร็จแลวและทําลายเมื่อถึงอายุการจัดเก็บหนังสือ ครบตาม

ระเบียบสารบรรณ  

 

คําจํากัดความ 

 1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทําการรับ การสง    

การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทําลาย 

 2. ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หมายถึง การรับ – สงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน

ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 ๓. การรักษาความปลอดภัย หมายถึง มาตรการที่กําหนดสําหรับการปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารตอขอมูล

ขาวสารลับ เพื่อปองกันมิใหผูไมมีอํานาจหนาที่ไดลวงรูหรือเขาถึงเอกสารน้ัน 

 ๔. ทะเบียนขอมูลขาวสารลับ หมายถึง การลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพื่อควบคุมการรับ     

การสง การเก็บรักษา และการแจกจายเอกสารลับใหเปนไปโดยถูกตองตามมาตรการรักษาความปลอดภัย     

ดานเอกสาร 

 

 



 

๒ 

 

 ๕. การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจัดระบบจําแนกเอกสารและจัดเก็บเอกสารที่ปฏิบัติเสร็จ

แลวใหเปนระเบียบ หมวดหมูเพื่อสะดวกในการคนหาเมื่อตองการ 

 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 ๑.  ผูอํานวยการกลุมงาน  มีหนาที่ ควบคุม กํากับการปฏิบัติงานสารบรรณ พิจารณาวิเคราะห

กลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผูบริหารสงหนวยงาน 

 ๒.  หัวหนาฝายงานสารบรรณ มีหนาที่ วิเคราะหหนังสือเพื่อมอบหมายใหเจาหนาที่ดําเนินการ    

ตามระบบงานสารบรรณ การผลิตหนังสือตามกระบวนการงานสารบรรณ ตรวจสอบการบันทึกยอเร่ือง บันทึก

ความเห็น ในหนังสือรับตรวจสอบการรางและพิมพหนังสือสง รับหนังสือ เอกสาร บันทึกขอความที่ผูบริหาร

พิจารณาสั่งการแลวดําเนินการแจง/ปฏิบัติตามคําสั่ง 

 ๓.  เจาหนาที่ฝายงานสารบรรณ มีหนาที่ จัดเตรียมแบบฟอรม เอกสาร สมุด ทะเบียนตางๆที่ใชใน

งานสารบรรณ รับหนังสือราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และรับทางอ่ืนๆ ลงทะเบียนรับหนังสือ

ราชการ/บันทึกนําเสนอผูที่ไดรับมอบหมาย บันทึกความเห็นในหนังสือรับ/เกษียนหนังสือ/รางโตตอบหนังสือ 

นําเสนอหนังสือรับ-สงผูบริหารจัดทําสําเนาหนังสือ/แจงเวียนหนวยงานที่เกี่ยวของ ออกเลขที่หนังสือกอน   

การจัดสงจัดเก็บสําเนาเร่ืองเพื่อการคนหาหนังสือราชการตาง ๆ ใชเปนหลักฐานในการอางอิง ราง-พิมพ

หนังสือสงลงทะเบียนหนังสือสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสหรือสงทางอ่ืน ๆ สงหนังสือราชการดวยวิธี

ตาง ๆ เชน ทางไปรษณียใหบริการแกหนวยงาน บุคลากรของสํานักงานปลัด และผูบริการที่มาติดตอ ทั้งงาน         

สารบรรณและงานอ่ืน ๆ 

 ๔.  นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ มีหนาที่ ควบคุม กํากับการปฏิบัติงานดานขอมูลขาวสารลับ       

ใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 ๕.  ผูชวยนายทะเบียนขอมูลขาวสารลับ มีหนาที่ ปฏิบัติงานดานขอมูลขาวสารลับใหเปนไปตาม

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 



 

  

กระบวนการ (Work flow) 
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๑๐ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รับ- สง หนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

๑.  การรับ – สง หนังสือภายนอก ระดับสารบรรณกลาง ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

๑.๑   ขั้นตอนการรับหนังสือ  

 (1) เจาหนาที่รับหนังสือจากหนวยงานกรม/รัฐวิสาหกิจ /องคการมหาชน ในสังกัดกระทรวงแรงงาน 

และนอกสังกัดกระทรวงแรงงาน หนวยงานเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไป ตรวจสอบความถูกตอง และความ

ครบถวนของหนังสือ  

 (2) คัดแยก จัดลําดับความสําคัญ ความเรงดวนของหนังหนังสือ เพื่อดําเนินการในเร่ืองสําคัญและ

เรงดวนกอน  

 (3) ลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 (4) เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ประทับตรารับหนังสือที่       

มุมดานขวาบนของหนังสือโดยกอกรายละเอียด ดังน้ี  

- เลขรับ ใหลงเลขที่รับ ตามที่ระบบสารบรรณฯ ออกให  

- วันที่ ใหลงวัน เดือน ป ที่รับหนังสือ ตามที่ระบบสารบรรณ ออกให  

- เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ ตามที่ระบบสารบรรณ ออกให  

 (5) สงหนังสือใหผูเกี่ยวของดําเนินการตอไป  

๑.๒  ขั้นตอนการตรวจสอบ / พิจารณา / กลั่นกรอง  

 (1) เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของหนังสือ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนเพื่อ

ดําเนินการกอน  

 (2) การตรวจสอบ วิเคราะหหนังสือเพื่อพิจารณาเสนอหนวยงาน / ผูบริหาร โดยวิเคราะห จากขอมูล

เน้ือหาของหนังสือที่รับมาวามีวัตถุประสงคอะไร ซึ่งพิจารณาตามภารกิจอํานาจหนาที่ที่กําหนดหรือที่ไดรับ

มอบหมาย ดังน้ี  

- กฎกระทรวงแบงสวนราชการสานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

- กฎกระทรวงแบงสวนราชการกระทรวงแรงงาน  

- กฎกระทรวงวาดวยกลุมภารกิจ  

- คําสั่งมอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทน  

- คาสั่งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/คณะทํางาน  

- คําสั่งการตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

- คําสั่งอ่ืน ๆ ที่ไมไดระบุตามขางตน  

 (3) คัดแยกหนังสือเสนอหนวยงานและผูบริหาร โดยสงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อ

สามารถคนหาติดตามเร่ืองไดรวดเร็วขึ้น และนําสงหนังสือฉบับจริงตามไปทันที  

 



 

๓.  ขั้นตอนการลงทะเบียนสง 

 (1) ตรวจสอบความเรียบรอย ครบถวนของหนังสือ จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน  

 (2) ลงทะเบียนสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เสนอใหผูบริหาร/หนวยงาน  

- เสนอหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อทราบ ตรวจสอบ รวมรวม สรุป วิเคราะห เสนอความเห็น 

เพื่อนําเสนอผูบริหารสําหรับประกอบการพิจารณาสั่งการตอไป  

- เสนอผูบริหาร เพื่อทราบ / เพื่อพิจารณาสั่งการตอไป  

 (3) นําสงหนังสือฉบับจริงไปโดยเร็ว กอนนําสงหนังสือใหเจาหนาที่ตรวจสอบ ความเรียบรอยของ

เอกสารและสิ่งที่สงมาดวยอีกคร้ัง (ถามี) การนําสงหนังสือ แบงไดดังน้ี  

- เจาหนาที่จะนําไปสงใหหนวยงานตาง ๆ โดยมีใบรับหนังสือใหผูรับลงชื่อรับหนังสือไวเปน

หลักฐาน  

 

๒.  การรับ – สงหนังสือภายใน ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

๒.๑  ขั้นตอนการรับหนังสือ  

 (1) เจาหนาที่รับหนังสือจากหนวยงานภายในกระทรวง ผูบริหาร และสํานักงานรัฐมนตรี ตรวจสอบ

ความเรียบรอย ถูกตองจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน  

 (2) ลงทะเบียนรับหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซึ่งหนวยงานภายในมีการใชระบบ    

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสเชนเดียวกันใหปฏิบัติโดยการเขาระบบสารบรรณบันทึกขอมูลที่ตองการตามหนังสือที่

ไดรับเลือกคนหาและเลือกรับเอกสารเมื่อรับผานระบบสารบรรณแลวใหประทับตรารับหนังสือที่มุมดานขวาบน

ของหนังสือและกรอกรายละเอียดในตรารับหนังสือเชนเดียวกับการรับหนังสือภายนอก  

 (3) สงหนังสือใหผูเกี่ยวของดําเนินการตอไป  

๒.๒  ขั้นตอนการตรวจสอบ / พิจารณา / กลั่นกรอง  

 (1) เจาหนาที่ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของหนังสือ จัดลําดับความสําคัญ และความเรงดวน

เพื่อที่จะดําเนินการกอน  

 (2) คัดแยกหนังสือสงใหเจาหนาที่ผูเกี่ยวของ/กลุมงาน หนวยงาน ผูบริหาร โดยสงผานระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และบันทึกการปฏิบัติลงใน “หมายเหตุการสง/ หนวยปฏิบัติ” และนําสงหนังสือฉบับ

จริงตามไปทันที  

 (3) สงหนังสือที่คัดแยกแลว เสนอตอกลุมงาน/เจาหนาที ่ 

๒.๓  ขั้นตอนเสนอผูอํานวยการกลุมงาน 

 เสนอผู อํานวยการกลุมงานพิจารณา วิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ         

สงหนวยงานที่เกี่ยวของ  

๒.๔  ขั้นตอนการลงทะเบียนสง  

 (1) เมื่อผูอํานวยการกลุมงานพิจารณาแลว เจาหนาที่ตรวจสอบความเรียบรอย ครบถวนของหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวน  

 

๑๑ 



 

๑๒ 

  

(2) ลงทะเบียนหนังสือสงดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เสนอผูบริหาร/หนวยงาน/ กลุมงาน/ งานเก็บ

เอกสาร  

- หนังสือที่สงหนวยงาน เพื่อทราบ/ดําเนินการ/สรุปเร่ืองเสนอความเห็นใหผูบริหาร/งานเก็บ

เอกสารของหนวยงานน้ัน ๆ  

- หนังสือที่สงผูบริหาร เพื่อทราบ /รวบรวม พิจารณา  

- หนังสือที่เสนอกลุมงานเพื่อดําเนินการ / ทราบ/ รวบรวม  

- หนังสือที่เสนองานเก็บเอกสารที่สารบรรณกลาง 

  (๓) บันทึกขอคิดเห็น /ขอสั่งการ / การดําเนินการในหมายเหตุ 

  (4) นําสงหนังสือฉบับจริงไปโดยเร็ว กอนนําสงหนังสือใหเจาหนาที่ ตรวจสอบความเรียบรอย     ของ

เอกสารและสิ่งที่สงมาดวยอีกคร้ัง (ถามี) การนําสงหนังสือปฏิบัติเชนเดียวกับขอ ๑.๓ (๓) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓ 
 

วิธีการปฏบิัติงานดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 
 

การลงทะเบียน รับ-สง หนังสือราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

 สามารถเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ตามขั้นตอน        

การปฏิบัติงาน ดังน้ี 

ตัวอยาง การลงทะเบียนรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก 

 ๑.  เขา URL : http://115.31.136.55/dms/Login.aspx  

 

  * จะปรากฏหนาตางหลักเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

      * พิมพรหัสผูใชและรหัสผาน จากน้ันคลิกปุม ลงชื่อเขาใชงาน เพื่อเขาสูระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://115.31.136.55/dms/Login.aspx


๑๔ 

๒. จะปรากฏหนาตาง ทะเบียนรับหนังสือภายนอก ใหคลิกที่ “สรางหนังสือภายนอก” จะปรากฏดงัภาพ 

 

๓. กรอกขอมูลของหนังสือ ตามชองในแตละหัวขอ หลังจากน้ัน คลิกที่ปุม “ลงทะเบียน” 

 

 



๑๕ 

๔. จะปรากฏ เลขหนังสือรับ (ดังภาพ) และใหคลิกที่ปุม “สงใหหนวยงาน” เจาของเร่ืองน้ัน ๆ 

 

๕. คลิกที่ปุม “ใช” เพื่อยืนยันหนวยงานเจาของเร่ือง 

 

 



๑๖ 

๖. ขั้นตอนการพิมพใบเซ็นรับ/ทะเบียนหนังสือ คลิกที่ “พิมพใบเซ็นรับ/ทะเบียนหนังสือ”  คลิกที่       
ทะเบียนหนังสือ          ทะเบียนหนังสือรับ       เลือกหนวยงานปฏิบัติ         วันที่รับหนังสือ               
เวลาที่กรอกขอมูล แลวคลิกที่ปุม “พิมพรายงาน”  ดังภาพ 
 

 

๗. คลิกที่ปุ่ ม “พิมพ์” 

 



๑๗ 

๘. ใหสั่งพิมพใบเซ็นรับ เพื่อใหหนวยงานเจาของเร่ืองลงชื่อรับไวเปนหลักฐาน 

 

 

 

 



 

๑๘ 

ผังกระบวนงานรับ – สง ขอมูลขาวสารลับ  

       

  ผังกระบวนงาน           รายละเอียดงาน          ผูรับผิดชอบ  

        

 

 

 

           

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับ 

นายทะเบียนขอมูล

ขาวสารลับ 

ลงทะเบียนสง / ลงทะเบียน 

ควบคุมขอมูลขาวสารลับ 

ผูชวยนายทะเบียน

ขอมูลขาวสารลับ 

นายทะเบียนขอมลู

ขาวสารลับ 

ผูชวยนายทะเบยีน

ขอมูลขาวสารลบั 

ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยของเอกสาร

จัดลํ า ดับ ความสํ า คัญและความ เร งด ว น 

ลงทะเบียนรับขอมูลขาวสารลับตามระเบียบวา

ดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.    

25๔๔  คัดแยกเอกสาร พิจารณาเสนอ

หนวยงาน สรุปความเห็นเสนอผูบริหาร /

ดําเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

ตรวจสอบความถูกตองเรียบรอยของเอกสาร 

จัดลําดับความสําคัญเรงดวน ลงทะเบียนสงและ

ทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ เสนอผูบริหาร/ 

หนวยงาน/งานเก็บเอกสาร 

 

นายทะเบียนขอมูลขาวสารลับพิจารณา 

วิเคราะห ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 

ลงนามเสนอผูบริหาร /หนวยงานที่เก่ียวของ 

 



 

๑๙ 

ข้ันตอนการลงทะเบียนรับ – สงขอมูลขาวสารลับ 

มีขั้นตอน ดังน้ี 

  ๑.  ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของขอมูลขาวสารลับ เชน อางถึง สิ่งที่สงมาดวย รูปแบบ

หนังสือออกที่นําเรียนผูบริหารลงนาม เปนตน 

 ๒.  ประทับตรารับหนังสือ ในขอมูลขาวสารลับและซองที่ไดมา ลงวันที่ เดือน ป และเวลา 

 ๓.  ลงบันทึกรายละเอียดขอมูลขาวสารลับ ในทะเบียนรับขอมูลขาวสารลับ  

  ๓.๑  เลขที่รับหนังสือตามลําดับที่ไดรับขอมูลขาวสารลับ  

  ๓.๒  เลขที่ขอมูลขาวสารลับ หนังสือลงวันที่ เดือน ป 

  ๓.๓  ชั้นความลับ 

  ๓.๔  จากหนวยงานเจาของขอมูลขาวสารลับ 

  ๓.๕  หนังสือเรียน “ใคร” 

  ๓.๖  ชื่อเร่ืองของขอมูลขาวสารลับ 

 ๔.  วิเคราะห กลั่นกรอง สรุป/เสนอความเห็น มี ๒ กรณี 

  ๔.๑  เสนอหนวยงานที่เกี่ยวของ 

  ๔.๒  นําเรียนผูบริหารพิจารณา 

 ๕.  ลงบันทึกรายละเอียดขอมูลขาวสารลับในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับโดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

  ๕.๑  เลขที่ลําดับที่บันทึกในทะเบียนควบคุมขอมูลขาวสารลับ 

  ๕.๒  เลขที่รับขอมูลขาวสารลับ 

  ๕.๓  ชั้นความลับ และเลขที่ของขอมูลขาวสารลับ 

  ๕.๔  จากหนวยงานเจาของขอมูลขาวสารลับ 

  ๕.๕  การดําเนินการ บันทึกการปฏิบัติตาง ๆ เชน เสนอ สบก. วันที่ ๓ ก.พ. ๒๕๕๗ 

 

 

 

 



 

๒๐ 

การออกเลขท่ีหนังสือ - คําสั่งกระทรวงแรงงาน/สํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

การออกเลขที่หนังสือ/คําสั่งเปนหนาที่ของสํานักบริหารกลาง ซึ่งผูบริหารหรือผูที่ไดรับมอบหมาย 

เปนผูลงนามในคําสั่งน้ัน ๆ สมุดทะเบียนออกเลขที่หนังสือ/คําสั่ง แบงเปน 2 เลม ใชรูปแบบสมุดทะเบียน

เดียวกัน คือ  

1. สมุดทะเบียนออกเลขที่หนังสือ/คําสั่งกระทรวงแรงงาน 

2. สมุดทะเบียนออกเลขที่หนังสือ/คําสั่งสํานักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 

สมุดทะเบียนออกเลขท่ีหนังสือ/คําสั่ง 

ที่ ลงวันที่ เร่ือง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

     

     

 

ขั้นตอนการกรอกขอมูลในสมุดทะเบียนออกเลขที่หนังสือ/คําสั่ง ดังน้ี 

ชองที่ ๑  ที่ เปนการออกเลขที่ห นังสือ/คําสั่ ง  โดยเ ร่ิมจากลํา ดับที่  ๑ และ

เรียงลําดับไปเร่ือยๆ จนสิ้นปปฏิทิน จึงเร่ิมตนที่ เลขที่ ๑ ใหม เมื่อได

เลขที่หนังสือ/คําสั่งใหนําไปใสในเอกสารหนังสือ/คําสั่งตามดวยป พ.ศ. 

ที่ออกคําสั่งค่ันดวยเคร่ืองหมาย “/” 

ชองที่ ๒  ลงวันที่ ใหลงวันที่ที่ออกเลขที่หนังสือ/คําสั่งแลวนําไปใสในเอกสารคําสั่ง ซึ่งอยู

ดานลางของหนังสือ/คําสั่ง 

ชองที่ ๓  เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือ/คําสั่งวาเร่ืองอะไรใหละเอียดครบถวน 

ชองที่ ๔  การปฏิบัติ ใหลงชื่อหนวยงานเจาของเร่ืองที่มาออกเลขหนังสือ/คําสั่งพรอมทั้งชื่อ

และเบอรโทรศัพท 

ชองที่ ๕  หมายเหตุ (ถามี)  

 

 

 

 



 

๒๑ 

การลงทะเบียนรับหนังสือ  

 ประเภทหนังสือที่จะลงทะเบียนรับเขาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสโดยการรับหนังสือ          

ตามบทบาทหนาที่หรือสิทธิในการรับหนังสือตามประเภทของหนังสือที่รับเขา ซึ่งแบงออกเปน 2 ประเภท ดังน้ี  

1. การลงทะเบียนรับหนังสือที่รับเขาจากภายนอก  

2. การลงทะเบียนรับหนังสือที่รับเขาจากภายใน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๒ 

ผังกระบวนงานจัดเก็บเอกสาร  

 

      ผังกระบวนงาน     รายละเอียดงาน                  ผูรับผิดชอบ  

  

 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

เจาพนักงานธุรการ 

เก็บแฟมเขาตู

เอกสาร เก็บแฟมเขาตูตามหมวดหมูที่กําหนด 

รับเอกสารที่ดําเนินการเสร็จแลวหรือได

ยุติเร่ืองในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

แลวคัดแยกประเภทใหเปนหมวดหมู 

   

จัดเอกสารเขาแฟมตามหมวดหมู 

 

ลงทะเบียนเก็บ บันทึกรายละเอียด    

ของหนังสือที่เก็บ 

 

 

คัดแยกประเภทหนังสือ 

ลงทะเบียนเก็บ 

นําเอกสารเขาแฟม 

จัดเก็บ 



 

๒๓ 

ข้ันตอนการจัดเก็บเอกสาร  

 แบงออกเปน ๓ ประเภท ดังน้ี 

 ๑.  การเก็บระหวางปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติไมเสร็จสมบูรณ ใหเก็บอยูกับเจาของเร่ือง

ผูรับผิดชอบ โดยใหกําหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสม เมื่อปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวสงงานเก็บเอกสารได 

 ๒.  การเก็บไวเพ่ือใชในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแตยังตองเก็บ

ไวใชในการตรวจสอบเปนประจําใหเจาของเร่ืองเก็บเมื่อหมดวามจําเปนก็ใหสงงานเก็บเอกสาร 

 ๓.  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแลว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเรียบรอยแลวไมมีอะไรที่ตองปฏิบัติอีก

ตอไป 

 

มาตรฐานงาน 

 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน ในแตละขั้นตอน 

 

      ข้ันตอน      ระยะเวลา   

 ๑.  การลงรับหนังสือ      ๑ นาที 

 ๒.  การเสนอหนังสือตอปลัดกระทรวงของ สป.   ๑ วันทําการ 

 ๓.  การเสนอหนังสือตอปลัดกระทรวงจากกรมตาง ๆ  ๑ วันทําการ 

 ๔.  การดําเนินการหนังสือที่มีกําหนดระยะเวลา   ทันภายในเวลาที่กําหนด 

 

ระบบติดตามและประเมินผล 

        ๑.  ตัวชี้วัด : ระดับความผิดพลาดของการรับ – สง    รอยละ  ๑๐ 

    : ระดับความผิดพลาดของการวิเคราะหสรุปเน้ือหา   รอยละ  ๑๐ 

    : ระดับความผิดพลาดของการสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส รอยละ  ๑๐ 

    : ระดับความผิดพลาดของการจัดสงเร่ืองโดยวิธีอ่ืน   รอยละ  ๑๐ 

 



 

๒๔ 

 

        ๒.  เกณฑ  :  รอยละ  ๒๐  มีคาเทากับ  ๑ 

    :  รอยละ  ๑๕  มีคาเทากับ  ๒ 

    :  รอยละ  ๑๐  มีคาเทากับ  ๓ 

    :  รอยละ  ๗  มีคาเทากับ  ๔ 

    :  รอยละ  ๕  มีคาเทากับ  ๕ 

 

เอกสารอางอิง 

 ๑.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 ๒.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ๓.  ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 

แบบฟอรมท่ีใช 

 ๑.   แบบฟอรมที่ ใช ใ นงานสารบรรณ ใช แบบฟอร มตามระ เบียบสํา นักนายก รัฐมนต รี                    

วาดวยงานสารบรรณ 

 ๒.  แบบฟอรมที่ใชในงานเอกสารลับ ใชแบบฟอรมตามระเบียบวาดวยการรักษาความลับ            

ของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 

  

************************************************ 

 

 

 

 


