
๑ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสนับสนุน : ด้านการบริหารกลาง 

ภายใต้กระบวนงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้เป็นส่วนหน่ึงของการด าเนินการ 
ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  (PMQA) 

จัดท าโดย  
กองกลาง  ฝ่ายสารบรรณ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 

 
 



๒ 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน รหัสเอกสาร …………………. 
กระบวนการสนับสนนุ ด้านการบริหารกลาง 
กระบวนงาน : งานสารบรรณ  

แก้ไขครั้งท่ี …………………. 

 วันที่ใช้บังคับ …………………. 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดวิธีกำร
ปฏิบัติงำน 

๑  
          การรับหนังสือ (ระดับกระทรวง 
               ส านักงานปลัดกระทรวง 

          

 

 

 

 

ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน ๑ วัน
ท าการ 

๑.รับหนังสือ/เอกสาร 
๒.คัดแยก ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง 
๓.ลงทะเบียนรับและ
บันทึกข้อมูล 
๔.แจ้งหน่วยงานรับ
เรื่องไปด าเนินการ 

๒. 

                        

ต่อ  

ด าเนินการแล้ว
เสร็จภายใน ๑ วัน
ท าการ 

การเสนอหนังสือต่อ
ผู้บริหาร จ าแนก ๒ 
ส่วน ดังนี ้
๑.เสนอต่อ
ปลัดกระทรวงและ 
รองปลัดกระทรวง 
ที่รับผิดชอบกลุม่
ภารกิจ 
๒.เสนอต่อรัฐมนตร ี

 
 
 

พิจารณากลั่นกรอง 

บันทึกข้อมูลเสนอหนังสือภายใต ้
ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์

น าส่ง-รับคืนหนังสือจากผู้บรหิาร 

บันทึกข้อสั่งการและแจ้งหน่วยงาน 
รับหนังสือคืน 

ติดตามข้อสั่งการของปลดักระทรวง 
(เฉพาะเรื่อง) 

 คักแยก ตรวจสอบ 
  กลั่นกรองหนังสือ

ลงทะเบียนและบันทึกข้อมูลภายใต้ 
ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์

ส่งหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบด าเนินการ 

การเสนอหนังสือผู้บริหารกระทรวง 



๓ 

จัดเก็บส าเนาหนังสือ 
 (แยกตามประเภทหนังสือ) 

การออกเลขหนังสือ (ระดับกระทรวง 
และส านักงานปลัดกระทรวง) 

ตรวจสอบประเภทหนังสือ 
หนังสือ 

บันทึกข้อมูลหนังสือภายใต้ระบบงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ/หรอื 

ทะเบียนออกเลข 

สิ้นสุด 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน 

๓.                        ต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                 
           ส่งหน่วยเจ้าของเรื่องด าเนินการ 

 

 

 

ด าเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายใน ๑ วัน
ท าการ 

การออกเลขหนังสือส่งหน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนอก มี ๒ ระดบั 
ดังนี ้
๑.ระดับกระทรวงแรงงาน 
๒.ระดับส านักงานปลัดกระทรวง 
 
 

 
 

การอนุมัติเอกสาร 
 
ลงนาม จัดท าโดย ตรวจสอบโดย อนุมัติโดย 
ลายมือชื่อ 
 

   

ชื่อ - สกุล นางชาลิสา สิทธิเลิศ 
 

นางสาวเพ็ญชลดิา มหัทธนาภิวัฒน์ 
 

............................................ 
 

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ ผู้อ านวยการกองกลาง 

 
 
 
 



๔ 

ค าน า 
 
กองกลาง  ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ได้ตระหนักถึงความส าคัญ          

ในกระบวนการรับและส่งหนังสือของทางราชการที่จัดส่งมาจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก โดยผ่านกระบวนการ/ขั้นตอนการด าเนินงานที่รอบคอบ กระชับ รวดเร็วและ
ถูกต้อง เพื่อน าเสนอผู้บริหารสั่งการและมอบหมายให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
ทั้งนี้ การส่งหนังสือราชการออกจากหน่วยงานโดยต้องด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ด้วยการน าเสนอ แจ้งเวียน และส่งให้กับส่วนราชการ/หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวง และกระทรวงแรงงานอย่างเป็นระบบ  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 

 
สารบัญ 

หน้า  
ค าอธิบายพอสังเขป ๘-๙   
(ภายใต้คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการสนับสนุน ด้านการบริหารกลาง 
กระบวนงานสารบรรณ) 
การทบทวนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา ๙ 
การวิเคราะห์ปัญหา และสาเหตุของปัญหาในการปฏิบัติงาน ๙-๑๐ 
แนวทางการแก้ไข ๑๐ 
การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน ๑๑-๑๒ 
การวิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญ (ความต้องการ/ความคาดหวัง) ๑๒ 
ของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
การวิเคราะห์และการออกแบบกระบวนการ ๑๓-๑๘ 
ผังการไหลของกระบวนการ (Workflow Chart) ๑๙-๒๐ 
ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
การติดตามและประเมินผล ๒๑-๒๗ 
เอกสารอ้างอิง  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 

สารบัญตาราง 
หน้า  

ตารางการอนุมัติเอกสาร ๓ 
ตารางหน้าที่ความรับผิดชอบ ๙ 
ตารางการคัดเลือกกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน ๑๑-๑๒ 
ตารางการวิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญ (ความต้องการ/ความคาดหวัง) ๑๒ 
ของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ตารางการวิเคราะห์และออกแบบกระบวนการ ๑๕-๑๘ 
ตารางวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) ๒๓-๒๗  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗ 

 
สารบัญรูปภาพ 

หน้า  
ผังการไหลของกระบวนการ (Workflow Chart) ๑๙-๒๐ 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๘ 

 คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการสนับสนุน ด้านการบริหารกลาง ภายใต้กระบวนงานสารบรรณ ถือ
เป็นเครื่องมือที่จะช่วยให้การด าเนินงานด้านงานสารบรรณ ซึ่งถือเป็นงานเกี่ยวกับงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่         
การจัดท า การรับ-การส่ง การเก็บรักษา การยืม การท าลาย รวมถึงการคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์จดจ า 
ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รวมถึงการเสนอ เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและท างาน ซึ่งกระบวนงานต้องเป็น
ระบบ สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานด้านเอกสารภายใต้ระบบงานสารบรรณ
จ าเป็นยิ่งในการพัฒนาและเกิดทักษะช านาญการต่อการปฏิบัติงาน กองกลาง ฝ่ายสารบรรณ จึงได้จัดท าคู่มือ
ดังกล่าวเพ่ือเผยแพร่ให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารได้มีความรู้และความเข้าใจที่ตรงกัน ท าให้งานขององค์กร  
มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

๑. วัตถุประสงค์  
เพ่ือใช้เป็นแนวทาง และเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานสารบรรณแก่เจ้าหน้าที่ที่

ปฏิบัติงาน รวมถึงใช้เป็นเครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้แก่ผู้ที่มาปฏิบัติหน้าที่ใหม่ สามารถน าไปปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง 

๒. ขอบเขต 
เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางส าหรับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน สามารถน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

ท าให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น และผู้รับบริการได้รับบริการที่ถูกต้อง ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๓. ค ำจ ำกัดควำม 

งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง การ
เก็บรักษา และการยืมจนถึงการท าลาย 

 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ -ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

   ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ หมายถึง การลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ เพ่ือควบคุมการรับ 
การส่ง การเก็บรักษา และการแจกจ่ายเอกสารลับให้เป็นไปโดยถูกต้องตามมาตรการรักษาความปลอดภัย      
ด้านเอกสาร 

   การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง กระบวนการจัดระบบจ าแนกเอกสารและจัดเก็บเอกสารที่ปฏิบัติ
เสร็จแล้วให้เป็นระเบียบ หมวดหมู่เพ่ือสะดวกในการค้นหาเมื่อต้องการ 

๔. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
การด าเนินการกระบวนการสนับสนุน ด้านการบริหารกลาง : กระบวนงานสารบรรณ มีหน้าที่

ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

ผู้รับผิดชอบ หน้ำที่รับผิดชอบ 
๑.ผู้อ านวยการกองกลาง ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานสารบรรณ พิจารณาวิเคราะห์ 

กลั่นกรอง ตรวจสอบ เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณา 
สั่งการของผู้บริหาร 

๒.หัวหน้าฝ่ายสารบรรณ และเจ้าหน้าที่ ๑.ตรวจสอบ วิเคราะห์หนังสือ/เอกสารเพ่ือมอบหมายให้
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน ภายใต้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๒.การผลิตหนังสือตามกระบวนการงานสารบรรณ  
๓.ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็น/ข้อสั่งการ   

 
5. การทบทวนการปฏิบัติงานที่ผ่านมา 

1.1  การทบทวนการด าเนินงานที่ผ่านมา 
ในรอบปีที่ผ่านมาฝ่ายสารบรรณได้พัฒนานวัตกรรม/น าดิจิทัลเข้ามาใช้ เพ่ือยกระดับประสิทธิภาพ          
ในการปฏิบัติงานและการให้บริการ โดยได้ยกระดับและพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
(๑) หน่วยงานมีการปรับปรุงบัญชีรายชื่อผู้ใช้งานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์กลางภาครัฐของ

ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน (http://mol.mail.go.th) ให้เป็นชื่อหน่วยงานที่เป็นปัจจุบัน
สอดคล้องกับกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง กระทรวงแรงงาน พ.ศ.๒๕๕๙ 
ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงแรงงานที่ ๔๕๕/๒๕๖๓ เรื่อง ปรับปรุงการแบ่งงานภายในและ
อ านาจหน้าที่ของกองเศรษฐกิจการแรงงาน และค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ที่ ๔๖๕/๒๕๖๓        
ลงวันที่ ๒๖ พฤษภาคม ๒๕๖๓ เรื่อง การจัดตั้งส านักงานนโยบายแรงงานนอกระบบ ซึ่งเป็นไป
ตามมติ อ.ก.พ. สป.รง. โดยมีหนังสือเสนอขอความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงแรงงาน เพ่ือจัดท า
บัญชีรายชื่อหน่วยงานในสังกัดฉบับภาษาอังกฤษ โดยให้ส านักประสานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศด าเนินการในเรื่องดังกล่าว และมีหนังสือถึงศูนย์เทคโนลีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือ
จัดท าบัญชีรายชื่อผู้ใช้งานระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์กลางภาครัฐ 

(๒) พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งได้รับการจัดสรรงบประมาณในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๕ 
โดยฝ่ายสารบรรณได้จัดท าโครงการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน เพ่ือให้เกิดความเชื่อมโยงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามมาตรฐานการแลกเปลี่ยน
ข้อมูลของหน่วยงานภาครัฐ (Electronic Correspondence Management Service : e-CMS) 
รวมถึงรองการลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Digital Signature) โดยได้ด าเนินการจัดท า TOR เพ่ือ
เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ ระดับส านักงาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน และระดับกระทรวงแรงงาน ทั้ งนี้  ได้ผ่านมติความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการทั้ง ๒ ระดับแล้ว 

1.2  การวิเคราะห์ปัญหา และสาเหตุของปัญหาในการปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ เพ่ือลดความเสี่ยงและควบคุมการด าเนินงาน รวมถึงเพ่ือสร้างความมั่นใจอย่าง
สมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์เกิดประสิทธิภาพ มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานอย่าง
แท้จริง 
 
 

 

http://mol.mail.go.th/


๑๐ 

๑.๒.๑ ด้านทักษะและความช านาญการของเจ้าหน้าที่ฝ่ายสารบรรณ  
   สาเหตุ : ด้านทักษะ/ความคิดของเจ้าหน้าที่ในการกลั่นกรองงานให้กับหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน กลุ่มภารกิจ และกระทรวงแรงงาน 
๑.๒.๒ ด้านผู้มารับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สาเหตุ : ด้านการสื่อสาร และด้านกระบวนงาน/ขั้นตอน การเสนอเรื่อง ทั้งในระดับกรม และ
ระดับส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน รวมถึงความไม่เข้าใจในประเภทของหนังสือราชการแต่ละ
ประเภท กรณีการขอออกเลขหนังสือประเภทต่างๆ 
๑.๒.๓ ด้านอุปกรณ์ต่อพ่วงส าหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น เครื่องสแกนเนอร์  

 
2. แนวทางแก้ไข 

๒.๑ ด้านทักษะและความช านาญการของเจ้าหน้าที่ฝ่ายสารบรรณ มีประเด็นการมุ่งเน้น 
ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่ต้องทราบและตระหนักถึงรายละเอียดของอ านาจหน้าที่ ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วน
ราชการ ส านักงานปลัดกระทรวง พ.ศ.๒๕๕๙ และการแบ่งงานภายในและอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานภายใต้
กอง/ส านัก/ศูนย์ ของส านักงานปลัดกระทรวง ตามค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน ที่ ๑๔๙๖/๒๕๕๙ 
ลงวันที่ ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๕๙ รวมถึงค าสั่งตามมติ อ.ก.พ. ส านักงานปลัดกระทรวง และเจ้าหน้าที่ต้อง
พัฒนากรอบทักษะและเรียนรู้ ข้อมูลนโยบายภาครัฐ ประเด็นยุทธศาสตร์ รวมถึงการบูรณาการท างาน         
ต่างหน่วยงาน 

๒.๒ ด้านผู้มารับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ด าเนินการสื่อสารและท าความเข้าใจเพ่ือให้เกิด
ความชัดเจน และถูกต้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

๒.๓ ด้านอุปกรณ์ต่อพ่วงส าหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ เช่น เครื่องสแกนเนอร์ ซึ่งฝ่ายสารบรรณ 
ด าเนินการจัดท าค าของบลบทุน และขอแปลงงบประมาณเพ่ือขอรับการสนับสนุนอุปกรณ์ดังกล่าว 

 
 



๑๑ 

7. การวิเคราะห์ภารกิจของหน่วยงาน 
ตารางท่ี 2 การคัดเลือกกระบวนการหลักและกระบวนการสนับสนุน  
 

(1) อ านาจหน้าที่ตามกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง 

กระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 
 

(2) อ านาจหน้าที่ตามค าสั่งการปรับปรุง 
การแบ่งงานภายในและอ านาจหน้าที่ 
ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

 (3) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (4) ผลผลิต/บริการ/โครงการภายใต้
แผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ  

พ.ศ. 2564 

(5) กระบวนการหลักและกระบวนการ
สนับสนุนของหน่วยงาน 

 

๑. ปฏิบัติงานสารบรรณ ของส านักงาน
ปลัดกระทรวง และกระทรวงแรงงาน 
๒. ปฏิบัติงานธุรการ งานบุคคล และงานการเงิน 
๓. ประสานการจัดท าแผนงานและงบประมาณของ
กลุ่มงานและการรายงานผลตามแผนประจ าปี 
๔. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวขอ้ง
ทั้งภายในและภายนอก 
๕. ปฏิบัติงานอื่นที่ไม่ได้อยู่ในหนา้ที่ความ
รับผิดชอบของกลุ่มงานใดในสังกัด 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

๑. ปฏิบัติงานสารบรรณ ของส านักงาน
ปลัดกระทรวง และกระทรวงแรงงาน 
๒. ปฏิบัติงานธุรการ งานบุคคล และงาน
การเงิน 
๓. ประสานการจัดท าแผนงานและงบประมาณ
ของกลุ่มงานและการรายงานผลตามแผน
ประจ าป ี
๔. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวขอ้งทั้งภายในและภายนอก 
๕. ปฏิบัติงานอื่นที่ไม่ได้อยู่ในหนา้ที่ความ
รับผิดชอบของกลุ่มงานใดในสังกัด 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

ผู้รับบริการ : 
๑.ผู้บริหาร 
๒ .หน่ วย งาน ในสั งกั ดกระท รวง
แรงงาน 
๓ .หน่ วยงาน ในสั งกั ดส านั ก งาน
ปลัดกระทรวง 
๔.หน่วยงานภาครับและรัฐวิสาหกิจที่
เกี่ยวข้อง 
๕.กลุ่ม/องค์กร และภาคีเครือข่าย
ด้านแรงงาน 
๖.หน่วยงานภาคเอกชน (บริษัท ห้างร้าน) 
๗.มูลนิธิที่เกี่ยวข้อง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : 
๑.ผู้บริหารกระทรวงแรงงาน 
๒.ผู้บริหารส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
๓.กรมการจัดหางาน 
๔.กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 
๕.กรมสวัสดิการและคุ้มครองแรงงาน 
๖.ส านักงานประกันสังคม 
๗.ส านักงานรัฐมนตรี 
๘ .หน่ วยงาน ในสั งกั ดส านั ก งาน
ปลัดกระทรวงแรงงาน 
๙.คณะกรรมการการรักษาความ
ปลอดภัยหน่วยงานรัฐด้านข้อมูล
ข่าวสารลับ 
๑๐.สภากาชาดไทย 
๑๑.สถาบันการศึกษาที่เกี่ยวข้องตาม
โครงการ/กิจกรรม 
๑๒.หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ 

- กระบวนการสนับสนุน ด้านการบริหารกลาง 
ภายใต้กระบวนงานสารบรรณ 



๑๒ 

(1) อ านาจหน้าที่ตามกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการส านักงานปลัดกระทรวง 

กระทรวงแรงงาน พ.ศ. 2559 
 

(2) อ านาจหน้าที่ตามค าสั่งการปรับปรุง 
การแบ่งงานภายในและอ านาจหน้าที่ 
ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน  

 (3) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (4) ผลผลิต/บริการ/โครงการภายใต้
แผนปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ  

พ.ศ. 2564 

(5) กระบวนการหลักและกระบวนการ
สนับสนุนของหน่วยงาน 

 

๑๓.องค์กรอิสระ 
๑๔.มูลนิธิ /สมาคม 

 
ตารางท่ี 3 การวิเคราะห์ข้อก าหนดที่ส าคัญ (ความต้องการ/ความคาดหวัง) ของผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย   
 

(1) ชื่อกระบวนการหลัก/สนับสนุน 
  

(2) ผลผลิต/บริการ/โครงการ
ภายใต้แผนปฏิบัติงาน ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2564 

(3) ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (4) ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

(5) ตัวชี้วัดข้อก าหนด 
ที่ส าคัญ 

ความต้องการ ความคาดหวัง  

กระบวนการหลัก         - 
 
กระบวนการสนับสนุน : 
(ด้านการบริหารงาน) ภายใต้กระบวน 
งานสารบรรณ   

 ผู้รับบริการ : ผู้บริหาร หนว่ยงานใน
สังกัดกระทรวงแรงงาน หน่วยงานใน
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง 
หน่วยงานภาครัฐและรัฐวิสาหกิจที่
เกี่ยวขอ้ง กลุ่ม/องค์กรและภาคี
เครือข่ายด้านแรงงาน หนว่ยงาน
ภาคเอกชน (บริษัท/ห้างร้าน) 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย : ผู้บริหารกระทรวง
แรงงาน ผูบ้ริหารส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน กรมการจัดหางาน กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงาน กรมสวัสดิการและคุ้มครอง
แรงงาน ส านักงานประกันสังคม 
ส านักงานรัฐมนตรี หนว่ยงานในสังกดั
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
คณะกรรมการรักษาความปลอดภยั
หน่วยงานรัฐด้านข้อมูลข่าวสารลบั 
สภากาชาดไทย สถาบันการศึกษาที่
เกี่ยวข้องตามโครงการ/กิจกรรม 
หน่วยงานรัฐวสิาหกิจ หนว่ยงานภาครัฐ 
และหน่วยงานภาคเอกชน (บริษัท/ห้างร้าน) 
 

รวดเร็ว ถูกต้องและเป็น
ธรรม 

รวดเร็ว ถูกต้องและ 
เป็นธรรม 

เชิงปริมาณ  ร้อยละความส าเร็จการด าเนินงาน
รับ-ส่งหนังสือราชการภายใต้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
เชิงคุณภาพ          - 



๑๓ 

 



๑๔ 

 
ตารางท่ี 4 ตารางการวิเคราะห์และออกแบบกระบวนการ 
1. ชื่อหน่วยงาน :  กองกลาง  ฝ่ายสารบรรณ 
2. ความส าคัญของหน่วยงานต่อความส าเร็จขององค์การ :   
    งานสารบรรณ ถือเป็นหน่วยงานหนึ่งที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ – การ
ส่ง การบันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและ
ท าลาย โดยองค์รวมแล้วเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้งานเอกสาร
ถือเป็นหน้าที่ส าคัญขององค์กรต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน การติดต่อสื่อสารระหว่างองค์กรมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง
ในด้านการบริหารงานในภาพรวมขององค์กร  
3. สมรรถนะหลักของหน่วยงาน :   
 ด้านความร่วมแรงร่วมใจ  ด้านความถูกต้องของงาน ด้านจริยธรรม ด้านความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ด้าน
ความเข้าใจผู้อ่ืน ด้านการวิเคราะห์ ด้านการมุ่งผลสัมฤทธิ์ และด้านการบริหารที่ดี 
4. ชื่อกระบวนการหลัก/กระบวนการสนับสนุน :  
 กระบวนการหลัก  : …………………-………………………………………………………………………………………………. 
 กระบวนการสนับสนุน  :  ด้านการบริหารกลาง ภายใต้กระบวนงานสารบรรณ 
5. ตัวช้ีวัดกระบวนการ :   
 ร้อยละความส าเร็จการด าเนินงานรับ-ส่งหนังสือราชการภายใต้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
6. สารสนเทศที่ใช้ในการปฏิบัติงาน :  
 ปฏิบัติงาน ณ กองกลาง โดยใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ PC (ได้รับการจัดสรรอัตราส่วน ๑:๑) ภายใต้ระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 ปฏิบัติงานนอกสถานที่ราชการ โดยใช้เครื่องโทรศัพท์ Smartphone ภายใต้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
 
 
 
 
 
 

  



๑๕ 

 

ผู้ส่งมอบมอบ/ กระบวนการ 
ก่อนหน้า  

(Key Stakeholder) 

ปัจจัยน าเข้า 
(Key Resources) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Process) 

(4) ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
(Specification Key) 

(3) ผู้รับบริการและ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
(Key Customer) 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน  

(เวลา, คุณภาพ) 
(Time / Indicators) 

S :  Suppliers  I : Inputs  P : Processes O : Outputs C : Customers KPI 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานภายในและ
ภายนอก 
-หน่วยงานในสังกัด สป.รง. 
-สร. 
-กรมในสังกัดกระทรวง 
-สสปท. 
-บริษัท/ห้างร้าน 
-สภากาชาดไทย 
-กลุ่ม องค์กรและภาคี
เครือข่ายด้านแรงงาน 
-มูลนิธิที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือราชการ 

Process Description :  
เป็นกระบวนการรับและส่งหนังสือ
ของทางราชการที่จัดส่งมาจาก
หน่วยงานภายในและภายนอก 
วิเคราะห์ น าเสนอผู้บรหิาร กลุ่ม
ภารกิจ สั่งการและส่งให้ส านกั/ศูนย์/
กอง/กลุ่มงาน ที่เกีย่วขอ้ง กรมใน
สังกัดกระทรวงแรงงาน และ
หน่วยงานภาครัฐ/ภาคเอกชน ที่
เกี่ยวขอ้ง ภายใต้ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพิ่ม ฉบับที ่๒ 
พ.ศ.๒๕๔๘ ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
และแก้ไขเพิ่มเติม ฉบบัที่ ๒ พ.ศ.
๒๕๖๑ และระเบยีบส านกั
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการรักษาความ
ปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 
 
Process : Map 

๑.การรับหนังสือระดับกระทรวง 
 ๑.๑รับหนังสือ/เอกสารผ่านชอ่ง
ทางการน าส่งของไปรษณีย์/ผู้น าสาร/ 
e-mail และApplication Line (ใน
กรณีเร่ืองจ าเป็น เร่งด่วน ไม่มีชั้น
ความลับ) 
 ๑.๒คัดแยก ตรวจสอบ และพิจารณา 
กลั่นกรอง เพื่อจ าแนกจ่ายให้หนว่ยงาน
ที่รับผิดชอบ 
 ๑.๓ลงทะเบียนรับและบันทกึข้อมูล

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือ/เอกสารราชการจาก
หน่วยงานภายในและภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ :  
ผู้บริหาร หนว่ยงานในสังกัด
กระทรวงแรงงาน หน่วยงานใน
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง 
หน่วยงานภาครัฐและ
รัฐวิสาหกิจที่เกีย่วข้อง กลุ่ม/
องค์กรและภาคีเครือข่ายดา้น
แรงงาน หน่วยงานภาคเอกชน 
(บริษัท/ห้างร้าน) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เชิงปริมาณ :  
ร้อยละความส าเร็จการ
ด าเนินงานรับ-ส่งหนังสือ
ราชการภายใต้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
(ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน ๑ 
วันท าการ) 
ประเด็นความเชื่อมโยง : 
๑.การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติ



๑๖ 

-ไปรษณีย์สาขาสามเสน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใต้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 ๑.๔กรณีเป็นเรื่องที่บูรณาการ
ด าเนินงานร่วมกัน และ/หรือเป็นเรื่อง 
ตามนโยบาย/ขอ้สั่งการที่เป็นเร่ืองใหม่ 
จะจ าเสนอปลัดกระทรวงเพื่อขอความ
เห็นชอบและพจิารณาสั่งการ 
ยกเว้น : เร่ืองที่ทราบว่าหน่วยงานใด
เป็นภาพหลกั ฝ่ายสารบรรณกลางจะ
จัดส่งให้หน่วยงานนั้นโดยตรง 
วิธีการ : 
 -เจ้าหน้าที่รับและคัดแยกหนังสือ
ราชการ/เอกสารจากหน่วยงานของรัฐ
และเอกชน สว่นราชการภายนอกและ
บุคคลทั่วไป 
 -ลงทะเบียนและบันทึกขอ้มูลภายใต้
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 -จัดส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับผิดชอบ
ด าเนินการ 
 -ให้บริการและติดตามเร่ืองทะเบียน
หนังสือรับ 
๒.การเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 
 การเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร จ าแนก ๒ 
ส่วน ดังนี้ 
 ๒.๑ เสนอหนังสือต่อปลัดกระทรวง
และรองปลัดกระทรวงที่รับผิดชอบ
หน่วยงานในสังกัดส านกังาน
ปลัดกระทรวง และกลุ่มภารกิจ ม ี๒ 
กรณี ประกอบดว้ย 
  ๒.๑.๑หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
ปลัดกระทรวงด าเนินการ 
วิธีการ : 
-ส านัก/ศูนย์/กอง/กลุ่มงาน เสนอ
หนังสือผ่านผู้อ านวยการลงนามเสนอ
ปลัดหรือรองปลัดตามสายงาน 
-บันทึกข้อมูลพร้อมออกเลขหนังสือและ
ลงทะเบียนเสนอต่อผู้บริหารภายใต้

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย :  
ผู้บริหารกระทรวงแรงงาน ผู้บริหาร
ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
กรมการจัดหางาน กรมพัฒนาฝีมือ
แรงงาน กรมสวัสดิการและคุ้มครอง
แรงงาน ส านักงานประกันสังคม 
ส านักงานรัฐมนตรี หนว่ยงานใน
สังกัดส านักงานปลัดกระทรวง
แรงงาน คณะกรรมการรกัษาความ
ปลอดภยัหน่วยงานรัฐดา้นข้อมูล
ข่าวสารลับ สภากาชาดไทย 
สถาบันการศึกษาที่เกีย่วขอ้งตาม
โครงการ/กิจกรรม หนว่ยงาน
รัฐวิสาหกิจ หนว่ยงานภาครัฐ และ
หน่วยงานภาคเอกชน (บริษัท/ห้างร้าน) 
 

 
 

ราชการตามมาตรา ๔๔ 
๒.PMQA หมวด ๖ การมุ่งเน้น
ระบบปฏิบัตกิาร (การสร้าง
นวัตกรรมในการปรับปรุง
ผลผลิตกระบวนการและ
บริการ) 
ผู้รับผิดชอบ : 
-หัวหนา้ฝ่ายและเจา้หน้าที่ฝา่ย
สารบรรณ 
-ผอ.กองกลาง ผู้ควบคุมและ
ติดตาม 
 



๑๗ 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
-น าส่งหนังสือเสนอต่อผู้บริหาร (เจา้ของ
เร่ืองเดินเรื่องเอง)  
-รับหนังสือคืนจากห้องผู้บริหาร 
 ๒.๑.๒ ฝ่ายสารบรรณด าเนินการเฉพาะ
หน่วยงานระดับกรม (รับเร่ืองและส่งต่อ) 
วิธีการ : 
-พิจารณากลั่นกรองหนังสือเสนอต่อ
ผู้บริหารและหนว่ยงานรับผิดชอบ 
-ลงทะเบียนเสนอต่อผู้บริหารและบันทกึ
ข้อมูลภายใต้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
-น าส่งหนังสือเสนอต่อผู้บริหาร 
-รับหนังสือจากห้องผู้บริหาร 
-บันทึกข้อสั่งการ 
-แจ้งกรมรับหนังสือคืน   
๒.๒ เสนอหนังสือต่อรัฐมนตร ี
การเสนอหนังสือทั้ง ๒ กรณีตามขอ้ ๑ 
หากเป็นเรื่องที่ต้องน าเสนอรัฐมนตรี 
หนังสือจะส่งต่อมาที่ฝ่ายสารบรรณกลาง
เพื่อน าเสนอรัฐมนตรีโดยฝ่ายสารบรรณ
จะด าเนินการต่อไป 
วีธีการ : 
-ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
-ออกเลขหนังสือส่งเสนอรัฐมนตรี 
(โดยผ่านส านกังานรัฐมนตรี) 
-รับหนังสือคืนจากส านักงานรัฐมนตรี 
-บันทึกข้อสั่งการพร้อมสแกนหนังสือ
เก็บเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์
-ส่งคืนเร่ืองให้กับหน่วยงานในสังกัด
ส านักงานปลัดและกรมเพื่อรับหนังสือ
คืน (โดยผ่านช่องทางการจัดส่ง) 
๒.๓ การออกเลขหนังสือส่งหน่วยงาน
ภายในและภายนอก มี ๒ ระดับ 
 ๒.๓.๑ ระดับกระทรวงแรงงาน 
 ๒.๓.๒ ระดับส านกังานปลัดกระทรวง 
 



๑๘ 

 

วิธีการ : 
-ตรวจสอบประเภทหนังสือและบันทึก
ข้อมูลออกเลขหนังสือส่งภายใต้ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ/หรอื
ทะเบียนการออกเลข 
-จัดเก็บส าเนาหนังสือเพื่อการค้นหา 
 

 



๑๙ 

8. ผังการไหลของกระบวนการ (WORKFLOW CHART) 
 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน 

๑  
          การรับหนังสือ (ระดับกระทรวง 
               ส านักงานปลัดกระทรวง 

          

 

 

 

 

ด าเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายใน ๑ 
วันท าการ 

๑.รับหนังสือ/เอกสาร 
๒.คัดแยก ตรวจสอบ กลั่นกรอง 
๓.ลงทะเบียนรับและบันทึกข้อมลู 
๔.แจ้งหน่วยงานรับเรื่องไปด าเนินการ 

๒. 

                         

ด าเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายใน ๑ 
วันท าการ 

การเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร จ าแนก ๒ 
ส่วน ดังนี ้
๑.เสนอต่อปลดักระทรวงและรองปลัด 
กระทรวงที่รับผดิชอบกลุ่มภารกิจ 
๒.เสนอต่อรัฐมนตร ี

 

 

 

 

 

ส่งหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบด าเนินการ 

การเสนอหนังสือผู้บริหารกระทรวง 

พิจารณากลั่นกรอง 

บันทึกข้อมูลเสนอหนังสือภายใต ้
ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์

น าส่ง-รับคืนหนังสือจากผู้บรหิาร 

บันทึกข้อสั่งการและแจ้งหน่วยงาน 
รับหนังสือคืน 

ติดตามข้อสั่งการของปลดักระทรวง 
(เฉพาะเรื่อง) 

 คักแยก ตรวจสอบ 
  กลั่นกรองหนังสือ

ลงทะเบียนและบันทึกข้อมูลภายใต้ 
ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส ์



๒๐ 

บันทึกข้อมูลหนังสือภายใต้ระบบงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ/หรอื 

ทะเบียนออกเลข 

จัดเก็บส าเนาหนังสือ 
 (แยกตามประเภทหนังสือ) 

การออกเลขหนังสือ (ระดับกระทรวง 
และส านักงานปลัดกระทรวง) 

ตรวจสอบประเภทหนังสือ 
หนังสือ 

สิ้นสุด 

 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน 

๓.                        ต่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

              
         ส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการ 

 

 
 

 

 

ด าเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายใน ๑ วัน
ท าการ 

การออกเลขหนังสือส่งหน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนอก มี ๒ ระดบั 
ดังนี ้
๑.ระดับกระทรวงแรงงาน 
๒.ระดับส านักงานปลัดกระทรวง 
 
 

 
 
 

 
รูปที่ 1  ผังการไหลเวียนของกระบวนการสนับสนุน ด้านการบริหารกลาง 

ภายใต้กระบวนงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 

 

9. ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน : แนวทางในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 
10 . การติดตามและประเมินผลตามคู่ มือการปฏิบัติ งานพร้อมทั้ งรายงานผลการด าเนินงาน 
ให้ผู้บริหารทราบ 
 
   
11. เอกสารอ้างอิง  
 
 
 

รายละเอียดตามข้อ ๙ – ๑๐ ตามวิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruction) หน้าถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 
 



๒๓ 

วิธีกำรปฏิบัติงำน (Work Instruction) : ประกอบด้วย ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพ การติดตามประเมินผล เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
ชื่อกระบวนงำน : กระบวนงานสารบรรณ 
หน่วยงำน : กองกลาง  ฝา่ยสารบรรณ ส านักงานปลัดกระทรวงแรงงาน 
ล ำดับที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ติดตำม

ประเมินผล 
เอกสำรอ้ำงอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 

รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ประเด็น 
ควำมเชื่อมโยง 

ผู้รับผิดชอบ 

๑ การรับหนังสือระดับ 
กระทรวง 

๑.รับหนังสือ/เอกสาร ผ่านช่องทาง 
การน าสง่ของไปรษณีย/์ผูน้ าสาร 
e-mail และApplication Line  
(ในกรณีเร่ืองจ าเป็น เร่งด่วน ไมม่ี 
ชั้นความลับ) 
๒.คัดแยก ตรวจสอบ และพิจารณา
กลั่นกรอง เพื่อจ าแนกจ่ายให้
หน่วยงานที่รับผดิชอบ 
๓.ลงทะเบียนรับและบันทึกข้อมูล
ภายใต้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
4.กรณีเป็นเร่ืองที่บูรณาการ
ด าเนินงานร่วมกัน และ/หรือ เป็น
เร่ืองตามนโยบาย/ข้อสั่งการที่เป็น
เร่ืองใหม่ จะน าเสนอปลัดกระทรวง
เพื่อขอความเห็นและพิจารณา 

ด าเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายใน ๑ วัน
ท าการ 

๑.การประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามมาตรการ
ปรับปรุง
ประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 
ตามมาตรา ๔๔ 
๒.PMQA หมวด ๖ 
การมุ่งเน้น
ระบบปฏิบัติการ 
(การสร้าง
นวัตกรรมในการ
ปรับปรุงผลผลิต 
กระบวนการ และ
บริการ) 

หัวหน้าฝ่าย 
และ
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่าย 
สารบรรณ 

รอบ
ปีงบประมาณ 

ถ้ามี ถ้ามี 

 
 
 

        

         



๒๔ 

ล ำดับที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ติดตำม
ประเมินผล 

เอกสำรอ้ำงอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ประเด็น 

ควำมเชื่อมโยง 
ผู้รับผิดชอบ 

๒ การเสนอหนังสือต่อ
ผู้บริหาร 

การเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 
จ าแนก ๒ ส่วน ดังนี ้
๑.เสนอหนังสือต่อปลัดกระทรวง 
และรองปลัดกระทรวงที่รับผิดชอบ
หน่วยงานในสังกัดส านักงานปลดั 
และกลุ่มภารกิจ มี ๒ กรณี
ประกอบด้วย 
   ๑.๑ หน่วยงานในสังกัด
ส านักงานปลัดกระทรวงด าเนนิการ
เอง  
     (๑) ส านัก/ศูนย์/กอง เสนอ
หนังสือผ่านผู้อ านวยการ ลงนาม
เสนอปลัดกระทรวงหรือ 
รองปลัดกระทรวงตามสายงาน 
     (๒) บันทึกข้อมูลพร้อมออกเลข
หนังสือส่งและลงทะเบียนเสนอต่อ
ผู้บริหารภายใต้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
      

ด าเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายใน ๑ วัน
ท าการ 

๑.การประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามมาตรการ
ปรับปรุง
ประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 
ตามมาตรา ๔๔ 
๒.PMQA หมวด ๖ 
การมุ่งเน้น
ระบบปฏิบัติการ 
(การสร้าง
นวัตกรรมในการ
ปรับปรุงผลผลิต 
กระบวนการ และ
บริการ) 

หัวหน้าฝ่าย 
และ
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่าย 
สารบรรณ 

รอบ
ปีงบประมาณ 

ถ้ามี ถ้ามี 

 
 
 
 

        



๒๕ 

ล ำดับที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ติดตำม
ประเมินผล 

เอกสำรอ้ำงอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ประเด็น 

ควำมเชื่อมโยง 
ผู้รับผิดชอบ 

       (๓) น าส่งหนังสือเสนอต่อ
ผู้บริหาร 
     (๔) รับหนังสือคืนจากห้อง
ผู้บริหาร 
   ๑.๒ ฝ่ายสารบรรณ ด าเนินการ
เฉพาะหน่วยงานระดบักรม  
(รับเร่ือง และส่งต่อ) 
     (๑) พิจารณากลั่นกรองหนังสือ
เสนอต่อผู้บริหารและหน่วยงาน
รับผิดชอบ 
     (๒) ลงทะเบียนเสนอต่อ
ผู้บริหารและบันทึกข้อมูลภายใต้
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ 
     (๓) น าส่งหนังสือเสนอต่อ
ผู้บริหาร 
     (๔) รับหนังสือคืนจากห้อง
ผู้บริหาร 
     (๕) บันทึกข้อสั่งการ 
     (๖) แจ้งกรมรับหนังสือคืน 

      

 
 
 
 

        



๒๖ 

ล ำดับที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ติดตำม
ประเมินผล 

เอกสำรอ้ำงอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ประเด็น 

ควำมเชื่อมโยง 
ผู้รับผิดชอบ 

  ๒.เสนอหนังสือต่อรัฐมนตรี 
   การเสนอหนังสือทั้ง ๒ กรณีตาม
ข้อ ๑ หากเป็นเร่ืองที่ต้องน าเสนอ
รัฐมนตรี หนังสือจะสง่ต่อมาที่ 
ฝ่ายสารบรรณกลางเพื่อน าเสนอ
รัฐมนตรีโดยฝา่ยสารบรรณกลางจะ
ด าเนินการ ดงันี ้

(๑) ตรวจสอบความถูกต้อง  
(๒) ออกเลขหนังสือส่งเสนอต่อ

รัฐมนตรี 
(๓) น าสง่หนังสือส านักงาน

รัฐมนตรี 
(๔) รับหนังสือคืนจากส านัก

รัฐมนตรี 
(๕) บันทึกข้อสั่งการ 
(๖) แจ้งหน่วยงานในสงักัด

ส านักงานปลัดกระทรวง 
และกรมเพื่อรับหนังสือคืน 
 

      

 
 
 
 

        



๒๗ 

ล ำดับที ่ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ติดตำม
ประเมินผล 

เอกสำรอ้ำงอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 
รำยละเอียดวิธีกำรปฏิบัติงำน ระยะเวลำ ประเด็น 

ควำมเชื่อมโยง 
ผู้รับผิดชอบ 

๓ การออกเลขหนังสือส่ง
หน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก 

การออกเลขหนังสือส่งหน่วยงาน
ภายนอกมี ๒ ระดับ  
๑.ระดับกระทรวงแรงงาน 
๒.ระดับส านักงานปลัดกระทรวง 
โดยมีการด าเนนิการ ดังนี ้

(๑) ตรวจสอบประเภทหนังสือ
และบนัทึกข้อมูลออกเลข
หนังสือส่งภายใต้ระบบงาน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และ/หรือทะเบียนการออก
เลข 

(๒) จัดเก็บส าเนาหนังสือเพื่อ
การค้นหา 

 หมายเหตุ : การออกเลขหนังสือส่ง
ระบบ และ/หรือทะเบียนการออก
เลขจะแยกประเภทหนังสือ 
 

ด าเนินการ
แล้วเสร็จ
ภายใน ๑ วัน
ท าการ 

๑.การประเมินผล
การปฏิบัติราชการ
ตามมาตรการ
ปรับปรุง
ประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ 
ตามมาตรา ๔๔ 
๒.PMQA หมวด ๖ 
การมุ่งเน้น
ระบบปฏิบัติการ 
(การสร้าง
นวัตกรรมในการ
ปรับปรุงผลผลิต 
กระบวนการ และ
บริการ) 

หัวหน้าฝ่าย 
และ
เจ้าหน้าที่ 
ฝ่าย 
สารบรรณ 

รอบ
ปีงบประมาณ 

ถ้ามี ถ้ามี 

 



๒๘ 

 


