
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
การรับหนังสือราชการด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E - Office) 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
กองบริหารทรัพยากรน่าน 
งานบริหารทั่วไป แผนกสารบรรณ (ส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา น่าน) 

เริ่มต้น 

งานรับหนังสือ  
รบัหนังสือราชการจาก หน่วยงานภายใน 

และภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 

จัดล าดับ ตรวจสอบ แยกประเภทหนังสือ 
ชั้นความเร็ว (ปกติ/ด่วน/ด่วนมาก/ด่วนที่สุด) 
ชั้นความลับ (ลับที่สุด/ลับมาก/ลับ/ปกปิด) 

และคัดแยกประเภทจัดหมวดหมู่ของหนังสือ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าระบบ (E – Office) 

เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร
พิจารณา อนุมัติ สั่งการ 

รับค าสั่งการผู้อ านวยการส านักงานบริหาร 
ส่งหนังสือเข้าระบบ (E – Office)  

ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

จัดเก็บเอกสาร 

เสร็จสิ้น 

ถูกต้อง 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526  

และแก้ไขเพิ่มเติม 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนกสารบรรณ  

ไม่ถูกต้อง 

ตีกลับไปยัง 
หน่วยงานเจ้าของหนังสือ 



ตารางกระบวนการรับหนังสือราชการด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E - Office) 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : ใช้ระยะเวลาน้อย มีความแม่นย า ถูกต้อง ผิดพลาดน้อย และทันเหตุการณ์ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ : ระยะเวลาด าเนินการภายใน ๑ วัน หรือวันถัดไป ไม่เกิน ๑ วัน 
 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

 

 

ภายใน 
๓ นาท ี

- รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายใน และภายนอก 
- เรียงล าดับวันที่ของหนังสือราชการ 

จั ด เ รี ย งหนั งสื อราชการ
ตามล าดับวันที่ของหนังสือ 

หนังสือราชการ - หน่วยงานเจ้าของ
หนังสือ 
- เจ้าหน้าที่ประจ า
แผนกสารบรรณ 

๒  

 

ภายใน 
๓ นาท ี

- จัดล าดับชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการ (ปกติ/ด่วน/ด่วนมาก/ด่วน
ที่สุด) 
- จัดล าดับชั้นความลับของหนังสือ
ราชการ (ลับที่สุด/ลับมาก/ลับ/ปกปิด) 
- ตรวจสอบและคัดแยกประเภทตาม
หมวดหมู่ของหนังสือราชการ  

แยกประเภทของหนังสือ
ราชการได้อย่างชัดเจน 

หนังสือราชการ เจ้ าหน้าที่ประจ า
แผนกสารบรรณ 

๓ 

  

ภายใน 
๕ นาท ี

- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ   

กรณีไม่ถูกต้อง ตีกลับส่งคืน
หน่วยงานเจ้าของหนังสือ 
กรณีถูกต้อง  ด า เนินการ
ป ร ะ ทั บ ต ร า รั บ ห นั ง สื อ
ราชการ  
 

หนังสือราชการ  เจ้ าหน้าที่ประจ า
แผนกสารบรรณ  

งานรับหนังสือ  
รับหนังสือราชการจาก หน่วยงานภายใน  

และภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 

เริ่มต้น 

จัดล าดับ ตรวจสอบ แยกประเภทหนังสือ 
ช้ันความเร็ว (ปกติ/ด่วน/ด่วนมาก/ด่วนท่ีสดุ) 
ช้ันความลับ (ลับที่สดุ/ลับมาก/ลับ/ปกปิด) 

และคัดแยกประเภทจดัหมวดหมู่ของหนังสือ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 - ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E - Office) พร้อมแนบ
ไฟล์เอกสาร 
-  บั นทึ ก ง านและ เกษี ยนหนั งสื อ
ร า ชกา ร  เ สนอต่ อ ผู้ อ า น ว ย ก า ร
ส านักงานบริหาร 

-  ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร ไ ด้
ด าเนินการประทับตรารับ
หนังสือลงทะเบียนรับด้วย
ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E - Office) 
และลงเลขทะเบียนรับบน
หนังสือราชการ 
- สรุปใจความส าคัญของ
หนังสือราชการโดยย่อ และ
เน้นเนื้อหาที่เป็นสาระส าคัญ 

- หนังสือราชการ 
- บันทึกงานเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงาน
บริหาร 
 

- เจ้าหน้าที่ประจ า
แผนกสารบรรณ 
 

๔ 

 
 

ภายใน 
๕ นาท ี

- รับการพิจารณา อนุมัติ สั่งการ จาก
ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร โดยแยก
ล าดับความส าคัญ 

- ปฏิบัติตามค าสั่งการของ
ผู้ อ า น ว ยกา รส า นั ก ง าน
บริ ห า ร  โ ดยแยกล า ดั บ
ความส าคัญ 

- หนังสือราชการ 
- บันทึกงานสั่งการของ
ผู้อ านวยการส านักงาน
บริหาร 

- เจ้าหน้าที่ประจ า
แผนกสารบรรณ 
- ผู้ อ า น ว ย ก า ร
ส านักงานบริหาร 

๕ 

 

ภายใน 
๑๕ นาท ี

- จัดส่งหนังสือราชการให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป ด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E - Office) 
- หากมีหนังสือราชการต้นฉบับที่ผู้ที่
เกี่ยวข้องต้องใช้ด าเนินการ ให้น าส่ง
หนังสือราชการต้นฉบับให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด้วย 

- ด าเนินการน าส่งหนังสือ
ร า ช ก า ร ต้ น ฉ บั บ ใ ห้ ผู้ ที่
เกี่ยวข้องในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E - Office) 
ด้วย 

- หนังสือราชการ 
- บันทึกงานสั่งการของ
ผู้อ านวยการส านักงาน
บริหาร  

- เจ้าหน้าที่ประจ า
แผนกสารบรรณ 
- ผู้ที่เกี่ยวข้องตาม
หนังสือราชการ 

๖ 
 

 

 

ภายใน 
๕ นาท ี

- จัดเก็บหนังสือราชการ โดยแยกตาม
ประเภทของหนังสือราชการ 

- เก็บหนังสือราชการตาม
ประเภทของหนังสือ เพ่ือ
สะดวกต่อการค้นหา 

- หนังสือราชการ 
- แฟ้มเอกสาร 

เจ้ าหน้าที่ประจ า
แผนกสารบรรณ  

ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าระบบ (E – Office) 

เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร
พิจารณา อนุมตัิ สั่งการ 

 

รับค าสั่งการผู้อ านวยการส านักงานบริหาร 
ส่งหนังสือเข้าระบบ (E – Office)  

ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ 

เสร็จสิ้น 

จัดเก็บเอกสาร 



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
การส่งหนังสือราชการด้วยสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E - Office) 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
กองบริหารทรัพยากรน่าน 
งานบริหารทั่วไป แผนกสารบรรณ (ส านักงานบริหาร มทร.ล้านนา น่าน) 

เริ่มต้น 

งานส่งหนังสือ 
รบัหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ  

ทาน ตรวจ แยกประเภทหนังสือ 
ตรวจสอบหนังสือราชการให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
และค าสั่งแต่งตั้งผู้อ านวยการส านักงานบริหาร และอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ลงทะเบียนเลขหนังสือในระบบ (E – Office) 

ลงเลขทะเบียนหนังสือบนหนังสือราชการ  
ทะเบียน อว 0654.12/ 

เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร
พิจารณาลงนาม 

 

ส่งหนังสือให้หน่วยงานราชการที่เรียนถึง 

เสร็จสิ้น 

ถูกต้อง 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนกสารบรรณ  

ไม่ถูกต้อง 

ตีกลับไปยัง 
หน่วยงานเจ้าของหนังสือ 



ตารางท่ี ๒ กระบวนการ : การส่งหนังสือราชการ 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ : ใช้ระยะเวลาน้อย มีความแม่นย า ถูกต้อง ผิดพลาดน้อย และทันเหตุการณ์ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ : ระยะเวลาด าเนินการภายใน ๑ วัน หรือวันถัดไป ไม่เกิน ๑ วัน 

ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

 

 
 

ภายใน 
๕ นาท ี

- รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยฯ โดยเตรียมใส่
แฟ้มเสนอเพ่ือพิจารณาลงนาม 

- แฟ้มเสนอของผู้อ านวยการส านักงาน
บริหาร เรียงล าดับความส าคัญและความ
ต่อเนื่องของหนังสือให้ง่ายและสะดวก
ต่อการพิจารณาลงนาม  

หนังสือราชการ -  ห น่ ว ย ง า น
เจ้าของหนังสือ 
-  เ จ้ า ห น้ า ที่
ป ร ะจ า แผน ก
สารบรรณ 

๒ 

 

ภายใน 
๕ นาท ี

- ตรวจสอบความครบถ้วนและถูกต้อง 
รวมทั้ ง  ตรวจสอบค าถูกค าผิ ด  ให้
เ ป็ น ไ ป ต า ม ร ะ เ บี ย บ ส า นั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม และ
ค าสั่งแต่งตั้งผู้อ านวยการส านักงาน
บริหาร และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

-  หนั ง สื อ ร า ชกา ร มี ค ว าม ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบส านั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม และ
ค าสั่ งแต่งตั้ งผู้ อ านวยการส านักงาน
บริหาร และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือราชการ -  ห น่ ว ย ง า น
เจ้าของหนังสือ 
-  เ จ้ า ห น้ า ที่
ป ร ะจ า แผน ก
สารบรรณ 

๓  

 

ภายใน 
๑๕ นาท ี

- กรณีแก้ไข แจ้งให้เจ้าของหนังสือ
ทราบเพ่ือแก้ไขหนังสือราชการ และน า
กลับมาเสนอเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 
- กรณีไม่มีแก้ไข เสนอต่อผู้อ านวยการ
ส านักงานบริหารพิจารณาลงนาม 
 
 

-  หนั ง สื อ ร า ชกา ร มี ค ว าม ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบส านั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม และ
ค าสั่ งแต่งตั้ งผู้ อ านวยการส านักงาน
บริหาร และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือราชการ -  ห น่ ว ย ง า น
เจ้าของหนังสือ 
-  เ จ้ า ห น้ า ที่
ป ร ะจ า แผน ก
สารบรรณ 

งานส่งหนังสือ 
รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยฯ  
 

เริ่มต้น 

ทาน ตรวจ แยกประเภทหนังสือ 
ตรวจสอบหนังสือราชการใหเ้ป็นไป 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
แก้ไขเพิ่มเติม และค าสั่งแต่งตั้ง
ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร  

และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

๔ 

 
 
 
 

ภายใน 
๓ นาท ี

- ลงทะเบียนหนังสือภายนอกในและ
หนังสือภายนอกในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

-  หนั ง สื อ ร า ชกา ร มี ค ว าม ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบส านั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม และ
ค าสั่ งแต่งตั้ งผู้ อ านวยการส านักงาน
บริหาร และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือราชการ -  เ จ้ า ห น้ า ที่
ป ร ะจ า แผน ก
สารบรรณ  

๕ 

 

ภายใน 
๒ นาท ี

 

- ลงเลขทะเบียนหนังสือภายนอกใน
และหนังสือภายนอกที่ได้จากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
โดยมีเลขที่ทะเบียนประจ าหน่วยงาน 
คือ อว 0654.12/ 
 

-  หนั ง สื อ ร า ชกา ร มี ค ว าม ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบส านั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม และ
ค าสั่ งแต่งตั้ งผู้ อ านวยการส านักงาน
บริหาร และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือราชการ -  เ จ้ า ห น้ า ที่
ป ร ะจ า แผน ก
สารบรรณ  
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 - รับหนังสือราชการที่ท าการตรวจสอบ
ถู ก ต้ อ ง ต า ม ร ะ เ บี ย บ ส า นั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม และ
ค าสั่งแต่งตั้งผู้อ านวยการส านักงาน
บริหาร และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยใส่
แฟ้มเสนอผู้ อ านวยการส านักงาน
บริหารพิจารณาลงนาม 

- ผู้อ านวยการส านักงานบริหารลงนาม
ในหนังสือราชการ 

- หนังสือราชการ 
- แฟ้มอกสาร 
 

-  เ จ้ า ห น้ า ที่
ป ร ะจ า แผน ก
สารบรรณ 
- ผู้อ านวยการ
ส า นั ก ง า น
บริหาร 
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 -  ส่ งหนังสือราชการต้นฉบับไปยัง
หน่วยงานอ่ืน ๆ ตามวัตถุประสงค์ของ
หนั ง สื อ ร าชการ  ผ่ าน ระบบง าน 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 

- หน่วยรับหนังสือได้รับหนังสือราชการ
ครบถ้วน 

หนังสือราชการ -  เ จ้ า ห น้ า ที่
ป ร ะจ า แผน ก
สารบรรณ 

ลงทะเบียนเลขหนังสือ 
ในระบบ (E – Office) 

ลงเลขทะเบียนหนังสือบนหนังสือราชการ  
ทะเบียน อว 0654.12/ 

เสนอให้ผู้อ านวยการส านักงานบริหาร
พิจารณาลงนาม 

 

ส่งหนังสือให้หน่วยงานราชการทีเ่รียนถึง 



ล าดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับผิดชอบ 

 
-  ส่ งคืนส าเนาคู่ฉบับให้หน่วยงาน
เจ้าของหนังสือ 

-  ห น่ ว ย ง า น
ราชการที่ เรียน
ถึง 

เสร็จสิ้น 



 


