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คํานํา 

คู ่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน “กระบวนงานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”            

ฉบับนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้หน่วยงานภายในกรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร่ ใช้เป็นกรอบแนวทางใน

การปฏิบัตงิานสารบรรณ ฝ่ายบริหารท่ัวไป สำนักงานเลขานุการกรม จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน

ดังกล่าวข้ึนมาเพ่ือเป็นเครื่องมือให้เจ้าหน้าท่ีกรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร่สามารถใช้เป็นแนวทาง

ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพเป็นระบบที่สามารถวัดผลได้จริง และให้สอดรับกับระบบราชการ 4.0 

เพ่ือให้บริการแก่กลุ่มเป้าหมายท่ีมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
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คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เร่ือง กระบวนงานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 

1. วัตถปุระสงคของการจัดทําคูมือ 
1. เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานท่ีสร้างความเข้าใจให้ตรงกันของเจ้าหน้าท่ี กพร. 

2. แนวปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติให้สามารถทำงานได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน และมีประสิทธิภาพ 

3. เพ่ือลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติราชการ 

 

2. ขอบเขตของงาน 
ฝ่ายบริหารทั ่วไป สำนักงานเลขานุการกรม เป็นหน่วยงานกลางที ่ทำหน้าที่ในการเป็น

แหล่งข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือราชการของหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก          

โดยกระบวนงานเริ่มตั้งแต่จัดทำ รับ-ส่งหนังสือรวมทั้งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ กลั่นกรองหนังสือ 

เสนอหนังสือผู้บริหาร รวบรวมคำสั่งการ จัดเก็บ รักษา ยืม ทำลายเอกสาร ตลอดจนตรวจสอบและติดตาม

ความเคลื่อนไหวของหนังสือทุกข้ันตอน ตามระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 

3. คําจํากัดความ 
3.1 อพร. หมายถึง อธิบดีกรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร่ 

  3.2 รพร. หมายถึง รองอธิบดีกรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร่ 

  3.3 ลสล. หมายถึง เลขานุการกรม 

  3.4 หฝ. หมายถึง หัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป สำนักงานเลขานุการกรม 

  3.5 ผู้บริหาร กพร. หมายถึง อธิบดี รองอธิบดี ผู้เช่ียวชาญ กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร่ 

3.7 workD หมายถึง ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์กลางเพ่ือการส่ือสารของหน่วยงานภาครัฐ 

  3.8 E-saraban หมายถึง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับหน่วยงานภาครัฐ 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
4.1 เป็นศูนย์กลางการรับ-ส่งหนังสือราชการ กลั่นกรองและตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือราชการตามรูปแบบของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 รวมทั้งเสนอ

หนังสือผู้บริหารลงนาม/สั่งการ 

    4.2 รวบรวมคำสั่งการ จัดเก็บ รักษา ยืม ทำลายเอกสาร 

    4.3 ออกเลขท่ีคำสั่ง เลขภายนอก เลขภายใน เลขกระทรวง 

 4.4 รับ-ส่งหนังสือราชการด้วยไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

 4.5 ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นเอกสารและข้อมูล

อ้างอิง ประกอบการดำเนินงานแก่หน่วยงานภายในและภายนอก 

 4.6 ติดต่อ ประสานงาน กับหน่วยงานภายในและภายนอก เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุ

เป้าหมายตามท่ีกำหนด 
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เอกสารเข้ามายัง กพร. 

 

(ระยะเวลา 5  นาที ) 

(ระยะเวลา 3  นาที ) 

( ระยะเวลา 10-15 นาที ) 

(ระยะเวลา 20-45 นาที) 

(ระยะเวลา 15-20 นาที) 

(ระยะเวลา 15-20 นาที) 

(ระยะเวลา 10-20  นาที) 

(ระยะเวลา 10-15 นาที) 

(ระยะเวลา 20-30 นาที) 

5. Work Flow กระบวนงาน 

กระบวนงานสารบรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

  
 

 

 

ไม่ 

 

 

เสนอ หฝ./ลสล. ลงนาม 

 

เสนอ อพร./รพร. ลงนาม 

พิจารณา/คัดแยก/ 

สรุปเร่ือง 

 

ลงทะเบียนรับ 

 

ใช 

 

ส่งคืน 

 

ออก

เลขท่ี 

ส่ังการ/

สแกน 

ส่ง E-saraban 

ส่ง E-mail 

ส่งหนังสือออก 

คืนเจ้าของเรื่อง 

(ระยะเวลาไม่เกิน 

1-3 วัน) 

หมายเหตุ   1. ผังกระบวนงานให้ใช้เง่ือนไขสัญลักษณ์ ดังน้ี  

                : จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

                : กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

                : การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

               : แสดงถึงทิศทาง หรือการเคล่ือนไหวของงาน 

   : จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน กรณีการเขียน

กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

  2. ระยะเวลาท่ีใช้ดำเนินการ เช่น ช่ัวโมง วัน 

หรือช่วงระยะเวลา แล้วแต่กรณี    

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. การรับหนังสือ  

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและแยกประเภทของ

หนังสือตามชั้นความลับและชั้นความเร็ว 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

บริหารท่ัวไป สล. 

 

2. การตรวจสอบหนังสือ 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้องให้ส่งเอกสารคืนเจ้าของเรื่องทันทีก่อนเซ็นรับ

เอกสารตรวจสอบเอกสารถูกต้องและครบถ้วนแล้ว 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

บริหารท่ัวไป สล. 

 

3.  ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ให้ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3 นาที เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

บริหารท่ัวไป สล. 

4. พิจารณา/คัดแยก/สรุปเรื่อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือตามระเบียบงานสารบรรณ หาก

หนังสือไม่ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณติดต่อเจ้าของเรื่องและส่ง

แก้ไขทันที 

10-15 นาที เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

บริหารท่ัวไป สล. 

5. เสนอ หฝ./ลสล. ลงนาม 

เสนอเอกสารให้ หฝ. เพื่อตรวจสอบ กลั่นกรองก่อนแล้วนำเสนอ ลสล. 

ทราบและลงนามกำกับหนังสือทุกเรื่องก่อนเสนอ ผู้บริหาร กพร. ลง

นาม/สั่งการในหนังสือ  

- ลสล. ลงนามในหนังสือ  

- หฝ. ลงนามในหนังสือท่ีได้รับมอบหมายจาก ลสล. 

เช่น รายงานประจำเดือน หนังสือเวียนท่ัวไป เป็นต้น 

 

15-20 นาที หฝ./ลสล. 

 

6. เสนอ อพร./รพร. พิจารณาลงนาม 

อพร. และ รพร. ท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ/ลงนาม 

20-45 นาที อพร./รพร./ผชช./

ลสล. หรือผู้ท่ีได้รับ

มอบหมายจาก

หัวหน้าส่วน

ราชการ 

7. การตรวจสอบเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือท่ี อพร. และรพร. พิจารณาแล้ว 

- เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบตรวจดูการพิจารณาของผู้บริหารว่าครบถ้วน/

ลงนามทุกฉบับหรือไม่  

- กรณีสั่งการตั้งแต่ ๒ หน่วยงานข้ึนไป ให้เจ้าหน้าท่ีสำเนาเรื่องให้

หน่วยงานท่ีสั่งการ (ให้หมายเหตุในต้นฉบับและสำเนาว่าต้นฉบับส่งให้

หน่วยงานใด และสำเนาส่งให้หน่วยงานใด) 

15-20 นาที เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

บริหารท่ัวไป สล. 
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ลําดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

8. ส่ังการ/สแกน/ออกเลขท่ี  

- กรณี มีสั่งการ จาก อพร. รพร. ให้ดำเนินการสแกนเอกสารใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- กรณีท่ีผู้บริหารลงนามในหนังสือแล้วให้ออกเลขท่ีหนังสือ/จัดเก็บ

สำเนาออกเลขท่ี 

10-20 นาที เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

บริหารท่ัวไป สล. 

9. สง E-saraban/สง E-mail 

 - ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายนอกตามปลายทาง 

- ส่งไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (workD) ตามท่ีเจ้าของเรื่องแจ้ง 

10-15 นาที เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

บริหารท่ัวไป สล. 

10. สงหนังสือคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

- ตรวจสอบความถูกต้องและส่งเรื่องคืนหน่วยงานต้นเรื่อง 

20-30 นาที เจ้าหน้าท่ีฝ่าย

บริหารท่ัวไป สล. 

 

7. มาตรฐานงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานระยะเวลา/

มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 

การรับหนังสือ  

ความถูกต้อง ครบถ้วน 
การส่งหนังสือ 

การออกเลขท่ีหนังสือภายนอก เลขภายใน เลขกระทรวง คำสั่ง  

การเวียนหนังสือ 

ระยะเวลาการดำเนินการ       ไม่เกิน 1-3 วัน 

การสืบค้นและติดตามหนังสือ ค้นหาและติดตามการสั่ง

การได้ทันเวลาภายใน

เวลาท่ีผู้บริหารสั่งการ 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารทั่วไปจะติดตามหนังสือ/เอกสาร ในกรณีท่ีมีความเร่งด่วนหรือมีการติดตาม 

เช่น เรื่องที่เจ้าหน้าที่ภายในกรมหรือบุคคลภายนอกกรมประสานมา เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารทั่วไปจะตรวจสอบ

ผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อตรวจสอบสถานะของหนังสือว่าอยู่ในขั้นตอนใดและตรวจสอบ

เจ้าของเรื่อง  
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9. ปญหา/อุปสรรค และแนวทางแกไข  

ปญหา/อุปสรรค แนวทางแกไข 

เอกสารหาย ผู้รับหนังสือลงชื่อรับทุกครั้ง ป้องกันการสูญหาย 

และง่ายต่อการติดตาม 

เอกสารไม่ครบถ้วนหรือเอกสารแนบไม่ตรงกับเรื่อง

ทำให้เกิดความล่าช้า เนื่องจากรับเอกสารจาก

หน่วยงานภายนอกและหนังสือระบุสิ่งท่ีส่งมาด้วย 

เม่ือตรวจสอบแล้วพบว่าเอกสารไม่ครบ หรือแนบ

เอกสารไม่ตรงกับเรื่องท่ีแจ้งไว้ในหนังสือ 

ดำเนินการติดต่อประสานงานไปยังหน่วยงาน

เจ้าของเรื่อง เพ่ือติดตามและรับหนังสือท่ีถูกต้อง

และครบถ้วน 

  

10. เอกสารอางอิง / กฎหมายที่เกี่ยวของ 

  10.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

  10.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2564 (หมวด 7) 

  10.3 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

  10.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 

  10.5 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

11. แบบฟอรมที่ใช 

 ไม่มี 

 

12. ชองทางการติดตอประสานงาน 

ฝ่ายบริหารท่ัวไป สำนักงานเลขานุการกรม 

กรมอุตสาหกรรมพ้ืนฐานและการเหมืองแร่ 

เบอร์โทรศัพท์ 0-2430-6843 ต่อ 4001 

ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ saraban@dpim.mail.go.th 


