
คู่มือสำหรับเจ้าหน้าที่งานสารบรรณของกรมเศรษฐกิจระหว่างประเทศ 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)  งานสารบรรณของกรมเศรษฐกิจระหว่างประเทศ 

1. หนังสือส่งออก 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1.  จัดทำหนังสือเพื่อตดิต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ 
เช่น การแจ้งข้อมูล การขอข้อมลู 
การเชิญประชุม หรือการตอบ
หนังสือของหน่วยงานต่าง ๆ  
เป็นต้น 

เจ้าหน้าท่ี
เจ้าของเรื่อง 

ตามระยะเวลา 
การดำเนินงาน
ในเรื่องต่าง ๆ 

2.  เมื่อเจ้าหน้าทีเ่จ้าของเรื่องร่าง
หนังสือข้ึนมาแล้ว จะต้องเสนอ 
ผู้บังบัญชาอนุมัตติามลำดับชั้น 
และหนังสือจะต้องมีการลงนาม
ของผู้มีอำนาจอนุมัติในเรื่องนั้นๆ 
ก่อนจะทำการส่งออก 

เจ้าหน้าท่ี
เจ้าของเรื่อง 

ตามระยะเวลา
การเสนองาน
ตามลำดับชั้น 

3.  เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่อง นำหนังสือ
มาให้เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกรม
เพื่อดำเนินการส่งออก โดย
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกรมจะสแกน
หนังสือไว้เป็นทะเบียนและ
หลักฐานก่อนส่งออก ท้ังการส่ง
เป็นต้นฉบับทางไปรษณีย์ และ/
หรือ ทางจดหมายอเิล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) (หากเป็นหนังสือท่ีมี 
ช้ันความลับจะต้องให ้
นายทะเบียนข้อมลูข่าวสารลับ
และผู้ช่วยนายทะเบียน 
ข้อมูลข่าวสารลับลงนาม 
ในใบนำส่งเอกสารลับด้วย) 
 
* หากเป็นบันทึกภายใน
เจ้าหน้าท่ีเจ้าของเรื่องอาจส่ง
บันทึกไปทางหน่วยงานต่าง ๆ  
ในกระทรวงผ่านทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
กระทรวง (eSubmission)  
เพียงอย่างเดียว หรือจะส่ง
ต้นฉบับด้วยกไ็ด้ (หากประสงคส์่ง
ต้นฉบับ จะต้องนำมาให้
เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกรมสแกน
บันทึกเพื่อเก็บเป็นทะเบียนและ
หลักฐานก่อนส่งออกด้วย) 

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 
ของกรม 

10 นาที 

  วัตถุประสงค ์

เสนอผูม้ีอำนาจพิจารณา 

ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 



2. หนังสือเข้า 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1.  1. รับหนังสือเข้า แบบต้นฉบับ 
หรือสำเนา 

1.1 รับหนังสือจากฝ่ายสารบรรณ 
กองกลาง หรือถุงเมล์ทางการทูต 
1.2 ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารและเอกสารแนบ 
(หากมี) 
1.3 ลงทะเบียนรับเอกสาร 
ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์
ของกระทรวง (eSubmission) 
1.3.1 หากเป็นหนังสือท่ี
กองกลางลงทะเบียนนำเข้าใน
ระบบ กองกลางจะส่งเอกสารทั้ง
ในระบบและต้นฉบับ/สำเนา
มายังกรม กรมจะดำเนินการกด
รับเอกสารในระบบและ
ประทับตรารับบนหนา้หนังสือ
ต้นฉบับ/สำเนา) 
1.3.2 หากเอกสารที่ส่งมาท้ังซอง 
โดยที่ไม่ได้ผ่านกองกลาง  
กรมจะต้องลงทะเบียนนำเอกสาร
เข้าในระบบตามขั้นตอนและ
ประทับตรารับบนหนา้หนังสือ
ต้นฉบับ/สำเนา)   
(หากเป็นหนังสือท่ีมีชั้นความลับ 
ให้ใส่ช่ือเรื่องเป็นแต่ละชั้น
ความลับและไม่สแกนไฟล์
เอกสารเข้าระบบ) 
 
2. รับหนังสือเข้า ทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
1.ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสารในอีเมลที่หน่วยงาน
ต่าง ๆ ส่งมา 
2. ตอบกลับอีเมลหน่วยงานนั้น ๆ 
ว่ากรมได้รับเอกสารดังกล่าวแล้ว 
2. ดาวนโ์หลดไฟลเ์อกสาร 
3. นำหนังสือลงทะเบียนเข้า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของกระทรวง (eSubmission) 
ตามขั้นตอน  
(หากเป็นหนังสือท่ีมีชั้นความลับ 
ให้ใส่ช่ือเรื่องเป็นแต่ละชั้น

เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 
ของกรม 

5 นาท ี

การดำเนินการลงทะเบียน
รับหนังสือ 



ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

ความลับและไม่สแกนไฟล์
เอกสารเข้าระบบ) 

3. 

 เสนอเลขานุการกรมพิจารณาว่า
จะต้องมอบเรื่องไปยังกองใดเป็น
ผู้รับผิดชอบหรือเรียนเสนอ
ผู้บริหารกรมต่อไป 

เลขานุการกรม 2 นาท ี

4. 

 สารบรรณส่งเรื่องไปยังกองต่างๆ 
/เสนอผู้บริหารกรม (ท้ังในระบบ
และนำส่งต้นฉบับ/สำเนา (หาก
มี) รวมถึงเอกสารแนบ (หากมี)) 

เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณของกรม 

5 นาท ี

5. 
 ทางกองได้รับหนังสือ และ

ดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป 

เจ้าหน้าท่ีสาร
บรรณของกรม 

ตามระยะเวลา 
การดำเนินงาน
ในเรื่องต่าง ๆ 

            **ระยะเวลาโดยรวมขึ้นอยู่การดำเนินงานในเรื่องต่าง ๆ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 

      เสนอเลขากรมพิจารณา 

มอบกองที่เก่ียวข้อง 

กองดำเนินการต่อไป 


