
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  
 ค าอธิบาย/รายละเอียด 

 
ระยะเวลา 
(วันท าการ) 

  
 หมายเหตุ 

1.การส่งหนังสือ - หนังสือที่ส่ งจากกรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัวไปยังหน่วยงานอ่ืน เช่น หนังสือที่อธิบดี 
รองอธิบดี และผู้อ านวยการกอง เป็นผู้ลงนาม 

ทันที เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง
เป็นผู้ออกเลขหนังสือ 

- หนังสือที่มาจากภายในกรมกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว โดยกองต่าง ๆ เป็นผู้สร้างเรื่องในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และออกเลขของกองต่าง ๆ 
เพ่ือน าส่งให้เจ้าหน้าที่สารบรรณกลางลงรับ 

ทันที  
 
 
เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง
เป็นผู้ลงรับ และส่งต่อไป
ตามระบบสายงา นข อง
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ใ น ร ะ บ บ        
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2.การรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือที่มาจากหน่วยงานภายนอกกรมกิจการสตรี
และสถาบันครอบครัว เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง  
เป็นผู้ลงรับ และส่งต่อตามภารกิจของกอง/กลุ่ม  

ทันที 

1.หนังสือจากกองต่าง ๆ เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง
จะเป็นผู้ลงรับ 

ทันที 

2.หนังสือจากส านักงานเลขานุการกรม ที่น าเรียน
เลขานุการกรม โดยเลขานุการผู้บริหารเป็นผู้ลงรับ
และเสนอเลขานุการกรมให้ลงนาม และส่งระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ไปยังกลุ่มที่รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทันที เ ล ข า นุ ก า ร ผู้ บ ริ ห า ร 
(ส านักงานเลขานุการกรม) 
เป็นผู้ออกเลขภายใต้ เลข
หนังสือ ที่ พม 0501/....... 
และส่งต่อไปยังเจ้าหน้าที่
สารบรรณกลางเพ่ือลงรับ 
และส่งต่อตามสายงานต่อไป 
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3.การแก้ไขหนังสือ - หนังสือที่มีการแก้ไขจะต้องส่งในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์กลับในวันที่มีการแก้ไข 

ทันที  กรณีเลขานุการผู้บริหาร/
กลุ่ ม กา รคลั ง และ พัสดุ /   
กลุ่มอ านวยการ ตรวจทาน
แก้ไข 

-  หลั งจากกอง/กลุ่ ม  เจ้ าของเรื่ องที่ ถู กแก้ ไข
ด าเนินการแก้ไขแล้วเสร็จ ให้ส่งระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์กลับไปยังกลุ่มที่เป็นคนแก้ไขเรื่อง
โดยตรงไม่ต้องผ่านสารบรรณกลาง 

ทันที ส่งเรื่องในระบบสารบรรณ
อิ เล็ กทรอนิกส์พร้ อมกับ
หนังสือในวันเดียวกัน 

- หากด าเนินการแก้ไขหนังสือล่าช้าให้สร้างหนังสือ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และออกเลข
หนังสือใหม่ให้เป็นปัจจุบัน 

2 วัน ด าเนินการลงรับตามระบบฯ 

4.การเสนอหนังสือให้
ผู้บริหารลงนาม และ
ผู้อ านวยการกอง/กลุ่ม 

- เสนอหนังสือตามล าดับของต าแหน่งที่ปฏิบัติ
ราชการแทน 

ทันที - 

- หลังจากผู้บริหารลงนามเสร็จ เลขานุการผู้บริหาร
หรือฝ่ายบริหารด าเนินการออกเลข และส่งหนังสือ
ตามระบบสารบรรณต่อไป 

ทันที ห้ามออกเลขหนังสือในระบบ
สารบรรณอิ เล็ กทรอนิกส์
ก่อนที่ผู้บริหารจะลงนาม 

- ห้ามด าเนินการล็อกเลขในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ก่อนผู้บริหาร และผู้อ านวยการกอง/
กลุ่มลงนาม  
  

 
- 

กรณีที่ ผู้ บริหารระดับสู ง
อนุมัติแล้วสามารถท าได้ 

5.การสร้างหนังสือใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- สร้างเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ตรง
กับหนังสือที่ส่ง หากเป็นเรื่องที่เก่ียวข้องกับการเงิน
ให้ระบุจ านวนเงินให้ถูกต้อง 
 

ทันที - 

 


