
  Work flow ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

ขั้นตอนการท างาน 
Work flow 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานต่างๆ 

1.login เข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป
ของสลธ. 

2. ท าการตรวจสอบเอกสาร  
-กรณีเป็นเอกสารลับ ให้ปฏิบัติการ
กฎระเบียบ 
-กรณีเอกสารเป็นเอกสารธรรมดาให้
ด าเนินตามขั้นตอนปกติ/ด่วน/ด่วน
มาก/ด่วนที่สุด 

  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป
ของสลธ. 

3.บันทึกรายละเอียดของหนังสือ 
 

  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป
ของสลธ. 

4. เสนอ หน.ฝ่ายบริหารทั่วไปของ 
สลธ. เพ่ือยืนยันในการตรวจสอบ
เอกสารที่จะท าการส่งไปยัง
หน่วยงานภายใน สลน. 
-กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่เกี่ยวข้อง
ให้ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 
-กรณีเอกสารถูกต้องให้ส่งไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

 - เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป
ของสลธ. 
- หน.ฝ่ายบริหาร
ทั่วไปของ สลธ. 

5.ท าการสแกนเอกสารในระบบ
พร้อมทั้งส่งเอกสารไปยังหน่วยงาน
ภายในที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

  - เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป
ของสลธ. 
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ตรวจสอบเอกสาร 
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ใช่/ไม่ใช่ 

สแกนเอกสาร 
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คู่มือการรับหนังสือจากหน่วยงานภายในส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

1. login เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

เมื่อต้องการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก ให้ผู้ใช้งานท าการ Login เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ด้วย

ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่มีอยู่ในระบบ 

 
 

2. ท าการตรวจสอบเอกสาร  

-  กรณีเป็นเอกสารลับ ให้ปฏิบัติการกฎระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

-  กรณีเอกสารเป็นเอกสารทั่วไปให้ด าเนินตามขั้นตอนปกติ/ด่วน/ด่วนที่สุด 

3. บันทึกรายละเอียดของหนังสือ 
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4. เสนอ หน.ฝ่ายบริหารทั่วไปของ สลธ. เพื่อยืนยันในการตรวจสอบเอกสารที่จะท าการส่งไปยังหน่วยงานภายใน 

สลน. 

-  กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่เกี่ยวข้องให้ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 

-  กรณีเอกสารถูกต้องให้ส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5. ท าการสแกนเอกสารในระบบพร้อมทั้งส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง 
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