
Work flow ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

การรับหนังสือจากหน่วยงานภายในส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

ขั้นตอนการท างาน 
Work flow 

ผังงาน  
(Flow Chat) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
หน่วยงานต่างๆ 

1.login เข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไปของ
หน่วยงาน 

2. ท าการค้นหาเอกสารที่จะท าการ
รับในกล่อง Inbox ของหน่วยงาน 

  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไปของ
หน่วยงาน 

3. ท าการตรวจสอบเอกสารว่า
เกี่ยวข้องกับหน่วยงานของตนหรือไม่ 
- กรณีส่งเอกสารผิด ให้ท างานตีกลับ
พร้อมให้เหตุผล 
-กรณีเอกสารส่งถูกต้อง ท าการรับ
เอกสารในระบบ 

  เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไปของ
หน่วยงาน 

4. เสนอ ผอ. พิจารณาสั่งการ/
มอบหมายผู้ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

 - เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไปของ
หน่วยงาน  
- ผอ.กอง/ศูนย์/ส านัก 

5. บันทึกค าสั่งการ และส่งเอกสารไป
ยังกลุ่ม/ฝ่าย /ผู้ที่เก่ียวข้อง สแกน
เอกสารเข้าระบบ 

  - เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไป 

6.ท าการตรวจสอบเอกสารว่า
เกี่ยวข้องกับกลุ่ม/ฝ่าย/ตนเองหรือไม่ 
- กรณีส่งเอกสารผิด ให้ท างานตีกลับ
พร้อมให้เหตุผล 
-กรณีเอกสารส่งถูกต้อง ท าการรับ
เอกสารในระบบ 

  - เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไปของ
กลุ่ม/ฝ่าย  
-ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

7. เสนอ ผอ.กลุ่ม/หน.ฝ่าย พิจารณา
สั่งการ/มอบหมายผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 

 
 

 - เจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายบริหารทั่วไปของ
กลุ่ม/ฝ่าย  
-ผอ.กลุ่ม/หน.ฝ่าย 

เข้าระบบ 

ค้นหาเอกสาร 

ใช่/ไมใ่ช ่

ตรวสอบ 

มอบหมาย 

บนัทกึค าสัง่ 

ใช่/ไมใ่ช ่

 

ตรวจสอบ 

สัง่การ 



 

 

8. ผู้รับผิดชอบด าเนินตามขั้นตอนที่
ได้รับมอบหมายพร้อมบันทึการ
ด าเนินการผ่านระบบ 
 

 
 
 
 
 

 - เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

9. ผู้รับผิดชอบด าเนินการแล้วเสร็จ
หรือไม่ 
-กรณียังไม่แล้วเสร็จให้ด าเนินต่อ
จนกว่าจะแล้วเสร็จ 
-กรณีแล้วเสร็จให้ท าการปิดงานใน
ระบบว่าด าเนินการแล้วเสร็จ 

  - เจ้าหน้าที่ 
ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มอบหมาย 

ใช่/ไมใ่ช ่

 



 

คู่มือการใช้งานการรับหนังสือจากหน่วยงานภายในส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ http://edoc.thaigov.go.th 

1. Login เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เมื่อต้องการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก ให้ผู้ ใช้งานท าการ Login เข้าระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  ด้วยชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่มีอยู่ในระบบ 

 
2. ไปที่กล่อง Inbox Box ท าการค้นหาเอกสารที่จะท าการรับเข้าระบบ ตรวจสอบเอกสารว่าส่งถูกหน่วยงาน

หรือไม่ 
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3. ท าการตรวจสอบเอกสารว่าเกี่ยวข้องกับหน่วยงานของตนหรือไม่ 

- กรณีส่งหนังสือผิด ให้ท าการตีกลับ พร้อมให้เหตุผลในการตีกลับ 

 
 

- กรณีหนังสือส่งมาถูกต้องให้ด าเนินการรับเอกสารผ่านระบบ  
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4. เสนอหนังสือที่ท าการรับเข้าผ่านระบบต่อผู้อ านวยการกอง/ศูนย์/ส านัก เพ่ือท าการพิจารณาสั่งการ และ

มอบหมายผู้ที่รับผิดชอบหรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

5. บันทึกค าสั่งการ และส่งเอกสารไปยังกลุ่ม/ฝ่าย /ผู้ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งสแกนเอกสารเข้าระบบ  

เปิดหนังสือท่ีจะบันทึกค าสั่งการ ไปที่ลงนามสั่งการ 
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การปฏิบัตงาน 

 

 

6. ท าการตรวจสอบเอกสารว่าเกี่ยวข้องกับกลุ่ม/ฝ่าย/ตนเองหรือไม่ 

- กรณีส่งเอกสารผิด ให้ท างานตีกลับพร้อมให้เหตุผล 

- กรณีเอกสารส่งถูกต้อง ท าการรับเอกสารในระบบ 

 



7. เสนอ ผอ.กลุ่ม/หน.ฝ่าย พิจารณาสั่งการ/มอบหมายผู้ที่เก่ียวข้อง  

8. ผู้รับผิดชอบด าเนินตามขั้นตอนที่ได้รับมอบหมายพร้อมบันทึการด าเนินการผ่านระบบ 

9. ผู้รับผิดชอบด าเนินการแล้วเสร็จหรือไม่ 

- กรณียังไม่แล้วเสร็จให้ด าเนินต่อจนกว่าจะแล้วเสร็จ 

     - กรณีแล้วเสร็จให้ท าการปิดงานในระบบว่าด าเนินการแล้วเสร็จ 


