
 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กระบวนการงานสารบรรณ “การลงทะเบียนรับหนังสือ จากระบบ  e-Document”  
ของฝ่ายบริหารท่ัวไป ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

 

การลงทะเบียนรับหนังสือ จากระบบ e-Document มีข้ันตอนการดําเนินงาน 8 ข้ันตอน ดังน้ี 
 

ข้ัน 
ตอน 

การปฏิบัติ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 

2 - 5 นาที ฝบท. 

2 
 
 
 

3 - 5 นาที ฝบท. 

3 
 
 
 

3 - 5 นาที ฝบท. 

4 
 
 
 

5 - 10 นาที ฝบท. 

5 

 
 
 
 
 

5 - 10 นาที หน.ฝบท. 

6 

 
 
 
 

5 - 10 นาที ผอ.ศทส. 

7 
  
 
 

5 - 10 นาที ฝบท. 

8 

 
 
 
 

2 - 5 นาที ฝบท. 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ / 
เอกสาร / จดหมาย ฯลฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
และความครบถ้วนของหนังสือ 

หนังสือ 
ไม่ถูกต้อง 

ส่งคืน 

พิจารณา / สรุปย่อ / เกษียนหนังสือ 
/เสนอหนังสือผู้อํานวยการฯ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
ด้วยระบบ e-�Document 

คัดแยกประเภทหนังสือ 

พิจารณาลงนาม 

บันทึกงานด้วย  
ระบบ e-�Document 

แจ้งเวียน / แจกจ่าย 
ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง ดําเนินการฯ 


