
 

กระบวนงานทางดา้นสารบรรณ  
ปี 2563 

 
ส านักบริหารกลาง 

องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 



ก 
 

ค ำน ำ 

องค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ มีการด าเนินงานด้านสารบรรณ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ พ.ศ. 2548  โดยเมื่อปี พ.ศ. 2556 ส านักบริหารกลาง 
(เดิม ส านักอ านวยการ) ได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้งาน โดยองค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 
เข้าร่วมโครงการกับส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (สรอ.) เป็นโครงการ G-Cloud Service มีการใช้ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัท CDG ซึ่งการน าเอาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้งาน ช่วยให้การ
ด าเนินการด้านงานสารบรรณมีความสะดวก รวดเร็ว และมีการจัดเก็บไฟล์ต่างๆ อย่างเป็นระบบ 

การจัดท ากระบวนงานทางด้านสารบรรณ ปี 2563 ท าขึ้นเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการด าเนินการ
ด้านงานสารบรรณ และผู้ปฏิบัติงานสารบรรณสามารถใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานเพื่อให้เกิดความ
คล่องตัว และสามารถแก้ไขข้อขัดข้องในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เบื้องต้นด้วยตนเองได้ ท้ังนี้
รายละเอียดการปฏิบัติงานสารบรรณขั้นพื้นฐาน ให้ยึดแนวทางตามคู่มือการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส านักอ านวยการ ปี 2558   

งานสารบรรณ ส านักบริหารกลาง หวังเป็นอย่างยิ่งว่ากระบวนงานด้านสารบรรณ ปี 2563  
ฉบับนี้ จะก่อให้เกิดประโยชน์ท าให้การด าเนินการด้านงานสารบรรณเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 

 

             งานสารบรรณ ส านักบริหารกลาง 

             พฤษภาคม 2563 



ข 
 

สารบรรณ 

เร่ือง           หน้า 

ค าน า           ก 

สารบรรณ          ข 

กระบวนงานการรับหนงัสือของงานสารบรรณ ส านักบริหารกลาง    1 

กระบวนงานสารบรรณหน้าห้องรองผู้อ านวยการองค์การอุตสาหกรรมป่าไม้   2 

กระบวนงานหนังสือลงนามผู้อ านวยการ       3  

กระบวนงานแก้ไขปัญหาสารบรรรกรณีต่างๆ      4 
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กระบวนงานการรับหนังสือของงานสารบรรณ ส านักบริหารกลาง 

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือเข้าระบบสารบรรณกลาง 

งานสารบรรณ 
ตรวจสอบ คัดแยก  

หนังสือภายใน, หนังสือภายนอก 

หน่วยงานสนับสนุนกล่ันกรอง 

รอง ผอก.ตามสายงาน พิจารณา 

ผอก.พิจารณาส่ังการ 

งานสารบรรณ 

ช้ันความลับ, หนังสือ 
ท่ีกลับจาก ทส. 

หัวหน้างานสารบรรณลงรับหนังสือ 
และเสนอ ผอก. 

บันทึกท่ัวไป 

จัดส่งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เร่ิมการท างาน 

จบการท างาน 

เซ็นผ่าน 

ส่ังการ 
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กระบวนงานสารบรรณหน้าห้องรองผู้อ านวยการองค์การอุตสาหกรรมป่าไม้ 
 ขั้นตอนการรับ – ส่ง หนังสือ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

น าเสนอต่อรอง ผอก. 

ส่ังการ / ลงนาม 

ส่งเรื่องให้งานสารบรรณ 

ส่งคืนหน่วยงาน / 
สารบรรณ เพื่อแก้ไข 

รับเรื่องจากสารบรรณกลาง ส านักบริหารกลาง 

- ตรวจสอบการลงทะเบียนรับและ 
  ความถูกต้องของหนังสือ 
- จัดล าดับความส าคัญของหนังสือ 

 

เซ็นผ่านไปยังห้อง ผอก. 

จบการท างาน 
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กระบวนงานหนังสือลงนามผู้อ านวยการ (ผอก.) 

  
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือลงนามจากห้อง ผอก. 

งานสารบรรณ 
บันทึกค าส่ังการและออกเลขในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เร่ิมการท างาน 

ส่งเรื่องเดิมคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ส าหรับค าส่ัง เมื่อหน่วยงานด าเนินการเวียน เรียบร้อยแล้ว  

ให้น าคู่ค าส่ังและเรื่องเดิมส่งมาเก็บไว้ที่ ส.บก. 

สแกนส าเนา (ค าส่ัง, ประกาศ, หนังสือมอบอ านาจ, หนังสือส่งออก) 
เพื่อเก็บเป็นฐานขอมูล 

 

จบการท างาน 
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กระบวนงานการแก้ปัญหางานสารบรรณกรณีต่างๆ 

กรณี อินเทอร์เน็ตช้า – ไม่เสถียร 

 
 
 
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แจ้งฝ่ายสารสนเทศ ส านักวิจัยพัฒนาการจัดการป่าไม้
เศรษฐกิจอย่างยั่งยืน ด าเนินการแก้ไขปัญหา 

 

แจ้งสารบรรณ ส านักบริหารกลาง  

อินเตอร์เน็ตใช้งานได้ตามปกติ  
ด าเนินระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามท่ีได้

ออกเลขไว้ในสมุดทะเบียนรับ – ส่ง  

หน่วยงาน ด าเนินการออกเลขในสมุด
ทะเบียน รับ - ส่ง  

เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย
โทรศัพท์มือถือ หรือเช่ือมต่อสัญญาณ
อินเทอร์เน็ตจากโทรศัพท์มือถือ 

อินเทอร์เน็ตช้า – ไม่เสถียร 

จบการท างาน  

ประสานงานหน่วยงานด าเนินการขั้นต้น  
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กระบวนงานการแก้ปัญหางานสารบรรณกรณีต่างๆ 

กรณี ความถูกต้องของหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

แจ้งสารบรรณภาคทุกภาคท่ีเกี่ยวข้อง  

แจ้งงานสารบรรณ ส านักบริหารกลาง 

กรณีเอกสารไม่ชัดเจน  
งานสารบรรณ ด าเนินการปรับความคมชัดของไฟล์ 
และแนบไฟล์ใหม่ 

กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน  
งานสารบรรณ ด าเนินการสแกนในส่วนท่ีขาด และ
แนบไฟล์เพิ่มเติม 

 

ประสานงานหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
แก้ไข 

เอกสารไม่ชัดเจน / ไม่ครบถ้วน 

 

จบการท างาน  
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กระบวนงาน การแก้ปัญหางานสารบรรณกรณีต่างๆ 

กรณี ปัญหาไฟฟ้าดับ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

งานสารบรรณด าเนินการ  
 

1.ด าเนินการออกเลขในสมุดทะเบียนรับ - ส่ง 
ไปเบื้องต้นก่อน เมื่อไฟฟ้าใช้การได้ตามปกติ 
ต้องกรอกข้อมูลลงในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้เรียบร้อย 

2. เข้าระบบสารบรรอิเล็กทรอนิกส์
ทางโทรศัพท์มือถือ  

ระบบไฟฟ้าได้รับการแกไ้ข และใช้งานได้ตามปกติ 

3 .  ใ ช้  Notebook ท่ีมีแบตส ารอง
ปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไป
เบ้ืองต้นก่อน 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีการไฟฟ้า แก้ไขปัญหา 

ไฟฟ้าดับ 

ด าเนินการตามข้อ 1 , 2 หรือ 3 จนกว่า
ระบบไฟฟ้าจะสามารถใช้งานได้ปกติ 

จบการท างาน 


