
กระบวนงานส่งหนังสือ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Intranet System) 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน จุดควบคุม ระยะเวลา 

    
นางดารณี เนตรทิพย์ ตรวจสอบความครบถ้วนของ

หนังสือที่ ผอ.ลงนาม 
 

- ตรวจสอบรูปแบบ
หนังสือ  
- ตรวจสอบส่วนที่ ผอ.
ต้องลงนามกำกับให้
ครบถ้วน 

 

    
นางดารณี เนตรทิพย์ กรอกข้อมูลในระบบ Intranet 

- รายละเอียดหนังสือ 
- เลือกรหัสฝ่ายเจ้าของเรื่อง 

- เลือกผู้รับ 
- เลือกชั้นความเร็ว 
- เลือกชั้นความลับ 

ตรวจสอบการบันทึก 
- ชื่อเรื่อง 
- ฝ่าย 
- ผู้รับ ภายในหรือ
ภายนอก 
- ชั้นความเร็ว ด่วน 
ด่วนมากหรือด่วนที่สุด 
(ถ้ามี) 
- ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

 

    
นางดารณี เนตรทิพย์ 
นางสาวเสาวคนธ์ ทองกร 

ส่งหน่วยงานส่วนภูมิภาค หรอื
หนังสือเวียน 

สแกนเอกสารเป็นไฟล์แนบไปใน
ระบบ Intranet 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของเอกสารที่
สแกน 

 

    
นางดารณี เนตรทิพย์ 
นางสาวเสาวคนธ์ ทองกร 
นายชาติชาย เรืองวงษ์ 

ส่งหน่วยงานส่วนกลาง  
พิมพ์ใบนำส่ง ให้เจ้าหน้าที่ลง

นามรับเอกสาร หรือนำไปใส่ช่อง
รับเอกสารกลางที่ สลก 

  

    
นางดารณี เนตรทิพย์ 
นายชาติชาย เรืองวงษ์ 

สำเนาเอกสารที่ออกเลขในระบบ 
เก็บใส่แฟ้มหนังสือออก เพ่ือไว้

ตรวจสอบ 

  

  รวม 5 นาที 
 


