
 
 
 
 

สญัลกัษณ์ 

งานจดัท าข่าวแจ้งเวียนภายใน 

จัดท าโดย  งานสารบรรณ ฝา่ยบรหิารและธุรการ ส านักบรกิารคอมพิวเตอร์ 

ผังการไหล ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน : จัดท าขา่วแจ้งเวียนภายใน 
 

   

 

                                  เร่ิมต้น/สิน้สดุ         การด าเนินงาน            พิจารณา      จดุเชื่อมโยง         สื่อสาร 

ล าดบั ขัน้ตอน เจ้าของขา่ว/
แหลง่ขา่ว 

งานสารบรรณ หวัหน้าฝ่าย บคุลากร 

1 รับข้อมูลข่าวสารจากหน่วยงาน

ต่าง ๆ 

    

2 เสนอหัวหน้าหนว่ย เพื่อกลั่นกรอง 

พิจารณา 

    

3 คัดเลือกข่าวที่สมควรน าเสนอ 
 

    

4 เรียบเรียง หาข้อมูลเพิ่มเติม 
 

    

5 สัมภาษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้องกับ

ข่าวนั้น ๆ 

    

6 เรียบเรียงบทสัมภาษณ์และน ามา

เขียนข่าว 

    

7 หาภาพประกอบข่าว     

8 ส่งหัวหน้างาน พิจารณาเนื้อหา

ข่าวและตรวจสอบความถูกต้อง

ทั้งหมด 

    

9 ส่งเจ้าของขา่วพิจารณาความ

ถูกต้องของเนื้อข่าว 

    

10 ส่งหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความ

ถูกต้องครั้งสุดท้าย 

    

 ขั้นตอนแจ้งเวียน     

11 น าขึน้เว็บตอบรับการอ่านเอกสาร 
 

    

12 แจ้งเวียนบุคลากรทราบ ทาง mail 
 

    

13 กรณีเป็นเรื่องเพื่อพิจารณา 

รวบรวมข้อมูลส่งผูเ้กี่ยวข้อง 

    

14 เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

 

    

 

1 วนั 

10 นาท ี

20 นาที 

10 นาที 

10 นาที 



 

 
 
 
 

สญัลกัษณ์ 

งานลงทะเบียนรับเอกสาร 

จัดท าโดย  งานสารบรรณ ฝา่ยบรหิารและธุรการ ส านักบรกิารคอมพิวเตอร์ 

ผังการไหล ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน : ลงทะเบียนรับเอกสาร 
 

   

 

                                  เร่ิมต้น/สิน้สดุ         การด าเนินงาน            พิจารณา      จดุเชื่อมโยง         สื่อสาร 

ล าดบั ขัน้ตอน งานสารบรรณ เลขานกุาร ผู้บริหาร บคุลากร 

 ขั้นตอนรับเอกสาร     

 1. คัดแยกเอกสาร     

 1.1 จดหมาย/พัสดุ ส่งถึง

บุคลากร 

    

      1.2  ใบตอบรับ / ใบขอ Account /

ใบขอพืน้ท่ีโฮมเพจ 

    

     1.3  หนังสอืราชการ     

 1.4 เรื่องเวียนจากส่วนกลาง 

มก. 

    

 2. ลงทะเบียนรับเอกสาร     

 2.1 เอกสารจาก

เครื่องโทรสารที่ไม่ใช่

รูปแบบหนังสือราชการ  

-เขียนลงสมุดทะเบียนรับ

เอกสารจาก

เครื่องโทรสาร และส่ง

ผูร้ับ  

    

 2.2 เอกสารภายในระหว่าง

ฝา่ย -ลงทะเบียนรับใน

สมุดรับเอกสารภายใน 

และสง่ผูร้ับ  

    

 2.3 ใบตอบรับ ลงทะเบียนรับ

ในสมุดใบตอบรับ  

    -รวบรวมส่งงาน/ฝ่ายต้น

เรื่อง  

    

 2.4 ใบขอ Account/ใบขอพืน้ที่

โฮมเพจ ที่ไม่มหีนังสือน า 

    

3-5 นาที/ชิน้ 

วนั 

30 วินาที/ชิน้ 



- ลงทะเบียนในสมุด และ

ส่งฝา่ยระบบคอมฯ  

 2.5 หนังสือส านักฯ สง่ออก

ด าเนนิการแล้วสง่กลับคืน  

- ลงทะเบียนในสมุด

เอกสารส านักฯ 

ด าเนนิการแล้วสง่กลับ  

ส่งคืนงาน/ฝ่ายต้นเรื่อง  

    

 2.6 หนังสือราชการ  

2.6.1 ลงทะเบียนรับด้วย

โปรแกรม e-life (บันทึก

ข้อมูล+สแกนเอกสาร

แนบ) 

  

        NO 

  

 2.6.2 เสนอเข้าแฟ้ม     

 2.6.3 เสนอความเห็น     

 2.6.4 ผูบ้ริหาร

พิจารณาสั่งการ 

                YES   

 2.6.5 รับทราบและมอบ

ผูเ้กี่ยวข้องเพิ่มเตมิ 

    

 2.6.6 บันทึกลงระบบ

ติดตามผา่นเว็บ 

    

 2.6.7 ลงรายการใน

สมุดแจง้ผูเ้กี่ยวข้อง

ด าเนนิการแยกตามฝ่าย 

    

 2.6.8 ส าเนาเก็บแฟ้ม     

 2.6.9 ส าหรับระเบียบ/

ข้อปฏิบัติ/ค าสั่ง-ประกาศ 

มก.   

    

       2.6.9.1 น าขึน้เว็บ 

Private ของส านักฯ 

    

      2.6.9.2 ส าเนาแจง้

ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

    

 

 

 



 
 
 
 

สญัลกัษณ์ 

งานออกเลขหนังสือราชการ 

จัดท าโดย  งานสารบรรณ ฝา่ยบรหิารและธุรการ ส านักบรกิารคอมพิวเตอร์ 

ผังการไหล ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน : ออกเลขหนงัสือราชการ 
 

   

 

                                  เร่ิมต้น/สิน้สดุ      ผู้ปฏิบตัิงานบริหาร         พิจารณา      จดุเชื่อมโยง         สื่อสาร 

ล าดบั ขัน้ตอน ฝ่าย/งานท่ีจดัท า
หนงัสอืราชการ 

งานสารบรรณ หวัหน้าฝ่าย บคุลากร 

1 ท าขึน้เองหรือ รับหนังสอืราชการ

จากฝ่าย/งานต่าง ๆ  

    

2 ส่งหัวหน้างาน พิจารณาเนื้อหา

ความถูกต้องของแบบฟอร์มเบือ้งตน้ 

    

3 ส่งหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความ

ถูกต้องครั้งสุดท้าย 

    

4 เสนอผูบ้ริหาร เพื่อลงนาม 

 

    

5 น าเข้าระบบ (โปรแกรม e-life) 

โดยสแกนและบันทึกข้อมูล 
 

    

6 ปั้มเลขออกที่ออกบนเอกสาร 
 

    

7 หนังสือตัวจรงิส่งออก/ส่งคืนผู้จัดท า 

(แล้วแต่กรณี) 

    

8 ส าเนาเก็บแฟ้มส่งออก 1 ชุด 

 

    

9 ส าเนาเอกสาร 

 

    

10 กรณีเป็นเรื่องที่ตอ้งให้หน่วยงาน

แจ้งกลับ 

   10.1 รวบรวมเอกสารแจง้ตอบรับ

กลับ 

  10.2 ส่งผู้รับผดิชอบหรอืฝ่ายต้น

เรื่อง 

 

    

11 เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 

 

    

10 นาท ี



 

 
 
 
 

สญัลกัษณ์ 

งานการค้นหาเอกสาร 

จัดท าโดย  งานสารบรรณ ฝา่ยบรหิารและธุรการ ส านักบรกิารคอมพิวเตอร์ 

ผังการไหล ขัน้ตอนการปฏิบตังิาน : การค้นหาเอกสาร 
 

   

 

                                  เร่ิมต้น/สิน้สดุ         การด าเนินงาน         พิจารณา      จดุเชื่อมโยง         สื่อสาร 

ล าดบั ขัน้ตอน ผู้ขอค้น งานสารบรรณ   

1 กรอกแบบฟอร์ม  

 

    

2 ค้นหาเอกสาร 

 

    

3 ส าเนาแจ้งผูค้้น 
 

 

    

4 บันทึกในใบคุมการขอค้น 
 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- 10 นาท ี


