
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานสารบรรณ (เสนอหนังสือเพื่อลงนามดิจิทัล) 
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1.จัดทำบันทึกข้อความ/หนังสือ  
ในรูปแบบท่ีถูกต้อง 
- ตรวจสอบความถูกต้อง  
- ขอออกเลขหนังสือ   
- จัดทำเป็นไฟล์ PDF+เอกสารแนบ 
- จัดส่งให้สารบรรณกลาง 

เจ้าของหนังสือ 5  นาที  
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกข้อความ/
หนังสือ  
-ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 
 

2.อัพโหลดไฟล์ 
- เลือกรายการ เอกสารเพื่อลงนามดิจิทัล 
- เกษียนหนังสือ ส่งถึงผู้จัดการฝ่าย 
- เลือกรายการ ส่งลงดำเนินการ 
- ประเภทส่ง ส่งพิจารณา/สั่งการ 

สารบรรณกลาง 2 นาที 

3.ผจก.พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้อง 
- เลือกรายการ รอพิจารณา/ดำเนินการ  
- เกษียนหนังสือ ส่งถึงหัวหน้าสำนักงาน 
- ประเภทการส่ง ส่งพิจารณา/สั่งการ 

ผู้จัดการ 2 นาที 

4.หน.สนง. ตรวจสอบความถูกต้อง  
- เลือกรายการ รอพิจารณา/ดำเนินการ  
- เกษียนหนังสือ ส่งถึง ผู้อำนวยการ 
- ประเภทการส่ง ส่งพิจารณาลงนาม
ดิจิทัล 

หัวหน้าสำนักงาน 2 นาที 

5.ผู้อำนวยการพิจารณาตรวจสอบความ
ถูกต้องเอกสาร   
- ลงนามดิจิทัล 
-เอกสารจะถูกส่งกลับสารบรรณกลาง 

ผู้อำนวยการ 2 นาที 

6.สารบรรณกลางดำเนินการ 
ส่งหนังสือไปยังเจ้าของเรื่อง/หน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้อง 

สารบรรณกลาง 1 นาที 

 

หมายเหตุ:ก่อนลงนามเอกสาร ไฟล์เอกสารจะเป็นสีแดง  

  หลังลงนามเอกสาร ไฟล์เอกสารจะเป็นสีเขียว   

 

1.จัดทำบันทึกข้อความ/หนังสือ 

จุดเริม่ต้น 

3.ผจก.พิจารณา 

2.สารบรรณกลางอัพโหลดไฟล์

เข้าระบบสารบรรณ 

4.หน.สนง.พจิารณา 

5.ผอ.พิจารณา 

6.สารบรรณกลางดำเนินการส่ง

หนังสือไปยังเจ้าของเรื่อง/หน่วยงาน 


