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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการหนังสือและเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) ถูกต้องตามระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2564 และระเบียบหลักเกณฑ์อ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  และสนับสนุน
ภารกิจของสถาบันฯ  
   

2. ขอบข่าย 
 ระเบียบปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของงานสารบรรณกลาง 
โดยแสดงขั้นตอนการดำเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องจากหน่วยงานภายนอกและหน่วยงานภายใน โดยตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร บันทึกข้อมูลลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หัวหน้าฝ่ายธุรการและสารบรรณ
พิจารณากลั่นกรองความถูกต้องอีกชั้นหนึ่ง และนำเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการตามลำดับขั้นการบังคับบัญชา 
และนำส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการ หรือแจ้งตอบหนังสือนำส่งหน่วยงานภายนอก ซึ่งระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์สามารถตรวจสอบการดำเนินงานของเรื่องนั้นๆ และค้นหาติดตามความเคลื่อนไหวของหนังสือได้ทุก
ขั้นตอน  
 

3. เอกสารอ้างอิง 
 3.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (SD-ARS-01) 
 3.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 (SD-ARS -02) 
 3.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (SD-ARS-03) 
 3.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 (SD-ARS-04) 
  3.5 หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว913 ลงวันที่ 8 พฤษภาคม 2555  
      เรื่อง การแก้ไขเพ่ิมเติมภาคผนวก 2 ท้าย ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
      พ.ศ. 2526 (SD-ARS-05) 
 3.6 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการใช้ตำแหน่งทางวิชาการเป็นคำนำหน้านาม พ.ศ. 2536 
      (SD-ARS-06) 
 3.7 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (SD-ARS-07) 
 3.8 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 (SD-ARS-08) 
 3.9 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 (SD-ARS-09)  

3.10 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 (SD-ARS-10) 
 3.11 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 (SD-ARS-11) 
 3.12 พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2562 (SD-ARS-12) 
 3.13 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 (SD-ARS-13) 
 3.14 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2554  
     (SD-ARS-14) 
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 3.15 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ (ฉบับที่ 3)  พ.ศ. 2560 
 (SD-ARS-15) 
 3.16 ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการรักษาความม่ันคงปลอดภัย
 เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารลับ พ.ศ. 2557 (SD-ARS-16) 
 3.17 ระเบียบสถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 
 (SD-ARS-17) 
 3.18 คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SD-ARS-18) 
 3.19 วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง การใช้โปรแกรมสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (WI-ARS-01) 
 
  4. คำจำกัดความ 
 4.1 หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการหรือเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ที่สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์
แห่งชาติ (องค์การมหาชน)  มีไปถึงส่วนงานราชการและหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก และหนังสือที่ส่วนงานราชการและหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึง
สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน)   และยังหมายถึงเอกสารที่สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์
แห่งชาติ (องค์การมหาชน) จัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ หรือจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
รวมถึงข้อมูลข่าวสารหรือหนังสืออ่ืนๆ ที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 4.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งและเก็บรักษาหนังสือ หรือข้อมูลข่าวสาร ผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของสถาบัน
เทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) หรือที่สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) จัด
ให้แก่เจ้าหน้าที ่
 
5. หน้าที่ความรับผิดชอบ หรือ ผู้มีอำนาจในการตัดสินใจ 
 5.1 เจ้าหน้าทีฝ่่ายธุรการและสารบรรณ มีหน้าที ่ลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสาร ทั้งภายนอกและภายใน  
กลั่นกรองหนังสือ/เอกสาร เพ่ือสรุปประเด็นนำเสนอผู้บริหารตามลำดับชั้น ร่างหนังสือบันทึกโต้ตอบหน่วยงาน
ภายนอก นำเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม รับเรื่องที่ผู้บริหารลงนามแล้ว นำมาลงทะเบียนเอกสารส่งภายนอก และ
จัดส่งหนังสือ/เอกสารทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (saraban@tint.or.th)  หรือทางไปรษณีย์ ดำเนินการเวียน
หนังสือ และจัดเก็บหนังสือ/เอกสารต้นฉบับ  ที่ดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้มเรียงตามปีปฏิทิน (หากมี)  
 5.2 หัวหน้าฝ่ายธุรการและสารบรรณ มีหน้าที่ ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
ตรวจสอบการร่างหนังสือส่งออก รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และดำเนินการแจ้ง/ 
ปฏิบัติตามคำสั่ง 
 5.3 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มงานบริหารจัดการ มีหน้าที่ ลงทะเบียนรับด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการเพื่อพิจารณา/ ให้ความเห็น /สั่งการ 
 5.4 ผู้อำนวยกลุ่มงานบริหารจัดการ มีหน้าที่ พิจารณาเสนอสั่งการ โดยบันทึกเสนอสั่งการ พิจารณาหนังสือ
ส่งออก รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และดำเนินการแจ้ง/ ปฏิบัติตามคำสั่ง 
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 5.5 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการรองผู้อำนวยการ  มีหน้าที่ ลงทะเบียนหนังสือรับด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและเนื้อหา ก่อนนำเสนอเพ่ือพิจารณา/ ให้
ความเห็น /สั่งการ 
 5.6 รองผู้อำนวยการ มีหน้าที ่พิจารณาสั่งการ /ลงนาม หรือเสนอผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ /ลงนาม 
 5.7 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการผู้อำนวยการ มีหน้าที่ ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
เล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและเนื้อหาก่อนนำเสนอเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 5.8 ผู้อำนวยการ มีหน้าที่ พิจารณาสั่งการ /ลงนาม   
 
6. แผนภูมิการทำงาน (Flow chart) 

 6.1 การรับหนังสือภายนอก 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ
และสารบรรณ 

  
0-1 
วัน 

 

 

2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ
และสารบรรณ 
 

 
 
 

 
 

0-1 
วัน 

 

 หมายเหตุ: ไม่
ลงทะเบียนกรณี
เอกสาร
ประชาสัมพันธ์ (ไม่มี
หนังสือนำ) /
เอกสารส่วนบุคคล 

3. เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ
และสารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

0-1 
วัน 

- วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง 
การใช้โปรแกรมสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(WI-ARS-01)     

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก                                      
จากไปรษณยี์อิเล็กทรอนิกส์/ ไปรษณีย์ และอ่ืนๆ 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ /สิ่งที่ส่งมา
ด้วย / รายละเอียดอื่นๆ 

 

ไม่ถูกต้อง  ติดต่อ
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ แนบเอกสารในรูปแบบไฟล์

อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมกำหนดชั้นความเร่งด่วน
ของหนังสือ 

 
กรณีหนังสือเวียนทั่วไปไม่ต้อง
เสนอตามลำดับขั้น สามารถ

เวียนได้ทันที 



 
งานสารบรรณ กลุ่มบริหารจัดการ 
สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
Thailand Institute of Nuclear Technology (Public Organization) 

ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure) รหัสเอกสาร แก้ไขครั้งท่ี วันที่อนุมัติใช้ หน้าที ่

เรื่อง : การรับหนังสือภายนอกด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

4. เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ
และสารบรรณ 
 

 
 
 
 

       
 0-1  
วัน            

 
 
 

5. หัวหน้าฝ่ายธุรการและ
สารบรรณ 
 
  

 

 
 
                             
 
 

0-1 
วัน 
 

 

6. เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งานบริหารจัดการ 
 

 

  
                             
 
 
 

0-1 
วัน 
 

 

7. ผู้อำนวยการกลุ่มงาน
บริหารจัดการ 
 
 

  
                            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

 
 
 
             
 

                  
 
 
 

บันทึกสรุปประเด็นนำเสนอเพ่ือพิจารณา  
และเสนอผู้มีส่วนเกี่ยวข้องพิจารณาหรือ

ดำเนินการต่อไป 
 
 

พิจารณาให้ความเห็น และลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มงาน

บริหารจัดการตามลำดับชั้น 
 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ และนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม
งานบริหารจัดการเพ่ือพิจารณา/ ให้ความเห็น 

/สั่งการ 
 

พิจารณาให้ความเห็น และลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

สั่งการ และลง
ลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ธุรการ

กลุ่มงานบริหาร
จัดการ ส่งคืน

เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ
และสารบรรณ / ส่ง

ผู้เกี่ยวข้อง 
 

เสนอผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องพิจารณา

หรือดำเนินการต่อไป 
อิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ธุรการ

กลุ่มงานบริหาร
จัดการ ส่งผู้เกี่ยวข้อง 

 



 
งานสารบรรณ กลุ่มบริหารจัดการ 
สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
Thailand Institute of Nuclear Technology (Public Organization) 

ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure) รหัสเอกสาร แก้ไขครั้งท่ี วันที่อนุมัติใช้ หน้าที ่

เรื่อง : การรับหนังสือภายนอกด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

8. เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่ม
งานบริหารจัดการ 

 
 
  
                          

 
0-1 
วัน 

 

 
 
 
 

9. เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ
รองผู้อำนวยการ 

 
 
 
                          
 
 

0-1 
วัน 

 

 

10. รองผู้อำนวยการ 
 

   
 
                          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 
วัน 

 

11. เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ
รองผู้อำนวยการ 

 
                                 
 
 

0-1 
วัน 

 

12. เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ
ผู้อำนวยการ 

  
                        
 
 

0-1 
วัน 

 

ตรวจสอบความถูกต้องและนำเสนอ      
รองผู้อำนวยการฯ ตามลำดับชั้น 

 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบความถูกต้องของ

หนังสือและเนื้อหา ก่อนนำเสนอเพ่ือ
พิจารณา/ ให้ความเห็น /สั่งการ 

พิจารณาให้ความเห็น และลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

สั่งการ และลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการรองผู้อำนวยการ 

ส่งคืนเจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการและ
สารบรรณ / ส่งผู้เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องและนำเสนอ
ผู้อำนวยการตามลำดับชั้น 

 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส์ 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและเนื้อหา

ก่อนนำเสนอเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
 



 
งานสารบรรณ กลุ่มบริหารจัดการ 
สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
Thailand Institute of Nuclear Technology (Public Organization) 

ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure) รหัสเอกสาร แก้ไขครั้งท่ี วันที่อนุมัติใช้ หน้าที ่

เรื่อง : การรับหนังสือภายนอกด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

13. ผู้อำนวยการ                        
 
 
 

 
0-1 
วัน 

  

 
 

14. เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ
ผู้อำนวยการ 

     
 
 

0-1 
วัน 

 

15. เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ
และสารบรรณ /
ผู้เกี่ยวข้อง 
 

                                                  0-1 
วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณาสั่งการ และลงลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ตรวจสอบความถูกต้องและส่งคืนฝ่ายธุรการ
และสารบรรณ / ส่งผู้เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการตามสั่งการ                           



 
งานสารบรรณ กลุ่มบริหารจัดการ 
สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
Thailand Institute of Nuclear Technology (Public Organization) 

ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure) รหัสเอกสาร แก้ไขครั้งท่ี วันที่อนุมัติใช้ หน้าที ่

เรื่อง : การรับหนังสือภายนอกด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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6.2 การรับหนังสือภายนอก กรณีหนังสือมีชั้นความลับ 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
(วัน) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการและ
สารบรรณ 

 0-1 
วัน 

- ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 
(SD-ARS-08) 
- ระเบียบว่าด้วยการ
รักษาความลบัทาง
ราชการ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2561 (SD-ARS-09) 
- วิธีปฏิบัติงาน เรื่อง 
การใช้โปรแกรมสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(WI-ARS-01)  

2.เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการและ
สารบรรณ 

                             0-1 
วัน 

 

3. หัวหน้าฝ่ายธุรการและ
สารบรรณ 

        
                   

0-1 
วัน 

 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
บริหารจัดการ 

 
                              
 
 
 
 
  

0-1 
วัน 

 

รับหนังสือที่มชีั้นความลับจากหน่วยงาน
ภายนอก จากไปรษณีย์ และอ่ืนๆ 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส์   
(ไม่เปิดซองหนังสือท่ีมีชั้นความลับ) 

 

ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ และนำเสนอ
ผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการ  

(นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ)   
(ไม่เปิดซองหนังสือที่มีชั้นความลับ) 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส์  
(ไม่เปิดซองหนังสือที่มีชั้นความลับ) 

 และนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการ 
(นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ)  

เพื่อพิจารณา/ให้ความเห็น 



 
งานสารบรรณ กลุ่มบริหารจัดการ 
สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
Thailand Institute of Nuclear Technology (Public Organization) 

ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure) รหัสเอกสาร แก้ไขครั้งท่ี วันที่อนุมัติใช้ หน้าที ่

เรื่อง : การรับหนังสือภายนอกด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
(วัน) เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ผู้อำนวยการกลุ่มงาน
บริหารจัดการ 
(นายทะเบียนข้อมูลข่าวสาร
ลับ) 

  
 

0-1 
วัน 

ระเบียบสถาบัน
เทคโนโลยีนิวเคลียร์
แห่งชาติ (องค์การ

มหาชน) ว่าด้วยการ
รักษาความมั่นคง
ปลอดภัยเกี่ยวกับ
ข้อมูลข่าวสารลับ 

พ.ศ. 2557         
(SD-ARS-16) 

6.เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
บริหารจัดการ 

                               
 
 
 

0-1 
วัน 

 

7. เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ
ผู้อำนวยการ 
 

                              0-1 
วัน 

 

8. ผู้อำนวยการ                               
 
 

0-1 
วัน 

 

9. เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ
ผู้อำนวยการ 

 
                            
 
 
 

0-1 
วัน 

 

10. เจ้าหน้าที่บริหารงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มงาน
บริหารจัดการ 

 
0-1 
วัน 

 

พิจารณา/ให้ความเห็นในเอกสารต้นฉบับ  
(ไม่แจ้งข้อเสนอพิจารณาในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์)  และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์                                                      

ตรวจสอบความถูกต้องในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (ไม่เปิดซองหนังสือที่มีชั้นความลบั)  

และนำเสนอผู้อำนวยการพิจารณา / สั่งการ 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส์  
(ไม่เปิดซองหนังสือที่มีชั้นความลับ) และนำเสนอ

ผู้อำนวยการพิจารณา/สั่งการ 

พิจารณาสัง่การ/รับทราบ ในเอกสารต้นฉบบั  
 (ไม่ลงข้อสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)  

และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส ์

ตรวจสอบความถูกต้องในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์   

(ไม่เปิดซองหนังสือที่มีชั้นความลับ)  
และส่งเร่ืองคืนผู้อำนวยการกลุม่งานบริหารจัดการ 

(นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ) 

รับเรื่องคืน    
และเสนอผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการเพื่อ

ดำเนินการต่อไป/ จัดเก็บเร่ือง 



 
งานสารบรรณ กลุ่มบริหารจัดการ 
สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
Thailand Institute of Nuclear Technology (Public Organization) 

ระเบียบปฏิบัติงาน (Procedure) รหัสเอกสาร แก้ไขครั้งท่ี วันที่อนุมัติใช้ หน้าที ่

เรื่อง : การรับหนังสือภายนอกด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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7.  รายละเอียดการทำงาน 
 7.1 การรับหนังสือภายนอก 
  7.1.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการและสารบรรณรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจากไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์/ ไปรษณีย์ และอ่ืนๆ  
  7.1.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการและสารบรรณตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ /สิ่งที่ส่งมาด้วย / 
รายละเอียดอ่ืนๆ หากไม่ถูกต้อง ติดต่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ไม่ลงทะเบียนกรณีเอกสารประชาสัมพันธ์ (ไม่มี
หนังสือนำ) /เอกสารส่วนบุคคล 
  7.1.3 เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการและสารบรรณลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แนบ
เอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมกำหนดชั้นความเร่งด่วนของหนังสือ กรณีหนังสือเวียนทั่วไปไม่ต้องเสนอ
ตามลำดับขั้น สามารถเวียนได้ทันที 
  7.1.4 เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการและสารบรรณบันทึกสรุปประเด็นนำเสนอเพ่ือพิจารณา และเสนอผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องพิจารณาหรือดำเนินการต่อไป 
  7.1.5 หัวหน้าฝ่ายธุรการและสารบรรณพิจารณาให้ความเห็น และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
นำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการตามลำดับชั้น 
  7.1.6 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มงานบริหารจัดการ ลงทะเบียนรับด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการเพื่อพิจารณา/ ให้ความเห็น /สั่งการ 
  7.1.7 ผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการพิจารณาให้ความเห็น และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 7.1.7 (1) ผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการสั่งการและลงลายมือชื่อ และเจ้าหน้าที่
บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มงานบริหารจัดการ ส่งคืนเจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการและสารบรรณ / 
ส่งผู้เกี่ยวข้อง 
 7.1.7 (2) ผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการเสนอผู้มีส่วนเกี่ยวข้องพิจารณาหรือ
ดำเนินการต่อไป เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มงานบริหารจัดการ ส่งผู้เกี่ยวข้อง 

  7.1.8 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มงานบริหารจัดการตรวจสอบความถูกต้องและ
นำเสนอรองผู้อำนวยการฯ ตามลำดับชั้น  
  7.1.9 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการรองผู้อำนวยการ ลงทะเบียนหนังสือรับด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและเนื้อหา ก่อนนำเสนอเพ่ือพิจารณา/ ให้
ความเห็น /สั่งการ 
  7.1.10 รองผู้อำนวยการพิจารณาให้ความเห็น และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ หรือสั่งการ และลง
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่บริหารงานปฏิบัติหน้าที่เลขานุการรองผู้อำนวยการ ส่งคืนเจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ
และ   สารบรรณ / ส่งผู้เกี่ยวข้อง 
  7.1.11 เจ้าหน้าที่บริหารงานปฏิบัติหน้าที่เลขานุการรองผู้อำนวยการ ตรวจสอบความถูกต้องและ
นำเสนอผู้อำนวยการตามลำดับชั้น 
  7.1.12 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการผู้อำนวยการ ลงทะเบียนรับด้วยระบบสาร
บรรณเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและเนื้อหาก่อนนำเสนอเพ่ือพิจารณาสั่งการ 



 
งานสารบรรณ กลุ่มบริหารจัดการ 
สถาบันเทคโนโลยีนิวเคลียร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
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  7.1.13 ผู้อำนวยการ พิจารณาสั่งการ และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
  7.1.14 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการผู้อำนวยการ ตรวจสอบความถูกต้องและ
ส่งคืนฝ่ายธุรการและสารบรรณ / ส่งผู้เกี่ยวข้อง 
  7.1.15 เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการและสารบรรณ /ผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการตามสั่งการ                           
 
 7.2 การรับหนังสือภายนอก กรณีหนังสือมีชั้นความลับ 
  7.2.1 เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการและสารบรรณ รับหนังสือที่มีชั้นความลับจากหน่วยงานภายนอก จาก
ไปรษณีย์ และอ่ืนๆ 
  7.2.2 เจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการและสารบรรณ ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส์ (ไม่เปิด
ซองหนังสือที่มีชั้นความลับ) 
  7.2.3 หัวหน้าฝ่ายธุรการและสารบรรณ ลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ และนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่ม
งานบริหารจัดการ (นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ) / (ไม่เปิดซองหนังสือที่มีชั้นความลับ) 
  7.2.4 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มงานบริหารจัดการ ลงทะเบียนรับด้วยระบบ
สารบรรณเล็กทรอนิกส์ (ไม่เปิดซองหนังสือที่มีชั้นความลับ) และนำเสนอผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการ (นาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ) เพ่ือพิจารณา/ให้ความเห็น 
  7.2.5 ผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการ (นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ) พิจารณา/ให้ความเห็น
ในเอกสารต้นฉบับ (ไม่แจ้งข้อเสนอพิจารณาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์             
  7.2.6 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มงานบริหารจัดการ ตรวจสอบความถูกต้องใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่เปิดซองหนังสือที่มีชั้นความลับ) และนำเสนอผู้อำนวยการพิจารณา / สั่งการ 
  7.2.7 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการผู้อำนวยการลงทะเบียนรับด้วยระบบ        
สารบรรณเล็กทรอนิกส์ (ไม่เปิดซองหนังสือที่มีชั้นความลับ) และนำเสนอผู้อำนวยการพิจารณา/สั่งการ       
  7.2.8 ผู้อำนวยการ พิจารณาสั่งการ/รับทราบ ในเอกสารต้นฉบับ (ไม่ลงข้อสั่งการในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์) และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์       
  7.2.9 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการผู้อำนวยการ ตรวจสอบความถูกต้องในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ไม่เปิดซองหนังสือที่มีชั้นความลับ) และส่งเรื่องคืนผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการ 
(นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ) 
  7.2.10 เจ้าหน้าที่บริหารงาน ปฏิบัติหน้าที่ธุรการกลุ่มงานบริหารจัดการ รับเรื่องคืน และเสนอ
ผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารจัดการเพื่อดำเนินการต่อไป/ จัดเก็บเรื่อง 
 
8. บันทึก 
 ไม่มี 
 
 

 


