
 

ล ำดับ ขั้นตอน จุดเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1 พิมพ์เอกสำรส่งให้หัวหน้ำ 

แต่ละกลุ่มตรวจสอบ 
และส่งกลับให้เจ้ำหนำ้ที่เสนอ
ธุรกำร 

-พิมพ์เอกสำรไม่ถูกต้อง 
-เอกสำรไม่ครบถ้วน 
-เอกสำรแนบไม่ครบถ้วน 

 

-ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง/ครบถ้วนและสง่กลับ 
 

1 นำท ี ชณิดำ  
(เทียนสว่ำง) 

2 
เจ้ำหน้ำที่ส่งเอกสำรให้งำนธุรกำร
ตรวจสอบ 

-พิมพ์เอกสำรไม่ถูกต้อง 
-เอกสำรไม่ครบถ้วน 
 

-ส่งให้งำนสำรบรรณตรวจสอบควำมถกูต้อง/ครบถ้วน 
 

1 นำท ี ชณิดำ  
(เทียนสว่ำง) 

3 หัวหน้ำงำนธุรกำรตรวจสอบของ
หนังสือ 
(ส่งไฟล์งำนทำงไลน์หรือเมล) 

-เอกสำรไม่ตรงตำมระเบียบกำรพิมพ์
หนังสือรำชกำร 
-พิมพ์ผิด 

-ตรวจสอบควำมถูกตอ้ง/ครบถ้วนและสง่กลับ 
 

3 นำท ี สีมำภร 

4 แยกควำมเร่งด่วนของเอกสำร -ไม่ระบุควำมเร่งด่วนของหนังสือ 
-เอกสำรไม่ชัดเจน 
 

-ท ำทะเบียนคุม กำรรับ/ส่งเอกสำร 
-ตรวจสอบควำมเร่งด่วนของหนังสือ 
-ตรวจสอบกำรลงนำม 
-ติดกระดำษโปรดลงนำม 
และเสนอลงนำมอีกครั้งเมื่อเซ็นไม่ครบ 
-ติดกระดำษด้ำนในแจ้งควำมเร่งด่วน 
ให้ผู้บริหำรทรำบ 
-เรียงแฟ้มตำมควำมเร่งด่วน 

1 นำท ี ชณิดำ 
(เทียนสว่ำง)  

5 ส่งหนังสือให้หน้ำห้องตรวจสอบ
ก่อนเสนอ 

-พิมพ์เอกสำรไม่ถูกต้อง 
-เอกสำรไม่ครบถ้วน 

2 นำท ี ชณิดำ  
(เทียนสว่ำง) 

6 

ตรวจสอบเอกสำรหลังจำกธุรกำร
เสนอ 

-พิมพ์เอกสำรไม่ถูกต้อง 
-เอกสำรแนบไม่ครบถ้วน 
-ส่งหนังสือไม่ถูกฝ่ำย 
-ส่งเอกสำรล่ำช้ำ 

2 นำท ี เยำวลักษณ์  

7 
เสนอผู้บริหำรลงนำม 

-เซ็นต์เอกสำรไม่ครบ 
 

2 นำท ี เยำวลักษณ์ 

8 หลังจำกเสนอผอ./รก.เสร็จ
เรียบร้อยแล้วตรวจควำมถูกต้อง/
ครบถ้วนของหนังสือ แยก
ควำมเร่งของหนังสือ 
 

-ลงนำมไม่ครบ 
-เอกสำรกลับคืนไม่ครบ 

2 นำท ี เยำวลักษณ์ 

9 
ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
(ที่น ำเสนอผอ./รก.เสร็จเรียบร้อย
แล้ว) 

-ลงเลขเอกสำรข้ำมหรือไม่ครบถ้วน 
-ลงเลขหนังสือซ้ ำ 
 
 

-ดูรำยละเอยีดเอกสำร 
-ตรวจควำมถูกต้อง 
-ท ำทะเบียนคุมยืนยันควำมต้องกำรส่งของเจ้ำของงำน 
-ก ำหนดเวลำกำรเสนอเอกสำร 
-เคลียแฟ้ม วันต่อวัน 

2 นำท ี
 

ชณิดำ  
(เทียนสว่ำง) 

 

10 
scan หนังสือเพื่อส่งให้เจ้ำของ
งำน ส่งไฟล์ประสำนเบื้องต้นกับ
หน่วยงำนที่ส่งหนังสือถึง 

-ส่งไฟล์ให้ไม่ครบ 
-ส่งซ้ ำ 
-เลขเอกสำรไม่ตรงกับชื่อไฟล์ 
-ลืม scan 

-เรียงควำมเร่งด่วน 
-ดูควำมถูกตอ้งก่อนส่ง 
-ตรวจสอบเอกสำรอีกครั้งหนึ่ง 
-checklist scan 

1 นำท ี
 

ชณิดำ  
ชัยวิจิตร 

11 

ท ำซองเอกสำรและน ำส่ง 
 

-ท ำที่อยู่ผิด 
-ที่อยู่ระบุไม่ชัดเจนหรือ ไม่มีกำรอพัเดตที่
อยู ่
-ส่งไม่ครบ 
-ใส่ผิดซอง 
-ส่งไม่ตรงตำมควำมเร่งด่วน/ส ำคัญของ
หนังสือ 
-เขียนควำมระเอยีดในใบน ำส่งไปรษณีย ์
ไม่ครบถ้วน/ถูกต้อง 

-ดูควำมถูกตอ้งของชื่อเอกสำรและดูว่ำเอกสำรกับหน้ำ
ซองตรงกันหรือไม่และเช็คซ้ ำ 
-ท ำทะเบียนคุมที่อยู่ที่ถกูต้อง 
-ให้หัวหน้ำงำนเช็คอีกครั้งกรณีมีจ ำนวนมำก 
-เช็คที่อยู่กับเจำ้ของงำนอีกครั้งก่อนท ำซอง 
-อัพเดตที่อยู่ให้เป็นปจัจุบัน 
-เช็คซ้ ำ 
 
 

 1 นำท ี ชณิดำ  
(เทียนสว่ำง) 

12 
น ำส ำเนำคืนเจ้ำของงำน 

-เอกสำรสูญหำย 
-ท ำส ำเนำมำเพียงฉบับเดียว 

-ท ำทะเบียนคุมให้เจำ้ของงำนเซ็นต์รับส ำเนำ 
-checklist กำรคืนส ำเนำอกีครั้ง 

1 นำท ี ชณิดำ  
(เทียนสว่ำง) 

ระยะเวลำกำรด ำเนินกำรทั้งหมด 18 นำท ี

ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำนส่งหนังสือภำยนอก (เสนอเอกสำร) 



 

ขัน้ตอนกำรปฏิบตัิงำนรับหนังสือภำยในศูนย์อนำมัยที่ 9 นครรำชสมีำ(บันทึกข้อควำม) 

ล ำดับ ขั้นตอน จุดเสีย่ง จุดควบคุม ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1 
รับหนังสือจำกเจ้ำของงำน -พิมพ์เอกสำรไม่ถูกต้อง 

-เอกสำรไม่ครบถ้วน 
-ไม่ลงช่ือ 

ส่งให้งำนสำรบรรณตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง/ครบถ้วน 1 นำที 

ชณิดำ 
(เทียนสว่ำง)   

2 

ลงเลขรับหนังสือ แยกประเภทเอกสำรแตล่ะ
ฝ่ำย 

• -เสนอหน้ำห้อง บันทึกข้อควำม 
• -บรย. ขออนุมัติรำชกำร(กรีณไีมม่ี

ยืมเงิน)/ปรับแผน/ปรับโครงกำร 
• -กำรเงิน/พัสดุ ขออนุมัติรำชกำร

ขอยืมเงิน/สญัญำยืม/ขออนุมตัิจัด
ประชุม/ขอเพิม่บุคลำกำรไป
รำชกำร/จดัซื้อจัดจ้ำง ฯลฯ 

-ลงเลขเอกสำรข้ำม
หรือไม่ครบถ้วน 
-ไม่ลงรับ 
-เสนอแฟ้มล่ำช้ำ 
-ใน 1 แฟ้มมีเอกสำรที่
ปนกันมำกมำกกว่ำ 1 
ฝ่ำยและไม่มีกำรแยก
ประเภท 

ท ำทะเบียนคุมกำรรับ 
-แยกประเภทกำรเดินทำงของ
หนังสือ 
-ตรวจสอบกำรลงนำม 
และเสนอลงนำมอีกครั้งเมื่อเซ็นไม่
ครบ 
-ติดกระดำษด้ำนในแจ้งควำม
เร่งด่วนของเอกสำรใหผู้้บรหิำร
ทรำบ 
-เรียงแฟ้ม/เอกสำรตำมควำม
เร่งด่วน 
-ติดโปรดลงนำม (หำกเอกสำร
ต้องกำรลงนำมมำกกว่ำ 1 หน้ำ) 
-checklist เอกสำรกำรเงิน 

1 นำที 

ชณิดำ 
(เทียนสว่ำง)   

3 
เสนอผู้บริหำรลงนำม 
 

-ลำยเซ็นลงนำมไม่ครบ 
-เอกสำรกลับคืนไม่ครบ 
 

1 นำที 
 

ชณิดำ 
(เทียนสว่ำง)   

4 
ส่งหนังสือให้เจ้ำหน้ำท่ีที่เกีย่วข้อง -เอกสำรแนบไม่

ครบถ้วน 
-ส่งเอกสำรผิดฝ่ำย 

2 นำท ี
เยำวลักษณ ์

5 

หลังจำกเสนอผอ./รก.เสร็จเรียบรอ้ยแล้ว 
ตรวจควำมถูกต้อง/ครบถ้วนของหนังสือ 
แยกประเภทของหนังสือ 
 

-ลำยเซ็นลงนำมไม่ครบ 
-เอกสำรกลับคืนไม่ครบ 

2 นำท ี

ชณิดำ 
เยำวลักษณ ์

6 

น ำส ำเนำคืนเจ้ำของงำน -เอกสำรสูญหำย 
-ท ำส ำเนำมำเพียงฉบับ
เดียว 
-ไม่ท ำส ำเนำคู่ฉบับ 

-แจ้งเจ้ำของงำนให้ท ำส ำเนำคู่
ฉบับหรือหลักฐำนกำรส่งเอกสำร  
-ท ำทะเบียนคุมให้เจำ้ของงำน
เซ็นต์รับส ำเนำ 

1 นำที 

ชณิดำ 
(เทียนสว่ำง) 

ระยะเวลำกำรด ำเนินกำรทั้งหมด 10 นำที 
 

8.30 น. เสนอแฟ้มตกค้ำง 

10.00 น. เสนอแฟ้มรอบเช้ำ 

14.00 น. เสอนแฟ้มรอบบ่ำย 

กำรส่งไปรษณยี ์

กรณีเอกสำรไม่เร่งด่วน ( มำกกว่ำ 5 วัน) ลงทะเบียน 

กรณีเอกสำรเร่งด่วน (1 - 3 วัน)  EMS 

 

 

 

 


