
ล ำดับ ผังกระบวนงำน รำยละเอียดงำน จุดควบคุมภำยใน
ระยะเวลำ

(นำที)

1

ลงทะเบียนรับหนังสือใน
ระบบสารบรรณ
อิเลคทรอนิกส์

จะต้องมีการลงทะเบียนรับ
หนังสือในระบบอิเลคทรกนิกส์

ทุกคร้ัง

2

2

ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของเอกสารท่ีได้รับ

จากกลุ่ม /เอกสารไม่
ครบถ้วนจะต้องขอเพ่ิมเติม

จากกลุ่มฯ

ตรวจสอบเอกสารท่ีได้รับจาก
กลุ่มก ากับมาตรฐานอาคารและ

สภาพแวดล้อม 1 -6  
ว่าครบถ้วนหรือไม่

5

3

 ร่าง/พิมพ์หนังสือขออนุมัติ
ไปราชการ ตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526
เพ่ือเสนอกลุ่มตรวจสอบ 

พิจารณา 
ลงนามขออนุมัติ

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือขออนุมัติให้เป็นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526

5

4

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งตัวไป
ราชการ ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526เพ่ือ
เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือส่งตัวไปราชการ ให้
เป็นไปตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526

5

5

จัดท าซองจดหมายเพ่ือ
เตรียมส าหรับน าเอกสาร
บรรจุใส่ซองเตรียมส่ง

ไปรษณีย์

การจ่าหน้าซองและเขียนเลข
หนังสือส่งออกจะต้องถูกต้อง

ครบถ้วน

2

19รวมระยะเวลำ

ผังกระบวนงำน งำนธุรกำร
กำรขออนุมัติเดินทำงไปรำชกำร
    วัตถุประสงค์ : เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานธุรการ ในการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ให้ถูกต้องตามระเบียบ
ท่ีเก่ียวข้อง ทันตามก าหนดเวลา และตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้รับความพึงพอใจ

ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสาร
บรรณอิเลคทรอนิกส์

ตรวจสอบความครบถ้วน 
ถูกต้องของเอกสารที่ได้รบั

จากกลุ่ม /เอกสารไม่ครบถ้วน

ขอเอกสารเพิ่มเติม

ร่าง/พิมพ์หนังสือขออนุมัติไปราชการ 

ร่าง/พิมพ์หนังสือส่งตัวไปราชการ 

จัดท าซองจดหมายส่งไปรษณยี์



งานธุรการ  (ผังกระบวนงานส่งผลพิจารณารายการวัสดุอุปกรณ์  (DCD)) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การจัดทำหนังสือนำส่ง พร้อมทั้งเอกสารการพิจารณารายการวัสดุอุปกรณ์ (DCD) มีความถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็ว ในทุกขั้นตอน 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน จุดควบคุมภายใน มาตรฐานเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1.  รับเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
และลงบันทึกการรับในใบกำกับเสนองาน (ใน
สีเหลือง) 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
- ตรวจสอบระยะเวลาใน
ใบกำกับเสนองานเพื่อ
ดำเนินการให้ทันตามกำหนด
ระยะเวลา 

10  นาที งานธุรการ 

2.  ตรวจสอบเอกสารผลการพิจารณาของผู้
พิจารณา (ถ้าผิดส่งคืนแก้ไขให้ผู้พิจารณาและ
ลงหมายเหตุในใบเหลือง)  

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เลขที่เอกสาร/เอกสาร DCD 
- กรณีพบข้อผิดพลาดเมื่อ
ส่งกลับไปแก้ไขต้องติดตาม
ความคืบหน้ากับเจ้าของงาน 

20  นาที งานธุรการ 

3.  รับเรื่องแก้ไขแล้วดำเนินการจัดทำหนังสือ
ส่งผลการพิจารณาวัสดุ(DCD) ให้หน่วยงานที่
ร้องขอส่งหัวหน้างานประสานการก่อสร้าง
ตรวจสอบความถูกต้อง 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
การร่างหนังสือตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 

15  นาที งานธุรการ 

4.  ส่งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เสนอ
ผู้อำนวยการกองแบบแผน เพื่อลงนามใน
หนังสือ 

- ตรวจสอบการลงนามของ
ผู้อำนวยการให้ครบถ้วน
ทั้งตัวจริงและสำเนา 
- ติดตามงานที่เสนอลงนาม 

1 วัน งานธุรการ 

5.  เมื่อผู้อำนวยการลงนามในหนังสือแล้ว ส่งงาน
ให้งานออกเลขหนังสือเพื่อออกเลขหนังสือส่ง
หน่วยงาน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เลขที่หนังสือ/วดป. 

5  นาที งานธุรการ 

6.  เมื่อออกเลขหนังสือแล้วนำมาจัดชุดส่งงาน
พัสดุ เพื่อจัดส่งไปรษณีย์ต่อไป 

- ตรวจสอบชื่อ ที่อยู่หน้า
ซองให้ตรงกับชื่อที่อยู่ใน
หนังสือถึงหน่วยงาน 

15  นาที งานธุรการ 

7.  แล้วส่ง Scan  เก็บเรื่อง - ประสานงานผู้จัดเก็บ
เอกสารให้รับทราบอีกครั้ง
หนึ่ง 

5  นาที งานธุรการ 

 รวม 1 วัน 70 นาท ี

รับเรื่องจากกลุ่มมาตรฐาน
อาคารและสิ่งแวดล้อม 1-6 

ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของ
เอกสาร 

ออกเลขที่เอกสาร  DCD และจัดทำ
หนังสือแจ้งผลพิจารณา 

ออกเลขที่หนังสือ 

ส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้
หน่วยงาน 

จัดเก็บเอกสาร 

พิจารณาเห็นชอบผลการ
พิจารณาและลงนาม

หนังสือ 



งานธุรการ  (ผังขั้นตอนการจัดส่งแบบแปลน) 
วัตถุประสงค์ : เพื่อให้การจัดทำหนังสือนำส่ง พร้อมท้ังแบบแปลนและเอกสารประกอบต่าง ๆ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และรวดเร็วในทุกขั้นตอน อย่างมีประสิทธิภาพ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน จุดควบคุมภายใน มาตรฐาน

เวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

1  - ลงทะเบียนรับหนังสือทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส ์

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

10 นาที งานธุรการ 

2     งานธุรการ 

3  
 
 
ไม่เห็นชอบ 

- แบบใหม่ เสนอผู้อำนวยการ/
อธิบดี ลงนาม 
 
 
- แบบเก่า ค้นหาต้นฉบับที่
จัดเก็บไว้เพื่อจัดพิมพ์ แบบ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของการลงนามและ
และความครบถ้วนของจำนวน
แผ่นในแบบ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เลขที่แบบและความครบถ้วน
ของจำนวนแผ่นในแบบ 

1 วัน งานธุรการ 

4  - ตรวจสอบรายการประกอบ
แบบก่อสร้าง (เอกสาร ข.) และ
ตรวจสอบเอกสารประกอบแบบ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของการลงนามใน
รายการประกอบแบบก่อสร้าง
และความครบถ้วนของจำนวน
แผ่นในรายการประกอบแบบ
ก่อสร้าง 
- ตรวจสอบความครบถ้วน
ของจำนวนเอกสารประกอบ
แบบ 

30 นาที งานธุรการ 

5  - แบบเก่า ส่งหมวดพิมพ์แบบ
จัดพิมพ์แบบตามที่หน่วยงานร้อง
ขอมา 
- แบบใหม่ ส่งหมวดพิมพ์แบบ
จัดพิมพ์แบบตามที่หน่วยงานร้อง
ขอมา และเมื่อจัดพิมพ์แบบเสร็จ
เรียบร้อยแล้วสแกนเก็บใน
คอมพิวเตอร์และจัดเก็บต้นฉบับ
ในที่กำหนดไว้ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เลขที่แบบ/ชื่อแบบ 
 
- ตรวจสอบการจัดเก็บแบบให้
เป็นระบบ 
- ตรวจสอบความสมบูรณ์ของ
ข้อมูลที่สแกนเก็บใน
คอมพิวเตอร์อย่างสม่ำเสมอ 
- สำรองข้อมูลเพื่อป้องกัน
ข้อมูลสูญหายจากไวรัส
คอมพิวเตอร์ 

1 นาที/1 
แผ่น 

งานธุรการ 

6  - รับเรื่องจากหมวดพิมพ์แบบ
แล้วดำเนินการร่าง/พิมพ์/
ตรวจทาน หนังสือนำส่ง
หน่วยงาน 
- จัดชุดเอกสาร 
- ลงทะเบียนส่งหนังสือทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

- ตรวจสอบความถูกต้องตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

10 นาที งานธุรการ 

7  - นำหนังสือที่ร่าง/พิมพ์/
ตรวจทาน เรียบร้อยแล้วเสนอ
ผู้อำนวยการลงนาม 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารอีกครั้ง
หนึ่ง 

10 นาที งานธุรการ 

8  - เมื่อผู้อำนวยการลงนามใน
หนังสือแล้ว นำส่งงานธุรการเพื่อ
ออกเลขที่หนังสือส่ง 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เลขที่หนังสือ/ว.ด.ป. 

10 นาที งานธุรการ 

9  - ตรวจสอบเอกสารในห่อแบบว่า
ครบถ้วนหรือไม่ 
- ตรวจสอบชื่อหน่วยงานใน
หนังสือให้ตรงกับจ่าหน้าซอง 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 

10 นาที งานธุรการ 

10  - สำเนาหนังสือส่งให้ธุรการ
จัดเก็บ 

- ประสานผู้จัดเก็บให้รับทราบ
อีกครั้งหนึ่ง 

10 นาที งานธุรการ 

 รวม 1 วัน 90 นาที 
(โดยประมาณ) 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

รับเรื่องจากกลุ่ม 

แบบใหม่ แบบเก่า 

ส่งสำเนาหนงัสอืให้งาน
ธุรการจัดเกบ็ 

ค้นหาต้นฉบับ เสนอผู้อำนวยการ/
อธิบด ี

ลงนาม 
ส่งกลุ่มฯ 

เพื่อทบทวน 

ตรวจสอบรายการประกอบแบบก่อสร้าง/เอกสาร
ประกอบแบบ 

จัดพิมพ์แบบ (แบบเก่า) / จัดพมิพ์แบบ
ต้นฉบับพรอ้มสแกนเก็บ (แบบใหม่) 

ร่างหนังสอื / พมิพ์ / ตรวจทาน 

เสนอผู้อำนวยการ/
อธิบดี 

ลงนาม 

ส่งกลุ่มฯ 
เพื่อทบทวน 

ส่งงานธุรการออกเลขที่หนังสอื 

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยและผนึกซองส่ง
หน่วยงานไปพร้อมกับห่อแบบทางไปรษณยี์ 
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