
ชื่อเรื่อง  ขั้นตอนการเสนอหนังสือ / เอกสาร  
 
หน่วยงาน  งานธุรการ สารบรรณ และการเจ้าหน้าที่ 
 
รายชื่อผู้จัดทาํ   1. นางธนัฏฐา  พานิชกิจ 

2. นางสุวภัทร  พวงสมบัติ 
  3. นางสาววิชนีย์  สิงห์ชา  
   4. นางเบญจพร  กว้านตระกูล   
  5. นางจินดารัตน์  นาเวชย์ 
  6. นายเผด็จ  วิเชียร 
  7. นางสาวสิรยากร จั่นบุญม ี
  8. นางรสรินทร์  โพธ์ิทัย 
  9. นางฐิตารีย์  นิราศภัย 
           10. นางสาวอมรรัตน์ เป็นสุข 
  11. นางสมพิศ  ภูมิภาค 
  12. นางแก้วตา  จําปาอ่อน 
 
เหตุผลและท่ีมา 
 งานธุรการ สารบรรณ และการเจ้าหน้าที่  กลุม่อํานวยการ  มหีน้าที่ดูแลเรื่องการเสนอ
หนังสือ รับ - ส่ง หนังสือราชการ และเอกสาร พบปัญหาต่าง ๆ จากการปฏิบัติงาน เช่น เสนอ
หนังสือ/เอกสารข้ามขั้นตอน ทาํให้การไหลของหนังสือไม่เป็นไปตามระบบและขั้นตอนกระบวนงาน 
อีกทั้งเจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในศูนย์ฯ ไม่รับหนังสอื/เอกสารทันที   ที่ได้รับแจ้ง 
ทําให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องไม่สามารถดําเนินการให้ทันตามกําหนดเวลา ประกอบกับในกรณีที่
เจ้าหน้าที่สารบรรณที่มีหน้าที่รับผิดชอบไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ เจ้าหน้าที่ในงานธุรการ
ฯ ที่ปฏิบัติหน้าที่แทนก็ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างเต็มเวลา เน่ืองจากมีภาระงานและหน้าที่
รับผิดชอบหลักของตนเองต้องปฏิบัติ หากมีภารกิจเร่งด่วนต้องรีบดําเนินการให้แล้วเสร็จ จึงเป็นเหตุ
ให้งานสารบรรณไม่ต่อเน่ือง เกิดความล่าช้า ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน และไม่มีการส่งต่องานกันอย่าง
เป็นรูปธรรมที่ชัดเจน  จึงเป็นที่มาในการนําเรื่องระบบงานการเสนอหนังสือมาทําการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กันในหน่วยงานเพ่ือหาวิธีแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ให้ลดน้อยลงหรือหมดไป  และเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานทุกคนสามารถทราบขั้นตอน และวีธีการเสนอหนังสือ ซึ่งจะสามารถทํางานทดแทนกันได้ใน
เวลาที่เจ้าหน้าที่ ลา ไปราชการ หรือลาออก โดยที่ไม่มีผลกระทบกับการทํางาน 
 
วัตถุประสงค์ของการจัดการความรู ้

1. เพ่ือลดปัญหาการเสนอหนังสือ/เอกสาร ขา้มขั้นตอน และเกิดความรวดเร็วใน
กระบวนการทํางาน 

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานสามารถทํางานทดแทนกันได้ 
 
 

 



ผลทีค่าดวา่จะได้รับ 
1. หนังสือ/เอกสาร เสนอทนัตามกําหนดเวลา 
2. เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานทราบขั้นตอนการเสนอหนังสือเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
 
 

 
 



 
 
1) ช่ือเร่ือง   
2) หวัหน้าโครงการ 
3) สมาชิกกลุม่ (อาจระบเุป็นหน่วยงาน หากทําทัง้หนว่ยงาน)  
4) การทบทวนการจดัการความรู้ (ความเป็นมา เหตผุล ความจําเป็น การจดัความรู้ให้เป็นระบบ และการ

คดัเลือกองค์ความรู้ท่ีมาจดัการความรู้)  
5) วตัถปุระสงค์ 
6) กระบวนการจดัการความรู้ (อาจมีไมค่รบทกุหวัข้อ)    

(1) การเรียนรู้ 
(2) กระบวนการและเคร่ืองมือ 
(3) การวดัผล 
(4) การสื่อสาร 
(5) การยกยอ่งชมเชยและการให้รางวลั 
(6) การเตรียมการและปรับเปล่ียนพฤตกิรรม 

7) การประมวลผล/กลัน่กรอง/เรียนรู้/วเิคราะห์ข้อมลู  
8) การนําไปใช้ การเผยแพร่ การตอ่ยอดความรู้ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1.  ชื่อเรื่อง   ขั้นตอนการเสนอหนังสือ / เอกสาร 
 
2.  หน่วยงาน  งานธุรการ สารบรรณ และการเจ้าหน้าที่ 
 
3.  สมาชิกกลุม่  

1. นางธนัฏฐา  พานิชกิจ 
2. นางสุวภัทร  พวงสมบัติ 

  3. นางสาววิชนีย์  สิงห์ชา  
   4. นางเบญจพร  กว้านตระกูล   
  5. นางจินดารัตน์  นาเวชย์ 
  6. นายเผด็จ  วิเชียร 
  7. นางสาวสิรยากร จั่นบุญม ี
  8. นางรสรินทร์  โพธ์ิทัย 
  9. นางฐิตารี  นิราศภัย 
           10. นางสาวอมรรัตน์ เป็นสุข 
  11. นางสมพิศ  ภูมิภาค 
  12. นางแก้วตา  จําปาอ่อน 

4. ความเป็นมา เหตุผล  

เน่ืองจากงานธุรการ สารบรรณ และการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ดูแลเรื่องการเสนอหนังสือ รับ    
- ส่ง หนังสือราชการ บันทึกข้อความ และเอกสารต่าง ๆ จากการปฏิบัติงานจริง เราพบปัญหาต่าง ๆ 
มากมาย เช่น เอกสารตกค้าง  ล่าช้า สูญหาย ข้ามขั้นตอน และเมื่อเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบงานตรงน้ี
ไม่อยู่ก็ไม่สามารถทํางานต่อได้  ทําให้เกิดความเสียหายในระบบงานอย่างมาก   จึงเป็นที่มาในการนํา
เรื่องระบบงานการเสนอหนังสือมาทําการแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันในหน่วยงานเพ่ือหาวิธีแก้ไขปัญหาที่
เกิดขึ้น ให้ลดน้อยลงหรือหมดไป  และเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานทุกคนสามารถทราบขั้นตอน และวีธีการ
เสนอหนังสือ ซึ่งจะสามารถทํางานแทนกันได้ในเวลาท่ีเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ลา ไปราชการ หรือ
ลาออก โดยที่ไม่มีผลกระทบกับการทํางาน 

5.วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือลดปัญหาการสูญหายของเอกสาร และความรวมเร็วของการทํางาน 
2. ต้องการให้เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานสามรถทํางานแทนกันได้ 

 

 

 

 



 

6.กระบวนการจัดการความรู้  
(1) การเรียนรู ้

จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  คุยแลกเปลี่ยนถึงปัญหาที่เกิดขึ้นในหน่วยงาน ว่าปัญหาที่พบมี
อะไรบ้าง จดสถิติการเกิดซ้ําของปัญหาว่าอะไรท่ีเกิดขึ้นบ่อยที่สุด พบว่าเรื่องที่ 1. คือ  

1. หนังสือล่าช้า 
2. เสนอข้ามขั้นตอนทําให้ไม่สามารถตามหนังสือได้  

    (2) กระบวนการและเคร่ืองมือ 
       2.1  จัดทํา Flow Chart ขั้นตอนและวิธีการเสนอหนังสือ 
           2.2  ใช้ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิคส์ ควบคู่กับระบบสารบรรณเดิม  
 2.3  กําชับสารบรรณหน่วยงาน และเลขาฯ ให้ดูหนังสือก่อนเข้าเสนอ 
   (3) การวัดผล 
 จดสถิติปัญหาที่เกิดว่าน้อยลงหรือไม่ 

(4) การสื่อสาร 
เผยแพร่ทาง Facebook และ Drive K : การจัดการความรู้ 
 

7. การประมวลผล/กลั่นกรอง/เรียนรู้/วิเคราะห์ข้อมูล  
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เรื่องการเสนอหนังสือ รับ –ส่ง หนังสือ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
เจ้าหน้าที่ต้องการหนังสือด่วน โดยนําหนังสือไปเสนอเอง ไม่ผ่านสารบรรณ 

8. นําไปใช้ การเผยแพร่ การต่อยอดความรู้ 
8.1) เผยแพร่กิจกรรมการดําเนินที่บอร์ดประชาสัมพันธ์ กลุ่มอํานวยการ 
8.2) ลงข้อมูลใน Drive K : คลังความรู้ KM ของศูนย์อนามัยที่ 8 
8.2) เผยแพร่ข้อมูลและร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ใน Facebook  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาพกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ผู้รับผิ

เจ้าหน้าที่สา

เจ้าหน้าที่สา

เจ้าหน้าที่สา

หวัหน้างาน

ผิดชอบ 

ารบรรณ 1

  

 

 

ารบรรณ 2

  

  

  

  

  
 

 

ารบรรณ/ 3

นธุรการฯ   

ขัน้ตอ

.  สารบรรณศนูย์ฯ

   จากหนว่ยงานที่

.  คดัแยกประเภท

   ถกูต้อง ครบถ้วน

   ในทะเบียนรับ/ไ

   - กรณีเป็นเรื่องเ

     ถ่ายเอกสารผู้ เ ี

   - กรณีเป็นเรื่องไ

.  รวบรวมเข้าแฟ้ม

   ธุรการฯ ตรวจสอ

การเสนอห

อนการดาํเนินงาน

ฯ รับหนงัสือ/เอกสา

ทเกี่ยวข้องทัง้ภายใน

  

หนงัสือ/เอกสาร 

นลงรับพร้อมบนัทกึ

มถ่กูต้องสง่คืนเจ้า

เร่งดว่นแจ้งทางโทร

กี่ยวข้องทราบ เสน

ไมเ่ร่งดว่นเสนอตาม

มเสนอผา่นหวัหน้า

อบความถกูต้อง ค

หนังสือ/เอกสาร 
น 

าร  

น-ภายนอก 

 

กการรับ ป

าของเรื่อง 

รศพัท์/ 

นอตามขัน้ตอน 

มขัน้ตอน 

งาน 
 
ผ

ครบถ้วน ห

  

ความเสี่ยง 

 - ไมไ่ด้บนัทกึ  

แฟ้ม/หนงัสือ/ ห

เอกสารที่เสนอ 

 - ลงรับผิด  

ประเภท ห

 - ไมไ่ด้เสนอ
ผา่น  

หวัหน้างาน ห

จุดควบคุม 

 - สมดุคมุการ 
เสนอ/รับ
หนงัสือ 

 - ทะเบียนรับ 

หนงัสือ 

 - ลายมือชื่อ 

หวัหน้างาน 

ระยะเวลา 

5 นาที 

30 นาที 

10 นาที 



เจ้าหน้าที่สา

หวัหน้าฝ่าย

เจ้าหน้าที่สา

เลขาฯ ผอ.ศู

ผอ.ศนูย์ฯ/ผู้
แทน 

 

 

ารบรรณ/ 4

ยบริหารฯ/   

 

 

ารบรรณ/ 5

ศนูย์ฯ   

 

 

ผู้ รักษาการ
6

 
 
 
 
 
 
 
 
 

.  เสนอผา่นหวัหน้

   พิจารณาให้ควา

.  นําแฟ้มเสนอผา่

   หรือสารบรรณศู

.  ผอ.ศนูย์ฯ หรือผู้

น้าฝ่ายบริหารฯ 

ามเห็น 

  

นหน้าห้อง ผอ.ศนู

ศนูย์ฯ นําเข้าเสนอเ

  

ผู้ รักษาการแทน ลง

  

 
ผ

ห

นย์ฯ/ 

เอง 

นาม/สัง่การ 

 - ไมไ่ด้เสนอ
ผา่น  

หวัหน้าฝ่ายฯ ห

 

 

 - ลายมือชื่อ 

หวัหน้าฝ่ายฯ 

 - แฟ้ม/หนงัสือ/ 

เอกสารเสนอ 

 - ลายมือชื่อ 

ผอ.ศนูย์ฯ 

10 นาที 

 10 นาที 

20 นาที 



เลขาฯ ผอ.ศู

เจ้าหน้าที่สา

เจ้าหน้าที่สา

หมายเหตุ 

                 

                 

 

 

ศนูย์ฯ 7

ารบรรณ/   

  

  

  

  

  
 

 

ารบรรณ 8

  

 : กรณีที่ผู้ มีอํานาจ

   กรณีที่ ผอ.ศนูย์ฯ

   Flow นีเ้ป็นการเส

.  หน้าห้องผอ.ศนู

   ครบถ้วนการลงน

   - ครบถ้วน แจ้งส

     คืนเพื่อดําเนินก

   - ไมค่รบถ้วนนํา

     ใหมแ่ล้วแจ้งสา

     ดําเนินการตอ่ 

.  จนท.สารบรรณ

    รับหนงัสือ/เอกส

จอยูป่ฏิบตังิาน 

ฯ ไมอ่ยู ่เลขาฯ จะไ

สนอหนงัสือ/เอกส

ย์ฯ ตรวจความถกู

นาม/สัง่การ 

สารบรรณศนูย์ฯ รับ

การ/สง่มอบผู้ เกี่ยว

แฟ้มกลบัเข้าไปเส

ารบรรณศนูย์ฯ รับ

แจ้งหน่วยงานที่เกี่

สารคืน 

ไปนัง่ทํางานที่งานธ

าร เพื่อขอให้ ผอ.ศู

ต้อง 

บแฟ้ม 

วข้องตอ่ 

นอผอ.ศนูย์ฯ  

แฟ้มไป 

ยวข้อง  
ร
ห

ร

ธุรการฯ 

ศนูย์ฯ ลงนามสัง่กา

 - ไมไ่ด้ลงชื่อ  
รับแฟ้ม/
หนงัสือ/ ห

เอกสารคืน 

รวมระยะเวลาดาํ

ารเท่านัน้ ไมเ่กี่ยวข้

 - สมดุคมุการ 
เสนอ/รับ
หนงัสือ 

าเนินการ 

ข้องกบัเสนอให้กลุม่

10 นาที 

10 นาที 

1 ชั่วโมง 45 
นาท ี

มงาน/ฝ่ายอื่น 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 


