
กระบวนการ : รับ-ส่งหนังสือราชการ

ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาท)ี
1. การรบัหนังสือเข้า

5 นาที

2 5 นาที

3 10 นาที

4 10 นาที

30 นาที

6 30 วนั

5 1.5 จัดประเภทของแฟม้เสนอรัฐมนตรีตามล าดับความเร่งด่วน
ของหนังสือ

1.6 จัดท าทะเบยีนการติดตามความก้าวหน้าของหนังสือที่ได้
ลงทะเบยีนรับเข้า

1.4. วเิคราะหห์นังสือและส่งใหก้ลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง (กลุ่มงานท า
บนัทกึสรุปเร่ืองเสนอ หน.สร.) 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน

1
1.1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก ศธ.

1.2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือในเบื้องต้น

1.3. ลงทะเบยีนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
    - ประทบัตราลงทะเบยีนรับ
    - ลงทะเบยีนด้วยระบบสารบรรณฯ

รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายในและ

ภายนอก ศธ. 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือ 

ในเบ้ืองต้น 

ลงทะเบียนด้วยระบบ
สารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส์ 

ส่งหนังสือให้กลุ่มงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

จัดแฟ้มเสนอรัฐมนตรี 

ติดตามความก้าวหน้าของ
หนังสือที่ลงทะเบียนรับ 



ระยะเวลา
ด าเนินการ

(นาท)ี

1. การส่งหนังสือออก

10 นาที

8 5 นาที

9 5 นาที

10 180 นาที2.4. ส่งหนังสือใหห้น่วยงานเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานตามค าส่ัง
การ

7

2.1. ลงทะเบยีนหนังสือออกด้วยระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อบนัทกึค าส่ังการของรัฐมนตรี

2.2. ส่งหนังสือที่ส่ังการแล้วใหก้ลุ่มงานที่รับผิดชอบ ด าเนินการที่
เกี่ยวข้อ(ตรวจสอบความเรียบร้อย/ส าเนาหนังสือส่งเจ้าหน้าที่
สารบรรณ)

2.3. รับหนังสือที่ส่ังการแล้วคืนจากกลุ่มงาน เพื่อตรวจสอบความ
เรียบร้อยและความครบถ้วนของหนังสือก่อนน าส่ง

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน

บันทึกค าส่ังการ 

ส่งหนังสือให้กลุ่มงาน 
 

รับหนังสือที่สั่งการคืน 
จากกลุ่มงาน 

ส่งหนังสือให้
หน่วยงานเจ้าของ

เรื่อง/ตามค าสั่งการ 


