
ชื่อกระบวนงาน : งานรับ-สงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกลุมพัฒนาระบบบริหาร

วัตถุประสงค : เพื่อใหงานรับ-สงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกลุมพัฒนาระบบบริหารมีความถูกตอง

ครบถวน ทันเวลา

กลุมงาน/ฝาย : ฝายบริหารทั่วไป

กอง/สํานัก : กลุมพัฒนาระบบบริหาร

ภารกิจกรม : ภารกิจสนับสนุนดานการบริหารราชการดวยหลักธรรมาภิบาล

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

นักจัดการงานทั่วไป  - ขอมูลเปนปจจุบัน ถูกตอง ครบถวน 20 นาที

- สงทันเวลา

นักจัดการงานทั่วไป  - ขอมูลเปนปจจุบัน ถูกตอง ครบถวน 10 นาที

นักจัดการงานทั่วไป  - ขอมูลเปนปจจุบัน ถูกตอง ครบถวน 20 นาที

ผูบริหารหนวยงาน  - ขอมูลเปนปจจุบัน ถูกตอง ครบถวน 30 นาที

นักจัดการงานทั่วไป  - สงทันเวลา 10 นาที

นักจัดการงานทั่วไป  - ทันเวลา 15 นาที

รวมระยะเวลา 

ระยะเวลา

1 ชั่วโมง 45 นาที

4. นําเสนอผูบริหาร
พิจารณา/สั่งการ 

1. รับหนังสือจากหนวยงานภายใน - 
ภายนอก เอกสารท่ัวไป เอกสารลับ 

ไปรษณีย และอ่ืน ๆ 

3. ลงทะเบียนออกเลขรับ วัน เดือน ป  

ใช 

ไมใช /คืนเรื่อง 

2. จัดลําดับ ตรวจสอบ และแยกประเภท
หนังสือ 

5. แจงเวียน/ประชาสัมพันธและสําเนา
หนังสือใหแตละฝายและผูเกี่ยวของ

รับทราบ/ดําเนินการ 

6. นําตนเรื่องจัดเก็บเขาแฟม 






	รับ-ส่งงานสารบรรณ

