
1.กระบวนการรับหนังสอื 1

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรั้บผดิชอบ

(หน่วย)

1 2 นาที  -รับหนังสอื-เอกสาร โดยตรวจ จ.พมิพด์ดี

สอบความถกูตอ้ง ลงรับ

2 10 นาที  -ตรวจสอบและคัดแยก จ.พมิพด์ดี

                                             ชัน้ความ

      ชัน้ความเร็ว                         ลับ

3 5 นาที  -เรือ่งราชการ ขัน้ตอนที ่3

 -เรือ่งบคุคลใชก้ระบวนการ

  (EMS,พัสด,ุลงทะเบยีน)

  ลงสมดุคมุ/แจง้ไลดช์มุชน/

 เรือ่งท่ัวไปคัดแยกตามแผนก

4 10 นาท/ี  -เรือ่งราชการ ลงทะเบยีบรับใน จ.พมิพด์ดี

เรือ่ง ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส/์ จ.ธรุการ

บคุคล (ลงสมดุคมุ) ตรวจราย จพ.ธรุการ

การสิง่ทีส่ง่มาดว้ย/เอกสารแนบ

(ถา้ม)ี ถกูตอ้งครบถว้นให ้

ประทับตรารับหนังสอื ลงวัน 

เดอืน ปี และเวลาจัดสง่หนังสอื

รับหนังสอืจาก
หน่วยงานภายนอก/
ภายใน เอกสาร
ทั่วไป เอกสารลับ

ตรวจสอบคัดแยก
จัดหมวดหมู ่

หนังสอืและสิง่พมิพ์

A B

ลงทะเบยีนรับ
หนังสอืเขา้ระบบ

สารบรรณ
อเิล็กทรอนกิส์

กระบวนการ

หน่วยงานภายใน
กรม

หน่วยงาน
ภายนอก



2

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรั้บผดิชอบ

(หน่วย)

5 5 นาท/ี  -ด าเนนิการพจิารณา คดิ จพ.ธรุการ

เรือ่ง วเิคราะห ์ตรวจสอบขอ้มลู/

ประกอบกระบวนการตัดสนิใจ

6 5 นาท/ี  -ด าเนนิการบันทกึค าสั่งการ จ.ธรุการ

เรือ่ง และสแกนหนังสอื เขา้ระบบ

สารบรรณอเิล็กทรอนกิส์

7 2 นาที  -ด าเนนิการน าสง่หนังสอื/ จ.ธรุการ

เอกสาร ไปยงักลุม่งาน/แผนก

ตา่ง ๆ ตามบันทกึสั่งการ

8 5 นาที  - ด าเนนิการจัดเก็บเอกสาร จ.ธรุการ

ตามระเบยีบสารบรรณ รวมทัง้

การยมื และการท างานใหเ้ป็น

ไปตามระเบยีบ

เสนอ
ลงนาม

บนัทกึสัง่การ/
สแกนหนังสอื เขา้
ในระบบสารบรรณ
อเิล็กทรอนกิส์

พมิพใ์บน าสง่เอกสาร/หนังสอื
(กรณีไมส่แกนเขา้ระบบ) กลุม่งาน
เซน็ชือ่รับในใบน าสง่เอกสาร

จัดเก็บเอกสารตน้เรือ่งทีแ่ฟ้ม
เอกสารตามหมวดหมู่

สรปุ/ยอ่/เกษียนหนังสอื

สิน้สดุกระบวนการ



2.กระบวนการสง่หนังสอื 3

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรั้บผดิชอบ

(หน่วย)

1 5 นาที  -ตรวจสอบความถกูตอ้งของ จพ.ธรุการ

หนังสอื กอ่นน าเสนอลงนาม

2 10 นาที  -ตรวจความพรอ้มของหนังสอื จ.พมิพด์ดี

เตรยีมสง่ หากไมม่ตีดิตอ่

ประสานเจา้ของเรือ่ง

3 5 นาที  - ลงทะเบยีนหนังสอืออก  ใน จ.พมิพด์ดี

ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์

4 10 นาที  - ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของ จ.พมิพด์ดี

หนังสอื จัดท าซองและบรรจุ

ใสซ่อง สง้ตามความเรง่ดว่น

ของหนังสอื

5 10 นาที  - คัดแยกส าเนาใหเ้จา้ของ จ.พมิพด์ดี

เรือ่งและเขา้แฟ้มสารบรรณ

กลาง

หนังสอืหัวหนา้สว่นราชการ       
ลงนาม

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

ตรวจสอบ
เอกสารสิง่ทีส่ง่

มาดว้ย

ออกเลขหนังสอื วัน เดอืน ปี 
ประทับตราผูล้งนาม

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของ
หนังสอื พรอ้มจัดท าซองและบรรจุ
เอกสารใสซ่อง น าสง่ ไปรษณีย์

E-mai,โทรสาร,ยานพาหนะ  

คัดแยกส าเนาหนังสอื 
-เจา้ของเรือ่ง 

-สารบรรณกลาง

สิน้สดุกระบวนการ



3.กระบวนการรา่งโตต้อบ 4

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรั้บผดิชอบ

(หน่วย)

1 10 นาที  - รับเรือ่งสอบถามวัตถปุระสงค์ จพ.ธรุการ

ความตอ้งการ

2 5 นาที  - พจิารณาความส าคัญและ จพ.ธรุการ

ความเรง่ดว่นของหนังสอื

3 20 นาที  - คดิวเิคราะหเ์นื้องหาในการ จพ.ธรุการ

รา่งเนื้อความ วัตถปุระสงค์

สัน้กระทัดรัด เขา้ใจงา่ย

4 30 นาที  - รา่งตามรปูแบบหนังสอืภาย จพ.ธรุการ

ใน หรอืภายนอก

5

รับเรือ่ง

พจิารณาความเรง่ดว่น

รา่งท าขัน้ตอนตามหลักการ
รา่งหนังสอืราชการ

ศกึษาท าความ
เขา้ใจเนือ้หา
รายละเอยีด

สง่พมิพต์ามรปูแบบทีก่ าหนด



4.กระบวนการจัดพมิพห์นังสอื 5

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรั้บผดิชอบ

(หน่วย)

1 จ.ธรุการ

2 30 นาที  -จัดพมิพห์นังสอืตามรปูแบบ จพ.ธรุการ

และเนื้อหาใจความตามรา่ง จ.ธรุการ

3 15 นาที  -สง่ตรวจความถกูตอ้งของ จพ.ธรุการ

เอกสารและรปูแบบหนังสอื

4 10 นาที  -ด าเนนิการแกไ้ข พรอ้มส าเนา จพ.ธรุการ

หนังสอืและน าเสนอลงนาม จ.ธรุการ

รับเรือ่งในการจัดท า

ด าเนนิการจัดพมิพต์ามรปูแบบ
ของหนังสอืราชการ
ภายใน/ภายนอก

สง่ตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง

ด าเนนิการแกไ้ข/น าเสนอ
ลงนาม



5.กระบวนการเวยีน/จัดเก็บหนังสอื 6

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรั้บผดิชอบ

(หน่วย)

1 5 นาที  -ด าเนนิการคัดแยกหนังสอื จ.ธรุการ

2 5 นาที  -เขา้ท าในระบบสารบรรณ จ.ธรุการ

อเิล็กทรอนกิส ์เพือ่มอบหมาย

ตามผูบ้ังคับบัญชา สั่งการ

3 30 นาที  -แจง้เวยีนแตล่ะกลุม่งาน/ จ.ธรุการ

แผนก เซ็นรับเรือ่งด าเนนิการ

ตอ่ไป

4  5 นาที  -คัดแยกหนังสอื เขา้แฟ้มตาม จพ.ธรุการ

หมวดหมู่ จ.ธรุการ

คัดแยกหนังสอืแตล่ะ 
กลุม่งาน

เขา้ระบบเวยีนสง่หนังสอืในระบบ
สารบรรณอเิล็กทรอนกิส์

กลุม่งาน/แผนก เซน็รับหนังสอืใน
แบบฟอรม์ใบน าสง่หนังสอื

จัดเก็บหนังสอื/เอกสารเขา้แฟ้ม
ตามหมวดหมู่



6.กระบวนการท าลาย 7

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรั้บผดิชอบ

(หน่วย)

1 5 วัน  -บันทกึแจง้ส ารวจเอกสาร ให ้ จพ.ธรุการ

แตล่ะกลุม่งาน/แผนก ส ารวจ

2 10 นาที  -ขออนุมตัทิ าลายเอกสาร จพ.ธรุการ

3 30 วัน  -คัดแยกหนังสอืและเอกสาร จพ.ธรุการ

 -ด าเนนิการจัดท าบัญชหีนังสอื จ.ธรุการ

ขอท าลาย จ.พมิพด์ดี

4 30 นาที  -ด าเนนิการสง่กรม เพือ่ลงนาม จพ.ธรุการ

แตง่ตัง้กรรมการพรอ้มกบับัญชี จ.ธรุการ

ขอท าลายเอกสาร จ.พมิพด์ดี

5 30 นาที  -ด าเนนิการคน้หาและคัดแยก จพ.ธรุการ

หนังสอืตามรายการทีข่อสงวน

6 30 นาที  -กรรมการท าการพจิารณา จพ.ธรุการ

หนังสอืทีจ่ะท าลายหลังจาก

หอจดหมายเหตฯุ แจง้ขอสงวน

7 30 นาที  -จัดสง่บัญชขีอท าลาย จพ.ธรุการ

เพือ่อนุมตัทิ าลาย

ส ารวจเอกสาร

ขออนุมตัทิ าลายเอกสาร

ด าเนนิการคัดแยก/จัดพมิพ์
บญัชขีอท าลาย

จัดท าและสง่บญัชขีอท าลาย และ
แตง่ตัง้กรรมการท าลายหนังสอืตาม
ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรวีา่ดว้ย

งานสารบรรณฯ

จัดสง่หนังสอืทีห่อจดหมายเหตุ
ขอสงวน

กรรมการพจิารณาหนังสอื          
ขอท าลาย

จัดสง่บญัชขีอท าลาย ไปยงักรม
อนามยั เพือ่ขออนุมตัทิ าลาย



8

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรั้บผดิชอบ

(หน่วย)

7 60 นาที  -กรรมการควบคมุการท าลาย จพ.ธรุการ

ขึน้อยูก่บัปรมิาณของหนังสอื

8 5 นาที  -การท าลายเมือ่มรีายไดจ้าก จพ.ธรุการ

การท าลาย(โดยบรษัิท และ

หนังสอืรับรอง) สรปุสง่รายได ้

เป็นรายไดแ้ผน่ดนิตอ่ไป

กรรมการควบคมุการท าลายหนังสอื

น ารายไดส้ง่เขา้
รายไดแ้ผน่ดนิ

รายงานผลตอ่
ผูบ้งัคับบญัชา
ตามขัน้ตอน

เสร็จสิน้



8.กระบวนการจัดท ารายงานประชมุ 9

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรั้บผดิชอบ

(หน่วย)

1 30 นาที  -ผูบ้รหิารก าหนดการประชมุ

 -เลขานุการโทรประสานคกก.

นัดหมายการประชมุ

2 10 นาที  -จัดท าและสง่วาระการประชมุ

ประชมุ และจัดสง่ใหค้กก.

3 20 นาที  -เตรยีมหอ้งประชมุ+อปุกรณ์

โสต และเตรยีมความพรอ้ม

ของขอ้มลู

4 20 นาที  -เตรยีมบรกิารน ้า-อาหารวา่ง

5 4 ชม.  -จดรายงานการประชมุ และอดั

เทปประกอบการจัดท ารายงาน

6 3 วัน  -ด าเนนิการถอดเทปและตรวจ

สอบตดิตามขอ้มลุเจา้ของเรือ่ง

ประกอบการจัดรายงานการ

ประชมุ

ก าหนดวันประชมุ
คณะกรรมการบรหิาร

เลขานุการ ทีป่ระชมุถอดเทป 
การประชมุและตรวจสอบตดิตาม
ขอ้มลูจากเจา้ของเรือ่ง เพือ่
ประกอบการจัดท ารายงานการ
ประชมุ

จัดท า-สง่วาระการประชมุ

ตอ่คณะกรรมการ

เตรยีมหอ้งประชมุ+อปุกรณ์

และรวบรวมขอ้มลูการ
น าเสนอของผูน้ าเสนอ

จัดบรกิารน ้าดืม่ตอ่ คกก.
และเขา้รว่มประชมุ

จดรายงานการประชมุ+อดั

เทปการประชมุ



10

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรั้บผดิชอบ

(หน่วย)

7 30 นาที  -จัดท ารายงานการประชมุตาม

ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรฯี

และตรวจสอบความถกูตอ้ง

8 30 นาที  -สง่รายงานการประชมุตอ่

ผูต้รวจสอบรายงานการประชมุ

9 10 นาที  -จัดสง่ใหค้กก.ทางเมล ์เพือ่

ตรวจสอบความถกูตอ้ง

10 20 นาที  -ท าหนังสอืน าสง่รายงานการ

ประชมุไปยงัผูบ้รหิารระดับกรม

เลขานุการ 
จัดท ารายงาน 
การประชมุ และ
ตรวจสอบความ

ถกูตอ้ง

แกไ้ข ถกูตอ้ง

จัดสง่รายงานการประชมุ ่ให ้
คกก. ทางเมล ์เพือ่ตรวจสอบ 

จัดสง่รายงานการประชมุตอ่
ผูบ้รหิารระดับกรม ทราบ

ผูต้รวจสอบรายงานการประชมุ
ตรวจสอบความถกูตอ้ง

เสร็จสิน้



9.การเตรยีมการหอ้งประชมุ

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน ผูรั้บผดิชอบ

(หน่วย)

1 3 นาที  -รับจองหอ้งประชมุและจัด

หอ้งประชมุตามความเหมาะสม

ของผูเ้ขา้รว่มการประชมุ

2 30 นาที  -จัดรปูแบบของโตะ๊หอ้งประชมุ

กอ่นอยา่งนอ้ย 1วันกอ่นประชมุ

3  -ประสานผูรั้บผดิชอบงานโสต

4 5 นาที  -ประสานความตอ้งการใช ้

พรอ้มเตรยีมอปุกรณ์และหรอื

บรกิารน ้าดืม่/อาหารวา่ง

5 30 นาที

ลงสมดุรับจองหอ้ง
ประชมุ

จัดรปูแบบหอ้งประชมุ    
การใชแ้ตล่ะการประชมุ

งานโสตทัศนูปกรณ์

จัดเตรยีมอปุกรณ์น ้าดืม่และ
หรอือาหารวา่ง

จัดเก็บอปุกรณ์ ลา้งท าความ
สะอาด พรอ้มเก็บ


