
Flow Chart ระบบงานสารบรรณ (ผูใ้ชท่ั้วไป).

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. รับหนังสือในระบบสารบรรณ 2        
อิเล็กทรอนิกส์โดยตรวจสอบในเมนู
หนังสือรอลงทะเบียนรับทุก 1 ชม

2.รับหนังสือทีส่ านักงานเลขานุการ 60
กรมเวลา 09.30 น.,เวลา 13.30 น.
และเวลา 16.00 น. พร้อมลงรับ
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

3.กรณีทีม่ีหนังสือเร่งด่วนต้องปฏิบัติทันที
หรือในวันถัดไปให้แจ้งผอ.และประสาน
เจ้าหน้าทีท่ีเ่กี่ยข้องทันที อาจจะมีการถ่ายรูป
หนังสือส่งให้ทราบเบือ้งต้นทางไลน์

1. ตรวจสอบและเสนอ 30
  หนังสือให้ผู้อ านวยการ
โดยปฏิบัติตามชั้นความเร็วและ
ชั้นความลับตามระเบียบงาน
สารบรรณ
2. ผู้อ านวยการเกษียนหนังสือ
  กรณีทีไ่มใ่ชห่นังสือเวียน

  1. เลขาส่งหนังสือในระบบ
สารบรรณให้แต่ละกลุ่มงาน เร่ืองละ
ไม่เกิน 3 นาที แล้วส่งหนังสือให้
งานสารบรรณทันที
  2.สารบรรณพิมพ์ใบน าส่งและ
ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้ามีชั้น
ความเร็วหรือชั้นความลับ ให้น าส่ง
ทีก่ลุ่มงาน โดยสารบรรณกลุ่มงาน
เซ็นชื่อรับหนังสือในใบน าส่ง
ถ้าเป็นหนังสือธรรมดา
ไม่มีชั้นความเร็ว และชั้นความลับ
ให้ส่งทีต่ะกร้าของแต่ละกลุ่มงาน
และเจ้าหน้าทีเ่ข้าไปรับหนังสือ

ระยะเวลา

หน่วยงาน กลุม่อ านวยการ กองการเจ้าหน้าที่ กรมอนามัย
การรับหนังสือและเวียนหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

วัตถุประสงค์ : เพ่ือรับหนังสือและแจ้งเวียนหนังสือใหบ้คุลากรในหน่วยงานทราบทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

1. รับหนังสือ

2.เสนอผู้อ ำนวยกำร และน ำส่ง
หนังสือให้กลุ่มงำน

- เจ้ำหน้ำที่
สำรบรรณ

เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบ

- เลขำ
- ผ.อ.
- สำรบรรณ  -
สำรบรรณกลุ่ม
งำน
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ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
โดยปฏิบัติตามขั้นตอนใน 
Flowchat ด้านล่าง
กรณีเป็นหนังสือเวียน

1.เลขาส่งหนังสือในระบบ 3        
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
เจ้าหน้าที ่กองการเจ้าหน้าทีทุ่กคน

1.แจ้งรายการหนังสือทีเ่วียน 3

ให้เจ้าหน้าทีใ่นกองทราบ
ในกลุ่ม LINE กองการเจ้าหน้าที่

1.เจ้าหน้าทีใ่นหน่วยงาน 5
รับทราบโดย การเข้าไปรับหนังสือ

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
โดยปฏิบัติตามขั้นตอนใน 
Flowchart  ด้านล่าง

103      

กรณีเป็นหนังสือเวียน

เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบ
- เลขำ และ

เจ้ำหน้ำที่กอง
กำรเจ้ำหน้ำที่     

เจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนรับหนังสือ
ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เจ้ำหน้ำที
กองกำร

เจ้ำหน้ำที่ทุก
คน

แจ้งเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนทรำบ

เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบ

- เลขำ
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