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B1) กรณีหนังสอืเรยีน 
เลขาธกิาร รองเลขาธกิาร

B2) หัวหนา้งานบรหิารทัว่ไป
กลัน่กรองเสนอ หัวหนา้กลุม่งานอ านวยการ 
(ภายใน 16.00 น. ของวนั โดยประมาณ)

B3) หัวหนา้กลุม่งานอ านวยการ 
• ตรวจสอบความถกูตอ้ง/ปรับปรุงกอ่นเสนอ
• สง่ตอ่เรือ่งใหเ้ลขานุการของเลขาธกิาร 
รองเลขาธกิาร
(ภายใน 8.00 น. ของวนัถัดไป โดยประมาณ)

4) สิน้สดุ

B6) ผอ.ส านัก/หัวหนา้กลุม่งาน
สัง่การใหผู้ด้ าเนนิการ

(ภายใน 14.00 น. ของวนัถัดไป โดยประมาณ)

3. ผูด้ าเนนิงาน
ด าเนนิการตามค าสัง่การ

1. ไปรษณีย/์พนักงาน
สง่เอกสาร

งานสารบรรณ ข ัน้ตอนการรบัหนงัสอืและส ัง่การ โดยระบบ E-Office
(ระบบสารบรรณ)

A1) กรณีหนังสอืเรยีนต าแหนง่
ตา่งๆ ยกเวน้ เลขาธกิาร 

รองเลขาธกิาร

2. เจา้หนา้ทีบ่นัทกึรับหนังสอืจากภายนอก 
และสแกนหนังสอืแนบไฟล ์

เขา้สูร่ะบบ (ภายใน 15.00 น. ของวนั) 

B4) เลขานุการฯ 
ตรวจสอบขอ้มลูหนังสอื

เพือ่ใหข้อ้มลูประกอบการตดัสนิใจเพิม่เตมิ (ถา้ม)ี
(ภายใน 10.00 น. ของวนัถัดไปโดยประมาณ)

C1) กรณีเสนอหรอืสัง่การไม่
ถกูตอ้ง หรอืมกีารเปลีย่นแปลง 

สง่เรือ่งเสนอเลขาธกิาร/
รองเลขาธกิาร  สัง่การใหม่

จัดท าโดยงานบรหิารทัว่ไป
ชลดิา  มสีมวฒัน์

ปรับปรุง 31/03/64

ระยะเวลาในการด าเนนิการ
ขัน้ตอนที ่1-2 สง่ถงึ A1 สง่ถงึ 3 ใชเ้วลา 1 วนั
ขัน้ตอนที ่1-2 สง่ถงึ B1-B4 ใชเ้วลาภายใน 1 วนั
ขัน้ตอนที ่B5-B6 ใชเ้วลาภายใน 1 วนั

คดักรอง
ผูรั้บหนังสอื

B5) เลขาธกิาร/รองเลขาธกิาร
พจิารณาสัง่การส านัก/กลุม่งาน

(ภายใน 12.00 น. ของวนัถัดไปโดยประมาณ)

หมายเหต ุ: ผูเ้กีย่วขอ้งสามารถตดิตามเรือ่งไดท้ี ่เมนู “สบืคน้สารบรรณ” ใสค่ าคน้หาทีต่อ้งการ 
เมือ่ไดเ้รือ่งทีต่อ้งการ เลอืกค าสัง่ปฏบิตั ิ“ตดิตามสถานะ” เพือ่ตดิตามสถานะเอกสารทัง้หมด


