
วัตถุประสงค์  :  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล บรรลุวัตถุประสงค์ทีก่ าหนด
การรับหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ถูกตอ้งครบถ้วน ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับ
และมาตรฐาน ด าเนินการแล้วเสร็จตามระยะเวลาทีก่ าหนด

 
ชื่อผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

1. รับและตรวจสอบการส่งงานผ่านระบบ 10 นาที

สารบรรณและระบบบริหารการเงินการคลัง

(D-Fins) อย่างละเอียด รอบครอบ

2. ต้องจัดใหม้ีคนท างานแทน

 

1. พจิารณาคัดแยก 10 นาที
2. ประทบัตราลงรับ    

3. ต้องจัดใหม้ีคนท างานแทน 

 

 
1. ลงทะเบยีนรับในระบบและส่งใหถู้กต้อง 5 นาที

ครบถ้วน

2. เขียนเลขที่รับใหถู้กต้องชัดเจน   

3. ต้องจัดใหม้ีคนท างานแทน 

 

1. ลงทะเบยีนรับในระบบและส่งใหถู้กต้อง 5 นาที

ครบถ้วน

2. ต้องจัดใหม้ีคนท างานแทน  
  

1. น าเอกสารส่งกลุ่มงานต่างๆ ภายใน 10 นาที

กองคลัง ใหถู้กต้อง  ครบถ้วนทกุฉบบั

รวมระยะเวลา 40 นาที

ระยะเวลา

การรับหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์
 

1. รับหนังสือ/เอกสาร/ใบส าคัญ 
จากหน่วยงานภายนอก

2. พิจารณาคัดแยก ประทับตราลงรับ 
พร้อมลงวันที่ เดือน ปี เวลารับ

4. ลงทะเบียนรับในระบบบริหารการเงิน
การคลัง (D-Fins)

เจ้าหน้าท่ีธุรการ

เจ้าหน้าท่ีธุรการ

3. ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ
เจ้าหน้าท่ีธุรการ

เจ้าหน้าท่ีธุรการ

5. ส่งเอกสารให้กลุ่มต่างๆทางระบบสาร
บรรณและระบบบรหิารการเงินการคลัง

(D-Fins)

เจ้าหน้าท่ีธุรการ


