
ล าดับ ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวชีว้ัด ผู้รับผิดชอบ

1. 5 นาที - การพิจารณาและตรวจสอบหนังสือ - ระดับความถกูต้องของการรับ จนท.ธุรการ
หนังสือ

10 นาที - พิจารณาตรวจสอบและคัดแยก - ระดับความส าเร็จในการตรวจ จนท.ธุรการ
2. หนังสือได้อยา่งถกูต้อง สอบ

3

5 นาที - ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ - ระดับความส าเร็จในการบันทึก จนท.ธุรการ
สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์แล้วเสร็จ ขอ้มูลในระบบ
ภายในเวลาที่ก าหนด

4. 10 นาที - พิจารณากล่ันกรองเร่ืองส่งให้ - ระดับความถกูต้องของพิจารณา หัวหน้างานสารบรรณ  
บุคคล/กลุ่มงาน/หน่วยงานที่ถกูต้อง หัวหน้ากลุ่มอ านวยการ

5. 2-3 - การพิจารณาเสนอ ความเห็น - ระยะเวลาในการพิจารณาหนังสือ จนท.ธุรการ
ชม.

6. 1/2 - การพิจารณาเสนอ ลงนาม - ระยะเวลาในการพิจารณาหนังสือ จนท.ธุรการ
วัน

7. 10 นาที -เร่ืองมีก าหนดระยะเวลาด าเนินการ - ร้อยละความถกูต้องของหนังสือ จนท.ธุรการ/
ส่งได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด ครบถว้นตามขั้นตอนในการส่ง หัวหน้างานสารบรรณ
ไว้ในหนังสือ หนังสือราชการ

8. 10 นาที กลุ่มอ านวยการ

9. 5 นาที - เจ้าหน้าที่ธุรการน าเอกสารที่ - สะดวกรวดเร็วประหยดักระดาษ จนท.ธุรการ
ต้องการแจ้งเวียนมาบันทึกค าส่ัง
การและสแกนแนบกบัเอกสารที่
รับในระบบสแกนอเิล็กทรอนิกส์

10. 5 นาที - เจ้าหน้าที่ธุรการน าเอกสารมา - สะดวกรวดเร็วประหยดักระดาษ จนท.ธุรการ
สแกนแนบไฟล์ PDF

11. 5 นาที - สะดวกรวดเร็วด าเนินการส่งได้ - สะดวกรวดเร็วประหยดักระดาษ จนท.ธุรการ
ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้

ขัน้ตอนการรับส่งหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์

รับหนังสือจากกลุ่ม
งาน/หน่วยงานภายใน/

หน่วยงานภายนอก 

ตรวจสอบและคัด
แยกความถูกต้อง

ครบถ้วนของหนังสือ  

ลงทะเบียนหนังสือด้วยระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ส่งบุคคล/กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
กรณีเป็นงานประจ าของหน่วยงานท่ีมิใช่เป็น 

เรื่องนโยบายและเรื่องส าคัญ 

บุคคล/กลุ่มงานท่ีเก่ียวข้อง 

บุคคล/กลุ่มงาน/ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

พิจารณาสั่งการ  

จพง.ธุรการ/หัวหน้างานสารบรรณ ตรวจสอบ
ค าสั่งการและคัดแยกหนังสือตามค าสัง่การ 

ส่งหนังสือบุคคล/กลุ่มงาน/หน่วยที่เกี่ยวข้อง 

กรณีหนังสือเกี่ยวกับระเบียบ/ 
นโยบายส าคัญต่างๆ 

ท่ีผู้อ านวยการในสังกัดกรมอนามัย 

Scan เอกสารด้วย Program 
adobe acrobat  

แล้วจัดเป็น file.PDF 

กลับเข้า 
สู่ระบบสารบรรณแบบ  
file.PDFและบันทึก 

ส่งหนังสือให้หน่วยงานต่างๆ 
ด้วยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

หัวหน้า 
งานสารบรรณพิจารณากลั่นกลอง 

เรื่องกรณีมิใช่งานประจ าส่งให้
บุคคล/กลุ่มงาน/หน่วยงาน

ผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการ 
พิจารณาหนังสือส่งกลุ่มงาน/ 
หน่วยงานหรือเสนอความเห็น 

ต่อผู้บริหาร เพื่อพิจารณาสั่งการ 

บุคคล/กลุ่มงาน/ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

ไมถ่กูตอ้ง 



และเป็นการประหยดักระดาษ
ด้วยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 



หมายเหตุ
15-30 นาที

(กรณีติดต่อประสานงาน)

(กรณีติดต่อประสานงาน)

15-30 นาที
(กรณีประสานกบัหน่วยงาน

ที่เกี่ยวขอ้ง)

15-30 นาที
(กรณีระบบขดัขอ้ง)

1-2 ชม.
(กรณีหัวหน้ากลุ่มติด

ราชการ)

1 วัน 
(กรณี ผอ. ติดราชการ)

1 วัน 
(กรณี ผอ. ติดราชการ)

1 วัน 
(กรณี ผอ. ติดราชการ)

10-20 นาที 
(กรณีเอกสารที่สแกนมี

จ านวนเกนิ 10 แผ่นขึ้นไป)

10-20 นาที 
(กรณีเอกสารที่สแกนมี

จ านวนเกนิ 10 แผ่นขึ้นไป)

10-20 นาที 
(กรณีเอกสารที่สแกนมี

จ านวนเกนิ 10 แผ่นขึ้นไป)

10-20 นาที (กรณีมีค าส่ัง
การถงึหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง

ขัน้ตอนการรับส่งหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์



ต้ังแต่ 5 หน่วยงานขึ้นไป)


