
หน้าที� 1ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการรับหนังสือ จุดเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา

1. น.ส.นิลกาญจน ทําสีทา

2. น.ส.อัมราวดี  วิชัยวงษ

ระบบสารบรรณ  - โทรประสาน

อิเล็กทรอนิกส ผูดูแลระบบกรมอนามัย

เปดไมได ในวันนั้น

หนังสือสงผิดหนวยงาน  - โทรประสานแลวสงคืน 10 นาที / ครั้ง

ไมมีผูลงนาม  - สงตอ

ระบบขัดของ  - โทรประสาน ผูดูแลระบบ 3 - 5 นาที

 เสนอ ลาชา  -เสนอ ทุกวัน 3 - 5 นาที

ยกเวนหนังสือ ดวน ทันที

 -หัวหนากลุมงาน  - โทรประสานหัวหนากลุม 3 - 5 นาที

 ไมไดเปดหนังสือในวันนั้น

 - สงผิดกลุมฝาย

-หนังสือไมผานหนาหอง  - นํา แฟมไปเสนอแลว 3 - 5 นาท/ีเรื่อง

โดยผูรับผิดชอบเสนอเอง แจงเลขา ผอ.ศูนยฯ

-ผอ.ศูนย/รก.ผอ.ไมอยู เพื่อเสนอ หนังสือดวน

ทําให หนังสือ ดวน ลาชา

เจาหนาที่กลุมงานไมอยูรับ -แจงเจาหนาที่กลุมใหเซ็นรับ 3 - 5 นาที

หนังสือ ทําใหติดตามหนังสือ

ไมได,หนังสือสูญหาย

   การรับหนังสือราชการ

ตรวจสอบ คัดแยก

จัดหมวดหมู ช้ันความเร็ว หนังสือและสิ่งพิมพ

ตรวจสอบแลวไมตองถูก เชน สงผิดหนวยงาน ไมมีผูลงนาม

ลงทะเบียนออกแลขรับเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส

ตามช้ันความเร็ว

เสนอหนังสือ หัวหนางานสารบรรณ

และผานหัวหนากลุมอํานวยการ

เสนอแฟมหนังสือ ผอ.ศูนยฯ ผานหนาหอง ผอ.

ศูนยฯ โดยแยก ช้ันความเร็ว

สงหนังสือท่ีไดรับการสั่งการใหกลุมงาน

เซ็นรับในทะเบียน รับหนังสือ

กรณีฃีมีเรื่องดวนจะสงหนังสอื ทางไลนไปยัง 

หัวหนากลุมงานท่ีรับผิดชอบงาน/ผูรับผดิชอบงาน

เริ่มตน

สิ้นสุด

หนังสือเขา 4 ทาง

1. รับจากไปรษณีย  2.ระบบสารบรรณฯกรมอนามยั

3. ระบบ Eletter สสจ. 4. FAX

กลุมงานรับหนังสือและดําเนินการตามท่ีไดรบั

มอบหมายและรายงานตอ ผอ.ศูนย
ขอสังเกต

1. กรณีผูรับผิดชอบงานทราบเรื่องกอน หากเรงดวนใหปริ้นเอกสารเพ่ือมา

ลงทะเบียนรับท่ีงานธุรการ

2.กรณีผูปฏิบัติงานลําดับท่ี 1 ไมสามารถปฏิบัติงานได ใหผูปฏิบัตงิานดับท่ี 2 



หน้าที� 2ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา

10 นาที

ผูรับผิดชอบแตละงาน

3 - 5 นาที/เรื่อง

3 - 5 นาที

น.ส.นิลกาญจน ทําสีทา

2 - 5 นาที/เรื่อง

น.ส.อัมราวดี วิชัยวงษ

น.ส.อัมราวดี วิชัยวงษ

  การสงหนังสือหนังสือราชการ

ลงทะเบียนออกเลขสงเอกสารดวยระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอกนิกส

ตามช้ันความเร็วและสงหนังสือในระบบ E-

letter สสจ.

พรอมสงไฟลแสกนคืนเจาของเรื่อง 

นําสงไปรษณีย

(มีทะเบียนคุมจดหมายสงไปรษณยี)

เริ่มตน

สิ้นสุด

1. ราง + พิมพหนังสือราชการ

ตรวจสอบเอกสารท่ีพิมพและแกไขเอกสาร (ถามี)

(เซ็นราง,พิมพ,ตรวจ(หน.กลุม) พรอมสงไฟลตนเรื่องใหธุรการผานไลน)

*หนังสือภายนอกและหนังสือภายในกรมอนามัย

ตรวจทานหนังสือ (จากหนังสือตนเรื่องหรือไฟลท่ี

ไดรับทางไลน) ธุรการเซ็นทานในสําเนาคูฉบับพรอม

ลงเวลาตรวจ

ผูรับผิดชอบ น.ส.อัมราวดี วิชัยวงษ

ลงทะเบียนสงหนังสือเสนอในทะเบียนคุมหนังสือสง

(ลงวันท่ี และเวลาเสนอ)

*หนังสือภายในกรมศูนยอนามัย/หนังสือโครงการ

ตรวจทานหนังสือ (จากหนังสือตนเรื่องหรือไฟลท่ี

ไดรับทางไลน) ธุรการเซ็นทานในสําเนาคูฉบับพรอม

ลงเวลาตรวจ

ผูรับผิดชอบ น.ส.นิลกาญจน ทําสีทา

เสนอแฟมหนังสือ

ผอ.ศูนยฯ ลงนาม

(ธุรการลงเวลาหลังผอ.ลงนามในสําเนา)

ธุรการกลุมของแตละกลุม

ลงทะเบียนออกเลขสง

เอกสารในทะเบียนหนังสือ 

ขอสังเกต

1. ธุรการเตรียมซองจดหมายสาํหรบัหนวยงานในกรมฯ และสสจ. 7 จังหวัด

2. กลุมงานจาหนาซองหรือท่ีอยูหนวยงานภายนอกแนบมาใหดวย 

เพ่ือความถูกตองและสะดวกในการจัดสงไปรษณยี

หนังสือสง 4 ทาง

1. สงทางไปรษณีย  2.ระบบสารบรรณฯกรมอนามยั

3. ระบบ Eletter สสจ. 4. FAX



หน้าที� 3ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการรับหนังสือ จุดเสี่ยง จุดควบคุม ระยะเวลา

น.ส.นิลกาญจน ทําสีทา

น.ส.อัมราวดี  วิชัยวงษ

คําสั่งมาลาชา/ไมเปนปจจุบัน แจงใหกลุม/ฝาย

ทําใหเปนปจจุบัน 2 - 5 นาที

ไมเปนปจจุบัน ทะเบียนคุม 2 - 5 นาที

ไมไดเก็บเขาแฟม แฟมคําสั่ง 2 - 5 นาที

ไมไดคืน ลายมือชื่อผูรับ 2 - 5 นาที

สงลาชา ลายมือชื่อผูรับ 2 - 5 นาที

           คําอธิบายขั้นตอนการดําเนินงาน

            ขั้นตอนการออกคําสั่งฯ

           1.รับคําสั่งที่ผูอํานวยการศูนยฯลงนามแลว

           2.ออกเลขที่คําสั่งในทะเบียนคุมคําสั่ง(เลขที่คําสั่งจะออกเปนปปฎิทิน)

           3.ออกเลขที่คําสั่งในทะเบียนคุมคําสั่ง

           4.เก็บฉบับจริงไวและเก็บสําเนาไวอีก ๑ ฉบับ

           5.คืนสําเนาเจาของเรื่องตามกลุม/ฝาย จํานวน ๑ ฉบับ

           6.สแกนไฟลสงใหงาน IT เผยแพร (งาน IT จะนําไปเผยแพรไปไวปไซตของศูนยฯ )

  การออกเลขที่คําสั่ง

รับคําสั่งท่ีผูอํานวยการศูนยฯ

ลงนามแลว

ออกเลขท่ีคําสั่งในทะเบียนคุม

คําสั่ง

เก็บฉบับจริงและสําเนาไว

คืนสําเนาเจาของเรื่อง

ตามกลุม/ฝาย

สแกนไฟลสงให

งาน IT เผยแพร

เริ่มตน

สิ้นสุด
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