
ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง

5         นาที

เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบ 

คัดแยก จัดหมวดหมู่หนังสือ และส่ิงตีพิมพ์ 10       นาที

ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ยกเว้น หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ จดหมายส่วนบุคคล

5         นาที

หัวหน้าบริหารฯพิจารณากล่ันกรองเร่ือง
เพ่ือพิจารณาเสนอผู้อ านวยการฯ

20       นาที

รับหนังสือภายใน/ภายนอก
ศูนย์สนับสนุนบริการสุขภาพท่ี 4

วัตถุประสงค์  : เพ่ือให้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานการรับ - ส่งหนังสือราชการ  ระหว่างส านักงานสนับสนุน
บริการสุขภาพเขต 4 จังหวัดนนทบุรี กับหน่วยภายในและภายนอก ให้เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลา และมีประสิทธิภาพ

                          

ระยะเวลา

เจ้าหน้าท่ีธุรการประทับตรา ลงทะเบียน
หนังสือรับ ละลงรับในสมุดทะเบียนคุม
หนังสือรับ

1. รับหนังสือภายใน/ภายนอก

3. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

เจ้าหน้าท่ีธุรการ

4. เสนอ หัวหน้าบริหารฯ 

หัวหน้าบริหาร

2. ตรวจสอบ 
คัดแยก

เจ้าหน้าที่ธุรการ

เจ้าหน้าท่ีธุรการ



ช่ือผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

ผู้อ านวยการฯพิจารณาส่ังการให้กลุ่ม
งานท่ีเก่ียวข้องด าเนินการ

20 นาที

เจ้าหน้าท่ีธุรการคัดแยกหนังสือตาม
ค าส่ังการ เพ่ือด าเนินการส่งให้กลุ่มงานท่ี
เก่ียวข้อง

10       นาที

70       นาทีรวมระยะเวลาด าเนินการประมาณ

6. ส าเนาหนังสือ ส่งให้กลุ่มงานที่
เกี่ยวข้อง

5. เสนอ ผู้อ านวยการฯ 
พิจารณา/

ลงนาม/สั่งการ

เจ้าหน้าท่ีธุรการ

ผู้อ านวยการ


