
- ปกติ 1-2 ชัว่โมง
- ล่าชา้ 2-3 ชัว่โมง

เสนอเสนอ

เสนอเสนอ

ไม่ถูกตอ้งไม่ถูกตอ้ง

- ปกติ 5-10 นาที
- ล่าชา้ 30 นาที

- บนัทึก
- ภายนอก

ผงักระบวนการท างานฝ่ายสารบรรณ
ส านกังานเศรษฐกิจการเกษตรท่ี 12

ส่งคืน
หนงัสือจากหน่วยงาน

ภายนอก/ภายใน
หนงัสือจากหน่วยงาน

ภายนอก/ภายใน ส่งคืน

คดัแยก
หนงัสือ

- ปกติ 10-20 นาที
- ล่าชา้ 1 ชัว่โมง

จดหมายส่วนบุคคลน าส่ง
ส่วน/ฝ่าย

ส้ินสุดกระบวนการ

หนงัสือราชการถึง 
สศท.12

ลงทะเบียนหนงัสือรับเขา้
- ปกติ 5-10 นาที
- ล่าชา้ 30 นาที

สารบรรณรับ สารบรรณส่ง

พิจารณา/วิเคราะห์/แยกประเภท/
กลัน่กรอง/สรุปเร่ือง

ลงทะเบียนรับหนงัสือเขา้

เสนอหวัหนา้ฝ่ายบริหาร

- ปกติ  20 นาที
- ล่าชา้  1 ชัว่โมง
- ไม่สามารถท าตามเวลา
ข้ึนอยูก่บั ผอ.เขต

เสนอผอ.สัง่การ

ส่งคืนส่วน/ฝ่ายท่ีเก่ียวขอ้ง
และงานเจา้ของเร่ือง

ส่งหนงัสือให้
ส่วนท่ีรับผิดชอบ

น าส่งหนงัสือให้
หน่วยงาน/บุคคลภายนอก

กระบวนงานสารบรรณ

ส้ินสุดกระบวนการ

ลงทะเบียนหนงัสือ
ส่งออกตามท่ีผอ.สัง่การ

ออกเลขทะเบียน
หนงัสือส่งออก

เสนอผอ.ลงนาม



ไม่ถูกตอ้ง

ผงักระบวนการงานสารบรรณหนงัสือรับ

ล ำดับ ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน

1 10-20 นาที

- เ จ้ า ห น้ า ท่ี ต ร ว จ ส อบ ค ว า ม
เรียบร้อยของหนังสือ จัดล าดับ
ความส าคญัและความเร่งด่วน

- ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

2 20 นาที

- เจ้าหน้า ท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของหนังสือ จัดล าดับ
ความส าคญัและความเร่งด่วน / 
กลั่นกรองหนัง สือ พิจารณา
วิเคราะห์ เสนอผูบ้ริหารเพื่อสั่ง
การ

3 10-20 นาที

- หัวหน้าฝ่ายบริหารลงนาม
ก ากับหนัง สือทุก เ ร่ือง  และ
พิจารณาในหนังสือเพื่อเสนอ
ผอ.เพ่ือพิจารณาใหก้บัส่วน/ฝ่าย
ท่ีรับผดิชอบด าเนินการ

4

30-60 นาที
(ไม่สามารถ
ท าตามเวลา
ข้ึนอยูก่บั

ผอ.สศท.12)

- ผอ.สศท.12  ลงนามเพื่อสั่ ง
การมอบหมายส่ วน / ฝ่ าย ท่ี
รบัผิดชอบด าเนินการ

5 10-20 นาที 

- สแกนเก็บส าเนาลงในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
-ส่งให้ส่วน /ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการ

เอกสำรเข้ำ

ส่งคืน

ลงทะเบียนรับ

พิจารณา/วิเคราะห์/แยกประเภท/
กลัน่กรอง/สรุปเร่ือง

เสนอหวัหนา้
ฝ่ายบริหาร

เสนอ
ผูอ้  านวยการ สศท.12

ลงทะเบียนส่ง



ผงักระบวนการงานสารบรรณหนงัสือส่ง

ล ำดับ ผงักระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอยีดงำน

1
10-20 นาที

-ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

2

30-60 นาที
(ไม่สามารถ
ท าตามเวลา
ขึ้นอยู่กับ

ผอ.สศท.12)

- เจา้หน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือ จัดล าดับความส าคัญ
และความเ ร่งด่วน /  กลั่นกรอง
หนังสือพิจารณาเสนอผอ.สศท.12 
ลงนาม

3

5- 30 นาที 

- เจา้หน้าท่ีออกเลขทะเบียนให้
หน่วยงานภายนอก

10-20 นาที 

- สแกนจดัเก็บส าเนาในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตาม
หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ
- บรร จุซองส่งหน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง

เอกสำรเข้ำ
ส่งคืน

ตรวจสอบ/พิจารณา/
คดัแยก

ลงทะเบียนรับ

เสนอ 
ผอ.สศท.12

ออกเลขทะเบียน
ส่งถึงหน่วยงาน

ส่งหนงัสือผา่นระบบ
อิเล็กทรอนิกส์

ส่งตน้เร่ือง/ส าเนา
เอกสารให้เจา้ของเร่ือง




