
กระบวนงาน การวิเคราะห์ กลั่นกรอง สรุปประเด็น และเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของรัฐมนตรี 

หน่วยงาน/กรม/ 
สป.กษ. 

งานสารบรรณ 
สป.กษ. 

กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ 
สร.กษ. 

หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรี เลขานุการรัฐมนตรี/ 
ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีฯ 

รมว.กษ./รมช.กษ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 

ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ส่งหนังสือเพ่ือ 

น าเรียน 

รมว.กษ./รมช.กษ. 

ลงรับหนังสือใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ถ่ายส าเนาเอกสารกรณีเป็นหนังสือเชิญ 

คัดแยก จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน 

ตรวจสอบหนังสือและ
เอกสารประกอบ 

จัดท าบันทึกสรุปประเด็นและเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาของรัฐมนตรี 

ด าเนินการแก้ไข 

จัดเรียงล าดับเอกสารและติดสลิปเอกสารแนบ 

หัวหน้ากลุ่มฯ 
พิจารณาตรวจสอบ 

ด าเนินการแก้ไข 

พิจารณาน า
เรียนเลขาฯ
ผู้ช่วยเลขาฯ 

พิจารณาลง
นามบันทึก

สรุปประเด็น 

ทราบ/
พิจารณาสั่ง

การ 

สิ้นสุด 


