
 

 

 

 

การจัดท ากระบวนงาน ส านักงานรัฐมนตรี 

ปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 

 

 

 



 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        2. การด าเนินการสนับสนุนงานวิชาการ             

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

     หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์        2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

     1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
     2. ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
     3.รัฐมนตรี 

1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

     - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการเสนอเร่ืองและการประชุมคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
     - ระเบียบว่าด้วนหลักเกณฑ์และวิธีการเสนอเร่ืองต่อคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
     - แนวทางปฏิบัตติ่างๆ เก่ียวกับคณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้อง 
     - มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

     - การท างานทีไ่ม่เป็นระบบ ก่อให้เกิดข้อผิดพลาดในการท างาน 
     - รูปแบบและวิธีปฏบิัติไม่เป็นไปแนวเดียวทางเดียวกนั 
     - ระยะเวลาในการด าเนนิการจ ากัด 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

     สามารถด าเนินงานตามขั้นตอนการน าเสนอมติ ครม. เพื่อประกอบการพิจารณา 

     ของรัฐมนตรีได้ถูกต้องและแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวของทันตามก าหนดเวลา 

5 

แบบฟอร์มที่ 3 



 

หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 

ถูกต้อง 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-5) (ระบุขั้นตอนที่ 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 งานสารบรรณ รับ – ส่งเอกสาร 
 

  ฝ่ายบริหารทั่วไป จุดควบคุม : ความถูกต้องของ
เนื้อหาในการตรวจสอบ สรุป 
วิเคราะห์ กลั่นกรอง และเสนอ
ความคิดเห็น (ขั้นตอนที่ 4) 

2 ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
แยกประเภทของเรื่องและจ่ายเร่ืองให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
 

 2 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ ความเสี่ยง : ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง ท าให้ไม่
สามารถรับหนังสือเข้าหรือออกได้
ซึ่งอาจท าให้งานเกิดความลา่ชา้ 

3.ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย ความเร่งด่วน ของหนังสือ 
กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้องประสานหน่วยงาน 
เจ้าของเร่ือง   
 

มีแก้ไข 
  

                       

2 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

     

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

 
4.สรุปประเด็นสาระส าคัญเสนอผู้บริหารตามล าดับขั้นพิจารณา 
   4.1 วิเคราะห์ สรุปประเด็น เสนอความเห็นปรกอบ พิจารณา 
จัดเอกสารเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
 
   4.2 เสนอหัวหน้ากลุ่มงานฯ พิจารณา 
 
 
   4.3 เสนอหัวหน้าส านักงานฯ พิจารณา 
   4.4 เสนอเลขานุการ รมว.กษ.ตรวจสอบ 

  

5 นาท ี

 

 

2 นาท ี

 

 

2 นาท ี

 

กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ 

5.เสนอผู้บริหาร (พิจารณา/สั่งการ) 
 
 

    

6.ด าเนินการตามที่ผูบ้ริหารสั่งการ 
 
 

 2 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

7.ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 2 นาท ี กลุ่มงานสนบัสนุนวชิาการ  

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน :  สามารถรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สรุปประเด็น ประสาน และเสนอความเห็นได้ถูกต้องและทันเวลา  
 
 



 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        2. การด าเนินงานติดตามมติคณะรัฐมนตรี และรายงานผล                                       
     

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

     หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์         2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

     1. ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
     2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
     3. ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
     4. รัฐมนตร ี

1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

     - แนวทางปฏิบัตติ่างๆ เก่ียวกับคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
     - มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน      - ระยะเวลาในการจัดท าสรปุมติคณะรับมนตร ี 4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

     การด าเนินการแจ้งเวียนมตคิณะรัฐมนตรีให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อพิจารณา
ด าเนินการตามขั้นตอนได้ถูกต้อง และรวดเร็ว 

 

5 

แบบฟอร์มที่ 3 



 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1) (ระบุขั้นตอนที่ 2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1  รับหนังสือมติคณะรัฐมนตรจีากส านักงานเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  

2 น าเร่ืองเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจ่ายเร่ืองให้
เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ 

 กลุ่มงานประสานการเมือง ความเสี่ยง : ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ขัดข้อง ท าให้เกิด
ความล่าช้า 

3.ตรวจสอบข้อมูลตามที่ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้ง
มติคณะรัฐมนตรี โดยดจูากเอกสารที่อ้างถึงวา่เก่ียวข้องกับ
หน่วยงานใด และด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 กลุ่มงานประสานการเมือง จุดควบคุม : การแจ้งหน่วยงานได้
ถูกต้องตามข้อมูล 

4 ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อพิจารณาด าเนนิการ 
 
 
    
 

 

  

กลุ่มงานประสานการเมือง 

 

 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. หัวหน้ากลุ่มงานประสานการเมืองน าเรียนหัวหน้าส านักงาน
รัฐมนตรีพิจารณา 
 
 

   

6 หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรีพิจารณาลงนามแจง้หน่วยงาน        
ที่เก่ียวข้อง 
 
 

 กลุ่มงานประสานการเมือง  

7. สรุปมติคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมแตล่ะคร้ังน าเรียน
รัฐมนตรีเพี่อทราบ 
 

 กล่างานประสานการเมือง  

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน :  การแจ้งมติคณะรัฐมนตรีหลังที่ได้รับหนังสือจากส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีที่มาส านักงานรัฐมนตรีและสรุปรายงานเสนอรัฐมนตรี 
        หลังจากด าเนินการแจ้งหน่วยที่เก่ียวข้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน 

กระบวนงาน        3. การด าเนินการพิจารณาเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน หรือร้องขอความช่วยเหลือต่อรัฐมนตรี                                    
         

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

     เกษตรกร/ประชาชนทั่วไป/หน่วยงาน/องค์กร/กลุ่มบุคคลฯ        1 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

     1. ผู้ร้องทุกข์ ได้แก่ เกษตรกร/ประชาชนทั่วไป/หน่วยงาน/องค์กร/กลุ่มบุคคลฯ 
     2. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
     3. ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
     4. รัฐมนตร ี

 
2 
 

 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 

      2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ พ.ศ.2552 
      3. มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน       1.การท างานไม่เปน็ระบบ ก่อให้เกิดข้อผิดพลาดในการท างาน 
      2.รูปแบบและวธิีการปฏิบตัิไม่เป็นแนวทางเดียวกัน 
      3.ระยะเวลาในการด าเนินการจ ากัด 
      4.ข้อมูลไม่ครบถ้วน ขาดตกบกพร่อง ไม่ชัดเจน 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

      สามารถด าเนินการตามขั้นตอนการเสนอเร่ืองราวร้องทุกข์ เพื่อประกอบการพิจารณา
ของรัฐมนตรีได้ถูกต้องและแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการแก้ไขปัญหาได้อย่างรวดเร็ว 
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แบบฟอร์มที่ 3 



 

กระบวนงานการด าเนินการเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา (ส่งหนังสือร้องทุกข์ ร้องเรียน) 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-2) (ระบุขั้นตอนที่ 3-4) (ระบุขั้นตอนที่ 5-7) (ระบุขั้นตอนที่ 8) (ระบุขั้นตอนที่ 9) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1. รับหนังสือจากผู้ร้องทุกข์หรือหน่วยงานตา่งๆ  
   1.1 ทางจดหมายไปรษณีย์ (ไปขั้นตอนที่ 3) 
   1.2 ยื่นด้วยตนเอง (ไปขั้นตอนที่2) 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป เอกสารของผู้ร้องไม่ครบถ้วนและข้อมูล
รายละเอียดงานของแต่ละหน่วยงาน 

2 ประสานและถามข้อมูลเพิ่มเติม  

 

กลุ่มงานประสานการเมือง  

3.ตรวจสอบข้อมูลของเอกสารผู้ร้องทุกข์ (ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ   ที่อยู่ 
หมายเลขโทรศัพท์ หรือข้อมูลการติดต่อประสานแจ้งผลด าเนินการและ
ประเด็นข้อมูลร้องทุกข์/ร้องเรียน) 

                           ไม่ใช ่

 

                           ใช่ 

กลุ่มงานประสานการเมือง เอกสารของผู้ร้องไม่ครบถ้วนและข้อมูล
รายละเอียดงานของแต่ละหน่วยงาน 

4 น าเร่ืองเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

 

  

กลุ่มงานประสานการเมือง 

 

เอกสารของผู้ร้องไม่ครบถ้วนและข้อมูล
รายละเอียดงานของแต่ละหน่วยงาน 

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5. วิเคราะห์ กลั่นกรอง และสรุปข้อร้องเรียนให้ตรงประเด็นตามที่ผู้ร้อง
ทุกข์ต้องการและเสนอความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณาของเลขานุการ
รัฐมนตรี 
 

 กลุ่มงานประสานการเมือง เอกสารของผู้ร้องไม่ครบถ้วนและข้อมูล
รายละเอียดงานของแต่ละหน่วยงาน 

6 น าเสนอหัวหน้าส านักงานรัฐมนตรีพิจารณาลงนามน าเรียนเลขานุการ
รัฐมนตรี 
 
 

 กลุ่มงานประสานการเมือง เอกสารของผู้ร้องไม่ครบถ้วนและข้อมูล
รายละเอียดงานของแต่ละหน่วยงาน 

7.น าเรียนเลขานุการรัฐมนตรี เพื่อพิจารณา  

 

 

กลุ่มงานประสานการเมือง เอกสารของผู้ร้องไม่ครบถ้วนและข้อมูล
รายละเอียดงานของแต่ละหน่วยงาน 

8.เลขานุการรัฐมนตรีพิจารณาสั่งการหน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการ 
 
 

 

 

กลุ่มงานประสานการเมือง เอกสารของผู้ร้องไม่ครบถ้วนและข้อมูล
รายละเอียดงานของแต่ละหน่วยงาน 

9. ส่งเร่ืองไปยัง สป.กษ เพื่อแจ้ง สกร. และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการ 
 

 กล่างานประสานการเมือง เอกสารของผู้ร้องไม่ครบถ้วนและข้อมูล
รายละเอียดงานของแต่ละหน่วยงาน 

 

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน :  ความครบถ้วนของข้อมูลและความถูกต้องตามรูปแบบการน าเสนอ และร้อยละความส าเร็จของเรื่องร้องทุกข์ ที่รวบรวมข้อมูลเสนอต่อ 
        เลขานุการ รมว.กษ. 
 
 



 

การจัดท าข้อก าหนดและออกแบบกระบวนงาน 

1. การจัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของแต่ละกระบวนงาน (งานสนับสนุน) 

กระบวนงาน    4.   กระบวนงานรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e - สารบรรณ)                                      
       

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นข้อก าหนดที่ส าคัญ รายละเอียด ล าดับความส าคัญ 

ผู้รับบริการ (ลูกค้า)  
 

     หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์      2 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
 

     1. หน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ที่เก่ียวข้อง 
     2. ผู้บริหารระดับสูงกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
     3.รัฐมนตรี 

            1 
 

กฎหมาย/ระเบียบ 
 

     - ระเบียบน านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และภาคผนวก 
(เพิ่มเติม) พ.ศ.2543 
     - ค าอธิบาย ระเบยีบงานสารบรรณเพิ่มเติม พ.ศ. 2533 
     - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2448 
     - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
     - พ.ร.บ. ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส ์
     - คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3 

ปัญหาจากระบบงานภายใน 
 

     - การท างานทีไ่ม่เป็นระบบ ก่อให้เกิดข้อผิดพลาดในการท างาน 
     - รูปแบบและวิธีปฏบิัติไม่เป็นไปแนวเดียวทางเดียวกนั 
     - ระยะเวลาในการด าเนนิการจ ากัด 

4 

ประสิทธิภาพของกระบวนงาน  
 

     สามารถด าเนินงานตามขั้นตอนการน าเสนอมติ ครม. เพื่อประกอบการพิจารณา 
     ของรัฐมนตรีได้ถูกต้องและแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวของทันตามก าหนดเวลา 

5 

แบบฟอร์มที่ 3 



 

2. การออกแบบแต่ละกระบวนงาน 
 1) การวิเคราะห์ห่วงโซ่คุณค่าของแต่ละกระบวนงาน  
 

 

 

(ระบุขั้นตอนที่ 1-3) (ระบุขั้นตอนที่ ) (ระบุขั้นตอนที่ 3-5) (ระบุขั้นตอนที่ 6) (ระบุขั้นตอนที่ 7) 

 2) การเขียนผังกระบวนงาน  (รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกและภายใน) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 ธุรการลงทะเบียนรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ขัดข้องท าให้ไม่สามารถรับ
หนังสือเข้าได ้

2 ธุรการคัดแยกหนังสือส่งที่เก่ียวข้อง/ตรวจสอบ/จัดหมวดหมู่
หนังสือและสิง่พิมพ์/ชั้นความเร็ว /ลับ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือ 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3.ธุรการลงทะเบียนรบัหนังสือด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

     3.1 เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง เช่น จดหมาย สว่นบุคคล เอ
กาสรประชาสัมพนัธ ์

 

 

   

4.หัวหน้างานสารบรรณพิจารณากลั่นกรองเร่ืองเสนอ หัวหน้า
ฝ่ายบริหารทั่วไป ลงนามสัง่การ กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนนิการ 

 

 

2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

วิเคราะห์ปัจจัยน าเข้า วางแผนและออกแบบ บริหารจัดการกระบวนงาน/
การบริการ 

ติดตาม รายงาน ควบคุม
และประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ปรับปรุงแก้ไขกระบวนงาน  



 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

5.ธุรการสารบรรณกลาง สร. สง่หนังสือตามระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้กลุ่ม/ฝ่ายด าเนินการ 

 

 

 
2 นาท ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6.กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการในหนังสอที่เกี่ยวข้อง โดยเสนอเร่ืองผ่าน
หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ย เพื่อเสนอ หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรลีงนาม 

 

 

 
1 นาท ี

งานสารบรรณ/กลุ่ม/ฝ่าย  

7.ลงนามเพื่อน าเรียนผู้บริหาร  

 

 
1 นาท ี

หัวหน้าส านักงานรัฐมนตร ี  

8.ผู้บริหารลงนามเสร็จเรียบร้อย  

 

ไม่ระบุเวลา
กรณีผู้บริหาร
ติดราชการ 

ผู้บริหาร (รมว.กษ รมช.กษ)  

9.รับหนังสือจากหน้าห้องฯ ผูบ้ริหารตามระบบสารบรรณ  

 

 
2 นาท ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป  

10.หัวหน้างานสารบรรณ เสนอเร่ืองให้หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
ลงนามสั่งการ กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนนิการเพื่อออกเลขเตรียมส่งเสนอ
บุคคล/หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

  
2 นาท ี

ฝ่ายบริหารทั่วไป/สารบรรณ/
กลุ่ม/ฝ่าย 

 

 
 
 
 
 



 

2) การเขียนผังกระบวนงาน  (รับหนังสือจากห้องผู้บริหาร) 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

1 หัวหน้างานสารบรรณรับหนังสือจากหน้าห้องผู้บริหาร/หัวหนา้
ส านักงานรัฐมนตร ี

 3 นาท ี เลขานุการหน้าห้องรัฐมนตร ี ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ขัดข้องท าให้ไม่สามารถรับหนงัสือ
เข้าได้ 

2 หัวหน้างานสารบรรณรับหนังสือจากหน้าห้องผู้บริหาร/หัวหนา้
ส านักงานรัฐมนตร ี
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

3.หัวหน้างานสารบรรณพิจารณากลั่นกรองเร่ืองเสนอ หัวหน้า
ฝ่ายบริหารทั่วไป ลงนามสัง่การ/กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนนิการ 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

4.หัวหน้าฝ่ายบริการทัว่ไป ลงนาม/สั่งการ 
 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

5.สารบรรณกลาง ส านักงานรัฐมนตรี ส่งหนังสือตามระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเพื่ออกเลขส่ง
หน่วยงาน 

 2 นาท ี ฝ่ายบริหารทั่วไป  

6.กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการในหนังสือส่ง  

 

2 นาท ี งานสารบรรณ/กลุ่ม/ฝ่าย  

6.กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการในหนังสอที่เกี่ยวข้อง โดยเสนอเร่ืองผ่าน
หัวหน้ากลุ่ม/ฝา่ย เพื่อเสนอ หัวหน้าส านักงานรัฐมนตรลีงนาม 

 

 

 

2 นาท ี งานสารบรรณ/กลุ่ม/ฝ่าย  



 

ขั้นตอนการท างาน 
(Work Flow) 

ผังงาน 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง 

7.แสกนหนังสือตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 

2 นาท ี งานสารบรรณ/กลุ่ม/ฝ่าย  

8.กลุ่ม/ฝ่าย สง่หนังสือให้สารบรรณกลาง สร.กษ. เพื่อส่งหนังสอื
ออกตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

3 นาท ี งานสารบรรณ/กลุ่ม/ฝ่าย  

9.กลุ่ม/ฝ่าย ด าเนินการเพื่อออกเลขเตรียมส่งเสนอบุคคล/
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 

 

3 นาท ี งานสารบรรณ/กลุ่ม/ฝ่าย  

3) การก าหนดมาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงาน :  ความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือเป็นไปตามระบบของงานสารบรรณ สามารถด าเนินการได้ตามกระบวนการในระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 


