
-ระยะเวลาด าเนินการ 5 นาที/ 1 ฉบับ 

-ระยะเวลาด าเนินการ 3 นาที/ 1 ฉบับ 

-ระยะเวลาด าเนินการ 2 นาที 

-ระยะเวลาด าเนินการ 2 นาที 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 
4 ขั้นตอนการรับหนังสือ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานธุรการ 

ส่วนกลาง(ภายนอก) /ภายใน 

เอกสารสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

จัดล าดับ ตรวจสอบและ 

แยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 

ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุ่มงานต่างๆ  
เพื่อน าเสนอตามสายงาน 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 12 นาที 



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
4 ขั้นตอนการรับหนังสือ 

ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 2 นาที 
- รับหนังสือจากหน่วยงาน ภายนอก/ภายใน 
เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

2 
5 นาที/ต่อ 

1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง 
ส่งคืนเจ้าของด าเนินการ 
-จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ 
จ าแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 
3 นาที/ต่อ 

1 ฉบับ 
-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก ภายใน งานธุรการ 

4 2 นาที 
- ส่ ง มอบหนั ง สื อ ให้ แก่  กลุ่ ม ง านแต่ ล ะ ง าน
ด าเนินการเพ่ือน าเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ
ต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/ 
เจ้าของเรื่อง 

รวมระยะเวลาด าเนินการ 12 นาที 
 


