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5-10 ครั้ง /
เดือน
งานอื่นๆ: งานสนับสนุนและภารกิจอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย
ขั้นตอนที่ 8
ขั้นตอนที่ 2
งานกลั่นกรองงาน: ตรวจเสนอแฟ้มก่อนเสนอตามลำดับสาย
งานการบังคับบัญชา
4 ชม. / วัน
ขั้นตอนที่ 4
งานประชุม ผู้บริหารและบุคลากรของ สนง.
2-3 ครั้ง / เดือน
ขั้นตอนที่ 6
งานระบบสื่อสาร: รับโทรศัพท์ / ควบคุมการใช้โทรศัพท์ /
โทรสารสำนักงาน
1 ชม. / วัน

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน


· ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี: ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548
· ระเบียบกระทรวงการคลัง: ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (แก้ไข เพิ่มเติมฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555)


ภาพรวมขั้นตอนและระยะเวลาปฏิบัติราชการรายวัน/รายเดือน
ลำดับ	กระบวนงาน / ขั้นตอนการปฏิบัติงาน	ระยะเวลามาตรฐาน




ขั้นตอนที่ 1
[bookmark: _GoBack]
ระบบงานสารบรรณสำนักงาน: การรับ - ส่ง - โต้ตอบ หนังสือราชการ - จัดเก็บ - ให้ยืม - ทำลายหนังสือ


8 ชม. / วัน








            
              ขั้นตอนที่ 3

  งานเลขานุการผู้บริหาร: อำนวยความสะดวก ประสานงาน และ      นัดหมายต่างๆ


4 ชม. / วัน



	 





ขั้นตอนที่ 5

งานรัฐพิธี / งานพิธีทางศาสนา: จัดเตรียมงานและประสาน งานฝ่ายที่เกี่ยวข้อง


2 ชม. / งาน









ขั้นตอนที่ 7

งานต้อนรับและบริการ: ดูแล บริการ ให้การต้อนรับแขกผู้มา ติดต่อราชการ


4 ครั้ง / เดือน
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กระบวนงานย่อยที่ 1: ระบบงานสารบรรณสำนักงาน (รับ - ส่ง - จัดเก็บ - ทำลาย)



1. การรับหนังสือ
2. 
การส่งหนังสือ
3. 
การเก็บ รักษา ยืม และทำลาย






▼การจัดการสำเนา

ธุรการส่งสำเนาหนังสือคืน เจ้าหน้าที่ 1 ชุด / เก็บต้นฉบับไว้ ที่งานธุรการ 1 ชุด พร้อมสแกน เก็บไฟล์อิเล็กทรอนิกส์
อนุมัติลงนาม

หลังจากผู้บริหารลงนามใน หนังสือราชการเรียบร้อยแล้ว
ช่องทางรับเข้า

รับผ่านระบบสารบรรณออนไลน์
/ E-Mail / ไปรษณีย์ / ส่งด้วย ตนเอง

▼ลงทะเบียน

ธุรการตรวจสอบเอกสารและลง ทะเบียนรับหนังสือราชการใน ระบบ
ออกเลขหนังสือ

งานธุรการดำเนินการออกเลขที่ หนังสือราชการ และลงวันที่ใน หนังสือ


▼




▼การจัดหมวดหมู่

เก็บรวบรวมไฟล์หนังสือ แยก ชุดแต่ละเดือน / แยกออกเป็น แต่ละกลุ่มงาน เพื่อความสะดวก ต่อการสืบค้น

▼บันทึกข้อมูล

ธุรการบันทึกข้อมูลรายละเอียด ลงสมุดทะเบียนหนังสือส่ง



▼การท˚าลายเอกสาร

ท˚าลายหนังสือที่ครบกำหนด อายุการเก็บรักษา ตามระเบียบ งานสารบรรณอย่างเคร่งครัด
เสนอหัวหน้างาน

เสนอหนังสือต่อหัวหน้ากลุ่ม งานอำนวยการเพื่อพิจารณาสั่ง การ



▼

▼จัดส่งตามช่องทาง

ธุรการส่งหนังสือตามช่องทาง ต่างๆ: สารบรรณออนไลน์ / ไปรษณีย์ / E-mail / ส่งด้วย ตนเอง

แจกจ่ายงาน

ธุรการแจกจ่ายงานให้กับ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน / เวียนเพื่อทราบ

▼
ด˚าเนินการ

เจ้าหน้าที่ดำเนินการและเสนอ หนังสือต่อหัวหน้างานตามสาย งาน
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กระบวนงานย่อยที่ 2: งานกลั่นกรองงาน ตรวจเสนอแฟ้มตามลำดับสายงาน
เริ่มต้นกระบวนงานกลั่นกรอง

กลั่นกรองเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณฯ


▼
ขั้นตอนที่ 1

บุคลากรทุกคนนำแฟ้มเสนอต่อหัวหน้างานเพื่อตรวจสอบและลงนามเอกสาร


▼
ขั้นตอนที่ 2

เสนอแฟ้มที่ผ่านการลงนามจากหัวหน้างานแล้ว ต่อฝ่ายเลขานุการผู้บริหาร


▼

ตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องตาม ระเบียบฯ
	
กรณี: ไม่ถูกต้อง
1. ส่งแฟ้มกลับไปแก้ไข
2. เมื่อแก้ไขแล้วตรวจสอบความถูกต้อง อีกครั้งก่อนส่งเข้าระบบใหม่
กรณี: ถูกต้องตามระเบียบ
1. เสนอต่อ รองผู้อำนวยการ
2. เสนอต่อ ผู้อำนวยการ ลงนามอนุมัติ
3. ธุรการออกเลขหนังสือส่งออก / ขึ้น ระบบออนไลน์ / ส่งช่องทางที่กำหนด
4. ธุรการจัดเก็บเอกสารชุดสำเนา / ไฟล์ เอกสารเรียบร้อย
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