
ล ำดบั

ที่
แผนภูมสิำยงำน (Flow chart)

ระยะเวลำ

ด ำเนินกำร
วิธีกำรด ำเนินงำน ผู้รับผิดชอบ

1 รับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ , ระบบงาน

สารบรรณจังหวัดตรัง , เว็บไซต์ทีว่่าการอ าเภอนาโยง , 

ระบบไปรษณีอิเล็กทรอนิกส์ ,ไปรษณีย์ ,จากหน่วยงานต่าง ๆ

3 นาที / 1 ฉบับ  - รับหนังสือจากระบบงานสารบรรณต่าง ๆ ทีส่่งมาในรูปแบบไฟล์เอกสาร พร้ินหนังสือ

ออกมาในรูปแบบเอกสาร (กระดาษ) หรือรับหนังสือในรูปแบบของเอกสาร (กระดาษ) 

จากหน่วยงานต่าง ๆ

งานธุรการ

2 จัดล าดับ ตรวจสอบและแยกประเภทหนังสือ เร่งด่วน 2 นาที / 1 ฉบับ  - ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมาไม่ถูกต้อง ส่งคืนหรือประสานไปยังเจ้าของเร่ือง

 - จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ

งานธุรการ

3 ลงทะเบียนหนังสือรับ 3 นาที /1 ฉบับ  -  ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ โดยปัม้ตรารับหนังสือลงบนหนังสือ พร้อมปัม้วันทีท่ีรั่บ

และออกเลขไปตามล าดับ

งานธุรการ

4 แสกนเอกสาร/ดาวน์โหลดเอกสาร ส าหรับอัพโหลดไว้ใน

ทะเบียนหนังสือ

2 นาที / 1 ฉบับ  - ดาวน์โหลดไฟล์เอกสารทีส่่งมาเป็นไฟล์ผ่านทางระบบสารบรรณต่าง ๆ เก็บไว้ใน

คอมพิวเตอร์เพือ่น าไปอัพโหลดไว้ในระบบทะเบียนหนังสือรับ ส่วนในกรณีทีรั่บหนังสือมา

เป็นเอกสารเมื่อลงทะเบียนออกเลขรับเรียบร้อยแล้ว น าหนังสือไปแสกนเพือ่น าไฟล์ลง

คอมพิวเตอร์และอัพโหลดไปยังทะเบียนหนังสือต่อไป

งานธุรการ

5 เสนอหนังสือต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 30 นาท/ีคร้ัง  - เสนอหนังสือต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เพือ่แยกหนังสือให้กองต่าง ๆ ปลัด อบต.
6 เสนอหนังสือต่อหัวหน้าส านักปลัด 30 นาท/ีคร้ัง  - ส าหรับหนังสือทีป่ลัดมอบหมายให้ส านักปลัด อบต. ด าเนินการต่อ จะน าแฟ้มหนังสือ

เสนอต่อไปยังหัวหน้าส านักปลัดเพือ่มอบให้เจ้าหน้าทีสั่งกัดส านักปลัดต่อไป

หัวหน้า สป.

7 กรอกรายละเอียดผู้ทีไ่ด้รับมอบให้เป็นผู้รับผิดชอบ

ด าเนินการหนังสือแต่ละฉบับลงในทะเบียนหนังสือ

15 นาท/ีคร้ัง  - กรอกรายละเอียดข้อมูลผู้ทีไ่ด้รับมอบหนังสือแต่ละฉบับว่าเป็นของเจ้าหน้าทีค่นใด 

หลังจากทีเ่สนอหัวหน้าส านักปลัดเรียบร้อยแล้ว

งานธุรการ

8 ส่งมอบหนังสือให้แก่ผู้ทีเ่กี่ยวข้องทีไ่ด้รับมอบหมายให้

ด าเนินการต่อไป

15 นาท/ีคร้ัง ส่งมอบหนังสือให้แก่กองต่าง ๆ หรือให้แก่ผู้รับผิดชอบในแต่ละงานด าเนินการเพือ่น าเสนอ

ผู้บริหารพิจารณาส่ังการต่อไป

ผอ.กอง/

เจ้าของเร่ือง

รวม 1 ชม. 40 นำที

ผังกระบวนกำรปฏิบัตงิำน (Work Flow)

ขั้นตอนกำรรับหนังสือ
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