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กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

การรับ - ส่ง หนังสือคณะกรรมการ คณะอนกุรรมการ คณะท างาน ที่เกี่ยวข้องกับผู้บริหาร และการบันทึกข้อมูลลงระบบ Elib 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนบ. ตรวจสอบข้อมูลการ
เป็นคณะกรรมการ 

 

ค้นหาเรื่องเดมิเพื่อ
ประกอบการพิจารณาสั่งการ 

หน.กลุ่ม สนบ. 
เกษียณหนังสือ 

เก็บหนังสือ (ส าเนา)  
เข้าแฟ้ม 

 

บันทึกข้อมูลในระบบระบบสารบรรณ 
ตามค าสั่งการอธ./รอธ. 

 
 

อธ./รอธ. พิจารณามอบ
หน่วยงาน 
ทีก่ี่ยวข้อง 

 

บันทึกข้อมูลในระบบสารบรรณ 
เสนอ อธ./รอธ. พิจารณา  

เสนอเลขานุการกรม
พิจารณาเสนอ อธ./
รอธ. ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

เลขาอธ./รอธ.ส่งหนังสือคืน 
งานสารบรรณกรมอนามัย 

 

งานสารบรรณกรมอนามัย 
รับหนังสือและส่งเรื่องคืน สนบ. 

 

ส่งหนังสือไปยัง ส านัก/กอง  
ส่วนท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป 

 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ Elib  

รับหนังสือที่เกีย่วข้องกับคณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ และคณะท างานของ
ผู้บริหาร จากงานสารบรรณกรมอนามัย 

 

1 นาที 

1 นาที 

2 นาที 

5 นาที 

2 นาที 

5 นาที 

2 นาที 

2 นาที 

2 นาที 

1- 2 วัน 

2 นาที 

สนบ. = กลุ่มสนับสนุนภารกิจนักบริหาร 

อธ.   = อธิบดีกรมอนามัย 

รอธ.  = รองอธิบดีกรมอนามัย 

1 นาที 

4 


