
ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง

ตรวจเอกสาร พิจารณา

หนงัสือถึงผูบ้ริหารกรม 

กอง / สาํนกัต่างๆ

รับหนงัสือ / จดหมาย จากไปรษณีย์

หน่วยงานในสงักดักรมปศุสตัว ์และ

หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ

คดัแยกหนงัสือ / จดหมายจากไปรษณีย ์หน่วยงานในสงักดั

กรมปศุสตัว ์และหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ

จดหมายส่วนบุคคล

หนงัสือถึงผูบ้ริหารกรมปศุสตัว ์

หนงัสือถึงหน่วยงานในสงักดักรมปศุสตัว ์

และหนงัสือถึงหน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ

ลงทะเบียนรับหนงัสือ ระบบ e-Saraban

พิมพใ์บรายงานนาํส่ง

จดัส่งหนงัสือพร้อมใบนาํส่งถึงผูบ้ริหารฯ สาํนกั / กอง

ต่างภายในกรมฯ

สาํนกั / กอง ต่างๆ ภายในกรม ตรวจสอบ

หนงัสือและลงลายมือช่ือในใบนาํส่ง

หนงัสือ

ปรับปรุง

แกไ้ข

กระบวนงานลงทะเบียน

รับ-ส่งหนังสือ

ตดิตามและค้นหาหนังสือ



เสนทางหนังสือราชการ 

ผานระบบ e-Saraban

จัดเก็บเขาแฟม

ฝ่ายบริหารทัว่ไปคดัแยกหนงัสือ/จดหมายจากไปรษณีย ์

หน่วยงานในสังกดักรมปศุสัตว ์และหน่วยงานภายนอก

อ่ืนๆ

จดหมายส่วนบุคคล หนงัสือราชการส่งสาํนกักอง

ลงทะเบียนรับหนงัสือ

ส่งสาํนกั / กอง ท่ีรับผิดชอบ

สาํนกั / กอง ลงทะเบียนรับ

หนงัสือ

เสนอ ผอ. สาํนกั / กอง, เขา้กลุ่ม 

/ ฝ่ายท่ีรับผิดชอบ

สํานกังานเลขานกุารกรมรับหนงัสือ/จดหมาย 
จากไปรษณีย์ หน่วยงานในสงักดักรมปศสุตัว์ และ

หน่วยงานภายนอกอ่ืนๆ

คืนสาํนกั / กอง สารบรรณกลางออกเลขกรม

ส่งคืน สาํนกั / กอง

ส่งสาํนกั / กอง รับเร่ือง

กลุม่ / ฝ่าย ตัง้เร่ืองใหม่หรือใช้

เร่ืองเดิม 

เสนอกรม

สาํนกั / กอง รับ

เร่ือง

ส่งคืนเจา้ของเร่ือง 

(กลุ่ม / ฝ่าย)
ส่งไปรษณีย์

กรมพิจารณา/ 

สัง่การ

อนุมติั ลงนาม

กรณตีอบหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก

ดาํเนินการขั้นตอนอืน่ต่อไป

กรณีท่ีตองสงถึง

หนวยงานภายนอก

ดําเนินการตอ

30 นาที

3 นาที

5-10

นาที

2 นาที

5 นาที

5-10

นาที

2 นาที
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