
Flow  Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 
แผนการปฎิบัติงานสารบรรณ (Flow  Chart) 

 
ผู�รับผิดชอบ         งานรับหนังสือ             ระเบียบที่เก่ียวข�อง 
 
งานสารบรรณ   รับหนังสือจากหน�วยงานภายนอก/ภายใน        ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
          เอกสารทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย)และอ่ืนๆ          ว�าด�วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 
ช้ันความเร็ว              ช้ันความลับ 
          
                                                 ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู� 
     หนังสือและส่ิงพิมพ) 
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ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร  ไม�ต�องลงทะเบียน เช�นเอกสาร  ตรวจสอบแล�วเช�นไม�ถูกต�อง 
    ด�วยระบบสารบรรณ                        ประชาสัมพันธ) จดหมายส�วน                  ส�งผิดหน�วยงาน ไม�มีผู�ลงนาม 
                                                             บุคคลเป:นต�น 
 
 
 
      ผ�านหัวหน�างาน                              เสนอผู�เก่ียวข�องโดยตรง                             ดําเนินการส�งคืน 
      
 
 
 
 
เสนอผู�บริหาร พิจารณาส่ังการ 
 
 
 
      เสร็จส้ิน 



Flow  Chart แสดงข้ันตอนการส"งหนังสือ 
 

งานส�งหนังสือ 
 

หนังสือที่หัวหน�าส�วนราชการลงนามแล�ว 
 
 
 
                                ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป< 
 

 
      
                                                       ตรวจสอบความเรียบร�อยของหนังสือ 
                                                                   (ส่ิงที่ส�งมาด�วย) 
 
 
 
 
ลับ                    ปกป?ด                    EMS                    ธรรมดา 
 
          จัดส�งเรื่องให�หน�วยงานต�างๆ 
           
 
 
           บรรจุซองจ�าหน�าซอง – ป?ดซองส�งมอบให� 
        เจ�าหน�าที่ไปรษณีย) และหน�วยงานที่เก่ียวข�อง         ส�งสําเนาคืนเจ�า                        นําส�งไปรษณีย) 
                                                                         ของเรื่อง 
 
 
 
                        สําเนาใบนําส�งเข�าแฟFม  
 
            ใบเสร็จส�งการเงินต้ังเบิก 
                                                                                                                 จ�ายเก็บ 
  


