
 
 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการรับหนังสือ 

แผนการปฏบิติังานสารบรรณ (Flow Chart)

ผูร้บัผิดชอบ กิจกรรม ระเบยีบที่เก่ียวขอ้ง

งานรับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  เอกสารทั่วไป

เอกสารลับ จากไปรษณีย ์และอ่ืน ๆ งานสารบรรณ

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่
หนังสือและส่ิงพิมพ์

ลงทะเบยีนออกเลขรบัเอกสาร
ดว้ยระบบสารบรรณ
อิเลค็ทรอนิกส์

ไมต่อ้งลงทะเบยีน เชน่ เอกสาร
ประชาสมัพนัธ์ จดหมายสว่นบคุคล

เป็นตน้

ตรวจสอบแลว้ไมถ่กูตอ้ง เชน่ 
สง่ผิดหน่วยงาน ไมมี่ผูล้งนาม

จดัสง่ไปใหฝ่้ายที่เก่ียวขอ้ง
เพ่ือด าเนินการตอ่ไป

เสนอผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง ด าเนินการสง่คืน

เสนอผูบ้รหิาร พิจารณาสั่งการ

เสรจ็สิน้

A B

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ

ระเบยีบส านกันายกรฐัมนตรี
วา่ดว้ยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526

 
 

 

 

 

 



 

 

 

Flow Chart แสดงข้ันตอนการส่งหนังสือ 

งานส่งหนงัสือ

หนงัสือท่ีหวัหนา้สว่นราชการลงนามแลว้

ตรวจสอบความเรยีบรอ้ยของหนงัสอื
สิง่ที่สง่มาดว้ย

ออกเลขที่หนงัสอื วนั เดือน ปี 
ประทบัตราผูล้งนาม

บรรจซุอง จา่หนา้ซอง – ปิดซอง สง่มอบให้
เจา้หนา้ที่ที่สง่ไปรษณีย ์และสง่หน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง

จดัสง่เรือ่งใหห้น่วยงานตา่ง ๆ

น าสง่ไปรษณีย์

ตรวจสอบใบแจง้หนีร้ายเดือน
น าสง่การเงินเบกิจา่ย เก็บส  าเนา

ใบน าสง่เขา้แฟม้

รวบรวมส าเนาคืนเจา้ของเรือ่ง

ลบั ปกปิด EMS ธรรมดา

 


