
Flow Chart ขั้นตอนการรับหนังสือ (การปฏิบัติงานสารบรรณ) 
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เร่ิมต้น 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบ คัดแยกเอกสาร 

15-20 นาท ีชั้นความเร็ว 
ด าเนินการทนัท ี

ชั้นความลับ 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร
ด้วยระบบสารบรรณ e-office 

3-5 นาที/ฉบบั 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น แผน่

พับประชาสัมพันธ์ จดหมาย

ส่วนบุคคล เป็นตน้ 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง 

เช่น ผิดหน่วยงาน ไม่มผีู้ลง

นาม 

เสนอผู้เกี่ยวข้อง 

3-5 นาที(ไลน/์อีเมล) ส่ง
เอกสารตามภายใน 1 วัน 

ส่งเอกสารไปยงัผู้เก่ียวข้อง 

ภายใน 1 วัน 

ส่งคืนเจ้าของเร่ือง 

ทันทีหรือภายใน 1 วันท าการ 

ผ่านหัวหนา้หน่วยงานและ/
หรือเลขานุการส านักฯ 

10-20 นาท ี

เสนอผู้อ านวยการส านักฯ 

พิจารณาสัง่การ 
เสร็จสิ้น 


