
Flow Chart ขั้นตอนการส่งหนังสือ (การปฏิบัติงานสารบรรณ) 
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เร่ิมต้น 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนงานลงนามแล้ว 

ส่งคืนเจ้าของ

เรื่องแก้ไข 

บันทึกข้อมูลน าส่งไปรษณยี์ 

ภายใน 10.30 น. 

คัดแยกเอกสารลงสมุดคุมและ
ส่งเอกสารคณะวิชา หน่วยงาน 

15-20 นาที/10.30น.และ14.30น. 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของ
เอกสาร (สิ่งที่ส่งมาด้วย) 

3-5 นาที/ฉบบั 
 

ออกเลขท่ีหนังสือด้วยระบบ 
สารบรรณ e-office 

3-5 นาที/ฉบับ 

รวบรวมส าเนาส่งเจา้ของ
เร่ือง 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ราย
เดือนส่งการเงินเบิกจ่าย 

แก้ไขถูกต้อง

เรียบร้อยแล้ว 


