
Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 
 

แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 
 

งานรับหนังสือ 
 
ผู้รับผิดชอบ      กิจกรรม                    ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 
  
นส.พัชรินทร์  ศรีมา                    รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน              ระเบียบส านกันายกรัฐมนตร ี
เจ้าพนักงานธุรการ                    เอกสารลับ เอกสารทั่วไป จากไปรษณีย์และอื่นๆ        ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
 
 
 
 
           ช้ันความเร็ว                                                                                       ช้ันความลับ 
                                               ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู ่    
                                                      หนังสือและสิ่งพิมพ์ 
           A                                                                                                                B 
 
 
 
 
 
ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น เอกสาร                          ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
                                                ประชาสัมพันธ์ จดหมายส่วนบุคคล                    ส่งผิดหนว่ยงาน ไม่มผีู้ลงนาม 
                                                               เป็นต้น 
 
 
 
        ผ่านหัวหน้างาน                เสนอผูเ้กี่ยวข้องโดยตรง   ด าเนินการส่งคืน 
 
 
 
เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
                                                                เสร็จสิ้น 
 
 
 
 



Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ(ด่วน  ด่วนที่สดุ) 
แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

 
งานรับหนังสือ-ส่งหนังสือ 

 
ผู้รับผิดชอบ      กิจกรรม                    ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 
  
นส.พัชรินทร์  ศรีมา                    รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน              ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
เจ้าพนักงานธุรการ                    เอกสารลับ เอกสารทั่วไป จากไปรษณีย์และอื่นๆ        ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
 
 
 
 
           ช้ันความเร็ว (ด่วน)                                                                                       ช้ันความเร็ว (ด่วนท่ีสดุ) 
                                               ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู ่    
                                                      หนังสือและสิ่งพิมพ์ 
           A                                                                                                                B 
 
 
 
 
 
ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร                                                                 เสนอผูเ้กี่ยวขอ้งโดยตรง 
                                                                                                               ทางไลน์ /ข้อความเฟรส/ถ่าย 
                                                                                                               ส าเนาเอกสาร 
 
 
                                                         เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 
        ผ่านหัวหน้างาน                              ทางไลน์ /ข้อความเฟรส/ถ่าย                 
                                              ส าเนาเอกสาร  
                                                         
 
 
เสนอผู้บริหาร พิจารณาสั่งการ 
 
 
 
                                                                   เสร็จสิ้น 
 
 
 
 
 



Flow Chart แสดงขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการลงนาม 
แผนการปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบ      กิจกรรม                     
  
นส.พัชรินทร์  ศรีมา                    หน่วยงาน/กลุ่ม/ฝ่าย เสนอเอกสารในแฟ้มงาน               
เจ้าพนักงานธุรการ                                 โดยเสนอผ่านงานธรุการ                                      
 
                                                                                                                    แก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 
 
                                                    
                      ถูกต้อง                             งานธุรการตรวจทาน                          ไม่ถูกต้อง 
                     
                                                                                               
                                                
 
 
      
 
 
                                               เสนอผู้อ านวยการพิจารณา/ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
                                           ธุรการตรวจสอบ ออกเลขหนังสือ/ส่งกลับคืน 
                                            เจ้าของงาน                                                                    
 
                                                       


