
เร่ิมกระบวนการงานสารบรรณ

รับหนังสือ/เอกสารไปรษณีย์/พัสดุ หนังสือจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก และ E-mail

ส่งคืน ส่งคืนไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง

คัดแยก

ถูกต้อง

หนังสือเอกสาร/เอกสารไปรษณีย์/
พัสดุส่งบุคคล/หน่วยงานโดยตรง

หนังสือราชการ
ถึงหน่วยงานภายใน        

กระบวนการ Manual ลงทะเบียนรับหนังสือเสร็จสิ้น

พิจารณา/วิเคราะห์/ร่างโต้ตอบ/แยกประเภท/
กลั่นกรอง/สรุป/ย่อ/เกษียนหนังสือ/ออกเลขท่ี

เสนอหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างาน

เสนอเลขานุการกรม

คัดแยก
1. E-mail
2. หนังสือถึงส านัก/กอง/ศูนย์/เขตที่เกี่ยวข้อง

ลงทะเบียนหนังสือส่งเสนอผู้บริหาร

ผู้บริหารพิจารณาลงนาม/สั่งการ

รับเรื่องจากผู้บริหารด าเนินการตามที่มอบหมาย 
สั่งการ ออกเลขท่ีหนังสือ ตรวจความเรียบร้อย

ส่งบุคคลและหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ/ตามท่ีได้มอบหมาย ส่งหน่วยงาน

แจ้งเวียนโดยระบบ
หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์

กระบวนการ Manual เจ้าหน้าที่ประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องโดย
ใช้วิธีโทรศัพท์ โทรสาร E-mail และยานพาหนะ

จัดเก็บเอกสาร

สิ้นสุดกระบวนการ

เรื่องเสนอผู้บริหาร

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

หนังสือ


