
ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ
1 1. เจ้าของเร่ืองส่งหนังสือผ่านช่องทางต่าง ๆ

  (E-mail Line และ ไปรษณีย์)
เจ้าของเร่ือง -

2 2. เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ รับหนังสือจาก
ส่วน/ฝ่าย/เจ้าของเร่ือง จากระบบสารบรรณ
 E-mail Line และ ไปรษณีย์ เพ่ือบันทึกใน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม
ออกเลขหนังสือก ากับ

จนท.งานสารบรรณ 10 นาที

3 3. เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือ จัดล าดับ
ความส าคัญ ความเร่งด่วน

จนท.งานสารบรรณ 15 นาที

4 4. เสนอหนังสือผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารท่ัวไป
 เพ่ือพิจารณาและบันทึกความเห็น

หน.ฝ่ายบริหารท่ัวไป 10 นาที

5 5. เสนอหนังสือต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือ
พิจารณา มอบหมายส่ังการ อนุมัติ และลง
นาม

หน.ส่วนราชการ 30 นาที

6 6. บันทึกผลการส่ังการของหัวหน้าส่วน
ราชการลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

จนท.งานสารบรรณ 10 นาที

7 7. น าส่งหนังสือให้กับส่วน/ฝ่าย เพ่ือ
ด าเนินการตามข้อส่ังการของหัวหน้าส่วน
ราช และแจ้งผู้เก่ียวข้องรับทราบทาง
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ไปรษณีย์ E-mail Line และ ไปรษณีย์

จนท.งานสารบรรณ
 / เจ้าของเร่ือง / ผู้ท่ี
เก่ียวข้อง

5 นาที

8 8. ด าเนินการจัดเก็บเอกสารไว้เป็น
หมวดหมู่ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา
ต่อไป

จนท.งานสารบรรณ -

9

Flow Chart กำรเสนอหนังสือ 

เริ่มต้น

เจ้าของเรื่องส่งหนังสือ
ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ รับหนังสือ
จากเจ้าของเรื่อง

จนท.
สารบรรณ 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง

Yes No

เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
พิจารณาและบันทึกความเห็น

หัวหน้าส่วนราชการ พิจารณามอบหมาย สั่งการ/
อนุมัติ/ลงนาม

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ บันทึกผลการสั่งการ

สิ้นสุดกระบวนการ

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ น าส่งหนังสือให้ผู้ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการ

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ จัดเก็บเอกสาร


