
Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

นางสาวพัชรินทร์ สุขพร้อม ตำแหน่งพนักงานพิมพ์ดีด ผู้รับผิดชอบ 

รบัหนงัสือจากหนว่ยงานภายนอก/ภายใน เอกสาร

ทั่วไป เอกสารลบั จากไปรษณีย ์และอื่นๆ 

ตรวจสอบ คดัแยก จดัหมวดหมู ่

ลงทะเบียนออกเลขรบั 

ดว้ยระบบสารบรรณ smart office 

ประทบัตรา  

เสนอหวัหนา้งาน  

เพื่อคดัแยกกลุ่มงาน 

ส่งเอกสารใหก้ลุ่มงานที่รบัผิดชอบ 

ไม่ตอ้งลงทะเบียน เช่น เอกสาร

ประชาสมัพนัธ ์จดหมายส่วนบคุคล เป็นตน้ 

แยกจดหมายจดัเก็บในตูเ้อกสาร 

ของกลุ่มที่ปฏิบตัิงาน 
 

ตรวจสอบแลว้ไมถ่กูตอ้ง  

เช่น ส่งผิดหน่วยงาน  

ไม่มีผูล้งนาม 

ประสาน/ด าเนินการส่งคืน

เจา้ของเรื่อง 

เสรจ็สิน้ 

A 
B ส่งนาย

ทะเบียน 

หนงัสือลบั 

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 

2 นาท ี


