
ส่งให้นายทะเบียนลับ 
ลงรับหนังสือ

Flowchart งานสารบรรณ  
รับ - ส่งหนังสือ

เริ่มต้นการท างาน

ตรวจสอบหนังสือ แยกประเภทหนังสือ 
ตามล าดับชั้นความเร็ว / ช้ันความลับ

ลงทะเบียนรับหนังสือผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป เซ็นผ่าน/
เกษียนหนังสือเสนอ ผอ.ศสส.

เสนอหนังสือให้ ผอ.ศสส. 
พิจารณาลงนาม / สั่งการ

แยกหนังสือหนังสือรับ - ส่งออกหน่วยงาน
ส่งให้หน่วยงาน/บุคคลที่

ได้รับมอบหมาย

ถ้าเป็นหนังสือชั้น
ความลับ

ถ้าเป็นหนังสือชั้นความเร็ว / 
ปกติ

ถ้าเป็นหนังสือรับ
ปกติ

 ส่งหนังสือให้หน่วยงาน

ออกเลขหนังสือผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

เสร็จสิ้นกระบวนการ

ถ้าเป็นหนังสือส่งออกถึง
หน่วยงานอ่ืน

รับหนังสือ จากหน่วยงานภายใน ศสส. / 
จากหน่วยงานใน สศก. / จากหน่วยงานภายนอก
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ถ้าเป็นหนังสือส่งออก
ถึงหน่วยงานอื่น
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