
ขัน้ตอนการเขียนหนงัสือราชการ 

เจา้ของเร่ือง 

ผูร้บัผดิชอบ เจา้ของเร่ือง 

ผูร้บัผดิชอบ 

เจา้ของเร่ือง 

ผูร้บัผดิชอบ 
ผูบ้งัคบับญัชา 

ล าดบัตน้  

(ผอ.สว่น/หน.ฝ่าย) 

ผูบ้งัคบับญัชา  

(ผอ.สศท.8) 
เจา้หนา้ท่ี 

สารบรรณกลาง  

ยกร่างหนงัสือ  

(ภายนอก/ภายใน)  

ตามระเบียบสารบรรณฯ 

พิมพห์นงัสือราชการ ตาม 

รปูแบบที่ก าหนดตามระเบียบ 

สารบรรณฯ เพ่ือสง่ไปยงัปลายทาง 

ตรวจทาน/แกไ้ข ค าผิด/ค าถกู  

กอ่นการน าเสนอผูบ้งัคบับัญชา 

ในล าดบัถัดไป 

เสนอหนงัสือราชการ ผอ.สว่น/ 

หน.ฝ่าย เพ่ือพิจารณาและตรวจสอบ 

เสนอหนงัสือราชการ ตอ่

ผูอ้ านวยการส านกังานฯ  

เพ่ือโปรดลงนาม 

ออกเลขหนงัสือและจดัสง่ 

หนงัสือราชการดงักลา่ว  

ผา่นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ์


