
 
 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

งานสารบรรณ หนังสอืรับ 

 

ลำดับ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 เอกสารเข้า 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที - ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

2 10  -  20 นาท ี
ต่อ 1 ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

(ไม่สามารถ
กำหนด 
เวลาได้) 

 

- จ ัดลำด ับความสำคัญ 
ความเร่งด่วนของหนังสือ 
จำแนกประเภทหนังสือ 
- เสนอผู้อำนวยการกอง
พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

3 
 

3 นาที 
ต่อ 1 ฉบับ 

บันทึกการลงนาม งานธุรการ 

15 นาที - แยกหนังสือส่งให้ส่วน
ตามการลงนามของ
ผู้อำนวยการ เพื่อ
ดำเนินการต่อไป 
 

งานธุรการ 

 

เอกสารเข้า 

 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

พิจารณา/คัดแยก 
/ตรวจสอบ 

บันทึกในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

ผู้อำนวยการกอง ลงนาม 

เสร็จสิ้น 

ส่งเรื่องไปท่ีส่วน ตามการ 
ลงนามของผู้อำนวยการ 



 
 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

งานสารบรรณ หนังสอืส่งออก  

 

ลำดับ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที - ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

2 10 - 20 นาท ี
ต่อ 1 ฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 

(ไม่สามารถ
กำหนด 
เวลาได้) 

- จ ัดลำด ับความสำคัญ 
ความเร่งด่วนของ หนังสือ 
จำแนกประเภทหนังสือ 
- ตรวจสอบความ ถูกต้อง
ของหนังสือ หากไม่ถูกต้อง
จะส่งคืนต้นเรื่องดำเนินการ
แก้ไข 
- เสนอผู้อำนวยการกอง
พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 

3 
 

3 นาที 
ต่อ 1 ฉบับ 

ออกเลขทะเบียน 
หนังสือส่ง/ลงระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

งานธุรการ 

2 นาที - จัดส่งหนังสือไป 
ฝ่ายสารบรรณ สลก. และ
ส ่ งค ืนต ้นเร ื ่ อง เพ ื ่อให้
ดำเนินการต่อไป 
 

งานธุรการ 

 

 
 
 

ไม่ถกูตอ้ง 

ส่งแก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร โดยเจ้าหน้าที่ ฝบท. 

เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 

ผู้อำนวยการกอง 
ลงนาม 

ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง และลง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารเข้า รับเรื่อง
จากทุกส่วน/ฝ่าย 

 

เสร็จสิ้น 

จัดส่งหนังสือไป ฝ่ายสารบรรณ สลก. 
และสำเนาส่งคืนต้นเรื่อง 


