
-6- 

แผนผังแสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากสารบรรณกลางของหน่วยงาน ไปรษณีย์        
และหน่วยงานอ่ืนๆ ภายนอก 

คัดแยก ตรวจสอบ จัดหมวดหมู่ 
หนังสือและสิ่งพิมพ์ 

ช้ันความเร็ว/ช้ันความลับ ธรรมดา ปฎิบัตติาม
ขั้นตอนปกต ิ

เอกสารประชาสมัพันธ์ 
จดหมายส่วนบุคคล 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง          
เช่น ส่งผิดหน่วยงาน หนังสือ

ยังไม่มผีู้ลงนาม 

ปฎิบัติโดยเร็ว/ทันที         
ตามขั้นตอนการลงรับ

หนังสือ 

ปฎิบัติเมื่อด าเนินการ        
ลงรับหนังสือท่ีมีชั้น

ความเร็ว/ช้ันความลับ 
เรียบร้อยแล้ว 

ไม่ต้องลงทะเบียน 

-เวียนให้ทราบ 

-ติดประกาศ 

-น าส่งผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ด าเนินการส่งคืน 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

- ทะเบียนหนังสือรับ (ลับ) 
- ทะเบียนหนังสือรับ 

- วัน เดือน ปี และเวลา 
 

- ประทับตราช่ือผูม้ีอ านาจลงนาม 

- จัดหนังสือเข้าแฟ้มเสนอเซ็น 

- เสนอหนังสือผ่านหัวหน้าฝ่ายบรหิารทั่วไป เพ่ือทราบ 

- เสนอหนังสือต่อผูม้ีอ านาจลงนาม (ผอ./รักษาราชการแทน) 
 

ส่งหนังสือให้กลุ่ม/ฝ่าย 

ตามค าสั่งการ 
 

เสร็จขั้นตอน 
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แผนผังแสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 

 

 

 

ลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือท่ีหัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ตรวจสอบความเรียบร้อยถูกต้อง                
ของหนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย ครบ ไม่ครบ 

แจ้งเจ้าของ
เรื่องแนบ
เอกสาร
เพิ่มเตมิ 

ครบ 

ลงทะเบียนออกเลขหนังสือส่ง 

-  ทะเบียนหนังสือส่ง (ลับ 

- ทะเบียนหนังสือส่ง 

- วัน เดือน ป ี
 

จ่าหน้าซอง บรรจุซอง ปิดผนึก 
- ส่งส าเนาคู่ฉบับคืนเจ้าของเรื่อง 

- ส าเนาจัดเก็บไว้ท่ีสารบรรณ
กลางของหน่วยงาน/หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง 
 เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปเพื่อ

ทราบ/ตรวจสอบก่อนน าส่ง 
น าส่งผู้เกี่ยวข้อง (กรณมีารับด้วย
ตนเองให้เซ็นรับหนังสือในส าเนา
คู่ฉบับเพื่อไว้เป็นหลักฐานในการ
ตรวจสอบ 

น าส่งไปรษณีย์ 

ธรรมดา ลงทะเบียน EMS 

เสร็จขั้นตอน 


