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 ไม่ถูกต้อง 
 

  
 

●  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ และลงทะเบียนรับ 

●  จัดล าดับความส าคญั ช้ันความลับ และความเร่งด่วน  
ของหนังสือเพื่อด าเนินการก่อน – หลัง  

● วิเคราะห์ พิจารณาเนื้อหาในหนังสือ และด าเนินการตาม
ประเภทของหนังสือ 

●  ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกีย่วข้องเพื่อน าข้อมูลมา 
ประกอบการพิจารณาก่อนเสนอผูบ้ังคับบัญชา 

 
 
 
●  เสนอหนังสือให้ผู้บังคับบญัชาพิจารณาสั่งการ และตดิตาม  
     หนังสือ 

 ●  ด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการหรือมอบใหส้่วนท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการ 

  

 

● ส่งหนังสือให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้องรับทราบและ
ปฏิบัติ 

● แจ้งเวียนเรื่องต่างๆ ให้หน่วยงาน-บุคลากรในสังกัด 

หน่วยงานส่งหนังสือผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนรบั 

วิเคราะห์ บันทึกเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

ส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
 

ผู้บังคับบัญชา
วินิจฉัย/สั่งการ 

ส่งหน่วยงานให้หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ 


