
Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือราชการภายในสำนักหอสมุดกลาง 
การปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 
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เร่ิมต้น

นำส่งเอกสารท่ีงานสารบรรณ สำนักงานฯ ก่อนเวลา 14.00 

งานสารบรรณ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
สมบูรณ์ของเอกสาร 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบ  

แจ้งเจ้าของเรื่องได้ทราบต่อไป 

จบ 

องค์ประกอบสำคญัของเอกสาร 
1. ส่วนงาน (ฝ่ายที่สังกัด) 
2. ที่เลข อว 
3. วันที่ 
4. เร่ือง 
5. รายละเอียดของเน้ือหา 
6. ลงนาม 

เกษียนหนังสือถึงผู้อำนวยการ เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวา 
ลงข้อมูล 
1. ลงเลขรับ 
2. วันที่ เดือน ปี และเวลาที่รับ 

สแกนเอกสาร เป็นไฟล์ PDF เพ่ือลงทะเบียนรับเร่ือง  

ผู้อำนวยการลงนามสั่งการ 

พิจารณาตามคำสั่ง แจกจ่ายเรื่อง 

ดำเนินการตามคำส่ัง  
สำหรับเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือรออนุมัติทำลาย 
ตามระเบียบงานสารบรรณต่อไป 

ลงทะเบียนเรื่องในสมุด 
เพ่ือมอบผู้เกี่ยวข้อง  

มอบเอกสารให้งานท่ีเกี่ยวข้อง 
เซ็นต์รับและดำเนินการต่อไป 

หาข้อมูลที่เก่ียวข้อง/ประสานกับฝ่าย/บุคคล
ที่เก่ียวข้องเสนอความเห็นต่อผู้อํานวยการ 


