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เร่ิมต้น 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสารท่ัวไป 
เอกสารลับ จากส่วนบริหารงานกลาง  และอื่น ๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัด
หมวดหมู่ 

ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบ  
SWU-SARABAN 

เสร็จสิ้น 

ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

เกษียณหนังสือถึง 
ผู้อำนวยการสำนักหอสมุดกลาง 

เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

ส่งผู้อำนวยการสำนักงานฯ 

ไม่ต้องลงทะเบียน  เช่น  
เอกสารประชาสัมพันธ์ 

จดหมายส่วนตัวบุคคล เป็นต้น  

ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ 

หาข้อมูลที่เก่ียวข้อง/ประสาน
กับฝ่าย/บุคคลที่เก่ียวข้องเสนอ
ความเห็นต่อผู้อํานวยการ 

ช้ันความเร็ว ช้ันความลับ 

สแกนเอกสาร เป็นไฟล์ PDF  
เพ่ือลงทะเบียนรับเร่ือง  

มอบเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้อง 
กรณีเอกสารสง่กลับ เช่น  
เอกสารอธิการบดีลงนามอนุมัติ 

จดหมายเก็บในบล็อกของบุคลากร 
เอกสารประชาสัมพันธ์ ติดบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ 

เอกสารไม่ถูกต้อง เช่น  
ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม 

เอกสารแนบไม่ครบ

ส่งคืนหน่วยงานเจ้าของ
หรือส่วนบริหารงานกลาง   

ส่งเร่ืองผ่านผู้อำนวยการสำนักงานฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 


