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ลงทะเบียนออกเลขรับ

เอกสารด้วยระบบ 

สารบรรณ E-office 

ชั้นความเร็ว 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสาร

ทั่วไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ และอ่ืนๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัด

หมวดหมู ่
A ส่งนายทะเบียน   

หนังสือลับ 

ชั้นความลับ 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่น 

เอกสารประชาสัมพันธ์ 

จดหมายส่วนบุคคล เป็นต้น 

ตรวจสอบแล้วไม่ถกูต้อง 

เช่น ส่งผิดหน่วยงาน  

ไม่มีผู้ลงนาม 

ผ่านหัวหน้างาน และ 
สาธารณสุขอําเภอ

เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง ดําเนินการส่งคืนเจ้าของ

เรื่องทางตลาดนัดรอบถัดไป 

 

เสนอผู้บริหาร พิจารณาส่ังการ 

เสร็จสิ้น 

แยกจดหมายจัดเก็บใน

ตู้จดหมายของบุคลากร 

B 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเมืองนาน 2562

Flow การปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart)
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Flow Chart แสดงข้ันตอนการส่งหนังสือ 

                                          การปฏิบัติงานสารบรรณ (Flow Chart) 

งานส่งหนังสือ   
 

                

 

 

 

 

 

                                                               

                                                                                          หนังสือไม่ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

                             

 

 

 

                                                                   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดแยกเอกสาร บรรจุซอง ปิดซอง 

 

 

หนังสือที่หัวหน้าส่วนราชการลงนามแล้ว 

ออกเลขที่หนงัสือ 

วัน เดือน ป ี 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อย 

ของหนังสือ(สิ่งที่ส่งมาด้วย) 

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ราย

เดือน นําสง่การเงนิเบกิจา่ย  

เก็บสําเนา ใบนําส่งเข้าแฟ้ม 

 

รวบรวมสําเนาคืนเจ้าของเรื่อง 

    ส่งคืนเจ้าของ 

    เร่ืองแก้ไข 

     บันทึกข้อมูล

  นําส่ง

 

ชองรับ-สงหนังสือ                  สแกนสง E-doc
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนังสือ 

สํานักงานสาธารณสุขอําเภอเมืองนาน

ลําดับ

ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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ลงทะเบียนรับหนังสือ

 

 

 

ตรวจสอบความ 

ถูกต้อง และความ

ครบถ้วนของหนังสือ 

 

 

 

คัดแยกหนังสือส่ง

บุคคลหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องกรณีเป็นงาน

ประจําของหน่วยงาน

นัน้ และมิใช่เป็นเร่ือง

นโยบายหรือเร่ือง

สําคัญ 

 

 

 

 

 

พิจารณากลั่นกรอง

เรื่องเพื่อส่งให้บุคคล/

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เสนอความเห็นต่อ
สาธารณสุขอําเภอ

ธุรการ 
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-ธุรการ 

-หัวหน้าฝ่าย 

ลงทะเบียนรับหนังสือ

  
   ตรวจสอบความถูกต้อง และ         

     ความครบถ้วนของหนังสือ 

คัดแยกหนังสือสงบุคคล/
หนวยงานที่เก่ียวของ  

กรณีเปน 
งานประจําของหนวยงานนั่น 
และมิใชเปนเร่ืองนโยบายหรือ

เร่ืองสําคัญ 

บุคคล/หน่วยงาน   

ที่เกี่ยวข้อง 

งานสารบรรณพิจารณา
กลั่นกรองเรื่องเพื่อส่งให้บุคคล/

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง /เสนอ

ความเห็นต่อสาธารณสุขอําเภอ

 แจ้งเวียนบุคลากร 

  จัดแฟ้มเข้าแฟ้ม 

ส่งคืน E-doc 

หนังสือไม ่   
ถูกต้อง 




