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Flow Chart แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 

ลำดับที ่ แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ระยะเวลาดำเนินงาน วิธีดำเนินการ มาตรฐานงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  5 นาท ี หนังสือจากหัวหน้าส่วนราชการมอบหมาย
งาน 

เจ้าหน้าที่ธุรการ
จัดพิมพ์งาน - เอกสาร
และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารงาน
พิมพ์ได้อย่างถูกต้อง
และนำส่ง 

ธุรการ 

2 60 นาท ี เจ้าหน้าที่ธุรการจดัพิมพ์งาน - เอกสารและ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงาน
พิมพ์ 
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4 30 นาท ี เสนอพิจารณาลงนาม ตรวจความเรียบร้อย
ของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่ส่งมาด้วย 

5 10 นาท ี ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือ 

6 10 นาท ี ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปี ในหนังสือท่ีจะ
ส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสำเนาคูฉ่บับให้
ตรง กับเลขทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปี 
และส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 
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- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

ผูอ้  ำนวยกำรมอบหมำยงำนพิมพ ์

จดัพิมพร์ำยงำน เอกสำร 

ตรวจสอบควำมถูกตอ้งของ

เอกสำร 

น ำเสนอผูบ้ริหำรลงนำม 

ออกเลขทะเบียนส่ง และวนัท่ีส่ง 

ท ำส ำเนำเอกสำรเก็บไวท่ี้หน่วยงำน 

จดัส่งเอกสำรให้แก่หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง 
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