
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: งานสารบรรณ (เสนอหนังสือทั่วไป) 
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ระยะเวลา 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1.ลงทะเบียนรับหนังสือ ภายใน/
ภายนอก อัพโหลดไฟล์แนบ   
 
 

สารบรรณกลาง 2  นาที  
 
 
 
 
-หนังสือรับภายใน/
ภายนอก  
 
 
 
 
 

2.เสนอหนังสือผ่านผู้จัดการ 
(กรณีหนังสือที่ไม่เกี่ยวข้องกับฝ่ายไหน 
ให้เสนอตรงหัวหน้าสำนักงาน) 
 
 
 

สารบรรณกลาง 2 นาที 

3.ผจก.พิจารณา เสนอให้ความเห็นในการ
พิจารณาในหนังสือที่เกี่ยวข้อง 
เสนอต่อหัวหน้าสำนักงาน 
 
 

ผู้จัดการ 2 นาที 

4.พิจารณาการเสนอเพิ่มเติม 
เสนอต่อผู้อำนวยการ  
 
 

หัวหน้าสำนักงาน 2 นาที 

5.ผู้อำนวยการพิจารณา 
-เอกสารจะถูกส่งกลับสารบรรณกลาง 
 
 

ผู้อำนวยการ 2 นาที 

6.สารบรรณกลางดำเนินการ 
ส่งหนังสือไปยังเจ้าของเรื่องท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

สารบรรณกลาง 1 นาที 

 

 

1.ลงทะเบียนรับหนังสือ  

จุดเริม่ต้น 

3.ผจก.พิจารณา 

2.เสนอผ่านผู้จัดการ 

4.หน.สนง.พจิารณา 

5.ผอ.พิจารณา 

6.สารบรรณกลางดำเนินการส่ง

หนังสือไปยังเจ้าของเรื่อง/หน่วยงาน 


