
 
กระบวนการปฏิบัติงานราชการ 

กระบวนการการท างานระบบสารบรรณ 
 

แผนผังแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. กระบวนการระบบสารบรรณ การรับส่งหนังสือเข้า   

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7 ขั้นตอน 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก ส านักโภชนาการ น ามาคัดแยกเป็นหน่วยงาน ภายใน และ ภายนอก 
2. น าหนังสือท่ีคัดแยกรับเลขหนังสือเข้าจากระบบสารบรรณ  
3. ลงรับเลขหนังสือระบบสารบรรณ 
4. น าหนังสือลงสมุดรับ เรียงตามล าดับความด่วน 
5. เสนอหัวหน้ากลุ่มอ านวยการ 
6. เสนอผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 
7. ส่งผู้รับผิดชอบ กลุ่มต่างๆ 
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หนังสือรับ คัดแยกหนังสือ 
ภายใน/ภายนอก 

เสนอหัวหน้ากลุ่ม
อ านวยการ 
(คัดกรอง) 

ผู้อ านวยการ
ส านัก 

ส่งตอ่ผู้รับผิดชอบ
กลุ่มต่างๆ 

ลงสมุดรับ 
เลขรับหนังสือ

ระบบสารบรรณ 


