
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
 
 
 

รับหนงัสอืจากหนว่ยงานภายนอก/ภายใน 

เอกสารทัว่ไป เอกสารลบั จากไปรษณีย์ และ
อื่นๆ 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการรับหนงัสือ 

การปฎิบติังานสารบรรณ (Flow Chart) 

งานรับหนงัสือ 

ชัน้ความเร็ว 

ผู้ รับผิดชอบ

บรรณ 

กิจกรรม ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

แสกนหนงัสอื

ทกุฉบบั 

ชัน้ความลบั 


