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4. กระบวนการท างาน (FLowchart ปรับปรุงงาน) 
Work Flow กระบวนการปฏิบัติงานการติดตามหนังสือราชการ 

                     แบบเก่า                                                                  แบบใหม ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การลงทะเบยีนรับหนงัสอื
ที่เสนอจากแตล่ะกลุม่ 

พิจารณาตรวจหนังสอื/เลขที่หนงัสือ/ช่ือเรื่องเรยีน
ใคร/ถึงใคร/คัดแยกหนังสอืตามช้ันความเรว็ของ

หนังสือ 

พิมพ์ลงบนัทึกชื่อเรื่องลงในระบบ excel/ลง
เวลา/วันที่

 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
(ผอ.เซ็นและเกษียณหนังสือ/พิจารณาสั่งการ/

อนุญาต/อนุมตัิ/เห็นชอบ) 

เลขาด าเนินการบันทึกงานในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส/์ออกเลข/เกษียณตามพิจารณาสั่ง

การ 

การสืบค้นและติดตามเอกสาร/สามารถ
ตรวจสอบหนังสือได้ตามเลขท่ีทีไ่ดบ้ันทึกใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

การลงทะเบยีนรับหนงัสอื
ที่เสนอจากแตล่ะกลุม่ 

พิจารณาตรวจหนงัสือ/เลขที่หนงัสือ/ชื่อ
เร่ือง/เรียนใคร/ถึงใคร/คัดแยกหนังสือตาม

ชั้นความเร็วของหนังสือ 

เสนอผู้บังคบับัญชา 
(ผอ.เซ็นและเกษียณหนังสือ/พิจารณาสั่ง

การ/อนุญาต/อนุมตัิ/เห็นชอบ) 

เลขาด าเนินการบันทึกงานในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์/ออกเลข/เกษียณตาม

พิจารณาสัง่การ 

การสืบค้นและติดตามเอกสาร/สามารถ
ตรวจสอบหนังสือได้ตามเลขที่ทีไ่ด้บนัทึกใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แต่ใช้เวลา
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