
วิธีด ำเนินกำรแผนภูมิสำยงำน (Flow chart)

รับหนังสือจำกหนว่ยงำนธุรกำรสว่นกลำง 
ภำยนอก ภำยใน เอกสำรทั่วไป และอื่น ๆ

2 นำที

จัดล ำดับ ตรวจสอบและ
แยกประเภท  หนังสือ เร่งด่วน

5 นำที ต่อ 1 ฉบับ

ลงทะเบียนหนังสือรับ

3  นำที  ต่อ 1 ฉบับ

ส่งมอบหนังสือให้แก่กลุม่งำนต่ำงๆ 
เพ่ือน ำเสนอตำมสำยงำน

2 นำที

รวม   12  นำที

รับหนังสือจำกหนว่ยงำน ภำยนอก     
ภำยใน เอกสำรทั่วไป และอื่นๆ

- ตรวจสอบเอกสำร เมื่อหนังสือส่งมำ
ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้ำของด ำเนินกำร

- จัดล ำดับควำมส ำคญั ควำมเร่งดว่นของ        
หนังสือ จ ำแนกประเภทหนังสอื

ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือ 
ภำยนอก ภำยใน

ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงำนแต่ละงำน 
ด ำเนินกำรเพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
สั่งกำรต่อไป

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow)
ขั้นตอนกำรรับหนังสือ
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