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ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ 

จนท.จัดท า/งานธุรการ จัดท าเอง 

ส่งงานธุรการ ตรวจสอบ/ 
แยกประเภท/จัดเข้าแฟ้ม 

หัวหน้างานธุรการตรวจสอบ 

น าเสนอ ผอ.พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบ/แยกประเภท/แยกชั้นความเร็ว/
ลงทะเบียนหนังสือส่ง/ส่งแฟกซ ์

ตัวอย่างหนังสือราชการ 



ฟอร์มทะเบียนหนังสือส่ง 



ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ  (ต่อ) 

แยกประเภทการส่ง (ลับ ปกปิด EMS ธรรมดา) 
จัดท าซอง/พิมพ์ที่อยู่/จัดเอกสารใส่ซอง/ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

พิมพ์ใบน าส่งไปรษณีย์/ตรวจสอบความถูกตอ้ง/ 
ฝาก พขร.น าส่งไปรษณีย ์

ตรวจสอบใบแจ้งหนี้รายเดือนน าส่งการเงินเบิกจ่าย/ 
คืนส าเนาให้ผู้เกี่ยวข้อง (เจ้าของงาน) 

เก็บส าเนาใบน าส่งเข้าแฟ้ม 



ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 

รับหนังสือ/บันทึก/ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนรับ 

แยกประเภทหนังสือ 
จัดใส่แฟ้มเสนอ ผอ.ศูนย์ฯ 

ผอ.พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบหนังสือ 

เวียนผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสาร
ครบถ้วนถูกต้อง 

เอกสารไม่
ครบถ้วน 

คืนเจ้าของงานแก้ไข 

 

 
  

 

ตัวอย่างบันทึกข้อความ 



ฟอร์มทะเบียนบันทึกภายใน 




