
Flow Chart แสดงข้ันตอนการจัดท าหนังสือราชการ 
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เสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับชั้น 

ผู้มีอ านาจลงนามในหนังสือ 

ผู้บังคับบัญชา มอบหมาย 

ศึกษา ท าความเข้าใจเร่ืองเดิม 
และข้อกฎหมาย ระเบียบหรอื

ข้อก าหนดที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณารูปแบบของ 
หนังสือที่จะจัดท า 

จัดท า (ร่าง) หนังสือราชการ 

พิจารณา ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ความเหมาะสม 

จัดพิมพ ์
ต้นฉบับ จ านวน ๑ ฉบับ 

ส าเนาคู่ฉบับ จ านวน ๑ ฉบับ 
และส าเนา จ านวน ๑ ฉบับ 

 

๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ ์
๖. หนังสือที่ท าขึ้นหรือรับไว ้
    เป็นหลักฐานในราชการ 

 เสร็จ 


