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6.2.1.1.1 หน่วยงานส่ง
หนังสือภายนอกไปยังผู้ท่ี
ได้รับมอบหมายดาํเนินการ 

6.2.1 กรณีหนังสือราชการให้
ลงทะเบียนรับดว้ยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส ์

6.1 รับหนังสือจากหน่วยงาน 

6.2.1.2.1 เสนอ
ผู้บริหารเพือ่
ทราบ/สั่งการ 

6.2.2 กรณีหนังสือส่วนตัว
ลงทะเบียนรับในสมุด 

6.2.1.1 ส่งหนังสือภายนอกไปยัง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวขอ้ง 

ส่งคืนหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

6.2.1.2 ส่งหนังสอืภายนอกไปยัง
ผู้บริหาร 

6..2.2.1 ส่งหนังสือภายนอกไปยัง
หน่วยงานและผ้เก่ียวข้องดําเนินการ 

6.2.1.2.2 ดําเนินการจัดเก็บเอกสาร 

ก 

ก 

6.2 ตรวจสอบ/คัด
แยกเอกสาร/จัด
หมวดหมู่เอกสารหรือ
หนังสือ 


