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เร่ิมตน้ 

รบัหนังสือในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

รบัหนังสือนอกระบบ 

(ไปรษณีย/์คนส่งเอกสารให)้ 

 ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนังสือ 

 

 

ใหผู้ม้ีสิทธิ์เขา้ถึงชัน้ความลบั 

เปิดเอกสาร 

หนังสือราชการลบั หนังสือราชการทั่วไป 

 

 ลงทะเบียนรบัในสมดุ

ทะเบียนลบั 

 

 

ส่งหนังสือคืน 

งานสารบรรณ 

พิจารณาและส่งหนังสือ 

ใหก้ลุ่มงานที่รบัผิดชอบ 

พิมพท์ะเบียนคุมรบัหนังสือ 

ลงทะเบียนในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ส่งหนังสือลบัใหก้ลุ่มงาน

รบัผิดชอบ 

สิน้สดุ 

 

 

 

 

กรณีกลุ่มงานปฏิเสธ 

รบัหนังสือใหร้ะบุเหตุผล 

กลุ่มงานลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เพ่ือพิจารณาดาํเนินการ 

กลุ่มงานพิจารณาหนังสือ 

ที่ไดร้บั 
  

สิน้สดุ 

แยกประเภทของหนังสือ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง ไม่ถูกตอ้ง 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 


