
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

  

 

  

  

  

ขั้นตอนการใหบ้ริการ ระบบงานสารบรรณ 

รับหนงัสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทัว่ไป 

เอกสารท่ีรับจากไปรษณีย/์เอกสารจากระบบ

อิเลก็ทรอนิกส์ และ อื่นๆ 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง ล าดบัขั้น

ความเร็ว และความลบั ของเอกสาร 

เอกสารถูกตอ้ง เอกสารไม่ถูกตอ้ง ลงทะเบียนรับตามระเบียบ 

งานสารบรรณ 

ส่งคืนเจา้ของเร่ืองเพื่อ

แกไ้ข 

สารบรรณกลางพิจารณา

คดัแยกเอกสารส่ง ธุรการ

กลุ่ม/หน่วย 

 

ส่งเอกสารใหธุ้รการกลุ่ม/หน่วย 

ธุรการกลุ่ม/หน่วยพิจารณาความ

ถูกตอ้ง 

  เอกสารถูกตอ้ง 

ธุรการกลุ่ม/หน่วย ส่งเอกสารคืน 

สารบรรณกลางพร้อมระบุเหตุผล 

ภายใน 3 นาที 

ภายใน 3 นาที 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 1 นาที 

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 2 นาที 

เอกสารไม่ถูกตอ้ง 

ภายใน 1 นาที 


