
ขัน้ตอนการรับหนังสอืเขา้ระบบสารบรรณ

ไปรษณีย/์พนักงานสง่เอกสาร/Mail Go Thai

เจา้หนา้ทีบ่ันทกึรับหนังสอืจากภายนอก 
และสแกนหนังสอืแนบไฟลเ์ขา้สูร่ะบบ 

คัดกรอง

1) สง่เรือ่งในระบบ E-Office
หนังสอืเรยีน เลขาธกิาร รองเลขาธกิาร

2) หัวหนา้งานบรหิารท่ัวไป
(ภายในเวลา 12.00 น. และ 16.00 น. ของวนัทีห่นังสอืเขา้)

3) เลขานุการฯ 
(ภายในเวลา 10.00 น. และ 13.00 น. ของวนั)

7) สิน้สดุ

5) ผอ.ส านัก/หัวหนา้กลุม่งาน
(ภายใน 16.00 น. ของวนั)

4) เลขาธกิาร/รองเลขาธกิาร
(ภายในเวลา 15.00 น. ของวนั)

6) ผูด้ าเนนิงาน/admin
ของส านัก/กลุม่งาน

ภายใน 16.30 น. ของวนั

ใชเ้วลา 1-2 วนั

ปรับปรงุ ณ 17 มนีาคม 2565
โดย ชลดิา  มสีมวัฒน ์กลุม่งานอ านวยการ


