
รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก

ถูกต้อง

เสนอเลขานุการกรมพิจารณา

แนวทางการด าเนินงานหนังสือภายนอก   (กรณีหนังสือ ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน)

เริ่มต้น

ไม่ถูกต้อง

คัดแยกหนังสือ ตามความเร่งด่วนของหนังสือ

ลงทะเบียนรับหนังสือ

วิเคราะห์เนื้อหาของหนังสือ  
เพ่ือมอบหมาย หน่วยงานที่รับผิดชอบ

เลขานุการกรม
พิจารณา ลงนาม

สแกนหนังสือ  มอบหมายหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ก่อนเสนอผู้บริหาร ลงนาม

บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการ 
ในระบบสารบรรณ

กลุ่มอ านวยการ เสนอผู้บริหาร ลงนาม

ผู้บริหาร พิจารณาหนังสือ ลงนาม
มอบหน่วยงานที่รับผิดชอบ

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

เลขานุการ ผู้บริหารพิจารณาความถูกต้อง 
ของการวินิจฉัยสั่งการ



สิ้นสุด

แนวทางการด าเนินงานหนังสือภายนอก   (กรณีหนังสือ ด่วนที่สุด ด่วนมาก ด่วน)

เลขานุการผู้บริหาร ส่งกลับกลุ่ม
อ านวยการ

กลุ่มอ านวยการ ส่งหนังสือให้หน่วยงาน
ที่เก่ียวข้องด าเนินการ ต่อไป
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