
 

 

 

 

 

 

กลั่นกรองหนังสือภายใน – ภายนอก 
 

1. เจ้าหน้าทีร่ับเอกสาร 

 

 

2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงาน 

 

 

 

3. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 

หส.ขท. 

 

 

 

4. เสนอ รอ.ขท.(บ)  

 

 

 

 

5. ผอ.ขท. 

 

 

 

6. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 

 

รบัเอกสาร 

สแกนเอกสารเข้าระบบ     

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้าของงาน 
หน่วยงานภายใน/ภายนอก 

เจ้าของงาน 
หน่วยงานภายใน/ภายนอก 

หส.ขท. 

รอ.ขท.(บ) 

ตรวจสอบ
กลั่นกรอง 
เบื้องต้น 

ตรวจสอบ
กลั่นกรอง 
เกษียน 

พิจารณา
ตรวจสอบ
กลั่นกรอง 

พิจารณา 
ลงนาม/ 
สั่งการ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


