
   แผนผังการรับหนังสือเข้า   แผนผังการส่งหนังสืออก 
  
         
 
 
       
          
                 
  

  

 

                                   

 

      
  

                                   

  

                         

   

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

หนงัสอืจากตา่งหนว่ยงาน/หนว่ยงาน

ภายนอก-ภายใน 

เอกสารที่สรา้งจาก MS Word  หรอืจาก

การสแกนไฟลเ์ขา้ไป 

บนัทกึลงทะเบียนรบัเขา้ระบบ

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกสเ์กษียน

มอบผูเ้ก่ียวขอ้งไปด าเนินการ 

        ลงทะเบียนสง่ออก 

สง่ตอ่ใหผู้บ้รหิารสั่งการ 

เกษียนสั่งการตามล าดบัชัน้   

           (ผา่นระบบ) 

( 

( 

ปริน้ออกมาน าเสนอผา่น

แฟม้ตามล าดบัชัน้ 

 

 ผูบ้รหิารสั่งการพรอ้มแนบ 

ลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส ์

ผูบ้รหิารสั่งการ/เขยีนลง

ไปในกระดาษ 

สแกนหนงัสอืที่มีการสั่ง

การ มีลายเซ็นตล์งไป

แทนฉบบัเดิม 

สง่ตอ่ไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้งไปด าเนินการ 

ติดตามการอา่นเอกสาร 

รายงานผูบ้รหิาร 

       สง่ตอ่ไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ติดตามเอกสารรายงาน     

ผูบ้รหิาร 

-เปิดอา่นเนือ้เรือ่งจบั

ใจความส าคญั  

 

 

 

สง่ผูเ้ก่ียวขอ้งหลายคน

หน่วยงาน/กลุม่ภารกิจ/ตวั

บคุคล/เลขาผูบ้รหิาร 

จัดเกบ็ในระบบ/จัดเก็บเข้าแฟ้ม
เอกสาร 



 

 

 

 

 


