
ผู้ปฏิบัตงิาน หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าฝ่ายอ่ืน 

หน่วยงานอ่ืน

(ภายนอก สค.) 

ทะเบียนหนังสือส่ง 

ส่งอนมุตัิ 
อนมุตัิส่งหนงัสือภายในใส่เลขท่ีหนงัสือ 

ส่งหนงัสือภายนอก/ภายใน 

ลงทะเบียนสารบรรณ ภายนอก/ภายใน /ใส่เลขท่ีหนงัสือ 

งานสารบรรณ  
สค. 



งานสารบรรณ  
สค. 

หัวหน้าฝ่าย 
(รับหนังสือ) 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

ทะเบียนหนังสือรับ 

ส่งหนงัสือ 
หน่วยงานอ่ืน

(ภายนอก สค.) 

หัวหน้าฝ่าย 
(ส่งหนังสือ) 

เกษียนหนงัสือ 

มอบหมายงาน รายงานผลการดําเนินงาน 

ส่งหนงัสือ 



      ผู้ปฏบิัตงิาน       หวัหน้าฝ่าย   หวัหน้าฝ่ายอ่ืน 

 

 

งานสารบรรณ 

สล. 

ทะเบียนหนังสือส่งภายใน สค. 

ส่งขออนมุตัิ 
อนมุตัิส่งหนงัสือภายใน/เวียน/ใส่เลขท่ีหนงัสือ 

ใส่เลขท่ีหนงัสือสารบรรณ อนมุตัิส่งหนงัสือภายใน/เวียน/ใส่เลขท่ีหนงัสือ 



ทะเบียนหนังสือรับภายใน สค. 

ส่งหนงัสือภายใน 

มอบหมายงาน 

 

 

หวัหน้าฝ่ายอ่ืน/

หน่วยสารบรรณ 

      หวัหน้าฝ่าย 

      ผู้ปฏบิัตงิาน 

แจ้งผลการปฏิบตัิงาน 



      ผู้ปฏบิัตงิาน       หวัหน้าฝ่าย 

 

 

หน่วยงานอ่ืน

(ภายนอก สค.) 

ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก สค. 

ส่งอนมุตัิ 

ส่งหนงัสือภายนอก 

อนมุตัิส่งหนงัสือภายนอก/ใส่เลขท่ีหนงัสือ 

 

 

งานสารบรรณ สค. 
  



ทะเบียนหนังสือรับภายนอก สค. 

ส่งหนงัสือ 

ส่งหนงัสือตามคําสัง่การของผู้บงัคบับญัชา 

มอบหมายงาน 

 

 

หน่วยงานอ่ืน

(ภายนอก สค.) 

 

 

งานสารบรรณ
สถาบันคอมพวิเตอร์ 

  

      หวัหน้าฝ่าย 

      ผู้ปฏบิัตงิาน 

ปฏิบตัิงานเสร็จ 
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