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รับหนงัสอืจากหนว่ยงานภายนอก/ภายใน 

เอกสารทัว่ไป จากไปรษณีย์ และอื่นๆ 

ตรวจสอบ คดัแยก จดัหมวดหมู ่หนงัสอื 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร ไมต้่องลงทะเบียน เช่น ประชาสมัพนัธ์ 

จดหมายสว่นตวั เป็นต้น 
ตรวจสอบแล้วไมถ่กูต้อง 

เช่น สง่ผิดหนว่ยงาน ไมม่ีผู้

ลงนาม 

เอกสารทาง E-Manage 

 

ลงเลขรับในระบบ 

 

เสร็จสิน้ 

ผา่นหวัหน้างานสภาคณาจารย์ 

 

 
เสนอประธานสภาคณาจารย์ 

 

 

เอกสารที่เป็นต้นฉบบั 

ลงเลขรับในสมดุ 

 

เสนอผู้ เก่ียวข้องโดยตรง 

 

 

ด าเนินการสง่คืนแก้ไข 

 

 

ด าเนินการตามค าสัง่การ 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการส่งหนังสือ 

งานส่งหนังสือ 

   

 

           ระบบออกเลขหนังสือรำชกำร ใน e-manage     

 

                

    ไมถู่กต้อง 

 

                                                      ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

หนงัสอืที่ประธานสภาคณาจารย์ลงนามแล้ว 

ออกเลขที่หนงัสอื วนั เดือน ปี 

ประทบัตราผู้ลงนาม 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนงัสอื 

(สิง่ที่สง่มาด้วย) 

บรรจซุอง จา่หน้าซอง – ปิดซอง สง่

มอบให้เจ้าหน้าที่สง่ไปรษณีย์ หรือสง่

หนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง 

ส าเนาหนงัสอืเก็บเข้าแฟม้ 

หนงัสอืสง่ออกภายนอก หนงัสอืสง่ออกภายใน 

จดัสง่เร่ืองให้หนว่ยงานตา่งๆ 

สง่คืนเจ้าของเร่ืองแก้ไข 
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Flowchart แสดงขั้นตอนการรายงานเดินทางของประธานสภาคณาจารย์ 

ประกอบด้วย 

- ค่ำเบีย้เลีย้ง 

- ค่ำที่พัก (แนบใบเสร็จ หำกจ่ำยจริง หรือใบ บก.๑๑๑ หำกเหมำจ่ำย) 

- ค่ำพำหนะเดินทำง ประกอบด้วย ค่ำตั๋วเครื่องบิน (แนบใบเสร็จ) และค่ำรถยนต์รับจำ้ง (แนบใบ บก.๑๑๑) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานเดินทางที่ประธานสภา

คณาจารย์ลงนามแล้ว 

ผา่นหวัหน้างานสภาคณาจารย์ 

 

 

ผา่น ผอ.กองกลาง 

 

 เงินงบประมาณ 

 

 คณุวิรัมภา ตาลผดัลงนาม 

หวัหน้างานงบประมาณลงนาม 

 

 

คืนเจ้าของเร่ืองแก้ไข 

 

 

เงินรายได้ 

 

 
คณุพิชญา พชิชวนชมลงนาม 

หวัหน้างานเงินรายได้ลงนาม 

 

 ผอ.คลงัลงนาม 

 

 
รองฯบริหารลงนามทราบและอนมุตัิรายงาน 

 

 
ถ่ายเอกสารรายงาน ๒ ชดุ สง่การเงิน กองกลาง 

เพื่อออก AP สง่กองคลงัตอ่ไป 
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