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 ช้ันความเร็ว       ช้ันความลับ 

รับหนังสือจากหนว่ยงานภายนอก/ภายใน เอกสารทั่วไป 
เอกสารลับจากไปรษณีย์ และอื่นๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู ่
หนังสือและสิ่งพิมพ ์
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ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร ไม่ต้องลงทะเบียนเช่น เอกสาร
ประชาสัมพนัธ์ จดหมายส่วนบุคคล 

เป็นต้น 

ตรวจแล้วไม่ถกูตอ้ง เชน่ ส่งผดิ
หน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม 

ผ่านหัวหน้าฝานและอ านวยการ เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง  ด าเนนิการส่งคืน 

เสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการ 

เสร็จสิ้น 


