
การรับหนังสือราชการ 

 

                                                   รับหนังสือ 

 

 

หนังสือเข้าในระบบโปรแกรมสาธารณสุข                          รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

 

               

           ปร้ินเอกสารแนบ 

 

                                             จัดล าดับความส าคัญ                ประสานกลับหน่วยงาน 

 

                                                ตรวจสอบหนังสือ 

 

                                                  ลงทะเบียนรับ 

 

                                    เสนอแฟ้มให้ หน.ฝ่าย /งานพิจารณา 

 

                                               เสนอ ผอ. พิจารณา                หนังสือให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

 

 

 

ใช้เวลา  30 วินาที/ 1 ฉบับ 



การส่งหนังสือราชการ 

      

รับหนังสือจากฝ่าย / งาน 

 

          ตรวจสอบ    ส่งกลับฝ่าย / งานแก้ไข    

      

   เสนอ ผอ. ลงนาม 

    

   ออกเลขหนังสือส่ง    ส่งกลับฝ่าย/งานท่ีเสนอ 

      

    ลงสมุดทะเบียนส่ง               รับหนังสือราชการจากฝ่าย/งาน 

 

 

ส่ง สสจ.นย (เอกสารส าคัญ)  ส่งทางไปรษณีย์ (หน่วยงานภายนอก) 

 

ส่ง สสจ.นย. ทางโปรแกรมสารบรรณสาธารณสุขจังหวัดนครนายก 

 

 

 

 

 

 

ใช้เวลา  1 นาที/ 1 ฉบับ 

  ผิด 



        การท าลายหนังสือราชการ 

 

 


