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     เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไปรบัหนังสอืจากหนว่ยงาน
ภายในและหน่วยงานภายนอก จากนั�นคัดแยกหนงัสอื
ระดับความเรว็และชั�นความลับ
     ตรวจสอบความถกูต้องของหนงัสอื กรณีถกูต้อง
นําหนังสอืเขา้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(e-manage) กรณีไมถ่กูต้อง สง่หนังสอืกลับหนว่ย
งานสารบรรณกลาง

ลงทะเบยีนรบัหนงัสอื

     เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไปลงทะเบยีนรบัหนงัสอืจาก
หนว่ยงานภายใน/ภายนอก ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส ์(e-manage) โดยรบัเลขที�หนงัสอื
เรยีงตามลําดบั และลงวนัที� ณ ป�จจุบนั

สาํเนาเก็บเอกสาร

เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไป สง่หนังสอืใหผู้เ้กี�ยวขอ้งตามคํา
สั�งการ และสาํเนาเก็บเอกสาร

เกษียณหนงัสอื

      เจา้หน้าที�บรหิารงานทั�วไปเกษียณหนังสอืเสนอหวัหน้า
สาํนักงานสภามหาวทิยาลัย
      หวัหน้าสาํนักงานสภามหาวทิยาลัยเสนอความเหน็ต่อ
รองอธกิารบดีเพื�อพจิารณา

รองอธกิารบดีพจิารณา
ลงนามสั�งการ

     กรณีอนมุติั/สั�งการ เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไปดําเนนิ
การแจง้ผูเ้กี�ยวขอ้ง ดาํเนนิการต่อไป
     กรณีไมอ่นมุติั เจา้หนา้ที�บรหิารงานทั�วไปแจง้ไปยงั
หนว่ยงานเจา้ของเรื�องทราบ

การรบัหนังสอื
ราชการภายนอก

สาํนักงานสภามหาวทิยาลัย 
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก
43 หมู ่6 ต.บางพระ อ.ศรรีาชา จ.ชลบุร ี20110
โทรศัพท์ 033-136-099 ต่อ 1223, 1224, 1225
e-mail : council_uni@rmutto.ac.th
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