
การรบัหนงัสอืราชการภายใน

รบัหนังสอื

ลงทะเบยีนรบั

เกษียณหนังสอื

แจง้ผลและสง่ต่อเอกสาร

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป รับหนังสือผานระบบ e-manage ในกลองของ
"สํานักงานสภามหาวิทยาลัย" ตรวจสอบความถูกตองและครบถวน หากไมถูกตอง

จะสงกลับหนวยงานเจาของเร่ืองเพ่ือแกไข

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป บันทึกขอมูลในระบบ e-manage โดยเลขท่ีหนังสือรับ
เรียงตามลําดับและลงวันท่ีปจจุบัน

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป เกษียณหนังสือเสนอหัวหนาสํานักงานสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณา หัวหนาสํานักงานสภามหาวิทยาลัย พิจารณาและเสนอ
ความเห็นตอรองอธิการบดี รองอธิการบดีพิจารณาลงนามหรือส่ังการดวย

ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป แจงผูเก่ียวของ (หากอนุมัติ/ส่ังการ) หรือแจง
หนวยงานตนเร่ือง (หากไมอนุมัติ) โดยสงเอกสารใหผูท่ีเก่ียวของตามคําส่ังการ

ผานระบบ e-manage

ระบบ (e-manage)

สาํนักงานสภามหาวทิยาลัย มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก
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