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เร่ิมต้น 

รับเรื่องจากเจ้าของเรื่อง 

หนังสือภายนอกฉบับจริงคนืให้เจ้าของเรื่อง  

แก้ไข 

ผ่าน 

ออกเลข/ลงวันที/่เดือน/ปีของหนังสือภายนอก 

เสนอผู้บรหิารลงนาม 

ธุรการแสกนเก็บส าเนาหนงัสอื 

ส่งไฟล์ส าเนาให้เจ้าของเรื่อง 

งานสารบรรณ/งานธุรการ 

แก้ไข 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

สิน้สดุ 
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