


































































ตรวจสอบและพิจารณา ขอ้มูลและเอกสารอา้งอิงกอ่นนาํเรียน ผบช./ผูรั้บมอบอาํนาจ







ตรวจสอบและพิจารณา ขอ้มูลและเอกสารอา้งอิงให้เป็นไปตาม ระเบียบ /คาํสัง ทีเกยีวขอ้ง อีกครัง กอ่นนาํเรียน ผบช./ผูรั้บมอบอาํนาจ



ระเบียบงานสารบญัไมถู่กตอ้ง
เกนิระยะเวลาทีกาํหนด











































ระเบยีบงานสารบญัไม่ถกูตอ้ง















รวบรวมสง่ นกข.ตามสายงานธรุการ หากเป็นกรณีเรง่ดว่น ใหป้ระสาน
หน่วยเจา้ของเรอืงมารับหนังสอืไปดําเนนิการเอง







มเีบอรต์ดิตอ่ของหน่วยเจา้ของเรอืง และมกีารประสานกันอยา่งใกลช้ดิ
หากเป็นกรณีเรง่ดว่นใหป้ระสาน นกข.ปลายทาง และสง่ขอ้มูลใหท้างอเีมวล ์ทอ.
(กรณีทไีม่ใชเ่รอืง ลับ)



สง่ขอ้มูลให ้นกข.ลา่ชา้เกนิกําหนด















ตดิตอ่ประสาน นกข.วา่ไดร้ับขอ้มูล ถกูตอ้ง/ครบถว้นเรยีบรอ้ยแลว้
หากมขีอ้ผดิพลาด ตดิตามนํามาแกไ้ขขอ้ขัดขอ้งแลว้รบีสง่ใหใ้หม่







จดบนัทกึขอ้ผดิพลาดและแจง้เจา้ของเรอืงเพอืมใิหเ้กดิขนึในครังตอ่ไป
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