
ขัน้ตอนการรับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มการท างาน 

หัวหน้าหน่วยงาน 
บันทึกผ่านเรื่องเสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับ 

งานรับหนังสือ 
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

งานรับหนังสือ 
รับทราบ/ด าเนินการ 

งานรับหนังสือ 
จัดส่งผู้ที่เกีย่วข้อง/เวียนเพื่อทราบ 

ผู้บริหาร/ผู้มีอ านาจ 
พิจารณา/รับทราบ/สั่งการ

สั่งการ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
รับทราบ/แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ 

จบการท างาน 

รับหนังสือ/เอกสาร 
ไปรษณีย์/โทรสารจากงาน
สารบรรณกลางหรือจาก
หน่วยงานภายใน/ภายนอก 


