
ขั้นตอนการด าเนินการรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการตอบหนังสือภายนอก 

 

 

  

A 

การรบัหนงัสือ

ราชการ 
ลงทะเบียนรบัหนงัสอื 

น าเอกสารออกจากแฟม้

และแจง้ผูท้ี่เก่ียวขอ้ง 

จบ 

เสนอเขา้แฟม้เพื่อ

พิจารณาสั่งการ 

ส าเนาเอกสารจดัเก็บและ

แยกใหก้บัผูท้ี่เก่ียวขอ้ง

ด าเนินการตอ่ไป 

A ด าเนินการตอบหนงัสอืตาม

ประเภทของหนงัสอื 

 

ด าเนินการตามขัน้ตอนการ

สง่หนงัสอืออก 

 
คณบด/ีรองคณบดฯี ลงนาม 

 

จบ 


