
ขั้นตอนการรับหนังสือราชการภายนอก 

งานบริหารทั่วไป กองกลาง 

 

 

 

 

                                                                                                 

                                                                   

                                                                 

 

 

 

 

                                                          

 

 

                     

 

หมายเหตุ ขั้นตอนการด าเนินงานต่อหนังสือรับเข้า ๑ เร่ือง 

 

 

นางสาวนันทกา  เรืองศิริกุล 

หน่วยงาน

ภายนอก 

มาส่งเรื่อง/ 

จากส านักงาน 

ไปรษณีย์ 

ธุรการลงเลขรับ 

๐.๑๐ – ๐.๓๐ 

นาที 

ผอ.ส านักงาน

อธิการบดี 

๐.๒๐ - ๑ นาที 

สรุปข้อมูลเสนอ

๐.๒๐ - ๑ นาที 

ผอ.กองกลาง 

๐.๒๐ - ๑ นาที 

อธิการบดี 

๐.๒๐ - ๑ นาที 

หรือ อื่นๆ 

น าหนังสือท่ีสั่ง

การแล้วลงระบบ 

๐.๒๐ - ๑ นาที 

รองอธิการบดี 

๐.๒๐ - ๑ นาที 

ส าเนาส่งเรื่อง

ให้กับหน่วยงาน

หรือบุคลากรท่ี

ได้รับมอบหมาย 

๐.๒๐ – ๑ นาที 


