
งานบริหารและธุรการ 1 

 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการทั่วไปภายในงานบริหารและธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. โยษิตา ลงทะเบียนรับเอกสารภายในและภายนอก 

2. เสนอหัวหน้างานบริหารและธุรการ พิจารณาและบันทึกความเห็น 

3. ผู้อ านวยการกอง พิจารณา/มอบหมายสั่งการ/ลงนามเอกสาร 

4. โยษิตา พิจารณา/คัดแยกเอกสารตามเส้นทางการเสนอเอกสาร 

5. อัมพร ด าเนินการเสนอและรับคืนเอกสารตามเส้นทาง 

8. อัมพร คืนเอกสารแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
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7. โยษิตา บันทึกความเห็น/ค าสั่งการจากผู้บริหาร 

และน าส่งคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



งานบริหารและธุรการ 2 

 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการ (การเงิน,พัสดุ) ภายในงานบริหารและธุรการ 

 

 

 

2. โยษิตา ลงทะเบียนรับเอกสาร 

3. เสนอหัวหน้างานบริหารและธุรการ พิจารณา/บันทึกความเห็น/ลงนาม 

4. ผู้อ านวยการกอง พิจารณา/ลงนามเอกสาร 

5. โยษิตา พิจารณา/คัดแยกเอกสารตามเส้นทางการเสนอเอกสาร 

6. อัมพร ด าเนินการเสนอและรับคืนเอกสารตามเส้นทาง 

9. อัมพร คืนเอกสารแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

1. ณิชากร ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

หากมีข้อแก้ไขจะส่งคืนหน่วยงาน เพ่ือแก้ไขให้ถูกต้องก่อนเสนองานบริหาร 
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8. โยษิตา บันทึกความเห็น/ค าสั่งการจากผู้บริหาร 

และน าส่งคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 


