
งานธุรการ 

Flow การรับหนังสือ ส านักงานสาธารณสุขอ าเภออ ำเภอทรำยทองวัฒนำ 

 

     

      เริ่มการท างาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

รับหนังสือ/เอกสำร/
ไปรษณีย์/โทรสำรจำกงำน
สำรบรรณกลำงหรือจำก
หน่วยงำนภำยใน/ภำยนอกส่ง
โดยตรง 

                   งำนรบัหนงัสอื 
            ตรวจสอบหนงัสอื/เอกสำร 

                  หัวหน้ำหน่วยงำน 

บันทึกผ่ำนเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

ผู้บริหำร / ผู้มีอ ำนำจ 

พิจำรณำ/รับทรำบ/สั่งกำร 
 

งำนรับหนังสือ 

รับทรำบ/ด ำเนินกำร 
 

งำนรับหนังสือ 

จัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง/เวียนเพื่อทรำบ 

หัวหน้ำหน่วยงำน 

รับทรำบ/แจ้งผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 

จบกำรท ำงำน 

 

 

 


