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หน.จนท.พัสดุ  และผอก. 
เห็นชอบให้ด าเนินการได ้

    ขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานธุรการ     

    การรับหนังสอืเข้า 
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
              
          

 

ตรวจสอบหนังสือ และบันทึกหน่วยงานที่
รับเรื่อง 

บันทึกในทะเบียนรับ 

เสนอผู้อ านวยการพิจารณา 

 

รับหนังสือทางไปรษณีย์  พนักงานขัยรถ 

ส่งหนังสือให้หน่วยงานและ
เซนต์รับ 
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