
ขั้นตอนการโตตอบหนังสือภายใน-ภายนอก 
 
 

รับคําส่ังจากผูบังคับบัญชา 
ใหทําการรางหนังสือ 

 
 

รางหนังสือ 
(15 นาที) 

 
 

พิมพหนังสือ 
(10 นาที) 

 
 

ตรวจรางพิมพ กอนนําเสนอ 
(5 นาที) 

 
 

นําเสนอเร่ืองท่ีจัดพิมพตอผูบังคับบัญชา 
(5 นาที) 

 
 

ผูบังคับบัญชาตรวจสอบและลงนาม 
(3 นาที) 


