
การรับหนังสือ



สารบรรณ

หัวหน้าส านักงาน
(บทบาทบุคคล)

สารบรรณ

ผู้อ านวยการ

- ท ำรบัหนงัสือ ออกเลข บนัทกึกำรปฏิบตัิกำร / ค ำสั่งกำร / ค ำเสนอ
- สง่ใหห้วัหนำ้ส ำนกังำน (บทบำทบคุคล)

- ท ำรบัหนงัสือ เขียนบนัทกึ ค ำสั่งกำร / ค ำเสนอ
- สง่กลบัมำท่ีสำรบรรณ

- เสนอลงนำม / เสนอสั่งกำร สง่ใหผู้อ้  ำนวยกำร

- ใสร่หสัลำยเซน็ กดลงนำม

สารบรรณ - ปิดเรื่อง



ตัวอย่าง



การส่งหนังสือ



(บทบาทบุคคล)

หัวหน้าส านักงาน
(บทบาทบุคคล)

สารบรรณ

ผู้อ านวยการ

- สรำ้งหนงัสือ + เอกสำรแนบ(ถำ้มี)
- สง่ใหส้ำรบรรณ

- ท ำรบัหนงัสือ (ยงัไมอ่อกเลข)
- สง่ใหห้วัหนำ้ส ำนกังำน

สารบรรณ

- ใสร่หสัลำยเซน็ กดลงนำม

- ท ำรบัหนงัสือ เขียนบนัทกึ ค ำสั่งกำร / ค ำเสนอ
- สง่ใหส้ำรบรรณ

- ท ำรบัหนงัสือ (ยงัไมอ่อกเลข)
- สง่ใหผู้อ้  ำนวยกำร

สารบรรณ - ออกเลข สง่หนงัสือ
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