
 

 

 

 

    

  

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

นางสาวพัชรินทร์ สุขพร้อม ตำแหน่ง พนักงานพิมพ์ดีด  ผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการ  (กลุ่มอำนวยการ) 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ 

เลขที่หนังสือ/การลงนามและประทับตราผู้ลงนาม 
คืนเจ้าของเรื่อง 

ออกเลขที่หนังสือส่งด้วยระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

โดยการแสกนหนังสือทกุฉบับ 

ส่ง

หนังสือ 
(1 นาที) 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


