
แจ้งเจ้าของหนังสือ
(ทันทีที�หนังสือออก)
แจ้งเจ้าของหนังสือ
(ทันทีที�หนังสือออก)

กฎหมายที�เกี�ยวข้องกฎหมายที�เกี�ยวข้อง

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 และที�แก้ไขเพิ�มเติมระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 และที�แก้ไขเพิ�มเติม

ผู้บริหารลงนามในหนังสือออก 
(ระยะเวลา 10 นาที)

ผู้บริหารลงนามในหนังสือออก 
(ระยะเวลา 10 นาที)

บันทึกข้อความพร้อมแนบไฟล์เอกสารผ่านงานสารบรรณ
(ระยะเวลา 5 - 10 นาที)

บันทึกข้อความพร้อมแนบไฟล์เอกสารผ่านงานสารบรรณ
(ระยะเวลา 5 - 10 นาที)

ขั�นตอนการทําหนังสือออกขั�นตอนการทําหนังสือออก

หมายเหตุหมายเหตุ

งานสารบรรณ กลุ่มบริหารงานทั�วไป
โรงเรียนบ้านโพธิ�โนนจานอีลอก

งานสารบรรณ กลุ่มบริหารงานทั�วไป
โรงเรียนบ้านโพธิ�โนนจานอีลอก

ผู้บริหารพิจารณาอนุญาต
(ระยะเวลา 5 - 10 นาที)

ผู้บริหารพิจารณาอนุญาต
(ระยะเวลา 5 - 10 นาที)

เจ้าหน้าที�สารบรรณทําการจัดทําหนังสือออก
ตรวจสอบ และออกเลขหนังสือ (ระยะเวลา 1 ชั�วโมง)

เจ้าหน้าที�สารบรรณทําการจัดทําหนังสือออก
ตรวจสอบ และออกเลขหนังสือ (ระยะเวลา 1 ชั�วโมง)
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กรณีหนังสือออกส่งสาํนักงานเขต  งานสารบรรณบริการนาํส่งให้กรณีหนังสือออกส่งสาํนักงานเขต  งานสารบรรณบริการนาํส่งให้

ค่าธรรมเนียมค่าธรรมเนียม

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ



แจ้งเจ้าของคําสั�ง
(ทันทีที�คําสั�งลงนามเสร็จ)

แจ้งเจ้าของคําสั�ง
(ทันทีที�คําสั�งลงนามเสร็จ)

กฎหมายที�เกี�ยวข้องกฎหมายที�เกี�ยวข้อง

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 และที�แก้ไขเพิ�มเติมระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 และที�แก้ไขเพิ�มเติม

ผู้บริหารลงนามในคําสั�ง
(ระยะเวลา 10 นาที)

ผู้บริหารลงนามในคําสั�ง
(ระยะเวลา 10 นาที)

บันทึกข้อความพร้อมแนบไฟล์เอกสารผ่านงานสารบรรณ
(ระยะเวลา 5 - 10 นาที)

บันทึกข้อความพร้อมแนบไฟล์เอกสารผ่านงานสารบรรณ
(ระยะเวลา 5 - 10 นาที)

ขั�นตอนการออกคําสั�งขั�นตอนการออกคําสั�ง

หมายเหตุหมายเหตุ

งานสารบรรณ กลุ่มบริหารงานทั�วไป
โรงเรียนบ้านโพธิ�โนนจานอีลอก

งานสารบรรณ กลุ่มบริหารงานทั�วไป
โรงเรียนบ้านโพธิ�โนนจานอีลอก
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เจ้าของคําสั�งสามารถขอให้เจ้าหน้าที�สารบรรณเสนอคําสั�ง
เพื�อให้ผู้บริหารพิจารณาลงนามให้ได้

เจ้าของคําสั�งสามารถขอให้เจ้าหน้าที�สารบรรณเสนอคําสั�ง
เพื�อให้ผู้บริหารพิจารณาลงนามให้ได้

ค่าธรรมเนียมค่าธรรมเนียม

ไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการไม่มีค่าธรรมเนียมในการให้บริการ

เจ้าหน้าที�สารบรรณทําการตรวจสอบ แก้ไข และออกเลขคําสั�ง
(ระยะเวลา 1 ชั�วโมง)

เจ้าหน้าที�สารบรรณทําการตรวจสอบ แก้ไข และออกเลขคําสั�ง
(ระยะเวลา 1 ชั�วโมง)

เจ้าหน้าที�สารบรรณส่งคําสั�งที�ทําการแก้ไข แก่ผู้จัดทําเพื�อส่ง
ต่อแก่ผู้อํานวยการลงนาม (ระยะเวลา 5 นาที)

เจ้าหน้าที�สารบรรณส่งคําสั�งที�ทําการแก้ไข แก่ผู้จัดทําเพื�อส่ง
ต่อแก่ผู้อํานวยการลงนาม (ระยะเวลา 5 นาที)


