
๐๑๑  คู่มือหรือแนวทางการให้บริการของเจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ  
 1.  ชื่องานการให้บริการของเจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ กลุ่มบริหารทั่วไป 
 2. วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 
  1) กลุ่มงานต่างๆส่งเอกสารส าหรับส่งภายนอก  
  2) เจ้าหน้าที่รับเอกสารเพื่อจัดพิมพ์ส าหรับจัดท าหนังสือราชการ 
  3) น าเสนอผู้บริหารลงนาม  
  4) จัดส่งหนังสือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
  5) ให้บริการแก่หน่วยงาน / บุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) กลุ่มงานต่างๆส่งเอกสาร
ส าหรับส่งภายนอก 

2) เจ้าหน้าที่รับเอกสารเพื่อ
จัดพิมพ์ส าหรับจัดท าหนังสือ

ราชการ 

3) น าเสนอผู้บริหารลงนาม 

4) จัดส่งหนังสือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนการรบับรกิารกลุม่บรหิารทัว่ไป 

5) สิ้นสุดการเข้ารับบริการ 
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๑. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 

ตลอดปีการศึกษา 

๒. ช่องทางการให้บริการ   

- โรงเรียนหาดใหญ่พิทยาคม  

๓. ค่าธรรมเนียม  ไม่ม ี

๔. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
                                                            
   
 
 
 
                                                   (นางศรีวรรณ   คูนิอาจ) 

                      ผู้อ านวยการโรงเรียนหาดใหญ่พิทยาคม 

 


