
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

ผู้ใช้ยื่นสิทธิ์ค าขอหนังสือรับรองเงินเดือน 

5 นาที 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณพิจารณาตรวจสอบ ออกเลข และจัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 

5 นาที 

เสนอผู้อ านวยการลงนามอนุมัติหนังสือรับรองเงินเดือน 

5 นาที 

ส่งมอบหนงัสือรับรองเงินเดือนให้กับผู้ยื่นค าขอ 

5 นาที 

ผู้รับผิดชอบ :      1. นางสาวมาวดี   รัตนานุภาพ  เจ้าหน้าที่ธุรการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

         2. นางสาวจินทภา   เพชรอินทร์  ครู   กลุ่มบริหารงานบุคคล 

             โทรศัพท์. 075 491475 โทรสาร. 075 491122 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับหนังสือราชการหน่วยงานภายนอก 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ My Office 

 
E-mail/line 

 
จดหมายจากไปรษณีย์/หน่วยงานอ่ืนๆ 

 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา

นครศรีธรรมราช 
 

โรงเรียนในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษามัธยมศึกษานครศรีธรรมราช 

 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณเปิดอา่นพิจารณา ดาวน์โหลด และปริ้นส์ไฟล์และจัดเก็บหนังสือรับ 
10 นาที 

 
เจ้าหน้าทีส่ารบรรณประทับตราลงทะเบียนรับ ลงนามพิจารณาแจ้งผู้อ านวยการและกลุ่มงานต่าง ๆ พร้อมลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

10 นาที 
 

เสนอรองผู้อ านวยการโรงเรียน ลงนามพิจารณาข้อเสนอแนะ 
10 นาที 

 
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ลงนามทราบ 

10 นาที 
 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณลงทะเบียนแจ้ง และมอบหนังสือรับแก่กลุ่มบริหาร/กลุ่มสาระ/กลุ่มงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินงานในขั้นตอนถัดไป 
10 นาที 

 

ผู้รับผิดชอบ :      1. นางสาวมาวดี   รัตนานุภาพ  เจ้าหน้าที่ธุรการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

         2. นางสาวจินทภา   เพชรอินทร์  ครู   กลุ่มบริหารงานบุคคล 

             โทรศัพท์. 075 491475 โทรสาร. 075 491122 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณตรวจสอบ 
พิจารณา หนังสือรับ 

10 นาที 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน 

 ยื่นหนังสือบันทึกข้อความเสนอต่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ 
5 นาที 

 
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณอ่านพิจารณา ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

10 นาที 
 

เจ้าหน้าทีส่ารบรรณประทับตรายางลงทะเบียนรับ ลงนามพิจารณาแจ้งผู้อ านวยการ และกลุ่มงาน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน 

10 นาที 
 

เสนอรองผู้อ านวยการโรงเรียน ลงนามพิจารณาข้อเสนอแนะ 
10 นาที 

 
เสนอผู้อ านวยการโรงเรียนทราบ ลงนามสั่งการ 

10 นาที 
 

เจ้าหน้าที่งานสารบรรณส่งมอบหนังสือบันทึกข้อความคืนเจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
5 นาที 

 

ผู้รับผิดชอบ :      1. นางสาวมาวดี   รัตนานุภาพ  เจ้าหน้าที่ธุรการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

         2. นางสาวจินทภา   เพชรอินทร์  ครู   กลุ่มบริหารงานบุคคล 

             โทรศัพท์. 075 491475 โทรสาร. 075 491122 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การส่งหนังสือ 

หนังสือรับจากครูและบุคลากรทีอ่อกเลขรับและผู้อ านวยการลงนามแล้ว 
5 นาที 

 
เจ้าหน้าที่งานสารบรรณอ่านพิจารณา ตรวจสอบความถูกต้อง ความส าคัญของหนังสือ 

8 นาที 
 

เจ้าหน้าทีง่านสารบรรณลงทะเบียนออกเลขหนังสือน าส่ง 
5 นาที 

 
จัดพิมพ์หนังสือน าส่ง ตรวจสอบสิ่งท่ีส่งมาด้วย  

10 นาที 
 

เสนอผู้อ านวยการโรงเรียน ลงนาม 
10 นาที 

 

ผู้รับผิดชอบ :      1. นางสาวมาวดี   รัตนานุภาพ  เจ้าหน้าที่ธุรการ  กลุ่มบริหารงานบุคคล 

         2. นางสาวจินทภา   เพชรอินทร์  ครู   กลุ่มบริหารงานบุคคล 

             โทรศัพท์. 075 491475 โทรสาร. 075 491122 

ส าเนาเอกสาร 1 ชุด จัดเก็บใสแ่ฟ้มสารบรรณกลาง 
5 นาที 

 

จัดส่งหนังสือส่งทางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ my office / E – mail / Line  
6 นาท ี

 

จัดส่งหนังสือส่งทางไปรษณีย ์
 

จัดส่งแบบลงทะเบียนตอบรับ 
7 นาท ี

 

จัดส่งแบบธรรมดา 
5 นาท ี

 

จัดส่งแบบลงทะเบียนตอบรับ Ems 
7 นาท ี

 


