
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

 ทําบันทึกขอความ พรอมแนบไฟลเอกสารผาน
ระบบ   My Office            (ระยะเวลา 5-10 นาที)

หมายเหตุ

งานสารบรรณ 
กลุมบริหารงบประมาณ บุคคล และแผนงาน โรงเรียนเทพศิรินทร นนทบุรี

        ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

 ผูบริหารพิจารณาอนุญาต
 (ระยะเวลา 5-10 นาที)

คาธรรมเนียม ไมมีคาธรรเนียมในการใหบริการ

ขั�นตอนการทําหนังสือออก

 เจาหนาท่ีสารบรรณทําการจัดทําหนังสือออก ตรวจสอบ 
และออกเลขหนังสือ  (ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)

 ผูบริหารลงนามในหนังสือออก
(ระยะเวลา 10 นาที)

แจงเจาของหนังสือ
(ทันทีท่ีหนังสือออกลงนามเสร็จ)

กรณีหนังสือออกสงสํานักงานเขต ทางงานสารบรรณบริการนําสงให


