
 

 
ขั้นตอนการส่งหนังสือ 

โรงเรียนหัวไทรบำรุงราษฎร์ 
 

รับหนังสือจากกลุ่มงาน/ฝ่าย 
 
 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ (สิง่ที่ส่งมาดว้ย) 
 
 
 

ออกเลขที่หนังสือ 
วันเดือนปี 

 
 
 

คัดแยกเอกสาร  บรรจุซอง  ปิดซอง 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลนำส่งไปรษณีย์   สแกนส่ง My office สพม.นศ. 
 
 
 

รวบรวมสำเนาคืนเจ้าของเรื่อง 
 

สรุปขั้นตอนการส่งหนังสอืใช้เวลา 10 นาที 
 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

/แก้ไข 

ผู้รับผิดชอบ นางสาวเกษร  สุขช่วย  เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียน  075389489 
หากไม่ได้รับความสะดวกกรุณาติดต่อ  08-4057-3263 

4 นาที 

5 นาที 

1 นาที 

5 นาที 

5 นาที 


