
กระบวนการจัดทําหนังสือส่งภายนอกส่วนงาน
ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวทิยาลัยบูรพา

รา่งหนังสอืภายนอก

นําเสนอหวัหน้าสว่นงาน พจิารณาลงนาม

งานสารบรรณออกเลขหนังสอื
และจดัเก็บสาํเนาเอกสาร

(ไฟล์อิเล็กทรอนิกส)์

ผูจ้ดัทําหนังสอืสง่งานสารบรรณ

เหน็ชอบ

ที�มา : ผังกระบวนการจัดทําหนังสือส่งภายนอกส่วนงาน คณะสาธารณสุขศาสตร ์มหาวิทยาลัยบูรพา
         จากการถอดบทเรยีนการจัดการความรู ้เรื�อง เทคนิคการทํางานสารบรรณ เมื�อวันที� 7 สิงหาคม พ.ศ. 2567 

ผูบ้งัคับบญัชาชั�นต้น/ผูส้ั �ง
การ ตรวจทานความถกูต้อง

ไมเ่หน็ชอบ

สง่กลับผูจ้ดัทําแก้ไข

 งานสารบรรณ ตรวจสอบ
ความถกูต้อง

ผา่น

ไมผ่า่น

 หวัหน้าสว่นงาน
พจิารณาลงนาม

ลงนาม

ไมล่งนาม

งานสารบรรณจดัสง่เอกสารหนังสอื
ใหห้น่วยงาน/ผูเ้กี�ยวขอ้ง


