
กระบวนการจัดทำหนังสือส่งภายนอกส่วนงาน
ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา

ร่างหนังสือภายนอก

นำเสนอหัวหน้าส่วนงาน พิจารณาลงนาม

งานสารบรรณออกเลขหนังสือ
และจัดเก็บสำเนาเอกสาร

(ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์)

ผู้จัดทำหนังสือส่งงานสารบรรณ

เห็นชอบ

ที่มา : ผังกระบวนการจัดทำหนังสือส่งภายนอกส่วนงาน คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา
         จากการถอดบทเรียนการจัดการความรู้  เรื่อง เทคนิคการทำงานสารบรรณ เมื่อวันที่ 7 สิงหาคม พ.ศ. 2567 

ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น/ผู้สั่ ง
การ ตรวจทานความถูกต้อง

ไม่เห็นชอบ

ส่งกลับผู้จัดทำแก้ไข

 งานสารบรรณ ตรวจสอบ
ความถูกต้อง

ผ่าน

ไม่ผ่าน

 หัวหน้าส่วนงาน
พิจารณาลงนาม

ลงนาม

ไม่ลงนาม

งานสารบรรณจัดส่งเอกสารหนังสือ
ให้หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง


