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รบัหนังสอืจากงานธุรการโรงเรยีน 
กลุ่มอํานวยการ ครู บุคลากรทางการศึกษา และอื�นๆ
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04

05

06

งานธุรการ
และสารบรรณ
กลุ่มบริหารวิชาการ
โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา

หนังสือรับ

ตรวจสอบความถกูต้อง/ความสาํคัญ

ลงทะเบยีนในสมุดทะเบยีนหนงัสอืรบั หากเป�นบนัทึกขอ้ความ
ลงรบัเล่มบนัทึกขอ้ความ

07

เสนอรองผูอํ้านวยการโรงเรยีน กลุ่มบรหิารวชิาการลงนาม/
พจิารณา

เสนอผูอํ้านวยการโรงเรยีนลงนาม อนมุติ/เห็นชอบ/สั�งการ
แล้วแต่กรณี

ถ่ายเอกสาร แจง้ผูร้บัผดิชอบทราบ/ดําเนินการ /เวยีนเพื�อ
ทราบ

สง่ต้นฉบบัหนงัสอืงานธุรการโรงเรยีน กลุ่มอํานวยการ สาํเนา
เก็บใสแ่ฟ�มกลุ่มบรหิารวชิาการ
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หนงัสอืสง่จากครู บุคลากรทางการศึกษา

03

04

งานธุรการ
และสารบรรณ
กลุ่มบริหารวิชาการ
โรงเรียนแจ้ห่มวิทยา

หนังสือส่ง

ตรวจสอบความถกูต้อง/ความสาํคัญ

ลงทะเบยีนในสมุดทะเบยีนหนงัสอืสง่ 

ออกหนงัสอืสง่พรอ้มเอกสารประกอบแนบและสง่ให้งาน
ธุรการโรงเรยีน กลุ่มอํานวยการ สง่ให้ สพม. หนว่ยงาน
ภายนอก 

www.cws.ac.th โรงเรยีนแจห่้มวทิยา


