
หนังสอืบรจิาค/หนังสอืตอบรบั
งานสารบรรณ

By นางกนัยกร นามบุตรด ีและ 
นางสาวจรุรีตัน ์ชยัศร ี



1.ชอ่งทางรบั online /กระดาษ

2.ประทบัตรารบั ภายใน-ภายนอก                                                   

- สง่ตอ่หวัหนา้งานจดัการทรพัยากรฯ

2. ท าหนังสอืตอบรบั เสนอผูบ้รหิารลงนาม

- นับจ านวน แลว้เขยีนไวใ้นใบน าสง่

3. ออกเลขสง่หนังสอื 

4. Scan สง่หนังสอืตอบทาง Email ส าเนาสง่ตอ่

หวัหนา้งานจดัการฯ/คณุวราภรณ/์คณุยพุา

5. และพมิพซ์องสง่ทางไปรษณีย ์



หนังสอืทัว่ไป

1.ประทบัตรารบั ภายใน-ภายนอก 

2. ท าหนังสอืตอบรบั/ตอบขอบคณุ

3. เสนอผูบ้รหิารลงนาม

4. สง่หนังสอืใหง้านจดัการทรพัยากรฯ

โดยแนบหนังสอืรบั/หนังสอืตอบรบั

4. สง่หนังสอืตอบทาง email และพมิพซ์องสง่ทาง

ไปรษณีย ์



วารสาร/นิตยสาร/

จดหมายขา่ว

1.ชอ่งทางรบักระดาษ

2.ประทบัตรารบั ภายใน-ภายนอก                                                   

- สง่ตอ่ในชอ่งรบัวารสาร ช ัน้ 3 อาคารศนูย ์

สารสนเทศ/คณุเพ็ญแข

2. ท าหนังสอืตอบรบั เสนอผูบ้รหิารลงนาม

- นับจ านวน แลว้เขยีนไวใ้นใบน าสง่

3. ออกเลขสง่หนังสอื 

4 . Scan สง่หนังสอืตอบทาง Email 



ขอ้เสนอแนะการลดขัน้ตอน

1. สง่ตอ่ตวัเลม่หนังสอืพรอ้มจดหมายรบัเขา้ 

เพือ่ใหร้วดเรว็ ตวัเลม่ไม่คา้ง

2. Scan สง่หนังสอืตอบทาง Email ส าเนาสง่ตอ่

หวัหนา้งานจดัการฯ/คณุวราภรณ/์คณุยพุา 

กรณีสง่อเีมลตอบ

รบัผลงานฯ/ตอบ

ขอบคณุ
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ขอ้เสนอแนะ

แนวทางแกไ้ข




	Slide 1
	Slide 2
	Slide 3
	Slide 4
	Slide 5
	Slide 6
	Slide 7

