
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

2

คาธรรมเนียม  

1  ทําบันทึกขอความ พรอมแนบไฟลเอกสารผาน ระบบ My Office
(ระยะเวลา 5-10 นาที)

3

4

5

งานสารบรรณ กลุมบริหารงบประมาณและแผน
โรงเรียนเทพศิรินทร นนทบุรี

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

ไมมีคาธรรเนียมในการใหบริการ

ข้ันตอนการทําออกคําส่ัง

 เจาหนาท่ีสารบรรณทําการตรวจสอบ แกไข และออกเลขคําส่ัง
(ระยะเวลา 1 ช่ัวโมง)

 ผูอํานวยการลงนามในคําส่ัง
(ระยะเวลา 10 นาที)

แจงเจาของคําส่ัง
(ทันทีท่ีคําส่ังลงนามเสร็จ)

 เจาหนาท่ีสารบรรณสงคําส่ังท่ีดําเนินการแกไขแกผูจัดทํา
เพ่ือสงตอแกผูอํานวยการลงนาม

(ระยะเวลา 1 นาที)


