
ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณวิชาการ

1.รับหนังสือเข้า
เมื่อรับหนังสือเข้ากลุ่มบริหารวิชาการแล้ว 

จะเสนอให้รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการ

เมื่อรองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารวิชาการเกษียณหนังสือแล้วให้บันทึกข้อมูลการรับหนังสือเข้าลง
ทะเบียนรับหนังสือ

3. สำเนาเอกสาร
เมื่อบันทึกรับหนังสือเข้าเรียบร้อยแล้ว ให้สำเนาหนังสือเข้าหน้า

แรกเก็บไว้ในแฟ้ม และเรียงเลขที่รับ หากหนังสือฉบับใดที่เกษียณ

ทราบ ไม่ต้องสำเนาเอกสารและเก็บเข้าแฟ้ม

4. แจ้งรับเอกสาร

ถ่ายภาพหนังสือเข้าแจ้งครูที่ได้รับมอบหมายทราบ

5. ส่งมอบเอกสาร
ส่งมอบเอกสารฉบับเต็มโดยให้ครูที่รับผิดชอบรับ

เอกสารลิ้นชักหน้าห้องวิชาการ ตามกลุ่มสาระการ
เรียนรู้

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ


