
 
FLOW CHART 

การปฏิบัติงาน 
งานรับหนังสือราชการ 

กลุ่มอ านวยการ ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 3 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ/
สิ่งที่ส่งมาด้วย/รายละเอียดอื่น 

จ าแนกหนังสือราชการ 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 

เสนอ ผอ.สพป./รองผอ.สพป.    
เพื่อสั่งการกรณีมีปัญหา 

ส่งมอบงานให้กลุ่ม/หน่วย/ศูนย์      
ที่รับผิดชอบด าเนินการ 

5 นาที 

10 นาที 

5 นาที 

10 นาที 

5 นาที 


