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กลุ�มอาํนวยการ
สาํนกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาสรุาษฎร�ธาน ีเขต 2

นางสาวกติตยิา  ชชู�วย
นกัจดัการงานทัว่ไปชาํนาญการพเิศษ



คำนำ 
 

  คูมือการรับสงงานในหนาที่ราชการ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุราษฎรธานี 

เขต 2  จัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใชเปนแนวทางในการดำเนินการรับสงงานในหนาท่ีราชการ ซ่ึงแสดงถึง 

รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานและกระบวนการตางๆ สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงสูการบริหาร

คุณภาพขององคกร และสามารถถายทอดใหกับผูปฏิบัติงานหรือผูปฏิบัติงานแทนได 

 

 

 

                                                                                                 กิตติยา  ชูชวย 

                                                                                นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการพิเศษ 
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สารบัญ 

 

                                                                                                     หนา 

คํานํา                                                                                              ก 

สารบัญ                                                                                             ข 

1. ชื่องาน          1 

2. วัตถุประสงค          1 

3. ขอบเขต          1 

4. คําจํากัดความ         1 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน        1 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน       2 

7. แบบฟอรมท่ีใช        3 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง       3 

9. มาตรฐานงาน         4 
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