
การดำเนินงานธุรการโรงเรียนเมืองเชลียง 
 

  การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ    การส่งหนังสือราชการ/บันทึกข้อความ 
 
        
 
               
 
 
 
 
 

           
     
  

         
   

    
 
   
 
              
 
   

 
**การโต้ตอบหนังสือราชการ /หนังสือเชิญ / การขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงานภายนอก งานธุรการกลางของโรงเรียนดำเนินการ  

งานธุรการกลางลงรับ 
 

แจกจ่ายหนังสือไปตามกลุ่มงาน
งาน

ธุรการกลุ่มงานลงรับและเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน/ผู้ช่วย 

ผู้ช่วย /หัวหน้ากลุ่มงานมอบหมายงาน
และเสนอผูอ้ำนวยการลงนาม 

จ่ายหนังสือถึงผู้รับผิดชอบงานน้ันๆ 

การส่งหนังสือราชการ การเสนอบันทึกข้อความ 

เจ้าหน้าที่/ผู้รับผิดชอบพิมพร์่าง
งาน 

ผู้รับผิดชอบพิมพ์บันทึกเสนอ 

เสนอผ่านธุรการกลุ่มงาน ผู้รับผิดชอบเสนอผ่านหัวหน้างาน /
หัวหน้ากลุ่มงาน /ผู้ช่วยผู้อำนวยการ 

เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน/
ผู้รับผิดชอบประสาน
ธุรการกลางขอเลขส่ง 

ประสานธุรการกลางขอลงเลขบันทึก 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อำนวยการ 
/ผ่านงานธุรการกลาง 

เสนอผู้ช่วยฯ/รองผู้อำนวยการ
ผู้อำนวยการ 

สำเนาแจกจ่ายผู้ที่เก่ียวข้อง 


