
แผนผังแสดงขั้นตอน
และระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครพนม เขต 2

ขอบคุณทุกท่านที่ใช้บริการ

การรับหนังสือราชการ (อื่น ๆ)

5 ขั้นตอน  1 วัน 50 นาที

ขั้นตอนที่1
• รับเอกสารหลักฐานจากผู้มาติดต่อรับบริการหรือจากหน่วยงานภายนอก/

ภายใน และเอกสารจากไปรษณีย์ (5 นาที)

ขั้นตอนที่ 2
• เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือ (10 นาที)

ขั้นตอนที่ 3

• เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนรับหนังสือคัดแยกกลั่นกรองพิจารณาเร่ืองเพ่ือส่งให้บุคคลท่ี
เกี่ยวข้อง (15 นาที)

ขั้นตอนที่ 4
• เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้อ านวยการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 

ตรวจสอบ/ลงนามก ากับ (20 นาที)

ขั้นตอนที่ 5
• เสนอผู้มีอ านาจลงนามพิจารณาส่ังการ ตามล าดับ (1 วัน)

ผู้รับผิดชอบ นางสาวประไพพิศ  กาละกุล ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ
กลุ่ม บริหารงานการเงินและสินทรัพย์
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