
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่งานธรุการ ตรวจสอบหนังสอืเบ้ืองต้น    

และรวบรวมนำเสนอต่อหัวหน้างานธุรการ 

หัวหน้ากลุม่บริหารงานทัว่ไป พิจารณากลัน่กรอง

เสนอความเห็น เพือ่ประกอบการสั่งการของหัวหน้า

ส่วนราชการ หรอืผู้มอีำนาจ 

หัวหน้าส่วนราชการ หรือผูม้ีอำนาจ พจิารณาส่ัง

การผูเ้กีย่วขอ้งดำเนนิการ 

หนังสือไปยังหนว่ยงานตามที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ 

งานการรับ-ส่งหนังสือภายนอก 
 



 

 

 

กฏหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 


