
 
 

ชื่องาน   งานด้านสวัสดิการสงัคม สว่นราชการ  กองสวัสดิการสังคม  
หลักการและเหตผุล :  การให้บริการด้านสวัสดิการของประชาชน 
วตัถปุระสงค์ :  เพ่ือให้บริการผู้มาติดต่อกับหน่วยงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ ผงัขัน้ตอนการด าเนนิงาน รายละเอยีดงาน เวลาด าเนนิการ  มาตรฐานคณุภาพงาน ผูร้บัผดิชอบ หมายเหต ุ

๑. 
 

 
 
 

-  สอบถามข้อมูล  ให้ค าแนะน ากับผู้มาใชบ้ริการ ทุกเดือน  เจ้าหน้าที,่พนักงาน  

๒. 
 

 
 
                                                              
                                                       
                                                        
                                                       

-  ด าเนินการรวบรวมเอกสาร 
-  จัดท าทะเบียนคุมการรับบริการ 
 

ทุกเดือน ระเบียบงานสารบรรณ 
 
 

เจ้าหน้าที,่พนักงาน 
 

 

๓. 
 

 
                                                       
 
                                    

-  ด าเนินการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร 
 

ทุกเดือน ระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจ้าหน้าที,่พนักงาน  

๔. 
 

 
 
 

-  น าเสนอ ผอ.ลงนาม 
 
 
 
 

ทุกเดือน ระเบียบงานสารบรรณ 
 

เจ้าหน้าที,่พนักงาน  

เอกสารอา้งอิง : (ระบุ กฎ ระเบยีบ แบบธรรมเนยีมที่เกี่ยวข้อง) 
                     ระเบียบงานสารบรรณ 
 

 
  

การปฏิบัต ิ

รับเอกสาร 

   ตรวจสอบ 

รายงาน 


