
คู�มือการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ี
การรับและเก็บรักษาเอกสารสําหรับการชี้ชวนผ�านระบบเกษตรพันธสัญญา

สํานักงานเกษตรและสหกรณ)จังหวัดฉะเชิงเทรา

ผู�รับผิดชอบ
(ตําแหน�ง/กลุ�มงาน)

ระยะเวลาผังงาน
(Flow Chart)

วิธีการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Work Flow)

ลําดับ

เจ�าหน�าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
กลุ�มสารสนเทศการเกษตร 
038 824420

15 นาทีรับสําเนาเอกสารสําหรับการชี้
ชวน

1

เจ�าหน�าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
กลุ�มสารสนเทศการเกษตร 
038 824420

15 นาทีออกหลักฐานแสดงการได�รับ
สําเนาเอกสารสําหรับการชี้ชวน

2

เจ�าหน�าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
กลุ�มสารสนเทศการเกษตร 
038 824420

1 วันรายงานการรับสําเนาเอกสาร
สําหรับการชี้ชวน

3

เจ�าหน�าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
กลุ�มสารสนเทศการเกษตร 
038 824420

1 วันบันทึกรายละเอียดและสําเนา
เอกสารสําหรับการชี้ชวนให�อยู�
ในรูปของข�อมูลอิเล็กทรอนิกส1

4

เจ�าหน�าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
กลุ�มสารสนเทศการเกษตร 
038 824420

15 นาทีจัดเก็บรักษาสําเนาเอกสาร
สําหรับการชี้ชวน

5

รับเอกสารชี้ชวน

ออกหลักฐาน

รายงานการรับสําเนา
เอกสารสําหรับการ

ชี้ชวน

บันทึกข�อมูล

จัดเก็บเอกสาร
การชี้ชวน

จัดเก็บเอกสาร
การชี้ชวน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
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