
กระบวนการ  การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ  วัตถุประสงค์ เพื่อให้การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ มีความถูกต้อง ลดข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานที่ซ้้าซ้อน 

ปัจจัยน ำเข้ำ ข้ันตอน/กรอบเวลำ ผลผลิต/ผลลัพธ ์ ตัววัด/เป้ำหมำย ผู้เกี่ยวข้อง 
 
 

 
    

เจ้ำของเรื่องที่ต้องกำร 
จัดท ำหนังสือรำชกำร 

   1.นักศึกษำ 
2.อำจำรย์ 
3.บุคลำกร 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
พ.ศ. 2526,2548 

 หนังสือรำชกำร 
ภำยใน/ภำยนอก 

หนังสือรำชกำรถูกต้องตำม 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  

 
 

1.ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 
(นำงสำวจิวรำ โสดำกุล) 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
พ.ศ. 2526,2548 

 

   1.เจ้ำของเรื่อง 
2.หัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำ 
 
 

 
 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
พ.ศ. 2526,2548 

 
 
 
 
 
 

   หัวหน้ำงำนบริกำรกำรศึกษำ 
 
 

 
 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
พ.ศ. 2526,2548 

 

 หนังสือรำชกำร 
ภำยใน/ภำยนอก 

หนังสือรำชกำรถูกต้องตำม 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  

 
 

1.หัวหน้ำกลุ่มวิชำแพทย์ 
2.หัวหน้ำกลุ่มวิชำ 
3.ผู้ช่วยคณบดี/รองคณบดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   1.ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 
2.งำนสำรบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

       กรอกแบบฟอร์ม/แจ้งความประสงค์/ให้ข้อมูลขอจัดท้าหนังสือ
ราชการ 

พิจารณาลงนามหนังสือ/ลงนามปะหน้าบันทึกข้อความ 

จัดส่งแฟ้มหนังสือที่งานเลขานุการ เพื่อเสนอคณบดีลงนาม 

A 

เริ่มตน้ 

ร่างหนังสือ และจัดพิมพ์หนังสือ 

ตรวจทาน 

พิจารณาลงนามตรวจทานหนังสือ 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 



 

ปัจจัยน ำเข้ำ ข้ันตอน/กรอบเวลำ ผลผลิต/ผลลัพธ ์ ตัววัด/เป้ำหมำย ผู้เกี่ยวข้อง 
  

 
   

 
 
 
 

   1.ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 
2.งำนสำรบรรณ 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
พ.ศ. 2526,2548 

 
 

 หนังสือรำชกำร 
ภำยใน/ภำยนอก 

หนังสือรำชกำรถูกต้องตำม 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  

 
 

1.งำนเลขำนุกำร 
2.คณบดี 
3.รองคณบดี 
 

ระบบบริหำรสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ E Document 

 
 

1.ระบบบริหำรสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ E Document 

   1.งำนสำรบรรณ 

2.ระบบไปรษณีย์ 
3.กำรสื่อสำรทำงอินเทอร์เน็ต 
( Internet ) 
 
 

 หนังสือรำชกำร 
ภำยใน/ภำยนอก 

หนังสือรำชกำรถูกต้องตำม 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  

 
 

1.ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 
(นำงสำวจิวรำ โสดำกุล) 
2.งำนสำรบรรณ 

ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
พ.ศ. 2526,2548 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ส ำเนำหนังสือรำชกำร 
ภำยใน/ภำยนอก 

จัดเก็บถูกต้องตำม 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  

 
 

1.ผู้ปฏิบัติงำนบริหำร 
นำงสำวนิภำพร สิงเปี้ย  
(ผู้จัดเก็บหนังสืองำนบริกำร
กำรศึกษำ 

 
 
 

 
 

    

A 

เสนอหนังสือเพื่อลงนาม 

พิจารณา/อนุมัติ/ลงนาม
หนังสือ 

เลนานุการจัด
ส่งคืนงานสาร
บรรณ งานสาร

บรรณแจ้ง

ออกเลข(หนังสือภายนอก)/จัดส่งคืนหน่วยงาน  

รับหนังสือจากงานสารบรรณ  และจัดส่งจดหมาย  

แจ้งเวียนหนังสือ หรือจัดส่งโทรสาร  

  

ไม่ลงนาม/ไม่อนมุัต ิหรอื

ใหด้  าเนินการตามท่ีแจง้ 

ลงนามหรืออนุมัต ิ

จัดเก็บส้าเนาหนังสือ ตามระเบียบของทางราชการ  

สิน้สดุกระบวนการ 



 


