
กระบวนการขั้นตอนหนังสือออกภายใน (ผ่าน e-doc/ e-sig/เอกสาร) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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2 

 
 
 
 

พิมพ์หนังสือบันทึกออก
ภายใน ตัวจริง 1 ฉบับ  
ส าเนา   1 ฉบับ    

 
1 ชม. 

 
งานที่รับผิดชอบ 

 
3 

 
 
 
 

พิมพ์หนังสือแล้วผ่านหัวหน้า
งานเพ่ือตรวจทานและผ่าน
หนังสือ 

 
10 นาที 

 
งานที่รับผิดชอบ/หัวหน้า
งาน 

 
4 

 
 
 
 

ตรวจสอบความความถูกต้อง
ของหนังสือเพ่ือเสนอพิจารณา    
ลงนาม 

 
10 นาที 

งานสารบรรณ 
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พิจารณาลงนามหนังสือ  
10 นาที 

 
ผู้อ านวยการ 

 
6 

 
 
 
 

ด าเนินการบันทึกออกเลขใน
ระบบ 

 
5 นาที 

งานสารบรรณ 

 
7 

 
 
 

จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน
ต่างๆ  
 
 

 
30 นาที 

งานสารบรรณ 
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 จัดเก็บเอกสารในระบบ 
 
 
 

 
20  นาที 

งานสารบรรณ 
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เริ่มต้น 

หนังสือออกภายใน 

พิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 

จัดส่ง 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บ 
 

สิ้นสุด 

เสนอหัวหน้างาน 


