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

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 
1 

 
 
 
 

   

 
2 

 
 
 
 

ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือ
ต้นฉบับ 1 ชุดส ำเนำ 1 ชุด 

 
1 วัน 

 
งำนที่รับผิดชอบ 

  
 
 
 

หัวหน้ำงำนตรวจดูเอกสำร
และลงนำมผ่ำนหนังสือ 

 
20 นำที 

 
งำนที่รับผิดชอบ 
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ตรวจสอบควำมควำมถูกต้อง
เพ่ือเสนอ ผอ.พิจำรณำ 

   20 นำท ี
 

งำนสำรบรรณ 
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ผอ.พิจำรณำลงนำมผ่ำน
หนังสือ 

  20 นำที 
 

ผู้อ ำนวยกำร 
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อธิกำรบดี/รองอธิกำรบดี 
พิจำรณำหนังสือและลงนำม 
 
 

 
20 นำที 

อธิกำรบดี/รองอธิกำรบดี 

 
6 

 
 
 

ลงนำมสำรบรรณออกเลข
หนังสือในระบบ 
  
 

 
20 นำที 

งำนสำรบรรณ 
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 งำนสำรบรรณ จัดส่งไปตำม
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
20 นำที 

งำนสำรบรรณ 
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 งำนสำรบรรณจัดเก็บเอกสำร
ในระบบ 
 
 

20 นำที 
 

งำนสำรบรรณ 

 
10 

  
 
 
 

  

จัดส่ง 

เริ่มต้น 

ท ำหนังสือ 

เสนอลงนำม 

อธิกำรบดี/รองอธิกำรบดี 

ออกเลข 

ตรวจสอบ 

จัดเก็บ 

สิ้นสุด 

หวัหนา้งาน 



 


