
การทําหนังสือราชการเพื่อติดตอหนวยงานภายนอก 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิการทํางาน วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวของ ระยะเวลา 

อาจารย  จัดทาํบันทึกขอความ

ระบุรายละเอียดใน

การขอทําหนังสือ

ราชการเพื่อติดตอ

หนวยงานภายนอก 

หนวยงานที่ตองการ

ติดตอ หรือ

ผูรับผิดชอบ 

- บันทึกขอความ 

- รางหนังสือราชการที่พรอม

ใหคณบดีลงนาม 

- รายละเอียดที่เก่ียวของ 

 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 

(งานสารบรรณ) 

 เสนอเรื่องตอคณบดี - บันทึกขอความ 

- รางหนังสือราชการที่พรอม

ใหคณบดีลงนาม 

- รายละเอียดท่ีเกี่ยวของ 

 

รองคณบดี  พิจารณาเสนอ

ความเห็นตอคณบดี 

- บันทึกขอความ 

- รางหนังสือราชการที่พรอม

ใหคณบดีลงนาม 

- รายละเอียดที่เก่ียวของ 

 

คณบดี  พิจารณาลงนาม - บันทึกขอความที่ผาน

ความเห็นจากรองคณบดี 

- รางหนังสือราชการที่พรอม

ใหคณบดีลงนาม 

- รายละเอียดที่เก่ียวของ 

 

กองบริหารวิทยาเขตฯ 

(งานสารบรรณ) 

 สงเรื่องคืนอาจารยผู

เสนอ 

- บันทึกขอความที่ผาน

ความเห็นจากรองคณบดี 

- หนังสือราชการที่ไดรับการ

ลงนามโดยคณบดี 

- รายละเอียดที่เก่ียวของ 

 

อาจารย  รับหนังสือราชการที่

ไดรับการลงนามแลว 

- บันทึกขอความที่ผาน

ความเห็นจากรองคณบดี 

- หนังสือราชการที่ไดรับการ

ลงนามโดยคณบดี 

- รายละเอียดที่เก่ียวของ 

 

 

ย่ืนเอกสารขอออก 

หนงสือราชการ 

เสนอเรื่องตอคณบดี 

เสนอความเห็นตอคณบดี 

พิจารณาลงนาม 

สงเอกสารคืนอาจารย 

รับเอกสารที่ลงนามแลว 

ลงนาม 

ไมลงนาม 


