
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 
การรับและส่งหนังสือราชการ 

เรื่อง ประเภทหนังสือที่ขออนุมัตงิบมหาลัยฯ (งบกลาง) 

ส าหรับต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป  
ส านักงานคณบดีคณะเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภฏัสรุินทร์  

แผนภูมิการให้บริการ วิธีด าเนินการเพ่ือรับบริการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหาร 

  
  
  
ผู้ขออนุมัติงบฯ บันทึกเรื่องขออนุมัติงบ ลงนามใน
บันทึก และลงทะเบยีนเลขหนังสือส่งจากหลักสูตรหรือ
ส่วนงาน แล้วน าเอกสารส่งทีธุ่รการคณะ  

30 นาท ี

ธุรการคณะรบัเรื่อง ลงทะเบยีนรบัเข้าระบบ และเสนอ
คณบดเีกษียณผ่านความเห็น    

1 – 2 
วันท าการ 

  
ธุรการคณะ ตรวจสอบความเรยีบร้อย ถูกต้อง และ
น าส่งเอกสารไปยังธุรการกลาง 

30 นาท ี

  
หัวหน้างานบริหารฯ ของธรุการกลางเสนอความเห็น 1 – 2 
 วันท าการ 
  
เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายหรือรบัผิดชอบของงาน
ธุรการกลางส่งต่อไปยังกองนโยบายและแผน 

1 – 2 
วันท าการ 

  
เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายหรือรบัผิดชอบของกอง
นโยบายและแผนท าหน้าท่ีเสนอตอ่ผู้บริหาร 

1 – 2 
วันท าการ 

  
  
ผู้บริหารพิจารณา  อนุมัต/ิไม่อนุมตัิ 1 – 2 
 วันท าการ 
  
  

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายหรือรบัผิดชอบของกอง
นโยบายและแผนท าหน้าท่ีส่งเรื่องต่อธุรการกลาง 

30 นาท ี

  

เจ้าหน้าท่ีที่ได้รับมอบหมายหรือรบัผิดชอบของธุรการ
กลางน าเรื่องจ่ายออก 

30 นาท ี

  

- ธุรการคณะ รับเอกสารจากธรุการกลาง ลงทะเบียน
รับเข้าระบบ  

1 – 2 
วันท าการ 

- เสนอผ่านหัวหน้าส านักงาน  
- คณบดีพิจารณามอบหมาย/สั่งการ  
- ส่งเอกสารตามที่คณบดสีั่งการใหผู้้ขออนุมัติงบฯ/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 

เริ่มต้น 

ผู้ขออนุมัติงบฯ ส่งเรื่องที่ธุรการคณะ 

 

ธุรการคณะ ส่งเรื่องไปยังธุรการกลาง 

ธุรการคณะรบัเรื่อง และเสนอคณบดีให้
ความเห็น 

 

ธุรการกลางลงรับ ประทับตรา ส่งผ่าน
หัวหน้างานบริหารฯ ของธุรการกลางเสนอ

ความเห็น 

ธุรการกลาง ส่งกองนโยบายและแผน 

กองนโยบายและแผน ด าเนินการท าหน้าที่
เสนอต่อผูบ้ริหาร 

ผู้บริหารพิจารณา
สั่งการ 

ธุรการกลาง น าเรื่องจ่ายออกให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

กองนโยบายและแผน ส่งเรื่องกลับยังธุรการ
กลาง 

 

ธุรการคณะ รับเรื่องเข้าระบบ 

สิ้นสุด 


