
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การส่งหนังสือราชการ ประเภทหนังสือที่ด าเนินการในรูปแบบกระดาษเต็มรูปแบบ  

(หนังสือทีม่ีนัยส าคัญ และหนังสือที่เกี่ยวกับการเงนิ พัสดุ และบุคคล)  
คณะเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 

  

 เริ่มต้นเจ้าหน้าท่ีธรุการคณะ รบัเอกสารจากบคุลากร/
หลักสตูร/ส่วนงานภายใน ทีต่้องน าส่งผ่านคณะ  

1 ช่ัวโมง 

 เจ้าหน้าท่ีธุรการพิจารณาตรวจสอบเอกสาร ต้องเป็น
ประเภทหนังสือท่ีด าเนินการในรูปแบบกระดาษเต็ม
รูปแบบ (หนังสือท่ีมีนัยส าคัญ และหนังสือท่ีเกี่ยวกับ
การเงิน พัสดุ และบุคคล) ตามประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสรุินทร์ ท่ี 167/2567  
 
 
 

10 นาที  

                                           

เจ้าหน้าท่ีธุรการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
ราชการ ความถูกต้องของเอกสารแนบ (ถ้ามี) หากไม่
ถูกต้องประสานแจ้งหน่วยงานต้นเรื่องที่ส่งหนังสือเพื่อ
รับเรื่องกลับไปแก้ไข  

5 นาที 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีธุรการคัดแยกหนังสือราชการภายใน/
ภายนอก และจดัล าดับความส าคญัเร่งด่วน เพื่ออ านวย
ความสะดวกในการพิจารณาสั่งการของคณบดี และทัน
ต่อการด าเนินการ  

5 นาที 

 - เจ้าหน้าท่ีธุรการออกเลขในสมดุทะเบียนหนังสือส่ง 
แยกเป็นหนังสือส่งภายใน และหนงัสือส่งภายนอก    
- เจ้าหน้าท่ีธุรการจดัเอกสารใส่แฟ้มเสนอเซ็นต์ แล้วน า
แฟ้มเสนอต่อคณบดี  
 

10 นาที 

 
 
 
 
 

- คณบดี พิจารณาสั่งการ/ ลงนาม  
     
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

การเช่ือมต่อ 
 
 
 

 

เริ่มต้น 
 

ธุรการรับเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอืราชการ 
และเอกสารแนบ (ถ้ามี)   

คัดแยกหนังสือราชการ 
จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน 

ออกเลขหนังสือส่ง 
ในสมุดทะเบียนหนังสือส่ง  

คณบดีพิจารณาสั่งการ/
ลงนาม 

A 

ธุรการพิจารณาประเภท
เอกสารที่ต้อง
ลงทะเบียนรบั   

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 
 
 

การเช่ือมต่อ  

 
 

 - เจ้าหน้าท่ีธุรการรับแฟ้มเสนอเซน็ต์จากคณบดี แล้ว
ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร 
- น าส่งหนังสือไปยังบุคคล/ส่วนงานที่เกี่ยวข้องตามข้อ
สั่งการต่อไป     

30 นาที  

 กฎหมายที่เกีย่วข้อง:  
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526, (ฉบับท่ี       
    2) พ.ศ. 2548, (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
3. ประกาศมหาวิทายลัยราชภัฏสรุินทร์ ท่ี 167/2567  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

ธุรการด าเนินการตามข้อสั่งการของคณบดี   
 

A 

สิ้นสุด 


