
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ชื่องาน งานบริหารและธุรการ ชื่อหัวหน้างาน  วารุณี  จุฑาจินดาเขต 

ชื่อหน่วย หน่วยสารบรรณ ชื่อหัวหน่วย  วารุณี   จุฑาจินดาเขต 
ชื่อระบวนงาน การจัดการด้านธุรการ   
เรื่อง ประสานการร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ ผู้รับผิดชอบ วารุณี   จุฑาจินดาเขต 

 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนผังการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ค าอธิบายข้ันตอน
การปฏิบัติงาน 

ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง/
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
วารุณ ี
 
 
 
วารุณี 
 
 
 
วารุณี/เจา้หนา้ท่ี 
 
 
 
 
วารุณี/เจา้หนา้ท่ี 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 1 วัน 
 
 
 
 
 1-2  วัน 
 
 
 
 
 1 -2 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
1.รับเร่ืองจาก
หน่วยงานต่าง ๆ 
 
 
2.เสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณา 
 
 
 
3.เสนอคณบดี/
รักษาการแทน
พิจารณา/สัง่การ 
 
 
4..จดัส่งตน้ฉบบัให้
เจา้หนา้ท่ี/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
ด าเนินการ/ตอบรับ /
แจง้เจา้ตวั 
/ลงฐานขอ้มูล 
  

    
 
 
1.ส าเนาต้นฉบับ 
เจ้าของเรื่อง 
2ส าเนาหนังสือตอบ
รับ 
3.สรุปผลการตอบรับ
กี่เรื่อง/เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รวมเฉลี่ยใช้เวลา 
1 วัน 
 

เร่ิมตน้ 

1. รับเร่ืองจากหน่วยงานต่าง ๆ 

2.เสนอความเห็น 

4.จดัส่งใหเ้จา้หนา้ท่ี/ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 

 

3.คณบดี/รักษาการแทน

พิจารณา 

สิ้นสุด 


