






การคัดกรองและจัดลําดับความสําคัญ

การเสนออนุมัติและบันทึกขอมูล

ด่วนท่ีสุด

คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน: การรับ - สงหนังสือราชการ
 แผนผังแสดงขั้นตอนมาตรฐานในการบริหารจัดการหนังสือราชการ  ตั้งแต่จุดเริ่มต้นการรับเอกสาร การตรวจสอบความถูกต้อง 

  การคัดแยกมีความสําคัญ ไปจนถึงการนําขอมูลเขาสูระบบ E-Office และสงตอใหผูเก่ียวของ

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร คัดแยกช้ันความเร็วและลงทะเบียนรับ

เกษียนหนังสือและเสนอผูบังคับบัญชา นันทึกขอมูลเขาสูระบบ E-Office

หากเอกสารไม่ถูกตอง สงคืนหนวยงานหรือเจาของเร่ืองเพ่ือแกไข จัดลําดับความเรงดวนและบันทึกรับเอกสารเขาระบบ

สรุปสาระสําคัญและนําเสนอตอผูบริหารตามลําดับช้ันพิจารณา นำขอมูลลงระบบดิจิทัลและสงตอใหผูเก่ียวของหรือเจาของเร่ืองในระบบ

ส่งคืน

ผู้บังคับบัญชา

ผู้บังคับบัญชา
สรุปสาระ
สำคัญและ

ดำเนินการสงตอเรียบรอย

ด่วน

ปกติ









3

แก้ไขรา่งหนังสอื

4

5

ไม่ลงนาม
ส่งกลับแก้ไข

ตามความเห็น

5

6

7
7

ขั้นตอนการออกหนังสอืภายใน

ตรวจสอบรายละเอียด
ความถูกต้องครบถ้วน
ของบันทึกข้อความ

ติดต่อเจ้าของเรื�อง

นำรา่งหนังสอืเขา้ในระบบ e-office

กรอกรายละเอียดของหนังสอืใน
ระบบ e-office เพื่อเตรยีมออกเลขหนังสอื

1

2

4

6

รับบนัทึกขอ้ความที�ได้รบัสั�งการแล้ว

ไม่ถูกต้อง / ไมค่รบถ้วน

ถูกต้อง / ครบถ้วน

ร่างหนังสอืตามรายละเอยีด
ที่ขอใหอ้อกหนงัสอืและตรวจสอบความถกูต้อง

ไม่ถกูต้อง

เสนอหนังสอืเพื�อพจิารณาลงนาม

ลงนาม

ออกเลขหนังสอื

ส่งหนังสอืใหผู้เ้กี�ยวขอ้ง
ในระบบ e-office และจัดเก็บหนังสอื
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แก้ไขรา่งหนังสอื
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ไม่ลงนาม
ส่งกลับแก้ไข

ตามความเห็น
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6

7
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ขั้นตอนการออกหนังสอืภายนอก

ตรวจสอบรายละเอียด
ความถูกต้องครบถ้วน
ของบันทึกข้อความ

ติดต่อเจ้าของเรื�อง

นำรา่งหนังสอืเขา้ในระบบ e-office

กรอกรายละเอียดของหนังสอืใน
ระบบ e-office เพื่อเตรยีมออกเลขหนังสอื
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รับบนัทึกขอ้ความที�ได้รบัสั�งการแล้ว

ไม่ถูกต้อง / ไมค่รบถ้วน

ถูกต้อง / ครบถ้วน

ร่างหนังสอืตามรายละเอยีด
ที่ขอใหอ้อกหนงัสอืและตรวจสอบความถกูต้อง

ไม่ถกูต้อง

เสนอหนังสอืเพื�อพจิารณาลงนาม

ลงนาม

ออกเลขหนังสอื

ส่งหนังสอืใหผู้เ้กี�ยวขอ้ง
ในระบบ e-office และทางไปรษณีย์

จัดเก็บหนังสอืในระบบ e-office8



ไม่ถกูต�อง

4.

ส่งกลบัแก�ไข

7.

ตรวจสอบและลงนามเห็นชอบ

ขั้นตอนการเสนอขออนมุตัโิครงการ

ผู้เสนอโครงการ
จัดทาํเอกสารเสนอขออนมุตัิ

หัวหน�าสาขาวชิา

รองคณบดีฝ�ายแผน

1.

2.

3.

พิจารณากลัน่กรองและลงนาม6.

คณบดี
พิจารณาลงนามอนมุตัิ

งานธุรการคณะ
แจ้งผลส่งคืนเอกสารแก่ผู้เสนอโครงการ, 
งานแผน และงานพัสดผุู�ทีไ่ด�รบัมอบหมาย

จบกระบวนการ

ถูกต�อง

ธุรการลงรบัเอกสาร

งานแผนตรวจสอบ
ความถูกต้องตามแผน

ปฏิบตัริาชการ

8.



ไม่ถกูต�อง
ส่งกลบัแก�ไข

4

7

ขั้นตอนการขออนญุาตเดนิทางไปราชการ

ผู้ขอไปราชการจดัทาํบนัทกึข�อความ
ขออนุญาตเดนิทางไปราชการ

หัวหน้าสาขาวิชาตรวจสอบ
และลงนาม

รองคณบดีฝ�ายแผนพจิารณากลัน่กรองและลงนาม

1.

2

3

6

คณบดีพจิารณาลงนามอนญุาต

งานธุรการคณะ แจ�งผลการพจิารณาให�ฝ�ายแผนงาน,
ผู้ขอไปราชการ และงานพสัดผุู�ทีไ่ด�รบัมอบหมาย

ถูกต�อง

ส่งบนัทกึข�อความเข�าสู�ระบบธรุการ e-office

งานแผนตรวจสอบ
ความถูกต้องตามแผน

ปฏิบตัริาชการ

8























ขั้นตอน
การส่งผลการเรยีน

1.
อาจารย์ผูส้อนสง่ผลการเรยีน
อาจารย์ผู้สอนกรอกแบบฟอร์มผลการเรียน
และแนบผลการเรียนที่พิมพ์จากระบบ พร้อม
ลงนาม และระบุ ว/ด/ป

2.
ใบปะหน้า 1 แผน่ ผลการเรียน จาํนวน 2 แผน่

อาจารย์ผูส้อนกรอกรายละเอียดในตารางรบั-สง่ผลการเรยีน
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารผลการเรยีน ได้แก่

เจ้าหน้าที�ผูร้บัผดิชอบตรวจสอบ
รายละเอียดก่อนนําเสนอผูบ้รหิาร

3.

1

2

4

5

6

7

นำเสนอผู้บรหิารเพื�อพจิารณาลงนาม

เจ้าหนา้ที�ผูร้บัผดิชอบนาํผลการเรยีน
ที่ลงนามแล้ว เขา้สูร่ะบบสง่ผลการเรยีน

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบนำผลการเรียนฉบับจริง 
ส่งสาํนกัสง่เสรมิวชิาการและงานทะเบยีน

สำนกัสง่เสรมิวชิาการ
และงานทะเบียน

สำนักสง่เสรมิวชิาการและงานทะเบยีน
ตรวจสอบผลการเรียน และนาํเขา้สูร่ะบบ

เพื่อบนัทึกผลการเรยีน



ขั้นตอน
การขอสอบปลายภาค

เป็นกรณีพเิศษ

คณะออกประกาศให้ยื�นคํารอ้ง
ขอสอบเป็นกรณพีเิศษ

นักศึกษารบัแบบคํารอ้งที�
สำนักงานคณบดฯีหรอืดาวนโ์หลด

แบบคำรอ้งที�เวบ็ไซต์คณะ

กรอกรายละเอียดในแบบคํารอ้งใหค้รบถ้วน
และยื่นคํารอ้งที�สาํนกังานคณบดฯี

เจ้าหนา้ที�ผูร้บัผดิชอบจดัทํารายงานขอ้มูล
เสนอผู้บรหิารพจิารณา

แต่งตั�งคณะกรรมการพจิารณาการขอสอบเป�นกรณพีเิศษ

ประชุมคณะกรรมการพจิารณาการขอสอบเป�นกรณพีเิศษ

ประกาศผลการพิจารณาการขอสอบเป�นกรณพีเิศษ
และแจ้งใหน้กัศึกษารบัเอกสาร

นักศึกษานาํเอกสารประกาศผลยื�นต่ออาจารยผ์ูส้อน





ขั้นตอนการดําเนนิการ

กรอกแบบฟอร์ม “คำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนตัว /
เปลี่ยนแปลงสถานภาพนกัศึกษา (APR 02)”

APR 02

ระบุเหตผุลในการลาออก

แจ้งความประสงค์รับหรือไม่รับในรายงานผลการศึกษา
(Transcript)

(ขอรับแบบฟอรม์หรอืดาวนโ์หลดไดจ้ากเวบ็ไซต์สาํนกัสง่เสรมิวชิาการและงานทะเบยีน)

ระบุขอ้มูลสว่นตัวใหค้รบถ้วน

เลือกรายการ “3. ขอลาออกจากการเป�นนกัศึกษา”

ลงลายมือขอ้ผูย้ื�นคํารอ้ง

เสนอผู้ปกครองและเจ้าหน้าที่
สำนกัวทิยบรกิารลงนาม ยื่นคำร้องที่

สำนักงานคณบดี
เสนอคณบดี
เพื่อลงนาม

3
สำนกัสง่เสรมิวชิาการและงานทะเบยีน

1

2

ยื่นคํารอ้งที�
สำนักสง่เสรมิวชิาการและงานทะเบยีน

สำนกัสง่เสรมิวชิาการ
และงานทะเบียน

ขอลาออกจากการเป็นนกัศึกษา
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