
 

 

คูมือ 
การปฏบัิติงานการจัดทําหนังสือราชการภายนอก 

คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอดุรธานี 

 

โดย 

นางสิริลักษณ เพชรสังคูณ ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

การปฏิบัติงานการจัดทําหนังสือราชการภายนอก คณะเทคโนโลย ี มหาวิทยาลัยราชภฏัอุดรธานี ได 

เนินงานเร่ิมตนตั้งแตผูรบับริการแจงความประสงคขอออกหนังสือราชการภายนอกและสิ้นสุดกระบวนการเม่ือ 

เจาหนาที่ไดดําเนินงานตามความประสงคของผูรับบริการเรียบรอยแลว มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6 ข้ันตอน 

ประกอบดวย 

1) การรับบันทึกคํารองขอออกหนังสือราชการภายนอก 

2) การตรวจสอบความถูกตองของบันทึกคํารอง 

3) การดําเนินการจัดทําหนังสือราชการภายนอก 

4) การเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

5) การออกเลขทะเบียนหนังสือและการจัดสงหนังสือใหผูเก่ียวของ 
6) การสรุปและจัดเก็บหนังสือราชการภายนอก 



 

 

เร่ิมตน 

รับบันทึกคํารอง 

ไมถูก/ไมครบ 
การตรวจสอบ 

บันทึกคํารอง (5 นาที) 

ถูกตอง/ครบถวน 

ดําเนินการจัดทําหนังสือราชการภายนอก 
(15 นาที/ฉบับ) 

คณบดี พิจารณาลงนาม 

(10 นาที) 

ลงนาม 

ออกเลขทะเบียนหนังสือและจัดสงให (15 นาที/ฉบับ) 

สรุปและจัดเก็บหนังสือ (10 นาที/ฉบับ) 

ส้ินสุด 

ไมลงนาม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทําหนังสือราชการภายนอก คณะเทคโนโลย ีมหาวิทยาลัยราชภัฏอดุรธานี 

มีดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพขั้นตอนการปฏิบติังานการจัดทําหนังสือราชการภายนอก 


