
 

คูมือ 
การปฏิบัติงานการจัดทําหนังสือราชการภายนอก  

คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 

โดย 

นางสิริลักษณ  เพชรสังคูณ ตําแหนง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 

การปฏิบัติงานการจัดทําหนังสือราชการภายนอก คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ได

เนินงานเริ่มตนตั้งแตผูรับบริการแจงความประสงคขอออกหนังสือราชการภายนอกและสิ้นสุดกระบวนการเม่ือ

เจาหนาท่ีไดดําเนินงานตามความประสงคของผูรับบริการเรียบรอยแลว มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 6 ข้ันตอน 

ประกอบดวย  

1) การรับบันทึกคํารองขอออกหนังสือราชการภายนอก  

2) การตรวจสอบความถูกตองของบันทึกคํารอง  

3) การดําเนินการจัดทําหนังสือราชการภายนอก  

4) การเสนอคณบดีพิจารณาลงนาม  

5) การออกเลขทะเบียนหนังสือและการจัดสงหนังสือใหผูเก่ียวของ  

6) การสรปุและจัดเก็บหนังสือราชการภายนอก  

 

 

 

  



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดทําหนังสือราชการภายนอก คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

มีดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

                            ไมถูก/ไมครบ 

 

 

   

 ถูกตอง/ครบถวน 

 

 

    ไมลงนาม 

 

           

 

 

          ลงนาม 

 

 

 

 

 

  

 

 

ภาพข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทําหนังสือราชการภายนอก 
 

ดําเนินการจัดทําหนังสือราชการภายนอก 

 

ออกเลขทะเบียนหนังสือและจัดสงให

 

การตรวจสอบ

บันทึกคํารอง 

สรุปและจัดเก็บหนังสือ 

รับบันทึกคํารอง 

 

เร่ิมตน 

สิ้นสุด 

คณบดี 

พิจารณา ลงนาม 


