
ขั้นตอนการท างาน 
การรับหนังสือ งานฝ่ายวิชาการ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

นางสาวปราณี เพชรสกุลทอง 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการลงทะเบียนรับ
หนังสือเข้า 
 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 

 
จนท. 

ฝ่ายวิชาการ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือ 

 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการจัดล าดับความ 
ส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือก่อน 
ที่จะเสนอรองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณา 
 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

รองคณบด ี

ฝ่ายวิชาการ 

 
 
 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาความ
ถูกต้องของหนังสือ หากไม่ถูกต้องส่งให้
เจ้าหน้าที่ ฝ่ายวิชาการแก้ไขและตรวจ 
ทานอีกครั้ง 

 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

รองคณบด ี

ฝ่ายวิชาการ 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการเกษียณหนังสือ
ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 

1 ว ัน 

 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการส าเนาหนังสือให้กับ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง      

    

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการเก็บหนังสือส าเนาเข้า
แฟ้มและแแยกตามหมวดหมู่ 
 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 

 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

รองคณบด ี

เกษียณหนังสือสั่งการ 
 

ส าเนาหนังสือไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

เก็บหนังสือส าเนาเข้าแฟ้ม 
แยกตามหมวดหมู่ 

สิ้นสุด 

จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วน

ของหนังสือ 

 

เสนอรองคณบดี

ฝ่ายวิชาการ

พิจารณา 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ขั้นตอนการ 
การส่งหนังสือราชการ งานฝ่ายวิชาการ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

นางสาวปราณี เพชรสกุลทอง 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือ 
 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 

 
จนท. 

ฝ่ายวิชาการ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการลงทะเบียน           
รับหนังสือส่ง 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการส าเนาหนังสือและ
เก็บเข้าแฟ้ม 
 
 
 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการเก็บหนังสือส าเนา
เข้าแฟ้มและแแยกตามหมวดหมู่ 
 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 
 

  
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 
 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
 

เก็บหนังสือส าเนาเข้าแฟ้ม 
แยกตามหมวดหมู่ 

สิ้นสุด 

ส าเนาหนังสือและเก็บเข้าแฟ้ม 

 



ขั้นตอนการท างาน 
การออกหนังสือค าสั่ง งานฝ่ายวิชาการ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

นางสาวปราณี เพชรสกุลทอง 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการร่างและพิมพ์
หนังสือค าสั่ง 
 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 

 
จนท. 

ฝ่ายวิชาการ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือ 

 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

รองคณบด ี

ฝ่ายวิชาการ 

 

รองคณบดี ฝ่ายวิชาการพิจารณา ความ
ถูกต้องของหนังสือค าสั่ง หากไม่ถูกต้องส่ง
ให้เจ้าหน้าที่ ฝ่ายวิชาการแก้ไขและตรวจ 
ทานอีกครั้ง 

 
 
 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

 

 

พิมพ์หนังสือค าสั่งเพื่อเสนอคณบดีลงนาม ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

คณบด ี

 

คณบดีลงนามหนังสือค าสั่ง 

 
1 ว ัน 

 
 

จนท. 
สารบรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลขหนังสือค าสั่ง      
    
 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการส าเนาหนังสือค าสั่ง
ให้ผู้เกี่ยวข้องและเก็บหนังสือค าสั่งเข้า
แฟ้ม 

 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
 

ร่าง – พิมพ์ หนังสือค าสั่ง/ประกาศ 
 

พิมพ์หนังสือค าสั่ง 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

 

ออกเลขหนังสือค าสั่ง 

 

สิ้นสุด 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการพิจารณา
ตรวจทาน 

พิจารณา 

ส าเนาหนังสือค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้อง 

และเก็บหนังสือค าสั่งเข้าแฟ้ม 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



ขั้นตอนการท างาน 
การออกหนังสือประกาศ งานฝ่ายวิชาการ คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 

นางสาวปราณี เพชรสกุลทอง 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ ระยะเวลา 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการร่างและพิมพ์
หนังสือประกาศ 
 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 

 
จนท. 

ฝ่ายวิชาการ 
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการตรวจสอบความ
เรียบร้อยของหนังสือ 

 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

รองคณบด ี

ฝ่ายวิชาการ 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการพิจารณาความ
ถูกต้องของหนังสือประกาศ หากไม่ถูก 
ต้องส่งให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการแก้ไข   
และตรวจทานอีกครั้ง 

 
 
 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

 

 

พิมพ์หนังสือประกาศเพื่อเสนอคณบดี 
ลงนาม 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

คณบด ี

 

คณบดีลงนามหนังสือประกาศ 

 
1 ว ัน 

 
 

จนท. 
สารบรรณ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลขหนังสือ
ประกาศ     

    
 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

จนท. 
ฝ่ายวิชาการ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการส าเนาหนังสือ
ประกาศให้ผู้เกี่ยวข้องและเก็บหนังสือ
ค าสั่งเข้าแฟ้ม 

 

ไม่เกิน 30 นาที / 
case 
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
 

ร่าง – พิมพ์ หนังสือประกาศ 
 

พิมพ์หนังสือประกาศ 

เสนอคณบดีพิจารณาลงนาม 

 

ออกเลขหนังสือประกาศ 

 

สิ้นสุด 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการพิจารณา 

ส าเนาหนังสือประกาศให้ผู้เกี่ยวข้อง 

และเก็บหนังสือประกาศเข้าแฟ้ม 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 


