
 

เสนอความเห็น 

สั่งการ 

เสนอความเห็น 

แผนผัง (Flow Chat) ขั้นตอนการรับและเสนอหนังสือ 
โดยนางสาววราภรณ์  คงใหม่  

 

Flowchart วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 

   

 
 
 
 

 

 ส่งหนังสือมายังคณะ
เทคโนโลยีและการพัฒนา
ชุมชน 

 นางสาววรา
ภรณ์  คงใหม ่

 ทะเบียนรับ
หนังสือ 

 
 
 

 จัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือ
เพื่อด าเนินการก่อน-หลัง 

 แยกประเภทของหนังสือ
ภายใน หนังสือภายนอก
และอื่นๆ 

 

 นางสาววรา
ภรณ์  คงใหม ่

 หนังสือรับ 

 
 
 
 
 

 ลงทะเบียนรบัหนังสือ
ด้วยระยยสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 นางสาววรา
ภรณ์  คงใหม ่

 ทะเบียนรับ
หนังสือ 

 
 
 
 

 บันทึกเสนอความคดิเห็น 
กรณีเป็นหนังสือแจ้งเพ่ือ
ทราบทั่วไป 

 เสนอผู้บังคับบญัชา
ตามล าดับ 

 นางสาววรา
ภรณ์  คงใหม ่

 หนังสือรับ 

 
 
 
 

 เสนอความเห็น(อาจขอ
ความเห็นเพิม่เตมิ) 

 พิจารณาสั่งการ(กรณี
ได้รับมอบอ านาจ) 

 หัวหน้า
ส านักงาน
คณะฯ 

 หนังสือรับ 

 
 
 
 

 เสนอความเห็น (โดยอาจ
ขอความเห็นเพิ่มเติมจาก
ผู้เกี่ยวข้อง) 

 พิจารณาสั่งการ (กรณี
ได้รับมอบอ านาจ) 

 คณบด ี
 

 หนังสือรับ 

 
 
 

   

สั่งการ 

รับหนังสือ 

เริ่มต้น 

พิจารณา 

จัดล าดับความส าคัญเร่งด่วน/ 

แยกประเภทของหนังสือ  

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

บันทึกเสนอความคดิเห็น 

(กรณีหนังสือแจ้งเพ่ือทราบท่ัวไป) 

ขอความเห็น
เพิ่มเติมจาก
ผู้เกี่ยวข้อง 

ขอความเห็น
เพิ่มเติมจาก
ผู้เกี่ยวข้อง พิจารณา 

A 



 

Flowchart วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

   

 
 
 
 

 พิจารณาสั่งการ   คณบด ี
 

 หนังสือรับ 

 
 
 
 

 บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการ 
 แจกจ่ายหนังสือตามการ
สั่งการแก่ผูเ้กี่ยวข้องเพื่อ
ทราบและปฏิบัติ  

 นางสาววรา
ภรณ์ คงใหม ่

 

 ทะเบียนรับ
หนังสือ 

 ระบบสาร
บรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
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พิจารณาสั่งการ 

จบ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 


