
ผังปฏิบัติงาน : การพิมพ์หนังสือตอบรับหน่วยงานภายนอกและการจัดเก็บเอกสาร 
ผู้รับผิดชอบ : นางสาวนวมลลิ์  ประดิษฐ์วงษ์ (ปรับปรุง 24 มี.ค. 66) 

 

ลําดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เวลา 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 

รับเร่ืองจากผู้บริหาร/
อาจารย์/หนังสือต้นเรื่อง
จากงานสารบรรณ 

นวมลลิ์ 5 นาที หนังสือ
ภายนอก/
หนังสือ

ภายในท่ีเป็น 
ต้นเร่ือง 

2  
 
 
 

ดําเนินการจัดพิมพ์
หนังสือตอบรับโดย
อ้างอิงหนังสือต้นเรื่องท่ี
ได้รับ 

นวมลลิ์ 30 
นาที 

“…………..” 

3  
 
 
 
 
 

เสนอคณบดีพิจารณาลง
นามในเอกสาร 
 
 
 
 

นวมลลิ์ 15 
นาที 

“…………..” 

4  
 

คณบดีลงนาม 
 
 

นวมลลิ์ 5 นาที “…………..” 

5  
 
 

ส่งไฟล์เอกสารให้งาน
สารบรรณออกเลข
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

นวมลลิ์ 10
นาที 

“…………..” 

6  
 
 

ดําเนินการจัดส่งเอกสาร
ไปยังต้นเรื่องท่ีติดต่อมา 
ทางไปรษณีย์/อีเมล์/
ไลน์ เป็นต้น 

นวมลลิ์ 15 
นาที 

“…………..” 

7  
 
 

ทําสําเนาเอกสารโดย
การสแกนเอกสาร 

นวมลลิ์ 5 นาที “…………..” 

8  
 
 

จัดเก็บเอกสารลงใน 
Google drive และแชร์
เอกสารให้ผู้สั่งงานและ
งานสารบรรณ 

นวมลลิ์ 5 นาที “…………..” 

 

รับงานพิมพ์ 

จัดพิมพ์เอกสาร/แก้ไข 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ไม่ถูกต้อง ถูกต้อง 
แก้ไข 

คณบดีลงนาม 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

จัดส่งเอกสาร 

ทําสําเนาเอกสาร 

จัดเก็บเอกสาร 


