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ขั้นตอนปฏิบัติงาน การจัดทำหนังสือราชการภายในของสถาบันถา่ยทอดเทคโนโลยีสู่ชมุชน (เสนอลงนาม) 

สถาบันถา่ยทอดเทคโนโลยีสูชุ่มชน 

 
มาตราฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
(Standard operation 

Procedure) 
 

รหสัเอกสาร 
CTTC……. 

ออกวันที ่
..................... 

เขียนโดย กลุ่มงานบริหารฯ 
ควบคุมโดย รองผูอ้ำนวยการ 
อนุมัติโดย ผู้อำนวยการ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) วิธีการดำเนนิการ เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
   

ผู้จัดทำ 
 

 
ตรวจสอบรายละเอียดหนังสือต้น
เรื่องมาดำเนินการจัดทำหนังสือ 
 
 
 

ต้นเรื่อง ที่มา 
หนังสือเชิญ 

1 วัน 

ผู้จัดทำ  
หัวหน้างาน
อำนวยการ 

 เม่ือจัดทำหนังสือเป็นที่เรียบร้อย
นำเสนอหัวหน้างานตรวจสอบ
ความถูกต้องตามแบบฟอร์มเสนอ
ลงนามหากมีแก้ไขให้แก้ไข
เรียบร้อยและเสนอผู้อำนวยการลง
นาม 
 

- ต้นเรื่อง 
- เอกสารที่
เก่ียวข้อง 

๓ วัน 

งานอำนวยการ 
 

   
 
 
 
 

  ๑ วัน 

ผู้จัดทำ 

 เม่ือผู้อำนวยการลงนามเป็นที่
เรียบร้อย สารบรรณจะเป็นผู้ออก
เลขและดำเนินการส่งหนังสือใน
ระบบ E-office  
 
 
 

 ๑ วัน 

 
    

เริ่มต้น 

หัวหน้างานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เสนอผู้อำนวยการลงนาม 

ปรับแก ้
ตามข้อเสนอแนะ 

เห็นชอบ 

สารบรรณออกเลขและสง่
เข้าระบบ  E-office เข้า
ระบบสารบรรณกองกลาง
ผู้อำนวยการลงนาม 

รับเอกสารต้นเรื่องเพื่อจัดทำ
หนังสือผ่าน Google Form 



สิ้นสุด 

A 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) วิธีการดำเนนิการ เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 

  
 
 
 

  

 

 
 
 
 

นำต้นฉบับประกอบด้วย หนังสือ
นำส่ง จำนวน ๑ ฉบับหนังสือลง
นาม จำนวน ๓ ฉบับ จัดส่งให้
กองกลางดำเนินการตรวจสอบและ
เสนอลงนาม 

    

 

  
 
 
 
 

  

  

เม่ือหนังสือลงนามเป็นที่เรียบร้อย  
สารบรรณดำเนินการสแกนไฟล์เข้า
ระบบ E-office พร้อมส่งคืน
ต้นฉบับให้เจ้าของเรื่อง 
 
 
 

  

 
  

 
 
 

   

 

  

กฎหมายหลักท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบนายกรัฐมนตรีว่าด้วยระบบสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
๒. ระเบียบนายกรัฐมนตรีว่าด้วยระบบสารบรรณ (ฉบบั ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 

เสนอลงนาม 

กองกลาง 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ปรับแก ้ ถูกต้อง 

เสนอลงนาม 


