
ขั้นตอนการเสนอหนงัสอืลงนาม : หนังสอืราชการภายนอก 

 (หนวยงาน : คณะ / สํานัก / วิทยาลัย / วิทยาเขต / หนวยงานท่ีใชชือ่อ่ืน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

หมายเหตุ :      ข้ันตอนปกตใินการเสนอหนังสอื 

       เสนอผูบรหิารตามสายงานกอนนําสงกองกลางเพื่อเสนอลงนาม 

       คืนเอกสารแกไข (ถาม)ี 

       นิตกิร ลงลายมอืชื่อกํากับการตรวจสอบเอกสาร 
 
 

หนวยงานเจาของเรื่อง 

หนังสอืราชการ

สงภายนอก 
ประกาศ / คาํสั่ง ราง 

ตรวจ / แกไข (ถามี) 

[รูปแบบ / ความถูกตอง] 

กองการเจาหนาที ่ กองกลาง 

 กองกลาง 

 
ตรวจ / แกไข (ถามี) 

[ขอกฎหมาย] 

เสนอ 

ผูบรหิาร 

ตามสายงาน 

ตรวจ / แกไข (ถามี) 

[รูปแบบ / ความถูกตอง] 

สงคนื 

แกไข 

(ถาม)ี 

สงคนื 

แกไข 

(ถาม)ี 

ลงลายมือชื่อกํากับการ

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอ 

อธกิารบด ี/ รองอธกิารบด ี(ที่ไดรับมอบหมาย) 

ลงนามในเอกสาร 

หัวหนางานบรหิารและธุรการ 

กองกลาง 

ผูอํานวยการกองกลาง 

หนวยงานเจาของเรื่อง 


