
 

แผนผัง/กระบวนการงานสารบรรณ (ภารกิจภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม) 
ประจ าปีการศึกษา 2566 

 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ จุดตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

2 นาท/ีฉบับ 

 

 

 

5 นาท ี

 

 

 

2 นาท ี

 

 

 

สารบรรณส านักงานวิทยาเขตพัทลุง
คัดแยกหนังสือเฉพาะเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจภมูิทัศน์ ฯ 
ส่งผ่านระบบ       สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  เช่น ขออนุเคราะห์
รถไถ,ขอความอนุเคราะห์ก าจัดหรอื
จัดเก็บขยะ RDF   

วิเคราะหห์นังสือ พิจารณาตาม
เนื้อหาและหาข้อมูลเบื้องต้น
ประกอบการพิจารณา บันทึกเสนอ
ผู้บริหารตามด าลับช้ัน (ระเบียบ 
หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง) 

 

เสนอผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้หัวหน้าส านักงาน
ทราบ ตามล าดับ หากเป็นเรื่องไม่
เร่งด่วนหรือเกินอ านาจ สามารถสัง่
การได ้

ธุรการวิทยาเขตฯ 

ธนภรณ ์

 

 

 

ธนภรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

หน.กลุ่มภารกิจภูมิทัศน์ฯ 

 

 

 

 

หน.กลุ่มภารกิจภูมิทัศน์ฯ 

 

 

 

 หน.ส านักงานวิทยาเขตฯ 

 

 

 

รบัจากหนงัสอืภายใน-ภายนอกจาก 

สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์

ตรวจสอบความถูกต้อง
เกษียณหนังสือ วิเคราะห์ 

วัตถุประสงค์ ของเรื่องนั้นๆหา
ข้อมูล รายลเอียด 

(1) เสนอ หน
ส านักงาน/ 

 หรือ รองอธิการบดีฯ 
พิจารณาสั่งการ 

บคุลากรท่ีเก่ียวขอ้งน าไป

ปฏิบตัิทนัที 



 

 

 

                         

                            

                           

                            

                                            

                             

 

 

 

 

 

2-5 นาที/
ฉบับบ 

 

 

 

 

 

 

3 นาท ี

 

 

 

1.ผู้บริหารสูงสดุ วิเคราะห์ตามที่
เสนอ และสั่งการใหผู้้เกี่ยวข้องไป
ด าเนินการ หากมีข้อแสนอแนะ
สามารถเพิ่มเติมความเห็นใหผู้้
ปฏิบัติน าไป ด าเนินการ 

2. ผู้บริหารสูงสดุส่งเรื่องคืนผ่าน
ระบบสารบรรณส านักงาน 

 

1.ธุรการส านักงานส่งเรื่องคืนให้กลุ่ม
ภารกิจ น าไปแจ้งบุคลากรในสังกดั
น าไปด าเนินการตามการสั่งการ 

2. หากมีเรื่องต่อเนื่อง ผู้เกีย่วข้อง
จ าเป็นต้องรายงานใหผู้้บริหารทราบ
ผลส าเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ธนภรณ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองอธิการบดีวิทยาเขตฯ 

 

 

 

 

 

 

รองอธิการบดีฯ 

พิจารณา ลงนาม สั่งการ 

วนัเดือน ปี ปัจจบุนั 

บคุลากรในสงักดัน าไปด าเนินการตามการ 

สั่งการ 


