
ขั้นตอนการเสนอหนังสือราชการภายในวิทยาลัยสารพัดช่างตราด 
 

 

 
หมายเหตุ ๑. กรณีมีเอกสารงานดว่น เจ้าหน้าท่ีฝ่าย/เจา้หน้าท่ีงาน/เจ้าของเรื่อง หรือผู้ที่เกีย่วข้อง พิจารณาด าเนินการ                            
ตามความเหมาะสม (เช่น กรณีเร่งด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีงานนั้นหรือเจ้าของเรื่องเดินเอกสารด้วยตนเองไดเ้ลย เพื่อประโยชน์ทางราชการ)  
             ๒. กรณีมเีอกสารงานดว่น ให้แยกแฟ้มเอกสารออกจากเรือ่งที่มีช้ันความเร็วปกติ เพื่อสะดวกในการด าเนินการ 
             ๓. กรณีจัดท าหนังสือสง่ค าสั่ง และเอกสารอื่นๆ ให้จดัท าบันทึกข้อความปะหน้าด้วย 
             ๔. กรณีต้องการใช้เลขทีค่ าสั่ง หรือเลขทีห่นังสือเฉพาะเรือ่งนั้น ให้ติดต่อเจ้าหน้าทีง่านบรหิารงานท่ัวไป 
             ๕. หากไดร้ับหนังสือมอบหมายเข้าร่วมประชุม เข้าร่วมงาน หรือภารกจิอื่นๆ ให้น าหนังสือแจ้งงานประชาสัมพันธ์                     

เพื่อจัดท าข่าว 
 

งานบริหารงานทั่วไป   ฝ่ายบริหารทรัพยากร 

๑
• เจ้าหน้าท่ีหรือเจ้าของเร่ือง/ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/               

เสนอหัวหน้างาน/ตรวจสอบ/ลงนาม

๒ • เจ้าหน้าท่ีหรือเจ้าของเร่ือง/เสนอเจ้าหน้าท่ีฝ่าย/ตรวจสอบ/ลงเลข/ลงชื่อก ากับ

๓ • เจ้าหน้าท่ีฝ่าย/เสนอรองฝ่าย/พิจารณา/ลงความเห็น/ลงนาม

๔
• เจ้าหน้าท่ีฝ่าย/รวบรวมแฟ้ม/เสนอเจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป ณ บริเวณด้านหน้า                         

ห้องบริหารงานท่ัวไป(ด้านนอก)/เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป/ตรวจสอบ/เสนอหัวหน้างานฯ/
ตรวจสอบ/ลงช่ือก ากับ

๕
• เจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป/รวบรวมแฟ้ม/เสนอรองฝ่ายบริหารทรัพยากร/พิจารณา/          

ลงความเห็น/ลงนาม/และเจ้าหน้าที่ฝ่ายบริหารฯ/เสนอเจ้าหน้าที่งานบริหารงานทั่วไป

๖
• เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป/เสนอผู้อ านวยการ/พิจารณา/ลงนาม

๗ • เจ้าหน้าที่งานบรหิารทั่วงานไป/คัดแยกแฟ้มเอกสาร/ลงเลขรับ/เลขค าสัง่/วันที่ค าสั่ง

๘
• เจ้าหน้าท่ีงานบริหารงานท่ัวไป/คืนแฟ้มเอกสาร/วาง ณ บริเวณด้านหน้า              

ห้องบริหารงานท่ัวไป(ด้านนอก)

๙
• เจ้าหน้าท่ีหรือเจ้าของเรื่อง/รับคืนเอกสาร/ณ บริเวณด้านหน้าห้องบริหารงานท่ัวไป            

(ด้านนอก)


