
 

มาตรฐานการให้บริการ 

การขอออกหนังสือราชการ 

ช่องทางให้บริการ : ส ำนักงำนคณบดี ชั้น 1 อำคำรคณะมนุษยศำสตร์และสังคมศำสตร์ 

ช่องทางการให้บริการ E-service One Stop Service : - 

ค่าธรรมเนียม : “ไม่มีค่ำธรรมเนียม” 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง : - 

ล าดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 

1  5 นำที อำจำรย์และนักศึกษำ
กรอกรำยละเอียดข้อมูล
ของหนังสือรำชกำรใน
แบบฟอร์มขอให้คณะออก
หนังสือรำชกำร  
(ในล็อคเกอร์ C ช่อง 11)  

อำจำรย์/
นักศึกษำ 

2  2 นำที เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรตรวจสอบ
รำยละเอียดของหนังสือมี
ข้อมูลที่ชัดเจน 
 

เจ้ำหน้ำที่
ธุรกำร  

3  5 นำที เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรน ำ
แบบฟอร์มที่อำจำรย์และ
นักศึกษำกรอก
รำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว 
เสนอคณบดีลงนำม 
อนุญำต/ไม่อนุญำต 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่
ธุรกำร 

กรอกแบบฟอร์มขอให้คณะ

ออกหนังสือรำชกำร 

ตรวจสอบรำยละเอียด 

ของหนังสือ 

 

เสนอคณบดีลงนำม 

อนุญำต/ไม่อนุญำต 

 

ไม่อนุญาต 

อนญุาต 



4  20 นำที เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ร่ำง พิมพ์
หนังสือรำชกำร ตำม
รำยละเอียดที่กรอกไว้ใน
แบบฟอร์ม 

เจ้ำหน้ำที่
ธุรกำร 

5  5 นำที เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของหนังสือ 
ออกเลขหนังสือรำชกำร 
พิมพ์หนังสือรำชกำรเสนอ
คณบดีลงนำม 

เจ้ำหน้ำที่
ธุรกำร 

6  10 นำที เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรเสนอ
หนังสือรำชกำรให้คณบดี
ลงนำม 

เจ้ำหน้ำที่
ธุรกำร 

7  10 นำที เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร ส ำเนำ
หนังสือเก็บไว้ที่คณะฯ 
และหนังสือรำชกำรฉบับ
จริงคืนอำจำรย์/นักศึกษำ
และพิมพ์หน้ำซอง น ำส่ง
ไปรษณีย์ 

เจ้ำหน้ำที่
ธุรกำร 

 

ร่ำง พิมพ์หนังสือรำชกำร 

  ท ำส ำเนำหนังสือรำชกำร 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

ของหนังสือรำชกำร 

 

เสนอคณบดี 

ลงนำมหนังสือ

รำชกำร 

 

  ไมอ่นมุตัิ 

อนมุตั ิ


