
ชื่อกระบวนการ: การเสนอหนังสือศูนย์จิตตปัญญาศึกษา ฝ่ายบรหิาร ส่วนงาน: งานสารบรรณ ศูนย์จิตตปัญญาศึกษา 
วันที่จัดท า: 12 มีนาคม 2567 วันที่ปรับปรุง: 25 มีนาคม 2567 

หนังสือที่เสนอผู้อ านวยการพิจารณาผู้เดียว 

ผู้รับผิดชอบและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีผูต้้องการ
เสนอหนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีผูต้้องการ
เสนอหนังสือ 

ผู้อ านวยการ 

เจ้าหน้าท่ีผู้ออกเลข 

เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสาร 

1.หนังสือท่ีเสนอ
2.เอกสารประกอบ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง
1.ประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล
เรื่อง รูปแบบเอกสาร หัว
จดหมาย และตราสัญลักษณ์ 
พ.ศ. 2562

ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
1.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 / (ฉบับท่ี 2)
พ.ศ. 2548
2.ประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล
เรื่อง การก าหนดเลขท่ีหนังสือ
ออกของส่วนงานและหน่วยงาน
ภายในส่วนงาน พ.ศ. 2566

จบ 

ส่งภายนอก/ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

งานสารบรรณออกเลข 

พิจารณา 
ลงนาม / สั่งการ 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องปรับแก้ไข 

น าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ 

จัดพิมพ์หนังสือที่ต้องการเสนอ 

เริ่มต้น 

ลงนาม

ไม่ลงนาม
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ไม่ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

หนังสือที่มีการพิจารณาตามล าดับชั้นและเกี่ยวข้องกับการใช้จ่าย 

ผู้รับผิดชอบและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

กิจกรรม เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีผูต้้องการ
เสนอหนังสือ 
 

เจ้าหน้าท่ีผูต้้องการ
เสนอหนังสือ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
 
 
เจ้าของเรื่อง/เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
 
 
เจ้าของเรื่อง/เจ้าหน้าท่ี
การเงิน 

 
ผู้อ านวยการ 
 
 
เจ้าหน้าท่ีผู้ออกเลข 

 
เจ้าหน้าท่ีส่งเอกสาร 

 

    
 

 
 

 
 

    

 
 

  

    

 
 

  

    

 
 

 
 

 
 

     

 
 
1.หนังสือท่ีเสนอ 
2.เอกสารประกอบ 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
1.ประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล 
เรื่อง รูปแบบเอกสาร หัว
จดหมาย และตราสัญลักษณ์ 
พ.ศ. 2562 
 
 
 
 
ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
1.ค าสั่งศูนย์จิตตปัญญาศึกษา 
มหาวิทยาลยัมหิดล ท่ี 
7/2566 เรื่อง แต่งตั้งผู้ช่วย
ผู้อ านวยการฝ่ายต่างๆ 
 
 
 
 
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
1.ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณพ.ศ. 2526 /  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
2.ประกาศมหาวิทยาลยัมหิดล 
เรื่อง การก าหนดเลขท่ีหนังสือ
ออกของส่วนงานและ
หน่วยงานภายในส่วนงาน 
พ.ศ. 2566 

 

จบ 

ส่งหน่วยงาน/ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
 

งานสารบรรณออกเลข 
 

พิจารณาลงนาม 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องปรับแกไ้ข 

น าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ 

พิจารณาลงนาม 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องปรับแกไ้ข 

น าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ 

พิจารณาลงนาม 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องปรับแกไ้ข 

น าหนังสือเสนอเจ้าหน้าที่การเงิน 

จัดพิมพ์หนังสือที่ต้องการเสนอ 
 

เริ่มต้น 




