
งานบริหารทั่วไป หน่วยงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการรับหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ส่งเอกสารคืนแก้ไข ตรวจสอบเอกสาร 

รับหนังสือเข้าจากคณะ/ส านัก/
หน่วยงานต่างๆ 

 

ประทับตราลงรับหนังสือและลงวนัท่ีรับ 

ลงเล่มทะเบียนรับเอกสาร 

ใส่แฟ้มเสนอรองผู้อ านวยการและ
ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 

ส่งเอกสารตามค าสั่งการ 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

เจ้าของเรื่องแก้ไข
เอกสารและส่งเอกสาร
ใหม่อีกครั้ง 

เอกสารถูกต้อง 



มาตรฐานและขั้นตอนการปฏบิัติงานการรับหนังสือ 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับหนังสือเข้าจากคณะ/
ส านัก/หน่วยงานต่างๆ 
 

รับหนังสือเข้าจากคณะ/ส านัก/
หน่วยงานต่างๆ 
 

นางพิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 1.หัวหน้าส านักงาน 
2.เจ้าของเรื่อง 
 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
2.ตรวจสอบเอกสารแนบ 

นางพิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 1.หัวหน้าส านักงาน 
2.รองผู้อ านวยการส านัก 
3.ผู้อ านวยการส านัก 

3. ประทับตราลงรับหนังสือ
และลงวันท่ีรับ 
 

ประทับตราลงรับหนังสือและลง
วันท่ีรับ 
 

นางพิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 1.หัวหน้าส านักงาน 
 

4. ลงเล่มทะเบียนรับเอกสาร 
 

ลงเล่มทะเบียนรับเอกสาร 
 

นางพิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 1.หัวหน้าส านักงาน 
 

5. ใส่แฟ้มเสนอรอง
ผู้อ านวยการและผู้อ านวยการ
พิจารณาสั่งการ 
 
 

ใส่แฟ้มเสนอรองผู้อ านวยการและ
ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ โดย
ผ่านหัวหน้าส านักงาน 

นางพิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 1.หัวหน้าส านักงาน 
2.เจ้าของเรื่อง 
 

6. ส่งเอกสารตามค าสั่งการ 
 

1.ส าเนาเอกสารเก็บใส่แฟ้มเพื่อ
เป็นข้อมูล  
2.ส่งเอกสารคืนเจ้าของเรื่องและ 
ส าเนาเอกสารใหผู้้ทีไ่ด้รับ
มอบหมายให้ด าเนินการต่อ 
 

นางพิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 1.หัวหน้าส านักงาน 
2.เจ้าของเรื่อง 
3.ผู้ได้รับมอบหมายให้
ด าเนินการต่อ 
 

 
  



 
งานบริหารทั่วไป หน่วยงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ส่งเอกสารคืนเจ้าของ
เรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับหนังสือท่ีผู้อ านวยการลงนาม
แล้ว 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

ส าเนาเอกสาร 

น าเอกสารส่งคณะ/ส านัก/
หน่วยงานต่าง ๆ 

ลงเล่มทะเบียนเอกสารส่ง 

เอกสารไม่ถูกต้อง 

เจ้าของเรื่องแก้ไข
เอกสารและเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณา
ลงนาม 

เอกสารถูกต้อง 



มาตรฐานและขั้นตอนการปฏบิัติงานการส่งหนงัสือ 
 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับหนังสือท่ีผู้อ านวยการลง
นาม 

รับหนังสือท่ีผู้อ านวยการลงนาม 
บันทึกข้อความต่าง ๆ ท่ีจะส่งให้
คณะ/ส านัก/หน่วยงานต่างๆ 

นางพิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 1.หัวหน้าส านักงาน 
2.เจ้าของเรื่อง 
 

2. ตรวจสอบเอกสาร 
 

1.ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 
2.ตรวจสอบเอกสารแนบ 

นางพิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 1.หัวหน้าส านักงาน 
2.รองผู้อ านวยการส านัก 
3.ผู้อ านวยการส านัก 

3. ออกเลขท่ีหนังสือ 
 

ออกเลขท่ีหนังสือในเล่มสมดุออก
เลขบันทึกข้อความ 
 

นางพิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 1.หัวหน้าส านักงาน 
 

4. ส าเนาเอกสาร 
 

ส าเนาเอกสารเก็บใส่แฟ้มเพื่อเป็น
ข้อมูล และส่งให้เจ้าของเรื่อง 
 

นางพิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 1.หัวหน้าส านักงาน 
2.เจ้าของเรื่อง 
 

5. ลงเล่มทะเบียนเอกสารส่ง 
 

ลงเล่มทะเบียนเอกสารส่ง แยก
ตามหน่วยงานท่ีจัดส่ง 
 

นางพิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 1.หัวหน้าส านักงาน 
2.เจ้าของเรื่อง 
 

6. น าเอกสารส่งคณะ/ส านัก/
หน่วยงานต่าง ๆ 
 

น าเอกสารส่งคณะ/ส านัก/
หน่วยงานต่าง ๆ และใหล้งช่ือรับ
ในเล่มทะเบียนส่งเอกสาร 
 

นางพิชญาภรณ์ เพิ่มเติม 1.หัวหน้าส านักงาน 
2.เจ้าของเรื่อง 
 

 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


