
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ทะเบียนส่งหนังสือภายใน 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
            

                  แก้ไข (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 นาที/
ฉบับ 

- ตรวจสอบความถูกต้องและ
ครบถ้วนของหนังสือ 
 
 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

2 3 นาที - ออกเลขลงทะเบียนส่ง
หนังสือภายในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

3 30 นาท ี
 
 
 

- กลั่นกรองและตรวจสอบ หัวหน้า
ส านักงาน 

4 60 นาท ี
 

- ทาน/พิจารณาใหค้วาม
เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

รองคณบด/ี
ผู้ช่วยคณบด ี

 

5 10 นาท ี
 
 
 
 
 

- ลงนามและอนุมตั ิ คณบด ี

6 10 นาท ี
 

- รับทราบและสแกนเก็บใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
- ด าเนินการจดัส่งให้เจ้าของ
เรื่อง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องภายใน
มหาวิทยาลยัต่อไป 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ/เอกสารจาก
เจ้าของเรื่อง  

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ           
ตรวจสอบความถูกต้อง

หนังสือ 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณออกเลข
ทะเบียนส่งภายใน 

เสนอหัวหน้าส านักงาน 

ตรวจสอบหนังสือ 

  แก้ไข (ถ้ามี) 

 
รองคณบด/ีผู้ช่วยคณบด ี

ทาน/พิจารณา 

อนุมัติ/ลงนาม 

คณบด ี

ลงนาม/อนุมตั ิ
 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณรับทราบ/
ด าเนินการจัดส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 


