
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับ-ส่งหนังสือ/จดหมาย/พัสดุ จากส านักงานคณะไปยังหน่วยงานต่าง ๆ 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
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ตามปฏิบตัิงานจริง 

- รับหนังสือ/จดหทาย/พสัดุจาก
บุคลากร น าใส่กระเป๋า ณ 
ส านักงานคณะวิศวกรรมศาสตร ์
เพื่อน าส่งจุดส่งเอกสาร ณ ช้ัน 1
อาคารคณะวิศวกรรมศาสตร ์
โดยแบ่งการส่งออกเป็น 2 รอบ  
รอบที่ 1 (รอบเช้า) 
 เวลา 09.00 – 10.00 น. 
รอบที่ 2 (รอบบ่าย) 
 เวลา 13.30 – 14.00 น. 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

2 ตามปฏิบตัิงานจริง รับกระเป๋าเอกสารตามรอบการ
ส่งคืนหนังสือ/จดหมาย/พสัดุมา
ตรวจสอบ คดัแยก 
รอบที่ 1 (รอบเช้า) 
 เวลา 10.30 – 10.00 น. 
รอบที่ 2 (รอบบ่าย) 
 เวลา 14.30 – 15.00 น. 

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

3 ตามปฏิบตัิงานจริง 
 

เดินหนังสือ/จดหมาย/พสัดุ ที่
คัดแยกจากส านักงานคณะ
วิศวกรรมศาสตร์ไปยัง 
1. ส่งในตู้เอกสาร หากเป็นเรื่อง
ส่วนตัวของอาจารย์และ
บุคลากร 
2. เสนอผู้ที่เกี่ยวข้องตามล าดับ 
3. กรณีเร่งด่วน แจ้งอาจารย์
ทราบเบื้องต้น โดยโทรแจ้ง หรือ
แจ้งทางไลน์  

เจ้าหน้าท่ี           
งานสารบรรณ 

หัวหน้า
ส านักงาน 
บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

 

 
 

เริ่มต้น 

รับหนังสือ/จดหมาย/พสัดุ จากบคุลากร
ภายในคณะ เพื่อน าส่งออกจากคณะ          

รับกระเป๋าเอกสารตรวจสอบแยก
ประเภทหนังสือ/จดหมาย/พสัด ุ

ส่ง/เสนอผู้เกีย่วข้อง 

สิ้นสุด 


