
Flow Chart งานสารบรรณ (ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก) 
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จัดเก็บหนังสือ 
เข้าแฟ้ม 

ลงทะเบียนในสมุดหนังสือสง่ภายนอกของหน่วยงาน (บสร.) 
ส าเนาส่งกลบัให้เจ้าของเร่ือง/พิมพ์ซองจดหมายน าฝากสง่ที่งานธุรการกลาง 

เสนอแฟ้มหนังสือให้งานเลขานกุาร 
เพื่อน าเสนอท่านอธิการบดี พิจารณาลงนาม 

(ท่านอธิการบดี/รงอธิการบดทีี่ได้รับมอบหมาย ลงนามแล้ว) 
รับแฟ้มหนังสือกลับ พร้อมออกเลขทะเบียนหนังสือส่งที่ธุรการกลาง 

 

 ร่าง/พิมพ์หนังสือ/  
รับจากเจ้าหน้าที่
หน่วยงานภายใน

สังกัด บสร. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหัวหน้างานฯ          
  เพื่อตรวจทานความถูกต้อง 
 และลงนามในส าเนาหนังสือ 

ปรับปรุง/แกไ้ข  
ส่งคืนเจ้าของ

เร่ือง 

10 นาท ี

5 นาท ี

15 นาท ี

10 นาท ี

1-2 วัน 

10 นาท ี

5 นาท ี



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ทะเบยีนหนังสือส่งภายนอก) 
ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 
ผู้ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง 
1.ร่าง พิมพ์หนังสือ/รับ
หนังสือจากจนท./หน่วย 
งานภายในสงักัด บสร. 

เจ้าหน้าที่/หนว่ยงานเจ้าของเร่ือง ร่าง 
พิมพ์หนังสือส่งออกภายนอก   

-น.ส.ศศิประภา โคมลอย 
-หน่วยงานภายใน บสร. 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายนอก 

2.ตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 

ตรวจทานความถูกต้อง ความเรียบร้อย
ของหนังสือ และเอกสารแนบประกอบ
หนังสือต่างๆ  

น.ส.ศศิประภา โคมลอย  
 
 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายนอก 

3.ปรับปรุงแก้ไข ส่งคนื
เจ้าของเร่ือง 
 
 
 

กรณีหากมีการปรับปรุง/แก้ไขหนังสือ 
เอกสารแนบต่างๆ ให้ส่งคนืเจ้าของเร่ือง
เพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง และ
เสนออีกครั้ง  

-น.ส.ศศิประภา โคมลอย 
-หน่วยงานภายใน บสร.  
 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายนอก 

4.เสนอหัวหน้างานฯ           
เพื่อตรวจทานความ
ถูกต้อง และลงนาม 
 

ใส่แฟ้มเสนอหัวหน้าฯ เพื่อตรวจทาน
ความถูกต้อง และลงนามในส าเนา
หนังสือ  

น.ส.ศศิประภา โคมลอย  
 
 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายนอก 

5.เสนอแฟ้มหนังสือให้งาน
เลขานุการ เพื่อน าเสนอ
ท่านอธิการบดี พิจารณา
ลงนาม 
  

เสนอแฟ้มหนังสือที่งานเลขานุการเพื่อ
น าเสนอทา่นอธิการบดีพิจารณาลงนาม
ในหนังสือ 

-น.ส.ศศิประภา โคมลอย  
-งานเลขานุการ 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายนอก 
 

6.(อธิการบดีลงนาม)     
รับแฟ้มหนังสือกลับ 
พร้อมออกเลขทะเบียน
หนังสือส่งที่ธุรการกลาง 

รับแฟ้มหนังสือกลับจากงานเลขานุการ 
จากนั้น ออกเลขทะเบียนหนังสอืส่ง
ภายนอกจากธุรการกลาง  

-น.ส.ศศิประภา โคมลอย  
-งานเลขานุการ 
-ธุรการกลาง 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายนอก 
 

7.ลงทะเบียนในสมุด
หนังสือส่งภายนอกของ
หน่วยงาน (บสร.) ส าเนา
ส่งกลับให้เจ้าของเร่ือง/
พิมพ์ซองจดหมายน าฝาก
ส่งที่งานธุรการกลาง 
 

ลงทะเบียนในสมุดหนังสือสง่ภายนอก
ของหน่วยงาน (บสร.) พร้อมทั้งส าเนา
ส่งกลับให้เจ้าของเร่ือง/พับหนังสือตัว
จริงเตรียมใส่ซอง/พิมพ์ซองจดหมาย/
ปิดผนึก และน าฝากที่งานธุรการกลาง 
 

-น.ส.ศศิประภา โคมลอย  
-งานเลขานุการ 
-ธุรการกลาง 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายนอก 
- ระบบ E-Office 
- แฟ้มหนังสือส่งภายนอก 
 

8.จัดเก็บหนังสือ เข้าแฟ้ม
ธุรการ 
 
 

จัดเก็บหนังสือ/ส าเนาเข้าแฟ้มธรุการ 
(หนังสือส่งออกภายนอก) 

น.ส.ศศิประภา โคมลอย  
 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายนอก 
- แฟ้มหนังสือส่งภายนอก 


