
งาน ธุรการและงานบุคคล หน่วยงาน  คณะวิทยาการจัดการ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานการลงทะเบียนรับและส่งหนังสือภายในและภายนอกคณะวิทยาการจัดการ 
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มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การลงทะเบียนรบัและส่งหนังสือภายในและภายนอก 
คณะวิทยาการจัดการ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1.รับหนังสือ(ภายในคณะ/หน่วยงาน
ภายนอกคณะ/หน่วยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย) 

ท าการตรวจสอบหนังสือที่ได้รับเข้า
จากธุรการกลาง/หน่วยงานต่างๆ 
ใ น ม ห า วิ ท ย า ลั ย  จ า ก ร ะ บ บ  
e-office แ ล ะ จ า ก ภ า ย น อ ก
มหาวิทยาลัย 

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 

2.แยกประเภทหนังสือ ท าการตรวจสอบหนังสือทั้งหมดที่
ได้ รับและแยกประเภทหนังสื อ 
ไ ด้ แก่  หนั ง สื อ รั บภาย ในคณะ 
หนั งสื อรับภายนอกคณะ และ
หนังสือรับภายนอกมหาวิทยาลัย  

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 

3.การลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบหนังสือทั้งหมดที่ได้แยก
ประเภทได้แล้วทั้ง 3 ประเภท เพื่อ
ลงทะเบียนหนังสือรับ ซึ่งจะแยก
ป ร ะ เ ภ ท ท ะ เ บี ย น ห นั ง สื อ รั บ
ออกเป็น 3 ประเภทด้วยกัน คือ 
ทะเบียนหนังสือรับภายในคณะ 
ทะเบียนหนังสือรับภายนอกคณะ 
และทะเบียนหนังสือรับภายนอก
มหา วิ ท ย า ลั ย  โ ด ย ล ง รั บที่ ล ะ
ประเภท และเกษียนหนังสือเสนอ
คณบดีพิจารณา 

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 

4.จัดเอกสารเข้าแฟ้มเสนอคณบดี
เ พื่ อ ใ ห้ หั วหน้ า ส า นั ก ง า น ค ณ บ ดี
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
และการเกษียนหนังสือที่ ได้จาก
เจ้าหน้าที่ธุรการและบุคคล 

นางพากเพียร ธูปบูชากร 
หัวหน้าส านักงาน 

หัวหน้าส านักงาน 

5.กรณีตรวจสอบแล้วไม่ผ่าน : ให้แก้ไข
รายละเอียดตามข้อเสนอแนะและส่งให้
หัวหน้าส านักงานตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้ง 
 
กรณีตรวจสอบแล้วผ่าน : เสนอหนังสือ
เสนอคณบดีพิจารณาและลงนามสั่งการ 

ท าการตรวจสอบหนังสือที่ได้รับคืน
จากหัวหน้าส านักงานแล้วแก้ไขให้
ถูกต้อง 
 
 
ท าการตรวจสอบหนังสือที่ได้รับคืน
จากหัวหน้าส าหนังานแล้วเสนอ
คณบดีพิจารณาและลงนามสั่งการ 

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 
 
 
 
น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 

 

 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

6.แยกประเภทหนังสือส่งและบันทึก
การส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง 

ตรวจสอบหนังสือที่ได้รับจากคณบดี
แล้ ว แยกประ เภทหนั ง สื อ เพื่ อ
ลงทะเบียนในทะเบียนส่งหนังสือ  
มีอยู่  3  ประ เภท คือ  ทะเบียน
หนังสือส่งภายในคณะ ทะเบียน
หนั งสื อส่ งภายนอกคณะ และ
ท ะ เ บี ย น หนั ง สื อ ส่ ง ภ า ย น อ ก
มหาวิทยาลัย  

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 

7.ส่งหนังสือให้บุคลากรหรือหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง(เจ้าหน้าที่ธุรการไปส่งเอง /
ส่งทางระบบ e-office /ส่งทาง E-mail) 

ตรวจสอบหนังสือที่ลงทะเบียนส่ง
ทั้งหมดและจัดท าส าเนาเก็บไว้ ส่วน
ต้นฉบับจะท าการส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง โดยวิธีการที่ เจ้าหน้าที่
ธุรการน าไปส่งด้วยตนเอง ส่งด้วย
ระบบ e-office ให้หน่วยงานภายใน
มห า วิ ท ย า ลั ย  แล ะ  E-mail ใ ห้
บุคลากรภายในคณะ 

น.ส.สุกัญญา  แก่นสมบัติ 
งานธุรการและบุคคล 

หัวหน้าส านักงาน 

 


