
งานบริหารงานทั่วไป หน่วยงาน งานวิชาศึกษาทั่วไป 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การรับหนังสือภายในมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร (ภายใน) 

ตรวจสอบเอกสาร 

ออกเลขรับลงเล่มทะเบียนรับ 

เสนอเข้าแฟ้มผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชา สั่งการในเอกสาร 

ส่ง ประชาสัมพันธ์ ธุรการด าเนินการ 

มอบตามชื่อท่ีระบุ เก็บเข้าแฟ้ม 

 

แยกเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

ภายใน 1 นาท ี

ภายใน 2 นาที 

ภายใน 2 นาท ี

ภายใน 15 นาที 

ภายใน 20 นาที 

ภายใน 20 นาที 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน การส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  ผู้รับผิดชอบ 
ผู้ตรวจสอบ 

เอกสารอ้างอิง 
1.รับเอกสาร (ภายใน) 
 

หนั งสื อได้ รับ เข้ ามาจาก
ห น่ ว ย ง า น ภ า ย ใ น ห รื อ
หน่วยงานภายนอก 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

2.ตรวจสอบเอกสาร 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบหนังสือ
ได้รับเข้ามาจากหน่วยงาน
ภายในหากไม่ถูกต้อง ใ ห้
ติดต่อ เจ้ าของเรื่ อง  หรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ เพื่อ
ด าเนินการ ให้ถูกต้อง หรือ
บันทึกข้อบกพร่องไว้ เป็น
ห ลั ก ฐ า น  แ ล ะ ด า เ นิ น              
การเร่ืองนั้นต่อไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/
รอง หัวหน้ า งานวิชาศึกษา
ทั่วไปฝ่ายบริหาร 

3.ออกเลขรับลงเล่มทะเบียนรบั  ปร ะทั บ ต ร า รั บ หนั ง สื อ             
ที่ มุ ม บ น ด้ า น ข ว า ข อ ง
หนังสือ และลงทะเบียนรับ
หนังสือในทะเบียนหนังสือ
รับ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

4.เสนอเข้าแฟ้มผู้บังคับบญัชา 
 
 
 

จัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือ
เพื่อด าเนินการก่อนหลัง น า
เ อ ก ส า ร / ห นั ง สื อ เ ส น อ
หั ว ห น้ า ห น่ ว ย ง า น เ พื่ อ
ตรวจสอบและรับทราบ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รอง หัวหน้ า งานวิชาศึกษา
ทั่ ว ไ ป ฝ่ า ย บ ริ ห า ร / ผู้ ช่ ว ย
อธิการบดี 

5.ผู้บังคับบัญชา สั่งการในเอกสารส่ง 
ประชาสัมพันธ์ ธุรการด าเนินการมอบ
ตามชื่อที่ระบุ เก็บเข้าแฟ้ม 
 
 

ด าเนินการแยกเอกสาร/
หนังสือ ส่ ง ใ ห้บุคลากรที่
เกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการกับ
งานที่ได้รับ 
มอบหมาย 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รอง หัวหน้ า งานวิชาศึกษา
ทั่ ว ไ ป ฝ่ า ย บ ริ ห า ร / ผู้ ช่ ว ย
อธิการบดี 

6.แยกเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 
 

 

ด า เนิ นการคั ด เอกสาร /
หนังสือเพื่อเก็บลงแฟ้มตาม
หมวดหนังสือ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 


