
งานมาตรฐานและจัดการคุณภาพ หน่วยงาน กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รับ-ส่งหนังสือภายใน/ภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ลงเลขทะเบียนหนังสือรับด้วย Google drive พร้อมประทับตรา 

 

Google Drive เกษียนหนังสือ 

ส าเนาหนังสือให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามค าสั่งการ 

เก็บต้นฉบับเข้าแฟ้ม 

จบ 

แนบไฟล์ 

รับ-ส่งหนังสือภายใน/ภายนอก 

เสนอหัวหน้า/ผู้ช่วยอธิการบดีพิจารณา 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน  รับ-ส่งหนังสือภายใน - ภายนอก 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชือ่บุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. การรับหนั งสือจากหน่วยงาน
ภายใน หน่วยงานภายนอก และ
ไปรษณีย์  ทั้ งหนังสือทางราชการ 
และหนังสืออ่ืนๆ 
 
 
 

เข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ E-Office เพ่ือ
ตรวจสอบหนังสือท่ีได้รับ 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

2.ลงทะเบียนหนังสือรับใน Google 
drive 

ลงทะเบียน รับหนังสือ/ 
เอกสาร เข้า Google drive  
โดยสแกนเอกสารแนบ 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

3.จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน 
ของหนังสือที่ได้รับจากภายใน – 
ภายนอก 
 
 
 

จัดล าดับความส าคัญของ
หนังสือที่ได้รับ เพื่อ
ด าเนินการก่อนหลังและ
ประทับตรารับหนังสือดังนี้ 
-เลขรับ ลงตามที่รับใน
ทะเบียน 
-วันที่ได้หนังสือ 
-เวลาที่รับหนังสือ 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

4.เกษียนหนังสือเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
 
 
 

น า เส น อ ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า
พิจารณา/สั่งการ 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

หัวหน้างาน/ผู้ช่วยอธิการบดี 

5.ด าเนินการให้ผู้เกีย่วข้องตามค าสั่ง
การ 
 
 
 

ตรวจสอบเรื่องและส าเนา
หนังสือที่เกษียนเรื่องแล้วให้
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ด า เนิ น ก า ร
รับทราบ 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

6.เก็บต้นฉบับเข้าแฟ้ม 
 
 
 

น าต้น เรื่องจัดเก็บ เข้าแฟ้ม 
โดยแยกเป็นประเภท 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

7.หนังสือจากผู้บังคับบัญชา
มอบหมายงาน 

เจ้าหน้าที่ธุรการจัดท าหนังสือ 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 



8.เสนอพิจารณาลงนาม  เสนอหัวหน้า/ผู้อ านวยการ 
ตรวจสอบความถูกต้องของ
ห นั ง สื อ  เ พ่ื อ ใ ห้ ผู้ ช่ ว ย
อธิการบดีพิจารณาลงนาม 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการ/
ผู้ช่วยอธิการบดี 

9.ลงทะเบียนหนังสือส่ง  ลงทะเบียนหนังสือส่ง ดังนี้ 
-ทะเบี ยนหนั งสือส่ ง  วันที่ 
เดือน ปี ตามหนังสือ 
-เลขทะเบียนส่ง ลงตามล าดับ
ปีปฏิทิน 
-ที่ หนังสือเลขที่ส่งออก อว.
0630.012/ 
-ลงวันที่ วันที่หนังสือส่งออก 
-จาก ลงต าแหน่งของเจ้าของ
หนังสือ 
-ถึ ง  ล งต าแห น่ งขอ งผู้ รั บ
หนังสือนั้น  
-เรื่อง ลงชื่อเรื่องของหนังสือ
ฉบับนั้น 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

10.ธุรการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ลงเลขที่ และวัน เดือน ปี ใน
หนั งสื อที่ จ ะส่ งออกทั้ ง ใน
ต้นฉบับ และส าเนาคู่ 
ฉบับให้ตรง กับเลขทะเบียน
ส่ง และวัน เดือน ปีและส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงานที่ 
เกี่ยวข้อง 

นางสาวจิตรประภา 
ยุบลชิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


