
Flow Chart งานสารบรรณ (ทะเบียนหนังสือส่งภายใน) 
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 ร่าง/พิมพ์หนังสือ/  
รับจากเจ้าหน้าที่
หน่วยงานภายใน

สังกัด บสร. 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอหัวหน้างานฯ      
      เพื่อตรวจทานความถูกต้อง และลงนาม 

ลงทะเบียนในสมุดหนังสือสง่ภายใน/ 
ออกเลข 

ประสานน าสง่หน่วยงานตา่งๆ แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 

(กรณี หัวหน้าฯ ลงนาม) 

จัดเก็บหนังสือ  
เข้าแฟ้ม 

ปรับปรุง/แกไ้ข  
ส่งคืนเจ้าของ

เร่ือง 

ลงทะเบียนในสมุดหนังสือสง่ภายใน/ 
ออกเลข 

น าเสนอหนังสือส่งให้ธุรการกลาง                               
(กรณ ีอธิการบดี ลงนาม) 

รับหนังสือจากธุรการกลาง  
(อธิการบดี/รองอธิการฯ ลงนามแล้ว) 

ประสานงานส่งหนังสือกลับให้
หน่วยงานเจ้าของเร่ืองด าเนินการ/ 

แจ้งผู้เก่ียวข้อง 

10 นาท ี

5 นาท ี

15 นาท ี

10 นาท ี

10 นาท ี

5 นาท ี



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ทะเบยีนหนังสือส่งภายใน) 
ขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 

(ชื่อบุคลากร) 
ผู้ตรวจสอบ 

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

เจ้าหน้าที่/หนว่ยงานเจ้าของเร่ือง ร่าง 
พิมพ์หนังสือบนัทึกข้อความ   

-น.ส.ศศิประภา โคมลอย 
-หน่วยงานภายใน บสร.  
 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายใน 
 

2.ตรวจสอบหนังสือ 
 
 
 

ตรวจทานความถูกต้อง เรียบร้อยของ
หนังสือ และเอกสารแนบประกอบ
หนังสือต่างๆ  

น.ส.ศศิประภา โคมลอย  
 
 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายใน 
 

3.ปรับปรุงแก้ไข ส่งคนื
เจ้าของเร่ือง 
 
 
 

กรณีหากมีการปรับปรุง/แก้ไขหนังสือ 
เอกสารแนบต่างๆ ให้ส่งคนืเจ้าของเร่ือง
เพื่อด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง และเสนอ
อีกครั้ง  

-น.ส.ศศิประภา โคมลอย 
-หน่วยงานภายใน บสร.  
 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายใน 
 

4.เสนอหัวหน้างานฯ           
เพื่อตรวจทานความ
ถูกต้อง และลงนาม 
 
 

ใส่แฟ้มเสนอหัวหน้าฯ เพื่อลงนามหนังสือ  น.ส.ศศิประภา โคมลอย  
 
 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายใน 
 

5.ลงทะเบียนในสมุด
หนังสือส่งภายในออกเลข
ประสานน าสง่หน่วยงาน
ต่างๆ แจ้งผู้เก่ียวข้อง 
  
 
 

- (กรณี หัวหน้าฯ ลงนาม) ลงทะเบียนใน
สมุดหนังสือส่งของแต่ละหน่วย เพื่อออก
เลข พร้อมส าเนาหนังสือ ประสานงาน
จัดส่งให้หน่วยต่างๆ ตามล าดบั 
 
 
- (กรณี อธิการบดี ลงนาม) ลงทะเบียน
ในสมุดหนังสือสง่ของแต่ละหน่วย น าสง่
ธุรการกลางเพื่อเสนออธิการบดลีงนาม) 
รับหนังสือกลับจากธุรการกลาง เม่ือ
อธิการบดีลงนามแล้ว พร้อมทั้ง
ประสานงานจัดส่งให้หน่วยต่างๆ  
  

น.ส.ศศิประภา โคมลอย  
 
 
 
 
 
-น.ส.ศศิประภา โคมลอย 
-หน่วยงานภายใน บสร.  
-ธุรการกลาง 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายใน 
- ระบบ E-Office 

6.จัดเก็บหนังสือ/ส าเนา
หนังสือ เข้าแฟ้มธุรการ 
 
 

จัดเก็บหนังสือ/ส าเนาเข้าแฟ้มธรุการ 
(ทะเบียนหนังสือสง่ภายใน) 

น.ส.ศศิประภา โคมลอย  
 
 
 

หัวหน้างานบริหารทรัพย์สนิ
และรายได ้
 
- ทะเบียนหนงัสือส่งภายใน 
- ระบบ E-Office 
- แฟ้มหนังสือส่งภายใน 
 


