
งานบริหารงานทั่วไป หน่วยงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ชื่อ ข้ันตอนการปฏิบัติงานธุรการ 

 

แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงานธุรการ 
 

  

 

 

                                                                                                      ภายใน 5 นาที 

 

 
                                                                                                        ภายใน 5 นาที 
 
 
                                                                                                      
                                                                                                       ภายใน 5 นาที 
 
 
 
                                                                                                                                                           ภายใน 10 นาที 
 

 

                                                                                                      ภายใน 5 นาที 

 

                                                                                                      

                                                                                                      ภายใน 2 นาที 

 

การร่างและการจัดพิมพ์

หนังสือราชการ 

การลงทะเบียนส่งหนังสือ

ภายนอก 

เริ่ม 

การลงทะเบียนรับ 

หนังสือราชการ 

การลงทะเบียนส่ง 

หนังสือราชการภายใน 

การจัดท าส าเนา 

หนังสือราชการ 

การจัดเก็บหนังสือราขการ 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานธุรการ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับเอกสารจากหน่วยงานธุรการ
กลางของมหาวิทยาลัยแล้วท าการคัด
แยกประเภทเอกสาร หนังสือราชการ 
หนั ง สืออภินันทนาการ วารสาร 
นิตยสาร จุลสาร จากนั้นด าเนินการ
ประทับตราลงทะเบียนเลขรับหนังสือ 

ตรวจสาบรายละ เอี ยด
เอกสารมาจากหน่วยงาน  

รัตติกาล มีเกาะ  
งานบริหารงานท่ัวไป 

นางอารีย์ ทิพรส 

2. ด าเนินการจัดพิมพ์เอกสารพร้อม
ท้ังน าเสนอผู้อ านวยการลงนาม
จากนั้นจัดท าส าเนาคู่ฉบับ โดยการ
สแกนเก็บไว้เป็นหลักฐาน ลงเลข
ทะเบียนส่งในสมุดทะเบียนส่ง 

ด าเนินการส่งหนังสือไปยัง
หน่ ว ย ง าน ท่ี เ กี่ ย ว ข้ อ ง
ภายในมหาวิทยาลัย 

รัตติกาล มีเกาะ  
งานบริหารงานท่ัวไป 

 

3. ด าเนินการพิมพ์ซองถึงหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยว สแกนเกสารคู่ฉบับ ลงเลข
ทะเบียนส่งในสมุดทะเบียนส่ง 

ด าเนินการส่งหนังสือ
ราชการภายนอก โดยใส่
ซองแล้วน าฝากส่งท่ีงาน
ธุรการกลาง 

รัตติกาล มีเกาะ  
งานบริหารงานท่ัวไป 

 

4. ด าเนินการร่างหนังสือท่ีโต้ตอบ
กลับไปยังหน่วยงานท่ีต้องการ
ติดต่อส่ือสาร 

ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือ
พร้อมน าส่ง 

รัตติกาล มีเกาะ  
งานบริหารงานท่ัวไป 

 

5. ด าเนินงานส าเนาหนังสือคู่ฉบับ
หลังจากท่ีผู้อ านวยการเกษียณ
เรียบร้อยประสานงานให้ผู้ท่ีได้รับ
มอบ 

ด าเนินการแจกจ่ายเอก 
สารให้แก่ผู้ท่ีได้รับ
มอบหมาย 

รัตติกาล มีเกาะ  
งานบริหารงานท่ัวไป 

 

6. ด าเนินการตามกระบวนการ
มอบหมายงานเรียบร้อยแล้วท าการ
เรียงเอกสารตามล าดับเก็บเข้าแฟ้ม 

จัดเก็บเข้าแฟ้มตามท่ีจัด
หมวด หมู่ไว้ 

รัตติกาล มีเกาะ  
งานบริหารงานท่ัวไป 

 

 


