
งานธุรการ  หน่วยงานพัฒนาอาจารย์และบุคลากรมืออาชีพ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ (ทะเบียนหนังสือรับ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือราชการ
จากหนว่ยงาน

ธุรการกลางของ
มหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบหนังสือ คัดแยกล าดบัความส าคัญและความเร่งด่วนของ
หนังสือรับภายใน / หนังสือรับภายนอก 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน /หนังสือรบัภายนอกในโปรแกรม 
Microsoft Excel 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาและเกษียณหนังสือรับภายใน / 
หนังสือรับภายนอกเพื่อมอบหมายให้ผู้รบัผิดชอบด าเนินการต่อไป 

ด าเนินการน าส่งหนังสือแจ้งผู้เกี่ยวข้องรบัทราบ และปฏิบัติตาม 

 

รับหนังสือราชการ
จากหนว่ยงาน

ธุรการกลางของ
มหาวิทยาลัย 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานสารบรรณ (ทะเบยีนหนังสือรับ) 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. รับหนังสือราชการจากหน่วยงาน
ธุรการกลางของมหาวิทยาลัย 
 
 

รับหนังสือจากธุรการกลาง
ของมหาวิทยาลัย  และ
ห น่ ว ย ง า น ภ า ย ใ น
มหาวิทยาลัยจากระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                  
E-Office  

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

2. ตรวจสอบหนังสือ คัดแยกล าดับ
ความส าคัญและความเร่งด่วนของ
หนั งสื อรับภายใน /  หนั งสื อรับ
ภายนอก 
 

คัดแยกประเภทหนังสือ
จ ากหน่ ว ย ง านภาย ใน
มหาวิทยาลัย / หน่วยงาน
ภายนอก เ พ่ือพิจารณา
ความเร่งด่วนของหนังสือ 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

3. ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน /
หนังสือรับภายนอกในโปรแกรม 
Microsoft Excel 
 

ล งทะ เบี ยนหนั ง สื อ รั บ
ภ า ย ใ น  /  ห นั ง สื อ รั บ
ภายนอกใน โป ร แ กรม 
Microsoft Excel พ ร้ อ ม
ประทับตราลงเลขที่รับใน
หนังสือ 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

4. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาและ
เกษียณหนังสือรับภายใน / หนังสือ
รั บภ ายนอก เ พ่ื อมอบ หม า ย ใ ห้
ผู้รับผิดชอบด าเนินการต่อไป 
 
 
 

ใส่แฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา
เ พ่ื อ ล ง น า ม พิ จ า ร ณ า
เกษี ยณหนั งสื อสั่ ง ก า ร 
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

5 .  ด า เนินการน าส่ งหนั งสือแจ้ ง
ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ และปฏิบัติตาม 
 
 
 

ส แ ก น ห นั ง สื อ พ ร้ อ ม
ด า เนินการจัดส่ ง ให้ กับ
ผู้ เกี่ยวข้องรับทราบทาง 
Line หรือ Email 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

6. จัดเก็บหนังสือรับภายใน /หนังสือ
รับภายนอกเข้าแฟ้ม 
 

น าต้นเรื่องหนังสือจัดเก็บ
เก็บเข้าแฟ้ม โดยแยกเป็น
แต่ละประเภทของหนังสือ 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

 

 



งานธุรการ  หน่วยงานพัฒนาอาจารย์และบุคลากรมืออาชีพ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ (ทะเบียนหนังสือส่งภายใน) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่าง พิมพ์หนังสือ
บันทึกข้อความ 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

เสนอกรรมการและเลขานกุารงานพัฒนาอาจารย์และบุคลากร                
มืออาชีพ เพื่อตรวจทานความถูกต้อง 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม 

ลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่งภายในออกเลขประสานงานน าส่ง
หน่วยงานตา่งๆ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จัดเก็บหนังสือ / 
ส าเนาหนังสือ เข้า

แฟ้ม 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานสารบรรณ (ทะเบยีนหนังสือส่งภายใน) 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. ร่าง พิมพ์หนังสือบันทึกข้อความ เจ้าหน้าที่ร่าง พิมพ์หนังสือ
บันทึกข้อความ   

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

2 .  ตรวจสอบความถู กต้อ งของ
หนังสือ  

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และความเรียบร้อยของ
หนังสือ  

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

3. เสนอกรรมการและเลขานุการ        
งานพัฒนาอาจารย์และบุคลากร                
มืออาชีพ เพ่ือตรวจทานความถูกต้อง  

เ ส น อ ก ร ร ม ก า ร แ ล ะ
เลขานุ ก า ร ง าน พัฒนา
อาจ า ร ย์ แ ล ะบุ ค ล ากร                
มืออาชีพ เพ่ือตรวจทาน
ความถูกต้อง 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

4. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลง
นาม 

ใส่แฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาลงนามหนังสือ 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

5.  ลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่ ง
ภายในออกเลขประสานงานน าส่ง
หน่วยงานต่างๆ แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

-  ( ก รณี ผู้ บั ง คั บบั ญช า                
ลงนาม) ลงทะเบียนใน
สมุดหนังสือส่งของแต่ละ
หน่วย เพ่ือออกเลข พร้อม
ส แ ก น ห นั ง สื อ 
ป ร ะส าน ง านจั ด ส่ ง ใ ห้
หน่วยงานต่างๆ ทางระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                  
E-Office ตามล าดับ 
- (กรณีอธิการบดี ลงนาม) 
ลงทะเบียนในสมุดหนังสือ
ส่งของแต่ละหน่วย น าส่ง
ธุรการกลางมหาวิทยาลัย
เ พ่ื อ เ ส น อ อ ธิ ก า ร บ ดี                    
ลงนาม) รับหนังสือกลับ
จ ากธุ ร ก า ร กลา ง  เ มื่ อ
อธิ ก า รบดี ล งนามแล้ ว 
พร้ อมทั้ ง ป ระสานงาน
จัดส่งให้หน่วยงานต่างๆ 
ท า ง ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์                   
E-Office ตามล าดับ 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานสารบรรณ (ทะเบยีนหนังสือส่งภายใน) ต่อ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

6. จัดเก็บหนังสือ / ส าเนาหนังสือ 
เข้าแฟ้ม 

จัดเก็บหนังสือ / ส าเนา
เข้าแฟ้ม 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานธุรการ  หน่วยงานพัฒนาอาจารย์และบุคลากรมืออาชีพ 
ชื่อ ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ (เงินเดือนของบุคลากรภายในหน่วยงาน) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับเอกสารสถิติ
การมาปฏิบัติงาน

ของบุคลากร 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

เสนอกรรมการและเลขานกุารงานพัฒนาอาจารย์และบุคลากร                
มืออาชีพ เพื่อตรวจทานความถูกต้องและลงนาม 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม 

ลงทะเบียนในสมุด
หนังสือส่ง

เงินเดือน และ
ประสานงานน าส่ง
งานบริหารงาน

บุคคล 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงานสารบรรณ (เงินเดอืนของบุคลากรภายในหน่วยงาน) 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1 .  ไ ด้ รั บ เ อ ก ส า ร ส ถิ ติ ก า ร ม า
ปฏิบัติงานของบุคลากร 

ได้รับเอกสารสถิติการมา
ปฏิบัติงานของบุคลากร
จากงานบริหารงานบุคคล 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

2 .  ตรวจสอบความถู กต้อ งของ
เอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
และความเรียบร้อยของ
เอกสาร 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

3. เสนอกรรมการและเลขานุการ        
งานพัฒนาอาจารย์และบุคลากร                
มืออาชีพ เพ่ือตรวจทานความถูกต้อง
และลงนาม  

เ ส น อ ก ร ร ม ก า ร แ ล ะ
เลขานุ ก า ร ง าน พัฒนา
อาจ า ร ย์ แ ล ะบุ ค ล ากร                
มืออาชีพ เพ่ือตรวจทาน
ความถูกต้องและลงนาม 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

4. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลง
นาม 

ใส่แฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาลงนามเอกสาร 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

5.  ลงทะเบียนในสมุดหนังสือส่ ง
เงินเดือน และประสานงานน าส่งงาน
บริหารงานบุคคล 

ลงทะเบียนในสมุดหนังสือ
ส่ ง เ งิ น เ ดื อ น  แ ล ะ
ป ร ะ ส า น ง า น น า ส่ ง                   
งานบริหารงานบุคคล 

นางสาวลภัสรดา จ านงมี 
 

 

 


