
        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการรับ-สงหนังสือ 
งานสารบรรณ คณะ

รับเอกสารจากหน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ครบถ้วนของหนังสือ 

จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วน
ของหนังสือเพ่ือดําเนินการก่อนหลัง 

ประทับตรารับหนังสือและ
ลงทะเบียนรับตามขั้นตอน 

จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้ม 
เสนองานบุคคล 

รับหนังสือจากคณบดี 
ตรวจสอบ/คัดแยกเอกสาร 

สรุปการสั่งการประสานงานและ
จัดส่งตามหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

สิ้นสุด 

ติดต่อเจ้าของหนังสือ 
ครบถ้วนของหนังสือ 

สิ้นสุด 

ติดต่อเจ้าของหนังสือ 
ครบถ้วนของหนังสือ 

สิ้นสุด 

ส่งผิด ถ้าไม่ถูกต้อง 


