
กระบวนการรับหนงัสือภายในภายนอก



กระบวนการรบัหนงัสอืภายใน/ภายนอก

ลาํดบั ผงักระบวนการ รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ

1

ธุรการรบัเรือ่งเขา้จากหนว่ยงานภายใน และ

ภายนอก และลงทะเบียนรบัหนงัสอืโดยระบบสาร

บรรณอิเลก็ทรอนิกส์

อรวรรณ สขุเยน็

2
ธุรการตรวจสอบความถกูตอ้ง และ ความครบถว้น

ของหนงัสอื
อรวรรณ สขุเย็น

3
ธุรการคดัแยกหนงัสอืสง่บคุคล/หนว่ยงานท่ี

เก่ียวขอ้ง

อรวรรณ สขุเย็นและ 

นายสธุรรมโตฤกษ์

ลงทะเบียนรับหนังสือดวย

ระบบ Lesspaper

ตรวจสอบความถูกตอง และความครบถวนของหนังสือ

คัดแยกหนังสือสง

บุคคล/หนวยงานท่ี

เก่ียวของ

บุคคล/หนวยงานท่ี

เก่ียวของ



4

หวัหนา้กลุม่ภารกิจ พิจารณากลั่นกรองเรื่อง

เพ่ือสง่ใหบ้คุคล/หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง หรือ

พิจารณาเสนอความเห็น โดยการหาขอ้มลูท่ี

เก่ียวขอ้ง/ประสานกบัหน่วนงานท่ีเก่ียวขอ้ง/

เสนอความเห็นตอ่ผูอ้าํนวยการฝ่ายบริหาร

รองคณบดีฝ่ายบริหาร

คณบดีคณะอกัษรศาสตร์

หวัหนา้งานสารบรรณ

หัวหนากลุมภารกิจ

พิจารณากลั่นกรองเรื่องเพ่ือสงให

บุคคล/หนวยงานท่ีเก่ียวของหรือ

พิจารณาเสนอความเห็นโดยการ

หาขอมูลท่ีเก่ียวของ/ประสานกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของ เสนอ

ความเห็นตอผูอํานวยการ

- ผอ.ฝายบริหาร

- รองคณบดีฝายบริหาร

- คณบดี

กระบวนการรบัหนงัสอืภายใน/ภายนอก

ลาํดบั ผงักระบวนการ รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ



5
หวัหนา้กลุม่ภารกิจ เสนอเอกสารตามคาํ

เกษียณ สง่ออกบคุคล /หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้ง

หวัหนา้งานสารบรรณ 

ธุรการ

6 เจา้หนา้ท่ีภาครบัเร่ือง เจา้หนา้ท่ีภาค

7
เจา้หนา้ท่ีภาคเสนอหวัหนา้ภาค /ผอ.ศนูย ์

เพ่ือเกษียณพิจารณาเอกสาร
หวัหนา้ภาค ผอ.ศนูย์

หัวหนากลุมภารกิจ

สงออก/เวียนตามคําเกษียณ/ภาควิชา

เจาหนาท่ีภาค/หนวยงานรับเรื่อง

เสนอหัวหนาภาค/ผอ.ศูนย

กระบวนการรบัหนงัสอืภายใน/ภายนอก

ลาํดบั ผงักระบวนการ รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ



8
แจง้บคุคลท่ีเก่ียวขอ้งทราบตามทาํเกษียณของ หวัหนา้

ภาค / ผอ.
เจา้หนา้ท่ีภาค

9
ภาคส่งคืนเอกสารใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง/สารบรรณ

คณะ เพ่ือทาํจดหมายตอบ/ดาํเนินการตอ่
นายจีราวฒัน์ มงคลวทิย์

10 ธุรการคณะจดัทาํจดหมายโตต้อบ เสนอคณบดีลงนาม นายจีราวฒัน์ มงคลวทิย์

11
ออกเลขท่ีหนงัสือ ส่งออกหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งภายใน

มหาวทิยาลยั และภายนอกมหาวทิยาลยั

อรวรรณ สขุเย็น

และ 

สธุรรม โตฤกษ์

แจงบุคคลท่ีเก่ียวของ/ทราบ

ภาคสงคืนหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือ

ดําเนินการตอ

หนวยงานท่ีเก่ียวของจัดตอบเอกสาร 

เสนอคณบดีลงนาม

ออกเลขท่ี/สงออกหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ภายในมหาวิทยาลัย/นอกมหาวิทยาลัย

กระบวนการรบัหนงัสอืภายใน/ภายนอก

ลาํดบั ผงักระบวนการ รายละเอียด ผูร้บัผิดชอบ
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