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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน  (Work Flow) 
ขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือ 

แผนภูมิสายงาน (Flow chart) วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
งานรับเอกสาร   
 -รับหนังสือจากน่วยงานธุรการส่วนกลาง (ภายนอก/

ภายใน) เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 
-ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งส่งมาไม่ถูกต้อง     
ส่งคืนเจ้าของด าเนินการ 
-จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ 
     จ าแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

-ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายนอก ภายใน งานธุรการ 

-เตรียมแฟ้มงานให้หัวหน้างานเกษียณหนังสือเพ่ือเสนอ
ผู้บริหารทราบและพิจารณา 

งานธุรการ 

-ส าเนาเอกสาร สแกนเอกสาร  
เวียนเรื่องให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ตามท่ีผู้บังคับบัญชา
เกษียณหนังสือเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

งานธุรการ 

 

 

 

 

 

 

 



แผนภูมิสายงาน (Flow chart) วิธีด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
งานส่งเอกสาร   
 -ออกเลขที่หนังสือของหน่วยงานในสาขาวิชาฯ  หรือ

เอกสารต่างๆ ทั้งภายใน และภายนอก 
งานธุรการ 

-ส าเนาเอกสาร สแกนเอกสาร เพื่อจัดเก็บเป็นข้อมูล งานธุรการ 

-บันทึกเอกสารในสมุด รับ – ส่ง ให้ผู้รับหนังสือลงชื่อเพ่ือ
ป้องกันการสูญหาย และง่ายต่อการติดตาม 

งานธุรการ 

 

 


