
 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
   

 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 - จัดท าหนังสือ และส่งหนังสือให้มหาวทิยาลัย 
ทางไปรษณีย์ ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์ หรือ
มายื่นหนังสือด้วยตนเอง 

- หนังสือจากหนว่ยงาน
ภายนอก 

 

 
 

 
 

 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 - ตรวจสอบความถกูต้องของหนังสือ 
- ลงรับ 
- เสนอหัวหน้างานสารบรรณ 

- หนังสือจากหนว่ยงาน
ภายนอก 2 นาท ี

ต่อเร่ือง 

หัวหน้างาน 
สารบรรณ 

 
 

- เสนอหัวหน้างานสารบรรณตรวจสอบ 
หนังสือราชการ ถา้มีแก้ไขส่งกลับให้เจ้าหน้าที่
งานสารบรรณด าเนินการ 
- หวัหน้างานสารบรรณเกษียณหนังสือแล้ว 
น าเสนอผอ.กองกลาง ลงนาม 
 

- หนังสือจากหนว่ยงาน 
  ภายนอก 

5 นาท ี
ต่อ เร่ือง 

ผู้อ านวยการ
กองกลาง 

 - ผอ.กองกลาง พิจารณาการเกษียณหนงัสือถ้า 
เห็นด้วยก็ลงนามน าเสนอผู้บริหาร ถา้ตอ้งแก้ไข
ให้ส่งกลับหัวหนา้งานด าเนินการ 
 
 

- หนังสือจากหนว่ยงาน 
  ภายนอก 

1 นาที 
ต่อ เร่ือง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
บันทึกงานและสแกนเอกสารในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

- น าเอกสารที่ผอ.กองกลาง ลงนามแล้ว ไป 
บันทึกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสพ์ร้อม 
สแกนเอกสารแนบในระบบ 
 

-  ห นั ง สื อ จ า ก ห น่ ว ย ง า น
ภายนอกที่ผอ.กองกลาง ลง
นามเรียบร้อยแล้ว 5 นาที 

ต่อ เร่ือง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 

น าเสนอผู้บริหารสั่งการ 

- น าเอกสารเสนออธกิารบดี หรือ  
รองอธิการบด ีให้ความเห็น สั่งการ และ 
ลงนาม 

- หนังสือจากหนว่ยงาน 
ภายนอกที่ผอ.กองกลาง  
ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

2 นาที 
ต่อ เร่ือง 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
แจ้งหน่วยงาน หรือ 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

- น าเอกสารที่อธกิารบด ีหรือ รองอธิการบดี 
ให้ความเห็นและลงนามเรียบร้อยแลว้ มาบันทึก 
งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อม 
สแกนเอกสารแนบไฟล์ในระบบ 

- หนังสือที่อธิการบด ีหรือ 
รองอธิการบด ีให้ความเห็นและ 
ลงนามเรียบร้อยแล้ว 

3 นาที 
ต่อ เร่ือง 

  
  

 

 

มทร.ล้านนา 

 
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure) 
การรับหนังสือราชการ 
จากหน่วยงานภายนอก 

รหัสเอกสาร 
 

66010201 
 

ออกวันที ่
 

7 มีนาคม 2566 

ผู้รับผิดชอบ  สารบรรณ    
                   
ควบคุมโดย   กองกลาง 
อนุมัติโดย      
รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร  

เร่ิมต้น 

 ส่งหนังสือราชการ 
 

พิจารณาลงนาม   

แก้ไข 

ถูกต้อง 

จบ 

 ลงรับหนังสือ 
 

ตรวจสอบ และ 
เกษียณหนังสือ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง มาตรฐานการปฏิบัติงานและการให้บริการ 

การรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก 

1. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

 


