ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือและนำเสนอหนังสือราชการ
กรณีได้รับหนังสือเป็นแบบเอกสาร (จากหน่วยงานต่าง ๆ และทางไปรษณีย์)

	ลำดับที่
	ผังการทำงาน
	รายละเอียดงาน/ผู้รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	
	เริ่มต้น (คณะฯ /งานบริหารและธุรการ)
	
	

	1
	คัดแยกหนังสือและจดหมาย
กรณี จดหมายด่วน/ลงทะเบียน

	ส่งต่องานในสำนักงานเลขา/สาขาวิชา/บุคคลเกี่ยวข้อง
ลงทะเบียนรับจดหมายตามแบบฟอร์ม 
	แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและมารับ

	2
	กรณี หนังสือส่งถึง (เรียน) คณบดี
ลงทะเบียนรับหนังสือ
(ในสมุดลงทะเบียนรับหนังสือ)
	· ลงทะเบียนรับภายใน
· ลงทะเบียนรับภายนอก
	เบญจมาศ/รัชนี
เบญจมาศ/รัชนี

	3
	คัดแยกหนังสือ ส่งต่อให้งานที่เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการนำเสนอต่อผู้บริหารให้พิจารณาสั่งการ
คณบดีหรือรองฯ บริหาร
รองฯ บริหาร
คณบดีหรือรองฯ ยุทธศาสตร์ฯ
รองฯ วิจัยและบริการวิชาการ
รองฯ วิชาการ
รองฯ พัฒนานักศึกษาและสารสนเทศ

	· งานบริหารและธุรการ
· งานคลังและพัสดุ
· งานทำนุบำรุงศิลปฯ
· งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ
· งานบริการวิชาการและวิจัย
· งานบริการการศึกษา
· งานสหกิจศึกษา
· งานกิจกรรมนักศึกษา
· งานประชาสัมพันธ์
· งานสารสนเทศ
	รัชนี/เบญจมาศ
อดุลย์/ดวงดาว
ผุสดี
อธิษฐาน/วิภาวรรณ
โฉมหญิง
อัจฉรี
ธัญพร
ผุสดี
ประภาพร
เอกชัย
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	ลำดับที่
	ผังการทำงาน
	รายละเอียดงาน
	หมายเหตุ

	4
	หัวหน้างานหรือผู้ที่รับผิดชอบแต่ละงาน ดำเนินการเกษียนหนังสือ (เรียนผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง)
	
	

	5
	เลขานุการคณะ
	รับทราบหรือเกษียณหนังสือต่อ
	

	6
	ผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง

	พิจารณาสั่งการ
ส่งแฟ้มและเอกสารกลับคืน
	

	7
	เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแต่ละงานดำเนินการตามคำสั่งการ
	ดำเนินการ หรือส่งต่อสาขา/ผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือแจ้งเวียนทางระบบ E-document/ส่งเป็นเอกสาร 
หรือจัดเก็บเอกสาร ฯลฯ
	


*** เอกสารอื่น ๆ  เช่น
· การขออนุมัติเดินทางไปราชการ

ส่งงานคลังและพัสดุ (อดุลย์)
· การขออนุมัติดำเนินโครงการ/ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ
· ส่งงานคลังและพัสดุ (อดุลย์)
กรณีได้รับหนังสือทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ (E-document)

	ลำดับที่
	ผังการทำงาน
	รายละเอียดงาน/ผู้รับผิดชอบ
	หมายเหตุ

	
	เริ่มต้น
	
	

	1
	คณะฯ (งานบริหารและธุรการ)

	ลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบอิเลคทรอนิกส์ โดยกแยกตามประเภทของหนังสือราชการ
	เบญจมาศ/รัชนี

	2
	คณะฯ (งานบริหารและธุรการ)
พิจารณาเรื่องและรายละเอียดในหนังสือ ส่งต่อให้งานที่เกี่ยวข้อง เพื่อดำเนินการนำเสนอต่อผู้บริหารให้พิจารณาสั่งการ
คณบดีหรือรองฯ บริหาร
รองฯ บริหาร
คณบดีหรือรองฯ ยุทธศาสตร์ฯ
รองฯ วิจัยและบริการวิชาการ
รองฯ วิชาการ
รองฯ พัฒนานักศึกษาและสารสนเทศ

	พิจารณาเรื่องฯ
ส่งให้หัวหน้างานหรืองานฯ
· หัวหน้างานบริหารและธุรการ
· งานคลังและพัสดุ
· งานทำนุบำรุงศิลปฯ
· งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ
· งานบริการวิชาการและวิจัย
· งานบริการการศึกษา
· งานสหกิจศึกษา
· งานกิจกรรมนักศึกษา
· งานประชาสัมพันธ์
· งานสารสนเทศ
	เบญจมาศ/รัชนี
รัชนี
อดุลย์/ดวงดาว
ผุสดี
อธิษฐาน/วิภาวรรณ
โฉมหญิง
อัจฉรี
ธัญพร
ผุสดี
ประภาพร
เอกชัย

	3
	หัวหน้างานหรือผู้ที่รับผิดชอบแต่ละงาน ดำเนินการเกษียนหนังสือ (เรียนผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง)
	เกษียนหนังสือ
ส่งให้ผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง
หรือส่งให้เลขานุการคณะ
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	ลำดับที่
	ผังการทำงาน
	รายละเอียดงาน
	หมายเหตุ

	4

	เลขานุการคณะ
	รับทราบหรือเกษียนหนังสือต่อ
ส่งให้ผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง
	

	5
	ผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง

	พิจารณาสั่งการ
ส่งให้หัวหน้างานหรือผู้ที่รับผิดชอบแต่ละงาน
	

	6
	เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแต่ละงานดำเนินการตามคำสั่งการ
	ดำเนินการ หรือส่งต่อสาขา/ผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือแจ้งเวียน ฯลฯ
	

	
	6.1 กรณี ส่งให้หัวหน้างานบริหารและธุรการ
	หัวหน้างานฯ พิจารณาคำสั่งการ
ส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
หรือส่งให้งานบริหารและธุรการ 
	

	
	6.2 งานบริหารและธุรการ
	ดำเนินการแจ้งเวียน/ส่งต่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
	เบญจมาศ/รัชนี


*** หากเป็นหนังสือเวียนที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานฯในคณะโดยตรง เช่น ประกาศข่าวทั่วไป ข่าวประชาสัมพันธ์ หนังสือแจ้งงดการใช้บริการ ฯลฯ งานบริหารและธุรการ จะดำเนินการแจ้งเวียนให้บุคลากรทราบโดยตรง  โดยไม่ได้นำเสนอให้ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ
