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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. จ าแนกประเภทหนังสือเขอาสถาบันยิจัยและพัฒนา  แบ่งเป็น 2 ประเภท 
 1.1 รับเป็นจดหมาย/พัสดุไปรษณียภัณฑ์ 
  1. ท าการคัดแยกประเภทส่ยนตัย และประเภทหนังสือถึงสถาบันยิจัยและพัฒนา 
  2. หากเป็นประเภทส่ยนตัยจะน าใส่ตะกรอาใหอเจอาของเขอามารับ 
  3. หากเป็นหนังสือราชการถึงสถาบันยิจัยและพัฒนา ใหอด าเนินการเขอาระบบงานสารบรรณ 
 
 1.2 ประเภทหนังสือจากหน่ยยงานภายนอก/ภายในมหายิทยาลัยฯ 
 1. รับหนังสือเขอาจากหน่ยยงานภายใน และภายนอก และลงทะเบียนรับหนังสือโดยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 2. พิจารณา ยิเคราะห์ กลั่นกรอง แยกประเภท 
 2.1 หนังสือประเภทมอบหมายงานภายใน สยพ.  
 1. สรุปเรื่องใหอคยามเห็นเสนอผูออ านยยการโดยผ่านหัยหนอาส านักงานผูออ านยยการ 
 2. หัยหนอาส านักงานผูออ านยยการ พิจารณาเสนอคยามเห็นโดยการหาขออมูลที่เกี่ยยขออง / 
ประสานกับหน่ยยงานที่เกี่ยยขออง เสนอคยามเห็นต่อผูออ านยยการสถาบันยิจัยและพัฒนา 
 3. ผูออ านยยการพิจารณาสั่งการ 
 4. แผนกสารบรรณส่งหนังสือที่สั่งการเสนอหัยหนอากลุ่มงานมอบหมายงานในฝ่าย 
 5. ผูอรับผิดชอบงานด าเนินการในส่ยนที่เกี่ยยขออง 
 6. หากตอองมีการตอบหนังสือผูอรับผิดชอบตอองด าเนินการพิมพ์หนังสือโตอตอบเสนอ
หัยหนอางาน 
 7. หัยหนอาตรยจสอบคยามถูกตอองของหนังสือ หากไม่ถูกตอองจะส่งกลับใหอผูอรับผิดชอบ
ด าเนินการแกอไข หากถูกตอองจะเสนอผูออ านยยการลงนามส่งออก 
 8. ผูออ านยยการพิจารณาลงนาม 
 9. แผนกสารบรรณออกเลขและแจองเจอาของงานจัดชุดพรออมส่งออก 
 10 แผนกสารบรรณน าส่งหนังสือ 
 11. เมือส่งหนังสือเสร็จแลอยจะส่งส าเนาคืนเจอาของเรื่องใหอเก็บ 
 2.2 กรณีหนังสือประเภทส่งต่อหน่ยยงานอื่น 
 1. ผูอรับผิดชอบงานตรยจสอบขออมูล และบันทึกขออมูลเสนอผูออ านยยการโดยผ่านหยัหนอางาน 
 2. หัยหนอางาน พิจารณาเสนอคยามเห็นโดยการหาขออมูลที่เกี่ยยขออง / ประสานกับ
หน่ยยงานที่เกี่ยยขออง เสนอคยามเห็นต่อผูออ านยยการสถาบันยิจัยและพัฒนา 
 3. ผูออ านยยการการพิจารณาสั่งการ 
 4. ผูอรับผิดขอบงานด าเนินการจัดชุดเอกสารพรออมส่งต่อไปยังหน่ยยงานภายนอก 
 5. แผนกสารบรรณน าส่งหนังสือ 
 6. เมือส่งหนังสือเสร็จแลอยจะส่งส าเนาคืนเจอาของเรื่องใหอเก็บ 
 


