
สาขาคหกรรมศาสตร์ ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 
  

ชั้นความเร็ว          ชั้นความลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าท่ีสาขารับหนังสือจากหนว่ยงานภายใน/หน่วยงาน

ภายนอก/เอกสารลับ/ไปรษณีย์ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 
ไม่ถูกต้องส่งกลับคืนหน่วยงานแก้ไข 

ลงทะเบียนรบัในระบบ e-doc. 

เสนอหัวหน้าสาขาผ่านระบบ e-doc. 

ให้ความเห็น 

สง่เอกสารไปยังหัวหน้าหลักสูตร/ผู้ที่

เกี่ยวข้องผ่านระบบเครือข่าย 

แสกนเอกสารเก็บเข้าระบบจัดเกบ็โดย

จัดเกบ็ผา่นระบบ e-doc. 

ต้นฉบบัให้งานท่ีเกี่ยวข้องเก็บเข้าแฟ้ม 



ขั้นตอนการรับหนังสือ 

 

P ประสานงานกับหลักสูตรฯ ในสาขาคหกรรมศาสตร์ คณะศิลปศาสตร์  และหน่วยงานภายในสถาบัน

ศึกษาที่เก่ียวข้องกับการบริหารของสาขา 

 

D - การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการและหนังสืออ่ืนๆ 

 - จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลังและตรวจสอบเอกสาร 

หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง แล้วดำเนินการต่อ 

 - ประทับตราหนังสือที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา และลงระบบ e-doc. 

 - นำเอกสารเสนอหัวหน้าสาขา เพื่อเสนอสั่งการ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นตอน เพื่อพิจารณา

สั่งการ/ลงนาม 

 - แจกจ่ายเอกสารผ่านระบบเครือข่ายให้หลักสูตรฯ/บุคลากรที่เก่ียวข้อง 

 - สแกนเอกสารเก็บเข้าระบบจัดเก็บเอกสาร โดยจัดเก็บร่วมบนระบบ e-doc 

 - ต้นฉบับให้งานที่เกี่ยวข้องเก็บเข้าแฟ้ม 

 

C ตรวจสอบผลการดำเนินการ ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

ผลงานของสาขา คณะ ให้อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาทราบ 

 

A สรุปและรายงานผลการดำเนินการ หากพบปัญหาที่เกิดข้ึน ก็ได้หาทางแก้ไขปัญหา และนำไปปรับใช้

ในการปฏิบัติงานในครั้งต่อๆไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สาขาคหกรรมศาสตร์ ขั้นตอนการส่งหนังสือ 
 

 

 

 

  

                   ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

 

                                                                                                                                                                 

          ถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารจดัทำโดยหลักสูตรฯ เอกสารจดัทำโดยเจ้าหน้าที่สาขา 

เจา้หนา้ที่สาขา

ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอหัวหนา้สาขาลงนาม ในระบบ e-doc. 

หัวหนา้สาขาลงนาม ในระบบ e-doc. 

ลงทะเบียนส่ง ในระบบ e-doc. 

แสกนเอกสารเก็บก่อนส่งออก  
โดบเก็บรวมกับระบบ e-doc. 

สง่ออกหน่วยงานภายใน(คณะ/หน่วยงาน) 
ส่งออกหน่วยงานภายนอก (ไปรษณีย์/e-mail) 



ขั้นตอนการส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย/ภายนอกมหาวิทยาลัย 

P ประสานงานกับหลักสูตรฯ ในสาขาคหกรรมศาสตร์ คณะศิลปศาสตร์  และหน่วยงานภายในสถาบัน

ศึกษาที่เก่ียวข้องกับการบริหารของสาขา 

 
D - เจ้าของเรื่องดำเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 
 - เสนอผ่านผู้บริหารตามลำดับ 
 - เสนอเจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
 - เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาลงนามหนังสือ 
 - ออกเลขหนังสือในระบบ e-doc 
 - สแกนเอกสารเก็บร่วมกับระบบ e-doc 
 - ส่งออก (คณะ/หน่วยงาน/ไปรษณีย์) 
 

C ตรวจสอบผลการดำเนินการ ประสานการดำเนินงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 

ผลงานของสาขา คณะ ให้อาจารย์ นักศึกษา และบุคลากรทางการศึกษาทราบ 

 

A สรุปและรายงานผลการดำเนินการ หากพบปัญหาที่เกิดข้ึน ก็ได้หาทางแก้ไขปัญหา และนำไปปรับใช้

ในการปฏิบัติงานในครั้งต่อๆไป 

 


