
ขั้นตอนการรับ-ส่งเอกสารธุรการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนก่อนการน าส่งเอกสาร 
ไปยังหน่วยงานต่างๆ 

คัดแยกเอกสารแจกจ่ายไปตามหนว่ยงานย่อย
ในคณะฯ   

น าส่ง-รับเอกสารด่วนตามหน่วยงาน/คณะ 
ต่างๆ 

ตรวจสอบเอกสาร/สมุดลงคุมจากตะกร้ารับ
เอกสาร   

 

น าส่งและรับเอกสารจากหน่วยงานต่างๆ ณ จุดรับ-
ส่งเอกสารกลางของมหาวิทยาลัยนเรศวร วันละ 2 

รอบ(เช้า-บ่าย)   

 

ขั้นตอนหลังรับเอกสารมา
จากหน่วยงานต่างๆ 

โดย : ขวัญ นครไทย 
       ชยพล เมฆลอย 

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 


