
บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี    โทร 2100

ที ่ อว 0655.16 / วันที ่       มิถุนายน  2563

เรื่อง   ขอส่งข้อมูลการรับ-ส่งหนังสือ

เรียน หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ทุกหน่วยงานด าเนินการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document และระบบ e-signature) ในการจัดการเอกสารของมหาวิทยาลัย นั้น  

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ขอส่งรายละเอียดการรับ-ส่งหนังสือของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการปฏิบัติงาน ดังเอกสารแนบมาพร้อมหนังสือฉบับนี้ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 

(นายสุจินดา  แซ่ฮ้ัน) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

รักษาราชการแทน  ผู้อ านวยการกองกลาง 
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เอกสารส่ง
ผ่านระบบ

กองนโยบายและแผน
1 การจัดสรร/โอนจัดสรรงบประมาณประจ าป/ีเพิ่มเติม /
2 การขออนุมัติเปล่ียนแปลง/งบประมาณ/รายการ/กิจกรรม/โครงการ /
3 การขออนุมัติงบประมาณส าหรับด าเนินงานรายการ/กิจกรรม/โครงการ /

ระหวา่งปี
4 การขอยกเลิกรายการ/กิจกรรม/โครงการ /
5 การรับหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลัย /

(กรณีมีรูปเล่มแนบ)
6 การเสนอของบประมาณประจ าปี /
7 การรายงานผลการด าเนินงาน/รายการ/กิจกรรม/โครงการ /
8 การขอความอนุเคราะห์ข้อมูล /
9 การเชิญประชุม /

10 การรับหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลัย /

1 หนังสือทุกประเภท /
2 ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ /
3 เอกสารประชาสัมพันธห์ลักสูตรอบรมและทั่วไป /

กองคลัง
1 เอกสารของ งานการเงินและเบิกจ่าย/งานพัสดุ/งานบัญชี/งานงบประมาณ /

หมายเหตุ : เอกสารทั้งหมดต้องน ามาแนบเป็นหลักฐานในการ
เบิกจ่ายและเป็นเอกสารประกอบการตรวจสอบของ ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน

2 หนังสือเชิญประชุม /
3 หนังสือประชาสัมพันธท์ั่วไป /
4 หนังสือขอความอนุเคราะห์ข้อมูล /
5 หนังสือเวยีนเพื่อทราบ /

กองพัฒนานักศึกษา
1 เอกสารเกีย่วกับการเงินและการเบิกจ่าย /
2 เอกสารเกีย่วกับเร่ือง ขยะทะเล /
3 เอกสารการขอรับรางวลัตามระเบียบมหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล /

ศรีวชิัย วา่ด้วยการให้รางวลัแก่นักศึกษาที่มีผลการเรียนหรือผลงานด้าน
กิจกรรมดีเด่น พ.ศ. 2560

ส านักงานสภามหาวิทยาลัย
1 หนังสือเรียนนายกสภามหาวทิยาลัย  ทุกประเภท /
2 หนังสือเสนอวาระการประชุมสภามหาวทิยาลัย กรณีเป็นเร่ืองลับ /

รายการรบั-ส่งหนังสือ (ส่งเป็นตวัจรงิ/ในระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส)์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชยั

หมายเหตุล าดบัที่ ประเภทหนังสือ เอกสารฉบับจรงิ

กองบรหิารงานบุคคล



เอกสารส่ง
ผ่านระบบ

1 การขออนุมัติเบิกเงินวจิัย/กองทุนส่งเสริมและพัฒนางานวจิัย/ /
ค่าตอบแทนการตีพิมพ์ผลงานในวารสารวชิาการ/เบิกค่าใช้จ่ายโครงการ

2 การขออนุมัติเปล่ียนแปลงสัดส่วน/ค่าใช้จ่าย/งบประมาณ/ระยะเวลา/ /
หัวหน้าโครงการ

3 ขออนุมัติด าเนินการโครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ/โอนเงินงบประมาณ /
4 การยกเลิกโครงการ/กิจกรรม /
5 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก จากกองสิทธบิัตร /

กรมทรัพย์สินทางปัญญา/แก้ไขเพิ่มเติมค าขอรับสิทธบิัตร-อนุสิทธบิัตร/
ยกเวน้ค่าธรรมเนียมการออกสิทธบิัตร/ประกาศโฆษณา/รายป/ีต่ออาย/ุ
สัญญาการอนุญาตใช้สิทธทิางทรัพย์สินทางปัญญา

6 การขออนุมัติลงนามสัญญาวจิัยเงินรายได้/เงินแผ่นดิน/งบภายนอก/ /
การมอบอ านาจรองอธกิารบดี

7 หนังสือเสนออธกิารบดีลงนามเอกสารประกอบการยืน่จดทะเบียน/ /
จดแจ้ง/แก้ไขเพิ่มเติมค าขอรับสิทธบิัตร-อนุสิทธบัตร

8 การเชิญประชุม /
9 การรายงานผลการด าเนินงาน/โครงการ/กิจกรรม /

10 การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก /
11 ขอความอนุเคราะห์ข้อมูล /

1 การขอความอนุเคราะห์ข้อมูล /
2 การเชิญประชุม /
3 การรายงานผลการด าเนินงาน/รายการ/กิจกรรม/โครงการ /
4 การรับหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลัยฯ /
5 การแจ้งแก้ไขเพิ่มเติมค าขอรับสิทธบิัตร/อนุสิทธบิัตร /
6 การรับหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลัยฯ /

(กรณีมีรูปเล่มแนบ/หนังสือจากกรมทรัพย์สินทางปัญญา)
7 การยืน่จดทะเบียน/จดแจ้งทรัพย์สินทางปัญญา /
8 การแก้ไขเพิ่มเติมค าขอรับสิทธบิัตร/อนุสิทธบิัตร /
9 การยกเวน้ค่าธรรมเนียมการออกสิทธบิัตร/ประกาศโฆษณา/รายป/ีต่อ

อายุ10 การอนุญาตใช้สิทธทิางทรัพย์สินทางปัญญา /
11 การจัดสรรผลประโยชน์ทรัพย์สินทางปัญญา /
12 การเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ /
13 การรับหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานภายในมหาวทิยาลัย /

(กรณีมีเอกสารเกีย่วข้องกับสิทธบิัตร/อนุสิทธบิัตร/ลิขสิทธิ)์
14 การประกาศ/ประชาสัมพันธ์ /

วิจัยและฝึกอบรม

หน่วยทรพัย์สินทางปัญญา

รายการรบั-ส่งหนังสือ (ส่งเป็นตวัจรงิ/ในระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส)์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชยั

ล าดบัที่ ประเภทหนังสือ เอกสารฉบับจรงิ หมายเหตุ



เอกสารส่ง
ผ่านระบบ

วิชาการ
1 หนังสือที่เกีย่วข้องกับงบประมาณ และการเบิกจ่ายเงิน /

หลักฐานทางการเงิน
  - ขออนุมัติใช้งบประมาณเพื่อด าเนินการกิจกรรมต่างๆ
  - ขออนุมัติโครงการ/ขออนุมัติด าเนินโครงการที่เกีย่วข้องกับงาน
    วชิาการ
  - ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินทุกประเภท
  - การจัดซ้ือจัดจ้าง พัสดุ

2 หนังสือที่เกีย่วข้องกับข้อร้องเรียน /
3 การลงนามในค าส่ัง/ประกาศ มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชิัย /
4 การลงนามในหนังสือภายนอกที่ส่งไปยังหน่วยงานภายนอก /
5 หนังสือทุกประเภทที่เสนอเพื่อชี้แจง/อนุมัติ  โดยเกีย่วข้องข้อกฎหมาย /

หรือข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ของมหาวทิยาลัย เป็นส่วนประกอบใน
การพิจารณา

6 หนังสือภายนอกที่เกีย่วข้องกับงานวชิาการ /
7 หนังสือเชิญประชุม /
8 การขอเสนอวาระเพื่อจัดเป็นระเบียบวาระประชุม/การแจ้งมติที่ประชุม /
9 การแจ้ง/รายงานผลการด าเนินงานที่เกีย่วข้องกับวชิาการ /

10 การแจ้งเวยีน ประชาสัมพันธ ์เร่ือง/กิจกรรมต่างๆ /

1 หนังสือเกีย่วกับการส่งเกรด /
2 หนังสือเกีย่วกับการเทียบโอนผลการเรียน /
3 หนังสือเกีย่วกับการแจ้งส าเร็จการศึกษา /
4 ประกาศเกีย่วกับแต่งต้ังกรรมการวพิากหลักสูตร /

1 หนังสือที่เกีย่วกับงานคดี งานวนิัยและสืบสวนสอบสวน /
  - หมายบังคับคดี
  - ค าส่ังศาล 
  - เร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์ 
  - หนังสือมอบอ านาจ  ค าส่ังมอบอ านาจ
  - บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)
  - รายงานการสืบสวนสอบสวน งานคดี 
  - ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการด้านกฏหมาย

2 งานสัญญา(ร่าง) และร่างกฎหมาย    /
3 หนังสือประชาสัมพันธ์ /
4 ร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ(MOU) /

ส านักงานนิตกิาร

ส านักส่งเสรมิวิชาการและงานทะเบียน

รายการรบั-ส่งหนังสือ (ส่งเป็นตวัจรงิ/ในระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส)์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชยั

ล าดบัที่ ประเภทหนังสือ เอกสารฉบับจรงิ หมายเหตุ



เอกสารส่ง
ผ่านระบบ

5 เร่ืองทั่วไปที่ไม่เกีย่วข้องกับงานคดี งานวนิัยและสืบสวนสอบสวน /
และไม่มีเนื้อหาท าให้เกิดความเสียหายต่อราชการหรือกระทบสิทธต่ิอ
บุคคล

1 หลักฐานการขอเบิกค่าโทรศัพท์ (หมายเลข 100 เบอร์) /
2 แบบรูปรายการและราคากลางส่ิงก่อสร้าง /

กองกลาง

รายการรบั-ส่งหนังสือ (ส่งเป็นตวัจรงิ/ในระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส)์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรวีิชยั

ล าดบัที่ ประเภทหนังสือ เอกสารฉบับจรงิ หมายเหตุ


