
 
 

หนวยงาน คณะวิศวกรรมศาสตร  

 

งาน สารบรรณ 

มีหนาท่ีในการปฏิบัติงานตามภารกิจมีหนาท่ีสนับสนุนการทํางานของหนวยงานโดยใหบริการ

ประสานงาน และอํานวยความสะดวกแกบุคลากรท้ังภายนอกและภายในหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพและ

คุณภาพ ในดานการรับ –สงหนังสือ เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการติดตอประสานงานกับหนวยงาน

วัตถุประสงค 

1. สนับสนุนใหหนวยงานตางๆ ปฏิบัติงานไดเต็มศักยภาพ โดยเอ้ือประโยชนตอทุกงาน 

2. เพ่ือประสานความเขาใจอันดีระหวางบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหนวยงาน

ภายนอก 

3. มุงปฏิบัติงานใหสอดคลองตามนโยบายและทิศทางการดาเนินงานของมหาวิทยาลัยเปาหมาย 

 

เปาหมาย 

1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะ ใหมีความสะดวก และมีความสุขในการ

ทํางานรวมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบใหมีความถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.3 สนับสนุนใหบุคลากรไดรับการพัฒนาตนเองและนาระบบสารสนเทศมาใหในการดําเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในคณะ ไดรับความสะดวกในการติดตอประสานงานและมีความสุขกับการ

ทํางาน 

2.2 บุคลากรไดรับการพัฒนาตนเอง 

2.3 มีระบบการบริหารจัดการดานสารสนเทศท่ีนํามาใชในการดําเนินงาน 

กลุมเปาหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 

คูมือการปฏิบัตงิาน 

 



 

 

 

 

 

 

กระบวนการรับหนังสือ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหนวยงาน

ภายนอก / ภายใน เอกสาร

ท่ัวไป จากไปรษณีย และอ่ืนๆ  1 วัน  
เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ 

2. 

 

 

 

  

แยกประเภทหนังสือ รับ  เพ่ือ

ดําเนินการลงทะเบียนดวย

ระบบงานสารบรรณ 

edocument  

 

1 วัน  
เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ 

3. 

 

 

 

 

 

ดําเนินการออกเลขรับหนังสือใน

ระบบ edocument เพ่ือสงตอ

การนําเสนอเขาระบบ 

esignature / แฟม เสนอ

หัวหนางานฝายตาง ๆ ในการ

พิจารณาลงนาม / เกษียณ 

หนังสือเพ่ือขออนุมัติตาม

ข้ันตอน  

1 วัน 

เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ / หัวหนางาน 

/ ผูบรหิาร  

4. 

 

 

 

 

 

ทําสําเนาหนังสือรับ 

จัดเก็บไวในระบบออนไลน

(คอมพิวเตอร) / แยกไฟลในการ

จัดเก็บ  

และจัดสงหนังสือไปยัง 

ผูรับผิดชอบ 

1 วัน 
เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ  

5. 

 ทําสําเนาหนังสือรับ 

จัดเก็บไวในระบบออนไลน

(คอมพิวเตอร) 

และจัดสงหนังสือไปยัง 

ผูรับผิดชอบ /งานรับหนังสือ

1 วัน  
เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ 

เริ่มตน หนังสือ  

ตรวจสอบ คดัแยก  

 

ลงทะเบียน

เอกสารดวย

ระบบงานสาร

 

นําสงหนังสือ 

สําเนาหนังสือ 

 



และลงนามรับหนังสือใน

ทะเบียนรับ 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการสงหนังสือเพ่ือขอลงนามในระบบ  

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ ดําเนินการ

สงไฟลหนังสือ เพ่ือขอลงนามใน

ระบบ  1 วัน 
เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ 

2. 

 

 

 

  

ดําเนินการจัดการแยกประเภท

หนังสือ เพ่ือดําเนินการนําเสนอขอ

ลงนามในระบบ  

1 วนั เจา้หนา้ท่ีงานสาร

บรรณ 
 
 
 
 
 

3. 

 

 

กรอกรายละเอียดของหนังสือ แยก

ประเภทหนังสือ ภายนอก ,บันทึก

ขอความ , หนังสือเวียน,หนังสือ

ประทับตรา,ประกาศ,คําสั่ง,หนังสอื

รับรอง ,หนังสืออ่ืน ๆ  1 วัน 

เจาหนาท่ีสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลรายละเอียดหนังสือ 

พรอมนําเสนอ เพ่ือขอทานคณบดี

พิจารณาลงนาม  

 

 

1 วัน 

 

 

 

เจาหนาท่ีสารบรรณ  

ไฟลหนังสือ  

ขออนุมัติ 

(หนังสือลง

นาม) 

 

นําเสนอหนังสือขอลงนาม

ในระบบหนังสือสง   

(รายการหนังสือลงนาม) 

 

บันทึกและนําเสนอ 



 

 

5. 

 

 

 

 เมื่อมีการลงนามในหนังสือ 

เรียบรอยแลว เจาหนาท่ีสารบรรณ

ดึงไฟลหนังสือเพ่ือดําเนินการออก

เลขหนังสือ (อางอิงเลขจากการ

ระบบ)  

1 วัน  เจาหนาท่ีสารบรรณ  

5. 

 

 

 

 

 

 

นําสงหนังสือผานระบบ 

edocument ไปยังหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยฯ (บันทึก

ขอความ) แตในสวนหนังสืออ่ืน ๆ 

จัดสงไฟลหนังสือใหแกเจาหนาท่ีผุ

รับผิดชอบในการดําเนินการตอไป  

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน  เจาหนาท่ีสารบรรณ 

 

 

ภาคผนวก 

 ไมมี 

 

นําสงหนังสือผานระบบใหแก

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

ผานระบบ edocument  

ออกเลขหนังสือผานระบบ  

 


