
 

คูมือการใหบริการ : งานสารบรรณคณะวิศวกรรมศาสตร 

หนวยงานท่ีใหบริการ : งานสารบรรณ คณะวิศวกรรมศาสตร 

หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข (ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1. รับ – สง หนังสือจากหนวยงานภายนอก / ภายใน เอกสารท่ัวไป จากไปรษณีย และอ่ืน ๆ  

2. แยกประเภทหนังสือรับ – สง เพ่ือดําเนินการลงทะเบียนดวยระบบงานสารบรรณ 

3. จดหมายสวนบุคคล ไมตองลงระบบงานสารบรรณ แตตองมีการคัดแยกใสตูของสาขา เพ่ือ

เจาหนาท่ีสารบรรณสาขานําไปดําเนินการสงตอใหกับอาจารยและเจาหนาท่ีสาขาตอไป  

4. ดําเนินการออกเลขรับหนังสือในระบบ edocument เพ่ือสงตอการนําเสนอเขาระบบ esignature 

เสนอหัวหนางานฝายตาง ๆ ในการพิจารณาลงนาม / เกษียณหนังสือผานระบบเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอน 

5. ดําเนินการออกเลขสงหนังสือตามระบบ เพ่ือนําสงหนังสือออกไปยังหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายนอก

และภายในมหาวิทยาลัยฯ  

6. ดําเนินการสงออกหนังสือในระบบ edocument ไปยังหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ  

7. ดําเนินการจัดสงหนังสือใหแกเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการจัดสงเอกสารหนังสือ ใหแกหนวยงานอ่ืน 

ภายนอกมหาวิทยาลัย  

ระเบียบหรือกฎหมายท่ีเกี่ยวของ (ถามี) 

หลักปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๒๖ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๘ ท่ีแกไขเพ่ิมเติมใหเหมาะสมกับสภาวะการณในปจจุบันท่ีมีการ

ปฏิบัติงานดวยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ ตามท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร  วิจัยและนวัตกรรม ส งสํ าเนาหนั งสือสํ านักงานคณะกรรมการกฤษฏีกา ดวน ท่ีสุด                    

ท่ี นร.o๙๑๓/ว๓ ลงวันท่ี ๑ กุมภาพันธ ๒๕๖๔ เรื่องการรับฟงความคิดเห็นเก่ียวกับการแกไขเพ่ิมเติมระเบียบ

สาํนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วา

ดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี ๔ ) พ.ศ.๒๕๖๔ เพ่ือใหการปฏิบัติในการรับ – สงหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส

ระหวางหนวยงานราชการใหเกิดประสิทธิภาพและมีความคุมคาสอดคลองกับแนวทางในการพัฒนารัฐบาล

ดิจิทัล นํามาใชประกอบในการปฏิบัติงานสารบรรณ  

 

 

คูมือการใหบริการ 

 



 

 

 

ชองทางการใหบริการ 

สถานท่ีใหบริการ/ชองทางการใหบริการ 

1. สถานท่ีใหบริการ สํานักงานคณบดีคณะ

วิศวกรรมศาสตร ชั้น 3  

2. ทางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ทาง 

http://e-doc.rmutsv.ac.th สามารถใชได

เครื่อขายท้ังภายในและภายนอก

มหาวิทยาลัย  

3. ยื่นเอกสารสารชองทางตาง ๆ เชน Line 

,Facebook , E-mail  

 

 

ระยะเวลาเปดใหบริการ 

เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ี

ทางราชการกําหนด) ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 

เสาร - อาทิตย (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) 

ตั้งแตเวลา 08.00 – 16.00 น.  

 

ข้ันตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการดําเนินการ : 5 วันทําการ (วันจันทร – วันศุกร) 

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก / ภายใน เอกสาร

ท่ัวไป จากไปรษณีย และอ่ืนๆ  

1 วัน งานสารบรรณ 

 (น.ส.บุญศรี นุนหนู) 

2. แยกประเภทหนังสือรับ – สง เพ่ือดําเนินการลงทะเบียน

ดวยระบบงานสารบรรณ edocument  

1 วัน 

3. จดหมายสวนบุคคลไมตองลงระบบงานสารบรรณ 

edocument แตตองคัดแยกใสในตูของสาขา เพ่ือ

เจาหนาท่ีสารบรรณสาขานําไปดําเนินการในข้ันตอน

ตอไป 

1 วัน 

 

4. ดําเนินการออกเลขรับหนังสือในระบบ edocument 

เพ่ือสงตอการนําเสนอเขาระบบ esignature / แฟม 

เสนอหัวหนางานฝายตาง ๆ ในการพิจารณาลงนาม / 

เกษียณ หนังสือเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอน  

1 วัน 

5. การสงหนังสือในระบบ edocument เพ่ือสงใหทาน

คณบดีลงนาม เพ่ือออกเลขหนังสือ ภายในมหาวิทยาลัย

1 วัน 

http://e-doc.rmutsv.ac.th/


ฯ สง ไฟลหนังสือผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

edocument เพ่ือนําสงออกไปยังหนวยงานภายใน

มหาวิทยาลัยฯ ตามระบบ ในสวนของหนังสือท่ีสง

ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ ดําเนินการจัดสงไฟลหนังสือ

ใหกับเจาหนาท่ีผุรับผิดชอบ เพ่ือดําเนินการจัดสงให

หนวยงานตาง ๆ ดวยวิธีของแตละบุคคลตาม

กระบวนการตอไป  

 

 

 

 

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพ่ิมเติม (ถามี) หนวยงานผูออกเอกสาร 

1. หนังสือภายนอก หนวยงานตาง ๆ  

2. บันทึกขอความ คณะ / วิทยาลัย / หนวยงาน

ตนสังกัด 

3. หนังสือเวียน คณะ / วิทยาลัย / หนวยงาน

ตนสังกัด 

4. หนังสือประทับตรา คณะ / วิทยาลัย / หนวยงาน

ตนสังกัด 

5. ประกาศ คณะ / วิทยาลัย / หนวยงาน

ตนสังกัด 

6. คําสั่ง คณะ / วิทยาลัย / หนวยงาน

ตนสังกัด 

7. หนังสือรับรอง  คณะ / วิทยาลัย / หนวยงาน

ตนสังกัด 

8. หนังสืออ่ืน ๆ  คณะ / วิทยาลัย / หนวยงาน

ตนสังกัด 

 

 

 

ชองทางการรองเรียน แนะนําการใหบริการ 

ลําดับ ชองทางการรองเรียน/แนะนําการใหบริการ 



1. สํานักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เลขท่ี 1 ถ.ราช

ดําเนินนอก ต.บอยาง อ.เมือง จ.สงขลา 90000 หมายเลขโทรศัพท 074-317162 

2. http://eng.rmutsv.ac.th/engineeri/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก (ไมมี) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


