
กระบวนการรับหนังสือภายใน 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลการรบัหนังสือลงใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
5 นาที 

เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ 

2 

 

 สแกนหนังสือจัดเก็บไวในระบบ

ออนไลน(คอมพิวเตอร  

10 นาที เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ 

3. 

 

 

 

  

 

เสนอความคดิเห็นเบ้ืองตนและ

รวบรวมนําเสนอตอคณบด ี

1 วัน 

(แลวแตกรณี  

รองคณบดี                 

แตละฝาย 

4. 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนามพิจารณาหนังสือ

สั่งการและมอบหมายให

ผูเก่ียวของดําเนินการ 

1 วัน 

(แลวแตกรณี  
คณบด ี

ลงทะเบียนรบั 

เสนอรองคณบดี                    

แตละฝาย 

 

เสนอคณบดี

พิจารณา 

 

สแกนหนังสือ 

 



5. 

 

 

 

 

 

 

ลงรายการตามคณบดีลงนาสั่ง

การและดําเนินการมอบหมายให

ผูเก่ียวของรับทราบ 
10 นาที เจาหนาท่ีสารบรรณ 

6. 

         สแกนหนังสือซ้ําในใบแรก

จัดเก็บไวในระบบออนไลน

(คอมพิวเตอร  และจัดสงไฟล

หนังสือไปยังผูรับผดิชอบและ

ผูเก่ียวของ 

5 นาที 
เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ 

7. 

 

 

 

 

 

 

อาจารย ธุรการสาขาและ

เจาหนาท่ีแตละหนวยรับหนังสือ

และลงนามรับหนังสือใน

ทะเบียนรับ 

15 นาที 
เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ 

8. 
    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกการ

พิจารณา 

สแกนหนังสือ 

 

นําสงหนังสือ 

สิ้นสุด 



กระบวนการรับหนังสือภายนอก 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลการรบัหนังสือลงใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 5 นาที 
เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ 

 

2. 

 

 

  

สแกนหนังสือจัดเก็บไวในระบบ

ออนไลน(คอมพิวเตอร  

 

10 นาที 

 

เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ 

3. 

 

 

 

  

 

เสนอความคดิเห็นเบ้ืองตนและ

รวบรวมนําเสนอตอคณบด ี

1 วัน 

(แลวแตกรณี  

หัวหนาสํานักงาน

คณบด ี

4. 

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนามพิจารณาสั่งการ 

และมอบหมาย ใหผูท่ีเก่ียวของ

ดําเนินการ 

1 วัน 

(แลวแตกรณี  
คณบด ี

5. 

 

 

 

 

 

รองคณบดีแตละฝายพิจารณาสั่ง

การและมอบหมายใหผูเก่ียวของ

ดําเนินการ 

1 วัน 

(แลวแตกรณี  

รองคณบดีแตละ

ฝาย 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอหนังสือหัวหนา

สํานักงานคณบดี

เกษียณหนังสือ 

 

เสนอ

คณบด ี

 

เสนอรองคณบดี

แตละฝาย 

 

สแกนหนังสือ 

 



 

6. 

 

 

 

 

 

สแกนหนังสือจัดเก็บไวในระบบ

ออนไลน(คอมพิวเตอร  และ

จัดสงไฟลหนังสือไปยัง

ผูรับผิดชอบ 

5 นาที  เจาหนาท่ีสารบรรณ 

7. 

 

 

 

 

 

 

ธุรการของแตละแผนกรับ

หนังสือและลงนามรับหนังสือใน

ทะเบียนรับ 
8 นาที เจาหนาท่ีสารบรรณ 

8. 

 

    
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สแกนหนังสือ 

 

นําสงหนังสือ 

 

สิ้นสุด 



กระบวนการรับหนังสือภายนอก(หนังสือสงผานระบบ e-document) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

 

 

 

บันทึกขอมูลการรบัหนังสือลงใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ผานโปรแกรม Adobe Acrobat 

Pro Dc แลวจัดเก็บเอกสารไวใน

ระบบออนไลน(คอมพิวเตอร  

5 นาที 
เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ 

 

2. 

 

 

  

เสนอหนังสือผานหัวหนา

สํานักงานคณบด ี

 

2 นาที 

 

เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณ 

3. 

 

 

 

  

 

เสนอความคดิเห็นเบ้ืองตนและ

รวบรวมนําเสนอตอคณบด ี

1 วัน 

(แลวแตกรณี  

หัวหนาสํานักงาน

คณบด ี

4. 

 

 

 

 

 

 

คณบดลีงนามพิจารณาสั่งการ 

และมอบหมาย ใหผูท่ีเก่ียวของ

ดําเนินการ 

1 วัน 

(แลวแตกรณี  
คณบด ี

5. 

 

 

 

 

รองคณบดีแตละฝายพิจารณาสั่ง

การและมอบหมายใหผูเก่ียวของ

ดําเนินการ 

1 วัน 

(แลวแตกรณี  

รองคณบดีแตละ

ฝาย 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอหนังสือหัวหนา

สํานักงานคณบดี

เกษียณหนังสือ 

 

เสนอ

คณบด ี

 

เสนอรองคณบดี

แตละฝาย 

 

เสนอหนังสือผานระบบ 

e-signature 

 

 



 

 

 

6. 

 

 

 

 

 

สแกนหนังสือจัดเก็บไวในระบบ

ออนไลน(คอมพิวเตอร  และ

จัดสงไฟลหนังสือไปยัง

ผูรับผิดชอบ 

5 นาที  เจาหนาท่ีสารบรรณ 

7. 

 

 

 

 

 

 

ธุรการของแตละแผนกรับ

หนังสือและลงนามรับหนังสือใน

ทะเบียนรับ 
8 นาที เจาหนาท่ีสารบรรณ 

8. 

 

    
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สแกนหนังสือ 

 

นําสงหนังสือ 

 

สิ้นสุด 


