
 
 

หน่วยงาน ส านักงานอธิการบดี 
 
งาน งานบริหารงานทั่วไป 

กลุ่มเป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน ให้มีความสะดวก และมีความสุขใน
การท างานร่วมกัน 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในหน่วยงาน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการ

ท างาน 
2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 
 บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กระบวนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
(ที่ส่งมาด้วยระบบ E-doc) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร
แนบประกอบจากหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยฯ ทีส่่งเข้า
ระบบก่อนบันทึกข้อมูลการรับ
หนังสือในระบบ E-doc 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

2.  
 
 
 

เสนอหนังสือท่ีด าเนินการลงผ่าน 
ระบบ E-doc เรียบร้อยแล้ว 
เสนอรองอธิการบดเีพื่อพิจารณา
เกษียนและสั่งการ ผา่นระบบ e-
signature 
 

30 นาที  เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

3.  
 
 
  

เกษียนหนังสือตามค าสั่งการของ
ของอธิการบดี เพื่อเสนอต่อไป
ยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

4. 
 
 
 

 เสนอหนังสือต่อไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องผ่านระบบ E-doc  

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

5.  
 
 
 

อธิการบดี/ผู้มีอ านาจ สั่งการ
หนังสือ ด าเนินการกดรับทราบ
ผ่านระบบ E-doc และส่งกลับ
ไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 
 

5 วัน เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

6.  
 
 
 
 

   

 
ภาคผนวก 
 ไม่มี 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

เกษียนหนังสือ 

 

เสนอ รองอธิการบด ี

น าส่งหนังสือ 

 

น าส่งหนังสือ 

 

จบ 



กระบวนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
(ที่ส่งมาด้วยระบบ E-doc และใช้เอกสารฉบับจริง) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร
แนบประกอบการรับหนังสือจาก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ
ก่อนบันทึกข้อมูลการรับหนังสือ
ในระบบ E-doc 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

2.   
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตาม
แนวทางปฏิบัติ/ระเบียบ/
ประกาศ/ข้อบังคับ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

3.  
 
 
 

เสนอหนังสือท่ีด าเนินการลงผ่าน 
ระบบ E-doc และด าเนินการ
ตรวจสอบรายละเอียดเรียบร้อย
แล้ว เสนอรองอธิการบดีเพื่อ
พิจารณาเกษียนและสั่งการ  
 
 
 

30 นาที  เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

4.  
 
 
  

เกษียนหนังสือตามค าสั่งการของ
ของอธิการบดี เพื่อเสนอต่อไป
ยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

5. 
 
 
 

 เสนอหนังสือต่อไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ/เจ้าหน้าที่ท่ี

เกี่ยวข้อง 

 6.  
 
 
 

อธิการบดี/ผู้มีอ านาจ สั่งการ
หนังสือ ด าเนินการกดรับทราบ
ผ่านระบบ E-doc และส่งกลับ
ไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 
 

5 วัน เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

7.  
 
 
 
 

   

 
ภาคผนวก 
 ไม่มี 

ลงทะเบียนรบั 

เกษียนหนังสือ 

 

เสนอ รองอธิการบด ี

น าส่งหนังสือ 

 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

จบ 

น าส่งหนังสือ 

 



กระบวนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
(ที่ส่งมาด้วยระบบ E-doc และใช้เอกสารฉบับจริง) 

 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร
แนบประกอบการรับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอกก่อนบันทึก
ข้อมูลการรับหนังสือในระบบ E-
doc 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

2.   
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตาม
แนวทางปฏิบัติ/ระเบียบ/
ประกาศ/ข้อบังคับ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

2.  
 
 
 

เสนอหนังสือฉบับจริงท่ี
ด าเนินการลงรับผ่าน ระบบ E-
doc และตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารให้เป็นไป
ตามแนวทางปฏิบัต/ิระเบียบ/
ประกาศ/ข้อบังคับ เรียบร้อย
แล้ว เสนอรองอธิการบดีเพื่อ
พิจารณาเกษียนและสั่งการ  
 

30 นาที  เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

3.  
 
 
  

เกษียนหนังสือตามค าสั่งการของ
ของอธิการบดี เพื่อเสนอต่อไป
ยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

4. 
 
 
 

 เสนอหนังสือต่อไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

5.  
 
 
 

อธิการบดี/ผู้มีอ านาจ สั่งการ
หนังสือ ด าเนินการกดรับทราบ
ผ่านระบบ E-doc และส่งกลับ
ไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 
 

5 วัน เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

6.  
 
 
 
 

   

 
ภาคผนวก 
 ไม่มี 

ลงทะเบียนรบั 

เกษียนหนังสือ 

 

เสนอ รองอธิการบด ี

น าส่งหนังสือ 

 

น าส่งหนังสือ 

 

จบ 

ตรวจสอบเอกสาร 

 



 

กระบวนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสาร
แนบประกอบการรับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอกก่อนบันทึก
ข้อมูลการรับหนังสือในระบบ E-
doc 
 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

2.   
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตาม
แนวทางปฏิบัติ/ระเบียบ/
ประกาศ/ข้อบังคับ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

3.  
 
 
 

เสนอหนังสือท่ีด าเนินการลงผ่าน 
ระบบ E-doc และด าเนินการ
ตรวจสอบรายละเอียดเรียบร้อย
แล้ว เสนอรองอธิการบดีเพื่อ
พิจารณาเกษียนและสั่งการ ผ่าน
ระบบ e-signature 
 
 

30 นาที  เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

4.  
 
 
  

เกษียนหนังสือตามค าสั่งการของ
ของอธิการบดี เพื่อเสนอต่อไป
ยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

5.  
 
 
 
 
 

จัดท าร่าง พิมพ์ โตต้อบหนังสือ
ราชการภายใน/หนังสือราชการ
ภายนอกตามค าสั่งการของรอง
อธิการบด ี

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ/เจ้าหน้าที่ท่ี

เกี่ยวข้อง 

6.   
 
 
 
 
 
 

เสนอหนังสือราชการภายใน/
หนังสือราชการภายนอกเพื่อให้
รองอธิการบดีลงนามหนังสือ
น าส่งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(ตามค าสั่งการของ
ผู้บังคับบัญชา) 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ/เจ้าหน้าที่ท่ี

เกี่ยวข้อง 

7.   
 
 
 
 
 

ประสานงานไปยังสารบรรณ
มหาวิทยาลยัเพื่อด าเนินการออก
เลขหนังสือราชการภายใน/
หนังสือราชการภายนอก 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ/เจ้าหน้าที่ท่ี

เกี่ยวข้อง 

เกษียนหนังสือ 

 

เสนอ รองอธิการบด ี

จัดท าบันหนังสือราชการภายใน/
หนังสือราชการภายนอก 

 

เสนอ รองอธิการบด ี

ออกเลขหนังสือหนังสือราชการ
ภายใน/หนังสือราชการภายนอก 

 

ลงทะเบียนรบั 

ตรวจสอบเอกสาร 

 



  
 
 
 

   

8. 
 
 
 

 เสนอหนังสือต่อไปยังหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
- หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
ผ่านระบบ E-doc 
- หน่วยงานผ่านนอก
มหาวิทยาลยั ผ่านช่องทาง 
Mail, Fax และฉบับจริงส่งทาง
ไปรษณีย ์

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ/เจ้าหน้าที่ท่ี

เกี่ยวข้อง 

9.  
 
 
 
 

   

 
ภาคผนวก 
 ไม่มี 
 

น าส่งหนังสือ 

 

จบ 

ขั้นตอนด าเนินงานต่อ 

 


