
แก้ไข 

กระบวนการรับหนังสือเสนอ อธิการบดี 
ส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็คทรอนิกส์(e-document) 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  

  
ส่งหนังสือในรูปแบบ 

1. ส่งเป็นหนังสือฉบับจริง 
2. ส่งผ่านช่องทาง อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

  

หน่วยงาน 
(คณะ/วิทยาลัย/

ส านัก/สถาบัน/กอง) 

๑.  
 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือและเอกสาร
แนบ หากมีการแก้ไขส่งกลับหน่วยงานเพื่อแก้ไข 

1. หนังสือฉบับจริง บันทึกรับลงในระบบ  
e-document ประทับตรารับพร้อมเขียนเลขรับ
ในหนังสือ 

2. หนงัสือในระบบ  บันทึกรับด้วยระบบ 
e-document โหลดไฟล์หนังสือ ประทับรับตรา
หน่วยงาน พร้อมลงเลขรับในหนังสือด้วย
โปรแกรม Adobe acrobat 
 

 
10 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๔.  
 

เสนอ ผู้อ านวยการ 

เสนอ  ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
1. หนังสือฉบับจริง จัดแฟ้มเสนอ 

ผู้อ านวยการ ตามล าดับความเร่งด่วน 
2. หนังสือในระบบ เสนอด้วยระบบ  

e-signature 
 

 
5 นาท ี

 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๕.  
บันทึกน าเสนออธิการบดี 

 
 

 
พิจารณาหนังสือ  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของ 

บันทึกน าเสนออธิการบดี  
 

 
๕ นาท ี

 
ผู้อ านวยการ 

๖.  
 

สั่งการ 
 

 
สั่งการหนังสือ 

 

 
๑๐ นาท ี

 
อธิการบดี 

๗.  
 

คืนหนังสือเจ้าของเรื่อง 
 

จัดส่งไฟล์หนังสือ คืนเจ้าของงานเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

2 นาท ี
 

 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๘.  
 

 
 

  
 
 

หน่วยงาน  
(คณะ/วิทยาลัย/ส านัก/ 

สถาบัน/กอง) 

 

 

 

 

จบ 

ลงทะเบียนรับ 



 
กระบวนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  

ของส านักงานอธิการบดี  (ส่งเป็นเอกสารฉบับจริง) 
ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

๑.  
รับหนังสือ 

ตรวจสอบหนังสือและเอกสารแนบประกอบจาก
หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งส่งเอกสาร
ฉบับจริง  
 

๓ นาท ี  
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๒.  
ลงทะเบียนรับ 

พิมพ์รายละเอียดของหนังสือเพ่ือบันทึกรับ
หนังสือในระบบ E-doc และสแกนเพ่ือบันทึกลง
ในระบบ e-doc  ใส่ตราประทับหน่วยงาน พร้อม
ลงเลขรับในหนังสือฉบับจริง 

๕ นาท ี  
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๓.  
 

เสนอผ่านงาน 
 
 

 
น าหนังสือส่งงานในสังกัดส านักงานอธิการบดี 
เพ่ือบันทึกเสนอผู้อ านวยการ 

 
๓ นาท ี

 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๔.  
 

เสนอ ผู้อ านวยการ 

 
รับหนังสือจากงานที่บันทึกเสนอแล้ว น าเสนอ
ผู้อ านวยการ  
 

 
๕ นาท ี

 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๕.  
พิจารณาสั่งการ 

 
 

 
พิจารณาสั่งการหนังสือที่เสนอเป็นฉบับจริง 
 

 
๕ นาท ี

 
ผู้อ านวยการ 

๖.  
 

บันทึกค าสั่งการ 
 
 

 
บันทึกค าสั่งการของงานและผู้อ านวยการ พร้อม
สแกนหนังสือ และบันทึกไฟล์ลงในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-document 
 

 
๑๐ นาท ี

 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๗.  
 

คืนเรื่อง 
 
 

 
จัดส่งหนังสือฉบับจริงคืนเจ้าของงานเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 

 
๓ นาท ี

 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๘.  
 
 

   

 

รับหนังสือ 

 

 

 

 

 

จบ 

 



 

กระบวนการรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน (เสนออธิการบดี) 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารฉบับจริง 

ล าดับ ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 

๑. 
 
 

รับหนังสือ 
 

 
ตรวจสอบหนังสือและเอกสารแนบประกอบ  
ที่เสนอในระบบหรือจากเอกสารฉบับจริง  
 

 
๓ นาท ี

 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

 
 

๒. 

 
 

ลงทะเบียนรับ 
 
 

ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ น าหนังสือที่เสนอผ่านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หรือหนังสือที่ส่งเป็น
เอกสารฉบับจริง ใส่ตราประทับหน่วยงาน เขียน
เลขรับลงในเอกสารฉบับจริงหรือลงเลขรับใน
หนังสือด้วยโปรแกรม Adobe acrobat 

 
 

๑ นาท ี

 
 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๔.  
เสนอผู้อ านวยการ 

 

พิจารณาบันทึกน าเรียนอธิการบดี ด้วยระบบ  
e-signature หรือจากเอกสารฉบับจริง 

 
๕ นาท ี

 
ผู้อ านวยการ 

๖.  
ตรวจสอบหนังสือ 

 
 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ของหนังสือจาก
ผู้อ านวยการ เพื่อเสนออธิการบดี ล าดับต่อไป 

 
๒ นาท ี

 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๗.  
เสนอหนังสือ อธิการบดี 

 
 

เสนอหนังสือที่ถูกต้องสมบูรณ์ ต่ออธิการบดี ด้วย
เอกสารฉบับจริง หรือด้วยระบบ e-signature 

 
๕ นาท ี

 
เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๘.  
พิจารณาสั่งการ 

 
 

พิจารณาสั่งการหนังสือที่เสนอเป็นเอกสารฉบับ
จริงหรือ ด้วยระบบ e-signature  

 
๕ นาท ี

 
อธิการบดี 

๙.  
บันทึกค าสั่งการ 

 

บันทึกค าสั่งการของอธิการบดี พร้อมสแกนและ
บันทึกไฟล์ลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

๑๐ นาท ี เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๑๐.  
คืนเรื่อง 

 

จัดส่งไฟล์หนังสือผ่านระบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และส่งหนังสือฉบับจริงคืนเจ้าของ
งานเพ่ือด าเนินการต่อ 

๘ นาท ี เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๑๑.  
 
 

   

 

รับหนังสือ 

 

 

จบ 

 

 

 

 



 

กระบวนการเสนอหนังสือลงนามพร้อมออกเลข 
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารฉบับจริง 

ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
๑.  

รับไฟล์หนังสือ/หนังสือฉบับจริง 
 

งานในสังกัดส่งไฟล์หรือหนังสือฉบับ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือลงนาม หากไม่ถูกต้อง
แจ้งงานด าเนินการแก้ไข 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๒.  
ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 

บันทึกรายการหนังสือลงนามในระบบ 
e-signature  พร้อมแนบไฟล์ หรือจัดแฟ้ม
เสนอผู้อ านวยการ 

๑๐ นาท ี เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๓.  
 

พิจารณาลงนาม 
 

พิจารณาลงนามหนังสือ ด้วยระบบ 
 e-signature หรือหนังสือฉบับจริง 

๕ นาท ี ผู้อ านวยการ 

๔.  
ตรวจสอบหนังสือ 

 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ของหนังสือจากการลง
นามของผู้อ านวยการ  

๑ นาท ี เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๕.  
 

ลงเลขหนังสือส่ง 

บันทึกออกเลขหนังสือส่งโหลดไฟล์หนังสือ    
ลงเลขหนังสือส่งด้วยโปรแกรม Adobe 
acrobat หรือเขียนเลขหนังสือส่งลงในหนังสือ
ฉบับจริง พร้อมบันทึกไฟล์หนังสือส่ง ในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

๑๐นาท ี เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๖.  
ส่งหนังสือ 

 

ด าเนินการจัดส่งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
ช่องทาง line,mail หรือทางไปรษณีย์ 

๑๐ นาท ี เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๗.  
คืนเรื่อง 

 

จัดส่งไฟล์หนังสือหรือฉบับจริง ที่ด าเนินการ
แล้ว คืนเจ้าของงาน 

๕ นาท ี เจ้าหน้าที่สารบรรณ 

๘.  
 
 

   

 

 

จบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


