
 
 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
 

งานสารบรรณ 

 มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการประสานงาน และอ านวยการความสะดวกแก่

บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการรับ-ส่งหนังสือ และจัดเก็บ

หนังสือภายในองค์กร สะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และง่ายต่อการค้นคว้า และการติดต่อสื่อสารภายในองค์กรเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องตามเป้าหมาย และเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 

 

วัตถุประสงค ์

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 

2. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในหน่วยงาน และบุคคลภายนอกหน่วยงาน 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

 

เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงานให้มีความสะดวก 

1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและสามารถน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการ   

ด าเนินงาน   

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในหน่วยงานได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงาน 

2.2  บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3  มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศที่น ามาใช้ในการด าเนินงาน 

 
กลุ่มเป้าหมาย 

 บุคลากรภายในหน่วยงานและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 

 



กระบวนการรับหนังสือภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  ตรวจสอบความถู กต้ อ งของ

หนังสือและบันทึกข้อมูลการรับ
หนั งสือลงในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ e-Document 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

2  สแกนหนังสือจัดเก็บไว้ในระบบ
ออนไลน์(คอมพิวเตอร์)  

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

3  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้นและ
รวบรวมน าเสนอต่อคณบดี  

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

หัวหน้าส านักงาน/ 

รองคณบดีแต่ละฝ่าย 

4  คณบดีลงนามพิจารณาหนังสือ  
สั่ ง ก า ร แ ล ะ ม อ บ ห ม า ย ให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ  
 

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

คณบดี/ผู้รักษา

ราชการการแทน 

5  ลงรายการลงในระบบสารบรรณ
อิ เล็ กท รอนิ กส์  e-Document
ตามคณ บดี ล งน าม พิ จารณ า
หนังสือสั่งการและมอบหมายให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ  

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

6  จัดท าส าเนา/สแกนหนังสือรับ
จั ด เก็ บ ไว้ ใน ระบ บ ออน ไล น์
(คอมพิวเตอร์)  

5 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

7  น าส่ งห นั งสื อ ให้ กั บ อ าจารย์ 
เจ้ า ห น้ า ที่ แ ต่ ล ะ ก ลุ่ ม ง า น        
และรายบุ คคลรับทราบ  เพ่ื อ
ด าเนินการต่อไป  

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

 

 

ลงทะเบียนรับ 

สแกนหนังสือ 

เสนอหัวหน้าส านักงาน/

รองคณบดีแต่ละฝ่าย 

เสนอคณบดี 

บันทึกรายการ

พิจารณา 

ส าเนา/สแกนหนังสือ 

น าส่งหนังสือ 



กระบวนการรับหนังสือภายนอก 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  ตรวจสอบความถู กต้ อ งของ

หนังสือและบันทึกข้อมูลการรับ
หนั งสือลงในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

2  สแกนหนังสือจัดเก็บไว้ในระบบ
ออนไลน์(คอมพิวเตอร์)  

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

3  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้นและ
รวบรวมน าเสนอต่อคณบดี  

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

4  คณบดีลงนามพิจารณาหนังสือ  
สั่ ง ก า ร แ ล ะ ม อ บ ห ม า ย ให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ  
 

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

คณบดี/ผู้รักษา

ราชการการแทน 

5  รองคณบดีแต่ละฝ่ายพิจารณาสั่ง
การและมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ  
 
 
 

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

รองคณบดีแต่ละฝ่าย 

6  รองคณบดีแต่ละฝ่ายพิจารณาสั่ง
การและมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการ  
 

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

7  จัดท าส าเนา/สแกนหนังสือรับ
จั ด เก็ บ ไว้ ใน ระบ บ ออน ไล น์
(คอมพิวเตอร์ )และจัดส่ งไฟล์
หนังสือไปยังผู้ รับผิดชอบและ
ผู้เกี่ยวข้อง  

5 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

ลงทะเบียนรับ 

สแกนหนังสือ 

เสนอหัวหน้าส านักงาน

คณบดีเกษียณหนังสือ 

เสนอคณบดี 

บันทึกรายการ

พิจารณา 

ส าเนา/สแกนหนังสือ 

เสนอรองคณบดี

แต่ละฝ่าย

พิจารณา 



ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
8  น าส่ งห นั งสื อ ให้ กั บ อ าจารย์ 

เจ้ า ห น้ า ที่ แ ต่ ล ะ ก ลุ่ ม ง า น        
และรายบุ คคลรับทราบ  เพ่ื อ
ด าเนินการต่อไป  

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าส่งหนังสือ 



กระบวนการรับหนังสือภายใน-ภายนอก (หนังสือผ่านระบบสารบรรณ e-document) 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  ตรวจสอบความถู กต้ อ งของ

หนังสือและบันทึกข้อมูลการรับ
หนั งสือลงในระบบสารบรรณ
อิ เล็ กท รอนิ กส์  e-document 
ผ่านโปรแกรม Adobe Acrobat 
Pro Dc แล้วจัดเก็บเอกสารไว้ใน
ระบบออนไลน์ (คอมพิวเตอร์) 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

2  เสนอความคิดเห็นเบื้องต้นและ
น าเสนอต่อคณบดี  

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

 

 

 

3  คณบดีลงนามพิจารณาหนังสือ  
สั่ ง ก า ร แ ล ะ ม อ บ ห ม า ย ให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ ผ่านระบบ 
e-signature 
 

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

คณบดี/ผู้รักษา

ราชการการแทน 

4  รองคณบดีแต่ละฝ่ายพิจารณาสั่ง
การและมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้อง
ด า เ นิ น ก า ร  ผ่ า น ร ะ บ บ            
e-signature 
 
 

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

รองคณบดีแต่ละฝ่าย 

5  ดาวน์โหลดเอกสารที่คณบดีหรือ
รองคณบดีแต่ละฝ่ายพิจารณา    
สั่ ง ก า ร แ ล ะ ม อ บ ห ม า ย ให้
ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ จากระบบ 
e-signature แล้วจัดเก็บเอกสาร
ไ ว้ ใ น ร ะ บ บ อ อ น ไ ล น์ 
(ค อ ม พิ ว เต อ ร์ )  แ ล ะบั น ทึ ก
ข้อความเกษียณลงในระบบลงใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
e-document  

10 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

ลงทะเบียนรับ 

เสนอหัวหน้าส านักงาน

คณบดีเกษียณหนังสือ   

ผ่านระบบ e-signature 

เสนอคณบดี 

บันทึกรายการ

พิจารณา 

เสนอรองคณบดี

แต่ละฝ่าย

พิจารณา 



ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6  น าส่ งห นั งสื อ ให้ กั บ อ าจารย์ 

เจ้ า ห น้ า ที่ แ ต่ ล ะ ก ลุ่ ม ง า น        
และรายบุ คคลรับทราบ  เพ่ื อ
ด าเนินการต่อไป  

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าส่งหนังสือ 



กระบวนการรับหนังสือสง่ภายใน-ภายนอก  

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  พิจารณาความถูกต้อง และความ

ครบถ้วนของหนังสือ 
5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

2  ตรวจสอบความถูกต้ อ งก่ อน
น าเสนอต่อคณบดี และลงนาม
ห้อยท้าย 

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

 

 

3  คณบดีลงนามพิจารณาลงนาม
หนังสือ  
 

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

คณบดี/ผู้รักษา

ราชการการแทน 

4  ลงทะเบียนออกเลขหนังสือออก
เลขหนังสือส่งภายใน/ภายนอก
และลงวันที่ ผ่านระบบสารบรรณ              
e-document แ ล้ ว จั ด เ ก็ บ
เอกสารไว้ ใน ระบบออน ไลน์ 
(คอมพิวเตอร์) 
 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

5  จัดท าส าเนา/สแกนหนังสือออก
เลขหนังสือส่งภายใน/ภายนอก
จั ด เก็ บ ไว้ ใน ระบ บ ออน ไล น์
(คอมพิวเตอร์)  

5 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

6  น าส่งหนังสือให้เจ้าหน้าที่แต่ละ
กลุ่มงานและรายบุคคลรับทราบ 
เพ่ือด าเนินการต่อไป  

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากแต่ละ

กลุ่มงานงาน 

เสนอหัวหน้าส านักงาน

คณบดี  

เสนอคณบดี 

ลงทะเบียนออก

เลขหนังสือ

พิจารณา 

น าส่งหนังสือ 

ส าเนา/สแกนหนังสือ 



กระบวนการรับหนังสือสง่ภายใน-ภายนอก (หนังสอืผ่านระบบสารบรรณ e-document) 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  พิจารณาความถูกต้อง และความ

ครบถ้วนของหนังสือ 
5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

2  ตรวจสอบความถูกต้ อ งก่ อน
น าเสนอต่อคณบดี  ผ่านระบบ            
e-signature 
 

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

 

 

3  คณบดีลงนามพิจารณาลงนาม
หนังสือ ผ่านระบบ e-signature 
 

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

คณบดี/ผู้รักษา

ราชการการแทน 

4  ลงทะเบียนออกเลขหนังสือออก
เลขหนังสือส่งภายใน/ภายนอก
และลงวันที่ ผ่านระบบสารบรรณ              
e-document แ ล้ ว จั ด เ ก็ บ
เอกสารไว้ ใน ระบบออน ไลน์ 
(คอมพิวเตอร์) 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

5  น าส่ งหนั งสื อ ให้ หน่ วยงานที่
เกี่ยวข้องและเจ้าหน้าที่ แต่ละ
กลุ่มงานและรายบุคคลรับทราบ 
ผ่ า น ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ              
e-document เพ่ื อด า เนิ น การ
ต่อไป  

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากแต่ละ

กลุ่มงานงาน 

เสนอหัวหน้าส านักงาน

คณบดี  

เสนอคณบดี 

ลงทะเบียนออก

เลขหนังสือ

พิจารณา 

น าส่งหนังสือ 



กระบวนการรับหนังสือสง่ค าสั่ง/ประกาศ  

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  ตรวจสอบความถูกต้องและความ

ครบถ้วนของหนังสือ 
5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

2  บันทึกข้อมูลการรับหนังสือลงใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
e-document แ ล้ ว จั ด เ ก็ บ
เอกสารไว้ ใน ระบบออน ไลน์ 
(คอมพิวเตอร์) 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

3  ตรวจสอบความถูกต้ อ งก่ อน
น าเสนอต่อคณบดี และลงนาม
ห้อยท้าย 
 

1 วัน 

(แล้วแตก่รณี) 

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

 

 

4  คณบดีลงนามพิจารณาลงนาม
หนังสือ  
 

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

คณบดี/ผู้รักษา

ราชการการแทน 

5  ลงทะเบียนออกเลขหนังสือค าสั่ง 
ประกาศและลงวันที่ ผ่านระบบ
สารบรรณ e-document 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

6  จั ดท าส า เน า /สแกน ห นั งสื อ
จั ด เก็ บ ไว้ ใน ระบ บ ออน ไล น์
(คอมพิวเตอร์)  

5 นาที 

 

เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

7  น าส่ งหนั งสื อ ให้ หน่ วยงานที่
เกี่ยวข้องและเจ้าหน้าที่ แต่ละ
กลุ่มงานและรายบุคคลรับทราบ  

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

 

 

รับหนังสือจากแต่ละ

กลุ่มงาน 

เสนอหัวหน้าส านักงาน

คณบดี  

เสนอคณบดี 

ลงทะเบียนออก

เลขหนังสือ

พิจารณา 

ลงทะเบียนรับ 

น าส่งหนังสือ 

ส าเนา/สแกนหนังสือ 



กระบวนการรับหนังสือสง่ค าสั่ง/ประกาศ (หนังสือผ่านระบบสารบรรณ e-document) 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  ตรวจสอบความถูกต้องและความ

ครบถ้วนของหนังสือ 
5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

2  บันทึกข้อมูลการรับหนังสือลงใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
e-document แ ล้ ว จั ด เ ก็ บ
เอกสารไว้ ใน ระบบออน ไลน์ 
(คอมพิวเตอร์) 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

3  ตรวจสอบความถูกต้ อ งก่ อน
น าเสนอต่อคณบดี  ผ่านระบบ            
e-signature 
 

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

หัวหน้าส านักงาน

คณบดี 

 

 

4  คณบดีลงนามพิจารณาลงนาม
หนังสือ ผ่านระบบ e-signature 
 

1 วัน 

(แล้วแต่กรณี) 

คณบดี/ผู้รักษา

ราชการการแทน 

5  ลงทะเบียนออกเลขหนังสือค าสั่ง 
ประกาศและลงวันที่ ผ่านระบบ
สารบรรณ e-document 

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

6  น าส่ งหนั งสื อ ให้ หน่ วยงานที่
เกี่ยวข้องและเจ้าหน้าที่ แต่ละ
กลุ่มงานและรายบุคคลรับทราบ  

5 นาที เจ้าหน้าที่ 

งานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากแต่ละ

กลุ่มงาน 

เสนอหัวหน้าส านักงาน

คณบดี  

เสนอคณบดี 

ลงทะเบียนออก

เลขหนังสือ

พิจารณา 

ลงทะเบียนรับ 

น าส่งหนังสือ 


