
การด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณในระดบัภาควิชา 
1.การด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ E-document 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เปิดระบบ E-document ด้วย User 
และ password  

เริ่มต้น 

เปิดอ่านเอกสารและรับเอกสาร 

ด าเนินการตามข้อสั่งการ  

สิ้นสุด 

โดย : พิริยา วีระมาชา 



การด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณในระดบัภาควิชา 
2. การร่างและพิมพ์หนังสือราชการทุกประเภท 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                      

 

 

 

               

รับเรื่องจากบุคลากรภาควิขา 

 

ร่างหนังสือตามวตัถุประสงค ์

 

ส่งให้เจ้าของเรื่อง
ตรวจสอบความถูกต้อง 

ด าเนินการพมิพ์หนังสือราชการ 

 

หนังสือราชการภายใน 

 

หนังสือราชการภายนอก 

 

เสนอหัวหน้าภาคลงนาม 

 

ด าเนินการน าส่งที่หน่วยสารบรรณเพื่อ
เสนอคณบดีลงนามและออกเลขหนังสือ 

 

ส่งหน่วยสารบรรณเสนอ 

คณบดลีงนามและออกเลขหนังสือ 

ด าเนินการส่งไปยัง 

หน่วยงานภายนอก 

 

ส่งเรื่องคืนเจ้าของหรือจดัส่งไปยังผู้รับตามบันทึก
ข้อความโดยเขียนสมุดส่งที่หน่วยสารบรรณ 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

โดย : พิริยา วีระมาชา 


