
 

 

คูมือ 
คูมือการปฏิบัตงิานรับ-สงหนังสือราชการ ดวยระบบงานสารบรรณ E-Office 

คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอดุรธานี 

 

โดย 

นางสาวกุลตา อุยเกียรติสกุล ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขั้นตอนการปฏบัิติงาน 

          ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงานรับ - สงหนังสือราชการดวยระบบงานสารบรรณ E- 

Office คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับนี้ ดําเนินงานเริมตั้งแตผู รับบริการแจงความ 

ประสงคในการขอใชบริการ และสิ้นสุดกระบวนการเมื่อดําเนินการเก่ียวกับหนังสือเสร็จสิ้นแลว โดยคูมือฉบับนี้ 

แบงขั้นตอนการรับหนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน ปฏิบัติงานหลักออกเปน 7 ข้ันตอน และ 

การสงหนังสือราชการภายใน ปฏิบัติงานหลักออกเปน 6 ขั้นตอน ประกอบดวย 

1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานหลักการรับหนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน 

1) รับหนังสือจากระบบงานสารบรรณ E-Office จากบุคคลนําสง 

2) ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน รวมถึงการคัดแยกหนังสือ 

3) สรุปเน้ือหารายละเอียดโดยยอ 

4) ประทับตรารับหนังสือราชการ 

5) เสนอแฟมคณบด ีเพ่ือพิจารณา 

6) ดําเนินการตามส่ังการ 

7) แจงผูเก่ียวของ/สรุป/จัดเก็บ 

2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานหลักการสงหนังสือราชการภายใน 

1) รับหนังสือราชการภายในจากบุคลากรคณะเทคโนโลยี 

2) ตรวจสอบรายละเอียดถูกตอง ครบถวน 

3) กรณีท่ีตองสงขอมูลกลับระหวางหนวยงานภายใน ตองจัดทําในทันที 

4) เสนอคณบดีเพ่ือลงนาม 

5) ลงทะเบียนเลขท่ีหนังสือสงออก 
6) จัดสง/สรปุ/จัดเก็บ 



 

 

รับหนังสือจากระบบ E – office,บุคคล 3 นาที 

ประทับตรา/ลงทะเบยีนเลขรับ 

หนังสือภายใน,ภายนอก 3 นาท ี

สรุป/เก็บ 3 นาที 

แผนผังการรับหนังสือราชการภายในและภายนอกดวยระบบงานสารบรรณ E – Office 

คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 

เริมตน 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวน/คัดแยกหนังสือ 

5 นาที 

ไมถูกตอง 

 

 

 

 

ไมส่ังการ 
เสนอคณบด ี

พิจารณาส่ังการ 

5 นาที 

 

 
 

 

จบ 

สรุปเนื้อหาโดยยอ 5 นาที 

ดำเนนิการตามส่ังการ/แจง 

ผูเกี่ยวของ 10 นาที 



 

 

เริมตน 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน 5 นาที 

ไมถูกตอง 

เสนอคณบดี 

ลงนาม 5 นาที 

จบ 

สรุป/เก็บ 3 นาที 

ออกเลขทะเบียนสงหนังสือ/สง 3 นาที 

จัดทำหนังสือราชการภายใน (ตอบกลับ) 10 นาที 

รับหนังสือจากบุคลากร 

ภายในคณะ 3 นาท ี

แผนผังการสงหนังสือราชการดวยระบบงานสารบรรณ E – Office 

คณะเทคโนโลยีและวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 
 


