
คูมือ 
คูมือการปฏิบัติงานรับ-สงหนังสือราชการ ดวยระบบงานสารบรรณ E-Office 

คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 

โดย 

นางสาวกุลตา อุยเกียรตสิกุล ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงานรับ-สงหนังสือราชการ ดวยระบบงานสารบรรณ E- 

Office คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับนี้ ดําเนินงานเริ่มตั้งแตผูรับบริการแจงความ 

ประสงคในการขอใชบริการ และสิ้นสุดกระบวนการเม่ือดําเนินการเก่ียวกับหนังสือเสร็จสิ้นแลว โดยคูมือฉบับนี้ 

แบงข้ันตอนการรับหนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน ปฏิบัติงานหลักออกเปน 7 ข้ันตอน และ 

การสงหนังสือราชการภายใน ปฏิบัติงานหลักออกเปน 6 ข้ันตอน ประกอบดวย 

1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานหลักการรับหนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน 
1) รับหนังสือจากระบบงานสารบรรณ E-Office จากบุคคลนําสง 

2) ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน รวมถึงการคัดแยกหนังสือ 

3) สรุปเน้ือหารายละเอียดโดยยอ 
4) ประทับตรารับหนังสือราชการ 

5) เสนอแฟมคณบดี เพ่ือพิจารณา 

6) ดําเนินการตามส่ังการ 
7) แจงผูเก่ียวของ/สรุป/จัดเก็บ 

2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานหลักการสงหนังสือราชการภายใน 

1) รับหนังสือราชการภายในจากบุคลากรคณะเทคโนโลยี 
2) ตรวจสอบรายละเอียดถูกตอง ครบถวน 

3) กรณีท่ีตองสงขอมูลกลับระหวางหนวยงานภายใน ตองจัดทําในทันที 

4) เสนอคณบดีเพ่ือลงนาม 
5) ลงทะเบียนเลขท่ีหนังสือสงออก 

6) จัดสง/สรุป/จัดเก็บ 



 

แผนผังการรับหนังสือราชการภายในและภายนอกดวยระบบงานสารบรรณ E – Office 

คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับหนังสือจากระบบ E – office,บุคคล 3 นาที 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวน/คัดแยกหนังสือ 

5 นาท ี

สรุปเน้ือหาโดยยอ 5 นาท ี

ประทับตรา/ลงทะเบียนเลขรับ

หนังสือภายใน,ภายนอก 3 นาที 

เสนอคณบดี 

พิจารณาสั่งการ 

5 นาท ี

ดำเนินการตามสั่งการ/แจง

ผูเกี่ยวของ 10 นาที 

สรุป/เก็บ 3 นาท ี

จบ 

ไมสั่งการ 

ไมถูกตอง 



 

 

แผนผังการสงหนังสือราชการดวยระบบงานสารบรรณ E – Office 

คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมตน 

รับหนังสือจากบุคลากร 

ภายในคณะ  3 นาที 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ครบถวน 5 นาที 

จัดทำหนังสือราชการภายใน (ตอบกลบั) 10 นาท ี

เสนอคณบดี 

ลงนาม  5 นาที 

ออกเลขทะเบียนสงหนังสือ/สง 3 นาที 

สรุป/เก็บ 3 นาท ี

จบ 

ไมถูกตอง 


