
 

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

คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลยัราชภัฏอุดรธานี 

 

โดย 

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

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามคูมือการปฏิบัติงานรับ-สงหนังสือราชการ ดวยระบบงานสารบรรณ E-

Office คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี ฉบับนี้ ดําเนินงานเริ่มต้ังแตผูรับบริการแจงความ

ประสงคในการขอใชบริการ และสิ้นสุดกระบวนการเม่ือดําเนินการเก่ียวกับหนังสือเสร็จสิ้นแลว โดยคูมือฉบับนี้

แบงข้ันตอนการรับหนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน ปฏิบัติงานหลักออกเปน 7 ข้ันตอน และ 

การสงหนังสือราชการภายใน ปฏิบัติงานหลักออกเปน 6 ข้ันตอน ประกอบดวย 

1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานหลักการรับหนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน 

        1) รับหนังสือจากระบบงานสารบรรณ E-Office จากบุคคลนําสง 

        2) ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน รวมถึงการคัดแยกหนังสือ  

        3) สรุปเนื้อหารายละเอียดโดยยอ 

        4) ประทับตรารับหนงัสือราชการ 

       5) เสนอแฟมคณบดี เพ่ือพิจารณา 

       6) ดําเนินการตามสั่งการ 

       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/สรุป/จัดเก็บ 

 

 

 



 

Flowchart การปฏิบัติงานรับ-สงหนังสือราชการ ดวยระบบงานสารบรรณ E-Office คณะเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับ-สงหนังสือราชการ ดวยระบบงานสารบรรณ E-Office 

คณะเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏอุดรธานี 

 


