
ขั้นตอนการขอรับบริการ 
การขอเลขหนังสือภายใน/ภายนอก 

งานบริหารทั่วไป  
ส านักงานคณบดีคณะเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 
มหาวิทยาลัยราชภฏัสรุินทร์  

ขั้นตอน วิธีด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 
 

 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
  
  
1. ผู้ขอรับบริการเข้ารับการบริการขอเลขหนังสือ ณ 
หน่วยงานธุรการและงานสารบรรณ งานบริหาร
ทั่วไป ส านักงานคณบดี ช้ัน 1 ห้อง 43102 อาคาร
เฉลิมพระเกียรติ 60 พรรษา คณะเกษตรและ
อุตสาหกรรมเกษตร     

1 - 5 นาที 

2. ผู้ขอรับบริการแจ้งข้อมูลประกอบการออกเลข
หนังสือ แก่เจ้าหน้าที่ธุรการ ซึ่งประกอบด้วย 
     (1) ประเภทหนังสือภายใน/ภายนอก 
     (2) ช่ือเรื่อง 
     (3) เรียน 
     (4) ผู้ลงนาม พร้อมต าแหน่ง  
     (5) ระดับความเร็ว (ถ้ามี) 
     (6) ช้ันความลับ (ถ้ามี)  

5 นาที 

3. เจ้าหน้าธรุการ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
และให้ผูร้ับบริการยืนยันความถูกต้องของข้อมูล   

5 นาที 

4. เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกข้อมลูลงในทะเบียนคุม
เลขหนังสือภายใน/ภายนอก ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และผู้รับบริการจะได้รับเลขหนังสือ
ภายใน/ภายนอก และวันท่ีของเอกสาร 

1 - 5 นาที 

  
5. เมื่อหนังสือถูกลงนามเรียบร้อยแล้ว ผู้รับบริการ
แสกนเอกสารเป็นไฟล์ pdf. หรือจัดท าส าเนา
เอกสาร จ านวน 1 ฉบับ 

5 - 10 นาที 

  
6. ผู้รบับริการส่งไฟล์ pdf. หรือ ส าเนาเอกสารให้
เจ้าหน้าท่ีธุรการ เพื่อด าเนินการอพัโหลดไฟลเ์ก็บไว้
ในระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ เพื่อการสืบค้น 
และอ้างอิงต่อไป 

 
 
 
 

5 นาที 

1. ช่องทางให้บริการ หน่วยงานธรุการและงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ส านักงานคณบดี ช้ัน 1 ห้อง 43102  
                           อาคารเฉลมิพระเกียรติ 60 พรรษา คณะเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร      
2. ค่าธรรมเนียม ไม่มีคา่ธรรมเนยีมในการขอรับบริการ  
3. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นค าขอรับบริการ ไม่มี  

 

เริ่มต้น 

ผู้ขอรับบริการเข้ารับการบริการขอเลขหนังสือ 

 

ผู้ขอรับบริการแจ้งข้อมูลประกอบการออก
เลขหนังสือ 

ผู้ขอรับบริการยืนยันความถูกต้องของข้อมูล 

รับเลขหนังสือภายใน/ภายนอก 

สิ้นสุด 

แสนกเอกสารเป็นไฟล์ pdf. หรือจดัท า
ส าเนา 

ผู้รับบริการส่งไฟล์ pdf. หรือ ส่งส าเนา
เอกสารใหเ้จ้าหน้าท่ีธุรการ 


