
ขั้นตอนการขอรับบริการ 
สืบค้นเอกสารงานธุรการและงานสารบรรณ 

 ส าหรับบุคลากรภายในคณะเกษตรและอุตสาหกรรมเกษตร 

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. ผู้ขอรับบริการแจ้งข้อมูลประกอบการสืบค้น
เอกสาร แก่เจ้าหน้าที่ธุรการ ดังนี ้
     (1) ข้อมูลส่วนตัว เช่น ช่ือ – สกุล ต าแหน่ง  
     (2) ความจ านงถึงรูปแบบในการขอรับบริการ 
เช่น ขอดู ตรวจค้น หรือขอส าเนา 
     (3) ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับเอกสารที่ต้องการ
สืบค้น 
          - ประเภทเอกสาร เช่น หนังสือภายนอก/
ภายใน ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ ฯลฯ 
          -  ช่ือเรื่อง 
          -  เรียน 
          -  ผู้ลงนาม พร้อมต าแหนง่  
          -  ระดับความเร็ว (ถ้ามี) 
          -  ช้ันความลับ (ถ้ามี)  
          -  อื่น ๆ ตามความจ าเป็น  

5 นาที 

3. เจ้าหน้าธรุการ พิจารณาตรวจสอบค าขอสืบค้น
เอกสาร  
    (1) เอกสารทั่วไป และ เอกสารที่เกี่ยวข้องกับผู้
ขอสืบค้น เจ้าหน้าท่ีธุรการพิจารณาให้สามารถ
สืบค้นได้ตามสิทธ์ิการเข้าถึงข้อมูล 
    (2) เอกสารอื่น ๆ ท่ีไม่ใช่เอกสารของผู้ขอ/ข้อมูล
ข่าวสารของบุคคลอื่น/เอกสารที่มช้ัีนความลับ และ
เอกสารอื่น ๆ จะเสนอคณบดีเพื่อพิจารณาอนุญาต   

 
 

5 นาที 
 
 

30 นาท ี

4. เจ้าหน้าที่ธุรการสืบค้นเอกสาร และแจ้งข้อมูลแก่
ผู้รับบริการ ตามรูปแบบทีแ่จ้งขอรบับริการข้างต้น 
เช่น ขอดู ตรวจค้น หรือขอส าเนา 

1 - 5 นาที 

  
 
 

 

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

 

เริ่มต้น 

ผู้ขอรับบริการเข้ารับการบริการสบืค้นเอกสาร 

 

ผู้ขอรับบริการแจ้งข้อมูลความต้องการ
สืบค้นเอกสาร 

รอผลการพิจารณาค าขอรับบริการ 

ผู้รับบริการรบัข้อมูลตามรปูแบบทีแ่จ้ง 

สิ้นสุด 


