
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือภายนอก  
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสิ์ (e-office) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดำเนินการ ระยะเวลา

ดำเนินการ 

 
 
 

  

 

เริ่มต้นเจ้าหน้าท่ีธรุการคณะ รบัหนังสือราชการจาก
หน่วยงานภายนอกท่ีนำมาส่งที่คณะ หรือกรณีหน่วยงาน
ภายนอกส่งมาเป็นจดหมายถึงคณะ เจ้าหน้าที่ธุรการจะ
ดำเนินการรับจดหมายมาจากงานประชาสมัพันธ์
มหาวิทยาลยั รอบเช้าเวลา 09.30 น. และรอบบ่ายเวลา
14.30 น. 

30 นาที 

                                           

เปิดซองจดหมาย แล้วตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือราชการ ความถูกต้องของเอกสารแนบ (ถ้ามี) 
หากไม่ถูกต้องประสานแจ้งหน่วยงานต้นเรื่องที่ส่ง
หนังสือเพื่อรับเรื่องกลับไปแกไ้ข  

10 นาที 

 
 
 
 

คัดแยกและจัดลำดับความสำคัญเร่งด่วนของหนังสือ
ราชการ เพื่ออำนวยความสะดวกในการพิจารณาสั่งการ
ของคณบดี และทันต่อการดำเนินการ 

5 นาที 

 

แสกนหนังสือราชการเป็นไฟล์ PDF แล้วอัปโหลดลงใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) พร้อมกรอก
ข้อมูลการรับหนังสือราชการในระบบ แล้วส่งต่อไปยัง
หัวหน้าสำนักงาน เพื่อคัดกรองหนังสือราชการ และ
เสนอความเห็นต่อคณบดี   

5 นาที 

 
 
 
 
 

หัวหน้าสำนักงานรับหนังสือราชการผ่านระบบ e-office 
เสนอความเห็นต่อคณบดี โดยเสนอความเห็นผา่นระบบ 
แล้วส่งต่อไปยังคณบดีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป  
 

1 วัน 

 
 
 
 

 

คณบดรีับหนังสือราชการผ่านระบบ e-office แล้ว
พิจารณาสั่งการ โดยใช้ความเห็นของหัวหน้าสำนักงาน
ประกอบการพิจารณา แล้วสั่งการผ่านระบบ และส่ง
หนังสือราชการกลับมายังงานธุรการคณะ เพื่อ
ดำเนินการตามข้อสั่งการต่อไป  

1 วัน 

 การเช่ือมต่อ 

 
 

 

เริ่มต้น 
 

ธุรการรับหนังสือราชการจากหน่วยงาน
ภายนอก หรือจดหมายจากงาน

ประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ 
และเอกสารแนบ (ถ้ามี)   

คัดแยกหนังสือราชการ 
จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน 

ลงทะเบียนรับหนังสือราชการในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office)  

หัวหน้าสำนักงาน
พิจารณาเสนอความเห็น 

A 

คณบดีพิจารณาสั่งการ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ( workflow ) วิธีดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

การเช่ือมต่อ 

 
 

 เมื่อคณบดีพิจารณาสั่งการ และส่งหนังสือราชการผ่าน
ระบบ e-office กลับมายังงานธุรการ เจ้าหน้าที่ธุรการ
รับหนังสือราชการผ่านระบบ แล้วดำเนินการตามข้อสั่ง
การต่อไป 
   

30 นาที  

 กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง:  
1. ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที ่2) พ.ศ. 
2548, (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
2. ระเบียบวา่ด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
3. ประกาศมหาวิทยาลยัราชภฏัสุรินทร์ ที่ 346/2566 เร่ือง การใช้งานระบบ Manage 
Information System (ERP MIS) ลงวนัที่ 29 กรกฎาคม 2566  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

ธุรการดำเนินการตามข้อสั่งการของคณบดี   
 

A 

สิ้นสุด 


