
 

สาขาการจัดการนวัตกรรมและสารสนเทศทางธุรกิจ คณะเทคโนโลยีการจัดการ  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

งานสารบรรณ 

 มีหน้าท่ีสนับสนุนการท างาน ให้บริการประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่ อาจารย์ บุคลากร 

นักศึกษา และบุคลากรภายนอก ในงานด้านการรับ – ส่ง  หนังสือราชการภายใน และหนังสือราชการ

ภายนอก การแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ต่างๆ  การติดตามงานจากหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การเป็นปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 

2. ผู้ปฏิบัติงานทราบว่าควรปฏิบัติอย่างไร เมื่อใด กับใคร 

3. ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไร ก่อนหลัง 

4. เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

5. บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ 

เป้าหมาย 

1. เชิงคุณภาพ 

1.1. บุคลากรท างานได้อย่างเป็นระบบ ลดความผิดพลาดในการท างาน 

1.2. บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

กลุ่มเป้าหมาย 

 อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอก 

  



เริ่มต้น 

จับใจความส าคัญ 

รับเอกสาร 

ถูกต้อง 

ผิดพลาด 

กระบวนการงานสารบรรณ หลักสูตร 

ท่ี ผังกระบวนการ/การบวน
การ 

รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1   
 

เริ่มต้นกระบวนงาน   

2  เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารจาก
หน่วยงานภายใน (ฝ่าย/ระบบ
e- document) 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีหลักสูตร 

3 

        

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารพร้อมท้ังคัด
แยก ตามล าดับความส าคัญ 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีหลักสูตร 

4 

 

บันทึกข้อมูลหนังสือรับลงใน
ระบบ MT Document 
 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีหลักสูตร 

5 

 

อ่านจับใจความส าคัญเพื่อเสนอ
ความเห็นเบ้ือต้นให้กับหัวหน้า
สาขา 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีหลักสูตร 

6 

 

เสนอหนังสือให้หน้าสาขา
พิจารณาส่ังการ 

30 นาที เจ้าหน้าท่ีหลักสูตร 

7 

 

หัวหน้าลงนามเอกสารส่ังการ 5 นาที หัวหน้าสาขา 

8 

 

ตรวจสอบค าเกษียณของ
หัวหน้าสาขา และด าเนินการ
แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องโดยการแจ้ง
ผ่าน E-mail และ Facebook 
ส่วนตัว  

5 นาที เจ้าหน้าท่ีหลักสูตร 

9  เจ้าหน้าท่ีติดตามงานตาม
มอบหมาย/จัดเก็บเอกสารเข้า
แฟ้มตามประเภทของหนังสือ 

2 นาที เจ้าหน้าท่ีหลักสูตร 

พิจารณา

ส่ังการ 

ลงตราประทับ พร้อม

ทะเบียนรับในระบบ 

แจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ติดตาม/จัดเก็บเอกสาร 

เสนอ 

ตรวจสอบ

หนังสือ 



 พร้อมท้ังจัดเก็บไฟล์เอกสาร 
10   ส้ินสุดกระบวนงาน   

 

ส้ินสุด 


