
กระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณของงานบริหารงานทัว่ไป สํานักผูอํานวยการ 

ภาพรวม Flow หนังสือในกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณ สรุปไดดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จากภาพรวม Flow สามารถอธิบายได ดังน้ี 

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
 งานบริหารงานท่ัวไปรับหนังสือเขาจากเมล

มหาวิทยาลัย ไปรษณีย และลงทะเบียนรับผาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS)  
 

- ไดรับหนังสือจากเมลมหาวิทยาลัย
และไปรษณีย รอบเชา 11.30 น. 
รอบบาย 15.00 น. (30 นาที/รอบ) 

- แยกหนังสือตามประเภทผูรับ  
(2 นาที/เรื่อง) 

- เขาระบบ MUSIS ลงทะเบียนรับ
หนังสือพรอมบันทึกไฟลหนังสือ  
(3 นาที/เรื่อง) 

เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 คัดแยกหนังสือท่ีเรียนผูอํานวยการ และ
ประทับ “ลับ” ออกมาใสแฟมหนังสือเขาและ
หนังสือ “ลับ” ดําเนินการลงทะเบียนรับ
หนังสือ ในระบบงานสารบรรณ (ไฟล excel 
หนังสือรับเขา) และปมวันท่ีรับเขา 

- ลงทะเบียนรับเอกสารท่ีมาจาก
หนวยงานภายนอก (2-3 นาที/เร่ือง) 

เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

เมลมหาวิทยาลัยและไปรษณีย 
(สวนงานภายในมหาวิทยาลัย/หนวยงานภายนอก) 

 

หนังสือเขาภายนอก  
(จากเมลมหาวิทยาลัย/
ไปรษณีย/ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

(MUSIS)) 

สงถึงผูอํานวยการ 

หนังสือ “ลับ”  

สงถึงบุคลากร 

งานบริหารงานทั่วไป
ลงทะเบียนรับ 

ผูอํานวยการ
สั่งการ 

เมลสถาบันฯ  
(สวนงานภายในมหาวิทยาลัย/หนวยงาน

ภายนอก/ไปรษณีย) 
 

ออกเลขท่ีหนังสือ/คําสั่ง ท้ังตัวจริงและผาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MUSIS) 

และการสงออกหนังสือ 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 
 คัดแยกหนังสือเรียนบุคลากรของสถาบันฯ 

และไปรษณีย นําแจกจายใหเจาของเรื่องและ
ใสเมลสถาบันฯ ใหรวมเปนจุดเดียว  

1 นาที/ชิ้น เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 นําหนังสือลงทะเบียนรับแลวใสแฟมเสนอ
ผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ ในสวนหนังสือ
รับเขาจากระบบ MUSIS จะสงใหผูอํานวยการ
พิจารณาสั่งการทาง E-mail 

10 นาที/ครั้ง เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 เม่ือผูอํานวยการสั่งการแลวนําหนังสือออกจาก
แฟม บันทึกรายละเอียดสั่งการในระบบงาน
สารบรรณ (ไฟล excel หนังสือรับเขา และ
ไฟล excel หนังสือรับเขา MUSIS) 

10 นาที/ครั้ง - ผูอํานวยการ 
- เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 ดําเนินการตามสั่งการ ออกเลขท่ีหนังสือหรือ
เวียนหนังสือไปยังผูท่ีเกี่ยวของเพ่ือดําเนินการ
ตอไป จัดเก็บหนังสือเขาภายนอกเขาแฟม
หนังสือรับเขาแยกตามปปฏิทิน 
 

- สงไฟลหนังสือท่ีผูอํานวยการสั่งการ
มอบหมายเฉพาะบุคคลใหผูท่ี
เกี่ยวของ ระบุชื่อเรื่องตามสั่งการ 
เชน “โปรดดําเนินการ” (10 นาที/
ครั้ง) 

- แจงเวียนไฟลหนังสือประชาสัมพันธ
ทาง E-mail บุคลากรใหระบุชื่อ
เรื่อง “เรื่องท่ัวไป” หรือกรณีเรื่อง
แจงจากสถาบันฯใหใช “เรื่องแจง
จากสถาบันฯ” (30 นาที/ครั้ง) 

- ออกเลขหนังสือสงออกภายใน
มหาวิทยาลัย/หนังสือสงออก
ภายนอก แสกนไฟลแนบในระบบ 
MUSIS กอนสงออกทุกครั้ง (5-10 
นาที/เรื่อง)  

เจาหนาท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 


