
กระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป 

การรับและลงทะเบียนรับหนังสือ 
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เริ่มข้ันตอนการ
ลงทะเบียนรบั 

หนังสือจากหนวยงานภายนอกหรอืหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยท้ังกระดาษและระบบ MUSIS 

งานบริหารงานท่ัวไป 

ตรวจสอบ
 

หนังสือเขาจากสวนงาน
ภายในและภายนอก 

(กระดาษ) 

หนังสือเขาจากระบบ 

MUSIS 

หนังสือถึง ผอ. และหนังสือ
ประทับ “ลับ”  

ตรวจสอบ
 

ลงทะเบียนรบัและออกเลข
หนังสือรับในระบบงานสารบรรณ 

(ไฟล excel หนังสือรับเขา)   

หนังสืออ่ืน ๆ  

สงเจาของเรื่องและใสเมล 

Box สถาบันฯ 

เสนอ ผอ. ลงนาม  

 ระบุผูรับผดิชอบใน
ระบบงานสารบรรณ 

 Scan หนังสือ

แนบไฟล 

ลงทะเบียนรบัหนังสือเขาแบบ
ปกติและแบบ “ลับ” save ไฟล

แนบอีเมลเสนอ ผอ. ลงนาม 

 ผอ.ลงนามผานอีเมล 

 ระบุผูรับผิดชอบในระบบงาน
สารบรรณ (ไฟล excel 
หนังสือรับเขา MUSIS)   

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

  

 

 



จาก Work Flow สามารถอธิบายได ดังนี้ 

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 งานบริหารงานท่ัวไปรับหนังสือเขาจากเมล

มหาวิทยาลยั (กระดาษ) และจากไปรษณีย  

 

- ไดรับหนังสือจากเมลมหาวิทยาลยั

และไปรษณยี รอบเชา 11.30 น. 

รอบบาย 15.00 น. (30 นาที/รอบ) 

- แยกหนังสือตามประเภทผูรับ  

(2 นาที/เรื่อง) 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 คัดแยกหนังสือท่ีเรียนผูอํานวยการ และ

ประทับ “ลับ” ออกมาใสแฟมหนังสือเขาและ

หนังสือ “ลับ” ดําเนินการลงทะเบียนรับและ

ออกเลขหนังสือรับในระบบงานสารบรรณ 

(ไฟล excel หนังสือรับเขา) และปมวันท่ี

รับเขา เสนอ ผอ. ลงนาม 

- คัดแยกหนังสือและลงทะเบียนรับ

เอกสารท่ีมาจากหนวยงานภายนอก

ในระบบ (2-3 นาที/เรื่อง) 

 

- ผูอํานวยการ 

- เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 เมื่อ ผอ.ลงนามใหแยกหนังสือเปน 1) หนังสือ

ประชาสมัพันธ และ 2) หนังสือระบุ

ผูรับผิดชอบ พรอมบันทึกลงในระบบสาร

บรรณ (ไฟล excel หนังสือรับเขา) และ scan 

หนังสือแนบไฟล และจดัเก็บหนังสือฉบับจริง

เขาแฟมหนังสือรับเขาแยกตามปปฏิทิน 

- แยกหนังสือและระบุรายละเอียด

ผูรับผิดชอบ พรอม Scan หนังสือ

แนบไฟล (3-5 นาที/เรื่อง) 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 คัดแยกหนังสืออ่ืน ๆ นําแจกจายใหเจาของ

เรื่องและใสเมล BOX สถาบันฯ  
1-2 นาที/เรื่อง เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 ลงทะเบียนรบัหนังสือเขาในระบบ MUSIS โดย

วิเคราะหหนังสือเขาจากหนวยงานภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย พรอมบันทึกไฟล เสนอ 

ผอ.สั่งการทาง E-mail เมื่อ ผอ.สั่งการแลว 

บันทึกรายละเอียดสั่งการในระบบงานสาร

บรรณ (ไฟล excel หนังสือรับเขา MUSIS) 

2-3 นาที/เรื่อง - ผูอํานวยการ 

- เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 


