
กระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป 

การแจงเวียนหนังสือ 

 

 

 

 

 

                                                                                  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริ่มข้ันตอนการแจง
เวียนหนังสือ 

หนังสือจากหนวยงานภายนอกหรอืหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยท้ังกระดาษและระบบ MUSIS 

งานบริหารงานท่ัวไป 

ตรวจสอบ
 

หนังสือเขาจากสวนงานภายใน
และภายนอก (กระดาษ) 

หนังสือเขาจากระบบ 
MUSIS 

 Scan หนังสือ
แนบไฟล 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

 

 

ผอ. สั่งการแจงเวียนหนังสือ 

ดําเนินการแจงเวียนหนังสือ
ตามสั่งการทางอีเมล  

 บันทึกไฟล
หนังสือ 



จาก Work Flow สามารถอธิบายได ดังนี้ 

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 หนังสือจากหนวยงานภายนอกหรอืหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยท้ังกระดาษและระบบ 

MUSIS ผาน ผอ.ลงนามสั่งการแจงเวียน

หนังสือ 

แยกหนังสือตามประเภทสั่งการ  

(2 นาที/เรื่อง) 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 หากเปนหนังสือเขาภายนอกให Scan หนังสือ

เพ่ือแนบไฟลตามสั่งการ ถาเปนหนังสือเขาใน

ระบบ MUSIS ใหบันทึกไฟลหนังสอืแนบเพ่ือ

สงถึงผูรับผดิชอบตามสั่งการ 

Scan หนังสือเขาภายนอกตามสั่งการ 

(2-3 นาที/เรื่อง) 

 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 ดําเนินการแจงเวียนหนังสือตามสัง่การ 

แบงเปน 1) หนังสือประชาสัมพันธ และ 2) 

หนังสือระบุผูรับผิดชอบ โดยเวียนหนังสือจาก

ขอ  แนบไฟล Scan ไปยังผูท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ดําเนินการตอไป  
 

- แจงเวียนหนังสือท่ีระบุผูรับผิดชอบ 

โดยระบุช่ือเรื่องตามสั่งการ เชน 

“โปรดดาํเนินการ” (2-3 นาที/

เรื่อง) 

- แจงเวียนหนังสือประชาสัมพันธทาง 

E-mail บุคลากรใหระบุช่ือเรื่อง 

“เรื่องท่ัวไป” หรือกรณีเรื่องแจง

จากสถาบันฯใหใช “เรื่องแจงจาก

สถาบันฯ” (2-3 นาที/เรื่อง) 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 


