
กระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณ งานบริหารงานท่ัวไป 

การแจงเวียนหนังสือ 

 

 

 

 

 

                                                                                  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เริ่มข้ันตอนการแจง
เวียนหนังสือ 

หนังสือจากหนวยงานภายนอกหรอืหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยท้ังกระดาษและระบบ MUSIS 

งานบริหารงานท่ัวไป 

ตรวจสอบ
 

หนังสือเขาจากสวนงานภายใน
และภายนอก (กระดาษ) 

หนังสือเขาจากระบบ 
MUSIS 

 Scan หนังสือ
แนบไฟล 

เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

 

 

ผอ. สั่งการแจงเวียนหนังสือ 

ดําเนินการแจงเวียนหนังสือ
ตามสั่งการทางอีเมล  

 บันทึกไฟล
หนังสือ 



จาก Work Flow สามารถอธิบายได ดังนี้ 

ขั้นตอน รายละเอียด ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 หนังสือจากหนวยงานภายนอกหรอืหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยท้ังกระดาษและระบบ 

MUSIS ผาน ผอ.ลงนามสั่งการแจงเวียน

หนังสือ 

แยกหนังสือตามประเภทสั่งการ  

(2 นาที/เรื่อง) 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 หากเปนหนังสือเขาภายนอกให Scan หนังสือ

เพ่ือแนบไฟลตามสั่งการ ถาเปนหนังสือเขาใน

ระบบ MUSIS ใหบันทึกไฟลหนังสอืแนบเพ่ือ

สงถึงผูรับผดิชอบตามสั่งการ 

Scan หนังสือเขาภายนอกตามสั่งการ 

(2-3 นาที/เรื่อง) 

 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 ดําเนินการแจงเวียนหนังสือตามสัง่การ 

แบงเปน 1) หนังสือประชาสัมพันธ และ 2) 

หนังสือระบุผูรับผิดชอบ โดยเวียนหนังสือจาก

ขอ  แนบไฟล Scan ไปยังผูท่ีเก่ียวของเพ่ือ

ดําเนินการตอไป  
 

- แจงเวียนหนังสือท่ีระบุผูรับผิดชอบ 

โดยระบุช่ือเรื่องตามสั่งการ เชน 

“โปรดดาํเนินการ” (2-3 นาที/

เรื่อง) 

- แจงเวียนหนังสือประชาสัมพันธทาง 

E-mail บุคลากรใหระบุช่ือเรื่อง 

“เรื่องท่ัวไป” หรือกรณีเรื่องแจง

จากสถาบันฯใหใช “เรื่องแจงจาก

สถาบันฯ” (2-3 นาที/เรื่อง) 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

 


