
นางดาริน  ชมภูพันธ์  :  เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป 

การรับเอกสารงานสารบรรณ 

 

การรับและส่งเอกสาร มี 2 เส้นทางคือ 
 

     รับหนังสือจากระบบ E-MANAGE       รับหนังสือในรูปแบบเอกสาร 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

--------------------------- ใช้ระยะเวลาภายใน 1 วัน  ------------------------- 

 

    

 

  

      

   

 

 

ใช้ระยะเวลาด าเนนิการโดยรวม ประมาณ 3 วันท าการ 

*หมายเหตุ : กรณีด่วนมากใช้ระยะเวลาประมาณ 30 นาที (กรณีผู้บริหารอยูค่รบ) 

        

 

 

 

เสนอคณบดี 

 

เสนอผ่านหัวหนา้ส านักงาน 

 

 

     - แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

     - จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
1. เอกสาร 

2. ในระบบ (เอกสาร

เพ่ิมเติม) 

 

  

  

กรณีเร่งด่วนแจ้ง

ผู้เกี่ยวข้องทันที 

ลงทะเบียนรับ 

 
 

ลงทะเบียนรับ 

            
 

เสร็จสิน้ 
 

เสนอผ่านหัวหนา้ส านักงาน 

 

 

เสนอคณบดี 

 

       - แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

       - จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

เสร็จสิน้ 
 



นางดาริน  ชมภูพันธ์  :  เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป 

ข้ันตอนการรับเอกสารงานสารบรรณ 

รับหนังสือจากระบบ E-MANAGE 

1. รับเอกสารทางระบบ E-MANAGE ตามระบบการลงรับเอกสารทางราชการ  

2. พิมพ์เอกสารเสนอผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดี พร้อมท้ังส่งในระบบ E-MANAGE และเสนอ

คณบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

3. รับเอกสารคืนจากคณบดี เพ่ือแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนนิการต่อไป โดยเซ็นรับเอกสารท่ี

เป็นตน้ฉบับ พร้อมท้ังส่งเอกสารทางระบบ E-MANAGE กรณีมีเอกสารเพ่ิมเตมิ 

    

รับหนังสือในรูปแบบเอกสาร 

1. รับเอกสารในรูปแบบเอกสารท่ีเป็นต้นฉบับ ลงรับเอกสาร  

2. เสนอผ่านหัวหนา้ส านักงานคณบดี และเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

3. รับเอกสารคืนจากคณบดี เพ่ือแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบและด าเนนิการต่อไป โดยเซ็น รับเอกสารท่ี

เป็นตน้ฉบับ  

 

*หมายเหตุ  :  กรณีเอกสารท่ีด่วนมากจะด าเนนิการโทรแจ้งผู้เกี่ยวข้องก่อนล่วงหน้าทันที 

ก่อนส่งหนังสือ 

 

*************************** 

   

 


