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ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 

 
แผนกสำรบรรณ 

ให้บริการเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม ตลอด
จนถึงการท าลาย และให้บริการรับ-ส่งจดหมายและพัสดุไปรษณีย์แก่บุคลากรภายในหน่วยงาน เป็นงานที่
ให้บริการและสนับสนุนงานทุกๆงาน ให้ด าเนินด้วยความสะดวก รวดเร็ว ทันต่อเวลา ประสานงาน และอ านวย
ความสะดวกแก่บุคลากรทั้งภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการรับ –
ส่งหนังสือ เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน 
 
วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้หน่วยงานต่างๆ ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 
2. เพ่ือประสานความเข้าใจอันดีระหว่างบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย บุคคลภายนอกและหน่วยงาน

ภายนอก 
3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

 
เป้ำหมำย 

1. เชิงปริมาณ 
1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหน่วยงาน ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการ

ท างานร่วมกัน 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 สนับสนุนให้บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเองและน าระบบสารสนเทศมาให้ในการด าเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 บุคลากรภายในหน่วยงาน ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมีความสุขกับการ

ท างาน 
2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 
2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีน ามาใช้ในการด าเนินงาน 

กลุ่มเป้ำหมำย 
บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
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กระบวนกำรรับหนังสือภำยใน 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือลงใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

2 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2. 

 

 

เสนอความคดิเห็นเบื้องต้นและ
รวบรวมน าเสนอต่อผู้บริหาร 3 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 

 

 

 

ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต
ตรัง พิจารณาหนังสือและลง
นามห้อยท้าย 

1 วัน 
ผู้อานวยการ
ส านักงานวิทยาเขต
ตรัง 

4. 

 

 

 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต
ตรัง พิจารณาสั่งการ และ
มอบหมาย ให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้องเนิน
การ 

1 วัน 

รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
ตรัง/ผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน 

5. 

         สแกนหนังสือจัดเก็บไว้ในระบบ
ออนไลน์(คอมพิวเตอร์) และ
จัดส่งไฟล์หนังสือไปยัง
ผู้รับผิดชอบ 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

6. 
 

 

ธุรการของแต่ละแผนกรับ
หนังสือและลงนามรับหนังสือใน
ทะเบียนรับ 

8 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

7. 
    

  

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบั 

เกษียณหนังสือ 

 

เสนอ ผอ. 

เสนอ รองฯ 

สแกนหนังสือ 

 

น าส่งหนังสือ 

สิ้นสุด 



128 
 

กระบวนกำรรับหนังสือภำยนอก 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือลงใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 2 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2. 

 

 

  

เสนอความคดิเห็นเบื้องต้นและ
รวบรวมน าเสนอต่อผู้บริหาร 

3 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 

 

 

 

ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขต
ตรัง พิจารณาหนังสือและลง
นามห้อยท้าย 

1 วัน 
ผู้อานวยการ
ส านักงานวิทยาเขต
ตรัง 

4. 

 

 

 

รองอธิการบดีประจ าวิทยาเขต
ตรัง พิจารณาสั่งการ และ
มอบหมาย ให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง
ด าเนินการ 

1 วัน 

รองอธิการบดี
ประจ าวิทยาเขต
ตรัง/ผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน 

 

5. 

 

 

 

สแกนหนังสือจัดเก็บไว้ในระบบ
ออนไลน์(คอมพิวเตอร์) และ
จัดส่งไฟล์หนังสือไปยัง
ผู้รับผิดชอบ 

5 นาที  เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

6. 

 

 

 

ธุรการของแต่ละแผนกรับ
หนังสือและลงนามรับหนังสือใน
ทะเบียนรับ 

8 นาที เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

7 

 

    
  

 
 
 
 

 

ลงทะเบียนรบั 

เกษียณหนังสือ 

 

เสนอ ผอ. 

 

เสนอ รองฯ 

 

สแกนหนังสือ 

 

น าส่งหนังสือ 

 

สิ้นสุด 
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กระบวนกำรจัดส่งจดหมำย/พัสดทุำงไปรษณีย์ 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 

 

 

รับจดหมาย/พสัดุจากหน่วยงาน
ภายในส านักงานวิทยาเขตตรัง
และหน่วยงานในสังกัด 

1 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2. 

 

 

  

ลงทะเบียนจดหมาย/พัสดุโดย
การติดหมายเลข ที่ต้องการส่ง
แบบลงทะเบียนหรือ EMS  

2 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 

 

 

 

เขียนใบน าส่งจดหมาย/พัสดลุง
ในแบบฟอร์มพร้อมท้ังส่งให้กับ
เจ้าหน้าท่ีไปรษณยี ์

2 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

4. 

 

 

 

 

ส าเนา/สแกนใบน าส่ง เพื่อใช้ใน
การสืบค้น 

1 นาที เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

5. 

 

 

เบิกจ่ายค่าน าส่งสิ่งของทาง
ไปรษณีย์ของหน่วยงานในสังกัด
รายเดือน 

 3 วัน เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 

6. 
  

  

 

 

 

 

 

รับจดหมาย 

ลงทะเบียนจดหมาย 

 

น าส่งจดหมาย 

 

ส าเนา/สแกน
ใบน าส่ง 

 

สิ้นสุด 

เบิกจ่ายค่าน าส่ง 
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กระบวนกำรรับจดหมำย/พัสดุทำงไปรษณีย์ 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร/กระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 

1. 
 

 

รับจดหมาย/พสัดุจากเจ้าหน้าที่
ไปรษณีย ์ 5 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

2. 

 

 

คัดแยกจดหมาย/พัสดุของ
นักศึกษาและบุคลากรของ
หน่วยงานในสังกัดส านักงาน
วิทยาเขตตรังและหน่วยงานใน
สังกัด 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

3. 

 

 

 

1.กรณีจดหมายธรรมดา จะแยก
ใส่ในตะกร้าของแตล่ะหน่วยงาน
2.กรณีจดหมายทีเ่ป็น
ลงทะเบียนหรือ EMS จะแยกไว้
เป็นหน่วยงานและแต่ละ
หน่วยงานมาเซ็นรับจดหมายที่
งานสารบรรณ 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

4. 

 

 

 

เก็บหลักฐานการเซ็นรับ
จดหมาย/พัสดุไว้ใช้ในการสบืค้น 

2 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานสาร
บรรณ 

5. 
 

 

 
  

 

รับจดหมาย 

คัดแยกจดหมาย 

 

น าจ่ายจดหมาย 

 

เก็บหลักฐาน 

 

สิ้นสุด 


