
ขั้นตอนการรับหนังสือ (สารบรรณ) 
โครงการจัดตั้งสถาบันอุทยานธรรมชาติวิทยาสิรีรุกขชาติ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1  2 – 10 นาที/เรื่อง - เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความเรียบร้อย 
 ของหนังสือ จัดล าดับความส าคัญ
 และความเร่งด่วน 
-  ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสาร
 บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- น าเอกสารจัดใส่แฟ้ม คัดแยกตาม

ประเภทเพ่ือเสนอพิจารณา/
วิเคราะห์/กลั่นกรอง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

2 5 – 20 นาที/เรื่อง  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
จัดล าดับความส าคัญและความ
เร่งด่วน/กรั่นกรองหนังสือ  

 - กรณีเป็นเรื่องประชาสัมพันธ์
 ท่ัวไป สามารถสั่งการไปยังกลุ่ม
 งานพัฒนาธุรกิจเพื่อด าเนินการ
 ต่อไป (คืนเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
 เพื่อด าเนินการขั้นตอนท่ี 4 – 6) 

 - กรณีเป็นเรื่องที่ต้องพิจารณา ขอ
 ความเห็นชอบ เห็นควรเสนอต่อ
 ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการต่อไป 

รองผู้อ านวยการ
ฝ่ายบริหารและ
พัฒนาธุรกิจ 

3 5 – 10 นาที/เรื่อง 
(กรณีผู้บริหารไม่ติด
ภารกิจอื่นๆ หากมี
ภารกิจอื่นขึ้นอยู่กับ
เรื่องและระยะเวลา
ท่ีผู้บริหารสามารถ
พิจารณาเรื่องได้) 

พิจารณา/ส่ังการ 
 
(เสนอเอกสารวันละ 2 รอบ คือ  
เวลา 10.30 น.  และ 15.00 น.) 

ผู้อ านวยการ 

4 2 – 5 นาที/เรื่อง สแกนจัดเก็บเอกสารส าเนาลงในระบบ เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

5 2 - 5 นาที/เรื่อง ส าเนาไฟล์เอกสารใน Google Drive 
ของเจ้าหน้าท่ีแต่ละคนท่ีได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติ 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

6 15 นาที -  ตรวจสอบความถูกต้องของการส่ง
ไฟล์เอกสารใน Google Drive  

- แจ้งบุคลากรเรื่องเอกสารเข้าใน 
Google Drive ทางไลน์กลุ่มกลาง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 

เอกสารเข้าจากภายนอก 

ลงทะเบียนรบั/คดัแยก 

พิจารณา/วิเคราะห/์แยกประเภท/
กลั่นกรอง/สรุปเรื่อง 

ผอ. 
พิจารณา/สั่งการ 

เร่ืองต้องพิจารณา/ 
สั่งการ 

เร่ืองประชาสัมพันธ์
ทั่วไป 

สแกนเอกสารเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์/บันทึกสิ้นสุดเร่ือง 

น าไฟล์เอกสารอัพใน google drive  
โดยคัดแยกตามรายชือ่ผู้ปฏบิัติงาน 

แจ้งบุคลากรทราบ/ปฏิบัต ิ

ไม่เกี่ยวข้อง/ 
ไม่ถูกต้อง 


