
  

 

คู่มือการให้บริการ : งานบริหารงานทั่วไป 
หน่วยงานที่ให้บริการ : กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

1.1 ดูแลระบบงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย และงานรับ-ส่ง หนังสือ ร่างโต้ตอบหนังสือแจ้งเวียนประกาศ
ระเบียบ ค าสั่ง จัดเก็บ ค้นหา  จัดท าทะเบียนเอกสาร งานท าลายเอกสารและประสานงาน กับหน่วยงานภายในและ
ภายนอก 

1.2 ดูแล บ ารุงรักษา จัดท าทะเบียน เครื่องใช้ส านักงานที่มีอยู่และประมาณการความต้องการ ใช้วัสดุ ครุภัณฑ์ 
รายไตรมาส 
   1.3 ควบคุมและตรวจสอบการจัดท าค าของบประมาณ และงานบุคลากรภายในหน่วยงาน 

1.4 ให้ค าปรึกษาหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงานสารบรรณให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 เอกสารอ้างอิง 
   • ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   • ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/นโยบายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการ
ให้บริการ 
งานบริหารงานทั่วไป 
ห้อง กองกลาง อาคาร ส านักงาน
อธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย 
ที่อยู่: 1 ถนนราชด าเนินนอก ต าบล
บ่อยาง อ าเภอเมือง จังหวัดสงขลา 
90000 และ/หรือเว็บไซด์
http://general.rmutsv.ac.th/   

สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการ
ให้บริการ 
โทร 0 7431 7122 
โทรสาร 0 7431 7123 
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น 
อีเมล 
general.rmutsv@gmail.com 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
เปิดให้บริการวันจันทร์ ถึง วันศุกร์ 
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด)  

 

http://general.rmutsv.ac.th/


  

ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 
1 งานบริหารงานทั่วไป 
 1.1 งานสารบรรณ มหาวิทยาลัย 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ : 15 นาที  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. -    รับหนังสือราชการ (เอกสาร) 

จากไปรษณีย์ / หน่วยงานภายนอก /และหน่วยงาน
ภายในสังกัด 
- รับหนังสือราชการ (ไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์) 

จากหน่วยงานภายนอก และหน่วยงานในสังกัด 

- สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

2. เปิดซองเอกสาร /อ่านวิเคราะห์สายงานหนังสือ 3 นาที /ฉบับ สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

3. บันทึกข้อมูลลงในระบบ e- document 2 นาที /ฉบับ สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

4. สแกนไฟล์หนังสือเพ่ือบันทึกในระบบ e- document 
แล้วท าการส่งต่อในระบบไปยังหน่วยงานตามสาย
หนังสือผ่านระบบ e- document 

3 นาที /ฉบับ สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

5. แจกจ่ายหนังสือ(กรณี หน่วยงานรับเป็นเอกสารฉบับ
จริง) 

3 นาที/ฉบับ สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

6. - เสนอหนังสือผ่านระบบ e-Signature  
(กรณีหนังสือ เสนออธิการบดีโดยตรง)   
โดยเสนอหนังสือผ่านระบบให้กับผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี  เพ่ือตรวจสอบและเกษียณหนังสือ
และส่งคืนหนังสือผ่านระบบไปยัง สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณ
มหาวิทยาลัย/ ผอ.
สนง.อธิการบดี 

  - ตรวจสอบค าเกษียณของผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีและดาวน์โหลดไฟล์จากระบบ e-Signature 
เพ่ือป้องกันการสูญหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากระบบ และ
เก็บไว้ส าหรับบันทึกค าเกษียณลงในระบบ e- 
document จากนั้นท าการส่งต่อหนังสือเพ่ือเสนอ
อธิการบดี ผ่านระบบ e-Signature 

3 นาที/ฉบับ สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

 - บันทึกข้อมูลค าเกษียณของผู้อ านวยการส านักงาน
อธิการบดีในระบบ e- document 

2 นาที/ฉบับ สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

 - ตรวจสอบค าสั่งการจากอธิการบดี และดาวน์โหลด 3 นาที/ฉบับ สารบรรณ



  

ไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์จากระบบ e-Signature มหาวิทยาลัย 
  - บันทึกค าสั่งการของอธิการบดีลงในระบบ e-doc 

พร้อมทั้งแนบไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่สั่งการ และ
ส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย
ต่อไป 

3 นาที/ฉบับ สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

7. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งให้กับบุคคลหรือหน่วยงาน
ที่ได้รับมอบหมาย เช่น  คณะ /วิทยาเขต  
(กรณีหนังสือมาจากหน่วยงานภายนอก) 

10 นาที/ฉบับ สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

8. จัดเก็บต้นฉบับ เดือนละ 2 ครั้ง สารบรรณ
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 1.2 เสนอหนังสืออธิการบดี เป็นเอกสารฉบับจริง   
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :   24   นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือที่จะเสนออธิการบดี 

โดยรับจากสารบรรณของ รองฯ/กอง/ส านัก เป็น
หนังสือฉบับจริง 

2 นาที สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

2. ลงทะเบียนรับหนังสือจากหนังสือฉบับจริง   
   (1)บันทึกรายการหนังสือรับที่ส่งต่อในระบบ e-

document 
2 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

 
     -น าเลขหนังสือรับที่ได้ เขียนในหนังสือฉบับจริง 

1 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 
   (2)บันทึกรายการหนังสือรับที่ไม่ได้ส่งต่อในระบบe-

document(เป็นฉบับจริง) 
3 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

 
     -น าเลขหนังสือรับที่ได้ เขียนในหนังสือฉบับจริง 

1 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 
3. 

น าหนังสือฉบับจริงจากการลงรับแล้ว มาจัดแฟ้มเสนอ 
3 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

 
     -ท าดัชนีแฟ้มเสนอหนังสืออธิการบดี 

2  นาท ี
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 
4. หนังสือที่อธิการบดีหรือรักษาราชการแทนอธิการบดีสั่ง

การแล้วมาด าเนินการ 
    

 
    -สแกนหนังสือที่อธิการบดีสั่งการแล้ว  

3 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 
 

    -บันทึกค าสั่งการลงในระบบ  e-document 
2 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

     -น าไฟล์หนังสือที่สแกนไว้บันทึกในระบบ e-
document 

1 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 
     -ส่งต่อหนังสือในระบบ e-document ให้กับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

     -น าส่งคืนหนังสือฉบับจริงให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เซ็นรับ 

3 นาที  
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย  
 
 
 



  

 1.3 งานเสนอหนังสืออธิการบดี เป็นเอกสารฉบับจริง   
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :  20    นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 เสนอหนังสือในระบบ    

1. ตรวจสอบความถูกต้องของไฟล์หนังสือในระบบ e-
document 

3 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 
2. 

บันทึกรายการหนังสือรับในระบบ  e-document 
3 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

3. โหลดไฟล์หนังสือต้นฉบับที่จะเสนอ บันทึกเลขรับ
หนังสือด้วยโปรแกรม Adobe acrobat 

5 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 
4. เสนอหนังสือผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี  ผ่าน

ระบบ e-signatrue 
2 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

5. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือจากผู้อ านวยการ
ส านักงานอธิการบดี เพ่ือเสนออธิการบดี ผ่านระบบe-
signatrue 

2 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 

6. โหลดไฟล์หนังสือที่อธิการบดีสั่งการแล้วจากระบบ e-
signatrue 

2 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 
7. 

บันทึกค าสั่งการของอธิการบดี ในระบบ e-document 
2 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

8. ส่งต่อหนังสือในระบบ e-document ให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 1.4 ออกเลขหนังสือส่งของมหาวิทยาลัยในระบบ  ด้วยโปรแกรม(Acrobat Reader DC)   
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :  13  นาที  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
ออกเลขหนังสือส่งของมหาวิทยาลัย มีหนังสือ 6 
ประเภท   

  

      -หนังสือภายนอก     
      -หนังสือบันทึกข้อความ     
      -หนังสือประทับตรา     
      -หนังสือสั่งการ(ค าสั่ง,ระเบียบ)     
      -หนังสือประชาสัมพันธ์ (ประกาศ)     
      -หนังสืออ่ืนๆ เวียน,รับรอง     

 
 - ออกเลขหนังสือที่ขอจากช่องทาง (Line,facebook 
(Inbox))   

  

 1. 

- ออกเลขหนังสือส่งให้หน่วยงานที่ขอทาง
line,facebook (inbox)(ลงนามโดย รองอธิการบดีหรือ
หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจ) 2 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

 2. 
 - แจ้งเลขหนังสือส่งให้หน่วยงานที่ขอเลข  ทางช่องทาง 
line, facebook(inbox) 1 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

 3. 

- ออกเลขหนังสือส่ง  ให้หน่วยงานที่ส่งไฟล์หนังสือเพ่ือ
ขอเลข ทาง(Line,facebook (Inbox)(ลงนามโดยรอง
อธิการบดีหรือหัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจ 
บันทึกรายการหนังสือส่งในระบบสารบรรณ  
e-document 3 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

  
     -เปิดไฟล์หนังสือส่ง และพิมพ์เลขหนังสือส่งใน
หนังสือด้วยโปรแกรม  Acrobat Reader DC 5 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

 
   -บันทึกไฟล์หนังสือส่งและส่งกลับหน่วยงานที่ขอทาง
ช่องทาง  Line,facebook (Inbox) 2 นาที 

สารบรรณ 
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 



  

 1.5 ออกเลขหนังสือส่งของมหาวิทยาลัย เป็นเอกสารฉบับจริง   
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :   18   นาที  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
 1. ออกเลขหนังสือจากหนังสือฉบับจริง     

  

      (1) หน่วยงานน าหนังสือฉบับจริงที่รองอธิการบดี
หรือหัวหน้าหน่วยงานที่มีอ านาจลงนามหนังสือ  มาออก
เลขหนังสือส่ง   

  

         - บันทึกรายการหนังสือส่งในระบบ e-document 3 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 

         - น าเลขหนังสือส่งใส่ในหนังสือฉบับจริง 1 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 

         - สแกนส าเนาหนังสือไว้เพ่ือสืบค้น 2 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 

         -น าส่งคืนหนังสือฉบับจริงให้หน่วยงานโดยเซ็นรับ  3 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 
 2.  ออกเลขหนังสือส่งจากท่านอธิการบดีลงนาม    

  - บันทึกรายการหนังสือส่งในระบบ e-document 3 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 

   -น าเลขหนังสือส่งใส่ในหนังสือฉบับจริง 1 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 

   -สแกนส าเนาหนังสือไว้เพ่ือสืบค้น 2 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 

   -น าส่งคืนหนังสือฉบับจริงให้หน่วยงานโดยเซ็นรับ 3 นาที 
สารบรรณ 

มหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

1.6 งานน าส่งจดหมาย 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :   18   นาท ี 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. - รับจดหมายพร้อมใบน าส่งของหน่วยงานภายในมทร.

ศรีวิชัยพื้นที่สงขลา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร และแบบฟอร์มที่น าส่ง 

10 นาท ี งานบริหาร 

2. - ลงเลขท่ีใบน าส่ง(คุมด้วยเลขใบน าส่งจาก1 เป็นเรื่องๆ
จนสิ้นเดือนแล้วค่อยเริ่ม 1ให้ในเดือนถัดไป) ลงลายมือ
ชื่อผู้รับผิดชอบในการผากส่งปั้มตรายางไปรษณีย์ราย
เดือนในจดหมาย 

5 นาที งานบริหาร 

3. - เก็บส าเนาใบน าส่งไปรษณีย์ไว้ที่หน่วยงาน 1 ฉบับ คืน
ส าเนาใบน าส่งไปหน่วยงานงานที่ฝากส่งจดหมาย 1 
ฉบับเพ่ือไว้ในการตรวจสอบเลขน าส่งไปรษณีย์ของ
หน่วยงาน 

3 นาที งานบริหาร 

 
 1.7 งานรับจดหมายจากไปรษณีย์ 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :   8   นาที  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. - รับจดหมายจากไปรษณีย์เซ็นรับจากเจ้าหน้าที่

ไปรษณยี์พร้อมตรวจเช็คจดหมาย 
3 นาที/1ฉบับ งานบริหาร 

2. - จัดแยกประเภทจดหมาย (EMS/ลงทะเบียน/ธรรมดา)
พร้อมลงทะเบียนในแบบฟอร์ม คุมทะเบียนรับปั้มตรา
ยางวันที่รับทุกฉบับลงทะเบียนทุมเลขไว้เพ่ือสะดวกใน
การรับจดหมาย 

3 นาที/1ฉบับ งานบริหาร 

3. - จัดวางจดหมายตามชั้นวาง 2 นาที/1ฉบับ งานบริหาร 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 1.8 งานเบิกค่าสาธารณูปโภค(ไปรษณีย์รายเดือน) 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :  4 ชั่วโมง 45 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. - รับใบลูกหนี้เงินเชื่อจากไปรษณีย์พร้อมตรวจรับ

ตรวจเช็คยอดค่าใช้จ่ายรายเดือนรวมค่าใช้จ่ายรายเดือน
ดูยอดว่าตรงกับใบน าส่งของหน่วยงานหรือไม่(ถ้าไม่ยอด
ไม่ตรงกับหลักฐานที่มีประสานงานกับไปรษณีย์เพ่ือ
ตรวจสอบหลักฐานให้ตรงกัน) 

3 ช่ัวโมง งานบริหาร 

2. - น าใบลูกหนี้เงินเชื่อมาติดในกระดาษ A4 รวบรวมราย
เดือนพร้อมสแกนเก็บเป็นหลักฐานไว้ของแต่ละเดือน 

1 ช่ัวโมง งานบริหาร 

3. - ร่างพิมพ์หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเรียนอธิการบดีเพ่ือ
เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

30  นาที งานบริหาร 

4. -สารบรรณออกเลขในระบบจัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์/พร้อมสแกนหนังสือลงในระบบส่งคืนงาน
ธุรการ 

10 นาที สารบรรณกอง 

5. - ส่งหนังสือให้ผู้ดูแลระบบบัญชีสามมิติคุมค่าใช้จ่าย 10 นาท ี งานบริหาร(ผู้ดูแล
ระบบบัญชี3มิติ) 

6. - จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยเบิกจ่าย 5 นาที งานบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 1.9 งานขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค (ค่าโทรศัพท์ผู้อ านวยการ) 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :    53 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. - รับใบแจ้งหนี้ของบริษัท รายเดือนตรวจเช็คยอด

ค่าใช้จ่าย 

10 นาที งานบริหาร 

2. - ร่างพิมพ์หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเรียนอธิการบดีเพ่ือ
เสนอผู้อ านวยการลงนามพร้อมแนบใบส าคัญรับเงินไป
ด้วยในกรณีส ารองเงินจ่ายไปก่อนแล้ว 

20 นาท ี งานบริหาร 

3. - จัดส่งให้สารบรรณกองออกเลขในระบบจัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์/พร้อมสแกนหนังสือลงในระบบส่งคืนงาน
ธรุการ 

10 นาที งานบริหารกองกลาง 

4. - ส่งหนังสือให้ผู้ดูแลระบบบัญชีสามมิติคุมค่าใช้จ่าย 10 นาท ี งานธุรการ(ผู้ดูแลระบบ
บัญชี3มิติ) 

5. - จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยเบิกจ่าย 3 นาที งานบริหาร 
 
 
 
 1.10 งานหนังสือเวียนกองกลาง 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ : 26 นาที 

ล าดับ ขัน้ตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. - รับหนังสือจากสารบรรณมหาวิทยาลัย   

2. - จัดท าบันทึกหนังสือประทับตราเสนอผู้อ านวยการ 20 นาที งานบริหาร 

3. - สแกนหนังสือเวียนพร้อมไฟล์เอกสารของหนังสือที่จะ
ลงเว็บไซต์ general.rmutsv.ac.th ในหัวข้อง
หนังสือเวียน 

25 นาที งานบริหาร 

4. - จัดเก็บต้นฉบับหนังสือเวียน 1 นาที งานบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 1.11 งานท าลายเอกสารของมหาวิทยาลัย 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ : 3 ชั่วโมง 15 นาท ี

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 1.1การท าลายเอกสารของมหาวิทยาลัย   
2.    - ตรวจสอบบัญชีหนังสือขอท าลายของหน่วยงานต่างๆ 3 ชั่วโมง งานบริหาร 
3.    - จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการท าลายเอกสาร  5 นาที งานบริหาร 

4. 
    - จัดท าหนังสือราชการภายนอกเพื่อขออนุมัติท าลาย
เอกสาร ถึงหอจดหมายเหตุแห่งชาต ิ 5 นาที 

งานบริหาร 

5. 

    - จัดท าหนังสือประทบัตราถงึหน่วยงานที่ขอท าลาย
เอกสารพร้อมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและหนังสืออนุมัติ
ให้ท าลายเอกสารได ้ 5  นาท ี

งานบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 1.12 การรับหนังสือเข้ากองกลาง ภายใน - ภายนอก 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ : 49 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบรายละเอียดของหนังสือเข้า 3 นาที สารบรรณกอง 
2. ลงทะเบียนรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนหนังสือ 

3 นาที สารบรรณกอง 

3. น าเลขรับหนังสือมาใส่ในไฟล์หนังสือด้วยโปรแกรม 
Adobe acrobat 

4 นาที สารบรรณกอง 

4. เสนอหนังสือผ่านหัวหน้างานด้วยระบบ e-signature 5 นาที สารบรรณกอง 
5. ตรวจสอบหนังสือจากหัวหน้างานเพ่ือเสนอต่อ

ผู้อ านวยการ ด้วยระบบ e-signature 

3 นาที สารบรรณกอง 

6. บันทึกค าสั่งการของหัวหน้างานและผู้อ านวยการ 5 นาที สารบรรณกอง 
7. ด าเนินการจัดส่งไฟล์หนังสือหรือหนังสือฉบับจริง ตาม

ค าสั่งการเพ่ือให้แต่ละงานด าเนินการต่อ 

8 นาที สารบรรณกอง 

8. เสนอหนังสือรองอธิการบดีในสังกัด  
ด้วยระบบ e-signature 

5 นาที สารบรรณกอง 

9. บันทึกค าสั่งการของรองอธิการบดี 5 นาที สารบรรณกอง 
10. ด าเนินการจัดส่งไฟล์หนังสือหรือหนังสือฉบับจริง ตาม

ค าสั่งการ เพ่ือให้แต่ละงานด าเนินการต่อ 
8 นาที สารบรรณกอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 1.13 งานออกเลขหนังสือส่งกองกลาง ท้ังหนังสือภายในและหนังสือภายนอกและค าสั่ง 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ : 27 นาที 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 6 นาที  

 
 
 

สารบรรณกองกลาง 

2. เสนอไฟล์หนังสือต่อผู้อ านวยการผ่านระบบ e-
signature 

5 นาที 

3. ออกเลขหนังสือส่ง (ผู้อ านวยการลงนาม) ในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3 นาที 

4. น าเลขท่ีหนังสือส่งมาใส่ในไฟล์หนังสือด้วยโปรแกรม 
Adobe acrobat 

5 นาที 

5. น าไฟล์ที่ใส่เลขแล้วบันทึกลงในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

3 นาที 

6. ส่งต่อหนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้องด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที 



  

 1.14 งานเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :  44 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. - จัดท าใบเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 2 นาที งานบริหาร 
2. - แจกจ่ายใบเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาราชการแก่งาน

ต่างๆ/บุคคล 
5 นาที งานบริหาร 

3. - รวบรวมใบเบิกค่าตอบแทนนอกเวลาราชการทั้งหมด
พร้อมท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการลงนาม 

30 นาที งานบริหาร 

4.  - ให้ผู้ตัดเบิกระบบบัญชี3มิติตัดเงินงบประมาณ 5 นาที งานบริหาร 
5.  - จัดส่งไปยังหน่วยเบิกจ่าย 2 นาที งานบริหาร 

 
 
 
 1.15. งานอัพเอกสารประชาสัมพันธ์ขึ้นหน้าเว็บไซด์กองกลาง 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ : 25 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. สแกนหนังสือที่จะประชาสัมพันธ์ตรวจสอบความคมชัด

ของเอกสารตั้งชื่อไฟล์เพื่อใช้ในการอัพโหลด 
10 นาที งานบริหาร 

2. กรอกรายละเอียดของหนังสือลงระเว็บไซด์
http://general.rmutsv.ac.th/ของแต่ละหัวข้องเพ่ิม
ไฟล์ที่จะอัพพร้อมท าการอัพโหลด 

20  นาที งานบริหาร 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://general.rmutsv.ac.th/


  

 1.16 งานขออนุญาตใช้โทรศัพท์/โทรสารท าเบิกหลักฐาน (ค่าโทรศัพท์/โทรสารหมายเลขของกองกลาง) 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ : 44 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. - รับใบแจ้งยอดค่าใช้จ่ายตรวจสอบยอดค่าใช้จ่ายพร้อม

รวมรวมใบขออนุญาตใช้โทรศัพท์/โทรสาร 
15 นาท ี งานบริหาร 

2. - ร่างพิมพ์หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย]เพ่ือเสนอ
ผู้อ านวยการ 

10 นาท ี งานบริหาร 

3. - พิมพ์ตามแบบฟอร์มสรุปการใช้โทรศัพท์/โทรสาร 15 นาที งานบริหาร 
4. - เสนอผู้อ านวยการลงนามอนุญาตการขอให้โทรศัพท์/

โทรสาร 
3 นาที งานบริหาร 

5. - น าส่งสารบรรณเพื่อรวบรวมในการเบิกจ่าย 1 นาที งานบริหาร 

 
 

1.17 งานแจ้งให้ส่งหลักฐานการใช้บริการโทรศัพท์ 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :  26นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. - ร่างหนังสือบันทึกแจ้งให้หน่วยงานส่งหลักฐานการใช้

โทรศัพท์เสนอผู้อ านวยการลงนามของแต่ละหน่วยงาน
ตามหมายเลขที่มีค่าใช้จ่าย 

15 นาท ี งานบริหาร 

2. - สารบรรณกองกลางออกเลขลงในระบบจัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมสแกนไฟล์หนังสือส่งหนังสือจัดส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้องทางระบบจัดการ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

10 นาที สารบรรณกองกลาง 

3. - คืนหนังสือให้เจ้าของงานเก็บ 1 นาที งานบริหาร 

 
 
 
 
 
 



  

1.18 งานขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค(ค่าโทรศัพท์100เลขหมาย)ประจ าเดือน 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :   26 นาที 
 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. - ร่างหนังสือขออนุมัติเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค(ค่า

โทรศัพท์)ประจ าเดือนพร้อมเอกสารขอเบิกของ
หน่วยงานที่จัดส่งมายังกองกลางเสนอผู้อ านวยการลง
นามบันทึก 

15 นาท ี งานบริหาร 

2. -  ออกเลขหนังสือด้วยระบบจัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) พร้อมสแกนไฟล์ลงใน
ระบบจัดเก็บเอกสารฯ 

10 นาที สารบรรณกองกลาง 

3. - จัดส่งไปยังหน่วยเบิกจ่าย(กองคลัง) 1 นาที งานบริหาร 
    
 
 

 
2.งานบุคลากร 

2.1 การตรวจสอบการลงช่ือปฏิบัติงาน ขาด ลา มา สาย 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :   55 นาที 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. - ตรวจสอบใบลงชื่อปฏิบัติงานประจ าเดือน 15 นาท ี งานบริหาร 
2. -  สรุปการปฏิบัติงานประจ าเดือนเสนอผู้อ านวยการ 10 นาที งานบริหาร 
3. - ตรวจสอบใบลาประจ าเดือน 10 นาที งานบริหาร 
4. - สรุปการปฏิบัติงาน การขาดลา มาสายประจ าเดือน

เสนอผู้อ านวยการลงนามทราบ 
20 นาท ี งานบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

3 .งานพัสดุ 
 งานจัดท าประมาณการวัสดุแต่ละไตรมาส 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :  2 วัน 

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. - รับหนังสือการส่งประมาณการวัสดุแต่ละไตรมาร   
2. -  ตรวจสอบวัสดุคงเหลือแต่ละไตรมาส 3 ชั่วโมง งานบริหาร 
3. - ตรวจสอบ,สอบถามความต้องการวัสดุที่จะใช้แต่ละไตร

มาสของงานแต่ละงาน 
30 นาที งานบริหาร 

4. - บันทึกวัสดุที่ต้องการลงในแบบฟอร์มประมาณการวัสดุ
(ท าเป็นไตรมาส มี 4 ไตรมาส จัดท าบันทึกได้ไตรมาส 
ละ2 ครั้ง)ของการจัดท าใบประมาณการ ของเงิน
กองกลาง,ส่วนกลางสงขลา,ส านักงานอธิการบดี) 

3 ชั่วโมง งานบริหาร 

5. ร่าง พิมพ์หนังสือส่งประมาณการวัสดุเสนอผู้อ านวยการ
ลงนาม 

15 นาที งานบริหาร 

6.  - สารบรรณกองออกเลขหนังสือลงในระบบจัดเก็บ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์(e-document)พร้อมสแกนไฟล์
หนังสือลงในระบบส่งเลขต่อไปยังกองคลัง 

15 นาที งานสารบรรณกอง 

7. - เมื่อใบประมาณการวัสดุเสนอผู้อ านวยการกองคลัง
ได้รับการอนุมัติจัดท าใบตรวจรับพัสดุพร้อมติดต่อ
ร้านค้าขอใบส่งของและใบเสนอราคาเสนอ 

1 วัน งานบริหาร 

8.  - จัดท าเสนอคณะกรรมการตรวจรับวัสดุเซ็นรับใบตรวจ
รับ 

20 นาที งานบริหาร 

9. - บันทึกข้อมูลลงในโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิต ิ 15 นาท ี งานบริหาร 
10.  - ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารพร้อมใบ

เสนอราคาจัดส่งไปยังงานพัสดุกองคลัง 
5 นาที งานบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

4 .งานงบประมาณ 
 งานจัดท าประมาณ 
 ระยะเวลาในการด าเนินการ :  15  วัน  

ล าดับ ขั้นตอน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. - จัดท าค าของบประมาณประจ าปี    
2. -  แจ้งแนวทางการจัดท าค าของบประมาณไปยังกลุ่ม

งานในสังกัดกองกลางเพ่ือหาข้อมูลรวบรวมส่งมายัง
ผู้จัดท า 

7 วัน งานบริหาร 

3. - รวบรวบข้อมูลจัดท าค าเสนอของบประมาณประจ าปี 5 วัน งานบริหาร 
4. - คณะกรรมการ(หรือผู้อ านวยการพิจารณาค าขอ

งบประมาณหรือให้ทบทวนใหม่) 
3 วัน งานบริหาร 

5. - จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส่งค าเสนอขอ
งบประมาณประจ าปีไปยังกองนโยบายและแผน 

1 ชั่วโมง งานบริหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 
ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 

1. 
 

2. 
 
 
 
 
 

3.  

- ตัวอย่างการพิมพ์หนังสือราชการแบบฟอร์ม (Download)ได้ทาง 
http://general.rmutsv.ac.th 
- แบบฟอร์มงานบริหารงานทั่วไป 
 1. ทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล 
 2. ใบขออนุมัติใช้โทรศัพท์ทางไกล 
 3. แบบฟอร์มใบน าส่งสิ่งของทางไปรษณีย์ (EMS,ลงทะเบียน
,ธรรมดา) (Download)ได้ทาง http://general.rmutsv.ac.th 
 
- คู่มือและขั้นตอนการใช้งานระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยสามารถ (Download)ได้
จาก https://e-doc.rmutsv.ac.th 

- กองกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

- ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://general.rmutsv.ac.th/
http://general.rmutsv.ac.th/


  

คู่มือการปฏิบัติงานและขั้นตอนการใช้งานระบบ e-document 



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  

 
 
 


