
คู่มือหรือแนวทางการให้บริการส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

 

 

ชื่องาน 

 

วิธีการขั้นตอนการให้บริการ 

 

ระยะเวลา 

 

ช่องทางการให้บริการ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

การรับหนังสือเข้า 1. งานสารบรรณรับหนังสือจากระบบสารบรรณ 
   อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย และ/หรือหนังสือ 
   จากไปรษณีย์ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือเพ่ือให้มีรายละเอียด  
   ครบถ้วน 
3. สแกนเอกสารที่ได้รับหรือดาวโหลดไฟล์จากระบบสารบรรณ  
   มหาวิทยาลัย และท าการประทับตราลงเลขที่รับของคณะ  
4. น าไฟล์เอกสารที่ลงรับแล้วกลับเข้าระบบสารบรรณ 
   อิเล็กทรอนิกส์มหาวิทยาลัย 
5. เสนอต่อหัวหน้างานและผู้อ านวยการส านักงานคณบดี  
   ตามล าดับเพ่ือพิจารณา 
7. เสนอต่อคณบดีเพ่ือพิจารณา 
6. ดาวน์โหลดเอกสารที่คณบดีลงนามเกษียณหนังสือทาง  
   อิเล็กทรอนิกส์  
7. ส่งต่อให้ผู้ที่เก่ียวข้องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ E-mail 
8. จัดเก็บไฟล์เอกสารเข้าในแฟ้มงานอิเล็กทรอนิกส์ของคณะ 
 

30 นาที 
 
 

30 นาที 
 

1 ชั่วโมง 
 

30  นาที 
 

1 - 2 ชั่วโมง 
 

1 – 2 ชั่วโมง 
15 นาที  

 
1 ชั่วโมง 
15 นาที 

ห้อง 101 
ส านักงานคณะ 
เภสัชศาสตร์ 

โทร 037-395094-5 ต่อ 
21522 - 21523 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ (ฉบับ ที่ 4) 

พ.ศ. 2564 
 

 


