
  

คูมือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอนการออกเลขหนังสือ 

.............................................................................................. 
        

       ขั้นตอนใหม    ปรับปรุง 

 
จัดทําโดย น.ส.กิตติยา เฉลิมศรี  

กลุมงานบริหารและธุรการ 

 

ณ วันที่ 18 พฤษภาคม 2569 

 
ขั้นตอนการออกเลขหนังสือ 

 
 

ข้ันตอนการออกเลขหนังสือ 

 

รับแฟม 
ที่คณบดีลงนามเรียบรอย 

แยกแฟมเอกสาร 

ตามหนังสือ 
ที่คณบดีลงนามเรียบรอย

หนังสือภายนอก

มหาวิทยาลัย 

หนังสือภายในมหาวิทยาลัย 

ดําเนินการออกเลขหนังสือ 
ในระบบ (E-Saraban)  

 

ดําเนินการออกเลขหนังสือ 
ในระบบ (E-Saraban)  

 

เขียนเลขหนังสือ วันที ่

ในหนังสือ  

เขียนเลขหนังสือ วันที่ 

ในหนังสือ  

สแกนเอกสาร file PDF 

 

สแกนเอกสาร file PDF 

 

แนบไฟลเอกสาร PDF  
ในระบบ E-Saraban 

แนบไฟลเอกสาร PDF  
ในระบบ E-Saraban 

 

สง File PDF และหนังสือ
ตนฉบับคืนใหกับฝายงาน 

 

สง File PDF และหนังสือ
ตนฉบับคืนใหกับฝายงาน 

 

สงหนังสือในระบบสารบรรณ
ไปยังหนวยงานภายใน 

ตรวจสอบหนวยงาน 
ในการรับเอกสาร 

ปดงานในระบบสารบรรณ  
(E-Saraban) 

ส้ินสุดขั้นตอน 

ส้ินสุดขั้นตอน 



คูมือ / แนวปฏิบัติ / ขั้นตอนการออกเลขหนังสือ 

..............................................................................................
       

  ขั้นตอนใหม    ปรับปรุง 

จัดทําโดย น.ส.กิตติยา เฉลิมศรี 

กลุมงานบริหารและธุรการ 

ณ วันที่ 18 พฤษภาคม 2569 

ข้ันตอน ระยะเวลา กฎหมาย 

ที่เก่ียวของ 

1.ดําเนินการตรวจสอบแฟมเอกสารที่ฝายงานภายในคณะเสนอคณบดีเพ่ือลงนาม 1 วัน - ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรี 

วาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526  

และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติ

ธุรกรรมทาง 

อิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. 2544 

2. เม่ือคณบดีลงนามเรียบรอย ดําเนินการแยกแฟมเอกสารเปนหนังสือภายนอก/หนังสือภายในมหาวิทยาลัย 1 วัน

3. กรอกขอมูลตางๆในระบบสารบรรณ (E-Saraban) เพื่อขอเลขหนังสือ 1 วัน 

4. กรอกเลขหนังสือ ลงวันท่ีในหนังสือ 1 วัน 

5. สแกนเอกสารบันทึกเปน file PDF

- กรณีหนังสือภายในมหาวิทยาลัย แนบไฟลเอกสาร PDF ในระบบ E-Saraban และสงหนังสือไปยัง

หนวยงานตางๆ พรอมท้ังตรวจสอบการรับหนังสือ 

- กรณีหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย แนบไฟลเอกสาร PDF ในระบบ E-Saraban และปดงานในระบบ 

1 วัน 

6. สงไฟลเอกสาร PDF ใหกับเจาของหนังสือ พรอมสงคืนหนังสือฉบับบจริง 1 วัน 

ตรวจสอบขอมูลแลว 

............................................... 

(นางสาวสิรินทิพย กลิ่นจันทร) 

หัวหนางานบริหารและธุรการ 

วันที่ 18 พฤษภาคม 2569 

ตรวจสอบขอมูลแลว 

............................................... 

(นางสาวเปรมจิตร ชนะมาร) 

ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 

วันที่ 18 พฤษภาคม 2569 

Mobile User


