
 

คูมือหรือแนวทางการให บริการสําหรับผูรับบริการหรือผูมาติดตอ 
 

 

ชื่องาน วิธีการขั้นตอนการใหบริการ ระยะเวลา ชองทางการใหบริการ กฎหมายท่ี
เกี่ยวของ 

เอกสารหลักฐาน
ประกอบการ             

ย่ืนขอรับบริการ 

 

การรับหนังสือเขา 
 

1. งานสารบรรณรับหนังสือจากระบบสารบรรณ  
    อิเล็กทรอน กิสของมหาวิทยาลัย และ/หรือหนังสือ 

      จากไปรษณีย 
2. ตรวจสอบความถูกต องของหนังสือเพ ือ่ให มีรายละเอียด

ครบถวน 
3. สแกนเอกสารที่ไดรับหร อืดาวโหลดไฟลจากระบบสารบรรณ

มหาวิทยาลัย และทำการประทับตราลงเลขท่ีรับของคณะ 
4. นำไฟลเอกสารที่ลงรบัแลวกลับเขาระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกสมหาวิทยาลัย 
5. เสนอตอหัวหนางานและผูอำนวยการสํานักงานคณบดี 

ตามลำดับเพื่อพิจารณา 
6. เสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณา 
7. ดาวนโหลดเอกสารที่คณบดีลงนามเกษียณหนังสือทาง 

อิเล็กทรอน กิส 
8. สงตอใหผูที่เก่ียวข องทางจดหมายอิเล็กทรอน กิส E-mail 
9. จัดเก็บไฟลเอกสารเขาในแฟ มงานอ ิเล็กทรอน ิกสของคณะ 
 
 

 

30 นาที 
 
 

30 นาที 
 

1 ช่ัวโมง 
 

30 นาท ี
 

1 - 2 ช่ัวโมง 
 

1 – 2 ชั่วโมง 
15 นาที 

 
1 ช่ัวโมง 
15 นาที 

 

หอง 101 
สำนักงานคณะเภสัชศาสตร 

โทร 037-395094-5 
ตอ 21522 - 21523 

 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา  
ดวยงานสารบรรณ 

(ฉบับที ่4)  
พ.ศ. 2564 

 

ไมมี 

 


