
 
วิทยาลัยเทคโนโลยีอุตสาหกรรมและการจัดการ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
******************************************** 

ธุรการสาขาวิศวกรรม ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

นางสาวอริญรดา มานพศิลป์ ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

งานธุรการ 

มีหน้าที่สนับสนุนการทำงานของสาขา/หลักสูตรวิชา โดยให้บริการประสานงาน และอำนวยความ

สะดวกแก่อาจารย์ บุคลากร เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา ของสาขาวิศวกรรม รวมถึงหลักสูตรวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า

และหลักสูตรวิชาวิศวกรรมโยธา อย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ ในด้านการรับ – ส่งหนังสือ การจัดการ

ประชุม ด้านพัสดุ บริการยืม-คืนพัสดุ ด้านระบบประกันคุณภาพการศึกษา ด้านประชาสัมพันธ์และระบบ

สารสนเทศ เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อประสานงาน 

วัตถุประสงค์ 

1. สนับสนุนให้สาขา/หลักสูตรวิชา ปฏิบัติงานได้เต็มศักยภาพ โดยเอื้อประโยชน์ต่อทุกงาน 

2. เพื่อประสานความเข้าใจอันดีระหว่างอาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา ภายในมหาวิทยาลัย 

บุคคลภายนอกและหน่วยงานภายนอก 

3. มุ่งปฏิบัติงานให้สอดคล้องตามนโยบายและทิศทางการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยเป้าหมาย 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 การปฏิบัติงานของภายในบุคลากรกอง ให้มีความสะดวก และมีความสุขในการทำงานร่วมกัน 
1.2 บริหารและจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

1.3 ใหบุ้คลากรได้รับการพัฒนาตนเองและนำระบบสารสนเทศมาใช้ในการดำเนินงาน 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรภายในสาขา/หลักสูตรวิชา ได้รับความสะดวกในการติดต่อประสานงานและมี

ความสุขกับการทำงาน 

2.2 บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

2.3 มีระบบการบริหารจัดการด้านสารสนเทศท่ีนำมาใช้ในการดำเนินงาน 

กลุ่มเป้าหมาย 

อาจารย์ เจ้าหน้าที่ และนักศึกษา หลักสูตรวิชาวิศวกรรมโยธาและหลักสูตรวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับหนังสือภายในสาขาวิศวกรรม ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

วิธีการปฏิบัติงาน จุดควบคุม ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 

(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

 

 
 
 
 

1. รับหนังสือประเภทไฟล์หรือเอกสาร 
ภายในสาขาวิศวกรรม 

 นางสาวอริญรดา มานพศลิป์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 
พิจารณาความเร่งด่วนของหนังสือ  
2. แยกประเภทหนังสือ 

3. ตรวจทานหนังสือ ก่อนลงรับ  
ถ้าไม่ใช่หรือไม่แนบไฟล์เอกสาร 
จะส่งคืนให้กับเจา้ของเรื่อง 

4. ประทับตรารับหนังสือ พร้อมลงเลข
รับ วันเดือนปี และเวลารับ 

5. เสนอหัวหน้าหลักสูตรวิชาฯ 
พิจารณา และเสนอหัวหน้าสาขา
วิศวกรรม  
6. ส่งต่องานวิชาการและวิจัย เพื่อ
เสนอรองผู้อำนวยการฝา่ยวิชาการและ
วิจัย และเสนอผู้อำนวยการฯ 
พิจารณาสั่งการ ผา่นระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

5 นาที นางสาวอริญรดา มานพศลิป์ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบหนังสือท่ีดำเนินการแล้ว
เสร็จ ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
2. กดรับทราบไฟล์หนังสือ /  
กดอัพโหลดไฟลห์นังสือทีผู่้อำนวยการ
พิจารณาสั่งการเรียบร้อยแล้ว ลงใน
โฟลเดอร์เอกสารที่กำหนดไว้เพื่อ
จัดเก็บ 

3. แจ้งเจ้าของเรื่องรับทราบ ผ่านทาง
ช่องทางไลน์ หรือผ่านช่องทางเฟสบุ๊ค 
หรือส่งผ่านอเีมล ์

5 นาที นางสาวอริญรดา มานพศลิป ์
 
 
 
 
 

 

 

 

รับหนังสือจากอาจารย์ 

เจ้าหน้าท่ี และนักศึกษา 

ตรวจสอบ 

เสนอ หวัหน้าหลักสตูรวิชาฯ 

และเสนอหัวหน้าสาขา 

พิจารณาตามลำดับ 

ไม่ใช่/ไม่แนบเอกสาร 

เก็บในโฟลเดอร์เอกสารที่

กำหนด และแจ้งเจ้าของเรื่อง

รับทราบ 



กฎหมาย/ ประกาศ/ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

 ระเบยีบส ำนักนำยกรฐัมนตรวีำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 ระเบยีบส ำนักนำยกรฐัมนตรวีำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

 ระเบยีบส ำนักนำยกรฐัมนตรวีำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 ระเบยีบส ำนักนำยกรฐัมนตรวีำ่ดว้ยงำนสำรบรรณ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๖๔  

https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2526.pdf
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2548.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/Document_ver.3_BE_2560_.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/OPM%20Law/T_0001.PDF

