
ตรวจสอบ คัดแยก 
ส่งต่อผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

 

ใช่ ใช่ 

ใช่ 

บริกำร
วิชำกำร 

ทั่วไป,หนังสือ
ตอบกลับ 

อ้ำงอิง: หน่วยบริหำรทั่วไป งำนบริหำรจดักำร ส ำนักงำนคณบดี  

ต้นฉบับ  ค ำสั่ง/ 
ประกำศ/ ขอ้บังคับ 

1 วนัท ำกำร 1 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 1 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 

1- 2 วนัท ำกำร 

1-2 วนัท ำกำร 

1-2 วนัท ำกำร 

1-2 วนัท ำกำร 

1-2 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 

1-2 วนัท ำกำร 

1 วนัท ำกำร 

1-2 วนัท ำกำร 

ขั้นตอนเอกสารเข้า - สารบรรณกลางคณะฯ 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ คัดแยก 
 จัดหมวดหมู่ ชั้นควำมเร็ว 

ส่งตำมหน่วยงำนภำยในคณะฯ ที่เกีย่วขอ้ง 
ด ำเนินกำร (เอกสำรต้นฉบับ) 

สำรบรรณภำควิชำลงทะเบียนออกเลขรบั(MUSIS) 
(พร้อมต้นฉบับ) 

สำรบรรณงำน/หน่วย ลงทะเบียนออกเลขรับ
(MUSIS) (พร้อมต้นฉบับ) 

 

ตรวจสอบ คัดแยก 
ส่งต่อผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร 

เสนอ 
 หน.ภำควิชำพจิำรณำ 

เกษียนหนังสือ 
 ลงนำมก ำกบั 

ผู้เกี่ยวข้องด ำเนินกำร วิเครำะห์อ้ำงอิง 
ข้อมูล ระเบียบ ประกำศ ขอ้บังคับ เสนอควำมเห็น

ประกอบกำรพิจำรณำ (ลงนำมผู้เสนอ) 

เสนอรองคณบดี/ผู้ช่วย 
เสนอควำมเห็น ลงนำมก ำกับ 

สำรบรรณคณะฯ ลงทะเบียนออกเลขส่ง(MUSIS) 
หน่วยงำนที่เกีย่วข้อง /สแกนเอกสำร/ส่งต้นฉบับ 

สำรบรรณตรวจสอบควำมเรียบร้อยกอ่นเสนอคณบดี 

สำรบรรณรับแฟ้มจำกห้องคณบดี/ตรวจสอบแฟ้ม 
ส่งแฟ้มคืนหน่วยงำนที่เกีย่วขอ้งตรวจสอบส่งกลับสำรบรรณ

ออกเลขส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

คณบด ีพิจำรณำ  สั่งกำร  

เอกสำรเข้ำ-สำรบรรณกลำงคณะฯ  
ลงทะเบียนรับเอกสำรจำกหนว่ยงำนภำยนอก/ภำยใน 
(รวมเอกสำรจำกไปรษณีย์ และอื่น ๆ) (พร้อมต้นฉบับ) 

เอกสำรแจ้งเวียน ประชำสัมพันธ์ 
เสนอผู้บริหำร ก ำกับ/รับทรำบ/ลงนำม 

แจ้งเวียน/ 
ประชำสัมพันธ ์

จัดเก็บ 

ผู้เกี่ยวข้องโดยตรง
รับทรำบ/ด ำเนินกำร 

สำรบรรณลงทะเบียนออกเลขส่งออก
หน่วยงำนภำยในคณะฯที่เกี่ยวขอ้ง 

(พร้อมต้นฉบับ) 

ผ่ำนหัวหนำ้หนว่ย 
ตรวจทำนเกษยีนหนังสือ 

ลงนำมก ำกับ 

ผ่ำนหัวหนำ้งำน  
ตรวจทำน วิเครำะห์

เกษียนหนังสือ ลงนำมก ำกบั 

ผ่ำนหัวหนำ้หนว่ย 
ตรวจทำนเกษยีนหนังสือ ลงนำมก ำกับ 

ผ่ำนหัวหนำ้งำน  
ตรวจทำน วิเครำะห์เกษยีนหนังสือ ลงนำมก ำกับ เสนอรองคณบดีฝ่ำยบริหำร/ 

เสนอคณบดี ทรำบด ำเนินกำร 
ลงนำมก ำกับ 

เสร็จสิ้น 

เริ่มการด าเนินการ 
 



การด าเนินงานดังกล่าวอ้างอิงตามประกาศ 

พระรำชบัญญัติกำรปฏิบัติรำชกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 

พระรำชบัญญัติว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2562 

พระรำชบัญญัติว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 (แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2551) 

ประกำศมหำวิทยำลัยมหิดล เรื่องกำรก ำหนดเลขท่ีหนังสือออกของส่วนงำนและหน่วยงำนภำยในส่วนงำน พ.ศ. 2566 

ประกำศมหำวิทยำลัยมหิดล เรื่องกำรเปิดเผยเอกสำรของมหำวิทยำลัยปี พ.ศ. 2559 


