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ค าน า 

 การจัดทําคู຋มือ฿นการปฏิบัติงานนีๅ จัดทําขึๅน฼พืไอ฼ป็น฽นวปฏิบัติ฿นการปฏิบัติงาน สารบรรณ ฽ละการ
จัด฼กใบ฼อกสารการดํา฼นินงานของหน຋วยงาน฿หຌ฼ป็นระบบ ฼พืไอ฼อืๅออํานวย฿นการปฏิบัติงาน฼ป็นเปดຌวยความสะดวก 
รวด฼รใว ประหยัด฼วลา ทํา฿หຌมีประสิทธิภาพ฿นการ  จัดการภาระงาน ฽ละงานบริหาร฿นสาขาวิชา฼พืไอ฿หຌมี
ประสิทธิภาพ ทัๅง฿นการดํา฼นินงาน฿นทุกหน຋วยงานทีไรับผิดชอบ รวบรวมขຌอมูลระ฼บียบงานสารบรรณ ฼พืไอ฿หຌคู຋มือ
฼ล຋มนีๅมีประ฾ยชน์฽ละบรรลุวัตถุประสงค์฿นการดํา฼นินงาน การปฏิบัติงาน฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ฽ละ฼พืไอ฼ป็น
฽นวปฏิบัติอย຋าง฼ดียวกัน กับงานธุรการ  

 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ฾ทรคมนาคม หวังว຋าคู຋มือ฼ล຋มนีๅ 
จะ฼ป็นประ฾ยชน์ต຋อหน຋วยงานต຋าง โ ฿น สถาบัน฼ทค฾น฾ลยีปทุมวัน ฿นการดํา฼นินภารกิจต຋างโ ฿หຌบรรลุ
วัตถุประสงค์ต຋อเป 
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สารบัญ 

คํานํา 

สารบัญ                

บทนํา                    ไ  

งานสารบรรณ                   5  

งาน฼จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป สาขาวิชาวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ฾ทรคมนาคม          แ็ 

งานวัสดุสํานักงาน                 แ่ 

งาน฾ครงการบริการวิชาการ                แ้ 

฽นวทางทีไ฼สนอ฽นะ฿นการปรับปรุง฽ละพัฒนา              โ5 
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บทน า 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ฾ทรคมนาคม ฼ป็นหลักสูตรฯ  
ทีไอยู຋ภาย฿ตຌสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ จัดการ฼รียนการสอนระดับปริญาตรี ฿นหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
฾ดย฼ปຂดรับนักศึกษาครัๅง฽รก฼มืไอป຃ พ.ศ. โ5ไๆ สาขาวิชาวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ฾ทรคมนาคม มุ຋ง฼นຌน฿หຌ
นักศึกษามีความรูຌ฿นหลักการทีไสําคัญทางดຌานวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ฾ทรคมนาคม ฾ดย฿หຌความสําคัญกับการ
ฝຄกปฏิบัติจาก฼ครืไองมือ฽ละอุปกรณ์ทีไ฿ชຌ฿นอุตสาหกรรมจริง ฼พืไอ฿หຌนักศึกษามีความรูຌทัๅงทฤษฎี฽ละปฏิบัติ สามารถ
นําความรูຌทีไเดຌรับเปประยุกต์฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานจริงเดຌอย຋างมีประสิทธิภาพ นอก฼หนือจากการจัดการ฼รียนการ
สอนซึไง฼ป็นภาระกิจหลักของสาขาวิชาฯ฽ลຌว สาขาวิชาฯยังมีภาระกิจ฿นดຌานอืไนโ ทีไสนับสนุน฽ละส຋ง฼สริมความ
฼ขຌม฽ขใงทางวิชาการ เดຌ฽ก຋ ภาระกิจดຌานงานวิจัย฽ละสิไงประดิษฐ์ ฼พืไอ฿ชຌประ฾ยชน์ทัๅง฿นภาคอุตสาหกรรม฽ละสรຌาง
องค์ความรูຌ฼พืไอประ฾ยชน์ทางวิชาการ รวมถึงการถ຋ายทอดความรูຌ฽ละ฼ทค฾น฾ลยี฼พืไอ฿หຌ฼กิดการสรຌางอาชีพ฽ละ
รายเดຌ฽ก຋ชุมชน หรือก຋อ฿หຌ฼กิดประ฾ยชน์฿น฼ชิงอนุรักษ์สิไง฽วดลຌอม฼พืไอการพัฒนาทีไยัไงยืนต຋อเป  

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ฾ทรคมนาคม มีอาจารย์ประจํา
หลักสูตรฯ ทัๅงหมด 5 คน ฽ละมีอาจารย์ประจําสาขาวิชาฯ ลาศึกษาต຋อ แ คน มีบุคลากรสายสนับสนุน จํานวน แ 
คน สาขาวิชาวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ฾ทรคมนาคม ฼ปຂดทําการ฼รียนการสอนทัๅงหมด แ หลักสูตร ซึไง฼ป็น
หลักสูตรวิชาชีพระดับปริญญาตรี สาขาวิชาวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ฾ทรคมนาคม 
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งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ  
งานสารบรรณ หมายถึง งานทีไ฼กีไยวกับการบริหารงาน฼อกสาร ๆ อย຋าง คือ การจัดทํา การรับ การส຋ง การ

฼กใบรักษา การยืม ฽ละการทําลาย ฿นทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงาน฼อกสารทัๅงปวง ตัๅง฽ต຋ 
การคิด ร຋าง ฼ขียน อ຋าน ฽ต຋ง พิมพ์ จด ทําสํา฼นา ส຋ง หรือสืไอขຌอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย຋อ
฼รืไอง ฼สนอสัไงการ ตอบ ทํารหัส ฼กใบ฼ขຌาทีไ คຌนหา ติดตาม ฽ละทําลาย ทัๅงนีๅตຌอง฼ป็นระบบทีไ฿หຌความสะดวก รวด฼รใว 
ถูกตຌอง ฽ละมีประสิทธิภาพ ฼พืไอประหยัด฼วลา ฽รงงาน ฽ละค຋า฿ชຌจ຋าย จากความหมายของ ๡งานสารบรรณ๢ ทํา
฿หຌสามารถ฼หในถึงขัๅนตอน฽ละขอบข຋ายของงานสารบรรณว຋า ฼กีไยวขຌองกับ฼รืไอง฿ดบຌาง ฼ริไมตัๅง฽ต຋  

1. การจัดทํา฼อกสาร ิพิจารณา – คิด – ร຋าง – ฼ขียน ตรวจร຋าง – พิมพ์ ทาน สํา฼นา – ฼สนอ - ลงนามี  
2. การส຋ง ิตรวจสอบ - ลงทะ฼บียน - ลงวันทีไ฼ดือนป຃ - บรรจุซอง - นําส຋งี  
3. การรับ ิตรวจ - ลงทะ฼บียน - ฽จกจ຋ายผูຌ฼กีไยวขຌองี  
4. การ฼กใบรักษา  
5. การยืม  
6. การทําลาย  
ชัๅนความ฼ร຋งด຋วน หนังสือทีไตຌองปฏิบัติ฿หຌ฼รใวกว຋าปกติ ฼ป็นหนังสือทีไตຌองจัดส຋ง฽ละดํา฼นินการทาง สาร

บรรณดຌวยความรวด฼รใว฼ป็นพิ฼ศษ ฽บ຋ง฼ป็น ใ ประ฼ภท คือ  
1. ด຋วนทีไสุด ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไปฏิบัติ฿นทันทีทีไเดຌรับหนังสือนัๅน  
2. ด຋วนมาก ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไปฏิบัติ฾ดย฼รใว  
3. ด຋วน ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไปฏิบัติ฼รใวกว຋าปกติ฼ท຋าทีไจะทําเดຌ  
ขัๅนตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ  
1.การจัดทํา฼อกสาร  

1.1 ร຋างหนังสือตามขຌอมูลทีไเดຌรับ  
1.2 พิมพ์ตามขຌอมูลทีไเดຌรับ ตรวจทานก຋อนนํา฼สนอหัวหนຌาสาขาวิชาฯ ประทับตรา ร຋าง พิมพ์ 

ตรวจทาน มุมล຋างขวาของหนังสือ ลงลายมือชืไอ฼ฉพาะ ๡ร຋าง๢ ๡พิมพ์๢  
1.3 หัวหนຌาสาขาวิชาฯ ตรวจสอบความถูกตຌอง กรณีถูกตຌอง ลงลายมือชืไอ ๡ตรวจทาน๢  
1.4 ฼สนอคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์ พิจารณาสัไงการ หรือลงนาม ิกรณีเดຌรับมอบอํานาจี  
1.5 ฼สนอรองอธิการบดีทีไรับผิดชอบพิจารณาสัไงการ หรือลงนาม ิกรณีเดຌรับมอบอํานาจี  
1.6 ฼สนออธิการบดีพิจารณาสัไงการ หรือลงนาม 
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2. การส຋งหนังสือ หนังสือส຋ง คือ ฼อกสารทีไส຋งออกเปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึไงมีขัๅนตอนการปฏิบัติดังนีๅ  
2.1 หนังสือส຋งภายนอก ตรวจสอบความถูกตຌอง ครบถຌวนของหนังสือ  

- บรรจุซอง฽ลຌวปຂดผนึก จ຋าหนຌา฿หຌชัด฼จน฿นส຋วนของผูຌรับ ฽ละผูຌส຋ง 

 - นําเปฝากส຋งทีไงานสารบรรณกลาง ฾ดยประทับตรา EMS หรือ ลงทะ฼บียน 

 โ.โ หนังสือส຋งภาย฿น 

- ตรวจสอบความถูกตຌอง ครบถຌวนของหนังสือ  
- ส฽กน฼อกสาร ฿หຌครบถຌวนทุกหนຌาของหนังสือ ส຋งทางระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์  
- นําส຋ง฼อกสารตัวจริง พรຌอม฼ซในต์รับ฿นหนังสือส຋งทุกครัๅง 

  หมาย฼หตุ : หาก฼ป็นหนังสือ฼ร຋งด຋วนจะส຋ง฼อกสารผ຋านระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ หรือ 
฾ทรสารเปยังหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง ฽ลຌวประสานงานทาง฾ทรศัพท์฼พืไอตรวจสอบการรับหนังสืออีกครัๅง฼พืไอมัไน฿จว຋า 
หน຋วยงานเดຌรับ฽ลຌว 

3.การลงทะ฼บียนรับหนังสือ  
หนังสือรับ คือ หนังสือทีไเดຌรับ฼ขຌามาจากภายนอก มีขัๅนตอนการปฏิบัติ ดังนีๅ  

3.1 จัดลําดับความสําคัญ฽ละความ฼ร຋งด຋วนของหนังสือ฼พืไอดํา฼นินการก຋อนหลัง  
3.2 ประทับตรารับหนังสือทีไมุมบนดຌานขวาของหนังสือ ฾ดยกรอก ฼ลขรับ วัน ฼ดือน ป຃฽ละ฼วลา  

ทีไรับ฼อกสารนัๅนโ  
3.3 ลงทะ฼บียนรับหนังสือระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ ฽ละคัดลอก฼อกสารลง฿นเฟล์ Excell  

฽ยก฼ป็นหนังสือรับภาย฿น หนังสือรับภายนอก หนังสือผ຋านสาขาวิชาฯ   
การจัด฽ฟ้ม฼สนอหนังสือต຋อผูຌบังคับบัญชา  
การ฼สนอหนังสือ คือ การนําหนังสือทีไดํา฼นินการชัๅน฼จຌาหนຌาทีไ฼สรใจ฽ลຌว฼สนอต຋อผูຌบังคับบัญชา ฼พืไอ

พิจารณา บันทึก สัไงการ ทราบ ฽ละลงชืไอ มีขัๅนตอนการปฏิบัติ ดังนีๅ  
1) รวบรวม฼รืไอง฼สนอ ฽ละ฽ยกหนังสือทีไ฼สนอออก฼ป็นประ฼ภทตามชัๅนความลับ ความ฼ร຋งด຋วน จัดลําดับ

ว຋า฼ป็น฼รืไองทีไตຌองสัไงการ พิจารณา หรือ฼พืไอทราบ  
2) ฿ส຋฽ฟ้ม฼สนอ ฾ดยผ຋าน หัวหนຌาสาขาวิชาวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์ฯ ฼พืไอพิจารณา กลัไนกรอง ฼อกสาร  
ใี กรณีสัไงการ สํา฼นา฽จกจ຋าย ิกรณีสัไงการ฼ป็นรายบุคคลี /ส฽กน฼อกสารส຋งทางระบบสารบรรณ

อิ฼ลใกทรอนิกส์฿หຌกับผูຌปฏิบัติ หรือผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง฿นคําสัไงการ ฾ดย฿หຌผูຌปฏิบัติลง ลายมือชืไอรับ฼รืไอง฼พืไอดํา฼นินการ
ต຋อเป หรือรับทราบ การ฼สนอหนังสือกรณี฼ป็น฼รืไองสําคัญ฼กีไยวกับภายนอก หรือสถาบัน฼ทค฾น฾ลยีปทุมวัน 
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Flow Chart ฽สดงขัๅนตอน฽ละระยะ฼วลา฿นการปฏิบัติงาน การลงทะ฼บียนรับ 

การจัด฽ฟ้ม฼สนอต຋อผูຌบริหาร฽ละการสัไงการของหัวหนຌาสาขาวิชาวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ฾ทรคมนาคม 

 

 

฾ดยมีขัๅนตอน ดังนีๅ 

  แ. ฼ขຌาสู຋ระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

฼ริไม 

฼ขຌาระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ ฼ขຌาเปทีไ http://doc.pit.ac.th/DocClient/ 

 

คลิก เข้าสู่ระบบ 

รอสักครู ่
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โ.  ขัๅนตอนการ฼ขຌาสู຋ระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฼รียบรຌอย 

 

 

  ใ. ขัๅนตอนการลงรับหนังสือ 

 

หนຌา฽รกของระบบ  

฼ปຂด Inbox ฼พืไอด฼ูอกสาร฼ขຌา 

คลิกทีไสาขาวิชาฯ /หลักสูตรฯ 
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 ใ.แ ลงทะ฼บียนรับหนังสือภาย฿น 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกรับ฼อกสาร 
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คลิก หนังสอืรับ 

กด ตกลง 



Page 11 of 25 

 

 

ใ.โ ลงทะ฼บียนรับหนังสือภายนอก 

 

ใ.ใ ลงทะ฼บียนรับคํารຌองนักศึกษา 

 

 

หนังสือรับภาย฿นของสาขาวิชาฯ  
อท.เแไๆ/โ55้ 
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฿ส຋฽ฟ้ม฼สนอประธานหลักสูตรฯ สาขาวิชาวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ฾ทรคมนาคม 

 

ส฽กน฼อกสาร ส຋งต຋อทางระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์  
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ไ. ขัๅนตอนการส຋งต຋อ฼อกสารทางระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์ 

 

ไ.แ ฼ลือกหน຋วยงานทีไจะส຋ง  

 

ไ.โ ฼ลือกหน຋วยงานทีไจะส຋ง  

฼ลือกหน຋วยงานทีไจะส຋ง ฼ช຋น คณะวิศวกรรมศาสตร ์

กด ตกลง 
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กด บันทึกส຋ง 

฽นบ฼อกสาร฼พิไม฼ติม 
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นํา฼ขຌาจาก เฟล์฿น฼ครืไอง 

฼ลือกเฟล์฼อกสารนํา฼ขຌาระบบ 

กด นํา฼ขຌา 
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ขຌอมูลหนังสือส຋งภาย฿น  

 

หนังสือส຋งภาย฿น  

 

สิๅนสุดกระบวนการ 
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หนຌาทีไของ฼ลขานุการ ิ฼จຌาหนຌาทีไบริหารทัไวเปี 
ความรูຌ฼บืๅองตຌน฼กีไยวกับ฼ลขานุการ 

 งาน฼ลขานุการ฼ป็นงานทีไมีบทบาทสําคัญอย຋างยิไง฿นทุกโ หน຋วยงาน ฼พราะจะทํา฿หຌงาน฿นสํานักงาน
สามารถดํา฼นินการเปดຌวยความ฼รียบรຌอย รวด฼รใว ฼ลขานุการ฼ปรียบ฼สมือนฟัน฼ฟ຅อง฽ห຋ง฼ครืไองจักทีไจะทํา฿หຌงาน
ขององค์กรนัๅนโ สามารถดํา฼นินเปเดຌดຌวยดี ฿นองค์กรจํา฼ป็นอย຋างยิไงทีไจะตຌองมีบุคลากรอย຋างนຌอยหนึไงคนทําหนຌาทีไ
฼ลขานุการ ฼พืไอ฽บ຋ง฼บาภารภิจของผูຌบริหารหรือ฼ป็นผูຌช຋วยผูຌบังคับบัญชา ฼ป็นศูนย์รวมงานขององค์กร฼ป็นผูຌ
฼ชืไอม฾ยง฿หຌกับผูຌบริหารกับผูຌ฿ตຌบังคับบัญชา฽ละบุคคลภายนอกองค์กร 

หนຌาทีไความรับผิดชอบของ฼ลขานุการทัไวโ เป สรุปเดຌดังนีๅ 
แ. ฼ขียนจดหมาย฾ตຌตอบ฽ละพิมพ์งานต຋างโ ทีไสําคัญ ตลอดจนรูຌ฽ละสามารถอัดสํา฼นา฼อกสารเดຌ 
โ. จดการสัไงงาน฽ละถอดขຌอความจากสมุดจดเดຌรวด฼รใว฽ละถูกตຌอง 

ใ. จัดทําบันทึก รายงาน ร຋าง฼อกสารต຋างโ ทําสถิติ ฽ผนงาน ฽ผนภาพ ตลอดจนวางรูป฽บบพิมพ์ต຋างโ ทีไ
จํา฼ป็นตຌอง฿ชຌ฿นสํานักงาน 

ไ. รวบรวม฼อกสารขຌอมูล ฼พืไอ฼ตรียม฼ขียนรายงาน฽ละพิมพ์ร຋าง฼อกสาร 

5. ฾ทรศัพท์ติดต຋องาน฽ละรับ฾ทรศัพท์ 
ๆ. ตอบรับผูຌทีไจะมาติดต຋องาน฽ละรับ฾ทรศัพท์ 
็. ช຋วยจัดการ฼กีไยวกับการประชุม 

่. ดู฽ลรับผิดชอบจดหมาย฼ขຌา฽ละจดหมายออก 

้. ส຋ง฾ทรสารบาง฾อกาส 

แเ. ฼กใบ฽ละรักษา฼อกสาร฿หຌ฼ป็นระ฼บียบ คຌนหาเดຌง຋าย฼มืไอตຌองการ 

แแ. จัดซืๅออุปกรณ์สํานักงาน ตลอดจน฼ครืไอง฼ขียน฽ละวัสดุทีไจํา฼ป็น 
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วัสดุส านักงานหลักสูตรฯ สาขาวิชาวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ฾ทรคมนาคม 

      สํานักงาน ิOffice) หมายถึง สถานทีไทีไ฿ชຌ฼ป็นทีไทํางานของพนักงาน฿นหน຋วยงานทัๅงทีไ฼ป็นหน຋วยงานทาง
ภาครัฐ฽ละภาค฼อกชน มีการปฏิบัติงานอย຋างมีระบบ฽ละมีประสิทธิภาพ 

งานสํานักงาน หมายถึง การปฏิบัติงานต຋างโ ภาย฿นสํานักงาน ซึไงมักจะ฼ป็นงานทีไ฼กีไยวกับ฼อกสาร การ
วาง฽ผน฽ละการจัดการ฼พืไอวัตถุประสงค์฿นการควบคุม การประมวล฼หตุการณ์฽ละดํา฼นินงานดຌวยประสิทธิภาพ 
ซึไง฾ดยส຋วน฿หญ຋฽ลຌวสํานักงานมักจะถูกจัด฿หຌ฼ป็นศูนษ์การปฏิบัติงาน฼อกสาร ศูนย์ความจํา ฽หล຋งอํานวยความ
สะดวก พบปะติดต຋อ ประสานงานระหว຋างผูຌมาติดต຋อ฽ละผูຌทีไทํางานอยู຋ภาย฿นสํานักงาน 

  ฼ครืไอง฿ชຌสํานักงาน หมายถึง ฼ครืไองมือ฼ครืไอง฿ชຌทีไช຋วย฿นการปฏิบัติงานของพนักงาน฿นสํานักงาน฿หຌ฼กิด
ความสะดวกรวด฼รใว มีความ฼ป็นระ฼บียบ฼รียบรຌอย฽ละถูกตຌองชัด฼จน สรຌางความประทับ฿จ฽ก຋ผูຌรับอันจะนําเปสู຋
ความสํา฼รใจ฿นการติดต຋อ ฼ครืไอง฿ชຌสํานักงาน฿นปัจจุบัน฾ดยส຋วน฿หญ຋จะ฼ป็นกลเกอิ฼ลใกทรอนิกส์หรืออาจ฼รียกเดຌว຋า
฼ป็น฼ครืไอง฿ชຌสํานักงานอัต฾นมัติ 

฼ครืไอง฿ชຌสํานักงาน฿นปัจจุบันเดຌรับการพัฒนา฿หຌมีความทันสมัย มีความสามารถ ฽ละมีประสิทธิภาพ฿น
การทํางานสูงขึๅน การ฿ชຌ฼ครืไอง฿ชຌสํานักงานจึงช຋วยอํานวยความสะดวก฿นการทํางานของพนักงาน฿นสํานักงาน
เดຌมาก สํานักงานจึงควร฼ลือก฿ชຌ฼ครืไอง฿ชຌสํานักงานอัต฾นมัติ฾ดยคํานึงถึงหลัก฼กณฑ์฿นการ฼ลือก฼ครืไอง฿ชຌ
สํานักงาน  ฼พืไอ฿หຌเดຌ฼ครืไอง฿ชຌสํานักงานทีไมีประ฾ยชน์คุຌมค຋ามากทีไสุด 

ความส าคัญของ฼ครืไอง฿ชຌส านักงาน ฼ครืไอง฿ชຌสํานักงานนับว຋ามีความสําคัญต຋อสํานักงาน฽ละองค์การ ฿น
การนํา มา฿ชຌ ช຋วยพนักงาน฿นการปฏิบัติงาน฿หຌมีความสะดวก  ประหยัด฽รงงาน  ฽ละทํางานอย຋างมีประสิทธิภาพ 
ซึไงปัจจุบัน฼ครืไอง฿ชຌสํานักงานมีราคาทีไถูกลงช຋วย฿หຌสํานักงานขนาด฼ลใกสสามารถซืๅอ ฼พืไอนําเป฿ชຌงานเดຌ ฽ละ
฼ครืไอง฿ชຌสํานักงาน฿นปัจจุบัน เดຌมีการพัฒนาระบบการทํางาน ฾ดยนํา฼ทค฾น฾ลยี฿หม຋โ฼ขຌามา฿ชຌ฼พืไอ฿หຌพนักงาน
สามารถ฿ชຌ งาน฼ครืไอง฿ชຌสํานักงานเดຌง຋าย ฽ละสะดวกมากยิไงขึๅน  
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งาน฾ครงการบริการวิชาการ 

หลักสูตรฯ สาขาวิชาวิศวกรรมอิ฼ลใกทรอนิกส์฽ละ฾ทรคมนาคม มีน฾ยบาย฿นการ฿หຌการบริการวิชาการ฽ก຋
สังคม ฼พืไอ฿หຌการดํา฼นินงานตอบสนองความตຌองการของชุมชน฽ละสังคม฽ละมีการดํา฼นินงาน ฾ดย฽ต຋งตัๅง
คณะกรรมการดํา฼นินการบริการวิชาการ฽ก຋สังคม฼พืไอ฿หຌการบริการวิชาการ฽ก຋สังคม฼กิดประสิทธิภาพ฽ละ
ประสิทธิผลสูงสุด สาขาวิชามีการสํารวจความตຌองการของชุมชน฽ละสังคม฿นดຌานการบริการวิชาการ฽ก຋สังคมตาม
ศักยภาพของตน มีการดํา฼นินงานตาม฽ผน มีการประ฼มินผลความสํา฼รใจของ฽ผน฽ละมีการนําผลการประ฼มินเป
ปรับปรุงอย຋าง฼ป็นรูปธรรม สาขาวิชามีการบูรณาการการบริการวิชาการ฽ก຋สังคมกับการ฼รียนการสอน฽ละ/หรือ
การวิจัย ฾ดยการสนับสนุนจากคณะวิศวกรรมศาสตร์ ฽ละสํานักงานบริการวิชาการ฽ละงานวิจัย฿นการจัดทํา
฾ครงการบริการวิชาการ฽ก຋ชุมชน  

ขัๅนตอน฿นการ฼สนอขอจัด฾ครงการบริการวิชาการ มีดังนีๅ 
1. สํารวจความตຌองการของชุมชน 

โ. ฼สนอขอ฾ครงการบริการวิชาการ 

    โ.แ ฽บบ฼สนอขอ฾ครงการบริการวิชาการ  ิตัวอย຋างี 
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ใ. ขออนุมัติดํา฼นิน฾ครงการ 

ใ.แ บันทึกขຌอความขออนุมัติดํา฼นิน฾ครงการบริการวิชาการตาม฽ผนงบประมาณ 
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 ใ.โ ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการดํา฼นิน฾ครงการบริการวิชาการ 
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 ใ.ใ จัดทําหนังสือ฼ชิญบุคลากรนอก 
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ใ.ไ จัดทําหนังสือ฼ชิญวิทยากรภาย฿น 
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ไ. ดํา฼นินการจัด฾ครงการบริการวิชาการ 

 

 

 

5. สรุป฾ครงการบริการวิชาการ 

 

ๆ. นําผลสรุป฾ครงการบริการวิชาการมาบูรณาการกับการ฼รียนการสอน฽ละ/หรือการวิจัย 

็. นําผลสรุปมาพัฒนาปรับปรุง฼พืไอ฼ป็น฽นวทาง฿นการดํา฼นินการ฿นครัๅงถัดเป 
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฽นวทางทีไ฼สนอ฽นะ฿นการปรับปรุง฽ละพัฒนาปัญหาทีไ฼กิดขึๅน฿นการด า฼นินงานตามคู຋มือปฏิบัติงาน 

แ.฼มืไอมีการดํา฼นินการรับ฼อกสารทางระบบสารบรรณอิ฼ลใกทรอนิกส์฼รียบรຌอย฽ลຌว จะทําการส฽กน
฼อกสาร฼พืไอ฽จຌง฼วียนทางอี฼มลล์ ฽ละเลน์กลุ຋ม อาจารย์฿นสาขาวิชาฯ อาจจะเม຋เดຌ฼ปຂดอี฼มลล์ตลอด฼วลา฿นการดู
฼อกสารทีไ฽จຌง฼วียนเป ฼นืไองจากติดภารกิจการสอน หรือมีภารกิจอย຋างอืไน นัๅน จึงมีการ฽กຌปัญหา฾ดยการ฿หຌ฼ซนต์
รับ฼อกสาร฿หຌ฼ป็นลายลักษณ์อักษร ฼พืไอ฿ชຌ฿นการตรงสอบว຋าเดຌรับ฼อกสารนัๅนจริง 

ขัๅนตอน฽ละวิธี฿นการดํา฼นินการ฽จຌง฼วียน฼อกสาร ดังนีๅ 

 

 

 

฽นวทางการ฽กຌเขปัญหา฽ละขຌอ฼สนอ฽นะ 

 ฿นกรณีทีไอาจารย์ติดภารกิจเม຋สามารถ฼ปຂดดู฼อกสารทางอี฼มลล์เดຌนัๅน สามารถดํา฼นินการ฽กຌเขปัญหา฿น
฼บืๅองตຌน เดຌดังนีๅ 
 แ. กรณี฼อกสารทีไ฼ป็นกรณี฼ร຋งด຋วนตຌอง฽จຌง฿หຌรับทราบภาย฿น แ วัน จะดํา฼นินการ฽จຌงทาง฾ทรศัพท์ 
฼ป็นรายบุคคล฿น฼บืๅองตຌนก຋อน ฿นส຋วน฼อกสารสามารถส฽กนส຋ง฼ขຌาทางอี฼มล์ของอาจารย์ทุกท຋านหรือ฼ดิน฼อกสาร
฼พืไอ฿หຌอาจารย์฼ซในรับทราบ฾ดยทันที 
 โ. ฼อกสารทีไเม຋฼ร຋งด຋วนซึไง฼ป็น฼อกสาร฽จຌง฼พืไอทราบ฽ละ฼อกสารการประชุมหลักสูตรฯ สาขาวิชา จะ
ดํา฼นินการ฽จຌงอาจารย์ทราบทางเลน์฼ฉพาะคนทีไมีเลน์฼ท຋านัๅน หรือ฽จຌงผ຋านกลุ຋มบุคลากรอิ฼ลใกทรอนิกส์ ดังตัวอย຋าง
ต຋อเปนีๅ 

 

 


