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ค าน า 

 การจัดทําคูมือ฿นการปฏิบัติงานนีๅ จัดทําขึๅนพืไอป็นนวปฏิบัติ฿นการปฏิบัติงาน สารบรรณ ละการ
จัดกใบอกสารการดํานินงานของหนวยงาน฿หຌป็นระบบ พืไออืๅออํานวย฿นการปฏิบัติงานป็นเปดຌวยความสะดวก 
รวดรใว ประหยัดวลา ทํา฿หຌมีประสิทธิภาพ฿นการ  จัดการภาระงาน ละงานบริหาร฿นสาขาวิชาพืไอ฿หຌมี
ประสิทธิภาพ ทัๅง฿นการดํานินงาน฿นทุกหนวยงานทีไรับผิดชอบ รวบรวมขຌอมูลระบียบงานสารบรรณ พืไอ฿หຌคูมือ
ลมนีๅมีประยชน์ละบรรลุวัตถุประสงค์฿นการดํานินงาน การปฏิบัติงานจຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป ละพืไอป็น
นวปฏิบัติอยางดียวกัน กับงานธุรการ  

 หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม หวังวาคูมือลมนีๅ 
จะป็นประยชน์ตอหนวยงานตาง โ ฿น สถาบันทคนลยีปทุมวัน ฿นการดํานินภารกิจตางโ ฿หຌบรรลุ
วัตถุประสงค์ตอเป 

 

 

 

นางสาวณัฐสุดา  คําพราะ 

จຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม 

ปรับปรุง วันทีไ แใ มีนาคม โ56เ 
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สารบัญ 

คํานํา 

สารบัญ                

บทนํา                    ไ  

งานสารบรรณ                   5  

งานจຌาหนຌาทีไบริหารงานทัไวเป สาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม          แ็ 

งานวัสดุสํานักงาน                 แ่ 

งานครงการบริการวิชาการ                แ้ 

นวทางทีไสนอนะ฿นการปรับปรุงละพัฒนา              โ5 
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บทน า 

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม ป็นหลักสูตรฯ  
ทีไอยูภาย฿ตຌสังกัดคณะวิศวกรรมศาสตร์ จัดการรียนการสอนระดับปริญาตรี ฿นหลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต 
ดยปຂดรับนักศึกษาครัๅงรกมืไอป พ.ศ. โ5ไๆ สาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม มุงนຌน฿หຌ
นักศึกษามีความรูຌ฿นหลักการทีไสําคัญทางดຌานวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม ดย฿หຌความสําคัญกับการ
ฝຄกปฏิบัติจากครืไองมือละอุปกรณ์ทีไ฿ชຌ฿นอุตสาหกรรมจริง พืไอ฿หຌนักศึกษามีความรูຌทัๅงทฤษฎีละปฏิบัติ สามารถ
นําความรูຌทีไเดຌรับเปประยุกต์฿ชຌ฿นการปฏิบัติงานจริงเดຌอยางมีประสิทธิภาพ นอกหนือจากการจัดการรียนการ
สอนซึไงป็นภาระกิจหลักของสาขาวิชาฯลຌว สาขาวิชาฯยังมีภาระกิจ฿นดຌานอืไนโ ทีไสนับสนุนละสงสริมความ
ขຌมขใงทางวิชาการ เดຌก ภาระกิจดຌานงานวิจัยละสิไงประดิษฐ์ พืไอ฿ชຌประยชน์ทัๅง฿นภาคอุตสาหกรรมละสรຌาง
องค์ความรูຌพืไอประยชน์ทางวิชาการ รวมถึงการถายทอดความรูຌละทคนลยีพืไอ฿หຌกิดการสรຌางอาชีพละ
รายเดຌกชุมชน หรือกอ฿หຌกิดประยชน์฿นชิงอนุรักษ์สิไงวดลຌอมพืไอการพัฒนาทีไยัไงยืนตอเป  

หลักสูตรวิศวกรรมศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม มีอาจารย์ประจํา
หลักสูตรฯ ทัๅงหมด 5 คน ละมีอาจารย์ประจําสาขาวิชาฯ ลาศึกษาตอ แ คน มีบุคลากรสายสนับสนุน จํานวน แ 
คน สาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม ปຂดทําการรียนการสอนทัๅงหมด แ หลักสูตร ซึไงป็น
หลักสูตรวิชาชีพระดับปริญญาตรี สาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม 
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งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ  
งานสารบรรณ หมายถึง งานทีไกีไยวกับการบริหารงานอกสาร ๆ อยาง คือ การจัดทํา การรับ การสง การ

กใบรักษา การยืม ละการทําลาย ฿นทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานอกสารทัๅงปวง ตัๅงต 
การคิด ราง ขียน อาน ตง พิมพ์ จด ทําสํานา สง หรือสืไอขຌอความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอ
รืไอง สนอสัไงการ ตอบ ทํารหัส กใบขຌาทีไ คຌนหา ติดตาม ละทําลาย ทัๅงนีๅตຌองป็นระบบทีไ฿หຌความสะดวก รวดรใว 
ถูกตຌอง ละมีประสิทธิภาพ พืไอประหยัดวลา รงงาน ละคา฿ชຌจาย จากความหมายของ งานสารบรรณ ทํา
฿หຌสามารถหในถึงขัๅนตอนละขอบขายของงานสารบรรณวา กีไยวขຌองกับรืไอง฿ดบຌาง ริไมตัๅงต  

1. การจัดทําอกสาร ิพิจารณา – คิด – ราง – ขียน ตรวจราง – พิมพ์ ทาน สํานา – สนอ - ลงนามี  
2. การสง ิตรวจสอบ - ลงทะบียน - ลงวันทีไดือนป - บรรจุซอง - นําสงี  
3. การรับ ิตรวจ - ลงทะบียน - จกจายผูຌกีไยวขຌองี  
4. การกใบรักษา  
5. การยืม  
6. การทําลาย  
ชัๅนความรงดวน หนังสือทีไตຌองปฏิบัติ฿หຌรใวกวาปกติ ป็นหนังสือทีไตຌองจัดสงละดํานินการทาง สาร

บรรณดຌวยความรวดรใวป็นพิศษ บงป็น ใ ประภท คือ  
1. ดวนทีไสุด ฿หຌจຌาหนຌาทีไปฏิบัติ฿นทันทีทีไเดຌรับหนังสือนัๅน  
2. ดวนมาก ฿หຌจຌาหนຌาทีไปฏิบัติดยรใว  
3. ดวน ฿หຌจຌาหนຌาทีไปฏิบัติรใวกวาปกติทาทีไจะทําเดຌ  
ขัๅนตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ  
1.การจัดทําอกสาร  

1.1 รางหนังสือตามขຌอมูลทีไเดຌรับ  
1.2 พิมพ์ตามขຌอมูลทีไเดຌรับ ตรวจทานกอนนําสนอหัวหนຌาสาขาวิชาฯ ประทับตรา ราง พิมพ์ 

ตรวจทาน มุมลางขวาของหนังสือ ลงลายมือชืไอฉพาะ ราง 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. การสงหนังสือ หนังสือสง คือ อกสารทีไสงออกเปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึไงมีขัๅนตอนการปฏิบัติดังนีๅ  
2.1 หนังสือสงภายนอก ตรวจสอบความถูกตຌอง ครบถຌวนของหนังสือ  

- บรรจุซองลຌวปຂดผนึก จาหนຌา฿หຌชัดจน฿นสวนของผูຌรับ ละผูຌสง 

 - นําเปฝากสงทีไงานสารบรรณกลาง ดยประทับตรา EMS หรือ ลงทะบียน 

 โ.โ หนังสือสงภาย฿น 

- ตรวจสอบความถูกตຌอง ครบถຌวนของหนังสือ  
- สกนอกสาร ฿หຌครบถຌวนทุกหนຌาของหนังสือ สงทางระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์  
- นําสงอกสารตัวจริง พรຌอมซในต์รับ฿นหนังสือสงทุกครัๅง 

  หมายหตุ : หากป็นหนังสือรงดวนจะสงอกสารผานระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์ หรือ 
ทรสารเปยังหนวยงานทีไกีไยวขຌอง ลຌวประสานงานทางทรศัพท์พืไอตรวจสอบการรับหนังสืออีกครัๅงพืไอมัไน฿จวา 
หนวยงานเดຌรับลຌว 

3.การลงทะบียนรับหนังสือ  
หนังสือรับ คือ หนังสือทีไเดຌรับขຌามาจากภายนอก มีขัๅนตอนการปฏิบัติ ดังนีๅ  

3.1 จัดลําดับความสําคัญละความรงดวนของหนังสือพืไอดํานินการกอนหลัง  
3.2 ประทับตรารับหนังสือทีไมุมบนดຌานขวาของหนังสือ ดยกรอก ลขรับ วัน ดือน ปละวลา  

ทีไรับอกสารนัๅนโ  
3.3 ลงทะบียนรับหนังสือระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์ ละคัดลอกอกสารลง฿นเฟล์ Excell  

ยกป็นหนังสือรับภาย฿น หนังสือรับภายนอก หนังสือผานสาขาวิชาฯ   
การจัดฟ้มสนอหนังสือตอผูຌบังคับบัญชา  
การสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือทีไดํานินการชัๅนจຌาหนຌาทีไสรใจลຌวสนอตอผูຌบังคับบัญชา พืไอ

พิจารณา บันทึก สัไงการ ทราบ ละลงชืไอ มีขัๅนตอนการปฏิบัติ ดังนีๅ  
1) รวบรวมรืไองสนอ ละยกหนังสือทีไสนอออกป็นประภทตามชัๅนความลับ ความรงดวน จัดลําดับ

วาป็นรืไองทีไตຌองสัไงการ พิจารณา หรือพืไอทราบ  
2) ฿สฟ้มสนอ ดยผาน หัวหนຌาสาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ฯ พืไอพิจารณา กลัไนกรอง อกสาร  
ใี กรณีสัไงการ สํานาจกจาย ิกรณีสัไงการป็นรายบุคคลี /สกนอกสารสงทางระบบสารบรรณ

อิลใกทรอนิกส์฿หຌกับผูຌปฏิบัติ หรือผูຌทีไกีไยวขຌอง฿นคําสัไงการ ดย฿หຌผูຌปฏิบัติลง ลายมือชืไอรับรืไองพืไอดํานินการ
ตอเป หรือรับทราบ การสนอหนังสือกรณีป็นรืไองสําคัญกีไยวกับภายนอก หรือสถาบันทคนลยีปทุมวัน 
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Flow Chart สดงขัๅนตอนละระยะวลา฿นการปฏิบัติงาน การลงทะบียนรับ 

การจัดฟ้มสนอตอผูຌบริหารละการสัไงการของหัวหนຌาสาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม 

 

 

ดยมีขัๅนตอน ดังนีๅ 

  แ. ขຌาสูระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

ริไม 

ขຌาระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์ ขຌาเปทีไ http://doc.pit.ac.th/DocClient/ 

 

คลิก เข้าสู่ระบบ 

รอสักครู ่
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โ.  ขัๅนตอนการขຌาสูระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์รียบรຌอย 

 

 

  ใ. ขัๅนตอนการลงรับหนังสือ 

 

หนຌารกของระบบ  

ปຂด Inbox พืไอดูอกสารขຌา 

คลิกทีไสาขาวิชาฯ /หลักสูตรฯ 
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 ใ.แ ลงทะบียนรับหนังสือภาย฿น 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกรับอกสาร 
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คลิก หนังสอืรับ 

กด ตกลง 
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ใ.โ ลงทะบียนรับหนังสือภายนอก 

 

ใ.ใ ลงทะบียนรับคํารຌองนักศึกษา 

 

 

หนังสือรับภาย฿นของสาขาวิชาฯ  
อท.เแไๆ/โ55้ 
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฿สฟ้มสนอประธานหลักสูตรฯ สาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม 

 

สกนอกสาร สงตอทางระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์  
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ไ. ขัๅนตอนการสงตออกสารทางระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์ 

 

ไ.แ ลือกหนวยงานทีไจะสง  

 

ไ.โ ลือกหนวยงานทีไจะสง  

ลือกหนวยงานทีไจะสง ชน คณะวิศวกรรมศาสตร ์

กด ตกลง 
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กด บันทึกสง 

นบอกสารพิไมติม 



Page 15 of 25 

 

 

 

 

 

 

 

 

นําขຌาจาก เฟล์฿นครืไอง 

ลือกเฟล์อกสารนําขຌาระบบ 

กด นําขຌา 
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ขຌอมูลหนังสือสงภาย฿น  

 

หนังสือสงภาย฿น  

 

สิๅนสุดกระบวนการ 
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หนຌาทีไของลขานุการ ิจຌาหนຌาทีไบริหารทัไวเปี 
ความรูຌบืๅองตຌนกีไยวกับลขานุการ 

 งานลขานุการป็นงานทีไมีบทบาทสําคัญอยางยิไง฿นทุกโ หนวยงาน พราะจะทํา฿หຌงาน฿นสํานักงาน
สามารถดํานินการเปดຌวยความรียบรຌอย รวดรใว ลขานุการปรียบสมือนฟันฟองหงครืไองจักทีไจะทํา฿หຌงาน
ขององค์กรนัๅนโ สามารถดํานินเปเดຌดຌวยดี ฿นองค์กรจําป็นอยางยิไงทีไจะตຌองมีบุคลากรอยางนຌอยหนึไงคนทําหนຌาทีไ
ลขานุการ พืไอบงบาภารภิจของผูຌบริหารหรือป็นผูຌชวยผูຌบังคับบัญชา ป็นศูนย์รวมงานขององค์กรป็นผูຌ
ชืไอมยง฿หຌกับผูຌบริหารกับผูຌ฿ตຌบังคับบัญชาละบุคคลภายนอกองค์กร 

หนຌาทีไความรับผิดชอบของลขานุการทัไวโ เป สรุปเดຌดังนีๅ 
แ. ขียนจดหมายตຌตอบละพิมพ์งานตางโ ทีไสําคัญ ตลอดจนรูຌละสามารถอัดสํานาอกสารเดຌ 
โ. จดการสัไงงานละถอดขຌอความจากสมุดจดเดຌรวดรใวละถูกตຌอง 

ใ. จัดทําบันทึก รายงาน รางอกสารตางโ ทําสถิติ ผนงาน ผนภาพ ตลอดจนวางรูปบบพิมพ์ตางโ ทีไ
จําป็นตຌอง฿ชຌ฿นสํานักงาน 

ไ. รวบรวมอกสารขຌอมูล พืไอตรียมขียนรายงานละพิมพ์รางอกสาร 

5. ทรศัพท์ติดตองานละรับทรศัพท์ 
ๆ. ตอบรับผูຌทีไจะมาติดตองานละรับทรศัพท์ 
็. ชวยจัดการกีไยวกับการประชุม 

่. ดูลรับผิดชอบจดหมายขຌาละจดหมายออก 

้. สงทรสารบางอกาส 

แเ. กใบละรักษาอกสาร฿หຌป็นระบียบ คຌนหาเดຌงายมืไอตຌองการ 

แแ. จัดซืๅออุปกรณ์สํานักงาน ตลอดจนครืไองขียนละวัสดุทีไจําป็น 
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วัสดุส านักงานหลักสูตรฯ สาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม 

      สํานักงาน ิOffice) หมายถึง สถานทีไทีไ฿ชຌป็นทีไทํางานของพนักงาน฿นหนวยงานทัๅงทีไป็นหนวยงานทาง
ภาครัฐละภาคอกชน มีการปฏิบัติงานอยางมีระบบละมีประสิทธิภาพ 

งานสํานักงาน หมายถึง การปฏิบัติงานตางโ ภาย฿นสํานักงาน ซึไงมักจะป็นงานทีไกีไยวกับอกสาร การ
วางผนละการจัดการพืไอวัตถุประสงค์฿นการควบคุม การประมวลหตุการณ์ละดํานินงานดຌวยประสิทธิภาพ 
ซึไงดยสวน฿หญลຌวสํานักงานมักจะถูกจัด฿หຌป็นศูนษ์การปฏิบัติงานอกสาร ศูนย์ความจํา หลงอํานวยความ
สะดวก พบปะติดตอ ประสานงานระหวางผูຌมาติดตอละผูຌทีไทํางานอยูภาย฿นสํานักงาน 

  ครืไอง฿ชຌสํานักงาน หมายถึง ครืไองมือครืไอง฿ชຌทีไชวย฿นการปฏิบัติงานของพนักงาน฿นสํานักงาน฿หຌกิด
ความสะดวกรวดรใว มีความป็นระบียบรียบรຌอยละถูกตຌองชัดจน สรຌางความประทับ฿จกผูຌรับอันจะนําเปสู
ความสํารใจ฿นการติดตอ ครืไอง฿ชຌสํานักงาน฿นปัจจุบันดยสวน฿หญจะป็นกลเกอิลใกทรอนิกส์หรืออาจรียกเดຌวา
ป็นครืไอง฿ชຌสํานักงานอัตนมัติ 

ครืไอง฿ชຌสํานักงาน฿นปัจจุบันเดຌรับการพัฒนา฿หຌมีความทันสมัย มีความสามารถ ละมีประสิทธิภาพ฿น
การทํางานสูงขึๅน การ฿ชຌครืไอง฿ชຌสํานักงานจึงชวยอํานวยความสะดวก฿นการทํางานของพนักงาน฿นสํานักงาน
เดຌมาก สํานักงานจึงควรลือก฿ชຌครืไอง฿ชຌสํานักงานอัตนมัติดยคํานึงถึงหลักกณฑ์฿นการลือกครืไอง฿ชຌ
สํานักงาน  พืไอ฿หຌเดຌครืไอง฿ชຌสํานักงานทีไมีประยชน์คุຌมคามากทีไสุด 

ความส าคัญของครืไอง฿ชຌส านักงาน ครืไอง฿ชຌสํานักงานนับวามีความสําคัญตอสํานักงานละองค์การ ฿น
การนํา มา฿ชຌ ชวยพนักงาน฿นการปฏิบัติงาน฿หຌมีความสะดวก  ประหยัดรงงาน  ละทํางานอยางมีประสิทธิภาพ 
ซึไงปัจจุบันครืไอง฿ชຌสํานักงานมีราคาทีไถูกลงชวย฿หຌสํานักงานขนาดลใกสสามารถซืๅอ พืไอนําเป฿ชຌงานเดຌ ละ
ครืไอง฿ชຌสํานักงาน฿นปัจจุบัน เดຌมีการพัฒนาระบบการทํางาน ดยนําทคนลยี฿หมโขຌามา฿ชຌพืไอ฿หຌพนักงาน
สามารถ฿ชຌ งานครืไอง฿ชຌสํานักงานเดຌงาย ละสะดวกมากยิไงขึๅน  
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งานครงการบริการวิชาการ 

หลักสูตรฯ สาขาวิชาวิศวกรรมอิลใกทรอนิกส์ละทรคมนาคม มีนยบาย฿นการ฿หຌการบริการวิชาการก
สังคม พืไอ฿หຌการดํานินงานตอบสนองความตຌองการของชุมชนละสังคมละมีการดํานินงาน ดยตงตัๅง
คณะกรรมการดํานินการบริการวิชาการกสังคมพืไอ฿หຌการบริการวิชาการกสังคมกิดประสิทธิภาพละ
ประสิทธิผลสูงสุด สาขาวิชามีการสํารวจความตຌองการของชุมชนละสังคม฿นดຌานการบริการวิชาการกสังคมตาม
ศักยภาพของตน มีการดํานินงานตามผน มีการประมินผลความสํารใจของผนละมีการนําผลการประมินเป
ปรับปรุงอยางป็นรูปธรรม สาขาวิชามีการบูรณาการการบริการวิชาการกสังคมกับการรียนการสอนละ/หรือ
การวิจัย ดยการสนับสนุนจากคณะวิศวกรรมศาสตร์ ละสํานักงานบริการวิชาการละงานวิจัย฿นการจัดทํา
ครงการบริการวิชาการกชุมชน  

ขัๅนตอน฿นการสนอขอจัดครงการบริการวิชาการ มีดังนีๅ 
1. สํารวจความตຌองการของชุมชน 

โ. สนอขอครงการบริการวิชาการ 

    โ.แ บบสนอขอครงการบริการวิชาการ  ิตัวอยางี 
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ใ. ขออนุมัติดํานินครงการ 

ใ.แ บันทึกขຌอความขออนุมัติดํานินครงการบริการวิชาการตามผนงบประมาณ 
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 ใ.โ ตงตัๅงคณะกรรมการดํานินครงการบริการวิชาการ 
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 ใ.ใ จัดทําหนังสือชิญบุคลากรนอก 
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ใ.ไ จัดทําหนังสือชิญวิทยากรภาย฿น 
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ไ. ดํานินการจัดครงการบริการวิชาการ 

 

 

 

5. สรุปครงการบริการวิชาการ 

 

ๆ. นําผลสรุปครงการบริการวิชาการมาบูรณาการกับการรียนการสอนละ/หรือการวิจัย 

็. นําผลสรุปมาพัฒนาปรับปรุงพืไอป็นนวทาง฿นการดํานินการ฿นครัๅงถัดเป 
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นวทางทีไสนอนะ฿นการปรับปรุงละพัฒนาปัญหาทีไกิดขึๅน฿นการด านินงานตามคูมือปฏิบัติงาน 

แ.มืไอมีการดํานินการรับอกสารทางระบบสารบรรณอิลใกทรอนิกส์รียบรຌอยลຌว จะทําการสกน
อกสารพืไอจຌงวียนทางอีมลล์ ละเลน์กลุม อาจารย์฿นสาขาวิชาฯ อาจจะเมเดຌปຂดอีมลล์ตลอดวลา฿นการดู
อกสารทีไจຌงวียนเป นืไองจากติดภารกิจการสอน หรือมีภารกิจอยางอืไน นัๅน จึงมีการกຌปัญหาดยการ฿หຌซนต์
รับอกสาร฿หຌป็นลายลักษณ์อักษร พืไอ฿ชຌ฿นการตรงสอบวาเดຌรับอกสารนัๅนจริง 

ขัๅนตอนละวิธี฿นการดํานินการจຌงวียนอกสาร ดังนีๅ 

 

 

 

นวทางการกຌเขปัญหาละขຌอสนอนะ 

 ฿นกรณีทีไอาจารย์ติดภารกิจเมสามารถปຂดดูอกสารทางอีมลล์เดຌนัๅน สามารถดํานินการกຌเขปัญหา฿น
บืๅองตຌน เดຌดังนีๅ 
 แ. กรณีอกสารทีไป็นกรณีรงดวนตຌองจຌง฿หຌรับทราบภาย฿น แ วัน จะดํานินการจຌงทางทรศัพท์ 
ป็นรายบุคคล฿นบืๅองตຌนกอน ฿นสวนอกสารสามารถสกนสงขຌาทางอีมล์ของอาจารย์ทุกทานหรือดินอกสาร
พืไอ฿หຌอาจารย์ซในรับทราบดยทันที 
 โ. อกสารทีไเมรงดวนซึไงป็นอกสารจຌงพืไอทราบละอกสารการประชุมหลักสูตรฯ สาขาวิชา จะ
ดํานินการจຌงอาจารย์ทราบทางเลน์ฉพาะคนทีไมีเลน์ทานัๅน หรือจຌงผานกลุมบุคลากรอิลใกทรอนิกส์ ดังตัวอยาง
ตอเปนีๅ 

 

 


