
Workflow งานสารบรรณ : หนังสือรับ (แบบ Online) 

หนวยงานภายนอก งานสารบรรณ ผูบริหาร 

  

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- เปดเมล doc@mwit.ac.th 
- เซฟไฟลเก็บไวใน folder เอกสารขาเขา 
- Edit file: ลงทะเบียนรับเอกสาร 
- Save โดยตั้งช่ือไฟลใหม >> L + เลขหนังสือ  
- เสนอผูบริหารพิจารณาตามเง่ือนไข 

 เริ่มตน 

 จบการทํางาน 

หนวยงานภายนอก 
สงหนังสือราชการถึงโรงเรียน 
ผานชองทาง ดังน้ี 
 - school@mwit.ac.th 
 - ไปรษณีย 

 
ผูบริหาร 

พิจารณา 

- ตรวจสอบเอกสารท่ีไดรับ
ทางอีเมล (@mwit.ac.th) 

- ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

Admin : 
school@mwit.ac.th 
- พิจารณาเรื่องใน inbox 
- สงเรื่องตอใหงานสารบรรณ  
  ผานทาง doc@mwit.ac.th 
 
ผูเกี่ยวของ/ผูประสานงาน 
- พิจารณาเรื่องท่ีไดรับการ

ประสานโดยตรงผานทาง 
ID Line หรืออีเมลสวนตัว 

- สงเรื่องตอใหงานสารบรรณ  
ผานทาง doc@mwit.ac.th 

 
งานสารบรรณ 
- คัดแยกจดหมายท่ีไดรับในแต

ละวัน เพ่ือดําเนินการในสวน
ของจดหมายถึงผูอํานวยการ 

- แสกนหนังสือ สงเขา 
doc@mwit.ac.th 

ปฏิบัติงานผาน Google Drive File Stream 

 
 
 
 
 

- สงเอกสารท่ีผานการพิจารณาแลวคืนเจาของเรื่อง 
และผูเก่ียวของ ผานทางอีเมล 

 
 
 doc@mwit.ac.th @mwit.ac.th ผูเกี่ยวของ 

send to 

สั่งการ + ลงนาม 

สงเรื่องไวใน folder 
 
 
 
 

DOC [Outbox] #1 

- สําเนาเอกสารจาก DOC [Outbox #1] ไปยัง 
DOC [BackUp] (เลขาฯ เปนคนดแูล) 
 
 
 
 

- สําเนาเอกสารจาก DOC [Outbox #1] ไปยัง 
DOC [Outbox #2] (ดําเนินการวันตอวัน) 
 
 
 
 

DOC [Outbox #2] 

Copy to 

DOC [Outbox #1] 

DOC [Outbox #1] DOC [BackUp] 

Copy to 

DOC-P 

DOC-VP2 DOC- Head of Admin 

ปฏิบัติงานผาน Google Drive File Stream 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

DOC [Outbox] #1 

mailto:doc@mwit.ac.th
mailto:school@mwit.ac.th
mailto:doc@mwit.ac.th
mailto:doc@mwit.ac.th
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คูมือการปฏิบัติงานงานสารบรรณออนไลน_หนังสือรับ 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

• แหลงท่ีมา 

 ปจจุบันโรงเรียนไดรับหนังสือจากหนวยงานภายนอกผานชองทางตาง ๆ ดังนี้ 

1. ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส ผานทาง  school@mwit.ac.th หรือ saraban@mwit.ac.th 

2. ทางไปรษณีย 

 

• ข้ันตอนการดําเนินการสงเอกสารเขาสูระบบงานสารบรรณ 
 

ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

(school@mwit.ac.th / saraban@mwit.ac.th) 
ทางไปรษณีย 

 

1. เจาหนาที่งานสารบรรณทีไ่ดรับมอบหมาย เปดกลอง 

Inbox เพื่อตรวจเช็คจดหมายขาเขา จากอีเมล 

school@mwit.ac.th / saraban@mwit.ac.th 

2. สงขอความตอบกลับหนวยงานตนเร่ือง (reply) 

ดวยขอความตามระเบียบสาํนักงานนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4)  ดังนี ้

 

 

 

 

 

 

 

3.  สงตออีเมล (forward) นั้น ๆ ไปยังอีเมลของ 

งานสารบรรณ (doc@mwit.ac.th) 

 

 

 

 

 

 

1. เจาหนาที่งานสารบรรณ คัดแยกจดหมายที่ไดรับ

ทางไปรษณีย 

 

 

2. แกะซองจดหมาย + ตรวจสอบความเรียบรอย

ของจดหมายที่ไดรับ 

 

 

3. แสกนจดหมายเปน PDF File 

 

 

 

 

4. สงไฟลเอกสารในขอ 3. ไปยังอีเมลงานสารบรรณ 

(doc@mwit.ac.th)  

 

 

 

 

ไดรับอีเมลของทานแลว 

โรงเรียนมหิดลวิทยานุสรณ 

0 2027 7850 

 

Your e-mail is well received. 

Mahidol Wittayanusorn School 

+66 2027 7850 

school@mwit.ac.th  

saraban@mwit.ac.th 
doc@mwit.ac.th 

forward 

@mwit.ac.th doc@mwit.ac.th 

Send to 

mailto:saraban@mwit.ac.th
mailto:school@mwit.ac.th
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• งานสารบรรณดําเนินการลงทะเบียนรับเรื่องเขาระบบ (ปฏิบัติงานผานระบบ Google Drive) 

1. เปดอีเมล doc@mwit.ac.th  เพ่ือตรวจเช็คเอกสารขาเขา (Inbox)  

2. Download เอกสารเก็บไวท่ี folder downloads หรือสรางแหลงจัดเก็บเอกสารใหม (new folder) 

ตามท่ีผูปฏิบัติการสะดวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ดําเนินการยายจดหมายท่ี download เรียบรอยแลว ไปยัง Label ดําเนินการแลว โดยคลิกเมนู 

Move to => ดําเนินการแลว 
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4. เปดไฟลเอกสารท่ี download ไวตามขอ 2. ดําเนินการลงรับหนังสือ ตามฟอรมใน Google Sheet 

Excel ประกอบดวยขอมูลดังนี้ 

 เลขทะเบียนหนังสือรับ (ของโรงเรียน) 

 เลขท่ีหนังสือ (ตนเรื่อง) 

 ลงวันท่ี (ตนเรื่อง) 

 หนวยงาน (ตนเรื่อง) 

 เรื่อง / รายละเอียด 

 รายละเอียดอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ลงขอมูลทะเบียนหนังสือรับเอกสารตามขอ 4  ประกอบดวยขอมูลดังนี้ 

 เลขท่ีรับ 

 วันท่ีรับ 

 เวลา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-4- 
 

6. กรณีโรงเรียนไดรับหนังสือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกสจากหนวยงานตาง ๆ  ให Print Screen อีเมล

ตนทาง แนบทายหนังสือเรื่องนั้น ๆ เพ่ือยืนยันแหลงท่ีมาของหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. บันทึกไฟลเอกสาร โดยมีหลักในการตั้งชื่อไฟล ดังนี้ 

 รหัสหนังสือรับ (L) + เลขหนังสือรับ + ป + เดือน + วันท่ี   

ตัวอยาง  L_1_65_01_04   =  หนังสือรับ (L = Letter) + ลําดับเลขหนังสือรับ (1) +  

ป (65 = 2565) + เดือน (01 = มกราคม) + วันท่ี (04 = วันท่ี 4) 

 

 

 

 

 

8. สงเรื่องใหผูบริหารพิจารณาตามเง่ือนไขดังนี้ 

8.1) หนังสือท่ีเก่ียวของกับงานองคกรสัมพันธ  สงเรื่องผานหัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป

พิจารณา  

 

 

 

8.2) หนังสือท่ีเก่ียวของกับฝายบริหารทรัพยากร สงเรื่องผานรองผูอํานวยการฝายบริหาร

พิจารณา 

 

 

หมายเหตุ  :  กรณีเอกสารเปนเร่ือง “ลับ” หรือเปนเร่ือง “ดวน” ใหเพิ่มรหัสเลขหนังสือในหลักแรก ดังนี้ 

    S = เอกสารลับ (Secret) 

   U = เอกสารดวน (Urgent) 

DOC- Head of Admin 

DOC-VP2 
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8.3) หนังสือจากหนวยงานราชการ หรือหนังสือจากหนวยงานภายนอกอ่ืน ๆ นอกเหนือจากขอ 

8.1) และ 8.2)  สงเรื่องใน folder Doc [Outbox #1] เพ่ือใหเลขานุการอานเรื่อง พรอม

ใหขอมูลเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการพิจารณา (หากมี) กอนสงเรื่องใหผูอํานวยการโรงเรียน

พิจารณาสั่งการ 

 

 

 

 

9. ผูบริหารพิจารณา และสงเรื่องคืนใหงานสารบรรณดําเนินการตอ ผานทาง folder Doc [Outbox #1] 

โดยใชหลักในการตั้งชื่อไฟล ดังนี้ 

9.1) เอกสารท่ีเสนอผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ  ใส _P  ตอทายชื่อไฟล 

9.2) เอกสารท่ีพิจารณาสั่งการแลว ใส _C  ตอทายชื่อไฟล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DOC-P DOC [Outbox] #1 

DOC- Head of Admin 

DOC-VP2 

DOC-P 

DOC [Outbox] #1 



-6- 
 

 

10. งานสารบรรณ (เลขานุการ) ดําเนินการเอกสารใน folder Doc [Outbox #1]  

10.1) Download เอกสารจาก folder Doc [Outbox #1] มาจัดเก็บใน        Downloads 

หรือ Folder อ่ืนท่ีผูปฏิบัติงานสรางข้ึน 

10.2) สําเนาไฟลเอกสารท่ีลงทายดวย _P ไปวางไวใน folder Doc-P เพ่ือเสนอผูอํานวยการ

พิจารณา และวางไวใน folder Doc [Backup] เพ่ือเปนการสํารองขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

10.3) บันทึกคําสั่งการ และบันทึก Link แหลงจัดเก็บเอกสารในทะเบียนหนังสือรับ (Google 

Sheet Excel ตามขอ 4. หนา 3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10.4) สําเนาไฟลเอกสารท่ีดําเนินการตามข้ันตอนตาง ๆ เรียบรอยแลววางใน folder Doc 

[Backup] เพ่ือสํารองขอมูล และนําไปวางไวใน folder DOC [Outbox #2] เพ่ือให

เจาหนาท่ีงานสารบรรณดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของตอไป 

 

 

 

 

 

Link เอกสาร 

DOC-P 

DOC [Outbox] #1 

DOC [BackUp] 

DOC [Outbox] #1 

DOC [Outbox #2] 

DOC [BackUp] 
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11. เจาหนาท่ีงานสารบรรณ  ดําเนินการเอกสารใน folder Doc [Outbox #2] ดังนี้  

11.1) ตรวจสอบเอกสารใน          Doc [Outbox #2] 

11.2) Download เอกสารจาก         Doc [Outbox #2] มาจัดเก็บใน        Downloads 

หรือ Folder อ่ืนท่ีผูปฏิบัติงานสรางข้ึน 

11.3) แกไขชื่อไฟลเอกสาร โดยยายรหัสหนังสือรับ (L) ไปวางตอทาย และข้ึนตนดวยเลข

ทะเบียนหนังสือ เชน   L_1_65_01_04   แกไขเปน  1_65_01_04_L  

11.4) สําเนาไฟลเอกสารท่ีตองการดําเนินการไปยัง My Drive  วางใน         ไฟล SCAN 

หนังสือรับ โดยสราง folder ยอยตามป พ.ศ.  เชน         2565_หนังสือรับ 

11.5) สงหนังสือถึงผูเก่ียวของตามคําสั่งการ ผานทางอีเมล @mwit.ac.th 

 

 

 

 

  

--------------------------------------------------------------- 

doc@mwit.ac.th ผูเก่ียวของ@mwit.ac.th 

Send to 




