
 

แนวทางการปฏิบัติการติดตามเอกสาร : ระบบการติดตามหนังสือรับ - สง เอกสาร 

หนวยงานผูใหบริการ : ฝายเลขานุการผูบริหาร มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(กรณีหนังสือกําลังจะสงออกจากหนวยงานฯ) 

1. ตรวจเช็คเอกสาร รายละเอียด เนื้อหา ความถูกตอง กอนสงเสนอลงนาม ใหครบถวน 

2. เจาหนาท่ีสารบรรณแตละหนวยงาน ( คณะ, สํานัก, ฝายตางๆ) ตรวจสอบความถูกตอง ของเรื่องท่ีจะ

สงออกและติดตาม  

3. ดําเนินการตรวจสอบข้ันตอนของหนังสือ(ในกรณีหนังสือยังอยูในหนวยงาน) 

4.  ติดตอประสานงานหนวยงานท่ีหนังสือมีการสงตอ 

***สงมายังหนวยงานหลัก เชน 

- เรื่องการเงินขออนุมัติงบประมาณ  ควรสงผานสวนการคลัง และจะมีการเสนอตอโดยผานรอง

อธิการบดีสวนการคลัง โดยเอกสารจะถึงหองอธิการบดีจะใชเวลาประมาณ 3 วันทําการ นับจากท่ีเรื่องสงถึง

สวนการคลัง โดยท่ีหนวยงานท่ีสงเอกสารลงนามถึงอธิการบดี ตองโทรเช็คท่ีสวนการคลังกอนวาเสนอผานเรื่อง

มาวันไหน 

- เรื่องการลากิจ ลาปวย ลา พักผอน (ไปตางประเทศ) และ การขออนุมัติปฏิบัติงานในประเทศและ

ตางประเทศ ตองเสนออธิการบดี ลงนาม สงผานสวนบริหารและทรัพยากรบุคคล โดยผานรองอธิการบดีฝาย

บริหารและทรัพยากรบุคคล เวลาติดตามเอกสารควรตามท่ี สวนทรัพยากรบุคคลกอนวาเสนอผานเรื่องมาวัน

ไหน 

- เรื่องเขาจากหนวยงานภายในและภายนอก หนังสือเชิญหนังสือแจงเวียนตางๆ ลงนามหนังสือ

ขอบคุณ ตองสงผานสวนบริหารงานกลาง 

(กรณีหนังสืออยูท่ีหนาหองอธิการบดี) 

3. เจาหนาท่ีสารบรรณตรวจสอบความถูกตองเรื่องท่ีขอติดตาม 

โดยติดตามข้ันตอนของหนังสืออีกครั้ง(กรณีหนังสือสงตอไปยังหนวยงานแลว) 

***หมายเหตุ*** : การติดตามเอกสารท่ีหนาหองอธิการบดี ขอมูลท่ีหนวยงานตองเตรียมพรอมกอนติดตาม

เอกสาร มีดังนี้ 

- ชื่อเรื่องอะไร ใหทานลงนามเก่ียวกับเรื่องอะไร  

- เลขหนังสือเลขอะไร ลงวันท่ีเทาไหร 

- สงมาหนวยงานท่ีท่ีตองผานเรื่องวันไหน ประมาณการได 


