
Flowchart สําหรับ “ผูรับบริการภายนอก”  
(ชองทางเดินทางมาดวยตนเอง) 
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เริ่มตน : ผูรับบริการเตรียมเอกสาร 
 

เตรียมหนังสือราขการฉบับจริง และ สําเนาคูฉบับ หรือ สมุดคุมสง
 

 
ติดตอ ณ “แผนกสารบรรณ” 

อาคารสํานักงานบริหาร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

📑📑 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  
ประจาํแผนกสารบรรณ  
ตรวจสอบความถูกตอง 

ของหนังสือราชการ 
 

ไมถูกตอง 
 

ถูกตอง  

สงคืนผูรับบริการ 
💻💻 ลงทะเบียนรับ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส e-Office 

เพ่ือแกไข/เพ่ิมเติม 
📅📅 ประทับตรารับหนังสือราชการ 

(ลงบนฉบับจริง) 

 

🤝🤝 ลงรับสําเนาคูฉบับ หรือ สมุดคุมสงเอกสาร 
(มอบสําเนาคูฉบับคืนใหผูมาติดตอเก็บไวเปนหลักฐาน) 

 

นําหนังสือราชการเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-Office 
บันทึกงานเสนอตอผูอํานวยการสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

ส้ินสุดกระบวนการ 



Flowchart สําหรับ “ผูรับบริการภายนอก” 
(ชองทางสงผานไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) ของมหาวิทยาลัย) 
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เริ่มตน : ผูรับบริการเตรียมไฟลเอกสาร 

Up load ไฟล .pdf หนังสือราชการฉบับจริง  
(ตรวจสอบความถูกตอง ลายเซ็นและตราประทับใหครบถวน) 

✉ สงทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) saraban_NN@rmutl.ac.th 

📑📑 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  
ประจาํแผนกสารบรรณ  

ตรวจสอบความถูกตองไฟล PDF   
ของหนังสือราชการ 

 
 

ไมถูกตอง 
 

ถูกตอง  

ตอบกลับ 
ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

📝📝 ตอบกลับ 
ทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 
(ยืนยันการรับหนังสือราชการ) 

เพ่ือแกไข/เพ่ิมเติม 📥📥 ดาวนโหลดไฟลหนังสือราชการ 

💻💻 ลงทะเบียนรบั 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส e-Office 

 

นําหนังสือราชการเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-Office 
บันทึกงานเสนอตอผูอํานวยการสํานักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา นาน 

ส้ินสุดกระบวนการ 



Flowchart สําหรับ “ผูรับบริการภายใน” (อาจารย / เจาหนาท่ี / นักศึกษา) 
ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-Office 
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เริ่มตน : บุคลากรภายในตองการสงหนังสือราชการ 
 

Login เขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-Office มทร.ลานนา  
ลงทะเบียนเลขหนังสือราชการ 

✍ สรางบันทึกขอความ  
และลงลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส (Digital Signature) 

Up load ไฟล .pdf หนังสือราชการฉบับจริง  
เขาระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-Office 

กดสงตอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-Office  
ไปยัง "งานสารบรรณ นาน" 

📑📑 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  
ประจาํแผนกสารบรรณ  
ตรวจสอบความถูกตอง 

ของหนังสือราชการ 
 

ไมถูกตอง 
 

ถูกตอง  

กดปุมตีกลับ 
💻💻 กดปุมรับลงรับเอกสาร 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส e-Office 

เพ่ือแกไข/เพ่ิมเติม 
บันทึกงาน 

เสนอตอผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 

ส้ินสุดกระบวนการ 



Flowchart สําหรับ “ผูรับบริการภายใน” (อาจารย / เจาหนาท่ี / นักศึกษา) 
ผานเอกสารกระดาษ (Hard Copy) เฉพาะกรณีจําเปน 
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เริ่มตน : บุคลากรภายในตองการสงหนังสือราชการ 
 

Login เขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส e-Office มทร.ลานนา  
ลงทะเบียนเลขหนังสือราชการ 

✍ สรางบันทึกขอความ และลงลายมือชื่อ 

ใสแฟมเสนอลงนามผานหัวหนางาน/คณบดี ตามลําดับข้ัน  
นําสงแผนกสารบรรณ สํานักงานบริหาร 

📑📑 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  
ประจาํแผนกสารบรรณ  
ตรวจสอบความถูกตอง 

ของหนังสือราชการ 
 

ไมถูกตอง 
 

ถูกตอง  

สงคืนผูรับบริการ 
 

คัดแยกระดับชั้นความลับ / ชั้นความเร็ว 
นําแฟมเสนอผูอํานวยการสํานักงานบริหาร 

 

เพ่ือแกไข/เพ่ิมเติม สงแฟมคืนหนวยงาน 

ส้ินสุดกระบวนการ 


