
 
แนวทางการปฏิบัติงาน ของหน่วยบริหารงานทั่วไป 

ระบบ E - Office 
Workflow ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ / 

ผู้เกี่ยวข้อง 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

การเข้าสู่ระบบ เข้าใช้งานได้ที่  
https://eoffice.mahidol.ac.th/  
โดยใช้บัญชีผู้ใช้งานของมหาวิทยาลัย 
 (MU Account) และรหัสผ่าน (Password) 

 ผู้ใช้งาน 1 - 3 

ระบบพิมพ์ร่าง/ 
ตรวจหนังสือ (Draft) 

1. ร่างหนังสือในระบบ หรือ Upload 
เอกสารร่างที่เตรียมไว้แล้ว  
2. ส่งตรวจทานและแก้ไข เพ่ือให้เนื้อหา
ถูกต้องก่อนนำเสนอ  

1–5 นาที 
ผู้จัดทำเอกสาร
หัวหน้าหน่วย 
หัวหน้างาน 

 

ระบบลงนามด้วย
ลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์  
(In-tray) 

1. เสนอพิจารณาและลงนาม (Approve & 
Sign) รองรับการลงนามด้วยลายมือชื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยสามารถลงนามหลาย
หน้าหรือหลายไฟล์พร้อมกันได้ในคราวเดียว 
เพ่ือลดระยะเวลาในการอนุมัติเอกสาร
จำนวนมาก  
2. ออกเลขท่ีหนังสือของหน่วยงานย่อย 
(เจ้าของเรื่อง)  

1–5 นาที 
ผู้จัดทำเอกสาร
หัวหน้าหน่วย
หัวหน้างาน 

 

ระบบสารบรรณ  
(e-Saraban) 

1. รับหนังสือในระบบ ตรวจสอบรูปแบบ 
ประเภทเอกสาร และไฟล์แนบ (เช่น PDF)  
2. ลงทะเบียนรับ บันทึกข้อมูลลงใน
ทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์  
3. เกษียนหนังสือ ให้ความเห็นเบื้องต้นหรือ
แนบเอกสารเพ่ิมเติม  

1–5 นาท ี/
เรื่อง 

งานสารบรรณ 

 

การออกเลข 

รับหนังสือในระบบ ตรวจสอบ และออก
เลขที่หนังสือในไฟล์แนบหลังจากเอกสาร
ได้รับการลงนามแล้ว (ระบบจะรันเลขท่ี
หนังสือออกโดยอัตโนมัติ)  

1–5 นาท ี/
เรื่อง 

งานสารบรรณ 

 

การส่งหนังสือ 

1. ส่งเวียนหนังสือผ่านระบบ ให้หน่วยงาน
หรือบุคลากรที่เก่ียวข้องดำเนินการต่อ  
2. ส่งหนังสือให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยผ่านระบบ  

1–5 นาท ี/
เรื่อง 

งานสารบรรณ 

 

https://eoffice.mahidol.ac.th/


Workflow ขั้นตอน/วิธีการดำเนินงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ / 
ผู้เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

การจัดเก็บและติดตาม 
1. เอกสารทั้งหมดจะถูกจัดเก็บในรูปแบบ
ดิจิทัล  
2. ตรวจสอบสถานะการรับ-ส่งเอกสาร  

1–5 นาท ี/
เรื่อง 

งานสารบรรณ  

เสร็จสิ้น สิ้นสุดกระบวนการทำงาน     
 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องการเปิดใช้งานระบบงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2568 [25 สิงหาคม 2568] 

https://op.mahidol.ac.th/ga/wp-content/uploads/2025/09/announcement-doc25-08-68-3.pdf 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การเปิดใช้งานระบบงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2568 [ 1 

เมษายน 2568] 
https://op.mahidol.ac.th/ga/wp-content/uploads/2025/04/announcement-01.04.68.pdf 

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 [ประกาศ ณ วันที่ 1 มิ.ย. 2526] 
https://op.mahidol.ac.th/ga/wp-content/uploads/2023/08/doc2526.pdf 
 
 

https://op.mahidol.ac.th/ga/wp-content/uploads/2025/09/announcement-doc25-08-68-3.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ga/wp-content/uploads/2025/04/announcement-01.04.68.pdf
https://op.mahidol.ac.th/ga/wp-content/uploads/2023/08/doc2526.pdf


แนวทางการปฏิบัติงาน ของหน่วยบริหารงานทั่วไป
ระบบ E - Office 

1. เขา้สูร่ะบบ E-Office

เขา้ใชง้านท่ีเวบ็ไซต์ https://eoffice.mahidol.ac.th/ โดยใชบ้ญัชผีูใ้ชง้านของมหาวทิยาลัย (MU Account)

และรหสัผา่น (Password)

2. ระบบพมิพร์า่ง/ตรวจหนังสอื (Draft)

รา่งหนังสอืในระบบ หรอื Upload เอกสารรา่งท่ีเตรยีมไวแ้ล้วลงในระบบ

สง่ตรวจทานและแก้ไข เพื่อตรวจสอบความถกูต้องของเนื้อหาและขอ้ความก่อนน�าเสนอตามขัน้ตอน

3. ระบบลงนามด้วยลายมอืชื่ออิเล็กทรอนิกส ์(In-tray)

เสนอพจิารณาและลงนาม (Approve & Sign): รองรบัการลงนามด้วยลายมอืชื่ออิเล็กทรอนิกส ์โดยสามารถ
ลงนามหลายหน้าหรอืหลายไฟล์พรอ้มกันได้ในคราวเดียว เพื่อเพิม่ความสะดวกรวดเรว็

ออกเลขท่ีหนังสอืของหน่วยงานยอ่ย (เจา้ของเรื่อง)

4. ระบบสารบรรณกลาง (e-Saraban)

ขัน้ตอนสารบรรณกลาง:

รบัหนังสอืในระบบ ตรวจสอบรูปแบบ ประเภทเอกสาร และไฟล์แนบ (เชน่ PDF) ใหถ้กูต้องครบถ้วน

ลงทะเบยีนรบัหนังสอื โดยบนัทึกขอ้มูลลงในทะเบยีนรบัอิเล็กทรอนิกสข์องระบบ

เกษียนหนังสอื เพื่อใหค้วามเหน็เบื้องต้นหรอืแนบเอกสารเพิม่เติมประกอบการพจิารณา

การเสนอผู้บงัคับบญัชาตามสายงาน:

สง่หนังสอืไปยงัผูบ้งัคับบญัชาตามสายงาน (หวัหน้างาน / เลขานุการสถาบนัฯ) เพื่อตรวจทานและลงนาม

สง่หนังสอืผา่นระบบไปยงัเลขานุการผูบ้รหิาร เพื่อเสนอพจิารณาและลงนามอนุมติัตามล�าดับ

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
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5. การออกเลขหนังสอืออก

รบัหนังสอืในระบบ ท�าการตรวจสอบความเรยีบรอ้ย และออกเลขท่ีหนังสอืในไฟล์แนบหลังจากท่ีเอกสารได้รบัการ
ลงนามเสรจ็สิน้แล้ว โดยระบบจะด�าเนินการรนัเลขท่ีหนังสอืออกใหโ้ดยอัตโนมติั 

6. การสง่และเวยีนหนังสอื

สง่เวยีนหนังสอืผา่นระบบ เพื่อแจง้ใหห้น่วยงานหรอืบุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งรบัทราบและด�าเนินการต่อไป

สง่หนังสอืภายนอกสว่นงานใหห้น่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวทิยาลัยผา่นทางระบบ E-Office

7. การจดัเก็บและติดตามเอกสาร

เอกสารทัง้หมดท่ีด�าเนินการเสรจ็สิน้จะถกูจดัเก็บไวใ้นรูปแบบดิจทัิล (Digital Archive) บนระบบอยา่ง
ปลอดภัย

สามารถเขา้มาตรวจสอบ และติดตามสถานะการรบั-สง่เอกสารยอ้นหลังได้ตลอดเวลา

• 

• 

• 

• 
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