
ขั้นตอนการท างานดิจิตอล (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 

1. อาจารย์มอบงานโดยเขียนใบสั่งงานชิ้นงานนั้นๆ พร้อมแนบต้นฉบับและระบุวันเดือน ปี ที่รับงาน 

2. หัวหน้าส านักงานคณะพิจารณาอนุมัติงานมอบงานให้กับเจ้าหน้าที่ท างานชิ้นนั้นๆ 

3. หัวหน้าส านักงานมอบงานในระบบออนไลน์ของคณะ 

4. เจ้าหน้าที่กดรับงานชิ้นงานนั้นในระบบออนไลน์ของคณะ  

5. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของเอกสาร 

   5.1 เอกสารสมบูรณ์ 

   5.2 เอกสารไม่สมบูรณ์ ส่งคืนเอกสารต้นฉบับให้อาจารย์ผู้มอบงาน รับเอกสารต้นฉบับ  

        อาจารย์ด าเนินการแก้ไขเอกสารต้นฉบับให้สมบูรณ์ 

6. ด าเนินการผลิตตามจ านวนชุด วัน และเวลาที่รับตามใบสั่งของชิ้นงานนั้นๆ  

7. ส่งมอบงานที่ท าเสร็จแล้วให้กับเจ้าของเรื่องภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

8. กดส่งงานในระบบในระบบงานออนไลน์ของคณะ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการรับงานดิจิตอล (ส าหรับผู้รับงาน) 
 
1. อาจารย์รับงานที่ท าเสร็จแล้วใส่ซองเอกสารมี 2 วิธี 

    1.1 เจ้าหน้าที่ส่งมอบให้ที่โต๊ะท างานของอาจารย์ประจ า 

    1.2 อาจารย์พิเศษรับงานบริเวณจุดวางข้อสอบและเอกสารที่โต๊ะส่วนกลางของคณะ 

2. อาจารย์ตรวจสอบความเรียบร้อยของงานว่าถูกต้องหรือไม่ 

    2.1 เอกสารสมบูรณ ์(เสร็จสิ้น) 

    2.2 เอกสารไม่สมบูรณ์ ส่งคืนเอกสารให้เจ้าหน้าที่เพ่ือท างานแก้ไข 

3.  ถ้าเอกสารเสร็จสมบูรณ์ อาจารย์เจ้าของงานเซ็นรับเอกสารและคืนใบสั่งงานให้แกเ่จ้าหน้าที่หรือ 

    กดตกลงรับงานในระบบงานออนไลน์ 

4.  ถ้าเอกสารมีการแก้ไข อาจารย์เจ้าของงานส่งคืนเจ้าหน้าที่เพ่ือท าการแก้ไขชิ้นงานนั้นๆ ให้ถูกต้อง  

    และส่งมอบแก่อาจารย์เจ้าของงาน อาจารย์เจ้าของงานเซ็นรับเอกสารและคืนใบสั่งงานให้แก่ 

    เจ้าหน้าที่หรือกดตกลงรับงานในระบบงานออนไลน์ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนงานแจกเอกสารให้อาจารย์ บุคลากร (ส าหรับเจ้าหน้าที่) 

1. รับงานในระบบ 

2. รับเอกสาร ณ ส านักงานคณะ 

3. ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 

   3.1 กรณีต้องท าส าเนา (ท าส าเนาเอกสาร) 

   3.2 กรณีไม่ต้องท าส าเนา ให้ติดต่ออาจารย์ บุคลกรเพ่ือรับเอการได้ทันที 

4. กรณีท่ีสามารติดต่ออาจารย์ บุคลากรรับเอกสารได้ ก็ให้ส่งมอบเอกสารกับอาจารย์ 

5. กรณีท่ีไม่สามารถติดต่ออาจารย์ บุคลากรรับเอกสารไม่ได้ ให้ติดต่อผ่านช่องทางอ่ืน ๆ ได้แก่ 

   ทางโทรศัพท์ ทางอีเมล์ และทางไลน์ เป็นต้น 

6. แจกเอกสารให้อาจารย์บุคลากร พร้อมกับเซ็นรับเอกสาร และให้กดส่งงานในระบบออนไลน์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนงานแจกเอกสารให้อาจารย์ และบุคลากร (ส าหรับอาจารย ์และบุคลากร) 

 
1. อาจารย์และบุคลากร รับเอกสาร  

2. อาจารย์และบุคลากร ลงนามรับเอกสารในใบรายชื่อของคณะ  

3. รับเอกสารสมบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


