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งานสารบรรณ 
 
งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับหนังสือ นับต้ังแต่คิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจํา ทําสาเนา รับ ส่ง 

บันทึก ย่อเรื่อง โต้ตอบ จัดเก็บ ค้นหา ทําลาย  
ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ต้ังแต่ การคิด ร่าง เขียน อ่าน

แต่ง พิมพ์ จัด ทําสําเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการตอบ 
ทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และทําลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่ายจากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทําให้สามารถ
เห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มต้ังแต่  

1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ ทาน สําเนา –  
เสนอ – ลงนาม)  

2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนปี – บรรจุซอง – นําส่ง)  
3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย)  
4. การเก็บ รักษา และการยืม  
5. การทําลาย  
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กําหนดไว้ว่า หนังสือราชการ คือ 

เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับชนิดของหนังสือ มี 6 ชนิด คือ  

5.1 หนังสือภายนอก  
5.2 หนังสือภายใน  
5.3 หนังสือประทับตรา  
5.4 หนังสือสั่งการ  
5.5 หนังสือประชาสัมพันธ์  
5.6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

ช้ันความเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการ ทางสาร 
บรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  

1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น  
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทําได้  

 
การลงทะเบียนรับหนังสือ  

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
1. จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง  
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2. ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ปี และ 
เวลาที่รับเอกสารนั้นๆ  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเป็นทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับ  
ภายนอก  

4. ลงทะเบียนรับด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E – document) การจัดแฟ้มเสนอ 
หนังสือต่อผู้บังคับบัญชา  

 

การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือที่ดําเนินการชั้นเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณา บันทึก สั่งการ ทราบ และลงชื่อการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน ตามลําดับช้ัน
ผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภทตามชั้นความลับ 
ความเร่งด่วน จัดลําดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องสั่งการ พิจารณา หรือเพื่อทราบ แล้วใส่แฟ้มเสนอตามลักษณะ
ความสําคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง  

 

การส่งหนังสือ  
หนังสือส่ง คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้  
1. หนังสือส่งภายนอก  

1.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ  
1.2 บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน  

2. หนังสือส่งภายใน  
2.1 ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ  
2.2 ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึงหน่วยงานผู้รับ  

ลายมือชื่อผู้รับ และวันที่รับหนังสือนั้น หากเป็นหนังสือเร่งด่วนจะส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือโทรสารไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และจึงประสานทางโทรศัพท์เพื่อตรวจสอบการรับ
หนังสืออีกครั้งหนึ่ง 
 
การเขียนหนังสือราชการ  

การบันทึกและร่างหนังสือ ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการดําเนินงานสารบรรณที่มีความสําคัญเป็น
อย่างยิ่งผู้มีหน้าที่ปฏิบัติงานสารบรรณจึงจําเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ในแนวทางปฏิบัติหลายประการซึ่ง
จะช่วยให้ผลการปฏิบัติงานสารบรรณดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้  

1. การบันทึกเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา มี 4 ลักษณะ ดังนี้  
1.1 บันทึกย่อเรื่อง คือ การเรียบเรียงข้อความโดยเก็บแต่ประเด็นสําคัญ ๆ แต่ให้เข้าใจในเนื้อเรื่อง

ครบถ้วน ที่จะสั่งงานโดยไม่ผิดพลาด หนังสือฉบับใดมีข้อความสําคัญไม่มากนัก หรือไม่อาจย่อลงให้สั้นได้อีกก็
เสนอให้พิจารณาได้เลยแต่ควรขีดเส้นใต้เฉพาะที่ข้อความสําคัญนั้นๆ ไว้ด้วย ก่อนบันทึกย่อเรื่องผู้บันทึกต้อง
อ่านเรื่องราวให้ละเอียดเสียก่อน แล้วจับประเด็นสําคัญของเรื่อง เขียนเป็นข้อความสั้นๆ อาจไม่จําเป็นต้อง
เรียงลําดับข้อความตามหนังสือแต่ควรเรียบเรียงข้อความใหม่เพื่อให้เข้าใจง่ายขึ้น  

1.2 บันทึกรายงาน คือ การเขียนข้อความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรือประสบพบเห็นหรือสํารวจ
สืบสวนได้เสนอต่อผู้บังคับบัญชาควรเขียนให้สั้น พิจารณาเฉพาะข้อความที่จําเป็นต้องรายงาน แต่ถ้าเป็นการ
รายงานเรื่องที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติต้องรายงานทุกข้อที่ผู้บังคับบัญชาต้องการทราบหรือสนใจ  
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1.3 บันทึกความเห็น คือ การเขียนข้อความแสดงความรู้สึกนึกคิดของตนที่มีเกี่ยวกับเรื่องที่เสนอ 
เพื่อช่วยประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บังคับบัญชา อาจบันทึกต่อท้ายเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือบันทึกต่อท้าย
ย่อเรื่องถ้าเป็นเรื่องที่สั่งการได้หลายทาง อาจเขียนบันทึกความเห็นไว้ด้วยว่า ถ้าสั่งการทางใดจะเกิดผลหรือมี
ข้อดีข้อเสียอย่างไร และถ้ามีการอ้างกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดนําเสนอประกอบเรื่องนั้นๆด้วยตัวอย่าง
การใช้คําเสนอความเห็นในตอนท้าย ของบันทึกย่อเรื่อง เช่น  

“เพื่อโปรดทราบ”  
“เพื่อโปรดทราบและแจ้งให้...................ทราบด้วย”  
“เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ”  
“เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต”  
“เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม”  
“เพื่อโปรดสั่งการให้ถือปฏิบัติต่อไป”  
“เพื่อโปรดพิจารณา  
1. อนุญาต  
2. ลงนาม  
ฯลฯ  
1.4 บันทึกติดต่อและสั่งการ คือ การเขียนข้อความติดต่อภายใน ระหว่างบุคคลในหน่วยงานเดียวกัน 

หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา  
การร่างหนังสือ มีความสําคัญอย่างมากเช่นกันในการปฏิบัติงานสารบรรณ การเขียนหนังสือบางฉบับ

ที่มีข้อความไม่ซับซ้อนมากนัก อาจไม่จําเป็นต้องร่างก่อนก็ได้ ได้แก่ หนังสือที่ต้องจัดทําเป็นประจํา จนเหมือน
เป็นแบบฉบับในการใช้ถ้อยคําอยู่แล้ว เช่น หนังสือนําส่งเอกสารและหนังสือตอบรับเอกสาร เป็นต้น แต่ถ้าเป็น
หนังสือในลักษณะโต้ตอบราชการ หากมีโอกาสได้ร่างหนังสือนั้นก่อนก็จะได้หนังสือราชการที่มีข้อความ
เหมาะสม รัดกุม โดยหลักการร่างหนังสือ มีดังนี้  

1. ต้องรู้และเข้าใจเรื่องราวนั้นมาก่อน โดยต้องอ่านข้อความที่เป็นเหตุเดิม ซึ่งต้องโต้ตอบหนังสือนั้น
ให้เข้าประเด็นต่าง ๆ อย่างชัดเจน  

2. ให้ขึ้นต้นด้วยข้อความที่เป็นเหตุก่อน ต่อด้วยข้อความที่เป็นความประสงค์หรือข้อตกลง ถ้ามีหลาย
ข้อ ควรแยกไว้เป็นข้อๆ ตัวอย่างการขึ้นต้นข้อความที่เป็นเหตุ ซึ่งนิยมใช้กันโดยทั่วไป คือ  
“ตามหนังสือที่อ้างถึง.............. (ให้ย่อความหนังสือที่อ้างถึงเฉพาะประเด็นสําคัญ)........................................  
...........................................................................................ความแจ้งแล้วนั้น / ความละเอียดทราบแล้วนั้น” 
หรือ “ตามท่ี...................................................................................................................................................  
...................................................................................................................................................................นั้น”  

3. ข้อความใดอ้างอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง หรือเรื่องตัวอย่าง ต้องระบุให้ชัดเจน เช่น “ตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” เป็นต้น  

4. ใช้ข้อความสั้น ๆ กะทัดรัด เข้าใจง่าย  
5. ตรวจสอบการตัวสะกด การันต์ วรรคตอน ให้ถูกต้อง  
6. ตรวจสอบชื่อ ตําแหน่ง ส่วนราชการ ผู้รับให้ถูกต้อง  
7. ควรใช้ถ้อยคําสุภาพให้สมฐานะของผู้รับ  
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การตรวจร่าง ผู้มีหน้าที่ตรวจร่างหนังสือราชการต้องเน้นความถูกต้องตามหลักภาษา การเชื่อมโยง
ข้อความ เนื้อหาสาระ และวรรคตอน ให้ตรวจอย่างละเอียด  

การพิมพ์ ต้องพิมพ์ให้ถูกต้องตามแบบของหนังสือแต่ละประเภท ไม่ควรลบหรือขีดฆ่าข้อความใด ๆ  
การเก็บรักษาหนังสือ  
การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้  

1. การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ
เรื่อง โดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  

2. การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติจัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบที่ระเบียบงาน
สารบรรณกําหนด จากน้ันให้ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งบัญชีหนังสือส่งเก็บให้หน่วยงานที่มหาวิทยาลัย
กําหนด และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารปฏิบัติ ดังนี้  

2.1 ประทับตรากําหนดการเก็บหนังสือ ไว้ที่มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรกของ  
หนังสือ ฉบับนั้น และลงลายมือชื่อย่อกํากับตรา โดย  

2.1.1 หนังสือที่ต้องเก็บไว้ตลอดไปให้ประทับตราคําว่า“ห้ามทําลาย” ด้วยหมึกสีแดง  
2.1.2 หนังสือที่เก็บโดยมีกําหนดเวลา ให้ประทับตราคําว่า “เก็บถึง พ.ศ.................”  

ด้วยหมึกสีน้ําเงิน  
2.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เป็นหลักฐานตามแบบที่ระเบียบสารบรรณฯ กําหนด  

3. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จําเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน ให้เจ้าของเรื่อง
เก็บเป็นเอกเทศ โดยอาจจะแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ขึ้นรับผิดชอบ เมื่อหมดความจําเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบ
แล้ว ให้จัดส่งเอกสารนั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน  
 
การยืมหนังสือ  
การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  

1. ผู้ยืมต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนําไปใช้ในราชการใด  
2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ แล้วลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและให้

เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลําดับ วัน เดือน ปี ไว้เพื่อติดตามทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้น 
ให้เก็บไว้แทนที่หนังสือที่ถูกยืมไป  

3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ  
ระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วน  
ราชการระดับแผนกขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายการให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ จะกระทํามิได้ เว้นแต่จะ
ให้ดูเพื่อคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายเท่านั้น  
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การทําลายหนังสือ  
ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือสํารวจหนังสือที่

ครบกําหนดจัดการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือที่เก็บไว้เอง หรือที่ฝากเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ
กรมศิลปากร แล้วจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายเสนอหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาแต่งต้ัง
คณะกรรมการทําลายหนังสือ ซึ่งประกอบด้วย ประธานกรรมการและกรรมการอย่างน้อยสองคน โดยปกติ
แต่งต้ังจากข้าราชการ ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่าขึ้นไป มติของคณะกรรมการให้ถือเป็นเสียงข้างมาก        
ถ้ากรรมการผู้ใดไม่เห็นด้วยให้ทําบันทึกความเห็นแย้งไว้ โดยคณะกรรมการทําลายหนังสือ มีหน้าที่ดังนี้  

1. พิจารณาหนังสือที่จะขอทําลายตามบัญชีขอทําลาย  
2. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือฉบับใดไม่ควรทําลาย และควรจะขยายเวลาการเก็บ

ไว้ ให้ลงความเห็นว่าจะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บหนังสือในคราวกําหนดเก็บ
หนังสือ โดยให้ประธานกรรมการทําลายหนังสือลงลายมือชื่อกํากับการแก้ไข  

3. ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลายให้กรอกเครื่องหมายกากบาทลงใน
ช่องการพิจารณาของบัญชีหนังสือขอทําลาย  

4. เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมทั้งบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ  
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม เพื่อพิจารณาสั่งการ ดังนี้  

4.1 ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรทําลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้จนถึงเวลาการ  
ทําลายงวดต่อไป  

4.2 ถ้าเหน็ว่าหนังสือเรื่องใดควรทําลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายให้กองจดหมายเหตุ  
แห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทที่ส่วนราชการนั้นได้ขอทําความตกลงกับกรม  
ศิลปากรแล้ว ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณา เมื่อกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชี  
หนังสือขอทําลาย แล้วแจ้งให้ส่วนราชการที่ส่งบัญชีหนังสือขอทําลายทราบดังนี้  

4.2.1 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วย ให้แจ้งให้ส่วน 
ราชการนั้น ดําเนินการทําลายหนังสือต่อไปได้หากกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ไม่แจ้งให้ทราบ
อย่างใดภายในกําหนดเวลา 60 วัน นับแต่วันที่ส่วนราชการนั้นได้ส่งเรื่องให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม
ศิลปากร ให้ถือว่ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว และให้ส่วนราชการทําลาย
หนังสือได้  

4.2.2 ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยาย 
เวลาเก็บไว้อย่างใดหรือให้เก็บไว้ตลอดไป ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ และให้ส่วนราชการนั้น ๆ แก้ไข
ตามท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร แจ้งมา หากหนังสือใด กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร
เห็นควรให้ส่งไปเก็บไว้ที่กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร ก็ให้ส่วนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม  

5. ควบคุมการทําลายหนังสือซึ่งผู้มีอํานาจอนุมัติให้ทําลายได้แล้ว โดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้ และเมื่อทําลายเรียบร้อยแล้ว ให้ทําบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอํานาจ  
อนุมัติทราบ 
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แผนผงัลาํดับงาน การรับหนังสือราชการ (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก เอกสารทั่วไป 
เอกสารลับ จากไปรษณีย์และอื่นๆ (3นาที) 

ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู่หนังสือ
และสิ่งพิมพ ์(5 นาที) 

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสารด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 (2นาที) 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร
ด้วยสมุดลงทะเบียน (5 นาที) 

ไม่ต้องลงทะเบียน 
เช่น เอกสาร

ประชาสัมพันธ์ 
จดหมายส่วนบุคคล
เป็นต้น (5 นาที) 

ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงาน ไม่มีผู้ลงนาม 

(5 นาที) 

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสัง่การ 

ปฏิบัติตามการพิจารณาสัง่การ 
(5 นาที) 

เก็บเข้าแฟ้ม 

เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง ดําเนินการส่งคืน 
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แผนผงัลาํดับงาน การส่งหนังสือราชการ (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทํา ร่าง-โต้ตอบ-พิมพ์หนังสือราชการ (30 นาที) 

ลงทะเบียนออกเลขส่งเอกสารด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (2 นาที) 

ใส่แฟ้มเสนอผู้บริหารเซ็น 

ลงทะเบียนออกเลขส่งเอกสารด้วยสมุด
ลงทะเบียน (5 นาที) 

คัดแยกหนังสือส่งบุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (5 นาที) 

ภายนอกหน่วยงาน 
ภายในหน่วยงาน 

เดินส่งเอกสารตาม 

(คณะ/สํานัก) 

(30 นาที) 

บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – ปิดซองส่ง
มอบให้เจ้าหน้าท่ีท่ีส่งไปรษณีย์  

(30 นาที) 

สําเนาเก็บเข้าแฟ้ม 
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ผังขัน้ตอน/งาน (Work Flow) 

ชื่อขั้นตอน/กระบวนการ การรับหนังสือราชการ 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  

 

 

3 เอกสารรับเข้าจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 

   

2  

 

 

 

 

5 1. ตัดซองเอกสารและคัด
แยกเอกสารโดยเรียงลําดับ
เอกสารตามลําดับชั้น
ความเร็ว 

- ด่วนที่สุด  
- ด่วนมาก 
- ด่วน 

2. นําเสนอหัวหน้างานสาร
บรรณ เพื่อพิจารณาคัดแยก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      - เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ 
สํานัก/หน่วยงาน ตรวจสอบ
แล้วส่งให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีว่าด้วย
งานสารบรรณ 

 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก เอกสารทั่วไป 
เอกสารลับ จากไปรษณีย์และอื่นๆ  

ตรวจสอบ คัดแยก จัด
หมวดหมู่หนังสือและสิ่งพิมพ ์ 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

     - เอกสารที่ต้องได้รับ
การพิจารณาเพื่อสั่งการ
นําเสนอผู้อํานวยการ/
รองรองผู้อํานวยการ 
เป็นต้น 

   

3  
 
 

12 1. ลงทะเบียนออกเลขรับ
เอกสารด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. ลงทะเบียนออกเลขรับ
เอกสารด้วยสมุด
ลงทะเบียน 

   

4  

 

5 นําเรียนผู้บริหารเพื่อ
พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
โดยนําเสนอผู้บริหาร 

   

 

 

 

 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร 

เสนอผู้บริหาร พิจารณาสัง่การ 
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ผังขัน้ตอน/งาน (Work Flow) 

ชื่อขั้นตอน/กระบวนการ การส่งหนังสือราชการ 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

30 จัดทํา ร่าง-โต้ตอบ-พิมพ์
หนังสือราชการ  

 ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีว่าด้วย
งานสารบรรณ 

 

2  
 
 
 
 

7 1. ลงทะเบียนออกเลขส่ง
เอกสารด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(2 นาท)ี 
2. ลงทะเบียนออกเลขส่ง
เอกสารด้วยสมุด
ลงทะเบียน (5 นาที) 

 ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตร ีว่าด้วย
งานสารบรรณ 

 

3  

 

 

 

5     

 

 

จัดทํา ร่าง-โต้ตอบ-พิมพ์หนังสือราชการ  

ลงทะเบียนออกเลขส่งเอกสาร 

ใส่แฟ้มเสนอผู้บริหารเซ็น 



คู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ Work Manual-17 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4  5 1. ภายนอกหน่วยงาน 
บรรจุซอง จ่าหน้าซอง – 
ปิดซองส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่ที่ส่งไปรษณีย์
(30 นาที) 
2. ภายในหน่วยงาน 
เดินส่งเอกสารตาม 
(คณะ/สํานัก) 
(30 นาที) 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คัดแยกหนังสือส่งบุคคล/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  



คู่มือปฏิบัติงานของบุคลากรสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ Work Manual-18 

 

ปัญหา/  ความเสี่ยงสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไขปญัหา 

ที่ ผังกระบวนการ ปัญหา/ ความเสี่ยงสําคัญทีพ่บในการปฏบิัติงาน วิธีการแก้ไขปญัหา / ลดความเสี่ยง 

1  

 

 

 

หากรับเอกสารจากไปรษณีย์ จ่าหน้าซองจดหมาย
ไม่ชัดเจน เช่น จ่าหน้าโดยระบุเป็นชื่อมหาวิทยาลัย 
แต่ไม่ได้ระบุหน่วยงานย่อย ทําให้งานธุรการ
ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย ไม่สามารถส่งต่อ
เอกสารไปยังหน่วยงานที่รับเรื่องโดยตรงได้ และ
ต้องตีกลับเอกสารส่งคืนไปยังหน่วยงานที่จัดส่ง 

แจ้งให้หน่วยงานหรือผู้ติดต่อ ให้ระบุการจ่าหน้าซองให้
ชัดเจน เพื่อป้องกันการส่งเอกสารไม่ถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก เอกสารทั่วไป 
เอกสารลับ จากไปรษณีย์และอื่นๆ  




