
ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2564 
 

 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ 

คณะเกษตรศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ด้านงานสารบรรณและงานธุรการ  

งานสารบรรณและธุรการเป็นหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบด้านงานเอกสารของคณะเกษตรศาสตร์ โดย
ท าหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การร่างและโต้ตอบหนังสือ 
การจัดเก็บเอกสาร งานส่งเอกสารทางไปรษณีย์ งานส าเนาเอกสาร งานเดินเอกสาร การให้บริการเกี่ยวกับการ
ใช้โทรศัพท ์ปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติตามระเบียบ แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ที่ก าหนด ให้การสนับสนุน ให้บริการประสานกับสาขา และฝ่ายต่าง ๆ  ภายในและภายนอกหน่วยงาน ซึ่งเป็น
ลักษณะงานที่ต้องเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด งานส่วนใหญ่เป็นงานที่เร่งด่วน มีเงื่อนไขในเรื่องเวลา 
ความส าคัญของงานจึงอยู่ที่การน าเสนอได้อย่างถูกต้องแม่นย าและรวดเร็ว ไปยังผู้บริหารแต่ละฝ่าย รวมถึง
ขั้นตอนการน ามาด าเนินการตามค าสั่งการ และแจ้งผู้เกี่ยวข้องหรือเผยแพรงานไดรวดเร็วทันเวลา และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
วัตถุประสงค ์  

1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
2. เพ่ือสนับสนุนการท างานด้านเอกสารให้กับหน่วยงานบริหารงานได้มีประสิทธิภาพ  

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 สามารถด าเนินงานได้มีคุณภาพถูกตอ้งรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
1.2 สามารถบริหารจัดการงานเอกสาร ให้มีประสิทธิภาพ ภายในเวลาที่ก าหนด  

2. เชิงคุณภาพ 
2.1 งานเป็นระบบ ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ตรวจสอบได้ 
2.2 ระบบงานสารบรรณมีความทันสมัย สะดวกต่อการปฏิบัติงาน ประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 

ประสิทธิภาพ และประหยัดทรัพยากร  
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กระบวนการรับจดหมายและหนังสือภายใน 



ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2564 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
  

 
1. 
 
 

 รับเอกสารจากวิทยาเขตฯ 
ด าเนินการแยกประเภทหนังสือ/
จดหมายใหบ้คุลากรใสล่ิ้นชัก
สาขา/ตามรายชื่อ กรณีจดหมาย
ส่วนตัวระบุชื่อชัดเจน  

3 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

2. 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของหนังสือ 
 
 

3 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

3. 

 
 
 
 

 

ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบน
ด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก
รายละเอียด เลขรบั ให้ลงเลขท่ี
รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 

วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปี ท่ีรับ
หนังสือ เวลา ใหล้งเวลาทีร่ับ
หนังสือ 
 

3 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

4. 

 
 
 
 

น าหนังสือท่ีด าเนินการรับ
เรียบร้อยแล้ว เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา 
บันทึก สั่งการ ทราบ และลงช่ือ 
โดยเสนอหนังสือให้เสนอไปตาม
สายการปฏิบัติงาน ตามล าดับ
ช้ันผู้บังคับบัญชา 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

5. 

 
 
 
 
 

 
รองคณบด/ีรองคณบดี/หัวหน้า
งาน พิจารณากลั่นกรอง
เกษียนหนังสือน าเสนอไปยัง
คณบด ี

1 วัน 
รองคณบด/ีรอง
คณบด/ีหัวหน้างาน 

6. 

  
คณบด ีพิจารณาอนุมัติ/
อนุญาต/สั่งการหนังสือ 1 วัน คณบด ี

7. 

 บันทึกผลการพจิารณา ท า
ส าเนาหนังสือ จัดเก็บ และจัดส่ง
หนังสือไปยังเจ้าของเรื่องหรือ
ผู้รับผิดชอบ 

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

 
  

  

 
กระบวนการรับหนังสือภายนอก ด้วยระบบ e-Document ruts 2019 

เร่ิมต้น 
 

เสนอหนังสือตามล าดับชั้น
ผู้บังคับบัญชา 

 

ลงทะเบียนหนังสือรับภายใน 

 

เสนอรองคณบดี/รอง
คณบดี/หัวหน้างาน 

  

รับหนังสือ/จดหมายจาก
ส านักงานวิทยาเขต (ไปรษณยี์) 

 

รับหนังสือจากสาขา/ฝ่าย 
/วิทยาเขต 

 

บันทึกผลการพจิารณา/คืนต้น
เรื่อง/แจ้งผูเ้กี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดี  



ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2564 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
  

1. 

 
 
 

เปิดซองและตรวจสอบความ
เรียบร้อยของเอกสาร 
 
 

1 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน   
สารบรรณ 

2. 

 
 
 

คัดแยกล าดับความส าคญัและ
เร่งด่วนของหนังสือ 
 
 

1 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน   
สารบรรณ 

3. 

 ดาวน์โหลดหนังสือหรือสแกน
หนังสือพร้อมเปลี่ยนช่ือไฟล์ 
บันทึกหนังสือไว้ใน Folder 
ต้นฉบับ  

3 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน   
สารบรรณ 

4. 

 
 
 

กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
เพื่อออกเลขรับหนังสือ 
 
 

2 นาที 
เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

5. 

 
 

ด าเนินการลงรับโดย
ประทับตราทะเบียนรับ ลงเลข
รับ วันท่ีรับ เวลารับที่มุมบน
ขวามือของเอกสาร บันทึก
รายการพร้อมเกษียณหนังสือ
เพื่อพิจารณาเบื้องต้น 

3 นาที 
เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

6. 

  
น าเสนอหนังสือให้คณบดี
พิจารณาสั่งการ 1 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

7. 

 
 
 
 
 

 
คณบด ีพิจารณา/สั่งการ
หนังสือในระบบ e-Signature 1 วัน คณบด ี

8. 

 ติดตามหนังสือในระบบ หาก
คณบดเีกษียณแล้วด าเนินการ 
บันทึกผลการเกษียณสั่งการใน
ระบบ e-doc มอบฝ่าย/สาขา
ตามค าสั่งการในระบบ/ส าเนา 

3 นาที 
เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

 
  

  

 
 
 
 

เร่ิมต้น 
 

รับเอกสารหนังสือจาก
หน่วยงานราชการ 

บันทึกลงรับในระบบ  
e-Document ruts 2019 

 

ดาวน์โหลด / สแกนหนังสือ  

บันทึกลงรับในระบบ  
Adobe-Acorbat Reader DC 

 

เข้าระบบ e-Doc ติดตาม/ดาวน์
โหลดหนังสือท่ีเกษียณแล้ว 

 

พิจารณา/สั่งการ  

เข้าระบบ  
 e-Signature 

 
 

สิน้สุด 

คัดแยกล าดับความส าคัญและ
เร่งด่วนของหนังสือ 



ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2564 
 

กระบวนการการจัดท าหนังสือออกภายใน-ภายนอก 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 

 
  

1. 

 
                       ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
 

 
 
 
ถูกต้อง 

 

 
ร่างหนังสือ และจดัพิมพ์
หนังสือราชการตามแบบฟอร์ม
งานสารบรรณ พร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
 
 

15 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ/
เจ้าหน้าท่ีธุรการที่
เกี่ยวข้องกับหนังสือ
นั้นๆ 

2. 

 ด าเนินการออกเลขหนังสือ
ส่งออก เลขท่ี อว 
0655.04/.........ในระบบ      
e-Doc  
 

2 นาที 
เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

3. 

                                  
                                    ไม่ผ่าน 
 
 
 
 
ผ่าน 
 

 
ผู้บริหารพิจารณาลงนาม
หนังสือ 

1 วัน คณบด ี

4. 

   
คืนเจ้าของเรื่อง/จดัส่ง
ผู้เกี่ยวข้องและจัดเก็บเอกสาร 3 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

 
  

  

 
 
 
 
 
 
 

 

กระบวนการส่งจดหมาย/หนังสือส่งออก 

เร่ิมต้น 
 

ร่างหนังสือออกภายในภายนอก 3 
ชุด 
- ต้นฉบับ 1 ชุด 
- ส าเนา 2 ชุด 

ออกเลขหนังสือในระบบ  
e-Document ruts 2019 

 

สิน้สุด 

พิจารณาลงนาม 

จัดส่งผู้เกี่ยวข้อง / จัดเก็บ 
 



ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2564 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
  

1. 

 
 
 

 

รับเอกสาร/หนังสือจากกลุม่
งานภายในหน่วยงาน 
 

1 นาที 
เจ้าหน้าท่ี  
งานสารบรรณ 

2. 

                                 ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารหนังสือส่งออก
หน่วยงานภายนอก 
 
 
 
 

2 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

3. 

 
 
 
 

พิมพ์รายละเอียดที่อยู่ผู้รับ
หนังสือ และที่อยู่หน่วยงานผู้
ส่งพร้อมใส่เลขท่ีของหนังสือ 3 นาที 

เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

4. 

 บรรจุซอง/หีบห่อ ให้เรียบร้อย 
 
 
 

1 นาที 
เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

5. 

 
 

น าจดหมายที่บรรจุซอง
เรียบร้อยแล้วน าส่งที่ส านักงาน
วิทยาเขตฯ พร้อมประทับตรา
การฝากส่ง และระบุความ
เร่งด่วนของจดหมาย 
 

2 นาที 
เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

 
 
 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

สิน้สุด 

น าส่งท่ีไปรษณีย/์หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

 

พิมพ์จ่าหน้าซองที่อยู่ผู้รับหนังสือ 

 

บรรจุซอง 

 

เร่ิมต้น 
 

รับเอกสาร/หนังสือ 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
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กระบวนการการจัดเก็บเอกสาร 
ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

 
  

1. 

 
 
 

 

เอกสารหนังสือท่ีด าเนินการ
เสร็จแล้ว  
 

1 นาที 
เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

2. 

                                  
 
 
 
 
 

คัดแยกประเภทเอกสารหนังสือ
เป็นหมวดประเภทของหนังสือ
หน่วยงานกอง 
 
 
 

2 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

3. 

 
 
 
 

จัดเก็บเข้าแฟ้มตามระยะเวลา
ที่ระเบียบก าหนด เก็บรักษาไว้
ให้เรียบร้อยไมสู่ญหายสามารถ
สืบค้นได้รวดเร็ว 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ี 
งานสารบรรณ 

 
  

  

หมายเหตุ  :  ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  

ภาคผนวก : 
1. แบบหนังสือภายนอก 
2. แบบหนังสือภายใน 
3. แบบตรารับหนังสือ 
4. แบบทะเบียนหนังสือรับ 
5. ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยฯ 
6. ตารางเปรียบเทียบการตั้งค่าเมื่อพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่อง

คอมพิวเตอร์ 
 

 

 

 

 

จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

 

เร่ิมต้น 
 

เรื่องที่ด าเนินการเสร็จแล้ว 

 

คัดแยกประเภท
เอกสารหนังสือ  

สิน้สุด 



ปรับปรุงเมื่อ 30/04/2564 
 

 

1. แบบหนังสือภายนอก 
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2. แบบหนังสือภายใน 
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3. แบบตรารับหนังสือ 
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4.  แบบทะเบียนหนังสือรับ 
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5. ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทยฯ 
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6. ตารางเปรียบเทียบการตั้งค่าเม่ือพิมพ์โดยเครื่องพิมพ์ดีดกับโปรแกรมในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


