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  บทที่ 1 
บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค์ 
เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา  

ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
1.2 ขอบเขต 

คู่มือการรับ - ส่งหนังสือฉบับนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการรับ – ส่งหนังสือ การเกษียณเรื่องเพ่ือนำเสนอ 
ต่อผู้บริหารการแจ้งเวียนหนังสือ การออกเลขหนังสือ การออกเลข คำสั่งต่างๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดย
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
1.3 คำจำกัดความ 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ –
ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการ
บริหารงานเอกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-manage หมายถึง การรับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ หนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
4. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 
5. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือ
นำไปปฏิบัติ  

6. หัวหน้าส่วน หมายถึง คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
1.4 หน้าที่ของงานสารบรรณ 

1. ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือของผู้บริหารที่หน่วยงานต่างๆ ทั้งจากบุคลากร 
หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก รวมถึงข้อมูลการมอบหมายงานให้กับผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละ
เรื่องท่ีมีการเก็บข้อมูล 

2. ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง
ประกอบการบริหารงานของงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

3. คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือทั้งภายในและหนังสือภายนอก เพื่อนำเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย หรือรับผิดชอบโดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือ เพื่อให้ระบบงานเอกสารของงานบริการ
การศึกษาและกิจการนักศึกษา เป็นไปอย่างมาตรฐาน และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

5. รับ – ส่ง หนังสือทั้งภายในและภายนอก และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้รับทราบโดยเร็ว 
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1.5 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
• คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มีหน้าที ่
1) พิจารณาสั่งการ ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 
• ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ /หัวหน้างานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา มีหน้าที ่
1) วิเคราะห์หนังสือเพ่ือมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามระบบงานสารบรรณ 
2) ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 
3) ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 
• เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ 
1) รับ- ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และรับทางอ่ืนๆ 
2) ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน และภายนอก/ บันทึก 
3) นำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย/ ร่างโต้ตอบหนังสือ 
4) จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5) ออกเลขท่ีหนังสือก่อนจัดส่ง 
6) จักเก็บสำเนาเรื่องเพ่ือการค้นหาหนังสือต่างๆ ใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง 
7) ส่งหนังสือด้วยวิธีต่างๆ เช่น ทางไปรษณีย์ 
8) ให้บริการแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง บุคลากรของคณะวิทยาศาสตร์และผู้มาติดต่อ 
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บทที่ 2 
ขั้นตอนในการดำเนินงาน 

ขั้นตอนการดำเนินงานสารบรรณ สามารถแบ่งงานได้ ดังนี้  
งานรับหนังสือภายใน – ภายนอก 

1. การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก และไปรษณีย์ ทั้งหนังสือทางราชการ และ
หนังสืออ่ืน ๆ  

2. จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน ของหนังสือ/ เอกสาร ที่รับจากภายนอก เพื่อดำเนินการ
ก่อนหลังและให้ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

2.1 เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามที่รับในทะเบียน  
2.2 วันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ  
2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
3.2 ทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  
3.3 ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา  
3.4 ลงวันที่ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา  
3.5 ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อหน่วยงาน  
3.6 ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนงาน  
3.7 เรื่องให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
3.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
3.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

4. ลงทะเบียน รับหนังสือ/ เอกสาร เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) โดยสแกน 
เอกสาร เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

5. ตรวจสอบเรื่องและสำเนาหนังสือท่ีเกษียณเรื่องแล้วแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
6. ดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องลับ ตามระเบียบว่าด้วยความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
7. ปิดประกาศเพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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Flowchart ขั้นตอนการรับหนังสือ ภายในและภายนอก (งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา) 

(ระบบธรรมดาและระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) 

หน่วยงานภายใน ภายนอก มหาวิทยาลัยส่งหนังสือ 

มายังงานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

 

งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 
(กล่องรับเอกสาร) 

 
ตรวจสอบความถูกต้อง จัดลำดับความสำคัญ 

คัดแยกเพ่ือเสนอความคิดเห็น 

 

    หัวหน้างานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา 

(เสนอความเห็น) 

 

ผู้อำนวยการสำนักงานคณบดี 

  (เสนอความเห็น)  

 

คณบดี/รองคณบดี 

  (พิจารณาสั่งการ)   

 

งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา              
(ดำเนินการตามคำสั่งการ) 

 

 

 

 

พิมพ์ ร่าง 
โต้ตอบหนังสือ 
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      ประธานอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร             ส่งบุคลากร   

          (พิจารณามอบหมายสั่งการ)             (คณาจารย์และสายสนับสนุน) 
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งานส่งและเสนอหนังสือ  
1. ผู้บริหาร คณาจารย์ หัวหน้างานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษามอบหมายงาน 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดพิมพ์งาน – เอกสาร และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารงานพิมพ์ 
3. เสนอพิจารณาลงนาม ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน  
4. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  

4.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่ลงทะเบียน  
4.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไป ตลอดป ี

ปฏิทิน  
4.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขหนังสือส่งของงานงานบริการการศึกษาและกิจการ

นักศึกษา หนังสือที่จะส่งออก  
4.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือออก  
4.5 เรียน ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนงานหรือชื่อบุคคล ตำแหน่ง  
4.6 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  

5. ลงเลขที่และวัน เดือน ปี ในหนังสือที่จะส่งออกทั้งในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรง กับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง  

6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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Flowchart ขั้นตอนการส่งหนังสือ ภายในและภายนอก (งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา) 

(ระบบธรรมดาและระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) 

ผู้บริหาร คณาจารย์ หัวหน้างาน 

มอบหมายให้จัดทำหนังสือ 

 
 

ร่างหนังสือ จัดพิมพ์หนังสือ 

 

 
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

 

 

นำเสนอผู้บริหารลงนาม 

 
 

ออกเลขหนังสือส่ง และวันที่ส่ง 

    

 
 

ทำสำเนาหนังสือเก็บไว้ที่หน่วยงาน 

   

   

                                          จัดส่งหนังสือให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 



๘ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 

 

ทะเบียนหนังสือส่ง 



๑๐ 

 

 

ระบบ E-manage รับ - ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 



๑๑ 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

ร่างและพิมพ์หนังสือราชการ หนังสือโต้ตอบหน่วยงานทั้งภายใน และหน่วยงานภายนอก ตามที่ได้รับ 
มอบหมาย  

 



๑๓ 

 

 



๑๔ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๕ 

 

จัดส่งคำสั่ง ประกาศท่ีเกี่ยวข้อง ตลอดจนแจ้งเวียนให้บุคลากรเพ่ือโปรดทราบและปฏิบัติตามต่อไป  



๑๖ 

 



๑๗ 

 

 

 



๑๘ 

 

จัดเก็บเอกสารทางราชการ จำแนกเป็นหมวดหมู่ เช่น หนังสือรับภายใน หนังสือรับภายนอก คำสั่ง 
ประกาศ ฯลฯ เป็นต้น 

 

 


