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 รหัสเอกสาร :  
 แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือการปฏิบัติงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1. เพ่ือท าให้เกิดการปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่งหนังสือเป็นระบบ มีความเป็นระเบียบ และเป็นมาตรฐาน สะดวกต่อ

การอ้างอิงและสืบค้นหนังสือ สามารถน ามาใช้เป็นหลักฐาน และป้องกันการสูญหาย 
1.2. เพ่ือท าให้การท างานมีประสิทธิภาพมีความรวดเร็วและมคีวามต่อเนื่องในการท างาน 
1.3. เพ่ือสนับสนุนการจัดการและการปฏิบัติงานของงานส่งเสริมวิชาการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิด

ประโยชน์สูงสุด ถูกต้องและครบถ้วน 
1.4. เพ่ือน าหนังสือท่ีสืบค้นได้ใช้เป็นหลักฐานยืนยันการรับหนังสือเข้า การส่งหนังสือออก 

2. ขอบเขต 
2.1. รับ–ส่งหนังสือ 
2.2. เสนอหนังสือเพ่ือการลงนามและพ่ือการพิจารณา 
2.3. ร่างหนังสือและจัดพิมพ์หนังสือ 
2.4. การจัดเก็บหนังสือ การค้นหา การท าลาย 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบการรับ-ส่งหนังสือ เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การท าลาย  
3.2 การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 
3.3 การส่งหนังสือ หมายถึง การส่งหนังสือจากงานส่งเสริมวิชาการเพ่ือส่งให้หน่วยงานภายใน หนังสือที่ส่งออกนั้น

เรียกว่า “หนังสือส่งออก” 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.1 การรับ-ส่งหนังสือ 
   - การรับเอกสาร การตรวจสอบหนังสือ ลงทะเบียนรับ ควบคุมและก าหนดเลขที่รับหนังสือ 
   - การส่งหนังสือ ลงทะเบียนส่ง ควบคุมและก าหนดเลขที่ส่งหนังสือ ด าเนินการส่งหน่วยงานภายใน 
4.2 การเสนอหนังสือ น าเสนอหนังสือให้หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ โดยแยกเป็นหนังสือดังต่อไปนี้ 
    - หนังสือเพ่ือโปรดพิจารณา 
    - หนังสือเพ่ือโปรดลงนาม 
4.3 การร่างหนังสือและจัดพิมพ์หนังสือตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ  
4.4 การจัดเก็บหนังสือ จัดเก็บหนังสือเพ่ือสะดวกในการค้นหาและติดตาม ทั้งเรื่องที่อยู่ในระหว่างการด าเนินการ 

และด าเนินการเสร็จสิ้น 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

รหัสเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  
วันที่บังคับใช้ :  
   

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 
5. Work  Flow  กระบวนการรับหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

  
งานสาร
บรรณ 

2 

 
 
 
 

1 เรื่อง / 
5 นาที 

-คัดแยกหนังสือ 
-ตรวจสอบ กลั่นกรอง 
-ลงทะเบียนรับหนังสือ 

งานสาร
บรรณ 

3 

 
 
 
 

30 นาที 
-งานสารบรรณด าเนินการจัด
แฟ้มเสนอ 
 

งานสาร
บรรณ 

4 

 
 
 
 

30 – 60  
นาที 

-หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ
พิจารณาสั่งการ  

หัวหน้างาน
ส่งเสริม
วิชาการ 

5 

 
 
 
 
 

1 เรื่อง / 
5 นาที 

-คัดแยกหนังสือตามข้อพิจารณา
สั่งการ 
 

งานสาร
บรรณ 

6 

 

 
 
 

1 เรื่อง / 
5 นาท ี

-จัดส่งหนังสือฉบับจริงให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 
-จัดเก็บส าเนาเข้าแฟ้ม 

งานสาร
บรรณ 

 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบตามข้อพิจารณา 
ลงนามและสั่งการ 

เสนอหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ 

หัวหน้ารับทราบ
จัดเก็บเข้าแฟ้ม
งานสารบรรณ 

 

งานสารบรรณ 
ลงทะเบียนรับหนังสือ  

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ 
เพ่ือพิจารณาลงนามสั่งการ 

ส่งเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเพื่อ

ด าเนินการ 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 

รหัสเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  
วันที่บังคับใช้ :  
   

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 
5. Work  Flow  กระบวนการส่งหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

   

2 

 
 
 
 

1 เรื่อง / 
5 นาที 

-ตรวจสอบ 
-กลั่นกรอง 
-จัดเข้าแฟ้มเสนอพิจารณาร่าง 
 

งานสาร
บรรณ 

3 

 

30 – 60 
นาที 

-หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ 
พิจารณาหนังสือร่าง 

หัวหน้า
งาน
ส่งเสริม
วิชาการ 

4 

 
 
 
 1 เรื่อง / 

5 นาที 

 
-คัดแยกหนังสือ 
-ส่งกลับต้นเรื่องเพ่ือแก้ไขและ
น าเสนอลงนาม 
 
 
 

งานสาร
บรรณ 

5 

 
 
 
 
 
 

1 เรื่อง / 
5 นาท ี

-ลงทะเบียนหนังสือส่งออก 
 

งานสาร
บรรณ 

6 

 

 
 
 

30 นาที  งานสาร
บรรณ 

 

เริ่มต้น 

แจ้งต้นเรื่อง
จัดท าหนังสือ
เพ่ือลงนาม 

ด าเนินการน า
หนังสือปรับแก้

น าเสนอหัวหน้างาน
ส่งเสริมวิชาการ 

 

งานสารบรรณรับหนังสือร่าง 
จัดแฟ้มเสนอหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ 

เพ่ือพิจารณาร่าง 

เสนอหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ 

ส่งกลับต้นเรื่อง
เพ่ือปรับแก้ 

ลงทะเบียน
หนังสือส่งออก 

ไม่มีแก้ไข มีแก้ไข 

น าส่งงานสารบรรณกลางและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินงานต่อไป 
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 รหัสเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6.1  การรับหนังสือ 

1. คัดแยกหนังสือตามความส าคัญและความเร่งด่วนเพื่อด าเนินการก่อน-หลัง  
2. ลงทะเบียนรับหนังสือ โดยประทับตราลงรับหนังสือที่มุมด้านขวามือ และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดทะเบียนรับ

หนังสือดังนี้  
2.1 เลขทะเบียนรับ : ก าหนดให้เรียงล าดับภายในสมุดทะเบียนรับ โดยจะเริ่มนับ 1/ปีปฏิทิน (ตามปีปฏิทิน)  
2.2 วันที่ : วันที่ที่ท าการลงทะเบียนรับเรื่อง 
2.3 เวลา : เวลาที่ท าการลงทะเบียนรับเรื่อง 
2.4 ผู้รับ : ชื่อผู้รับเรื่องท่ีท าการลงทะเบียนรับเรื่อง 
2.5 เลขที่หนังสือ : เลขที่หนังสือตามท่ีปรากฎในหนังสือจริงทุกรหัสพยัญชนะและเลขของเจ้าของเรื่องที่รับเข้า 
2.6 ลงวันที่ : วันที่ของหนังสือโดยบันทึกตาม วัน/เดือน/ปี ของหนังสือที่ปรากฏในหนังสือจริงที่รับเข้ามา 
2.7 จาก : ชื่อของหน่วยงานที่ส่งหนังสือหรือชื่อบุคคล 
2.8 ถึง : ชื่อหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ 
2.9 เรื่อง : ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 

3. สแกนไฟล์หนังสือหรือส าเนาหนังสือ 
4. จัดเรียงหนังสือใส่แฟ้มเสนอหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ 
5. น าเสนอหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
6. พิจารณาตรวจสอบตามข้อพิจารณาสั่งการ 
7. ประทับตราต าแหน่งหัวหน้าและวันที่ตรงที่หัวหน้างานสั่งการ 
8. สแกนไฟล์หนังสือหรือส าเนาหนังสือหลังจากหัวหน้างานพิจารณาสั่งการเรียบร้อยแล้ว 
9. น าส่งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการ/หัวหน้างานส่งเสริมวิชาการรับทราบ 
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 รหัสเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 
6.2 การส่งหนังสือ 

1. ตรวจสอบ ตรวจทานความถูกต้องของหนังสือก่อนน าเสนอหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการเพ่ือการลงนาม 
2. จัดแฟ้มเสนอหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการเพ่ือโปรดลงนาม 
3. ลงทะเบียนส่งหนังสือ บันทึกรายละเอียดลงในสมุดทะเบียนส่งหนังสือดังนี้  

3.1 เลขทะเบียนส่ง : ก าหนดให้เรียงล าดับภายในสมุดทะเบียนส่ง โดยจะเริ่มนับ 1 (ตามปีปฏิทิน) 
3.2 ลงวันที่ : ลงวันที่หนังสือหลังจากท่ีหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการได้ลงนาม ณ วันนั้น 
3.3 จาก : ชื่อหัวหน้างานส่งเสริมวิชาการ 
3.4 ถึง : ต าแหน่งผู้บริหารที่ต้องการน าหนังสือเพ่ือเสนอพิจารณาและอนุมัติ 
3.5 เรื่อง : ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  

4. สแกนไฟล์หนังสือหรือส าเนาหนังสือ 
5. น าส่งงานสารบรรณกลางและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินงานต่อไป 

 7.  มาตรฐานคุณภาพ 
7.1  ต้องรู้ระเบียบงานสารบรรณและต้องตั้งใจปฏิบัติตามระเบียบและช่วยแก้ไขดัดแปลงให้ดียิ่งขึ้น เครื่องใช้ส าหรับ  

งานต้องมีความเพียงพอเพ่ือรองรับงานสารบรรณ 
7.2  ต้องรู้งานธุรการ เช่น การติดต่อ ประสานงาน รู้จักกาลเทศะ มีความคล่องแคล่วว่องไว เพ่ือให้เกิดผลดีแก่การงาน

และเป็นที่พอใจแก่ทุกส่วนงานที่ร่วมด้วย 
7.3  ต้องมีความรู้ภาษาไทย รู้จัดตัวสะกดการันต์ วรรคตอน และต้องมีความละเอียด รอบคอบ และรวดเร็ว 
7.4  ต้องจัดระเบียบงานหนังสือให้เรียบร้อย ค้นหาได้ง่าย 
7.5  การท างานสารบรรณที่ดี ต้องศึกษาระเบียบงานสารบรรณให้มี ความรู้ ความเข้าใจ ต้องฝึกปฏิบัติให้เกิด 

ความช านาญ ต้องเป็นนักสังเกตที่ดี ต้องขยันมั่นเพียร ต้องพยายามปรับปรุงการปฏิบัติ งานสารบรรณให้มี 
ความเจริญก้าวหน้า รู้จัดเก็บหนังสือเป็นระบบ 

8.ระบบติดตามประเมินผล 

      งานสารบรรณมีระบบการจัดเก็บหนังสือรับเข้าและส่งออกที่สามารถด าเนินงานด้านธุรการได้ถูกต้องตามระเบียบ
และทันตามเวลาที่ก าหนด การรับ-ส่งหนังสือ การจัดเก็บ การค้นหา การท าลาย เป็นระบบการติดตามงาน ซึ่งงานสาร
บรรณสามารถด าเนินการได้ในทุกภารกิจ นอกจากนี้มีการก าหนดการการประเมินผลและสรุปแบบจากการตอบ
แบบสอบถามเพ่ือประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการที่มีผลต่อการปฏิบัติงานของระบบงานสารบรรณและจากการ
สังเกตุ Flow งานที่ไม่ติดขัด 

9.  เอกสารอ้างอิง 
    9.1   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
    9.2   ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
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 รหัสเอกสาร : QP-AC-01 
ประเภทของเอกสาร แก้ไขครั้งที่ :  

คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน วันที่บังคับใช้ :  
    

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 

10.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

           ทะเบียนหนังสือรับ/ทะเบียนหนังสือส่ง 
 


