
 

 

 
 
 
 

 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

 
 
 
 
 
 

สังกัดส ำนักงำนสถำบัน ฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำร งำนสำรบรรณ  
สถำบันบัณฑิตศึกษำจุฬำภรณ์ 

 
 

 
 
จัดท ำโดย นำงสำวปรีดำ  กันนะพันธุ ์ วันที่จัดท ำ 18 มิถุนำยน 2568 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
สังกัดส านักงานสถาบัน ฝ่ายส่งเสริมวิชาการ งานสารบรรณ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณของให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติไปในทิศทำง
เดียวกันและเป็นไปอย่ำงมีระเบียบ  

2. เพ่ือท ำให้เกิดกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรรับ-ส่งหนังสือเป็นระบบ มีควำมเป็นระเบียบ และเป็นมำตรฐำน 
สะดวกต่อกำรอ้ำงอิงและสืบค้นหนังสือ สำมำรถน ำมำใช้เป็นหลักฐำน และป้องกันกำรสูญหำย 

3. เพ่ือท ำให้กำรท ำงำนมีประสิทธิภำพมีควำมรวดเร็วและมีควำมต่อเนื่องในกำรท ำงำน 
4. เพ่ือสนับสนุนกำรจัดกำรและกำรปฏิบัติงำนของฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำรให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ

และเกิดประโยชน์สูงสุด ถูกต้องและครบถ้วน 
5. เพ่ือน ำหนังสือท่ีสืบค้นได้ใช้เป็นหลักฐำนยืนยันกำรรับหนังสือเข้ำ กำรส่งหนังสือออก 

 
2. ขอบเขต 
 1. คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมขั้นตอนกำร รับ–ส่งหนังสือ  
 2. เสนอหนังสือเพ่ือกำรลงนำมและเพ่ือกำรพิจำรณำ 

3. ร่ำงหนังสือและจัดพิมพ์หนังสือ 
4. กำรจัดเก็บหนังสือ กำรค้นหำ กำรท ำลำย  

 
3. ค าจ ากัดความ 
 1. งำนสำรบรรณ หมำยถึง งำนที่เก่ียวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรสร้ำงหนังสือ กำรรับ –ส่ง 
กำรเก็บรักษำเอกสำร ซึ่งเป็นกำรก ำหนดขั้นตอนขอบข่ำยของงำนสำรบรรณ ในทำงปฏิบัติเกี่ยวกับ กำร
บริหำรงำนเอกสำร 

2. กำรรับหนังสือ หมำยถึง กำรรับหนังสือจำกหน่วยงำน ซ่ึงมำจำกหน่วยงำนภำยใน หนังสือที่รับไว้แล้ว
นั้น เรียกว่ำ “หนังสือรับ” 

3. กำรส่งหนังสือ หมำยถึง กำรส่งหนังสือจำกฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำรเพ่ือส่งให้หน่วยงำนภำยใน  กำรส่ง
เรื่องให้เจ้ำหน้ำที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี ประธำนสำขำวิชำ ผู้อ ำนวยกำร และผู้ปฏิบัติงำน 
ได้รับทรำบเรื่องรำวที่จะต้องด ำเนินกำรและจ่ำยเรื่องให้แก่เจ้ำหน้ำที่เจ้ำของเรื่อง เพ่ือน ำไปปฏิบัติ เรียกว่ำ 
“หนังสือส่ง” 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 • หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมวิชาการ  

1) พิจำรณำสั่งกำร โดยบันทึกสั่งกำร บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งำนสำรบรรณฯ รับทรำบ
และประสำน/ปฏิบัติงำน 

2) พิจำรณำหนังสือส่งออก ให้ควำมเห็นชอบ และลงนำมในหนังสือ 
1) วิเครำะห์หนังสือเพ่ือมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตำมระบบงำนสำรบรรณ 
2) ตรวจสอบกำรบันทึกย่อเรื่อง บันทึกควำมเห็นในหนังสือรับ 
3) ตรวจสอบกำรร่ำงและพิมพ์หนังสือส่ง 
4) รับหนังสือ เอกสำร บันทึกข้อควำมที่ผู้บริหำรพิจำรณำสั่งกำรแล้วด ำเนินกำรแจ้ง/ 

ปฏิบัติตำมค ำสั่ง 



 

• เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ  
1) รับ- ส่งหนังสือด้วยระบบสำรบรรณ 
2) ลงทะเบียนรับหนังสือ/บันทึก 
3) น ำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมำย 
4) น ำเสนอรับ - ส่งผู้บริหำร 
5) จัดหนังสือส่งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
6) ให้บริกำรแก่หน่วยงำน/บุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
5.1 งานรับหนังสือ 

 
 
 
 
 
5. Work  Flow  กระบวนการรับหนังสือ 

ล าดับ
ที 

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 

  
เจ้ำหน้ำที่ 
งำนสำร
บรรณ 

 

2 

 
 
 
 

1 เรื่อง / 
5 นำที 

-คัดแยกหนังสือ 
-ตรวจสอบ กลั่นกรอง 
-ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เจ้ำหน้ำที่
งำนสำร
บรรณ 

 

3 

 
 
 
 

30 นำที 

-งำนสำรบรรณ
ด ำเนินกำรจัดแฟ้ม
เสนอ 
 

เจ้ำหน้ำที่
งำนสำร
บรรณ 

 

4 

 
 
 
 

30 – 60  
นำที 

-หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริม
วิชำกำรพิจำรณำสั่ง
กำร  

เจ้ำหน้ำที่
งำนสำร
บรรณ 

 

5 

 
 
 
 
 

1 เรื่อง / 
5 นำที 

-คัดแยกหนังสือตำม
ข้อพิจำรณำสั่งกำร 
 

เจ้ำหน้ำที่
งำนสำร
บรรณ 

 

6 

 

 
 
 

1 เรื่อง / 
5 นำท ี

-จัดส่งหนังสือฉบับจริง
ให้เจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร 
-จัดเก็บส ำเนำเข้ำแฟ้ม 

เจ้ำหน้ำที่
งำนสำร
บรรณ 

 

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบตำมข้อพิจำรณำ 
ลงนำมและสั่งกำร 

เสนอหัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำร 

หัวหน้ำรับทรำบ
จัดเก็บเข้ำแฟ้ม
งำนสำรบรรณ 

 

งำนสำรบรรณ 
ลงทะเบียนรับหนังสือ  

จัดแฟ้มเสนอหัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำร 
เพ่ือพิจำรณำลงนำมสั่งกำร 

ส่งเจ้ำหน้ำที่
ผู้รับผิดชอบเพื่อ

ด ำเนินกำร 



 

5. Work  Flow  กระบวนการส่งหนังสือ 
ล าดับ

ที 
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/

เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

   
 

2 

 
 
 
 

1 เรื่อง / 
5 นำที 

-ตรวจสอบ 
-กลั่นกรอง 
-จัดเข้ำแฟ้มเสนอ
พิจำรณำร่ำง 
 

เจ้ำหน้ำที่
งำนสำร
บรรณ 

 

3 

 

30 – 60 
นำที 

-หัวหนำ้ฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำร 
พิจำรณำหนังสือร่ำง 

หัวหน้ำ
ฝ่ำย
ส่งเสริม
วิชำกำร 

 

4 

 
 
 
 

1 เรื่อง / 
5 นำที 

 
-คัดแยกหนังสือ 
-ส่งกลับต้นเรื่องเพ่ือ
แก้ไขและน ำเสนอลง
นำม 
 
 
 

 
เจ้ำหน้ำที่
งำนสำร
บรรณ 

 

5 

 
 
 
 
 
 

1 เรื่อง / 
5 นำท ี

-ลงทะเบียนหนังสือ
ส่งออก 
 

 
เจ้ำหน้ำที่
งำนสำร
บรรณ 

 

6 

 

 
 
 

30 นำที  
เจ้ำหน้ำที่
งำนสำร
บรรณ 

 

 

 
 
 
 
 

รับหนังสือฉบับร่ำง 

งำนสำรบรรณรับหนังสือร่ำง 
จัดแฟ้มเสนอหัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำร 

เพ่ือพิจำรณำร่ำง 
 

เสนอหัวหน้ำงำนส่งเสริมวิชำกำร 

น ำส่งงำนสำรบรรณกลำงและหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือด ำเนินงำนต่อไป 

แจ้งต้นเรื่อง
จัดท ำหนังสือ
เพ่ือลงนำม 

ด ำเนินกำรน ำ
หนังสือปรับแก้

น ำเสนอหัวหน้ำงำน
ส่งเสริมวิชำกำร 

 

ส่งกลับต้นเรื่อง
เพ่ือปรับแก้ 

ลงทะเบียน
หนังสือส่งออก 

ไม่มีแก้ไข มีแก้ไข 



 

  
6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 การรับ-ส่งหนังสือ 
 
การรับหนังสือ 

1. รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน  
2. จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด ำเนินกำรก่อนหลัง 
3. ลงรับหนังสือ ในหนังสือต้นฉบับ โดยประทับตรำลงรับหนังสือท่ีมุมด้ำนขวำของหนังสือ (หำกไม่มีพ้ืนที่

เพียงพออำจประทับตรำลงรับด้ำนซ้ำยของหนังสือ) และบันทึกรำยละเอียดลงในสมุดทะเบียนรับหนังสือ ดังนี้ 
โดยตรำรับมี ขนำด 2.5 x 5 ซ.ม. 
เลขทีร่ับ................................... 
วันที่...............เวลำ..................        (ตัวอย่ำง) 
ผู้รับ……………………………………… 

4. เลขทะเบียนรับ : ก ำหนดให้เรียงล ำดับภำยในสมุดทะเบียนรับ  โดยจะเริ่มนับ 1 ตำมปีปฏิทิน 
5. วันที่ : วันที่ที่ท ำกำรลงทะเบียนรับเรื่อง 
6. เวลำ : เวลำที่ท ำกำรลงทะเบียนรับเรื่อง 
7. ผู้รับ : ชื่อผู้รับเรื่องท่ีท ำกำรลงทะเบียนรับเรื่อง 
8. ลงรับหนังสือ ในสมุดทะเบียบรับ เลขทะเบียนรับ : ก ำหนดให้เรียงล ำดับภำยในสมุดทะเบียนรับ  โดย

จะเริ่มนับ 1 ตำมปีปฏิทิน   
9. เลขที่หนังสือ : เลขท่ีหนังสือตำมท่ีปรำกฏในเอกสำรจริงทุกรหัสพยัญชนะและเลขประจ ำหน่วยงำน

เจ้ำของเรื่องที่รับเข้ำ 
10. ลงวันที่ : วันที่ของหนังสือโดยบันทึกตำมวัน/เดือน/ปี ของหนังสือที่ปรำกฏในเอกสำรจริงที่รับเข้ำมำ 
11. จำก : ชื่อของหน่วยงำนเข้ำมำของหนังสือหรือชื่อบุคคล 
12. ถึง : ชื่อหรือต ำแหน่งของผู้รับ (หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำร) 
13. จัดเรียงใส่แฟ้มน ำเสนอหัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำ สั่งกำรและลงนำม 
14. เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณตรวจสอบค ำสั่งกำรและส่งต่อให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร โดยกำรสแกน

ไฟล์ เก็บในระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นไฟล์ PDF และเก็บส ำเนำพร้อมให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเซ็นรับหนังสือเพ่ือ
เก็บเป็นหลักฐำน 

15. กรณีไม่มีค ำสั่งกำร เช่น หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำรรับทรำบ จะน ำเอกสำรเก็บเข้ำแฟ้ม 
 
การส่งหนังสือ 

1. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบน ำร่ำงหนังสือที่ด ำเนินกำรแล้วมำผ่ำนเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณเพ่ือตรวจทำน ก่อน
น ำเข้ำแฟ้มเสนอร่ำงเพ่ือน ำเสนอหัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำ  

2. จัดเรียงใส่แฟ้มน ำเสนอหัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำรเพ่ือพิจำรณำ 
3. หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำรพิจำรณำร่ำงเอกสำรพร้อมแก้ไขตรวจสอบควำมเรียบร้อยของหนังสือ 
4. น ำส่งร่ำงหนังสือที่ได้รับกำรแก้ไขจำกหัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำรให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบแก้ไขและ

จัดท ำเอกสำรฉบับจริง เพ่ือให้หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำรลงนำม  
5. เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณตรวจทำนก่อนน ำเข้ำแฟ้มเสนอหนังสือเพ่ือลงนำม พร้อมแนบหนังสือร่ำงที่มีกำร

แก้ไข เพ่ือให้หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำร ตรวจสอบและลงนำมหนังสือ 
6. หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำรลงนำมหนังสือ 



 

7. ออกเลขที่หนังสือและลงทะเบียนส่งหนังสือ  โดยบันทึกรำยละเอียดในสมุดทะเบียนส่ง  และทะเบียน
หนังสือส่ง ดังนี้ 

8. เลขที่หนังสือ : ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ ำหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง  โดยจะเริ่มตั้งแต่ตำมล ำดับ 
9. ลงวันที่ : ให้ลงวัน/เดือน/ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
10. จำก : ให้ลงต ำแหน่งของผู้ลงนำม (หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมวิชำกำรและส่วนงำน) 
11. ถึง : ให้ลงต ำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือถ้ำไม่มี  หรือไม่ทรำบ  ให้ใช้ชื่อบุคคลหรือ 
12. เรื่อง : ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
13. ลงเลขที่และวัน/เดือน/ปี ในหนังสือที่จะส่งออก ในต้นฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและทะเบียน

หนังสือส่ง 
14. ตรวจสอบควำมเรียบร้อยก่อนน ำส่ง 
15. เก็บส ำเนำ (โดยกำรสแกนไฟล์ เก็บในระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นไฟล์ PDF) 
16. ด ำเนินกำรน ำส่งหน่วยงำนภำยใน  

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

งำนสำรบรรณสำมำรถด ำเนินงำนไดถู้กตองตำมระเบียบและทันตำมเวลำที่ก ำหนดในกำรรับ-สงหนังสือ  
กำรจัดเกบ็และกำรค้นหำ 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

1. ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
2. ระเบียบสำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2548 
3. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ.2544 

 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1. แบบบันทึกข้อควำมภำยใน 
2. แบบหนังสือภำยนอก ภำษำไทย 
3. แบบหนังสือภำยนอก ภำษำอังกฤษ 
4. แบบค ำสั่ง ภำษำไทย 
5. แบบค ำสั่ง ภำษำอังกฤษ 
6. แบบประกำศ ภำษำไทย 
7. แบบประกำศ ภำษำอังกฤษ 
8. แบบระเบียบ ภำษำไทย 
9. แบบหัวกระดำษ หนังสือ ภำษำไทย 
10. แบบหัวกระดำษ หนังสือ ภำษำอังกฤษ 
11. แบบหัวกระดำษ ค ำสั่ง ประกำศ ระเบียบ ภำษำไทย 
12. แบบหัวกระดำษ ค ำสั่ง ประกำศ ระเบียบ ภำษำอังกฤษ 
13. แบบซองจดหมำยขนำดเล็ก ภำษำไทย 
14. แบบซองจดหมำยขนำดเล็ก ภำษำอังกฤษ 
15. แบบตรำยำงรับหนังสือ 
16. แบบทะเบียนหนังสือรับ 
17. แบบทะเบียนหนังสือส่ง  



 

 
10. ภาคผนวก 
1. แบบบันทึกข้อความภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
2. แบบหนังสือภายนอก ภาษาไทย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
3. แบบหนังสือภายนอก ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
4. แบบค าสั่ง ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
5. แบบค าสั่ง ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
6. แบบประกาศ ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
7. แบบประกาศ ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
8. แบบระเบียบ ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
9. แบบหัวกระดาษ หนังสือ ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
10. แบบหัวกระดาษ หนังสือ ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
11. แบบหัวกระดาษ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
12. แบบหัวกระดาษ ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
13. แบบซองจดหมายขนาดเล็ก ภาษาไทย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
14. แบบซองจดหมายขนาดเล็ก ภาษาอังกฤษ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
15.แบบตรายางรับหนังสือ 
 
 

 
 
 
 

สถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์ 
เลขที่รับ.............................................. 
วันที่...............................เวลา............. 
ผู้รับ..................................................... 

 
 

เป็นรูปสี่เหลี่ยมผืนผ้า 
ขนาด 2.5 X 5 เซนติเมตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



16. แบบทะเบียนหนังสือรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
17. แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 


