
 

 

 

 

 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

งานรับหนังสือราชการจากภายนอกและภายใน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

 

การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ในกลุ่มงานอ านวย งานสารบรรณ                  
โดยกระบวนการรับหนังสือราชการภายในและภายนอกนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นตัวอย่างของการจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure) เพ่ือเอ้ืออ านวยในการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปด้วย ความถูกต้อง 
ความสะดวกรวดเร็ว และลดระยะเวลาในการด าเนินการ  
          ทั้งนี้ ส่วนงานสารบรรณ ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณและการจัดการเอกสารขึ้นเพ่ือให้คู่มือเล่ม
นี้เป็นตัวอย่างในการจัดกระบวนการคิดในกระบวนงานอื่น ๆ ของระบบงานสารบรรณ  
          ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง
และผู้สนใจทั่วไป ได้น าไปศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้แก่การท างานยิ่งขึ้นไป 
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1. วัตถุประสงค์ของการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน 

1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ สามารถด าเนินการรับหนังสือราชการจากภายนอกและภายใน 
เป็นไปตามข้ันตอน และถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

1.2 ผู้ปฏิบัติงานจะทราบว่าควรปฏิบัติงานอย่างไร 
1.3 ผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไรก่อนและหลัง 
1.4 ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 

 

2. ผู้รับผิดชอบ/หน้าที่ความรับผิดชอบ 

            นางสาวภัทรา รอดด ารงค์ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

            หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก  

2.2 งานธุรการและสารบรรณ 

2.2.1 งานรับหนังสือราชการภายใน 

2.2.2 งานรับหนังสือราชการภายนอก 

2.2.3  งานส่งหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) 

2.2.4 งานส่งหนังสือราชการภายนอก 

2.2.5 จองเลขท่ีเอกสารรับ-ส่ง 

2.2.6 จัดท าค าสั่ง 

2.2.7 จัดท าประกาศ 

2.2.8 เลขานุการการประชุมภายในส านัก 

2.3 เลขานุการผู้บริหารส านัก  

        2.3.1 งานด้านเอกสาร 
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3. ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงาน 

    ขอบเขตของกระบวนการปฏิบัติงาน งานสารบรรณงานธุรการและสารบรรณ 

งานรับหนังสือราชการภายใน 

        ด าเนินการโดยรับหนังสือราชการจากงานธุรการและสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย ด าเนินการคัดแยกหนังสือราชการ และจัดเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ              
เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนั งสือ ให้ถูกต้องตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และลงทะเบียนรับ
หนังสือโดย มีขั้นตอน ดังนี้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  ส่งเรื่องให้หัวหน้าส านักงานพิจารณา
กลั่นกรอง พร้อมหาข้อมูลประกอบการพิจารณาโดยติดต่อประสานงานภายในก่อนการน าเสนอ กรณีเป็นเรื่องที่มี
การอ้างถึงหนังสือที่เคยติดต่อกับหน่วยงานนั้นมาแล้ว โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 
และจะส่งหนังสือฉบับจริงตามไป พิจารณาส่งเรื่องไปยังบุคคล / กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง กรณีเป็นเรื่องที่มีความเห็นว่า                      
ควรเสนอผ่านรองผู้อ านวยการที่รับผิดชอบกับเรื่องนั้นโดยตรงเพ่ือให้พิจารณาเรื่องดังกล่าวสรุปเรื่อง และเสนอ
ความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 
และจะส่งหนังสือฉบับจริงตามไป ด าเนินการส่งเรื่องเสนอความเห็นโดยการหาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง / ประสานกลุ่ม
งานที่เกี่ยวข้อง เสนอความเห็นต่อผู้อ านวยการ โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) (บันทึก
ความเห็นไว้ในระบบ) และส่งหนังสือฉบับจริงให้ผู้อ านวยการพิจารณา/สั่งการ (กรณี เอกสารอยู่ในอ านาจของ
ผู้อ านวยการส านัก) เอกสารที่ผ่านการเกษียนเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการส่งให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามค าสั่งการที่
ผู้บริหารลงนาม มอบหมายตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์               
(E-document) และจะส่งหนังสือฉบับจริงตามไป พร้อมจัดเก็บเอกสารโดยการแยกประเภทเข้าตู้เก็บเอกสารใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการสืบค้นหนังสือในแต่ละครั้ง                
(กรณีที่เป็นเรื่องเสนออธิการบดี ด าเนินการส่งเอกสารที่งานธุรการและสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย อีกครั้ง) 

งานรับหนังสือราชการภายนอก 

        ด าเนินการโดยรับหนังสือราชการจากงานธุรการและสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) จัดเรียงล าดับความส าคัญชั้นความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖                 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  และผ่านเรื่องกลั่นกรองเอกสาร เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
และส่งให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามที่ผู้บริหารมอบหมาย ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าตู้เก็บเอกสารผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) โดยแยกเอกสารเป็นประเภทและหมวดหมู่เพื่อง่ายต่อการค้นหา      
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        กรณีเป็นเอกสารที่ไม่ได้ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ต้องด าเนินการคัดแยกจัดล าดับ
ความส าคัญ และความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลังและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร สแกน
เอกสารเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) กลั่นกรองหนังสือ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ/
ลงนามในหนังสือ และส่งให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการ ตามที่ผู้บริหารมอบหมาย จัดเก็บเอกสารโดยการแยกประเภท
เข้าตู้เก็บเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  หากไม่ถูกต้องส่งคืนเอกสารจากงานธุรการ
กองกลาง ส านักงานอธิการบดีของมหาวิทยาลัย              
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4. ผู้รับบริการในการปฏิบัติงาน 

    หน่วยงานภายนอกและภายใน 

5. ความถูกต้องของผู้รับบริการ 
1. ความรวดเร็วในการรับเอกสาร หนังสือ และข่าวสาร  
2. ความถูกต้องของข้อมูล  
3. ความประทับใจในการให้บริการของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  
4. ทันต่อเวลา  
 

6. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
  ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ มิถุนายน พ.ศ. 2548 (ภาคผนวก) 
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