
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

รหัสเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  
วันที่บังคับใช้ :  
   

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 
 
1.  วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้เป็นหน่วยงานกลางในการช่วยก ากับ ดูแล ระบบงานสารบรรณส่วนกลางของสถาบันฯ ให้มีมาตรฐาน 
มีระบบการจัดการที่เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ 

  เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยันการรับหนังสือเข้า การส่งหนังสือออก 
  เพ่ือสร้างระเบียบการจัดการเอกสารอย่างเป็นระบบ  และเป็นมาตรฐานเดียวกัน  สะดวกต่อการสืบค้น  

สามารถน ามาใช้เป็นหลักฐาน  และป้องกันการสูญหาย 
  เพ่ือสนับสนุนการจัดการบริหารงานของสถาบันฯ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  ถูกต้องและครบถ้วน 

 
 

 
2.  ขอบเขต 

 การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา - คิด - ร่าง/เขียน/ตรวจร่าง – พิมพ์/ทาน/ส าเนา - เสนอ - ลงนาม) 
 การส่ง (ตรวจสอบ - ลงทะเบียนส่ง - ลงวัน/เดือน/ปี - บรรจุซอง - น าส่ง) 
 การรับ (ตรวจ - ลงทะเบียนรับ - เสนอ - แจกจ่าย) 
 การค้นหา การเก็บรักษา และการยืม 
 การท าลาย 

 
 

 
3. ค าจ ากัดความ  

 “งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม และการ
ท าลายเอกสาร”  โดยยึดระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เป็นหลักในการปฏิบัติ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานสารบรรณ 
 การรับ – ส่งเอกสาร การตรวจสอบคัดแยกประเภทเอกสาร ลงทะเบียนรับ ควบคุมและก าหนดเลขท่ีรับ

เอกสาร 
 การวิเคราะห์  คัดกรองเอกสาร  การพิจารณาเรื่องที่ต้องด าเนินการก่อน - หลัง 
 การค้นเรื่องเดิม  การเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณาการจัดเอกสารใส่แฟ้ม  การน าเสนอ

ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา/ลงนาม 
 การจัดท าเอกสาร  การหาข้อมูล  คิด  ร่าง  เขียน  พิมพ์  ท าส าเนา ตรวจทานเอกสารโต้ตอบให้ถูกต้อง  ตาม

หลักภาษา  ไวยากรณ์  ราชาศัพท์และตามระเบียบงานสารบรรณ 
 การส่งเอกสาร  การลงทะเบียน  แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายในสถาบันและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และ

การนะส่งเอกสารทางโทรสาร  และทางไปรษณีย์ 
 การจัดเก็บเอกสาร  การค้น  ติดตามเรื่องที่อยู่ในระหว่างด าเนินการและด าเนินการเสร็จสิ้น 
 
 

งานไปรษณีย์ 
 เป็นศูนย์กลางการอ านวยความสะดวกเพ่ือน าส่งจดหมาย - ไปรษณียภัณฑ์ของสถาบันฯ ทั้งภายในประเทศ

และต่างประเทศ 
 
 

งานประชุม 
 การประสานสอบถามวันและเวลาว่างเพ่ือนัดประชุม 
 ประสานการจองห้องประชุมและอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
 การจัดเตรียมวาระการประชุม 
 จัดท ารายงานการประชุม 
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5. Work  Flow  กระบวนการ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(หน่วย) 

รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 
 
 
 

   

2 

 
 
 
 

   

3 

 
 
 
  

- คัดแยกเอกสาร 
- บันทึกค าวินิจฉัยสั่งการ 
- ท าหนังสือโต้ตอบ 
- ส่งงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- ติดตามผลการด าเนินงาน 
- จัดเก็บเอกสาร 

 

4 

 
 
 
 
 
 
 

 
- ลงทะเบียนรับ  
- จัดเข้าแฟ้มเสนอตามอ านาจ 
  หน้าท่ีและสายงาน 

 

5 

 
 
 
 
 
 

 - พิจารณาสั่งการ  

6 

 

 
 
 

   

7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบ 
- กลั่นกรอง 

 

 
 

เริม่ตน้ 

หนงัสอืจากหน่วยงาน
ภายใน-นอก 

งานสารบรรณ 

ลงทะเบยีนรบั 

คดัแยก/จดัสง่
สว่นต่าง ๆ  

รองอธกิารบดฝีา่ยบรหิาร 
(หนงัสอื “ประทบัตรา” –  

หนงัสอืมอบต ารา/วารสาร ฯลฯ) 
 

รองอธกิารบดฝีา่ยบรหิาร 
 

ผูอ้ านวยการ 

อธกิารบด ี

ผูช้่วยอธกิารบด ี
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับหนังสือเข้าภายใน - ภายนอก 
1.  เอกสารจากหน่วยงานภายนอก (หน่วยงานตามข้อ 3) เช่น ไปรษณีย์  โทรสาร  และหรือหน่วยงานน าส่ง

โดยตรง 
2.  เปิดซองและตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร  โดยอ่านรายละเอียดของหนังสือเบื้องต้น  เนื่องจากใน

บางครั้งการจ่าหน้าซองกับเรียนถึงบุคคลภายในซองอาจไม่ตรงกัน  กรณีเช่นนี้ให้ติดต่อสอบถามไปยังหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องเพ่ือหาข้อสรุปและด าเนินการตามความเหมาะสม   

ถ้าหนังสือมีสิ่งที่ส่งมาด้วยให้ตรวจสอบรายการให้เรียบร้อย  หากตรวจสอบว่าเอกสารไม่ครบตามที่แจ้งไว้ใน
หนังสือให้ด าเนินการประสานไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่องและแจ้งให้ทราบเพ่ือจะได้ด าเนินการจัดส่งมาภายหลัง ยกเว้น 
เอกสารที่ระบุชั้นความลับ เช่น “ปกปิด” หรือ “ลับ” ไม่มีการเปิดซองเอกสาร  แต่จะลงทะเบียนเลขท่ีรับบนซองเอกสาร
แทน  และเอกสารที่จ่าหน่าซองด้วยการระบุนามจะไม่มีการเปิดซองเอกสารจะน าเรียนตามท่ีจ่าหน้าซอง 

3.  คัดแยกเอกสารตามความส าคัญและความเร่งด่วนเพื่อด าเนินการก่อน-หลัง 
4.  ลงทะเบียนรับหนังสือ  โดยประทับตราลงรับหนังสือที่มุมด้านขวาของหนังสือ (หากไม่มีพ้ืนที่เพียงพออาจ

ประทับตราลงรับด้านซายของหนังสือ) และบันทึกรายละเอียดลงในสมุดทะเบียนรับหนังสือ ดังนี้ 
4.1  เลขทะเบียนรับ : ก าหนดให้เรียงล าดับภายในสมุดทะเบียนรับภายนอก  โดยจะเริ่มนับ 01  
      ตามปีปฏิทิน   
4.2  วันที่ : วันที่ที่ท าการลงทะเบียนรับเรื่อง 
4.3  เวลา : เวลาที่ท าการลงทะเบียนรับเรื่อง 
4.4  ผู้รับ : ชื่อผู้รับเรื่องท่ีท าการลงทะเบียนรับเรื่อง 
4.5  เลขที่หนังสือ : เลขที่หนังสือตามที่ปรากฏในเอกสารจริงทุกรหัสพยัญชนะและเลขประจ าหน่วยงาน            
      เจ้าของเรื่องที่รับเข้า  
4.6  ลงวันที ่: วันที่ของหนังสือโดยบันทึกตามวัน/เดือน/ปี ของหนังสือที่ปรากฏในเอกสารจริงที่รับเข้ามา 
4.7  จาก : ชื่อของหน่วยงานเข้ามาของหนังสือหรือชื่อบุคคล 
4.8  ถึง : ชื่อหรือต าแหน่งของผู้รับหนังสือ เช่น อธิการบดี  รองอธิการบดี  ผู้ชวยอธิการบดี  คณบดี   
      ผู้อ านวยการหรือหัวหน้า เป็นต้น 
4.9  เรื่อง : ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ เช่น หนังสือ  
      “ประทับตรา”   
4.10  การปฏิบัติ : บันทึกชั้นความลับ  และหรือชั้นความเร็ว 

5.  ส าเนาเรื่องท่ีลงทะเบียนเลขที่รับหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 

การส่งหนังสือภายใน - ภายนอก 
1.  ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว  รวมถึงเอกสารที่จะส่งไปด้วย

ให้ครบถ้วน 
2.  ออกเลขที่หนังสือและลงทะเบียนส่งหนังสือ  โดยบันทึกรายละเอียดในสมุดทะเบียนส่ง  และทะเบียนหนังสือ

ส่ง ดังนี้ 
2.1  เลขที่หนังสือ : ให้ลงรหัสพยัญชนะและเลขประจ าหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  โดยจะเริ่มตั้งแต่ 001  
      ตามล าดับ 
2.2  ลงวันที่ : ให้ลงวัน/เดือน/ปี ที่จะส่งหนังสือนั้นออก 
2.3  จาก : ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงนาม เช่น อธิการบดี  รองอธิการบดี  ผู้ช่วยอธิการบดี  ผู้อ านวยการ 
      และส่วนงาน 
2.4  ถึง : ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือถ้าไม่มี  หรือไม่ทราบ  ให้ใช้ชื่อบุคคลหรือ 
      หนว่ยงาน 
2.5  เรื่อง : ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 
2.6  ลงเลขท่ีและวัน/เดือน/ปี ในหนังสือที่จะส่งออก  ทั้งในต้นฉบับและส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข 
      ทะเบียนส่งและทะเบียนหนังสือส่ง 

3.  ตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนน าส่ง 
4.  หากน าส่งผู้รับทางไปรษณีย์ให้บรรจุซอง  ปิดผนึก  และจ่าหน้าซองถึงหน่วยงาน  และหรือบุคคล 
5.  เก็บส าเนาคู่ฉบับหรือส าเนา (กรณีไม่มีส าเนาคู่ฉบับ) เข้าแฟ้ม 

การผลิตเอกสาร (การร่าง – โต้ตอบ และเสนอหนังสือ)  
1.  ร่างและพิมพ์หนังสือโต้ตอบประเภทต่าง ๆ 
2.  ตรวจทานก่อนเสนอผู้บริหาร 
3. เสนอผู้บริหารลงนาม 

การเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา - การพิจารณาสั่งการ 
1.  จัดแยกเรื่องเข้าแฟ้มและตรวจสอบความถูกต้องของหนังสืออีกครั้งก่อนน าเรียนผู้บริหาร  พร้อมหาข้อมูล

ประกอบการพิจารณา (ถ้ามี)  แบ่งเป็น  
1.1  หนังสือน าเรียนผู้บริหารตามต าแหน่งที่ระบุ เช่น อธิการบดี/ผู้อ านวยการ ผู้บริหาร/คณบดี หรืออ่ืนๆ 

(จัดท าทะเบียนเรื่องที่น าเรียนเพ่ือติดตามเรื่อง) 
1.2  หนังสือประทับตราและหนังสือจากหน่วยงานภายนอก แบ่งเป็น หนังสือเวียนทั่วไป และหนังสือจาก

หน่วยงานภายนอกที่อภินันทนาการหนังสือ/วารสาร/นิตยสาร ฯลฯ เพื่อเข้าศูนย์การเรียนรู้ (ห้องสมุด)   
2.  เอกสารจากหน่วยงานภายนอกเรื่องใดที่มิได้น าเรียนอธิการบดีจะจัดท าสรุปรายการในแต่ละเดือนแล้วน าเรียน

เพ่ือทราบ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
3.  จัดท าใบเสนอแฟ้มเพ่ือบันทึกเรื่องที่น าเรียนผู้บริหารเพ่ือประกอบการติดตามเรื่อง  เรื่องใดที่ผู้บริหารดึง

ออกไปพิจารณาต่างหากให้บันทึกไว้ในใบคุมเรื่องของแฟ้มที่น าเสนอนั้นๆ 
4.  บันทึกการวินิจฉัยสั่งการไว้ในใบเสนอแฟ้มเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและทวงถามหากเรื่องนั้นไม่ได้รับคืน 
5.  ด าเนินการตามค าวินิจฉัยสั่งการ ได้แก่ น าส่ง/ส าเนาเรื่องมอบผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อ/รับทราบ  

ประกาศ/แจ้งเวียน  ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์  หรืออ่ืนๆ ตามที่ได้สั่งการ   
การจัดเก็บเอกสารส าคัญและหนังสือทั่วไป 

1.  จัดท าทะเบียบพร้อมจัดเก็บข้อก าหนด  ข้อบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่งสภาสถาบัน  และค าสั่งสถาบัน  
รวมทั้งสัญญา  และข้อตกลงความร่วมมือทั้งหมดของสถาบัน 

2.  การเก็บรักษาหนังสือทั่วไป แบ่งเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  และการเก็บไว้เพ่ือ
ใช้ในการตรวจสอบ 

3.  จัดเก็บเอกสารเรื่องที่ไม่มีการด าเนินการต่อเข้าแฟ้มหลังจากผ่านการพิจารณาแล้วเสร็จ   
 

7. มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ต้องรู้ระเบียบงานสารบรรณและต้องตั้งใจปฏิบัติตามระเบียบและช่วยแก้ไขดัดแปลงให้ดียิ่งขึ้น  และต้องมี

เครื่องมือ  เครื่องใช้ส าหรับงานสารบรรณให้เพียงพอด้วยก็จะดีมาก 
2. ต้องรู้งานธุรการ เช่น การติดต่อ  โต้ตอบ  ประสานงาน  รู้จักกาลเทศะ  รู้จักหนัก-เบา  ต่ า-สูง  มีความ

แคล่วคล่องว่องไว  เพ่ือให้เกิดผลดีแก่การงานและเป็นที่พอใจแก่ทุกฝ่ายที่ร่วมด้วย 
3. ต้องมีความรู้ภาษาไทยดี  รู้จักตัวสะกดการันต์  วรรคตอน  แม่นย าศัพท ์ และค าแปลในปทานุกรม หรือ

พจนานุกรม  ยิ่งมีความรู้ภาษาต่างประเทศด้วยยิ่งดี  และรู้หลายภาษายิ่งดีมาก  ต้องมีความละเอียดลออ  รอบคอบ  สุขุม  
และรวดเร็ว  ถ้าจะเขียนหนังสือต้องเขียนให้สั้นที่สุดแต่ได้ความมากที่สุด 

4. ต้องจัดระเบียบงานหนังสือให้เรียบร้อย  อย่าปล่อยปละละเลยหรือทอดทิ้งไว้เพราะจะท าท าให้งานหนังสือ
เหล่านั้นยุ่งเหยิง  สลับซับซ้อน  ทับถม  เกะกะค้นหายากและเป็นเหตุให้เสียเวลาค้นหา  หรือไม่ทันความต้องการ 

การที่จะให้งานสารบรรณด าเนินไปด้วยดีมีประสิทธิภาพจ าเป็นที่ผู้ท าหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณจะต้องมีความรู้
ความสามารถ ดังนี้ 

1. ต้องศึกษาระเบียบงานสารบรรณให้มีความรู้  ความเข้าใจ  เป็นอย่างดี 
2. ต้องฝึกในด้านการปฎิบัติจริงให้เกิดความช านาญ เช่น การบันทึก  การร่าง  การจดรายงานการประชุม  และ

การพิมพ์ เป็นต้น 
3. ต้องเป็นนักสังเกตท่ีดี  นักบันทึกและจดจ าที่ดี  และต้องละเอียดรอบคอบ 
4. ต้องขยันหมั่นเพียร  สนใจและตั้งใจจริงในการเข้าประชุมอบรม ว่าด้วยงานสารบรรณตามโอกาส 
5. ต้องรู้งานธุรการและปฏิบัติได้ดี เช่น การติดต่อประสานงาน เป็นต้น 
6. ต้องรู้จักรับผิดชอบงานที่ดีและต้องมีความรอบรู้ 
7. ต้องพยายามปรับปรุงการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีความเจริญก้าวหน้า 
8. ต้องรู้จักเก็บหนังสือเป็นระบบที่ดี 
 
 
 
 
 

 
 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

รหัสเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  
วันที่บังคับใช้ :  
   

ชื่อเอกสาร : งานสารบรรณ 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

1. งานสารบรรณสามารถด าเนินงานด้านธุรการไดถูกตองตามระเบียบและทันตามเวลาที่ก าหนด การรับ-ส
งหนังสือ  การจัดเก็บ  การคนหาการท าลาย และการผลิตเอกสาร  ซึ่งงานสารบรรณสามารถด าเนนการได้ด ีในทุกภารกิจ  
อีกท้ังแนวปฏิบัตติามระเบียบวาด้วยงานสารบรร พ.ศ. 2526  โดยสามารถน ามาปรับเปลี่ยนเพื่อใหสอดคลองกับการ
ปฏิบัติงานจริงมากยิ่งขึ้น 

2.  การด าเนินงานการจัดประชุม  ซ่ึงการจัดประชุมในแตละครั้งต้องด าเนินการตั้งแตเริ่มตนจนเสร็จสิ้น
กระบวนการ  ซึ่งในการประชุมในบางครั้งไมส่ามารถจัดประชุมได้  เนื่องจากในบางครั้งประธานและ/หรือคณะกรรมการ
มีภารกิจส าคัญ  จึงท าใหการประชมตุองเลื่อนออกไป  ท าให้ไมเปนตามแผนและปฏิทินที่ก าหนดไว้  และในการประชุม
แตละครั้งฝายเลขานุการมีหนาที่จดบันทึกและสรุปมติที่ประชุมในแตละเรื่อง  เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมฝายเลขานุการตอง
สรุปและแจงมติที่ประชุมใหคณะ/หนวยงานที่เกี่ยวของภายใน 3 วัน  และจัดท ารายงานการประชุมใหเสร็จภายใน 7 วัน  
จึงจะเสร็จสิ้นกระบวนการประชุม  ทั้งนี้ ในบางครั้งการแจงมติท่ีประชุมและการจัดท ารายงานการประชุมมีความลาอยู่
บ้าง  เนื่องจากผูรับผิดชอบมีภาระงานหลายหนาที ่ และในชวงเวลาดังกล่าวมีภารกิจอ่ืนต้องด าเนินการอยางเรงดวน  จึง
ไมสามารถด าเนนิการได้ทันตามเวลาที่ก าหนด 

3.  การด าเนินงานเลขานุการ  ถือเปนงานส าคัญและตองมความรับผิดชอบ  เนื่องจากตองดูแลการนัดหมายของ
ผูบริหารใหสามารถด าเนินการตามภารกิจและเขารวมประชุมตามทีน่ัดหมายได้ครบถวน  สิ่งส าคัญอีกประการหนึ่งคือ 
การน าเสนอแฟํมให้ผ ูบริหารพิจารณา  ซ่ึงเปนงานทีต่องมีความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  กอนน าเสนอให้ผูบริหารพิจารณาสั่งการ  ซึ่งหากเรื่องใดที่ผู้บริหารตองการทราบรายละเอียดขอมูลเพื่อประการ
พิจารณา  งานสารบรรณตองท าหนาที่ประสานงานเพ่ือให้ไดขอมูลที่ถูกต้อง  และสามารถน าเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา
สั่งการไดอยางถูกตอง   

อนึ่ง งานสารบรรณควรจัดท าแบบสอบถามเพ่ือประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการที่มีต่อการปกิบัติงานของ
ระบบงานสารบรรณ   
 

9. เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
- ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2548 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
- พ.ร.บ. ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 
- คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
ใบเสนอแฟ้ม/ทะเบียนหนังสือรับ/ทะเบียนหนังสือส่ง 

 


