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ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางด าเนินงานสารบรรณ 
ภายในคู่มือเขียนครอบคลุมการจัดท าหนังสือราชการ การรับ-ส่งหนังสือราชการ การเก็บรักษาและการยืม
หนังสือราชการ และการท าลายหนังสือราชการ ของคณะศิลปศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรี
วิชัย ให้สามารถน ากระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน โดยอธิบายขั้นตอนการ
ด าเนินงานสารบรรณ รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณเพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุ
วัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน การปฏิบัติงานสารบรรณและเพ่ือเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน  
 ผู้จัดท าหวังว่าคู่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานต่างๆ ในการด าเนินภารกิจต่างๆให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ต่อไป 
   
 

  งานสารบรรณ 
คณะศิลปศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



งานสารบรรณ 
งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ-การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม   

การท าลาย  ซึ่งเป็นการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง 
พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ  รับ  บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ย่อเรื่อง  เสนอ สั่ง
การ  ตอบ ท ารหัส  เก็บเข้าที่  ค้นหา  ติดตามและท าลาย  ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวกรวดเร็วถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพทั้งต่อผู้ให้บริการและผู้รับบริการหนังสือ  
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณ 
 2. เพ่ือให้มีทักษะความรู้ในการเขียนหนังสือราชการ การโต้ตอบหนังสือราชการ และการเขียน
หนังสือราชการประเภทต่าง ๆ 
 3. เพ่ือให้สามารถเขียนหนังสือติดต่อราชการได้มีประสิทธิภาพ 
 4. เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและประสิทธิภาพในการบริหารงานเอกสาร งานสารบรรณ และระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เป้าหมาย 
 1. เชิงปริมาณ 
  1.1 เจ้าหน้าทีส่ารบรรณจัดท า การรับ-การส่ง  การเก็บรักษา  การยืม การท าลาย ได้
อย่างมรีะบบ ถูกต้อง ครบถ้วน 
 2. เชิงคุณภาพ 
  2.1 สามารถปฏิบัติงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบอย่างมีคุณภาพและ
เกิด ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ                  
  2.2 มีความถูกต้อง โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีรามงคลศรีวิชัย 
 การรับหนังสือ 
 

  การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่ งมีมาจาก
ภายนอกและภายใน  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสือมีขั้นตอนการปฏิบัติ
ดังนี้ 
 ๑.  จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพ่ือด าเนินการก่อนหลังละตรวจความ
ถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ เพื่อ
ด าเนินการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 
 ๒.  การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
  ๒.๑  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
  ๒.๒  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 
  ๒.๓  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 

 



 
 
 
 
 

ตัวอย่างทะเบียนลงรับ 
 
๓.  ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
  ๓.๑  ทะเบียนหนังสือรับ  วัน  เดือน  พ.ศ.  ให้ลง  วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
  ๓.๒  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกันไป
ตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
  ๓.๓  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๓.๔  ลงวันที่  ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเข้ามา 
  ๓.๕  จาก  ให้ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีท่ีไม่มี
ต าแหน่ง 
  ๓.๖  ถึง  ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
  ๓.๗  เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
  ๓.๘  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
  ๓.๙  หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
 4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว  ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ การส่งหนังสือที่
ลงทะเบียนไปให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามข้ันตอน  โดยใช้สมุดส่งหนังสือหรือให้ผู้รับหนังสือลง
ชื่อละวัน เดือน ปี ที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนหนังสือรับ และการด าเนินการตามขั้นตอนนี้จะ
เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่  ให้เป็นไปตามที่หัวหน้าส่วนราชการก าหนด  
 ๕.  การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน  เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณ
กลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้น 
การปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารลับ 
  ๑.  การลงทะเบียนเอกสารลับ 
  ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับ  เพ่ือควบคุมการรับ  การด าเนินการ  
การส่ง  การเก็บรักษา  และแจกจ่ายเอกสารลับ  ให้เป็นไปโดยถูกต้องและให้หัวหน้าส่วนราชการดังกล่าว
แต่งตั้งบุคคลที่ได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติและพฤติกรรมตามชั้นความลับที่
จ าเป็นต้องปฏิบัติเป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเรียกว่า  “นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ” และ “ผู้ช่วย
นายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ”  ของส่วนราชการนั้น 
  หากมีความจ าเป็นก็ให้แต่งตั้งนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับและผู้ช่วยนายทะเบียน
ข้อมูลข่าวสารลับของส่วนราชการนั้นในระดับรองลงมาได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าราชการ
ดังกล่าวในวรรคแรก 
 
 

                       (ชื่อส่วนราชการ) 
เลขที่รับ.......................................................................... 
วันที่................................................................................ 
เวลา............................................................................... 



๒. เครื่องหมายแสดงชั้นความลับ 
 การแสดงชั้นความลับของเอกสารที่เป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามชั้น
ความลับที่กึ่งกลางหน้ากระดาษทั้งด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารที่มีชั้นความลับนั้น  ตัวอักษร
ต้องให้แสดงไว้ที่หน้าแรกในลักษณะเช่นเดียวกัน  ถ้าเอกสารนั้นเย็บเป็นเล่มเข้าปกให้ท าเครื่องหมาย
ดังกล่าว  ที่ด้านนอกของปกหน้าปกหลังด้วย  ถ้าเป็นภาพเขียนแผนที่และแผนภูมิ  ให้ประทับหรือเขียน
อักษรแสดงชั้นความลับในลักษณะเดียวกันกับเอกสารที่กล่าวมาแล้ว และแสดงไว้ใกล้ชื่อภาพหรือมาตรา
ส่วนด้วย  โดยให้ชั้นความลับนั้นปรากฏเห็นได้เด่นชัด ถ้าเอกสารนั้นม้วนหรือพับได้ก็ให้แสดงชั้นความลับ
ไว้ให้ปรากฏเห็นได้ขณะที่เอกสารนั้นม้วนหรือพับอยู่ด้วย 

๓. การรับหนังสือลับ 
 การรับเอกสารชั้นลับที่สุดและลับมากที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นใน  ระบุชื่อบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
โดยเฉพาะ หรือระบุชื่อพร้อมกับระบุต าแหน่ง ให้บุคคลนั้นหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้
เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ และน าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับหรือน าเสนอผู้ช่วยนาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อนแล้วให้
น ามาลงทะเบียน 
  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งก็ให้ผู้ครองต าแหน่งหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ครองต าแหน่งนั้น  หรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับที่มี
สิทธิ์เข้าถึงเอกสารลับที่สุดและลับมาก  เป็นผู้เปิดซองและลงชื่อในใบรับเอกสารลับ  และให้ผู้ด าเนินการ
ลงทะเบียนเช่นเดียวกัน 
  ในกรณีที่ผู้ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้ลงชื่อในใบรับเอกสาร
ลับและลงทะเบียนแล้วให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 
  (๑)  น าเอกสารลับที่สุดและลับมากนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลที่ถูกระบุชื่อโดยเร็วแต่
ถ้าเป็นเอกสารที่ระบุต าแหน่งแล้ว  ก็อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ด าเนินการในขั้นต้น
แทนบุคคลที่ถูกระบุต าแหน่งนั้นด าเนินการด่วนได้ 
  (๒)  ในกรณีที่บุคคลที่เอกสารลับนั้นระบุชื่อหรือต าแหน่ง  ยังไม่สามารถด าเนินการต่อ
เอกสารได้ในทันที  ให้น าเอกสารลับที่สุดหรือลับมากนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับ
ที่สุดและลับมาก 
  เอกสารชั้นลับที่จ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงต าแหน่งให้บุคคลที่ครองต าแหน่งนั้น
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายหรือนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ  หรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับเป็นผู้
เปิดซองและลงชื่อในใบเอกสารลับ  ถ้าจ่าหน้าซองหรือซองชั้นในระบุถึงบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ  หรือระบุชื่อ
พร้อมต าแหน่ง  แล้วให้ผู้ถูกระบุชื่อที่หน้าซองหรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงชื่อใน
ใบรับเอกสารลับ  ส าหรับเอกสารชั้นลับ  ที่ใส่ซองชั้นเดียวให้  เจ้าหน้าที่ผู้เปิดซองเอกสารนั้นให้แก่นาย
ทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับทันที 
การจ่ายหนังสือ 
  การข่ายหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน  คือ  การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง  ได้แก่ หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน  และผู้ปฏิบัติ  ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและ
จ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่  เจ้าของเรื่อง   
 
 



การเดินหนังสือราชการ 
  ลักษณะที่ ๑ ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการรับเข้า  โดยเริ่มจากการรับเข้าของ
เจ้าหน้าที่ รับ – ส่ง  และมีการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่และผู้บริหาร  ท าให้เกิดขั้นตอนการเดินหนังสือ
ตามล าดับ  จนถึงเจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องเป็นผู้ปฏิบัติ   
  ลักษณะที่ ๒  ขั้นตอนการเดินหนังสือในกระบวนการส่งออก  โดยเริ่มจากเจ้าหน้าที่
เจ้าของเรื่องรับเรื่องจากผู้จ่ายหนังสือมาด าเนินการหรืออาจเริ่มจากการเป็นเจ้าของเรื่องผู้ ปฏิบัติเป็น
เริ่มแรก  (ต้นเรื่อง) ก็ได้ในการด าเนินการเป็นขั้นตอนตามล าดับจนถึงการส่งออก 
  กระบวนการเดินทางหนังสือราชการที่ปฏิบัติอยู่ในระหว่างปีจะต้องอยู่ในแฟ้ม/ระบบเก็บ
ระหว่างปีจนถึงสิ้นปี  มีการเก็บ  และการท าลายเป็นขั้นตอนสุดท้าย  จัดเป็นขั้นตอนการการเดินทาง
หนังสือราชการครบกระบวนการ 
กระบวนการของหนังสือเข้ามีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑. เจ้าหน้าที่รับ – ส่งหนังสือ รับหนังสือแล้วแยกหนังสือตามความส าคัญของหนังสือ 
  ๒.  ประทับตรารับและตรารหัสหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือรับ  กรอกรายการในตรารับ
แล้วจัดแยกหนังสือไ 
  ๓.  เสนอหนังสือให้ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือรับทราบเบื้องต้นและหรือสั่ง
การหากมีเรื่องส าคัญ  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องน าหนังสือไปปฏิบัติ 
กระบวนการของหนังสือออกมีแนวทางปฏิบัติดังนี้ 
  ๑.  เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องรับเรื่องไว้ปฏิบัติแล้ว  บันทึกเสนอผ่านหัวหน้าฝ่าย / งาน  ถ้า
สมควรท าหนังสือ โต้ตอบเสนอด้วยก็ควรพิมพ์แนบไปพร้อมกันหรืออาจเสนอตรวจร่างก่อนก็ได้ 
  ๒.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง รับเรื่องเสนอผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.  ผู้บริหารหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายพิจารณาสั่งการ  ตรวจร่าง  และหรือลงนาม 
  ๔.  เจ้าหน้าที่รับ – ส่ง น าเรื่องคืนฝ่าย/งาน หรือเจ้าของเรื่องด าเนินการ  ถ้าเป็นเรื่องที่ลง
นามแล้ว ให้ลงทะเบียนหนังสือส่งและลงวันที่  เลขที่หนังสือส่งออกเพ่ือจัดส่งไป  ส่วนส าเนาคู่ฉบับและต้น
เรื่องส่งคืนเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติแต่ถ้ายังไม่สามารถส่งออกได้ทันทีควรเก็บไว้ในแฟ้มรอส่งก่อน 
  ๕.  หนังสือฉบับใดยังปฏิบัติไม่เสร็จสิ้น  ต้องรอการโต้ตอบอีก เจ้าหน้าที่ของเรื่องควรเก็บ
ไว้ในแฟ้มรอตอบ ซึ่งอาจจะต้องท าเรื่องนั้นส่งออกไปอีก 
การท าส าเนาหนังสือ 
  ส าเนา  คือ   เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ  โดยจัดท าจากต้นฉบับ  ส าเนาคู่ฉบับ
หรือจากส าเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้นๆ เพ่ิมขึ้น และเอกสารเหล่านั้น
ไม่ได้จัดท าไว้หลายฉบับ จ าเป็นต้องจัดท าส าเนาขึ้น  เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของ
ทางราชการ การท าส าเนาอาจท าได้หลายวิธี เช่น  คัดหรือลอกจากต้นฉบับ ใช้วิธีถ่ายจากต้นฉบับ การ
รับรองส าเนา  ให้มีค ารับรองว่า  “ส าเนาถูกต้อง”  และให้เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ  ๒  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  
ซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องท าส าเนานั้นขึ้น  เป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรอง  พร้อมทั้งพิมพ์ชื่อตัวบรรจงต าแหน่ง  และวัน  
เดือน  ปี  ที่รับรอง  และโดยปกติให้มีค าว่า  “ส าเนา”   ไว้ที่กึ่งกลางหน้ากระดาษเหนือบรรทัดแรกของ
ส าเนาหนังสือด้วย 
 
 
 



ชนิดของหนังสือ 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่
หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้น
เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือข้อบังคับ ดังนี้  
  1. หนังสือภายนอก คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ  หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก 
  2. หนังสือภายใน คือ  หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง  ทบวง  กรมหรือจังหวัดเดียวกัน  ใช้กระดาษบันทึกข้อความ   
  3. หนังสือตราประทับ คือ  ใช้กระดาษตราครุฑในหนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อ
ของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้ง
ระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ  และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก  เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่อง
ส าคัญ เช่น การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม การส่งส าเนาหนังสือ  สิ่งของ  เอกสาร  หรือบรรณสาร การตอบ
รับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
  4. หนังสือสั่งการ คือ มี  ค าสั่ง  ระเบียบ  และข้อบังคับ 
  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ คือ ประกาศ  แถลงการณ์  และข่าว 
  6. หนังสือทีเ่จ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ คือหนังสือที่ทางราชการ
ท าข้ึนนอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น  หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมี
มาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ เช่น หนังสือรับรอง   รายงานการ
ประชุม  บันทึก   หนังสืออ่ืน   
ล าดับชั้นของหนังสือ 
 ด่วนที่สุด  ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 ด่วนมาก   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 ด่วน   ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ  เท่าที่จะท าได้ 
  ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง  ๓๒ พอยท์  ให้เห็นได้
ชัดบนหนังสือและบน แต่กรณีในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด  ให้ระบุค าว่า  
ด่วนภายใน  แล้วลง วัน เดือน ปี และก าหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ  กับเจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับ  
ซึ่งระบุบนหน้าซองภายในเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการรับหนังสือ คณะศิลปศาสตร์ (ฉบับการดาษ การเงิน พัสดุ) 
ฟฟฟฟฟฟล า ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ด าเนินการ 
ฟฟฟฟฟฟล า 1
ผังกระบวนการ
รายละเอียดงาน
ผู้ด าเนินการ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีสาขาจัดท าหนังสือ/เอกสาร
เสนอหัวหน้าหลักสตูรสาขาวิชาลงนาม 
 
 

เจ้าหน้าท่ีประจ า
สาขา 

ฟฟฟฟฟฟล า 2
ผังกระบวนการ
รายละเอียดงาน
ผู้ด าเนินการ 

 
 
 
 

 
เสนอหัวหน้าหลักสตูรรายวิชา
พิจารณาลงนาม 
 
 

เจ้าหน้าท่ีประจ า
สาขา 

4ฟฟฟฟฟฟล า 3  
 
 
 

 
เสนอหัวหน้าสาขาวิชาพิจารณาลงนาม 
 
 

เจ้าหน้าท่ีประจ า
สาขา 

ฟฟฟฟฟฟล า 4
ผังกระบวนการ
รายละเอียดงาน
ผู้ด าเนินการ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีประจ าสาขาส่งหนังสือ/
เอกสารใหส้ารบรรณด้วยระบบ e-
document  
 
 

เจ้าหน้าท่ีประจ า
สาขา 

   5  
 
 

สารบรรณคณะลงรับหนังสือหรือ
เอกสารจากสาขา และหน่วยงาน
ภายใน และภายนอก มทร. ในระบบ 
e-document   
 

งานสารบรรณ 

6  
 
 

งานในแต่ละฝา่ยของคณะลงรับ
หนังสือพิจารณาการด าเนินการใน
หนังสือเรื่องดังกล่าวและเกษยีณ
ข้อความเสนอผู้ช่วยคณบดีพิจารณาลง
นาม โดยสามารถทราบขั้นตอนในการ
ด าเนินการในเรื่องดังกล่าวและเตรียม
ข้อมูลในการปฏิบตัิได้อย่างรวดเรว็ 

 
 
งานท่ีรับผิดชอบ
ในแต่ละฝ่ายของ
ส านักงาน 

7           
 
 
 
 
 
                                            
 
 
 

 
 
 
 
ผู้ช่วยคณบดีพิจารณาลงนามหนังสือ 
 
 
 
 

 
 
 
 
งานท่ีรับผิดชอบ
ในแต่ละฝ่ายของ
ส านักงาน 
 
 
 
 

สารบรรณลงทะเบยีนรับหนังสือ 

ส่งหนังสือให้งานท่ีรับผดิชอบ 

ผู้ช่วยคณบดีพิจารณา
ลงนาม 

 

เจ้าหน้าท่ีสาขาจัดท าหนังสือ 

หัวหน้าหลักสูตรฯ ลงนาม 

หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีสาขาส่งหนังสือมายัง ส านักงาน
คณะ 



งานท่ีรับผิดชอบด าเนินการ
จัดท าหนังสือโต้ตอบไปยังต้น

เรื่อง /แจ้งไปยังสาขา 
 

ฟฟฟฟฟฟล า ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ด าเนินการ 
8  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
รองคณบดีพิจารณาลงนามหนังสอื 

 
 
งานท่ีรับผิดชอบ
ในแต่ละฝ่ายของ
ส านักงาน 

9  
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจทาน
ความเรยีบร้อยของหนังสือทุกฉบบั
จัดล าดับความเร่งด่วนของหนังสือใน
แต่ละแฟ้มก่อนเสนอคณบดีพิจารณา
ลงนามเพื่อความถูกต้องลดความ
ผิดพลาดและระยะเวลาในการคืน
กลับไปแกไ้ขหนังสือ 

 
 
หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

10            No 
 
 
 
       
 
                                     Yes 

 
 
คณบดีพิจารณาลงนาม สั่งการ ใน
หนังสือราชการ 

 
หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

11  
 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานตรวจทานความ
เรียบร้อยของหนังสือท่ีคณบดลีงนาม 
สั่งการแล้วก่อนจ่ายคืนให้สารบรรณ
เพื่อด าเนินการบันทึกข้อมลูในระบบ 
e-document  

 
หัวหน้าส านักงาน
คณบด ี

12  
 
 
 
 
 

 
งานสารบรรณด าเนินการบันทึกค าสั่ง
การจากคณบดีในระบบ e-
document แยก จ่าย คืนหนังสือให้
งานท่ีรับผิดชอบ เพื่อด าเนินการตาม
ค าสั่งการของคณบด ี
 
 

 
 
 
งานสารบรรณ 
 
 

13  งานท่ีรับผิดชอบรับเรื่องด าเนินการ
ตามค าเกษยีณหรือค าสั่งการของ
คณบดี เพื่อเผยแพร่ และด าเนินการ
โต้ตอบไปยังเจ้าของเรื่อง หรือแจ้งไป
ยังสาขา 
 

งานท่ีรับผิดชอบ
ในแต่ละฝ่ายของ
ส านักงาน 

คณบดี พิจารณาลง
นามหนังสือ 

 

สารบรรณบันทึกค าสั่งการจากคณบดีใน
ระบบ e-document แยก จ่าย คนืหนังสือ

ให้งานท่ีรับผิดชอบ 

ผ่านหัวหน้าส านักงานเพื่อตรวจทาน
หนังสือก่อนเสนอคณบดี  

หัวหน้าส านักงานตรวจทานหนังสอืที่คณบดี
ลงนาม/สั่งการแล้ว 

รองคณบดีพิจารณา
ลงนาม 

 



ข้ันตอนการรับหนังสือ คณะศิลปศาสตร์ (ระบบ e – document) 
ฟฟฟฟฟฟล า ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ด าเนินการ 
ฟฟฟฟฟฟล า 1
ผังกระบวนการ 
ผู้ด าเนินการ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่สาขาจัดท าหนังสือ/
เอกสารเสนอหัวหน้าหลักสูตร
สาขาวิชาลงนาม 

เจ้าหน้าที่
ประจ าสาขา 

ฟฟฟฟฟฟล า 2
ผังกระบวนการ
ผู้ด าเนินการ 

 
 
 
 

 
เสนอหัวหน้าหลักสูตรรายวิชา
พิจารณาลงนาม 

เจ้าหน้าที่
ประจ าสาขา 

4ฟฟฟฟฟฟล า 3  
 
 
 

 
เสนอหัวหน้าสาขาวิชาพิจารณา
ลงนาม 

เจ้าหน้าที่
ประจ าสาขา 

ฟฟฟฟฟฟล า 4
ผังกระบวนกา
ผู้ด าเนินการ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ประจ าสาขาส่งหนังสือ/
เอกสารให้สารบรรณคณะเพ่ือลง
รับเข้าระบบ edocument  

เจ้าหน้าที่
ประจ าสาขา 

   5  
 
 

สารบรรณคณะลงรับหนังสือหรือ
เอกสารจากสาขา และหน่วยงาน
ภายใน และภายนอก มทร. ใน
ระบบ edocument   

งานสารบรรณ 

6  
 
 

งานในแต่ละฝ่ายของคณะลงรับ
หนังสือพิจารณาการด าเนินการใน
หนังสือเรื่องดังกล่าวและเกษียณ
ข้อความเสนอผู้ช่วยคณบดี
พิจารณาลงนาม โดยสามารถ
ทราบขั้นตอนในการด าเนินการใน
เรื่องดังกล่าวและเตรียมข้อมูลใน
การปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว 

 
 
งานที่
รับผิดชอบใน
แต่ละฝ่ายของ
ส านักงาน 

7           
 
 
 
 
 
 
                                            

 
 
 
 
ผู้ช่วยคณบดีพิจารณาลงนาม
หนังสือ 
 

 
 
 
 
งานที่
รับผิดชอบใน
แต่ละฝ่ายของ
ส านักงาน 

สารบรรณลงทะเบียนรับหนังสือ 

ส่งหนังสอืใหง้านที่รับผิดชอบ 

ผู้ช่วยคณบดี
พิจารณาลงนาม 

 

เจ้าหน้าท่ีสาขาจัดท า
หนังสือ 

หัวหน้าหลักสูตรฯ ลงนาม 

หัวหน้าสาขาวิชาลงนาม 

เจ้าหน้าท่ีสาขาส่งหนงัสือมายัง 
ส านักงานคณะ 



งานที่รับผิดชอบ
ด าเนินการจดัท าหนงัสือ
โต้ตอบไปยงัต้นเรื่อง /

แจ้งไปยงัสาขา 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

ฟฟฟฟฟฟล า ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ด าเนินการ 
8  

 
 
 
 
 

 
 
 
รองคณบดีพิจารณาลงนาม
หนังสือ 
 
 

 
 
งานที่
รับผิดชอบใน
แต่ละฝ่ายของ
ส านักงาน 

9        No 
 
 
 
                                           Yes 

 
 
คณบดีพิจารณาลงนาม สั่งการ ใน
หนังสือราชการ 
 
 

 
หัวหน้า
ส านักงาน
คณบดี 

10  
 
 
 

หน้างานที่รับผิดชอบดาวโหลด
ไฟล์หนังสือเกษียณจากระบบ e-
doc ส่งคืนให้สารบรรณ 

 
งานที่
รับผิดชอบใน
แต่ละฝ่ายของ
ส านักงาน 

11  
 
 
 
 
 

 
งานสารบรรณด าเนินการบันทึก
ค าสั่งการจากคณบดีในระบบ 
 e-document ดาวโหลดไฟล์

จัดเก็บในระบบ  
 

 
 
 
งานสารบรรณ 
 
 

12  งานที่รับผิดชอบรับเรื่อง
ด าเนินการตามค าเกษียณหรือ
ค าสั่งการของคณบดี เพ่ือเผยแพร่ 
และด าเนินการโต้ตอบไปยัง
เจ้าของเรื่อง หรือแจ้งไปยังสาขา 
 

งานที่
รับผิดชอบใน
แต่ละฝ่ายของ
ส านักงาน 

คณบดี พิจารณา
ลงนามหนังสือ 

 

สารบรรณบันทกึค าสั่งการจาก
คณบดใีนระบบ e-document  

หน้างานที่รับผิดชอบ 

รองคณบดี
พิจารณาลงนาม 

 



แบบหนังสือภายนอก   ชั้นความลับ  (ถ้ามี)                                      แบบท่ี ๑  
(ตามระเบียบ ข้อ ๑๑) 
 
 
ชั้นความเร็ว  (ถ้ามี)   
ที่................................................         (ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ) 
      (วัน เดือน ปี) 
เรื่อง............................................................... 
(ค าขึ้นต้น) 
อ้างถึง  (ถ้ามี) 
สิ่งที่ส่งมาด้วย  (ถ้ามี) 
  (ข้อความ)...............................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................................. .............................................
...................................................................................... ............................................................................ ........
............................................................................................................................. ..... 
...................................................................................................................................................................... ....
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................................. .............................................
..................................................................................................................................    
   (ค าลงท้าย) 
       (ลงชื่อ) 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
            (ต าแหน่ง)  
(ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง) 
โทร. .......................... 
*โทรสาร . .......................... 
ส าเนาส่ง  (ถ้ามี) 
     ชั้นความลับ  (ถ้ามี) 
 
 
 
            
 
 
 
 
 



แบบท่ี ๒ 
     ชั้นความลับ  (ถ้ามี)             แบบหนังสือภายใน
   
 ชั้นความเร็ว  (ถ้ามี) 
   บันทึกข้อความ 
 
ส่วนราชการ.................................................................... ........................................................................ 
ที ่..........................................................วันที่ ......................................................................................... 
เรื่อง........................................................................................................................................................ 
(ค าขึ้นต้น) 
  (ข้อความ).................................................................................................. .................. 
............................................................................................................................. .............................................
................................................................... .......................................................................................................
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................................. .............................................
..................................................................... ................................................... 
............................................................................................................................. .............................................
............................................................................................................................................................... ...........
........................................................................................................................ ..................................................
............................................................................................................................. .............................................
........................................................................................................................  
............................................................................................................................. .............................................
.............................................................................................................................. ............................................
....................................................................................... ...................................................................................
............................................................................................................................. ..... 
................................................................................................................................................................  
   
      (ลงชื่อ) 
 
         (พิมพ์ชื่อเต็ม) 
           (ต าแหน่ง) 
     ชั้นความลับ  (ถ้ามี) 
 
 
 
 
 
 



อ้างอิง 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ  ,สืบค้นเมื่อ 4 สิงหาคม 2564. จาก http://pit.singarea.org › 
Aumneuykan. 
 

คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ ,สืบค้นเมื่อ 4 สิงหาคม 2564. จาก https://www2.st.pnu.ac.th › doc 
› manual_doc. 
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