
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน : แผนกสารบรรณ   

หน่วยงาน : แผนกสารบรรณ  งานบริหารกิจการท่ัวไป ส านักงานวิทยาเขตนครศรีธรรมราช ทุ่งใหญ่ 

                 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

แผนกงานสารบรรณ มีหน้าท่ีในการปฏิบัติงานเป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารจัดการเอกสาร การรับ

หนังสือ การส่งหนังสือ  ร่าง – โต้ตอบ ด้านรับ -ส่งจดหมายและพัสดุ  ประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่

บุคลากรท้ังภายนอกและภายในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพและคุณภาพ เพื่อให้เกิดความคล่องตัวในการติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงาน 

“งานสารบรรณ” คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่ การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บ

รักษา การ ยืม และการท าลายเอกสาร 

คู่มือปฏิบั ติงานสารบรรณฉบับนี้ จัดท าขึ้น  เพื่อให้ เจ้าหน้าท่ี ผู้รับผิดชอบงานของหน่วยงานใช้ 

ประกอบการด าเนินงานสารบรรณ เพื่อในเป็นไปในแนวทางเดียวกัน ถูกต้อง ทันตามก าหนดเวลา และตรวจสอบ

ได้     โดยครอบคลุมงานตามภารกิจของงานดังนี้ 

1.กระบวนการรับ –ส่งหนังสือภายนอก  ขั้นตอนการปฏิบัติ 

  1.1 รับหนังสือราชการ เอกสารต่างๆ จากบุคคลภายนอก  

  1.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือจัดความส าคัญเร่งด่วน 

  1.3 ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  1.4 สรุปใจความส าคัญน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป 

  1.5 จัดส่งหนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โดยผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

2. กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายใน หน่วยงาน  ขั้นตอนการปฏิบัติ 

  2.1 รับหนังสือราชการ เอกสารต่างๆ จากบุคคลภายในหน่วยงาน 

  2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือจัดความส าคัญเร่งด่วน 

  2.3 ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับหนังสือภายใน 

  2.4 น าเสนอผู้ท่ีเกี่ยวข้องและผู้บังคับบัญชาตามล าดับต่อไป 

  2.5 น าหนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาพิจารณาสังการแล้วไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 



 

 

3.  กระบวนการหนังสือส่งออก ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  3.1 รับหนังสือส่งออกจากภายในหน่วยงาน ตรวจสอบความถูกต้อง ถ้าไม่ถูกต้องคืนเจ้าของต้นเรื่อง 

กลับไปแก้ไข  

            3.2  น าหนังสือส่งออกที่ฉบับท่ีถูกต้อง ก าหนดเลขส่งออก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

น าเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม 

           3.3  น าหนังสือส่งออก ส่งไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

                   3.3.1 ส่งไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

                   3.3.2 ส่งไปยังหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ส่งทางไปรษณีย์ 

4. กระบวนการส่ง- รับ จดหมายและพัสดุ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   4.1 ส่งจดหมายไปยังหน่วยงานภายนอก  โดยรับจดหมายและพัสดุจากหน่วยงานภายในวิทยาเขต(จาก

คณะต่างๆ/แผนกงานต่างๆภายในส านักงานวิทยาเขต) ตรวจสอบความถูกต้อง 

  4.2  บันทึกรายละเอียดการจัดส่งในแบบฟอร์มน าส่งไปรษณีย์ ตามประเภทการบริการ 

  4.3  น าส่งไปรษณีย์ 

  4.4  รับจดหมายและพัสดุจากไปรษณีย์  น ามาคัดแยกส่งไปยังผู้รับดังนี้ 

        4.4.1 จดหมายและพัสดุส่งถึงบุคลากรของแต่ละคณะจัดส่งไปยังแต่ละคณะหรืองานแต่ละแผนก

งาน  

        4.2.2  จดหมายหรือพัสดุ  ส่งถึงบุคลากรท่ีเป็นนักศึกษา จะน าส่งไปยังงานบริการการศึกษา เพื่อ

รอน าจ่ายให้นักศึกษามารับต่อไป 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสนับสนุนการท างานด้านเอกสารให้กับหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

เป้าหมาย 
1. เชิงปริมาณ 

1.1 บุคลากรบริหารจัดการเอกสารอย่างมีระบบถูกต้องและมีความรวดเร็ว 
1.2 ให้ค าปรึกษา เสนอแนะวิธีการแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. เชิงคุณภาพ 

2.1 บุคลากรมีการพัฒนาระบบงานสารบรรณให้มีความทันสมัยและสะดวกต่อการปฏิบัติงาน 

2.2 บุคลากรมีทัศนคติท่ีดีต่อการปฏิบัติงานสารบรรณ 

กลุ่มเป้าหมาย 

บุคลากรท้ังภายในและภายนอกวิทยาเขตนครศรีธรรมราช  

 



 

กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายนอก 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

- รับหนังสือจากมหาวิทยาลัย/ภายในวิทยาเขต/ 
หน่วยงานภายนอก  
-ตรวจสอบความถูกต้องจัดล าดับความส าคัญ
เร่งด่วน 
-บันทึกรายละเอียดหนังสือรับลงในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 

10 นาที แผนกงาน       
สารบรรณ 

2   
 
 
 
 

-เสนอสรุปใจความส าคัญพร้อมเสนอความ
คิดเห็นเบื้องต้น 
-น าเสนอ ผอ.สนง./ผู้ช่วยอธิการบดี/ รอง
อธิการบดี โดยใช้ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์   (e-sign) ตามล าดับ 

10 นาที แผนกงาน       
สารบรรณ 

3.  
 
 
 
 
 

-ผอ.สนง.วิทยาเขตฯ กลั่นกรอง โดยผ่านระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-sign) เสนอไปยัง 
ผู้ช่วยอธิการบดี/รองอธิการบดี  
 

1 วัน ผอ.สนง. 
วิทยาเขต 

4.  
 
 

-ผู้ช่วยอธิการบดี / รองอธิการบดี/ พิจารณา/
รับทราบ/ สั่งการ /และลงนามหนังสือโดยผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(e-sign)  

1 วัน ผู้ช่วย
อธิการบดี/
รอง
อธิการบดีฯ 

 
5. 
 
 
 

 
 
 

-ด าเนินการบันทึกค าเกษียนหนังสือโดยกรอก
ร า ย ล ะ เอี ย ด เข้ า ร ะ บ บ ง า น ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที แผนกงาน       
สารบรรณ 

 
6. 
 
 
 
 

 -ส่งหนังสือไป ยังผู้ ที่ เกี่ ยวข้อง ตามที่ ผู้ ช่ วย
อธิการบดี /รองอธิการบดี สั่งการ  
-หน่วยงานเดียวกันภายในมหาวิทยาลัยส่งผ่าน
ระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิกส์ /หน่วยงาน
ภายนอกส่งทางไปรษณีย์  

10 นาที แผนกงาน       
สารบรรณ 

7.  
 
 
 

-ยืนยัน ด าเนินการสิ้นสุดหนังสือโดยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาที แผนกงาน             
สารบรรณ 

ผู้ช่วยอธิการบดี/ รอง

อธิการบดีฯ    

 

 

 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

เกษียนหนังสือ 

บันทึกการเกษียนหนังสือ 

ส่งหนังสือไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

 

 

ผอ.สนง.วข. 



 

กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายใน 

 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

-รับหนังสือภายในจากส านักงานวิทยาเขต/  
คณะ 
-ตรวจ สอบ ค วาม ถูก ต้อ งขอ งห นั งสื อ  
จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของ
หนังสือ  
-ลงทะเบียนรับหนังสือ  เพ่ือออกเลขรับ
หนังสือตามระเบียบงานสารบรรณก าหนด  

5 นาที แผนกงาน 
สารบรรณ 

 

2. 
 
 
 

 
 

-หัวหน้าแผนกงานสารบรรณตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้งก่อนน าเสนอเอกสารไป
ยังผู้เก่ียวข้อง 

5 นาที แผนกงานสาร
บรรณ 

3.  
 
 
 
 

-หัวหน้างานที่ เกี่ยวข้องกับหนังสือน้ันๆ  
ตรวจสอบหนังสือประกอบการพิจารณาสั่ง
การของ ผอ.สนง.วข./ผู้ช่วยอธิการบดี /รอง
อธิการบดี 
 

10 นาที งานบริหาร 

4.  
 
 
 
 

-ผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตฯ  
พิจารณากลั่นกรองเกษียนหนังสือน าเสนอ
ไปยัง ผู้ช่วยอธิการบดี/รองอธิการบดี 

5 นาที ผู้อ านวยการ 
ส านักงาน
วิทยาเขต 

 
5. 
 
 
 

 
 
 

- ผู้ช่วยอธิการบดี /รองอธิการบดี พิจารณา
ลงนามสั่งการไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน ผู้ช่วย
อธิการบดี/รอง
อธิการบดี 

6.  
 
 
 

-จัดส่งหนังสือภายในที่ ผู้ช่วยอธิการบดี/รอง
อธิการบดี พิจารณาลงนามสั่งการไปยัง
ผู้เก่ียวข้อง 
-จัดท าส าเนาเพ่ือแจ้งเวียนส่งให้ผู้ที่เก่ียวข้อง
ทราบและปฏิบัติการตามการสั่งการ 
 

5 นาที แผนกงาน 
สารบรรณ 

7.  
 
 
 
 

-บันทึกการปฏิบัติให้ส่วนงานที่เก่ียวข้องใน
ทะเบียนรับหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร
พร้อมระบุวันที่ของการปฏิบัติ 

5 นาที แผนกงาน 
สารบรรณ 

       เสนอ.ผอ.สนง.วข 

เสนอ ผู้ช่วยอธิการบดี/

รองอธิการบดี 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

หัวหน้าแผนกงานสารบรรณ 

ส่งหนังสือไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 



 

กระบวนการหนังสือส่งออก 

 

 

 

 

 

 

ที่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.  

 
 
 

-รับหนังสือจากคณะ/งาน/แผนกงาน ภายใน
วิทยาเขตฯตรวจสอบรายละเอียด รูปแบบ 
เน้ือหา สาระส าคัญของหนังสือมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน ก่อนก าหนดเลขส่งออกและเสนอ 
ผู้ช่วยอธิการบดี/ รองอธิการบดี พิจารณาลง
นาม 
 

10นาที แผนกงานสาร
บรรณ 

2.  
 
 
 
 
 

-หนังสือที่มีความถูกต้อง ก าหนดเลขส่งออก
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

10 นาที แผนกงานสาร
บรรณ 

3.  
 
 
 
 
 

 

-ผู้ช่วยอธิการบดี/ รองอธิการบดี พิจารณาลง
นามด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-sign)  
 
 
 

1 วัน ผู้ช่วย
อธิการบดี/
รองอธิการบดี 

4.  
 
 
 

     ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

-ติดตามการเกษียณหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือด าเนินการส่งหนังสือที่
ผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว ไปยังหน่วยงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง ส า ห รั บ ห น่ ว ย ง า น ภ า ย ใ น
มหาวิทยาลัย/คณะ/งานบริหารส่งโดยใช้
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
-หน่วยงานที่สังกัดภายนอกวิทยาเขตจัดส่งโดย
ทางไปรษณีย์ 
 

10 นาที แผนกงานสาร
บรรณ 

 
5. 
 
 
 
 

 -เก็บส าเนาหนังสือเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่เพ่ือใช้
ในการสืบค้น 

5 นาที แผนกงานสาร
บรรณ 

รับหนังสือ/ตรวจทาน 

 

เสนอผู้ช่วยอธิการบดี/

รองอธิการบดีฯ 

ก าหนดเลขที่หนังสือส่งออก 

สิ้นสุด 



ปรับปรุงเมื่อ 31/03/2565


