
 
 

 

 

ชื่อหน่วยงาน 

กลุ่มภารกิจ บริหารงานและประกันคุณภาพ 
งานสื่อสารองค์กร ส านักงานมหาวิทยาลัย 

ผู้จัดท า นางสาววรรณวิษา แก้วหาญ  

มาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการ การปฏิบัติงานรับ
หนังสือราชการ 

ชื่อกระบวนการ 

การปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 

2. เพื่อให้ม่ันใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้ก าหนดไว้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อให้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อน าไปปรับปรุงพัฒนาระบบให้มีความ
ทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

 

 
2. ขอบเขต (Scope) 
   

มาตรฐานการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการ รับ-ส่งหนังสือ ชนิดของหนังสือ การรักษา การยืม และ
ท าลายหนังสือ 

มาตรฐานตรา แบบพิมพ์ และซอง การออกเลขค าสั่งต่าง ๆ หรือการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที่ 

 

 
3. ค าจ ากัดความ (Definition) (ถ้ามี) 

1. งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การรับ-ส่ง การเก็บ

รักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงาน

เอกสาร 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-document หมายถึง การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่าน
ระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)
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3. การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก ภายนอก
และภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 

4. การส่งหนังสือภายในส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ผู้อ านวยการกองฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หัวหน้างานฯ และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที  ่จะต้องด าเนินการและจ่าย
เรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพื่อน าไปปฏิบัติ                                                                  

5. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

1. ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัยและสื่อสารองค์กร มีหน้าที่ 

 - พิจารณาสั่งการ โดยบันทึกสั่งการ บันทึกติดต่อในหนังสือรับให้งานบริหารงาน สารบรรณฯ รับทราบ

และประสาน/ปฏิบัติงาน 

 - พิจารณาหนังสือส่งออก ให้ความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือราชการ 

2. หัวหน้างานสื่อสารองค์กร มีหน้าที่ 

        - วิเคราะห์หนังสือเพื่อมอบหมายให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามระบบงานสารบรรณ 

        - ตรวจสอบการบันทึกย่อเรื่อง บันทึกความเห็นในหนังสือรับ 

        - ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 

       - รับหนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วด าเนินการแจ้งปฏิบัติตามค าสั่ง 

3. เจ้าหน้าที่ในงานสารบรรณ มีหน้าที่ 

       - รับ – ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และรับทางอ่ืน ๆ 

       - ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ/บันทึก 

       - น าเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย /ร่างโต้ตอบหนังสือ 

       - น าเสนอรับ – ส่งผู้บริหาร 

      - จัดท าหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

      - ออกเลขท่ีหนังสือก่อนส่ง 

      - จัดเก็บส าเนาเรื่องเพื่อการค้นหาหนังสือราชการต่าง ๆ ใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง 

      - ส่งหนังสือราชการด้วยวิธีต่าง ๆ เช่น ทางไปรษณีย์ 

      - ให้บริการแก่หน่วยงาน/บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
ล าดับ 

ผังกระบวนการ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 
  

 
 

 
  - บันทึกข้อความ/
หนังสือ 
- ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ E-
Docum

ent 

2 
   

เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือเข้าจากหน่วยงาน
ภายนอก/ภานใน และให้บริการประชาสัมพันธ์ 

- 
น.ส.วรรณ

วิษา 
แก้วหาญ 

3 
   

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือตามระเบียบส านักนายกฯ ว่าด้วย
งานสารบรรณ

 พ.ศ.2560  

- 
น.ส. วรรณ

วิษา 
แก้วหาญ 

4 
   

เจ้าหน้าที่ธุรการด าเนนิการลงทะเบียนรับหนังสือ
โดยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ และ
ด าเนินการเกษียณ

หนังสือให้กับผู้บังคับบัญ
ชา

พิจารณ
า 

- 
น.ส. วรรณ

วิษา 
แก้วหาญ 

5 
   

หัวหน้างานฯ พิจารณ
าการจัดส่งหนังสือมีความ

ถูกต้องหรือไม่ จากนั้นส่งกลับมายังเจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ทันทีที่หัวหน้า
งานส่งหนังสือ
กลับมายัง E-
docum

ent 

น.ส.วรณ
ัน เอก

หิรัณ
ยราษฎร์ 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/

ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืน ๆ 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ คัดแยก
จัดหมวดหมู่ หนังสือ
และสิง่พมิพ์ 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสารด้วย

ระบบสารบรรณ
 

ผ่านหัวหน้างานสื่อสารองค์กร 



-5- 
 ล าดับ 

ผังกระบวนการ 
รายละเอียดงาน 

ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 
  

เจ้าหน้าที่ธุรการเม่ือได้รับหนังสือกลับจาก
หัวหน้างานฯ จากนั้นด าเนินน าเสนอ ผู้ช่วย
อธิการบดีฯ เพื่อให้พิจารณ

าสั่งการตามเสนอ 

ทันทีทีผู่้ช่วย
อธิการบดีฯส่ง
หนังสือกลับมา
ยัง E-
docum

ent 

อาจารย์ ดร.ทิพย์
ทิวา สัมพันธมิตร 

7 
   

เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือที่ หน้างานฯ ผู้ช่วย
อธิการบดีฯ สั่งการจัดส่งให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้องตาม
วัตถุประสงค์ในหนังสือ เพื่อด าเนินการต่อไป 

- 
น.ส. วรรณ

วิษา 
แก้วหาญ 

8 
   

 
 

 

9 
   

 
 

 

10 
  

 
 

 

 6. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
  

ผ่านผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัยและสื่อสาร

องค์กร 

ด าเนินการจัดส่งหนังสือ ตามวัตถุประสงค์ 

จุดสิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/

ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืน ๆ 

ตรวจสอบ คัดแยก จัด

หมวดหมู่ หนังสือและสิ่งพิมพ์ 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร

ด้วยระบบ E-Doc 

ไม่ต้องลงทะเบียน เช่นจดหมาย

ส่วนบุคคล เป็นต้น 
ตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้อง เช่น 

เอกสารผิด ส่งผิดหน่วยงาน เป็นต้น 

ผ่านหัวหน้างานสื่อสารองค์กร 

พิจารณาหนังสือ  

ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายวิจัยและ

สื่อสารองค์กร พิจารณาสั่งการ 

เสนอผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 

ด าเนินการส่งคืน 

จุดเสร็จสิ้น 
จัดส่งหนังสือให้กับผู้ที่เก่ียวข้องตาม

สั่งการของผู้ช่วยอธิการบดีฯ 

เห็นชอบตามเสนอ  

เสนอผู้ช่วยอธิการบด ีพิจารณา เจ้าหน้างานธุรการ

เกษียณหนังสือ 

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 

เห็นชอบตามเสนอ  


