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การจัดท าคู่มืองานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   รวบรวมข้อมูลและสรุปขั้นตอนการปฏิบัติงานสาร
บรรณและสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   เพ่ือเผยแพร่ระบบการบริหารงานสารบรรณให้บุคลากร   ผู้ที่สนใจ เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ และสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ศึกษา เรียนรู้ และให้บุคลากร  ใช้เป็น
แนวทาง โดยสามารถน ามาใช้ประกอบการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  และรวดเร็วยิ่งขึ้น  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า
เนื้อหาสาระหรือข้อความของงาน สารบรรณในเล่มนี้ มีประโยชน์ ต่อผู้สนใจเป็นอย่างยิ่ง   ทั้งนี้   ผู้จัดท าได้
น าเสนองานในรูปแบบโฟชาร์ต ค าอธิบายตาราง ขั้นตอนของการปฏิบัติงาน   สามารถเข้าใจและน าไปใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ  คู่มือเล่มนี้จัดท าข้ึนจากความรู้ความสามารถและประสบการณ์ในการปฏิบัติงานที่ผู้จัดท า 
ได้รวบรวมเนื้อหาที่เป็นประโยชน์ แก่ผู้ที่สนใจศึกษาต่อไป 

 
 
  

        นางวัชรลักษณ์  ศรีแก้ว 
    ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
         วันที่  30 พฤษภาคม 2566  
     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
สารบัญ 

 
           หน้า 

 
1.  วัตถุประสงค์/ขอบเขต               3 
2.  ชนิดของหนังสือราชการ               4 
3.  หน้าที่ความรับผิดชอบ             9 
4.  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน           10 
5.  ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart)         16 
6.  แบบฟอร์มที่ใช้                27 
7.  ภาคผนวก 
8.  เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3 

 

 
1.วตัถุประสงค ์

1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ สามารถเรียนรู้และเข้าใจในการปฏิบัติงานและน าไปใช้  
1.2 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องของผู้ปฏิบัติงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
1.3 เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
1.4 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยอาศัยเทคโนโลยี 

 
2. ขอบเขต 
 

คู่มือการปฏิบัติงานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เล่มนี้ ครอบคลุมเนื้อหาการ 
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ  และสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตั้งแต่ข้ันตอนการรับหนังสือ  การ
ส่งหนังสือ  การคัดแยกและวิเคราะห์  การเสนอหนังสือ  การออกเลขหนังสือส่ง ในระบบบริหารสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยยึดส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ตลอดจนคู่มือการปฏิบัติ งานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ ส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 

 “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การ จัดท าการรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย “หนังสือราชการ” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

“ส่วนราชการ ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส า นักงานหรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ  ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือใน  ต่างประเทศและให้
หมายความถึงคณะกรรมการด้วย  

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน  
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

“เทคโนโลยีสารสนเทศ ” หมายถึง การน าความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์มาประยุกต์ใช้เพ่ือสร้างหรือ
จัดการสารสนเทศอย่างเป็นระบบและรวดเร็ว โดยอาศัยเทคโนโลยีทางด้านคอมพิวเตอร์ 

 
หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งได้แก่เอกสาร 6 ประเภท ดังนี้  
 

1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์  
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ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก ่ 
 

1. หนังสือภายนอก  
2. หนังสือภายใน  
3. หนังสือประทับตรา  
4. หนังสือสั่งการ  
5. หนังสือประชาสัมพันธ์  
6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  

 
ความหมายของหนังสือแต่ละชนิด  
 

1.หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ เป็น 
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก  

2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข
ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป 
เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ
ระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส่ง
ส าเนาหนังสือ การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญ การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้ว การเตือน
เรื่องท่ีค้าง เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา  

 
4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ  
ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้

เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า 
ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้

กระท าได้  
 

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก ่ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  
ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ   
แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือ

เหตุการณ์หรือกรณีใด ๆให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน  
ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ  
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6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่ทางราชการจัดท าข้ึน 
นอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก 
และหนังสืออ่ืน  

หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือ 
หน่วยงาน เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง   

รายงานการประชุม คือ บันทึกความเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่ประชุม 
ไว้เป็นหลักฐาน  

บันทึก คือ ข้อความที่ผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา สั่งการแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม ติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ  

หนังสืออ่ืน คือ เอกสารที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐาน เช่น  
ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่  

โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้เว้นแต่จะมีแบบตาม
กฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และค าร้อง เป็น
ต้น  
 

ชั้นความเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการ 
ทางสารบรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  

ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะท าได้ 
 

ชั้นความลับของหนังสือราชการ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ  
พ.ศ.2544 มี 3 ชั้นได้แก่  

ลับท่ีสุด หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด  
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง  

ลับมาก หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งอาจเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนประกอบให้เกิ๕ 
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง  

ลับ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ 
เสียหายแก่ประโยชน์ของรัฐ  
 
การส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

การติดต่อราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือท่ีเป็นเอกสารสามารถด าเนินการด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการ
ส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว  
หนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับและให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน สาร
บรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลง
ลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ  
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หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย  
โดยปกติให้ส่งส าเนาไปให้ทราบโดยท าเป็นหนังสือประทับตรา ให้มีค ารับรองว่า ส าเนาถูกต้อง โดยให้

เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าข้ึนไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง 
และต าแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ  

 
หนังสือเวียน  
คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัส ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียน

คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัส ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ  

 
หนังสือภาษาต่างประเทศ  
หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือที่เป็นภาษาอ่ืน ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้เป็นไปตาม
ประเพณีนิยม 
 
 
การรับและส่งหนังสือ  

หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้ปฏิบัติดังนี้  
1. จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง  
2. ประทับตรารับหนังสือ  
3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  
4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  

 
หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติดังนี้  

1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ แล้วส่งเรื่องให้หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก  
2. ลงทะเบียนหนังสือส่งในทะเบียนหนังสือส่ง  
3. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  

ตลอดจนที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง  
4. กรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือแนบติดซองไปด้วย  
5. การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทย

ก าหนด  
6. การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อ

รับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับแล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้น าใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่ส าเนาคู่ฉบับ  
การเก็บรักษา ยืม และท าลายหนังสือ  

การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือ
ใช้ในการตรวจสอบ 

การยืม  
1. การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการใด  
2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ  
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3. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป  
4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย  
5. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระท ามิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้องได้รับ

อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน  
การท าลาย  
1. ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่ส ารวจหนังสือท่ีครบก าหนด  
2. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ  
3. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานให้พิจารณาสั่งการ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่

ควรท าลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  

4. ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอท าลาย ถ้ากอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นด าเนินการท าลายหนังสือต่อไปได้ 
หากไม่แจ้งภายในก าหนด 60 วัน ให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้  

5. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อย่างใด 
ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ  
 
มาตรฐานตรา แบบพิมพ์และซอง  

1. ตราครุฑส าหรับแบบพิมพ์ มี 2 ขนาดคือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตรและ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 
เซนติเมตร  

2. ตราชื่อส่วนราชการมีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร 
วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ  

3. ตราก าหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพ่ือให้ทราบก าหนดระยะเวลาการเก็บ
หนังสือนั้นมีค าว่า เกบ็ถึง พ.ศ. ...... หรือค าว่า ห้ามท าลาย  

4. มาตรฐานกระดาษและซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ าหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตรมี 3 
ขนาด  

5. มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ าตาล น้ าหนัก 80 กรัมต่อตารางเมตร เว้นแต่
ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ าหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร  

6. กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑ ด้วยหมึกสีด าหรือท าเป็นครุฑดุน ที่ก่ึงกลาง
ส่วนบนของกระดาษ  

7. กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีด าที่มุมบน
ด้านซ้าย  

8. ซองหนังสือให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ด้วยหมึกสีด าที่มุมบนด้านซ้ายของซอง  
9. ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ  
10. ทะเบียนหนังสือรับ ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน  
11. ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน 
12. สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้ส าหรับลงรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือโดยให้มีผู้น าส่ง

ถือใบก ากับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา  
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13. บัตรตรวจค้น เป็นบัตรก ากับหนังสือแต่ละรายการเพื่อให้ทราบว่าหนังสือนั้นๆ ได้มีการด าเนินการ
ตามล าดับขั้นตอนอย่างใด จนกระท่ังเสร็จสิ้น  

14. บัญชีหนังสือส่งเก็บใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ  
15.ทะเบียนหนังสือเก็บเป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ  
16.บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปีส่งมอบเก็บไว้ที่

กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร  
17. บัญชีหนังสือครบ 25 ปีที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี ซึ่งส่วน

ราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง  
18. บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการน าฝากไว้กับกองจดหมายเหตุ

แห่งชาติ กรมศิลปากร  
19. บัตรยืมหนังสือ ใช้ส าหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป  
20. บัญชีหนังสือขอท าลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบก าหนดเวลาการเก็บ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
รับหนังสือจากแหล่งต่างๆ หนังสือภายใน ภายนอก วิเคราะห์แยกประเภทหนังสือ paper  

และลงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สแกนเอกสาร ลงทะเบียนหนังสือรับ  paper   และในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนหนังสือส่ง ทะเบียนค าสั่ง  paper และในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  จัดเก็บ
หนังสือ เสนอ หัวหน้าส านักงาน คณบดีพิจารณา / สั่งการ แจกจ่ายหนังสือ ไปยังฝ่ายต่างๆ ปิดเรื่อง ร่าง/พิมพ์ 
ทาน ออกเลขท่ีหนังสือต่างๆ ค้นหา ส่งหนังสือให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้องตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ การรับส่งข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์   ติดต่อประสานงาน  งานมอบหมาย งาน
ท านุศิลปวัฒนธรรม 
 

5. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 1.ตารางอธิบายการคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์ แยกประเภท  รายละเอียดดังต่อไปนี้  
 

ขั้นตอน 
 

ปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1 รับหนังสือ จดหมาย พัสดุคณะ ที่งาน สารบรรณ กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี 
 

รับหนังสือ จดหมาย ที่มาจาก
หน่วยงานภายใน และ ภายนอก
มหาวิทยาลัย ที่กองกลาง งานสาร
บรรณ โดยแต่ละ หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย จะมาแลกเปลี่ยน
หนังสือระหว่างหน่วยงาน โดย
ก าหนดเวลา 10.40 น. และ 
15.00 น ของทุกวัน 
 

2 คัดแยกประเภทหนังสือที่รับเข้า  คัดแยกประเภทหนังสือที่รับเข้ามา 
โดยแยกเป็นหนังสือ  
ด่วน ที่สุด ด่วนมาก ด่วน และ
พิจารณาหนังสือท่ีมีความส าคัญ 
แจ้ง ผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบก่อน 
หากเป็นเรื่องท่ีต้องด าเนินการด่วน
จะได้ด าเนินการได้ทีนที 
 

3 สแกนหนังสือรับ ภายใน ภายนอก Paper เปลี่ยนชื่อไฟล์
เป็นภาษาไทย โดยใช้ พ.ศ./เดือน/วันที่รับ ชื่อเรื่อง 

หลังจากคัดแยกประเภทหนังสือ
ราชการที่รับเข้ามาแล้วจะ
ด าเนินการลงทะเบียนรับเข้าใน
ระบบบริหารงานสารบรรณ
อิเล็คทรอนิกส์ 
 

4 เอกสารอื่นๆ จดหมายส่วนบุคคล หรือพัสดุส านักงาน จดหมายส่วนตัว พัสดุส านักงาน 
จัดส่งให้แต่ละหน่วยงานตามที่ระบุ
ในหน้าซองจดหมาย  หากส่งผิด
เตรียมส่งคืนในวันถัดไป  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

คู่มือระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อธิบายถึงข้ันตอนกระบวนการ ในการปฏิบัติงานด้าน
สารบรรณ ตั้งแต่การรับหนังสือ การคัดแยก การวิเคราะห์ แยกประเภท  สรุปเรื่อง เสนอผู้บริหารสั่งการหรือลง
นาม ออกเลขหนังสือในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  การจัดส่งหน่วยงานภายในคณะ ส านัก 
หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย โดยจะน าเสนอในรูปแบบของผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) และในรูปแบบ
ตาราง เพ่ือให้เข้าใจแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติงานในการจัดท าผังการปฏิบัติงานดังนี้ 
รับหนังสือภายใน ภายนอกจากแหล่งต่างๆ 
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 2.ตารางอธิบายข้ันตอน การลงรับหนังสือรับภายใน  Paper 
ให้กับหน่วยงาน คณะ ส านัก ภายใน มหาวิทยาลัย รายละเอียดดังนี้  

 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1 ลงทะเบียนหนังสือรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือที่ได้สแกนไว้แล้ว 
เลือกรายการหนังสือรับภายใน Paper  
กรอกข้อมูลรายละเอียด  ประเภท
หนังสือ เลขท่ีหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว 
หนังสือลงวันที่  เลขทะเบียนรับ จาก
หน่วยงาน  ถึงหน่วยงาน  ระบุเลือก
คณะ ฝ่าย ผู้รับหนังสือ   เรื่อง เรียน 
อ้างถึง รายละเอียด สิ่งที่ส่งมาด้วย   
อัพโหลดเอกสารที่ได้สแกนไว้แล้ว  
เลือก  บันทึก 

2 เสนอ เพื่อทราบ มอบหมาย อนุญาต อนุมัติ เลือกเสนอหนังสือ ทราบ /หัวหน้า
ส านักงาน   คณบดีสั่งการ/มอบหมาย 
 

3 ปิดเรื่อง วัน/เดือน/ปี 
 

4 แจกจ่ายหนังสือ ส่งผู้รับมอบหมาย ผู้ปฏิบัติต่อไป 
 

 

  
 

3.ตารางอธิบายข้ันตอน การลงรับหนังสือรับภายในระบบ 
ให้กับหน่วยงาน คณะ ส านัก ภายใน มหาวิทยาลัย รายละเอียดดังนี้  
 
 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1 เลือกรายการหนังสือรับภายใน รายการหนังสือท่ียังไม่ลงรับ เลือก

หนังสือเรื่อง  ลงรับ   
 

2 หนังสือที่ลงรับแล้ว ลงรับ เสนอ หน.สนง เสนอ คณบดี สั่ง
การ 
 

.3 ปิดเรื่อง วัน/เดือน/ปี 
 
 

4 แจกจ่ายหนังสือ ส่งผู้รับมอบหมาย ผู้ปฏิบัติต่อไป 
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4.ตารางอธิบายข้ันตอน รายการร่าง ทาน ตรวจ เสนอ/รอลงนาม ลงนาม ออกเลข ส่ง ยกเลิก
หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

ให้กับหน่วยงาน คณะ ส านัก ภายใน มหาวิทยาลัย รายละเอียดดังนี้ 
 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1 รายการร่างหนังสือต่างๆ เลือกร่างหนังสือใหม่ เลือกหนังสือภายใน 

ภายนอก สั่งการฯ  ลงวันที่ ส่วนราชการ
เจ้าของเรื่อง สาขา ฝ่าย   เรื่อง เรียน  ส่ง
ถึงหน่วยงาน เลือก  พิมพ์รายละเอียด 
ข้อความ  ผู้ลงนาม ต าแหน่ง  อัพโหลด
เอกสารถ้ามีควรสแกนไว้ก่อน เลือก  บันทึก
ทุกครั้งที่มีการแก้ไข 
ไปที่รูปเครื่องปริ้นเพื่อกลับไปดูหนังสือฉบับ
เต็ม 
 

2 ทาน ตรวจสอบความถูกต้องแล้วทานหนังสือ 
ระบบผู้ทาน/ผ่าน ไม่ผ่าน  
 

3 เสนอ ผู้ตรวจ หัวหน้าส านักงาน ตรวจแล้ว ผ่าน/
ไม่ผ่าน  
 
 

4 เสนอคณบดี ลงนาม   ผ่าน/รายการตรวจไม่ผ่าน 
 
 

5 ออกเลขหนังสือ/ส่ง เรื่อง เลขที่จอง ส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน
ต่างๆ 
 

6 ยกเลิกหนังสือ กรณีท่ีคณบดียังไม่ลงนามเท่านั้น หากลง
นามแล้วจะยกเลิกไม่ได้ 
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5.ตารางอธิบายข้ันตอน รายการหนังสือร่างตรวจไม่ผ่าน   
ให้กับหน่วยงาน คณะ ส านัก ภายใน มหาวิทยาลัย รายละเอียดดังนี้ 
 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1 รายการหนังสือร่างตรวจไม่ผ่าน เจ้าของเรื่องสามารถเข้าไปแก้ไขโดย

สามารถขอดูรายละเอียด ข้อความการ
แก้ไขได้ในระบบ / หัวหน้าส านักงาน ให้
แก้ไข หรือ คณบดี ตรวจไม่ผ่านสามารถดู
ข้อความที่ให้แก้ไขเพ่ิมเติมได้ จาก หัวหน้า
ส านักงาน   
 

2 เจ้าของเรื่องทาน เจ้าหน้าที่สารบรรณ ทาน   
 
 

3 ตรวจ/เสนอ หัวหน้าส านัก ตรวจ เสนอคณบดี  คณบดี
ลงนาม 
 

4 ออกเลขหนังสือ/ส่ง เรื่อง เลขที่จอง/ออกเลขปกติ ส่งหนังสือไป
ยังหน่วยงานต่างๆ 
 

 
 
6.ตารางอธิบายข้ันตอน จองเลขที่หนังสือ หนังสือส่ง เลขที่หนังสือค าสั่ง  
ให้กับหน่วยงาน คณะ ส านัก ภายใน มหาวิทยาลัย รายละเอียดดังนี้ 
 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1 เลือกรายการจองเลขท่ีหนังสือส่ง/หนังสือค าสั่ง กรอกข้อมูล คณะ/หน่วยงาน   สาขา/

แผนก/กอง  สมุดทะเบียนส่ง   ปี 2566  
จ านวนเลขท่ีจอง   
 
 

2 เลขที่จอง ชื่อผู้จอง เรื่อง  หน่วยงาน  สาขา/แผนก/
กอง จองเลขทะเบียน 
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7.ตารางอธิบายข้ันตอน การออกเลขหนังสือส่ง Paper และรายการหนังสือเตรียมส่ง 
ให้กับหน่วยงาน คณะ ส านัก ภายใน มหาวิทยาลัย รายละเอียดดังนี้ 
 

ขั้นตอน การปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 
1 รายการออกเลขหนังสือส่ง/ค าสั่ง Paper หนังสือ

ที่คณบดีลงนามแล้ว 
สแกนหนังสือส่งที่ได้จองเลขไว้แล้ว เปลี่ยน
ชื่อไฟล์เป็นภาษาไทย โดยใช้ วัน เดือน ปี ที่
ลงวันที่ นั้น   
 

2 กรอกข้อมูลรายละเอียด  ประเภทหนังสือ เช่น หนังสือภายใน 
หนังสือภายนอก ค าสั่ง ชั้นความเร็ว ชั้น
ความลับ  วันที่  ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  สาขา/
แผนก/กอง  ชื่อเรื่อง  เรียน ส่งถึง
หน่วยงาน  ภายใน ภายนอก เลือก
ปลายทาง รายละเอียดหนังสือ  ส่วน
ราชการเจ้าของเรื่อง สาขา/แผนก/กอง ผู้
ลงนาม  ต าแหน่ง สิ่งที่ส่งมาด้วยถ้ามี  อัพ
โหลดเอกสารที่ได้เตรียมไว บันทึกใช้เลขที่
จอง 
 

3 ออกเลขหนังสือ/ส่ง เรื่อง เลขที่จอง/ออกเลข ปกติ  
 
 
 

4 รายการหนังเตรียมส่ง ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานต่างๆ ในช่องงาน
สารบรรณ ที่ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยฯ  กรณี PaPer 
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8.ตารางอธิบายข้ันตอน  การลงรับหนังสือภายนอก  Paper และรายการหนังสือรับภายนอก 
ให้กับหน่วยงาน คณะ ส านัก ภายใน มหาวิทยาลัย รายละเอียดดังนี้  
 
ขั้นตอน การปฏิบัติงาน ค าอธิบาย 

1 การลงรับหนังสือภายนอก  Paper เตรียมไฟล์สแกน เปลี่ยน
ชื่อเป็นภาษาไทย 

รายการประเภทหนัง หนังสือ
ภายนอก  Paper  กรอกข้อมูล
รายละเอียด  ประเภทหนังสือ 
เลขที่หนังสือส่ง ชั้นความเร็ว 
หนังสือลงวันที่  เลขทะเบียนรับ 
จากหน่วยงาน  ถึงหน่วยงาน  ระบุ
เลือกคณะ ฝ่าย ผู้รับหนังสือ   
เรื่อง เรียน อ้างถึง รายละเอียด สิ่ง
ที่ส่งมาด้วย   อัพโหลดเอกสารที่ได้
สแกนไว้แล้ว  เลือก  บันทึก 

2 
 

รายการหนังสือรับภายนอก หนังสือรับภายนอก ชื่อเรื่อง  เลขท่ี 
อว  ลงวันที่  
 

3 เสนอ เพื่อทราบ มอบหมาย อนุญาต อนุมัติ เลือกเสนอหนังสือ ทราบ /หัวหน้า
ส านักงาน   คณบดีสั่งการ/
มอบหมาย 
 

4 ปิดเรื่อง วัน/เดือน/ปี 
 
 

5 แจกจ่ายหนังสือ ส่งผู้รับมอบหมาย ผู้ปฏิบัติต่อไป 
 
 

6 หนังสือภายนอกดึง/คืนเรื่อง กรณีส่งผิด หรือต้องการดึงเรื่อง
กลับ ให้ระบุระดับหน่วยงาน หรือ
บุคคล 
 

7 หนังสือภายนอกทั้งหมด สามารถเรียกดูหนังสือรับภายนอก
ทั้งหมด สถานะ หนังสือ รับ เสนอ 
ปิดเรื่อง 
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1.ขั้นตอน วเิคราะห์ แยกประเภทหนังสือ  (Flow Chart) 
ผงักระบวนการ  (Flow Chart) ขั้นตอน/วธีิการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลาด าเนินการ 

  
 
 
 
 
รับเอกสารจากส านกังาน
อธิการบดีมหาวทิยาลยั
นราธิวาสราชนครินทร์ 
ช่องเอกสารคณะ
วทิยาศาสตร์ฯจากภายใน/
หน่วยงานภายนอก และ
จดหมาย  ท่ีงานสารบรรณ 
 
 
วเิคราะห์แยกประเภท
หนงัสือ พิจารณาหนงัสือท่ี
มีความส าคญั ด่วน ด่วน
ท่ีสุด   แจง้ใหผู้เ้ก่ียวขอ้ง
รับทราบทนัที   
 
 
สแกนหนงัสือภายใน 
ภายนอก เปล่ียนไฟลเ์ป็น
ภาษาไทย โดยใช ้ปี/ เดือน/ 
วนั/ ช่ือเร่ือง  
 

ระบวนการ  (Flow Chart) 

 
 
 
 
 
หนงัสือหรือเอกสารท่ีรับ
จากหน่วยงานภายในและ
หน่วยงานภายนอก 
จดหมายต่างๆ 
 
 
 
 
 
หนงัสือรับ ภายใน 
ภายนอก   
 
 
 
 
 
หนงัสือรับ ภายใน 
ภายนอก   
 

 
 
 
 
 
45 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 นาที/ต่อ 1 ฉบบั  
กรณีเร่ืองด่วนท่ีสุด
ปฏิบติัทนัท่ี 
 
 
 
 
7 นาที/ต่อ 1 ฉบบั 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ส้ินสุด 

A 
 
 
 

จนท.สารบร
รณ 

 

ส านกังานอธิการบดี/

เจา้ของเร่ือง 
 

 

 



17 

 

2.รายละเอยีดขั้นตอน การลงรับหนังสือรับภายใน  Paper  ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
 

ผงักระบวนการ  (Flow chart) ขั้นตอน/วธีิการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ลงทะเบียนรับหนงัสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ เลือกรายการ
หนงัสือรับภายใน Paper  กรอก
ขอ้มูลรายละเอียด เลือกประเภท
หนงัสือ ภายใน ภายนอก เลขท่ี
หนงัสือส่ง ชั้นความเร็ว ลงวนัท่ี เลข
ทะเบียน จากหน่วยงาน ถึง
หน่วยงาน ระบุเลือก คณะ ฝ่าย ผูรั้บ
หนงัสือส านกังานคณบดี เร่ือง เรียน 
อา้งถึง รายละเอียด ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย 
อพัโหลดเอกสารท่ีไดส้แกนไวแ้ลว้
เลือก บนัทึก 
 

เสนอ หวัหนา้ส านกั/ คณบดี 
เพื่อทราบ มอบหมาย อนุญาต  
อนุมติั พิจารณา คณบดีสั่งการ ผา่น/
ไม่ผา่น 
 
แจกจ่ายหนงัสือ  แต่ละฝ่าย ผูรั้บ
มอบหมายผูป้ฏิบติังาน  ลง
รายละเอียดผูรั้บมอบในเอกสาร
ฉบบัจริง 
 

ปิดเร่ือง ลงวนัท่ี เดือน พ.ศ. 
 
 

 

 
 
 

หนงัสือรับภายใน 
Paper   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 

 
 
 

7 นาที/ต่อ 1 ฉบบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 นาที/ต่อ 1 ฉบบั 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 

7 นาที/ต่อ 1 ฉบบั 

 

A 

 

จนท.สารบรรณ 
 

 

 
 

หวัหนา้ส านกังาน/
คณบดี สัง่การ 

 

จนท.สารบรรณ 
 

ส้ินสุด 

 

ไม่ถูกต้อง

ตอ้ง
ถูกตอ้ง
ถูกตอ้ง 

ถูกต้อง 
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3.รายการรับหนังสือรับภายในระบบ E doc  
ผงักระบวนการ  (Flow chart) ขั้นตอน/วธีิการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลาด าเนินการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกรายการหนงัสือรับภายใน  
วเิคราะห์ประเภทหนงัสือ 
เลือกหนงัสือท่ียงัไม่ลงรับ เลือก
ช่ือเร่ือง ลงรับ  (รายการยกเลิกลง
รับ)  
 

 

 

 

เลือกรายการหนงัสือรับภายใน 
ลงรับ  
 

 

 

 

 

 

 เสนอ หวัหนา้ส านกังานคณบดี  
เสนอ คณบดี พิจาณาสัง่การมอบ
แต่ละฝ่ายฯ 
 

 

 

 

แจกจ่ายหนงัสือ ผูรั้บ
มอบหมายแต่ละฝ่าย 
ผูป้ฏิบติังาน   
 

 

 

ปิดเร่ือง  วนั/เดือน/ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนงัสือเอกสารท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

หนงัสือเอกสารท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3  นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

 

 

 

 

3 นาที 

 

 

 

 

 

 

2 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จนท.สารบรรณ 

จนท.สารบรรณ 

 

หวัหนา้ส านกังาน 

/คณบดี  สัง่การ 

จนท.สารบรรณ 

ส้ินสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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4.รายละเอยีดขั้นตอน รายการร่าง ทาน ตรวจ เสนอ/รอลงนาม ออกเลข ส่ง ยกเลกิ หนังสือ ในระบบสาร
บรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

ผงักระบวนการ  (Flow chart) ขั้นตอน/วธีิการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เลือกรายการร่างหนงัสือใหม่ เลือก
หนงัสือภายใน/ภายนอก/ สั่งการฯ 
ลงวนัท่ี ส่วนราชการ  เจา้ของเร่ือง  
สาขา ฝ่าย เร่ือง  เรียน ส่ง ถึง
หน่วยงาน  เลือก พิมพร์ายละเอียด
ขอ้ความ ผูล้งนาม ต าแหน่ง สแกน
เอกสาร อพัโหลดเอกสารถา้มี  เลือก 
บนัทึก ทุกคร้ังท่ีมีการแกไ้ข รูป
เคร่ืองปร้ินมุมขวาดูหนงัสือฉบบั
เตม็ ผูร่้าง ยกเลิกหนงัสือ  กรณีท่ีคณบดี
ยงัไม่ลงนามเท่านั้น หากลงนามแลว้จะ
ยกเลิกไม่ไดทุ้กกรณี   
 

ทานตรวจสอบความถูกตอ้งแลว้
ทานหนงัสือ ระบบผูท้าน ผา่น ไม่
ผา่น 
 
 

เสนอ/รอลงนาม ผูต้รวจ หวัหนา้
ส านกังาน ตรวจสอบ แลว้ ผา่น / ไม่
ผา่น  กรณีผา่น หวัหนา้ส านกัเสนอ 
คณบดี ต่อไป 
 

 

 
 
 
 
เอกสารหนงัสือตน้
เร่ืองท่ีเคยส่งมา/เร่ืองท่ี
ยงัไม่เคยด าเนินการ
เป็นเร่ืองใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
10 นาที/ ต่อ 1 ฉบบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 นาท่ี/ ต่อ 1 ฉบบั  
 
 
 
 

7 นาท่ี/ ต่อ 1 ฉบบั  
 
 
 
 
 

 
 

A 

 

ผูป้ฏิบติังาน 
 

 

 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน/ เจ้าหน้าที่
งานสารบรรณ 

บรรณรบรรบรรณ 

ไม่ถูกต้อง

ตอ้ง
ถูกตอ้ง
ถูกตอ้ง 

ถูกต้อง 

B 

หวัหนา้ส านกังาน 
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5.รายละเอยีดขั้นตอน รายการหนังสือร่างตรวจไม่ผ่าน 
 

ผงักระบวนการ  (Flow chart) ขั้นตอน/วธีิการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ร่างหนงัสือใหม่  ผูป้ฏิบติังานร่าง
และทานหนงัสือ 
 
 
 

รายการหนงัสือตรวจไม่ผา่น 
เจา้หนา้ท่ีสารบรรณ  ทาน
รายละเอียดหนงัสือ ทาน/ไม่ผา่น   
ผูป้ฏิบติัสามารถเขา้ไปแกไ้ขและดู
รายละเอียดในระบุได ้
 

หวัหนา้ส านกังาน ทาน/ไม่ผา่น ผู ้
ปฏิบติัสามารถเขา้ไปแกไ้ขและดู
รายละเอียดท่ีระบุได ้ หากคณบดี
ตรวจไม่ผา่น  เจา้ของเร่ือง  ผูป้ฏิบติั
ไม่สามารถเห็นขอ้ความแกไ้ขได ้
หวัหนา้ส านกัแจง้แกไ้ขดู
รายละเอียดท่ีระบุไดท่ี้ หวัหนา้
ส านกังานคณบดี 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

หนงัสือตน้เร่ือง 
 
 
 
 

ส่ิงท่ีส่งมาดว้ยหรือ
เอกสารแนบ 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

A 

หวัหนา้ สนง. 
คณบดี 

 

ผูป้ฏิบติังาน 
 

 

 
 

จนท.สารบรรณ 

บรรรณ 

ส้ินสุด 
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6.รายละเอยีดขั้นตอน จองเลขทีห่นังสือส่ง เลขทีค่ าส่ัง 
ผงักระบวนการ  (Flow chart) ขั้นตอน/วธีิการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เลือกรายการจองเลขท่ีหนงัสือส่ง/
ค าสั่ง จองเลข ระบุจ านวนเลขท่ีจอง 
 
 

กรอกขอ้มูล  คณะ/หน่วยงาน  
สาขา/แผนก/กอง  ช่ือเร่ือง  ผูจ้อง  
หากจองช่ือเร่ืองคา้งไวใ้นระบบจะ
ดึงมาใชก้รณีช่ือเร่ืองซ ้ ากนัในคร้ัง
ถดัไป 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

3 นาที 
 
 
 

3 นาที 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

 

ผูป้ฏิบติังาน 
 

 

 
 

 

ผูป้ฏิบติังาน 
 

 

 
 

ส้ินสุด 
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7.รายละเอยีดขั้นตอน การออกเลขหนังสือส่ง Paper และรายการหนังสือเตรียมส่ง 
 

ผงักระบวนการ  (Flow chart) ขั้นตอน/วธีิการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลาด าเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ส่งไฟลส์แกนหนงัสือส่งให้
เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณ  
 
 
 

กรอกรายละเอียด ประเภทหนงัสือ  
ภายใน/ภายนอก/ค าสั่ง/ชั้นความเร็ว  
สาขา/แผนก/กอง เร่ือง เรียน ส่งถึง 
หน่วยงาน  ภายใน ภายนอก เลือก 
ปลายทาง 
ลงวนัท่ี ช่ือเร่ือง  ส่วนราชการ
เจา้ของเร่ือง สาขา/แผนก/กอง ผูล้ง
นาม ต าแหน่ง ส่ิงท่ีส่งมาดว้ยถา้มี 
อพัโหลดเอกสารหนงัสือ และได้
จองเลขไวแ้ลว้ เปล่ียนช่ือไฟลเ์ป็น
ภาษาไทย  
  
ออกเลขหนงัสือส่ง คน้หาช่ือเร่ือง 
เลขท่ีจอง 
 
 

รายการเตรียมส่ง หนงัสือไปยงั
หน่วยต่างๆ ระบุปลายทางทีก าหนด 
กรณีส่งภายนอกปลายทางจะระบุถึง
ผูป้ฏิบติั 

 
 
 
 

หนงัสือส่งท่ีคณบดีลง
นามแลว้ 
 
 
 

หนงัสือส่งท่ีคณบดีลง
นามแลว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนงัสือส่งท่ีคณบดีลง
นามแลว้ 
 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 
 

3 นาที 

 
 
 
 

A 

 

ผูป้ฏิบติังาน 
 

 

 
 

 

จนท.สารบรรณ 
 

 

 
 

 

จนท.สารบรรณ 
 

 

 
 

ส้ินสุด 
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8.รายละเอยีดขั้นตอน การลงรับหนังสือภายนอก  Paper  ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
 

ผงักระบวนการ  (Flow chart) ขั้นตอน/วธีิการ เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ระยะเวลาด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สแกนหนงัสือ อพัโหลดเอกสาร 
เปล่ียนช่ือ เร่ืองเป็นภาษาไทย 
ลงทะเบียนรับหนงัสือในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ เลือกรายการ
หนงัสือรับภายนอก Paper  กรอก
ขอ้มูลรายละเอียด เลือกประเภท
หนงัสือ ภายใน ภายนอก เลขท่ี
หนงัสือส่ง ชั้นความเร็ว ลงวนัท่ี เลข
ทะเบียน จากหน่วยงาน ถึง
หน่วยงาน ระบุเลือก คณะ ฝ่าย ผูรั้บ
หนงัสือ  เร่ือง เรียน อา้งถึง 
รายละเอียด ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย อพั
โหลดเอกสารท่ีไดส้แกนไวแ้ลว้
เลือก บนัทึก ไม่ถูกตอ้ง ยกเลิก ดึง
กลบั 
 

เสนอ หวัหนา้ส านกังาน/ คณบดี 
เพื่อทราบ มอบหมาย อนุญาต  
อนุมติั พิจารณา คณบดีสั่งการ  
ถูกตอ้ง/ไม่ถูกตอ้ง 
 

ปิดเร่ือง ลงวนัท่ี เดือน พ.ศ. 
 

แจกจ่ายหนงัสือ  แต่ละฝ่าย ผูรั้บ
มอบหมายผูป้ฏิบติังาน  ลง
รายละเอียดผูรั้บมอบในเอกสาร
ฉบบัจริง 

 
 
 

หนงัสือรับภายนอก  
Paper   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

8 นาที/ต่อ 1 ฉบบั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

3 นาที/ต่อ 1 ฉบบั 
 

5 นาที 
 

 

A 

 

จนท.สารบรรณ 
 

 

 
 

หวัหนา้ส านกังาน/
คณบดี สัง่การ 

 

จนท.สารบรรณ 
 

ส้ินสุด 

 

ไม่ถูกต้อง

ตอ้ง
ถูกตอ้ง
ถูกตอ้ง 

ถูกต้อง 
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ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน  
1 ปัญหาอุปสรรค  

1.1. การจัดส่งหนังสือ การรับหนังสือ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หน่วยงาน แผนก/ฝ่าย ยังมี
หลายหน่วยงานที่ไม่ได้บริหารจัดการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในภาพรวมของมหาวิทยาลัยไม่เปิดใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    

1.2. การร่าง/พิมพ์/ทาน หนังสือในระบบมีหลายขั้นตอน และแต่ละข้ันตอนจะต้องลงข้อมูลในระบบ
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  จองเลขท่ีหนังสือทุกครั้ง  เพื่อกันความล่าช้า และต้องวิเคราะห์เนื้อหาว่าจะด าเนินการ 
อย่างไร ที่ไหน เมื่อไหร่ และจัดส่งไปยังหน่วยงานใด ร่างหนังสือทุกครั้งจะต้องระบุ ข้อมูลปลายทางให้ถูกต้อง 
เช่น เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยนราธิวาส เลือก ส่งถึงหน่วยงาน   ส านักงานอธิการบดี  คลิ๊กเลือก 
มหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนครินทร์  หรือ ท าหนังสือ เรียน  ผู้อ านวนการกองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
ส่งถึงหน่วยงาน  ส านักงานอธิการบดี  คลิ้กเลือก กองส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  งานธุรการ  จะต้อง
ระบุปลายทางในระบบให้ถูกต้องหนังสือจะถึงปลายทางที่ถูกต้อง 

1.3. การพิมพ์หนังสือสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กรณีพิมพ์หลายหน้าจะท าได้ยาก
เนื่องจากระบบการพิมพ์ การตั้งค่าบรรทัดสุดท้ายของค าสั่งจะต้องมี /ข้อความหน้าทัดไปมุมขวาของหนังสือ  
 

2 แนวทางแก้ไข 
2.1. ผู้ปฏิบัติจะต้องวิเคราะห์  แยกประเภทหนังสือ ล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน ของหนังสือฉบับ

นั้น เพ่ือให้ด าเนินการได้ทันตามก าหนดเวลา และรอบการจัดส่งหนังสือ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานวางแผนการท างานได้ทันตามรอบการจัดส่ง เพ่ิมความระมัดระวัง รอบคอบในทุกขั้นตอนของการ
ปฏิบัติงานเมื่อลงข้อมูลในระบบครบถ้วนทุก 

2.2. การส่งหนังสือยังมีบางหน่วยงานที่ยังไม่ได้บริหารจัดการเช่นเดียวกันในภาพรวมมหาวิทยาลัย
นราธิวาสราชนคริทร์ ท าให้ปัญหาในเรื่องการส่งถึงหน่วยงานที่ยังไม่เปิดใช้ระบบ  แก้ไขด้วยการส่งผ่านทางสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือ Paperหรือการติดต่อประสานงานการปฏิบัติงานในช่องทางต่างๆ   

2.3. การแก้ปัญหากรณีพิมพ์ค าสั่งหลายๆหน้าเนื้อหา หรือข้อความมีจ านวนมากควรท าเป็นหนังสือ
เอกสารเพื่อความสะดวกรวดเร็ว 

 

3 การพัฒนางาน  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เป็นไปอย่างถูกต้อง มี

ประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ควรศึกษาหาความรู้จากคู่มือการปฏิบัติงาน หรือการเข้ารับการ
ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการด้านการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจน แลกเปลี่ยนเรียนรู้
การด าเนินงานกับหน่วยงานอื่นๆ ภายในมหาวิทยาลัยนราธิวาสราชนคริทร์ น ามาถ่ายทอดให้กับบุคลากร
ภายในหน่วยงาน เกิดการพัฒนางานการใช้งานระบบบริหารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อย่างมีประสิทธิภาพ 

  
4 ข้อเสนอแนะ  

ในการท างานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ บรรลุวัตถ ุ
ประสงค์ตามเป้าหมาย และมุ่งความส าเร็จในภาพรวม ทุกหน่วยงานจะต้องมีข้อตกลง ข้อก าหนดในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามทิศทางเดียวกัน เพ่ือเสริมสร้างการท างานให้มีประสิทธิภาพ หน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่
เป็นผู้ประสานงาน จะต้องทบทวนกระบวนงานอย่างต่อเนื่อง เพ่ือน าข้อผิดพลาด หรือที่ต้องปรับปรุงแก้ไข 
เพ่ือให้เกิดการพัฒนา ลดความขัดแย้ง ทั้งความคิดเห็น และข้อปฏิบัติที่ไม่เหมือนกัน    
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การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     1.1. พิมพ์ชื่อผู้ใช้ ในช่อง Username 
   1.2. พิมพ์รหัสผ่าน ในช่อง Password 
   1.3. กดปุ่ม Login 
เลือกที่จ าชื่อ Login หรือ Password ไว้ เมื่อเข้าระบบในครั้งต่อไป ช่อง Login จะปรากฏชื่อ Login ที ่
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ภาคผนวก 
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แบบฟอร์มสารบรรณ E doc 

1.หน้าแรกรายการต่างๆ ในระบบ 
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2.รายการร่างหนังสือส่งต่างๆ 
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3.ออกเลขที่หนังสือส่ง (paper)  
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4.รายการรับหนังสือภายใน Paper
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5.รายการรับหนังสือภายนอก Paper
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6.รายการหนังสือรับภายนอก/รายการรับหนังสือภายใน 
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7.รายการจองเลขที่หนังสือส่ง ค าสั่ง  
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