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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพื่อก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการ 
 1.2 เพื่อให้ความรู้ ความเข้าใจและภาระงานด้านสารบรรณและธุรการ 
 1.3 เพื่อก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการ 
2.  ขอบเขต 
 2.1 งานสารบรรณ 
 2.2 งานธุรการ 
3. ค านิยาม 

3.1 “งานสารบรรณ” คือ งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การ 
เก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

3.2 “งานธุรการ” คือ งานบริการด้านเอกสาร 
4. เครื่องมือและอุปกรณ์ 
 4.1 ระบบบริหารจัดการเอกสารภายในมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ CMU e-Document Version 2 
5. ผู้ปฏิบัติงาน 
 5.1 ผู้มีหน้าท่ีดูแลงานด้านสารบรรณและธุรการ ส านักงานส านัก 
6. การปฏิบัติงาน 

6.1 งานสารบรรณ 

ขอบข่ายของงานสารบรรณ 

จากความหมายของ ”งานสารบรรณ” ท าให้สามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่า 
เกี่ยวข้องกับเรื่องใดบ้าง เริ่มต้ังแต่ 

1. การผลิตหรือจัดท าเอกสาร (พิจารณา-คิด-ร่าง เขียน ตรวจร่าง-พิมพ์ ทาน ส าเนา-เสนอ-ลงนาม) 
2. การส่ง (ตรวจสอบ-ลงทะเบียน-ลงวันเดือนป-ีบรรจุซอง-น าส่ง) 
3. การรับ (ตรวจ-ลงทะเบียน-แจกจ่าย) 
4. การเก็บ รักษา และการยืม 
5. การท าลาย 

การปฏิบัติงานตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
ปัจจุบันนี้ การปฏิบัติงานสารบรรณของส่วนราชการต่าง ๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ซึ่งมีผลบังคับใช้ต้ังแต่วันท่ี 1 มิถุนายน 2526 ระเบียบฯ นี้ใช้บังคับกับส่วน 
ราชการอันได้แก่ กระทรวง ทบวง กรมหรือหน่วยงานอื่นของรัฐ ท้ังท่ีอยู่ในราชการบริหารส่วนกลาง(กระทรวง 
ทบวง กรม) ราชการบริหารส่วนภูมิภาค(จังหวัด อ าเภอ) ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น (กรุงเทพมหานคร เทศบาล 
องค์การบริหารส่วนจังหวัด องค์การบริหารส่วนต าบล (อบต.) เมืองพัทยา) และส่วนราชการท่ีประจ า อยู่ใน
ต่างประเทศด้วย แต่ไม่บังคับใช้กับรัฐวิสาหกิจ ท้ังนี้ ผู้รักษาการตามระเบียบฯ ดังกล่าว ได้แก่ ปลัดส านัก 
นายกรัฐมนตรี 
ความหมายของหนังสือราชการ 



 

                  
 

 รหัสเอกสาร :  UNISERV-DOC-QP-01 
ชื่อเอกสาร   : ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการ 
Revision : 00  
วันที่บังคับใช้ : 14 มีนาคม 2567 หน้าที่ :  3/19  

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 1) หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 2) 
หนังสือท่ีส่วนราชการม ีไปถึงหน่วยงานภายนอกซึ่งมิใช่ส ่วนราชการหรือท ี่ม ีไปถึงบ ุคคลภายนอก 3) หนังสือ ท่ี
หน่วยงานอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง ส่วนราชการ 4) เอกสารท่ีทางราชการจัดท า ขึ้น
เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 5) เอกสารท่ีทาง ราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ รวมถึง 
เอกสารท่ีประชาชนท่ัวไปมีมาถึง ส่วนราชการและเจ้าหน้าท่ีรับไว้เป็นหลักฐานก็จัดว่าเป็นหนังสือราชการด้วย 

ชนิดของหนังสือราชการ 
หนังสือราชการมี 6 ชนิด คือ 1) หนังสือภายนอก 2) หนังสือภายใน 3) หนังสือประทับตรา 4) หนังสือ 

ส่ังการ 5) หนังสือประชาสัมพันธ์ และ 6) หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษ ตราครุฑ เป็นหนังสือ

ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ ส่วนราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 2. 
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายใน
กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ (การใช้หนังสือภายในส่วนราชการ มักนิยม
ใช้เฉพาะเรื่องท่ีติดต่อภายในกรมเดียวกันเป็นส่วนใหญ่ หากมีหนังสือไปต่างกรมแม้อยู่ในกระทรวงเดียวกันมัก
นิยมใช้หนังสือราชการภายนอก)  

ความแตกต่างระหว่างหนังสือภายในกับหนังสือภายนอก  
ก. หนังสือภายใน มีความเป็นแบบพิธีน้อยกว่า กล่าวคือ ไม่ต้องลงท่ีต้ัง ไม่มี หัวข้ออ้างอิง หรือส่ิงท่ีส่ง

มาด้วย เป็นหัวข้อแยกออกมาและไม่ต้องมีค าลงท้ายโดยถือหลักความเป็นกันเอง เนื่องจากเป็นการติดต่อระหว่าง 
หน่วยงานในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดเดียวกัน ซึ่งเป็นท่ีรู้จักกันดีอยู่แล้ว หรือเป็นหน่วยงานในสังกัด
เดียวกัน 

ข. ขอบเขตการใช้หนังสือภายนอก ใช้ได้ทุกกรณี แต่หนังสือภายในจะใช้ได้เฉพาะการติดต่องานของ
หน่วยงาน ภายในกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวดัเดียวกันเท่านั้น จะใช้หนังสือภายในติดต่อกับหน่วยงานเอกชนท่ี
มิใช่ ส่วนราชการหรือกับบุคคลภายนอกไม่ได้ 

3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที ่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส ่วนราชการระดับกรมข ึ้น ไป 
โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปเป็น 
ผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และ ระหว่าง
ส่วนราชการกับบุคคลภายนอกเฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องส าคัญ 

4. หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ได้แก่ ค าส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 
4.1 ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท ี่ผู้บังคับบัญชาส ั่งการให้ปฏ ิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ให้ใช้กระดาษ 

ตราครุฑ 
4.2 ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท ี่ผู้ม ีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้โดยอาศ ัยอ านาจของกฎหมายหรือไม ่ก็ 

ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
4.3 ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท ี่ผู้ม ีอ านาจหน้าท่ีก าหนดให ้ใช้ โดยอาศ ัยอ านาจของกฎหมายท่ี 

บัญญัติให้กระท าได้ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
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5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
5.1 ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศ หรือช้ีแจงให้ทราบ หรือแนะแนวทาง 

ปฏิบัติ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
5.2 แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการของทาง 

ราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ให้ใช้กระดาษครุฑ 
5.3 ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

6. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้นนอกจากท่ีกล่าว
แล้วข้างต้น หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วน
ราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออื่น 

6.1 หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน 
เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ให้ใช้กระดาษครุฑ 

6.2 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติของท่ี
ประชุมไว้เป็นหลักฐาน 

6.3 บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาสั่งการแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ี หรือหน่วยงานระดับต่ ากว่า ส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ
ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

6.4 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อ เป็น
หลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย หรือหนังสือของ 
บุคคลภายนอกท่ียื่นต่อเจ้าหน้าท่ี และเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบ 
ตามท่ีกระทรวง ทบวง กรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท า ตาม
แบบ เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา ค าร้อง เป็นต้น 
            หนังสือท่ีจัดท าขึ้นโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีส าเนาเก็บไว้ท่ี
หน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ ส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์และ
ตรวจ ลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพิ่มพยัญชนะ ว 
หน้าเลข ทะเบียนหนังสือส่งซึ่งก าหนดเป็นเลขท่ีหนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มต้ังแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงส้ิน
ปีปฏิทิน  หรือใช้เลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด การปฏิบัติต่อหนังสือเวียน 
เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้วเห็นว่า เรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงานหรือบุคคลใน บังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับ
ทราบด้วย ก็ให้มีหน้าท่ีจัดท าส าเนาหรือจัดส่งให้หน่วยงานหรือบุคคล เหล่านั้นโดยเร็ว 

เบ็ดเตล็ด 
การระบุช้ันความเร็วของหนังสือราชการ หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและ

ด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
1. ด่วนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
3. ด่วน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าท่ีจะท าได้ ท้ังนี้ ให้ระบุช้ันความเร็วด้วยอักษรสีแดง 
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ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาท่ีกำหนด ให้ระบุค าว่า ด่วน แล้วลง วัน เดือน ปี และ
ก าหนดเวลาท่ีต้องการให้หนังสือไปถึงผู้รับ ซึ่งระบุหน้าซองภายในเวลาท่ีก าหนด เรื่องราชการท่ีจะด าเนินการหรือ
สั่งการด้วยหนังสือไม่ทัน ให้ส่งข้อความทางเครื่องมือสื่อสาร เช่น โทรศัพท์ เป็นต้น และให้ผู้รับปฏิบัติ เช่นเดียวกับ
ได้รับหนังสือ ในกรณีท่ีจ าเป็นต้องยืนยันเป็นหนังสือ ให้ท าหนังสือยืนยันตามไปทันที 

 

หนังสือราชการลับ 
ส าหรับหนังสือราชการลับ ในระเบียบงานสารบรรณไม่ได้กล่าวถึงแนวทางปฏิบัติในเรื่องนี้ เพราะ 

ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.2517 ก าหนดให้ส่วนราชการถือปฏิบัติอยู่แล้ว โดย 
เฉพาะท่ีเกี่ยวกับหนังสือราชการลับ ได้ก าหนดช้ันความลับของหนังสือออกเป็น 3 ช้ัน คือ ลับท่ีสุด ลับมาก 
และลับ 

1. ลับท่ีสุด ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญท่ีสุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคลซึ่งหากความลับ ดังกล่าว
ท้ังหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท าให้เกิดความเสียหายหรือเป็น ภยันตรายต่อ
ความมั่นคง ความปลอดภัย หรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติหรือพันธมิตรอย่างร้ายแรง ท่ีสุด 

2. ลับมาก ได้แก่ ความลับท่ีมีความส าคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับ 
ดังกล่าวท้ังหมดหรือบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีได้ทราบ จะท า ให้เกิดความเสียหายหรือเป็น 
ภยันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบร้อยภายใน 
ราชอาณาจักรอย่างร้ายแรง 

3. ลับ ได้แก่ ความลับท่ีมีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหากความลับดังกล่าว 
ท้ังหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าท่ีได้ทราบจะท าให้เกิดความเสียหายต่อทางราชการ 
หรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

 
การปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือราชการลับ 

1. การลงทะเบียนเอกสารลับ ส่วนราชการต้องลงหลักฐานในทะเบียนเอกสารลับเพื่อควบคุมการรับ 
การด าเนินการ การส่ง การเก็บรักษา และการแจกจ่ายเอกสารลับให้เป็นไปโดยถูกต้อง และให้หัวหน้าส่วน 
ราชการดังกล่าวแต่งต้ังบุคคลท่ีได้รับความไว้วางใจและได้ผ่านการตรวจสอบประวัติ และพฤติการณ์ตามช้ัน 
ความลับท่ีจ าเป็นต้องปฏิบัติ เป็นเจ้าหน้าท่ีควบคุม รับผิดชอบ เรียกว่า “นายทะเบียนเอกสารลับ” และ 
“ผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับ” ของส่วน ราชการนั้น ๆ 

2. การแสดงช้ันความลับของเอกสารท่ีเป็นความลับ โดยปกติให้ประทับหรือเขียนตัวอักษรตามช้ัน 
ความลับท่ีกึ่งกลางหน้ากระดาษท้ังด้านบนและด้านล่างของทุกหน้าเอกสารท่ีมีช้ันความลับนั้น ตัวอักษรต้องให้
มีขนาดโตกว่าตัวอักษรธรรมดา และใช้สีแดงหรือสีอื่นท่ีเห็น เด่นชัด 

3. การบรรจุซอง 
ก. เอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมาก จะต้องบรรจุซองหรือห่อทึบแสงสองช้ันอย่างมั่นคง เอกสาร

ดังกล่าวต้อง บรรจุอยู่ในซองหรือห่อช้ันใน พร้อมด้วยใบรับเอกสารลับตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ แต่ใบรับ
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เอกสารลับ ไม่ต้องก าหนดช้ันความลับ ให้ระบุแต่เพียงเอกสาร วัน เดือน ปี จ านวน และหมายเลขฉบับของ
เอกสาร และให้มีข ้อความอ ื่นเท่าท ี่จ าเป็นต้องใช้ หลักฐานเท่านั้น ห้ามเขียนช่ือเรื่องไว้ในใบรับเอกสารลับ ใบรับ
เอกสารลับนี้ จะต้องส่งคืนส่วน ราชการผู้ส่งเอกสารลับโดยเร็วท่ีสุด และส่วนราชการผู้ส่งเอกสารนั้นจะต้องเก็บ
รักษาใบรับ เอกสารลับนี้ไว้จนกว่าจะได้รับเอกสารลับกลับคืน หรือเอกสารลับถูกท าลายหรือยกเลิกช้ันความลับ
แล้ว บนซองหรือห่อช้ันในให้จ่าหน้าโดยลงเลขท่ีเอกสาร ช่ือ หรือต าแหน่งผู้รับ และส่วนราชการของผู้ส่ง พร้อม
ท้ังท าเครื่องหมาย “ลับท่ีสุด” หรือ “ลับมาก” ท้ังด้านหน้าและด้านหลัง ส่วนซองหรือห่อช้ันนอกนั้นห้ามท า 
เครื่องหมายแสดงช้ันความลับ 

ข. เอกสารช้ันลับ จะต้องบรรจุซองหรือห่อสองช้ันอย่างมั่นคง ซองหรือห่อช้ันนอกต้องทึบแสง 
หากต้องการใบรับเอกสารลับ ให้บรรจุใบรับนั้นไว้ในซองหรือห่อช้ันใน ร่วมกับเอกสารด้วย 

4. การปิดผนึก เอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมาก ผู้ปิดผนึกคือบุคคลผู้มีอ านาจก าหนดช้ันความลับของ 
เอกสาร หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย หรือนายทะเบียนเอกสารลับ หรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับของส่วน 
ราชการนั้น ส่วนเอกสารช้ันลับ ผู้ปิดผนึกคือบุคคลดังกล่าวแล้วหรือข้าราชการช้ันตรีหรือเทียบเท่าขึ้นไปผู้มี 
หน้าท่ีเกี่ยวข้องกับเอกสารนั้น การปิดผนึกให้ผู้ปิดผนึกลงลายมือช่ือก ากับไว้บนรอยท่ีปิดผนึกของซองหรือห่อ
ช้ันใน แล้วใช้แถบกาวชนิดใสปิดทับบนลายมือช่ือและเครื่องหมายแสดงช้ันความลับอีกอย่างหนึ่ง 

5. การส่งเอกสารลับ เอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมาก ให้ส่งตรงต่อนายทะเบียนเอกสารหรือผู้ช่วยนาย
ทะเบียนเอกสารลับเพื่อลงทะเบียนเอกสารลับเสียก่อน ไม่ว่าจ่าหน้าซองหรือห่อของเอกสารนั้นจะระบุช่ือ
หรือต าแหน่ง ก็ตาม เว้นแต่เมื่อมีเหตุผลเป็นพิเศษจึงยอมให้ส่งตรงต่อผู้รับตามจ่าหน้าซองให้เป็นผู้รับเอกสาร
ได้ ส่วนการส่งเอกสารช้ันลับและปกปิดก็ปฏิบัติเช่นเดียวกันเว้นแต่จะส่งผ่านเจ้าหน้าท่ีรับส่งหนังสือราชการ 
ธรรมดาไปยังนายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับก็ได้ หรือมีเหตุผลพิเศษจึงยอมให้ส่ง
ตรงผู้รับ เช่นเดียวกับเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก 

6. การรับ เอกสารช้ันลับท่ีสุดและลับมากท ี่จ ่าหน้าซองหรือห ่อช้ันในระบุถึงช่ือบ ุคคลใดบุคคลหนึ่ง 
โดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมกับระบุต าแหน่ง แล้วให้บุคคลนั้น หรือ ผู้ได้รับมอบหมายจากผู้นั้นโดยตรงเป็นผู้
เปิดซอง และลงช่ือในใบรับเอกสารลับ แล้วให้น าเอกสารไปลงทะเบียนเอกสารลับท่ีนายทะเบียนเอกสารลับ 
หรือผู้ช่วยนายทะเบียนเอกสารลับเสียก่อน จึงด าเนินการต่อไปได้ ถ้าเป็นกรณีเร่งด่วนอาจด าเนินการไปก่อน
ได้ แล้วให้น ามาลงทะเบียนในโอกาสแรก  ถ้าจ่าหน้าซองหรือห่อช้ันในระบุถึงต าแหน่ง ก็ให้ ผู้ครอง       
ต าแหน่ง หรือ ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก ผู้ครองต าแหน่งนั้น หรือ นายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยฯท่ีมีสิทธิ
เข้าถึงเอกสารลับท่ีสุด และลับมากเป็นผู้เปิดซองและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ แล้วให้ด าเนินการลงทะเบียน
เช่นเดียวกัน เมื่อลงทะเบียนแล้วให้น าเอกสารนั้นส่งมอบโดยตรงให้แก่บุคคลท่ีถูกระบุช่ือโดยเร็ว แต่ถ้าเป็น
เอกสารท่ีระบุต าแหน่งแล้ว อาจพิจารณามอบให้แก่ส่วนราชการที่มีหน้าที่ด าเนินการในช้ันต้น แทนบุคคลที่ถูกระบุ
ต าแหน่งนั้นด าเนินการก่อน ในกรณีท่ีบุคคลท่ีเอกสารนั้นระบุช่ือหรือต าแหน่งยังไม่สามารถด าเนินการต่อ
เอกสารได้ในทันที ให้น าเอกสารนั้นมาเก็บไว้ตามระเบียบการเก็บรักษาเอกสารลับท่ีสุดและลับมาก ส่วน
เอกสารช้ันลับ และปกปิดที่จ่าหน้าซองหรือห่อช้ันในถึงต าแหน่ง ให้บุคคลผู้ครองต าแหน่งน้ันหรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายหรือนายทะเบียนเอกสารลับหรือผู้ช่วยฯ เป็นผู้เปิดซองหรือห่อและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ ถ้ามี
แต่ซองหรือห่อช้ันใน จ่าหน้าระบุถึงช่ือบุคคลหนึ่งโดยเฉพาะ หรือระบุช่ือพร้อมกับระบุต าแหน่งแล้ว บุคคลผู้
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ถูกระบุช่ือท่ีหน้าซอง หรือผู้ได้รับมอบหมายโดยตรงเท่านั้นเป็นผู้เปิดและลงช่ือในใบรับเอกสารลับ ส าหรับ
เอกสารช้ันปกปิดท่ีซอง หรือห่อช้ันเดียว ให้เจ้าหน้าท่ีผู้เปิดซองหรือห่อ ส่งเอกสารนั้นให้แก่นายทะเบียน
เอกสารลับหรือผู้ช่วยฯ ทันที 

หนังสือราชการภาษาอังกฤษ (ภาคผนวก 4 แห่งระเบียบฯ) 
หนังสือราชการภาษาอังกฤษ แบ่งออกได้เป็น 2 ประเภทคือ หนังสือท่ีลงช่ือและหนังสือท่ีมิต้องลงช่ือ 

หนังสือท่ีลงช่ือ มี 3 ชนิด ได้แก่ 
1. หนังสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี (First Person Formal Note) มี 2 แบบ คือ แบบท่ีใช้ในการติดต่อ 

ทางการทูตระหว่างส่วนราชการไทยกับส่วนราชการต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ และแบบท่ีใช้
ใน การติดต่อระหว่างส่วนราชการไทยกับหน่วยงานท่ัวไป 

2. หนังสือราชการท่ีไม่เป็นแบบพิธี (First Person Informal Note) ใช้ใน 2 กรณี คือ ส่วนราชการ 
ไทยมีไปถึงส่วนราชการต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ และ ส่วนราชการไทยมีไปถึงหน่วยงาน 
เอกชน เป็นหนังสือท่ีเขียนโดยใช้สรรพนามบุรุษท่ี 1 และต้องลงช่ือ ใช ้ส าหรับเรื่องท่ีมีความส าคัญลดหล ั่นมา 
จากหนังสือราชการท่ีเป็นแบบพิธี เช่น การสืบถามข้อความหรือขอทราบข้อเท็จจริงบางประการ นอกจากนั้น 
อาจใช้ติดต่อกับส่วนราชการ ต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศในกรณีท่ีประสงค์จะเน้นความสัมพันธ์ 
ส่วนบุคคล 

3. หนังสือกลาง (Third Person Note หรือ Note Verbal) คือ หนังสือราชการท่ีใช้สรรพนามบุรุษ ท่ี 
3 และประทับตราช่ือส่วนราชการ โดยหัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
ขึ้นไปมอบหมาย หนังสือประเภทนี้เป็นหนังสือท่ีส่วนราชการไทยใช้ติดต่อกับส่วนราชการต่างประเทศหรือ
องค์การระหว่างประเทศ โดยท่ัวไปให้เขียนจากหน่วยงานถึงหน่วยงาน แต่ในบางกรณีอาจเขียนจากต าแหน่ง 
ถึงต าแหน่งก็ได้  

หนังสือที่มิต้องลงชื่อ มี 2 ชนิด ได้แก่ 
1. บันทึกช่วยจ า (Aide-Memoire) คือ หนังสือที่ใช ้ส าหรับยืนยันข้อความในเรื่องท่ีได้สนทนา เช่น ช้ีแจง

ข้อเท็จจริง ขอร้องเรื่องต่าง ๆ หรือประท้วงด้วยวาจา หรือแสดงท่าทีให้อีกฝ่ายหนึ่งทราบ โดยปกติใช้ยื่น ให้แก่
อีกฝ่ายหน่ึงหรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือน าส่งก็ได้ 

2. ยื่นให้แก่อีกฝ่ายหนึ่งหรืออาจส่งไปโดยมีหนังสือน าส่งก็ได้ 

การรับและส่งหนังสือ 
การรับหนังสือ 

การรับหนังสือ ได้แก่ การรับและเปิดซองหนังสือ ลงเวลา ลงทะเบียน และควบคุมจ าหน่ายหนังสือท่ี 
ได้รับเข้ามาจากภายนอก ไปให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานและติดตามเรื่อง 

ขั้นตอนในการรับหนังสือ 
1. ตรวจสอบหนังสือท่ีเข้ามา 
2. แยกประเภทหนังสือ 
3. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง 
4. เปิดซองและตรวจเอกสาร 
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5. ประทับตรารับหนังสือ 
6. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
7. ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการ 

การส่งหนังสือ 
หนังสือท่ีจะส่งออกไปนอกหน่วยงาน ได้แก่ หนังสือท่ีหน่วยงานเจ้าของเรื่องท าเสร็จเรียบร้อยแล้ว และ 

น าเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนามเพ่ือด าเนินการส่งออก 
ขั้นตอนในการส่งหนังสือ 
1. หน่วยงานเจ้าของเรื่องตรวจสอบความเรียบร้อย เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้ว เอกสารท่ีจะ

ส่งไปด้วยครบถ้วน เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยแล้วให้ส่งเรื่องให้ หน่วยงานสารบรรณกลางเพื่อส่งออก 
2. ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง 
3. ลงเลขท่ีและวันเดือนปีในหนังสือท่ีจะส่งอออก และส าเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลขทะเบียนส่งและวัน เดือนปี

ในทะเบียนหนังสือส่ง ตามข้อ 2 
4. ตรวจสอบความเรียบร้อย 
5. บรรจุซอง ปิดผนึกและจ่าหน้าซอง 
6. น าส่งผู้รับทางไปรษณีย์หรือโดยเจ้าหน้าที่น าสาร 
7. คืนส าเนาคู่ฉบับพร้อมต้นเรื่องให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยเก็บ 

 
 
การเก็บรักษา และท าลายหนังสือ 
การเก็บหนังสือ 

แบ่งประเภทการเก็บออกเป็น 3 ประเภท คือ การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บไว้เพื่อใช้ในการ ตรวจสอบ 
และการเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว 

การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ียังปฏิบัติไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง 
           การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็นจะต้องใช้ใน 
การตรวจสอบเป็นประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการตามระเบียบสารบรรณ ให้เจ้า 
ของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ 
           การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรท่ีจะต้อง ปฏิบัติ
ต่อไปอ ีก การเก ็บหนังส ือประเภทนี้เป็นการเก็บไว้เพ ื ่อรอการท าลายและความถี่ในการน ามาใช้งานมีไม่มากนัก และ
เพื่อเป็นการลดภาระของเจ้าของเรื่องผู้ปฏิบัติให้มีเวลาท าเรื่องท่ียังไม่ส้ินกระแสการด าเนินการ และเพื่อให้มีหน่วย
ท่ีทำหน้าท่ีเรื่องนี้โดยเฉพาะ ระเบียบงานสารบรรณจึงก าหนดให้มีการจัดต้ังศูนย์เก็บ หรือ หน่วยเก็บกลางเพ ื่อท า
หน้าท่ีร ับผิดชอบงานด้านนี้ให้แก่หน่วยงานในสังก ัด 
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 อายุการเก็บหนังสือ 
ระเบียบงานสารบรรณได้ก าหนดอายุการเก็บหนังสือไว้ว่า โดยปกติให้เก็บหนังสือต่าง ๆ ไว้ไม่น้อยกว่า 10 

ปี เว้นแต่หนังสือดังต่อไปนี้ 
1. หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ ให้ปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ 
2. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี ส านวนของศาลหรือของพนักงานสอบสวนหรือหนังสืออื่นใดท่ีได้มี

กฎหมายหรือระเบียบแบบแผนก าหนดไว้เป็นพ ิเศษแล ้ว การเก็บให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผนว่า
ด้วยการนั้น 

3. หนังสือเกี่ยวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี สถิติ หลักฐาน หรือเรื่องท่ีต้องใช้ 
ส าหรับศึกษาค้นคว้า หรือหนังสืออื่นในลักษณะเดียวกัน ให้เก็บไว้เป็นหลักฐานทางราชการตลอดไป หรือ ตามท่ี
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรก าหนด 

4. หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้ว และเป็นคู่ส าเนาท่ีมีต้นเรื่องจะค้นได้จากท่ีอื่น ให้เก็บไว้ไม่น้อย กว่า 
5 ปี 

5. หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญและเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อด าเนินการแล้ว
เสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

6. หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสารสิทธิ โดยปกติหนังสือทางการเงินต้องเก็บไว้ไมน่้อยกว่า 10 ปี 
บางกรณีหรือบางเรื่องแม้จะครบก าหนด 10 ปีแล้ว อาจจะยังไม่สามารถขอท าลายได้ เนื่องจากยังต้องเก็บ ไว้เพื่อ
รอการตรวจสอบหรือเก็บไว้เป็นหลักฐาน อย่างไรก็ตาม ในกรณีหนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงินซึ่งมิใช่เอกสาร สิทธิ 
หากเห็นว่า ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลายได้ 

 
การยืม 
การยืมหนังสือท่ีส่งเก็บแล้ว มีหลักเกณฑ์ให้ปฏิบัติดังนี ้

1. ผู้ยืมจะต ้องแจ้งให ้ทราบว่า เรื่องท ี่ย ืมน้ันจะน าไปใช้ในราชการใด 
2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีเก็บ แล้วลงช่ือรับเรื่องท่ียืมไว้ในบัตรยืมหนังสือและ

เจ้าหน้าท่ีรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงล าดับ วันท่ี เดือน ปี ไว้เพื่อติดตาม ทวงถาม ส่วนบัตรยืมหนังสือนั้นให้ 
เก็บไว้แทนหนังสือท่ีถูกยืมไป 

3. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกอง ขึ้น
ไปหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 
 4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ ระดับ
แผนกขึ้นไปหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย 

5. ห้ามมิให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือ เว้นแต่จะให้ดู หรือคัดลอกหนังสือ ท้ังนี้ จะต้องได้รับอนุญาตจาก
หัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไปหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายก่อน 

 
การท าลายหนังสือ 

หนังสือราชการท่ีหมดความจ าเป็นในการใช้งานและเก ็บไว้จนครบอาย ุการเก ็บตามท ี่ระเบียบสารบรรณ 
ก าหนดแล้ว  เพื่อมิให้เป็นภาระแก่ส่วนราชการ  จ าเป็นต้องน าออกไปท าลาย เพื่อช่วยให้ส่วนราชการต่าง ๆ มี
สถานท่ีเก็บหนังสือได้ต่อไป 
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ขั้นตอนการท าลายหนังสือ 
1. ภายใน 60 วัน หลังจากวันส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือ ส ารวจท่ีครบ 

ก าหนดอายุการเก็บในปีนั้น ไม่ว่าจะเป็นหนังสือท่ีเก็บไว้เองหรือท่ีฝากเก็บไว้ท่ีกองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรม 
ศิลปากร แล้วจัดท าบัญชีหนังสือขอท าลายเสนอหัวหน้า ส่วนราชการระดับกรมเพื่อพิจารณาแต่ง ต้ัง 
คณะกรรมการท าลายหนังสือ 

2. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม แต่งต้ังคณะกรรมการท าลายหนังสือ ประกอบด้วย ประธาน 
กรรมการและกรรมการอีกอย่างน้อยสองคน โดยปกติให้แต่งต้ังจาก ข้าราชการ ต้ังแต่ระดับ 3 หรือเทียบเท่า ขึ้น
ไป คณะกรรมการท าลายหนังสือมีหน้าท่ี ดังนี้ 

 2.1 พิจารณาหนังสือท่ีจะขอท าลายตามบัญชีหนังสือขอท าลาย หนังสือท่ีจะท าลายได้ต้องครบอายุ 
การเก็บแล้วตามประเภทของหนังสือนั้น ๆ ถ้าเป็นหนังสือท่ีมีอายุการเก็บยังไม่ครบก าหนด ต้องเก็บไว้ให้ครบ 
อายุเสียก่อน 

 2.2 กรณีท่ีหนังสือนั้นครบอายุการเก็บแล้ว และคณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือนั้นยังไม่ควร 
ท าลาย และควรจะขยายเวลาการจัดเก็บไว้ ให้ลงความเห็นว่า จะขยายเวลาการเก็บไว้ถึงเมื่อใด ในช่อง “การ 
พิจารณา” ของบัญชีหนังสือขอท าลาย แล้วให้แก้ไขอายุการเก็บในตราก าหนดเก็บหนังสือ โดยให้ประธาน 
กรรมการท าลายหนังสือลงลายมือช่ือก ากับการแก้ไข 

 
2.3 ในกรณีท่ีคณะกรรมการมีความเห็นว่า หนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้กรอกเครื่องหมาย กากบาท 

ลงในช่อง “การพิจารณา” 
 2.4 เสนอรายงานผลการพิจารณา พร้อมกับบันทึกความเห็นแย้งของคณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อ หัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรม หรือผู้ว่าราชการจังหวัดแล้วแต่กรณีเพื่อพิจารณาสั่งการ 
2.5 ควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งมีคณะกรรมการคอยสังเกตการท าลาย 
 
 

 
 
 
งานธุรการ  เป็นงานในส่วนของส านักงานส านัก ส านักบริการวิชาการ  มีหน้าท่ีหลักในการให้บริการด้านเอกสาร ซึ่ง
มีภาระงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของธุรการ ดังนี้ 
งานธุรการ   มีหน้าท่ีรับผิดชอบ 
1. ลงทะเบียนหนังสือรับและออกเลขหนังสือส่ง ภายใน-ภายนอก มหาวิทยาลัย 
2.  ให้ข้อเสนอแนะเบ้ืองต้นในเรื่องท่ีรับผิดชอบ 
3.  ตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าเสนอแฟ้มผู้บริหาร และติดตามแฟ้ม 
4.  แยกแฟ้มคืนเจ้าของเรื่อง 
5.  รับ-ส่ง เอกสาร คณะ/หน่วยงาน 
6.  ร่างพิมพ์ หนังสือราชการท่ัวไป 

ภาระงานธุรการ 
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7.  จัดแยกเรื่องให้เจ้าของเรื่องเพื่อด าเนินการตามข้ันตอน 
8. ลงทะเบียนหนังสือช้ันความลับตามระเบียบของงานสารบรรณ 
9.  สืบค้นเอกสารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
10. จัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ตามระเบียบว่าด้วยงานสารบรรณ ในส่วนของงานสารบรรณ 
11.  เบิกจ่ายพัสดุ-ครุภัณฑ์เพื่อใช้ในส านักงานส านัก 
12. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 

ภาระงาน ขั้นตอนการด าเนินการ 

1. การรับ – ส่งเอกสาร 
- หนังสือรับจากหน่วยงานภายใน 
และภายนอก 

1. รับ – ส่ง เอกสารที่ศูนยร์ับส่งหนังสือ คณะและหน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย  
               จันทร์ – ศุกร์ เวลา 10.00 – 10.30 น. และ เวลา 14.00 – 14.30 น. 

2.  แยกประเภทเอกสาร 
3.  ลงรับในทะเบียนหนังสือรับ 
4.  ส่งเรื่องให้เจ้าของเรื่องท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ 
5.  ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการ 

- ธุรการเกษียนหนังสือ 
6.  น าเสนอหัวหน้างาน และผู้บริหารเพ่ือพิจารณาส่ังการ 
7.  ด าเนินการตามท่ีผู้บริหารส่ังการ 

  8. ด าเนินการเรียบร้อยตามก าหนดแล้วน าเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม ตามหมวดหมู่ตามระเบียบงาน 
      สารบรรณ 

2. เอกสารออกเลขส่ง 
- เอกสารที่รับจากเจ้าของเรื่องภาย 

ในส านักบรกิารวิชาการ 
- เตรียมส าหรับออกเลขเอกสาร 

1. รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง 
2.  ออกเลขเรียงล าดับในทะเบียนคุมหนังสือส่ง 
3. ส าเนาเก็บท ี่งานธุรการ 1 ช ุด เจ ้าของเร ื่อง 1 ช ุด 
4.   ต้นเรื่องส่งให้ คณะและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

  3. น าเสนอแฟ ้มผ ู้บริหารและติดตามแฟ้ม 1. รับแฟ้มจากเจ้าของเรื่องเสนอผ่านหัวหน้างาน/ฝ่าย 
2. จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนน าเสนอก่อน 
3. น าเสนอแฟ ้มผ ู้บริหาร 
4. ผู้บริหารสั่งการ 
5.  น าแฟ้มคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

ขั้นตอนการปฏิบััตัิงาน 
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4. สืบค้นข้อมูล 1. เจ้าของเรื่องแจ้งเรื่องท่ีต้องการสืบค้น (เรื่องเดิม) 
2. ตรวจสอบเอกสารว ่า จัดเก ็บเข้าแฟ้มในหมวดหม ู่อะไร 
3.  สืบค้นจากเครื่องคอมพิวเตอร์ และตู้เก็บแฟ้มเอกสาร 
4. ส าเนาเอกสารเรื่องท ี่ต ้องการส ืบค้นให้เจ ้าของเร ื ่องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

5. ร่าง – พิมพ ์โต้ตอบหนังสือ
ราชการ 

- หนังสือเกี่ยวก ับ ขอความอนุเคราะห์ 
ขอความร่วมมือ และ งานพิธีต่าง ๆ 

1. ศึกษาและท าความเข้าใจรายละเอียดเนื้อหาสาระของเรื่อง 
2. ระบุช่ือคณะ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องให้ถูกต้องและชัดเจน 
3.  เนื้อหาในหนังสือต้องให้ได้ใจความท่ีย่อ และส้ันท่ีสุด 
4. เสนอหัวหน้างานเพื่อกล่ันกรองและตรวจทานความถูกต้อง ของเน้ือหาและใจความ 

5.  น าเสนอผู้บริหารเพ่ือโปรดพิจารณาและลงนาม 
6. ออกเลขท ี่ของส่วนงาน 
7. ด าเนินการส่งให้ คณะ/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

  8. กรณีเป็นหนังสือภายนอก พิมพซ์องส่งไปรษณีย์ 

6.  สืบค้นเอกสารผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

1. ด าเนินการตรวจสอบและเช็คเอกสารทางผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

2. Print เอกสาร และน าเสนอผ่านหัวหน้างาน 
3. น าเสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ และพิจารณาต่อไป 

7. จัดเก ็บเอกสารให้เป ็นหมวดหมู่ 1. จัดท าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ เพ่ือเป็นระเบียบและง่ายต่อการสืบ ค้นหา 
2. เรื่องท ี่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว เก็บเข้าแฟ้มเป ็นหมวดหมู่ตามระเบ ียบงานสารบรรณ 

8.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 1. ประสานงานต่าง ๆ เกี่ยวกับขอรับการสนับสนุนบริจาคท าบุญ 
2. ให้บริการต้อนร ับและให้ความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ ภายในส านักบริการวิชาการ 
3. ช ่วยจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มในกรณีท่ีมีการประช ุม ภายในส านักงานส านัก 

    4. งานอื่น ๆ ตามที่ได ้รับมอบหมายจากผู้บังคับบ ัญชา 
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09.00 น. และ 13.00 น. 
เตรียมหนังสือท่ีจะส่งออก  คณะ/หน่วยงาน 

10.00 น. และ 14.00 น. 
รับ – ส่งเอกสารที่ศูนย์ส่งหนังสือ (กองกลาง) 

11.00 น. และ 15.00 น. 
ลงรับเอกสารและจ่ายให้เจ้าของเรื่อง 

08.30 น. เตรียมแฟ้มเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม 
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- ซองจดหมายระบุช่ือส่งถึงเจ้าตัว 

-  ซองระบถึุงผู้อ านวยการ ธุรการด าเนินการเปิด 

 

 

 

- เพื่อพจิารณากล่ันกรองความถูกต้อง 

 
        -    เพ่ือโปรดพิจารณา 

                                                                      -     เพื่อโปรดลงนาม 
                                                                       - เพ่ือโปรดทราบ 

 

ขั้นตอนการปฏิบััตัิงาน รัับเอกสาร 

       เสนอแฟ้มผ  ้บร  หาร 

เวลา 10.00 น. และ 14.00 น. รับ-ส่งหนังสือท่ี

ศูนย์ส่งหนังสือ 

แยกเร่ืองให้เจ้าของเร่ือง 

     ลงทะเบียนหนังสือรับ 

         ส่งเรื่องให้เจ้าของเรื่องด าเน นการ 

ธุรการด าเน นการในเรื่องที่เกี่ยวข้อง 

จัดแฟ ้มเสนอห ัวหน้างาน 

    รับแฟ้มจากผ ้บร หาร 

ด าเน นการตามเสนอและตามส่ังการ 
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- ส าเนาเก็บท่ีงานธุรการ 1 ชุด เจ้าของเรื่อง 1 ชุด 
 

 
- กรณีเรื่องเก ี่ยวก ับการเบ ิกจ่ายจะส่งให้ การเงิน 

 

ขั้นตอนการปฏิบััตัิงานออกเลขส่ง 

รับหนังสือจากเจ้าของเร่ือง 

ออกเลขลงทะเบียนหนังสือส่ง 

ต้นเรื่องส่งให้ คณะหน่วยงานและการเง นคณะ 

ธุรการเก ็บส าเนาเข ้าแฟ้มตามระเบ ียบงานสารบรรณ 
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- เพื่อพจิารณากล่ันกรองความถูกต้อง 

- และให้ข้อเสนอแนะ 

 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบััตัิงานในการเสนอแฟ้มผู้บริหาร 

รับแฟ้มจากเจ้าของเร่ือง 

จัดล าดับความส าคัญและเร่งด่วนก่อน 

เสนอหัวหน้างาน/ฝ่าย/เลขานุการส านัก 

น าเสนอแฟ ้มผ  ้บร หาร 

น าแฟ้มคืนเจ้าของเรื่องเพื่อด าเน นการต่อไป 
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-      1. ส านกังานส านัก 
- 2. ฝ่ายบริการวิชาการ 
- 3. ฝ ่ายบร ิการห ้องประช ุม 
- 4. ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ  

- ตรวจทานความถูกต้อง 
 

 

- ธุรการเก ็บส าเนา 1 ช ุด เจ ้าของเร ื่อง 1 ช ุด 
 

 
 
 
 
 
 

ััััข้ันตอนหนังสือส่ง 

รบัเอกสารจากเจ้าของเรื่อง 

       เสนอหัวหน้างาน/ฝ่าย/เลขานุการส านัก 

    เสนอแฟ้มผ  ้บร  หารเพ่ือลงนาม 

งานธุรการออกเลขหนังสือส่ง 

ธุรการด าเน นการส่งหนังสือให้ คณะ/หน่วยงาน/ 

ผ ้ท่ีเกี่ยวข้องด าเน นการ 
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-  นายอาทิตย์-น.ส.นันทนัช  จะผลัดเปล่ียนไปรับเอกสาร ในกรณีท่ี  

    นายอาทิตย์ หยุดหรือลาพักผ่อน 

 

- โดยพิจารณาความเร่งด่วนของเรื่อง 

 

 

- เพื่อพิจารณากล ั่นกรองความถูกต้อง 

- เพื่อโปรดพิจารณา/ส่ังการ 

- เพ่ือโปรดลงนาม 

 
 
 
 
 

ัััข้ันตอนหนังสือรบั 

    แยกเรื่องให้เจ้าของเรื่องที่เกี่ยวข้อง 

    รับเอกสารจากศ นย์ส่งหนังสือ 

    ลงทะเบียนหนังสือรับ 

        ส่งหนังสือให ้เจ้าของเร ื่องด าเน นการ 

        จัดแฟ้มเสนอหัวหน้างาน/ฝ่าย/เลขานุการส านัก 

     เสนอแฟ้มผ  ้บร  หาร 

ตรวจสอบแฟ้มและคืนต้นเรื่องให้เจ้าของเรื่องเพื่อด าเน นการตาม 

ผ ้บร หารส่ังการ 



 

                  
 

 รหัสเอกสาร :  UNISERV-DOC-QP-01 
ชื่อเอกสาร   : ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านสารบรรณและธุรการ 
Revision : 00  
วันที่บังคับใช้ : 14 มีนาคม 2567 หน้าที่ :  19/19  

 
 
 

 
 
7. เอกสารอ้างอิง 
 
       7.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
       7.2 ระเบียบส าส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
       7.3 ระเบียบส าส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 
       7.4 ระเบียบส าส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 
 
8. เอกสารแนบท้าย 
 

 




