
 

 
งานบริหารกิจการทั่วไป (ไสใหญ่) 

แผนกสารบรรณ                                                                 

แผนกสารบรรณ มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงานโดยให้บริการอ านวยความสะดวกพร้อม
ประสานงานและติดต่อสื่อสารภายในและภายนอกองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ ด าเนิ นการเกี่ยวกับการ
บริหารงานด้านเอกสารภายใต้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ และขั้นตอนการจัดท า
เอกสารหนังสือไว้เป็นหลักฐาน การรับ-ส่งหนังสือ การเก็บรักษา การยืมและการท าลาย การจัดเก็บเอกสาร
อย่างเป็นระบบ ง่ายต่อการค้นหาและท าได้อย่างรวดเร็ว ซึ่งช่วยให้การท างานของผู้ปฏิบัติงานด้านเอกสารมี
ประสิทธิภาพ ท าให้เกิดความคล่องตัวในการท างานของหน่วยงานและบรรลุผลส าเร็จ  ประกอบด้วย ๕ งาน 
ดังนี้ 

๑. คู่มือการรับหนังสือภายในหน่วยงาน 
๒. คู่มือการรับหนังสือภายนอกหน่วยงาน 
๓. คู่มือการส่งหนังสือภายใน/ส่งหนังสือภายนอก 
๔. คูม่ือการรับจดหมายและพัสดุจากไปรษณีย์ 
๕. คู่มือการส่งจดหมายและพัสดุทางไปรษณีย ์

วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
๒. ป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
๓. ง่ายต่อการค้นหา เมื่อต้องการต้นเรื่องของหนังสือ 

เป้าหมาย 
๑. เชิงปริมาณ 

๑.๑ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ  จ านวน ๓,๐๐๐ รายการต่อรอบประเมิน 
๑.๒ ผู้มาใช้บริการบุคลากร คณาจารย์ นักศึกษา  ทั้ง ๓ คณะ และบุคคลภายนอก 

๒. เชิงคุณภาพ 
๒.๑ การจัดเก็บเอกสารเป็นระบบค้นหาสะดวก รวดเร็ว  และสามารถตรวจสอบได้ 
๒.๒ ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่งถูกต้องสมบูรณ ์
๒.๓ ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

กลุ่มเป้าหมาย 
๑. นักศึกษา ทั้ง ๓ คณะ ได้แก่ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, คณะเทคโนโลยีการจัดการ,            
     คณะเกษตรศาสตร์ 
๒. เจ้าหน้าที่และอาจารย์ ทั้ง ๓ คณะ ได้แก่ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี, 
     คณะเทคโนโลยีการจัดการ,คณะเกษตรศาสตร์ 
๓. บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย 



 

 
๑. คู่มือการรับหนังสือภายในหน่วยงาน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.     

 
 

2.  
 
 
 

รับหนังสือ ภายในวิทยาเขต คณะ/งาน/
แผนกงานตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ จัดล าดับ ความส าคัญของหนังสือ 
ลงทะเบียนรบัหนังสือ ลงเลขรับหนังสือ 
จัดแยกแฟ้ม ตามสีแฟ้มหนังสือประเภท
เดียวกันให้อยู่แฟ้มเดียวกัน 
 

5 นาที สารบรรณ 

3.  
 
 
 
 

1.เกี่ยวกับการเงินส่งไปยังหัวหน้า ผ.การเงิน 
2.เกี่ยวการเรยีนการสอน เช่น นศ. 
ลงทะเบียนล้าช้า การขอผ่อนผัน การขอเปิด
รายวิชา ส่งหนังสือไปงานบริการการศึกษา 
3.เกี่ยวกับงานของวิทยาเขต ส่งเสนอผู้ ผอ. 
วข. 
4.หนังสือไม่ถูกต้อง ส่งคืนต้นเรื่อง 
5.หนังสือถูกต้อง เสนอ ผอ. 

10 นาที หน.งาน
บริหาร/หน.ผ.
การเงิน 

4.  
 
 
 
 

กระบวนการเสนอหนังสือใหผู้้บังคบับัญชา
ตามล าดับชั้น พิจารณากลั่นกรองให้ 
ความเห็น 

1 ช่ัวโมง ผอ.สนง.วข. 

 
5. 
 
 
 

 
 
 

กระบวนการเสนอหนังสือใหผู้้บังคบับัญชา 
พิจารณาสั่งการ 
 
 
 

1 วัน รองอธิการบด ี

 
6. 

 หนังสือท่ีผู้บังคับบัญชา พิจารณาสั่งการแล้ว 
ด าเนินการจัดท าส าเนาเก็บ 1 ชุด 

5 นาที ผ.สารบรรณ 

7.  
 
 
 

ส่งหนังสือไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง ตามที่
ผู้บังคับบัญชาสั่งการแล้ว 

10 นาที ผ.สารบรรณ 

8.  
 
 
 
 

เกษียณหนังสือออกในสมุดทะเบียนรับเป็น
ลายลักษณ์อักษร 

2 นาที ผ.สารบรรณ 

แยกหนังสือส่งส่วน

งานที่เกี่ยวขอ้ง 

ส าเนาหนังสือ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 

ส่งหนังสือไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ รองอธิการบดฯี 

เสนอ ผอ. วิทยาเขต 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 



 

๒. คู่มือการรับหนังสือภายนอกหน่วยงาน 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1.     

 
 

2.  
 
 
 

1.รับหนังสือภายนอก 
2.ตรวจสอบความถูกต้อง  
3.ลงทะเบียนรับหนังสือลงในระบบ e-doc 
4.แสกนหนังสือเข้าระบบ 
5.ออกเลขหนังสือจากระบบ e-document 

10 นาที ผ.สารบรรณ 

3.   
 
 
 
 

1.สรุปสาระส าคัญของหนังสือ 
2.เสนอความเห็นเบื้องต้นใน Acrobat 
3.ส่งไฟล์เข้าระบบ e-doc 
 

20 นาที ผ.สารบรรณ 

4.  
 
 
 
 

เสนอหนังสือผ่านระบบ e-doc ไปยัง ผอ. เพื่อ
พิจารณากลั่นกรองให้ความเห็น 
 

10 นาท ี ผู้อ านวยการ 

5.  
 
 

เสนอหนังสือผ่านระบบ e-doc ไปยัง รอง
อธิการ เพื่อพิจารณาสั่งการ 
 
 

10 นาท ี รอง
อธิการบดีฯ 

 
6. 
 
 
 

 
 
 

1.เข้าระบบ e- sig เพื่อ โหลดหนงัสือท่ีได้ผา่น
การพิจารณาสั่งการแล้ว  
2.บันทึกค าเกษียณลงในระบบ e-doc 
 
 

15 นาที ผ.สารบรรณ 

 
7. 

 แจกจ่ายไปยังส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง ด้วยระบบ e-
doc 
 

10 นาท ี ผ.สารบรรณ 

8.  
 
 
 

ยืนยันการสิ้นสุดของหนังสือในระบบ e-doc 5 นาที ผ.สารบรรณ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เกษียณหนังสือ 

บันทึกค าเกษียณ 

ส่งหนังสือไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ รองอธิการบดฯี 

เสนอ ผอ.วิทยาเขต 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 



 

๓. คู่มือการส่งหนังสือภายใน/ส่งหนังสือภายนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 
 

    

2.  
 
 
 

รับหนังสือจากคณะ/งาน/แผนกงาน ภายในวิทยา
เขตฯดรูายละเอียด รูปแบบ เนื้อหา สาระส าคญั
ของหนังสือมีความถูกต้อง ครบถ้วนถ้าไม่ถูกต้อง
คืนเจ้าของเรื่อง ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
 

5 นาที ผ.สารบรรณ 

3.  
 
 
 
 
 
 

รวบรวมหนังสือเสนอใส่แฟม้จัดแยกล าดับ
ความส าคญัตามสีแฟ้มหนังสือประเภทเดียวกันให้
อยู่แฟ้มเดียวกันสะดวกและง่ายตอ่การพิจารณา
ลงนาม 
 
 

1 วัน รอง 
อธิการบดีฯ 

4.  
 
 
  
 

หนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามแล้วกรอก
รายละเอียดการส่งหนังสือในทะเบียนส่งลงใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพือ่บันทึกเก็บ
ข้อมูลเข้าระบบและด าเนินการออกเลขหนังสือส่ง 
 

10 นาท ี ผ.สารบรรณ 

5.  
 
 
 
 
 

ส่งภายในมหาวิทยาลัย / ส่งทางไปรษณีย ์
ส่งหนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว ตรวจทาน
ความถูกต้องก่อนพับหนังสือบรรจใุส่ซองส่งไปยังผู้
ที่เกี่ยวข้องหน่วยงานภายนอก บรษิัท,ห้างร้าน,
หรือบุคคล ส่งทางไปรษณีย์ ส่วนภายใน
มหาวิทยาลยั ภายในวิทยาเขต/คณะ/งาน/แผนก
งาน ส่งผ่านระบบออนไลน์ ส าเนาเก็บ 1 ชุด  
 

10 นาท ี ผ.สารบรรณ 

 
6. 
 
 
 
 

 ส าเนาใบน าส่งไปรษณีย์จดัเก็บเข้าแฟ้ม จัดเรยีง
ตามวันท่ี 

2 นาที ผ.สารบรรณ 

7.  
 
 

   

 
 

รับหนังสือ/ตรวจทาน 

 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

เสนอ รองอธิการบด ี

 ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ส าเนาหนังสือ 

 



 

๔. คู่มือการรับจดหมายและพัสดุจากไปรษณีย์ 

 ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 
 

 
 

   

2.  
 
 
 
 

แยกจดหมายโดยพิจารณาว่าเป็นจดหมาย/
พัสดุที่ ส่งไปคณะ วิทยาเขตฯ นักศึกษา หรือ
ร้านค้าภายในวิทยาเขต 
 

30 นาที ผ.สารบรรณ 

3.  
 
 
 
 

โทรแจ้ งสารบรรณ ของคณ ะฯ หรือแจ้ ง
โดยตรงถึงผู้รับ 
 
 
 

40 นาที ผ.สารบรรณ 

4.  1. เมื่อผู้รับมารับจดหมายหรือพัสดุ ให้ท าการ
เซ็นรับ 
2. เก็บหลักฐานการรับเข้าแฟ้ม รับจดหมาย
พัสดุจากไปรษณีย์ 

1 ช่ัวโมง ผ.สารบรรณ 

5.  
 
 
 

 
 
 
 

  

 

แยกจดหมายและพัสด ุ

น าจ่ายถงึผู้รับ 

แจ้งเรื่องให้ผู้รับจดหมาย/พสัดุ

ทราบ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 



 

๕. คู่มือการส่งจดหมายและพัสดจุากไปรษณีย์ 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1. 
 
 

 
 

   

2.  
 
 
 
 

แยกตามประเภทวัสดุทีต่้องการส่งว่าเป็น 
EMS แบบลงทะเบียน หรือแบบธรรมดา 

30 นาท ี ผ.สารบรรณ 

3.  
 
 
 
 
 

ตรวจรายละเอียดการจ่าหนา้ซอง 
 ถ้าถูกต้องด าเนินการกรอกรายละเอียดการ
น าส่ง ถ้าไม่ถูกต้องส่งกลับต้นเรื่อง 
 
 
 

5 นาที ผ.สารบรรณ 

4.  
 
 
 
 

1.ติดอากรแสตมปต์ามประเภทของจดหมาย 
/ พัสด ุ
2. ประทับตราข้อความ “ช าระรายเดือน” 
มุมบนขวามือ 

5 นาที ผ.สารบรรณ 

5.  
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม ใบน าส่งของทาง
ไปรษณีย ์
 
 
 
 

40 นาที ผ.สารบรรณ 

6.  
 
 
 

ตรวจนับจ านวนจดหมาย – พัสดุ ถูกต้องตาม
รายการใบน าส่งไปรษณีย์ จดัท าส าเนา 1 ชุด 
เพื่อสามารถติดตามจดหมาย – พัสด ุ

5 นาที ผ.สารบรรณ 

7.  
 
 
 
 

ส าเนาใบน าส่งไปรษณีย์จดัเก็บเข้าแฟ้ม 
จัดเรยีงตามวันท่ี 

2 นาที ผ.สารบรรณ 

8.  
 
 
 

   

ปรับปรุง ณ วันที่ ๓๑ มีนาคม  ๒๕๖๕ 

 

แยกประเภทจดหมาย / พัสด ุ

ตรวจสอบ

ความถกูต้อง 

จดหมาย/พัสด ุ

น าส่งไปรษณีย ์

ส าเนาใบน าส่ง 

บันทึกรายละเอียดการน าส่ง

จดหมาย/พัสด ุ

ติดอากรแสตมป ์

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 


