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คำนำ 

 การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นส่วนหนึ่งของ
งานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม จัดทำขึ้น      
เพื่อต้องการให้บุคลากรผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานสารบรรณ ได้รับความรู้  ความเข้าใจ เนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอน
และวิธีปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือราชการ ตั้งแต่การดำเนินการจัดพิมพ์เอกสารหนังสือราชการ ไปจนถึงการส่ง
เอกสารหนังสือราชการออกสู่ภายนอกหน่วยงาน และข้ันตอนการรับเอกสารหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก      
เพ่ือคัดแยกให้แก ่คณะ สำนัก กอง และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

ทั้งนี้คู่มือฉบับนี้จัดทำขึ้นจากความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ในการปฏิบัติงานที่มีของผู้จัดทำ    
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติอย่างเดียวกัน และพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน
ผู้เกี่ยวข้อง ได้นำไปเป็นแนวทางปฏิบัติงานสารบรรณ  
 

         กองบริหารงานกลาง 
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บทที่ 1 
บทนำ 

1.1 ความเป็นมา/ความสำคัญ 
รัฐบาลมีนโยบายที่ผลักดันให้หน่วยงานต่างๆ พัฒนาระบบงานเข้าสู่การบริหารงานแบบอิเล็กทรอนิกส์

ภายใต้นโยบายรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ (e-Govemment) เมื ่อวันที ่ 16 สิงหาคม 2548 คณะรัฐมนตรีมีมติ           
เรื่องแผนทิศทางการพัฒนารัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ โดยได้กำหนดให้กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ดำเนินการวางระบบข้อมูล การเชื ่อมโยงเครือข่ายและระบบสนับสนุน (Back office) ของส่วนราชการต่างๆ               
ให้มีประสิทธิภาพ ให้ผู้ใช้งานสามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างเต็มที่ และมีความสะดวกคล่องตัว  

มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ มีปริมาณหนังสือติดต่องานเป็นจำนวนมาก ทั้งจากหน่วยงานราชการและ
บริษัทเอกชน เจ้าหน้าที่งานสารบรรณที่ทำหน้าคัดแยกเอกสารเพื่อส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ต้องใช้เวลาและ
ทำงานหลายขั้นตอนวิธีการทำงานเอกสารเหล่านี้ด้วยระบบ Manual ทำให้เกิดปัญหาต่างๆ เช่น ความล่าช้า 
ยุ่งยาก ซ้ำซ้อน สูญหาย ไม่สามารถควบคุมดูแล หรือติดตาม ส่งผลกระทบต่อการใช้ทรัพยากร ทั้ ง คน วัสดุ เวลา 
และงบประมาณ ตลอดจนอาจทำให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงาน และปริมาณการใช้กระดาษเป็นจำนวนมากต่อปี 
ดังนั้นเพื่อความสะดวกในการทำงานและลดขั้นตอนงานด้านเอกสาร และแก้ปัญหาต่างๆ ที่กล่าวมาข้างต้น  
 จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่ต้องนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในหน่วยงาน เพื่อ ให้สามารถปฏิบัติงาน  
การลงทะเบียนหนังสือ เอกสาร การจัดเก็บหนังสือ ผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถ เชื่อมโยง
ข้อมูลภายในมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ และกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา หรือหน่วยงานภาครัฐอื่นๆ ได้ตาม
มาตรฐาน TH e-GIF ที่กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศกำหนดเพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน และสามารถเชื่อมโยง
ข้อมูลระหว่างหน่วยงานตามนโยบายของรัฐบาลต่อไป  

กองบริหารงานกลาง จึงนำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการบริหารจัดการงานเอกสาร ผ่านระบบ  
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อช่วยในการรับ-ส่งงานเอกสาร สืบค้น และจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ          
ซึ่งระบบงานฯ ดังกล่าวสามารถติดตามงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพลดความซ้ำซ้อนและขั้นตอนการทำงาน
สามารถตรวจสอบเส้นทางหนังสือและสถานะของหนังสือได้ รวมถึงช่วยประหยัดและลดปริมาณการใช้กระดาษ    
ในหน่วยงานเป็นจำนวนมาก 
 โดยได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ จัดทำ
ขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีการเชื่อมโยงข้อมูล        
ในการปฏิบัติงาน มีความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย   
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548   
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1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน  
      1.2.1 เพ่ือใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านการรับ-การส่งหนังสือของมหาวิทยาลัย 

การกีฬาแห่งชาติ ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน  
        1.2.2 เพื่อปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ ที่กำหนดไว้ และสอดคล้องกับนโยบาย 

และวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่สนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศ 
     1.2.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณ ปฏิบัติงานด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์        

มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการทำงาน การจัดระบบเอกสาร การดำเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไป
ในแนวทางเดียวกัน พร้อมทั้งสืบค้นและอ้างอิงได้ เพ่ืออำนวยความสะดวก รวดเร็ว ในการปฏิบัติงาน 

      1.2.4 เพ่ือให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพ่ือนำไปปรับปรุงพัฒนาระบบ 

1.3 ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
      1.3.1 เพื่อให้ผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการ

ทำงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      1.3.2 เสริมสร้างความเข้าใจเก่ียวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้กับบุคลากรภายในหน่วยงาน  
      1.3.3 เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 

วิธีการ ที่กำหนดไว้เพื่อตอบสนองนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
      1.3.4 ช่วยลดเวลาในการสอนงานของผู้ปฏิบัติงานใหม่  

1.4 ขอบเขตงาน 
      1.4.1 เป็นหน่วยงานกลางที่ทำหน้าที่ในการเป็นแหล่งข้อมูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหาร        

ที่หน่วยงาน ต่าง ๆ ทั้งจากบุคลากร หน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก รวมถึง ข้อมูลการมอบหมายงานให้กับ
ผู้รับผิดชอบดำเนินการในแต่ละเรื่อง และนำแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องทราบโดยเร็ว 

      1.4.2 จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน การรับ-ส่ง
หนังสือราชการ เพื่อนำเสนอผู้บริหาร และการแจ้งเวียนหนังสือ การออกเลขหนังสือต่าง ๆ รวมทั้งการจัดส่งหนังสือ
ทางไปรษณีย์  

      1.4.3 คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก และนำแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
โดยเร็ว  

      1.4.4 ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง 
      1.4.5 ตรวจสอบความถูกต้อง เพื ่อให้ระบบงานเอกสารของมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ         

เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
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1.5 นิยามศัพท์ / คำจำกัดความ  
    “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำการรับ 

การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย  
    “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
    “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือ 

วิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรือ
อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น  

 “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งใน
ราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ  และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย  
 “หนังสือราชการ” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  

    “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ   
ผ่านระบบสื ่อสารด้วยวิธ ีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ของ             
ส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื ่นใด  ตามที่หัวหน้า       
ส่วนราชการกำหนดด้วย  
              “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่ง หรือ เก็บรักษาด้วยระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การรับและส่งหนังสือ  
การรับหนังสือ  
    “หนังสือรับ” คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ

ตามท่ีกำหนดไว้ในส่วนนี้  
     การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งาน

หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย 
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

     1. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดำเนินการก่อนหลังและให้ผู้เปิดซองตรวจ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพื่อดำเนินการให้ถูกต้อง 
หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนี้ต่อไป 
                2. ประทับตรารับ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
                    2.1 เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน  
                    2.2 วันที่ ใหล้งวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ  
                    2.3 เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ  
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                3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ โดยมีรายละเอียดดังนี้  
                    3.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 
                    3.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน      
เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 
                    3.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา  
                    3.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา  
                    3.5 จาก ใหล้งตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง  
                    3.6 ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคล ในกรณีที่ไม่มี
ตำแหน่ง  
                    3.7 เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีเรื่อง ให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
                    3.8 การปฏบิัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
                    3.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  
         4. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการ โดยให้ลงชื่อหน่วยงาน
ที่รับหนังสือนั้นในช่อง การปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคล หรือตำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับหนังสือให้ลงชื่อหรือตำแหน่งไว้ด้วย  
                    การส่งหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้วไปให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการตามวรรคหนึ่ง จะส่ง 
โดยใช้สมุดส่งหนังสือ หรือให้ผู้รับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปีที่รับหนังสือไว้เป็นหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได ้ 
 การดำเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผ่านผู้บังคับบัญชาผู้ใดหรือไม่ ให้เป็นไปตามที่หัวหน้า      
ส่วนราชการกำหนด 
      ถ้าหนังสือรับนั ้นจะต้องดำเนินเรื ่องในหน่วยงานนั้นเองจนถึงขั ้นได้ตอบหนังสือไปแล้วให้
ลงทะเบียนว่าได้ส่งออกไปโดยหนังสือท่ีเท่าใด วัน เดือน ปีใด 
   5. การรับหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน เมื่อผู้รับได้รับหนังสือจากหน่วยงานสารบรรณกลางแล้ว 
ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างต้นโดยอนุโลม 

 การส่งหนังสือ  
    “หนังสือส่ง” คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้  
     การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งาน   

หรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย    
โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
                1. ให้เจ้าของเรื่องตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน แล้วส่งเรื่องให้ 
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก  
                2. เมื่อเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางได้รับเรื่องแล้ว ให้ปฏิบัติดังนี้  
                    2.1 ลงทะเบียนส่งหนังสือในทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้  
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                         2.1.1 ทะเบียนหนังสือส่ง วันที่ เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน  
                           2.1.2 เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  
                         2.1.3 ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจำของส่วนราชการเจ้าของเรื่องในหนังสือที่จะ 
ส่งออก ถ้าไม่มีที่ดังกล่าว ช่องนี้จะว่าง  
                         2.1.4 ลงวันที่ ให้ลงวัน เดือน ปีที่จะส่งหนังสือนั้นออก  
                           2.1.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง  
                         2.1.6 ถงึ ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่  
ไม่มีตำแหน่ง 
                         2.1.7 เรือ่ง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ  
                         2.1.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น  
                         2.1.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 
                3. ลงเลขท่ี และวัน เดือน ปีในหนังสือที่จะส่งออกท้ังในต้นฉบับ และสำเนาคู่ฉบับให้ตรงกับเลข
ทะเบียนส่ง และวัน เดือน ปีในทะเบียนหนังสือส่ง 
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บทที่ 2  
โครงสร้างการบริหารจัดการและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างการบริหารจัดการและบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ เนื้อหาในบทนี้ ประกอบด้วย ดังนี้ 
     2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
     2.2 ลักษะงาน (Job description) 
     2.3 คำอธิบายงานเรื่อง การรับ-ส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

      มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ได้กำหนดโครงสร้างการบริหารจัดการ ดังนี้ 
                2.1.1 โครงสร้างการบริหารจัดการของกองบริหารงานกลาง 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 
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2.2 ลักษะงาน (Job description) 
      ลักษะงานของนักจัดการงานทั่วไป กลุ่มสารบรรณกลาง มีรายละเอียดดังนี้ 
     กลุ่มสารบรรณกลาง  
               แผนกรับส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e–Document) มีหน้าที่  
                         1) จัดทำแผนงาน/โครงการและปฏิทินปฏิบัติงาน  
                         2) กำหนดเลขที่หนังสือของส่วนราชการในมหาวิทยาลัย  
                         3) รับหนังสือ แยกประเภท ตรวจสอบความถูกต้อง จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วน
ของหนังสือราชการ  
                         4) ลงทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือราชการ  
                         5) จัดส่งหนังสือราชการตามสายการปฏิบัติงาน  
                           6) ออกเลขที่หนังสือราชการและจัดเก็บสำเนาหนังสือราชการส่งหน่วยงานภายในและภายนอก  
                         7) ให้บริการสืบค้นหนังสือราชการ  
                         8) รายงานสมุดทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ  
                         9) ให้บริการจัดส่งหนังสือราชการทางไปรษณีย์  
                         10) รายงานผลการปฏิบัติงาน  
                         11) ปฏบิัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

2.3 คำอธิบายงาน การรับ-ส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
      ดำเนินการควบคุมดูแลหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ ของมหาวิทยาลัย รับ-ส่งหนังสือทางระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตรวจสอบหนังสือราชการเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาแต่ละหน่วย ออกเลข แจ้งเวียนหนังสือ
ให้แก่หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายใน และภายนอก จัดเก็บ
รักษาเอกสาร ค้นหา ติดตาม และทำลาย บริการจัดส่งเอกสารและพัสดุทางไปรษณีย์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุ
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน  

การปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการของมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ สำหรับตำแหน่ง นักจัดการ   
งานทั่วไป กลุ่มสารบรรณกลาง กองบริหารงานกลาง ต้องคำนึงถึงข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
     3.2.1 การเข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     3.2.2 การลงรับหนังสือ 
     3.2.3 การส่งหนังสือ 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงาน คู่มือปฏิบัติงานเรื่องการรับ-ส่งหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ การดำเนินงานต้อง ดำเนินงานด้วยระบบ ดังนั ้นต้องกำหนดและการควบคุม               
งานสารบรรณ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์เบื้องต้น 
เน ื ่องจากปัจจ ุบ ันได ้ม ีการนำเทคโนโลยีเข ้ามาช ่วยคือระบบงานสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ์ (e-Office)                   
เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน และทำให้เกิดความสะดวกรวดเร็วในการับ-ส่งเอกสาร นอกจากจะมีขั้นตอน    
ที่ซับซ้อนในการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือแล้ว การเกษียนหนังสือก็เป็นปัจจัยสำคัญ เนื่องจากจะต้องสรุปเนื้อหา
ประเด็นสำคัญของหนังสือให้ผู้บริหารได้อ่าน เข้าใจง่าย และพิจารณาและสั่งการตามที่ธุรการได้สรุปและพิจารณา 
ซึ ่งการพิจารณาผู ้รับหนังสือก็เป็นอีกขั ้นตอนหนึ่งที ่ต้องอาศัยหลักเกณฑ์  ระเบียบ ข้อบังคับที ่เกี ่ยวข้องกับ          
การปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือให้งานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติเป็นไปด้วยความราบรื่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
และนำไปสู่การพัฒนาองค์กรภายในมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ โดยระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย      
งานสารบรรณ ที่ใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานด้านเอกสารทางราชการที่เกี่ยวข้อง มีดังนี้ 
          3.1.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 1) พ.ศ. 2526 

          3.1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

          3.1.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 

          3.1.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 

          3.1.5 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
          3.1.6 พ.ร.บ. ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 
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3.2 วิธีการปฏิบติังาน 
          3.2.1 การเขา้ใชง้านระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
                    1) การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) คลิกเลือกไอคอน เพ่ือเข้าสู่หน้าจอการ Login    

เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป  

 

  

 

 

 

 

                           ภาพหน้าจอหลกัการ Login เขา้ใชง้านระบบงานสารบรรณ 
 

 
 

 
 
 

           
 

                  2) จากภาพหน้าจอหลกัการ Login เขา้ใชง้านระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ใหผู้ใ้ชป้้อน
ชื่อผูใ้ช ้รหสัผ่านและกดปุ่ ม เขา้ระบบ เพือ่เขา้ใชง้านระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์เมื่อเขา้ใชง้านแลว้จะ
ปรากฏหน้าจอหลกัของระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกสพ์รอ้มทัง้ปรากฏชื่อ ของผูใ้ชง้าน ดงัรปู  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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          3.2.2 การลงรบัหนังสือ  
                 การลงรบัหนงัสอื ผูใ้ชส้ามารถลงรบัหนงัสอืได ้2 วธิ ีคอื 
                  วธิทีี ่1 การลงรบัหนังสอืแบบ Online หมายถงึ การลงรบัหนงัสอืผ่านระบบงานสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส ์(เลอืกจากเมนูระบบงานสารบรรณ/รอลงรบั) 
                  วธิทีี ่2 การลงรบัหนังสอืแบบ Manual หมายถงึ การลงรบัหนังสอืทีผู่ใ้ชป้้อนรายละเอยีดของ
หนงัสอืเขา้สูร่ะบบงานสารบรรณ (เลอืกจากเมนูระบบงานสารบรรณ/ทะเบยีนรบั) ใชใ้นกรณีทีห่นงัสอืสง่มา       
ในรปูแบบเอกสารไม่ไดผ้่านระบบงานสารบรรณ 

            วิธีท่ี 1 การลงรบัหนังสือแบบ Online 
                  การลงรบัหนังสอืแบบ Online เป็นการลงรบัหนงัสอืทีส่ง่มาจากระบบงานสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกส ์และผูใ้ชท้ าการลงรบัจากระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ โดยมขีัน้ตอนดงันี้ 
                  1) จากหน้าจอหลกัของระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์ใหเ้ลอืกทีเ่มนูระบบงานสารบรรณ
อเิลก็ทรอนิกสจ์ะปรากฏเมนูย่อยใหเ้ลอืกเมนูย่อยรอลงรบั เพือ่รบัหนงัสอืแบบ Online 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  2) เมื่อเลอืกทีเ่มนูย่อยรอลงรบัจะปรากฏหน้าจอดงัภาพ ซึง่แสดงรายการหนงัสอืทีส่ง่ผ่าน
ระบบ  งานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส ์มายงัหน่วยงานของผูใ้ช ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือส่งมาจากส่วนกลาง 

หรือหน่วยงานภายใน มกช. 

หนังสือส่งมาจากหน่วยงานภายใน มกช. 

ภาพแสดงหน้าจอหลกัเมนูรอลงรบั 
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                   3) ในการลงรับหนังสือหน่วยงานสารบรรณกลาง ตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น ใหเ้รยีบรอ้ย 
เช่น ไฟล์แนบ ทำการลงทะเบียนรับหนังสือ ระบบจะให้เลขทะเบียนรับ (จากสมุดทะเบียนรับ) 
             - ออกเลขรับหนังสือ หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ ค้างส่ง หรือ  

             - ยังไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ / ลงสมุดรับ หนังสือจะอยู่ในสถานะ รอออกเลขรับ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                  4) เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว ทำการส่งเอกสารให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ จะปรากฏ
หน้าต่างดังรูปภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กดรับเพื่อดำเนินการต่อ  

2. ลงทะเบียนรับหนังสือ 

3. เลือกเล่มทะเบียนรับภายใน  

4. บันทึกหนังสือ 

 



12 
 

                                                                              

               5)  คลิกปุ่มเครื่องหมาย                      จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพที่ 5 
                          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               6) คลิกปุ๋มเครื่องหมายถูก                   ส่งหนังสือไปหน่วยงานที่เก่ียวข้องจะปรากฏหน้าต่าง       
ดังรูปภาพที่ 6  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดเครื่องหมายถูก  ช่องส่งแบบไม่ระบุเลข 
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               วิธีท่ี 2 การลงรบัหนังสือแบบ Manual 
                        การรับหนังสือภายนอกด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
                            1)  ได้รับหนังสือที่หน่วยงานภายนอกส่งเข้ามา ให้บันทึกข้อมูลที่เมนูสมุดทะเบียนรับภายนอก         
เลือกบันทึกหนังสือรับจากภายนอก  

             การเรียกใช้โปรแกรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                          2) กดปุ่ม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 
 
 
          

                   • ป้อนข้อมูล เช่น เลขที่หนังสือ, ลงวันที่, จาก, ถึง, ประเภทเอกสาร, เรื่อง, เรียน  

                         • ทำการจัดเก็บข้อมูลโดยคลิ้กปุ่ม บันทึก  

  
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกเมนูด้านซ้าย “สมุดทะเบยีนรับภายนอก” 

เลือกเมนู “บันทึกหนังสือรับภายนอก” 



14 
 

                                                                              

         - ออกเลขรับหนังสือ หนังสือจะถูกส่งไปรอที่สถานะ ค้างส่ง หรือ  

         - ยังไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ / ลงสมุดรับ หนังสือจะอยู่ในสถานะ รอออกเลขรับ  
 
     

 
 
 
 
 
 

 

             

 
 

                           3) ระบบแสดงผลการรับเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพที่ 3 
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                           4) หลงัจากบันทึกหนังสือภายนอกและได้เลขที่รับหนังสือเรียบร้อยแล้ว ทำการส่งเอกสาร  
ให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพที่ 4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           5)  คลกิปุ่มเครื่องหมาย                      จะปรากฏหน้าต่างดังรูปภาพที่ 5 
                          

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดเครื่องหมายถูก  ช่องส่งแบบไม่ระบุเลข 

กดชื่อเรื่อง ที่พิมพ์แจ้งผลการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 
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                           6) คลกิปุ๋มเครื่องหมายถูก                          ส่งหนังสือไปหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะปรากฏ
หน้าต่าง ดังรูปภาพที่ 6  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
      3.2.3 การส่งหนังสือ 
              ขั้นตอนการออกเลขหนังสือส่งหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
                         1) การทำงานของหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
                             เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง ทำการสร้างหนังสือในระบบ 2 ฉบับ 
                            ฉบับที่ 1 สร้างหนังสือภายใน เรียน อธิการบดี ทำการออกเลขที่หนังสือ แล้วทำการส่งไป
ตามสายการบังคับบัญชา โดยเรื่องท่ีนำเรียนอธิการบดี ให้ทำการส่งมาท่ี อธิการบดีมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

กดเครื่องหมายถูก  ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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                              ฉบับท่ี 2 แบ่งเป็น 2 กรณ ี
                     1) กรณีเรียน วิทยาเขต/โรงเรียนกีฬา ให้สร้างหนังสือส่งภายใน จากนั้นทำการจัดเก็บและไม่ต้อง
ออกเลขท่ีหนังสือ ดำเนินการส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (สารบรรณกลางเพ่ือออกเลข) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                     2) กรณีเรียนหน่วยงานอื่นที่ไม่ใช้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ให้สร้างหนังสือส่งภายนอก 
จากนั้นทำการจัดเก็บและไม่ต้องออกเลขที่หนังสือ ดำเนินการส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (สารบรรณกลาง      
เพ่ือออกเลข) 
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               2) การทำงานของหน้าห้องอธิการบดี 
                   - เมื่อได้รับหนังสือ ให้ทำการตรวจสอบว่าหนังสือถูกส่งมาในระบบหรือไม่ที่โปรแกรม  “รอรับ”     
ถ้ามีให้ทำการลงทะเบียนรับหนังสือที่นำเรียนอธิการบดี และเม่ือดำเนินการเรียบร้อยแล้ว ให้ทำการส่งหนังสือกลับ       
ให้เจ้าของเรื่อง เพ่ือให้เจ้าของเรื่องสแกนหนังสือเข้าระบบ 
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 3) การทำงานของสารบรรณกลาง 
                  - เมื่อได้รับหนังสือที่ต้องออกเลข ให้ตรวจสอบที่โปรแกรม “รอรับ” ถ้ามีให้ทำการออกเลขท่ีหนังสือ 
                  - กรณีที่ไม่พบรายการหนังสือ ที่โปรแกรม “รอรับ” ให้แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อสร้างรายการ
หนังสือส่งมาให้ 
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 4) หน่วยงานเจ้าของเรื่อง กรอกเลขในหนังสือออกแนบไฟล์หนังสือฉบับจริงพร้อมเอกสารลงระบบฯ   

หมายเหตุ  ให้กลุ่มบริหารทั่วไป ประสานแผนกเจ้าของเรื่องสแกนหนังสือต้นฉบับและเอกสารแนบ (ถ้ามี) โดยให้

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ให้เรียบร้อย และให้ส่งไฟล์ ที่สมบูรณ์ให้กลุ่มบริหารทั่วไป 

           5) แผนกเจ้าของเรื่อง บรรจุหนังสือพร้อมเอกสารแนบให้ครบถ้วนใส่ซองปิดผนึก 

              6) สารบรรณกลาง ดำเนินการจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์  
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3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึงในการปฏิบัติงาน 

เรื่อง ข้อควรระวัง ผลกระทบ 
1.การกรอกรายละเอียดของหนังสือ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office) 

ในการกรอกข้อมูล 
1. เลขที่หนังสือราชการ 
2. ชื่อเรื่อง 
3. หน่วยงานต้นเรื่อง 
ควรกรอกรายละเอียดให้ถูกต้อง
กรณีเลขท่ีหนังสือมีการเว้นวรรค 
หรือ (.) ให้พิมพ์ตามหนังสือต้นเรื่อง 

กรณีกรอกข้อมูล 
1. เลขที่หนังสือราชการ 
2. ชื่อเรื่อง 
3. หน่วยงานต้นเรื่อง 
กรณี ส่งผิดจะส่งผลให้การค้นหา
หนังสือการติดตามหนังสือไม่พบ
และส่งผลให้เกิดความล่าช้า 

2. การลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ ให้ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือที่ระบุ
ระยะเวลา เช่น หนังสือ ด่วนที่สุด 
ที่ต้องดำเนินการก่อน 

หากไม่มีการพิจารณาลำดับก่อน-หลงั 
ในการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือแล้ว 
จะส่งผลกระทบ ให ้หนังส ือที ่มี
ระยะเวลากำหนดไม ่ส ามารถ
ดำเนินการได้ ภายในระยะเวลาที่
กำหนด ส่งผลให้หน่วยงานหรือ
มหาวิทยาลัยเสียผลประโยชน์ได้ 

3. การคัดแยกหนังสือ 
 

ควรคัดแยกหนังสือไว้เป็นกลุ่ม เช่น
หนังสือที่มีชั้นความเร็ว หนังสือที่มี
ชั้นความลับ หนังสือประเภท EMS 
หนังสือประเภทลงทะเบียน หนังสือ
ประเภทธรรมดา 

ทำให้การทำงานรวดเร็วขึ้น 
 
 
 

4. การสแกนหนังสือราชการ ก่อนจะดำเนินการสแกนหนังสือ
ราชการควรตรวจสอบหน ังสือ
ราชการท ุกคร ั ้ งว ่าเป ็นเอกสาร     
หน้า – หลัง หรือไม่ และเอกสารที่
ได้รับมาลงนามเรียบร้อยครบถ้วน
สมบูรณ์หรือไม ่

หากสแกนหนังสือไม่ครบจะส่งผล 
ให้ผู้รับหนังสือรับหนังสือ ไม่ครบถ้วน              
ส่งผลให้การปฏิบัติงานไม่มี
ประสิทธิภาพ 
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1. การรับหนังสือที่ไม่มีในระบบ 

 

2. หนังสือรับหน่วยงานภายนอก 

 

3. การรับหนังสือจากในระบบ 

 

บทที่ 4 
ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงาน การรับ-ส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป   กลุ่มสารบรรณกลาง กองบริหารงานกลาง 
มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ มีข้ันตอนปฏิบัติดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 
 
 
 

 

หนังสือที่ไม่มีอยู่ในระบบ 

 

เจ้าหน้าที่บันทกึหนังสือที่         

โปรแกรมรับหนังสือนอกระบบ 

 

ลงทะเบียน

ดำเนินการตามขั้นตอนของหนังสือต่อไป 

สารบรรณกลางรับเข้า 

เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูลในระบบที ่        

โปรแกรมบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 

 

สแกนหนังสือ ที่ลงทะเบียนรับ 

วันที่และเวลาที่รับ เรียบร้อยแล้ว 

 

หนังสือจากหนว่ยงานภายนอก 

ลงทะเบียน

รับ ส่งไปยังหน่วยงาน       

ที่เกี่ยวขอ้ง 

หนังสือจากวิทยาเขต/โรงเรียนกีฬา 

เลือกหนังสือที่ต้องการ 

ส่งไปยังหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวขอ้ง 

ลงทะเบียน

รับ 

 

(ระยะเวลา) 2 นาที

................ 
(ระยะเวลา) 2 นาที

................ 

(ระยะเวลา) 2 นาที

................ 
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4. การออกเลขหนังสือภายในคณบดี/สำนัก/กอง 

 

5. การออกเลขหนังสือส่งภายนอกหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

                     

 
 

(ระยะเวลา) 1-3 นาที

................ 

(ระยะเวลา) 1-3 นาที

................ 
หน่วยงานเจา้ของเร่ือง      

สร้างหนังสือภายใน 

เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูลในระบบที ่        

โปรแกรมการสร้างหนังสือภายใน 

 

ออกเลขที่หนังสือ 

ส่งไปยังหน่วยงาน       

ที่เกี่ยวขอ้ง 

สแกนหนังสือที่ออกเลข

และลงวันที่ เรียบร้อยแล้ว 

หน่วยงานเจา้ของเร่ือง      

สร้างหนังสือภายนอก 
เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูลในระบบที ่        

โปรแกรมการสร้างหนังสือภายนอก 

 

ส่งหนังสือไปหน่วยงาน

สารบรรณกลาง 
สารบรรณกลางทำการ  

ลงรับและออกเลขหนังสือ 

 

ดำเนินการตามขั้นตอนของหนังสือต่อไป 

หนังสือที่อนุมัติลงนาม 
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การรับหนังสือที่ไม่มีในระบบ 

 
 

4.1 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน (Timeline) 
 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

กิจกรรมที่ 1 การรับหนังสือที่ไม่มีในระบบ (ทุกหน่วยงาน) 

       - เมื่อมีหนังสือมาถึงหน่วยงาน และหนังสือฉบับนั้นเป็น หนังสือที่ยังไม่มีอยู่ในระบบงานสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ 

       - เจ้าหน้าที่สามารถทำการบันทึกข้อมูลของ “หนังสือ” ลงระบบฯได้ ที่โปรแกรมบันทึกสมุด 

ทะเบียนรับนอกระบบ 

       - เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขทะเบียนรับ (จากสมุดทะเบียนรับ) 

       - ดำเนินการตามข้ันตอนของหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

หนังสือที่ไม่มีอยู่ในระบบ 

 

เจ้าหน้าที่บันทกึหนังสือที่                    

โปรแกรมรับหนังสือนอกระบบ 

 
ลงทะเบียนรับ 

ดำเนินการตามขั้นตอนของหนังสือต่อไป 

รับ 

 

(ระยะเวลา) 2 นาที

................ 
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หนังสือรับหน่วยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรมที่ 2 หนังสือรับหน่วยงานภายนอก (สารบรรณกลางของหน่วยงาน) 

                - เมื่อหน่วยงานได้รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

                - เจ้าหน้าที่ทำการบันทึกข้อมูลของหนังสือที่โปรแกรมบันทึกสมุดทะเบียนรับภายนอก 

                - เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขทะเบียนรับ (จากสมุดทะเบียนรับ) 

                - สแกนหนังสือ ที่ลงทะเบียนรับ , วันที่และเวลาที่รับ เรียบร้อยแล้ว  

                - ส่งหนังสือ ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

สารบรรณกลางรับเข้า 

เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูลในระบบที ่ 

โปรแกรมบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 

 

สแกนหนังสือ ที่ลงทะเบียนรับ 

วันที่และเวลาที่รับ เรียบร้อยแล้ว 

 

หนังสือจากหนว่ยงานภายนอก 

ลงทะเบียนรับ 

ส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

(ระยะเวลา) 2 นาที

................ 
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หนังสือรับหนังสือจากในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรมที่ 3 การรับหนังสือจากในระบบ 

                - เมื่อมีหนังสือหน่วยงานภายในวิทยาเขต/โรงเรียนกีฬา ส่งมาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

                 - เจ้าหน้าที่ทำการตรวจสอบในระบบฯ “สถานนะรอรับ” 

                 - เลือกหนังสือที่ต้องการลงทะเบียนรับ 

                 - เมื่อลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว ระบบจะให้เลขทะเบียนรับ (จากสมุดทะเบียนรับภายใน) 

      - ดำเนินการตามข้ันตอนของหนังสือ 

 

 

 

 

 

หนังสือจากวิทยาเขต/โรงเรียนกีฬา 

งร 

เลือกหนังสือที่ต้องการ 

ส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

(ระยะเวลา) 2 นาที

................ 
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การออกเลขหนังสือภายในคณบดี/สำนัก/กอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

กิจกรรมที่ 4 การออกเลขหนังสือภายในคณบดี/สำนัก/กอง (หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 

                  - เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องต้องการสร้างหนังสือภายใน เพ่ือส่งไปยังหน่วยงานอ่ืน โดยเลขที่หนังสือเป็นเลข

ของหน่วยงานเอง 

                - เจ้าหน้าที่ทำการบันทึกข้อมูลของหนังสือที่ โปรแกรมการสร้างหนังสือส่งภายใน 

                - เมื่อจัดเก็บข้อมูลและกดหมายเลข ระบบจะให้เลขทะเบียนส่ง (จากสมุดทะเบียนส่ง) 

                - หน่วยงานเจ้าของเรื่องสแกนหนังสือต้นฉบับและเอกสารแนบ (ถ้ามี) ที่ออกเลข และลงวันที่ 

เรียบร้อยแล้ว 

                - ส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งส่งตัวหนังสือ (กระดาษ) 
 

 

 

 

 

 

(ระยะเวลา) 1-3 นาที

................ 

หน่วยงานเจา้ของเร่ือง      

 สร้างหนังสือภายใน 

เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูลในระบบที ่        

โปรแกรมการสร้างหนังสือภายใน 

ออกเลขที่หนังสือ 

 

ส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สแกนหนังสือที่ออกเลข 

และลงวันที่ เรียบร้อยแล้ว 
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การออกเลขหนังสือส่งภายนอกหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กิจกรรมที่ 5 การออกเลขหนังสือส่งภายนอกหน่วยงาน (หน่วยงานเจ้าของเรื่อง) 

                - เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องต้องการสร้างหนังสือภายนอก เพ่ือส่งไปยังหน่วยงานอื่น โดยเลขท่ีหนังสือของ

สารบรรณกลาง 

                - เจ้าหน้าที่ทำการบันทึกข้อมูลของหนังสือที่โปรแกรมการสร้างหนังสือส่งภายนอก 

                - ทำการจัดเก็บข้อมูล โดยระบุไม่ต้องออกเลข 

                - ส่งหนังสือไปยัง (สารบรรณกลางเพ่ือออกเลข)  

                - หน่วยงานเจ้าของเรื่องสแกนหนังสือต้นฉบับและเอกสารแนบ (ถ้ามี) ที่ออกเลข และลงวันที่ 

เรียบร้อยแล้ว 

                - สารบรรณกลางดำเนินการจัดส่งทางไปรษณีย์ 
 

 

 

 

 

 

(ระยะเวลา) 1-3 นาที

................ 
หน่วยงานเจา้ของเร่ือง       

สร้างหนังสือภายนอก 
เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูลในระบบที ่        

 โปรแกรมการสร้างหนังสือภายนอก 

 

ส่งหนังสือไปหน่วยงานสารบรรณกลาง 

 

สารบรรณกลางทำการ   

ลงรับและออกเลขหนังสือ 

 

ดำเนินการตามขั้นตอนของหนังสือต่อไป 

หนังสือที่อนุมัติลงนาม 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

          Flowchart การปฏิบัติงานการรับหนังสือราชการของมหาวิทยาลัย 
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Flowchart การปฏิบัติงานการส่งหนังสือราชการของมหาวิทยาลัย 
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4.3 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

     4.3.1 ข้อมูลความเคลื่อนไหวของเอกสารทั้งหมดจะถูกเก็บไว้ในระบบบริหารเอกสารสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ 

     4.3.2 รวบรวมเอกสารหรือหนังสือที่ดำเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วคัดแยกประเภท หนังสือแต่ละฝ่าย 
จัดเก็บเข้าแฟ้ม แยกประเภท เข้าตู้จัดเก็บเอกสาร 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนา 

 ในการปฏิบัติงาน ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป กองบริหารงานกลาง มหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ         
มีปัญหาและอุปสรรค ดังนี้ 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา 
5.2 ข้อเสนอแนะ 

 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไขปัญหา 
 

ที ่ ปัญหาอุปสรรค สาเหตุ แนวทางการแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
1 การไมเ่ปิดใจรับเทคโนโลยีใหม่ ๆ ในการปฏิบัติงาน

ไม่อยากเรียนรู้ในสิ่งใหม่ ๆ ท่ีทันตอ่เหตุการณ์
ปัจจุบัน  

ผู ้ปฏิบัติงานสารบรรณ
ขาดความรู้ความเข้าใจ
ในการปฏิบัติงาน ยึดติด
กับระบบเดิม 

ศึกษาจากผู้รู้หรือศึกษา
จากหนังสือระเบียบว่า
ด ้ ว ย ร ะ เ บ ี ย บ ส ำ นั ก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ  พ .ศ . 
2526 หร ือฉบ ับแก ้ ไข
เพิ่มเติม 

สารบรรณกลาง 

2 การส่งหนังสือราชการให้ส่วนราชการอื่น              
ในมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ โดยผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ บางหน่วยงานไม่เปิด หนังสือ
และไม ่ ร ับหน ั งส ือ  ทำให ้ เก ิดผลเส ียแก ่ทาง
มหาวิทยาลัย 

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง าน  ไม ่ ให้
ความสำคัญ ซ ึ ่งทำให้
บา งท ี ่ ไ ม ่ ร ู ้ ก ร ะบวน    
ก า รด ำ เ น ิ น ง านของ    
สารบรรณ 

ควรมีการจัดอบรมให้แก่
ผู้ปฏิบัติงาน 

สารบรรณกลาง 

3. เมื่อระบบไฟฟ้าขัดข้อง สำนักงานไม่มีระบบสำรอง 
ไฟอัตโนมัติ ทำให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้  

อุปกรณ์ส่งไฟฟ้าทำงาน
ผ ิดปกต ิ เก ิดจากการ
ลัดวงจร ที่มีสาเหตุจาก
ต้นไม้หรือสัตว์บางชนิด
ขึ้นไปบนเสาไฟฟ้า ทำให้
เ ก ิ ด ก ร ะ แ ส ไ ฟ ฟ้ า
ลัดวงจร หรือไฟช็อต 

ควรมีระบบสำรองไฟฟ้า
อ ั ต โ น ม ั ต ิ ป ร ะ จ ำ
สำนักงาน เพื่อสำรองไฟ
ในกรณีไฟฟ้าดับ  

กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศและ   

การสื่อสาร 

4. กรณรีะบบ Internet ขัดข้องไมส่ามารถใช้งานระบบได ้ พัฒนาระบบ Internet 
ใ ห ้ เ ส ถ ี ย ร ม า ก ขึ้ น        
เพ ื ่อไม ่ ให ้ระบบหลุด
บ่อยๆ 

ควรม ีระบบ Internet 
สำรอง 

กลุ่มเทคโนโลยี
สารสนเทศและ   

การสื่อสาร 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 
       เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณภายในมหาวิทยาลัยการกีฬาแห่งชาติ ควรศึกษา ระเบียบ
เกี่ยวกับ การปฏิบัติงานสารบรรณเพื่อเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถขั้นพื้นฐานให้กับตนเอง รวมทั้ง
การศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพื่อให้งานในส่วนที่ตนเองปฏิบัติเป็นไปด้วย
ความราบรื่น มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและนำไปสู่การพัฒนาองค์กรภายในมหาวิทยาลัย   
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คณะผู้จัดทำ 
 1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ละออทิพย์ อินดี    ประธานกรรมการ 
 2. นางสาวจินดารัตน์ รอดเรืองศักดิ์    กรรมการและเลขานุการ 
   

******************* 
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เลขที่ 333 ม.1 ถนนสุขุมวิท ต.หนองไม้แดง อ.เมือง 

จ.ชลบุรี 20000 โทร 0 3805 4222 
อีเมล์ saraban@tnsu.ac.th 
เว็ปไซต์ www.tnsu.ac.th 


