
 

 

 

ส ำนักงำนคณบดี  คณะเทคโนโลยีกำรจัดกำร  

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย 

งำนสำรบรรณ 

 การจัดท า คู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบ เอกสาร นี้  ส านักงานคณบดี           

คณะเทคโนโลยีการจัดการ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เรียบเรียงมาจากระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานสารบรรณ และการจัดระบบเอกสาร 

การด าเนินงานของหน่วยงานในสังกัด คณะเทคโนโลยีการจัดการ ให้เป็นระบบเดียวกัน และอ้างอิงได้ เพื่อ

เอื้ออ านวยในการปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มี

ประสิทธิภาพในการจัดการภาระงาน และงานบริหารส านักงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ซึ่งานสารบรรณของ

คณะ มีหน้าท่ีก ากับดูแลและกล่ันกรองหนังสือราชการ ควบคุมการรับ – ส่ง หนังสือราชการท้ังภายในและ

ภายนอก  การโต้ตอบหนังสือราชการ  และสนับสนุนการท างาน ให้บริการประสานงาน และอ านวยความ

สะดวกแก่ อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และบุคลากรภายนอก ในงานด้านการรับ – ส่ง  หนังสือราชการ

ภายใน และหนังสือราชการภายนอก การแจ้งข่าวสารประชาสัมพันธ์ต่างๆ  การติดตามงานจากหน่วยงานท่ี

รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การเป็นปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ   

2. เพื่อสนับสนุนให้ส่วนงานภายในต่างๆ ปฏิบัติงานได้อย่างเต็มศักยภาพและมีประสิทธิภาพ 

3. เพื่อให้การด าเนินงานรับ-ส่งหนังสือราชการของคณะเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี

ประสิทธิภาพ 

เป้ำหมำย 

1. เชิงปริมำณ 

1.1 สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในคณะฯ ให้มีความสะดวกรวดเร็วมีประสิทธิภาพ 

1.2 บุคลากร และนักศึกษา ได้รับบริการอย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

1.3 มีการบริหารงานและการจัดระบบให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว 

 



2. เชิงคุณภาพ 

1.1. บุคลากรท างานได้อย่างเป็นระบบ ลดความผิดพลาดในการท างาน 

1.2. บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง 

1.3. การให้บริการที่สะดวกโดยผ่านระบบสารสนเทศท่ีน ามาประยุกต์ใช้ เพื่อให้งานมีความ

คล่องตัว รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มเป้ำหมำย 

 ผู้บริหำร อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา และบุคคลภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เริ่มต้น 

เกษียณ หนังสือ 

รับเอกสาร 

ถูกต้อง 

ผิดพลาด 

กระบวนกำรรับหนังสือภำยใน  งำนสำรบรรณ  

ท่ี ผังกระบวนกำร/กำรบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1   

 
เริ่มต้นกระบวนงาน   

2  เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารจากหน่วยงานภายใน 
(ฝ่าย/ระบบMT- document) 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

3 

        

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารพร้อมท้ังคัดแยก ตามล าดับ
ความส าคัญ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

4 

 

บันทึกข้อมูลหนังสือรับลงในระบบ MT 
Document 
 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

5  อ่านจับใจความส าคัญเพื่อเสนอความเห็น
เบ้ืองต้นให้กับคณบดี 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

6  เสนอหนังสือให้ คณบดี พิจารณาส่ังการ 20 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

7 

 

คณบดีลงนามเอกสารส่ังการ 5 นาที คณบดี 

8 

 

ตรวจสอบค าเกษียณของคณบดี และ
ด าเนินการตอบกลับหนังสือคืนต้นเรื่อง 
หรือแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบ  

15 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

9  

 

เจ้าหน้าท่ีติดตามงานตามมอบหมาย/
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทของ
หนังสือ พร้อมท้ังจัดเก็บไฟล์เอกสารผ่าน
ระบบ MT Document 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

10   
 

ส้ินสุดกระบวนงาน   

พิจารณา

ส่ังการ 

ลงตราประทับ พร้อม

ทะเบียนรับในระบบ 

คืนต้นเรื่องแจ้งผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ติดตาม/จัดเก็บเอกสาร 

ส้ินสุด 

เสนอ 

ตรวจสอบ

หนังสือ 



เริ่มต้น 

เกษียณ หนังสือ 

รับเอกสาร 

ถูกต้อง 

ผิดพลาด 

กระบวนกำรรับหนังสือภำยนอก  งำนสำรบรรณ  

ท่ี ผังกระบวนกำร/กำรบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1   

 
เริ่มต้นกระบวนงาน   

2  เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารจากหน่วยงานภายใน 
(ฝ่าย/ระบบE- document) 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

3 

        

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารพร้อมท้ังคัดแยก ตามล าดับ
ความส าคัญ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

4 

 

บันทึกข้อมูลหนังสือรับลงในระบบ E - 
Document 
 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

5  อ่านจับใจความส าคัญเพื่อเสนอความเห็น
เบ้ืองต้นให้กับคณบดี 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

6  เสนอหนังสือให้ คณบดี ผ่านระบบ  
E-signature เพื่อพิจารณาส่ังการ 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

7 

 

คณบดีลงนามเอกสารส่ังการผ่านระบบ  
E-signature 

5 นาที คณบดี 

8 

 

ตรวจสอบค าเกษียณของคณบดี และ
ด าเนินการส่งต่อหนังสือให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง
ทราบผ่านระบบ E - Document 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

9  

 

เจ้าหน้าท่ีติดตามงานตามมอบหมาย/
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทของ
หนังสือ พร้อมท้ังจัดเก็บไฟล์เอกสารผ่าน 
ระบบ E - Document 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

10   
 

ส้ินสุดกระบวนงาน   

พิจารณา

ส่ังการ 

ลงตราประทับ พร้อม

ทะเบียนรับในระบบ 

ส่งต่อหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 

ติดตาม/จัดเก็บเอกสาร 

ส้ินสุด 

เสนอ 

ตรวจสอบ

หนังสือ 



เริ่มต้น 

กล่ันกรองหนงัสือ 

รับเอกสาร 

ถูกต้อง 

ผิดพลาด 

กระบวนกำรส่งหนังสือภำยนอก  งำนสำรบรรณ  

ท่ี ผังกระบวนกำร/กำรบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
1   

 
เริ่มต้นกระบวนงาน   

2  เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารจากหน่วยงานภายใน 
(ฝ่าย/ระบบe- document) 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

3 

        

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารพร้อมท้ังคัดแยก ตามล าดับ
ความส าคัญ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

4  อ่านจับใจความส าคัญและกล่ันกรอง
หนังสือ 

10 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

5  เสนอหนังสือให้ คณบดี ลงนามผ่านระบบ 
E-signature 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

6 

 

คณบดีลงนามเอกสาร 
E-signature  

5 นาที คณบดี 

7 

 

ออกเลขหนังสือ  ผ่านระบบ E - 
Document 

15 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

8  

 

ส่งต่อหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก
เจ้าหน้าท่ีติดตามงานตามมอบหมาย/
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามประเภทของ
หนังสือ พร้อมท้ังจัดเก็บไฟล์เอกสารผ่าน
ระบบ E- Document 

5 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน 
สารบรรณ 

9   
 

ส้ินสุดกระบวนงาน   

 

ลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 

ส่งต่อหนังสือ/จัดเก็บ

เอกสาร 

ส้ินสุด 

เสนอ 

ตรวจสอบ

หนังสือ 


