
 

 

สถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้จัดทำ  นางพนิดา ขุนพลช่วย  
ผู้ตรวจสอบ  หัวหน้าสำนักงานสถาบันส่งเสริมการบริการ
วิชาการ  

 
๑. วัตถุประสงค์  

๑.๑ เป็นคู่มือกระบวนการงานด้านการรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ใช้เป็นแนวทาง
ในการบริหารลงรับหนังสือราชการด้วยความถูกต้อง ทันตามกำหนดเวลา และผู้ รับบริการได้รับบริการที่
ถูกต้อง ครบถ้วน 

1.2 เพ่ือถ่ายทอดให้ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ได้เข้าใจถึงกระบวนการงานที่ต้องดำเนินการต่อไป 
๑.3 เพื ่อใช้เครื ่องมือในการสร้างมาตรฐาน แนวทางการดำเนินงานด้านสารบรรณให้พนักงาน

มหาวิทยาลัยและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยในสังกัดสถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการทราบถึงขั้นตอน และ
สามารถใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถูกต้อง รวดเร็ว สำดวกในการค้นหา ติดตามงาน และเกิด
ประสิทธิภาพ 

1.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับปรุงกระบวนงานให้ดีขึ้น และได้งานในมาตรฐานเดียวกัน 
 
๒. ขอบเขต  
 คู่มือการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สำหรับเจ้าหน้าที่ที ่ปฏิบัติงานธุรการ สถาบัน
ส่งเสริมการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยทักษิณ ประกอบด้วยขั้นตอนดังนี้ 
 2.1 การรับ การเสนองาน และการส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 2.2 การตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการตามคำสั่ง กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 
๓. คำจำกัดความ (ถ้ามี) 
 3.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มต้นแต่การสร้างหนังสือ การรับ-ส่ง 
การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ 
 3.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสารหนังสือผ่านระบบ สื่อสารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.3 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 3.4 การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือส่วนราชการ หน่วยงาน เอกชน และบุคคล ซึ่งมีมาจาก
ภายนอกและภายในหนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า หนังสือรับ 
 
๔. ความรับผิดชอบ  
 4.1 ผู้อำนวยการสถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ 
  มีบทบาทหน้าที่ 
  -พิจารณาและสั่งการในหนังสือภายใน/ภายนอก 
  -เห็นชอบ/ลงนามในหนังสือภายใน 
 
 



 

 4.2 หัวหน้าสำนักงานสถาบันส่งเสริมการบริการวิชาการ 
  มีบทบาทหน้าที่ 
  -พิจารณา/ตรวจสอบ/กลั่นกรองแยกประเภทหนังสือ 
  -เสนอผู้อำนวยการพิจารณา/สั่งการ 
 4.3 ผู้ปฏิบัติงาน 
  มีบทบาทหน้าที่ ดำเนินตามการตามข้อสั่งการผู้บังคับบัญชา 
  



 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ลำดับ 
กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน 

ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

1      

2  ตรวจสอบความถูกต้อง และแยก
ประเภทของเอกสาร 
 
 
 
 

พนิดา ทุกวันทำการ  

3  
 
 
 
 
                                    

                                  ถูกต้องครบถ้วน           

ตรวจทานหนังสือที่ส่งมามีเอกสาร
แนบ หรือส่งที่ส่งมาด้วย ครบถ้วน
หรือไม่ 
 
 
 
 

พนิดา ทุกวันทำการ  

4                                
 

เปิดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ของหน่วยงาน เพื่อลงทะเบียนรับ
หนังสือที่ส่งผ่านทางระบบ  
(รับภายในและรับภายนอก) หากมี
หนังสือที่จัดส่งแบบไฟล์เอกสาร
ผ่านทาง E-mail หรือทางไปรษณีย์ 
ให้ดำเนินการลงรับเอกสารเข้า
ทะเบียน และสแกนไฟล์เอกสาร 
เพื่อ Upload เอกสารเข้าระบบ 
และเกษียนหนังสือเพื่อเสนอต่อไป 

พนิดา ทุกวันทำการ 
อย่างน้อยวันละ 
2 ครั้ง หรือตาม
ความเร่งด่วน
ของเอกสาร 

-ระเบียบสำนกั
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
  
-ระเบียบสำนกั
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2548 
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                                 ถกูต้องครบถ้วน 

หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบความ
ถูกต้องเ กลั่นกรอง /ผา่นเร่ือง หรือ
เกษียนหนังสือเพิ่มเติม กอ่นเสนอ
ผู้อำนวยการ 

หัวหน้า
สำนักงาน 

  

6  
 
 

ผูอ้ำนวยการพจิารณาสั่งการผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 

ผู้อำนวยการ อย่างน้อยวันละ 
2 ครั้ง หรือตาม
ความเร่งด่วน
ของเอกสาร 
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เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

พร้องทั้งเกษียนหนังสือ 

 เสนอผู้อำนวยการเพื่อ

พิจารณา/ทราบ/สั่งการ 

 เสนอหัวหน้าสำนักงาน

พิจารณากลั่นกรองเร่ือง 

 

เปิดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
รับหนังสือผ่านระบบ /ไปรษณีย์/ 

E-mail 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

จัดลำดับความสำคัญ 

ส่งคืนเร่ือง 



 

ลำดับ 
กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน 

ผู้รับผิดชอบ
งาน 

ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

8      

9  
 
 

เมื่อผู้อำนวยการสั่งการเรียบรอ้ย 
จากนั้นดำเนินการแจ้ง หรือ
ประชาสัมพันธ์ไปยังบุคลากรที่
เกี่ยวขอ้งตามคำสั่งการมอบหมาย
ของผู้บริหารผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อดำเนินการ
ต่อไป 
 

พนิดา อย่างน้อยวันละ 
2 ครั้ง 

 

10  บุคลากรเปิดเข้าใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพื่อตรวจสอบหนังสือประจำวัน 

บุคลากร อย่างน้อยวันละ 
1 ครั้ง 

 

11      

 
 
6. เอกสารอ้างอิง 
 -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 -ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมคำ
นิยามเกี่ยวกับ “ระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
 
7. รายละเอียดงาน 
 7.1 ตรวจสอบความถูกต้อง และแยกประเภทของเอกสาร 
 7.2 ตรวจทานหนังสือท่ีส่งมามีเอกสารแนบ หรือส่งที่ส่งมาด้วย ครบถ้วนหรือไม่ 
 7.3 เปิดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือที่ส่งผ่านทางระบบ 
(รับภายในและรับภายนอก) หากมีหนังสือที ่จัดส่งแบบไฟล์เอกสารผ่านทาง E-mail หรือทางไปรษณีย์  
ให้ดำเน ินการลงร ับเอกสารเข ้าทะเบ ียน และสแกนไฟล์เอกสาร เพื ่อ Upload เอกสารเข ้าระบบ  
และเกษียนหนังสือเพ่ือเสนอต่อไป 
 7.4 หัวหน้าสำนักงานตรวจสอบความถูกต้องเ กลั่นกรอง /ผ่านเรื่อง หรือเกษียนหนังสือเพิ่มเติม  
ก่อนเสนอผู้อำนวยการ 
 7.5 ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 7.6 เมื่อผู้อำนวยการสั่งการเรียบร้อย จากนั้นดำเนินการแจ้ง หรือประชาสัมพันธ์ไปยังบุคลากรที่
เกี่ยวข้องตามคำสั่งการมอบหมายของผู้บริหารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 7.7 บุคลากรเปิดเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือตรวจสอบหนังสือประจำวัน 

สิ้นสุด 

คัดแยกหนังสือส่งผู้ที่เกี่ยวข้อง

ตามที่ได้รับมอบหมาย 

แจ้งผู้ที่เกี่ยวขอ้งดำเนินการ 


