
กลุ่มภารกิจ บริหารงานทั่วไป 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานสารบรรณ 
ผู้จัดทำ นางสาวโสมรัศมิ์ พันธุฤกษ์ 
ผู้ตรวจสอบ นายกฤชณัท พรหมเสนะ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1. เพื่อกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีความชัดเจน เป็นระบบ และเป็นมาตรฐาน
เดียวกันทั้งหน่วยงาน 

1.2 เพ่ือให้การรับ–ส่ง เป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
1.3 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และสร้างความต่อเนื่องในการดำเนินงาน 
1.4 เพ่ือให้การดำเนินงานสารบรรณเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

2. ขอบเขต (Scope) 

 ขอบเขตงานสารบรรณครอบคลุมการดำเนินงานเกี่ยวกับเอกสารของหน่วยงาน ตั้งแต่การรับหนังสือ 
ลงทะเบียนเสนอและส่งหนังสือ การจัดเก็บ ค้นหา ตลอดจนการติดตามสถานะเอกสาร เพื่อให้เป็นไปตาม
ระเบียบและข้อกำหนดที่เก่ียวข้อง 

3. คำจำกัดความ (Definition) 

 - งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารของหน่วยงาน ตั้งแต่การรับ การส่ง 
การลงทะเบียน การเสนอ การเก็บรักษา การค้นหา การติดตาม และการทำลายเอกสาร 

- หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่ทางราชการจัดทำหรือรับไว้ เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการติดต่อ สั่ง
การ หรือดำเนินงานตามภารกิจของหน่วยงาน 

- หนังสือรับ หมายถึง หนังสือหรือเอกสารที่หน่วยงานได้รับจากหน่วยงานภายนอกหรือภายใน 

- หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือหรือเอกสารที่หน่วยงานจัดส่งไปยังหน่วยงานภายนอกหรือภายใน 

- การเสนอหนังสือ หมายถึง การนำหนังสือหรือเอกสารเสนอผู้บังคับบัญชาหรือผู้ที ่เกี ่ยวข้องเพ่ือ
พิจารณาหรือสั่งการ 

- การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง การจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ ทั ้งในรูปแบบเอกสารและ
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือความสะดวกในการค้นหาและใช้งาน 

- หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือที ่ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการกับหน่วยงานภายนอก หรือ
บุคคลภายนอก เช่น หน่วยงานเอกชน องค์กรอิสระ หรือประชาชนทั่วไป โดยจัดทำในรูปแบบหนังสือราชการ
ตามท่ีระเบียบกำหนด 

- หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือที่ใช้ติดต่อสื่อสารภายในส่วนราชการเดียวกัน หรือระหว่างหน่วยงาน
ในสังกัดเดียวกัน เพ่ือแจ้งข้อมูล ประสานงาน หรือขอความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

- หนังสือสั่งการ หมายถึง หนังสือที่ผู้บังคับบัญชาใช้ในการสั่งการหรือกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานหรือบุคลากร เช่น คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ หรือข้อกำหนด 

4. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวโสมรัศมิ์ พันธุฤกษ์ และนายวีรภัทร แสงจันทร์ 

 

 



รับหนังสือจากหน่วยงาน 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ส่งคืน
เจ้าของเร่ือง 

แยกเอกสาร 

ลงทะเบียนรับ 
ภายใน 

ลงทะเบียนรับ 
ภายนอก 

เสนอหัวหน้าสำนักงานวิทยาลัยฯ 

เสนอผู้ช่วยคณบดีวิทยาลัยฯ 

เสนอรองคณบดีวิทยาลัยฯ 

A 

แก้ไข 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 
5.1 งานสารบรรณ : หนังสือรบั (หนังสือภายในและหนังสือภายนอก) 
ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 

ชอบงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

1      

2  รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 

โสมรัศมิ์, 
วีรภัทร 

ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

3  ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร ถ้าเอกสาร

ถูกต้อง สามารถ
ดำเนินการในขั้นตอน
ต่อไป แต่ถ้าเอกสารไม่ 
ถูกต้อง ให้ส่งคืนเจ้าของ
เรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไข

ต่อไป 

โสมรัศมิ์, 
วีรภัทร 

ทุกวัน ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 

2526 

  คัดแยกเอกสารว่าเป็น
หนังสือภายในหรือ
หนังสือภายนอก 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 

2526 
  ลงทะเบียนรับหนังสือ

ตามประเภทหนังสือ 
โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 

2526 
  เสนอหัวหน้าสำนักงาน

วิทยาลัยฯ พิจารณา/สั่ง
การ 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

  เสนอผู้ช่วยคณบดี
วิทยาลัยฯพิจารณา/ 

สั่งการ 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

  เสนอรองคณบดีวิทยาลัย
ฯพิจารณา/ 

สั่งการ 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

  เสนอคณบดีวิทยาลยัฯ
พิจารณา/ 

สั่งการ 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

เร่ิมต้น 



A 
  เสนอคณบดีวิทยาลยัฯ

พิจารณา/ 
สั่งการ 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

  เสนอคณบดีวิทยาลยัฯ
พิจารณา/ 

สั่งการ 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

   ส่งเอกสารไปยังผู้ที่
เกี่ยวข้องตามการ
พิจารณา/สั่งการ 

โสมรัศมิ์, 
วีรภัทร 

ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารไปยงัผู้เก่ียวข้อง 

สิ้นสุด 

เสนอคณบดีวิทยาลัย 



รับหนังสือจากเจ้าของเร่ือง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ส่งคืน
เจ้าของเร่ือง 

แยกเอกสาร 

ออกเลขหนังสือ 
ภายใน 

ออกเลขหนังสือ 
ภายนอก 

เสนอหัวหน้าสำนักงานวิทยาลัยฯ 

เสนอรองคณบดีวิทยาลัยฯ 

A 

5.2 งานสารบรรณ : หนังสือสง่ (หนังสือภายในและหนังสือภายนอก) 
ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 

ชอบงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

1      

2  รับหนังสือจากเจ้าของ
เรื่อง 

โสมรัศมิ์, 
วีรภัทร 

ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

3  ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือ ถ้าหนังสือ

ถูกต้องสามารถ
ดำเนินการในขั้นตอน
ต่อไป แต่ถ้าหนังสือไม่ 
ถูกต้องส่งคืนเจ้าของ

เรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไข 

โสมรัศมิ์, 
วีรภัทร 

ทุกวัน ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 

2526 

  คัดแยกเอกสารว่าเป็น
หนังสือภายในหรือ
หนังสือภายนอก 

โสมรัศมิ์, 
วีรภัทร 

ทุกวัน ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 

2526 
  ออกเลขหนังสือตาม

ประเภทหนังสือ 
โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 

2526 
  เสนอหัวหน้าสำนักงาน

วิทยาลัยฯ สอบทาน/ลง
นาม หากมีข้อแก้ไข

ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือ
ดำเนินการแก้ไขต่อไป 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

  เสนอรองคณบดีวิทยาลัยฯ 
สอบทาน/ลงนาม หากมี

ข้อแก้ไขส่งคืนเจ้าของเร่ือง
เพื่อดำเนินการแก้ไขต่อไป 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

  เสนอคณบดีวิทยาลยัฯ
สอบทาน/ลงนาม หากมี
ข้อแก้ไขส่งคืนเจ้าของ

เรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไข
ต่อไป  

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

      

เร่ิมต้น 

เสนอคณบดีวิทยาลัย 

แก้ไข 



A 
      

   ส่งเอกสารไปยังผู้ที่
เกี่ยวข้องทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

  ส่งเอกสารกลับไปยัง
เจ้าของเรื่อง 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งเอกสารไปยงัผู้เก่ียวข้อง 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสารไปยงัเจ้าของ
เร่ือง 



รับหนังสือจากเจ้าของเร่ือง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ส่งคืน
เจ้าของเร่ือง 

ออกเลขหนังสือคำสั่ง 

เสนอหัวหน้าสำนักงานวิทยาลัยฯ 

เสนอรองคณบดีวิทยาลัยฯ 

5.3 งานสารบรรณ : หนังสือสง่คำสั่ง 
ลำดับ กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิด 

ชอบงาน 
ระยะ 
เวลา 

เอกสารอ้างอิง 

1      

2  รับหนังสือจากเจ้าของ
เรื่อง 

โสมรัศมิ์, 
วีรภัทร 

ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

3  ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือ ถ้าหนังสือ

ถูกต้องสามารถ
ดำเนินการในขั้นตอน
ต่อไป แต่ถ้าหนังสือไม่ 
ถูกต้องส่งคืนเจ้าของ

เรื่องเพ่ือดำเนินการแก้ไข 

โสมรัศมิ์, 
วีรภัทร 

ทุกวัน ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 

2526 

  ออกเลขคำสั่งตาม
ประเภทหนังสือ 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 

2526 
  เสนอหัวหน้าสำนักงาน

วิทยาลัยฯ สอบทานหากมี
ข้อแก้ไขส่งคืนเจ้าของเร่ือง
เพื่อดำเนินการแก้ไขต่อไป 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

  เสนอรองคณบดีวิทยาลัยฯ 
สอบทาน หากมีข้อแก้ไข
ส่งคืนเจ้าของเร่ืองเพื่อ
ดำเนินการแก้ไขต่อไป 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

  เสนอคณบดีวิทยาลัยฯ
สอบทาน/ลงนาม หากมี

ข้อแก้ไขส่งคืนเจ้าของเร่ือง
เพื่อดำเนินการแก้ไขต่อไป  

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

   ส่งเอกสารไปยังผู้ที่
เกี่ยวข้องทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

  ส่งเอกสารกลับไปยัง
เจ้าของเรื่อง 

โสมรัศมิ์ ทุกวัน ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

      

  

 

เร่ิมต้น 

เสนอคณบดีวิทยาลัย 

ส่งเอกสารไปยงัผู้เก่ียวข้อง 

สิ้นสุด 

ส่งเอกสารไปยงัเจ้าของ
เร่ือง 

แก้ไข 



6. รายละเอียดงาน  

    6.1 ขั้นตอนการรับหนังสือ (หนังสือภายในและหนังสือภายนอก) 
 (1) เจ้าหน้าที่สารบรรณรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัยทักษิณ 

(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือหากมีการแก้ไขส่งคืนเอกสารไปยังต้นเรื่อง 
(3) พิจารณาคัดแยกหนังสือว่าเป็นหนังสือภายใน หนังสือภายนอก 
(4) ลงทะเบียนรับหนังสือตามประเภทหนังสือท่ีแยกไว้ 
(5) เสนอหนังสือไปยังหัวหน้าสำนักงานวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา พิจารณา/สั่งการ 
(6) เสนอหนังสือไปยังผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้ หรือ ผู้ช่วยคณบดีฝ่าย

พัฒนาสมรรถนะผู้ประกอบการและวิเทศสัมพันธ์  พิจารณา/สั่งการ ทั้งนี้เจ้าหน้าที่สารบรรณจะพิจารณาว่า
หนังสือแต่ละฉบับนั้นเรื่องท่ีเสนอมาอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของผู้ช่วยคณบดีท่านใด 

(7) เสนอหนังสือไปยังรองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และบริหาร หรือ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ วิจัย และ
นวัตกรรมพิจารณา/สั่งการ ทั้งนี้เจ้าหน้าที่สารบรรณจะพิจารณาว่าหนังสือแต่ละฉบับนั้นเรื่องที่เสนอมาอยู่
ภายใต้การกำกับดูแลของรองคณบดีท่านใด 

(8) เสนอหนังสือไปคณบดีวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา พิจารณา/สั่งการ 
(9) ส่งหนังสือไปยังผู้ที่เก่ียวข้องหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามการพิจารณา/สั่งการ 

    6.2 ข้นตอนการส่งหนังสอื (หนังสือภายในและหนังสือภายนอก) 
 (1) เจ้าหน้าที่สารบรรณรับหนังสือจากเจ้าของเรื่อง 

(2) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือหากมีการแก้ไขส่งคืนหนังสือไปยังเจ้าของเรื่อง 
(3) พิจารณาคัดแยกหนังสือว่าเป็นหนังสือภายใน หนังสือภายนอก 
(4) ออกเลขส่งหนังสือตามประเภทหนังสือที่แยกไว้ 
(5) เสนอหนังสือไปยังหัวหน้าสำนักงานวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา เพ่ือสอบทานความถูกต้อง

ของหนังสือหรือพิจารณาลงนามในหนังสือเพ่ือเสนอผู้บังคับชาพิจารณาต่อไป 
(6) เสนอหนังสือไปยังรองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และบริหาร หรือ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ วิจัย และ

นวัตกรรม เพื่อสอบทานความถูกต้องของหนังสือหรือพิจารณาลงนามในหนังสือเพื่อเสนอผู้บังคับชาพิจารณา
ต่อไป ทั้งนี้เจ้าหน้าที่สารบรรณจะพิจารณาว่าหนังสือแต่ละฉบับนั้นเรื่องที่เสนอมาอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของ
รองคณบดีท่านใด 

(7) เสนอหนังสือไปคณบดีวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา เพื่อสอบทานความถูกต้องของหนังสือ
และพิจารณาลงนามในหนังสือ 

(8) ส่งหนังสือไปยังผู้ที่เก่ียวข้องผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(9) ส่งหนังสือกลับไปยังเจ้าของเรื่อง 

    6.3 ข้นตอนการส่งหนังสอืคำสั่ง 
 (1) เจ้าหน้าที่สารบรรณรับหนังสือจากเจ้าของเรื่อง 

(2) ตรวจสอบความถูกต้องของคำสั่งหากมีการแก้ไขส่งคืนหนังสือไปยังเจ้าของเรื่อง 
(3) ออกเลขส่งหนังสือคำสั่ง 
(4) เสนอคำสั่งไปยังหัวหน้าสำนักงานวิทยาลัยการจัดการเพื่อการพัฒนา เพื่อสอบทานความถูกต้อง

ของหนังสือเพ่ือเสนอผู้บังคับชาพิจารณาต่อไป 
(6) เสนอคำสั่งไปยังรองคณบดีฝ่ายยุทธศาสตร์และบริหาร หรือ รองคณบดีฝ่ายวิชาการ วิจัย และ

นวัตกรรม เพื่อสอบทานความถูกต้องของหนังสือเพื่อเสนอผู้บังคับชาพิจารณาต่อไป ทั้งนี้เจ้าหน้าที่สารบรรณ
จะพิจารณาว่าหนังสือแต่ละฉบับนั้นเรื่องท่ีเสนอมาอยู่ภายใต้การกำกับดูแลของรองคณบดีท่านใด 

(7) เสนอคำสั่งไปคณบดีวิทยาลัยการจัดการเพ่ือการพัฒนา เพ่ือสอบทานความถูกต้องของหนังสือและ
พิจารณาลงนามในหนังสือ 



(8) ส่งคำสั่งไปยังผู้ที่เก่ียวข้องผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(9) ส่งคำสั่งกลับไปยังเจ้าของเรื่อง 

 

 


