
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานธุรการ 
เรื่อง งานรับ – ส่งหนังสือราชการ 

 

วิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) ขั้นตอน วิธีการด าเนินการ 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

 

รับหนังสือราชการ รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภาย 
ในหรือภายนอก ท้ังในรูปแบบเอกสาร
และระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

1 นาท ี

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนเอกสาร 

ตรวจสอบความถูกต้องและความ
ครบถ้วนของเอกสาร ได้แก่ เลขท่ีหนังสือ 
วันท่ีหนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย 
ช้ันความเร็ว/ชั้นความลับ (ถ้ามี) 

2 นาท ี

ประทับตรารับหนังสือ - ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสาร
บรรณหรือทะเบียนรับหนังสือ 
- ประทับตรารับหนังสือ พร้อมระบุวัน 
เดือน ปี และเลขรับ 

3 – 5 
นาที 

เสนอผู้บริหารพจิารณาและ
สั่งการ 

เสนอผู้บริหาร (คณด/ี 
รองคณบด/ีหัวหน้างาน) หรือผู้มีอ านาจ
พิจารณาสั่งการ 

10 – 15 
นาที 

ส่งต่อผู้รบัผิดชอบ 
ด าเนินการตามค าสั่ง 

จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานหรือ
ผู้รับผิดชอบตามทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

5 นาท ี

ตรวจสอบการตอบกลับ ตรวจสอบหนังสือทางราชการว่ามกีารให้
ตอบกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่องหรือไม ่

1 นาท ี

จัดท าหนังสือตอบกลับ ด าเนินการท าหนังสือตอบไปยัง
หน่วยงานต้นเรื่อง 

3 – 5 
นาที 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม เสนอผู้บริหาร (คณด/ีรองคณบด/ี
หัวหน้างาน) หรือผู้มีอ านาจพจิารณาสั่ง
การ 

10 – 15 
นาที 

จัดท าส าเนาเก็บและบันทึก
ข้อมูล 

ด าเนินการท าส าเนาเอกสารเพื่อบนัทึก
และจัดเก็บเอกสารคู่ฉบับ 

2 นาท ี

ส่งหนังสือราชการ ด าเนินการส่งหนังสือผา่นช่องทางที่
ก าหนด เช่น 
- ระบบสารบรรณเล็กทรอนิกส ์
- ไปรษณีย์  
- ไปรษณีย์อเิล็กทรอนิกส์  
(E-mail) 
- ผู้ส่งเอกสาร (Messenger) 

5 – 15 
นาที 

จัดเก็บเอกสารและหลักฐาน
การรับ–ส่ง 

บันทึกหลักฐานการส่งหนังสือและ
ด าเนินการจัดเก็บเอกสารและหลกัฐาน
การส่งตามระเบียบงานสารบรรณ 

2 นาท ี

รวมระยะเวลาการด าเนินการเฉลีย่ 15–30 นาทีต่อเรื่อง (ไม่รวมระยะเวลาการพิจารณาของผู้บริหาร) 



 
กฎหมาย ระเบียบ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
5. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
6. ระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัยราชภัฏศรีสะเกษที่เก่ียวข้องกับงานสารบรรณ 
7. พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2565 
8. พระราชบัญญัติธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
9. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) 
10. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

 


