


 
ค ำน ำ 

 
 การจัดท าคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณในครั้งนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติงาน 
สารบรรณ และเพ่ือให้การด าเนินงานธุรการ กองคลัง ส านักงานอธิการบดี เป็นระบบเดียวกัน และ
อ้างอิงได้ เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและงบประมาณ ท าให้มีประสิทธิภาพ
ในการจัดการภาระงาน และงานบริหารงานธุรการมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

ทั้งนี้ผู้จัดท า ได้รวบรวมข้อมูลระเบียบงานสารบรรณ จากคู่มือและเอกสารความรู้ต่าง  ๆ 
เพ่ือให้คู่มือเล่มนี้มีประโยชน์และบรรลุวัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ตามระเบียบ           
ว่าด้วยงานสารบรรณ เป็นแนวปฏิบัติแบบเดียวกัน และหวังว่าคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการ
ด าเนินงานของบุคลากรในหน่วยงาน และพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน และน ามาปรับปรุง ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป  

 
 
 
         นางกุลธิดา  อินทร์ไชย 
        ผู้จัดท า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญ 
 

หน้ำ 
 

ค ำน ำ             ก 

สำรบัญ             ข 

สำรบรรณตำรำง            ค 

สำรบัญภำพ            ง 

บทที่ 1 บทน ำ 

ความเป็นมาและความส าคัญ          1 
วัตถุประสงค์              2 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ             2 
ขอบเขตของคู่มือ            2 

 ค าจ ากัดความเบื้องต้น / นิยามศัพท์เฉพาะ          2 

บทที่ 2 โครงสร้ำงและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

โครงสร้างการบริหารจัดการ            4 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ          15 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน          19 
 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน         54 

บทที่ 4 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

กิจกรรม / แผนการปฏิบัติงาน         55 
เทคนิคการปฏิบัติงานการรับเอกสาร       57 
เทคนิคการปฏิบัติงานการส่งเอกสาร       68 
เทคนิคการปฏิบัติงานการจัดท าหนังสือราชการ      82 
เทคนิคการปฏิบัติงานการเสนอหนังสือ      102 
เทคนิคการปฏิบัติงานการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร     105 

 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน        108 

บทที่ 5 สรุปและข้อเสนอแนะ 

ปัญหา  อุปสรรค  แนวทางการแก้ไข ในการปฏิบัติงาน      109 
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา         112 

บรรณำนุกรม            113 

ภำคผนวก           114 

ประวัติผู้เขียน          131 



สำรบัญตำรำง 
 

ตำรำงท่ี                  หน้ำ 
 4.1 แผนการปฏิบัติงานประจ าปี       56 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สำรบัญภำพ 
 

ภำพที่           หน้ำ 
1.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)         5 
1.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)        6 
1.3 โครงสร้างการปฏิบัติ (Activity Chart)         7 
3.1 แบบฟอร์มการจ่าหน้าซอง         21 
3.2 แบบฟอร์มหนังสือภายนอก         24 
3.3 แบบฟอร์มหนังสือภายใน(บันทึกข้อความ)       26 
3.4 แบบฟอร์มหนังสือประทับตรา         28 
3.5 แบบฟอร์มค าสั่ง          30 
3.6 แบบฟอร์มระเบียบ          32 
3.7 แบบฟอร์มข้อบังคับ          34 
3.8 แบบฟอร์มประกาศ          35 
3.9 แบบฟอร์มแถลงการณ์          36 
3.10 แบบฟอร์มข่าว          37 
3.11 แบบฟอร์มหนังสือรับรอง         39 
3.12 แบบฟอร์มรายงานการประชุม         41 
3.13 แบบฟอร์มบัญชีหนังสือส่งเก็บ         44 
3.14 แบบฟอร์มทะเบียนหนังสือเก็บ         45 
3.15 แบบฟอร์มบัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี       47 
3.16 แบบฟอร์มบัญชีหนังสือครบ 25 ปี ที่ขอเก็บเอง       48 
3.17 แบบฟอร์มบัญชีฝากหนังสือ         50 
3.18 แบบฟอร์มบัญชีหนังสือขอท าลาย        52 
4.1 ทะเบียนหนังสือรับ          59 
4.2 การรับหนังสือภายใน ถูกต้อง         60 
4.3 การรับหนังสือภายใน ไม่ถูกต้อง         61 
4.4 การรับหนังสือภายใน ไม่ถูกต้อง         62 
4.5 การรับหนังสือภายนอก ถูกต้อง         64 
4.6 การรับหนังสือภายนอก ถูกต้อง         65 
4.7 การรับหนังสือภายนอก ไม่ถูกต้อง        66 
4.8 การรับหนังสือภายนอก ไม่ถูกต้อง        67 
4.9 ทะเบียนหนังสือส่ง          70 
4.10 การส่งหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ลงทะเบียนในหนังสือส่ง     71 

 

 

 



สำรบัญภำพ (ตอ่) 
 

ภำพที่           หน้ำ 
4.11 การจ่าหน้าซองส่งหนังสือภายนอก        79 
4.12 แบบการส่งจดหมายหนังสือภายนอก        80 
4.13 ใบตอบรับการส่งจดหมายแบบ EMS        80 
4.14 ใบตอบรับการส่งจดหมายแบบลงทะเบียน        81 
4.15 แบบฟอร์มการพิมพ์หนังสือภายนอก        85 
4.16 แบบฟอร์มการพิมพ์หนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ)     91 
4.17 แบบฟอร์มการพิมพ์ค าสั่ง         95 
4.18 แบบฟอร์มการพิมพ์ประกาศ         99 

 
 
 
 
 
 






































































































































































































































































