
คู่มือปฏิบัติงาน งานธุรการ 

งานสารบรรณและงานธุรการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

1. รับ-ส่ง หนังสือราชการ

ภายในและภายนอก 

5-10 นาทีตอ่ฉบับ นางสาวทัศนยี์ ใหม่วงค์  

งานธุรการ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 

4) พ.ศ. 2564 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 

3) พ.ศ. 2560 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วย งานสารบรรณ (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2548 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. 

2544 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา

ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 

2566 

 

2. คัดกรองและเสนอหนังสือ

ราชการตอ่หัวหน้าสำนักงาน/ 

รองคณบดี/คณบดี 

1-6 ช่ัวโมง หัวหนา้งาน 4 ฝ่าย 

3. คัดกรองและเสนอหนังสือ

ราชการตอ่ผูบ้ริหาร 

1-6 ช่ัวโมง หัวหนา้สำนักงาน 

4. พิจารณาสั่งการ 1-2 วัน รองคณบดี/คณบดี 

5. แจ้ง/เวียนการพิจารณาสั่ง

การ และจัดเก็บเอกสาร 

1-2 วัน งานธุรการ 

6. ดำเนนิการตามสั่งการ 1-2 วัน ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

 

งานตารางการใช้รถตู้วิทยาลัยการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ควบคุม ดูแลตารางการใช้

งานรถตู้ 

ประจำวัน นางสาวสุนีรัตน์ ศรี

ทนต์ 

-ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา วา่

ด้วยการเงิน การบัญชี การ



    ตรวจสอบ และการจัดการ

ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยพ.ศ. 

2563 
2 รายงานผลปฏิบัติการการ

ใช้รถตู้ประจำเดือน 

30 วัน  พนักงานขับรถ 

3. สรุปและตรวจสอบ

รายงานผลปฏิบัติการการใช้

รถตู้ประจำเดือน 

1 วัน นางสาวสุนีรัตน์ ศรี

ทนต์ 

 

3 จัดทำเอกสารเบิกจ่ายเงนิ

การปฏิบัติงานของพนักงาน

ขับรถ ในกรณีเดินทางไป

ปฏิบัติงาน       

ต่างจังหวัด 

1-5 วัน นางสาวสุนีรัตน์ ศรี

ทนต์ 

 

 

งานตารางการใช้ห้องประชุม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ควบคุม ดูแลรับจองตาราง

การใชห้อ้งประชุมวิทยาลัย

การศกึษา และหอ้งประชุม

บัณฑติศกึษา  

ประจำวัน นายอภิเดช เทพรังสาร - ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง 

การใชต้ราสัญลักษณ์ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา ในการออก

เลขหนังสอื 

 2. เสนอหัวหน้าสำนักงาน

พิจารณา 

1-2 วัน นายอภิเดช เทพรังสาร 

3. ลงบันทึก จัดเก็บเอกสาร

การใช้ห้องประชุมวิทยาลัย

การศกึษา และหอ้งประชุม

บัณฑติศกึษา 

1-3 วัน นายอภิเดช เทพรังสาร 

 

 

 

 



ผังแสดงขั้นตอนการดำเนินการ 

การรับหนังสือราชการ ภายในและภายนอก
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การขอใช้รถตู้วิทยาลัยการศึกษา 
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การขอใชห้้องประชุม 

 

                         

                    

             

                         

                        

             

                                        

               
                                    

                         

         
               

                     
       

       

          

 
 

 



 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



งานสารบรรณและงานธุรการ 

 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การรับ-การส่ง การจัดทำ 

การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 

 หนังสือราชการ เป็นเอกสารที่หลักฐานในราชการ ได้แก่ 

  1. ส่วนราชการถึงส่วนราชการ 

  2. ส่วนราชการถึงบุคคลภายนอก 

  3. หน่วยงานอื่นถึงส่วนราชการ 

  4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

  5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรอืข้อบังคับ 

 ชนิดของหนังสือราชการ หนังสือราชการม ี6 ประเภท ได้แก่ 

  1. หนังสอืภายนอก  

  2. หนังสอืภายใน  

  3. หนังสือประทับตรา  

  4. หนังสือสั่งการ 

  5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 

  6. หนังสอืที่เจา้หนา้ที่ทำขึ้นหรอืรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

 การรับหนังสือ  คือ  การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงานเอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน  หนังสอืที่รับไว้แลว้นั้นเรยีกว่า  “หนังสือรับ”  การรับหนังสอืมีขัน้ตอนการปฏิบัติดังนี้ 

  1. รับหนังสอืราชการจากหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก  

  2. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ  เพื่อดำเนินการก่อนหลังละตรวจ

ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ 

เพื่อดำเนนิการให้ถูกต้องและบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

  3.  การประทับตรารับหนังสอืที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

   3.1  เลขรับ  ให้ลงเลขที่รับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 

   3.2  วันที่ ให้ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสอื 

   3.3  เวลา  ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
  



แบบตรารับหนังสือ ขนาด 2.5 X 5 เซนติเมตร 

    

 

 

 

 

  4. ลงทะเบียนรับหนังสอืในทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

    4.1 ทะเบียนหนังสือรับ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน เดือน ปี ที่ลงทะเบียน 

    4.2 เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกัน 

 ไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียนของหนังสอืรับจะตอ้งตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสอื 

   4.3 ที่ ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 

    4.4 ลงวันที่ ให้ลงวันที่ เดอืน ปี ของหนังสอืที่รับเข้ามา 

    4.5 จาก ให้ลงตำแหน่งเจา้ของหนังสอืหรอืชื่อส่วนราชการหรือชื่อบุคคลใน 

 กรณีที่ไม่มตีำแหน่ง 

   4.6 ถึ ง ให้ลงตำแหน่ งของผู้ที่ หนั งสือนั้ นมีถึ ง หรือ ชื่อส่ วนราชการหรือ 

  ชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่มีตำแหน่ง 

   4.7 เรื่อง ให้ลงช่ือเรื่องของหนังสือฉบับนั้น  

   4.8 การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

    4.9 หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 
 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ      วันที่......เดอืน..........พ.ศ. ......... 

เลข 

ทะเบียบรับ 
ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 

        

 

  5. จัดเก็บข้อมูล โดยการสแกนเอกสาร หรือสำเนาเอกสาร 

(ชื่อหน่วยงาน) 

เลขท่ีรับ..................................... 

วันท่ี.......................................... 

เวลา......................................... 



  6. จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแล้ว ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องดำเนินการ โดยให้ลง

 ชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือนั้นในช่องการปฏิบัติ ถ้ามีชื่อบุคคลหรือตำแหน่งที่เกี่ยวข้องกับการรับ

 หนังสือใหล้งช่ือตำแหน่งไว้ด้วย 

  7. การรับหนังสือภายในส่วนงานเดียวกัน เมื่อผู้ รับได้รับหนังสือจากหน่วยงาน 

 สารบรรณกลางแล้ว ให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กล่าวข้างตน้ 

  8. เจ้าหนา้ที่ผู้รับผดิชอบ พิจารณาลงความเห็นเบือ้งตน้ เพื่อเสนอต่อผูบ้ังคับบัญชา 

 การส่งหนังสือภายใน ส่วนราชการหรือหน่วยงาน คือ การส่งเรื่องให้เจา้หนา้ที่ผู้เกี่ยวข้อง 

ได้แก่ หัวหนา้ฝ่าย หัวหนา้งาน และผูป้ฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนนิการและส่งเรื่องให้แก่ 

เจ้าหนา้ที่ เจ้าของเรื่อง เพื่อนำไปปฏิบัติ มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

  1. เมื่อเจ้าหน้าที่เดินเอกสาร นำแฟ้มหนังสือจากผู้บังคับบัญชาหรือผู้ได้รับมอบหมายไป

มอบเจ้าหน้าที่ธุรการพิจารณาบันทึกส่งเรื่องแล้วให้เจ้าหน้าที่รับ-ส่ง นำหนังสือเหล่านั้นไปมอบให้แก่

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ซึ่งจะเป็นผู้ส่งเรื่องให้แก่เจ้าของเรื่องดำเนินการ โดยให้ลงชื่อรับหนังสือในทะเบียน

หนังสือรับไว้เป็นหลักฐาน 

  2. การส่งเรื่องตอ้งส่งทันที ให้ทันกำหนดเวลา 

  3. ผู้มีหน้าที่ส่งเรื่อง เมื่อพิจารณาหนังสือก่อนส่งแล้ว ควรบันทึกช่วยจำเพื่อสามารถ

ติดตามเรื่องได้ทันเวลา 

 การส่งหนังสือภายใน 

  1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ เช่น ผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้วรวมถึง

เอกสารที่จะส่งไปด้วยใหค้รบถ้วน 

  2. ลงทะเบียนส่งหนังสอืภายนอก หรอืการออกเลขที่หนังสอืภายนอก  

  3. ตรวจสอบความเรียบร้อย 

  4. บรรจุซอง ปิดผนึก และจ่าหนา้ซอง 

  5. นำส่งผู้รับทางไปรษณีย์ 

  6. เก็บสำเนาคู่ฉบับ โดยการสแกน 

แบบทะเบียนหนังสือส่ง 

ทะเบียนหนังสือส่ง      วันที่......เดอืน..........พ.ศ. ......... 

เลข ที ่ ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง การปฏิบัติ หมายเหตุ 



ทะเบียบส่ง 

        

 

  



ตัวอย่าง การับ-ส่งหนังสือ 

 การลงรับหนังสอื 

 

 

แบบทะเบียนหนังสือรับ 

ทะเบียนหนังสือรับ      วันที่ 25 เดือน มกราคม พ.ศ. 2561 

เลข 

ทะเบียบรับ 
ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏบัิต ิ หมายเหต ุ



120/61 คธ.0590.02/ว

0059 

23 ม.ค. 61 กองกลาง คณบดี เลื่อนกำหนดการประชุมคณะกรรมการ

บรหิารมหาวิทยาลัยพะเยา คร้ังที่ 132 

(2/2561) 

ทราบ  

 

การส่งหนังสือ 

 

 

 

 

 



แบบทะเบียนหนังสือส่ง 

ทะเบียนหนังสือรับ      วันที่ 22 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2561 

เลข 

ทะเบียบส่ง 
ท่ี ลงวันท่ี จาก ถึง เร่ือง การปฏบัิต ิ หมายเหต ุ

0621 คธ.0590.28/ 

0621 

22 ต.ค. 61 รศ.ดร.สมบัติ 

นพรัก 

อธิการบด ี ขอส่งใบปรญิญาบัตรสำหรับผูส้ำเร็จการศึกษา 

ปีการศึกษา 2560 และภาคการศึกาต้น ปี

การศึกษา 2561 ที่ได้ลงนามแล้ว 

ลงนามเรียบรอ้ย

แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


