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๑.๑ ความเป็นมา และความสำคัญ 

ประวัติความเป็นมาของวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
​ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดต้ังข้ึนเม่ือวันท่ี 17 

ธันวาคม พ.ศ.2545 ตามระเบียบมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีว่าด้วยโครงการจัดต้ังวิทยาลัยแพทยศาสตร์และ

การสาธารณสุข พ.ศ.2545 โดยมีฐานะเป็นองค์กรในกำกับของมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีการบริหารจัดการ

เพ่ือเตรียมความพร้อมออกนอกระบบราชการ ในปี 2544-2545 นพ.ไพจิตร ปวะบุตร อดีตปลัดกระทรวง

สาธารณสุขในปี 2544-2545 จัดให้มีการประชุมร่วมกันระหว่าง โรงพยาบาลสรรพสิทธิประสงค์ คณะ

แพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่น และมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพ่ือปรึกษาหารือร่วมกันในการผลิต

แพทย์เพ่ิม   ในเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง ต่อมาในปี 2546 ในการประชุมสภามหาวิทยาลัย ท่ี

7/2546 มีมติแต่งต้ัง ศาสตราจารย์นายแพทย์ประสิทธ์ิ เพ็งสา เป็นคณบดีผู้ก่อต้ังโครงการจัดต้ังวิทยาลัย

แพทยศาสตร์และการสาธารณสุข  และได้นำเสนอหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต (หลักสูตรใหม่ พ.ศ.2547) ต่อ

การประชุมสภามหาวิทยาลัย เม่ือวันท่ี 8 พฤศจิกายน พ.ศ.2546 และผ่านการรับรองจากแพทยสภา ใน

หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต เม่ือวันท่ี 26 กรกฎาคม พ.ศ.2549  วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข

ได้เปิดรับนักศึกษาแพทย์ รุ่นท่ี 1 ในปีการศึกษา 2549 จำนวน 50 คน  รุ่นท่ี 2 ในปีการศึกษา 2550 จำนวน 

16 คน รุ่นท่ี 3 ในปีการศึกษา 2551 จำนวน 16 คน ปัจจุบันมีนักศึกษาแพทย์รวมท้ังส้ิน 82 คน ในปี 2548 ท่ี

ประชุมสภามหาวิทยาลัย คร้ังท่ี 5/2548 ได้อนุมัติหลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต (สาธารณสุขศาสตร์)  เม่ือวันท่ี 

19 พฤศจิกายน พ.ศ.2548 และได้เปิดรับนักศึกษาสาธารณสุขศาสตร์ รุ่นท่ี 1 ในปีการศึกษา 2549  จำนวน 

49 คน รุ่นท่ี 2 ในปีการศึกษา 2550 จำนวน 96 คน รุ่นท่ี 3 จำนวน 109 คน ปัจจุบันมีนักศึกษาสาธารณสุข

ศาสตร์ รวมท้ังส้ิน 254 คน ปี 2550 ท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัย คร้ังท่ี 1/2550 ได้อนุมัติหลักสูตรสาธารณสุข

ศาสตร์ (ต่อเน่ือง)  เม่ือวันท่ี 17 มีนาคม พ.ศ.2550  และได้เปิดรับนักศึกษาหลักสูตรสาธารณสุขศาสตร์ (ต่อ

เน่ือง) รุ่นท่ี 1 ในปีการศึกษา 2550 จำนวน 36 คน รุ่นท่ี 2 ในปีการศึกษา 2551 จำนวน 34 คน ปัจจุบันมี

นักศึกษาสาธารณสุขศาสตร์ (ต่อเน่ือง) รวมท้ังส้ิน 70 คน  ในปี 2551 วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการ

สาธารณสุข มีจำนวนนักศึกษาท้ังส้ิน จำนวน 406 คน มีบุคลากรท้ังส้ิน จำนวน 88 คน แบ่งเป็นสายวิชาการ 

จำนวน 25 คน สายสนับสนุน จำนวน 44 คน ศูนย์สุขภาพ จำนวน 6 คน ศูนย์พัฒนาเด็ก จำนวน 11 คน และ

ท่ีปรึกษา จำนวน 2 คน วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มีการแบ่งส่วนราชการออกเป็น  สำนักงาน

คณบดี  สาขาวิชาแพทยศาสตร์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์สุขภาพ  และในปี 2547 มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

ได้ประกาศให้ศูนย์สุขภาพชุมชน และศูนย์พัฒนาเด็ก อยู่ในการกำกับดูแลของวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการ

สาธารณสุข 

 

​ งานสารบรรณ  เป็นส่วนงานย่อยของงานบริหารงานท่ัวไป  ในสังกัดสำนักงานเลขานุการ วิทยาลัย 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 1 
 



 

แพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี งานสารบรรณ หมายถึง งานหนังสือราชการต่าง 

ๆ ท่ีแบ่งเป็นหลายๆประเภท ลักษณะการดำเนินงานด้านงานสารบรรณของวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการ

สาธารณสุข มีการดำเนินการเช่นเดียวกับหน่วยงานอ่ืน โดยยึดถือหลักปฏิบัติงานตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ .ศ. 2526 และ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 ท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมให้เหมาะกับสภาวการณ์ในปัจจุบันท่ีมีการปฏิบัติงานด้วยระบบงาน

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 นำมาใช้

ประกอบในการปฏิบัติงานสารบรรณ  งานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร ซ่ึงเร่ิมต้ังแต่ การคิด 

การอ่าน การร่าง การเขียน จัดเก็บ ค้นหา และอีกหลาย ๆ อย่างจนไปถึงการทำลาย ปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติ

งานสารบรรณ คือ ไม่มีบุคลากรท่ีสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ และไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน เน่ืองจากผู้

ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความเข้าใจในวิธีปฏิบัติท่ีถูกต้อง  การปฏิบัติงานงานสารบรรณเป็นงานท่ีเก่ียวกับการ

บริหารเอกสาร ซ่ึงเร่ิมต้ังแต่การคิด การร่าง การเขียน จัดเก็บ ค้นหา จนถึงการทำลาย  งานสารบรรณมี

ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ ระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ซ่ึงเป็นการเพ่ิมเติมคำนิยามเก่ียวกับเอกสาร 

“อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” แม้จะมีระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน

สารบรรณ เป็นหลักในการปฏิบัติงาน แต่ปัญหาท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานสารบรรณก็ยังคงเกิดข้ึนอยู่เสมอ 

ปัญหาท่ีพบโดยท่ัวไปเก่ียวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ คือ ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณร่างหนังสือ จัดรูปแบบ 

ตัวสะกด วรรคตอนไม่ถูกต้อง การปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือ เกิดความล่าช้า เกิดข้อผิดพลาดบ่อยในการจัด

ส่งเอกสาร การประสานงานท่ีผิดพลาด เอกสารสูญหายและไม่สามารถตรวจสอบได้ แต่ละคนมีมาตรฐานการ

ทำงานท่ีแตกต่างกันไม่เป็นมาตรฐานเดียวกัน ไม่มีบุคลากรท่ีสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ลักษณะการปฏิบัติ

งานสารบรรณท่ีดี จะต้องปฏิบัติงานได้รวดเร็ว ประหยัดเวลา การร่างโต้ตอบจดหมายหนังสือ ได้เร็ว ถูกต้อง 

มีความสมบูรณ์ ประณีต สะอาด ชัดเจน มีระเบียบเป็นมาตรฐาน เม่ือรับหนังสือ สามารถวิเคราะห์และดำเนิน

การส่งหนังสือให้ผู้เก่ียวข้องได้ถูกต้องรวดเร็วและทันต่อเหตุการณ์ (รัตนา  พงศ์สิงห์, 2559) งานสารบรรณเป็น

ส่วนหน่ึงของงานบริหาร มีความสำคัญและต้องปฏิบัติเป็นประจำ โดยเป็นงานท่ีคอยส่งเสริมสนับสนุนงานทุก 

ๆ งานให้ดำเนินไปด้วยความสะดวก รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน ทันต่อเหตุการณ์ ให้งานสำเร็จสู่เป้าหมายอย่างมี

ประสิทธิภาพ สำนักนายกรัฐมนตรีได้ออกระเบียบว่าด้วยงานสาร พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.

ศ. ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๓ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบดังกล่าว ให้ใช้บังคับแก่ส่วนราชการ และหน่วย

งานต่าง ๆ ท่ีต้องถือปฏิบัติให้เป็นบรรทัดฐานเดียวกันและได้วางไว้ (รัตนา  พงศ์สิงห์, ๒๕๕๙) ซ่ึงสอดคล้องกับ

สอดคล้องกับแนวคิดของประดิษฐ์ฮวบเจริญ (๒๕๕๒, น.๓๓) ท่ีได้กล่าวว่างานธุรการเป็นงานท่ีจะช่วยให้

กิจกรรมของหน่วยงานน้ัน ๆ ธุรการเป็นงานท่ีจะช่วยให้กิจกรรมของหน่วยงานน้ัน ๆ 

ดําเนินไปด้วยความรวดเร็วถูกต้อง เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน มีความสําคัญต่อหน่วยงาน ถ้างานธุรการของ

หน่วยงานใด ไม่สะดวกไม่คล่องตัว ไม่เอ้ืออํานวย การดําเนินงานน้ัน ๆ ก็จะทําให้งานต่าง ๆ ล่าช้า จะก่อให้

เกิด ปัญหาเจ้าหน้าท่ีดําเนินการโต้ตอบหนังสือราชการล่าช้าขาดผู้ตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ ราชการ

ท่ีร่างเสร็จแล้วการพิมพ์หนังสือราชการไม่ถูกต้องตามระเบียบงาน

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 2 
 



 

สารบรรณ การบริหารงานธุรการด้านการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นข้ันตอน

ท่ีสำคัญอีกข้ันตอนหน่ึงในการติดต่อส่ือสารประกอบด้วย  สาร  ผู้ส่งสารและผู้รับสาร  ผู้ปฏิบัติงานด้าน

สารบรรณการจะต้องเป็นส่ือในการนำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร  เพ่ือเข้าสู่กระบวนการปรับเปล่ียนไปสู่

การทำงานท่ีมีประสิทธิภาพ  ลดข้ันตอนการทำงานให้เกิดความสะดวก  รวดเร็ว  ประหยัดเวลา  และมีความ

ถูกต้อง  โดยการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับระบบการใช้งานให้ทันเหตุการณ์สำหรับการทำงานในปัจจุบัน 

​ ความสำคัญของการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ น้ัน 

มีความสำคัญเป็นอย่างย่ิงในภาวการณ์ปัจจุบัน เน่ืองจากการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือท่ีมีจำนวนมากหากยัง

ใช้ระบบการลงทะเบียนรับ – ส่งด้วยสมุดทะเบียนรับ หนังสืออยู่น้ัน การปฏิบัติงานเก่ียวกับการลงทะเบียนรับ 

– ส่งหนังสือย่อมเป็นไปด้วยความล่าช้า ไม่เป็นระบบ และหนังสืออาจเกิดการสูญหายได้ ซ่ึงการนำเทคโนโลยี

มาใช้ในการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือจะช่วยให้การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือมีความรวดเร็ว ถูกต้อง เป็น

ระบบ ง่ายต่อการสืบค้น และ ป้องกันการสูญหายของหนังสือได้   

​ จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าวผู้เขียนจึงมีความจำเป็นต้องเขียนคู่มือการปฏิบัติงานระบบ

บริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  ในการรับ – ส่งเอกสาร   

 

๑.๒ วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 

​ ๑. เพ่ือให้ผู้ใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ การลงทะเบียน รับ 

– ส่งหนังสือราชการด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 

​ ๒. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

 

๑.๓ ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

​ ๑. ผู้ใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับ การลงทะเบียนรับ – ส่ง

หนังสือราชการด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) 

​ ๒. ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ทดแทนกันได้ 

​ 3. การทำงานมีข้ันตอนปฏิบัติท่ีชัดเจนต่อระบบการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ  การค้นหา  

และจัดเก็บข้อมูลท่ีง่ายด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 

๑.๔ ขอบเขตของการจัดทำคู่มือ 

​ คู่มือการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์น้ีครอบคลุมข้ัน

ตอนการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ ต้ังแต่การคัดแยกหนังสือ การพิจารณาผู้รับหนังสือ การลงทะเบียนรับ – 

ส่งหนังสือราชการ และการจัดเก็บหนังสือ เป็นของผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป เพ่ือใช้ใน

การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือให้ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จัดทำข้ึนเพ่ือใช้ในการปฏิบัติ

งานภายในงานธุรการและสารบรรณ สำนักงานเลขานุการ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข
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มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ในการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ โดยคู่มือเล่มน้ีสามารถใช้ปฏิบัติได้เป็น

ประจำทุกวัน  

 

 

คำจำกัดความเบ้ืองต้น 

​ ​ “มหาวิทยาลัย” หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

​ ​ “วิทยาลัย” หมายความว่า วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข 

​ ​ “ส่วนราชการ” หมายความว่า ส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ได้แก่ คณะ 

วิทยาลัย สำนัก กอง และสำนักงาน รวมท้ังหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนและมีฐานะเทียบเท่า คณะ วิทยาลัย 

สำนัก กอง และสำนักงาน 

​ ​ “งานบริหารท่ัวไป” หมายความว่า การดำเนินการเก่ียวกับการบริหารงานธุรการและงาน

สารบรรณ การบริหารงานบุคคล การบริหารงานงบประมาณ การเงินการบัญชี งานพัสดุ และระบบควบคุม

ภายใน ท่ีดำเนินการถูกต้องตามระเบียบและแล้วเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

​ ​ งานสารบรรณ หมายความว่า งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแต่การจัดทำ การ

รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการทำลาย 

​ ​ “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า 

คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง 

วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่าน้ัน 

​ ​ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน

ระบบส่ือสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

​ ​ “หนังสือรับ” หมายถึง หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงาน

สารบรรณกลางเป็นผู้ปฏิบัติ 

​ ​ “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 

​ ​  
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บทท่ี ๒ 

บทบาทหนา้ท่ีความรับผดิชอบ 

 
๒.๑ บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

 ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงานเลขานุการหรือการบริหารงานท่ัวไป ภายใต้การกำกับ 

แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยต้องกำหนดแนวทางการทำงานท่ีเหมาะสม

กับสถานการณ์  เพ่ือให้งานท่ีรับผิดชอบสำเร็จ  

 

2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

1.​ ด้านการปฏิบัติการ 

ปฏิบัติงานธุรการ/งานสารบรรณ โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบงานด้านเอกสารของวิทยาลัยแพทยศาสตร์

และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี   

1.1​การรับ-ส่งหนังสือ  

1.2​การลงทะเบียนรับหนังสือ  

1.3​การลงทะเบียนหนังสือส่งภายใน  

1.4​การลงทะเบียนหนังสือส่งภายนอก   

1.5​การออกเลขคำส่ังวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข   

1.6​การออกเลขหนังสือส่งหนังสือรับ (ลับ)  

1.7​การนำส่งหนังสือราชการ (ลับ)  

1.8​การนำส่งจดหมายทางไปรษณีย์ของหน่วยงาน 

1.9​การรับจดหมายของหน่วยงาน-ส่วนบุคคล และคัดแยกเพ่ือดำเนินการส่งให้เจ้าของเร่ืองต่อไป 

1.10​การจัดเก็บหนังสือและการสืบค้น 

1.11​การทำลายเอกสาร 
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1.12​รวบรวมข้อมูลและสถิติ เพ่ือสรุปรายงาน 

1.13​การแจ้งเวียนหนังสือรับท้ังจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยให้บุคลากรภายในหน่วยงาน

ทราบ 

1.14​การเสนอหนังสือเพ่ือส่ังการ 

1.15​ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติ

งานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด 

 

2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ

ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกำหนด  

 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกำหนดไว้  

3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

3.3 ประสานงานกับหน่วยงานภายนอกวิทยาลัย ในกรณีท่ีหน่วยงานภายนอกไม่สามารถติดต่อ

ประสานงานกับเจ้าของเร่ืองได้  งานสารบรรณเป็นหน่วยงานกลางในการติดต่อประสานงาน และได้ดำเนินการ

แจ้งเร่ืองทางอีเมล์ให้เจ้าของเร่ืองทราบ เพ่ือติดต่อประสานงานกลับไปยังหน่วยงานภายนอกท่ีต้องการติดต่อ

ประสานงาน 

 

4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำเบ้ืองต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานท่ัวไป รวมท้ัง

ตอบปัญหาและช้ีแจงเร่ืองต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ ท่ี

เป็นประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เก่ียวกับด้านการบริหารงานท่ัวไป เพ่ือให้

บุคลากรท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ท่ี

เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณา กำหนด นโยบาย 

แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

4.3 ให้บริการสืบค้นเอกสาร หนังสือราชการแก่งานต่าง ๆ ท่ีต้องการสืบค้น 

4.4 ให้บริการส่งจดหมาย (ส่วนตัว) แก่คณาจารย์และบุคลากร ภายในวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการ

สาธารณสุข 

4.5 ให้บริการสืบค้น (สำเนา) ใบนำส่งส่ิงของทางไปรษณีย์ของหน่วยงาน 
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4.6 ให้บริการทางโทรศัพท์ในการสืบค้นหาพัสดุของคณาจารย์และบุคลากรวิทยาลัย 

4.7 ให้บริการ Scan เอกสารราชการ ในกรณีท่ีงานต่าง ๆ ต้องการความช่วยเหลือ 

4.8 ให้บริการแนะนำ ในการใช้ FAX ของวิทยาลัยฯ ในกรณีท่ีคณาจารย์ หรือบุคลากรต้องการความ

ช่วยเหลือ 

 

 

​

​

 

2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

๒.๓.๑ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 

​
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​

๒.๓.๒ โครงสร้างการบริหารงานของวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​

 

 

๒.๓.๓ โครงสร้างการบริหารงาน​
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2.3.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 

                

 

 

 

          

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 9 
 



 

 

 

​ ​ ​ ​ ​ ​   
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                                                       *คือตำแหน่งผู้ทำจัดทำคู่มือ 

บทที่ ๓ 

กฎหมายท่ีเก่ียวข้องและหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
3.1 ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

​ 3.1.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

​ 3.1.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

​ 3.1.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564 

 

3.2 หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงาน 

​ งานสารบรรณ  คำว่าสารบรรณ  มาจากคำว่า สาร หรือ สาระ  หมายถึง สาระ ส่วนสำคัญ ถ้อยคำ 

จดหมาย ฯลฯ และบรรณ หมายถึง หนังสือ  คำว่า สารบรรณ จึงหมายถึง หนังสือท่ีเป็นหลักฐาน (พจนานุกรม

ฉบับราชบัณฑิตยสถาน 2542 : 1182) ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 

6 ได้ให้ความหมาย “งานสารบรรณ” หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเร่ิมต้ังแต่ การจัดทำ การ

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 10 
 



 

รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย”  ซ่ึงเป็นการกำหนดข้ันตอน และขอบข่ายของงาน

สารบรรณ ว่าเก่ียวกับเร่ืองอะไรบ้าง   แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารท้ังปวง  จะเร่ิมต้ังแต่การคิด  

อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อ

เร่ือง เสนอ ส่ังการ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและทำลาย  ท้ังน้ีต้องเป็นระบบท่ีให้ความสะดวก  

รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา  แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

 

​ หนังสือราชการ  คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานทางราชการ ซ่ึงได้แก่เอกสาร 6 ประเภท ดังน้ี 

1.​ หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

2.​ หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

3.​ หนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงไม่ใช่ส่วนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

4.​ เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

5.​ เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

6.​ ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

หนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่ 

​ ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ  หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก โดย

กรอกรายละเอียดดังน้ี 

๑.๑  ท่ี  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเร่ือง ตามท่ีกำหนดไว้ใน 

ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง สำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความ

จำเป็น 

๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงช่ือส่วนราชการ สถานท่ีราชการหรือคณะกรรมการ

ซ่ึงเป็นเจ้าของหนังสือน้ันและโดยปกติให้ลงท่ีต้ังไว้ด้วย 

๑.๓  วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ี

ออกหนังสือ 

​ ​ ๑.๔  เร่ือง  ให้ลงเร่ืองย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับน้ัน   ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อ

เน่ืองโดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

๑.๕  คำข้ึนต้น  ให้ใช้คำข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำข้ึนต้น

สรรพนามและคำลงท้าย ท่ีกำหนดไว้ในภาคผนวก ๒  แล้วลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือน้ันมีถึง  หรือช่ือบุคคลใน

กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าท่ี 

​ ​ ๑.๖  อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือท่ีส่วนราชการผู้รับ

หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของหนังสือและเลขท่ี

หนังสือ วันท่ี เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือน้ัน 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 11 
 



 

​ ​ การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายท่ีติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเร่ืองอ่ืนท่ีเป็น

สาระสำคัญต้องนำมาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกับเร่ืองน้ันโดยเฉพาะให้ทราบด้วย 

๑.๗  ส่ิงท่ีส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงช่ือส่ิงของ เอกสารหรือบรรณสารท่ีส่งไปพร้อมกับ 

หนังสือน้ัน ในกรณีท่ีไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑.๘  ข้อความ   ให้ลงสาระสำคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์

หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

๑.๙  คำลงท้าย  ให้ใช้คำลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำข้ึนต้น

สรรพนามและคำลงท้าย ท่ีกำหนดไว้ 

​ ๑.๑๐ ลงช่ือ  ให้ลงลายมือช่ือเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้

ลายมือช่ือ ตามรายละเอียดท่ีกำหนดไว้ 

๑.๑๑ ตำแหน่ง  ให้ลงตำแหน่งของเจ้าของหนังสือ 

๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง  ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออก

หนังสือ  ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองท้ัง

ระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองเพียง

ระดับกองหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

๑.๑๓ โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออก

หนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑.๑๔ สำเนาส่ง (ถ้ามี)  ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดทำสำเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ 

และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีสำเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ช่ือเต็มหรือช่ือย่อของส่วนราชการหรือช่ือ

บุคคลท่ีส่งสำเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นท่ีเข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมีรายช่ือท่ีส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตาม

รายช่ือท่ีแนบและแนบรายช่ือไปด้วย 

​ ๒. หนังสือภายใน   คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือ

ติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดทำตามแบบท่ี ๒ 

ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ โดยมีราย

ละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับกรมข้ึนไปให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของ

เร่ืองท้ังระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการท่ีออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา  ให้ลงช่ือส่วนราชการ

เจ้าของเร่ืองเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองพร้อมท้ังหมายเลขโทรศัพท์ (ถ้ามี) 

๒.๒ ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเร่ือง ตามท่ีกำหนดไว้ 

ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งสำหรับหนังสือของคณะกรรมการให้กำหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมข้ึนได้ตามความ

จำเป็น 

๒.๓ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี  ช่ือเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออก

หนังสือ 

๒.๔ เร่ือง ให้ลงเร่ืองย่อท่ีเป็นใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีเป็นหนังสือต่อ

เน่ืองโดยปกติให้ลงเร่ืองของหนังสือฉบับเดิม 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 12 
 



 

๒.๕ คำข้ึนต้น ให้ใช้คำข้ึนต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำข้ึนต้นสรรพนาม

และคำลงท้าย ท่ีกำหนดไว้ แล้วลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือน้ันมีถึง   หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่

เก่ียวกับตำแหน่งหน้าท่ี 

​ ๒.๖ ข้อความให้ลงสาระสำคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย

ประการ ให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีท่ีมีการอ้างถึงหนังสือท่ีเคยมีติดต่อกันหรือมีส่ิงท่ีส่งมาด้วย ให้ระบุไว้ในข้อน้ี 

๒.๗ ลงช่ือและตำแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 

ในกรณีท่ีกระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดใดประสงค์จะกำหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตามความ

เหมาะสมก็ให้กระทำได้ 

​ ๓.  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

ข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไป

เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกำกับตราของส่วนราชการ 

​ หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการ

กับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เร่ืองสำคัญ ได้แก่ 

๓.๑  การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

๓.๒  การส่งสำเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 

๓.๓  การตอบรับทราบท่ีไม่เก่ียวกับราชการสำคัญหรือการเงิน 

๓.๔  การแจ้งผลงานท่ีได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องทราบ 

๓.๕  การเตือนเร่ืองท่ีค้าง 

๓.๖ เร่ืองซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำส่ังให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา 

​ หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดทำตามแบบโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

๓.๗. ท่ี ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเร่ือง  

๓.๘  ถึง ให้ลงช่ือส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือน้ันมีถึง 

๓.๙  ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเร่ืองให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 

๓.๑๐  ช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออกให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีส่งหนังสือออก 

๓.๑๑  ตราช่ือส่วนราชการ ให้ประทับตราช่ือส่วนราชการตามข้อ ๗๒  ด้วยหมึกแดง และให้

ผู้รับผิดชอบลงลายมือช่ือย่อกำกับตราของส่วนราชการ 

๓.๑๒ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ี

ออกหนังสือ 

๓.๑๓ ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือส่วนราชการเจ้าของเร่ืองหรือหน่วยงานท่ีออก

หนังสือ 

๓.๑๔ โทร หรือท่ีต้ัง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองและหมายเลข

ภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีท่ีไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงท่ีต้ังของส่วนราชการเจ้าของเร่ืองโดยให้ลงตำบลท่ีอยู่

ตามความจำเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 
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​ ๔. หนังสือส่ังการ ให้ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมีกฎหมายกำหนดแบบไว้โดย

เฉพาะ หนังสือส่ังการมี ๓ ชนิด ได้แก่ คำส่ัง ระเบียบ และข้อบังคับ 

​ ​ ๔.๑ คำส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย ใช้

กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ีกำหนดไว้ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

​ ๔.๑.๑  คำส่ัง ให้ลงช่ือส่วนราชการหรือตำแหน่งของผู้มีอำนาจท่ีออกคำส่ัง 

​ ๔.๑.๒  ท่ี ให้ลงเลขท่ีท่ีออกคำส่ัง โดยเร่ิมฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นลำดับไปจน

ส้ินปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกคำส่ัง 

​ ๔.๑.๓  เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีออกคำส่ัง 

​ ๔.๑.๔  ข้อความ ให้อ้างเหตุท่ีออกคำส่ัง และอ้างถึงอำนาจท่ีให้ออกคำส่ัง (ถ้ามี) ไว้

ด้วย แล้วจึงลงข้อความท่ีส่ัง และวันใช้บังคับ 

​ ​ ​ ๔.๑.๕  ส่ัง ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชท่ีออกคำส่ัง  

​ ๔.๑.๖  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกคำส่ัง  และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้

ใต้ลายมือช่ือ 

​ ๔.๑.๗  ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกคำส่ัง 

​ ​  

​ ​ ๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีได้วางไว้  โดยจะอาศัยอำนาจของ

กฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑโดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

​ ๔.๒.๑ ระเบียบ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกระเบียบ 

​ ๔.๒.๒ ว่าด้วย ให้ลงช่ือของระเบียบ 

​ ๔.๒.๓  ฉบับท่ี  ถ้าเป็นระเบียบท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้องลงว่าเป็น

ฉบับท่ีเท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเร่ืองเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับท่ี ๒ และท่ีถัดๆ ไปตามลำดับ 

​ ๔.๒.๔  พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

​ ๔.๒.๕  ข้อความให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกระเบียบ

และอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อำนาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 

​ ๔.๒.๖  ข้อให้เรียงข้อความท่ีจะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นช่ือ

ระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เม่ือใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ ระเบียบ

ใดถ้ามี 

มากข้อหรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

​ ๔.๒.๗  ประกาศ ณ วันท่ี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชท่ีออกระเบียบ 

​ ๔.๒.๘  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ

ไว้ใต้ลายมือช่ือ 

​ ๔.๒.๙  ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกระเบียบ 
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​ ​ ๔.๓ ข้อบังคับ  คือ   บรรดาข้อความท่ีผู้มีอำนาจหน้าท่ีกำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของ 

กฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดทำตามแบบท่ี กำหนดไว้ โดยกรอกรายละเอียด

ดังน้ี 

​ ๔.๓.๑ ข้อบังคับ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข้อบังคับ 

​ ๔.๓.๒ ว่าด้วย ให้ลงช่ือของข้อบังคับ 

​ ๔.๓.๓ ฉบับท่ี ถ้าเป็นข้อบังคับท่ีกล่าวถึงเป็นคร้ังแรกในเร่ืองน้ัน ไม่ต้องลงว่าเป็น

ฉบับท่ีเท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเร่ืองเดียวกันท่ีมีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับท่ี ๒ และท่ีถัดๆ ไปตามลำดับ 

​ ๔.๓.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ 

​ ๔.๓.๕ ข้อความให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายท่ีต้องออกข้อบังคับ

และอ้างถึงกฎหมายท่ีให้อำนาจออกข้อบังคับ 

​ ๔.๓.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความท่ีจะใช้บังคับเป็นข้อๆ โดยให้ ข้อ ๑ เป็นช่ือข้อบังคับ ข้อ 

๒ เป็นวันท่ีใช้บังคับกำหนดว่าให้ใช้บังคับต้ังแต่เม่ือใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ ข้อบังคับใดถ้ามีมาก

ข้อหรือหลายเร่ืองจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนท่ีจะข้ึนหมวด ๑ 

​ ๔.๓.๗ ประกาศ ณ วันท่ี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชท่ีออกข้อบังคับ 

​ ๔.๓.๘  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของ

ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

​ ๔.๓.๙ ตำแหน่งให้ลงตำแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

​ ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบท่ีกำหนดไว้ในระเบียบน้ี เว้นแต่จะมี

กฎหมายกำหนด แบบไว้โดยเฉพาะ โดยหนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 

​ ​ ๕.๑. ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือช้ีแจงให้ทราบ  หรือแนะแนว

ทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

​ ๕.๑.๑ ประกาศ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกประกาศ 

​ ๕.๑.๒  เร่ืองให้ลงช่ือเร่ืองท่ีประกาศ 

​ ๕.๑.๓  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกประกาศและข้อความท่ีประกาศ 

​ ๕.๑.๔. ประกาศ ณ วันท่ี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี 

พุทธศักราชท่ีออกประกาศ 

​ ๕.๑.๕ ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกประกาศ และพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือ

ไว้ใต้ลายมือช่ือ 

​ ๕.๑.๖ ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ออกประกาศ 

ในกรณีท่ีกฎหมายกำหนดให้ทำเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนคำว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 

​ ​ ๕.๒ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทำความเข้าใจในกิจการของทาง

ราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียด

ดังน้ี 
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​ ๕.๒.๑ แถลงการณ์ ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

​ ๕.๒.๒ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีออกแถลงการณ์ 

​ ๕.๒.๓ ฉบับท่ีใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ือง

กันให้ลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไว้ด้วย 

​ ​ ​ ๕.๒.๔  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลท่ีต้องออกแถลงการณ์และข้อความท่ีแถลงการณ์ 

​ ๕.๒.๕  ส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกแถลงการณ์ 

​ ๕.๒.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชท่ีออกแถลงการณ์ 

๕.๓ ข่าว คือบรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ โดยกรอก 

รายละเอียดดังน้ี 

​ ๕.๓.๑  ข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

​ ๕.๓.๒  เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองท่ีออกข่าว 

​ ​ ๕.๓.๓  ฉบับท่ี ใช้ในกรณีท่ีจะต้องออกข่าวหลายฉบับในเร่ืองเดียวท่ีต่อเน่ืองกัน ให้

ลงฉบับท่ีเรียงตามลำดับไว้ด้วย 

​ ๕.๓.๔  ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเก่ียวกับเร่ืองของข่าว 

​ ๕.๓.๕  ส่วนราชการท่ีออกข่าว ให้ลงช่ือส่วนราชการท่ีออกข่าว 

​ ​ ๕.๓.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชท่ีออกข่าว 

​ ๖. หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   คือ   หนังสือท่ีทางราชการทำข้ึน

นอกจากท่ีกล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือท่ีหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึง

ส่วนราชการ  และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  มี ๔ ชนิด  คือ  หนังสือรับรอง

รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

​ ​ ๖.๑ หนังสือรับรองคือ  หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพ่ือรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล หรือ

หน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหน่ึงอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยท่ัวไปไม่จำเพาะเจาะจง  ใช้กระดาษตรา

ครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

​ ​ ๖.๑.๑  เลขท่ี  ให้ลงเลขท่ีของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เร่ิมต้ังแต่เลข ๑ เรียงเป็น

ลำดับไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบ

หนังสือภายนอกอย่างหน่ึงอย่างใด 

​ ​ ​ ๖.๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงช่ือของส่วนราชการซ่ึงเป็นเจ้าของหนังสือ

น้ัน และจะลงสถานท่ีต้ังของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

​ ​ ๖.๑.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความข้ึนต้นว่า หนังสือฉบับน้ีให้ไว้เพ่ือรับรองว่า ​
แล้วต่อด้วยช่ือบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานท่ีทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ช่ือเต็ม โดยมี

คำนำหน้านามช่ือ นามสกุล  ตำแหน่งหน้าท่ี และสังกัดหน่วยงานท่ีผู้น้ันทำงานอยู่อย่างชัดแจ้ง  แล้วจึงลง

ข้อความท่ีรับรอง 
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​ ​ ๖.๑.๔ ให้ไว้ ณ วันท่ี  ให้ลงตัวเลขของวันท่ี ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชท่ีออกหนังสือรับรอง 

​ ​ ๖.๑.๕  ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ท่ีได้รับ

มอบหมายและพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

​ ๖.๑.๖  ตำแหน่ง ให้ลงตำแหน่งของผู้ลงลายมือช่ือในหนังสือ 

​ ​ ๖.๑.๗  รูปถ่ายและลายมือช่ือผู้ได้รับการรับรอง ในกรณีท่ีการรับรองเป็นเร่ืองสำคัญ

ท่ีออกให้แก่บุคคลให้ติดรูปถ่ายของผู้ท่ีได้รับการรับรอง  ขนาด ๔ × ๖ เซนติเมตร  หน้าตรง ไม่สวมหมวก

ประทับตราช่ือส่วนราชการท่ีออกหนังสือบนขอบล่างด้านขวาของรูปถ่ายคาบต่อลงบนแผ่นกระดาษ และให้ผู้

น้ันลงลายมือช่ือไว้ใต้รูปถ่ายพร้อมท้ังพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้าของลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือด้วย 

​ ​ ๖.๒ รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ

มติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยกรอกรายละเอียดดังน้ี 

​ ๖.๒.๑ รายงานการประชุม  ให้ลงช่ือคณะท่ีประชุมหรือช่ือการประชุมน้ัน 

​ ๖.๒.๒ คร้ังท่ี  ให้ลงคร้ังท่ีประชุม 

​ ๖.๒.๓  เม่ือ ให้ลงวันเดือนปีท่ีประชุม 

​ ๖.๒.๔  ณ  ให้ลงสถานท่ีท่ีประชุม 

​ ​ ๖.๒.๕  ผู้มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ได้รับแต่งต้ังเป็นคณะท่ีประชุม

ซ่ึงมาประชุมในกรณีท่ีมีผู้มาประชุมแทนให้ลงช่ือผู้มาประชุมแทน  และลงว่ามาประชุมแทนผู้ใดหรือตำแหน่ง

ใด 

​ ​ ๖.๒.๖ ผู้ไม่มาประชุม ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นคณะท่ี

ประชุมซ่ึงมิได้มาประชุมพร้อมท้ังเหตุผล (ถ้ามี) 

​ ​ ๖.๒.๗. ผู้เข้าร่วมประชุม  ให้ลงช่ือและหรือตำแหน่งของผู้ท่ีมิได้รับการแต่งต้ังเป็น

คณะท่ีประชุมซ่ึงได้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 

​ ๖.๒.๘  เร่ิมประชุมเวลา ให้ลงเวลาท่ีเร่ิมประชุม 

​ ​ ๖.๒.๙  ข้อความ ให้บันทึกข้อความท่ีประชุม โดยปกติให้เร่ิมต้นด้วยประธานกล่าว

เปิดประชุมและเร่ืองท่ีประชุม กับมติหรือข้อสรุปของท่ีประชุมในแต่ละเร่ืองตามลำดับ 

​ ๖.๒.๑๐  เลิกประชุมเวลา  ให้ลงเวลาท่ีเลิกประชุม 

​ ๖.๒.๑๑  ผู้จดรายงานการประชุม  ให้ลงช่ือผู้จดรายงานการประชุมคร้ังน้ัน 

​ ​ ๖.๓ บันทึก  คือ ข้อความซ่ึงผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชาส่ัง

การแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกัน

ในการปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้มีหัวข้อดังต่อไปน้ี 

​ ๖.๓.๑  ช่ือหรือตำแหน่งท่ีบันทึกถึง  โดยใช้คำข้ึนต้นตามท่ีกำหนดไว้ 

​ ​ ๖.๓.๒  สาระสำคัญของเร่ือง ให้ลงใจความของเร่ืองท่ีบันทึก ถ้ามีเอกสารประกอบก็

ให้ระบุไว้ด้วย 

​ ​ ๖.๓.๓  ช่ือและตำแหน่ง ให้ลงลายมือช่ือและตำแหน่งของผู้บันทึกและในกรณีท่ีไม่

ใช้กระดาษบันทึกข้อความ ให้ลงวันเดือนปีท่ีบันทึกไว้ด้วย 
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​ ​ ๖.๓.๔ การบันทึกต่อเน่ือง โดยปกติให้ผู้บันทึกระบุคำข้ึนต้น ใจความบันทึก และ

ลงช่ือเช่นเดียวกับท่ีได้กล่าวไว้ข้างต้น และให้ลงวัน เดือน ปี กำกับใต้ลายมือช่ือผู้บันทึก หากไม่มีความเห็นใด

เพ่ิมเติมให้ลงช่ือและวัน เดือน ปี กำกับเท่าน้ัน 

 

​ ​ ๖.๔ หนังสืออ่ืน  คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเน่ืองจากการปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าท่ีเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซ่ึงรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพและส่ือกลาง

บันทึกข้อมูลด้วยหรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ีย่ืนต่อเจ้าหน้าท่ีและเจ้าหน้าท่ีได้รับเข้าทะเบียนรับหนังสือ

ของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามท่ีกระทรวงทบวงกรมจะกำหนดข้ึนใช้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีแบบตาม

กฎหมายเฉพาะเร่ืองให้ทำตามแบบ  เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน

และคำร้อง เป็นต้น โดยส่ือกลางบันทึกข้อมูล หมายความถึง   ส่ือใด ๆ ท่ีอาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์

ทางอิเล็กทรอนิกส์   เช่น  แผ่นบันทึกข้อมูล  เทปแม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก  แผ่นซีดี - อ่านอย่างเดียว  หรือ

แผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น 

 

การปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือท่ีมีช้ันความเร็ว ให้ดำเนินการดังน้ี 

​ หนังสือท่ีต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและดำเนินการทางสารบรรณ ด้วยความ

รวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

​ ๑. ด่วนท่ีสุด ​ ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือน้ัน 

​ ๒. ด่วนมาก ​ ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

​ ๓. ด่วน ​ ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้  

ในส่วนของการลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังน้ี 

​ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้กล่าวถึงการลงทะเบียนรับ

หนังสือ ไว้ว่า 

​ ๑.  หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานสารบรรณ

กลางปฏิบัติตามท่ีกำหนดไว้ในส่วนน้ี 

​ ๒. รับหนังสือท่ีมีช้ันความลับ  ในช้ันลับหรือลับมาก  ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ให้

ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความ

ปลอดภัยโดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

​ ๓. ให้มีการจัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลังและให้

ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ เพ่ือ

ดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเร่ืองน้ันต่อไป 
 

ช้ันความลับของหนังสือราชการ  ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 มี 3 ช้ัน ได้แก่ 
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​ ลับท่ีสุด  หมายถึง  ข้อมูลข่าวสารลับ ซ่ึงหากเปิดเผยท้ังหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ

เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 

​ ลับ  หมายถึง  ข้อมูลข่าวสารลับ  ซ่ึงหากเปิดเผยท้ังหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความ

เสียหายแก่รัฐประโยชน์ของรัฐ 

 

การส่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสาร 

​ การส่งข้อความทางเคร่ืองมือส่ือสาร  เช่น โทรเลข วิทยุโทรเลข โทรพิมพ์ โทรศัพท์ วิทยุส่ือสาร วิทยุ

กระจายเสียง หรือวิทยุโทรทัศน์ เป็นต้น  ให้ผู้รับปฏิบัติเช่นเดียวกับได้รับหนังสือ  โดยให้ทำหนังสือยืนยันตาม

ไปทันที 

การจัดทำสำเนา 

​ สำเนา คือ  เอกสารท่ีจัดทำข้ึนเหมือนต้นฉบับ  ไม่ว่าจะทำจากต้นฉบับ  สำเนาคู่ฉบับหรือจากสำเนา

อีกช้ันหน่ึงก็ตาม  การจัดทำสำเนาในปัจจุบันมักถ่ายด้วยเคร่ืองถ่ายเอกสารหรือพิมพ์จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์

เหมือนต้นฉบับ  แต่ฉบับสำเนาจะใช้กระดาษเปล่า ไม่มีตราครุฑ และต้องประทับตราว่า สำเนาคู่ฉบับ หรือ 

สำเนา เสมอ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ กำหนดว่า หนังสือราชการจะต้องจัดทำสำเนาดังน้ี 

​ ตามระเบียบ ข้อ 30 หนังสือท่ีจัดทำข้ึนโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีต้นเร่ือง 1 ฉบับ และให้มี

สำเนาเก็บไว้ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ 

​ สำเนาคู่ฉบับ ให้ผู้ลงช่ือลงลายมือช่ือ หรือลายมือช่ือย่อ และให้ผู้ร่าง   ผู้พิมพ์และผู้ตรวจสอบลง

ลายมือช่ือย่อไว้ท่ีข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

​ ตามระเบียบ ข้อ 31 หนังสือท่ีเจ้าของหนังสือเห็นว่าส่วนราชการอ่ืนท่ีเก่ียวข้องควรได้รับทราบด้วย 

โดยปกติให้ส่งสำเนาไปให้ทราบโดยทำให้เป็นหนังสือประทับตรา 

​ สำเนามี 2 ประเภท คือ สำเนาคู่ฉบับ และสำเนา ซ่ึงคำอธิบาย 6 ในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีฯ 

อธิบายไว้ดังน้ี 

1.​ สำเนาคู่ฉบับ  เป็นสำเนาท่ีจัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือช่ือในต้นฉบับ  

จะลงลายมือช่ือหรือลายมือช่ือย่อไว้ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือช่ือย่อไว้ซ่ึงท้ายขอบล่างด้านขวา

ของหนังสือ 

2.​ สำเนา  เป็นสำเนาท่ีส่วนราชการหรือเจ้าหน้าท่ีจัดทำข้ึน  สำเนาน้ีอาจทำข้ึนด้วยการถ่าย คัด อัด 

สำเนา หรือด้วยวิธีอ่ืนใด สำเนาชนิดน้ีโดยปกติต้องมีการรับรองการรับรองสำเนาให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูก

ต้อง และให้เจ้าหน้าท่ีต้ังแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าข้ึนไป ซ่ึงเป็นเจ้าของเร่ืองท่ีทำสำเนาน้ัน ลงลายมือช่ือ

รับรอง พร้อมท้ังลงช่ือตัวบรรจง ตำแหน่ง และวัน เดือน ปี รับรอง และโดยปกติให้มีคำว่า สำเนา ไว้ท่ีก่ึงกลาง

หน้าเหนือบรรทัดแรกของสำเนาหนังสือด้วย 

 

หนังสือเวียน 
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​ หนังสือเวียน  คือ  หนังสือท่ีมีถึงผู้รับจำนวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้เพ่ิมพยัญชนะ ว หน้า

เลขทะเบียนหนังสือส่ง  เร่ิมต้ังแต่เลข 1 เรียงเป็นลำดับไปจนถึงส้ินปีปฏิทิน 

การรับและส่งหนังสือ 

​ หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก 

1.​ จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน 

2.​ ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนหากไม่ถูกต้อง ติดต่อเจ้าของเร่ือง และบันทึกข้อ

บกพร่อง 

3.​ ประทับตรารับ มุมบนด้านขวาของหนังสือ กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วัน เดือน ปี เวลา 

4.​ ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนหนังสือรับ 

5.​ จัดแยกหนังสือ  ส่งให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องดำเนินการ โดยลงในช่องการปฏิบัติ 

 

หนังสือส่ง  คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอก 

1.​ เจ้าของเร่ืองตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ  รวมท้ังส้ินท่ีจะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน ส่งให้ 

เจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณกลาง เพ่ือส่งออก หรือเจ้าของหนังสือจัดส่งเอง  ตามท่ีได้ตกลงหรือกำหนดไว้ในหน่วย

งาน  

2.​ เจ้าหน้าท่ีสารบรรณกลาง  ลงทะเบียนหนังสือส่ง  เลขทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับ 

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

3.​ ก่อนบรรจุซอง ตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ/ส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วน แล้วปิดผนึก 

 

การส่งหนังสือท่ีส่งไปภายนอก ส่งได้ 2 วิธี 

1.​ ส่งโดยทางไปรษณีย์  หรือ 

2.​ ส่งโดยสมุดส่งหนังสือ/ใบรับ ถ้าเป็นใบรับให้นำมาผนึกติดกับสำนาคู่ฉบับ 

 

การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ  

การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น  

การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าของ

เร่ือง โดยให้กำหนดวิธีเก็บให้เหมาะสม ตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

การเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มีอะไรจะต้อง

ปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าท่ีของเจ้าของเร่ือง ปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณเก่ียวกับการเก็บรักษาหนังสือ  

การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จำเป็นจะต้อง

ใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ ให้เจ้าของเร่ืองเก็บเป็น

เอกเทศ โดยแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีข้ึนรับผิดชอบก็ได้ เม่ือหมดความจำเป็นท่ีจะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่ง

หนังสือน้ันไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ โดยให้ถือปฏิบัติตามการเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  

 

การปฏิบัติในการเก็บหนังสือ ปฏิบัติดังน้ี  
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๑. การประทับตรากำหนดเก็บหนังสือ มุมล่างด้านขวาของกระดาษแผ่นแรก และลงลายมือช่ือย่อ

กำกับตรา  

๒. หนังสือท่ีเก็บไว้ตลอดไป ประทับตรา ห้ามทำลาย ด้วยหมึกสีแดง  

๓. หนังสือท่ีต้องเก็บโดยมีกำหนดเวลา ประทับตราเก็บถึง พ.ศ. .....ด้วยหมึกสีน้ำเงิน  

 

อายุการเก็บหนังสือ ปกติไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี ยกเว้น  

๑. หนังสือท่ีต้องสงวนไว้เป็นความลับ  

๒. หนังสือท่ีเป็นหลักฐานทางอรรถคดี สำนวนของศาลหรือพนักงานสอบสวน  

๓. หนังสือท่ีเก่ียวกับประวัติศาสตร์ ขนบธรรมเนียม จารีตประเพณี สถิติหลักฐาน หรือ เร่ืองท่ีต้องใช้

สำหรับศึกษาค้นคว้า  

๔. หนังสือท่ีปฏิบัติงานเสร็จส้ินแล้วและเป็นคู่สำเนาท่ีมีต้นเร่ืองค้นได้จากท่ีอ่ืน เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ปี  

๕. หนังสือท่ีเป็นธรรมดา ซ่ึงไม่มีความสำคัญและเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจำ เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑ ปี  

๖. หนังสือท่ีเก่ียวกับการเงิน ซ่ึงไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่จำเป็นต้องเก็บถึง ๑๐ ปี ให้ทำความ

ตกลงกับกระทรวงการคลังเพ่ือขอทำลายได้ ทุกปีปฏิทินให้ส่วนราชการจัดส่งหนังสือท่ีมีอายุครบ ๒๕ ปี พร้อม

บัญชีส่งมอบให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ภายใน ๓๑ มกราคม ของปีถัดไปเว้นแต่  

๖.๑ หนังสือต้องสงวนเป็นความลับ  

๖.๒ หนังสือท่ีมีกฎหมาย ข้อบังคับ หรือระเบียบท่ีออกใช้เป็นการท่ัวไปกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  

๖.๓ หนังสอืทีม่คีวามจำเป็นตอ้งเกบ็ไวท้ีส่ว่นราชการเทา่นัน้ 

 
การยืมหนังสือราชการ  

การยืมหนังสือส่งท่ีเก็บแล้ว ให้ปฏิบัติดังน้ี  

๑. ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่า เร่ืองท่ียืมน้ันจะนำไปใช้ในราชการใด  

๒. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บ แล้วลงลายมือช่ือรับเร่ืองท่ียืมไว้ในบัตรยืม

หนังสือและให้เจ้าหน้าท่ีเก็บรวบรวมหลักฐานการยืม เรียงลำดับ วัน เดือน ปี ไว้ เพ่ือติดตาม ทวงถาม ส่วน

บัตรยืมหนังสือน้ัน ให้เก็บไว้แทนท่ีหนังสือท่ีถูกยืมไป  

๓. การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืม ต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับ

กองข้ึนไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  

๔. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย  

​  

การทำลายหนังสือ  

ภายใน ๖๐ วัน หลังส้ินปีปฏิทิน ให้เจ้าหน้าท่ีสำรวจและจัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหน้า

ส่วนราชการระดับกรม เพ่ือพิจารณาแต่งต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ประกอบด้วย ประธาน และกรรมการอีกอย่างน้อย ๒ คน (ระดับ ๓ ข้ึนไป)  
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การปฏิบัติงานในการลงทะเบียนรับหนังสือ  

หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับมาจากภายนอกวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข ปฏิบัติดังน้ี  

๑. รับหนังสือ - เอกสาร โดยตรวจสอบความถูกต้องว่าเป็นหนังสือท่ีส่งให้สำนักงานหรือไม่  

ตรวจรายการส่ิงท่ีส่งมาด้วย/เอกสารแนบ (ถ้ามี) ถูกต้องครบถ้วนแล้วลงลายมือช่ือรับในทะเบียนส่ง  

ของหน่วยงานท่ีรับมา  

๒. กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ให้ติดต่อหน่วยงานเจ้าของเร่ือง หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ เพ่ือ

ดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจึงดำเนินการเร่ืองน้ันต่อไป  

๓. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือดำเนินการก่อนหลัง โดยเรียงลำดับเอกสาร ตาม

ลำดับช้ันความเร็ว  

- ด่วนท่ีสุด  

- ด่วนมาก  

- ด่วน  

- หนังสือลับ  

 

๔. วิธีการลงทะเบียนหนังสือรับ  

๑. ประทับตรารับหนังสือตามแบบตรารับหนังสือของวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุขท่ีมุม

บนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี  

๑.๑ เลขรับ ​ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขท่ีรับในทะเบียนหนังสือรับ  

๑.๒ วันท่ี ​ ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ  

๑.๓ เวลา​ ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ  

 

๒. ลงทะเบียนหนังสือรับ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี  

๒.๑ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน  

๒.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน เลขทะเบียน

ของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขท่ีในตรารับหนังสือ  

๒.๓ ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีรับเข้ามา  

๒.๔ ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา  

๒.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง  

๒.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้ท่ีหนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง  

๒.๗ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ  

๒.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน  

๒.๙ หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)  

 

การปฏิบัติงานในการลงทะเบียนหนังสือส่ง  

หนังสือส่ง คือ หนังสือท่ีส่งออกไปภายนอกวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข ปฏิบัติดังน้ี  
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๑. ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี  

๑.๑ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน  

๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  

๑.๓ ท่ี ให้ลงเลขท่ีของหนังสือท่ีจะส่ง อว ๐๖๐๔.๑๖/...........  

๑.๔ ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีจะส่งหนังสือน้ันออก  

๑.๕ จาก ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง  

๑.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของผู้รับหนังสือน้ันหรือช่ือส่วนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง  

๑.๗ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีไม่มีช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ  

๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึกการปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน และ เจ้าของเร่ืองหนังสือ  

๑.๙ เจ้าของเร่ือง คลิกเล่ือนหาช่ือหน่วยงานท่ีจะส่งหนังสือถึง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 23 
 



 

 

 

 

 

 

บทท่ี ๔ 

เทคนิคในการปฏิบติังาน 

 
ในการปฏิบัติงานย่อมต้องมีข้ันตอน รายละเอียดวิธีทำงานเฉพาะ หรือแต่ละข้ันตอนย่อยของแต่ละ

กระบวนการ อาจเป็นข้อมูลเฉพาะ เป็นคำแนะในการทำงาน เทคนิค แนวปฏิบัติท่ีดี รวมถึงแนวทางหรือ

วิธีการท่ีองค์กรใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผลของการปฏิบัติงานประสบความสำเร็จตามท่ีได้วางไว้จึงได้มีการ

จัดทาข้ันตอนการปฏิบัติงาน โดยการนำข้ันตอนในการปฏิบัติมาเรียบเรียงและจัดทำให้เข้าใจได้ง่ายในรูปแบบ

ผังงาน (Flow chart) โดยได้นำสัญลักษณ์การเขียนผังงาน (Flow chart) ท่ีสำนักงานคณะกรรมการพัฒนา

ระบบราชการ (ก.พ.ร.) ได้ให้ความหมายไว้ มาปรับใช้ ดังน้ี 
 

สญัลกัษณ์ คำอธิบาย 

 

 

 

แทนจุดเร่ิมต้นและลงท้ายของผังงาน 

 

 

 

แทนจุดท่ีมีการปฏิบัติงานหรือประมวลผลงาน 

 

 

 

แทนจุดท่ีต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหน่ึง 

 

 

 

แทนทิศทางของข้ันตอนการดำเนินงาน 
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๓.๑ การปฏิบัติงานบริหารเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  

การปฏิบัติงานบริหารเอกสารด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ของวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี มีแผนปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 

 
 

ลำดับ 
 

กิจกรรม 
ปฏิทินการดำเนินงาน 

ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

             
1. มีการจัดทำปฏิทินการ

ดำเนินงานด้านบริหาร

เอกสาร 

2. ปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือ 

เสนอหนังสือต่อผู้

บังคับบัญชา 
             

3. จัดเก็บหนังสือรับ-ส่ง 

ประจำเดือนเข้าแฟ้ม ตาม

หมวดหอจดหมายเหตุ 
             

4. จัดทำ รวบรวม รายงานสถิติ

การรับ-ส่ง ประจำเดือน              

 
 
๓.๒ แผนผังการปฏิบัติงาน และข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

การรับ - ส่ง หนังสือราชการภายใน หนังสือราชการภายนอก การออกเลขหนังสือส่งภายใน การออก

เลขหนังสือส่งภายนอก และการออกเลขคำส่ังมหาวิทยาลัย ของวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข ซ่ึง 

มีลำดับข้ันตอนดังต่อไปน้ี 
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๓.๒.๑ แผนผังแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน : หนังสือรับ 
 
 
​ ​ รับหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ​ ​ ​ 30 นาที 

         รอบเช้า เวลา ๐๙.๓๐ น. รอบบ่าย ๑๔.๐๐ น.​ ​  

 

 

                คัดแยกหนังสือ 

         จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน​ ​ ​ 1 เร่ือง / 1 นาที​​  

 

 

 

         ลงทะเบียนรับในระบบบริหาร 

    งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-doc)​ ​ ​ 1 เร่ือง / 5 นาที 

           นำเสนอหัวหน้าสำนักงาน 

​  

 

 

            งานสารบรรณวิเคราะห์ 

               หรือหัวหน้าสำนักงาน​​ ​ ​ 30 นาที 

                 พิจารณาส่ังการ 

 

 

  กรอกรายละเอียดช่ือผู้รับผิดชอบหนังสือ​ ​ ​ พิมพ์ทะเบียนหนังสือ​  

     โดยลงทะเบียนคุมในช่องปฏิบัติการ​ ​        ให้เจ้าของเร่ืองลงลายมือช่ือ    10 นาที 

      พร้อมสแกนหนังสือและแนบไฟล์ 

 

 

     แจกหนังสือรับให้งานต่าง ๆ ตามท่ี 

         งานสารบรรณวิเคราะห์ในส่วนท่ีเก่ียวข้อง หรือ ​ 10 นาที 

      หัวหน้าสำนักงานส่ังการ/มอบหมาย 
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รวมระยะเวลาการปฏิบัติงานหนังสือรับ   ภายใน 1 วัน 

 

 

 

๓.๒.๒ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : หนังสือรับ 

 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

    รับหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ  
 รอบเช้า เวลา ๐๙.๓๐ น. รอบบ่าย 
               ๑๔.๐๐ น. 
 
 
 

(1) รับหนังสือจากจุดรับ – ส่ง

หนังสือ (หนังสือภายใน/

ภายนอก รอบเช้าเวลา 09.30 

น.-10.00 น. และรอบบ่าย 

เวลา 14.00 น-14.30 น.  

(2)รับหนังสือ-เอกสารโดยตรวจ

สอบความถูกต้องว่าเป็นหนังสือ

ท่ีส่งให้วิทยาลัยแพทย์ฯหรือไม่ 

ตรวจรายการส่ิงท่ีส่งมาด้วย/

เอกสารแนบ (ถ้ามี) ถูกต้อง

ครบถ้วนแล้วลงลายมือช่ือรับใน

ทะเบียนส่งของหน่วยงานท่ีรับ

มา 

(3) กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน 

ให้ติดต่อหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 

หรือหน่วยงานท่ีออกหนังสือ

เพ่ือดำเนินการให้ถูกต้องหรือ

บันทึกข้อบกพร่องไว้เป็น

หลักฐาน และจึงดำเนินการ

เร่ืองน้ันต่อไป 

เจ้าหน้าที่ คณะ/สำนัก/
หน่วยงาน  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

2.            

           คัดแยกหนังสือ 

   จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน 

 

 

 

(1)จัดลำดับความสำคัญและ

ความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือ

ดำเนินการก่อนหลัง โดยเรียง

ลำดับเอกสาร ตามลำดับช้ัน

ความเร็ว 

- ด่วนท่ีสุด 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
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- ด่วนมาก 

- ด่วน 

- หนังสือลับ 

3.  

ลงทะเบียนรับในระบบบริหาร 

งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(E-doc) นำเสนอหัวหน้าสำนัก

งาน 

 

 

(1)วิธีการลงทะเบียนหนังสือรับ

ในระบบบริหารงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-doc) 

1.ประทับตรารับหนังสือตาม

แบบตรารับหนังสือของวิทยาลัย

แพทย์ฯท่ีมุมบน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
  ด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก

รายละเอียด ดังน้ี 

๑.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ี รับ

ตามเลขท่ีรับในทะเบียน 

หนังสือรับ  

๑.๒ วันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี 

ท่ีรับหนังสือ  

๑.๓ เวลา ให้ลงเวลาท่ี รับ

หนังสือ  

๒. ลงทะเบียนหนังสือรับ 

โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี  

๒.๑ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง

วัน เดือน ปี ท่ี ลงทะเบียน  

๒.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ ลง

เลขลำดับของทะเบียน 

หนังสือรับเรียงลำดับ ติดต่อ

กันไปตลอดปีปฏิทิน เลข

ทะเบียนของ หนังสือรับจะ

ต้องตรงกับ เลขท่ีในตรารับ

หนังสือ  

๒.๓ ท่ี ให้ลงเลขท่ีของ 

หนังสือท่ีรับเข้ามา  

๒.๔ ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน 

ปี ของหนังสือท่ีรับเข้ามา  
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๒.๕ จาก ให้ลงตำแหน่ง 

เจ้าของหนังสือ หรือช่ือ ส่วน

ราชการ หรือช่ือบุคคล  

ในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง  

๒.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่ง ของผู้

ท่ีหนังสือน้ันมีถึง หรือ ช่ือ

ส่วนราชการหรือช่ือบุคคล 

 

 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
   

ในกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง  

๒.๗ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ือง ของ

หนังสือฉบับน้ัน ใน กรณีท่ีไม่

มีช่ือเร่ืองให้ลง สรุปเร่ืองย่อ  

๒.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึก 

การปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือ 

ฉบับน้ัน  

๒.๙ หมายเหตุ ให้บันทึก

ข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี) 

 

  

4.   
              งานสารบรรณ 
       วิเคราะห์รายละเอียดของ
หนังสือท่ีได้รับมาจากหน่วยงานต่างๆ 
        
 
 
 
 

 

(1)งานสารบรรณ วิเคราะห์ราย

ละเอียดเน้ือหาว่าเก่ียวข้องกับ

งานใดท่ีรับผิดชอบเป็นเจ้าของ

เร่ืองเพ่ือดำเนินการส่งต่อ 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

5.  
  กรอกรายละเอียดงานท่ีรับผิดชอบ 
  หนังสือ โดยลงทะเบียนคุมในช่อง 
  ปฏิบัติการพร้อมสแกนหนังสือและ 
               แนบไฟล์ 
 
 

 

(1)กรอกรายละเอียดการส่ังการ

ในระบบบริหารงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-doc) ในช่อง

ปฏิบัติการ ลงงานท่ีรับผิดชอบ 

(2)พิมพ์ทะเบียนรับ 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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6.  
แจกหนังสือรับให้บุคลากรตามท่ีได้     
วิเคราะห์รายละเอียดแล้ว หรือท่ี
หัวหน้าสำนักงานส่ังการ/มอบหมาย 
 
 
 

(1)แจกหนังสือรับให้งานต่าง ๆ

ท่ีรับผิดชอบเพ่ือดำเนินการต่อ

ไป 

 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 

 

 

 
 

๓.๒.๓ แผนผังแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน : หนังสือส่ง (กรณีส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย) 

 

 
หนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว 

 

 

 

         ​        ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

      ในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์​ ​ 1 เร่ือง / 5 นาที 

 

 

 

 

     ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ/ 

                    เอกสารแนบให้ครบถ้วน​ ​ ​ 2 นาที 

                        สแกนหนังสือส่ง 

 

 

 

          พิมพ์ใบนำส่งในทะเบียนหนังสือส่ง  ​ ​          ใบนำส่งหนังสือ​ ​ 1 นาที 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 30 
 



 

 

         นำส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

           ท่ีจุดรับ-ส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย​ ​ ​ 30 นาที 

        รอบเช้า เวลา ๐๙.๓๐น.และรอบบ่าย ๑๔.๐๐น. 

 

 
รวมระยะเวลาการปฏิบัติงานหนังสือส่ง (กรณีส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย) ภายใน 1 วัน 

 

 

 
 

3.2.4​ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : หนังสือส่ง (กรณีส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย) 

 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

    หนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว 
 
 

 

(๑) หนังสือราชการภายใน ท่ี 

บุคลากรได้จัดทำข้ึนโดยมีผู้มี 

อำนาจลงนามแล้ว  

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

2.            

        ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

  ในระบบบริหารงานสารบรรณ 

           อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

(๑) ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดย 

กรอกรายละเอียด ดังน้ี  

๑.๑ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน 

เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน  

๑.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลง 

เลขลำดับของทะเบียนหนังสือ 

ส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอด 

ปีปฏิทิน  

๑.๓ ท่ี ให้ลงเลขท่ีของ หนังสือ

ท่ีจะส่ง อว ๐๖๐๔.๑๖/...........  

๑.๔ ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี 

ท่ีจะส่งหนังสือน้ันออก  

๑.๕ จาก ให้ลงตำแหน่ง 

เจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 31 
 



 

ราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณี 

ท่ีไม่มีตำแหน่ง  

๑.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของ ผู้รับ

หนังสือน้ันหรือช่ือส่วน ราชการ 

หรือช่ือบุคคลในกรณี ท่ีไม่มี

ตำแหน่ง  

๑.๗ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของ 

หนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีไม่มี 

ช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ  

๑.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึก การ

ปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับน้ัน 

และ เจ้าของเร่ืองหนังสือ  

 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
   

 

๑.๙ เจ้าของเร่ือง คลิก

เล่ือน หาช่ือหน่วยงานท่ี

จะส่งหนังสือ ถึง  

 

 

  

3.  

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน

ของหนังสือ/เอกสารแนบให้       

ครบถ้วนสแกนหนังสือส่ง 

 

 

 

 

 (1) ตรวจสอบความถูกต้องของ 

หนังสือให้ครบถ้วน  

(2) สแกนหนังสือส่ง พร้อม 

แนบไฟล์ในระบบ  

(3) คลิกส่งในระบบบริหารงาน 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

4.  
 พิมพ์ใบนำส่งในทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 

 

 

 

(1) พิมพ์รายงานทะเบียน 

หนังสือส่ง  

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 32 
 



 

 

5.  
  นำส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ ภายใน 
 มหาวิทยาลัยท่ีจุดรับ – ส่งหนังสือ   
       ภายในของมหาวิทยาลัย  
  รอบเช้าเวลา ๐๙.30 น. และ 
         รอบบ่าย ๑๔.๐๐ น. 

 

 

 

 

 

(1) นาส่งหนังสือท่ีจุดรับ - ส่ง 

หนังสือ ของมหาวิทยาลัย  

รอบเช้า เวลา ๐๙.๓๐ น. - 

๑๐.๐๐ น. และรอบบ่าย  

เวลา ๑๔.๐๐ น. – ๑๔.๓๐ น.  

(2) เจ้าหน้าท่ี คณะ/สานัก  

ลงลายมือช่ือรับเร่ือง  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

 

 

 

 

 
3.2.5 แผนผังแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน : หนังสือส่ง (กรณีส่งหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย) 

 

 

 

​ หนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว 

         เจ้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อย 

                         ของหนังสือ 

 

 

 

                   ลงทะเบียนหนังสือส่ง​ ​  

        ในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์​ ​ 1 เร่ือง /1นาที 

 

 

 

       ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ/ 

                 ส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ครบถ้วน​ ​ ​ 1 เร่ือง/1นาที 

                        สแกนหนังสือส่ง 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 33 
 



 

 

 

 

                    จ่าหน้าซองจดหมาย​ ​                เขียนใบนำส่งไปรษณีย์ 

              บรรจุซองไปรษณีย์แล้วปิดผนึก​​          พร้อมสำเนา รวมจำนวน 3 แผ่น  1 เร่ือง/5นาที 

 

 
     นำส่งท่ีไปรษณีย์​ ​ ​ 30 นาที 

 

 
รวมระยะเวลาการปฏิบัติงานหนังสือส่ง (กรณีส่งหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย) ภายใน 1 วัน 

 

 

 
3.2.6 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : หนังสือส่ง (กรณีส่งหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย) 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1.  

  หนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว 
เจ้าของเร่ืองตรวจสอบความเรียบร้อย 
                ของหนังสือ 
 

 

(1) หนังสือราชการภายใน ท่ี 

บุคลากรได้จัดทาข้ึนโดยมีผู้มี 

อานาจลงนามแล้ว  

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

2.  

         ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

   ในระบบบริหารงานสารบรรณ 
              อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

(๑) ลงทะเบียนหนังสือส่ง โดย 

กรอกรายละเอียด ดังน้ี  

1.๑ วัน เดือน พ.ศ. ให้ลง วัน 

เดือน ปี ท่ีลงทะเบียน  

1.๒ เลขทะเบียนส่ง ให้ลง 

เลขลำดับของทะเบียนหนังสือ 

ส่งเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอด 

ปีปฏิทิน  

1.๓ ท่ี ให้ลงเลขท่ีของ 

หนังสือท่ีจะส่ง อว ๐๖๐๔.๑๖

/..........  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 34 
 



 

1.๔ ลงวันท่ี ให้ลงวัน เดือน ปี 

ท่ีจะส่งหนังสือน้ันออก  

1.๕ จาก ให้ลงตำแหน่ง 

เจ้าของหนังสือ หรือช่ือส่วน 

ราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณี 

ท่ีไม่มีตำแหน่ง  

1.๖ ถึง ให้ลงตำแหน่งของ ผู้รับ

หนังสือน้ันหรือช่ือส่วน ราชการ 

หรือช่ือบุคคลในกรณี ท่ีไม่มี

ตำแหน่ง  

1.๗ เร่ือง ให้ลงช่ือเร่ืองของ 

หนังสือฉบับน้ัน ในกรณีท่ีไม่มี 

ช่ือเร่ืองให้ลงสรุปเร่ืองย่อ  

1.๘ การปฏิบัติ ให้บันทึก การ

ปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับ น้ัน 

และ เจ้าของเร่ืองหนังสือ   

1.๙ เจ้าของเร่ือง คลิกเล่ือน หา

ช่ือหน่วยงานท่ีจะส่งหนังสือ  

ถึง 

 

 

ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
3.  

 ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
    ของหนังสือ/ส่ิงท่ีส่งมาด้วยให้ 
       ครบถ้วนสแกนหนังสือส่ง 
 
 
 
 
 

 

(1) ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของหนังสือ  

(2) สแกนหนังสือส่งภายนอก 

พร้อมแนบไฟล์ในระบบ  

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

4.  
         จ่าหน้าซองจดหมาย 
    บรรจุซองไปรษณีย์แล้วปิดผนึก 
 
 

(1) พิมพ์ซองจดหมาย จ่าหน้า 

ซองจดหมาย(ผู้รับ/ผู้ส่ง)  

(2) จัดลาดับความสำคัญของ 

เอกสาร จะส่งไปรษณีย์ แบบ 

ลงทะเบียน หรือ EMS  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 35 
 



 

(3) เขียนใบตอบรับพร้อมติด 

สต๊ิกเกอร์บาร์โค้ด ลงทะเบียน 

หรือ EMS  

(4) จัดเอกสารเข้าซอง จดหมาย  

(5) กรอกใบนำส่งส่ิงของทาง 

ไปรษณีย์โดยชำระค่าบริการ  

เป็นเงินเช่ือ  

 

5.  
             นำส่งท่ีไปรษณีย์ 
 
 
 
 

(1) นำส่งหนังสือท่ีไปรษณีย์ 

สาขาย่อยมหาวิทยาลัย 

อุบลราชธานี  

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

 

 

 

 

 
 

3.2.7 แผนผังแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน : การออกเลขคำส่ังวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข  

 

 
​ ​ คำส่ังวิทยาลัยฯท่ีลงนาม 

​ ​   โดยผู้มีอำนาจแล้ว 

 

 

 

     ลงทะเบียนออกเลขคำส่ังวิทยาลัยฯ 

                 ในสมุดทะเบียนคุม​ ​ ​ 1 เร่ือง/ 1 นาที 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 36 
 



 

 

 

      ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน​ ​ 1 นาที 

             สแกนคำส่ังวิทยาลัยฯ 

 

 

 

 

           นำส่งคำส่ังคืนเจ้าของเร่ือง​ ​ 1 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3.2.8 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : การออกเลขคำส่ังวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข 

 
ข้ันตอน กระบวนการ รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1.  
       คำส่ังวิทยาลัยฯท่ีลงนาม 
          โดยผู้มีอำนาจแล้ว 
 
 

 

(1) หนังสือราชการภายใน ท่ี 

บุคลากรได้จัดทำข้ึนโดยมีผู้มี 

อำนาจลงนามแล้ว  

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

2.  
   ลงทะเบียนออกเลขคำส่ังวิทยาลัยฯ 
            ในสมุดทะเบียนคุม 
 
 
 

(1) ลงทะเบียนการออกเลข

คำส่ังวิทยาลัยฯ ในสมุด

ทะเบียนคุม 

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 37 
 



 

3.  
   ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
         สแกนคำส่ังวิทยาลัยฯ 
 
 

(1) ตรวจสอบความถูกต้อง ของ

คำส่ังให้ครบถ้วน  

(2) สแกนคำส่ังวิทยาลัย  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

4.  
        นำส่งคำส่ังคืนเจ้าของเร่ือง 
 
 
 

(1) นำส่งต้นฉบับคำส่ังให้ 

เจ้าของเร่ือง  

(2) สแกนคำส่ังวิทยาลัยฯเก็บไว้

ในไฟล์คำส่ังประจำเดือน เพ่ือ

การสืบค้นต่อไป  

 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  

 

 

 

 

 

 

 

​ ในการปฏิบัติงานตามคู่มือเร่ืองการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการด้วยระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์เบ้ืองต้น เป็นผู้

รอบรู้ในงานท่ีพึงปฏิบัติ ท้ังในวิธีการปฏิบัติงาน ระเบียบ ประกาศท่ีเก่ียวข้อง ซ่ึงการลงทะเบียนรับ – ส่ง

หนังสือราชการภายนอกด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) นอกจากจะมีข้ันตอนท่ี

ซับซ้อนในการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือแล้ว การพิจารณาผู้รับหนังสือก็เป็นอีกข้ันตอนหน่ึงท่ีต้องอาศัย

หลักเกณฑ์ ความชำนาญในการพิจารณาผู้รับหนังสือ โดยมีเทคนิคและวิธีการท่ีเก่ียวข้องกับการลงทะเบียนรับ  

- ส่งหนังสือราชการราชการด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document) ดังน้ี 

​ ๑. คัดแยกหนังสือ 

​ ๒. ลงทะเบียนรับหนังสือ 

๓. การพิจารณาผู้รับหนังสือ 

​ ๔. แสกนหนังสือ 

​ ๕. ส่งหนังสือ  

​  

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 38 
 



 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

(Document  Management  System Ubonratchathani University) 
 

๑. เข้าระบบ http://www.edoc.ubu.ac.th   

**(กรณีเป็นหนังสือหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี)** 

 

 

๑.๑ ดำเนินการรับหนังสือราชการ  จากหน่วยงานภายนอกวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข ซ่ึงมา

จากหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  ระดับคณะ/สำนัก  เป็นต้น  ซ่ึงได้ดำเนินการส่ง

หนังสือราชการเข้ามาในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (E-document) มายังวิทยาลัย

แพทยศาสตร์และการสาธารณสุข  

๑.๒ ดำเนินการประทับตรารับหนังสือราชการ  โดยมีรายละเอียดในส่วนของตราประทับรับของหน่วยงาน 

ดังน้ีคือ   

   ​ - ช่ือหน่วยงาน  (วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข) 

​ - เลขรับ  ............................................................................. 

​ - วันท่ี  ................................................................................. 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 39 
 



 

​ - เวลา ....................................................................................... 

​  

๑.๓ เข้าสู่โปรแกรมเพ่ือใช้งานในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยพิมพ์ www.edoc.ubu.ac.th  

เพ่ือเข้าสู่โปรแกรมระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  

 

 

 

 

๑.๔ กรอกข้อมูลสิทธิในการเข้าใช้โปรแกรม  

​ กรอก Username :  XXXXXX 

​ กรอก Password  :  XXXXXX 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 40 
 

http://www.edoc.ubu.ac.th


 

 

 

๑.๕ คลิกปุ่ม Submit  เพ่ือเข้าสู่การใช้งานโปรแกรมระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ปรากฎหน้าจอ

ดังภาพน้ี 

 

๑.๖ เม่ือเข้าสู่โปรแกรมระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว จะข้ึนข้อความว่า “ยินดีต้อนรับ............

เข้าสู่ระบบ” และระบบจะนำเข้าสู่โปรแกรมในการใช้งาน 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 41 
 



 

 

 

๑.๗ เม่ือเข้าสู่ระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้คลิกปุ่ม “หนังสือรับ” เพ่ือดำเนินการลง

ทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

 

๑.๘ คลิกปุ่ม “รับ ออกเลข” เพ่ือดำเนินการกรอกรายละเอียด 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 42 
 



 

 

 

๑.๙ ระบบจะข้ึนหน้าจอ ให้ผู้ใช้งาน “ยืนยันการรับ”  หากยืนยันการรับ ให้กดปุ่ม “OK” หากไม่ประสงค์รับ

หนังสือให้กดปุ่ม “Cancel” 

 

 

 

๑.๑๐ รายละเอียดของหนังสือรับ ประกอบด้วย  

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 43 
 



 

​ - ประเภทหนังสือ 

​ - ช้ันความเร็ว 

​ - เลขรับ ....... ลงวันท่ี ..........  เวลา (หน่วยงานวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข)  

​ - เลขส่ง (จากหน่วยงานท่ีจัดส่งมาในระบบฯ) 

​ - วันท่ีส่ง 

​ - จากหน่วยงาน   (หน่วยงานท่ีจัดส่ง) 

​ - เรียน  

​ - ช่ือเร่ือง 

 
​ ​  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 44 
 



 

๑.๑๑ เม่ือดำเนินการวิเคราะห์ พิจารณารายละเอียดของหนังสือราชการแล้วว่าจะต้องส่งต่อให้หน่วยงานใด  

ให้ดำเนินการคลิกเคร่ืองหมายในช่องส่ีเหล่ียม “แสดงทุกเลขท่ี ศธ. เพ่ือทำการค้นหาหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

 

๑.๑๒ เม่ือค้นช่ือหน่วยงานท่ีต้องการส่ง ให้คลิกช่ือหน่วยงานบนแถบสีฟ้า เช่น งานบริหารบุคคล เป็นต้น 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 45 
 



 

๑.๑๓ พิมพ์ระบุในช่องหมายเหตุ  ถึงหน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ เช่น งาน hr เป็นต้น 

 

 

๑.๑๔ เม่ือกรอกข้อมูล รายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้ดำเนินการทำการกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 46 
 



 

 

๑.๑๕ กดปุ่ม “แนบไฟล์”  เพ่ือดำเนินการแนบไฟล์เอกสารท่ีได้ดำเนินการ Scan เรียบร้อยแล้ว 

 

 

๑.๑๖ หากประสงค์ลบไฟล์เดิมท่ีแนบเพ่ือทำการแนบไฟล์ใหม่  ให้ดำเนินการคลิกปุ่ม “ลบไฟล์น้ี” 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 47 
 



 

 

๑.๑๗ เสร็จส้ินข้ันตอนการรับหนังสือและส่งต่อให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบต่อไป  โดยหน่วยงานท่ีรับผิดชอบจะ

ได้รับหนังสือในระบบอัตโนมัติ  และหากหน่วยงานปลายทางได้รับแล้ว  จะข้ึนข้อความว่า “รับแล้ว” 

 

 

๑.๑๘ หนังสือราชการ (ฉบับจริง)  นำส่งตู้รับหนังสือของหน่วยงานต่าง ๆ  (กรณีเป็นหนังสือด่วนท่ีสุด นำส่งผู้

รับผิดชอบทันที) หรือประสานงานติดต่อให้ผู้รับผิดชอบมารับทันที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 48 
 



 

 

 

๒. ข้ันตอนการรับหนังสือและลงทะเบียนหนังสือราชการในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

(e-document)   /  (Document Management System Ubon Ratchathani University) 

**(กรณีเป็นจดหมายปิดผนึก/หนังสือราชการท่ีได้รับจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี)** 

 

 

๒.๑ รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยได้รับเอกสารในรูปแบบของ

จดหมายปิดผนึกถึงหัวหน้าหน่วยงาน  หรือ หน่วยงานภายนอกนำมาส่งด้วยตนเอง 

๒.๒ ดำเนินการประทับตรารับหนังสือราชการ  โดยมีรายละเอียดในส่วนของตราประทับรับของหน่วยงาน 

ดังน้ีคือ   

   ​ - ช่ือหน่วยงาน  (วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข) 

​ - เลขรับ  ............................................................................. 

​ - วันท่ี  ................................................................................. 

​ - เวลา ....................................................................................... 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 49 
 



 

 

 

๒.๓ เข้าสู่โปรแกรมเพ่ือใช้งานในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยพิมพ์ www.edoc.ubu.ac.th  

เพ่ือเข้าสู่โปรแกรมระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-document)  

 

 

๒.๔ เม่ือเข้าสู่โปรแกรมระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) แล้ว ให้กรอก 

​ - Username  : XXXXXX 

​ - Password   : XXXXXX 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 50 
 

http://www.edoc.ubu.ac.th


 

 

๒.๕ คลิกปุ่ม Submit  เพ่ือเข้าสู่โปรแกรมระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

๒.๖ เม่ือเข้าสู่โปรแกรมระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว จะข้ึนข้อความว่า “ยินดีต้อนรับ............

เข้าสู่ระบบ” และระบบจะนำเข้าสู่โปรแกรมในการใช้งาน 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 51 
 



 

 

 

 

๒.๗ เม่ือเข้าสู่ระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้คลิกปุ่ม “หนังสือรับ” เพ่ือดำเนินการลง

ทะเบียนหนังสือรับ 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 52 
 



 

๒.๘ คลิกปุ่ม “รับ ออกเลข” เพ่ือดำเนินการกรอกรายละเอียด 

 

 

๒.๙ ระบบจะข้ึนหน้าจอ ให้ผู้ใช้งาน “ยืนยันการรับ”  หากยืนยันการรับ ให้กดปุ่ม “OK” หากไม่ประสงค์รับ

หนังสือให้กดปุ่ม “Cancel” 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 53 
 



 

๒.๑๐ รายละเอียดของหนังสือรับ ประกอบด้วย  

​ - ประเภทหนังสือ 

​ - ช้ันความเร็ว 

​ - เลขรับ ....... ลงวันท่ี ..........  เวลา (หน่วยงานวิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข)  

​ - เลขส่ง (จากหน่วยงานท่ีจัดส่งมาในระบบฯ) 

​ - วันท่ีส่ง 

​ - จากหน่วยงาน   (หน่วยงานท่ีจัดส่ง) 

​ - เรียน  

​ - ช่ือเร่ือง 

 
​ ​  

 

 

๒.๑๑ กรณีเป็นหนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ให้คลิกปุ่มประเภทหนังสือ เลือก 

“ภายนอก” 
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๒.๑๒ เม่ือดำเนินการวิเคราะห์ พิจารณารายละเอียดของหนังสือราชการแล้วว่าจะต้องส่งต่อให้หน่วยงานใด  

ให้ดำเนินการคลิกเคร่ืองหมายในช่องส่ีเหล่ียม “แสดงทุกเลขท่ี ศธ.” เพ่ือทำการค้นหาหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 
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๒.๑๓ เม่ือค้นช่ือหน่วยงานท่ีต้องการส่ง ให้คลิกช่ือหน่วยงานบนแถบสีฟ้า เช่น งานบริหารบุคคล เป็นต้น 

 

 

 

๒.๑๔ พิมพ์ระบุในช่องหมายเหตุ  ถึงหน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ เช่น งาน hr เป็นต้น 
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๒.๑๕ เม่ือกรอกข้อมูล รายละเอียดครบถ้วนแล้ว ให้ดำเนินการทำการกดปุ่ม “บันทึก” 

 

 

 

 

๒.๑๖ กดปุ่ม “แนบไฟล์”  เพ่ือดำเนินการแนบไฟล์เอกสารท่ีได้ดำเนินการ Scan เรียบร้อยแล้ว 
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๒.๑๗ หากประสงค์ลบไฟล์เดิมท่ีแนบเพ่ือทำการแนบไฟล์ใหม่  ให้ดำเนินการคลิกปุ่ม “ลบไฟลน์น้ี” 

 

 

 

๒.๑๘ เสร็จส้ินข้ันตอนการรับหนังสือและส่งต่อให้หน่วยงานท่ีรับผิดชอบต่อไป  โดยหน่วยงานท่ีรับผิดชอบจะ

ได้รับหนังสือในระบบอัตโนมัติ  และหากหน่วยงานปลายทางได้รับแล้ว  จะข้ึนข้อความว่า “รับแล้ว” 
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๒.๑๙ หนังสือราชการ (ฉบับจริง)  นำส่งตู้รับหนังสือของหน่วยงานต่าง ๆ  (กรณีเป็นหนังสือด่วนท่ีสุด นำส่งผู้

รับผิดชอบทันที) หรือประสานงานติดต่อให้ผู้รับผิดชอบมารับทันที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทท่ี ๕ 
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ปัญหา  อุปสรรค  และแนวทางการแกไ้ขปัญหา 

​  

ลำดับท่ี ประเด็นปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ไขปัญหา 

1. การแนบไฟล์เอกสารในระบบบริหารงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-doc) แนบไฟล์ไม่ได้ เน่ืองจากจำกัด

ขนาดของไฟล์  

-แจ้งผู้ดูแลระบบให้แก้ไขปัญหาให้ 

 

2. การใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(E-doc) เป็นระบบการบริหารเอกสารท่ีดี แต่จะทำให้

เสียเวลาในการปฏิบัติงานท่ีต้องกรอกรายละเอียดให้

ครบถ้วน ตามโปรแกรมท่ีเขียนข้ึน จึงทำให้ปฏิบัติงาน

อ่ืนล่าช้า 

-มีการวางแผนในการปฏิบัติงานให้

ชัดเจนเพ่ือปฏิบัติงานให้มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. มีบางหน่วยงานท่ีใช้ระบบบริหารงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (E-doc) ออกเลขหนังสือส่งแล้วไม่คลิก

ส่งหนังสือออนไลน์ และแนบไฟล์เอกสาร  จึงทำให้เกิด

ความล่าช้า และทำให้การใช้งานระบบไม่มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

-โทรประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี ท่ี

รับผิดชอบออกเลขหนังสือส่งของ

หน่วยงานต่าง ๆ โดยตรง เพ่ือคลิกส่ง

หนังสือ 

- แจ้งให้ทราบทางกลุ่ม line (รับ-ส่ง

หนังสือ ม.อบ.) เพ่ือแจ้งให้เจ้าของ

เร่ืองทราบ 

-กรอกรายละเอียดในการรับหนังสือ

ด้วยตนเอง 

4. การแจ้งเวียนหนังสือให้กับหน่วยงานภายในวิทยาลัยฯ 

ยังไม่ชัดเจน ทำให้หน่วยงานรับเร่ืองช้า ส่งผลให้การ

ดำเนินการล่าช้าด้วย 

-จัดทำกลุ่ม Line : กลุ่มงานสารบรรณ 

CMP  ท่ีเป็นช่องทางในการติดต่อ

ส่ือสาร หรือประสานงานแจ้งให้หน่วย

งานรับทราบและมารับหนังสือได้

รวดเร็วทันต่อการดำเนินการ 

​

​

​
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ข้อเสนอเพ่ือปรับปรุงและพัฒนางาน 

​ ในการปฏิบัติงานตามคู่มือการลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E- 

document) น้ัน นอกจากปัญหาและข้อเสนอแนะท่ีได้กล่าวข้างต้นแล้ว ยังมีข้อเสนอแนะในการปรับปรุง และ

พัฒนางานอย่างมีประสิทธิภาพ ดังน้ี 

​ ๑. ในการคัดแยกหนังสือ ผู้ปฏิบัติงานควรให้ความสำคัญในการคัดแยกหนังสือตามช้ันความเร็ว ตาม

ระเบียบงานสารบรรณอย่างเคร่งครัด  

​ ๒. ในกรณีหนังสือท่ีมีช้ันความลับ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องส่งให้นายทะเบียนเอกสารลับเป็นผู้เปิดซอง

หนังสือ  

​ ๓. กรณีหนังสือมีความไม่ชัดเจนในเร่ืองของวัตถุประสงค์ในการส่งหนังสือ ผู้ปฏิบัติจะต้องประสานไป

ยังผู้ส่งหนังสือว่ามีจุดประสงค์ หรือ มีเป้าหมายในการส่งหนังสือในเร่ืองใด ท้ังน้ีเพ่ือความถูกต้อง ในการ

พิจารณาผู้รับหนังสือต่อไป 

​ ๔. ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาข้อมูลกรอบอัตรากำลัง ข้อมูลภารกิจของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานีให้เข้าใจ เพ่ือความถูกต้องในพิจารณาผู้รับหนังสือ ท้ังน้ี หากส่งหนังสือผิดพลาดจะส่งผลกระทบ

ท้ังต่อส่วนราชการภายใน และมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีได้ 

​ ๕. ควรมีการจัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้เก่ียวกับ กระบวนการพัฒนาการลงทะเบียนรับ – ส่ง

หนังสือให้มีประสิทธิภาพ และเพ่ือแลกเปล่ียนปัญหา ข้อเสนอในการพัฒนางานต่อไป 

​ อย่างไรก็ตาม การจัดทำคู่มือการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(E-document) อาจมีแนวทางแก้ไขปัญหาด้วยวิธีการอ่ืนๆ ท่ีผู้จัดทำยังมิได้กล่าวถึง โดยผู้ใช้คู่มือสามารถปรับ

เปล่ียนวิธีการปฏิบัติงานให้รวดเร็ว ถูกต้อง ตามวิถีของผู้ใช้งาน ท้ังน้ีเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานลง

ทะเบียนรับ – ส่งหนังสือต่อไป  

​ ​  

​

​

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 61 
 



 

 

บรรณานุกรม 

 
โครงการจัดต้ังกองการเจ้าหน้าท่ี มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี คู่มือมาตรฐานกำหนดตำแหน่งของ  

ข้าราชการพลเรือนใสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓  

นายนิวัฒน์ วชิรวราการ,นายธงชัย นิติธรรม ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  

พ.ศ. ๒๕๒๖ พร้อมคำอธิบาย กรุงเทพมหานคร สวัสดิการสานักงาน ก.พ. ๒๕๔๗  

รองศาสตราจารย์นภาลัย สุวรรณธาดา,อาจารย์อดุล จันทรศักด์ิ เทคนิคการเขียนหนังสือราชการ  

หนังสือโต้ตอบและรายงานการประชุม กรุงเทพมหานคร โรงพิมพ์ภาพพิมพ์ ๒๕๕๔  

ประวีณ ณ นคร ชุดการเรียนด้วยตนเอง หลักสูตรทักษะการเขียนหนังสือราชการ เล่มท่ี ๔  

การทำบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน สานักงาน ก.พ. 

 

​ ​  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 62 
 



 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 63 
 



 

 

 

ภาคผนวก  

ระเบียบต่าง ๆ ท่ีใช้ประกอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

 

-​ ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

-​ ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

-​ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ วิทยาลัยแพทยศาสตร์และการสาธารณสุข มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี​ หน้า 64 
 


