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 1.3 กำรส่งหนังสือรำชกำร (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.01.003) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรส่งหนังสือรำชกำร 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.003 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวฉัตรชนก กิจการสถาวร 
              นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานระบบสารบรรณเกี่ยวกับการส่งหนังสือราชการให้สามารถ
จัดส่งหนังสือได้ทันตามความต้องการของหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละหนังสือที่ส่งออกไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกได้ทันตามเวลาที่ก าหนด (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการส่งหนังสือราชการทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ถูกต้อง โดยการตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ คัดแยกหนังสือ หาข้อมูลประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร เพ่ือส่งเรื่องไปยังบุคคล/หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ครอบคลุมถึงขั้นตอน การลงนามของผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 หมวด 2 การรับและส่งหนังสือส่วนที่ 2 การส่งหนังสือ ข้อ 41 การ
จัดส่งให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกการจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-manage) และการจัดส่งทางไปรษณีย ์

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

หนังสือส่ง หมายถึง หนังสือที่ใช้ติดต่อสื่อสารระหว่างส่วนราชการ กระทรวง ทบวง กรม จังหวัดหรือส่วน
ราชการอ่ืนที่มีหนังสือถึงหน่วยงานอื่นที่มิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง โปรแกรมการรับ-ส่ง ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ง่ายต่อการค้นหาติดตามงานระหว่าง
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ทะเบียนส่ง หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ าวัน โดยเรียงล าดับลงมา
ตามเวลาที่ได้ส่งหนังสือ 
หนังสือรำชกำร หมายถึง การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารระหว่างส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
หน่วยงำนภำยใน หมายถึง หน่วยงานภายในส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หน่วยงำนภำยนอก หมายถึง หน่วยงานราชการภายนอก/หน่วยงานภาคเอกชน/บุคคลภายนอก 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานที่งานบริหารทั่วไปส่งเรื่องไปให้เพื่อด าเนินการตามค าสั่งการ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ : รับหนังสือที่ผู้อ านวยการลงนามแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง ส่งคืนเอกสารต้นฉบับ และ
ส าเนาคู่ฉบับคืนให้แก่เจ้าของเรื่อง การจัดส่งหนังสือเอกสารทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์  (E-manage) 
และการจัดส่งทางไปรษณีย์จัดเก็บส าเนาและสแกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเข้าระบบสืบค้น 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2543  
2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรส่งหนังสือรำชกำร 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.003 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวฉัตรชนก กิจการสถาวร 
              นางสาวยุคลธร กิมเส็ง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

3. ค าอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
5. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
6. พ.ร.บ. ธุรการอิเล็กทรอนิกส์ 
7. คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
8. แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสารด้วยระบบ e-manage 
9. เลขหนังสือของหน่วยงาน ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 ประทับตราประกาศ
ก าหนดเลขที่หนังสือหน่วยงานฯ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนหนังสือส่ง (เล่ม) 
2. ทะเบียนหนังสือส่งภายใน (Google Drive) https://rb.gy/rjgk2  
3. ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก (Google Drive) https://rb.gy/xsk6h  

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
หนังสือส่งภายใน งานบริหารงานทั่วไป 1. ห้องจัดเก็บเอกสาร

ของหน่วยงาน 
2. https://rb.gy/rjgk2 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

หนังสือส่งภายนอก งานบริหารงานทั่วไป 1. ห้องจัดเก็บเอกสาร
ของหน่วยงาน 
2. https://rb.gy/xsk6h 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
  

https://rb.gy/rjgk2
https://rb.gy/xsk6h
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

1. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 
 
 

รับหนังสือส่งหน่วยงานภายนอก/
หน่วยงานภายใน/ภายนอก ที่
ผู้บริหารลงนามแล้ว 
 

1 นาท ี หนังสือ
ราชการ 

2. 
 
 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือและเอกสารแนบ (ถา้มี) 
กรณีไม่ถูกต้องหรือเอกสารไม่
ครบถ้วน ส่งคืนหน่วยงานเจา้ของ
เรื่อง แก้ไขจัดท าเพิ่มเติมเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาท ี หนังสือ
ราชการ 

3. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 ออกเลขที่หนังสือส่งของหน่วยงาน 
ในเล่มทะเบียนหนังสือส่งและใน 
ทะเบียนหนังสือส่งภายใน (Google 
Drive) https://rb.gy/rjgk2  
และทะเบียนหนังสือส่งภายนอก 
(Google Drive) 
https://rb.gy/xsk6h โดยออก
เลขที่หนังสือเรียงตามล าดับ และลง
วันที่ปัจจุบัน 

1 นาท ี 1. ทะเบียน
หนังสือส่ง 
2. หนังสือ
ราชการ 

4. 
 
 

 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 1. ด าเนินการสแกนเร่ืองเข้าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. หนังสือภายใน ด าเนินการจัดส่ง
เอกสารด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และเดินหนังสือให้ผู้
ที่เกี่ยวขอ้งในกรณีที่เป็นหนังสือทาง
การเงินและหนังสือที่ต้องใช้เอกสาร
ตัวจริง 
3. หนังสือภายนอก จัดท าซองที่อยู่
แล้วบรรจุเอกสาร พร้อมน าส่ง
ไปรษณีย์ กรณีที่ใช้เอกสารตัวจริง 
บางเร่ืองให้ด าเนินการจัดส่งทาง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) 

5 นาท ี หนังสือ
ราชการ 

 
 

     

      

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วน และ

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ด าเนินการลงทะเบียนหนังสือส่ง 

รับหนังสือที่ผู้บริหารลงนาม 

 

เร่ิมต้น 

น าส่งหนังสือและเอกสาร 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

 

1 
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ล ำดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

5. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 1. ติดตามหนังสือ กรณีที่ต้องการ
ข้อมูล โดยในหนังสือได้ระบุชัดเจน
ว่าให้น าส่งข้อมูลกลับภายในวันที่.... 
2. เก็บส าเนาเอกสาร  

1-2 นาท ี หนังสือ
ราชการ 

    
 
 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

สิ้นสุด 

ติดตาม / จัดเก็บเอกสาร 


