
2. การรับหนังสือ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.01.002) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.002 

 

วันท่ีบังคบัใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวกุลจิรา อำภา 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(1/3/2567) 

วัตถุประสงค : 1. เพ่ือเปนหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเขาและปองกันหนังสือราชการสูญหาย 
2. เพ่ือใหงานสารบรรณเปนระบบงายตอการสืบคน รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : 1. รอยละของจำนวนหนังสือที่มีการรับเขาและไมมีการสูญหาย (ไมต่ำกวารอยละ 80) 
2. สามารถติดตามเอกสารและคนหาเอกสารภายใน 10 นาที 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม หนังสือภายในและภายนอก ตั้งแตรับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียน
หนังสือ การตรวจสอบความถูกตอง การบันทึกคำสั่งการ การจัดสงใหหนวยงาน/บุคคลที่เกี่ยวของ ตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 หมวด 2 การรับและสงหนังสือ
สวนที่ การรับหนังสือ ขอ 35 ครอบคลุมขั้นตอนการรับหนังสือ การเกษียณเรื่องเพื่อนำเสนอผูบริหารการ
ออกเลขหนังสือ การจัดเก็บหนังสือ 

คำจำกัดความ : 
 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ ไดแก 
- หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 
- หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมใิชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
- หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมมีาถึงสวนราชการ 
- เอกสารท่ีทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 
หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือจากทุกหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง เลมทะเบียนที่ใชสำหรับลงรายการหนังสือที่ไดรับเขาเปนประจำวัน โดย
เรียงลำดับลงมาตามเวลาที่ไดรับหนังสือ 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการ : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 
หัวหนาสำนักงาน : ควบคุม กำกับ และดูแลการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป พิจารณาวิเคราะหกลั่นกรอง 
ตรวจสอบ เสนอความเห็น ประกอบการพิจารณาสั่งการของผูอำนวยการ 
หัวหนางานบริหารงานทั่วไป : เสนอหนังสือราชการตอหัวหนาสำนักงาน เพื่อประกอบการพิจารณาสั่งการ
ของผูอำนวยการ 
เจาหนาที่สารบรรณ : รับหนังสือจากหนวยงานภายใน/ภายนอก และจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเปนทะเบียนหนังสือรับภายใน และทะเบียนหนังสือรับภายนอก และบันทึก
คำสั่งการ ลงในทะเบียนหนังสือรับภายในและภายนอก สำเนาและสแกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเขาระบบสืบคน 
ดำเนินการสงหนังสือถึงหนวยงาน/บุคคลที่เก่ียวของ 
- หนังสือที่สงภายนอก ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ป 
- คำสั่ง ประกาศ ออกเลขที่คำสั่ง และลงวันที่ 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
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รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
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วันท่ีบังคบัใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวกุลจิรา อำภา 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวีพร บุญญาวานิชย 
อนมุัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
4  

(1/3/2567) 

เอกสารอางองิ : 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และภาคผนวก (เพิ่มเติม) พ.ศ. 2543 
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
3. คำอธิบายระเบียบงานสารบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
5. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
6. พ.ร.บ. ธุรการอิเล็กทรอนิกส 
7. คูมอืระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
8. แนวปฏิบัติในการรับและสงเอกสารดวยระบบ e-manage 
9. เลขหนังสือของหนวยงาน ตามหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 ประทับตรา
ประกาศกำหนดเลขที่หนังสือหนวยงานฯ  

แบบฟอรมที่ใช : 1. ทะเบียนหนังสือรับ (เลม) 
2. ทะเบียนหนังสือรับภายใน (Google Drive) https://rb.gy/raojf5 
3. ทะเบียนหนังสือรับภายนอก (Google Drive) https://rb.gy/275np 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
1. หนังสือรับภายใน งานบริหารงานทั่วไป 1. หองจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน 

2. https://rb.gy/raojf5 
5 ป เรียงตามวันที่ 

2. หนังสือรับภายนอก งานบริหารงานทั่วไป 1. หองจัดเก็บเอกสารของหนวยงาน 
2. https://rb.gy/275np 

5 ป เรียงตามวันที่ 

 
  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอยีดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

     
 
 

  

1. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 
 

รับหนังสือจากหนวยงาน
ภายในและหนวยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลยัฯ 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

2. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
คัดแยกหนังสอืภายในและ
หนังสือภายนอก เพื่อ
ลงทะเบียนหนังสือรับ 
 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

3. 
 
 
 

เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
หนังสือ จัดลำดับ
ความสำคัญและ ความ
เรงดวน /กลั่นกรองหนังสือ 
กรณี ตัวอักษรหรือคำใน
หนังสือไมถูกตอง สงกลับ
หนวยงานเจาของเรื่องเพื่อ
แกไข (กรณีหนังสือภายใน) 
 
 
 
 
 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

4. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
ลงทะเบียนหนังสือรับจาก
หนวยงานภายใน และ
หนวยงานภายนอก  
 

1 นาท ี 1. ทะเบียนหนังสือรับ 
(เลม) 
2. ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน (Google 
Drive) 
https://rb.gy/raojf5 
3. ทะเบียนหนังสือรับ
ภายนอก (Google 
Drive) 
https://rb.gy/275np 
3. หนังสือราชการ 

5. 
 

หัวหนางาน
บริหารงาน

ทั่วไป 
/ 

หัวหนา
สำนักงาน 

 
1. หัวหนางานบริหารงาน
ทั่วไปเสนอหนังสือราชการ
ตอหัวหนาสำนักงาน 
2. หัวหนาสำนักงานเสนอ
หนังสือราชการตอ
ผูอำนวยการเพ่ือพิจารณา
และมอบหมายผูเกีย่วของ 
 
  

5 นาท ี หนังสือราชการ 

ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก 

1 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

พิจารณา/วิเคราะห/

แยกประเภท/ 

กลั่นกรอง/สรปุเรื่อง 

คัดแยกหนังสอืราชการ 

(ระดับความเรว็/ชั้นความลับ) 

รับหนังสือราชการ 

เริ่มตน 

เสนอหนังสือราชการ 

2 



ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการ/
รายละเอยีดงาน 

ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

  
 

   

6. ผูอำนวยการ 
 

พิจารณาลงนามสั่งการและ
มอบหมายผูที่เกี่ยวของ  
 
 
 
 
 

5 นาท ี หนังสือราชการ 

7. 
 
 

เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 
สงเอกสารใหผูที่เกี่ยวของ
ตามคำสั่งการในระบบสาร
บรรณอิเลก็ทรอนิกส 

1 นาท ี หนังสือราชการ 

8. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 

1. ติดตามหนังสือที่
ผูรับผิดชอบจะตอง
ดำเนินการในสวนที่
เกี่ยวของ หากมีการ
ดำเนินการเสรจ็เรียบรอย
แลวใหทำหนังสือแจงกลับ
ตนเรื่อง 
2. เก็บสำเนาเอกสาร  

1 นาท ี หนังสือราชการ 

  
 

 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ลงนาม 

ไมลงนาม พิจารณาหนังสือ

ราชการ 

ติดตาม / จัดเก็บเอกสาร 

1 

สงหนังสือใหผูที่เกี่ยวของ 

สิ้นสุด 

2 


