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งานสารบรรณ 

งานสารบรรณ หมายความวา งานเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เร่ิมต้ังแตการจัดทํา การรับ การสง  การเก็บ

รักษา การยืม จนถึงการทําลายเอกสาร 

           สําหรับขอบเขตการใชบังคับน้ัน สวนราชการ เชน กระทรวง ทบวง กรม สํานักงานหรือหนวยงานอื่นใด

ของรัฐ ท้ังในสวนกลาง สวนภูมิภาค สวนทองถ่ิน สวนราชการในตางประเทศ หนวยงานท่ีกลาวมาท้ังหมดน้ี

จะตองดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548  แตมีขอยกเวนในกรณีดังตอไปน้ี 

           1. สวนราชการใดมีความจําเปนจะตองปฏิบัติงานสารบรรณนอกเหนือไปจากท่ีกําหนดไวในระเบียบ ให

ขอทําความตกลงกับผูรักษาการตามระเบียบ 

           2. ในกรณีท่ีกฎหมายหรือระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการ

รักษาความลับของทางราชการกําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณไวเปนอยางอืน่ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย

หรือระเบียบวาดวยการน้ัน 

ความหมายของหนังสือราชการ 

     หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

          1. หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

          2. หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

          3. หนังสือท่ีหนวยงานอื่นใด ซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

          4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

          5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

          6. ขอมูลขาวสารหรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอีเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548) 

     หนังสืออื่นๆ หมายถึง หนังสือหรือเอกสารอื่นใดท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพือ่เปนหลักฐาน

ในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ และสื่อกลางบันทึกขอมูล หรือหนังสือ

ของบุคคลภายนอกท่ีย่ืนตอเจาหนาท่ีและเจาหนาท่ีไดรับเขาทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแลว มีรูปแบบ

ตามท่ีกระทรวง ทบวง กรม จะกําหนดข้ึนตามความเหมาะสม เวนแต มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเร่ืองท่ีทําตาม

แบบ เชน โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวนสอบสวน และคํารอง เปนตน 

       โดยสรุปความหมายของงานสารบรรณก็คือ ทําใหสามารถเห็นถึงข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณวา

เกี่ยวของกับเร่ืองใดบาง เร่ิมต้ังแต 

         1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร(พิจารณา-คิด-ราง เขียน ตรวจราง-พิมพ ทาน สําเนา-เสนอ-ลงนาม) 



2 
 

         2. การสง (ตรวจสอบ-ลงทะเบียน-ลงวันเดือนป-บรรจุซอง-นําสง) 

         3. การรับ (ตรวจ-ลงทะเบียน-แจกจาย) 

         4. การเก็บ รักษา และการยืม 

         5. การทําลาย  

งานสง-รับหนังสือ ( หนวยงาน สถาบันวิจัยเพื่อพัฒนาสังคม มหาวิทยาลัยขอนแกน ) 

หนังสือราชการท่ีมีไปมาระหวางหนวยงานราชการดวยกันและหนังสือราชการท่ีมีไปมาระหวางหนวยงานราชการ

กับหนวยงานท่ีมิใชสวนราชการ เจาของเร่ืองจะตองสงมอบตนฉบับพรอมสําเนา 3 ชุด สําเนาเก็บไวท่ีเจาของ

เร่ือง 1 ชุด เก็บไวท่ีงานสารบรรณ 1 ชุด สวนตัวจริงหรือตนฉบับสงออก 1 ชุด มีวิธีการและข้ันตอนปฏิบัติดังน้ี 

การแยกหนังสือสง-รับประเภทตางๆท้ังหนังสือภายในและหนังสือภายนอก 

การออกเลขสง  

1. การออกเลขหนังสือสงออกทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ข้ันตอนการปฎิบัต ิ

เมื่อเจาของเร่ืองนําเอกสารราชการท่ีจะสงไปยังหนวยงานตางๆโดยผูบังคับบัญชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเซ็นต

ออก กอนสงหนังสือไปยังหนวยงานตาง ๆ ท้ังภายในและภายนอกจะตองดําเนินการดังน้ี  

                 การทําสําเนาเอกสาร คือ เอกสารท่ีจัดทําข้ึนเหมือนกับตนฉบับ ไมวาจะทําจากตนฉบับสําเนาคู

ฉบับ หรือจากสําเนาอีกช้ันหน่ึงในกรณีมีความจําเปนตองใชเอกสารราชการน้ันๆ เพิ่มข้ึน และไมไดจัดทําไวหลาย

ฉบับจําเปนตองจัดทําสําเนาข้ึนเพื่อใชเปนหลักฐานในการประกอบการพิจารณาของทางราชการท าไดดังน้ี 

1.จัดทําพรอมตนฉบับ เชน พิมพตนฉบับพรอมสําเนาดวยการใชกระดาษคารบอน 

2.วิธีถายจากตนฉบับ เชน การถายดวยเคร่ืองถายเอกสาร 

3.วิธี Scan ดวยคอมพิวเตอรสําเนาแบงออกเปน 2 ประเภท คือ 

1.“สําเนาคูฉบับเปนสําเนาท่ีจัดทําพรอมกับตนฉบับ และเหมือนตนฉบับ ผูลงลายมือช่ือในตนฉบับจะลงลายมือ

ช่ือไว และใหผูรางผูพิมพ และผูตรวจลงลายมือช่ือไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือ 

2.“สําเนาเปนสําเนาท่ีสวนราชการหรือเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนสําเนาน้ีอาจทําข้ึนดวยการถาย คัดอัดสําเนา หรือดวย

วิธีอื่นใด สําเนาชนิดน้ีโดยปกติตองมีการรับรองความถูกตองดวยการรับรองสําเนา ใหมีคํารับรองวา “สําเนา

ถูกตอง”โดยใหเจาหนาท่ีต้ังแตระดับ 2 หรือเทียบเทาข้ึนไปซึ่งเปนเจาของเร่ืองท่ีทําสําเนาน้ัน ลงลายมือช่ือ
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รับรองพรอมท้ังลงช่ือตัวบรรจง ตําแหนง และวัน เดือน ปท่ีรับรอง และโดยปกติใหมีคําวา “สําเนา”ไวท่ีกึ่งกลาง

หนาเหนือบรรทัดแรกของสําเนาหนังสือดวยหนังสือท่ีหนวยงานจัดทําข้ึนควรมีสําเนาฉบับเก็บไวท่ีหนวยงาน ตน

เร่ือง 1 ฉบับ และมีช่ือเร่ือง ผูรางผูพิมพ และผูตรวจไวท่ีขางทายขอบลางดานขวาของหนังสือหนังสือท่ีมีภาควิชา

หนวยงานอื่นเกี่ยวของดวย ถายส าเนาแจงไปใหทราบดวยโดยทําเปนหนังสือประทับตรา หรือผูบริหารลงนาม

แลวการรับรองสําเนาถูกตอง ใหเจาหนาท่ีต้ังแตระดับ2 หรือเทียบเทาข้ึนไปท่ีเปนเจาของเร่ืองลงลายมือช่ือ

รับรอง พรอมท้ังลงช่ือตัวบรรจงและตําแหนงท่ีขอบลางของหนังสือดวย 

1.1 โดยบันทึกรายการลงเลมสมุดทะเบียนสงหนังสือ โดยระบุ -ลําดับเลขสง -วันท่ีสง -สงถึง -เร่ือง  

 

 

 

 

 

 

การสงหนังสือ 

ขั Êนตอนการส่งหนังสือ 

1.2 บันทึกเลขสงหนังสือใหรันเลขสงลงในชองซายมือสุดโดยรันเลขสงจากนอยไปหามากเชน 001 – 002 – 003         

เปนตน โดยลงลําดับเลขตอจากเลขท่ีศธ ของหนวยงาน ในท่ีน่ีเลขประจําหนวยงานสถาบันวิจัยเพื่อพัฒนาสังคม

คือ ศธ 0514.1.79/......         ลงตอจากเคร่ืองหมาย /ลงวันท่ี.....เดือน.....พ.ศ.....ตามลําดับ   
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1.3 ลงวัน เดือน ป ใหครบถวน ใสช้ันความเร็ว / ลับ ถาเปนหนังสือเวียนตองใสอักษร ว ไมตองใสจุดหนา

หมายเลขท่ีออก เชนท่ีศธ0514.1.79/ว 001 – ฯลฯ ตรวจสอบเอกสารแนบ อุปกรณ วัสดุ ท่ีสงมาดวยเชน CD 

เคร่ืองบันทึกขอมูลตางๆท่ีใชในราชการ 

1.4 การบันทึกการออกเลขหนังสือสงในระบบสงเอกสาร DMS ( DOCUMENT MANAGEMENT )ดูข้ันตอน

การใชระบบ DMS ภาคผนวก 

1.5 เมื่อผานข้ันตอนการออกเลขหนังสือสงแลว..ใหนําเอกสารตัวจริงสงท่ีศูนยรับสงหนังสือกลาง

มหาวิทยาลัยขอนแกน 

2. การจัดเอกสารหนังสือราชการท่ีจะสง  

2.1 เมื่อออกเลขหนังสือท่ีจะสงเรียบรอยแลวใหงานสารบรรณเก็บสําเนาไว 1 ชุดสงคืนเจาของเร่ือง 1 ชุด สวน

ชุดท่ี 3 ตัวจริงใหสงออก โดยลงรายการในสมุดทะเบียนนําสงหนังสือ  เพื่อใหผูรับเอกสารเซ็นตรับเอกสารเปน

หลักฐาน ในสวนของสําเนางานสารบรรณน้ันเก็บใสแฟม/แสกนเก็บในคอมพิวเตอร ไวเปนหลักฐานสืบคน 

ตรวจสอบ ติดตามเร่ือง ตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 จากน้ันเจาหนาท่ีสงเอกสารประจําหนวยงาน จะเปนผูนําสงเอกสารตอไป  
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3. จัดเก็บเอกสารตาง ๆ เขาแฟมเอกสารสง โดยเรียงเอกสารตามเลขสงเร่ือง เพื่อความสะดวกในการคนหา  

 
 
 
 
 
 
1.1 ออกเลขในหนังสือทะเบียนสง 

1.2 เจาของเรื่องสงมอบตนฉบับพรอมสําเนา 2 ชุด เก็บไวที่งานสารบรรณ 1 ชุด 

1.3 ลงทะเบียนในสมุดทะเบียนนําสงเริ่มจากเลขจํานวนนอยไปหามากเชน 001 – 002 – 003 ฯลฯ 

1.4 ลงวัน เดือน ป ใหครบถวน ใสช้ันความเร็ว / ลับ ถาเปนหนังสือเวียนตองใสอักษร ว ไมตองใสจุดหนาหมายเลขที่ออก 

2.5บันทึกในระบบสงเอกสารราชการ DMS ( DOCUMENT MANAGEMENT )ดูข้ันตอนการใชระบบ DMS ภาคผนวก 

2.6 นําเอกสารตัวจริงสงที่ศูนยรับสงหนังสือกลางมหาวิทยาลัยขอนแกน 

2.7 การออกในระบบ DMS  ( DOCUMENT MANAGEMENT )ดูข้ันตอนการใชระบบ DMS ภาคผนวก 

3. การรับหนังเขาทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยขอนแกน 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ดําเนินการจําแนกประเภทหนังสือเขาสํานักฯ ซึ่งไดแก บันทึกขอความท้ังภายในและภายนอก จดหมายตาง 

ๆ แลวดําเนินการลงทะเบียนรับ 
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3.2 ลงทะเบียนรับหนังสือพรอมท้ังตรวจสอบสงท่ีสงมาดวย (ถามี) 

3.3 ประทับตราลงทะเบียนรับ โดยลงเลขรับ วันท่ีรับ และเวลารับ ท่ีมุมบนขวามือของเอกสาร 

 

3.4 บันทึกรายการลงเลมทะเบียนรับหนังสือ โดยระบุ -ลําดับเลขรับ -วันท่ีรับ -รับจาก –เร่ือง 

 

 

3.5 บันทึกในระบบสงเอกสารราชการ DMS ( DOCUMENT MANAGEMENT )ดูข้ันตอนการใชระบบ DMS 

ภาคผนวก 

4. การเสนอหนังสือ 

ข้ันตอนปฏิบัต ิ

4.1 เมื่อลงรับในระบบแลวเกษียณหนังสือผานใหหัวหนางานสารบรรณกลั่นกรองแลวเสนอใหผูอํานวยการ

เกษียณ /ลงนาม นําสงฝายท่ีรับผิดชอบเกี่ยวของดําเนินการตอไป ( เจาของเร่ืองตองเซนรับเร่ืองทุกคร้ังไป ) ใน

ใบสรางรายงานจากระบบ DMS และสมุดทะเบียนนําสง 
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5. การติดตามหนังสือ 

ข้ันตอนการปฏิบัต ิ

5.1 เช็คจากตนทางของหนังสือวาเปนของหนวยงานใด โดยการเขาไปดูท่ีหนังสือทะเบียนรับ-สงในวัน เดือน ป ท่ี

ตองการทราบวาเร่ืองน้ันๆ ดําเนินการไปถึงไหนแลว 

5.2 เช็คในระบบการจัดการเอกสารกลางของมหาวิทยาลัยฯ ( DMS ) ซึ่งเราทําควบคูขนานกับระบบการ

ลงทะเบียนในหนังสือ โดยการใชระหัสเขาโปรแกรมท่ีงานสารบรรณสวนกลางมอบให เขาเช็คดูสถานะและ

ประวัติของหนังสือ 

6. การเก็บสําเนาหนังสือ 

ข้ันตอนการปฏิบัต ิ

6.1 เมื่อออกเลขในหนังสือทะเบียนสงและบันทึกลงในระบบ DMS แลว เจาของเร่ืองจะทําสําเนามา 2 ฉบับ 3 

กับหนังสือตัวจริงท่ีจะสง ซึ่งการแบงเก็บจะแบงเปน 2 อยางคือ 

6.1 เก็บสําเนาเขาไวในแฟมเก็บสําเนาโดยเรียงตามเลขกอน-หลัง จากนอยไปหามาก 

6.2 แสกนเก็บในระบบ โดยการแสกนเก็บตาม วัน เดือน ป พ.ศ. ท่ีเราปฎิบัตงานจริง และสงงานไปเก็บไวตาม

ไดรท่ีตองการและงายตอการสืบคน 

ในสวนของระยะการเก็บสําเนาหนังสือราชการและการเผาทําลายใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา

ดวยงานสารบรรณ 

7 การเวียนหนังสือทําได 2 ลักษณะคือ 

1. เวียนเปนเอกสาร เชนการติดประกาศท่ีบอรด ประชาสัมพันธ และเวียนเปนรายคน 

2. เวียนทางระบบอิเลคทรอนิคส โดยการเขาระบบ DMS ประเภทกรุปเมล 
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               คูมือการปฏิบัติงานดานสารบรรณเลมน้ี เปนคูมือการปฎิบัติงานจริงของผูปฏิบัติงานดาน

สารบรรณ สถาบันวิจัยเพื่อพัฒนาสังคม ซึ่งเร่ิมใชมาแตป พ.ศ. 2560 โดยมีการปฏิบัติงานควบคูขนานกัน

ระหวางระบบอิเลคทรอนิกส DMS ( DOCUMENT MANAGEMENT ) กับการออกเลขรับ-สงในตัว

เลมหนังสือทะเบียนรับ-สง ซึ่งในปจจุบันระบบอิเลคทรอนิกสรับสง ( DMS ) ยังตองมีการพัฒนา

ปรับปรุงเพื่อใหมีความเสถียร จึงยังจําเปนตองใชระบบคูขนานไปสักระยะหน่ึงกอน หวังวาขอมูลใน

เอกสารฉบับน้ี คงจะเปนแนวทางในการทําใหผูปฏิบัติงานสารบรรณ ไดเขาใจถึงกระบวนการปฏิบัติงาน

ดานสารบรรณท่ีใชอยูปจจุบันไดดีย่ิง ขอขอบคุณขอมูลจากกองบริหารงานกลาง(งานสารบรรณ) 

มหาวิทยาลัยขอนแกน ท่ีใหการสนับสนุนดานขอมูล หวังเปนอยางย่ิงวาเอกสารคูมือการปฏิบัติงานดาน

สารบัญฉบับน้ีคงทําใหทานผูอานไดรับประโยชนตามสมควร 

 

 

นายสุรศักด์ิ  พันธุยานนท 

ตําแหนงเจาหนาธุรการ  ( ผูปฏิบัตงานดานสารบรรณ ) 

สถาบันวิจัยเพื่อพัฒนาสังคม มหาวิทยาลัยขอนแกน 

 

 

 

 

 

 


