
คูมือการปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณ  สำนักศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

บทท่ี 1 บทนำ 

      

ความสำคัญ 

  งานสารบรรณ  หมายถึง งานทีเ่กี่ยวกับการบริการงานเอกสาร  เริ่มตั้งแตจัดทำ  การรบั การสง 

การเกบ็รกัษา  การยืม  จนถึงการทำลาย  เปนขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกบัเรื่องอะไรบาง  

แตในทางปฏิบัติ  การบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริม่ตนตัง้แตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จำ ทำสำเนา 

สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก สรุป ยอ เสนอ สัง่การ ตอบ การเกบ็เขาที่ คนหา ติดตามและทำลาย  ทั้งนี้ตองเปน

ระบบทีส่ะดวก รวดเร็ว  ถูกตองและมีประสิทธิภาพ  สนับสนุนภารกิจหลักขององคกรใหมีประสิทธิภาพ 

  การบริหารงานเอกสารในสวนราชการ  มีระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 

2526  และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  รวมทั้งระเบียบวาดวยการรักษาความลบัทางราชการ พ.ศ. 2544 นอกจากนี้  ยังมี

แนวปฏิบัติอื่นเพิ่มเติมอกี  อาทิ  การระบหุมายเลขโทรศัพทเลขโทรศัพทโทรสาร  การพิมพหนังสือราชการดวย

คอมพิวเตอร   

  การบริหารงานธุรการรับไดวาเปนบันไดข้ันแรกในการทำงานของหนวยงานตางๆ ในทุกระดบัที่ตอง

ใชการสื่อสารเปนสื่อสนการปฏิบัติงาน  การติดตอสื่อสารประกอบดวย  สาร ผูสงสารและผูรบัสาร เจาหนาที่ธุรการ

จะตองเปนสื่อในการนำสารจากผูสงสารไปยงัผูรับสาร  เพือ่เขาสูกระบนการปรบัเปลี่ยนไปสูการทำงานตามภารกิจ

ตอไป  เจาหนาที่ธุรการตองเปนผูมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานในหนาที่ไดอยางดีและมีคุณภาพ  ทั้งนี้ การ

ปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ยองตองอาศัยการทำงานของเจาหนาที่ธุรการเปนสำคัญ  ดังจะเห็นไดจากมีการ

กำหนดใหมงีานธุรการในทุกหนวยงาน  ดังนั้นงานธุรการจงึเปรียบเสมือนกลไกทีส่ำคัญของหนวยงานทีจ่ะขาดไป

หรือไมมีไมได 

 

วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อใหผูปฏบิัติงานสามารถปฏบิัติงานไดอยางถูกตอง  เปนไปตามแผนการปฏบิัติงานและ

ถูกตองตามระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

2. เพื่อใหบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

3. เพื่อใหผูสนใจศึกษาขอมลูขั้นตอนและกระบวนการทำงานของงานธุรการ/สารบรรณ  ใชเปน

แนวทางในการปฏิบัตงิานได 

4. เพื่อใหผูใชบรกิารสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงานได 
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บทท่ี  2 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบในงานสารบรรณ  โดยมีหัวขอที่สำคัญเกี่ยวกับบทบาทหนาที่ความ

รับผิดชอบ  ดังนี้ 

  1.  โครงสรางการบรหิารจัดการสำนกัศึกษาทั่วไป   

  2.  ขอบขายภาระงาน   

 

โครงสรางการบริหารจัดการสำนักศึกษาทั่วไป 

 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดตระหนักถึงความสำคัญ ของการพัฒนานสิิตใหมทีักษะ  ในการเรียนรู มีความ

รอบรู มีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พงึประสงค  โดยยึดหลกัพัฒนาความรูคูคุณธรรม  มีการบูรณาการ

รายวิชาตาง ๆ มากข้ึนจึงไดกำหนดกลุมงานจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไปขึ้น ในปการศึกษา 2548 โดยใหมีหนาที่

ประสานการพิจารณาหมวดวิชาการศึกษาทั่วไปสำหรับนสิิตระดับปรญิญาตรี และสงเสรมิ สนับสนุนใหมีการจัดการ

เรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย โดยไดรวมระบบการบริหารจัดการไวที่

กองทะเบียนและประมวลผล ฝายวิชาการและวิเทศสัมพันธ เพื่อใหการจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม ตอบสนองตอนโยบายและการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามปรัชญาพื้นฐานของการจัดการศึกษาที่เอื้อตอ

หลักสูตรที่หลากหลาย และสงเสรมิใหเกิดการใชทรัพยากรรวมกัน เพื่อใชประโยชนสูงสุดของทางราชการ สภา

มหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 28 กนัยายน 2550  ไดใหความเห็นชอบใหจัดตัง้หนวยงานใหม 

คือ โครงการจัดตั้งสำนักศึกษาทั่วไป ซึ่งใหบรรจุไวในแผนปฏิบัติราชการ 4 ป (พ.ศ. 2550– 2553) ตอมาตามมติสภา

มหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครัง้ที่ 9/2551 เมือ่วันที่ 26 กนัยายน 2551 มีมติใหจัดตั้ง สำนักศึกษาทั่วไปและสภา

มหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบขอบงัคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยการบรหิาร และการดำเนินงานสำนัก

ศึกษาทั่วไป พ.ศ.2552 เมื่อวันที่ 30 มกราคม 2552 โดยนายกสภามหาวิทยาลัยไดลงนามขอบงัคับ   เมื่อวันที่ 21 

กุมภาพันธ 2552 เนื่องจากการบรหิารจัดการเรียนการสอนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปนั้น เดิมคณะตาง ๆ เปน

ผูรบัผิดชอบ แตถาหากมีหนวยงานกลางเปนผูประสานความรวมมือและบรหิารจัดการรวมทัง้เปน ผูกำกบัติดตาม 

ดูแลการดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของ โดยเฉพาะการจัดการเรียน   การสอนที่ตองการบรูณาการผูสอนจากคณะตาง 

ๆ รวมทั้งการใชทรพัยากรรวมกัน ซึง่มอบใหสำนักศึกษาทั่วไปเปนผูรับผิดชอบการเรียนการสอนของหมวดวิชาศึกษา

ทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น (สำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม,  2561 : 3 - 

24) 

 สำนักศึกษาทั่วไปดำเนินการตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวยการบรหิารและดำเนินงานสำนัก

ศึกษาทั่วไป พ.ศ.2553 โดยมีพันธกิจ ดังนี ้ 
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1.  พฒันาหลักสูตรสำนักศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการทีส่อดคลองกบัความตองการของประเทศ 

2.  พฒันาสำนักศึกษาทั่วไปใหมีระบบการบรหิารจัดการที่มปีระสิทธิภาพ 

3.  สงเสริมการใหบรกิารทีม่ีความคลองตัว ดวยบุคลากรทีม่จีิตบรกิาร 

4.  สงเสริมศักยภาพการวิจัย ดานการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 สำนักศึกษาทั่วไป มีวัตถุประสงคในการดำเนินการ ดังนี ้

1. เพือ่เปนหนวยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไปใหสอดคลองกับ

ทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนใหเปนไปตามเจตนารมณของเกณฑมาตรฐานหลักสูตรที่

กระทรวงศึกษาธิการไดกำหนดไว    

2. เพือ่พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป  ใหทัดเทียมกับมหาวิทยาลัยชั้นนำทัง้ในและ

ตางประเทศ   

3. เพือ่สงเสรมิความรวมมือทางวิชาการวิชาศึกษาทั่วไปกับสถาบันอุดมศึกษาทั้งในและตางประเทศ 

4. เพือ่เผยแพรวิชาการและผลงานวิจัยทีเ่กี่ยวของกบัวิชาศึกษาทั่วไป 

 งานธุรการ อยูภายใตกลุมงานบรหิาร  ในการกำกบัดูแลของผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป รองผูอำนวยการ

สำนักศึกษาทั่วไปฝายบรหิาร และหัวหนาสำนักงานเลขานุการ  สำนักศึกษาทั่วไป โดยในกลุมงานบริหาร 

ประกอบดวยงานตาง ๆ  ดังนี ้

1. งานการประชุม     

2. งานเลขานุการ     

3. งานธุรการ       

4. งานวิจัย       

5. งานบุคคล      

6. งานจัดการความรู    

7. งานโสตทัศนศึกษา     

8. งานอาคารและภูมิทัศน   

9. งานบรหิารจัดการหองเรียนรวม 

10. งานสือ่นวัตกรรมการเรียนการสอน 

11. งานสารสนเทศ 

12. งานประชาสมัพันธ 

13. งานกจิการพิเศษ 

14. งานพิมพ 

15. งานยานยนต 

16. งานแมบาน 
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ภาพประกอบที่ 1 โครงสรางองคกรสำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  

กลุมงานนโยบาย แผน    

และคลัง 

กลุมงานบริหาร กลุมงานวิชาการและ

พัฒนานิสิต 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

สำนักศึกษาทั่วไป 

สำนักงานเลขานุการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 2 โครงสรางการบริหารงานสำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  

5 

 
 

 

1. งาน ก.พ.ร. 

2. งานแผนงานและงบประมาณ 

3. งานการเงิน 

4. งานพัสด ุ

5. งานความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

ผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป คณะกรรมการประจำสำนักศึกษาทั่วไป 

รองผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป 
ฝายบริหาร 

โครงสรางการบรหิารงานสำนักศึกษาทั่วไป 

รองผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป 
ฝายพัฒนาภาษาตางประเทศ 

รองผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป 
ฝายพัฒนาวิชาการ 

 
 

1. งานจัดสอบ 

2. งานตารางเรียนตารางสอน 

3. งานพัฒนาหลักสูตร 

4. งานวิเคราะหขอสอบและคลงั

ขอสอบ 

5. งานพัฒนาอาจารย 

6. งานพัฒนานิสิต 

7. งานศูนยภาษา (งานจัดทดสอบ

ทางภาษา) 

หัวหนาสำนกังานเลขานุการ 

สำนักศึกษาทั่วไป 

กลุมงานนโยบาย แผนและคลงั กลุมงานวิชาการและพฒันา 

 
1. งานการประชุม    10. งานสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน 

2. งานเลขานุการ    11. งานสารสนเทศ 

3. งานธุรการ      12. งานประชาสัมพันธ 

4. งานวิจัย      13. งานกิจการพิเศษ 

5. งานบุคคล     14. งานพิมพ 

6. งานจัดการความรู   15. งานยานยนต 

7. งานโสตทัศนศึกษา    16. งานแมบาน 

8. งานอาคารและภูมิทัศน    

9. งานบริหารจัดการหองเรียนรวม 

กลุมงานบริหาร 

อาจารยผูสอน 

(พนักงานจางตาม

ภารกิจ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบที่ 3 โครงสรางการปฏิบัตงิานกลุมงานบรหิารสำนักศึกษาทั่วไป 

 

1.  งานธุรการ  (นางสาวศิริวรรณ  บุญเพ็ง) 

2.  งานการประชุม  (นางสาวอรทัย  มัครมย) 

3.  งานเลขานุการ  (นางสาวอรทัย  มคัรมย) 

4.  งานวิจัย  (นางสาวรัตนา  บุตรด)ี 

5.  งานบุคคล  (นางสาวรัตนา  บุตรด)ี 

6.  งานจัดการความรู  (นางสาวรตันา  บุตรดี) 

7.  งานสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน  (นางาวชอลัดดา  คำธานี) 

8.  งานโสตทัศนศึกษา  (นายประยงค  ศรีแกนจันทร)  

9.  งานอาคารและภูมทิัศน  (นายประยงค  ศรีแกนจันทร, นายประสาท  เสนาราช, นายสุวิทย  สุนทรพิศ, 

นางอุดมพงษ  แพงจันทร)  นายกนกศักดิ์  ประณามวงศ, นายไพรินทร  วรรณโยธา) 

10.  งานสารสนเทศ  (วาที่ ร.ต.กฤษฎา  ศักดิค์ำดวง, นางสุลีพร  อยูหวา)  

11.  งานบริหารรจัดการหองเรียนรวม  (นางสาวยุพล  พลตื้อ, นายสุรชัย  แสนตอ, นายจุมพฏ  จันทร

สะอาด, นายอดิศักดิ์  แกวรุณา, นายเสกสรร  นิมิต) 

12.  งานประชาสัมพันธ  (นางสาวชอลัดดา  คำธาน)ี 

13.  งานพิมพ  (นายไพรินทร  วรรณโยธา,  นายกนกศักดิ์  ประณามวงศ) 

14.  งานยานยนต  (นายธวัชชัย  ทับพิลา) 

15.  งานแมบาน  (นางสาวสุพัตรา  โยธะคง) 

16.  อาจารยผูสอน   

17.  งานกิจการพิเศษ  (นายปริญญ  งามสุทธ)ิ 

นางพัชรนันญ  ศรีแกนจันทร 
หัวหนาสำนักงานเลขานุการ 

วาที่รอยตรีกฤษฎา  ศักดิ์คำวง 
หัวหนากลุมงานบริหาร 

ผศ.ดร.จินดาพร จำรัสเลิศลักษณ 

ผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป 

รศ.ดร.วรพจน พรหมสัตยพรต 
รองผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไปฝายบริหาร 

 

รองศาสตราจารย ดร.ประยุกต ศรีวิไล 
อธิการบดี 
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ขอบขายภาระงาน 

 1. บทบาทหนาที่ความรบัผิดชอบของตำแหนง   

 ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกบังานบรหิารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใตการกำกับตรวจสอบโดยใกลชิด  

และปฏิบัตหินาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ผูเขียนไดรบัมอบหมายจากผูบริหารหนวยงานใหปฏิบัตหินาที่ในตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

เพื่อปฏิบัตริาชการในอำนาจหนาที่ความรับผิดชอบงานธุรการ/งานสารบรรณ  ของสำนกัศึกษาทั่วไป 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ดังนี ้

 1. งานสารบรรณและงานธุรการของสำนกัศึกษาทั่วไป ตามระเบียบงานสารบรรณและ 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (EDS) ของมหาวิทยาลัย 

 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ ไดแก การรับ-สงหนงัสือ การลงทะเบียน หนงัสือเขา หนังสือออก 

หนังสือภายในของบุคลากร คำสัง่ ประกาศสำนักศึกษาทั่วไป การรางโตตอบหนังสือราชการ การพิมพเอกสาร

จดหมายและหนังสือราชการตาง ๆ เปนตน เพื่อสนบัสนุนใหงานตาง ๆ ดำเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรง

ตามเปาหมาย  

 2. กลั่นกรองแฟมและหนังสือเขาเพื่อเสนอผูบงัคับบญัชา 

 3. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนงัสอื และจดหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกบัการ

ดำเนินงาน 

 4. ติดตามแฟมที่นำเสนอผูบรหิารทุกขั้นตอน  

 5. ราง/พิมพหนังสือราชการ โตตอบหนังสือราชการ ทั้งภายในและภายนอกสวนราชการ 

 6. รับ/สง เอกสารหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MSU-EDS) 

 7. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลกัฐานหนงัสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการคนหา 

และเปนหลักฐานทางราชการ 

 8. ทำลายหนังสือราชการเมื่อครบกำหนดเวลา 

 9. รวบรวมขอมลู จัดเก็บขอมลูสถิติ ที่เกี่ยวของกบังานที่รบัผิดชอบ 

 10. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ  กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานสาร

บรรณ งานธุรการ เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสงูสุด 

 11. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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2. ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ   

 ลักษณะงานทีป่ฏิบัติของตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  คือ  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน

ระดับตนตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใต

สำนักงานหรือการบรหิารงานทั่วไป  ภายใตการกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และปฏบิัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี ้

1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบรหิารจัดการงานทั่วไปในสำนกังาน  เชน  งานธุรการ  งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานบริหารอาคารสถานที่  งานจัดพิมพ

และแจกจายเอกสาร  งานรวบรวมขอมลูและสถิติ  งานระเบียบแบบแผน  งานสญัญา  เปนตน  เพื่อสนับสนุน

การปฏิบัตงิานตางๆ ในหนวยงานที่รบัผิดชอบ 

(2) ศึกษา  รวบรวมขอมูล  สถิติ  สรปุรายงาน  เพื่อสนบัสนุนการบรหิารสำนักงานในดานตางๆ 

เชน  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งานบรหิารแผนปฏิบัตริาชการ  งานบริหารอาคาร

สถานที่  งานสัญญาตางๆ เปนตน 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ  เชน  รางโตตอบหนงัสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการ

สำหรับการประชุม  บันบักเรือ่งเสนอที่ประชุม  ทำรายงานการประชุม  และรายงานอื่นๆ เพื่อใหการดำเนินการ

ประชุมและปฏบิัติงานอื่นทีเ่กี่ยวของสำเร็จลุลวงดวยความเรยีบรอย  มีประสิทธิภาพ 

(4) ทำเรื่องติดตอกบัหนวยงานและบุคคลตางๆ เชน ใหคำปรึกษา  แนะนำ  ในการปฏิบัติงาน

แกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนกัศึกษาที่มาฝกปฏบิัติงาน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานใน

หนาที่  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  มีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหนาที่อื่นทีเ่กี่ยวของ 

 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานทีร่ับผิดชอบ  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ

ดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสมัฤทธิ์ที่กำหนด 

 

3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรอืหนวยงานภายในและภายนอก  เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสมัฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกบัขอมลู  ขอเท็จจรงิ  แกบุคคลหรอืหนวยงานที่เกี่ยวของ  

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานที่ไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 

(1) ใหคำปรึกษาแนะนำเบื้องตน  เผยแพร  ถายทอดความรู  ทางดานการบรหิารงานทั่วไป  

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรือ่งตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  เพื่อใหผูรับบรหิารไดรับทราบขอมูล  ความรูตางๆ 

ที่เปนประโยชน 

(2) จัดเกบ็ขอมลูเบื้องตนและใหบริการขอมลูทางวิชาการ  เกี่ยวกับดานการบรหิารงานทั่วไป  

เพื่อใหบุคลากรทัง้ภายในและภายนอกหนวยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมลูความรูตางๆ 

ที่เปนประโยชน  สอดคลอง  และสนับสนุนภารกจิของหนวยงาน  และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย  

แผนงาน  หลักเกณฑ  มาตรการตางๆ  
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บทท่ี  3 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 แนวทางการการปฏิบัติงานงานสารบรรณ  สำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จะกลาวถึง

แนวทางการปฏิบัติงานโดยมีหัวขอสำคัญ  ดังนี้ 

  1.  แผนการปฏิบัติงาน   

  2.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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แผนการปฏิบัติงาน 

 

 แผนการปฏิบัติงาน  งานธุรการ  สำนักศึกษาทั่วไป 

 

ที่ กิจกรรมการดำเนินงาน 

ระยะเวลาดำเนินงาน  ปงบประมาณ 2565 

ป พ.ศ. 2564 ป พ.ศ. 2565 

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

1. จัดทำทะเบียนหนังสือราชการประจำป           

2. รับหนังสือราชการ  

- ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

(MSU-EDS) 

- รับหนังสือจากงานสารบรรณกลาง 

- จากผูมาติดตอทีส่ำนักศึกษาทั่วไป 

          

3. สงหนังสือราชการ 

- ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

(MSU-EDS) 

- สงงานสารบรรณกลาง/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 

          

4. จัดเก็บหนังสือราชการ           

4.1  สำเนาหนังสือราชการเกบ็ในรปูไฟล 

Portable Document Format (.PDF) 

          

4.2  จัดเก็บหนังสือเขาแฟมตามประเภท

หนังสือราชการ 

          

4.3  รวบรวมหนังสือออกจากแฟมเก็บเขา

กลองตามประเภทหนังสือราชการ 

          

5. ทำลายหนังสือราชการ           

5.1  สำรวจเอกสารที่จะทำลาย จัดทำบญัชี

หนังสือขอทำลาย ประจำป 2563 

          

5.2  แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนงัสอื

ราชการ 

          

5.3  เสนอบัญชหีนังสือขอทำลาย  

ประจำป 2563  
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ที่ กิจกรรมการดำเนินงาน 

ระยะเวลาดำเนินงาน  ปงบประมาณ 2565 

ป พ.ศ. 2564 ป พ.ศ. 2565 

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

ใหคณะกรรมการทำลายหนังสือ

พิจารณา 

5.4  เสนอรายงานผลการพจิารณาของ

คณะกรรมการฯ ตอผูอำนวยการ

พิจารณาสั่งการ 

          

5.5  ดำเนินการเก็บรักษาตอ (หนงัสือที่ไม

ควรทำลาย)   

          

5.6  ทำลายเอกสารทีอ่ธิการบดีใหความ

เห็นชอบใหทำลายได  (โดยการเผา หรือการ

ขายเปนเศษกระดาษที่มิใหเอกสารนั้นอานเปน

ขอความได) 

          

6. พิมพหนังสือราชการโตตอบระหวาง

หนวยงาน 

          

7. งานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย           
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

ขั้นตอนการดำเนินงานสารบรรณ 

กลุมงานบริหาร  ผูปฏิบัติ นางสาวศิริวรรณ  บุญเพ็ง 
 

          ผูที่

เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 

ระดับมหาวทิยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 
1. การรับ

หนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

  

- 

- YES 

NO 

1. คณะ / หนวยงาน สง

หนังสือถึงสำนกัศึกษา

ทั่วไป (สงงานสารบรรณ

กลาง/ระบบ EDS/สำนัก

ศึกษาทั่วไป) 

2. เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณพิจารณาความ

ถูกตองของหนงัสือ 

3. เจาหนาที่งานสารบรรณลงทะเบียนรับ

ในระบบ EDS ประทับตรารับในหนังสือลง

เลขรับ/ว.ด.ป./เวลา ที่รับหนังสือให

ครบถวน จัดเอกสารเขาแฟมแยกแฟม

เสนอแตละกลุมงานเสนอหัวหนาสำนกังาน

พิจารณาเบ้ืองตน 

8. เจาหนาที่สารบรรณสำเนาหนังสือเก็บ

ดวยการสแกนไฟล(.pdf) เก็บในฮารดดิส  

4. หัวหนาสำนักงานเขียนเสนอความเห็น

หนังสือเบื้องตน 

9. เสนอหนังสือให

ผูเกี่ยวของดำเนินการ

ตอไป 

5.  เสนอแฟมผานรองผูอำนวยการ/

ผูชวยผูอำนวยการแตละฝายพิจารณา

ใหความเห็น 

6. นำสงแฟมที่งานเลขานกุาร เพ่ือนำ

แฟมเสนอผูอำนวยการ 

7. ผูอำนวยการเกษียณหนังสือ 

สั่งการ 
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          ผูท่ี

เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 

ระดับมหาวทิยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 

 

การรับหนังสือ 

(ตอ) 

 

 

 

 
ขั้นตอนการดำเนินงานสารบรรณ 

กลุมงานบริหาร  ผูปฏิบัติ นางสาวศิริวรรณ  บุญเพ็ง 
 

          ผูที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 

2.  การสงหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 

YES 

YENO 

NO 

1. บุคลากรจัดทำหนังสือ

ตรวจสอบความเรียบรอยพรอม

ลงนามในหนังสือคูฉบับ 

2. หัวหนากลุมงาน

พิจารณาความถูกตอง

พรอมลงนามในหนังสือ

คูฉบับ 

3. จนท.งานสารบรรณ

พิจารณาความถูกตอง 
ครบถวนของหนังสือ 4. หัวหนาสนง. 

พิจารณาหนังสือและลง

นามในคูฉบบักอนเสนอ

ผูอำนวยการ 
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          ผูที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสงหนังสือ (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 

5. รอง ผอ. พิจารณา

หนังสือและลงนามในคู

ฉบับกอนเสนอ

ผูอำนวยการ 

6. ผูอำนวยการ

พิจารณาลงนามใน

หนังสือ 

YES 

7. เจาหนาที่สารบรรณออกเลขหนังสือ

สง ลงเลขหนังสือสง  ว/ด/ป  ในหนังสือ 

ประทับตราผูลงนาม 

8. เจาหนาที่สารบรรณสำเนาหนังสือเก็บ

ดวยการสแกนไฟล(.pdf) เก็บในฮารดดิส

11. สงหนังสือคูฉบับคืนเจาของ

เร่ืองเก็บไวเปนหลักฐาน 

9. สงหนังสือคืนเจาของเร่ืองพิจารณา

ดำเนินการสง 

10. สงหนังสืองานสารบรรณกลาง / 

ระบบ EDS 
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          ผูที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 

 

 

 

 

 

3.  การทำลาย

หนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  การพิมพ/

โตตอบหนังสือ

ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

YES 

NO 

NO 

YES 

2. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทำลาย

หนังสือจากหัวหนาสวนราชการ

(อธิการบดี)  

6. อธิการบดี

พิจารณาหนังสือ

ตามรายงานของ

คณะกรรมการ

8. รายงานผลการทำลาย

หนังสือราชการใหอธิการบดี

รับทราบ 

1. สำรวจหนังสือที่ครบกำหนด

อายุการจัดเก็บประจำปและ

จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย

ประจำป 

5. รายงานผลการสำรวจหนังสือที่ครบ

กำหนดอายกุารจัดเก็บประจำปผาน

หัวหนาหนวยงานเสนอตออธกิารบดี

พิจารณาเห็นชอบ 

 

7. ดำเนินการทำลาย  

โดยมิใหเอกสารนั้นอานเปนขอความ

ได 
4. จัดเก็บหนังสือที่ยังไมครบกำหนด

ทำลาย/ หนังสือที่คณะกรรมการฯ และ

อธิการบดี ยังไมเห็นชอบใหทำลาย 

3. คณะกรรมการฯ 

พิจารณาหนังสือตาม

บัญชีหนังสือขอ
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          ผูที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

YES 

NO 

NO 

YES 

6. เสนอหนังสอื

หัวหนากลุมงาน

พิจารณาความ

ถูกตอง ลงนามใน7. เสนอหนังสอื

หัวหนาสำนกังาน

พิจารณา 

YES 

1. เจาหนาที่ไดรับ

มอบหมายใหพมิพ

หนังสือ / โตตอบหนังสือ

5. พิมพหนังสือ 2 ฉบับ  คูฉบับ 1 ฉบับ  

และหนังสือสง(ตัวจริง)  1 ฉบับ จนท.ลง

นามในหนังสือคูฉบับ (ผูราง/ 

ผูพิมพ) 

2. เจาหนาที่ดำเนนิการรางหนังสอื

ราชการโดยอางจากหนังสอืตนเรื่อง 

ที่เกี่ยวของ (ถามี) 

3. เจาหนาที่ดำเนนิการจัดพิมพ

หนังสือตามที่รางไวใหถูกตองตาม

ประเภทหนังสือราชการ 

4. ตรวจสอบ

ความถูกตอง

เรียบรอยใน

NO 
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          ผูที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

NO 

YES 

9. เสนอแฟมที่งานเลขานกุาร เพ่ือนำ

แฟมเสนอผูอำนวยการพิจารณาลง

นาม 

10. ผูอำนวยการ

พิจารณาลงนามหนังสือ 

8. เสนอหนังสอื 

รองผอ.พิจารณา 

ลงนามในหนังสอื 

NO 
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-21- 
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งานธุรการ/งานสารบรรณ  เปนงานที่เกี่ยวกับหนังสือ  นับตั้งแตคิด  ราง  เขียน  แตง  พิมพ  จดจำ  

ทำสำเนา  รับ  สง  บันทึก  ยอเรือ่ง  โตตอบ  จัดเกบ็  คนหา  ทำลาย  

ในทางปฏิบัติ  งานสารบรรณ  หมายถึง  การบรหิารงานเอกสารทั้งปวง  ตั้งแต  การคิด  ราง  เขียน  

อานแตง พิมพ จด ทำสำเนา สงหรอืสื่อขอความ รบั บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรือ่ง เสนอ สั่งการ 

ตอบ ทำรหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตาม และทำลาย ทัง้นี้ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และม ี

ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจายจากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทำใหสามารถ 

เห็นถึงขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกบัเรือ่งใดบาง เริม่ตั้งแต  

1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา – คิด – ราง เขียน ตรวจราง – พิมพ ทาน สำเนา –  

เสนอ – ลงนาม)  

2. การสง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดอืนป – บรรจุซอง – นำสง)  

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

4. การเกบ็ รักษา และการยืม  

5. การทำลาย  

  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กำหนดไววา หนังสือราชการ คือ  

เอกสารทีเ่ปนหลกัฐานในราชการ ไดแก  

1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  

2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถงึหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรอืที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  

3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืขอบังคับชนิดของหนังสือ มี  6  ชนิด  

คือ  

5.1   หนังสือภายนอก  

5.2   หนังสือภายใน  

5.3   หนังสือประทบัตรา  

5.4   หนังสือสัง่การ  

5.5   หนังสือประชาสัมพันธ  

5.6   หนังสือที่เจาหนาที่ทำขึ้นหรือรับไวเปนหลกัฐานในราชการ  

  

ชั้นความเรงดวน หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดำเนินการ  

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพเิศษ แบงเปน 3 ประเภท คือ  

1.  ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรบัหนงัสือนั้น  
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    2.  ดวนมาก ใหเจาหนาทีป่ฏิบัติโดยเร็ว  

3.  ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัตเิร็วกวาปกติเทาที่จะทำได  

  

การลงทะเบยีนรับหนังสือ  

หนังสือรบั คือ หนังสือที่ไดรบัเขามาจากภายนอก มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้  

1. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดำเนินการกอนหลัง  

2. ประทบัตรารับหนังสือทีมุ่มบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรบั วัน เดือน ป และเวลาทีร่ับ 

เอกสารนั้นๆ  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเปนทะเบียนรบัภายใน และทะเบียนรับ  

ภายนอก  

4.  ลงทะเบียนรบัดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E – document) การจัดแฟมเสนอหนงัสือ 

ตอผูบงัคับบญัชา  

การเสนอหนังสือ คือ การนำหนงัสือที่ดำเนินการชั้นเจาหนาที่เสร็จแลวเสนอตอผูบงัคับบญัชา เพื่อ 

พิจารณา  บันทึก  สั่งการ  ทราบ  และลงชื่อการเสนอหนังสือใหเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน  ตามลำดับชั้น 

ผูบังคบับญัชา  โดยเจาหนาทีผู่รวบรวมเรื่องเสนอ  และแยกหนังสือทีเ่สนอออกเปนประเภทตามชั้นความลับ  

ความเรงดวน  จัดลำดับวาเปนเรื่องที่ตองสั่งการ  พิจารณา  หรือเพื่อทราบ  แลวใสแฟมเสนอตามลกัษณะ 

ความสำคัญของหนงัสอืแตละเรื่อง  

  

การสงหนังสือ  

หนังสือสง คือ เอกสารทีส่งออกไปภายนอก มี  2  ลักษณะ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้  

1.  หนังสือสงภายนอก  

1.1  ใหตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของหนงัสอื  

1.2  บรรจซุองแลวปดผนกึ จาหนาซองถึงผูรับและผูสงใหชัดเจน  

2.  หนังสือสงภายใน  

2.1  ใหตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของหนังสือ  

2.2  ลงทะเบียนสงหนงัสือ โดยกรอกเลขทะเบียนสง จากหนวยงานผูสง ถึงหนวยงานผูรบั  

ลายมือชื่อผูรบั  และวันที่รับหนังสือนั้น  หากเปนหนังสือเรงดวนจะสงเอกสารผานระบบสารบรรณ 

อิเลก็ทรอนิกส  หรือโทรสารไปยงัหนวยงานที่เกี่ยวของ  และจึงประสานทางโทรศัพทเพื่อตรวจสอบการรบั 

หนังสืออีกครั้งหนึ่ง  

การเขียนหนังสือราชการ  

การบันทึกและรางหนังสือ  ถือเปนสวนหนึง่ของกระบวนการดำเนินงานสารบรรณที่มีความสำคัญ 

เปนอยางยิง่ผูมีหนาที่ปฏิบัตงิานสารบรรณจึงจำเปนตองมีความรู ความเขาใจ ในแนวทางปฏิบัติหลายประการ 
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ซึ่งจะชวยใหผลการปฏิบัติงานสารบรรณดำเนินไปอยางมปีระสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้  

1.  การบันทึกเพื่อเสนอผูบงัคับบัญชา มี  4  ลักษณะ ดังนี้  

1.1  บันทึกยอเรือ่ง  คือ  การเรียบเรียงขอความโดยเก็บแตประเด็นสำคัญ  ๆ  แตใหเขาใจใน

เนื้อ 

เรื่องครบถวน ที่จะสัง่งานโดยไมผิดพลาด หนังสือฉบบัใดมีขอความสำคัญไมมากนกั หรือไมอาจยอลงใหสั้นได 

อีกก็เสนอใหพิจารณาไดเลยแตควรขีดเสนใตเฉพาะที่ขอความสำคัญนั้นๆ ไวดวย กอนบันทึกยอเรื่องผูบันทึก 

ตองอานเรื่องราวใหละเอียดเสียกอน แลวจบัประเด็นสำคัญของเรือ่ง เขียนเปนขอความสั้นๆ อาจไมจำเปนตอง 

เรียงลำดับขอความตามหนังสือแตควรเรียบเรียงขอความใหมเพื่อใหเขาใจงายขึ้น  

1.2  บันทึกรายงาน  คือ  การเขียนขอความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรือประสบพบเห็นหรือ 

สำรวจสืบสวนไดเสนอตอผูบังคับบัญชาควรเขียนใหสั้น  พิจารณาเฉพาะขอความทีจ่ำเปนตองรายงาน  แตถา 

เปนการรายงานเรื่องที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติตองรายงานทุกขอทีผู่บังคบับญัชาตองการทราบหรือสนใจ  

1.3  บันทึกความเห็น  คือ  การเขียนขอความแสดงความรูสกึนึกคิดของตนที่มเีกี่ยวกับเรือ่งที ่

เสนอ  เพื่อชวยประกอบการพิจารณาสัง่การของผูบังคบับัญชา  อาจบันทึกตอทายเรื่องใดเรือ่งหนึ่งหรือบันทึก 

ตอทายยอเรื่องถาเปนเรื่องที่สัง่การไดหลายทาง อาจเขียนบนัทึกความเห็นไวดวยวา ถาสั่งการทางใดจะเกิดผล 

หรือมีขอดีขอเสียอยางไร  และถามกีารอางกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดนำเสนอประกอบเรื่องนั้นๆดวย 

ตัวอยางการใชคำเสนอความเห็นในตอนทาย ของบันทกึยอเรื่อง เชน  

                              “เพื่อโปรดทราบ”  

                              “เพื่อโปรดทราบและแจงให...................ทราบดวย”  

                              “เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ”  

                              “เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต”  

                              “เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม”  

                              “เพื่อโปรดสั่งการใหถือปฏิบัติตอไป”  

                              “เพื่อโปรดพิจารณา  

                                1. อนุญาต  

                                2. ลงนาม  

                                    ฯลฯ  

1.4  บันทึกติดตอและสั่งการ  คือ  การเขียนขอความติดตอภายใน  ระหวางบุคคลในหนวยงาน 

เดียวกัน หรือผูบงัคับบญัชาสั่งการไปยงัผูใตบังคับบัญชา  

การรางหนงัสือ  มีความสำคัญอยางมากเชนกันในการปฏิบตัิงานสารบรรณ  การเขียนหนงัสอืบาง 

ฉบับที่มีขอความไมซับซอนมากนกั  อาจไมจำเปนตองรางกอนก็ได  ไดแก  หนังสือที่ตองจัดทำเปนประจำ   

จนเหมือนเปนแบบฉบบัในการใชถอยคำอยูแลว เชน หนังสอืนำสงเอกสารและหนงัสอืตอบรับเอกสาร เปนตน  

แตถาเปนหนังสือในลักษณะโตตอบราชการ หากมีโอกาสไดรางหนงัสอืนั้นกอนกจ็ะไดหนงัสอืราชการที่มีขอความ 
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เหมาะสม รัดกุม โดยหลักการรางหนงัสอื มีดังนี้  

1.  ตองรูและเขาใจเรื่องราวน้ันมากอน โดยตองอานขอความที่เปนเหตุเดิม  ซึ่งตองโตตอบหนงัสือ 

นั้นใหเขาประเด็นตาง ๆ อยางชัดเจน  

2.  ใหขึ้นตนดวยขอความที่เปนเหตุกอน ตอดวยขอความที่เปนความประสงคหรอืขอตกลง ถามี 

หลายขอ  ควรแยกไวเปนขอๆ  ตัวอยางการขึ้นตนขอความที่เปนเหตุ ซึง่นิยมใชกันโดยทั่วไป คือ  

“ตามหนังสือที่อางถึง.............. (ใหยอความหนังสือที่อางถึงเฉพาะประเด็นสำคญั)........................................  

...........................................................................................ความแจงแลวนั้น / ความละเอียดทราบแลวน้ัน”  

หรือ “ตามที่........................................................................................................................ ...........................  

...................................................................................................................................................................นั้น”  

3.  ขอความใดอางอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ คำสัง่ หรอืเรื่องตัวอยาง ตองระบุใหชัดเจน เชน “ตาม 

ระบบสำนกันายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” เปนตน  

4.  ใชขอความสั้น ๆ กะทัดรัด เขาใจงาย  

5.  ตรวจสอบการตัวสะกด การันต วรรคตอน ใหถูกตอง  

6.  ตรวจสอบชื่อ ตำแหนง สวนราชการ ผูรับใหถูกตอง  

7.  ควรใชถอยคำสุภาพใหสมฐานะของผูรบั   

การตรวจราง ผูมีหนาที่ตรวจรางหนังสือราชการตองเนนความถูกตองตามหลกัภาษา การเชื่อมโยง 

ขอความ เนื้อหาสาระ และวรรคตอน ใหตรวจอยางละเอียด  

การพิมพ ตองพิมพใหถูกตองตามแบบของหนงัสอืแตละประเภท ไมควรลบหรอืขีดฆาขอความใด ๆ  

  

การเก็บรักษาหนังสือ  

การเกบ็รกัษาหนังสือแบงออกเปน 3 ประเภท ดังนี้  

1.  การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยงัไมเสร็จใหอยูในความรบัผิดชอบของ 

เจาของเรือ่ง โดยใหกำหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  

2.  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสรจ็แลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบตัิเสร็จเรียบรอยแลว  และไมมีอะไรที ่

จะตองปฏิบัติตอไปอกี  ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัตจิัดทำบญัชีหนังสือสงเก็บตามแบบที่ระเบียบงาน 

สารบรรณกำหนด  จากนั้นใหสงเอกสารที่เกี่ยวของพรอมทัง้บัญชีหนังสือสงเกบ็ใหหนวยงานที่มหาวิทยาลัย 

กำหนด และใหเจาหนาทีผู่รบัผิดชอบในการเก็บเอกสารปฏบิัติ ดังนี้  

2.1 ประทบัตรากำหนดการเกบ็หนงัสือ ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ  

หนังสือ ฉบับนั้น และลงลายมอืชื่อยอกำกบัตรา โดย  

2.1.1 หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตราคำวา“หามทำลาย” ดวยหมึกสีแดง  

2.1.2 หนังสือที่เกบ็โดยมกีำหนดเวลา ใหประทบัตราคำวา “เกบ็ถึง พ.ศ.................”  

ดวยหมึกสีน้ำเงิน  
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2.2  ลงทะเบียนหนงัสือเกบ็ไวเปนหลักฐานตามแบบที่ระเบยีบสารบรรณฯ กำหนด  

3.  การเก็บไวเพือ่ใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  แตจำเปน 

จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ  ไมสะดวกในการสงไปเกบ็ยังหนวยเกบ็ของหนวยงาน  ใหเจาของเรือ่ง 

เก็บเปนเอกเทศ  โดยอาจจะแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรบัผิดชอบ  เมื่อหมดความจำเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบ 

แลว ใหจัดสงเอกสารนั้นไปยังหนวยเกบ็ของหนวยงาน  

  

การยืมหนังสือ  

การยืมหนังสือทีส่งเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้  

1. ผูยืมตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยมืนั้นจะนำไปใชในราชการใด  

2. ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยมืใหเจาหนาที่เกบ็ แลวลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไวในบัตรยมืหนงัสอืและ 

ใหเจาหนาทีเ่ก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลำดบั วัน เดือน ป ไวเพื่อติดตามทวงถาม สวนบัตรยมืหนงัสือ 

นั้น ใหเก็บไวแทนทีห่นังสือที่ถูกยมืไป  

3. การยืมหนงัสอืระหวางสวนราชการ ผูยมืและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ  

ระดับกองขึ้นไป หรือผูที่ไดรบัมอบหมาย  

4. การยืมหนงัสอืภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนญุาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน  

ราชการระดับแผนกขึ้นไป หรอืผูที่ไดรับมอบหมายการใหบคุคลภายนอกยืมหนงัสือ จะกระทำมิได เวนแตจะ 

ใหดูเพื่อคัดลอกหนังสือ ทั้งนีจ้ะตองไดรับอนญุาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผูที่ไดรบั 

มอบหมายเทานั้น  

  

การทำลายหนังสือ  

ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาทีผู่รบัผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือที ่

ครบกำหนดจัดการเกบ็ในปนั้น  ไมวาจะเปนหนงัสอืที่เก็บไวเอง  หรอืทีฝ่ากเกบ็ไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ 

กรมศลิปากร  แลวจัดทำบญัชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม  เพื่อพิจารณาแตงตั้ง 

คณะกรรมการทำลายหนังสือ  ซึ่งประกอบดวย  ประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยสองคน  โดยปกต ิ

แตงตั้งจากขาราชการ  ตั้งแตระดับ  3  หรือเทียบเทาขึ้นไป  มติของคณะกรรมการใหถือเปนเสียงขางมาก  ถา 

กรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทำบันทึกความเห็นแยงไว โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้  

1.  พิจารณาหนังสือทีจ่ะขอทำลายตามบัญชีขอทำลาย  

2.   ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนงัสือฉบับใดไมควรทำลาย  และควรจะขยายเวลาการ 

เก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในคราวกำหนดเกบ็ 

หนังสือ โดยใหประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชือ่กำกับการแกไข  

3.  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลายใหกรอกเครื่องหมายกากบาทลง 

ในชองการพจิารณาของบัญชีหนงัสอืขอทำลาย  
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4.  เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) ตอ  

หัวหนาสวนราชการระดับกรม เพือ่พิจารณาสัง่การ ดังนี้  

4.1  ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทำลาย ใหสั่งการใหเก็บหนงัสือนั้นไวจนถึงเวลาการ  

ทำลายงวดตอไป  

4.2  ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ใหสงบัญชหีนังสือขอทำลายใหกองจดหมายเหตุ  

แหงชาติ กรมศลิปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทำความตกลงกบักรม  

ศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา เมื่อกองจดหมายเหตแุหงชาติ กรมศลิปากร พิจารณารายการในบัญชี  

หนังสือขอทำลาย แลวแจงใหสวนราชการทีส่งบัญชีหนงัสือขอทำลายทราบดังนี้  

4.2.1  ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวน

ราชการนั้น  ดำเนินการทำลายหนังสือตอไปไดหากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร ไมแจงใหทราบอยาง

ใดภายในกำหนดเวลา 60 วัน นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร ให

ถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเหน็ชอบแลว และใหสวนราชการทำลายหนังสือได  

4.2.2  ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยาย

เวลาเกบ็ไวอยางใดหรือใหเกบ็ไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้น ๆ แกไขตามที่

กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร แจงมา หากหนงัสอืใด กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเห็นควร

ใหสงไปเกบ็ไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม  

5.  ควบคุมการทำลายหนงัสอืซึ่งผูมอีำนาจอนมุัติใหทำลายไดแลว โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไมให 

หนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเมื่อทำลายเรียบรอยแลว ใหทำบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอำนาจ  

อนุมัติทราบ 

 


