
คูมือการปฏิบัติงาน 

งานสารบรรณ  สำนักศึกษาทั่วไป  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

 

บทท่ี 1 บทนำ 

      

ความสำคัญ 

  งานสารบรรณ  หมายถึง งานทีเ่กี่ยวกับการบริการงานเอกสาร  เริ่มตั้งแตจัดทำ  การรบั การสง 

การเกบ็รกัษา  การยืม  จนถึงการทำลาย  เปนขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกบัเรื่องอะไรบาง  

แตในทางปฏิบัติ  การบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริม่ตนตัง้แตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จำ ทำสำเนา 

สงหรือสื่อขอความ รับ บันทึก สรุป ยอ เสนอ สัง่การ ตอบ การเกบ็เขาที่ คนหา ติดตามและทำลาย  ทั้งนี้ตองเปน

ระบบทีส่ะดวก รวดเร็ว  ถูกตองและมีประสิทธิภาพ  สนับสนุนภารกิจหลักขององคกรใหมีประสิทธิภาพ 

  การบริหารงานเอกสารในสวนราชการ  มีระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 

2526  และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  รวมทั้งระเบียบวาดวยการรักษาความลบัทางราชการ พ.ศ. 2544 นอกจากนี้  ยังมี

แนวปฏิบัติอื่นเพิ่มเติมอกี  อาทิ  การระบหุมายเลขโทรศัพทเลขโทรศัพทโทรสาร  การพิมพหนังสือราชการดวย

คอมพิวเตอร   

  การบริหารงานธุรการรับไดวาเปนบันไดข้ันแรกในการทำงานของหนวยงานตางๆ ในทุกระดบัที่ตอง

ใชการสื่อสารเปนสื่อสนการปฏิบัติงาน  การติดตอสื่อสารประกอบดวย  สาร ผูสงสารและผูรบัสาร เจาหนาที่ธุรการ

จะตองเปนสื่อในการนำสารจากผูสงสารไปยงัผูรับสาร  เพือ่เขาสูกระบนการปรบัเปลี่ยนไปสูการทำงานตามภารกิจ

ตอไป  เจาหนาที่ธุรการตองเปนผูมีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานในหนาที่ไดอยางดีและมีคุณภาพ  ทั้งนี้ การ

ปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ยองตองอาศัยการทำงานของเจาหนาที่ธุรการเปนสำคัญ  ดังจะเห็นไดจากมีการ

กำหนดใหมงีานธุรการในทุกหนวยงาน  ดังนั้นงานธุรการจงึเปรียบเสมือนกลไกทีส่ำคัญของหนวยงานทีจ่ะขาดไป

หรือไมมีไมได 

 

วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

1. เพื่อใหผูปฏบิัติงานสามารถปฏบิัติงานไดอยางถูกตอง  เปนไปตามแผนการปฏบิัติงานและ

ถูกตองตามระเบียบทีเ่กี่ยวของ 

2. เพื่อใหบุคลากรในหนวยงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

3. เพื่อใหผูสนใจศึกษาขอมลูขั้นตอนและกระบวนการทำงานของงานธุรการ/สารบรรณ  ใชเปน

แนวทางในการปฏิบัตงิานได 

4. เพื่อใหผูใชบรกิารสามารถทราบถึงกระบวนการ/ขั้นตอนการทำงานได 
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บทท่ี  2 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 

 

 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบในงานสารบรรณ  โดยมีหัวขอที่สำคัญเกี่ยวกับบทบาทหนาที่ความ

รับผิดชอบ  ดังนี้ 

  1.  โครงสรางการบรหิารจัดการสำนกัศึกษาทั่วไป   

  2.  ขอบขายภาระงาน   

 

โครงสรางการบริหารจัดการสำนักศึกษาทั่วไป 

 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ไดตระหนักถึงความสำคัญ ของการพัฒนานสิิตใหมทีักษะ  ในการเรียนรู มีความ

รอบรู มีคุณธรรม จริยธรรม และคุณลักษณะที่พงึประสงค  โดยยึดหลกัพัฒนาความรูคูคุณธรรม  มีการบูรณาการ

รายวิชาตาง ๆ มากข้ึนจึงไดกำหนดกลุมงานจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไปขึ้น ในปการศึกษา 2548 โดยใหมีหนาที่

ประสานการพิจารณาหมวดวิชาการศึกษาทั่วไปสำหรับนสิิตระดับปรญิญาตรี และสงเสรมิ สนับสนุนใหมีการจัดการ

เรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป ใหเปนมาตรฐานเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย โดยไดรวมระบบการบริหารจัดการไวที่

กองทะเบียนและประมวลผล ฝายวิชาการและวิเทศสัมพันธ เพื่อใหการจัดการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไปของมหาวิทยาลัย

มหาสารคาม ตอบสนองตอนโยบายและการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตตามปรัชญาพื้นฐานของการจัดการศึกษาที่เอื้อตอ

หลักสูตรที่หลากหลาย และสงเสรมิใหเกิดการใชทรัพยากรรวมกัน เพื่อใชประโยชนสูงสุดของทางราชการ สภา

มหาวิทยาลัยในคราวประชุมครั้งที่ 9/2550 เมื่อวันที่ 28 กนัยายน 2550  ไดใหความเห็นชอบใหจัดตัง้หนวยงานใหม 

คือ โครงการจัดตั้งสำนักศึกษาทั่วไป ซึ่งใหบรรจุไวในแผนปฏิบัติราชการ 4 ป (พ.ศ. 2550– 2553) ตอมาตามมติสภา

มหาวิทยาลัย ในคราวประชุมครัง้ที่ 9/2551 เมือ่วันที่ 26 กนัยายน 2551 มีมติใหจัดตั้ง สำนักศึกษาทั่วไปและสภา

มหาวิทยาลัยมหาสารคามเห็นชอบขอบงัคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม วาดวยการบรหิาร และการดำเนินงานสำนัก

ศึกษาทั่วไป พ.ศ.2552 เมื่อวันที่ 30 มกราคม 2552 โดยนายกสภามหาวิทยาลัยไดลงนามขอบงัคับ   เมื่อวันที่ 21 

กุมภาพันธ 2552 เนื่องจากการบรหิารจัดการเรียนการสอนในหมวดวิชาศึกษาทั่วไปนั้น เดิมคณะตาง ๆ เปน

ผูรบัผิดชอบ แตถาหากมีหนวยงานกลางเปนผูประสานความรวมมือและบรหิารจัดการรวมทัง้เปน ผูกำกบัติดตาม 

ดูแลการดำเนินการในสวนที่เกี่ยวของ โดยเฉพาะการจัดการเรียน   การสอนที่ตองการบรูณาการผูสอนจากคณะตาง 

ๆ รวมทั้งการใชทรพัยากรรวมกัน ซึง่มอบใหสำนักศึกษาทั่วไปเปนผูรับผิดชอบการเรียนการสอนของหมวดวิชาศึกษา

ทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม มปีระสิทธิภาพยิ่งขึ้น (สำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม,  2561 : 3 - 

24) 

 สำนักศึกษาทั่วไปดำเนินการตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามวาดวยการบรหิารและดำเนินงานสำนัก

ศึกษาทั่วไป พ.ศ.2553 โดยมีพันธกิจ ดังนี ้ 
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1.  พฒันาหลักสูตรสำนักศึกษาทั่วไปแบบบูรณาการทีส่อดคลองกบัความตองการของประเทศ 

2.  พฒันาสำนักศึกษาทั่วไปใหมีระบบการบรหิารจัดการที่มปีระสิทธิภาพ 

3.  สงเสริมการใหบรกิารทีม่ีความคลองตัว ดวยบุคลากรทีม่จีิตบรกิาร 

4.  สงเสริมศักยภาพการวิจัย ดานการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาทั่วไป 

 

 สำนักศึกษาทั่วไป มีวัตถุประสงคในการดำเนินการ ดังนี ้

1. เพือ่เปนหนวยงานกลางในการประสานงาน และจัดการเรียนการสอนวิชาศึกษาทั่วไปใหสอดคลองกับ

ทิศทางและนโยบายของมหาวิทยาลัยตลอดจนใหเปนไปตามเจตนารมณของเกณฑมาตรฐานหลักสูตรที่

กระทรวงศึกษาธิการไดกำหนดไว    

2. เพือ่พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวิชาศึกษาทั่วไป  ใหทัดเทียมกับมหาวิทยาลัยชั้นนำทัง้ในและ

ตางประเทศ   

3. เพือ่สงเสรมิความรวมมือทางวิชาการวิชาศึกษาทั่วไปกับสถาบันอุดมศึกษาทั้งในและตางประเทศ 

4. เพือ่เผยแพรวิชาการและผลงานวิจัยทีเ่กี่ยวของกบัวิชาศึกษาทั่วไป 

 งานธุรการ อยูภายใตกลุมงานบรหิาร  ในการกำกบัดูแลของผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป รองผูอำนวยการ

สำนักศึกษาทั่วไปฝายบรหิาร และหัวหนาสำนักงานเลขานุการ  สำนักศึกษาทั่วไป โดยในกลุมงานบริหาร 

ประกอบดวยงานตาง ๆ  ดังนี ้

1. งานการประชุม     

2. งานเลขานุการ     

3. งานธุรการ       

4. งานวิจัย       

5. งานบุคคล      

6. งานจัดการความรู    

7. งานโสตทัศนศึกษา     

8. งานอาคารและภูมิทัศน   

9. งานบรหิารจัดการหองเรียนรวม 

10. งานสือ่นวัตกรรมการเรียนการสอน 

11. งานสารสนเทศ 

12. งานประชาสมัพันธ 

13. งานกจิการพิเศษ 

14. งานพิมพ 

15. งานยานยนต 

16. งานแมบาน 
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ภาพประกอบที่ 1 โครงสรางองคกรสำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

  

กลุมงานนโยบาย แผน    

และคลัง 

กลุมงานบริหาร กลุมงานวิชาการและ

พัฒนานิสิต 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

สำนักศึกษาทั่วไป 

สำนักงานเลขานุการ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 
 

ภาพประกอบที่ 2 โครงสรางการบริหารงานสำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  

5 

 
 

 

1. งาน ก.พ.ร. 

2. งานแผนงานและงบประมาณ 

3. งานการเงิน 

4. งานพัสด ุ

5. งานความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

ผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป คณะกรรมการประจำสำนักศึกษาทั่วไป 

รองผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป 
ฝายบริหาร 

โครงสรางการบรหิารงานสำนักศึกษาทั่วไป 

รองผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป 
ฝายพัฒนาภาษาตางประเทศ 

รองผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป 
ฝายพัฒนาวิชาการ 

 
 

1. งานจัดสอบ 

2. งานตารางเรียนตารางสอน 

3. งานพัฒนาหลักสูตร 

4. งานวิเคราะหขอสอบและคลงั

ขอสอบ 

5. งานพัฒนาอาจารย 

6. งานพัฒนานิสิต 

7. งานศูนยภาษา (งานจัดทดสอบ

ทางภาษา) 

หัวหนาสำนกังานเลขานุการ 

สำนักศึกษาทั่วไป 

กลุมงานนโยบาย แผนและคลงั กลุมงานวิชาการและพฒันา 

 
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. งานแมบาน 

8. งานอาคารและภูมิทัศน    

9. งานบริหารจัดการหองเรียนรวม 

กลุมงานบริหาร 

อาจารยผูสอน 

(พนักงานจางตาม

ภารกิจ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพประกอบที่ 3 โครงสรางการปฏิบัตงิานกลุมงานบรหิารสำนักศึกษาทั่วไป 

 

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  (นางาวชอลัดดา  คำธานี) 

8.  งานโสตทัศนศึกษา  (นายประยงค  ศรีแกนจันทร)  

9.  งานอาคารและภูมทิัศน  (นายประยงค  ศรีแกนจันทร, นายประสาท  เสนาราช, นายสุวิทย  สุนทรพิศ, 

นางอุดมพงษ  แพงจันทร)  นายกนกศักดิ์  ประณามวงศ, นายไพรินทร  วรรณโยธา) 

10.  งานสารสนเทศ  (วาที่ ร.ต.กฤษฎา  ศักดิค์ำดวง, นางสุลีพร  อยูหวา)  

11.  งานบริหารรจัดการหองเรียนรวม  (นางสาวยุพล  พลตื้อ, นายสุรชัย  แสนตอ, นายจุมพฏ  จันทร

สะอาด, นายอดิศักดิ์  แกวรุณา, นายเสกสรร  นิมิต) 

12.  งานประชาสัมพันธ  (นางสาวชอลัดดา  คำธาน)ี 

13.  งานพิมพ  (นายไพรินทร  วรรณโยธา,  นายกนกศักดิ์  ประณามวงศ) 

14.  งานยานยนต  (นายธวัชชัย  ทับพิลา) 

15.  งานแมบาน  (นางสาวสุพัตรา  โยธะคง) 

16.  อาจารยผูสอน   

17.  งานกิจการพิเศษ  (นายปริญญ  งามสุทธ)ิ 

นางพัชรนันญ  ศรีแกนจันทร 
หัวหนาสำนักงานเลขานุการ 

วาที่รอยตรีกฤษฎา  ศักดิ์คำวง 
หัวหนากลุมงานบริหาร 

ผศ.ดร.จินดาพร จำรัสเลิศลักษณ 

ผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไป 

รศ.ดร.วรพจน พรหมสัตยพรต 
รองผูอำนวยการสำนักศึกษาทั่วไปฝายบริหาร 

 

รองศาสตราจารย ดร.ประยุกต ศรีวิไล 
อธิการบดี 



-7- 

ขอบขายภาระงาน 

 1. บทบาทหนาที่ความรบัผิดชอบของตำแหนง   

 ปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกบังานบรหิารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  ภายใตการกำกับตรวจสอบโดยใกลชิด  

และปฏิบัตหินาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ผูเขียนไดรบัมอบหมายจากผูบริหารหนวยงานใหปฏิบัตหินาที่ในตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

เพื่อปฏิบัตริาชการในอำนาจหนาที่ความรับผิดชอบงานธุรการ/งานสารบรรณ  ของสำนกัศึกษาทั่วไป 

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ดังนี ้

 1. งานสารบรรณและงานธุรการของสำนกัศึกษาทั่วไป ตามระเบียบงานสารบรรณและ 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (EDS) ของมหาวิทยาลัย 

 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ ไดแก การรับ-สงหนงัสือ การลงทะเบียน หนงัสือเขา หนังสือออก 

หนังสือภายในของบุคลากร คำสัง่ ประกาศสำนักศึกษาทั่วไป การรางโตตอบหนังสือราชการ การพิมพเอกสาร

จดหมายและหนังสือราชการตาง ๆ เปนตน เพื่อสนบัสนุนใหงานตาง ๆ ดำเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรง

ตามเปาหมาย  

 2. กลั่นกรองแฟมและหนังสือเขาเพื่อเสนอผูบงัคับบญัชา 

 3. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนงัสอื และจดหมายตาง ๆ ที่เกี่ยวของกบัการ

ดำเนินงาน 

 4. ติดตามแฟมที่นำเสนอผูบรหิารทุกขั้นตอน  

 5. ราง/พิมพหนังสือราชการ โตตอบหนังสือราชการ ทั้งภายในและภายนอกสวนราชการ 

 6. รับ/สง เอกสารหนังสือราชการผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (MSU-EDS) 

 7. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลกัฐานหนงัสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอการคนหา 

และเปนหลักฐานทางราชการ 

 8. ทำลายหนังสือราชการเมื่อครบกำหนดเวลา 

 9. รวบรวมขอมลู จัดเก็บขอมลูสถิติ ที่เกี่ยวของกบังานที่รบัผิดชอบ 

 10. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ  กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับงานสาร

บรรณ งานธุรการ เพื่อนำมาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสงูสุด 

 11. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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2. ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ   

 ลักษณะงานทีป่ฏิบัติของตำแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป  คือ  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงาน

ระดับตนตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการทำงาน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายใต

สำนักงานหรือการบรหิารงานทั่วไป  ภายใตการกำกับ  แนะนำ  ตรวจสอบ  และปฏบิัติงานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี ้

1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบรหิารจัดการงานทั่วไปในสำนกังาน  เชน  งานธุรการ  งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานบริหารอาคารสถานที่  งานจัดพิมพ

และแจกจายเอกสาร  งานรวบรวมขอมลูและสถิติ  งานระเบียบแบบแผน  งานสญัญา  เปนตน  เพื่อสนับสนุน

การปฏิบัตงิานตางๆ ในหนวยงานที่รบัผิดชอบ 

(2) ศึกษา  รวบรวมขอมูล  สถิติ  สรปุรายงาน  เพื่อสนบัสนุนการบรหิารสำนักงานในดานตางๆ 

เชน  งานบริหารทรัพยากรบุคคล  งานบริหารงบประมาณ  งานบรหิารแผนปฏิบัตริาชการ  งานบริหารอาคาร

สถานที่  งานสัญญาตางๆ เปนตน 

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ  เชน  รางโตตอบหนงัสือ  แปลเอกสาร  เตรียมเรื่องและเตรียมการ

สำหรับการประชุม  บันบักเรือ่งเสนอที่ประชุม  ทำรายงานการประชุม  และรายงานอื่นๆ เพื่อใหการดำเนินการ

ประชุมและปฏบิัติงานอื่นทีเ่กี่ยวของสำเร็จลุลวงดวยความเรยีบรอย  มีประสิทธิภาพ 

(4) ทำเรื่องติดตอกบัหนวยงานและบุคคลตางๆ เชน ใหคำปรึกษา  แนะนำ  ในการปฏิบัติงาน

แกเจาหนาที่ระดับรองลงมาและแกนกัศึกษาที่มาฝกปฏบิัติงาน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานใน

หนาที่  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง  มีประสิทธิภาพ  และปฏิบัติหนาที่อื่นทีเ่กี่ยวของ 

 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานทีร่ับผิดชอบ  รวมวางแผนการทำงานของหนวยงานหรือโครงการเพื่อใหการ

ดำเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสมัฤทธิ์ที่กำหนด 

 

3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานรวมกันระหวางทีมงานหรอืหนวยงานภายในและภายนอก  เพื่อใหเกิด

ความรวมมือและผลสมัฤทธิ์ตามที่กำหนดไว 

(2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกบัขอมลู  ขอเท็จจรงิ  แกบุคคลหรอืหนวยงานที่เกี่ยวของ  

เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดำเนินงานที่ไดรับมอบหมาย 
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4. ดานการบริการ 

(1) ใหคำปรึกษาแนะนำเบื้องตน  เผยแพร  ถายทอดความรู  ทางดานการบรหิารงานทั่วไป  

รวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเรือ่งตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  เพื่อใหผูรับบรหิารไดรับทราบขอมูล  ความรูตางๆ 

ที่เปนประโยชน 

(2) จัดเกบ็ขอมลูเบื้องตนและใหบริการขอมลูทางวิชาการ  เกี่ยวกับดานการบรหิารงานทั่วไป  

เพื่อใหบุคลากรทัง้ภายในและภายนอกหนวยงาน  นักศึกษา  ตลอดจนผูรับบริการไดรับทราบขอมลูความรูตางๆ 

ที่เปนประโยชน  สอดคลอง  และสนับสนุนภารกจิของหนวยงาน  และใชประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย  

แผนงาน  หลักเกณฑ  มาตรการตางๆ  
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บทท่ี  3 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 แนวทางการการปฏิบัติงานงานสารบรรณ  สำนักศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  จะกลาวถึง

แนวทางการปฏิบัติงานโดยมีหัวขอสำคัญ  ดังนี้ 

  1.  แผนการปฏิบัติงาน   

  2.  ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
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แผนการปฏิบัติงาน 

 

 แผนการปฏิบัติงาน  งานธุรการ  สำนักศึกษาทั่วไป 

 

ที่ กิจกรรมการดำเนินงาน 

ระยะเวลาดำเนินงาน  ปงบประมาณ 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  

- ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

(MSU-EDS) 

- รับหนังสือจากงานสารบรรณกลาง 

- จากผูมาติดตอทีส่ำนักศึกษาทั่วไป 

          

3. สงหนังสือราชการ 

- ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

(MSU-EDS) 

- สงงานสารบรรณกลาง/หนวยงานที่

เกี่ยวของ 

          

4. จัดเก็บหนังสือราชการ           

4.1  สำเนาหนังสือราชการเกบ็ในรปูไฟล 

Portable Document Format (.PDF) 

          

4.2  จัดเก็บหนังสือเขาแฟมตามประเภท

หนังสือราชการ 

          

4.3  รวบรวมหนังสือออกจากแฟมเก็บเขา

กลองตามประเภทหนังสือราชการ 

          

5. ทำลายหนังสือราชการ           

5.1  สำรวจเอกสารที่จะทำลาย จัดทำบญัชี

หนังสือขอทำลาย ประจำป 2563 

          

5.2  แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนงัสอื

ราชการ 

          

5.3  เสนอบัญชหีนังสือขอทำลาย  

ประจำป 2563  
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ที่ กิจกรรมการดำเนินงาน 

ระยะเวลาดำเนินงาน  ปงบประมาณ 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.

ใหคณะกรรมการทำลายหนังสือ

พิจารณา 

5.4  เสนอรายงานผลการพจิารณาของ

คณะกรรมการฯ ตอผูอำนวยการ

พิจารณาสั่งการ 

          

5.5  ดำเนินการเก็บรักษาตอ (หนงัสือที่ไม

ควรทำลาย)   

          

5.6  ทำลายเอกสารทีอ่ธิการบดีใหความ

เห็นชอบใหทำลายได  (โดยการเผา หรือการ

ขายเปนเศษกระดาษที่มิใหเอกสารนั้นอานเปน

ขอความได) 

          

6. พิมพหนังสือราชการโตตอบระหวาง

หนวยงาน 

          

7. งานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย           
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

ขั้นตอนการดำเนินงานสารบรรณ 

กลุมงานบริหาร  ผูปฏิบัติ นางสาวศิริวรรณ  บุญเพ็ง 
 

          ผูที่

เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 

ระดับมหาวทิยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 
1. การรับ

หนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

  

- 

- YES 

NO 

1. คณะ / หนวยงาน สง

หนังสือถึงสำนกัศึกษา

ทั่วไป (สงงานสารบรรณ

กลาง/ระบบ EDS/สำนัก

ศึกษาทั่วไป) 

2. เจาหนาท่ีงานสาร

บรรณพิจารณาความ

ถูกตองของหนงัสือ 

3. เจาหนาที่งานสารบรรณลงทะเบียนรับ

ในระบบ EDS ประทับตรารับในหนังสือลง

เลขรับ/ว.ด.ป./เวลา ที่รับหนังสือให

ครบถวน จัดเอกสารเขาแฟมแยกแฟม

เสนอแตละกลุมงานเสนอหัวหนาสำนกังาน

พิจารณาเบ้ืองตน 

8. เจาหนาที่สารบรรณสำเนาหนังสือเก็บ

ดวยการสแกนไฟล(.pdf) เก็บในฮารดดิส  

4. หัวหนาสำนักงานเขียนเสนอความเห็น

หนังสือเบื้องตน 

9. เสนอหนังสือให

ผูเกี่ยวของดำเนินการ

ตอไป 

5.  เสนอแฟมผานรองผูอำนวยการ/

ผูชวยผูอำนวยการแตละฝายพิจารณา

ใหความเห็น 

6. นำสงแฟมที่งานเลขานกุาร เพ่ือนำ

แฟมเสนอผูอำนวยการ 

7. ผูอำนวยการเกษียณหนังสือ 

สั่งการ 
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          ผูท่ี

เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 

ระดับมหาวทิยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 

 

การรับหนังสือ 

(ตอ) 

 

 

 

 
ขั้นตอนการดำเนินงานสารบรรณ 

กลุมงานบริหาร  ผูปฏิบัติ นางสาวศิริวรรณ  บุญเพ็ง 
 

          ผูที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 

2.  การสงหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 

YES 

YENO 

NO 

1. บุคลากรจัดทำหนังสือ

ตรวจสอบความเรียบรอยพรอม

ลงนามในหนังสือคูฉบับ 

2. หัวหนากลุมงาน

พิจารณาความถูกตอง

พรอมลงนามในหนังสือ

คูฉบับ 

3. จนท.งานสารบรรณ

พิจารณาความถูกตอง 
ครบถวนของหนังสือ 4. หัวหนาสนง. 

พิจารณาหนังสือและลง

นามในคูฉบบักอนเสนอ

ผูอำนวยการ 
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          ผูที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

การสงหนังสือ (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NO 

5. รอง ผอ. พิจารณา

หนังสือและลงนามในคู

ฉบับกอนเสนอ

ผูอำนวยการ 

6. ผูอำนวยการ

พิจารณาลงนามใน

หนังสือ 

YES 

7. เจาหนาที่สารบรรณออกเลขหนังสือ

สง ลงเลขหนังสือสง  ว/ด/ป  ในหนังสือ 

ประทับตราผูลงนาม 

8. เจาหนาที่สารบรรณสำเนาหนังสือเก็บ

ดวยการสแกนไฟล(.pdf) เก็บในฮารดดิส

11. สงหนังสือคูฉบับคืนเจาของ

เร่ืองเก็บไวเปนหลักฐาน 

9. สงหนังสือคืนเจาของเร่ืองพิจารณา

ดำเนินการสง 

10. สงหนังสืองานสารบรรณกลาง / 

ระบบ EDS 
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          ผูที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 

 

 

 

 

 

3.  การทำลาย

หนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  การพิมพ/

โตตอบหนังสือ

ราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

YES 

NO 

NO 

YES 

2. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการทำลาย

หนังสือจากหัวหนาสวนราชการ

(อธิการบดี)  

6. อธิการบดี

พิจารณาหนังสือ

ตามรายงานของ

คณะกรรมการ

8. รายงานผลการทำลาย

หนังสือราชการใหอธิการบดี

รับทราบ 

1. สำรวจหนังสือที่ครบกำหนด

อายุการจัดเก็บประจำปและ

จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย

ประจำป 

5. รายงานผลการสำรวจหนังสือที่ครบ

กำหนดอายกุารจัดเก็บประจำปผาน

หัวหนาหนวยงานเสนอตออธกิารบดี

พิจารณาเห็นชอบ 

 

7. ดำเนินการทำลาย  

โดยมิใหเอกสารนั้นอานเปนขอความ

ได 
4. จัดเก็บหนังสือที่ยังไมครบกำหนด

ทำลาย/ หนังสือที่คณะกรรมการฯ และ

อธิการบดี ยังไมเห็นชอบใหทำลาย 

3. คณะกรรมการฯ 

พิจารณาหนังสือตาม

บัญชีหนังสือขอ
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          ผูที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

YES 

NO 

NO 

YES 

6. เสนอหนังสอื

หัวหนากลุมงาน

พิจารณาความ

ถูกตอง ลงนามใน7. เสนอหนังสอื

หัวหนาสำนกังาน

พิจารณา 

YES 

1. เจาหนาที่ไดรับ

มอบหมายใหพมิพ

หนังสือ / โตตอบหนังสือ

5. พิมพหนังสือ 2 ฉบับ  คูฉบับ 1 ฉบับ  

และหนังสือสง(ตัวจริง)  1 ฉบับ จนท.ลง

นามในหนังสือคูฉบับ (ผูราง/ 

ผูพิมพ) 

2. เจาหนาที่ดำเนนิการรางหนังสอื

ราชการโดยอางจากหนังสอืตนเรื่อง 

ที่เกี่ยวของ (ถามี) 

3. เจาหนาที่ดำเนนิการจัดพิมพ

หนังสือตามที่รางไวใหถูกตองตาม

ประเภทหนังสือราชการ 

4. ตรวจสอบ

ความถูกตอง

เรียบรอยใน

NO 



-18- 

          ผูที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอน 
ระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ/หนวยงาน ระดับกลุมงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

NO 

YES 

9. เสนอแฟมที่งานเลขานกุาร เพ่ือนำ

แฟมเสนอผูอำนวยการพิจารณาลง

นาม 

10. ผูอำนวยการ

พิจารณาลงนามหนังสือ 

8. เสนอหนังสอื 

รองผอ.พิจารณา 

ลงนามในหนังสอื 

NO 
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งานธุรการ/งานสารบรรณ  เปนงานที่เกี่ยวกับหนังสือ  นับตั้งแตคิด  ราง  เขียน  แตง  พิมพ  จดจำ  

ทำสำเนา  รับ  สง  บันทึก  ยอเรือ่ง  โตตอบ  จัดเกบ็  คนหา  ทำลาย  

ในทางปฏิบัติ  งานสารบรรณ  หมายถึง  การบรหิารงานเอกสารทั้งปวง  ตั้งแต  การคิด  ราง  เขียน  

อานแตง พิมพ จด ทำสำเนา สงหรอืสื่อขอความ รบั บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ยอเรือ่ง เสนอ สั่งการ 

ตอบ ทำรหัส เก็บเขาที่ คนหา ติดตาม และทำลาย ทัง้นี้ตองเปนระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และม ี

ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจายจากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทำใหสามารถ 

เห็นถึงขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเกี่ยวของกบัเรือ่งใดบาง เริม่ตั้งแต  

1. การผลิตหรือจัดทำเอกสาร (พิจารณา – คิด – ราง เขียน ตรวจราง – พิมพ ทาน สำเนา –  

เสนอ – ลงนาม)  

2. การสง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดอืนป – บรรจุซอง – นำสง)  

3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจาย)  

4. การเกบ็ รักษา และการยืม  

5. การทำลาย  

  

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กำหนดไววา หนังสือราชการ คือ  

เอกสารทีเ่ปนหลกัฐานในราชการ ไดแก  

1. หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ  

2. หนังสือที่สวนราชการมีไปถงึหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรอืที่มีไปถึงบุคคลภายนอก  

3. หนังสือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ  

4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเปนหลักฐานในราชการ  

5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรอืขอบังคับชนิดของหนังสือ มี  6  ชนิด  

คือ  

5.1   หนังสือภายนอก  

5.2   หนังสือภายใน  

5.3   หนังสือประทบัตรา  

5.4   หนังสือสัง่การ  

5.5   หนังสือประชาสัมพันธ  

5.6   หนังสือที่เจาหนาที่ทำขึ้นหรือรับไวเปนหลกัฐานในราชการ  

  

ชั้นความเรงดวน หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดำเนินการ  

ทางสารบรรณดวยความรวดเร็วเปนพเิศษ แบงเปน 3 ประเภท คือ  

1.  ดวนที่สุด ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรบัหนงัสือนั้น  
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    2.  ดวนมาก ใหเจาหนาทีป่ฏิบัติโดยเร็ว  

3.  ดวน ใหเจาหนาที่ปฏิบัตเิร็วกวาปกติเทาที่จะทำได  

  

การลงทะเบยีนรับหนังสือ  

หนังสือรบั คือ หนังสือที่ไดรบัเขามาจากภายนอก มีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้  

1. จัดลำดับความสำคัญและความเรงดวนของหนังสือเพื่อดำเนินการกอนหลัง  

2. ประทบัตรารับหนังสือทีมุ่มบนดานขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรบั วัน เดือน ป และเวลาทีร่ับ 

เอกสารนั้นๆ  

3. ลงทะเบียนรับหนังสือในสมุดทะเบียนรับ โดยแยกเปนทะเบียนรบัภายใน และทะเบียนรับ  

ภายนอก  

4.  ลงทะเบียนรบัดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E – document) การจัดแฟมเสนอหนงัสือ 

ตอผูบงัคับบญัชา  

การเสนอหนังสือ คือ การนำหนงัสือที่ดำเนินการชั้นเจาหนาที่เสร็จแลวเสนอตอผูบงัคับบญัชา เพื่อ 

พิจารณา  บันทึก  สั่งการ  ทราบ  และลงชื่อการเสนอหนังสือใหเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน  ตามลำดับชั้น 

ผูบังคบับญัชา  โดยเจาหนาทีผู่รวบรวมเรื่องเสนอ  และแยกหนังสือทีเ่สนอออกเปนประเภทตามชั้นความลับ  

ความเรงดวน  จัดลำดับวาเปนเรื่องที่ตองสั่งการ  พิจารณา  หรือเพื่อทราบ  แลวใสแฟมเสนอตามลกัษณะ 

ความสำคัญของหนงัสอืแตละเรื่อง  

  

การสงหนังสือ  

หนังสือสง คือ เอกสารทีส่งออกไปภายนอก มี  2  ลักษณะ ซึ่งมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้  

1.  หนังสือสงภายนอก  

1.1  ใหตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของหนงัสอื  

1.2  บรรจซุองแลวปดผนกึ จาหนาซองถึงผูรับและผูสงใหชัดเจน  

2.  หนังสือสงภายใน  

2.1  ใหตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของหนังสือ  

2.2  ลงทะเบียนสงหนงัสือ โดยกรอกเลขทะเบียนสง จากหนวยงานผูสง ถึงหนวยงานผูรบั  

ลายมือชื่อผูรบั  และวันที่รับหนังสือนั้น  หากเปนหนังสือเรงดวนจะสงเอกสารผานระบบสารบรรณ 

อิเลก็ทรอนิกส  หรือโทรสารไปยงัหนวยงานที่เกี่ยวของ  และจึงประสานทางโทรศัพทเพื่อตรวจสอบการรบั 

หนังสืออีกครั้งหนึ่ง  

การเขียนหนังสือราชการ  

การบันทึกและรางหนังสือ  ถือเปนสวนหนึง่ของกระบวนการดำเนินงานสารบรรณที่มีความสำคัญ 

เปนอยางยิง่ผูมีหนาที่ปฏิบัตงิานสารบรรณจึงจำเปนตองมีความรู ความเขาใจ ในแนวทางปฏิบัติหลายประการ 
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ซึ่งจะชวยใหผลการปฏิบัติงานสารบรรณดำเนินไปอยางมปีระสิทธิภาพ โดยมีหลักการ ดังนี้  

1.  การบันทึกเพื่อเสนอผูบงัคับบัญชา มี  4  ลักษณะ ดังนี้  

1.1  บันทึกยอเรือ่ง  คือ  การเรียบเรียงขอความโดยเก็บแตประเด็นสำคัญ  ๆ  แตใหเขาใจใน

เนื้อ 

เรื่องครบถวน ที่จะสัง่งานโดยไมผิดพลาด หนังสือฉบบัใดมีขอความสำคัญไมมากนกั หรือไมอาจยอลงใหสั้นได 

อีกก็เสนอใหพิจารณาไดเลยแตควรขีดเสนใตเฉพาะที่ขอความสำคัญนั้นๆ ไวดวย กอนบันทึกยอเรื่องผูบันทึก 

ตองอานเรื่องราวใหละเอียดเสียกอน แลวจบัประเด็นสำคัญของเรือ่ง เขียนเปนขอความสั้นๆ อาจไมจำเปนตอง 

เรียงลำดับขอความตามหนังสือแตควรเรียบเรียงขอความใหมเพื่อใหเขาใจงายขึ้น  

1.2  บันทึกรายงาน  คือ  การเขียนขอความรายงานเรื่องที่ตนปฏิบัติหรือประสบพบเห็นหรือ 

สำรวจสืบสวนไดเสนอตอผูบังคับบัญชาควรเขียนใหสั้น  พิจารณาเฉพาะขอความทีจ่ำเปนตองรายงาน  แตถา 

เปนการรายงานเรื่องที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติตองรายงานทุกขอทีผู่บังคบับญัชาตองการทราบหรือสนใจ  

1.3  บันทึกความเห็น  คือ  การเขียนขอความแสดงความรูสกึนึกคิดของตนที่มเีกี่ยวกับเรือ่งที ่

เสนอ  เพื่อชวยประกอบการพิจารณาสัง่การของผูบังคบับัญชา  อาจบันทึกตอทายเรื่องใดเรือ่งหนึ่งหรือบันทึก 

ตอทายยอเรื่องถาเปนเรื่องที่สัง่การไดหลายทาง อาจเขียนบนัทึกความเห็นไวดวยวา ถาสั่งการทางใดจะเกิดผล 

หรือมีขอดีขอเสียอยางไร  และถามกีารอางกฎหมายและระเบียบใดก็ควรจัดนำเสนอประกอบเรื่องนั้นๆดวย 

ตัวอยางการใชคำเสนอความเห็นในตอนทาย ของบันทกึยอเรื่อง เชน  

                              “เพื่อโปรดทราบ”  

                              “เพื่อโปรดทราบและแจงให...................ทราบดวย”  

                              “เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ”  

                              “เพื่อโปรดพิจารณาอนุญาต”  

                              “เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม”  

                              “เพื่อโปรดสั่งการใหถือปฏิบัติตอไป”  

                              “เพื่อโปรดพิจารณา  

                                1. อนุญาต  

                                2. ลงนาม  

                                    ฯลฯ  

1.4  บันทึกติดตอและสั่งการ  คือ  การเขียนขอความติดตอภายใน  ระหวางบุคคลในหนวยงาน 

เดียวกัน หรือผูบงัคับบญัชาสั่งการไปยงัผูใตบังคับบัญชา  

การรางหนงัสือ  มีความสำคัญอยางมากเชนกันในการปฏิบตัิงานสารบรรณ  การเขียนหนงัสอืบาง 

ฉบับที่มีขอความไมซับซอนมากนกั  อาจไมจำเปนตองรางกอนก็ได  ไดแก  หนังสือที่ตองจัดทำเปนประจำ   

จนเหมือนเปนแบบฉบบัในการใชถอยคำอยูแลว เชน หนังสอืนำสงเอกสารและหนงัสอืตอบรับเอกสาร เปนตน  

แตถาเปนหนังสือในลักษณะโตตอบราชการ หากมีโอกาสไดรางหนงัสอืนั้นกอนกจ็ะไดหนงัสอืราชการที่มีขอความ 
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เหมาะสม รัดกุม โดยหลักการรางหนงัสอื มีดังนี้  

1.  ตองรูและเขาใจเรื่องราวน้ันมากอน โดยตองอานขอความที่เปนเหตุเดิม  ซึ่งตองโตตอบหนงัสือ 

นั้นใหเขาประเด็นตาง ๆ อยางชัดเจน  

2.  ใหขึ้นตนดวยขอความที่เปนเหตุกอน ตอดวยขอความที่เปนความประสงคหรอืขอตกลง ถามี 

หลายขอ  ควรแยกไวเปนขอๆ  ตัวอยางการขึ้นตนขอความที่เปนเหตุ ซึง่นิยมใชกันโดยทั่วไป คือ  

“ตามหนังสือที่อางถึง.............. (ใหยอความหนังสือที่อางถึงเฉพาะประเด็นสำคญั)........................................  

...........................................................................................ความแจงแลวนั้น / ความละเอียดทราบแลวน้ัน”  

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

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

3.  ขอความใดอางอิงถึง กฎหมาย ระเบียบ คำสัง่ หรอืเรื่องตัวอยาง ตองระบุใหชัดเจน เชน “ตาม 

ระบบสำนกันายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526” เปนตน  

4.  ใชขอความสั้น ๆ กะทัดรัด เขาใจงาย  

5.  ตรวจสอบการตัวสะกด การันต วรรคตอน ใหถูกตอง  

6.  ตรวจสอบชื่อ ตำแหนง สวนราชการ ผูรับใหถูกตอง  

7.  ควรใชถอยคำสุภาพใหสมฐานะของผูรบั   

การตรวจราง ผูมีหนาที่ตรวจรางหนังสือราชการตองเนนความถูกตองตามหลกัภาษา การเชื่อมโยง 

ขอความ เนื้อหาสาระ และวรรคตอน ใหตรวจอยางละเอียด  

การพิมพ ตองพิมพใหถูกตองตามแบบของหนงัสอืแตละประเภท ไมควรลบหรอืขีดฆาขอความใด ๆ  

  

การเก็บรักษาหนังสือ  

การเกบ็รกัษาหนังสือแบงออกเปน 3 ประเภท ดังนี้  

1.  การเก็บระหวางปฏิบัติ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยงัไมเสร็จใหอยูในความรบัผิดชอบของ 

เจาของเรือ่ง โดยใหกำหนดวิธีการเก็บใหเหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน  

2.  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสรจ็แลว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบตัิเสร็จเรียบรอยแลว  และไมมีอะไรที ่

จะตองปฏิบัติตอไปอกี  ใหเจาหนาที่ของเจาของเรื่องปฏิบัตจิัดทำบญัชีหนังสือสงเก็บตามแบบที่ระเบียบงาน 

สารบรรณกำหนด  จากนั้นใหสงเอกสารที่เกี่ยวของพรอมทัง้บัญชีหนังสือสงเกบ็ใหหนวยงานที่มหาวิทยาลัย 

กำหนด และใหเจาหนาทีผู่รบัผิดชอบในการเก็บเอกสารปฏบิัติ ดังนี้  

2.1 ประทบัตรากำหนดการเกบ็หนงัสือ ไวที่มุมลางดานขวาของกระดาษแผนแรกของ  

หนังสือ ฉบับนั้น และลงลายมอืชื่อยอกำกบัตรา โดย  

2.1.1 หนังสือที่ตองเก็บไวตลอดไปใหประทับตราคำวา“หามทำลาย” ดวยหมึกสีแดง  

2.1.2 หนังสือที่เกบ็โดยมกีำหนดเวลา ใหประทบัตราคำวา “เกบ็ถึง พ.ศ.................”  

ดวยหมึกสีน้ำเงิน  
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2.2  ลงทะเบียนหนงัสือเกบ็ไวเปนหลักฐานตามแบบที่ระเบยีบสารบรรณฯ กำหนด  

3.  การเก็บไวเพือ่ใชในการตรวจสอบ  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลว  แตจำเปน 

จะตองใชในการตรวจสอบเปนประจำ  ไมสะดวกในการสงไปเกบ็ยังหนวยเกบ็ของหนวยงาน  ใหเจาของเรือ่ง 

เก็บเปนเอกเทศ  โดยอาจจะแตงตั้งเจาหนาที่ขึ้นรบัผิดชอบ  เมื่อหมดความจำเปนที่จะตองใชในการตรวจสอบ 

แลว ใหจัดสงเอกสารนั้นไปยังหนวยเกบ็ของหนวยงาน  

  

การยืมหนังสือ  

การยืมหนังสือทีส่งเก็บแลว ใหปฏิบัติดังนี้  

1. ผูยืมตองแจงใหทราบวาเรื่องที่ยมืนั้นจะนำไปใชในราชการใด  

2. ผูยืมจะตองมอบหลักฐานการยมืใหเจาหนาที่เกบ็ แลวลงชื่อรับเรื่องที่ยืมไวในบัตรยมืหนงัสอืและ 

ใหเจาหนาทีเ่ก็บรวบรวมหลักฐานการยืมเรียงลำดบั วัน เดือน ป ไวเพื่อติดตามทวงถาม สวนบัตรยมืหนงัสือ 

นั้น ใหเก็บไวแทนทีห่นังสือที่ถูกยมืไป  

3. การยืมหนงัสอืระหวางสวนราชการ ผูยมืและผูอนุญาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวนราชการ  

ระดับกองขึ้นไป หรือผูที่ไดรบัมอบหมาย  

4. การยืมหนงัสอืภายในสวนราชการเดียวกัน ผูยืมและผูอนญุาตใหยืมตองเปนหัวหนาสวน  

ราชการระดับแผนกขึ้นไป หรอืผูที่ไดรับมอบหมายการใหบคุคลภายนอกยืมหนงัสือ จะกระทำมิได เวนแตจะ 

ใหดูเพื่อคัดลอกหนังสือ ทั้งนีจ้ะตองไดรับอนญุาตจากหัวหนาสวนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผูที่ไดรบั 

มอบหมายเทานั้น  

  

การทำลายหนังสือ  

ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปปฏิทิน ใหเจาหนาทีผู่รบัผิดชอบในการเก็บหนังสือสำรวจหนังสือที ่

ครบกำหนดจัดการเกบ็ในปนั้น  ไมวาจะเปนหนงัสอืที่เก็บไวเอง  หรอืทีฝ่ากเกบ็ไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ 

กรมศลิปากร  แลวจัดทำบญัชีหนังสือขอทำลายเสนอหัวหนาสวนราชการระดับกรม  เพื่อพิจารณาแตงตั้ง 

คณะกรรมการทำลายหนังสือ  ซึ่งประกอบดวย  ประธานกรรมการและกรรมการอยางนอยสองคน  โดยปกต ิ

แตงตั้งจากขาราชการ  ตั้งแตระดับ  3  หรือเทียบเทาขึ้นไป  มติของคณะกรรมการใหถือเปนเสียงขางมาก  ถา 

กรรมการผูใดไมเห็นดวยใหทำบันทึกความเห็นแยงไว โดยคณะกรรมการทำลายหนังสือ มีหนาที่ดังนี้  

1.  พิจารณาหนังสือทีจ่ะขอทำลายตามบัญชีขอทำลาย  

2.   ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนงัสือฉบับใดไมควรทำลาย  และควรจะขยายเวลาการ 

เก็บไว ใหลงความเห็นวาจะขยายเวลาการเก็บไวถึงเมื่อใด แลวใหแกไขอายุการเก็บหนังสือในคราวกำหนดเกบ็ 

หนังสือ โดยใหประธานกรรมการทำลายหนังสือลงลายมือชือ่กำกับการแกไข  

3.  ในกรณีที่คณะกรรมการมีความเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลายใหกรอกเครื่องหมายกากบาทลง 

ในชองการพจิารณาของบัญชีหนงัสอืขอทำลาย  
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4.  เสนอรายงานผลการพิจารณา พรอมทั้งบันทึกความเห็นแยงของคณะกรรมการ (ถามี) ตอ  

หัวหนาสวนราชการระดับกรม เพือ่พิจารณาสัง่การ ดังนี้  

4.1  ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดยังไมควรทำลาย ใหสั่งการใหเก็บหนงัสือนั้นไวจนถึงเวลาการ  

ทำลายงวดตอไป  

4.2  ถาเห็นวาหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ใหสงบัญชหีนังสือขอทำลายใหกองจดหมายเหตุ  

แหงชาติ กรมศลิปากร พิจารณากอน เวนแตหนังสือประเภทที่สวนราชการนั้นไดขอทำความตกลงกบักรม  

ศิลปากรแลว ไมตองสงไปใหพิจารณา เมื่อกองจดหมายเหตแุหงชาติ กรมศลิปากร พิจารณารายการในบัญชี  

หนังสือขอทำลาย แลวแจงใหสวนราชการทีส่งบัญชีหนงัสือขอทำลายทราบดังนี้  

4.2.1  ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร เห็นชอบดวย  ใหแจงใหสวน

ราชการนั้น  ดำเนินการทำลายหนังสือตอไปไดหากกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร ไมแจงใหทราบอยาง

ใดภายในกำหนดเวลา 60 วัน นับแตวันที่สวนราชการนั้นไดสงเรื่องใหกองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร ให

ถือวากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ไดใหความเหน็ชอบแลว และใหสวนราชการทำลายหนังสือได  

4.2.2  ถากองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร เห็นวาหนังสือฉบับใดควรจะขยาย

เวลาเกบ็ไวอยางใดหรือใหเกบ็ไวตลอดไป ใหแจงใหสวนราชการนั้นทราบ และใหสวนราชการนั้น ๆ แกไขตามที่

กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศลิปากร แจงมา หากหนงัสอืใด กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากรเห็นควร

ใหสงไปเกบ็ไวที่กองจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ก็ใหสวนราชการนั้น ๆ ปฏิบัติตาม  

5.  ควบคุมการทำลายหนงัสอืซึ่งผูมอีำนาจอนมุัติใหทำลายไดแลว โดยการเผาหรือวิธีอื่นใดที่จะไมให 

หนังสือนั้นอานเปนเรื่องได และเมื่อทำลายเรียบรอยแลว ใหทำบันทึกลงนามรวมกันเสนอผูมีอำนาจ  

อนุมัติทราบ 

 


