
ไม่ผ่าน 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

 
ชื่องาน : งานบริหารทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
ภารกิจ : การผลิตหนังสือถึงหน่วยงานภายนอก  

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ ระยะเวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมาย 

ทีเ่กี่ยวขอ้ง 
หมายเหตุ 

 
 
 
 

     

 งานสารบรรณ 

รับหนังสือจากส่วน
งาน/หน่วยงาน 
 
 
 

3 นาที หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
นักบริหารงานทั่วไป 

-ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และ ฉบับที ่2 พ.ศ. 
2548 – ระเบยีบนี้กำหนด
แนวทางในการดำเนินงานด้าน
เอกสารของทางราชการ(1) 

-พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 – 
กำหนดหลกัเกณฑ์ในการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ(2) 

-พระราชบัญญัตจิดหมายเหตุ
แห่งชาติ พ.ศ. 2556 – 
กำหนดการจัดเก็บและรักษา
เอกสารสำคัญของชาติ(2) 

-ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 – กำหนดวิธกีารรักษา
ความลับของเอกสารราชการ(2) 

 

สารบรรณ
ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนงาน/
หน่วยงาน ต้นเรื่อง
ตรวจสอบ 

- หากไม่ผ่าน หรือมี
การแก้ไขเพิ่มเติม 
ส่งกลับสารบรรณ
เพื่อปรับแก ้

- หากผ่าน เสนอ
เรื่องผ่านอธิการบด ี

ครึ่งวัน นักบริหารงานทั่วไป -ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และ ฉบับที ่2 พ.ศ. 
2548 – ระเบยีบนี้กำหนด
แนวทางในการดำเนินงานด้าน
เอกสารของทางราชการ(1) 

-พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 – 
กำหนดหลกัเกณฑ์ในการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ(2) 

-พระราชบัญญัตจิดหมายเหตุ
แห่งชาติ พ.ศ. 2556 – 
กำหนดการจัดเก็บและรักษา
เอกสารสำคัญของชาติ(2) 

-ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 – กำหนดวิธกีารรักษา
ความลับของเอกสารราชการ(2) 

 

 

 

 
 

งานสารบรรณตรวจทาน 
ความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ส่วนงาน/หน่วยงาน 

ส่งหนังสือให้สารบรรณ 

A B 



ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

 
  

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ ระยะเวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมาย 

ทีเ่กี่ยวขอ้ง 
หมายเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
รองอธิการบดีที่
เกี่ยวข้องกำกับดูแล
ส่วนงาน/หน่วยงาน
ต้นเรื่องพิจารณา
ผ่าน/ไมผ่่าน 
 
 

 
 
 

ครึ่งวัน 

 
 
 
หัวหน้างานบริหารทัว่ไป 
นักบริหารงานทั่วไป 

 

 

-พระราชบัญญัติสถาบัน – 
กำหนดอำนาจและหนา้ที่ของ
รองอธิการบดีในการ
บริหารงานของสถาบัน(1) 

-ข้อบังคับสถาบัน - กำหนด
หลักเกณฑ์และวธิีการในการ
ดำเนินงานต่าง ๆ ของสถาบัน 
รวมถึงการตรวจเอกสาร(1) 

 
 
 
ตามคำสั่ง
มอบอำนาจ
ของ
อธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดีพิจารณา
ลงนาม 
 
 

หนึ่งวัน  -พระราชบัญญัติสถาบัน – 
กำหนดอำนาจและหนา้ที่ของ
อธิการบดีในการบริหารงาน
ของสถาบัน(1) 

-ข้อบังคับสถาบัน - กำหนด
หลักเกณฑ์และวธิีการในการ
ดำเนินงานต่าง ๆ ของสถาบัน 
รวมถึงการลงนามในเอกสาร
สำคัญ(2) 

-ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และ ฉบับที ่2 พ.ศ. 
2548 – กำหนดแนวทางใน
การดำเนินงานด้านเอกสาร
ของทางราชการ(3) 

 

 - ไปรษณีย,์อีเมล
,โทรสาร 

- บุคคลนำส่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาท ี นักงานบริหารทั่วไป -ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และ ฉบับที ่2 พ.ศ. 
2548 - ระเบียบนีก้ำหนด
แนวทางในการดำเนินงานด้าน
เอกสารของทางราชการ 
รวมถึงการรับและส่งหนังสือ1. 
-พระราชบัญญัติขอ้มูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 – 
กำหนดหลกัเกณฑ์ในการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารของราชการ(2) 
-ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 – กำหนดวิธกีารรักษา
ความลับของเอกสารราชการ(2) 

 

ส่งหนังสือออก     

A 

 

 
รองอธิการบดีพิจารณา 

 
 

A 

B 

 

 
อธิการบดีพิจารณาลงนาม 

 
 



 
 
 

 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัต ิ ระยะเวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมาย 

ทีเ่กี่ยวขอ้ง 
หมายเหตุ 

  
 
 
 
 
จัดเก็บสำเนาเข้า
แฟ้มส่วนกลางและ
บันทึกข้อมูลลง
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และ
ฐานข้อมูลของงาน
สารบรรณ 

 
 
 
 
 
2 นาท ี

 
 
 
 
 

นักบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 

-พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
(PDPA) - กำหนดหลักเกณฑ์
ในการเก็บรวบรวม ใช้ และ
เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
รวมถึงการจัดเก็บและรักษา
ข้อมูลให้ปลอดภยั(1) 
-ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และ ฉบับที ่2 พ.ศ. 
2548 – กำหนดแนวทางใน
การจัดเก็บและบันทึกขอ้มูล
เอกสารของทางราชการ(2) 
-ประกาศคณะกรรมการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล – 
กำหนดหลกัเกณฑ์และวธิีการ
ในการจัดทำและเก็บรักษา
บันทึกรายการของกจิกรรม
การประมวลผลขอ้มูลส่วน
บุคคล(3) 

 

 

 

 
A 

จัดเก็บสำเนาและ
บันทึกข้อมูลลงระบบ 

สิ้นสุด 


