
ชื่องาน : งานบริหารทั่วไปและสื่อสารองค์กร 
ภารกิจ : การรับหนังสือภายนอก 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 
 

     

 การรับหนังสือเข้าสถาบันจาก
แหล่งที่มา ไปรษณีย์ สง่ด้วย
ตัวเอง อีเมล ตรวจสอบเบื้องต้น 
ชื่อเร่ือง ส่ง วันที่ส่ง เลขที่หนังสอื 
จำนวนเอกสารแนบ 

1 นาที/ฉบับ นักบริหารงาน
ทั่วไป 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 - 
ระเบียบนี้กำหนดแนวทางในการ
ดำเนินงานด้านเอกสารของทาง
ราชการ รวมถึงการรับและส่ง
หนังสือ(1) 
-ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 - กำหนดวิธีการรักษา
ความลับของเอกสารราชการ 

 

 การลงทะเบียนใน  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เลขที่รับหนังสือ วันที่รบั 
หน่วยงานที่ส่งมา เร่ืองของ
หนังสือ รับผิดชอบ  

2 นาที/ฉบับ นักบริหารงาน
ทั่วไป 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 - 
ระเบียบนี้กำหนดแนวทางในการ
ดำเนินงานด้านเอกสารของทาง
ราชการ รวมถึงการรับและส่ง
หนังสือ(1) 
-ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 – กำหนดวิธีการรักษา
ความลับของเอกสารราชการ 

 

 สแกนหนังสือเข้าสู่ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ตรวจสอบคุณภาพไฟพีดเีอส 
บันทึกและแนบเอกสารในระบบ 

1 นาที/ฉบับ นักบริหารงาน
ทั่วไป 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 - 
ระเบียบนี้กำหนดแนวทางในการ
ดำเนินงานด้านเอกสารของทาง
ราชการ รวมถึงการรับและส่ง
หนังสือ(1) 
-ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 - กำหนดวิธีการรักษา
ความลับของเอกสารราชการ 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

เริ่มต้น 

การลงทะเบียนใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

สแกนหนังสือเข้าสู่
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

A 

การรับหนังสือ
เข้าสถาบัน

จากแหล่งที่มา 



 
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลาการ

ปฏิบตัิงาน 
ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

 
 
 

 
 
 
การเสนอความคิดเห็น หัวหน้า
งานฯ ตรวจสอบวา่เป็นหนงัสือ
เร่ืองใด และเขียนบันทึกเสนอ
ความคิดเห็นระบุข้อพิจารณา
เบื้องต้น 

 
 
 
 
2 นาที/ฉบับ 

 
 
 
 
หัวหน้างาน
บริหารงาน
ทั่วไป 

  

 เสนอหนังสือต่อรองอธิการบดี
และหากเป็นเร่ืองที่ต้องเสนอ
อธิการบดี รองอธิการบดีต้อง
เสนอความเห็น และอธิการบดีสัง่
การให้ดำเนินการต่อ  

1 วัน/ฉบับ นักบริหารงาน
ทั่วไป 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 - 
ระเบียบนี้กำหนดแนวทางในการ
ดำเนินงานด้านเอกสารของทาง
ราชการ รวมถึงการรับและส่ง
หนังสือ(1) 
-ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 - กำหนดวิธีการรักษา
ความลับของเอกสารราชการ 

 

 อธิการบดี/รองอธิการบดี
พิจารณาสัง่การและส่งต่อคำสัง่
ให้แก่หัวหน้างานทางสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

1 นาที/ฉบับ นักบริหารงาน
ทั่วไป 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 - 
ระเบียบนี้กำหนดแนวทางในการ
ดำเนินงานด้านเอกสารของทาง
ราชการ รวมถึงการรับและส่ง
หนังสือ(1) 
-ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 - กำหนดวิธีการรักษา
ความลับของเอกสารราชการ 

 

 สแกนหนังสือที่ผูบ้ริหารได้ออก
คำสั่งแล้วเข้าสู่ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 นาที/ฉบับ นักบริหารงาน
ทั่วไป 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 - 
ระเบียบนี้กำหนดแนวทางในการ
ดำเนินงานด้านเอกสารของทาง
ราชการ รวมถึงการรับและส่ง
หนังสือ(1) 
-ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 - กำหนดวิธีการรักษา
ความลับของเอกสารราชการ 

 

A 

หัวหน้างานเสนอ
ความเห็น 

สแกนหนังสือเข้าสู่
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

A 

 
 

พิจารณา 

สั่งการหัวหน้างานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการ 

สิ้นสุด 

 
 

อธิการบดีพิจารณา 
สั่งการ 

รองอธิการบด ี
พิจารณา 

 

 

รองอธิการบดี 
พิจารณาส่งต่อ 

อธิการบดี  

 



 
 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติ ระยะเวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

  
 
 
ติดตามผลว่าหน่วยงานปลายทาง
ได้รับคำสั่งทางสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์แล้วหรือยัง หากยัง
ไม่ได้รับต้องแจง้ให้ทราบ    
 
 
 
 

 
 
 
 
1 นาที/ฉบับ 

 
 
 

 
นักบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 - 
ระเบียบนี้กำหนดแนวทางในการ
ดำเนินงานด้านเอกสารของทาง
ราชการ รวมถึงการรับและส่ง
หนังสือ(1) 
-ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 – กำหนดวิธีการรักษา
ความลับของเอกสารราชการ 

-พระราชบัญญัติจดหมายเหตุ
แห่งชาติ พ.ศ. 2566
กำหนดการจดัเก็บและรักษา
เอกสารสำคัญของชาติ วงเล็บ(2) 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

ติดตามผลและแจ้ง
สถานะ 

สิ้นสุด 


