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คู่มือปฏิบัติงำน (Work Manual) 
 

เรื่อง ……ระบบงำนสำรบรรณ  กลุม่บริหำรงำนท่ัวไป ……. 
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เรื่อง ระบบงานสารบรรณ  กลุ่มบริหารงานทั่วไป 
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คู่มือปฏิบัติงำน เรื่อง ระบบงำนสำรบรรณ ของกลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป 
 

ผู้จัดท ำ     นางสาววิภาดา สลากัน                  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่สนับสนุนงานการเงินและบัญชี 

ผู้ทบทวน  นางสาวสุกัญญา พรหมบุตร             ต าแหนง่  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน                                                      

ผู้อนุมัติ    นางสาวเพ็ญศิริรัตน์  อาจทวีกุล         ต าแหน่ง  ท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดสุรินทร์ 
 

 
บันทึกกำรแก้ไข 
แก้ไขครั้งท่ี วัน เดือน ปี ผู้จัดท ำกำรแก้ไข รำยละเอียดกำรแก้ไข 
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สำรบัญ 
    
   หน้ำ 
1. วัตถุประสงค์ 1 
2. ขอบเขต 1 
3. ค าจ ากัดความ 1 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 2 
5. ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 3 
6. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  4 
7. เอกสารอ้างอิง    5 
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1. วัตถุประสงค ์ 
     1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ ความเข้าใจในระบบงานสารบรรณของกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป 

     1.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการรับ-ส่ง หนังสือราชการให้ขั้นตอนการปฏิบัติงานเป็นไป
ในทิศทางเดียวกันและถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
            1.3 เพ่ือใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานสารบรรณ ส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานของกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป  

 
2. ขอบเขต 
   คู่มือการปฏิบัติงาน ระบบงานสารบรรณ กลุ่มบริหารงานทั่วไปนี้คลอบคลุมถึงขั้นตอน
ตั้งแต่การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก มีการลงรับประทับตราหนังสือ การลงในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ การวิเคราะห์หนังสือ น าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา รับทราบ สั่งการ และลงนาม หรือ
น าเรื่องส่งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป  
 
3. ค ำจ ำกัดควำม 
  งานสารบรรณ  หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท า 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนการถึงการท าลาย 

   ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  

  หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานทางราชการ ซึ่งได้แก่เอกสาร 5 ประเภท 
ดังนี้  
  -   หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
  -   หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืน ๆ ซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
  -   หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
  -  เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
  -   เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
  -   ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

   หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑ 
เป็นหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มี
ถึงบุคคลภายนอก 
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    หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีน้อยกวาหนังสือภายนอก                            
เป็นหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกันใช้กระดาษบันทึกข้อความ    

  

4.  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
   4.1  ผู้บริหาร (ท่องเที่ยวและกีฬาจังหวัดสุรินทร์(ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทน)) 
พิจารณาสั่งการ 
   4.2  หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป วิเคราะห์เรื่องที่จะน าเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
   4.3  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ด าเนินการด้านการลงทะเบียน รับ – ส่ง และบันทึกข้อสั่งการ 
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รับหนังสือ 

      ผังขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรับ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

คัดแยกและวเิคราะห์เรื่อง 
เพ่ือน าส่งหน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการ 

 

น าเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
และลงนามหนังสือ 

รับเรื่องคืนและบันทึกข้อสั่งการใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

น าส่งหนังสือตามข้อสั่งการ  
และหนังสือที่มีการลงนามจะ

ด าเนินการส่งออกเลขที่หนังสอื 
 

คืนเรื่องให้ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
ตามภารกิจ 

 

ไม่ใช ่

ใช่ 
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5. รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนระบบสำรบรรณ 

๑. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก โดยแบ่ง
ตามหน่วยงาน ดังนี้ 

 - หนังสือจากส่วนราชการอ่ืน ๆ และภาคเอกชน 
 -  หนังสือจากหน่วยงานในสังกัดกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา 
 -  หนังสือจากรัฐวิสาหกิจในก ากับกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ซึ่งน าเรียนท่องเที่ยว

และกีฬาจังหวัดสุรินทร์ 
2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยด าเนินการ 

ดังนี้ 
 2.1 ประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 -  เลขรับ ลงเลขท่ีรับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ 
  -  วันที ่ลงวันที่  เดือน  ปี  ที่รับหนังสือ 

  -  เวลำ ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 2.2 ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียด  ดังนี้ 
    -  ที่ (ลงเลขท่ีของหนังสือที่รับเข้ามา) 
  -  ลงวันที่  (ลงวันที่ เดือน ปีของหนังสือที่รับเข้ามา) 
  -  จาก (ลงต าแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่

ไม่มีต าแหน่ง) 
     -  ถึง (ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนราชการ หรือชื่อบุคคลใน

กรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง) 
  -  เรื่อง (ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ) 
   -  การปฏิบัติ (บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น) 
  -  หมายเหตุ (บันทึกข้อความอ่ืนใด (ถ้ามี)) 

3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน คัดแยกหนังสือและวิเคราะห์เรื่องที่ส่งมาจากหน่วยงานต่างๆ ดังนี้ 
3.1 ใช ่น าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ พร้อมกับสแกนไฟล์เอกสารแนบไปในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3.2 ไม่ใช่ น าส่งหน่วยงานเจ้าของเรื่องตามภารกิจ พร้อมกับสแกนไฟล์เอกสารแนบไปใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องด าเนินการท าความเห็นเสนอผู้บริหารพิจารณา
สั่งการต่อไป 
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4. เมื่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้ว ฝ่ายเลขานุการผู้บริหารจะส่งคืนหนังสือให้ เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป บันทึกข้อสั่งการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

5. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป ด าเนินการน าส่งหนังสือไปยังหน่วยงานต่าง 
ๆ ตามข้อสั่งการของผู้บริหาร 

6. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป หนังสือที่ผู้บริหารลงนามถึงหน่วยงานตามที่
เสนอ จะส่งออกเลขท่ีหนังสือ  

7. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน กลุ่มบริหารงานทั่วไป น าส่งหนังสือคืนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 

 

6. เอกสำรอ้ำงอิง 
6.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

  6.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548  
    6.3 ระเบียบกระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณของ
กระทรวงการท่องเที่ยวและกีฬา ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2554 


