
 
 

 
 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure : SOP) 

(ชื่อคู่มือ)  

การรับส่งหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์

................................................................ 

รหัสเอกสาร : 

06-01-01 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานบริหารทั่วไป 
………………………………………………. 
ควบคุมโดย : 
คณบดีคณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี 
……………………………………………… 
อนุมัติโดย : 
อธิการบดีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร 
……………………………………………….. 

 
วันที่บังคับใช้ : 
....................................... 

วัตถุประสงค์ 1. เพื่อเป็นแนวปฏิบัตใินระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
2. เพื่อการบริหารจัดการระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้สะดวกและรวดเร็ว 
3. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้ค้นหา อ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
4. เพื่อเป็นคู่มือในการก ากับตรวจสอบ ติดตาม และการแล้วเสร็จของงาน 
 

ตัวชี้วัดส าคัญ  
 
- 
 
 

ขอบเขตงาน 1. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ภายในหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ สาขา / ฝ่าย 
2. การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ภายในหน่วยงานในสังกัดคณะ
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ สาขา / ฝ่าย 
3. การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์ 
4. การส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ถึงหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร คือ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ศูนย์  
 

ค าจ ากัดความ 1.ระบบงานสารบรรณ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร                 
 อิเล็กทรอนิกส์ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
2. อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรบัสง่ข้อมูลข่าวสารหรอืหนังสือผ่าน ระบบสือ่สารด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนกิส์                                                             
 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 1.1 รับ-ส่งหนังสือภายใน-ภายนอก ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
1.2 ตรวจสอบข้อมูลหนังสือในเบื้องต้น 
1.3 เสนอหนังสือผ่านสายบังคับบัญชา 
1.4 ด าเนินการจัดส่งหนังสือถึงหน่วยงานที่เกียวข้อง 
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เอกสารอ้างอิง 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2564 
5. พระรำชบญัญัติว่ำด้วยกำรกระท ำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และแก้ไข 
เพิ่มเตมิ พ.ศ. 2560 
 

แบบฟอร์มที่ใช ้  
 
- 
 
 



ระยะเวลา
ระยะด าเนินงาน

1 น.ส.ซูไฮบ๊ะ
จนท.สารบรรณ งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 1 นาที หน่วยงานภายใน/ภายนอก

ทาง e-doc /paper จากหน่วยงานภายนอกและภายในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

2 น.ส.ซูไฮบ๊ะ
จนท.สารบรรณ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือในเบ้ืองต้น 5 นาที หน่วยงานภายใน/ภายนอก

เช่น ส่วนราชการ  วันท่ี เดือน ปี เร่ือง เอกสารแนบ ส่ิงท่ีส่งมาด้วย

      

3 น.ส.ซูไฮบ๊ะ
จนท.สารบรรณ 1. ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 8 นาที หน่วยงานภายใน/ภายนอก

2. ประทับตรางานสารบรรณมุมบนด้านขวา 

3. ออกเลขรับหนังสือภายนอก

4 หัวหน้าสนง.คณบดี
ผ่านหัวหน้าส านักงานคณบดีพิจารณา / ตรวจสอบความถูกต้อง /ค าส่ังปฏิบัติการ 0 นาที หน่วยงานภายใน/ภายนอก

5    คณบดี
คณบดีพิจารณา ทราบและมอบรองคณบดีฝ่ายฯ /ส่ังการ /ลงนาม 0 นาที หน่วยงานภายใน/ภายนอก

และคณบดีส่งหนังสือคืนมาท่ีงานสารบรรณด าเนินการ

6
นางสาวซูไฮบ๊ะ งานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องต่อไป 1 นาที หน่วยงานภายใน/ภายนอก

จนท.สารบรรณ

7 หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
งานสารบรรณรองคณบดีฝ่ายต่าง ๆ / มอบผู้ปฏิบัติด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องไป 0 นาที หน่วยงานภายใน/ภายนอก

รวม 15 นาที

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ล าดับท่ี ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิการท างาน (Work Flow) ข้ันตอน/วิธีการด าเนินงาน
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

เริ่มต้น 

จบการท างาน 

ส่งคืน
รับ-ส่งหนังสือภายใน-ภายนอก ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ( e-doc /paper)

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
เบื้องต้น

ผ่านหัวหน้าสนง.คณบดี พิจารณา

คณบดีพิจารณา/ส่งคืนสารบรรณ

ส่งคืน
ไม่ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง

ประทับตราสารบรรณ /เขียนลงสมดุทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ

ส่งคืน

ไม่ถูกต้อง

สารบรรณด าเนินการ

หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

ถูกต้อง

ถูกต้อง


