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คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 



 
 

คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานด้านสารบรรณเกี่ยวกับกระบวนการรับ - ส่งหนังสือ จัดทำขึ้นด้วยความมุ่งหวัง 
ที่จะให้เป็นแนวทางปฏิบัติสำหรับหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที ่เกี ่ยวข้องด้านการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
ของสำนักงาน และได้ใช้ประโยชน์ร่วมกัน เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งให้
ผู้สนใจและบุคลากรที่บรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงานใหม่ของสำนักงาน ได้ศึกษาและเรียนรู้วิธีปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การรับ - ส่งหนังสือที่ถูกต้อง และส่งเสริมการถ่ายทอดความรู้และความเข้าใจในทุกระดับของหน่วยงาน  
ซึ่งการรับ - ส่งหนังสือเป็นส่วนหนึ่งของงานสารบรรณ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526  

ฝ่ายเลขานุการสำนักงานดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการ
รับ - ส่งหนังสือ ได้รวบรวมและเรียบเรียงหลักและวิธีปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2548 และเอกสารประกอบเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือที่เชื่อถือได้ โดยหวังเป็นอย่างยิ่งว่า
คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี ้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแบบแผนในการเรียนรู ้และพัฒนาของพนักงาน 
ในสำนักงาน ทั้งนี้ หากมีความคลาดเคลื่อนในถ้อยคำหรือข้อความของคู่มือประการใด หรือหากมีข้อเสนอแนะ 
ที่จะเป็นประโยชน์ต่อการปรับปรุงแก้ไข ฝ่ายเลขานุการสำนักงานในฐานะผู้จัดทำขอน้อมรับไว้ด้วยความยนิดี 
และพร้อมที่จะปรับปรุงแก้ไขเพ่ือความถูกต้อง สมบูรณ์ต่อไป  

 

ฝ่ายเลขานุการสำนักงาน 
กรกฎาคม 2563 
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หมวด 1 

บททั่วไป 

 

1. วัตถุประสงค ์
1.1 เพ่ือใช้เป็นคู ่มือประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของฝ่ายเลขานุการสำนักงาน และ 

เป็นแนวปฏิบัติของสำนักงานคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทาง
เดียวกัน 

1.2 เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณ 
ที่ได้กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3 เพื่อให้ผู้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อนำไปปรับปรุงพัฒนา
ระบบให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
คู่มือการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมขั ้นตอนการรับ – ส่งหนังสือของสำนักงานคณะกรรมการ 

การแข่งขันทางการค้า หน่วยงานภายใน หนวยงานภาครัฐ และภาคเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไปที่มีหนงัสือ 
มาถึงสำนักงานดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

3. คำจำกัดความ 
3.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ 

การรับ - ส่ง การเก็บรักษาเอกสาร ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงานเอกสาร 

3.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-office Automations หมายถึง การรับ - ส่งข้อมูล
ข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

3.3 การรับหนังสือ หมายถึง การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก และ
บุคคลซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 

3.4 การส่งหนังสือภายใน คือ การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี ่ยวข้อง ได้แก่  ผู้อำนวยการฝ่าย  
ผู้อำนวยการกลุ่ม  และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้องดำเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง 
เพ่ือนำไปปฏิบัติ 

3.5 หัวหน้าหน่วยงาน หมายถึง เลขาธิการคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า  และ 
ผู้ที่เลขาธิการมอบหมายให้ปฏิบัติงานแทน 

 

 

------------------------------------ 
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หมวด 2 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

1. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการการรับ – ส่งหนังสือ 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ ระยะเวลา แบบฟอร์ม 
   - - 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
(ฝ่ายเลขานุการสำนักงาน) 

1. 
 
 
 

 5 นาที - 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
(ฝ่ายเลขานุการสำนักงาน) 

2.  
 
 

 

5 นาที - 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
(ฝ่ายเลขานุการสำนักงาน) 

3.  
 
 

 

30 นาที แบบฟอร์ม 
หนังสือภายนอก/
หนังสือภายใน 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
(ฝ่ายเลขานุการสำนักงาน) 

4.  
 
 
 

5 นาที ทะเบียนหนังสือรับ 
ในระบบ E - สารบรรณ 

เลขานุการผู้บรหิาร/ผอ.ลส. 5. 
 
 

 

 5 นาที - 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
(ฝ่ายเลขานุการสำนักงาน) 

6.  5 นาที รายการหนังสือส่ง
ภายนอก (ออกเลข) 

เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
(ฝ่ายเลขานุการสำนักงาน) 

7.  5 นาที - แบบการจ่าหนา้ซอง 
- ใบนำส่งสิ่งของ 

ส่งทางไปรษณยี ์
 

   - - 

รวมระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 60 นาที  

ไม่ถูกต้อง 
คืนเจ้าของเร่ือง 

 
 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนรับ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

นำเสนอผู้บริหาร/หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 
พิจารณา / สั่งการ 

ส่งหนังสือที่เกษียน 
ให้หน่วยงานภายใน/ภายนอก

ผู้เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

รับหนังสือจากหนว่ยงานภายนอก 
หน่วยงานภายใน ไปรษณีย์และอื่นๆ 

คัดแยกจัดลำดับความสำคัญ 
ความเร่งด่วน 

ลงทะเบียนส่ง / เพิ่มรายการส่งภายนอก (ออกเลข) 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
2.1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/ภายใน จากไปรษณีย์และอ่ืน ๆ 
2.2 จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วนของหนังสือ/เอกสาร เพื่อดำเนินการก่อนหลัง และ

จำแนกประเภทหนังสือ 
2.3 ตรวจสอบเอกสาร หากไม่ถูกต้อง ให้ส่งคืนเจ้าของเรื ่องหรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ 

เพ่ือดำเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน และจะดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
2.4 ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก/ภายใน ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office 

Automation) และให้ประทับตรารับหนังสือที่มุมดานขวาบนของหนังสือโดยกอกรายละเอียด ดังนี้ 
   (1) เลขรับ ใหลงเลขท่ีรับ ตามท่ีสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ออกให 
   (2) วันที่ ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ ตามที่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ออกให 
   (3) เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ ตามท่ีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ออกให ้ 
2.5 การลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ระบุรายละเอียดอย่างน้อยดังนี้ 

(1) ให้ลงวัน เดือน ปีที่รับหนังสือ 
(2) ให้ลงเลขลำดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลำดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  
(3) ลงชื่อตำแหน่ง หรือชื่อหน่วยงาน หรือชื่อบุคคลเจ้าของหนังสือ 
(4) ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อหน่วยงาน หรือชื่อบุคคลกรณีท่ีไม่มีตำแหน่ง  
(5) ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
(6) ให้บันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น เช่น ส่งต่อฝ่ายที่เก่ียวข้อง เป็นต้น 

2.6 นำเสนอผู้บริหารพิจารณา/สั่งการ 
2.7 ส่งหนังสือที่เกษียนแล้วให้แต่ละฝ่ายและแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องดำเนินการตามข้อสั่งการต่อไป 

 
 
 
 
 

-------------------------------------------- 
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หมวด 3 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

1. หนังสือภายนอก 
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2. หนังสือภายใน 
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3. แบบตรารับหนังสือ 

  

สำนักงานคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า 

เลขรับ...................................................... 
วันท่ี......................................................... 
เวลา......................................................... 

ฝ่ายเลขานุการสำนักงาน 

เลขรับ...................................................... 
วันท่ี......................................................... 
เวลา......................................................... 
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4. ทะเบียนหนังสือรับ 

  

  



- 8 - 
 

5. รายการหนังสือส่งภายนอก (ออกเลข) 
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6. แบบการจ่าหน้าซอง 

 

           (ช้ันความเร็ว) 
(ส่วนราชการที่ออกหนังสือ) 
ที ่
 

  

 คำขึ้นต้น ช่ือผู้รับ 
 สถานท่ี 
 ที่ตั้ง 
 รหัสไปรษณีย ์
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7. ใบนำส่งสิ่งของส่งทางไปรษณีย์ที่ชำระค่าบริการเป็นเงินเชื่อ 
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เอกสารอ้างอิง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบสักงานคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2561 
คู่มือการปฏิบัติงาน การรับ - ส่งหนังสือราชการ สำนักงานตรวจสอบภายใน พ.ศ. 2558 
 
 
 

------------------------------------ 


