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แนวปฏิบัติงาน (Work Manual)  
ด้านงานบริหารงานท่ัวไปส าหรับพนักงานสายสนับสนุน 

เพื่อจัดท าคู่มือปฏิบตัิงาน 
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1. แนวปฏิบัติงาน ด้านการรับเอกสารภายใน และ ภายนอก (ด้วยระบบเอกสาร) 

ล าดับการปฏิบัติงาน 
Flow chart 

การปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

   

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 

 ธุรการ 

2. ตรวจสอบความเร่งด่วนของเอกสาร 
 

 ธุรการ 

3. ลงเลขหนังสือรับเอกสารจากต้น
เรื่อง 
 

 ธุรการ 

4. ประทับตรายาง ลงรับเอกสาร 
 

 ธุรการ 

5. เสนอเอกสารต่อหัวหน้าส่วนงาน 
 

 ธุรการ เสนอ
หนังสือต่อหัวหน้า
ส่วนงาน 

6. มอบเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องตามท่ี
หัวหน้าส่วนงานแจ้ง 

 ธุรการ 

7. ติดตามเอกสาร 
 

 ธุรการ 

8. จัดเก็บเอกสาร  ธุรการ 

   

เริ่มท างาน 

จบการท างาน 

ลงเลขรับหนังสือ 

ประทับตรายาง 

เสนอลงนาม  

มอบเอกสารผู้ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตาม 

จัดเก็บ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตรวจสอบความเร่งด่วน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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2. แนวปฏิบัติงาน ด้านการรับเอกสารภายใน และ ภายนอก (ด้วยระบบ E-doc) 

ล าดับการปฏิบัติงาน 
Flow chart 

การปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

   

1. เข้าระบบ E-doc ด้วยรหัสที่
ได้รับ 
 

 ธุรการ 

3. กดเลือก “คลิกท่ีนี่เพ่ือรับ
เอกสาร” 
 

 ธุรการ 

4. กดเลือก “ออกเลขจาก” 
 

 ธุรการ 

5. กดเลือก “รับเอกสาร” 
 

 ธุรการ 

2. เปิดอ่านเอกสาร  
 

 ธุรการ 

6. ส่งต่อเอกสารไปยังหัวหน้าส่วน
งาน 
 

 ธุรการ ส่งต่อให้หัวหน้าส่วนงาน 

7. ส่งต่อเอกสารไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีหัวหน้าส่วนงานแจ้ง 

 ธุรการ 

8. ติดตามเอกสาร 
 

 ธุรการ 

   

 
  

เริ่มท างาน 

เข้าระบบ 
 E-doc  

เลือกเมนู รับเอกสาร 

เลือกเมนู ออกเลขจาก 

เลือกเมนู รับเอกสาร 

เปิดอ่านเอกสาร 

ส่งเอกสาร ใหผู้้ที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามเอกสาร 

ส่งเอกสารไปยัง หน.ส่วนงาน 

จบการท างาน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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3. แนวปฏิบัติงาน ด้านการจัดพิมพ์หนังสือราชการ 

ล าดับการปฏิบัติงาน 
Flow chart 

การปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

   

1. ร่างเอกสาร 
 

 ธุรการ 

2. พิมพ์เอกสาร 
 

 ธุรการ 

3. ตรวจทานเอกสาร 
 

 ธุรการ 

4. เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม
เอกสาร. 
 
 

 ธุรการ และ
หัวหน้าส่วนงาน
พิจารณาลงนาม 

5. จัดท าส าเนาคู่ฉบับเอกสาร 
 

 ธุรการ 

6. บันทึกข้อมูลเอกสารส่ง ในเล่ม
หนังสือส่ง 

 ธุรการ 

7. ระบุเลขหนังสือส่ง ในตัวเอกสาร 
 

 ธุรการ 

8. จัดเก็บเอกสาร 
 

 ธุรการ 

   

  

เริ่มท างาน 

ร่างเอกสาร 

จัดพิมพ์เอกสาร ฉบับร่าง 

ตรวจทาน
เอกสาร  

เสนอลงนาม  

จัดท าส าเนาคู่ฉบับ 

บันทึกในเล่มหนังสือส่ง 

ระบุเลขหนังสือ ในตัวเอกสาร 

จัดเก็บเอกสาร 

จบการท างาน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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4. แนวปฏิบัติงาน ด้านการส่งเอกสารภายใน (ด้วยระบบเอกสาร) 

ล าดับการปฏิบัติงาน 
Flow chart 

การปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

   

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ธุรการ 

2. บันทึกข้อมูลเลข หนังสือออก ในเล่ม 
หนังสือออก 

 ธุรการ 

3. ลงเลข หนังสือออก ในเอกสาร 
 

 ธุรการ 

4. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาลงนาม
ในเอกสาร  
 
 

 ธุรการ และ
หัวหน้าส่วนงาน 

5. จัดส่งเอกสารที่ลงนามเรียบร้อยแล้ว
ให้ผู้รับปลายทางและเก็บเอกสารคู่
ส าเนา 

 ธุรการ 

   

 
  

เริ่มท างาน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียนคมุ เลขหนังสือออก 

ลงเลขหนังสือออก ในเอกสาร 

เสนอลงนาม  

จัดส่งให้ผูร้ับปลายทาง และเก็บ
เอกสารคูส่ าเนา 

จบการท างาน 
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5. แนวปฏิบัติงาน ด้านการส่งเอกสารภายใน (ด้วยระบบ E-doc) 

ล าดับการปฏิบัติงาน 
Flow chart 

การปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

   

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 

  

2. ลงเลข หนังสือออก ในเอกสาร 
 

  

4. บันทึกข้อมูลเลข หนังสือออก ใน
ระบบ E-doc 

  

3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาลงนาม
ในเอกสาร  

  

5.จัดท าส าเนาคู่ฉบับเอกสาร 
 

  

6.แสกนเอกสาร ฉบับที่พิจารณาลงนาม
แล้ว 

  

7. เข้าระบบ E-doc ตามรหัสที่ได้รับ 
 

  

8. ส่งไฟล์เอกสารที่แสกนแล้ว ให้ผู้รับ
ผ่านระบบ E-doc 

  

9. ติดตามการเปิดรับเอกสารฉบับ
ดังกล่าว ผ่านระบบ E-doc 

  

10. โทรแจ้งผู้รับเอกสาร ให้ทราบว่าส่ง
เอกสารผ่าน E-doc เรียบร้อยแล้ว 

  

   

เริ่มท างาน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ลงเลขหนังสือออก 

บันทึกข้อมูล ในระบบ E-doc 

เสนอลงนาม  

ส าเนาคู่ฉบับ 

สแกนเอกสาร 

เข้าระบบ E-doc 

ส่งเอกสารใหผู้้รับผ่านระบบ 
 E-doc 

มอบเอกสารผู้ที่เกี่ยวข้อง 

มอบเอกสารผู้ที่เกี่ยวข้อง 

จบการท างาน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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6. แนวปฏิบัติงาน การเก็บรักษาเอกสารภายในคณะฯ 

ล าดับการปฏิบัติงาน 
Flow chart 

การปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

   

1. คัดแยกเอกสาร 
 

  

2. จัดท าบัญชีหนังสือตามแบบฟอร์ม
ของ ระเบียบงานสารบรรณ 

  

3. จัดเก็บเอกสารพร้อมระบุ 
ก าหนดการท าลาย(ถ้ามี) 

  

   

 

 
7. แนวปฏิบัติงาน การเก็บรักษาเอกสารภายนอกคณะฯ 

ล าดับการปฏิบัติงาน 
Flow chart 

การปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

   

1. คัดแยกเอกสาร 
 

  

2. จัดท าบัญชีหนังสือตามแบบฟอร์ม
ของ ระเบียบงานสารบรรณ 

  

3. จัดเก็บเอกสารพร้อมระบุ 
ก าหนดการท าลาย(ถ้ามี) 

  

   

เริ่มท างาน 

จบการท างาน 

คัดแยกเอกสาร 

จัดท าบัญชีฯ 

มอบเอกสารผู้ที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มท างาน 

จบการท างาน 

คัดแยกเอกสาร 

จัดท าบัญชีฯ 

มอบเอกสารผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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8. แนวปฏิบัติงาน การท าลายเอกสาร 

ล าดับการปฏิบัติงาน 
Flow chart 

การปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

   

1. แยกเอกสารตามประเภทของการ
ท าลาย (ตามระเบียบงานสารบรรณ) 

 ธุรการ 

2. จัดท าบัญชีเอกสารขอท าลาย 
 
 

 ธุรการ 

3. เสนอบัญชีเอกสารขอท าลายต่อ
หัวหน้าส่วนงาน 
 

 ธุรการ 

4. เสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
เอกสาร 
 

 ธุรการ หัวหน้า
ส่วนงาน 

5. ด าเนินการท าลายเอกสาร 
(ตามระเบียบงานสารบรรณ) 
 

 ธุรการ 

   

 

  

เริ่มท างาน 

แยกเอกสาร ตามระเบยีบฯ 

จัดท าบัญชีเอกสาร 

เสนอบัญชีขอท าลาย 

เสนอช่ือ คกก.ท าลายเอกสาร 

ท าลาย (ตามระเบียบ) 

จบการท างาน 
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9. แนวปฏิบัติงาน การให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาเบื้องต้นในการจัดท าเอกสาร 

ล าดับการปฏิบัติงาน 
Flow chart 

การปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

   

1. รับข้อมูล เรื่อง/ปัญหา จากอาจารย์/
นักศึกษา 

 ธุรการ 

2. วิเคราะห์ เรื่อง/ปัญหา ที่ได้รับ 
 

 ธุรการ 

3 ประสานผู้ที่ดูแลรับผิดชอบในเรื่อง/
ปัญหา นั้น ๆ 
 

 ธุรการ 

4. ให้ค าปรึกษาเบื้องต้น 
 

 ผู้รับผิดชอบงาน 

   

 

  

เริ่มท างาน 

รับข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 

ประสานผู้ดูแล 

ให้ค าปรึกษา 

จบการท างาน 
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10.  แนวปฏิบัติงาน ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสาร 

ล าดับการปฏิบัติงาน 
Flow chart 

การปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

   

1. รับข้อมูลงานประชาสัมพันธ์ 
 

  

2. เรียบเรียงและจัดท าส าเนางาน
ประชาสัมพันธ์ 

  

3. ติดบอร์ดงานประชาสัมพันธ์ 
 

  

4. ส่งไฟล์งานประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทาง
ไลน์กลุ่มบุคลากร และระบบ e-doc 

  

   

 

  

เริ่มท างาน 

รับข้อมูลข่าวสารประชาสมัพันธ์ 

เรียบเรียงข้อมูล จดัท าส าเนา 

มอบเอกสารผู้ที่เกี่ยวข้อง 

มอบเอกสารผู้ที่เกี่ยวข้อง 

จบการท างาน 
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11.  แนวปฏิบัติงาน รับ – ส่งจดหมาย 

ล าดับการปฏิบัติงาน 
Flow chart 

การปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

   

1.ตรวจสอบการจ่าหน้าซอง จดหมาย-
เอกสาร  

 ธุรการ 

2.หากพบจดหมายที่ไม่ใช่ของบุคลากรใน
คณะฯให้แจ้ง ผู้รับผิดชอบ 

 ธุรการ และ
ผู้รับผิดชอบคัด
แยกจดหมาย 

3.รับ จดหมาย- เอกสาร จากฝ่าย 
ธุรการส านักงานอธิการบดี 

 ธุรการ 

4.น าจดหมาย-เอกสาร กลับคณะฯ  ธุรการ 

5.จัดส่งจดหมาย-เอกสาร ตามระบุหน้า
ซอง 

 ธุรการ 

   

 

 

เริ่มท างาน 

ตรวจสอบการจ่าหนา้ซอง 

แจ้งผู้รับผดิชอบ ตรวจสอบ 

รับจดหมาย จากฝ่ายธุรการ
ส านักงานอธิการบด ี

น าจดหมายกลับคณะฯ 

จบการท างาน 

จัดส่งจดหมาย ใส่กล่องตามช่ือ
ที่จ่าหน้าซอง 


