
 

มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสาร 

HR104-01-01 

 
วันท่ีบังคับใช้ 
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย นางเฉลิมวรรณ บัวขาว 
ควบคุมโดย นางสาวสมัญญา พิมพาลัย 
อนุมัติโดย นางสาวชลชญา คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งท่ี 1 : 
12 ก.ย. 2565 

(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการในการยืนยันการรับหนังสือเข้าและป้องกันหนังสือราชการสูญหาย 
2. เพ่ือให้งานสารบรรณเป็นระบบง่ายต่อการสืบค้น รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละของจ านวนหนังสือที่มีการรับเข้าและไม่มีการสูญหาย (ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80) 
2. สามารถติดตามเอกสารและค้นหาเอกสารภายใน 10 นาท ี

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุม หนังสือภายในและภายนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ 
การตรวจสอบความถูกต้อง การบันทึกค าสั่งการ การจัดส่งให้หน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
- หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
- หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 
- หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
- เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือจากทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทะเบียนหนังสือรับ หมายถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส าหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจ าวัน โดย
เรียงล าดับลงมาตามเวลาที่ได้รับหนังสือ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี รองอธิการบดี : พิจารณา อนุมัติ และสั่งการ 
ผู้อ านวยการสถาบัน/ส านัก/กอง : เสนอความเห็นต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 
หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือและเอกสารแนบ พิจารณา
กลั่นกรอง รวมถึงเกษียนเสนอผู้บริหารพิจารณา 
เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป : รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก และจากระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภายใน และทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
บันทึกค าสั่งการ ลงในทะเบียนหนังสือรับภายในและภายนอก ส าเนาและแสกนหนังสือ เพ่ือจัดเก็บเข้าระบบ
สืบค้น ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 - หนังสือที่ส่งภายนอก ออกเลขที่หนังสือ วัน เดือน ปี 
 - ค าสั่ง ประกาศ ออกเลขท่ีค าสั่ง และลงวันที่ 

เอกสำรอ้ำงอิง : ระเบียบฯ ว่าด้วย การงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

แบบฟอร์มที่ใช้ : แบบทะเบียนหนังสือรับ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
การรับหนังสือ งานบริหารงานทั่วไป ระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส ์
5 ปี เรียงตามวันที่และล าดับ

หนังสือ  
 



ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

รับหนังสือจาก
หน่วยงาน
ภายในและ
ภายนอก 
 

5 นาที 1. ตามระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
(ข้อ 8) “หนังสือ
รับ”คือ หนังสือท่ี
รับเข้ามาจาก
ภายนอก(หรือ
หนังสือท่ีรับมาจาก
ภายในส่วนราชการ
เดียวกันก็ได้) 
2. การรับหนังสือท่ี
มีชั้นความลับด้วย
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ให้
ผู้ใช้งานหรือ
ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รบั
การแต่งตั้งให้เข้าถึง
เอกสารลับแตล่ะ
ระดับ เป็นผู้รับผ่าน
ระบบการรักษา
ความปลอดภัย โดย
ให้เป็นไปตาม
ระเบียบวา่ด้วยการ
รักษาความลบัของ
ทางราชการ พ.ศ. 
2544 และระเบียบ
ส านกันายก 
รัฐมนตรี  
ว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัย
แห่งชาติพ.ศ. 2552 

 
 
 

2 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 คัดแยกหนังสือ
ภายในและ
หนังสือภายนอก 
เพื่อลงทะเบียน
หนังสือรับ 

5 นาที 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 
 
 

 ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของหนังสือ 
กรณี หนังสือไม่
ถูกต้อง ส่งกลับ
หน่วยงาน
เจ้าของเรื่องเพื่อ
แก้ไข 

5 นาที 

4 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 ลงทะเบียน
หนังสือรับจาก
หน่วยงาน
ภายในหรือ
ภายนอก 

5 นาที 

5 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 

 เกษียนหนังสือ
เสนอเพื่อ
พิจารณาและ
มอบหมาย
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

5 นาที 

6 ผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

 
 

 

 พิจารณาและ
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

10 นาที 

 
 

 
 

   

เริ่มต้น 

1 

พิจารณาหนังสือ 

ตรวจสอบความ   
ครบถ้วน และ

ถูกต้อง 

คัดแยกหนังสือ 
(ระดับความเร็ว/ ช้ันความลับ) 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เกษียนหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

รับหนังสือจากหน่วยงาน 
ภายในหรือภายนอก  

 



ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 

 มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

 

5 นาที  

8 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

 ส าเนาเก็บและ
ให้ต้นฉบับ
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

5 นาที  

 
 
 
 

     

 

ส่งหนังสือให้ผู้รบัผิดชอบ
ด าเนินการ 

ส าเนาเก็บเอกสาร 
ตามระยะเวลาของระเบียบ 

1 

สิ้นสุด 


