
การรับ - ส่ง – เสนอ หนังสือราชการภายนอก  
กลุ่มงานสารบรรณและพิธีการ กองกลาง 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
------------------- 

 
 1. กรณีเป็นหนังสือราชการเรื่องใดที่เป็นบทบาทหน้าที่โดยตรงของหน่วยงานใด อธิการบดี 
มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการกองกลาง แทงจ่ายส่งไปหน่วยงานนั้น ๆ ได้เลย โดยไม่ต้องเสนอรองอธิการบดีที่
ก ากับดูแลหรืออธิการบดีสั่งการ และหากหน่วยงานที่รับผิดชอบปฏิบัติ จะเห็นสมควรด าเนินการประการใด 
หรือจะรายงานผลการ ปฏิบัติให้อธิการบดีทราบก็ให้เป็นดุลพินิจของหน่วยงาน 
 

 แนวปฏิบัติเดิม เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มงานสารบรรณ จะออกเลขลงรับหนังสือ และเม่ือพิจารณา
แล้วเห็นว่าเป็นเรื่องที่เป็นบทบาทหน้าที่โดยตรงของหน่วยงานใด ก็จะน าเสนอหัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณฯ 
และผู้อ านวยการ เพื่อพิจารณาสั่งการ เมื่อผู้บังคับบัญชา (ผอ.กองกลาง) ลงนามแล้วก็จะด าเนินการส่งหนังสือ
นั้นให้หน่วยงานนั้น ๆ โดยตรง   
 

 
 

ภาพที่ 1 การลงรับหนังสือ และแทงจ่ายส่งหนังสือไปหน่วยงาน (เดิม) 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติ ตามภาพที ่1 
 1. เจ้าหน้าที่ธุรการ ออกเลขลงรับหนังสือ  
 2. เสนอหัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณฯ พิจารณาหนังสือว่าเป็นบทบาทหน้าที่โดยตรงของ
หน่วยงานใด เพื่อเสนอ ผอ.กองกลาง 
 3. ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาสั่งการ  
 4. ธุรการส่งหนังสือให้หน่วยงานนั้น ๆ โดยตรง 
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 แนวปฏิบัติตามระบบ E-DOCUMENT เจ้าหน้าที่ธุรการ กลุ่มงานสารบรรณ จะลงรับหนังสือ 
และออกเลขรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และส่งในระบบไปยังหัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณฯ 
เพ่ือพิจารณา ก่อนส่งไปให้ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาลงนามสั่งการ งานธุรการ กองกลาง ก็จะ
ด าเนินการส่งหนังสือนั้นให้หน่วยงานนั้น ๆ โดยตรง  
 

 
 

ภาพที่ 2 การลงรับหนังสือ และแทงจ่ายส่งหนังสือไปหน่วยงาน (ปัจจุบัน) 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติ ตามภาพ 1 
 1. เจ้าหน้าที่ธุรการ ลงรับหนังสือในระบบ  E-DOCUMENT 
 2. เสนอหัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณฯ พิจารณาหนังสือว่าเป็นบทบาทหน้าที่โดยตรงของ
หน่วยงานใด เพื่อเสนอ ผอ.กองกลาง 
 3. ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณา หากเห็นชอบด้วยแล้ว ส่งให้ธุรการเพ่ือส่งไปยังหน่วยงาน
นั้น ๆ ต่อไป 
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 2. หนังสือราชการเรื่องใดที่ไม่ใช่บทบาทหน้าที่โดยตรงของหน่วยงานใด ๆ  หรือหนังสือ
ราชการที่จ าเป็นต้องสั่งการให้มีผู้รับผิดชอบปฏิบัติหรือให้ถือปฏิบัติ ให้เสนอรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงาน
สารบรรณ กองกลาง เพ่ือสั่งการปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี หรือเสนออธิการบดีสั่งการตามความส าคัญ
ของแต่ละเรื่องนั้น 
 ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 1. เจ้าหน้าที่ธุรการ ลงรับหนังสือในระบบ  E-DOCUMENT 
 2. เสนอหัวหน้ากลุ่มงานสารบรรณฯ พิจารณาหนังสือว่าเป็นบทบาทหน้าที่หรือควรมอบ
หน่วยงานใด เสนอผ่าน ผอ.กองกลาง 
 3. ผู้อ านวยการกองกลาง พิจารณาแล้วเห็นชอบ ส่งให้ธุรการ เพ่ือเสนอรองอธิการบดีที่ก ากับ
ดูแลงานสารบรรณ เพ่ือสั่งการ หรือเสนออธิการบดีสั่งการตามความส าคัญของแต่ละเรื่อง 
 
 3. หนังสือที่ส่งถึงอธิการบดี ที่ส่งผ่านทางไปรษณีย์และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ที่มาจาก
กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ให้เจ้าหน้าที่ธุรการผู้รับหนังสือเสนอผู้อ านวยการ
โดยตรง เพ่ือพิจารณาและเสนออธิการบดีต่อไป 
 
 4. หนังสือลับ หนังสือเกี่ยวกับคดี (ศาล อัยการ ต ารวจ) รวมถึงหนังสือที่เกี่ยวข้องกับบุคคล
โดยตรงหรือหากเปิดเผยแล้วอาจท าให้ผู้เกี่ยวข้องได้รับความเสียหายได้นั้น ให้เสนอผู้อ านวยการกองกลาง 
เพ่ือพิจารณาและเสนออธิการบดีต่อไป  
 
 5. หนังสือราชการใดที่เป็นเรื่องส าคัญ เช่น เรื่องเกี่ยวกับสถาบันพระมหากษัตริย์ เรื่อง
เกี่ยวกับนโยบายส าคัญ เรื่องที่เป็นการเฉพาะตัวเฉพาะต าแหน่งอธิการบดี และเรื่องส าคัญอ่ืน ๆ ที่มี
ผลกระทบต่อมหาวิทยาลัย เป็นต้น ให้เสนออธิการบดี 
 
 
 

************************ 



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (workflow) 

ข้ันตอนการรับ - สง – เสนอหนังสือราชการจากภายนอก 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  

เร่ิมตน 

 

  

2  

รับหนังสือ/เอกสาร 

จดหมาย 

 

-  รับหนังสือ-เอกสาร 

-  ตรวจสอบความถูกตองวาเปนหนังสือสง มมส.  

ตรวจรายการสิ่งท่ีสงมาดวย/เอกสารแนบ (ถามี)  

ถูกตองครบถวน ลงรับในระบบ E-doc 

-  กรณีไมถูกตอง/ครบถวน สงคืน 

 

ผูปฏิบัติงาน

สารบรรณ

กองกลาง 

3  

คัดแยก/ลงทะเบียนรับ 

 

-  ตามประเภทหนังสือ/ผูรับผิดชอบ 

 

ผูปฏิบัติงาน

สารบรรณ

กองกลาง 
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1. สรุปยอ 

2. เกษียณหนังสือ 

3. สั่งการ 

4. เสนอลงนาม/สง 

- ผูรับผดิชอบพิจารณา อาน คิด วิเคราะห ตรวจสอบ

ขอมูลเดมิประกอบการตดัสินใจ 

    1. หนังสือราชการเรื่องใดพิจารณาแลวเปนบทบาท

หนาท่ีโดยตรงของหนวยงานใด เสนอผูอํานวยการ
กองกลาง เพ่ือแทงจายสงไปหนวยงานน้ัน ๆ  
      ตัวอยางการแทงจายสงไปยังหนวยงาน  

   2. หนังสือราชการเรื่องใดท่ีไมใชบทบาทหนาท่ี

โดยตรงของหนวยงานใด ๆ หรือหนังสือราชการท่ี
จําเปนตองสั่งการใหมีผูรับผิดชอบปฏิบัติหรือใหถือ
ปฏิบัติ ใหเสนอรองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลงานสารบรรณ 
กองกลาง เพ่ือสั่งการปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี หรือ
เสนออธิการบดีสั่งการตามความสําคัญ 

 

ผูปฏิบัติงาน

สารบรรณ 

หัวหนากลุม

งานสารบรรณ 

 

เห็นควรมอบ..(คณะ/หนวยงาน.... 
ลงนาม 

(หัวหนากลุมงานสารบรรณและพิธีการ) 
 

มอบ/แจงเวียนตามเสนอ 

ลงนาม 

(ผุอํานวยการกองกลาง) 



ลําดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
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พิจารณาหนังสือ 

สั่งการ 

ลงนาม 

- ผูรับผดิชอบพิจารณา อาน คิด วิเคราะห ลงนาม

สั่งการ

1. หนังสือราชการเรื่องใดท่ีเปนบทบาทหนาท่ี

โดยตรงของหนวยงานใด ผูอํานวยการกองกลางแทงจาย
สงไปหนวยงานน้ัน ๆ

2. หนังสือราชการเรื่องใดท่ีไมใชบทบาทหนาท่ี

โดยตรงของหนวยงานใด ๆ หรือหนังสือราชการท่ี
จําเปนตองสั่งการใหมีผูรับผดิชอบปฏิบัติหรือใหถือ
ปฏิบัติ ใหเสนอรองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลงานสารบรรณ 
กองกลาง เพ่ือสั่งการปฏิบัตริาชการแทนอธิการบดี หรือ
เสนออธิการบดสีั่งการตามความสาํคัญ 

ผอ.กองกลาง 

รองอธิการบดี 

ท่ีรับผิดชอบ 

สงหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ 

- เจาหนท่ีผูรับผิดชอบ

1. จัดสงหนวงยงานท่ีเก่ียวของ ในระบบ E -doc

2. ตนฉบับ (ถามี) สงทางล็อกเกอร งานสารบรรณ

หรือเจาหนาท่ีหนวยงานมารับดวยตนเอง 

ผูปฏิบัติงาน

สารบรรณ

กองกลาง 

สิ้นสุดกระบวนการ 

-๒-




