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1. วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ 
เพื่อให้มั่นใจว่าในการรับเอกสารแต่ละครั้ง มีหลักฐานการรับ ส่งหนังสือราชการ เพื่อให้การดำเนินงาน

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
2. ขอบเขต 

ครอบคลุมถึงกิจกรรมวิธีการกำหนดหลักเกณฑ์การรับ ส่งหนังสือราชการภายใน – ภายนอกการติดต่อ
ประสานงานภายในหน่วยงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย ฯ 

 
3. คำจำกัดความ 

ทะเบียนรับ หมายถึง สมุดรับเอกสารจากภายในและภายนอกของหน่วยงานราชการ 
ทะเบียนส่ง หมายถึง สมุดส่งเอกสารจากภายในและภายนอกของหน่วยงานราชการ 
หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 
หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบให้บริการรับส่ง หนังสือ จัดเก็บเอกสาร เพื่อส่งต่อ สั่งการ
และลงนามในเอกสารหรือส่งเข้าระบบหนังสือเวียน ที ่มีการลงนาม รับทราบ ผ่านระบบด้วยวิธ ีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ สามารถจำกัดสิทธิ์ในการเข้าถึงเอกสาร รองรับการปฏิบัติงานของผู้ใช้งานได้พร้อมๆ กัน 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทำงานปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในสำนักงาน หรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

4.1 ด้านการปฏิบัติการ 
1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหารทรัพยากร

บุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์ 
และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น                   

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงานในด้านต่าง  ๆ เช่น 

งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริห ารอาคารสถานที่                  
งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น 

3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับ     
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทำรายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพ่ือให้การดำเนินการประชุมและ
การปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องสำเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

4) ทำเรื ่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั ้งในประเทศและนอกประเทศ เพื ่ออำนวย                  
ความสะดวก และเกิดความร่วมมือ 

5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำ ในการปฏิบัติงานแก่ เจ้าหน้าที่                    
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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4.2 ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การ

ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

4.3 ด้านการประสานงาน 
1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั ้งภายในและภายนอกเพื ่อให้                    

เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้าง

ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.4 ด้านการบริการ 
1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป  รวมทั้ง

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง  ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป เพื่อให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง  ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
 
5. การตรวจเอกสาร (ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง) 

1) ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 
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6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 6.1 Flowchart ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการรับภายใน/ภายนอก 

 
 
 ดำเนินการเฉลี่ย 1 นาที/ฉบับ 
 
 
 
 
 
         ดำเนินการเฉลี่ย 1 นาที/ฉบับ 
 
 
 
 

             ดำเนินการเฉลี่ย 2 นาที/ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ดำเนินการเฉลี่ย 2 นาที/ฉบับ 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอก และรับหนังสือราชการจากงาน

ธุรการมหาวิทยาลัยผ่าน e-Mail 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ
ราชการในระบบ Arit E-

Document 

หัวหน้า สนง.ผอ. 
เกษียณนำ ในระบบ Arit 

E-Document 

ผู้อำนวยการพิจารณา 
สั่งการ ในระบบ Arit E-

Document 

เสร็จสิ้น 

ตรวจสอบหนังสือ
ราชการที่ถกูสั่งการและ

ส่งต่อไปยังบุคลากร 

สแกนหนังสือราชการที่รับจาก
หน่วยงานงานอภายนอกและภายใน
มหาวิทยาลยัเป็นรูปแบบ ไหล์ PDF 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
เข้าสู่ระบบ Arit E-Document บนอินเทอร์เน็ต ด้วย URL : https://aritdoc.lpru.ac.th/ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เข้าสู่ระบบด้วยชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน ด้วยชื่อบัญชีที่ใช้ในการเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย 

จะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

https://aritdoc.lpru.ac.th/
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เลือก เมนูลงทะเบียน จะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เลือกปุ่มเพ่ิมหนังสือใหม่                                 จะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เลือกเพ่ิมไฟล์ PDF ที่ต้องลงทะเบียนรับ โดยเลือก                       แล้วระบบจะให้หาไฟล์ที่ต้องการ  
 
upload จากแหล่งข้อมูลในคอมพิวเตอร์ โดยจะปรากฏหน้า popup ดังนี้ 
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ให้เลือกไฟล์ที่ต้องการแล้วกดปุ่ม Open จะปรากฏหน้าที่แสดงหนังสือราชการที่ Upload เข้าระบบ ดังนี้ 
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จากนั้นคลิ๊กเลือกประเภทหนังสือ ในบล๊อก                                          จะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้เลือกประเภทหนังสือท่ีต้องการลงทะเบียนรับ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เมื่อเลือกประเภทหนังสือท่ีต้องการแล้วจะปรากฏหน้าจอข้อมูลรับหนังสือ ดังนี้ 
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1.                                ระบบจะข้ึนข้อมูลอัตโนมัติ 
 
 
2.      จะปรากฏประเภทหนังสือท่ีเลือกไว้ 
 
 
3.           จะปรากฏเลขรับหนังสือ ซึ่งระบบจะรันเลขรับอัตโนมัติ 
 
 
4.    ให้กรอกข้อมูลที่ของหนังสือราชการที่ต้องการลงทะเบียนนรับ 
 
  
5.                       ให้กรอกข้อมูลวันที่ออกหนังสือราชการที่ต้องการลงทะเบียนรับ 
 
 
6.                                        ให้กรอกข้อมูลหน่วยงานที่ออกหนังสือราชการที่ต้องการลงทะเบียนรับ 
 
 
7.        ให้กรอกข้อมูลชื่อเรื่องหนังสือราชการที่ต้องการลงทะเบียนรับ 
 
 
8.       สำหรับ up load ไฟล์หนังสือราชการ กรณีท่ีเลือกเอกสารผิดพลาด 
 
 
9.  กรอกข้อมูลที่ต้องการเพิ่มเติม และข้อมูลเลขรับของงานธุรการมหาวิทยาลัย กรณี

หนังสือราชการที่ได้รับจากงานธรุการมหาวิทยาลัย 
 
10.   กรณีท่ีต้องการยกเลิกเอกสารให้เลือกปุ่มยกเลิก 
 
 
11.       กรณีท่ีต้องการทำเอกสารเป็นฉบับร่างไว้ก่อนให้เลือกปุ่มบันทึกฉบับร่าง 
 
 
12. กรณีที่ลงทะเบียนหนังสือราชการเรียบร้อยแล้วให้เลือกปุ่มส่งต่อ

หัวหน้าสำนักงาน 
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เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือราชการและส่งต่อหัวหน้าสำนักงานเรียบร้อยแล้ว สามารถติดตามหนังสือราชการจาก
ระบบใน เมนู หนังสือทั้งหมด ระบบจะแจ้งสถานะของหนังสือว่าดำเนินการขั้นตอนไหน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี้ยังสามารถสืบค้นหนังสือราชการผ่าน เมนู หนังสือทั้งหมด                          ปรากฏหน้าจอดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยสามารถสืบค้นหนังสือจากคำค้น ชื่อเรื่อง ผู้รับ เลขท่ีคำสั่ง เลขรับหนังสือ 
 
หรือค้นหนังสือจากประเภทหนังสือ 

 
หรือค้นหนังสือจากวันที่           ซึ่งหากเลือกค้นหนังสือจากวันที่ต้อง 

 
เลือกใช้เงื่อนไขวันที่ด้วย  
 
 
 



10 
 

เมื่อทราบสถานะหนังสือราชการแล้ว ให้ตรวจสอบคำสั่งการของผู้อำนวยการ และส่งต่อหนังสือราชการตามที่
ผู้อำนวยการสั่งการแล้ว ให้เลือกเมนู ดำเนินการต่อ                      เพ่ือตรวจสอบคำสั่งการและส่งต่อคำสั่งการ 
ไปยังบุคลากรที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏหนังสือที่รอดำเนินการโดยให้เลือกปุ่ม รายละเอียด                      เพ่ือดำเนินการตรวจสอบหนังสือ 

ราชการและดำเนินการตามคำสั่งการ โดยจะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
พิจารณาคำสั่งการของผู้อำนวยการและเลือกการดำเนินการต่อ ตามกลุ่มหนังสือ และการดำเนินการต่อ ดังนี้ 
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ให้เลือกตามคำสั่งการดังนี้ 
1. กรณีท่ีไม่มีการมอบหมายให้เลือก ดังนี้ 
   กลุ่มหนังสือ เลือก มอบหมายการดำเนินการต่อ เลือก  สิ้นสุด 
2. กรณีท่ีมีการมอบหมายให้เลือก ดังนี้ 
   กลุ่มดำเนินการต่อ เลือก ส่งต่อ รองผอ. กรณีมอบหมายให้รองผู้อำนวยการดำเนินการ จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
   และเลือก ส่งต่อ บุคลากร กรณีมอบหมายให้บุคลากรดำเนินการ จะปรากฏหน้าจอดังนี้ 

 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทั้งนี้ กลุ่มหนังสือ คำสั่ง ประกาศ ระเบียบ และข้อบังคับ และกลุ่มหนังสือ ประชาสัมพันธ์ และอ่ืน ๆ ก็ดำเนินการ
เหมือนกัน และดำเนินการจนหนังสือราขการทุกฉบับสิ้นสุดการดำเนินการ ซึ่งสถานะหนังสือราชการจะปรากฎ
ดังนี้ 
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ทั ้งนี ้ การปฏิบัต ิงานของเจ้าหน้าที่ต ้องอ้างอิงตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่ าด ้วยงานสารบรรณ                 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

 
8. แนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปดำเนินการ รับ ส่ง หนังสือราชการ ตรวจสอบดำเนินการตามคสั่งการของ
ผู้อำนวยการ ในระบบ Arit E-Document 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดำเนินขั้นตอนการรับ ส่งหนังสือราชการทุกประเทภ ของสำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ เฉลี่ยระยะเวลา 3 นาท ี

 
10. ระบบติดตามประเมินผล 
 สำรวจความพึงพอใจในการให้บริการ  
 
11. ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ปัญหา/ความเสี่ยงที่สำคัญท่ีพบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
1 ระบบยังไม่สมบูรณ์ 

 
อยู ่ระหว่างการใช้งานเพื ่อปรับปรุงแก้ไขของ
ผู้พัฒนาระบบ 
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บรรณานุกรม 

 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
ระบบ Arit E-Document 

 
 
 


