
 แนวปฏิบัติที่ดี ในการปฏิบัติงานบริหารจัดการเอกสาร 
จากการประชุมหารือร่วมของฝ่ายเลขานุการระหว่างส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ร่วมกับ

งานบริหารทั่วไป กองกลาง  เพื่อเตรียมการจัดท าต้นแบบ Prototype  
ในวันที่ ๑๕ พฤษภาคม  2558  

 
๑. การคัดแยกเอกสาร และ ลงรับเอกสารในระบบโปรแกรม 

ล าดับขั้นตอน สิ่งท่ี/ควรและต้องถือปฏิบัติ ปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย          

งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๕๖ 
๑. รับถุงเมล์ จาก
ไปรษณีย์ 

๑.ตรวจสอบ แยกพัสดุ/จดหมายที่
ลงทะเบียน 
 ๑.๑ ต้องคัดแยกเอกสารตามล าดับชั้น
ความเร็ว / จ่าหน้าผู้รับ เป็นอธิการบดี 
หรือ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
๑.๒ ส่งเอกสาร ให้ ผู้รับผิดชอบที่ ต้องลง
รับในทะเบียน ให้ทันตามรอบก าหนด  
 -*** ในกรณีที่เอกสารมีจ านวนมาก 
ช่วงเช้า หากยังไม่ได้รับเอกสาร ตาม 
๑.๑ ให้ เข้าไปช่วยคัดแยกออกมา
เฉพาะส่วน เพราะจะท าให้รวดเร็ว และ
สามารถส่งเอกสารได้ทันตามก าหนด 

หมวด ๒ การรับและส่งหนังสือ 
ส่วนที๑่ การรับหนังสือ 
ข้อ ๓๕ หนังสือรับ คือหนังสือที่
รับเข้ามาจากภายนอก ให้
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ
กลางปฏิบัติตามที่ก าหนด 

๒. การตัดซอง
จดหมาย/
เอกสาร 

๑.ให้ตรวจสอบสภาพซองเอกสาร /ซอง
จดหมาย และตัดด้วยความระมัดระวัง 
 -กรณีเป็นเอกสารส าคัญทางกฎหมาย
เช่น หมายศาล /หมายเรียก /เอกสารการ
ให้ยื่นข้อเสนอต่างๆ  ซองจะต้องเย็บรวม
กับเอกสาร เพื่อใช้เป็นหลักฐานอ้างอิง
ของการส่งเอกสาร 
๒. ให้ตรวจสอบว่ามีไปรษณีย์ตอบรับมา
ด้วยหรือไม่ 
- ถ้ามี กรณีไม่ใช่เรื่องส าคัญ หรือมีผลทาง
กฎหมาย ให้เจ้าหน้าที่เซ็นการตอบรับ 
และส่งคืนทางไปรษณีย์ 
-กรณีท่ีมีผลทางกฎหมาย ต้องให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องเป็นผู้ตอบรับ
เอกสารเอง 

ข้อ ๓๖ จัดล าดับความส าคัญและ
ความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือ
ด าเนินการก่อนหลัง และให้ผู้เปิด
ซองตรวจเอกสารหากไม่ถูกต้องให้
ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือ
หน่วยงานที่ออกหนังสือ เพ่ือ
ด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึก
ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐานแล้วจึง
ด าเนินการเรื่องนั้นต่อไป 



๓.ให้ตรวจสอบเอกสารที่เปิดซองแล้ว สิ่ง
ที่ส่งมาด้วยครบถ้วนตามที่ระบุไว้หรือไม่ 
เช่น มีเช็ค จ านวนฉบับ/รายชื่อ/
ก าหนดการต่างๆ ***หากไม่ครบถ้วน 
ต้องโทร ประสานแจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องทันที  
๔. เอกสารลับ ให้พึงระวัง และน าส่งให้
หัวหน้างานทันที เมื่อรับเอกสาร ห้ามเปิด
ซองโดยเด็ดขาด**กรณีมีการตัดซอง
ด้วยเหตุใด ให้ชี้แจงเหตุผลและผนึก
ซองทันที 
 

๓. การจัด
เรียงล าดับ
เอกสารที่
ตรวจสอบแล้ว  

๑.เอกสารที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว ต้อง
จัดเรียงล าดับความส าคัญของเอกสาร 
เพ่ือเป็นสิ่งเตือนให้ต้องรีบด าเนินการ 
๒.หัวหน้างานบริหารทั่วไป จะเขียนที่มุม
บนของหนังสือ เพื่อส่งเจ้าของเรื่อง 
พร้อมเซ็นชื่อก ากับ 
๓.เมื่อรับเรื่องจาก หัวหน้างาน แล้ว สิ่งที่
ต้องรับด าเนินการ คือการลงรับ
ตามล าดับความส าคัญของเอกสาร 

 

  

๒. การลงรับหนังสือในระบบโปรแกรม DRN 

ล าดับขั้นตอน สิ่งท่ี/ควรและต้องถือปฏิบัติ ปฏิบัติตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย              

งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๕๖ 
๑. รับเอกสารที่ผ่าน
การคัดแยก จาก
หัวหน้างาน เพื่อลงรับ
ในระบบ DRN 

๑. ตรวจสอบ และจัดล าดับ
ความส าคัญของหนังสือ 
 ๑.๑ ต้องลงรับเอกสารตามล าดับชั้น
ความเร็ว  
  ๑.๒ ต้องลงรับเอกสารที่ต้องเสนอ
อธิการบดี ก่อน เพ่ือน าส่ง (ประดิษฐ์) 
สแกนเอกสารก่อนเสนอหัวหน้างาน
เกษียณสั่งการ 
  ๑.๒ แยกเอกสารที่ส าคัญที่จ าเป็นต้อง
ส่งให้คณะ/ส านัก/หน่วยงานลงรับ 
๒. การลงรับเอกสารในระบบ DRN 

หมวด ๒ การรับและส่งหนังสือ 
ส่วนที๑่ การรับหนังสือ 
ข้อ ๓๕ หนังสือรับ คือหนังสือที่รับเข้า
มาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานสารบรรณกลางปฏิบัติตามที่
ก าหนด 
ข้อ ๓๗ ประทับตรารับหนังสือตาม
แบบที่ ๑๒ ท้ายระเบียบที่มุมบนขวา 
ของหนังสือ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
๓๗.๑ เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่
รับในทะเบียน 



๒.๑ การลงประทับรับด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
ต้องชัดเจน และเลือกที่ว่างของมุม
หนังสือ ให้สวยงามและเหมาะสม 
๒.๒ การลงเลขทะเบียนรับ เขียนตัวเลข
ให้ชัดเจน ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
๒.๓ การประทับวันที่ ด้วยหมึกสีน้ าเงิน 
เนื่องจากเวลาสแกนเอกสารจะเห็น
ชัดเจน 
๒.๔ การลงเวลา ต้องระบุตามรอบการ
ลงเวลา  
๒.๕ การลงชื่อก ากับ ควรชัดเจนและ
เหมาะสม 
 
  
 

๓๗.๒ วันที่ให้ลงวันเดือนปีที่รับ
หนังสือ 
๓๗.๓ เวลา ให้ลงเวลารับหนังสือ 
ข้อ ๓๘ ลงทะเบียนหนังสือรับใน
ทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ 
ท้ายระเบียบโดยกรอกรายละเอียด 
ดังนี้ 
๓๘.๑ ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน 
พ.ศ. ให้ลงวันเดือนปีที่ลงทะเบียน 
๓๘.๒ เลขทะเบียนรับ ให้ลงเลขล าดับ
ของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับ
ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทินเลขทะเบียน
ของหนังสือรับจะต้องตรงกับเลขที่ใน
ตรา รับหนังสือ 
๓๘.๓ ที่ให้ลงเลขที่ของหนังสือท่ี
รับเข้ามา 
๓๘.๔ ลงวันที่ ให้ลงวันเดือนปีของ
หนังสือที่รับเข้ามา 
๓๘.๕ จาก ให้ลงต าแหน่งเจ้าของ
หนังสือหรือชื่อส่วนราชการหรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีไม่มีต าแหน่ง 
๓๘.๖ ถึง ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่
หนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อส่วนราชการ
หรือชื่อบุคคลในกรณีไม่มีต าแหน่ง 
๓๘.๗ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือ
ฉบับนั้นในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุป
เรื่องย่อ 
๓๘.๘ การปฏิบัติให้บันทึกการปฏิบัติ
เกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 
๓๘.๙ หมายเหตุให้บันทึกข้อความอ่ืน
ใด(ถ้ามี) 
 
 

 

 


