
มทร.ตะวนัออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือทางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-02 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสุวดี บุญฉิม 
ควบคุมโดย :  รองผู้อ านวยการฯ 
อนุมัติโดย :  ผู้อ านวยการฯ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางและหลักเกณฑ์ในการด าเนินงานด้านสารบรรณเก่ียวกับข้ันตอนการส่งหนังสือ สามารถ
จัดส่งหนังสือได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามเวลาที่ก าหนด 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละหนังสือที่ส่งออกไปยังหน่วยงานภายในและภายนอกถูกต้องภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
(ไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80)  

ขอบเขตงำน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการส่งหนังสือ ทั้งหนังสือภายในและภายนอก ตั้งแต่ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ลงทะเบียนน าส่ง จัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) 
จัดเก็บหนังสือและเอกสารแนบต่างๆเข้าระบบเก็บเอกสารของหน่วยงาน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

หนังสือรำชกำร คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ
หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดท าข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐาน และเอกสารที่
ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบหรือข้อบังคับ 
หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการโดยใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการหรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
หนังสือส่ง คือ  หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 
เลขทะเบียนส่ง คือ ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือส่งเรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 
ควำมเร่งด่วน  คือ หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ ได้แก่ ด่วนที่สุด คือ ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีที่ได้รับหนังสือนั้น ด่วน
มาก คือ ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  ด่วน คือ ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ ให้ระบุชั้น
ความเร็วด้วยตัวอักษะสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็นได้ชัดเจนในหนังสือและบน
ซอง  ในกรณีท่ีต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่ก าหนด ให้ระบุค าว่า ด่วนภายใน แล้วลงวัน 
เดือน ปี 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คือ การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

งำนบริหำรงำนทั่วไป : ตรวจสอบความถูกต้อง ลงทะเบียนหนังสือส่ง และจัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage)  
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ระเบียบค าสั่งนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ข้อ 9)  
2. ระเบียบส านักงานนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 



3. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ ในระบบงานสารบรรณ 
4. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสาร ด้วย
งานระบบ e-manage  ในระบบงานสารบรรณ (ฉบับที่ 1) 
5.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและส่งเอกสาร ด้วย
งานระบบ e-manage  ในระบบงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.ทะเบียนหนังสือส่ง 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ทะเบียนหนังสือส่ง นางสาวณิชาภา วง

พงศ์ 
ตู้เก็บเอกสารห้อง

ส านักงาน
ผู้อ านวยการ 

5 ปี เรียงตามล าดับ
เลข และปี พ.ศ. 

 
  



 
 
 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะเวลำ เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1. 
 
 

งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 ลงทะเบียนหนังสือส่งออก
เลขค าสั่ง/ประกาศ ซึ่งมี
รายละเอียดดังนี ้

- หนังสือส่ง ออกเลข
หนังสือ วัน เดือน ปี  

- ค าสั่งออกเลขท่ีค าสั่ง
และลงวันท่ี /ประกาศ 
ลงวันท่ี 

5 นาที  -หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 
- ทะเบียนคุม
หนังสือส่ง /ค าสั่ง/
ประกาศ 

2. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

สแกนบันทึกข้อความและ
เอกสารที่เกีย่วข้องเข้า
ระบบ e-manage  

15 นาที หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 

3. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 
 

น าส่งหนังสือผ่านระบบ   
e-manage  
 
 
 

10 นาที หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 

4. งานบริหารงาน
ทั่วไป 

 เก็บบันทึกข้อความและ
เอกสารที่เกีย่วข้องเข้า
แฟ้มหนังสือส่ง 

5 นาที หนังสือ/ค าสั่ง/
ประกาศ 

   
 
 

 
 

  
 

 

 

เริ่ม 

ลงทะเบียน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ด าเนินการส่งหนังสือถึงหน่วยงาน/บุคคลที่
เกี่ยวข้อง 

น าเรื่องเข้าระบบ e-manage 


