
 

 งานสารบรรณ  มีหน้าทีร่ับผดิชอบงานเอกสารของมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นศูนย์กลางการรับ-ส่งหนังสือ                 
งานไปรษณีย์ของมหาวิทยาลัยฯ ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ แจ้งเวียนข้อมูลข่าวสารทั้งด้านเอกสาร และระบบ
หนังสือเวียนอัตโนมัติ ให้บรกิารจัดเก็บและค้นหาเอกสารของมหาวิทยาลัย ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (โปรแกรม
จัดเก็บเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ Canofile) จัดทําคําสั่ง ประกาศทั่วไป รวมทั้งติดต่อประสานงานทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

 งานสารบรรณแบ่งออกเป็น 4 หมวดย่อย ดังนี ้

1. หมวดรับ-ส่งเอกสาร 

2. หมวดร่าง-โต้ตอบ 

3. หมวดพิมพ์ 

4. หมวดจัดเก็บและค้นหาเอกสาร  

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



 

1. หมวดรับ – ส่งเอกสาร 
 

 ลําดับข้ันตอน และผู้รับผิดชอบ การรบั- ส่งหนังสือ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาดําเนินการ : เอกสารที่ลงทะเบียนรับเข้าช่วงเช้า จะนําเสนอผู้บริหารก่อนเวลา 12.00 น. 
                                      และจัดส่งให้หน่วยงานภายใน 1 วัน 
 

                   นายชัยวัฒน์ แสงสุกใส 
- บันทึกข้อมูลการสั่งการ ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
 

นายสมชาย  เปรมสุข 
โทร. 4067 

 - รับถุงเมล์จากไปรษณีย์มาคัดแยก 
    จดหมาย 
 - จัดแยกจดหมายใส่ช่องตาม 
   หน่วยงาน 
 -จัดทําทะเบียนจดหมายลงทะเบียน 
   พัสดุไปรษณียภัณฑ์ 

นายชัยวัฒน์ แสงสุกใส 
โทร. 4606 

-  คัดแยกจดหมาย เพ่ือจัดส่งให้หน่วยงานภายในอาคารสารนิเทศ 50 ปีฯ   
 

นางจีรพร  พิบูลย์ 
โทร. 4606 

 

      -  บันทึกข้อมูลหนังสือรับด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
      -  จัดแฟ้มนําเสนอผู้อํานวยการกองกลาง 

นางสุกัญญา  มณีเจริญ ผู้อํานวยการกองกลาง 
โทร.  4601 

 

      -  พิจารณาเร่ือง และนําเสนอ ผู้บริหาร หรือหน่วยงาน 
       

นายบัญชารัก  รองศักด์ิ 
- จัดทําทะเบียนจดหมายลงทะเบียน 
- จัดทําทะเบียนพัสดุไปรษณีย์ 

       นายชัยวัฒน์ แสงสุกใส 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ 

       นายชัยวัฒน์ แสงสุกใส 
- จัดแฟ้มเสนอผู้บริหาร 

      นายบัญชารัก  รองศักด์ิ 
- ลงทะเบียนสมุดส่งหนังสือ 
   แยกตามหน่วยงาน 

นายสมบูรณ์  ช้างเย็นฉํ่า 
นายธรรมรัตน์  นาคแสงทอง 

โทร. 4006 
- จัดส่งหนังสือให้หน่วยงาน 

- นางนันท์นภัส คีรีศรี  จัดส่งเอกสาร 
  สําหรับหน่วยงาน ชั้น 3, 4 และ 5 
–นางสาวเมย์  แจ่มสาคร จัดส่งเอกสาร 
   ชั้น U, 1, 7, 8, 9 และ 10 
    

 



 

1. หมวดรับ – ส่งเอกสาร (ต่อ) 
 

ลําดับข้ันตอนการลงทะเบียนส่งหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ระยะเวลาดําเนินการ : 1 วัน 
 
 

นายธรรมรัตน์  นาคแสงทอง 
โทร. 4606 

รับผิดชอบการจัดส่งหนังสือหน่วยงานภายนอก 
- จัดทําใบรับหนังสือ หรือลงรายการในสมุดส่ง 
   หน่วยงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีลงนามรับเป็นหลักฐาน 
- จัดส่งหนังสือให้หน่วยงานในเขตพ้ืนท่ี ท่ีสามารถไป   
  จัดส่งได้ เช่น  
      1. สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
      2. สํานักราชเลขาธิการ 
      3. กระทรวงการคลัง 
      4. หน่วยงานย่านพหลโยธิน 
      5. กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
   (รถยนต์ท่ีนําส่งสาร จะออกจากมหาวิทยาลัย 
    เวลาประมาณ 09.30 น.) 

นางณัฐมน  เปียงต๊ะ 
โทร. 4606 

-  รับผิดชอบการลงทะเบียนเลขท่ีหนังสือส่งออก 
-  ตรวจสอบความเรียบร้อย และความถูกต้องของหนังสือ  
-  ตรวจสอบเอกสารท่ีจะต้องจัดส่ง 
-  ประทับตรายางตําแหน่งผู้ลงนาม 
-  ลงทะเบียนเลขท่ีหนังสือส่งออก 
-  จัดเก็บสําเนาเพ่ือการค้นหา 1 ชุด 
-  จัดส่งให้เจ้าหน้าท่ีเพ่ือดําเนินการส่งหนังสือ  หรือ จัดส่งคืนให้ 
   หน่วยงานเจ้าของเร่ืองเป็นผู้จัดส่ง 
-  บนัทึกข้อมูลหนังสือส่งออกด้วยระบบ คอมพิวเตอร์ 
    

นายบัญชารัก  รองศักด์ิ 
โทร. 4606 

รับผิดชอบการจัดส่งจดหมายทางไปรษณีย์ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยจดหมายท่ีนําส่ง 
   ไปรษณีย์ 
- ผนึกซองให้เรียบร้อย ประทับตราชําระค่าฝากสง่   
 เป็นรายเดือน 
- ลงทะเบียนจดหมายลงทะเบียน ติดป้ายหมายเลข 
   ลงทะเบียนท่ีซองจดหมาย 
- จัดทําทะเบียนควบคุม เพ่ือเป็นหลักฐาน การจัดส่ง 
  โดยจัดทําเอกสาร  2 ชุด เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีของ 
  ไปรษณีย์ลงนามรับ แล้วมอบเจ้าหน้าท่ีนําส่งท่ี 
  ทําการไปรษณีย์สาขามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
 
 

นายสมบูรณ์  ช้างเย็นฉํ่า 
นายธรรมรัตน์  นาคแสงทอง 

โทร. 4006 
- นําส่งท่ีทําการไปรษณีย์ย่อยสาขามหาวิทยาลัย 
  เกษตรศาสตร์ ในเวลาประมาณ 15.00 น. ของทุกวัน 
 

 



 

2. หมวดร่าง-โต้ตอบ 
 

นางวรรษา  คํารณยุทธ โทร. 4607 
นางสาวนิศานาถ พิภพลาภอนันต์ โทร. 4613 
นางสาวกฤตลักษณ์  ส่งศรีพันธ์ุ โทร. 4608 

(เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานหมวดร่าง-โต้ตอบ) 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาดําเนินการ  : ประมาณ 30 นาทีขึ้นไป ทั้งน้ีขึน้อยู่กับความยากง่ายของเรื่อง  
 
การปฏิบัติงานของหมวดโต้ตอบ และจัดเก็บและค้นหาเอกสาร นอกจากจะปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของ
กองกลางแล้ว ยังให้คําปรึกษาแนะนําในด้านงานสารบรรณ การร่างหนังสือ ประกาศ คําสั่ง ให้แก่เจา้หน้าที่ 
ของหน่วยงานท่ีขอรับคําปรึกษา และช่วยร่างหนังสือ คําสั่ง ประกาศ และจัดทําคําสั่ง ประกาศ ให้แก่หน่วยงาน 
ที่เจ้าหน้าที่ยังขาดความรู้ ขาดประสบการณ์ ความชํานาญ ในการปฏิบัติงาน 
 
 

รับเรื่องสั่งการจากหัวหน้างานสารบรรณ  

ศึกษา วิเคราะห์ พิจารณาจับประเด็นเรื่องให้ครบ 

  พิจารณารูปแบบของเรื่องที่จะต้องดําเนินการว่าควรดําเนิน 
  การในรูปแบบใด ตามระเบียบงานสารบรรณ เช่น รูปแบบ 
  บันทึก หนังสอืภายนอก ภายใน  ระเบียบ คําสั่ง ประกาศ ฯลฯ 

พิจารณาร่างวางแผนกําหนดเค้าโครงของเร่ืองที่จะต้อง 
  ดําเนินการตามรูปแบบที่ได้พิจารณาแล้ว 

ร่างหนังสือให้ถูกต้องตามลําดับเค้าโครงที่กําหนด 
การใช้คําขึ้นต้น คําลงท้าย สรรพนาม 

และจัดพิมพ์ใหถู้กต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 

เมื่อพิมพ์เสร็จเรียบร้อยส่งหัวหน้างานสารบรรณตรวจร่าง 

เรื่องที่ตรวจแก้ไขแล้วจะจัดพิมพ์เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 



 

3. หมวดพิมพ์ 
ลําดับข้ันตอน และผู้รับผิดชอบการจัดพิมพ์หนังสือราชการ 

 
                   
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
      

ระยะเวลาดําเนินการ : จัดพิมพ์หนังสือราชการ /ประกาศ มก. ประกาศสภา เพ่ือเสนออธิการบดีลงนามนาม 
                           ใช้เวลา 1 วัน 

  
-  รับเร่ืองจากหมวดรับ-ส่ง  
-  มอบหมายให้บุคลากรในหมวดตามที่ผู้อํานวยการกองกลางสั่งการ จัดพิมพ์   
   หนังสือราชการงานสารบรรณ  งานการประชุม  และพิธีการ เฉพาะกิจ 
-  ได้รับมอบหมายจากผู้อํานวยการกองกลาง  

-  จัดพิมพ์หนังสือราชการและอ่ืน ๆ ตามที่ 
    ได้รับมอบหมาย   

- ส่งให้หัวหน้างานสารบรรณ  ตรวจทาน 
   เอกสารหนังสือ 

นางสารภี  ศิริเจริญ โทร. 4603 
- ตรวจทานเรียบร้อยแล้ว เสนอผู้อํานวยการ 
  กองกลาง  เพ่ือเสนอรองอธิการบดีลงนาม 
  

นางจีรพร  พิบูลย์ โทร. 4606 
-  หมวดรับส่ง จัดส่งให้หมวดจัดเก็บเอกสาร  
      ดําเนินการจัดเก็บต่อไป 

 
นางสาวสรรยา  ยิ้มมะเริง  โทร. 4610 
นางสาวสุณีรัตน์  ภายศรีโทร. 4607 

(เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูล) 

       
   มอบให้แจ้งเวียนผ่านระบบสํานักงาน 
   อัตโนมัติ 

- พิมพ์เลขท่ีหนังสือเวียน 
- ส่งให้หัวหน้างานสารบรรณเซ็นรับรอง 
  สําเนาถูกต้อง และประทับตราลงนาม 
   ผู้อํานวยการกองกลาง 

-  ดําเนินการขึ้น  Web site เรียบร้อยแล้ว 
-  เสนอผู้อํานวยการกองกลางเพ่ือทราบ 
   และส่ังการ   

           นางจีรพร  พิบูลย์  โทร. 4606 
-  หมวดรับ-ส่ง ให้หมวดจัดเก็บเอกสาร 
    ดําเนินการจัดเก็บต่อไป 

       นางสาวอัมพร  วรรณปะกาศิล          
       โทร. 4625 
-  รับเร่ืองงานการประชุม 
 

  
- ให้เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลจัดพิมพ์ประกาศ 
   มก. ประกาศสภา  หรือหนังสือเวียน 
- จัดพิมพ์เรียบร้อยแล้วส่งคืนให้หัวหน้างาน 
   ประชุมตรวจทาน หรือเซ็นสําเนาถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  โทร. 4608-9 
- สแกนเร่ือง 
- ขึ้น Web site 
              เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล 

- ถ้าเป็นเอกสารเวียนต้องดําเนินการ  
  สแกนเร่ือง 
- ขึ้น Web site 
    

     ผู้อํานวยการกองกลาง  โทร. 4601 
-  เสนอผู้อํานวยการกองกลางเพ่ือทราบ     
    และส่ังการ 
-  ส่งคืนเร่ืองให้งานการประชุม 

                 นายชัยวัฒน์ แสงสุกใส โทร. 4606 
-  รองอธิการบดีลงนามแล้วส่งเร่ืองกลับกองกลาง 
                 นางณัฐมน  เปียงต๊ะ โทร. 4606 
-  หมวดรับ-ส่งออกเลขท่ีหนังสือส่งออก 



 

3. หมวดพิมพ์ (ต่อ) 
 

ข้ันตอนการเวียนเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ระยะเวลาดําเนินการ : 30 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 

 หมวดพิมพ์ 
งานธุรการ 
- รับเร่ืองจากคณุจีรพร  
  เกี่ยวกับการรอเรื่องจาก 
  ผู้อํานวยการกองกลาง 
- รับเร่ืองจากคณุภัคจิรา  
  เพ่ือออกเลขหนังสือเวียน 
  ในสํานักงานอัตโนมัติ 

- ออกเลขท่ีหนังสือเวียน 
  ท้ังหนังสือภายในและหนังสือ 
  ภายนอกมหาวิทยาลัย 
- ส่งให้หัวหน้างานสารบรรณ  
  จัดแบ่งงานให้แก่หมวดพิมพ์ 

- โทรศัพท์ติดตามเรื่องรอท่ีรับจากผู้อํานวยการ 
  กองกลางตามหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 - เม่ือได้รับเอกสารตอบกลับ  
  มาจากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องครบถ้วน 
- ดําเนินการจัดพิมพ์ 3 ชุด 
  เสนอผู้อํานวยการกองกลางตรววจสอบ 
- เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
- ส่งให้หมวดรับ-ส่งออกเลขท่ี 
  หนังสือ นางณัฐมน เปียงต๊ะ 



 

3. หมวดพิมพ์ (ต่อ) 
และหมวดร่าง-โต้ตอบ 

 
การจัดทําหนังสือรับรองการมีสิทธิ์เบิกค่ารักษาพยาบาล 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระยะเวลาดําเนินการ :  20 นาที 

 

- ผู้มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล 
 (ข้าราชการบํานาญ , ข้าราชการและลูกจ้างประจาํในสังกัดสํานักงานอธิการบดี) 
  กรอกแบบฟอร์ม 7129 จํานวน 3 ชุด พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
1.  สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้าน ของผู้มีสิทธิเบิกค่ารักษาพยาบาล 
      จํานวนอย่างละ   3  ชุด 
2.  สําเนาบัตรประจําตัวและสําเนาทะเบียนบ้าน ของผู้ป่วย 
      จํานวนอย่างละ   3  ชุด 

- เจ้าหน้าท่ีรับเอกสารแบบฟอร์ม 7129 
- ตรวจสอบข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ชื่อ-นามสกุล 
  บุคลากร ตําแหน่ง วัน เดือนปี ท่ีเข้ารับการรักษา  
   การลงนามของบุคลากร   ในแบบ 7129 
   พร้อมลงนามตรวจเอกสาร 

- เจ้าหน้าท่ีดําเนินการจัดพิมพ์หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงิน 
ค่ารักษาพยาบาลตามแบบฟอร์ม 7130 
-.จัดพิมพ์ซองจ่าหน้าถึงผู้อํานวยการโรงพยาบาล 

– ตรวจทานรายละเอียดให้ถูกต้อง พร้อมลงนามกํากับ 
– นําเสนอผู้บริหาร (รองอธิการบดี) ลงนาม 
 

– ออกเลขท่ีท่ีหน่วยออกเลขท่ีหนังสือ และส่งมอบให้ 
   ผู้มาย่ืนเรื่องลงนามรับเอกสารไป 
 

เจ้าหน้าท่ีผู้จัดทําหนังสือรับรองการมีสิทธ์ิเบิกค่ารักษาพยาบาล 
นางสาวสุณีรัตน์  ภายศรี โทร. 4607 
นางสาวสวรรยา  ยิ้มมะเริง โทร. 4610 

นางสาวนิศานาถ  พิภพลาภอนันต์ โทร. 4613  



 

4. หมวดจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 
 

การออกเลขที่คําส่ัง/ประกาศ 
(นางสาวภัคจิรา  ชุมพล) 

โทร. 4605 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาดําเนินการ  : 10 นาที/เรื่อง 
 

การค้นหาคําส่ัง/ประกาศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระยะเวลาดําเนินการ  : 10 นาที/เรื่อง 
 
 
 
 
 

รับคําสั่ง/ประกาศท่ีจะออกเลขท่ี 

ออกเลขท่ีคําสั่ง/ประกาศ 

จัดเก็บต้นฉบับ แล้วส่งสําเนาให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

บันทึกข้อมูลเลขท่ี คําสั่ง/ประกาศด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

รับข้อมูลเรื่องท่ีต้องการค้นหาจากผู้มาใช้บริการ 

ค้นหาจากฐานขอ้มูล Canofile ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์  
หรือแฟ้มจัดเก็บคําสั่ง/ประกาศ 
 

เม่ือพบเร่ืองท่ีต้องการค้นหา สั่งพิมพ์จากเคร่ืองจัดเก็บเอกสาร 
หรือสําเนาเอกสารจากต้นฉบับ 



 

4. หมวดจัดเก็บและค้นหาเอกสาร (ต่อ) 
 

การจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 
(นางสาวศิริพร  นาคะปักษิณ) 

โทร. 4605 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลาดําเนินการ  : 5 นาที/เรื่อง 

การค้นหาเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระยะเวลาดําเนินการ  : 10 นาที/เรื่อง 
 

รับเอกสารจากหมวดรับ-ส่ง  
- เอกสารรับเข้าจาก คุณจีรพร  พิบูลย์ 
- เอกสารส่งออกจาก คุณณัฐมน  เปียงต๊ะ 

อ่านและคัดแยกประเภทเอกสาร 

พิมพ์บันทึกข้อมูลการจัดเก็บเอกสารด้วย 
ระบบคอมพิวเตอร์ 

แสกนเอกสารท่ีจัดเก็บเข้าฐานข้อมูลระบบ Canofile 

แยกเร่ืองเก็บตามแฟ้มเฉพาะเอกสาร 

รับข้อมูลเรื่องท่ีต้องการค้นหาจากผู้มาใช้บริการ 

ค้นหาจาก 
1. ฐานข้อมูล Canofile ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
2.  แฟ้มเฉพาะเอกสาร 

เม่ือพบเร่ืองท่ีต้องการค้นหา สั่งพิมพ์จากเคร่ืองจัดเก็บเอกสาร 
หรือสําเนาเอกสารจากต้นฉบับ 



 

4. หมวดจัดเก็บและค้นหาเอกสาร (ต่อ) 
 

งานบุคคลกองกลาง 
(นางสาวภัทรินทร์ เดชะฤกษ์) 

โทร. 4604 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลาดําเนินการ  :  ประมาณ 1 ช่ัวโมง/เรื่อง ขึ้นไป ทั้งน้ีขึ้นอยู่กับระยะเวลาในการรวบรวมข้อมูล และ 
                              ความยากง่ายของเอกสาร 

 
 

-.ร่าง-โต้ตอบเอกสารเกี่ยวกับงานบุคคล (30 นาทีข้ึนไป ท้ังนี้ข้ึนอยู่กับความยากง่ายของเร่ือง) 
- ตรวจสอบใบลงเวลาปฏิบัติงานของข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างประจํากองกลาง (5 นาที) 
- ตรวจสอบใบลาทุกประเภทก่อนเสนอผู้บังคับบญัชาลงนาม (3 นาที) 
- บันทึกการลาลงในฐานข้อมูล และจัดทําสรุปการลาประจําปี  
- บันทึกการไปประชุม/ฝึกอบรม และจัดทําสรุปประจําปี  
- จัดทําเร่ืองขอปรับวุฒิ เปลี่ยนตําแหน่ง และปรับระดับชั้นของบคุลากร  
- จัดทําเร่ืองขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้บุคลากรกองกลาง  
- วิเคราะห์อัตรากําลัง และเปิดสอบพนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้กองกลาง   
(ต้ังแต่ดําเนินการเปิดรับสมัคร จัดเตรียมการสอบข้อเขียน สอบปฏิบัติการ สอบสัมภาษณ์ และ
ประกาศผลการสอบ ประมาณ  1 - 2 เดือน)  
- จัดทําข้อมูลเอกสารประกอบโครงการบุคลากรดเีด่น ประจําปี 
- บันทึกผลจากแผนเพ่ิมประสิทธิภาพการดําเนินงานของกองกลาง และคํานวณจํานวนเงิน 
   1. รณรงค์โครงการประหยัดทรัพยากรกระดาษและไฟฟ้าของหน่วยงาน และบันทึกข้อมูล 
   2. จัดทําสรุปสัดส่วนจํานวนเงินท่ีสามารถประหยัดได้ในแต่ละเดือน นําส่งกองแผนงานเป็นรอบไตร
มาส  

รับเรื่องสั่งการจากหัวหน้างานสารบรรณ  
 


