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ระเบียบปฏิบัติเร่ือง 
การด าเนินงานด้านงานสารบรรณ  

จดัท าโดย อนุมัตโิดย 

ปรับปรุงครัง้ที ่: 0 วันทีอ่นุมัต ิ: .................. 

 
 
นางสาวประภัสสร  อินทราพงษ ์

 
 

ผศ.ดร.วนิดา ดุรงคฤ์ทธิชัย 

รหสัเอกสาร : NURSE-DOF-001 

1.  วัตถปุระสงค ์   
  ระเบียบปฏิบติันีส้รา้งขึน้เพื่อเป็นการน าระบบสารสนเทศมาชว่ยในการปฏิบติังานสารบรรณของคณะพยาบาลศาสตร ์เชน่ การจดัท าหนงัสือโตต้อบทางราชการ                 
การสั่งการโดยผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขัน้ และการติดตามผลการปฏิบติังาน เป็นตน้ เพือ่ใหม้ั่นใจวา่ คณะพยาบาลศาสตร ์มีระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสม์าชว่ยในการ
ด าเนินงานของคณะพยาบาลศาสตร ์ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และเป็นการชว่ยลดการใชท้รพัยากรภายในองคก์รได ้
 

2.  ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบติันี ้ครอบคลุมถงึการปฏิบติังานดา้นงานสารบรรณ การสั่งการและการติดตามผลการปฏิบติังาน โดยผูบ้ริหารและบคุลากรของคณะพยาบาลศาสตร ์โดย

เรียงล าดบัตามสายการบงัคบับญัชาของคณะพยาบาลศาสตร ์
 

3.  ค าจ ากัดความ 
- หนงัสือรบัเขา้ภายนอก/ภายใน  หมายถงึ หนงัสือราชการที่ไดร้บัจากหนว่ยงานภายนอก เชน่ หนงัสือตราครุฑ หรือบนัทกึขอ้ความ 
- หนงัสือส่งออกภายนอก/ภายใน หมายถงึ หนงัสือราชการทีส่่งออกใหก้บัหนว่ยงานภายนอก เชน่ หนงัสือตราครุฑ หรอืบนัทกึขอ้ความ 
- ผูข้อใชบ้ริการ หมายถงึ บคุลากรของคณะพยาบาลศาสตร ์
 

4. เอกสารอ้างอิง 
      - ระเบียบส านกันายกรฐัมนตรวีา่ดว้ยงานสารบรรณ (ฉบบัที่ 3) พ.ศ. 2560 
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5.  ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน 

5.1 การรับหนังสือรับเข้า ภายใน/ภายนอก      =   การสื่อสาร/ขอ้มลู     =   การปฏิบติัการ 
    =   การตรวจสอบ         =    การจดัเก็บ 

รายละเอียด 
หน่วยงาน

ออก
หนังสอื 

ธุรการ
คณะ

พยาบาล
ศาสตร ์

หน.สนง. 

รองคณบดี
คณะ

พยาบาล
ศาสตร ์

คณบดคีณะ
พยาบาล
ศาสตร ์

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

อื่นๆ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

1. ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์รบัเอกสารจาก
หนว่ยงานตา่งๆ ทัง้ภายนอก และภายใน 

 
       หนงัสือรบัเขา้ภายนอก 

2.ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์ด าเนินการลงรบั
เอกสาร ,ออกเลขรบัและกรอกรายละเอียดตาม
ขัน้ตอนการรบัเอกสาร จดัสง่หนงัสือรบัเขา้ฯ และท า
การเสนอแฟม้ใหก้บัหวัหนา้ส านกังาน เพื่อตรวจสอบ
ความถกูตอ้ง  

  

 

    

 ไฟลห์นงัสือรบัเขา้ภายนอก 

3. หวัหนา้ส านกังานด าเนินตรวจสอบ  
- กรณีขอ้มลูการเกษียนถกูตอ้งครบถว้น จะ
ด าเนินการสง่ ไปยงัคณบดี/รองคบดี เพือ่พิจารณา
รบัทราบหรือสั่งการ 
- กรณีขอ้มลูการเกษียนไมถ่กูตอ้ง หวัหนา้ส านกังาน
จะท าการเกษียณเพิ่มและจดัสง่คณบดี/รองคณบดี 
พิจารณารบัทราบหรือสั่งการ  
4.ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์ด าเนินการ Scan 
หนงัสือเก็บเขา้ระบบ งานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์
ของคณะฯ และด าเนินการแชรเ์อกสารไปยงัผูท้ี่
เก่ียวขอ้ง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
      

 
 
 
 
 
 

 
 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 

 ไฟลห์นงัสือรบัเขา้ภายนอก 
 

ผดิ 

ถูก 
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5.2 การส่งออกภายใน/ภายนอก คณะพยาบาลศาสตร ์
(บันทกึข้อความขออนุมัติต่างๆ/หนังสือตราครุฑ) 

       =   การสื่อสาร/ขอ้มลู       =   การปฏิบติัการ 
     =      การตรวจสอบ        =    การจดัเก็บ 

รายละเอียด 
ผู้ขอใช้
บริการ 

ธุรการ
คณะ

พยาบาล
ศาสตร ์

หน.สนง. 

ผู้บริหาร
คณะ

พยาบาล
ศาสตร ์

ผู้บริหาร
มหา 

วิทยาลัย 
อื่นๆ เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

1. ผูข้อใชบ้ริการ จดัท ารา่งหนงัสือ พรอ้มเอกสารแนบทา้ย (ถา้มี) 
ส่งใหก้บัธุรการคณะพยาบาลศาสตรผ์า่นทาง e-Mail 

   
   

 รา่งบนัทกึขอ้ความขออนมุติั 

 เอกสารแนบ (ถา้มี) 
2. ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์ตรวจสอบรายละเอียดของหนงัสือ  
- กรณีขอ้มลูครบถว้น ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์จะด าเนินการ
พิมพร์า่งบนัทกึขอ้ความ 
- กรณีกรอกขอ้ความไมค่รบถว้น ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์จะ
ด าเนินการแจง้ ผูข้อใชบ้ริการ เพือ่แกไ้ขและจดัสง่ใหธุ้รการคณะ
พยาบาลศาสตร ์อีกครัง้  

 

  

   

 รา่งบนัทกึขอ้ความขออนมุติั 

 เอกสารแนบ (ถา้มี) 
 

3. ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์สง่รา่งบนัทกึขอ้ความ ใหก้บั
หวัหนา้ส านกังานเพื่อด าเนินการตรวจสอบตวัสะกด และความถกู
ตอ้งตามระเบียบงานสารบรรณ 
- กรณีรา่งหนงัสือราชการถกูตอ้ง หวัหนา้ส านกังานจดัส่งใหธุ้รการ
คณะพยาบาลศาสตร ์ เพื่อท าการพิมพจ์  านวน 1 ฉบบั และน าใส่
แฟม้เสนอผูบ้ริหารลงนาม 
- กรณีรา่งหนงัสือราชการไมถ่กูตอ้ง หวัหนา้ส านกังานจะ แกไ้ข
และจดัส่งให ้ธุรการคณะพยาบาลศาสตรใ์หม ่
 
 

 

   

  

 รา่งบนัทกึขอ้ความขออนมุติั 

ไม่ครบ 

ครบ 

ถูก 

ไม่ถูก 

1 
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5.2 การส่งออกภายใน/ภายนอก คณะพยาบาลศาสตร ์
(บันทกึข้อความขออนุมัติต่างๆ/หนังสือตราครุฑ) 

       =   การสื่อสาร/ขอ้มลู       =   การปฏิบติัการ 
     =      การตรวจสอบ        =    การจดัเก็บ 

รายละเอียด ผู้ขอใช้
บริการ 

ธุรการ
คณะ

พยาบาล
ศาสตร ์

หน.สนง. 

ผู้บริหาร
คณะ

พยาบาล
ศาสตร ์

ผู้บริหาร
มหา 

วิทยาลัย 

ผู้มีส่วน
เกีย่วข้อง 

เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

4. ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์เสนอแฟม้เพื่อใหผู้บ้ริหารของคณะ
พยาบาลศาสตร ์ลงนามในบนัทกึขอ้ความ (ตน้ฉบบั) 

   
 

   บนัทกึขอ้ความขออนมุติั (ตน้ฉบบั) 

5. ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์น าบนัทกึขอ้ความ (ตน้ฉบบั) มา
ออกเลขส่งออกและสแกนจดัเก็บไฟลใ์นระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสข์องคณะฯ และจดัส่งบนัทกึขอ้ความ(ตน้ฉบบั)ใหก้บั
ผูบ้ริหารของมหาวิทยาลยั เพื่ออนมุติั /สั่งการ พรอ้มทัง้ลง
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ของมหาวทิยาลยั(e-doc)  

 

 

  

 

 

 บนัทกึขอ้ความขออนมุติั (ตน้ฉบบั) 
 

6. ธุรการคณะพยาบาลศาสตร ์น าบนัทกึขอ้ความทีผู่บ้ริหารของ
มหาวิทยาลยัอนมุติั/สั่งการ แลว้ มาสแกนเพือ่จดัเก็บในระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสข์องคณะฯ และจดัสง่ไฟลบ์นัทกึขอ้ความ
ใหก้บัผูข้อใชบ้ริการรบัทราบ และน าไปด าเนินการ 

 

    
 
 

  

 
 
 
 

 บนัทกึขอ้ความขออนมุติั (ตน้ฉบบั) 

 บนัทกึขอ้ความขออนมุติั (ไฟลเ์อกสาร) 

 

 

 

  

 

 

1 


