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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedures: SOP) 

การก าหนดเลขที่หนังสือ ค าสั่ง  
และประกาศ 

รหัส
เอกสาร 

วันที่ 
บังคับใช้ 

 
แก้ไขคร้งที่ : 

(ถ้ามี) 
 

เขียนโดย:น.ส.นภัสกรณ์ วิริยะประสิทธิ์ 
 
ควบคุมโดย:น.ส.นภัสกรณ์ วิริยประสิทธิ์ 
 
อนุมัติโดย:ดร.ภก.มนตรี จาตุรันต์ภิญโญ 
 

วัตถุประสงค์ 
 

1.เพื่อให้ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
2.เพื่อแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่ปฏิบัติงาน 
4.เพื่อใหบุ้คลากรสามารถทำงานแทนกันได้ 
5.เพื่อลดข้อผิดพลาดของการทำงานท่ีไม่เป็นระบบ 

แบบฟอร์มที่ใช้ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ การกำหนดเลขท่ีได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

ขอบเขตงาน กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ การกำหนดเลขท่ีหนังสือส่ง พิจารณา สแกนเอกสาร การเข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และแนบไฟล์เอกสาร บันทึกช่ือหน่วยงานท่ีระบุในเอกสาร เก็บเข้าฐานข้อมูลในระบบงาน 

  

คำจำกัดความ หน่วยงานภายใน หมายถึง ภาควิชา และหน่วยงาน คณะเภสัชศาสตร์ 
หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานอ่ืนท่ีไม่ใช่หน่วยงานของมหาวิทยาลัยมหิดล 
งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวข้องกับงานบริหารงานเอกสารทั้งหมด เร่ิมต้ังแต่การจัดทำ การับ การส่ง การเก็บรักษา 
การค้นหาข้อมูล จนถึงการทำลาย 

หน้าท่ี 
ความรับผิดขอบ 

น.ส.นภัสกรณ์ วิริยะประสิทธ์ิ 

เอกสารอ้างอิง คู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.thailandcontactcenter.com/operation/standard-operation-procedures-%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD-sops-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/
https://www.thailandcontactcenter.com/operation/standard-operation-procedures-%E0%B8%AB%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD-sops-%E0%B8%84%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%AD%E0%B8%B0%E0%B9%84%E0%B8%A3/


ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการ
ดำเนินงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1   
 

               

รับเอกสารจากเจ้าของ
เรื่อง และหน่วยงาน 
ต้นเรื่อง 

1 นาที เอกสารจากหน่วยงานต่าง ๆ  

2 เจ้าหน้าที่     
หน่วย 

สารบรรณ 

 
 
 
 
 
                    
 
 
                          
                       ไม่ถูกต้อง 
ถูกต้อง 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
ข้อความ วันที่ ลงนาม 
ถูกต้อง ครบถ้วน
หรือไม่ 

3 นาที 1.ระเบียบว่าด้วยสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 
2.ประกาศ
มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การส่งเอกสารต้นฉบับใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริม่ 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

สง่กลบั

หนว่ยงาน 

ตน้เรือ่งเพื่อ

แกไ้ข 



ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการ
ดำเนินงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 เจ้าหน้าที่ 
หน่วย 

สารบรรณ 
 
 
 

 ดำเนินการออก
เลขที่หนังสือใน
เอกสาร โดยให้มี
ความถูกต้องและ
ครบถ้วน 

2 นาที เอกสารต้นฉบับ 
ที่ผู้บริหารลงนาม

เรียบร้อยแล้ว 

4 เจ้าหน้าที่ 
หน่วย 

สารบรรณ 

 
 
 
 
 

ดำเนินการบันทึก
เลขทะเบียนหนังสือ
ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดย
ลงบันทึกเลขให้ตรง
กับเอกสารที่มีเลขท่ี
ดังนี้ 
-เลขทะเบียน
หนังสือที่ส่งไปยัง
หน่วยงานภายนอก 
เลขที่ อว 78.08/ 
-เลขที่หนังสือส่ง
เวียนที่ส่งไปยัง
หน่วยงานภายนอก 
เลขที่ อว 78.08/ว. 
 
 
 
 
 
 
 

3 นาที -เอกสารที่ได้รับการ
ออกเลขท่ีหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว 

 

ออกเลขทะเบยีน

หนงัสอืสง่ 

สง่เอกสารกลบั

หนว่ยงานตน้เรือ่ง 



ที่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการ
ดำเนินงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5 เจ้าหน้าที่ 
หน่วย 

สารบรรณ 

 ดำเนินการบันทึก
เลขที่หนังสือใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดย
ลงบันทึกเลขที่ให้
ตรงกับแลขที่
หนังสือในเอกสาร 

3 นาที -เอกสารที่ต้องการออก
เลขที่หนังสือที่ส่งไป
หน่วยงานภายนอก 
เลขที่ อว 78.08/ 
-เอกสารที่ต้องการออก
เลขที่หนังสือที่ส่งเวียน
ที่ส่งไปยังหน่วยงาน
ภายนอก เลขท่ี อว 
78.08/ว 

6 เจ้าหน้าที่ 
หน่วย 

สารบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการสแกน
เอกสารที่ได้
ดำเนินการออก
เลขที่หนังสือ พร้อม 
Upload ไฟล์แนบ
กับเอกสารที่ได้ออก
เลขที่หนังสือ ใน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

2 นาที -เอกสารสแกนไฟล์ที่
ออกเลขท่ีหนังสือที่
ส่งไปยังหน่วยงาน
ภายนอก เลขท่ี อว 
78.08/ และเอกสาร
สแกนไฟล์ที่ออกเลขท่ี
หนังสือเวียนส่ง
หน่วยงานภายนอก 
เลขที่ อว 78.08/ว 

7 เจ้าหน้าที่ 
หน่วย 

สารบรรณ 

  
 
 

  

      
 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทกึเลขทะเบียน

หนงัสอืสง่ในระบบสาร

บรรณอิเลก็ทรอนิกส ์

สแกนเอกสารที่ออกเลขที่

หนงัสอื โดย Upload 

เขา้ในระบบสารบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส ์

สง่คืนเอกสาร 

ตน้เรือ่ง 



  ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด 

1.รับเอกสารจากเจ้าของเรื่อง/
หน่วยงานต้นเรื่อง 

รับเอกสารจากหน่วยงาน จำแนกได้ดังนี้ 
-เจ้าของเรื่อง/หน่วยงานต้นเรื่อง 
-คณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี ภาควิชาและหน่วยงาน หรือผู้ที่ปฏิบัติงานแทน 

2.ตรวจสอบเอกสาร -เจ้าหน้าที่หน่วยสารบรรณ ตรวจสอบรูปแบบเอกสารถึงความถูกต้องและรูปแบบหนังสือ
ภายในและหนังสือส่งภายนอก ให้เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548 และประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเอกสารต้นฉบับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

3.กำหนดเลขที่หนังสือส่งออก 
คำสั่ง และประกาศ 

ขั้นตอนการกำหนเลขท่ีหนังสือส่งภายนอก  
1. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในคณะเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล ขอ

ออกเลขท่ีหนังสือส่งด้วยตนเอง โดยเจ้าหน้าที่หน่วยสารบรรณ ที่ได้รับ
มอบหมายจะเป็นผู้เขียนและออกเลขท่ีส่งให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในคณะ
เภสัชศาสตร์ 

2. เจ้าหน้าที่หน่วยสารบรรณ ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้เขียนและออกเลขท่ีหนังสือ
ส่งมาให้กับหน่วยงานภายในคณะเภสัชศาสตร์ โดยบันทึกในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

3. การออกเลขที่หนังสือส่งแบบ “ลับ” สามารถออกเลขท่ีหนังสือส่งให้กับ
หน่วยงานภายใน พร้อมบันทึกไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมส่งคืน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยไม่มีการสแกนเอกสารหรือข้อมูลเก็บไว้ในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เลขที่หนังสือส่งออก มีความถูกต้องตามวัน เดือน ปี เนื่องด้วยเอกสารทุกฉบับจะมีผล
บังคับตามวันที่ผู้บริหารลงนาม จึงต้องดำเนินการให้ทันตามกำหนดเวลาในเอกสาร โดย
แบ่งออกเป็น 2ประเภท  

- การออกเลขที่หนังสือส่งไปยังหน่วยงานภายนอก เลขท่ี อว 78.08/ 
- การออกเลขที่หนังสือส่งเวียนไปยังหน่วยงานภายนอก เลขที่ อว 78.08/ว 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

4.ส่งเอกสารต้นเรื่อง
กลับไปยังเจ้าของเรื่อง 

ส่งเอกสารต้นฉบับที่ออกเลขทีหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว ส่งกลับหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเรื่อง 
-นำเอกสารต้นฉบับที่ออกเลขที่หนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว  
-หน่วยสารบรรณ สแกนเอกสารเป็นไฟล์ PDF.เก็บเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐานอ้างอิง และค้นหาเอกสาร 

5.ลงบันทึกเลขหนังสือ
ส่งในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

นำเอกสารหนังสือส่งภายนอกที่ออกเลขที่เรียบร้อยแล้ว ลงบันทึกเลขที่หนังสือส่งออกในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
5.1 เปิดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เข้าท่ี1) เปิดระบบ โดยเข้าเว็บ Browser http://10.8.51.1/arc  

จะปรากฏหน้าจอ  
- โดยกรอกบัญชีผู้ใช้งาน  
- รหัสเข้าระบบ(password) 

 

 
 

 

 

 

 

 

http://10.8.51.1/arc


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

  

 

     



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 5.2 เข้าระบบงานเอกสารออก จะปรากฎหน้าต่างให้กรอกข้อมูลการกำหนดเลขท่ีหนังสือส่งของคณะ
เภสัชศาสตร์ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะกำหนดวันที่ออกหนังสือ ประเภทหนังสือ ชั้น
ความเร็ว ชั้นความลับ ลงนามโดย เรื่อง เรียน อ้างถึง และหมายเหตุ โดยผู้ลงระบบจะต้องกรอกข้อมูลที่
สำคัญของเอกสาร และบันทึกข้อมูลในระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 5.3 เอกสารที่มีการกรอกข้อมูลและบันทึกข้อมูลในระบบสารบรรณอิเล็กรทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว  เช่น 
เลขที่หนังสือ อว 78.08/             ลงวันที่  เดือน  ปี  เรื่อง  เรียน และหมายเหตุ ของผู้ขอเลขที่
หนังสือ 

 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะบันทึกข้อมูลอัตโนมัติ โดยผู้กรอกข้อมูลจะต้องกรอกข้อมูลในระบบ
ให้ครบถ้วน และบันทึกข้อมูลทุกครั้ง 

  

 

ตวัอยา่งหนงัสอื        

เลขที่ อว 78.08/        

ที่ออกเลขที่เรยีบรอ้ยแลว้ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 รายละเอียดการกำหนดเลขที่และแนบเอกสาร PDF 

 
 

 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 5.4 การออกเลขที่คำสั่ง ผู้ปฏิบัติงานลงทะเบียนคำสั่ง โดยผู้ใช้ ต้องกำหนด ดังนี้ 
เลขที่คำสั่ง วันที่ออกคำสั่ง เรื่อง เรียน และหมายเหตุ ทุกครั้งที่กรอกข้อมูลการออกเลขท่ีคำสั่ง ให้
ครบถ้วน ก่อนการบันทึกข้อมูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

  

 

 
 
 

  

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 ตัวอย่าง การออกเลขท่ีคำสั่ง  

 

 
 

 

 

ออกเลขที่

ค  าสั่ง 

วนัท่ี ลงนาม 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 5.5 การออกเลขที่ประกาศ ผู้ปฎิบัติงานให้เลือกระบุวันที่ผู้บริหารหรือผู้รักษาการแทนลงนาม โดยระบุ 
เรื่อง หน่วยงาน ลงนามโดยผู้ที่สามารถลงนามได้ และหมายเหตุ 

  

 

 
  

 

 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

 ตัวอย่าง การออกเลขท่ีประกาศ 

 

 
 

 

 

 


