
07/05/57

1

ยินดีต�อนรับผู�บริหารและคณะเจ�าหน�าท่ี 
มหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิตย 

มาเยี่ยมชมและศึกษาดูงานสารบรรณ                                             
ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

วันศุกร ท่ี ๒ พฤษภาคม ๒๕๕๗ 
ณ ห�องประชุม ๙๐๑ ช้ัน ๙ อาคารนราธิปพงศ ประพันธ 

ระบบการปฎิบัติงานสารบรรณ                    
กองกลาง กลุ6มงานสารบรรณ               

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร  
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หน�าที่ความรับผิดชอบหลักของหน6วยงาน 
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หน�าที่ความรับผิดชอบหลักของหน6วยงาน 
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ประกอบด�วย
๑. การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)
๒. การเสนอหนังสือ
๓. การรับ-ส6ง หนังสือ “ลับ”
๔. การเวียนหนังสือ
๕. การรับ-ส6งหนังสือทางไปรษณีย 
๖. งานทะเบียนคําสั่ง/ระเบียบ/ข�อบังคับ/ประกาศ
๗. การจัดเก็บและทําลายเอกสาร
๘. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ขั้นตอนในการปฎิบัติงานสารบรรณกลาง

การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)

๑. การรับหนังสือ
๑.๑ จัดลําดับความเร�งด�วนของหนังสือ
๑.๒ ตรวจสอบความถูกต�องของเอกสาร
๑.๓ ประทับตรารับหนังสือ
๑.๔ ลงทะเบียนรับ 
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การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)

๑. การรับหนังสือ (ต6อ)
๑.๕ แยกประเภทหนังสือรับ เพ่ือปฎิบัติหรือเสนอ
ผู�บริหาร

๑.๕.๑ หนังสือรับภายนอกซึ่งสามารถจัดส�งให�
หน�วยงานต�างๆ ได�ทันที โดยไม�ต�องเสนอผู�บริหาร

๑.๕.๒ หนังสือรับภายนอกซึ่งต�องเสนอผู�บริหาร
๑.๕.๓ หนังสือรับภายใน

การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)

การรับหนังสือภายนอก
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การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)

การรับหนังสือภายใน
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การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)
ตัวอย6างหนังสือรับภายนอก
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การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)
ตัวอย6างหนังสือรับภายนอก

การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)
ตัวอย6างหนังสือรับภายนอก
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การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)

ฟอร มการเซ็นต รับหนังสือรับภายนอก
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การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)

ฟอร มการเซ็นต รับหนังสือรับภายใน
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การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)

๒. การส6งหนังสือ 
      ๒.๑ ตรวจสอบความถูกต�องเรียบร�อยของหนังสือส�ง
      ๒.๒ ลงทะเบียนส�ง
      ๒.๓ ลงเลขท่ี และวัน เดือน ป3 ในหนังสือท่ีจะ
ส�งออก

๒.๔ หนังสือส�งภายนอกท่ีได�ออกเลขแล�ว ส�งเร่ือง
คืนหน�วยงานต�นสังกัดเพ่ือดําเนินการต�อไป

การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)

การส6งหนังสือภายนอก

ออกเลขหนังสือส6งภายนอก

ลงวันท่ี เดือน ปI ท่ีออกหนังสือ

ตรวจสอบการลงลายมือช่ือ
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การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)

การส6งหนังสือภายใน

ออกเลขหนังสือส6ง
ภายใน

ลงวันท่ี เดือน ปI ท่ีออกหนังสือ

ช่ือผู�รับหนังสือ

การรับ-ส6ง หนังสือ (ภายนอก-ภายใน)

ฟอร มส6งหนังสือภายนอก กรณีนํารถสถาบันส6ง
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ผังระบบงานสารบรรณงานรบั-ส6งหนังสือ

ผังระบบงานสารบรรณ การเสนอหนังสือ
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การเสนอหนังสือ

หนังสือที่หัวหน�ากลุ6มงานสารบรรณสรุป

 แบบฟอร มการเสนอหนังสือ

แบบ สบ.๐๑
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 แบบฟอร มการเสนอหนังสือ

แบบ สบ.๐๒

 แบบฟอร มการเสนอหนังสือ

แบบ สบ.๐๓
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แฟJมเสนองาน
แฟJมเสนองาน

แฟJมเสนองาน
แฟJมเสนองานด6วน
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ผังระบบงานสารบรรณการรับ-ส6ง หนังสือ “ลับ”

ผังระบบงานสารบรรณ การเวียนหนังสือ



07/05/57

15

 แบบฟอร มการเวียนหนังสือ

 แบบฟอร มการเวียนหนังสือ
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 แบบฟอร มการเวียนหนังสือ

ผังระบบงานสารบรรณการรับ-ส6งไปรษณีย 
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การรับ-ส6งไปรษณีย 

ฟอร มการเซ็นต รับไปรษณีย 
ทะเบียนรับไปรณีย ภัณฑ ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร 

ประจําวันท่ี     เดือน              พ.ศ.
ลําดับท่ี

 
ช่ือผู�รับ/หน6วยงาน ต�นทาง
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คณะ ผู�รับ ว/ด/ป

      
      

      
      
      
      

การรับ-ส6งไปรษณีย 

ฟอร มการเซ็นต รับ
ไปรษณีย ประจําวัน
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การรับ-ส6งไปรษณีย 

ฟอร มการใบนําส6ง
สิ่งของทางไปรษณีย 

การรับ-ส6งไปรษณีย 

ฟอร มการขอใช�รถ
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 การรับ-ส6งไปรษณีย 
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 การรับ-ส6งไปรษณีย 
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ผังระบบงานสารบรรณคําสั่ง ระบียบ ข�อบังคับ ประกาศ

คําสั่ง ระบียบ ข�อบังคับ ประกาศ

คําสั่ง

ออกเลขคําส่ัง

ลงวันท่ี เดือน ปI ท่ีออกหนังสือ

ตรวจสอบการลงลายมือช่ือ
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คําสั่ง ระบียบ ข�อบังคับ ประกาศ

ประกาศ

ลงวันท่ี เดือน ปI ท่ีออกประกาศ

ตรวจสอบการลงลายมือช่ือ

คําสั่ง ระบียบ ข�อบังคับ ประกาศ

ระเบียบ

ตรวจสอบการลงลายมือช่ือ

ลงวันท่ี เดือน ปI ท่ีออกระเบียบ

ปI พ.ศ. / เลขระเบียบ
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คําสั่ง ระบียบ ข�อบังคับ ประกาศ

ข�อบังคับ ปI พ.ศ. / เลขข�อบังคับ

ตรวจสอบการลงลายมือช่ือ

ลงวันท่ี เดือน ปI ท่ีออกข�อบังคับ

ผังระบบงานสารบรรณการจัดเก็บและทําลายเอกสาร



07/05/57

23

การจัดระบบและกําหนดอายุ 
การเก็บเอกสาร

เอกสารแนบ

งานบริหารงานทั่วไป

งานบริหารงานบุคคล

พัสดุและสิ่งก6อสร�าง

การเงินงบประมาณ

   งานบริการวิชาการ

การศึกษา
งานวิจัย

ภาคผนวก
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

เข�าสู6ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส http://doc.nida.ac.th/web/index.jsp

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

พิมพ ชื่อผู�ใช� รหัสผ6าน และเข�าสู6ระบบ
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

ปรากฎหน�าจอรายการย6อยต6าง ๆ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

ข�อมูลเข�า กลุ6มงานสารบรรณ



07/05/57

26

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

การลงทะเบียนข�อมูล

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

หน�าต6างการกรอกข�อมูลหนังสือ
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

เมื่อกรอกข�อมูลเรียบร�อย เลือกการส6งหนังสือไปยังหน6วยงานภายในต6างท่ีเกี่ยวข�อง

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

ภาพผังไหลของข�อมูล
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จบการนําเสนอ


