


 
 

 คำนำ 

  คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่องานสารบรรณของสำนักงาน
กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ เล่มนี้ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการพัฒนาระบบราชการของ  
ส่วนราชการ เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(PMQA) หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบ
การปฏิบัติการเพื่อให้ส่วนราชการมีการบริหารจัดการกระบวนการที่มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล  และการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessment : ITA) 

   ส่วนกิจการองค์การ สำนักงานกองทุนพัฒนาสื ่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ จึงได้จัดทำคู ่มือ  
คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่องานสารบรรณซึ่งรวมถึงงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เป็นกระบวนการสนับสนุนอย่างชัดเจน โดยได้แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำไปใช้ประโยชน์ในการจัดวางระบบงานและให้บริการ/สนับสนุนการดำเนินงานภารกิจหลัก
ขององค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการให้บริการแก่เจ้าหน้าที่ ผู้รับบริการ และผู้ มีส่วนได้ส่วนเสีย จำเป็นต้องมี
ความรวดเร็ว คล่องตัว มีประสิทธิภาพ และเป็นระบบ ดังนั้น เพื่อให้การบริการของสำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและสร้างสรรค์เป็นไปในทิศทางเดียวกัน จึงได้จัดทำเอกสารขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ขึ้น 
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คู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อ 

1. วัตถุประสงค ์

 1.1 เพื่อใช้เป็นคู่มือหรือแนวทางการขอรับบริการสำหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่องานสารบรรณของ
สำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
 1.2 เพื่อให้มั่นใจได้ว่ามีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับงานสารบรรณที่ได้กำหนด
ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.3 เพื่อให้ผู ้ควบคุมระบบงานทราบความต้องการของผู้ใช้งานระบบเพื่อนำไปปรับปรุงพัฒนาระบบ  
ให้มีความทันสมัย รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมถึงขั้นตอนการรับ - ส่งหนังสือ การเกษียณเรื่องเพ่ือนำเสนอผู้บริหารระดับสูง/ผู้อำนวยการฝ่าย 
ส่วนงาน การแจ้งเวียนหนังสือ การออกเลขหนังสือ การออกเลขคำสั่ง ประกาศต่างๆ การผลิตเอกสาร รวมทั้ง  
การจัดส่งหนังสือทางไปรษณีย์ หรือการจัดส่งหนังสือโดยเจ้าหน้าที่  

3. คำจำกัดความ  

 3.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที ่เก ี ่ยวกับบริหารเอกสาร เร ิ ่มตั ้งแต่การผลิต การรับ -การส่ง  
การเก็บรักษา การยืม และการทำลายเอกสาร 
 3.2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับ-ส่งข้อมูลข่าวสาร หรือ หนังสือผ่านระบบสื่อสาร 
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
 3.3 หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 3.3.1 หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 3.3.2 หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
 3.3.3 หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 3.3.4 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 3.3.5 เอกสารที่ทางราชการจัดทำขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 3.3.6 ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ข้อ 9) 
 3.4 ผู้จัดการ หมายถึง ผู้จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
 3.5 ธุรการ หมายถึง ผู ้ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนงานภายในกองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
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4. หน้าที่งานสารบรรณ 

4.1 ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในภาพรวมของกองทุนพัฒนา
สื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
 4.2 คัดกรอง พิจารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก เพื่อเสนอผู้ จัดการหรือส่วนงาน 
ที่ได้มอบหมาย 
 4.3 รับ-ส่ง หนังสือราชการ และนำแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องให้ทราบโดยเร็ว 
 4.4 ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสมของการจัดทำหนังสือราชการ เพ่ือให้ระบบงานเอกสารขององค์กร
เป็นไปอย่างมีมาตรฐานและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 4.5 ควบคุม ดูแล ติดตามจัดเก็บรวบรวมข้อมูล และเป็นแหล่งสืบค้นหลักฐาน และข้อมูลอ้างอิง
ประกอบการบริหารงานของสำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
 4.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5. ความรับผิดชอบ   

1. รับ-ส่ง หนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
2. หนังสือ เอกสาร บันทึกข้อความที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการแล้วดำเนินการแจ้ง/ปฏิบัติตามสั่ง 
3. นำเสนอผู้ที่ได้รับมอบหมาย/ร่างโต้ตอบหนังสือ/ตรวจสอบการร่างและพิมพ์หนังสือส่ง 
4. ออกเลขท่ีหนังสือก่อนจัดส่ง 
5. จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6. จัดเก็บสำเนาเรื่องเพ่ือค้นหาหนังสือราชการต่างๆ ใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง 
7. ส่งหนังสือราชการด้วยวิธีต่างๆ เช่น ทางไปรษณีย์ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์(E-mail) โทรสาร เป็นต้น 
8. ให้บริการแก่ส่วนราชการที่เก่ียวข้องบุคลากรของสำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
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6. วิธีการขั้นตอนการขอรับบริการ 

6.1 Flow Chart แสดงขั้นตอนการขอรับบริการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงเลขรบัในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เสนอผูจ้ดัการพิจารณาสั่งการ 

 

ไม่ตอ้งลงทะเบียน (จดหมายส่วนตวั) 
 

เสนอผูเ้ก่ียวขอ้งโดยตรง 

ตรวจสอบแลว้ไมถ่กูตอ้ง เช่น 
ส่งผิดหน่วยงาน 

 

ด าเนินการส่งคืน 

 

ด าเนินการตามค าสั่งการ 

 

จดัส่งหนงัสือตามค าสั่งการ 

ของผูจ้ดัการ 

รบัหนงัสือจากหนว่ยงานภายนอก/ภายใน  

เอกสารทั่วไป เอกสารลบั จากไปรษณีย ์และ 

E-mail Saraban และอื่นๆ 

เสรจ็สิน้ 
 

 

ตรวจสอบ คดัแยก 

ด่วน เอกสารลบั เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 
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แผนการปฏิบัติงานรับหนังสือ 

แผนภูมิสายงาน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 
 
 
 
  

1.ร ับหน ังส ือเข ้าจากหน่วยงานภายใน/
ภายนอกของสำนักงาน  เช่น อีเมล์  ไปรษณีย์ 
และอ่ืนๆ   

5 นาท ี

2. ลงบันทึกรับหนังสือภายใน/ภายนอกใน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                    

10 นาท ี

3. นำหนังสือรับเข้าภายใน/ภายนอก เสนอ
ต่อผู้จัดการเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

2 นาท ี

4. บันทึกผลการสั ่งการในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

5 นาท ี
 

5. หนังสือภายใน/ภายนอก ผู้จัดการสั่งการ
เพื ่อดำเนินการต่อ จัดทำร่าง/พิมพ์หนังสือ 
ตามงานที่ได้รับมอบหมาย และสำเนาหนังสือ
แจกจ่ายฝ่ายที่เก่ียวข้องเพ่ือดำเนินการ 

10 นาท ี

6. หนังสือภายใน/ภายนอก ผู้จัดการสั่งการ
แจ้งเพื่อทราบ แจ้งเวียนหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบและถือปฏิบัติ 

2 นาท ี

7. ดำเนินการจัดเก็บเอกสารทั้งฉบับจริง และ
สำเนาไว้เป็นหมวดหมู ่ เพื ่อสะดวกต่อการ
ค้นหาต่อไป 

2 นาท ี

 

 

 

เริ่มตน้ 

  

ลงเลขรบัในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์

ตรวจสอบ คดัแยก ดว่น เอกสารลบั  

เอกสารทั่วไป และอื่นๆ 

 

เสนอผูจ้ดัการพิจารณาสั่งการ 

 

บนัทึกผลสั่งการในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ์

 
ตรวจสอบ รา่ง/พิมพ ์หนงัสือน า 

อิเล็กทรอนิกส ์

 ส าเนาจ่ายฝ่ายที่เก่ียวขอ้ง 

 

จดัเก็บเอกสาร 

 

เสรจ็สิน้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือ 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายนอกและภายใน รวมทั้งบริการประชาสัมพันธ์ 
2. เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหนังสือตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
3. เจ้าหน้าที่ธุรการดำเนินการลงทะเบียนรับหนังสือโดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. งานสารบรรณ พิจารณาจัดหนังสือนำเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
5. เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือที่ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ จัดส่งให้ส่วนงาน/เพื่อดำเนินงานต่อไป 

 

7. ช่องทางการให้บริการ 
สำนักงานกองทนุพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

 

8. ค่าธรรมเนียม 

 - ไม่มี – 

 

9. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับการบริการ (กรณีไม่มีรายการเอกสารหลักฐานประกอบการ
ยื่นคำขอรับบริการให้แสดงในคู่มือให้เห็นว่า ไม่มีรายการเอกสาร ดังกล่าว โดยไม่มีการเว้นว่างข้อมูลไว้) 

- ไม่มี - 

 

10. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

9.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

9.2 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 

9.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 2) 

9.4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 

9.5 ระเบียบสำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2564 
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