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1. วัตถุประสงค (Objective) : 
1.1 เพ่ือใชในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน 
1.2 เพ่ือบริหารจัดการระบบออกเลขท่ีหนังสืออิเล็กทรอนิกสใหเปนระบบท่ีทันสมัย  
1.3 เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีไวใชคนหา อางอิง ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
1.4 เพ่ือปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ วิธีการ ท่ีกําหนดไวอยางสมํ่าเสมอ และสอดคลองกับ
นโยบายและวตัถุประสงคของหนวยงานท่ีสนับสนุนใหใชระบบสารสนเทศอยางเต็มสมรรถนะ 

2. ขอบเขต (Scope) : 
      2.1 ออกเลขท่ีหนังสือสงภายนอกสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบังดวยระบบออก
เลขท่ีอิเล็กทรอนิกส  

2.2 ออกเลขท่ีหนังสือคําสั่งสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคุณทหารลาดกระบังดวยระบบออกเลขท่ี
อิเล็กทรอนิกส  
 
3. คํานิยาม (Definition) :  
  3.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการสรางหนังสือ การ รับ –
สง การเก็บรักษาเอกสาร ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนขอบขายของงานสารบรรณ ในทางปฏิบัติเก่ียวกับ การ
บริหารงานเอกสาร  
  3.2 ระบบออกเลขท่ีราชการ  หมายถึง ระบบออกเลขท่ีหนังสือราชการผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส  
  3.3. หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  
  3.4. หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีเปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ 
หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนท่ีไมใชสวนราชการ หรือท่ีมีถึงบุคคลภายนอก 
  3.5. หนังสือคําสั่ง หมายถึง หนังสือขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฏหมาย 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ (Responsibilities) : 

หัวหนางานสารบรรณ มีหนาท่ี  
1) วิเคราะหหนังสือเพ่ือมอบหมายใหเจาหนาท่ีดําเนินการตามระบบออกเลขท่ีหนังสือ 
เจาหนาท่ีในงานสารบรรณ มีหนาท่ี 
1) ดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือท่ีเก่ียวของ 
2) จัดเก็บสําเนาไวใชอางอิงตอไป 
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5. ระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 

• ความหมายของเครื่องหมายตางๆ ในการจัดทําผังกระบวนงาน  

เครื่องหมาย ความหมาย เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 

เริ่มตน/สิ้นสุด (Start/Finish)  ทิศทางข้ันตอนการดําเนินงาน (Flow) 

 
 

พิจารณา (Decision)   
เชน อนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 จุดเชื่อมตอการดําเนินงาน 
(Connection) 

 
 

ดําเนินการ (Activity)  สื่อสาร เชน เจาหนาท่ีตองหารือ ผอ. 
กอนการดําเนินการ / โทรศัพทแจง
ผูรับบริการ 

• ผังกระบวนงาน (Workflow)   

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอรม ผูรับผิดชอบ 

5.1 
 

 
 
 

 หนวยงานมีหนังสือท่ีจะขอออก
เลขท่ีหนังสือ 

 หนังสือ
ราชการ 

เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
 
 
 

5.2  
 
 

1 นาที เจาหนาท่ีตรวจสอบเอกสาร : 
ประเภทเอกสาร , ผูบรหิารลง
นามแลว 

หนังสือราชการ เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
 
 
 
 

5.3  
 
 
 
 

2 นาที เจาหนาท่ีดําเนินการออกเลขท่ี 
ตามประเภทของหนังสือ เชน 
หนังสือภายนอก , หนังสือคําสั่ง 
หรือบันทึกขอความ 
 

หนังสือราชการ เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
 
 
 

5.4  
 
 
 
 

1 นาที ออกเลขท่ีหนังสือแลวสงคืน
หนวยงานเจาของเรื่อง
ประกอบดวย ตนฉบับและสําเนา 

หนังสือราชการ เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 

 

เอกสารจากหนวยงาน 
 

ตรวจสอบ 
เอกสาร 

ออกเลขท่ีหนังสือจากระบบ
ออกเลขท่ี 

 

สงเอกสารคืนหนวยงาน 
 

 

 



 

5.5  
 
 

 

1 นาที งานสารบรรณเก็บสาํเนาของ
หนังสือท่ีออกเลขท่ี 1 ฉบับ 

สําเนาหนังสือ
ราชการ 

เจาหนาท่ีงาน
สารบรรณ 
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• รายละเอียดระเบียบปฏิบัติ/ข้ันตอน (Procedure) : 
5.1 หนวยงานรับบริการมีเอกสารจะขอออกเลขท่ี 
5.2 เจาหนาท่ีงานสารบรรณ รับเอกสารท่ีจะออกเลขท่ีจากหนวยงานภายในสถาบนั 

        5.3 เจาหนาท่ีงานสารบรรณตรวจสอบเอกสารครบถวนหรือไม เชน 
5.2.1 ผูบริหารลงนามในเอกสารฉบับจริง 
5.2.2 สําเนาเอกสารจํานวน อยางนอย 2 ชุด 

5.4 เจาหนาท่ีงานสารบรรณดําเนินการกรอกรายละเอียดของเอกสารในระบบออกเลขท่ีอิเล็กทรอนิกส 
5.4 เจาหนาท่ีงานสารบรรณดําเนินการลงเลขท่ีในเอกสารแลวสงคืนใหหนวยงานท่ีรับบริการ 

5.4.1 หนังสือฉบับจริงสงใหหนวยงานท่ีมาขอรับบริการ 
5.4.2 ฉบับสําเนา 1 ชุด 

 5.5 ฉบับสําเนาอีก 1 ชุดเจาหนาท่ีงานสารบรรณจัดเก็บใสแฟมเรียงตามเลขท่ีหนังสือ 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดแฟมเก็บสําเนาเอกสาร 
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6. เอกสารอางอิง (Reference Document) : 

6.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
6.2 ระบบออกเลขท่ีอิเล็กทรอนิกส  

 
7. แบบฟอรมท่ีใช (Form) : 
 7.1 หนังสือราชการ : หนังสือภายนอก บันทึกขอความ หนังสือคําสั่ง 
  
(แนบตารางควบคุมแบบฟอรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

- เอกสารท่ีออกเลขท่ีหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
         
ท่ี  อว ๗๐๐๐ /                                                                   สถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคณุทหารลาดกระบัง 
                                                                                      ๑ ซอยฉลองกรุง ๑ เขตลาดกระบัง กรุงเทพ ฯ ๑๐๕๒๐  
              

      (วันท่ี  เดอืน  ป) 

เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

อางถึง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

สิ่งท่ีสงมาดวย  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก (ถามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
         
 
                                       
                                       คําสั่งสถาบันเทคโนโลยีพระจอมเกลาเจาคณุทหารลาดกระบัง 

                                                        ท่ี             /       (ปพ.ศ. ท่ีออกหนังสือ)     

                                   เรื่อง  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

-------------------------------------------- 

ขอความ  กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

 

 

      หนังสือภายนอก 

         หนังสือคําสั่ง 

    สวนท่ีออกเลขท่ี 

    สวนท่ีออกเลขท่ี 

 

 



 

 

 

 
 

                 บันทึกขอความ   

หนวยงาน  สวน (ฝาย /ภาควิชา)   สํานัก (คณะ /วิทยาลัย)     โทรศัพท (ภายใน)                                         

ท่ี   อว ๗๐๐๑ /     วันท่ี                
เรื่อง   กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

เรียน กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 

ภาคเหตุ กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก
กกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกกก 
 
 
 

- ระบบการออกเลขที่หนังสือ 
 

 

     บันทึกขอความ 

    สวนท่ีออกเลขท่ี 

 

 


	- เอกสารที่ออกเลขที่หนังสือ
	- ระบบการออกเลขที่หนังสือ

