
แบบฟอร์มที่ 1 การระบุองค์ความรู้ส าคัญระดับบุคคล

ยศ-ชื่อ-สกุล น.ส.ภัชภิชา  ศรีอ่อน ต าแหน่ง พนักงานราชการ หน้าที ่ 

สังกัด กคช.กช. ระดบั    (    ) ผู้บริหาร     (    ) ฝ่ายเสนาธิการ   (  /  ) เจ้าหน้าทีป่ฏิบัตกิาร

ขอบเขตงานที่รับผิดชอบ
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1 ระบบงานสารบรรณ  (รับ-ส่งหนังสือ) √ ทุกวัน

2 ท ารายงานการประชุมประจ าเดือน √ ทุกเดือน

การเผยแพร่ความรู้   

(ระบุชอ่งทาง)

รูปแบบ/ประเภท
ล าดบั 

(เรียงล าดบัตาม

ความส าคัญ

เร่งดว่น)

ชื่อหัวขอ้ความรู้

  ห้วงเวลา   

ด าเนินการ   

(ระบุวันเดอืนป)ี

ก าลังพล/หน่วยที่

เก่ียวขอ้ง  (ระบุชื่อ)



แบบฟอร์มที่  6  แบบบันทึกความรู้ในการปฏิบัติงาน  (คู่มือการปฏิบัติงาน)

ชื่อองค์ความรู้  (คู่มือการปฏิบัติงาน  เร่ือง)  ระบบงานสารบรรณ  (การรับ - ส่ง  หนังสือ)

1.  วัตถปุระสงค์  

    -  เพื่อให้หน่วยมีคู่มือการปฏิบัติงาน  เร่ือง  ระบบงานสารบรรณ  ซ่ึงเร่ิมต้นจากการรับหนังสือจากระบบ

หนังสือราชการอเิล็กทรอนิกส์  การลงทะเบียนหนังสือรับ  กระบวนการน าเรียนเอกสาร  แจกจา่ยเอกสาร 

ให้กบัเจา้หน้าที่ที่เกี่ยวขอ้ง  หรือ  นขต.กคช.กช.  ด าเนินการ  จนถงึกระบวนการน าเอกสารเกบ็เขา้แฟ้มอยา่งเป็น

ระบบ  ซ่ึงจะช่วยสร้างมาตรฐานการปฎิบัติงานอยา่งมีประสิทธิภาพ  เป็นไปตามวัตถปุระสงค์ของงานสารบรรณ

    -  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถา่ยทอดให้กบัผู้ที่เขา้มาปฏิบัติงานใหม่ได้  ท าให้การท างาน

เป็นไปอยา่งเป็นระบบและเป็นมืออาชีพ

    -  เพื่อให้การปฏิบัติงานระบบงานสารบรรณ  เช่น  การรับ - ส่งหนังสือ  เป็นไปอยา่งถกูต้องตามรูปแบบและ  

มีมาตรฐานเป็นไปในแนวทางเดียวกนั

2.  ขอบเขต                                                                                                      

    -  คู่มือการปฎิบัติงานฉบับนี ้ จะมีเนือ้หาและรายละเอยีดครอบคลุมถงึการขั้นตอนการรับ - ส่งหนังสือ  

3.  ค าจ ากดัความ  (ถา้มี)

    -  รับหนังสือราชการจากระบบหนังสือราชการอเิล็กทรอนิกส์  (edoc)  ได้อยา่งครบถว้นและทันเวลา  

    -  ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือได้อยา่งถกูต้องตามรูปแบบ  ทบ.101-137  เพื่อให้สามารถค้นหาได้อยา่งรวดเร็ว

    -  กระบวนการน าเรียนเอกสารจะต้องรวดเร็ว  และทันเวลาที่หนังสือก าหนด

    -  แจกจา่ยเอกสารให้กบัเจา้หน้าที่ที่เกี่ยวขอ้ง  หรือ  นขต.กคช.กช.  ได้ปฏิบัติได้ทันเวลาที่หนังสือก าหนด

    -  จดัเกบ็เอกสารที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยเขา้แฟ้มได้อยา่งมีประสิทธิภาพ  และสามารถค้นหาได้อยา่ง

รวดเร็วเมือ่ต้องการน าเอกสารกลับมาใช้

4.  ขั้นตอนการปฏิบัติ  (ระบุรายละเอยีดขั้นตอนการปฏิบัติ)

    4.1  การรับหนังสือ  สามารถรับหนังสือได้  2  ช่องทาง คือ  ช่องทางที่  1  การเปิดหนังสือราชการจาก

ระบบหนังสือราชการอเิล็กทรอนิกส์  (edoc)  และช่องทางที่  2  จากพลน าสารที่น าเอกสารจากหน่วยต่าง ๆ 

มาส่งให้กบั  กคช.กช.  รายละเอยีดดังนี.้-

          4.1.1  การเปิดหนังสือราชการจากระบบหนังสือราชการอเิล็กทรอนิกส์  (edoc)  จะต้องด าเนินการอยา่ง

สม่ าเสมอ  ถกูต้อง  และทันเวลาที่ก าหนด  จะต้องตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวขอ้งกบัหน่วยเพื่อเขา้สู่กระบวนการ

น าเรียนต่อไป  โดยจะต้องลงทะเบียนรับหนังสือที่ออกมากจากระบบหนังสือราชการอเิล็กทรอนิกส์  (edoc)  ด้วย

หากมีการผิดพลาดจะได้ยดึเป็นหลักฐานเพื่อให้สามารถตรวจสอบได้ 



          4.1.2  การรับหนังสือจากพลน าสารที่น าเอกสารจากหน่วยต่าง ๆ มาส่ง  จะต้องมีการลงลายมือชื่อ

รับหนังสือฯ  เพื่อเป็นหลักฐาน  ซ่ึงจะต้องตรวจสอบให้ถกูต้องว่า  หนังสือที่น ามาส่งนัน้เกี่ยวขอ้งกบัหน่วยหรือไม่  

และจะต้องดูที่หนังสือในสมุดส่งหนังสือกบัหนังสือที่รับมาให้ตรงกนัด้วย  เพื่อความถกูต้องและเป็นไปตามระบบ

งานสารบรรณ  และเขา้สู่กระบวนการน าเรียนต่อไป

    4.2  ลงทะเบียนรับหนังสือ

          4.2.1  น าหนังสือราชการที่ได้รับจากจากทั้ง  2  ช่องทาง  มาประทับตราลงทะเบียนรับหนังสือด้วยหมึก

สีน้ าเงิน  บริเวณมุมบนขวามือ  (หากบริเวณมุมบนขวามือของหนังสือไม่มีพื้นที่ว่าง  อนุญาตให้ประทับตรามุมบน

ซ้ายมือของด้านหลังได้) โดยออกเลขรับหนังสือจ านวน 4 หลัก วันเดือนปี และเวลารับหนังสือให้ชัดเจนและถกูต้อง

          4.2.2  ลงรายละเอยีดในสมุดทะเบียนหนังสือรับ  โดยระบุรายละเอยีดตามแบบ  ทบ.101-137  ดังนี้.-

                  4.2.2.1  เลขทะเบียนรับ  ให้ลงเลขล าดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงล าดับติดต่อกนัไปตลอด

ปีปฎิทิน  เลขทะเบียนของหนังสือรับจะต้องตรงกบัเลขที่ในตรารับหนังสือ

                  4.2.2.2  ที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขา้มา

                  4.2.2.3  ลงวันที ่ ให้ลง  วัน  เดือน  ปี  ของหนังสือที่รับเขา้มา

                  4.2.2.4  จาก  ให้ลงชื่อส่วนราชการของหนังสือ

                  4.2.2.5  ถงึ  ให้ลงส่วนราชการที่หนังสือนัน้มีถงึ

                  4.2.2.6  เร่ือง  ให้ลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนัน้

                  4.2.2.7  การปฏิบัติ  ให้บันทึกการปฏิบัติของหนังสือฉบับนัน้

                  4.2.2.8  หมายเหตุ  ให้บันทึกขอ้ความอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัหนังสือฉบับนัน้

    4.3  กรั่นกรองหนังสือ  เพื่อเขา้สู่กระบวนการน าเรียน โดยมีขั้นตอนการพิจารณาเพื่อให้  นขต.กคช.กช.  หรือ

เจา้หน้าที่ที่เกี่ยวขอ้งด าเนินการต่อไป

    4.4  น าเรียนหนังสือตามสายการบังคับบัญชา  โดยแยกประเภทหนังสือเป็น หนังสือด่วนที่สุด หนังสือด่วนมาก

หนังสือด่วน  หนังสือปกติ  และหนังสือที่เจา้หน้าที่ของหน่วยจดัท าขึ้นเพื่อส่งออกไปยงัหน่วยต่าง ๆ  (โดยจะต้องมี  

ตัวจริง  และส าเนา)  แยกแฟ้มน าเรียนเพื่อให้ทันตามระยะเวลาที่หนังสือก าหนด

    4.5  ตรวจสอบลายมือชือ่ผู้บังคับบัญชา  เมือ่หนังสือเสร็จส้ินกระบวนการน าเรียนแล้ว  ให้น าหนังสือราชการ

ทุกฉบับมาตรวจสอบลายมือชื่อว่าผู้บังคับบัญชาลงลายมือชื่อในหนังสือครบถว้นสมบูรณ์หรือไม่

    4.7  แยกหนังสือให้ผู้ที่มีส่วนเก่ียวข้องด าเนินการต่อไป  (เมือ่เสร็จสิน้กระบวนการน าเรียน)

          4.7.1  หนังสือที่ต้องมีการส าเนาให้  นขต.กคช.กช.  ทราบ  ให้ด าเนินการส าเนาและลงรายละเอยีดใน  

สมุดหนังสือส่งหนังสือของแต่ละแผนก  เพื่อให้  นขต.กคช.กช.  ลงลายมือชื่อรับเพื่อเป็นหลักฐานต่อไป

          4.7.2  หนังสือที่เจา้หน้าที่  บก.กคช.กช.  ต้องด าเนินการ  ให้น าหนังสือฉบับนัน้ให้เจา้หน้าที่ที่เกี่ยวขอ้ง

โดยให้ลงลายมือชื่อในทะเบียนรับหนังสือเพื่อเป็นหลักฐาน  และเพื่อความรวดเร็วในการติดตามเอกสาร



          4.7.3  หนังสือเวียนทราบ  ให้ด าเนินการลงรายละเอยีดในหนังสือเวียนทราบ  และด าเนินการเวียนให้    

ทุกแผนกทราบ  โดยให้หัวหน้าแผนกของแต่ละแผนกเป็นผู้ลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน

          4.7.4  หนังสือที่แจง้เพื่อทราบ  (ไม่ต้องด าเนินการใด ๆ)  ให้เกบ็เขา้แฟ้มอยา่งเป็นระบบ  เพื่อให้ง่ายต่อ

การค้นหา

    4.8  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  เมือ่เอกสารทั้งหมดที่กล่าวมาขา้งต้น  ให้ด าเนินการจดัเกบ็เขา้แฟ้มอยา่งถกูต้อง

และเป็นระบบ  เพื่อให้ง่ายต่อการค้นหา  และง่ายต่อการน ากลับมาใช้ในภายหลัง



แบบฟอร์มที่  6  แบบบันทึกความรู้ในการปฏบิัตงิาน  (คู่มอืการปฏบิัตงิาน)

5.  แผนผังกระบวนการปฏบิติั  (Work  Flow)

ล าดบั

ขัน้

ผังการปฏบิัติ ห้วงระยะเวลาการ

ด าเนินการ

แบบฟอร์มที่ใช้ ผู้รับผิดชอบ

20  นาที บก.กคช.กช

20  นาที ทบ.101-137 บก.กคช.กช

10  นาที บก.กคช.กช

2  ชั่วโมง บก.กคช.กช

บก.กคช.กช

10  นาที

10  นาที ทบ.101-138 บก.กคช.กช

10  นาที บก.กคช.กช

edoc พลน ำสำร

ลงทะเบียนรับหนังสือ

น ำเรียนหนังสือ

แจกจ่ำยหนังสือเพื่อให้  จนท.หรือ 
นขต.กคช.กช.ด ำเนินกำรต่อไป

รับหนังสือ

จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม

กรั่นกรองหนังสือ

ตรวจสอบลำยมือชื่อ  ผบ.



6.  ระบบการติดตามประเมินผล 

(ระบวุิธีการ/หว้งระยะเวลาการติดตามประเมินผล)

 - ติดตามเอกสารหากเกินระยะเวลาน าเรียน

7.  หนว่ยที่เกี่ยวข้อง  (พร้อมระบชุ่องทางการประสานงาน  เช่น  หมายเลขโทรศัพท์)

 - บก.กคช.กช.                   โทร  53156

 - ผ.ประมาณการ  กคช.กช.     โทร  53157

 - ผ.ควบคุม สป.กคช.กช.        โทร  53158

    - ผ.คลัง สป.กคช.กช.            โทร  53163

    - ผ.ซ่อมบ ารุง กคช.กช.         โทร  53160

    - ผ.บรรจุหบีหอ่ กคช.กช.      โทร  53162

    - หนว่ยงานต่าง ๆ ตามที่หนงัสือระบไุว้ในหนงัสือราชการ



แบบฟอร์มที ่ 6  แบบบันทึกความรู้ในการปฏิบัตงิาน  (คู่มอืการปฏิบัตงิาน)

8.  ระเบียบ/ค าส่ังทีเ่กี่ยวข้อง  (ระบุชื่อระเบียบ/ค าส่ัง) 

    -  ระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2555

9.  ภาคผนวก  (ควรมีเอกสารแนบประกอบตามรายการล าดับ  1 - 3  โดยเฉพาะเอกสารล าดับที ่ 1  และ  3

    9.1 ระเบียบ/ค าส่ังทีเ่กี่ยวข้อง

         -  ระเบียบกองทัพบกว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2555

    9.2 แบบฟอร์มเอกสารทีใ่ช้ (แบบฟอร์มเอกสารทีใ่ช้ในการปฏิบัติงานเร่ืองนี้)

         -  ทะเบียนรับหนังสือ  (ทบ.101-137)

         -  ทะเบียนส่งหนังสือ  (ทบ.101-138)

         -  ทะเบียนคุมหนังสือระบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์  (edoc)

         -  ทะเบียนคุมหนังสือทีส่ าเนาให้  นขต.กคช.กช.

         -  ทะเบียนคุมหนังสือเวียนทราบ

10. ข้อมูลผู้จัดท า

     ยศ-ชื่อ-สกุล น.ส.ภัชภิชา  ศรีอ่อน ต าแหน่ง พนักงานราชการ

     สังกัด กคช.กช.

11.  ผู้ทบทวน   :

12.  ผู้อนุมัติ   :

          ผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ (CEO)

ลงนำม  พ.อ. 
(  กิตติ  สินสวัสดิ์  )

ผู้บริหำรสูงสุดด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ ( CKO )

ลงนำม  พ.อ. 
(  สมศักดิ์   เครือเช้ำ  )


