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คํานํา 

 

 ปจจุบันปริมาณเอกสารของสวนราชการตาง ๆ มีปริมาณเพ่ิมข้ึนอยางมากทําใหเกิดปญหาตอ 

การบริหารงาน  เกิดความลาชา  อีกทั้งแนวทางในการปฏิบัติงานดานเอกสารยังไมเปนมาตรฐานและ

ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และ  พ.ศ. 2548 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ไดตระหนักถึงความสําคัญของการบริหารงานดานเอกสารมาโดย

ตลอด  จึงไดมีการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) มาใชในงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ 

ภายในมหาวิทยาลัย  ทําใหสามารถประหยัดเวลา  งบประมาณและลดความผิดพลาดตางๆ ของงาน

เอกสารไดเปนอยางดี  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  การรับ – สง หนังสือ

ราชการภายในดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) ขึ้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานสารบรรณเปน

มาตรฐานเดียวกัน  ถูกตองตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ   

พ.ศ. 2548  สามารถใชเปนแนวทางปฏิบัติงานดานสารบรรณใหมีประสทิธิภาพไดดียิ่งข้ึน 

 ดังน้ันผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา  คูมือปฏิบัติงาน  เรื่อง  การรับ – สง หนังสือราชการภายในดวย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) ฉบับนี้จะเปนประโยชนในการใชปฏิบัติงาน  ท้ังน้ีหากเกิด

ขอผิดพลาดหรือขอบกพรองประการใด  ผูจัดทําขอนอมรับและพรอมรับฟงความคิดเห็นอันจะเปน

ประโยชนตอการดําเนินงานและจะนําไปปรับปรุงแกไขเพื่อใหคูมอืมีความถูกตองและสมบูรณตอไป  
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บทที่  1 

บทนํา 

 

ความเปนมา  

 

ปจจุบันการการปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2548  จะใชหนังสือราชการเปนตัวกลางในการติดตอระหวางหนวยงานภายนอกและภายในองคกร  

ซึ่งระบบสารบรรณแบบเดิมมีความซับซอนในการปฏิบัติงาน  ทําใหเกิดความลาชาและสิ้นเปลือง

ทรัพยากร  เชน  กระดาษ  และเวลาในการทํางานเปนอยางมาก  การจัดหนังสือเปนระบบตามระเบียบ

งานสารบรรณจึงมีความจําเปนอยางย่ิง  โดยเฉพาะการตรวจคนหาเอกสารสามารถดําเนินการไดสะดวก  

รวดเร็ว  ประหยัดเวลา  ทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเปนหนวยงาน

ของรัฐ  ซึ่งตระหนักถึงความสําคัญของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการพัฒนาระบบงานารบรรณ

ใหความสะดวกและรวดเร็ว  ในการจัดการเอกสารเพิ่มมากขึ้น  เรียกวา  ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  ซึ่ง

เปนระบบท่ีประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศในสํานักงานเพ่ืออํานวยความสะดวก  รวดเร็วในการรบั – สง 

ขอมูลขาวสาร  รวมถึงการจัดเก็บขอมูลในรูปแบบฐานขอมลู  ซึ่งจะทําใหบุคลากรในหนวยงานสามารถใช

ขอมูลเหลานั้นรวมกันได 

งานสารบรรณหรืองานธุรการเปนหนวยงานกลางของมหาวิทยาลัยจะดําเนินการลงรับเอกสาร

และจําแนกแยกแยะไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ  โดยเอกสารดังกลาวตองทําการถายสําเนาหลายฉบับ  

เพื่อสงตอใหหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย  ดังนั้น  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนคร  จึงไดนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในการจัดการงานเอกสารของหนวยงาน   

ใหเกิดความสะดวกและรวดเร็ว  ประหยัดทรัพยากรและเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานขององคกร  

และสามารถตรวจสอบได  รวมทั้งเปนการลดข้ันตอนการทํางานที่ไมจําเปน  มีการพัฒนาปรับปรุงให

เหมาะสมสอดคลองกับความตองการของผูใชงานใหมีความรวดเร็วตอเนื่องและสามารถแกปญหาไดทันที  

ชวยสืบคนติดตามเอกสารและยังชวยลดกระดาษ  ลดพ้ืนที่การเก็บเอกสาร  แตก็มีปญหาอยูที่บางคนยังไม

เขาใจขั้นตอนและวิธีการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

คูมือการปฏิบัติงานการรับ – สง  หนังสือราชการภายในดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(e-office) จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

มีความเชื่อมโยงขอมูลในการปฏิบัติงาน  มีความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตอง  ตรวจสอบได  และมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 
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วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่การรับ – สง

หนังสือราชการภายในดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนคร 

 2.  เพ่ือใชในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานการรับ – สงหนังสือราชการภายในดวยระบบ      

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหมีความรู  ความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอน  วิธีการทํางานของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส  

 

ขอบเขต 

 คูมือการรับ - สงหนังสือราชการภายในดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานของ

งานบริหารงานท่ัวไป  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  โดยยึดหลักเกณฑ

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   

วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2548  คูมือการปฏิบัติงานนี้แสดงขั้นตอนการดําเนินงานตั้งแตการรับเรื่อง

จากหนวยงานภายใน  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร  บันทึกขอมูลเขาระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส  สงผูอํานวยการกองกลางเกษียนหนังสือเพ่ือสงใหผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี   

รองอธิการบดี  อธิการบดี  พิจารณาลงนาม  สั่งการ  และสงเร่ืองคืนใหหนวยงานเจาของเรื่องดําเนินการ

ในสวนท่ีเก่ียวของ  ซึ่งระบบฯ สามารถตรวจสอบการดําเนินงานของเรื่องนั้นๆ  และคนหาติดตาม 

ความเคลื่อนไหวของหนังสือไดทุกขั้นตอน 

 

นยิามศัพท 

 งานกองกลาง  หมายถึง  งานที่มีหนวยยอย  2  หนวยงาน  คือ  งานบริหารทั่วไป  และ         

งานอํานวยการและเลขานุการ 

 งานบริหารงานท่ัวไป หมายถึง  งานที่เกี่ยวของกับเอกสาร  เชน  รับ - สง ตรวจสอบ  จัดเก็บ 

คนหา 

งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแตการจัดทํา  การรับ 

การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 

 หนังสือราชการ  หมายถึง  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ 

 หนังสือภายใน  หมายถึง  หนังสือท่ีติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  เปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หมายถึง  การรับ  สงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
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ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.  บุคลากรท่ีปฏิบัติงานการรับ – สง  หนังสือราชการภายในดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

มีความรู  มีความเขาใจ  และสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง  ครบถวน  และมีประสิทธิภาพ 

2.  เปนแนวทางในการปฏิบัติงานของผูใชงานและผูที่เกี่ยวของ 

3.  ชวยลดเวลาในการสอนงานผูปฏิบัติงานใหม 

4.  ลดข้ันตอนของการปฏิบัติงานสารบรรณ 

5.  เปนคูมือการตรวจสอบ  ติดตามงาน  การแลวเสร็จของงาน 

6.  มีมาตรฐานเปนที่ยอมรับและสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที่  2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและโครงสรางการบริหารจัดการ 

 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  เปนหนวยงานสนับสนุน 

การบริหารระบบสารบรรณ  การบริหารจัดการกลาง  เลขานุการผูบริหาร  และการบริการยานพาหนะ

ของมหาวิทยาลัย  จําเปนจะตองมีความเกี่ยวของกับภาระงานโดยเฉพาะดานเลขานุการผูบริหาร   

การดําเนินการตองสอดคลองกับโครงสรางขององคกรและบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี  

1.  ประวัติกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

2.  วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

3.  โครงสรางการบริหารงาน กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

4.  หนาที่และความรับผิดชอบ 
 

2.1  ประวัติความเปนมา กองกลาง 

กองกลาง  เปนหนวยงานระดับกอง  สังกัดสํานักงานอธิการบดี  ไดจัดตั้งขึ้นตามประกาศ 

กระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2549  ประกาศ ณ วันที่ 22 

พฤษภาคม  พ.ศ. 2549  ใหแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดีออกเปน  6  กอง  ดังนี้         กองกลาง  

กองคลัง  กองนโยบายและแผน  กองบริหารงานบุคคล  กองพัฒนานักศึกษาและกองอาคารสถานที่ ฯ 

 

2.2  ปรัชญา  วิสัยทัศน  พันธกิจ  วัตถุประสงค 

 

ปรัชญา 

บรกิารด ี มีน้ําใจ  ใฝคณุธรรม 

 

วิสัยทัศน 

กองกลาง  เปนหนวยงานที่สนับสนนุพันธกิจของสํานักงานอธิการบดี  มุงมั่นการใหบริการ 

โดยใชเทคโนโลยีในการบริหารจัดการอยางเปนทางการ 

 

พันธกิจ 

สงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจหนาท่ีของมหาวิทยาลัย  ใหบรรลุวัตถุประสงค

อํานวยความสะดวกในการใหบรกิารเก่ียวกับ  งานบริหารทั่วไป  งานอํานวยการและเลขานุการ  
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วัตถุประสงค 

 1.  เพ่ือใหมีระบบสารบรรณท่ีทันสมัย  และตอบสนองความตองการของผูรับบริการทั้งภายในและ

ภายนอก 

 2.  เพ่ือใหบริการดานอาคารสถานที่  ดานยานพาหนะและการรักษาความปลอดภัยเปนไปอยางมี 

ประสิทธิภาพ 

 3.  เพ่ือใหบรกิารสนับสนนุ  สงเสริม  ประสานและอํานวยการใหการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

ดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงคการจัดตั้งกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 

เพ่ือเปนหนวยงานกลางในการใหบริการดานงานสารบรรณ  เปนศูนยกลางรวบรวมขอมูลขาวสาร

เพ่ือเผยแพรไปยังหนวยงานท้ังภายในและภายนอก  การตดิตอประสานงานระหวางหนวยงานและระหวาง

ผูบริหารกับบุคลากรในมหาวิทยาลัยทุกระดับ  อํานวยความสะดวกดานยานพาหนะ  เปนหนวยงานกลาง

ในการจัดกิจกรรมและพิธีการตาง ๆ 

 

2.3  โครงสรางการบริหารงาน  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 

การแบงสวนราชการในกองกลาง  ไดดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยชภัฏพระนครวาดวย 

เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  พ.ศ. 2551  ประกาศ ณ วันที่ 19 มกราคม 

พ.ศ. 2551  ใหแบงสวนราชการในกองกลาง  สํานักงานอธิการบดีและมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครไดมี

การปรับเปลี่ยนโครงสรางของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยตามมติสภามหาวิทยาลัย  เมื่อ  พ.ศ. 2557  

ใหงานอาคารสถานที่เปนหนวยงานเทียบเทาระดับกอง  จึงทําใหกองกลาง  สํานักงานอธิการบดีมีหนาท่ี 

ดังน้ี 

1.  งานบรหิารท่ัวไป 

2.  งานอํานวยการและเลขานุการ 
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โครงสรางการแบงหนวยงาน  กองกลาง 

 
ภาพที่  2.1  โครงสรางการแบงหนวยงาน  กองกลาง 
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โครงสรางการบริหารงาน  กองกลาง 

 

 

ภาพท่ี  2.2  โครงสรางการบริหารงาน  กองกลาง 

 

 

 

  

สํานักงานอธิการบดี 

ผูอํานวยการกองกลาง 

ขาราชการสายสนบัสนุน 1 อัตรา 

งานบริหารงานท่ัวไป 

จํานวน 21 อัตรา 

 

งานอํานวยการและเลขานุการ 

จํานวน 10 อัตรา 

-อาจารย                           - อัตรา 

-ขาราชการสายสนับสนุน       - อัตรา 

-พนักงานราชการ                - อัตรา  

-พนักงาน ม.สายวิชาการ       - อัตรา 

-ลูกจางประจํา                    7 อัตรา 

-พนักงาน ม.สายสนับสนุน    14 อัตรา 

-อาจารย                           - อัตรา 

-ขาราชการสายสนบัสนุน       1 อัตรา 

-พนักงานราชการ                - อัตรา  

-พนักงาน ม.สายวิชาการ       - อัตรา 

-ลูกจางประจาํ                    - อัตรา 

-พนักงาน ม.สายสนับสนุน     9 อัตรา 
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บุคลากรของงานบริหารงานท่ัวไป 

 

 

ภาพ

ที่  2.3  บุคลากรของงานบริหารงานทั่วไป 

 

2.4  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

งานบริหารท่ัวไป 

(1)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณของหนวยงานและมหาวิทยาลัย 

(2)  ทําหนาที่เลขานุการและบริหารทั่วไป 

(3)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานเบิกจายและพัสดุของกองกลาง 

(4)  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงบประมาณประจําปของหนวยงาน 

(5)  ดําเนินการเก่ียวกับประสานติดตาม  และจัดทํารายงานประกันคุณภาพการศึกษาควบคุม

ภายใน  และการบริหารความเสี่ยงของสํานักงานอธิการบดีและของมหาวิทยาลัย 

(6)  ประสานติดตามและรายงานเรื่องเรงดวนตอผูบังคับบัญชา  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวของตาม 

ที่ไดรับมอบหมายหรือแตงตั้ง 
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(7)  ปฏิบัติงานรวมมือหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

(8)  ประสานและดําเนินการเก่ียวกับงานยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

(9)  ดําเนินการจัดทํารายงานความเสี่ยงจากการบริหารและปฏิบัติงานทุกภารกิจ 

 

บุคลากรงานอาํนวยการและงานเลขานุการ 

 
ภาพท่ี  2.4  บุคลากรงานอํานวยการและงานเลขานุการ 

 

งานอํานวยการและเลขานุการ 

(1)  ปฏิบัติหนาที่ในฐานะเลขานุการผูบริหาร (อธิการบดี / รองอธิการบดี / ผูชวยอธิการบดี) 

(2)  ทําหนาท่ีเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการการบริหารของสํานักงานอธิการบดีและ 

ผูชวยเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

(3)  ติดตอประสานงานการประชุมของอธิการบดี  รองอธิการบดี  และผูบริหารของมหาวิทยาลัย 

(4)  ติดตามเรงรัดและรายงานผลการดําเนินงานท่ีอธิการบดี  รองอธิการบดีและผูบริหาร

มหาวิทยาลัยสั่งการ 
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(5)  ติดตอประสานงานกับบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอกของ

มหาวิทยาลัย 

(6)  ปฏิบัติงานและสนับสนนุการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 

2.5  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

งานบริหารทั่วไป  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  เปนดานหนาในการตรวจสอบ  กลั่นกรอง  

ความถูกตอง  การรับเอกสารเขา - สงเอกสารออก  ภายในหนวยงานและนอกหนวยงาน  ตลอดจนให

คําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน   คัดแยกจดหมายธรรมดาท่ีบุรุษ

ไปรษณียนําสง ใสตูเอกสารของสาํนัก  คณะ  ตามชื่อที่ระบุตามจาหนาซอง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ

มอบหมาย 

 

2.6  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1.  กอนลงทะเบียนรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร  ครบถวนถูกตอง  ออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  นําเสนอผูอํานวยการกอง

เกษียณหนังสือ  เพื่อสงตอใหผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีลงนาม / สั่งการตอไป 

 2.  ตรวจสอบแฟมเสนอผูบริหารลงนาม (ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการลงนาม) แยก

แฟมนําเสนอผูบริหาร  และเดินแฟมเสนอผูบริหาร 

 3.  ผูบริหารระดับสูงสั่งการแลว  แจงเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกสใหหนวยงานหรือบุคคลท่ี

เก่ียวของดําเนินการตามผูบริหารสั่งการ  สแกนเอกสารเก็บไวในระบบ  เพ่ือสะดวกตอการติดตาม  คนหา

เอกสาร  กรณีหนังสือราชการภายใน (ตนเร่ืองหรือฉบับตัวจริง) เพ่ือใชในการเบิกจาย  แจงคืนหนวยงาน

ลงในสมุดสงหนังสือ  จากนั้นใหหนวยงานของสาํนัก  คณะ  เซน็รับเอกสารไปดําเนินการ 

 4.  ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

 5.  ใหคําปรกึษา  แนะนําเบื้องตน  รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี

แกผูรับบริการท้ังภายในและภายนอก  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ 

 

 6.  คัดแยกจดหมายธรรมดาที่บุรุษไปรษณียนําสง  ใสตูเอกสารของสํานัก  คณะ  ตามชื่อระบุตาม

จาหนาซอง 

 7.  งานอ่ืน ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 

 



 

 

บทที่  3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 การรับ – สงเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  เปนการรับ – สงขอมูลขาวสารหรือ

หนังสือราชการผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส   งานบริหารทั่วไป  เปนงานที่เก่ียวกับการ

บรหิารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแตการตรวจสอบ  ลงรับ  สงเอกสาร  การคนหา  เก็บรักษา  การทําลาย  ทั้งน้ี

ตองทําเปนระบบที่ใหเกิดความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตองและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือประหยัดเวลาและ

คาใชจาย   

 

3.1  ระเบียบที่เกี่ยวของ 

  ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวของและยึดถือปฏิบัติ  2  ฉบับ  ไดแก  ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2548  ซึ่งเปนการเพ่ิมเติมคํานิยามเก่ียวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส และคําวา  ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส  ระเบียบดังกลาวบังคับใชในสวนราชการ  และใชประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  

เร่ือง  แนวทางการปฏิบัติงานดวยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยและหนวยงานตางๆ ใหถือ

ปฏิบัติเปนบรรทัดฐานเดียวกันเพื่อใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธ์ิ

ความคุมคาในการปฏิบัติงาน 

  

3.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  ใหความหมายของคําวา  

งานสารบรรณ ไววา  งานที่เก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแตการจัดทํา  การรับ  การสง   

การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย  ซึ่งเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณ 

วาเกี่ยวของกับเร่ืองอะไรบาง  แตในทางการปฏิบัติ  การบริหารงานเอกสารท้ังปวง  จะเริ่มตั้งแตการ  คิด  

อาน  ราง  เขียน  แตง  พิมพ  จด  จํา  ทําสําเนา  สงหรือสื่อขอความ  รับ  บันทึก  จดรายงาน 

การประชุม  สรปุ  ยอ  เร่ือง  เสนอ  สั่งการ  ตอบ  ทํารหัส  เก็บเขาที่  คนหา  ติดตามและทําลาย  ท้ังนี้ 

ตองทําเปนระบบที่ใหเกิดความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตองและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือประหยัดเวลา  แรงงาน  

และคาใชจาย 

 

3.3  ความหมายของหนังสือราชการ 

  หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก  

 1.  หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

2.  หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

3.  หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
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4.  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

5.  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 

      6.  ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  แกไขเพ่ิมเติม  ขอ  4  ใหเพ่ิมคํานิยามวา 

“อิเล็กทรอนิกส”  และคําวา “ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  ระหวางนิยามคําวา  “หนังสือ”  และ 

“สวนราชการ”  ในขอ  6  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 

“อิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คลื่นแมเหล็กไฟฟา  หรือ

วิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน  และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง  วิธีการทางแมเหล็ก  

หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ  เชนวาน้ัน “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  

หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 

3.4  ชนิดของหนงัสือราชการ 

 การปฏิบัติงานสารบรรณ  เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ 6  ชนิด คือ 

 1.  หนังสือภายใน 

 2.  หนังสือภายนอก 

 3.  หนังสือประทับตรา 

 4.  หนังสือสั่งการ 

 5.  หนังสือประชาสัมพันธ 

 6.  หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 1.  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ  ใชกระดาษตราครุฑ  เปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือมีถึงบุคค 

 2.  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  เปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ 

 

ตารางที่  3.4  ขอแตกตาง  หนงัสือภายนอกกับหนังสือภายใน 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป - มา เปนทางราชการ 

2. ติดตอระหวางตําแหนงตอตําแหนง  

3. ใชกระดาษตราครุฑ 

4. สภาพหนังสอืผูกมัดถาวรตลอดไป 

1. ไป - มา ในเร่ืองราชการ 

2. ติดตอกับบุคคลผูดํารงตําแหนง 

3. ใชกระดาษบันทึกขอความ 

4. ไมผูกมัด เปลี่ยนแปลงได 

5. ใชบันทึกแทน 
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หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

5. รูปแบบหนังสือเปนแบบหนังสือลงนาม    

เต็มฉบับ  และแบบประทับตรา 

6. คําขึ้นตน  ประกอบดวย เรื่อง เรียน อางถึง 

สิ่งท่ีสงมา 

7. ห ามใชอักษรยอ  ตองใชคํ า เต็ม ท้ังชื่ อ      

สวนราชการ  วัน  เดือน  ป 

8. คําลงทายใชขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ 

แลวแตกรณี 

 

6. คํา ข้ึนตนใช เ รียน อาง ถึงหนั งสือ ใส ใน

ขอความ 

7. ใชคํายอของตําแหนงหรือสวนราชการ  วัน 

เดือน  ป  ได 

8. ไมมีคําลงทาย 
 

  

ตารางที่  3.4  ขอแตกตางหนังสือภายนอกกับหนังสือภายใน 

 

 3.  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการ  ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมายเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอ

กํากับใชในกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  การสําเนาหนังสือ  สิ่งของ เอกสาร      

การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงนิ  การแจงผลงานท่ีดําเนินการไปแลว  การเตือน

เร่ืองที่คาง  เร่ืองหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง 

 4.  หนังสือสั่งการ  ไดแก  (คําสั่ง  ระเบียบ  ขอบังคับ) ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบ    

เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไวโดยเฉพาะมี  3  ชนิด 

 1)  คําสั่ง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย       

ใชกระดาษตราครุฑ 

 2)  ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรอืไมก็ได  เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ 

 3)  ขอบังคับ  คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช  โดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษครุฑ 

 5.  หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด

แบบไวโดยเฉพาะมี  3  ชนิด  ไดแก 

 1)  ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัตใิชกระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความใหเปลี่ยนคาํวาประกาศเปนแจงความ 

 2)  แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของ

ราชการหรือเหตุการณ  หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษครุฑ 



14 

 

 
 

 3)  ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 

6.  หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ 

จัดทําขึ้นนอกเหนือจากท่ีกลาวมาแลว  หรือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี

มาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  5  ชนิด  ไดแก 

 1)  หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  หรือ

หนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง  ใหปรากฏแกบุคคลทั่วไป  ไมจําเพาะเจาะจง   

ใชกระดาษตราครุฑ  โดยลงชื่อคําขึ้นตนวา “หนังสือรับรองฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา.........” 

 2)  รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุมและ

มติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

 3)  บันทึก  คือ  ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือ  ผูบังคับบัญชาสั่ง

การแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม

ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  ใชกระดาษบันทึกขอความ 

 4)  หนังสืออ่ืน  คอื  เอกสารที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือเปนหลักฐาน

รวมถึง  ภายถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง / ภาพ  หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาที่โดย 

ลงรับเขาทะเบียนรับไวแลว  มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง  ทบวง  กรม  กําหนดข้ึนใช  เวนแตจะมีแบบ

กฎหมายเฉพาะเรื่อง  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน  และ

คํารอง  เปนตน 

 5)  หนังสือเวียน  คือ  หนังสือท่ีมีถึงผู รับจํานวนมากมีใจความอยางเดียวกันโดยให 

เพ่ิมพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  เร่ิมตั้งแตเลข  1  เรียงเปนลําดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน 

 

3.5  ชั้นความเรงดวน 

 หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณดวย

ความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  3  ประเภท  คือ 

 ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 

 ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทาํได 

 

3.6  ชั้นของหนังสือลับ 

1.  ลับที่สุด  ไดแก  ความลับท่ีมีความสําคัญที่สุดเก่ียวกับขาวสาร  วัตถุหรือบุคคล  ซึ่งหาก

ความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผู ไมมีหนาที่ ไดทราบจะทําใหเ กิด 

ความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง  ความปลอดภัย  หรือความสงบเรยีบรอยของประเทศชาติ

หรอืพันธมติรอยางรายแรงท่ีสุด 
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2.  ลับมาก  ไดแก  ความลับท่ีมีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล  ซึ่งถาหาก

ความลับดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายหรือ

เปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอยภายใน

ราชอาณาจักรอยางรายแรง 

3.  ลับ  ไดแก  ความลับที่มีความสําคัญเกี่ยวกับขาวสาร  วัตถุหรือบุคคล  ซึ่งถาหากความลับ

ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดรับทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายตอทาง

ราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมติรได 

4.  ปกปด  ไดแก  ความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหแกผูไมมีหนาที่ไดทราบ  โดยสงวนไวใหทราบ

เฉพาะบุคคลที่มีหนาที่ตองทราบเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 

 

3.7  การใชตราครุฑ 

 ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน  มี  2  ขนาด  คือ 

- ขนาดตัวครุฑสูง  3  เซนติเมตร 

- ขนาดตัวครุฑสูง  1.5  เซนติเมตร 

 

3.8  งานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ  เปนงานที่เกี่ยวกับหนังสือ  เร่ิมตั้งแตคิด  ราง  เขียน  แตง  พิมพ  จด  จํา  ทํา

สําเนา  รบั-สง  บันทึก  ยอเร่ือ ง โตตอบ  จัดเก็บ  คนหา  ทําลาย 

 ในทางปฏิบัติ  งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต  การคิด  ราง  

เขียน อาน แตง  พิมพ  จด  ทําสําเนา  สงหรอืสื่อขอความ  รับ บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอ

เรื่อง  เสนอ  สั่งการ  ตอบ  ทํารหัส  เก็บเขาที่  คนหา  ติดตาม  และทําลาย  ทั้งนี้ตองเปนระบบที่ให 

ความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ  เพ่ือประหยัดเวลา  แรงงาน  และคาใชจาย  จาก

ความหมายของงานสารบรรณ  ทําใหสามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเก่ียวของ

กับเรื่องใดบาง  เร่ิมตั้งแต 

 1.  การผลิตหรือจัดทําเอกสาร ( พิจารณา  คิด  ราง  เขียน  ตรวจราง  พิมพ  ทาน  สําเนา  

เสนอ  ลงนาม ) 

 2.  การสง  ( ตรวจสอบ  ลงทะเบียน  ลงวันเดือนป  บรรจุซอง  นําสง ) 

 3.  การรบั  ( ตรวจ  ลงทะเบียน  คัดแยก  แจกจาย ) 
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3.9  การเสนอหนังสือ 

 1.  การเสนอหนังสือ  คือ  การนําหนังสือราชการที่ดําเนินการชั้นเจาหนาที่เสร็จแลวเสนอตอ

ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตรวจแกไข  บันทึก  สั่งการ  ทราบ  หรือลงนาม  อยางใดอยางหนึ่งเพ่ือให

ราชการนั้นดําเนินตอไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

 2.  วิธีเสนอหนังสือ  เจาหนาที่ผูรวบรวมเรื่องเสนอ  ควรแยกหนังสือเสนอออกเปนประเภทฯ 

เสียกอน  เชน  เร่ืองดวน  ดวนมาก  ดวนที่สุด  ใหแยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปตามสายการ

บังคับบัญชาทันที  และควรเขียนตัวอักษรดวนปดหนาปกแฟมเสนอใหเห็นชัดเจน 

 3.  การตรวจเอกสารท่ีจะนําเสนอกอนลงนาม  เมื่อรับแฟมหนังสือราชการที่เจาหนาที่เจาของ

เรื่องนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับสายงาน  ควรตรวจสอบเอกสารประกอบเร่ืองทุกฉบับ  เชน   

ความสะอาดเรียบรอยถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณแบบธรรมเนียมปฏิบัติท่ีทางราชการกําหนด  

ไดแก  หนังสือราชการภายนอก  หนังสือราชการภายใน  คําสั่ง  ประกาศ  ใหดูรูปแบบควรถูกตองตาม

ระเบียบกําหนด  คําผิด  คําซ้ํา  ยอหนา  ใหถูกตองเหมาะสม 

 

3.10  สิ่งที่ควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน 

1.  จัดลําดับความสําคัญของเรื่องเรงดวน กรณีเร่ืองเรงดวนจะตองประสานกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของหรือตองเดินเอกสารใหผูบริหารเซ็นเอกสารใหทันกําหนดเวลา 

2.  การลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายในดวยระบบ  e-office  การคนหาบางครั้ง ถาใสขอมูล

ไมครบถวน จะไมสามารถแสดงขอมูลท่ีคนหาได  ทําใหเสียเวลาในการคนหา 

3.  การสงเอกสารผานระบบ e-office  ตองตรวจสอบความถูกตองของชื่อผูรับและหนวยงานที่

สงใหวาถูกตองหรือไม  การเลือกธุรการของแตละหนวยงานเปนผูรับเอกสารอาจเกิดความผิดพลาดไดใน

การคลิกเลือกธุรการหนวยงานนี้  แตไปกดอีกหนวยงานหนึ่งเพราะชื่อหนวยงานอยูติดกัน  จะทําให

เอกสารไมถึงหนวยงานที่ตองการจะสงได 

๔.  หนังสือภายใน  จะตองมีทับดวย พ.ศ. ของปปฏิทินเสมอ เชน 001/2564   เพื่อแยกออกจาก

หนังสือภายนอก 

 

3.11  แนวคิด 

งานบริหารงานทั่วไป  จะตองปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐาน  มีความถูกตอง  สะดวก  รวดเร็ว  เปน

หลักฐานที่สามารถบอกถึง วัน  เวลา  สามารถสืบคนเอกสาร  เพ่ือนําไปใชอางอิง  ติดตามงาน  ตรวจสอบ

เอกสารท่ีแจกจายไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของภายในเวลาที่กําหนด  ประหยัดเวลา  และงบประมาณใน 

การสง 
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การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานตองใชความทุมเท มุงมั่นและความตั้งใจสูงมากในการศึกษา  

วิเคราะหงานที่รับผิดชอบ  ใหมีความรู  ความเขาใจถึงหลักเกณฑ  วิธีการ  ขั้นตอน และกระบวนการ

ทํางานเพ่ือสรางความชัดเจนใหผูใชงาน  สามารถใชประโยชนไดอยางสูงสุด  ซึ่งตองใชความรู  เทคนิค  

และประสบการณในการทํางานมาถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานมีความเขาใจ  สามารถปฏิบัติงานแทนกัน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที่  4 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 เนื้อหาในบทที่  4  จะไดกลาวถึงกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ซึ่งประกอบดวยแผนผัง

การปฏิบัติงาน (Work Flow)  รายละเอียดของกระบวนการและลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงานเสนทาง

เดินของเอกสาร  โดยผูเขียนอธิบายในรูปแบบแผนผังการปฏิบัติงาน  อยางละเอียดดังตอไปนี้ 
 

4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการปฏิบัติงานการรับ – สง เอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-office) กองกลาง  สํานักงาน

อธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ผูเขียนไดอธิบายตามผังกระบวนการ  และขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน  พรอมภาพประกอบ  เริ่มตนการเขาสูระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  ตรวจสอบเอกสาร  ลงรับ

เอกสาร สงใหผูอํานวยการกองกลาง  เกษียณหนังสือใหผูอํานวยการสํานัการงานอธิการบดี  พิจารณา    

ลงนาม / สั่งการ  และดําเนินการสงตอใหรองอธิการบดี / อธิการบดี  พิจารณา / สั่งการ  ธุรการ

ดําเนินการตามมอบหมาย  

 การเขาสู ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (e-office) กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  มีการปฏิบัติงานตามขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 

1.  คลิกเลือกไอคอน  Google Chrome            เพ่ือเขา  Internet  และพิมพ  

 

htt://eoffice.pnru.ac.th  เพ่ือเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส (e-office) 

2.  ระบบจะแสดงหนาจอการเขาใช (Login)  เพ่ือเขาสูระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้  

1.  พิมพชื่อผูเขาใชงาน 

2.  ใสรหัสท่ีผูใชงานกําหนด 

3.  คลิกเขาสูระบบ หรือ กด Enter 
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ภาพที่ 4.1  การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) 

 

 3. เขาสูหนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) ดังรูป 

 

ภาพที่ 4.2  หนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) 

 

  

3 

3 

2 
1 
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4. เมนูเอกสารเขา – ออก 

5. จะปรากฏรูปซองจดหมายสีเหลือง              แสดงวายังไมไดเปดอาน  ถาซองจดหมายเปน

สีขาว           แสดงวาเปดอานแลว  ถาเปนรูปสีขาวแลวมีลูกศร            แสดงวาสงออก

แลว 

 

 

 

ภาพท่ี 4.3  หนาเอกสารเขา - ออก 

 

  

4 

5 
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ตารางท่ี 4.1  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับ – สงหนังสือราชการภายใน 

                 ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เก่ียวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

  

 

 

 

     

 

 

1 

 

                                                   ไมถูกตองแจง 

                                               หนวยงาน          

                                               เจาของเร่ือง             

หนังสือราชการท่ีหนวยงาน

ภายในจัดทําขึ้นเพื่อเสนอ

ผูบรหิารลงนาม ไดแก  

บันทึกขอความ 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

3 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตองตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 

- เอกสารท่ีแนบมาครบถวน

หรือไม 

- เอกสารไดผานหัวหนางาน/

คณบดีหรือไม 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

5 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

3 

  ถูกตอง 

  

 

 

 

 

ลงทะเบียนออกเลขรับ 

หนังสือภายใน 

 วัน เดือน ป 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

2 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง 

  ตามระเบียบสารบรรณ 

- เกษียณหนังสือ 

 

 

 

ผูอํานวยการ

กองกลาง 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

10 นาที /

เร่ือง 

 

 

 

เร่ิมตน 

รบัหนังสือจากหนวยงาน

ภายใน 

ตรวจสอบ

หนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

1 

ผูอํานวยการกองกลาง

พิจารณาใหความเห็น 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เก่ียวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

  

 

 

     

 

 

5 

 

 

 

  

ตรวจสอบอํานาจสั่งการ 

 

 

 

 

ผูอํานวยการ

สาํนักงาน

อธิการบดี 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

5 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

6 

 

 

 - ผอ.สนอ.มีอํานาจในการ       

  ลงนาม / อนุมัติ 

- ไมอยูในอํานาจส่ังการได 

 

ผูอํานวยการ

สาํนักงาน

อธิการบดี 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

10 นาที /

เร่ือง 

 

 

 

7 

 

 

  

- เจาท่ีปฏิบัติงานตาม  

  มอบหมาย 

- เจาหนาท่ีประสาน   

  ผูเก่ียวของ 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

10 นาที /

เร่ือง 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมีอํานาจพิจารณา/อนุมัติ/

มอบหมาย 

 

 

 

 

ผูมีอํานาจ 

ลงนาม 

 

บันทึกขอความใน 

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

1 วัน 

 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ติดตาม/มอบหมาย/

ดําเนินการตามคําส่ัง 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความใน 

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

15 นาที /

เร่ือง 

 

 

 

 

1 

ผูอํานวยการ

สํานักงาน

อธิการบดี 

อยูในอํานาจ

ผูอํานวยการ 

ไมอยูในอํานาจ

ผูอํานวยการ 

แจงคืนหนวยงาน

เจาของเร่ือง 

ผูมีอํานาจ 

ลงนาม 

2 

ติดตาม/มอบหมาย/ 

ดําเนินการตามคําส่ัง 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เก่ียวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

10 

  

สงเร่ืองคืนในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสถึงหนวยงาน

เจาของเรื่อง 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความใน 

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

3 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 

สงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

ส้ินสุด 
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4.2  รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

      4.2.1  การรับ – สง หนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หนวยงานภายในสงหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) มาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่ธุรการดําเนินการดังตอไปน้ี 

 

ขั้นตอนท่ี 1  รับหนังสือจากหนวยงานภายใน  ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

 

ภาพท่ี 4.4  รับเอกสารจากหนวยงานภายใน 

 

 ข้ันตอนที่ 2  ตรวจสอบหนังสือ   

     1. ตรวจสอบความถูกตองชื่อเร่ืองกับเน้ือหาภายใน 

     2. ถึงผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือถึงอธิการบดี ถาถึงผูอํานวยการสํานักงาน

อธิการบดีสงใหลงนามสั่งการไดเลย หากถึงอธิการบดีสงใหผูอํานวยการกองกลางเกษียณหนังสือสงใหลง

นาม / สั่งการตอไป 

     3. ไดผานหัวหนางานหรือผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือไม ถาไมผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ

ตีกลับไปแกไข 

 

  

1 
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ภาพที่ 4.5  เอกสารภายใน (บันทึกขอความ) 

 

 4. เอกสารแนบ  ถามคีลิกเพ่ือตรวจสอบเนื้อหาภายใน 

 

 
 

ภาพท่ี 4.6  เอกสารแนบเร่ืองบันทึกขอความ 

 

1 2 

3

4 
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 5. ตรวจเอกสารแนบเร่ืองใหตรงตามที่ระบุ ชื่อเรื่อง  บางครั้งเอกสารที่แนบมาจะไมตรงกับเนื้อ

เรื่อง   

 

ภาพท่ี 4.7  ตรวจสอบเอกสารแนบเร่ืองบันทึกขอความ 

 

6. ถาไมถูกตอง  โทรแจงทางหนวยงานเจาของเร่ืองดึงกลับไปแกไข หากผานไป  2 ชั่วโมง 

หนวยงานยังไมดึงกลับไปแกไข ใหคลิกตีกลับ เพ่ือเอกสารจะไมคางที่กองกลาง 
 

 

ภาพที่ 4.8  หนวยงานดึงเรื่องกลับเพื่อแกไขเน้ือหา 

 

6 

5 



27 

 

 
 

 ขั้นตอนท่ี  3  ลงรับเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) 

                1.  จากการตรวจสอบความถูกตอง  ถาถูกตองกดออกเลขเอกสาร 

    2.  จะข้ึนยืนยันการใชเลขที่นี้  ก็กดยืนยันการใชเลขที่นี้ 

 

 

ภาพท่ี 4.9  ออกเลขเอกสารและยืนยันการใชเลขนี้ 

 

 3.  เลขทะเบียนรับจะข้ึนที่มุมขวาบนสุดโดยอัตโนมัติ ระบุ เลขที่รับ  วันที่  เวลา 

 4.  กดผานเร่ือง / กลั่นกรอง 
 

 

ภาพที่ 4.10  เลขทะเบียนรับหนังสือภายในและกดผานเร่ืองกลั่นกรอง 

 

4 

3 

2 

1 
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 5.  ดูที่แถบดานบนหรือดานลาง  จะมีลูกศรชี้ไปทางขวามือ  ขอความสงตอ กดคําวาสงตอ  

เพ่ือเลือกบุคคลที่จะสง 

 

 

ภาพที่ 4.11  สงตอ 

 

  

5 
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ขั้นตอนท่ี  4  ผูอํานวยการกองกลาง  พิจารณา / ใหความเห็นและลงนามกํากับ 

  1.  ลําดับที่ 1  พิจารณา / ใหความเห็นและลงนามกํากับ (เฉพาะผูอํานวยการ / ผูบริหาร) 

จะเสนอความเห็นใหผูอาํนวยการสํานักงานอธิการบดีพิจารณาลงนาม / ส่ังการ 

 

 

ภาพที่  4.12  ลําดับท่ี 1  เลือกพิจารณา/ใหความเห็นและลงนามกํากับ 
 

  2.  เงื่อนไขการรับเอกสาร รับเปนเอกสารตนฉบับ 

 

ภาพที่  4.13  รับเปนเอกสารตนฉบบั 

  

2 

1 
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 3.  เลือกคนหาบุคคลและพิมพชื่อผูอํานวยการกองกลาง 
 

 

ภาพที่  4.14  เลือกคนหาบคุคล และพิมพชื่อผูอํานวยการกองกลาง 

 

 4.  เลือกชื่อ – สกุล พรอมตําแหนง  คลิกเลือกบุคคล 
 

 

ภาพที่ 4.15  เลอืกชื่อผูอํานวยการกองกลาง 

  

3 

4 
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     5.  ขึ้นชื่อผูอํานวยการกองกลาง  ชองขวามือ  คลิกตกลง 

 

 

ภาพที่ 4.16   ยืนยันการเลือกผูอํานวยการกองกลาง 

 

   6.  ขึ้นลําดับที่  พรอมชื่อและตําแหนง คลกิยืนยันการสง (เอกสารจะสงถึงผูอํานวยการ

กองกลางเกษยีณหนังสือเพ่ือเสนอผูอาํนวยการสาํนักงานอธิการบดีพิจารณาลงนาม / ส่ังการ  
 

 

ภาพที่  4.17  ลําดับที่ 1  ผูอํานวยการกองกลาง พิจารณา/ใหความเห็นฯ คลิกยืนยันการสง 

  

1

1
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ขั้นตอนท่ี  5  ผูอาํนวยการสํานักงานอธิการบดี  ตรวจสอบอาํนาจสั่งการ 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีจะพิจารณาถึงอํานาจในการลงนามวาสามารถที่ลงนามส่ังการได

หรือไม  ถาไมมีอํานาจในการลงนาม / สั่งการ  จะเกษียณหนังสือสงเร่ืองผานเลขาผูมีอํานาจดําเนินการ

ตอไป  

 

ขั้นตอนท่ี 6  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี  พิจารณา / ใหความเห็นและลงนามกํากับ 

 1.  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี มีอํานาจส่ังการไดเลย  โดยมอบงานพัสดุดําเนินการ เชน 

เร่ืองรายงานขอซ้ือครุภัณฑสํานักงานและครุภัณฑคอมพิวเตอร จํานวน 4 รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 

 

ภาพที่ 4.18  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีลงนาม 

 

  

1
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 2. ถาไมอยูในอํานาจผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีลงนาม / สั่งการได  จะเกษียณหนังสือสง

เร่ืองผานเลขาผูมีอํานาจลงนาม / สั่งการ ดําเนินการตอไป  เชน ขอเลื่อนการอบรมการใชงานตามสัญญา

เชาซอฟตแวรสําหรับสถาบันการศึกษา 

 

 

ภาพที่ 4.19  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีผานเร่ืองใหผูมีอํานาจสั่งการ 

 

ขั้นตอนท่ี  7  แจงคืนหนวยงานเจาของเร่ือง 

ขั้นตอนน้ีผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีมีอํานาจในการลงนามสั่งการไดเลย เชน  ขอความ

อนุเคราะหใหงานอาคารซอมประตูหองนํ้า ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีก็จะมอบใหงานอาคารแกไข

ไดเลย เจาหนาที่ธุรการก็จะปฏิบัติตามที่ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีมอบหมายโดยการสงคําสั่งการ

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ ถาเปนเร่ืองเรงดวนก็จะโทรประสานงานกับ

ผูเก่ียวของใหดําเนินการโดยเรงดวน 

 

  

2
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ขั้นตอนที่  8  ผูมีอํานาจลงนาม 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีไมมีอํานาจในการสั่งการก็จะสงตอใหผูมีอํานาจในการสั่งการ 

โดยการเกษียณหนังสือราชการสงผานเรื่องใหเลขานําเสนอผูมีอํานาจในการพิจารณาลงนาม / ส่ังการ

ตอไป 

 

 

ภาพที่ 4.20  สงตอใหผูมีอํานาจสั่งการ 

 

ขั้นตอนท่ี  9  ติดตาม / มอบหมาย / ดําเนินการตามคําสั่ง (รองอธิการบดี / อธิการบดี) 

 ขั้นตอนนี้เจาหนาที่ธุรการจะคอยติดตามเอกสารที่เสนอใหผูบริหารสั่งการจากเลขาผูบริหาร 

เอกสารบางเร่ืองผูบริหารขอขอมูลเพ่ิมเติมก็จะใชเวลานาน เม่ือผูบริหารสั่งการมาแลวเลขาผูบริหารจะสง

เร่ืองคนืเจาหนาท่ีธุรการก็จะดําเนินการตามคาํสั่งการน้ันๆ 
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การเขาไปติดตามเรือ่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สามารถทําไดดังนี้ 

1. คลิกไปท่ีเร่ืองท่ีเราตองการติดตาม กดติดตาม 

 

 

ภาพท่ี 4.21  ติดตาม 

 

  

1 
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2  เสนทางเดินเอกสารก็จะแสดงข้ึนมาวาตอนนี้เอกสารอยูที่บุคคลใด  เชน  ตัวอยางนี้เอกสาร

ผูบริหารสั่งการแลวจะอยูที่เลขาอธิการบดี  เลขาอธิการบดีก็จะสงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาให

เจาหนาที่ธุรการดําเนนิการแจงผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

 

 

ภาพที่ 4.22  แสดงเสนทางเดนิเอกสาร 

 

  

2 
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ตอนท่ี  10  สงคืนหนวยงานเขาของเร่ือง 

การสงเอกสารที่ผูบริหารส่ังการแลวใหหนวยงานตางๆ ไปดําเนินการตามที่สั่งการในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  โดยสงผานเลขาผูมีอํานาจสั่งการ  มขีั้นตอนดังตอไปนี ้

1. เลือกคอลัมนแรกดานซายสุดแถบสีเหลือง ตัวหนังสือสีดํา (เอกสารเขา – ออก) เพื่อดูวามี

หนังสือราชการภายในจากผูบริหารสั่งการมาหรือไม 

2. ถามีเอกสารเขามาจะมีรูปซองจดหมายสีเหลืองและจะมีชื่อเลขาของผูบริหาร / ชื่อเร่ือง 

 

 

 

 
     

   ภาพที ่ 4.23   บันทึกขอความ (ผูบริหารสั่งการแลว) 

 

  

2 

1 
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3. กดเขาไปดูเนื้อหาผูบริหารส่ังการ 

4. กดผานเร่ือง / กล่ันกรองและสงเอกสาร 
 

 
 

ภาพที่  4.24  ผานเร่ือง / กล่ันกรองและสงเอกสาร 
 

5. ดูที่แถบดานบนหรือดานลาง จะมีลูกศรชี้ไปทางขวามือ  ขอความสงตอ กดสงตอ 
 

 

ภาพท่ี  4.25   สงตอ 

 

3 

4 

5 
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6. ลําดับที่ 1 เลือกชองเพื่อใหผูรับเอกสารดําเนินการ  กดเลือก  ผานเร่ือง/กลั่นกรอง 
 

 

ภาพที่  4.26   ลําดับ 1 ผานเร่ือง / กล่ันกรอง 
 

7. ไปดูดานซายมือชองท่ี 3  คลิกเลือกกลุมผูรับ  เลือกเจาหนาที่ธุรการคณะมนุษยศาสตรฯ 

(ตวัอยางนี้จะสงใหเจาหนาที่ธุรการคณะมนุษยฯ  เปนผูดําเนินการสงตอใหกับผูที่เก่ียวของ) 
 

 

ภาพท่ี  4.27  เลอืกกลุมผูรับ 

 

6 

7 
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8. เลือกกลุมผูใชงาน  จะขึ้นเจาหนาท่ีธุรการคณะมนุษยศาสตรฯ  ดานขวามือและคลิกตกลง 
 

 

ภาพที่  4.28  เลอืกเจาหนาที่ธุรการคณะมนุษยศาสตรฯ 

 

9. คลิกยืนยันการสง  เอกสารจะสงถึงเจาหนาที่ธุรการคณะมนุษยศาสตรฯ แจงผูเกี่ยวของ

ดําเนินการตามคําส่ังการตอไป 
 

 

ภาพท่ี  4.29  แสดงชื่อผูตองการสงใหและยนืยันการสง 

8 

9 
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ตารางท่ี 4.2  แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับ - สงหนังสือราชการภายใน 

                 (ตนเร่ืองหรือฉบับตัวจริง) ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสารที่

เก่ียวของ 
ระยะเวลา หมายเหตุ 

  

 

 

 

     

 

 

1 

 

 

 

                                                   ไมถูกตองแจง 

                                               แจงหนวยงาน  

                                                                

 

หนังสือราชการท่ีหนวยงาน

ภายในจัดทําขึ้นเพื่อเสนอ

ผูบรหิารลงนาม ไดแก  

บันทึกขอความ 
 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บนัทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

3 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตองตาม  

  ระเบียบงานสารบรรณ 

- เอกสารท่ีแนบมาครบถวน 

  หรือไม 

- เอกสารไดผานหัวหนางาน/ 

   คณบดีหรือไม 
 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บนัทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

5 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

3 

        ถูกตอง 

 

 

 

 

- ลงทะเบียนออกเลขรับ   

  หนังสือภายใน วัน เดือน ป 

- กรอกรายละเอียดตางๆ เชน   

  ที่  ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง   

  ชั้นความเร็ว  ฯลฯ 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

- บันทึกขอความ 

  ในระบบ 

  สารบรรณ 

  อิเล็กทรอนิกส 

- บันทึกขอความ   

  ฉบับจริง 

 

5 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

ประทับตราที่มุมดานขวาของ

หนังสือ เลขรับ วันท่ี เวลา 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บนัทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

2 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตองตาม 

  ระเบียบสารบรรณ 

- เกษียณหนังสือ 

 

 

 

ผูอํานวยการ

กองกลาง 

 

บันทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

10 นาที /

เร่ือง 

 

 

เร่ิมตน 

รบัหนังสือจาก

หนวยงานภายใน 

ตรวจสอบ

หนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ประทับตรารับหนังสือ 

ผูอํานวยการกองกลาง

พิจารณาใหความเห็น 

1 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เก่ียวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

  

 

 

     

 

 

6 

 

 

 

  

ตรวจสอบอํานาจสั่งการ 

 

 

 

ผูอํานวยการ

สาํนักงาน

อธิการบดี 

 

บันทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

5 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

7 

 

  

- มีอํานาจในการลงนาม/  

  อนุมัติ 

- ไมอยูในอํานาจส่ังการได 

 

ผูอํานวยการ

สาํนักงาน

อธิการบดี 

 

บันทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

10 นาที /

เร่ือ 

 

 

 

8 

 

 

  

-  เจาท่ีปฏิบัติงานตาม     

  มอบหมาย 

- เจาหนาท่ีประสาน 

   ผูเก่ียวของ 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

- บันทึกขอความ 

  ในระบบ 

  สารบรรณ 

  อิเล็กทรอนิกส 

- บันทึกขอความ   

  ฉบับจริง 

 

10 นาที /

เร่ือ 

 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมีอํานาจพิจารณา/อนุมัติ/

มอบหมาย 

 

 

 

 

ผูมีอํานาจ 

ลงนาม 

 

บันทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

1 วัน 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ติดตาม/มอบหมาย/

ดําเนินการตามคําส่ัง 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

15 นาที /

เร่ือง 

 

 

 

1 

ผูอํานวยการ

สํานักงาน

อธิการบดี 

อยูในอํานาจ

ผูอํานวยการ 

ไมอยูในอํานาจ

ผูอํานวยการ 

แจงคืนหนวยงาน

เจาของเร่ือง 

ผูมีอํานาจ 

ลงนาม 

ติดตาม/มอบหมาย/ดําเนินการตามคําส่ัง 

2 
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 ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เก่ียวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

11 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สแกนจัดเก็บสําเนา

ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความ  

  ฉบับจริง 

- บันทึกขอความ 

  ในระบบ 

  สารบรรณ 

  อิเล็กทรอนิกส 

 

 

3 นาที /

เร่ือง 

 

 

 

12 

  

เจาหนาที่สงเอกสาร 

ตนเร่ือง (ฉบับจริง) คืน

หนวยงานเจาของเร่ือง 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

- บันทึกขอความ  

  ฉบับจริง 

- สมุดสงหนังสือ 

 

5 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

    

 

 

  

2 

สแกนเอกสารเก็บ 

สงตนเร่ืองคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

ส้ินสุด 
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4.2.2  การรับ – สง  หนังสือราชการภายใน (ตนเร่ืองหรือฉบับตัวจริง) ดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส  เพ่ือใหหนังสือราชการถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

มีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

 

ขั้นตอนที่  1  รับหนังสือจากหนวยงานภายใน (ตนเร่ืองหรือฉบับตัวจริง) 

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครจะนําบันทึกขอความฉบับตัวจริงมาสงท่ีงานธุรการ  

กองกลาง  สํานักงานอธกิารบดี  เพ่ือนาํเสนอผูบริหารลงนาม / ส่ังการ 

 

 

ภาพที่  4.30  บันทึกขอความ 

 

 

 

 

  

1 
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ขั้นตอนท่ี  2  ตรวจสอบหนังสือ   

           เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบในเอกสารฉบับตัวจริง  เชน  ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบงาน

สารบรรณ  เอกสารที่แนบมาครบถวนหรือไม  เอกสารไดผานหัวหนางาน  คณบดีหรือไม  ถาไมถูกตอง  

สงคืนเจาของเรื่องไปแกไข  

 

 

ภาพที่  4.31  ตรวจสอบบันทึกขอความ 

 

 

 

 

 

 

  

2 
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          ข้ันตอนที่  3  ลงทะเบียนรับหนังสอืในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  โดยมรีายละเอียดดังนี้ 

1. เลอืกคอลัมน สารบรรณ  

2. กดรับจากหนังสือภายใน (กระดาษ) 

3. กดลงทะเบียนรับ “หนงัสือรับจากภายใน (กระดาษ)” ใหม 

 

 

 

 
 

ภาพที่  4.32  ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน 

 

4. กรอกรายละเอียดตาง ๆ ดังนี ้

1) ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 

2) ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือที่รับเขามา 

3) จาก  ใหลงชื่อบุคคลท่ีทาํหนังสือขึ้นมา 

4) ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง 

5) เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น 

6) ชั้นความเร็ว  ปกติ 

7) วัตถุประสงค  เพ่ือพิจารณา 

8) ประเภทการสง  สงโดยบุคคล 

5. กดข้ันตอไป 

2 1 

3 
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ภาพที่  4.33  กรอกรายละเอียดตาง ๆ  

 

6. กดบันทึกขอมูล  (เอกสารฉบับจริงก็จะสงใหผู อํานวยการกองกลางเกษียณหนังสือ    

เพ่ือใหผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี ลงนาม / ส่ังการ และเสนอผูบริหารระดับสูงส่ังการ

ตอไป) 

 

 

ภาพที่  4.34  บันทึกขอมูล 

4 5 

6 



48 

 

 
 

ขั้นตอนท่ี  4  ประทับตรารับหนังสือ  เจาหนาที่จะประทับตรารับหนังสือที่มุมดานขวาของ

บันทึกขอความฉบับจริง  เลขรับ  วันที่  เวลา 

 

 

ภาพท่ี  4.35  ประทับตรารับหนงัสือ 

 

 ข้ันตอนที่  5  ผูอํานวยการกองกลาง  พิจารณา / ใหความเห็นและลงนามกาํกับ 

 ขั้นตอนน้ีผูอํานวยการกองกลาง  จะตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสารบางเร่ืองก็จะขอเอกสารเพิ่มเตมิ  ถาถูกตองแลวจะเกษียณลงในหนังสือฉบับตัวจริง (ตนเร่ืองหรือ

ฉบับตัวจริง) เพื่อใหผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีพิจารณาลงนาม / สั่งการตอไป 

 

 ขั้นตอนท่ี  6  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี  ตรวจสอบอํานาจส่ังการ 

  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีจะพิจารณาถึงอํานาจในการลงนามวาสามารถที่ลงนามส่ังการ

ไดหรือไม  ถาไมมีอํานาจในการลงนาม / สั่งการ  จะเกษียณลงในหนังสือฉบบัจริง (ตนเร่ืองหรือฉบับจริง) 

สงเร่ืองผานเลขาผูมีอํานาจดําเนินการตอไป  

 

 

 

 

 

4 
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 ข้ันตอนที่  7  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี  พิจารณา / ใหความเห็นและลงนามกํากับ 

 1.  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี มีอํานาจลงนาม / สั่งการไดเลย  โดยไมตองเสนอตอผูมี

อํานาจในการส่ังการ   

 2  .ถาไมอยูในอํานาจผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีลงนาม / ส่ังการได  จะเกษียณหนังสือใน

เอกสารฉบับตัวจริง (ตนเร่ืองหรือฉบับจริง)  สงเร่ืองผานเลขาผูมอีํานาจลงนาม / สั่งการ ดําเนินการตอไป  

เชน  ขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการแกสังคมระดับสถาบันประจําป

การศึกษา 2563 

  

 

ภาพที่  4.36  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีผานเร่ืองใหผูมีอํานาจสั่งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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 ขั้นตอนท่ี  8  แจงคืนหนวยงานเจาของเร่ือง 

 ขั้นตอนนี้ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีมีอํานาจในการลงนาม / ส่ังการไดเลย  โดยการ

เกษียณหนังสือลงในตนฉบับหรือตัวจริง เชน  รายงานผลการพิจารณารายละเอียด  วิธีการและขั้นตอน

การจัดจาง  งานจางกอสรางโครงการปรับปรุงระบบระบายอากาศ อาคาร  17 (หนังสือราชการฉบับน้ีก็

จะสงคืนเจาของเร่ืองดาํเนินการตอไป) 

 

 

ภาพที่  4.37  ผูอํานวยการสํานกังานอธิการบดีลงนาม / ส่ังการ 

 

 ขั้นตอนท่ี  9  ผูมอีํานาจลงนาม 

  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีไมมีอํานาจในการลงนาม / ส่ังการ  ก็จะสงตอใหผูมีอํานาจใน

การส่ังการ  โดยการเกษยีณหนังสือราชการ (ตนเร่ืองหรือฉบับจริง)  สงผานเร่ืองใหเลขานําเสนอผูมีอํานาจ

ในการพิจารณาลงนาม / ส่ังการ  

 

 ข้ันตอนที่  10  ติดตาม / มอบหมาย / ดําเนินการตามคําสั่ง (รองอธิการบดี / อธิการบดี) 

 ถาจะติดตามเร่ืองที่เสนอไปนั้น จะโทรถามเลขาผูบริหารวาเร่ืองที่เราตองการตามนั้น ดําเนินการ

ไปถึงขั้นไหนแลว  บางเร่ืองอาจจะขอขอมูลเพิ่มเติมในการพิจารณาเร่ืองน้ันๆ ทําใหใชเวลานานในการ

พิจารณา  เนื่องจากรอเอกสารเพ่ิมเติมจากเจาของเร่ือง   

 กรณีที่ผูบริหารสั่งการแลว  เลขาผูบริหารจะสงหนังสือราชการ (ตนเร่ืองหรือฉบับจริง)  กลับมา

ที่งานธุรการ กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  เพ่ือดําเนินการตามคําส่ังการตอไป 

8 
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 ขั้นตอนท่ี  11  สแกนเอกสารเก็บ 

 หลังจากผูมีอํานาจส่ังการลงนาม /อนุมัติแลว  เลขาผูบริหารจะสงเร่ืองกลับมาที่งานธุรการ  

งานธุรการจะดําเนินการดังตอไปนี้ 

 

1. ไปที่หนา  Desktop  โปรแกรมสแกน             Hp Smart Document Scan Software 

(ดับเบิลคลิก) 

 

 

 

ภาพที่  4.38  โปรแกรมสแกนเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1 
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2. คลิกงานธุรการ (Hp Scanjet 5000) คลิกสแกนเอกสาร  

 

  
 

ภาพท่ี  4.39 สแกนเอกสาร 

 
 

3. แสดงหนาเอกสารที่สแกนแลว  และกด Done  

 

 

ภาพที่  4.40  แสดงหนาเอกสารที่สแกนแลวและกด Done 

 

2 
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 4.  ใส เลขทะเบียน รับ  ชื่ อ เ ร่ืองที่ เรา คัดลอกไว   วางลงที่ชอง File name  กด Save   

ปดโปรแกรมสแกน  (เอกสารท่ีเราสแกนจะสราง Folder เก็บไว  Drive : D โดยจะต้ังชื่อวา งานสแกนป 

พ.ศ. 2564) 

 

 

ภาพที่  4.41  วางเอกสารตนเร่ืองที่คัดลอกไว และ  กด Save 
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 ขั้นตอนท่ี  12  สงตนเร่ืองคืนหนวยงานเจาของเร่ือง 

 การสงเอกสารตนเร่ืองคืนหนวยงานเจาของเร่ือง งานธุรการจะสงในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสไปพรอมกับเอกสารตนเร่ืองดวย  โดยมขีั้นตอนดังตอไปนี้ 
 

1. เลอืกคอลัมน  สารบรรณ  กดรับจากภายใน (กระดาษ)  

 

 

ภาพที่  4.42  หนาเอกสารเขา – ออก 

 

2.  ใสเลขทะเบียนรับ  เพื่อคนหาเร่ืองชอง  คําที่ใชคนหา  เชน  0141/2564  คลิกคนหา  

เอกสารท่ีเราคนหาก็จะแสดงขึ้นมา 

 

 

ภาพที่  4.43  แสดงหนาเอกสารที่คนหา 

1 

2 
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3.  คลิกเขาไปดูเอกสาร  คัดลอกชื่อเร่ือง และคลิกเอกสารตนเร่ือง 

 

 

ภาพท่ี  4.44  คัดลอกเอกสารและคลิกเอกสารตนเร่ือง 

 

4. คลิกเลือกไฟล 

 

ภาพที่  4.45  เลือกไฟลเอกสาร 

4 
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5. เอกสารทะเบียนรับที่เราสแกนเก็บไวจะแสดงข้ึนมา ดับเบิลคลิกเลขทะเบียนรับที่เราจะแจง

เร่ือง 

 
 

ภาพที่  4.46  เลอืกเอกสารที่จะแจงเร่ือง 
 

 

6.  เอกสารที่เราจะแจงเร่ืองก็จะแสดงขึ้นมา  คลิกแนบไฟล  ปดหนาตาง 

 

ภาพที่  4.47  แนบไฟลและปดหนาตาง 

5 
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7. บันทึกขอมูลลงในระบบ  กดสงเอกสาร 

 

 

ภาพที่  4.48  บนัทึกขอมูลและสงเอกสาร 

 

8. กดเลือกผูรับเอกสารเอง 

 

 

ภาพท่ี  4.49  เลือกผูรบัเอกสารเอง 

7 

8 
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9.  เลือกลําดับท่ี  1  ผานเร่ือง / กลั่นกรอง 

 

 

ภาพท่ี  4.50  เลอืกลําดับที่ 1  ผานเร่ือง / กล่ันกรอง 

 

10. คลิกเลือกกลุมผูรับ  เลือกเจาหนาที่ธุรการกองคลัง (ตัวอยางนี้สงใหเจาหนาที่กองคลังและ

เจาหนาที่กองบริหารงานบุคคลดําเนินการสงตอใหผูที่เก่ียวของดําเนินการ) 
 

 

ภาพท่ี  4.51  เลือกเจาหนาที่ธุรการกองคลงั 

9 

10 
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 11. เลือกกลุมผูใช  จะข้ึนเจาหนาที่ธุรการกองคลังดานขวามือ 

 

 

ภาพที่  4.52  ยืนยันการเลือกเจาหนาที่ธุรการกองคลงั  

 

 12. คลิกเลือกกลุมผูรับ  เลือกเจาหนาที่ธุรการกองบริหารงานบุคคล 

 

 

ภาพที่  4.53  เลอืกเจาหนาที่ธุรการกองบริหารงานบุคคล 

 

11 

12 
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 13. เลือกกลุมผูใชงาน  จะขึ้นเจาหนาที่ธุรการกองบริหารงานบุคคลดานขวามือ 

 

 

ภาพท่ี 4.54  ยืนยันการเลือกเจาหนาที่ธุรการกองบริหารงานบุคคล 

 

 14. คลิกยืนยนัการเลือกผูรับเอกสาร / ผูปฏิบัติงาน 
 

 

ภาพที่ 4.55  ยืนยันการเลือกผูรับเอกสาร / ผูปฏิบัติงาน 

13 
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 15. เง่ือนไขการรับเอกสาร  กองบริหารงานบุคคลรับเปนเอกสารสําเนา (แบบเห็นแยกฉบับ) 

คลิกบันทึกการแกไข  ปดหนาตาง 

 

 

ภาพที่ 4.56  เงื่อนไขการรับเอกสารเห็นแบบแยกฉบับและปดหนาตาง 

 

 16. แสดงชื่อผูที่ตองการสงใหตามลําดับ  และกดเขารหัสเอกสารที่ออกเลขและสงเอกสารตาม

ผูรบัขางตน 

 

ภาพที่ 4.57  กดเขารหัสเอกสารที่ออกเลขและสงใหตามผูรับขางตน 

16 

15 



 

 

บทที่  5 
ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

 

 เน้ือหาในบทที่  5  จะกลาวถึงปญหาอุปสรรคและแนวทางแกปญหา  ซึ่งไดหลายปจจัย  จึงขอ

สรุปปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

5.1  ปญหาและอปุสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. ผูปฏิบัติงานขาดความรู  ความเขาใจการทาํงานของระบบ 

2. หากระบบ  Internet  ขัดของไมสามารถใชงานในระบบอิเล็กทรอนิกสได 

3. การคนหาเอกสารที่ไมสะดวก  ถาใสขอมูลไมถูกตอง  ครบถวน จะไมแสดงขอมูล  จะ

เสียเวลาในการคนหานาน 

4. เมื่อระบบมีปญหา  แจงผูรับผิดชอบใหแกไขปญหา  กรณแีกปญหาไมไดตองแจงผูพัฒนา

ระบบใหชวยแกไขปญหา  ทําใหงานลาชา 

5. เอกสารแนบกับตัวเรื่องไมตรงกัน 

6. มีการจํากัดสทิธิผูใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  ทําใหผูตองการคนหาเอกสารไม

สามารถเขาถึงขอมูลได 

5.2  แนวทางแกไขปญหา 

1. ควรจัดอบรมใหแกผูปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร   เพ่ือใหมีความรู   ความเขาใจ  

ในการปฏิบัติงานมากขึ้น   

2. ควรมีระบบ  Internet  สํารอง  หรือแนวทางแกไขปญหาเรงดวน 

3. ใหสิทธิผูที่เก่ียวของเขาถึงระบบสารบรรณ  เพ่ือผูที่เกี่ยวของเขาไปดูเอกสารได  แตทําการ

แกไขเอกสารไมได 

4. ควรมีเจาหนาที่ของบริษัทรับผิดชอบโปรแกรมประจําที่มหาวิทยาลัย  เพ่ือความสะดวกและ

แกไขปญหาไดทันทวงที 

5. เจาหนาที่ธุรการแตละหนวยงานควรตรวจสอบความถูกตองของเอกสารกอนสงมาที่งาน

ธุรการกลางของมหาวิทยาลัย 

6. ผูบริหารควรใหความสําคัญและกําหนดนโยบายใหชัดเจนเปนมาตรฐานเดียวกัน 

5.3  ขอเสนอแนะ 

1. ควรมีการจัดอบรม  แลกเปลี่ยนเรียนรูในการใชระบบอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

2. ควรปรบัปรุงระบบการสืบคนใหงายตอการคนหาเอกสาร  เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว 

3. ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  ควรมีระบบแจงเตือนเวลามีเอกสารเขา 
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บรรณานุกรม 

 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่  2)  

          พ.ศ. 2548  ลงวันที่  21  มิถุนายน  2548 

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร (2561) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงาน         

          ดวยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 

ภำคผนวก ก 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
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ภำคผนวก ข 
 

ประกาศมหาวิทยาลยัราชภัฏพระนคร เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานด้วยระบบ 
สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลยั 
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