
คู่มือการปฏิบัติงาน 
 

การรับ - ส่ง หนังสือราชการภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

   

   

   
 

 

 

นางมะลิวัลย์  นุชสา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ  

 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 



คํานํา 

 

 ปจจุบันปริมาณเอกสารของสวนราชการตาง ๆ มีปริมาณเพ่ิมข้ึนอยางมากทําใหเกิดปญหาตอ 

การบริหารงาน  เกิดความลาชา  อีกทั้งแนวทางในการปฏิบัติงานดานเอกสารยังไมเปนมาตรฐานและ

ถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และ  พ.ศ. 2548 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ไดตระหนักถึงความสําคัญของการบริหารงานดานเอกสารมาโดย

ตลอด  จึงไดมีการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) มาใชในงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ 

ภายในมหาวิทยาลัย  ทําใหสามารถประหยัดเวลา  งบประมาณและลดความผิดพลาดตางๆ ของงาน

เอกสารไดเปนอยางดี  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน  การรับ – สง หนังสือ

ราชการภายในดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) ขึ้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานสารบรรณเปน

มาตรฐานเดียวกัน  ถูกตองตามระเบียบสํานักงานนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ   
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 ดังน้ันผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา  คูมือปฏิบัติงาน  เรื่อง  การรับ – สง หนังสือราชการภายในดวย
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ขอผิดพลาดหรือขอบกพรองประการใด  ผูจัดทําขอนอมรับและพรอมรับฟงความคิดเห็นอันจะเปน

ประโยชนตอการดําเนินงานและจะนําไปปรับปรุงแกไขเพื่อใหคูมอืมีความถูกตองและสมบูรณตอไป  
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บทที่  1 

บทนํา 

 

ความเปนมา  

 

ปจจุบันการการปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานตางๆ ถือปฏิบัติตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  

พ.ศ. 2548  จะใชหนังสือราชการเปนตัวกลางในการติดตอระหวางหนวยงานภายนอกและภายในองคกร  

ซึ่งระบบสารบรรณแบบเดิมมีความซับซอนในการปฏิบัติงาน  ทําใหเกิดความลาชาและสิ้นเปลือง

ทรัพยากร  เชน  กระดาษ  และเวลาในการทํางานเปนอยางมาก  การจัดหนังสือเปนระบบตามระเบียบ

งานสารบรรณจึงมีความจําเปนอยางย่ิง  โดยเฉพาะการตรวจคนหาเอกสารสามารถดําเนินการไดสะดวก  

รวดเร็ว  ประหยัดเวลา  ทําใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครเปนหนวยงาน

ของรัฐ  ซึ่งตระหนักถึงความสําคัญของการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการพัฒนาระบบงานารบรรณ

ใหความสะดวกและรวดเร็ว  ในการจัดการเอกสารเพิ่มมากขึ้น  เรียกวา  ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  ซึ่ง

เปนระบบท่ีประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศในสํานักงานเพ่ืออํานวยความสะดวก  รวดเร็วในการรบั – สง 

ขอมูลขาวสาร  รวมถึงการจัดเก็บขอมูลในรูปแบบฐานขอมลู  ซึ่งจะทําใหบุคลากรในหนวยงานสามารถใช

ขอมูลเหลานั้นรวมกันได 

งานสารบรรณหรืองานธุรการเปนหนวยงานกลางของมหาวิทยาลัยจะดําเนินการลงรับเอกสาร

และจําแนกแยกแยะไปยังหนวยงานที่เก่ียวของ  โดยเอกสารดังกลาวตองทําการถายสําเนาหลายฉบับ  

เพื่อสงตอใหหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย  ดังนั้น  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนคร  จึงไดนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาใชในการจัดการงานเอกสารของหนวยงาน   

ใหเกิดความสะดวกและรวดเร็ว  ประหยัดทรัพยากรและเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานขององคกร  

และสามารถตรวจสอบได  รวมทั้งเปนการลดข้ันตอนการทํางานที่ไมจําเปน  มีการพัฒนาปรับปรุงให

เหมาะสมสอดคลองกับความตองการของผูใชงานใหมีความรวดเร็วตอเนื่องและสามารถแกปญหาไดทันที  

ชวยสืบคนติดตามเอกสารและยังชวยลดกระดาษ  ลดพ้ืนที่การเก็บเอกสาร  แตก็มีปญหาอยูที่บางคนยังไม

เขาใจขั้นตอนและวิธีการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

คูมือการปฏิบัติงานการรับ – สง  หนังสือราชการภายในดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(e-office) จัดทําขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน  

มีความเชื่อมโยงขอมูลในการปฏิบัติงาน  มีความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตอง  ตรวจสอบได  และมี

ประสิทธิภาพมากขึ้น 
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วัตถุประสงค 

1.  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่การรับ – สง

หนังสือราชการภายในดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย

ราชภัฏพระนคร 

 2.  เพ่ือใชในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานการรับ – สงหนังสือราชการภายในดวยระบบ      

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหมีความรู  ความเขาใจเก่ียวกับขั้นตอน  วิธีการทํางานของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส  

 

ขอบเขต 

 คูมือการรับ - สงหนังสือราชการภายในดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  เปนข้ันตอนการปฏิบัติงานของ

งานบริหารงานท่ัวไป  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  โดยยึดหลักเกณฑ

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี   

วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2548  คูมือการปฏิบัติงานนี้แสดงขั้นตอนการดําเนินงานตั้งแตการรับเรื่อง

จากหนวยงานภายใน  ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสาร  บันทึกขอมูลเขาระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส  สงผูอํานวยการกองกลางเกษียนหนังสือเพ่ือสงใหผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี   

รองอธิการบดี  อธิการบดี  พิจารณาลงนาม  สั่งการ  และสงเร่ืองคืนใหหนวยงานเจาของเรื่องดําเนินการ

ในสวนท่ีเก่ียวของ  ซึ่งระบบฯ สามารถตรวจสอบการดําเนินงานของเรื่องนั้นๆ  และคนหาติดตาม 

ความเคลื่อนไหวของหนังสือไดทุกขั้นตอน 

 

นยิามศัพท 

 งานกองกลาง  หมายถึง  งานที่มีหนวยยอย  2  หนวยงาน  คือ  งานบริหารทั่วไป  และ         

งานอํานวยการและเลขานุการ 

 งานบริหารงานท่ัวไป หมายถึง  งานที่เกี่ยวของกับเอกสาร  เชน  รับ - สง ตรวจสอบ  จัดเก็บ 

คนหา 

งานสารบรรณ  หมายถึง  งานที่เก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแตการจัดทํา  การรับ 

การสง  การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย 

 หนังสือราชการ  หมายถึง  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ 

 หนังสือภายใน  หมายถึง  หนังสือท่ีติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  เปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หมายถึง  การรับ  สงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
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ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1.  บุคลากรท่ีปฏิบัติงานการรับ – สง  หนังสือราชการภายในดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

มีความรู  มีความเขาใจ  และสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง  ครบถวน  และมีประสิทธิภาพ 

2.  เปนแนวทางในการปฏิบัติงานของผูใชงานและผูที่เกี่ยวของ 

3.  ชวยลดเวลาในการสอนงานผูปฏิบัติงานใหม 

4.  ลดข้ันตอนของการปฏิบัติงานสารบรรณ 

5.  เปนคูมือการตรวจสอบ  ติดตามงาน  การแลวเสร็จของงาน 

6.  มีมาตรฐานเปนที่ยอมรับและสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที่  2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและโครงสรางการบริหารจัดการ 

 

กองกลาง สํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  เปนหนวยงานสนับสนุน 

การบริหารระบบสารบรรณ  การบริหารจัดการกลาง  เลขานุการผูบริหาร  และการบริการยานพาหนะ

ของมหาวิทยาลัย  จําเปนจะตองมีความเกี่ยวของกับภาระงานโดยเฉพาะดานเลขานุการผูบริหาร   

การดําเนินการตองสอดคลองกับโครงสรางขององคกรและบทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ  ดังน้ี  

1.  ประวัติกองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

2.  วิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม 

3.  โครงสรางการบริหารงาน กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 

4.  หนาที่และความรับผิดชอบ 
 

2.1  ประวัติความเปนมา กองกลาง 

กองกลาง  เปนหนวยงานระดับกอง  สังกัดสํานักงานอธิการบดี  ไดจัดตั้งขึ้นตามประกาศ 

กระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัย  พ.ศ. 2549  ประกาศ ณ วันที่ 22 

พฤษภาคม  พ.ศ. 2549  ใหแบงสวนราชการในสํานักงานอธิการบดีออกเปน  6  กอง  ดังนี้         กองกลาง  

กองคลัง  กองนโยบายและแผน  กองบริหารงานบุคคล  กองพัฒนานักศึกษาและกองอาคารสถานที่ ฯ 

 

2.2  ปรัชญา  วิสัยทัศน  พันธกิจ  วัตถุประสงค 

 

ปรัชญา 

บรกิารด ี มีน้ําใจ  ใฝคณุธรรม 

 

วิสัยทัศน 

กองกลาง  เปนหนวยงานที่สนับสนนุพันธกิจของสํานักงานอธิการบดี  มุงมั่นการใหบริการ 

โดยใชเทคโนโลยีในการบริหารจัดการอยางเปนทางการ 

 

พันธกิจ 

สงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจหนาท่ีของมหาวิทยาลัย  ใหบรรลุวัตถุประสงค

อํานวยความสะดวกในการใหบรกิารเก่ียวกับ  งานบริหารทั่วไป  งานอํานวยการและเลขานุการ  
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วัตถุประสงค 

 1.  เพ่ือใหมีระบบสารบรรณท่ีทันสมัย  และตอบสนองความตองการของผูรับบริการทั้งภายในและ

ภายนอก 

 2.  เพ่ือใหบริการดานอาคารสถานที่  ดานยานพาหนะและการรักษาความปลอดภัยเปนไปอยางมี 

ประสิทธิภาพ 

 3.  เพ่ือใหบรกิารสนับสนนุ  สงเสริม  ประสานและอํานวยการใหการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 

ดวยความเรียบรอยมีประสิทธิภาพ 

 

วัตถุประสงคการจัดตั้งกองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 

เพ่ือเปนหนวยงานกลางในการใหบริการดานงานสารบรรณ  เปนศูนยกลางรวบรวมขอมูลขาวสาร

เพ่ือเผยแพรไปยังหนวยงานท้ังภายในและภายนอก  การตดิตอประสานงานระหวางหนวยงานและระหวาง

ผูบริหารกับบุคลากรในมหาวิทยาลัยทุกระดับ  อํานวยความสะดวกดานยานพาหนะ  เปนหนวยงานกลาง

ในการจัดกิจกรรมและพิธีการตาง ๆ 

 

2.3  โครงสรางการบริหารงาน  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี 

การแบงสวนราชการในกองกลาง  ไดดําเนินการตามประกาศมหาวิทยาลัยชภัฏพระนครวาดวย 

เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  พ.ศ. 2551  ประกาศ ณ วันที่ 19 มกราคม 

พ.ศ. 2551  ใหแบงสวนราชการในกองกลาง  สํานักงานอธิการบดีและมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครไดมี

การปรับเปลี่ยนโครงสรางของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยตามมติสภามหาวิทยาลัย  เมื่อ  พ.ศ. 2557  

ใหงานอาคารสถานที่เปนหนวยงานเทียบเทาระดับกอง  จึงทําใหกองกลาง  สํานักงานอธิการบดีมีหนาท่ี 

ดังน้ี 

1.  งานบรหิารท่ัวไป 

2.  งานอํานวยการและเลขานุการ 
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โครงสรางการแบงหนวยงาน  กองกลาง 

 
ภาพที่  2.1  โครงสรางการแบงหนวยงาน  กองกลาง 
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โครงสรางการบริหารงาน  กองกลาง 

 

 

ภาพท่ี  2.2  โครงสรางการบริหารงาน  กองกลาง 

 

 

 

  

สํานักงานอธิการบดี 

ผูอํานวยการกองกลาง 

ขาราชการสายสนบัสนุน 1 อัตรา 

งานบริหารงานท่ัวไป 

จํานวน 21 อัตรา 

 

งานอํานวยการและเลขานุการ 

จํานวน 10 อัตรา 

-อาจารย                           - อัตรา 

-ขาราชการสายสนับสนุน       - อัตรา 

-พนักงานราชการ                - อัตรา  

-พนักงาน ม.สายวิชาการ       - อัตรา 

-ลูกจางประจํา                    7 อัตรา 

-พนักงาน ม.สายสนับสนุน    14 อัตรา 

-อาจารย                           - อัตรา 

-ขาราชการสายสนบัสนุน       1 อัตรา 

-พนักงานราชการ                - อัตรา  

-พนักงาน ม.สายวิชาการ       - อัตรา 

-ลูกจางประจาํ                    - อัตรา 

-พนักงาน ม.สายสนับสนุน     9 อัตรา 
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บุคลากรของงานบริหารงานท่ัวไป 

 

 

ภาพ

ที่  2.3  บุคลากรของงานบริหารงานทั่วไป 

 

2.4  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

งานบริหารท่ัวไป 

(1)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณของหนวยงานและมหาวิทยาลัย 

(2)  ทําหนาที่เลขานุการและบริหารทั่วไป 

(3)  ดําเนินการเกี่ยวกับงานเบิกจายและพัสดุของกองกลาง 

(4)  ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดทําแผนงบประมาณประจําปของหนวยงาน 

(5)  ดําเนินการเก่ียวกับประสานติดตาม  และจัดทํารายงานประกันคุณภาพการศึกษาควบคุม

ภายใน  และการบริหารความเสี่ยงของสํานักงานอธิการบดีและของมหาวิทยาลัย 

(6)  ประสานติดตามและรายงานเรื่องเรงดวนตอผูบังคับบัญชา  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวของตาม 

ที่ไดรับมอบหมายหรือแตงตั้ง 
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(7)  ปฏิบัติงานรวมมือหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

(8)  ประสานและดําเนินการเก่ียวกับงานยานพาหนะของมหาวิทยาลัย 

(9)  ดําเนินการจัดทํารายงานความเสี่ยงจากการบริหารและปฏิบัติงานทุกภารกิจ 

 

บุคลากรงานอาํนวยการและงานเลขานุการ 

 
ภาพท่ี  2.4  บุคลากรงานอํานวยการและงานเลขานุการ 

 

งานอํานวยการและเลขานุการ 

(1)  ปฏิบัติหนาที่ในฐานะเลขานุการผูบริหาร (อธิการบดี / รองอธิการบดี / ผูชวยอธิการบดี) 

(2)  ทําหนาท่ีเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการการบริหารของสํานักงานอธิการบดีและ 

ผูชวยเลขานุการในการประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

(3)  ติดตอประสานงานการประชุมของอธิการบดี  รองอธิการบดี  และผูบริหารของมหาวิทยาลัย 

(4)  ติดตามเรงรัดและรายงานผลการดําเนินงานท่ีอธิการบดี  รองอธิการบดีและผูบริหาร

มหาวิทยาลัยสั่งการ 
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(5)  ติดตอประสานงานกับบุคคลหรือหนวยงานที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอกของ

มหาวิทยาลัย 

(6)  ปฏิบัติงานและสนับสนนุการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 

2.5  บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

งานบริหารทั่วไป  กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  เปนดานหนาในการตรวจสอบ  กลั่นกรอง  

ความถูกตอง  การรับเอกสารเขา - สงเอกสารออก  ภายในหนวยงานและนอกหนวยงาน  ตลอดจนให

คําปรึกษา  แนะนํา  และเสนอแนะวิธีการแกไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน   คัดแยกจดหมายธรรมดาท่ีบุรุษ

ไปรษณียนําสง ใสตูเอกสารของสาํนัก  คณะ  ตามชื่อที่ระบุตามจาหนาซอง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับ

มอบหมาย 

 

2.6  ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

 1.  กอนลงทะเบียนรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ตรวจสอบความถูกตองของ

เอกสาร  ครบถวนถูกตอง  ออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  นําเสนอผูอํานวยการกอง

เกษียณหนังสือ  เพื่อสงตอใหผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีลงนาม / สั่งการตอไป 

 2.  ตรวจสอบแฟมเสนอผูบริหารลงนาม (ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของการลงนาม) แยก

แฟมนําเสนอผูบริหาร  และเดินแฟมเสนอผูบริหาร 

 3.  ผูบริหารระดับสูงสั่งการแลว  แจงเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกสใหหนวยงานหรือบุคคลท่ี

เก่ียวของดําเนินการตามผูบริหารสั่งการ  สแกนเอกสารเก็บไวในระบบ  เพ่ือสะดวกตอการติดตาม  คนหา

เอกสาร  กรณีหนังสือราชการภายใน (ตนเร่ืองหรือฉบับตัวจริง) เพ่ือใชในการเบิกจาย  แจงคืนหนวยงาน

ลงในสมุดสงหนังสือ  จากนั้นใหหนวยงานของสาํนัก  คณะ  เซน็รับเอกสารไปดําเนินการ 

 4.  ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น 

 5.  ใหคําปรกึษา  แนะนําเบื้องตน  รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี

แกผูรับบริการท้ังภายในและภายนอก  เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวกรวดเร็วและมี

ประสิทธิภาพ 

 

 6.  คัดแยกจดหมายธรรมดาที่บุรุษไปรษณียนําสง  ใสตูเอกสารของสํานัก  คณะ  ตามชื่อระบุตาม

จาหนาซอง 

 7.  งานอ่ืน ๆ ที่ไดรบัมอบหมาย 

 



 

 

บทที่  3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

 

 การรับ – สงเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  เปนการรับ – สงขอมูลขาวสารหรือ

หนังสือราชการผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส   งานบริหารทั่วไป  เปนงานที่เก่ียวกับการ

บรหิารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแตการตรวจสอบ  ลงรับ  สงเอกสาร  การคนหา  เก็บรักษา  การทําลาย  ทั้งน้ี

ตองทําเปนระบบที่ใหเกิดความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตองและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือประหยัดเวลาและ

คาใชจาย   

 

3.1  ระเบียบที่เกี่ยวของ 

  ปจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบที่เกี่ยวของและยึดถือปฏิบัติ  2  ฉบับ  ไดแก  ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2548  ซึ่งเปนการเพ่ิมเติมคํานิยามเก่ียวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส และคําวา  ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส  ระเบียบดังกลาวบังคับใชในสวนราชการ  และใชประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  

เร่ือง  แนวทางการปฏิบัติงานดวยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสของมหาวิทยาลัยและหนวยงานตางๆ ใหถือ

ปฏิบัติเปนบรรทัดฐานเดียวกันเพื่อใหเหมาะสมกับสภาวการณในปจจุบันแนวทางใหมที่มุงเนนผลสัมฤทธ์ิ

ความคุมคาในการปฏิบัติงาน 

  

3.2  ความหมายของงานสารบรรณ 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526  ใหความหมายของคําวา  

งานสารบรรณ ไววา  งานที่เก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร  เร่ิมตั้งแตการจัดทํา  การรับ  การสง   

การเก็บรักษา  การยืม  จนถึงการทําลาย  ซึ่งเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขายของงานสารบรรณ 

วาเกี่ยวของกับเร่ืองอะไรบาง  แตในทางการปฏิบัติ  การบริหารงานเอกสารท้ังปวง  จะเริ่มตั้งแตการ  คิด  

อาน  ราง  เขียน  แตง  พิมพ  จด  จํา  ทําสําเนา  สงหรือสื่อขอความ  รับ  บันทึก  จดรายงาน 

การประชุม  สรปุ  ยอ  เร่ือง  เสนอ  สั่งการ  ตอบ  ทํารหัส  เก็บเขาที่  คนหา  ติดตามและทําลาย  ท้ังนี้ 

ตองทําเปนระบบที่ใหเกิดความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตองและมีประสิทธิภาพ  เพ่ือประหยัดเวลา  แรงงาน  

และคาใชจาย 

 

3.3  ความหมายของหนังสือราชการ 

  หนังสือราชการ  คือ  เอกสารที่เปนหลักฐานในราชการ  ไดแก  

 1.  หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ 

2.  หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

3.  หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 
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4.  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ 

5.  เอกสารที่ทางราชการจัดทําขึ้นตามกฎหมาย  ระเบียบ  หรือขอบังคับ 

      6.  ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  แกไขเพ่ิมเติม  ขอ  4  ใหเพ่ิมคํานิยามวา 

“อิเล็กทรอนิกส”  และคําวา “ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  ระหวางนิยามคําวา  “หนังสือ”  และ 

“สวนราชการ”  ในขอ  6  แหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. 2526 

“อิเล็กทรอนิกส”  หมายความวา  การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน  ไฟฟา  คลื่นแมเหล็กไฟฟา  หรือ

วิธีอ่ืนใดในลักษณะคลายกัน  และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง  วิธีการทางแมเหล็ก  

หรืออุปกรณที่เกี่ยวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ  เชนวาน้ัน “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”  

หมายความวา  การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

 

3.4  ชนิดของหนงัสือราชการ 

 การปฏิบัติงานสารบรรณ  เปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือราชการ 6  ชนิด คือ 

 1.  หนังสือภายใน 

 2.  หนังสือภายนอก 

 3.  หนังสือประทับตรา 

 4.  หนังสือสั่งการ 

 5.  หนังสือประชาสัมพันธ 

 6.  หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 1.  หนังสือภายนอก  คือ  หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ  ใชกระดาษตราครุฑ  เปน

หนังสือติดตอระหวางสวนราชการ  หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนซึ่งมิใชสวนราชการ  หรือมีถึงบุคค 

 2.  หนังสือภายใน  คือ  หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอก  เปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง  ทบวง  กรม  หรือจังหวัดเดียวกัน  ใชกระดาษบันทึกขอความ 

 

ตารางที่  3.4  ขอแตกตาง  หนงัสือภายนอกกับหนังสือภายใน 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

1. ไป - มา เปนทางราชการ 

2. ติดตอระหวางตําแหนงตอตําแหนง  

3. ใชกระดาษตราครุฑ 

4. สภาพหนังสอืผูกมัดถาวรตลอดไป 

1. ไป - มา ในเร่ืองราชการ 

2. ติดตอกับบุคคลผูดํารงตําแหนง 

3. ใชกระดาษบันทึกขอความ 

4. ไมผูกมัด เปลี่ยนแปลงได 

5. ใชบันทึกแทน 
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หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 

5. รูปแบบหนังสือเปนแบบหนังสือลงนาม    

เต็มฉบับ  และแบบประทับตรา 

6. คําขึ้นตน  ประกอบดวย เรื่อง เรียน อางถึง 

สิ่งท่ีสงมา 

7. ห ามใชอักษรยอ  ตองใชคํ า เต็ม ท้ังชื่ อ      

สวนราชการ  วัน  เดือน  ป 

8. คําลงทายใชขอแสดงความนับถือหรืออ่ืน ๆ 

แลวแตกรณี 

 

6. คํา ข้ึนตนใช เ รียน อาง ถึงหนั งสือ ใส ใน

ขอความ 

7. ใชคํายอของตําแหนงหรือสวนราชการ  วัน 

เดือน  ป  ได 

8. ไมมีคําลงทาย 
 

  

ตารางที่  3.4  ขอแตกตางหนังสือภายนอกกับหนังสือภายใน 

 

 3.  หนังสือประทับตรา  คือ  หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป  โดยใหหัวหนาสวนราชการ  ระดับกองหรือผูไดรับมอบหมายเปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอ

กํากับใชในกรณีที่ไมใชเร่ืองสําคัญ  ไดแก  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม  การสําเนาหนังสือ  สิ่งของ เอกสาร      

การตอบรับทราบที่ไมเกี่ยวกับราชการสําคัญ  หรือการเงนิ  การแจงผลงานท่ีดําเนินการไปแลว  การเตือน

เร่ืองที่คาง  เร่ืองหัวหนาสวนราชการระดับกรมขึ้นไปกําหนดโดยทําเปนคําสั่ง 

 4.  หนังสือสั่งการ  ไดแก  (คําสั่ง  ระเบียบ  ขอบังคับ) ใหใชตามแบบที่กําหนดไวในระเบียบ    

เวนแตจะมีกฎหมายกําหนดแบบไวโดยเฉพาะมี  3  ชนิด 

 1)  คําสั่ง  คือ  บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย       

ใชกระดาษตราครุฑ 

 2)  ระเบียบ  คือ  บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว  โดยอาศัยอํานาจของกฎหมาย

หรอืไมก็ได  เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษครุฑ 

 3)  ขอบังคับ  คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่กําหนดใหใช  โดยอาศัยอํานาจของ

กฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได  ใชกระดาษครุฑ 

 5.  หนังสือประชาสัมพันธ ใชตามแบบท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี เวนแตจะมีกฎหมายกําหนด

แบบไวโดยเฉพาะมี  3  ชนิด  ไดแก 

 1)  ประกาศ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือแจงใหทราบ หรือแนะแนวทาง

ปฏิบัตใิชกระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายกําหนดใหทําเปนแจงความใหเปลี่ยนคาํวาประกาศเปนแจงความ 

 2)  แถลงการณ  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของ

ราชการหรือเหตุการณ  หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใชกระดาษครุฑ 
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 3)  ขาว  คือ  บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นควรเผยแพรใหทราบ 

6.  หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้นหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  คือ  หนังสือที่ทางราชการ 

จัดทําขึ้นนอกเหนือจากท่ีกลาวมาแลว  หรือที่หนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมี

มาถึงสวนราชการ  และสวนราชการรับไวเปนหลักฐานของทางราชการ  มี  5  ชนิด  ไดแก 

 1)  หนังสือรับรอง  คือ  หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก  บุคคล  นิติบุคคล  หรือ

หนวยงาน  เพื่อวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่ง  ใหปรากฏแกบุคคลทั่วไป  ไมจําเพาะเจาะจง   

ใชกระดาษตราครุฑ  โดยลงชื่อคําขึ้นตนวา “หนังสือรับรองฉบับนี้ใหไวเพ่ือรับรองวา.........” 

 2)  รายงานการประชุม  คือ  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม  ผูเขารวมประชุมและ

มติที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

 3)  บันทึก  คือ  ขอความท่ีผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคับบัญชา  หรือ  ผูบังคับบัญชาสั่ง

การแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือหนวยงานระดับต่ํากวาสวนราชการระดับกรม

ติดตอกันในการปฏิบัติราชการ  ใชกระดาษบันทึกขอความ 

 4)  หนังสืออ่ืน  คอื  เอกสารที่เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่เพ่ือเปนหลักฐาน

รวมถึง  ภายถาย  ฟลม  แถบบันทึกเสียง / ภาพ  หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นตอเจาหนาที่โดย 

ลงรับเขาทะเบียนรับไวแลว  มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง  ทบวง  กรม  กําหนดข้ึนใช  เวนแตจะมีแบบ

กฎหมายเฉพาะเรื่อง  เชน  โฉนด  แผนที่  แบบ  แผนผัง  สัญญา  หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน  และ

คํารอง  เปนตน 

 5)  หนังสือเวียน  คือ  หนังสือท่ีมีถึงผู รับจํานวนมากมีใจความอยางเดียวกันโดยให 

เพ่ิมพยัญชนะ  ว  หนาเลขทะเบียนหนังสือสง  เร่ิมตั้งแตเลข  1  เรียงเปนลําดับไปถึงสิ้นปปฏิทิน 

 

3.5  ชั้นความเรงดวน 

 หนังสือท่ีตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ  เปนหนังสือที่ตองจัดสงและดําเนินการทางสารบรรณดวย

ความรวดเร็วเปนพิเศษ  แบงเปน  3  ประเภท  คือ 

 ดวนที่สุด  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติในทันทีที่ไดรับหนังสือนั้น 

 ดวนมาก  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 ดวน  ใหเจาหนาที่ปฏิบัติเร็วกวาปกติเทาที่จะทาํได 

 

3.6  ชั้นของหนังสือลับ 

1.  ลับที่สุด  ไดแก  ความลับท่ีมีความสําคัญที่สุดเก่ียวกับขาวสาร  วัตถุหรือบุคคล  ซึ่งหาก

ความลับดังกลาวทั้งหมดหรือเพียงบางสวนร่ัวไหลไปถึงบุคคลผู ไมมีหนาที่ ไดทราบจะทําใหเ กิด 

ความเสียหายหรือเปนภยันตรายตอความมั่นคง  ความปลอดภัย  หรือความสงบเรยีบรอยของประเทศชาติ

หรอืพันธมติรอยางรายแรงท่ีสุด 
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2.  ลับมาก  ไดแก  ความลับท่ีมีความสําคัญมากเกี่ยวกับขาวสารวัตถุหรือบุคคล  ซึ่งถาหาก

ความลับดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายหรือ

เปนภยันตรายตอความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมิตรหรือความเรียบรอยภายใน

ราชอาณาจักรอยางรายแรง 

3.  ลับ  ไดแก  ความลับที่มีความสําคัญเกี่ยวกับขาวสาร  วัตถุหรือบุคคล  ซึ่งถาหากความลับ

ดังกลาวหรือเพียงบางสวนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไมมีหนาที่ไดรับทราบ  จะทําใหเกิดความเสียหายตอทาง

ราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมติรได 

4.  ปกปด  ไดแก  ความลับซึ่งไมพึงเปดเผยใหแกผูไมมีหนาที่ไดทราบ  โดยสงวนไวใหทราบ

เฉพาะบุคคลที่มีหนาที่ตองทราบเพ่ือประโยชนในการปฏิบัติราชการเทานั้น 

 

3.7  การใชตราครุฑ 

 ลักษณะครุฑแบบมาตรฐาน  มี  2  ขนาด  คือ 

- ขนาดตัวครุฑสูง  3  เซนติเมตร 

- ขนาดตัวครุฑสูง  1.5  เซนติเมตร 

 

3.8  งานสารบรรณ 

 งานสารบรรณ  เปนงานที่เกี่ยวกับหนังสือ  เร่ิมตั้งแตคิด  ราง  เขียน  แตง  พิมพ  จด  จํา  ทํา

สําเนา  รบั-สง  บันทึก  ยอเร่ือ ง โตตอบ  จัดเก็บ  คนหา  ทําลาย 

 ในทางปฏิบัติ  งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารทั้งปวง ตั้งแต  การคิด  ราง  

เขียน อาน แตง  พิมพ  จด  ทําสําเนา  สงหรอืสื่อขอความ  รับ บันทึก  จดรายงานการประชุม  สรุป  ยอ

เรื่อง  เสนอ  สั่งการ  ตอบ  ทํารหัส  เก็บเขาที่  คนหา  ติดตาม  และทําลาย  ทั้งนี้ตองเปนระบบที่ให 

ความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ  เพ่ือประหยัดเวลา  แรงงาน  และคาใชจาย  จาก

ความหมายของงานสารบรรณ  ทําใหสามารถเห็นถึงขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณวาเก่ียวของ

กับเรื่องใดบาง  เร่ิมตั้งแต 

 1.  การผลิตหรือจัดทําเอกสาร ( พิจารณา  คิด  ราง  เขียน  ตรวจราง  พิมพ  ทาน  สําเนา  

เสนอ  ลงนาม ) 

 2.  การสง  ( ตรวจสอบ  ลงทะเบียน  ลงวันเดือนป  บรรจุซอง  นําสง ) 

 3.  การรบั  ( ตรวจ  ลงทะเบียน  คัดแยก  แจกจาย ) 
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3.9  การเสนอหนังสือ 

 1.  การเสนอหนังสือ  คือ  การนําหนังสือราชการที่ดําเนินการชั้นเจาหนาที่เสร็จแลวเสนอตอ

ผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตรวจแกไข  บันทึก  สั่งการ  ทราบ  หรือลงนาม  อยางใดอยางหนึ่งเพ่ือให

ราชการนั้นดําเนินตอไปตามสายงานจนเสร็จสิ้น 

 2.  วิธีเสนอหนังสือ  เจาหนาที่ผูรวบรวมเรื่องเสนอ  ควรแยกหนังสือเสนอออกเปนประเภทฯ 

เสียกอน  เชน  เร่ืองดวน  ดวนมาก  ดวนที่สุด  ใหแยกออกปฏิบัติโดยเร็วและรีบเสนอขึ้นไปตามสายการ

บังคับบัญชาทันที  และควรเขียนตัวอักษรดวนปดหนาปกแฟมเสนอใหเห็นชัดเจน 

 3.  การตรวจเอกสารท่ีจะนําเสนอกอนลงนาม  เมื่อรับแฟมหนังสือราชการที่เจาหนาที่เจาของ

เรื่องนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับสายงาน  ควรตรวจสอบเอกสารประกอบเร่ืองทุกฉบับ  เชน   

ความสะอาดเรียบรอยถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณแบบธรรมเนียมปฏิบัติท่ีทางราชการกําหนด  

ไดแก  หนังสือราชการภายนอก  หนังสือราชการภายใน  คําสั่ง  ประกาศ  ใหดูรูปแบบควรถูกตองตาม

ระเบียบกําหนด  คําผิด  คําซ้ํา  ยอหนา  ใหถูกตองเหมาะสม 

 

3.10  สิ่งที่ควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน 

1.  จัดลําดับความสําคัญของเรื่องเรงดวน กรณีเร่ืองเรงดวนจะตองประสานกับหนวยงานท่ี

เก่ียวของหรือตองเดินเอกสารใหผูบริหารเซ็นเอกสารใหทันกําหนดเวลา 

2.  การลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายในดวยระบบ  e-office  การคนหาบางครั้ง ถาใสขอมูล

ไมครบถวน จะไมสามารถแสดงขอมูลท่ีคนหาได  ทําใหเสียเวลาในการคนหา 

3.  การสงเอกสารผานระบบ e-office  ตองตรวจสอบความถูกตองของชื่อผูรับและหนวยงานที่

สงใหวาถูกตองหรือไม  การเลือกธุรการของแตละหนวยงานเปนผูรับเอกสารอาจเกิดความผิดพลาดไดใน

การคลิกเลือกธุรการหนวยงานนี้  แตไปกดอีกหนวยงานหนึ่งเพราะชื่อหนวยงานอยูติดกัน  จะทําให

เอกสารไมถึงหนวยงานที่ตองการจะสงได 

๔.  หนังสือภายใน  จะตองมีทับดวย พ.ศ. ของปปฏิทินเสมอ เชน 001/2564   เพื่อแยกออกจาก

หนังสือภายนอก 

 

3.11  แนวคิด 

งานบริหารงานทั่วไป  จะตองปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐาน  มีความถูกตอง  สะดวก  รวดเร็ว  เปน

หลักฐานที่สามารถบอกถึง วัน  เวลา  สามารถสืบคนเอกสาร  เพ่ือนําไปใชอางอิง  ติดตามงาน  ตรวจสอบ

เอกสารท่ีแจกจายไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของภายในเวลาที่กําหนด  ประหยัดเวลา  และงบประมาณใน 

การสง 
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การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานตองใชความทุมเท มุงมั่นและความตั้งใจสูงมากในการศึกษา  

วิเคราะหงานที่รับผิดชอบ  ใหมีความรู  ความเขาใจถึงหลักเกณฑ  วิธีการ  ขั้นตอน และกระบวนการ

ทํางานเพ่ือสรางความชัดเจนใหผูใชงาน  สามารถใชประโยชนไดอยางสูงสุด  ซึ่งตองใชความรู  เทคนิค  

และประสบการณในการทํางานมาถายทอดใหแกเพื่อนรวมงานมีความเขาใจ  สามารถปฏิบัติงานแทนกัน

ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทที่  4 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 เนื้อหาในบทที่  4  จะไดกลาวถึงกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน  ซึ่งประกอบดวยแผนผัง

การปฏิบัติงาน (Work Flow)  รายละเอียดของกระบวนการและลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงานเสนทาง

เดินของเอกสาร  โดยผูเขียนอธิบายในรูปแบบแผนผังการปฏิบัติงาน  อยางละเอียดดังตอไปนี้ 
 

4.1  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการปฏิบัติงานการรับ – สง เอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-office) กองกลาง  สํานักงาน

อธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  ผูเขียนไดอธิบายตามผังกระบวนการ  และขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน  พรอมภาพประกอบ  เริ่มตนการเขาสูระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  ตรวจสอบเอกสาร  ลงรับ

เอกสาร สงใหผูอํานวยการกองกลาง  เกษียณหนังสือใหผูอํานวยการสํานัการงานอธิการบดี  พิจารณา    

ลงนาม / สั่งการ  และดําเนินการสงตอใหรองอธิการบดี / อธิการบดี  พิจารณา / สั่งการ  ธุรการ

ดําเนินการตามมอบหมาย  

 การเขาสู ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (e-office) กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  มีการปฏิบัติงานตามขั้นตอนดังตอไปนี้ 
 

1.  คลิกเลือกไอคอน  Google Chrome            เพ่ือเขา  Internet  และพิมพ  

 

htt://eoffice.pnru.ac.th  เพ่ือเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส (e-office) 

2.  ระบบจะแสดงหนาจอการเขาใช (Login)  เพ่ือเขาสูระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้  

1.  พิมพชื่อผูเขาใชงาน 

2.  ใสรหัสท่ีผูใชงานกําหนด 

3.  คลิกเขาสูระบบ หรือ กด Enter 
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ภาพที่ 4.1  การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) 

 

 3. เขาสูหนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) ดังรูป 

 

ภาพที่ 4.2  หนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) 

 

  

3 

3 

2 
1 
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4. เมนูเอกสารเขา – ออก 

5. จะปรากฏรูปซองจดหมายสีเหลือง              แสดงวายังไมไดเปดอาน  ถาซองจดหมายเปน

สีขาว           แสดงวาเปดอานแลว  ถาเปนรูปสีขาวแลวมีลูกศร            แสดงวาสงออก

แลว 

 

 

 

ภาพท่ี 4.3  หนาเอกสารเขา - ออก 

 

  

4 

5 
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ตารางท่ี 4.1  แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับ – สงหนังสือราชการภายใน 

                 ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เก่ียวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

  

 

 

 

     

 

 

1 

 

                                                   ไมถูกตองแจง 

                                               หนวยงาน          

                                               เจาของเร่ือง             

หนังสือราชการท่ีหนวยงาน

ภายในจัดทําขึ้นเพื่อเสนอ

ผูบรหิารลงนาม ไดแก  

บันทึกขอความ 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

3 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตองตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 

- เอกสารท่ีแนบมาครบถวน

หรือไม 

- เอกสารไดผานหัวหนางาน/

คณบดีหรือไม 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

5 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

3 

  ถูกตอง 

  

 

 

 

 

ลงทะเบียนออกเลขรับ 

หนังสือภายใน 

 วัน เดือน ป 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

2 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง 

  ตามระเบียบสารบรรณ 

- เกษียณหนังสือ 

 

 

 

ผูอํานวยการ

กองกลาง 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

10 นาที /

เร่ือง 

 

 

 

เร่ิมตน 

รบัหนังสือจากหนวยงาน

ภายใน 

ตรวจสอบ

หนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

1 

ผูอํานวยการกองกลาง

พิจารณาใหความเห็น 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เก่ียวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

  

 

 

     

 

 

5 

 

 

 

  

ตรวจสอบอํานาจสั่งการ 

 

 

 

 

ผูอํานวยการ

สาํนักงาน

อธิการบดี 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

5 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

6 

 

 

 - ผอ.สนอ.มีอํานาจในการ       

  ลงนาม / อนุมัติ 

- ไมอยูในอํานาจส่ังการได 

 

ผูอํานวยการ

สาํนักงาน

อธิการบดี 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

10 นาที /

เร่ือง 

 

 

 

7 

 

 

  

- เจาท่ีปฏิบัติงานตาม  

  มอบหมาย 

- เจาหนาท่ีประสาน   

  ผูเก่ียวของ 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความใน

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

10 นาที /

เร่ือง 

 

 

 

8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมีอํานาจพิจารณา/อนุมัติ/

มอบหมาย 

 

 

 

 

ผูมีอํานาจ 

ลงนาม 

 

บันทึกขอความใน 

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

1 วัน 

 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ติดตาม/มอบหมาย/

ดําเนินการตามคําส่ัง 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความใน 

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

15 นาที /

เร่ือง 

 

 

 

 

1 

ผูอํานวยการ

สํานักงาน

อธิการบดี 

อยูในอํานาจ

ผูอํานวยการ 

ไมอยูในอํานาจ

ผูอํานวยการ 

แจงคืนหนวยงาน

เจาของเร่ือง 

ผูมีอํานาจ 

ลงนาม 

2 

ติดตาม/มอบหมาย/ 

ดําเนินการตามคําส่ัง 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เก่ียวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

10 

  

สงเร่ืองคืนในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสถึงหนวยงาน

เจาของเรื่อง 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความใน 

ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

3 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 

สงคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

ส้ินสุด 
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4.2  รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

      4.2.1  การรับ – สง หนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หนวยงานภายในสงหนังสือราชการภายใน (บันทึกขอความ) มาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

เจาหนาที่ธุรการดําเนินการดังตอไปน้ี 

 

ขั้นตอนท่ี 1  รับหนังสือจากหนวยงานภายใน  ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

 

ภาพท่ี 4.4  รับเอกสารจากหนวยงานภายใน 

 

 ข้ันตอนที่ 2  ตรวจสอบหนังสือ   

     1. ตรวจสอบความถูกตองชื่อเร่ืองกับเน้ือหาภายใน 

     2. ถึงผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีหรือถึงอธิการบดี ถาถึงผูอํานวยการสํานักงาน

อธิการบดีสงใหลงนามสั่งการไดเลย หากถึงอธิการบดีสงใหผูอํานวยการกองกลางเกษียณหนังสือสงใหลง

นาม / สั่งการตอไป 

     3. ไดผานหัวหนางานหรือผูบังคับบัญชาตามลําดับหรือไม ถาไมผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ

ตีกลับไปแกไข 

 

  

1 
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ภาพที่ 4.5  เอกสารภายใน (บันทึกขอความ) 

 

 4. เอกสารแนบ  ถามคีลิกเพ่ือตรวจสอบเนื้อหาภายใน 

 

 
 

ภาพท่ี 4.6  เอกสารแนบเร่ืองบันทึกขอความ 

 

1 2 

3

4 
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 5. ตรวจเอกสารแนบเร่ืองใหตรงตามที่ระบุ ชื่อเรื่อง  บางครั้งเอกสารที่แนบมาจะไมตรงกับเนื้อ

เรื่อง   

 

ภาพท่ี 4.7  ตรวจสอบเอกสารแนบเร่ืองบันทึกขอความ 

 

6. ถาไมถูกตอง  โทรแจงทางหนวยงานเจาของเร่ืองดึงกลับไปแกไข หากผานไป  2 ชั่วโมง 

หนวยงานยังไมดึงกลับไปแกไข ใหคลิกตีกลับ เพ่ือเอกสารจะไมคางที่กองกลาง 
 

 

ภาพที่ 4.8  หนวยงานดึงเรื่องกลับเพื่อแกไขเน้ือหา 

 

6 

5 
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 ขั้นตอนท่ี  3  ลงรับเอกสารดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-office) 

                1.  จากการตรวจสอบความถูกตอง  ถาถูกตองกดออกเลขเอกสาร 

    2.  จะข้ึนยืนยันการใชเลขที่นี้  ก็กดยืนยันการใชเลขที่นี้ 

 

 

ภาพท่ี 4.9  ออกเลขเอกสารและยืนยันการใชเลขนี้ 

 

 3.  เลขทะเบียนรับจะข้ึนที่มุมขวาบนสุดโดยอัตโนมัติ ระบุ เลขที่รับ  วันที่  เวลา 

 4.  กดผานเร่ือง / กลั่นกรอง 
 

 

ภาพที่ 4.10  เลขทะเบียนรับหนังสือภายในและกดผานเร่ืองกลั่นกรอง 

 

4 

3 

2 

1 
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 5.  ดูที่แถบดานบนหรือดานลาง  จะมีลูกศรชี้ไปทางขวามือ  ขอความสงตอ กดคําวาสงตอ  

เพ่ือเลือกบุคคลที่จะสง 

 

 

ภาพที่ 4.11  สงตอ 

 

  

5 



29 

 

 
 

ขั้นตอนท่ี  4  ผูอํานวยการกองกลาง  พิจารณา / ใหความเห็นและลงนามกํากับ 

  1.  ลําดับที่ 1  พิจารณา / ใหความเห็นและลงนามกํากับ (เฉพาะผูอํานวยการ / ผูบริหาร) 

จะเสนอความเห็นใหผูอาํนวยการสํานักงานอธิการบดีพิจารณาลงนาม / ส่ังการ 

 

 

ภาพที่  4.12  ลําดับท่ี 1  เลือกพิจารณา/ใหความเห็นและลงนามกํากับ 
 

  2.  เงื่อนไขการรับเอกสาร รับเปนเอกสารตนฉบับ 

 

ภาพที่  4.13  รับเปนเอกสารตนฉบบั 

  

2 

1 
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 3.  เลือกคนหาบุคคลและพิมพชื่อผูอํานวยการกองกลาง 
 

 

ภาพที่  4.14  เลือกคนหาบคุคล และพิมพชื่อผูอํานวยการกองกลาง 

 

 4.  เลือกชื่อ – สกุล พรอมตําแหนง  คลิกเลือกบุคคล 
 

 

ภาพที่ 4.15  เลอืกชื่อผูอํานวยการกองกลาง 

  

3 

4 
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     5.  ขึ้นชื่อผูอํานวยการกองกลาง  ชองขวามือ  คลิกตกลง 

 

 

ภาพที่ 4.16   ยืนยันการเลือกผูอํานวยการกองกลาง 

 

   6.  ขึ้นลําดับที่  พรอมชื่อและตําแหนง คลกิยืนยันการสง (เอกสารจะสงถึงผูอํานวยการ

กองกลางเกษยีณหนังสือเพ่ือเสนอผูอาํนวยการสาํนักงานอธิการบดีพิจารณาลงนาม / ส่ังการ  
 

 

ภาพที่  4.17  ลําดับที่ 1  ผูอํานวยการกองกลาง พิจารณา/ใหความเห็นฯ คลิกยืนยันการสง 

  

1

1
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ขั้นตอนท่ี  5  ผูอาํนวยการสํานักงานอธิการบดี  ตรวจสอบอาํนาจสั่งการ 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีจะพิจารณาถึงอํานาจในการลงนามวาสามารถที่ลงนามส่ังการได

หรือไม  ถาไมมีอํานาจในการลงนาม / สั่งการ  จะเกษียณหนังสือสงเร่ืองผานเลขาผูมีอํานาจดําเนินการ

ตอไป  

 

ขั้นตอนท่ี 6  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี  พิจารณา / ใหความเห็นและลงนามกํากับ 

 1.  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี มีอํานาจส่ังการไดเลย  โดยมอบงานพัสดุดําเนินการ เชน 

เร่ืองรายงานขอซ้ือครุภัณฑสํานักงานและครุภัณฑคอมพิวเตอร จํานวน 4 รายการ โดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 

 

ภาพที่ 4.18  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีลงนาม 

 

  

1
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 2. ถาไมอยูในอํานาจผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีลงนาม / สั่งการได  จะเกษียณหนังสือสง

เร่ืองผานเลขาผูมีอํานาจลงนาม / สั่งการ ดําเนินการตอไป  เชน ขอเลื่อนการอบรมการใชงานตามสัญญา

เชาซอฟตแวรสําหรับสถาบันการศึกษา 

 

 

ภาพที่ 4.19  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีผานเร่ืองใหผูมีอํานาจสั่งการ 

 

ขั้นตอนท่ี  7  แจงคืนหนวยงานเจาของเร่ือง 

ขั้นตอนน้ีผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีมีอํานาจในการลงนามสั่งการไดเลย เชน  ขอความ

อนุเคราะหใหงานอาคารซอมประตูหองนํ้า ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีก็จะมอบใหงานอาคารแกไข

ไดเลย เจาหนาที่ธุรการก็จะปฏิบัติตามที่ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีมอบหมายโดยการสงคําสั่งการ

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหกับหนวยงานที่เกี่ยวของ ถาเปนเร่ืองเรงดวนก็จะโทรประสานงานกับ

ผูเก่ียวของใหดําเนินการโดยเรงดวน 

 

  

2



34 

 

 
 

ขั้นตอนที่  8  ผูมีอํานาจลงนาม 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีไมมีอํานาจในการสั่งการก็จะสงตอใหผูมีอํานาจในการสั่งการ 

โดยการเกษียณหนังสือราชการสงผานเรื่องใหเลขานําเสนอผูมีอํานาจในการพิจารณาลงนาม / ส่ังการ

ตอไป 

 

 

ภาพที่ 4.20  สงตอใหผูมีอํานาจสั่งการ 

 

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

 ขั้นตอนนี้เจาหนาที่ธุรการจะคอยติดตามเอกสารที่เสนอใหผูบริหารสั่งการจากเลขาผูบริหาร 

เอกสารบางเร่ืองผูบริหารขอขอมูลเพ่ิมเติมก็จะใชเวลานาน เม่ือผูบริหารสั่งการมาแลวเลขาผูบริหารจะสง

เร่ืองคนืเจาหนาท่ีธุรการก็จะดําเนินการตามคาํสั่งการน้ันๆ 
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การเขาไปติดตามเรือ่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สามารถทําไดดังนี้ 

1. คลิกไปท่ีเร่ืองท่ีเราตองการติดตาม กดติดตาม 

 

 

ภาพท่ี 4.21  ติดตาม 

 

  

1 
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2  เสนทางเดินเอกสารก็จะแสดงข้ึนมาวาตอนนี้เอกสารอยูที่บุคคลใด  เชน  ตัวอยางนี้เอกสาร

ผูบริหารสั่งการแลวจะอยูที่เลขาอธิการบดี  เลขาอธิการบดีก็จะสงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาให

เจาหนาที่ธุรการดําเนนิการแจงผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

 

 

ภาพที่ 4.22  แสดงเสนทางเดนิเอกสาร 

 

  

2 
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ตอนท่ี  10  สงคืนหนวยงานเขาของเร่ือง 

การสงเอกสารที่ผูบริหารส่ังการแลวใหหนวยงานตางๆ ไปดําเนินการตามที่สั่งการในระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  โดยสงผานเลขาผูมีอํานาจสั่งการ  มขีั้นตอนดังตอไปนี ้

1. เลือกคอลัมนแรกดานซายสุดแถบสีเหลือง ตัวหนังสือสีดํา (เอกสารเขา – ออก) เพื่อดูวามี

หนังสือราชการภายในจากผูบริหารสั่งการมาหรือไม 

2. ถามีเอกสารเขามาจะมีรูปซองจดหมายสีเหลืองและจะมีชื่อเลขาของผูบริหาร / ชื่อเร่ือง 

 

 

 

 
     

   ภาพที ่ 4.23   บันทึกขอความ (ผูบริหารสั่งการแลว) 

 

  

2 

1 
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3. กดเขาไปดูเนื้อหาผูบริหารส่ังการ 

4. กดผานเร่ือง / กล่ันกรองและสงเอกสาร 
 

 
 

ภาพที่  4.24  ผานเร่ือง / กล่ันกรองและสงเอกสาร 
 

5. ดูที่แถบดานบนหรือดานลาง จะมีลูกศรชี้ไปทางขวามือ  ขอความสงตอ กดสงตอ 
 

 

ภาพท่ี  4.25   สงตอ 

 

3 

4 

5 
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6. ลําดับที่ 1 เลือกชองเพื่อใหผูรับเอกสารดําเนินการ  กดเลือก  ผานเร่ือง/กลั่นกรอง 
 

 

ภาพที่  4.26   ลําดับ 1 ผานเร่ือง / กล่ันกรอง 
 

7. ไปดูดานซายมือชองท่ี 3  คลิกเลือกกลุมผูรับ  เลือกเจาหนาที่ธุรการคณะมนุษยศาสตรฯ 

(ตวัอยางนี้จะสงใหเจาหนาที่ธุรการคณะมนุษยฯ  เปนผูดําเนินการสงตอใหกับผูที่เก่ียวของ) 
 

 

ภาพท่ี  4.27  เลอืกกลุมผูรับ 

 

6 

7 
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8. เลือกกลุมผูใชงาน  จะขึ้นเจาหนาท่ีธุรการคณะมนุษยศาสตรฯ  ดานขวามือและคลิกตกลง 
 

 

ภาพที่  4.28  เลอืกเจาหนาที่ธุรการคณะมนุษยศาสตรฯ 

 

9. คลิกยืนยันการสง  เอกสารจะสงถึงเจาหนาที่ธุรการคณะมนุษยศาสตรฯ แจงผูเกี่ยวของ

ดําเนินการตามคําส่ังการตอไป 
 

 

ภาพท่ี  4.29  แสดงชื่อผูตองการสงใหและยนืยันการสง 

8 

9 
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ตารางท่ี 4.2  แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การรับ - สงหนังสือราชการภายใน 

                 (ตนเร่ืองหรือฉบับตัวจริง) ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสารที่

เก่ียวของ 
ระยะเวลา หมายเหตุ 

  

 

 

 

     

 

 

1 

 

 

 

                                                   ไมถูกตองแจง 

                                               แจงหนวยงาน  

                                                                

 

หนังสือราชการท่ีหนวยงาน

ภายในจัดทําขึ้นเพื่อเสนอ

ผูบรหิารลงนาม ไดแก  

บันทึกขอความ 
 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บนัทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

3 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

 

2 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตองตาม  

  ระเบียบงานสารบรรณ 

- เอกสารท่ีแนบมาครบถวน 

  หรือไม 

- เอกสารไดผานหัวหนางาน/ 

   คณบดีหรือไม 
 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บนัทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

5 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

3 

        ถูกตอง 

 

 

 

 

- ลงทะเบียนออกเลขรับ   

  หนังสือภายใน วัน เดือน ป 

- กรอกรายละเอียดตางๆ เชน   

  ที่  ลงวันที่ จาก ถึง เรื่อง   

  ชั้นความเร็ว  ฯลฯ 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

- บันทึกขอความ 

  ในระบบ 

  สารบรรณ 

  อิเล็กทรอนิกส 

- บันทึกขอความ   

  ฉบับจริง 

 

5 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

ประทับตราที่มุมดานขวาของ

หนังสือ เลขรับ วันท่ี เวลา 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บนัทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

2 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบความถูกตองตาม 

  ระเบียบสารบรรณ 

- เกษียณหนังสือ 

 

 

 

ผูอํานวยการ

กองกลาง 

 

บันทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

10 นาที /

เร่ือง 

 

 

เร่ิมตน 

รบัหนังสือจาก

หนวยงานภายใน 

ตรวจสอบ

หนังสือ 

ลงทะเบียนรับหนังสือ 

ประทับตรารับหนังสือ 

ผูอํานวยการกองกลาง

พิจารณาใหความเห็น 

1 
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ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เก่ียวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

  

 

 

     

 

 

6 

 

 

 

  

ตรวจสอบอํานาจสั่งการ 

 

 

 

ผูอํานวยการ

สาํนักงาน

อธิการบดี 

 

บันทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

5 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

7 

 

  

- มีอํานาจในการลงนาม/  

  อนุมัติ 

- ไมอยูในอํานาจส่ังการได 

 

ผูอํานวยการ

สาํนักงาน

อธิการบดี 

 

บันทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

10 นาที /

เร่ือ 

 

 

 

8 

 

 

  

-  เจาท่ีปฏิบัติงานตาม     

  มอบหมาย 

- เจาหนาท่ีประสาน 

   ผูเก่ียวของ 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

- บันทึกขอความ 

  ในระบบ 

  สารบรรณ 

  อิเล็กทรอนิกส 

- บันทึกขอความ   

  ฉบับจริง 

 

10 นาที /

เร่ือ 

 

 

 

9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมีอํานาจพิจารณา/อนุมัติ/

มอบหมาย 

 

 

 

 

ผูมีอํานาจ 

ลงนาม 

 

บันทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

1 วัน 

 

 

 

 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่ติดตาม/มอบหมาย/

ดําเนินการตามคําส่ัง 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความ

ฉบับจริง 

 

15 นาที /

เร่ือง 

 

 

 

1 

ผูอํานวยการ

สํานักงาน

อธิการบดี 

อยูในอํานาจ

ผูอํานวยการ 

ไมอยูในอํานาจ

ผูอํานวยการ 

แจงคืนหนวยงาน

เจาของเร่ือง 

ผูมีอํานาจ 

ลงนาม 

ติดตาม/มอบหมาย/ดําเนินการตามคําส่ัง 

2 



43 

 

 
 

 ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เก่ียวของ 

ระยะเวลา หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

11 

 

 

 

 

 

 

 

เจาหนาที่สแกนจัดเก็บสําเนา

ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

บันทึกขอความ  

  ฉบับจริง 

- บันทึกขอความ 

  ในระบบ 

  สารบรรณ 

  อิเล็กทรอนิกส 

 

 

3 นาที /

เร่ือง 

 

 

 

12 

  

เจาหนาที่สงเอกสาร 

ตนเร่ือง (ฉบับจริง) คืน

หนวยงานเจาของเร่ือง 

 

ผูปฏิบัติงาน 

 

- บันทึกขอความ  

  ฉบับจริง 

- สมุดสงหนังสือ 

 

5 นาท ี/

เร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

    

 

 

  

2 

สแกนเอกสารเก็บ 

สงตนเร่ืองคืนหนวยงานเจาของเรื่อง 

ส้ินสุด 
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4.2.2  การรับ – สง  หนังสือราชการภายใน (ตนเร่ืองหรือฉบับตัวจริง) ดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส  เพ่ือใหหนังสือราชการถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 

มีขั้นตอนดังตอไปนี้ 

 

ขั้นตอนที่  1  รับหนังสือจากหนวยงานภายใน (ตนเร่ืองหรือฉบับตัวจริง) 

หนวยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครจะนําบันทึกขอความฉบับตัวจริงมาสงท่ีงานธุรการ  

กองกลาง  สํานักงานอธกิารบดี  เพ่ือนาํเสนอผูบริหารลงนาม / ส่ังการ 

 

 

ภาพที่  4.30  บันทึกขอความ 

 

 

 

 

  

1 
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ขั้นตอนท่ี  2  ตรวจสอบหนังสือ   

           เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบในเอกสารฉบับตัวจริง  เชน  ตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบงาน

สารบรรณ  เอกสารที่แนบมาครบถวนหรือไม  เอกสารไดผานหัวหนางาน  คณบดีหรือไม  ถาไมถูกตอง  

สงคืนเจาของเรื่องไปแกไข  

 

 

ภาพที่  4.31  ตรวจสอบบันทึกขอความ 

 

 

 

 

 

 

  

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. กรอกรายละเอียดตาง ๆ ดังนี ้

1) ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือที่รับเขามา 

2) ลงวันที่  ใหลงวัน  เดือน  ป  ของหนังสือที่รับเขามา 

3) จาก  ใหลงชื่อบุคคลท่ีทาํหนังสือขึ้นมา 

4) ถึง  ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง 

5) เร่ือง  ใหลงชื่อเร่ืองของหนังสือฉบับนั้น 

6) ชั้นความเร็ว  ปกติ 

7) วัตถุประสงค  เพ่ือพิจารณา 

8) ประเภทการสง  สงโดยบุคคล 

5. กดข้ันตอไป 

2 1 

3 
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ภาพที่  4.33  กรอกรายละเอียดตาง ๆ  

 

6. กดบันทึกขอมูล  (เอกสารฉบับจริงก็จะสงใหผู อํานวยการกองกลางเกษียณหนังสือ    

เพ่ือใหผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี ลงนาม / ส่ังการ และเสนอผูบริหารระดับสูงส่ังการ

ตอไป) 

 

 

ภาพที่  4.34  บันทึกขอมูล 

4 5 

6 
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ขั้นตอนท่ี  4  ประทับตรารับหนังสือ  เจาหนาที่จะประทับตรารับหนังสือที่มุมดานขวาของ

บันทึกขอความฉบับจริง  เลขรับ  วันที่  เวลา 

 

 

ภาพท่ี  4.35  ประทับตรารับหนงัสือ 

 

 ข้ันตอนที่  5  ผูอํานวยการกองกลาง  พิจารณา / ใหความเห็นและลงนามกาํกับ 

 ขั้นตอนน้ีผูอํานวยการกองกลาง  จะตรวจสอบความถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

เอกสารบางเร่ืองก็จะขอเอกสารเพิ่มเตมิ  ถาถูกตองแลวจะเกษียณลงในหนังสือฉบับตัวจริง (ตนเร่ืองหรือ

ฉบับตัวจริง) เพื่อใหผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีพิจารณาลงนาม / สั่งการตอไป 

 

 ขั้นตอนท่ี  6  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี  ตรวจสอบอํานาจส่ังการ 

  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีจะพิจารณาถึงอํานาจในการลงนามวาสามารถที่ลงนามส่ังการ

ไดหรือไม  ถาไมมีอํานาจในการลงนาม / สั่งการ  จะเกษียณลงในหนังสือฉบบัจริง (ตนเร่ืองหรือฉบับจริง) 

สงเร่ืองผานเลขาผูมีอํานาจดําเนินการตอไป  

 

 

 

 

 

4 
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 ข้ันตอนที่  7  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี  พิจารณา / ใหความเห็นและลงนามกํากับ 

 1.  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี มีอํานาจลงนาม / สั่งการไดเลย  โดยไมตองเสนอตอผูมี

อํานาจในการส่ังการ   

 2  .ถาไมอยูในอํานาจผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีลงนาม / ส่ังการได  จะเกษียณหนังสือใน

เอกสารฉบับตัวจริง (ตนเร่ืองหรือฉบับจริง)  สงเร่ืองผานเลขาผูมอีํานาจลงนาม / สั่งการ ดําเนินการตอไป  

เชน  ขออนุมัติคาใชจายในการจัดประชุมคณะกรรมการบริการวิชาการแกสังคมระดับสถาบันประจําป

การศึกษา 2563 

  

 

ภาพที่  4.36  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีผานเร่ืองใหผูมีอํานาจสั่งการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 
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 ขั้นตอนท่ี  8  แจงคืนหนวยงานเจาของเร่ือง 

 ขั้นตอนนี้ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีมีอํานาจในการลงนาม / ส่ังการไดเลย  โดยการ

เกษียณหนังสือลงในตนฉบับหรือตัวจริง เชน  รายงานผลการพิจารณารายละเอียด  วิธีการและขั้นตอน

การจัดจาง  งานจางกอสรางโครงการปรับปรุงระบบระบายอากาศ อาคาร  17 (หนังสือราชการฉบับน้ีก็

จะสงคืนเจาของเร่ืองดาํเนินการตอไป) 

 

 

ภาพที่  4.37  ผูอํานวยการสํานกังานอธิการบดีลงนาม / ส่ังการ 

 

 ขั้นตอนท่ี  9  ผูมอีํานาจลงนาม 

  ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดีไมมีอํานาจในการลงนาม / ส่ังการ  ก็จะสงตอใหผูมีอํานาจใน

การส่ังการ  โดยการเกษยีณหนังสือราชการ (ตนเร่ืองหรือฉบับจริง)  สงผานเร่ืองใหเลขานําเสนอผูมีอํานาจ

ในการพิจารณาลงนาม / ส่ังการ  

 

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

 ถาจะติดตามเร่ืองที่เสนอไปนั้น จะโทรถามเลขาผูบริหารวาเร่ืองที่เราตองการตามนั้น ดําเนินการ

ไปถึงขั้นไหนแลว  บางเร่ืองอาจจะขอขอมูลเพิ่มเติมในการพิจารณาเร่ืองน้ันๆ ทําใหใชเวลานานในการ

พิจารณา  เนื่องจากรอเอกสารเพ่ิมเติมจากเจาของเร่ือง   

 กรณีที่ผูบริหารสั่งการแลว  เลขาผูบริหารจะสงหนังสือราชการ (ตนเร่ืองหรือฉบับจริง)  กลับมา

ที่งานธุรการ กองกลาง  สํานักงานอธิการบดี  เพ่ือดําเนินการตามคําส่ังการตอไป 

8 
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 ขั้นตอนท่ี  11  สแกนเอกสารเก็บ 

 หลังจากผูมีอํานาจส่ังการลงนาม /อนุมัติแลว  เลขาผูบริหารจะสงเร่ืองกลับมาที่งานธุรการ  

งานธุรการจะดําเนินการดังตอไปนี้ 

 

1. ไปที่หนา  Desktop  โปรแกรมสแกน             Hp Smart Document Scan Software 

(ดับเบิลคลิก) 

 

 

 

ภาพที่  4.38  โปรแกรมสแกนเอกสาร 
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2. คลิกงานธุรการ (Hp Scanjet 5000) คลิกสแกนเอกสาร  

 

  
 

ภาพท่ี  4.39 สแกนเอกสาร 

 
 

3. แสดงหนาเอกสารที่สแกนแลว  และกด Done  

 

 

ภาพที่  4.40  แสดงหนาเอกสารที่สแกนแลวและกด Done 

 

2 
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 4.  ใส เลขทะเบียน รับ  ชื่ อ เ ร่ืองที่ เรา คัดลอกไว   วางลงที่ชอง File name  กด Save   

ปดโปรแกรมสแกน  (เอกสารท่ีเราสแกนจะสราง Folder เก็บไว  Drive : D โดยจะต้ังชื่อวา งานสแกนป 

พ.ศ. 2564) 

 

 

ภาพที่  4.41  วางเอกสารตนเร่ืองที่คัดลอกไว และ  กด Save 
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 ขั้นตอนท่ี  12  สงตนเร่ืองคืนหนวยงานเจาของเร่ือง 

 การสงเอกสารตนเร่ืองคืนหนวยงานเจาของเร่ือง งานธุรการจะสงในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสไปพรอมกับเอกสารตนเร่ืองดวย  โดยมขีั้นตอนดังตอไปนี้ 
 

1. เลอืกคอลัมน  สารบรรณ  กดรับจากภายใน (กระดาษ)  

 

 

ภาพที่  4.42  หนาเอกสารเขา – ออก 

 

2.  ใสเลขทะเบียนรับ  เพื่อคนหาเร่ืองชอง  คําที่ใชคนหา  เชน  0141/2564  คลิกคนหา  

เอกสารท่ีเราคนหาก็จะแสดงขึ้นมา 

 

 

ภาพที่  4.43  แสดงหนาเอกสารที่คนหา 

1 
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3.  คลิกเขาไปดูเอกสาร  คัดลอกชื่อเร่ือง และคลิกเอกสารตนเร่ือง 

 

 

ภาพท่ี  4.44  คัดลอกเอกสารและคลิกเอกสารตนเร่ือง 

 

4. คลิกเลือกไฟล 

 

ภาพที่  4.45  เลือกไฟลเอกสาร 

4 
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5. เอกสารทะเบียนรับที่เราสแกนเก็บไวจะแสดงข้ึนมา ดับเบิลคลิกเลขทะเบียนรับที่เราจะแจง

เร่ือง 

 
 

ภาพที่  4.46  เลอืกเอกสารที่จะแจงเร่ือง 
 

 

6.  เอกสารที่เราจะแจงเร่ืองก็จะแสดงขึ้นมา  คลิกแนบไฟล  ปดหนาตาง 

 

ภาพที่  4.47  แนบไฟลและปดหนาตาง 

5 
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7. บันทึกขอมูลลงในระบบ  กดสงเอกสาร 

 

 

ภาพที่  4.48  บนัทึกขอมูลและสงเอกสาร 

 

8. กดเลือกผูรับเอกสารเอง 

 

 

ภาพท่ี  4.49  เลือกผูรบัเอกสารเอง 
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9.  เลือกลําดับท่ี  1  ผานเร่ือง / กลั่นกรอง 

 

 

ภาพท่ี  4.50  เลอืกลําดับที่ 1  ผานเร่ือง / กล่ันกรอง 

 

10. คลิกเลือกกลุมผูรับ  เลือกเจาหนาที่ธุรการกองคลัง (ตัวอยางนี้สงใหเจาหนาที่กองคลังและ

เจาหนาที่กองบริหารงานบุคคลดําเนินการสงตอใหผูที่เก่ียวของดําเนินการ) 
 

 

ภาพท่ี  4.51  เลือกเจาหนาที่ธุรการกองคลงั 

9 
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 11. เลือกกลุมผูใช  จะข้ึนเจาหนาที่ธุรการกองคลังดานขวามือ 

 

 

ภาพที่  4.52  ยืนยันการเลือกเจาหนาที่ธุรการกองคลงั  

 

 12. คลิกเลือกกลุมผูรับ  เลือกเจาหนาที่ธุรการกองบริหารงานบุคคล 

 

 

ภาพที่  4.53  เลอืกเจาหนาที่ธุรการกองบริหารงานบุคคล 

 

11 
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 13. เลือกกลุมผูใชงาน  จะขึ้นเจาหนาที่ธุรการกองบริหารงานบุคคลดานขวามือ 

 

 

ภาพท่ี 4.54  ยืนยันการเลือกเจาหนาที่ธุรการกองบริหารงานบุคคล 

 

 14. คลิกยืนยนัการเลือกผูรับเอกสาร / ผูปฏิบัติงาน 
 

 

ภาพที่ 4.55  ยืนยันการเลือกผูรับเอกสาร / ผูปฏิบัติงาน 
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 15. เง่ือนไขการรับเอกสาร  กองบริหารงานบุคคลรับเปนเอกสารสําเนา (แบบเห็นแยกฉบับ) 

คลิกบันทึกการแกไข  ปดหนาตาง 

 

 

ภาพที่ 4.56  เงื่อนไขการรับเอกสารเห็นแบบแยกฉบับและปดหนาตาง 

 

 16. แสดงชื่อผูที่ตองการสงใหตามลําดับ  และกดเขารหัสเอกสารที่ออกเลขและสงเอกสารตาม

ผูรบัขางตน 

 

ภาพที่ 4.57  กดเขารหัสเอกสารที่ออกเลขและสงใหตามผูรับขางตน 

16 

15 



 

 

บทที่  5 
ปญหาอุปสรรคและแนวทางแกไข 

 

 เน้ือหาในบทที่  5  จะกลาวถึงปญหาอุปสรรคและแนวทางแกปญหา  ซึ่งไดหลายปจจัย  จึงขอ

สรุปปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

5.1  ปญหาและอปุสรรคในการปฏิบัติงาน 

1. ผูปฏิบัติงานขาดความรู  ความเขาใจการทาํงานของระบบ 

2. หากระบบ  Internet  ขัดของไมสามารถใชงานในระบบอิเล็กทรอนิกสได 

3. การคนหาเอกสารที่ไมสะดวก  ถาใสขอมูลไมถูกตอง  ครบถวน จะไมแสดงขอมูล  จะ

เสียเวลาในการคนหานาน 

4. เมื่อระบบมีปญหา  แจงผูรับผิดชอบใหแกไขปญหา  กรณแีกปญหาไมไดตองแจงผูพัฒนา

ระบบใหชวยแกไขปญหา  ทําใหงานลาชา 

5. เอกสารแนบกับตัวเรื่องไมตรงกัน 

6. มีการจํากัดสทิธิผูใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  ทําใหผูตองการคนหาเอกสารไม

สามารถเขาถึงขอมูลได 

5.2  แนวทางแกไขปญหา 

1. ควรจัดอบรมใหแกผูปฏิบัติงานสารบรรณและบุคลากร   เพ่ือใหมีความรู   ความเขาใจ  

ในการปฏิบัติงานมากขึ้น   

2. ควรมีระบบ  Internet  สํารอง  หรือแนวทางแกไขปญหาเรงดวน 

3. ใหสิทธิผูที่เก่ียวของเขาถึงระบบสารบรรณ  เพ่ือผูที่เกี่ยวของเขาไปดูเอกสารได  แตทําการ

แกไขเอกสารไมได 

4. ควรมีเจาหนาที่ของบริษัทรับผิดชอบโปรแกรมประจําที่มหาวิทยาลัย  เพ่ือความสะดวกและ

แกไขปญหาไดทันทวงที 

5. เจาหนาที่ธุรการแตละหนวยงานควรตรวจสอบความถูกตองของเอกสารกอนสงมาที่งาน

ธุรการกลางของมหาวิทยาลัย 

6. ผูบริหารควรใหความสําคัญและกําหนดนโยบายใหชัดเจนเปนมาตรฐานเดียวกัน 

5.3  ขอเสนอแนะ 

1. ควรมีการจัดอบรม  แลกเปลี่ยนเรียนรูในการใชระบบอยางนอยปละ 1 ครั้ง 

2. ควรปรบัปรุงระบบการสืบคนใหงายตอการคนหาเอกสาร  เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว 

3. ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  ควรมีระบบแจงเตือนเวลามีเอกสารเขา 
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ภำคผนวก ข 
 

ประกาศมหาวิทยาลยัราชภัฏพระนคร เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานด้วยระบบ 
สารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ของมหาวิทยาลยั 
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