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บทที่ 1 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของคู่มือ 

 หน่วยธุรการและงานสรรบรรณ เป็นหน่วยงานหนึ่งในงานบริหารทั่วไป อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นหน่วยส าคัญในการขับเคลื่อนภารกิจหลัก 
เป็นงานที่มีความเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการท าลาย มีก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย         
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยธุรการและงานสารบรรณต้องยึดถือปฏิบัติตาม  

 ด้วยสภาวการณ์การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีสารสนเทศอย่าง รวดเร็ว ระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ ถือเป็นเทคโนโลยีส าคัญที่จะปฏิบัติงาน เช่น การจัดการเอกสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ งาน
บัญชี และงบประมาณ เชื่อมต่อเข้ากับระบบอินเทอร์เน็ต ประกอบกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการ
สอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ท าให้มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเห็นความส าคัญและความจ าเป็น จึงต้องวางระบบงานสารบรรณ 
โดยการน าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-document มาจัดเอกสารซึ่งเป็นหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ให้สามารถเชื่อมต่อเข้ากับระบบอินเทอร์เน็ต ท าให้เก็บข้อมูลหนังสือราชการ
หลากหลายประเภทเป็นปริมาณมหาศาลอย่างที่ไม่เคยท าได้มาก่อน ง่ายต่อการสืบค้นเอกสาร ทั้งยังช่วยให้
กระบวนการพิจารณาสั่งการหนังสือราชการของผู้บริหารรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์        
e-document ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี สามารถให้บุคลากรเข้าใช้งานโดยสร้างหนังสือราชการได้    
ทั้ง 6 ชนิด ประกอบด้วย หนังสือภายใน หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ แต่ระบบยังจ าเป็นต้อง
มีเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง การ
ลงทะเบียนรับหนังสือ และการน าหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณา ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับ
เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ จะต้องมีความรู้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และยังต้อมีความรู้ความเข้าใจการ
ลงทะเบยีนรับหนังสือราชการในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-document ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
ด้วย 

 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนในฐานะเป็นเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หน่วยธุรการ
และงานสรรบรรณ งานบริหารทั่วไป คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีความ
สนใจจึงได้เขียน “คู่มือการปฏิบัติงานหลักการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี” โดยได้รวบรวมหลักเกณฑ์ วิธีการ ปฏิบัติ เงื่อนไข และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ไว้อย่างครบถ้วน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้าน
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สารบรรณใช้คู่มือเล่มนี้ ยึดถือปฏิบัติเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

 2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

 1. เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ มีความรู้ความเข้าใจการปฏิบัติงาน
ด้านสารบรรณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 2. เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ปฏิบัติหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน
ด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้อย่างถูกต้อง 

ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ (e-docment PBRU) เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นเฉพาะการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ (e-document PBRU)  ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยแนวทางการจัดท านั้น
ก าหนดภายใต้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ พ.ศ.2526 และ พ.ศ.2548 เกี่ยวข้องกับการ
รับหนังสือราชการ เสนอผู้มีอ านาจสั่งการตามล าดับ และเมื่อลงนามสั่งการหรืออนุมัติแล้ว จะน ามาบันทึกผล 
จะรายงานผลหรือแจ้งให้เจ้าของเรื่อง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ   

นิยำมศัพท ์

 หน่วยธุรการและงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป หมายความว่า ส่วนงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านธุรการและสารบรรณ ซึ่งปฏิบัติงานเป็นหน่วยสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 

 งานหนังสือราชการ หรืองานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริการงานเอกสารเริ่มตั้งแต่
การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย เป็นขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ
ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารจะเริ่มต้นตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงาน การประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 
ตอบ การเก็บเข้าท่ี ค้นหา และติดตาม 

 ระเบียบงานสารบรรณ หมายความว่า ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
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 หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ด าเนินการผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือเอกสารอ่ืนใดที่ผู้บริหารใช้
ติดต่อสื่อสารระหว่างกันในการปฏิบัติราชการ 

 ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อความ ข้อมูลข่าวสาร หนังสือ หรือเอกสาร
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย ภายใต้ระบบเครือข่ายอินเทอรเน็ต
มหาวิทยาลัย 

 งานสารบรรณกลางมหาวิทยาลัย หมายความว่า งานรับและงานส่งหนังสือของหน่วยธุรการและงาน
สารบรรณ งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 

 สารบรรณหน่วยงานในมหาวิทยาลัย หมายความว่า งานรับและงานส่งหนังสือประจ า ส านัก คณะ 
สถาบัน ศูนย์ กอง สาขาวิชา หน่วย ขึ้นตรงในมหาวิทยาลัย 

 ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า อักษร อักขระ ตัวเลข เสียง หรือสัญลักษณ์อ่ืนใดที่สร้างขึ้นให้
อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งน ามาใช้ประกอบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือแสดงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือระบุตัวบุคคลผู้เป็นจ้าของลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น และเพ่ือแสดงว่าบุคคลดังกล่าวยอมรับข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น 

 การแลกเปลี่ยนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การส่งหรือรับเอกสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์โดยใช้มาตรฐานที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า 

 ผู้ส่งสาร หมายความว่า บุคคลซึ่งเป็นผู้ส่งหรือสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือส่งไปตามวิธีการที่
ก าหนด โดยบุคคลนั้นอาจจะส่งหรือสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง หรือมีการส่งหรือสร้างเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ในนามหรือแทนบุคคลนั้นก็ได้ ทั้งนี้ ไม่รวมถึงบุคคลที่เป็นสื่อกลางส าหรับการส่งเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์นั้น 

 ผู้รับเอกสาร หมายความว่า บุคคลซึ่งผู้ส่งเอกสารประสงค์ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น ทั้งนี้ไม่รวมถึง
บุคคลที่เป็นสื่อกลางส าหรับการรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น 

 บุคคลที่เป็นสื่อกลาง หมายความว่า บุคคลซึ่งกระท าการในนามผู้อ่ืนในการส่ง รับหรือเก็บรักษา
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์อันใดอันหนึ่งโดยเฉพาะ รวมถึงให้บริการอ่ืนที่เกี่ยวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น 

 เจ้าของลายมือชื่อ หมายความว่า ผู้ซึ่งถือข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์และสร้าง
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นในนามตนเอง 

 คู่มือการปฏิบัติงานหลักการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสาร อิเล็กทรอนิกส์ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี หมายความว่า เอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่สารบรรณของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีให้เกิดการปฏิบัติ งานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และ
เอ้ืออ านวยให้การปฎิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา และประหยัดงบประมาณ 
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บทที่ 2 

บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งผู้ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานตามคู่มือนี้ประกอบด้วย 
อธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี นักบริหารงานทั่วไป เจ้าหน้าที่กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีดังนี้ 

 1. อธิการบดี มีบทบาทหน้าที่ในการบริหาร สั่งการ อนุมัติจัดกิจกรรม/โครงการ การออกค าสั่ง 
ประกาศ 

 2. รองอธิการบดี มีบทบาทหน้าที่ในการอนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย กิจกรรม/โครงการ 

 3. คณบดี มีบทบาทหน้าที่ในการพิจารณาสั่งการ ลงนาม เห็นชอบหนังสือก่อนน าเสนอมหาวิทยาลัย
พิจารณา 

 4. นักบริหารงานทั่วไป มีบทบาทหน้าที่หลักในด้านงานธุรการและงานสารบรรณงานที่เกี่ยวกับ
เอกสารหลักฐานในราชการ งานรับ-ส่ง หนังสือ ร่าง โต้ตอบหนังสือ แจ้งเวียน ประกาศ ระเบียบ ค าสั่ง จัดเก็บ 
ค้นหา จัดท าทะเบียนเอกสาร งานท าลายเอกสารและประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 

 5. เจ้าหน้าที่กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มีบทบาทหน้าที่ในการตรวจสอบความถูกต้องตามข้ันตอน
แนวปฏิบัติการบริหารโครงการบริการวิชาการ และระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วยการให้บริการทางวิชาการ 
พ.ศ.2551 และประกาศ ค าสั่งของมหาวิทยาลัยที่เก่ียวข้องกับการบริหารโครงการบริการวิชาการ กรณีเอกสาร
ไม่ถูกต้องส่งกลับให้หน่วยงานที่ดูแลรับผิดชอบ พิจารณาด าเนินการแก้ไขใหม่ กรณีเอกสารถูกต้องและน าเสนอ
ผู้มีอ านาจอนุมัติ หากมีรายละเอียดเอกสารไม่เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนดจะต้องน าเสนอความคิดเห็นที่
ถูกต้องและให้ข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาด้วย 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

 ปฏิบัติงานในส่วนของงานด้านธุรการและงานสารบรรณให้บรรลุ โดยมีการด าเนินงานในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 

  1.1 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งาน
ธุรการ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน    
ต่าง ๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่นมีประสิทธิภาพ 

  1.2 ควบคุม ตรวจสอบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายในด้วย
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) โดยตรวจสอบหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 โดยตรวจสอบให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
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  1.3 จัดพิมพ์หนังสือราชการประเภทบันทึกข้อความ หนังสือส่งภายนอก ค าสั่ง ประกาศ ตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ให้
ถูกต้องตามระเบียบ เพ่ือให้การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตาม
ระเบียบ 

  1.4 ควบคุม ตรวจสอบรายงานทะเบียนรับภายใน – ภายนอก ทะเบียนค าสั่ง ทะเบียน
ประกาศ และหนังสือส่งภายนอก ให้ถูกต้องตามแบบทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

  1.5 รวบรวม ศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดท าคู่มือการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ((e-document) และเผยแพร่ในเว็บไซด์ให้กับบุคลากรผู้ใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(e-document) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้การจัดท าหนังสือราชการเกิด
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

  1.6 ศึกษาและรวบรวมข้อมูลในการจัดพิมพ์โครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการปฏิบัติงาน
สารบรรณประจ าปี โดยให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงในการปฏิบัติด้านงานสารบรรณด้วยระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ((e-document) เพ่ือให้ผู้เข้ารับอบรมได้รับความรู้และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องอย่าง
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 2. ด้านการวางแผน 

  2.1 วางแผนด าเนินการจัดท าคู่มือระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เพ่ือให้
ผู้ ใช้งานได้ใช้ประโยชน์ และลดปัญหาในการปฏิบัติงานด้านการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์              
(e-Document) 

  2.2 วางแผนในการจัดท าโครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการปฏิบัติงานสารบรรณประจ าปี  
ในการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เพ่ือให้การจัดโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 3. ด้านการประสานงาน 

  3.1 ประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่ธุรการภายในหน่วยงานเดียวกันและภายนอกหน่วยงาน 
เพ่ือให้เกิดการร่วมมือระหว่างหน่วยงานในการปฏิบัติงานด้านธุรการและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

  3.2 ให้ค าชี้แจงแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาในการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและให้การด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมายให้ส าเร็จ 

 4. ด้านการบริการ 

  4.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าเก่ียวกับการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกิดการร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 



6 
 

  4.2 เผยแพร่คู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ของมหาวิทยาลัย
ในเว็บไซด์ของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

  4.3 จัดโครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการปฎิบัติงานสารบรรณด้วยระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

2.3 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถในการท างาน ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านธุรการและงานสารบรรณ ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 2.3.1 ด้านการปฏิบัติการ 

  1. ควบคุม ตรวจสอบ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายในด้วยระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) โดยตรวจสอบหนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 โดยตรวจสอบให้ถูกต้องตามระเบียบ 

  2. จัดพิมพ์หนังสือราชการประเภทบันทึกข้อความ หนังสือส่งภายนอก ค าสั่ง ประกาศตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ให้
ถูต้องตามระเบียบ เพ่ือให้การด าเนินงานที่ได้รับมอบหมายส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตาม
ระเบียบ 

  3. ควบคุม ตรวจสอบรายงานทะเบียนรับภายใน – ภายนอก ทะเบียนค าสั่ง ทะเบียน
ประกาศ และหนังสือส่งภายนอก ให้ถูต้องตามแบบทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 

  4. รวบรวม ศึกษา และวิ เคราะห์ข้อมูลในการจัดท าคู่มือการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) และเผยแพร่ในเว็บไซด์ให้กับบุคลากรผู้ใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์   
(e-document) เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดท าหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ให้การจัดท าหนังสือราชการเกิด
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

  5. ศึกษาและรวบรวมข้อมูลในการจัดพิมพ์โครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการปฏิบัติงานสาร
บรรณประจ าปี โดยให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงในการปฏิบัติด้านงานสารบรรณด้วยระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เพ่ือให้ผู้เข้ารับอบรมได้รับความรู้และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องอย่างมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 2.3.2 ด้านการวางแผน 
  1. วางแผนด าเนินการจัดท าคู่มือระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  เพ่ือให้
ผู้ ใช้งานได้ใช้ประโยชน์ และลดปัญหาในการปฏิบัติงานด้านการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์             
(e-document)  
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  2. วางแผนในการจัดท าโครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการปฏิบัติงานสารบรรณประจ าปีใน
การใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document)  เพื่อใช้การจัดโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 2.3.3 ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานงานระหว่างเจ้าหน้าที่ธุรการภายในหน่วยงานเดียวกันและภายนอกหน่วยงาน
เพ่ือให้เกิดการร่วมมือระหว่างหน่วยงานในการปฏิบัติงานด้านธุรการและเกิดผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  2. ให้ค าชี้แจงแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับการแก้ไขปัญหาในการใช้ งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและให้การด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมายให้ส าเร็จ 
 2.3.4 ด้านการบริการ 
  1. ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เกิดการร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2. เผยแพร่คู่มือการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ของมหาวิทยาลัยใน
เว็บไซต์ของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
  3. จัดโครงการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
 

2.4  โครงสร้าง/การบริหารจัดการ 
2.4.1 การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในหลังปรับปรุงโครงสร้าง 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

หน่วยสนับสนุนบริหาร   หน่วยวิชาการ   หน่วยสนับสนุนวิชาการ 

  ส านักงานอธิการบด ี     - คณะครุศาสตร์      - ส านักส่งเสริมวิชาการและ 
- กองกลาง        - คณะวิทยาศาสตร์และ     งานทะเบียน 
- กองนโยบายและแผน      เทคโนโลย ี    - ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี 
- กองพัฒนานักศึกษา      - คณะเทคโนโลยีการเกษตร     สารสนเทศ 
- กลุ่มงานพัฒนากายภาพ    - คณะวิศวกรรมศาสตร์และ   - สถาบันวิจัยและส่งเสริมศลิป 

ภูมิสถาปตัย์และสิ่งแวดล้อม      เทคโนโลย ี       วัฒนธรรม 
- กลุ่มงานสื่อสารองค์กร    - คณะเทคโนโลยสีารสนเทศ 
- ศูนย์พัฒนาภาษาและวิเทศ    - คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์

สัมพันธ์      - คณะวิทยาการจดัการ 
- ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล    - คณะพยาบาลศาสตร ์
- ศูนย์กีฬาและนันทนาการ    - โรงเรียนสาธติฯ 
- ศูนย์ทดสอบและมาตรฐานฝีมือ 

แรงงาน 
ภาพที่ 2-1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที่มา : เว็บไซด์ กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 
(https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf) 
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* จัดตั้งใหม่ตามข้อบังคับ ว่าด้วย การจัดตั้ง การบรหิารและการด าเนินงานของหนว่ยงานภายในทีม่ีฐานะเทียบเท่าของ พ.ศ.2561 
* จัดตั้งตามข้อบังคับฯ ว่าด้วย การจัดตั้ง การบริหารและด าเนินงานของส่วนงานภายในท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ 
 
    2.4.2  การแบ่งส่วนงาน ในส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

-  

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2-2  การแบ่งส่วนงาน ในส านักงานคณบดีคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 

ที่มา : เว็บไซด์ กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี
(https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf) 
 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 

ส านักงานคณบดี 

งานบริหารทั่วไป  งานวิชาการและบริการ  งานสถาบันช่างเมืองเพชรและ
ศิลปะร่วมสมัย  

- หนว่ยธุรการและงานสารบรรณ 

- หนว่ยบริหารงานบุคคล 

- หนว่ยอาคารสถานที ่

- หนว่ยแนะแนวประชาสัมพันธ์และบริการ
สารสนเทศ 

- หนว่ยการเงิน บัญชีและพัสด ุ

- หนว่ยวิเคราะห์นโยบายและแผน 

- หนว่ยประกันคุณภาพและควบคุมภายใน 

- หนว่ยกจิการและพัฒนานกัศึกษา 

- หนว่ยให้ค าปรกึษาและฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

- หนว่ยบริการสื่อ โสตทัศนูปกรณ์และ
คอมพิวเตอร์ 

- หนว่ยหอ้งสมุด 

- หนว่ยบัณฑิตศึกษา 

- หนว่ยวิชาการและพัฒนาหลักสูตร 

- หนว่ยวิจัยและบริการชุมชน  

- หนว่ยส่งเสริมวัฒนธรรมและชาติพันธุ์
เมืองเพชร 

- หนว่ยส่งเสริมงานศิลปกรรม 

- หนว่ยส่งเสริมและพัฒนางานสร้างสรรค์สู่
นวัตกรรมเชิงพาณิชย ์

- หนว่ยพัฒนาสื่อเพื่อการเผยแพร่และจดั
แสดง  
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บทที่ 1 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของคู่มือ 

 หน่วยธุรการและงานสรรบรรณ เป็นหน่วยงานหนึ่งในงานบริหารทั่วไป อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นหน่วยส าคัญในการขับเคลื่อนภารกิจหลัก 
เป็นงานที่มีความเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม 
จนถึงการท าลาย มีก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย         
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยธุรการและงานสารบรรณต้องยึดถือปฏิบัติตาม  

 ด้วยสภาวการณ์การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยีสารสนเทศอย่าง รวดเร็ว ระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ ถือเป็นเทคโนโลยีส าคัญที่จะปฏิบัติงาน เช่น การจัดการเอกสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ งาน
บัญชี และงบประมาณ เชื่อมต่อเข้ากับระบบอินเทอร์เน็ต ประกอบกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 ที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการ
สอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน ท าให้มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเห็นความส าคัญและความจ าเป็น จึงต้องวางระบบงานสารบรรณ 
โดยการน าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-document มาจัดเอกสารซึ่งเป็นหนังสือราชการประเภทต่าง ๆ 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ให้สามารถเชื่อมต่อเข้ากับระบบอินเทอร์เน็ต ท าให้เก็บข้อมูลหนังสือราชการ
หลากหลายประเภทเป็นปริมาณมหาศาลอย่างที่ไม่เคยท าได้มาก่อน ง่ายต่อการสืบค้นเอกสาร ทั้งยังช่วยให้
กระบวนการพิจารณาสั่งการหนังสือราชการของผู้บริหารรวดเร็วยิ่งขึ้น โดยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์        
e-document ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี สามารถให้บุคลากรเข้าใช้งานโดยสร้างหนังสือราชการได้    
ทั้ง 6 ชนิด ประกอบด้วย หนังสือภายใน หนังสือภายนอก หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ
ประชาสัมพันธ์ และหนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ แต่ระบบยังจ าเป็นต้อง
มีเจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เพ่ือท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง การ
ลงทะเบียนรับหนังสือ และการน าหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณา ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับ
เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ จะต้องมีความรู้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และยังต้อมีความรู้ความเข้าใจการ
ลงทะเบยีนรับหนังสือราชการในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-document ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
ด้วย 

 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนในฐานะเป็นเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป หน่วยธุรการ
และงานสรรบรรณ งานบริหารทั่วไป คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีความ
สนใจจึงได้เขียน “คู่มือการปฏิบัติงานหลักการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี” โดยได้รวบรวมหลักเกณฑ์ วิธีการ ปฏิบัติ เงื่อนไข และขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ไว้อย่างครบถ้วน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้าน
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สารบรรณใช้คู่มือเล่มนี้ ยึดถือปฏิบัติเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

 1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

 2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ประโยชน์ทีค่ำดว่ำจะได้รับ 

 1. เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ มีความรู้ความเข้าใจการปฏิบัติงาน
ด้านสารบรรณของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 2. เจ้าหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ปฏิบัติหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน
ด้วยระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้อย่างถูกต้อง 

ขอบเขต 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ (e-docment PBRU) เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นเฉพาะการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ (e-document PBRU)  ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยแนวทางการจัดท านั้น
ก าหนดภายใต้ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสรรบรรณ พ.ศ.2526 และ พ.ศ.2548 เกี่ยวข้องกับการ
รับหนังสือราชการ เสนอผู้มีอ านาจสั่งการตามล าดับ และเมื่อลงนามสั่งการหรืออนุมัติแล้ว จะน ามาบันทึกผล 
จะรายงานผลหรือแจ้งให้เจ้าของเรื่อง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องทราบและด าเนินการ   

นิยำมศัพท ์

 หน่วยธุรการและงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป หมายความว่า ส่วนงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านธุรการและสารบรรณ ซึ่งปฏิบัติงานเป็นหน่วยสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี 

 งานหนังสือราชการ หรืองานสารบรรณ หมายความว่า งานที่เก่ียวกับการบริการงานเอกสารเริ่มตั้งแต่
การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย เป็นขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ
ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารจะเริ่มต้นตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน 
แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงาน การประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ 
ตอบ การเก็บเข้าท่ี ค้นหา และติดตาม 

 ระเบียบงานสารบรรณ หมายความว่า ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และแก้ไขปรับปรุงเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
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 หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และแก้ไขเพ่ิมเติม ที่ด าเนินการผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือเอกสารอ่ืนใดที่ผู้บริหารใช้
ติดต่อสื่อสารระหว่างกันในการปฏิบัติราชการ 

 ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อความ ข้อมูลข่าวสาร หนังสือ หรือเอกสาร
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย ภายใต้ระบบเครือข่ายอินเทอรเน็ต
มหาวิทยาลัย 

 งานสารบรรณกลางมหาวิทยาลัย หมายความว่า งานรับและงานส่งหนังสือของหน่วยธุรการและงาน
สารบรรณ งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย 

 สารบรรณหน่วยงานในมหาวิทยาลัย หมายความว่า งานรับและงานส่งหนังสือประจ า ส านัก คณะ 
สถาบัน ศูนย์ กอง สาขาวิชา หน่วย ขึ้นตรงในมหาวิทยาลัย 

 ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า อักษร อักขระ ตัวเลข เสียง หรือสัญลักษณ์อ่ืนใดที่สร้างขึ้นให้
อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งน ามาใช้ประกอบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือแสดงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลกับ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือระบุตัวบุคคลผู้เป็นจ้าของลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องกับ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น และเพ่ือแสดงว่าบุคคลดังกล่าวยอมรับข้อความในข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น 

 การแลกเปลี่ยนเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การส่งหรือรับเอกสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ระหว่างเครื่องคอมพิวเตอร์โดยใช้มาตรฐานที่ก าหนดไว้ล่วงหน้า 

 ผู้ส่งสาร หมายความว่า บุคคลซึ่งเป็นผู้ส่งหรือสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือส่งไปตามวิธีการที่
ก าหนด โดยบุคคลนั้นอาจจะส่งหรือสร้างเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ด้วยตนเอง หรือมีการส่งหรือสร้างเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ในนามหรือแทนบุคคลนั้นก็ได้ ทั้งนี้ ไม่รวมถึงบุคคลที่เป็นสื่อกลางส าหรับการส่งเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์นั้น 

 ผู้รับเอกสาร หมายความว่า บุคคลซึ่งผู้ส่งเอกสารประสงค์ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น ทั้งนี้ไม่รวมถึง
บุคคลที่เป็นสื่อกลางส าหรับการรับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น 

 บุคคลที่เป็นสื่อกลาง หมายความว่า บุคคลซึ่งกระท าการในนามผู้อ่ืนในการส่ง รับหรือเก็บรักษา
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์อันใดอันหนึ่งโดยเฉพาะ รวมถึงให้บริการอ่ืนที่เกี่ยวกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์นั้น 

 เจ้าของลายมือชื่อ หมายความว่า ผู้ซึ่งถือข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์และสร้าง
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์นั้นในนามตนเอง 

 คู่มือการปฏิบัติงานหลักการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสาร อิเล็กทรอนิกส์ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี หมายความว่า เอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่สารบรรณของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรีใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในการลงทะเบียนรับหนังสือภายในด้วยระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีให้เกิดการปฏิบัติ งานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน และ
เอ้ืออ านวยให้การปฎิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา และประหยัดงบประมาณ 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนแรกธุรการหรือผู้ใช้งานทั่วไปต้องด าเนินการสร้างหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) โดยใช้
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มีดังนี้ 

 1. ธุรการหรือผู้ใช้งานทั่วไปสร้างบันทึกข้อความ โดยใช้ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
ที่เมนูสร้าง-ส่งเอกสาร พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

 2. ลงนามในปะหน้าบันทึกข้อความกรณีเป็นผู้เสนอบันทึกข้อความ หากมีเจ้าหน้าที่ธุรการสร้างบันทึก
ข้อความให้ส่งไปให้ผู้รับผิดชอบบันทึกลงนามใบปะหน้าเอกสารเพ่ือลงนาม 

 3. เสนอประธานสาขา คณบดี หรือหัวหน้าหน่วยงานต้นสังกัด พิจารณาลงนามให้ความเห็นให้
ด าเนินการผ่านเรื่อง/กลั่นกรองและส่งเอกสาร 

 กรณีตรวจสอบหนังสือแล้วมีข้อผิดพลาดไม่ถูกต้อง สามารถตีกลับและใส่เหตุผลการตีกลับเพื่อ
ด าเนินการให้ถูกต้อง เมื่อผู้สร้างแก้ไขแล้วจึงด าเนินการส่งเรื่องกลับมาพิจารณาใหม่อีกครั้ง 

 4. เจ้าหน้าที่ธุรการประจ าหน่วยงาน คลิกผ่านเรื่อง/กลั่นกรองและส่งเอกสาร เมื่อตรวจสอบเรียบร้อย
แล้ว ตรวจสอบการรันเลขรับแบบอัตโนมัติตามวันเดือนปีที่รับหนังสือ และเวลาปัจจุบันที่รับหนังสือ 

- วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 วิธีการติดตามและตรวจสอบการเสนอหนังสือราชการด้วยระบบเอกสารอิเล็ทรอนิกส์ (e-Document) 
มีอยู่ 2 กรณี 

 1. กรณีไม่ใช่ผู้สร้างเอกสาร จะค้นหาจากเมนูเอกสารเข้าออกโดยค าที่ใช้ค้นหามี 5 รายการ ดังนี้ เลข
รับ เลขที่หนังสือ จาก เรื่อง เนื้อหาเอกสาร เพื่อด าเนินการค้นหาและติดตามการเสนอหนังสือแต่ละประเภท 
และกดติดตามจากรูปรอยเท้า 

 2. กรณีเป็นผู้สร้างหนังสือ ให้ด าเนินการติดตามได้จากเมนูการสร้าง-ส่ง หนังสือ แล้วกดติดตามจากรูป 
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บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 

ปัญหาและอุปสรรค 
  1. การท างานของระบบ Scan มีปัญหาบ่อยครั้ง ในเรื่องเอกสารกลับหัว จึงท าให้เสียเวลาในการ
ท างาน 
 2. ผู้ใช้งานยังไม่เข้าใจระบบดีพอ เนื่องจากมีการน าระบบมาใช้ใหม่ 
 3. เมื่อระบบมีปัญหา หน่วยงานที่รับผิดชอบไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ ต้องรอโปรแกรมเมอร์ผู้พัฒนา
ระบบของบริษัทมาแก้ไข ท าให้งานล่าช้า 
 4. เมื่อระบบไฟฟ้าขัดข้อง ยังไม่มีระบบส ารองไฟอัตโนมัติท าให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
 5. กรณีระบบ lnternet ขัดข้องไม่สามารถใช้งานระบบได้ 
 6. การส่งหนังสือในระบบมีบางหน่วยงานหรือบางบุคคล ได้เปิดเรื่องอ่าน ท าให้ไม่สามารถสื่อสาร
ข้อมูลได้ทันเวลา 
 7. หนังสือที่เข้าระบบพิมพ์ผิดรูปแบบงานสารบรรณ ท าให้การเดินทางของเอกสารล่าช้าเนื่องจากต้อง
กลับไปแก้ไขใหม่  
 
- แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
 1. เจ้าหน้าที่สารบรรณควรมีคู่มือในการปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้ถูกต้อง
และปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน 
 2. ควรมีการวางแผนในการปฏิบัติงานเพื่อลดความผิพลาดของการส่งบันทึก 
 3. เจ้าหน้าที่สารบรรณควรได้รับการอบรมทั้งภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการ
เรียนรู้เพิ่มเติมมากยิ่งข้ึน 
 
- ข้อเสนอแนะ 
  1. ควรปรับปรุงระบบ Scan เอกสาร เพ่ือให้การใช้งานรวดเร็วขึ้น 
 2. ควรให้โปรแกรมเมอร์มาแนะน าวิธีการใช้งานให้กับผู้ที่ยังไม่เข้าใจระบบ 
 3. ควรมีเจ้าหน้าที่ของบริษัทที่รับผิดชอบโปรแกรมประจ าหน่วยงานเพ่ือความสะดวกและแก้ปัญหาได้
ทันท่วงท ี
 4. ควรมีระบบส ารองไฟฟ้าอัตโนมัติประจ าส านักงาน เพ่ือส ารองไฟในกรณีไฟฟ้าดับ 
 5. ควรมีระบบ lnternet ส ารอง 
 6. ควรให้หน่วยงานและบุคลากรเห็นความส าคัญของการให้งานระบบ e-doucment 
 7. ควรมีการตรวจสอบหนังสือให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณก่อนน าส่งเข้าระบบเพ่ือให้เกิด
ความรวดเร็วในการเสนอผู้บริหารสั่งการ 
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