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ค าน า 

 งานบริหารทั่วไป ในหน่ว สารบรรณ เป็นหน่ว งานภา ในสังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  
มีบทบาทหน้าที่ในด้านการรับ-ส่งหนังสือ ของส านักงานอธิการบดีและมหาวิท าลั  มีการน าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) มาใช้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ
เอกสาร ลดขั้นตอนการท างาน มีมาตรฐานเป็นสากล ประห ัดทรัพ ากร และสนับสนุนการด าเนินงานตาม 
แนวทางการบริหารราชการดิจิทัล 

 ในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ส าหรับ
หนั งสือราชการภา ใน  เล่มนี้  มี วัตถุประสงค์ เ พ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ งานให้แก่บุคล ากร 
ที่เกี่ วข้อง เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอ ่างมีมาตรฐาน ถูกต้อง เป็นระบบ และสอดคล้องกับระเบี บ 
งานสารบรรณที่ก าหนดไว้ นอกจากนี้ คู่มือฉบับนี้ ังช่ว ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใจขั้นตอน วิธีการ  
และแนวปฏิบัติในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อ ่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 ผู้ จัดท าหวังเป็นอ ่าง ิ่ งว่ า คู่มือนี้ จะเป็นประ� ชน์ต่อบุคลากรที่ เกี่  วข้อง อ ่างไรก็ตาม  
หากคู่มือเล่มนี้มีความผิดพลาดประการใด �ปรดแจ้งหน่ว งานเพ่ือจะได้น ากลับไปปรับปรุงแก้ไข ให้มี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมาก ิ่งขึ้น ทางผู้จัดท าจะขอขอบคุณเป็นอ ่าง ิ่งมา ณ ที่นี้ 
 

      นางอาทิต า  ปิ่นเศี ร 
      ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป 

      สังกัด งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
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บทน า 
 คูมือการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ส าหรับหนังสือราชการ
ภา ใน มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของหน่ว งาน งานบริหารทั่วไป กองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี ในการจัดท าคู่มือดังกล่าวมีเป้าหมา เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานให้กับอาจาร ์ เจ้าหน้าที่ และบุคลากร ซึ่งประกอบ 
ไปด้ว  การลงทะเบี นรับหนังสือภา ใน การตีกลับเอกสารเมื่อมีการแก้ไข หรือน าไปผ่านความเห็น
เพ่ิมเติม การถอนเอกสารหรือ กเลิกส่งเมื่อส่งผิดพลาด และการแทรกชื่อบุคคล หรือหน่ว งาน
ระหว่างทางเดินเอกสาร เมื่อต้องน าไปผ่านความเห็น หรือมีการแก้ไขหนังสือ  รวมทั้งการติดตาม
ทางเดินเอกสาร ซ่ึงจะเป็นประ� ชน์ในการปฏิบัติงาน ช่ว ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
การบริหารจัดการเอกสาร ลดขั้นตอนการท างาน ประห ัดทรัพ ากร และมุ่งเน้นการให้บริการ 
ให้เป็นไปอ ่างมีประสิทธิภาพ และเกิดประ� ชน์สูงสุดแก่ทางราชการ อีกทั้ง ังเป็นแหล่งอ้างอิงส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ที่เกี่ วข้องให้สามารถเรี นรู้และใช้งานระบบได้อ ่างถูกต้องตามระเบี บ 
งานสารบรรณ รวมทั้งสนับสนุนการด าเนินงานตามแนวทางการบริหารราชการดิจิทัล  

วัตถุประสงค์ (Objectives)  
 1. เพ่ือก าหนดหลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการลงทะเบี นรับ – ส่งหนังสือ

ราชการภา ในด้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ให้เป็นมาตรฐานเดี วกัน 

 2. เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อ ่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 3. เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการงานสารบรรณให้มีความเป็นระบบและสอดคล้องกับ
ระเบี บราชการ 
 4. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานและสนับสนุนการพัฒนาระบบงานราชการสู่ระบบ
ดิจิทัล 

ขอบเขตของคู่มือ (Scope) 
 คู่มือปฏิบัติงานการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ส าหรับ
หนังสือราชการภา ใน ได้อธิบา ถึงแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน และแนวทาง
ในการควบคุ ม  ก า กั บดู แลการปฏิ บั ติ ง าน ในระบบสารบรรณ อิ เ ล็ กทรอนิ กส์  ( PBRU  
e-Document) �ด เริ่มตั้งแต่รับหนังสือจากหน่ว งานภา ในมหาวิท าลั  (คณะ/สถาบัน/ส านัก/
ศูน ์) ลงทะเบี นรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานได้อ ่างถูกต้องเป็นมาตรฐานเดี วกัน และสามารถก ากับติดตามการ
ปฏิบัติงานได้อ ่างเป็นระบบ ได้จากคู่มือกรณีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน 
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นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition) 
 งานสารบรรณ    หมา ความว่า งานที่เกี่ วกับการบริหารงานเอกสาร 
        เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส ง  
        การเก็บรักษา การ ืม จนถึงการท าลา  
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมา ความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร
        หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้ว วิธีการ
        ทางอิเล็กทรอนิกส์ �ด รวมถึงการรับส่ง
        �ด ใช้ ไปรษณี ์ อิ เล็ กทรอนิกส์ ของ 
        ส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่
        เ จ้ าหน้ าที่  และระบบสื่ อสารทา ง 
        อิ เล็ กทรอนิ กส์ อ่ืนใดตามที่ หั วหน้ า 
        ส่วนราชการก าหนดด้ว  
 หนังสือราชการ    หมา ความว่า  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
 การรับหนังสือภา ใน   หมา ความว่า การรับหนังสือจากส่วนราชการภา ใน
        มหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี หนังสือ 
        ที่รับไว้แล้วนั้นเรี กว่า “หนังสือรับ” 
 การส่งหนังสือภา ใน   หมา ความว่า  การจ่า เรื่องให้เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ วข้อง 
        ได้แก่ คณบดี หัวหน้าส านัก/สถาบัน/
        ศูน ์ หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติภา ใน
        มหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี ได้รับทราบ
        เรื่องราวที่จะต้องด าเนินการและจ่า เรื่อง
        ให้แก่เจ้าหน้าที่ เจ้าของเรื่อง เพ่ือน าไป
        ปฏิบัติ 
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บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (Responsibilities) 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 นางอาทิต า  ปิ่นเศี ร  ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 1. ลงทะเบี นรับหนังสือภา ใน ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 
 2. เกษี นหนังสือราชการ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 
 3. เสนอหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) �ด เรี งล าดับ
ชั้นความเร็ว เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา/ รับทราบ/ สั่งการ 
 4. ลงทะเบี นจอง/ขอเลขค าสั่ ง ประกาศ หนังสือภา นอก และหนังสือภา ใน  
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 
 5. จัดเก็บ ค าสั่ง ประกาศ หนังสือภา นอก และหนังสือภา ใน ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) หลังจากผู้บริหารลงลา มือชื่อแล้ว 
 6. ค้นหา ติดตามเรื่องที่ปฏิบัติเรี บร้อ แล้ว หรืออ ู่ระหว่างน าเสนอผู้บริหารสั่งการ 
 7. ลงทะเบี นจัดส่งหนังสือภา ใน - ภา นอก ตามการมอบหมา และค าสั่งการของ
ผู้บริหารให้ผู้เกี่ วข้อง/หน่ว งานปฏิบัติและด าเนินการ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ( PBRU 
e-Document) 
 8. ลงทะเบี นรับ – ส่ง หนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของจังหวัดเพชรบุรี 
 9. ร่าง�ต้ตอบหนังสือหนังสือราชการและเอกสารทางราชการ พิมพ์เอกสาร ตรวจทาน ถ่า เอกสาร 
 10. จัดท าข้อมูลต่าง ๆ เพื่อใช้ในการประชาสัมพันธ์ของงานบริหารทั่วไป 
 11. ประสานงานกับหน่ว งานต่าง ๆ ในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU 
e-Document) กับศูน ์เทค�น�ล ีดิจิทัล 
 12. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษา บุคลากร และบุคคลภา นอก ที่มาติดต่อราชการ  
ทาง�ทรศัพท์ และในหน่ว งาน 
 13. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมา จากผู้บังคับบัญชา 
โครงสร้างขององค์กร การบริหารจัดการ 
 1. �ครงสร้างการบริหารงานมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี 
  �ครงสร้างองค์กรของมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี แบ่งส่วนราชการออกเป็น  
9 คณะ 1 วิท าลั  1 ศูน ์ 1 สถาบัน 3 ส านัก และหน่ว งานตรวจสอบภา ในที่ขึ้นตรงกับอธิการบดี 
�ด มีการแบ่งกลุ่มงานดังนี้ 
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  1.1 กลุ่มวิชาการ มี 9 คณะ 1 วิท าลั  และ 1 ศูน ์ ได้แก่ 
   1.1.1 คณะครุศาสตร์ 
      1.1.2 คณะวิท าศาสตร์และเทค�น�ล ี  
    1.1.3 คณะมนุษ ศาสตร์และสังคมศาสตร์  
       1.1.4 คณะวิท าการจัดการ  
       1.1.5 คณะเทค�น�ล ีการเกษตร 
       1.1.6 คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทค�น�ล ีอุตสาหกรรม  
       1.1.7 คณะเทค�น�ล ีสารสนเทศ  
       1.1.8 คณะพ าบาลศาสตร์และวิท าศาสตร์สุขภาพ 
   1.1.9 คณะสัตวแพท ศาสตร์ 
   1.1.10 วิท าลั นวัตกรรมอาหารและอุตสาหกรรมบริการ 
   1.1.11 ศูน ์การศึกษานานาชาติ 
  1.2 กลุ่มบริหาร/บริการ มี 1 ส านัก ได้แก่ 
       1.2.1 ส านักงานอธิการบดี ประกอบด้ว  กองกลาง กองน� บา และแผน  
กองพัฒนานักศึกษา ศูน ์ภาษา ศูน ์เทค�น�ล ีดิจิทัล ศูน ์กีฬาและนันทนาการ ศูน ์ฝึกอบรมและ
ทดสอบทักษะอาชีพ กลุ่มงานพัฒนาระบบคุณภาพการศึกษา กลุ่มงานสื่อสารองค์กร กลุ่มงานพัฒนา
กา ภาพ ภูมิสถาปัต ์และสิ่งแวดล้อม และหน่ว ตรวจสอบภา ใน  
  1.3 กลุ่มสนับสนุนวิชาการและงานทะเบี น 
      1.3.1 สถาบันวิจั และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
      1.3.2 ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบี น  
      1.3.3 ส านักวิท บริการและเทค�น�ล ีสารสนเทศ 
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ภาพที่ 1 ภาพแสดง�ครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี 
(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-content/uploads/2026/05/Green-Simple-
Organizational-Structure-Document-A4-2-1.png ) สืบค้น ณ วันที่ 11 พฤษภาคม 2569 

 2. �ครงสร้างการบริหารส านักงานอธิการบดี 
  ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่ว งานที่เป็นศูน ์กลางการบริหารและบริการของ
มหาวิท าลั  เป็นหน่ว งานที่จ าเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหน่ว งานของ
มหาวิท าลั  ได้แก่ ผู้บริหาร คณาจาร ์ พนักงาน คนงาน นักศึกษา และผู้มาติดต่อจากภา นอก 
จึงเป็นหน่ว งานที่จัดตั้งขึ้นควบคู่กับสถาบันมา�ด ตลอด ตั้งแต่มหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี ังเป็น
�รงเรี นฝึกหัดครูและ กฐานะเป็นวิท าลั ครู สถาบันราชภัฏเพชรบุรี และมหาวิท าลั ราชภัฏ
เพชรบุรี ตามล าดับ 

https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-content/uploads/2026/05/Green-Simple-Organizational-Structure-Document-A4-2-1.png
https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-content/uploads/2026/05/Green-Simple-Organizational-Structure-Document-A4-2-1.png
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  วันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2548  มีกฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิท าลั  
ราชภัฏเพชรบุรี  กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2548  ให้จัดตั้งส านักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการ  
ในมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรีและประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 39 เล่ม 122 ตอนที่ 20ก  
ลงวันที่ 8 มีนาคม พ.ศ. 2548 วันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2549  ให้แบ่งส่วนราชการภา ใน
ส านักงานอธิการบดี ดังนี้   
   1. กองกลาง   
   2. กองน� บา และแผน   
   3. กองพัฒนานักศึกษา   
  และประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า  24 เล่ม 123 ตอนที่ 62ง ลงวันที่ 29 
มิถุนา น พ.ศ. 2549  ส่งผลให้ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่ว งานกลางในการบริหารจัดการและ 
การให้บริการของมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี  ซึ่งมีสถานภาพเป็นองค์กรที่มีบทบาทหน้าที่  
ความรับผิดชอบเพ่ิมมากขึ้น และสภามหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรีได้แบ่งส่วนราชการในส านักงาน
อธิการบดี เป็น 3 ส่วน ประกอบด้ว   
     1 กองกลาง ประกอบด้ว  งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล  
งานบริหารคลังและทรัพ ์สิน งานบริหารพัสดุ อาคารสถานที่และสาธารณูป�ภค และงานประชุมและ
การประชาสัมพนัธ์  
     2 กองน� บา และแผน ประกอบด้ว  งานบริหารทั่วไป งานน� บา และ
 ุทธศาสตร์ และงานวิเทศสัมพันธ์  
     3 กองพัฒนานักศึกษา ประกอบด้ว  งานบริหารทั่วไป งานกิจกรรมนักศึกษา 
และงานบริการและสวัสดิการ 
  วันที่ 18 มีนาคม พ.ศ. 2562 ได้มีประกาศสภามหาวิท าลั  เรื่องการจัดตั้ง
หน่ว งานภา ใน ในสังกัดส านักงานอธิการบดี ที่มีฐานะเที บเท่ากอง พ.ศ. 2562 ให้แบ่งส่วน
หน่ว งานภา ในส านักงานอธิการบดีเป็น 9 หน่ว งาน ดังนี้  
   1. กองกลาง  
   2. กองน� บา และแผน 
   3. กองพัฒนานักศึกษา  
   4. กลุ่มงานพัฒนากา ภาพ ภูมิสถาปัต ์และสิ่งแวดล้อม  
   5. กลุ่มงานสื่อสารองค์กร  
   6. ศูน ์พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ์  
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   7. ศูน ์เทค�น�ล ีดิจิทัล 
   8. ศูน ์กีฬาและนันทนาการ  
   9. ศูน ์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
  วันที่ 23 พฤศจิกา น พ.ศ. 2564 ได้มีประกาศมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง 
การจัดตั้งหน่ว งานภา ใน ในสังกัดส านักงานอธิการบดี ที่มีฐานะเที บเท่ากอง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564  
ให้แบ่งส่วนหน่ว งานภา ในส านักงานอธิการบดีเป็น 10 หน่ว งาน ดังนี้  
   1. กองกลาง  
   2. กองน� บา และแผน  
   3. กองพัฒนานักศึกษา  
   4. กลุ่มงานพัฒนากา ภาพ ภูมิสถาปัต ์และสิ่งแวดล้อม  
   5. กลุ่มงานสื่อสารองค์กร  
   6. ศูน ์ภาษา  
   7. ศูน ์เทค�น�ล ีดิจิทัล  
   8. ศูน ์กีฬาและนันทนาการ  
   9. ศูน ์ฝึกอบรมและทดสอบทักษะอาชีพ  
   10. กลุ่มงานพัฒนาระบบคุณภาพการศึกษา 
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ภาพที่ 2 ภาพแสดง�ครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสังกัดส านักงานอธิการบดี 
(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-

content/uploads/2024/10/Phetchaburi30102567-2.jpg ) สืบค้น ณ วันที่ 11 พฤษภาคม 2569 
 3. �ครงสร้างการบริหารงานกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
  กองกลาง เป็นหน่ว งานสนับสนุนการบริหารจัดการและพันธกิจของมหาวิท าลั ให้
เป็นไปในทิศทางเดี วกัน ท าหน้าที่ประสานภารกิจ สร้างความเข้าใจ เชื่อม� งบุคลากร ทุกหน่ว งานของ
มหาวิท าลั  รวมถึงส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานของบุคลากรหน่ว งานต่าง ๆ ทั้งภา ในและภา นอก
มหาวิท าลั  �ด มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ วกับ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานบริหารคลังและ
ทรัพ ์สิน งานบริหารพัสดุและบริการ านพาหนะ งานเลขานุการสภามหาวิท าลั  งานนิติการ และ 
งานวิเทศสัมพันธ์ 
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ภาพที่ 3 ภาพแสดง�ครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสังกัดกองกลาง 

(ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-
content/uploads/2023/03/%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%87-

%E0%B8%AD%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-2.jpg ) 
สืบค้น ณ วันที่ 11 พฤษภาคม 2569 

 4. �ครงสร้างการบริหารงานบริหารทั่วไป 
  งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่เป็นศูน ์กลางด้านการบริหารเอกสารของกองกลาง และ
มหาวิท าลั  �ด มีหน้าที่ รับ – ส่ง ลงทะเบี น แ กประเภท น าเสนอผู้บริหารสั่งการรวมไปถึงการ
จัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่ว งานที่เกี่ วข้อง การจัดเก็บและค้นหาหนังสือ การจัดท าหนังสือ�ต้ตอบ/
ค าสั่ง/ประกาศ ให้ข้อมูลเบื้องต้นและคัดแ กหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการตามค าสั่ง
มอบหมา งาน การจัดท าฐานข้อมูลหนังสือราชการส่งออก ค าสั่ง ประกาศ เพ่ืออ านว ความสะดวก
ในการค้นหา งานเลขานุการ ติดตามประสานงานบริหารจัดการอ านว ความสะดวกให้กับผู้บริหาร 
งานไปรษณี ์ รับส่งจดหมา  พัสดุระบบ ems และระบบลงทะเบี น และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมา  งานบริหารทั่วไป แบ่งเป็น 3 หน่ว  ได้แก่ หน่ว ธุรการและสารบรรณ หน่ว บริหารทั่วไป 
และหน่ว เลขานุการผู้บริหาร 
 

 

https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-content/uploads/2023/03/%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%87-%E0%B8%AD%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-2.jpg
https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-content/uploads/2023/03/%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%87-%E0%B8%AD%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-2.jpg
https://www.pbru.ac.th/pbru/wp-content/uploads/2023/03/%E0%B8%AA%E0%B8%99%E0%B8%87-%E0%B8%AD%E0%B8%98%E0%B8%B4%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3-2.jpg
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ภาพที่ 4 ภาพแสดง�ครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสังกัดงานบริหารทั่วไป 

หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน (Procedure) 
 1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานเกี่ วกับงานสารบรรณ ดังนี้  
     1.1 ต้องมีความรู้มีความเข้าใจระเบี บส านักนา กรัฐมนตรี ว่าด้ว งานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมเป็นอ ่างดี และปฏิบัติได้อ ่างถูกต้อง เพ่ือให้เกิดประ� ชน์และ 
เกิดความคุ้มค่าต่อทางราชการมากที่สุด  
    1.2 มีการวางแผนการปฏิบัติงานเกี่ วกับการเสนอหนังสือผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เพ่ือให้การปฏิบัติงานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมา ที่วางไว้ 
อ ่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เช่น การวางแผนจัดล าดับชั้นความเร็วของหนังสือ และการเสนอ
หนังสือตามสา งานของผู้บริหารตามค าสั่งมอบอ านาจให้รองอธิการบดี ผู้ช่ว อธิการบดีและที่ปรึกษา
อธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
    1.3 ต้องศึกษากฎระเบี บที่เก่ี วข้องอ ่างสม่ าเสมอ ถูกต้องและทันสมั   
    1.4 มีความสามารถในการท างานเป็นทีม การบริการที่ดี (Service Mind) และมี
ความมุ่งม่ัน  ึดมัน่ในความถูกต้อง ชอบธรรมและจริ ธรรม  
   1.5 มีความมุ่งมั่นในผลสัมฤทธิ์ของงาน และการตรงต่อเวลา  
    1.6 มีไหวพริบและปฏิภาณในการแก้ไขปัญหาและอุปสรรค และข้อเสนอแนะในการ
แก้ไขปัญหา พร้อมทั้งการด าเนินงานเชิงรุก มีความริเริ่มสร้างสรรค์พัฒนางานเป็นอ ่างดี  
 2. กฎหมา และระเบี บที่เกี่ วข้องกับงานสารบรรณ ดังนี้ 
  2.1 ระเบี บของงานสารบรรณ 
   2.1.1 ระเบี บส านักนา กรัฐมนตรีว่าด้ว งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
     2.1.2 ระเบี บส านักนา กรัฐมนตรีว่าด้ว งานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
   2.1.3 ระเบี บส านักนา กรัฐมนตรีว่าด้ว งานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
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   2.1.4 ระเบี บส านักนา กรฐัมนตรีว่าดว้ งานสารบรรณ (ฉบบัที่ 4) พ.ศ. 2564 
  2.2 ประกาศ ค าสั่ง ของมหาวิท าลั  
   2.2.1 ประกาศมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี เรื่อง แนวปฏิบัติงานการส่งหนังสือ
ราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2568 
   2.2.2 ค าสั่งมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี ที่ 170/2568 เรื่อง มอบอ านาจให้ 
รองอธิการบดี ผู้ช่ว อธิการบดีและที่ปรึกษาอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
   2.2.3 ค าสั่งมหาวิท าลั ราชภฏัเพชรบุรี ที่ 280/2569 เรื่อง แต่งตั้งบุคคลให้ด ารง
ต าแหน่งผู้ช่ว อธิการบดีด้านบริหารทรัพ ์สินและจัดหารา ได้ 
   2.2.4 ค าสั่งมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี ที่ 281/2569 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้ช่ว 
อธิการบดีด้านเทค�น�ล ีดิจิทัล ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นกระบวนการ   

 1. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ( Work Flow ) 

ตารางท่ี 1 ตารางแสดงกระบวนการ การลงทะเบี นรับ – ส่ง หนังสือภา ใน ด้ว ระบบสารบรรณ     
     อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ 
ขั้นตอน/วิธีการ

ด าเนินการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักบริหารงานท่ัวไป  
 
 

รับหนังสือจากหน่ว งาน
ภา ในมหาวิท าลั  (คณะ/
สถาบัน/ส านัก/ศูน ์)   

  

นักบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

- ล าดับชั้นความเร็ว 
- ลงทะเบี นรับหนังสือผ่าน
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(PBRU e-Document) 
- �คลนนิ่ง (Cloning) เพื่อ
ก าหนดพื้นที่ประทับตรารบั 
บนมุมขวาของหนังสือ  

- คู่มือการใช้งาน 
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(PBRU e-Document) 
- ระเบี บส านัก
นา กรัฐมนตรีว่าด้ว 
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

5 นาที/ฉบับ 

เริ่มต้น 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ ผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(PBRU e-Document) 
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ตารางท่ี 1 ตารางแสดงกระบวนการ การลงทะเบี นรับ – ส่ง หนังสือภา ใน ด้ว ระบบสารบรรณ

     อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) (ต่อ) 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ 
ขั้นตอน/วิธีการ

ด าเนินการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

นักบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 

 
 
 

น าหนังสือท่ีลงทะเบี นรับแล้ว 
มาก าหนดพื้นท่ีการลงนาม
อิเล็กทรอนิกสส์ าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหาร
เพื่อให้ค าเกษี นปรากฏบน
หนังสือ 

ค าสั่งมหาวิท าลั  
ราชภัฏเพชรบรุี  
ที่ 170/2568, 
280/2569 และ 
281/2569 

5 นาที/ฉบับ 

นักบริหารงานท่ัวไป 
 

 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือราชการที่ผู้บริหารต้อง
ลงนาม ได้แก่ หนังสือ
ภา นอก ค าสั่ง ประกาศ  
หากไม่ถูกต้องจะส่งคืน
หน่ว งานภา ในมหาวิท าลั  
(คณะ/สถาบัน/ส านัก/ศูน ์)  
ให้แก้ไข �ด ตีกลับผ่านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(PBRU e-Document)  
หากถูกต้องเสนอต่อให้
ผู้บริหารตามสา งาน 

- ระเบี บส านัก
นา กรัฐมนตรีว่าด้ว 
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
- ค าสั่งมหาวิท าล ั 
ราชภัฏเพชรบรุี ที่ 
170/2568, 280/2569 
และ 281/2569 

5 นาที/ฉบับ 

ผู้บริหาร (อธิการบด ี
รองอธิการบดี  

ผู้ช่ว อธิการบดี  
ที่ปรึกษาอธิการบดี) 

 
เกษี นหนังสือ/ลงนาม/สั่งการ  
ให้หน่ว งานท่ีเกี่ วข้อง
ด าเนินการ 

ค าสั่งมหาวิท าลั  
ราชภัฏเพชรบรุี  
ที่ 170/2568, 
280/2569 และ 
281/2569 

5 นาที/ฉบับ 

ไม่ถูกต้อง 

ก าหนดพื้นที่การลงนาม
อิเล็กทรอนิกส ์

ตรวจสอบ/
กลั่นกรอง 

ถูกต้อง 

เกษียนหนังสือ/ลงนาม/ 
สั่งการ ผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  
(PBRU e-Document) 
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ตารางท่ี 1 ตารางแสดงกระบวนการ การลงทะเบี นรับ – ส่ง หนังสือภา ใน ด้ว ระบบสารบรรณ
     อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) (ต่อ) 

ผู้รับผิดชอบ ผังกระบวนการ 
ขั้นตอน/วิธีการ

ด าเนินการ 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

หัวหน้างานบริหาร
ทั่วไป/เลขาอธิการบด ี

 
 
 
 
 

 
 
 

- หัวหน้างานบริหารทั่วไป
จัดส่งหนังสือท่ีส่งมาจาก  
รองอธิการบดี  
ผู้ช่ว อธิการบดี  
ที่ปรึกษาอธิการบดี ไป ัง
หน่ว งานท่ีเกี่ วข้องที่ได้รับ
มอบหมา ผ่านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(PBRU e-Document)   
เพื่อด าเนินการต่อไป  
- เลขาอธิการบด ี
จัดส่งหนังสือท่ีส่งมาจาก  
อธิการบดี ไป ังหน่ว งานที่
เกี่ วข้องที่ได้รับมอบหมา 
ผ่านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(PBRU e-Document)   
เพื่อด าเนินการต่อไป 

คู่มือการใช้งาน 
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(PBRU e-Document) 

5 นาที/ฉบับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดส่งไปยังหน่วยงาน ผ่านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(PBRU e-Document) 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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 2. วิธีการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 

  2.1 การลงทะเบี นรับหนังสือภา ใน ด้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU  

e-Document) 

   2.1.1 Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document)  

ภาพที่ 5 ภาพแสดงการ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document)  

   2.1.2 ลงชื่อผู้เข้าใช้งาน 

ภาพที่ 6 ภาพแสดงการลงชื่อผู้เข้าใช้งาน 
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   2.1.3 เข้า Inbox งานบริหารทั่วไป ส านักงานอธิการบดี เพ่ือลงทะเบี นรับ

หนังสือภา ใน 

 
 ภาพที่ 7 ภาพแสดงการเข้า Inbox งานบริหารทั่วไป ส านักงานอธิการบดี 

   

   2.1.4 ล าดับชั้นความเร็วและลงทะเบี นรับหนังสือ 

  

ภาพที่ 8 ภาพแสดงการลงทะเบี นรับหนังสือ 
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   2.1.5 �คลนนิ่ง (Cloning) เอกสาร เพ่ือก าหนดพ้ืนที่ประทับตรารับบนมุมขวา

ของหนังสือ และก าหนดพ้ืนที่แสดงผลลา เซ็นอิเล็กทรอนิกส์  

ภาพที่ 9 ภาพแสดงการ�คลนนิ่ง (Cloning) เอกสาร 

 - ก าหนดตรารับหนังสือ 

 

ภาพที่ 10 ภาพแสดงการก าหนดตรารับหนังสือ 

ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 
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 - ก าหนดพ้ืนที่ลงนามอิเล็กทรอนิกส์และเกษี น ให้เจ้าหน้าที่ธุรการและผู้บริหารตามมอบ
อ านาจให้รองอธิการบดี ผู้ช่ว อธิการบดีและที่ปรึกษาอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 

 

ภาพที่ 11 ภาพแสดงการก าหนดพื้นที่ลงนามอิเล็กทรอนิกส์และเกษี น 

 กรณีหนังสือภา ในเป็นบันทึกขอให้ลงนามในหนังสือราชการ ให้เปลี่ นจากก าหนดพ้ืนที่ลงนาม
อิเล็กทรอนิกส์และเกษี น เป็น “ลงนามอิเล็กทรอนิกส์” ในไฟล์ค าสั่ง ประกาศ หนังสือภา นอก  
ให้ผู้บริหารด้ว  

ภาพที่ 12 ภาพแสดงการก าหนดพ้ืนที่ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 
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   2.1.6 ใส่ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA)  

ภาพที่ 13 ภาพแสดงการใส่ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA) 

   2.1.7 เกษี นหนังสือ 

 

ภาพที่ 14 ภาพแสดงการเกษี นหนังสือ 

ลายมือชื่อ 
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   2.1.8 ส่งต่อหนังสือให้ผู้บริหารตามค าสั่งมอบอ านาจให้รองอธิการบดี ผู้ช่ว 
อธิการบดีและที่ปรึกษาอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี �ด ใช้ทางเดินเอกสารมาตรฐาน 

 

ภาพที่ 15 ภาพแสดงการส่งต่อหนังสือให้ผู้บริหารตามทางเดินเอกสารมาตรฐาน 

 เมื่อผู้บริหารลงนามหรือสั่งการแล้วเอกสารจะถูกส่งกลับมา ังหัวหน้างานบริหารทั่วไป หรือ
เลขาอธิการบดี เพ่ือแจ้งไป ังหน่ว งานที่ เกี่ วข้องที่ ได้รับมอบหมา ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เพ่ือด าเนินการต่อไป �ด  
  - หนังสือที่ลงนาม/สั่งการ �ด อธิการบดี “เลขาอธิการบดี” จะเป็นผู้แจ้งหน่ว งาน
ที่เก่ี วข้อง 

  - หนังสือที่ลงนาม/สั่งการ �ด รองอธิการบดี ผู้ช่ว อธิการบดี และที่ปรึกษา
อธิการบดี “หัวหน้างานบริหารทั่วไป” จะเป็นผู้แจ้งหน่ว งานที่เกี่ วข้อง 
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ภาพที่ 16 ภาพแสดงตัวอ ่างหนังสือที่สั่งการ�ด รองอธิการบดี 

   

 

 

ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 
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ภาพที่ 17 ภาพแสดงตัวอ ่างหนังสือที่สั่งการ�ด อธิการบดี 

 

ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 
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  2.2 การส่งต่อหนังสือ�ด การสร้างทางเดินเอกสารมาตรฐาน เพ่ือส่งตามล าดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 18 ภาพแสดงการสร้างทางเดินเอกสารมาตรฐาน 
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ภาพที่ 19 ภาพแสดงตัวอ ่างทางเดินเอกสารมาตรฐาน 
 

  2.3 การตีกลับเอกสารเมื่อมีการแก้ไข หรือน าไปผ่านความเห็นเพ่ิมเติม 

 

 

ภาพที่ 20 ภาพแสดงการตีกลับเอกสาร 
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  2.4 การถอนเอกสารหรือ กเลิกส่งเมื่อส่งผิดพลาด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 21 ภาพแสดงการถอนเอกสาร 
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  2.5 การแทรกชื่อบุคคล หรือหน่ว งานระหว่างทางเดินเอกสาร เมื่อต้องน าไปผ่าน
ความเห็น หรือมีการแก้ไขหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 22 ภาพแสดงการติดตามทางเดินเอกสาร 
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  2.6 การติดตามทางเดินเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 23 ภาพแสดงการติดตามทางเดินเอกสาร 

  การติดตามทางเดินเอกสาร หากเลือกแสดงรา การในหน้าใหม่ ระบบจะแสดงเพี ง
ทางเดินเอกสาร หากเลือกพร้อมแสดงข้อความแนบท้า หรือค าสั่งการทั้งหมด ระบบแสดงข้อความ
แนบท้า และค าสั่งการทั้งหมด 

  สัญลักษณ์ของทางเดินเอกสาร 

 ซองจดหมา ปิดผลึกสีเข้ม - เอกสาร ังไม่ได้ถูกเปิด 

     ซองจดหมา เปิดผลึกมีเอกสารอ ู่ด้านนอก - เอกสารถูกเปิด และรับแล้ว 

  ซองจดหมา เปิดผลึกไม่มีเอกสารอ ู่ด้านนอก - เอกสารถูกเปิด แต่ ังไม่ได้ลงรับ 

  ซองจดหมา เปิดผลึกมีลูกศรชี้ - เอกสารถูกเปิด และส่งต่อไป ัง... 

 

 

 

ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 

ลายมือชื่อ 
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ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System)  

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) มหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรีต้องใช้ใน
การรับ - ส่ง หนังสือราชการแบบอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ �ด 
เริ่มใช้ระบบตั้ งแต่สร้างแล้วส่ งออกเอกสารเพ่ือเสนอผู้บริหารลงนาม/สั่ งการ จนถึงขั้นตอน 
การส่งคืนเอกสารเมื่อผู้บริหารลงนาม/สั่งการแล้ว �ด ใช้ฐานข้อมูลส่วนบุคคลของมหาวิท าลั  
ราชภัฏเพชรบุรีในการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ซึ่งแต่ละบุคคล 
จะมใีบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA) เพ่ือความปลอดภั และความน่าเชื่อถือในการลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 
 1. มาตรฐานการปฏิบัติงาน/แผนการปฏิบัติงาน 
  เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานรับ – ส่ง หนังสือภา ในด้ว ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิท าลั 
ราชภัฏเพชรบุรี ผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดกิจกรรมและวางแผนการปฏิบัติงาน ตามระ ะเวลาการ
ด าเนินงานตั้งแต่เริ่มจนสิ้นสุดกระบวนการ ดังนี้ 

ตารางท่ี 2 ตารางแสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่ว งานสามารถส่ง
หนังสือภา ในด้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(PBRU e-Document) URL: 
https://doc.pbru.ac.th/DocClient/  

ล่วงหน้า 3 - 5 วัน - ประกาศมหาวิท าลั ราชภัฏ
เพชรบุรี เรื่อง แนวปฏิบัติงาน
การส่งหนังสือราชการในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. 2568 

2. เจ้าหน้าที่ธุรการ งานบริหารทั่วไป กองกลาง
ส านักงานอธิการบดี ลงทะเบี นรับหนังสือภา ใน
ด้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-
Document) ก าหนดพ้ืนที่การลงนามอิเล็กทรอนิกส์
ส าหรับผูป้ฏิบัติงานและผู้บรหิาร 

5 นาที/ฉบับ คู่มือการใช้งาน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(PBRU e-Document) 

 

 

 

https://doc.pbru.ac.th/DocClient/
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ตารางท่ี 2 ตารางแสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. เจ้าหน้าที่ธุรการ งานบริหารทั่วไป กองกลาง
ส านักงานอธิการบดี ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือราชการ หากถูกต้องส่งต่อให้ผู้บริหารตาม
สา งาน หากไม่ถูกต้องตีกลับไปให้หน่ว งานแก้ไข 

5 นาที/ฉบับ - ระเบี บส านักนา กรัฐมนตรี
ว่าด้ว งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ค าสั่งมหาวิท าลั  

ราชภัฏเพชรบุรี ที่ 170/2568, 
280/2569 และ 281/2569 

4. ผู้บริหารเกษี นหนังสือ/ลงนาม/สั่งการ  
ให้หน่ว งานที่เกี่ วข้องด าเนินการ 

5 นาที/ฉบับ  

5. หัวหน้างานบริหารทั่วไป กองกลางส านักงาน
อธิการบดี หรือเลขาอธิการบดีส่งต่อหนังสือให้
หน่ว งานที่เกี่ วข้องด าเนินการ 

5 นาที/ฉบับ  

 

 2. วิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน 
       การปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) จะใช้วิธีการ
ติดตามตรวจสอบและประเมิลผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ตารางท่ี 3 ตารางแสดงวิธีการติดตามและประเมินผลปฏิบัติงาน 

เรื่อง ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการลงรับ ตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกใน�ปรแกรมมีความถูกต้อง ครบถ้วนตาม 
การปฏิบัติงานสารบรรณ 

การติดตามเรื่องที่น าเสนอหรือ

สั่งการแล้ว 

การติดตามเป็นไปด้ว ความรวดเร็ว ได้รับเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วน 

ขั้นตอนการส่งต่อหนังสือ การส่งต่อหนังสือถูกต้องตามบุคลากรหรือหน่ว งานที่ผู้บริหารสั่งการ 
และทันต่อเวลาที่ต้องปฏิบัติ 

ขั้นตอนการเก็บเอกสาร จัดเก็บเอกสารได้ครบถ้วนถูกต้องตามการขอจองเลขในระบบ 
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 3. ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน 

  3.1 การลงรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 
ระดับมาตรฐานอ ู่ท่ี 5 นาที 
  เกณฑ์   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 3 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 4 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 6 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 7 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
  3.2 การติดตามหนังสือที่อ ู่ระหว่างด าเนินการ หรือสั่งการแล้วผ่านระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ PBRU e-Document ระดับมาตรฐานอ ู่ท่ี 5 นาที 
  เกณฑ์   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 3 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 4 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 6 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
  ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 7 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
  3.3 การส่งต่อหนังสือที่ผู้บริหารสั่งการให้หน่ว งานทราบและน าไปด าเนินการ ผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ระดับมาตรฐานอ ู่ท่ี 5 นาท ี
  เกณฑ์   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 3 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 4 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 6 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 7 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
  3.4 การเก็บหนังสือ ค าสั่ง ประกาศ หนังสือภา ใน หนังสือภา นอก ผ่านระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ระดับมาตรฐานอ ู่ที่ 5 นาท ี
  เกณฑ์   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 3 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 4 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 5 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 6 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
   ระ ะเวลาปฏิบัติงาน 7 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
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แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 การปฎิบัติงานด้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ต้องด าเนินการ
อ ู่ในระเบี บของทางราชการ ระเบี บส านักนา กรัฐมนตรีว่าด้ว งานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ประกาศมหาวิท าลั ราชภัฏ
เพชรบุรี เรื่อง แนวปฏิบัติงานการส่งหนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2568 
ค าสั่งมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี ที่ 170/2568 เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี ผู้ช่ว อธิการบดี
และที่ปรึกษาอธิการบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ค าสั่ งมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี   
ที่ 280/2569 เรื่อง แต่งตั้งบุคคลให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่ว อธิการบดีด้านบริหารทรัพ ์สินและจัดหา
รา ได้ และค าสั่งมหาวิท าลั ราชภัฏเพชรบุรี ที่ 281/2569 เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้ช่ว อธิการบดี 
ด้านเทค�น�ล ีดิจิทัล ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ฉะนั้นอาจเกิดปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน
เกี่ วกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (PBRU e-Document) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้   
ความเข้าใจ ความสามารถในลักษณะงาน วิธีการปฏิบัติงาน การวางแผน การประสานงาน  
การให้บริการและกฎหมา ระเบี บที่เกี่ วข้องได้เป็นอ ่างดี เพ่ือให้การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไป
อ ่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทั้งนีผู้้ปฏิบัติงานจึงได้รวบรวมปัญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน  
แนวทางการแก้ไขและพัฒนา ดังนี้ 
  1. ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

ตารางท่ี 4 ตารางแสดงปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1. เจ้าหน้าทีธุ่รการของหน่ว งาน 
ขาดความเข้าใจการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU  
e-Document) 

 

1. จัดท าคู่มือแนวปฎิบัติ ให้เจ้าหน้าที่ทราบถึง
กระบวนการขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ การใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU  
e-Document) ให้มีความเข้าใจและปฏิบัติหน้าที่
ได้อ ่างถูกต้อง   
2. จัดฝึกอบรมให้เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่
เกี่ วข้องอ ่างต่อเนื่อง เพื่อเพ่ิมความรู้ความเข้าใจ
เกี่ วกับระบบการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อ ่างถูกต้อง รวดเร็ว และ 
มีประสิทธิภาพ 
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ตารางท่ี 4 ตารางแสดงปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
1. เจ้าหน้าที่ธุรการของหน่ว งาน 
ขาดความเข้าใจการใช้งานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU  
e-Document) 

 

1. จัดท าคู่มือแนวปฎิบัติ ให้เจ้าหน้าที่ทราบถึง
กระบวนการขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ การใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU  
e-Document) ให้มีความเข้าใจและปฏิบัติหน้าที่
ได้อ ่างถูกต้อง   
2. จัดฝึกอบรมให้เจ้าหน้าที่และบุคลากรที่
เกี่ วข้องอ ่างต่อเนื่อง เพื่อเพ่ิมความรู้ความเข้าใจ
เกี่ วกับระบบการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อ ่างถูกต้อง รวดเร็ว และ 
มีประสิทธิภาพ 

2. บุคลากรในมหาวิท าลั ส่วนใหญ่ ังไม่ 
เข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
(PBRU e-Document) ท าให้ไม่รับทราบ 
การมอบหมา งานจากผู้บริหาร หรือรับทราบ
การประชาสัมพันธ์ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 

1. ประชาสัมพันธ์การใช้งานระบบเพิ่มข้ึน 

2. ให้ความรู้ วิธีการ และข้ันตอนการใช้งานเพ่ือให้ 
สะดวกในการเข้าใช้งาน   

3. การใช้งานบน Mobile Application  
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   
(PBRU e-Document)  ังไม่สมบูรณ์  

ผู้พัฒนาระบบของบริษัท ควรมีการพัฒนา 
การเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
(PBRU e-Document) ให้สามารถใช้งานบน 
Mobile Application ได้อ ่างสมบูรณ์ 

4. เมื่อระบบมีปัญหา หน่ว งานที่รับผิดชอบ 
ไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ ต้องรอ
�ปรแกรมเมอร์ผู้พัฒนาระบบของบริษัท 
มาแก้ไข ท าให้การท างานล่าช้า 

ควรมีเจ้าหน้าที่ของบริษัทที่รับผิดชอบ�ปรแกรม
ประจ าหน่ว งานเพื่อความสะดวกและแก้ไขปัญหา
ได้ทันท่วงที 

5. กรณีระบบอินเทอร์เน็ตขัดข้องไม่สามารถใช้
งานระบบได้ 

ควรมีระบบส ารองอินเทอร์เน็ต  
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  2. ขอเสนอแนะและแนวทางแก้ไข 

      จากการที่ได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เข้ามาใช้ใน
การปฏิบัติ งานตั้ งแต่ปีพ .ศ .  2563 แต่ เนื่ องจากระบบสารบรรณอิเล็ กทรอนิกส์  ( PBRU 
e-Document) มีการพัฒนาและปรับปรุงระบบให้สอดคล้องกับระเบี บส านักนา กรัฐมนตรีว่าด้ว  
งานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 �ด มีการลงนามอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้จึงท าให้บุคลากร  
ที่ปฏิบัติงานธุรการส่วนใหญ่ ังขาดความเข้าใจในการใช้งานระบบ จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
ที่เกี่ วข้องกับการปฏิบัติงานที่เป็นหลักปัจจุบัน�ด ตรงเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ศึกษา ตรวจสอบ  
การปฏิบัติงานว่าปฏิบัติงานได้ถูกต้องหรือไม่ และสามารถค้นหาติดตามงานได้อ ่างรวดเร็ว และ 
มีประสิทธิภาพ 
       แนวทางแก้ไข งานบริหารทั่วไปจึงได้จัดท าคู่มือแนวการลงทะเบี นรับ - ส่ง หนังสือ
ราชการภา ในด้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ 
ที่ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณและผู้ที่เกี่ วข้องได้ศึกษาถึงกระบวนการ ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติ การใช้
งานระบบ ได้อ ่างมีความเข้าใจและถูกต้อง   
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ภาคผนวก 

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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