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ค าน า 
งานบริหารทั่วไป เป็นหน่วยงานในสังกัดกองกลาง ส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบรุี 

มีบทบาทหน้าที่หลักในการรับ ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งใน
ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้มีการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) มาใช้ 
ในการลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือราชการเพื ่อให้สอดคล้องกับการพัฒนาและการประยุกต์ใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศในย ุคป ัจจ ุบ ัน อ ันส ่งผลให ้การด  าเน ินงานด ้าน งานสารบรรณมีความสะดวก รวดเร ็ว                                   
และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื ่อง “การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ส าหรับ
หนังสือราชการภายนอก” เล่มนี้จัดท าขึ้นเพื่อถ่ายทอดกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง   
ในการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานธุรการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี รวมถึงผู้บริหารและบุคลากรที่เก่ียวข้อง 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
สามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้ คู่มือฉบับนี้จะได้รับ             
การปรับปรุงและพัฒนาให้สอดคล้องกับการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (PBRU e-Document)           
ในอนาคตต่อไป 
          

      นางสาวเวฬุรีย์ ชวรุ่ง 
      ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป 

      งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
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บทน า 
 งานสารบรรณ เป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการหนังสือและเอกสารของหน่วยงานราชการ 
ซึ่งต้องปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม โดยครอบคลุมกระบวนการรับหนังสือ การส่งหนังสือ การเก็บรักษา การยืม และการท าลาย
หนังสือราชการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตามระเบียบและสามารถตรวจสอบได้ 

เมื่อเทคโนโลยีสารสนเทศได้เข้ามามีบทบาทส าคัญในการบริหารจัดการองค์กร มหาวิทยาลัย      
ราชภัฏเพชรบุรีจึงได้พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ขึ้นและเริ่มน าระบบ   
มาใช้ในการปฏิบัติงานตั้งแต่ปี พ.ศ.2563 จนถึงปัจจุบัน โดยปัจจุบันระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์          
(PBRU e-Document) ได้มีการปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน    
ด้านสารบรรณตามนโยบายของผู้บริหาร อันมุ่งเน้นการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดการใช้ทรัพยากร        
ที่ไม่คุ้มค่า และน าไปสู่การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (PBRU e-Document) อย่างเต็มรูปแบบ              
โดยมีผ ู ้บริหารเป็นผู ้น  าร ่องในการสั ่งการและมอบหมายงานผ่าน ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์                  
(PBRU e-Document) เพ่ือให้บุคลากรและทุกหน่วยงาน 

ในการนี้ งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ซึ่งเป็น
หน่วยงานสนับสนุนหลักในการด าเนินงานด้านสารบรรณและงานธุรการของมหาวิทยาลัย จึงได้จัดท าคู่มือ
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ส าหรับหนังสือราชการภายนอกขึ ้น    
เพ่ือถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับกระบวนการ ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(PBRU e-Document) แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ให้เกิดความเข้าใจในแนวทางการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
และสามารถน  าความร ู ้ ไปประยุกต ์ใช ้ ในการปฏิบ ัต ิงานของแต ่ละหน ่วยงานอย ่างมีมาตรฐาน                  
และมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1. เพื่อใช้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านการรับหนังสือราชการภายนอกในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ให้เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแทน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ สามารถใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 3. เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียด ขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ส าหรับหนังสือราชการภายนอก 
 4. เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารจัดการและการประยุกต์ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการ
ลงรับหนังสือราชการให้เหมาะสมกับบริบทของหน่วยงาน 
 5. เพื ่อใช้เป็นคู ่มือส าหรับการค้นคว้าและเป็นเอกสารอ้างอิงในการตรวจสอบความถูกต้อง               
ในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 
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ขอบเขตคู่มือ (Scope) 
 คู่มือปฏิบัติงาน การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ส าหรับหนังสือ
ราชการภายนอกฉบับนี้ ครอบคลุมกระบวนการรับหนังสือ ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนรับหนังสือ
ราชการภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) การจัดเก็บเอกสารในระบบ 
ตลอดจนการส่งต่อค าสั ่งการของผู้บริหารไปยังหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี ่ยวข้อง เพื ่อใช้เป็นแนวทาง          
ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณทีถู่กต้อง และสามารถน าไปใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของ แต่ละหน่วยงาน        
ให้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง (Definition) 
 1. “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า   
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 2. “หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ  
 3. “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับ ส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนกิส์        
ของส่วนราชการหรือที ่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที ่ และระบบสื ่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื ่นใด          
ตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
 4. “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดท าและได้รับ ส่ง หรือเก็บรักษา
ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 5. “หนังสือภายนอก” หมายความว่า หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑ         
เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก 
 6. “การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ (Digital Signature)” หมายความว่า ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
รูปแบบหนึ่งที่ได้จากกระบวนการเข้ารหัสลับของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ซึ ่งช่วยให้สามารถยืนยันตัวตน      
และสามารถตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงของข้อความและลายมือชื่อได้ 
 7. “ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (Digital Certificate)” หมายความว่า ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์หรือ
การบันทึกอ่ืนใดซึ่งยืนยันความเชื่อมโยงระหว่างเจ้าของลายมือชื่อกับข้อมูลส าหรับใช้สร้างลายมือชื่อดิจิทัล 
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บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง (Responsibilities) 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของงานบริหารทั่วไป 

 นักบริหารงานทั่วไป เป็นบุคลากรสายสนับสนุนที่มีบทบาทส าคัญด้านการบริหารงานทั่วไปของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี โดยปฏิบัติงานในสังกัด งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ท าหน้าที่สนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการด าเนินงานของหน่วยงาน

ต่าง ๆ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้องตามระเบียบ บทบาทหน้าที่หลักของนักบริหารงานทั่วไป 

ได้แก่ การด าเนินงานด้านธุรการ งานสารบรรณและบริหารทั่วไป การปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย (PBRU e-Document) ครอบคลุมการรับ–ส่งหนังสือราชการ การจัดเก็บ 

ควบคุม ดูแล และสืบค้นเอกสารอย่างเป็นระบบ รวมถึงการติดตามสถานะของเอกสาร อีกทั้งปฏิบัติงาน   

อื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เป็นศูนย์กลางในการติดต่อ ประสานงาน และให้บริการด้านงานเอกสาร      

แก่หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 นักบริหารงานทั่วไป ต้องมีคุณสมบัติเป็นผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี มีความรู้  ความเข้าใจ
ในงานบริหารและงานสารบรรณ มีทักษะการใช้คอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ รวมถึงสามารถ
ปฏิบ ัต ิงานผ่านระบบอิเล ็กทรอนิกส ์ได ้อย ่างม ีประส ิทธ ิภาพ และสามารถท างานร ่วมกับผ ู ้อ ื ่น                        
ได้อย่างเหมาะสม เพ่ือสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยให้บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 ข้าพเจ้า นางสาวเวฬุรีย์  ชวรุ่ง  ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป งานบริหารทั่วไป สังกัดกองกลาง 
ส านักงานอธิการบดี ควบคุมการปฏิบัติงานโดย หัวหน้าบริหารงานทั่วไป มีหน้าทีป่ฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
 1. ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 
 2. รับหนังสือภายนอกจากหน่วยบริการไปรษณีย์เพื่อน ามาลงทะเบียนรับหนังสือ 
 3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกเพ่ือ รับ – ส่ง หนังสือรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์จากอีเมล
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 4. เกษียนหนังสือราชการ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 
 5 .  เสนอหน ั งส ื อ ใส ่ แฟ ้ มและ เสนอหน ั งส ื อผ ่ านระบบสารบรรณอ ิ เ ล ็ กทรอน ิ กส ์                                           
(PBRU e-Document) โดยเรียงล าดับชั้นความเร็ว เพื่อเสนอผู้บริหารพิจารณา/ รับทราบ/ สั่งการ 
 6. ลงทะเบียนจอง/ขอเลข ค าสั ่ง ประกาศ หนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ผ่านระบบ      
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 
 7. จัดเก็บ ค าสั่ง ประกาศ หนังสือภายนอก และหนังสือภายใน ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(PBRU e-Document) หลังจากผู้บริหารลงลายมือชื่อ/ลงนามอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
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 8. ลงทะเบียนจัดส่งหนังสือภายใน-ภายนอก ตามการมอบหมายและค าสั่งการของผู้บริหารให้
ผู้เกี่ยวขอ้ง/หน่วยงานปฏิบัติ และด าเนินการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 
 9. ค้นหา ติดตามเรื่องท่ีปฏิบัติเรียบร้อยแล้ว หรืออยู่ระหว่างน าเสนอผู้บริหารสั่งการ 
 10. ควบคุมดูแลการจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และตรวจสอบครุภัณฑ์ของงานบริหารทั่วไป 
 11. ร่างโต้ตอบหนังสือหนังสือราชการและเอกสารทางราชการ พิมพ์เอกสาร ตรวจทาน           
ถ่ายเอกสาร 
 12.  ประสานงานก ับหน ่วยงานต ่าง ๆ ในการใช ้งานระบบสารบรรณอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์                                
(PBRU e-Document) กับศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 
 13. ติดต่อประสานงานกับนักศึกษา บุคลากร และบุคคลภายนอก ที่มาติดต่อราชการทางโทรศัพท์ 
และในหน่วยงาน 
 14. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  

  งานบริหารทั ่วไป ปฏิบัติงานหลักด้านงานสารบรรณโดยใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
(PBRU e-Document) เป็นเครื่องมือในการด าเนินการรับ ส่งหนังสือราชการ และลงทะเบียนรับหนังสือ
ราชการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อถ่ายทอดค าสั่งการของผู้บริหารไปยังหน่วยงานและบุคคล    
ที่เก่ียวข้องให้สามารถรับทราบค าสั่งการมอบหมายงานไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง สอดคล้องตามนโยบาย
และเป้าหมายของผู้บริหาร การด าเนินงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยให้สามารถการจัดเก็บ
ข้อมูลหนังสือราชการภายนอก บันทึกข้อความ ค าสั่ง และประกาศไว้เป็นระบบ เพื่อให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื ่องสามารถสืบค้น ตรวจสอบ และติดตามความคืบหน้าของหนังสือได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และ              
มีประสิทธิภาพ ช่วยป้องกันการสูญหายของเอกสาร เนื ่องจากมีการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ             
เป็นหมวดหมู่ และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ โดยหน่วยงานเจ้าของเรื่องสามารถก าหนดและจ ากัดสิทธิ
ในการเข้าถึงเอกสารได้ตามระดับความเหมาะสม เพื่อรักษาความถูกต้องและความปลอดภั ยของข้อมูล
เอกสารราชการ 
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โครงสร้างการบริหารจัดการ 
1. โครงสร้างการบริหารงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ก าหนดโครงสร้างการบริหารงานโดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น
หน่วยงานต่าง ๆ ตามภารกิจและหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจน ครอบคลุมทั้งด้านวิชาการและด้านการ
บริหารจัดการและฝ่ายสนับสนุนวิชาการ อันประกอบด้วยคณะ โรงเรียน สถาบัน และส านัก เพ่ือสนับสนุน
การด าเนินงานของมหาวิทยาลัยให้บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้  
 มีการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 9 คณะ 3 ส านัก 1 สถาบัน 1 โรงเรียน 1 วิทยาลัย และหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในขึ้นตรงกับอธิการบดี โดยมีการแบ่งกลุ่มงานออกเป็น ดังนี้ 
 1.1 กลุ่มวิชาการ 9 คณะ 1 โรงเรียน 1 วิทยาลัย ได้แก่ 
  (1) คณะครุศาสตร์  

 (2) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  
 (3) คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 (4) คณะวิทยาการจัดการ  
 (5) คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
 (6) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 (7) คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (8) คณะพยาบาลศาสตร์และวิทยาการสุขภาพ 
 (9) คณะสัตวแพทยศาสตร์ 
 (10) โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 (11) วิทยาลัยนวัตกรรมอาหารและอุตสาหกรรมบริการ 

 1.2 กลุ่มบริหาร/บริการ มี 1 ส านัก  
  (1) ส านักงานอธิการบดี  
 1.3 กลุ่มสนับสนุนวิชาการ มี 1 สถาบัน 2 ส านัก  

 (1) สถาบันวิจัยและส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  
 (2) ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 (3) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  



  

6 
คู่มือการปฏิบตัิงาน การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ส าหรับหนังสือราชการภายนอก 

    

 

 

ภาพที่ 1 ภาพแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที่มา : https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 

 

https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure
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2. โครงสร้างการบริหารงานส านักงานอธิการบดี 
 ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่เป็นศูนย์กลางการบริหารและบริการของมหาวิทยาลัย     
เป็นหน่วยงานที่จ าเป็นต้องมีการประสานงานกับบุคลากรในทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ผู้บริหาร 
คณาจารย์ พนักงาน คนงาน นักศึกษา และผู้มาติดต่อจากภายนอก จึงเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นควบคู ่              
กับสถาบันมาโดยตลอด ตั ้งแต่มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรียังเป็นโรงเรียนฝึกหัดครูและยกฐานะ                
เป็นวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฏเพชรบุรี และมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตามล าดับ 
 วันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2548 มีกฎกระทรวง จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548  ให้จัดตั้งส านักงานอธิการบดีเป็นส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรีและประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 39 เล่ม 122 ตอนที่ 20ก ลงวันที่ 8 มีนาคม พ.ศ. 2548  
 วันที่ 22 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 ได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่ องการแบ่งส่วนราชการ         
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี พ.ศ. 2549 ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานอธิการบดี ดังนี้   
  (1) กองกลาง   
  (2) กองนโยบายและแผน   
  (3) กองพัฒนานักศึกษา   

และประกาศในราชกิจจานุเบกษา หน้า 24 เล ่ม 123 ตอนที ่ 62ง ลงวันที ่ 29 มิถ ุนายน           
พ.ศ. 2549 ส่งผลให้ส านักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานกลางในการบริหารจัดการและการให้บริก ารของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ ่งมีสถานภาพเป็นองค์กรที่มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเพิ่มมากขึ้น   
และสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี เป็น 3 ส่วน ประกอบด้วย  
    (1) กองกลาง  
    (2) กองนโยบายและแผน 
   (3) กองพัฒนานักศึกษา                                                                                               
 วันที่ 18 มีนาคม พ.ศ. 2562 ได้มีประกาศสภามหาวิทยาลัย เรื ่องการจัดตั้งหน่วยงานภายใน       
ในสังกัดส านักงานอธิการบดี ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง พ.ศ. 2562 ให้แบ่งส่วนหน่วยงานภายในส านักงาน
อธิการบดี เป็น 9 หน่วยงาน ดังนี้  
  (1) กองกลาง  
  (2) กองนโยบายและแผน 
  (3) กองพัฒนานักศึกษา  
  (4) กลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม  
  (5) กลุ่มงานสื่อสารองค์กร  
  (6) ศูนย์พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ์  
  (7) ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 
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  (8) ศูนย์กีฬาและนันทนาการ  
  (9) ศูนย์ทดสอบมาตรฐานฝีมือแรงงาน 
 วันที่ 23 พฤศจิกายน พ.ศ. 2564 ได้มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เรื ่องการจัดตั ้ง
หน่วยงานภายใน ในสังกัดส านักงานอธิการบดี ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 ให้แบ่งส่วน
หน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดีเป็น 10 หน่วยงาน ดังนี้  
  (1) กองกลาง  
  (2) กองนโยบายและแผน  
  (3) กองพัฒนานักศึกษา  
  (4) กลุ่มงานพัฒนากายภาพ ภูมิสถาปัตย์และสิ่งแวดล้อม  
  (5) กลุ่มงานสื่อสารองค์กร  
  (6) ศูนย์พัฒนาภาษาและวิเทศสัมพันธ์  
  (7) ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล  
  (8) ศูนย์กีฬาและนันทนาการ  
  (9) ศูนย์ฝึกอบรมและทดสอบทักษะอาชีพ  
  (10) กลุ่มงานพัฒนาระบบคุณภาพการศึกษา 

 

 
ภาพที่ 2 ภาพแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที่มา : https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf 

 

 

https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf
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3. โครงสร้างการบริหารงานกองกลาง 

 กองกลาง เป็นหน่วยงานสนับสนุนการบริหารจัดการและพันธกิจของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน ท าหน้าที ่ประสานภารกิจ สร้างความเข้าใจ เชื ่อมโยงบุคลากรทุกหน่วยงานของ
มหาวิทยาลัย รวมถึงส่งเสริมสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานบริหารคลังและ
ทรัพย์สิน งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ งานเลขานุการสภามหาวิทยาลัย และงานนิติการ 

 
ภาพที่ 3 ภาพแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
ที่มา : https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf 

 

 

 

 

 

 

https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf
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4. โครงสร้างการบริหารงานงานบริหารทั่วไป 

 งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่เป็นศูนย์กลางด้านการบริหารเอกสารของกองกลางและมหาวิทยาลัย  
โดยมีหน้าที่ รับ-ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท น าเสนอหนังสือให้ผู้บริหารสั่งการ รวมไปถึงจัดส่งหนังสือ
เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บ และค้นหาหนังสือ จัดท าหนังสือราชการโต้ตอบ ค าสั่ง ประกาศ  
ให้ข้อมูลเบื ้องต้นและคัดแยกหนังสือเสนอผู ้บริหารพิจารณาสั ่งการตามค าสั ่งมอบหมายงาน จัดท า
ฐานข้อมูลหนังสือราชการส่งออก ค าสั่ง ประกาศ เพื่ออ านวยความสะดวกในการค้นหา งานเลขานุการ
ผู้บริหาร ติดตามประสานงานบริหารจัดการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้บริหาร และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยงานบริหารทั่วไป แบ่งออกเป็น 3 หน่วย ประกอบด้วย หน่วยธุรการและงานสารบรรณ 
หน่วยบริหารงานทั่วไป และหน่วยเลขานุการผู้บริหาร 

 

ภาพที่ 4 ภาพแสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ งานบริหารทั่วไป 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 

 

 

 

หน่วยเลขานุการ
ผู้บริหาร 
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หลักเกณฑ์ ขั้นตอนและวธิีการปฏิบัติงาน (Procedure) 

 ผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 ผังกระบวนการการรับ-ส่งหนังสือภายนอก                                                            
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 
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 กระบวนการการรับ-ส่งหนังสือภายนอก ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(PBRU e-Document) 
 1. เริ่มต้นจากการรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
  งานบริหารทั่วไป ด าเนินการรับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอกผ่านช่องทางต่าง ๆ
ดังนี้  
  1.1 ช่องทางไปรษณียข์องมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
  1.2 จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งปัจจุบันใช้อีเมลหลัก             
คือ saraban@pbru.ac.th  และ saraban@mail.pbru.ac.th 
     1.3 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของจังหวัดเพชรบุรี 
     1.4 ผู้มาติดต่อราชการด้วยตนเอง และช่องทางอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 2. ตรวจสอบ จัดล าดับความเร็ว 
  2.1 การตรวจสอบหนังสือภายนอก นักบริหารงานทั่วไปด าเนินการตรวจสอบ/กลั่นกรอง
ความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ เช่น เลขที่หนังสือ วันที่ ชื่อเรื่อง หน่วยงานผู้ออกหนังสือ สิ่งที่ส่งมาด้วย 
พร้อมทั้งตรวจสอบว่าเป็นหนังสือเรียนถึงใคร และเกี่ยวข้องกับหน่วยงานใด เพื่อเตรียมการเสนอหนังสือ
และด าเนินการต่อไปอย่างถูกต้อง 

 2.2 จัดล าดับความเร็วของหนังสือภายนอก คือ การพิจารณาชั้นความเร็วของหนังสือ     
ให้พิจารณาตามความเร่งด่วนของเรื ่องและผลกระทบต่อการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย  เพื ่อที ่จะ
ด าเนินการให้ทันต่อเวลา ซึ่งระดับชั้นความเร็ว มีดังนี้    

 (1) ด่วนที่สุด 
 (2) ด่วนมาก  
 (3) ด่วน 

 3. ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 
 3.1 ล งทะ เบ ี ยนร ับหน ั งส ื อภาย นอกผ ่ านระบบสารบรรณอ ิ เ ล ็ กทรอน ิ กส ์                      

(PBRU e-Document) โดยการบ ันท ึกรายละเอ ียดหน ังส ือเข ้าส ู ่ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส ์                          
(PBRU e-Document) ระบุข้อมูลส าคัญของหนังสือ ได้แก่ ชื่อเรื่อง เลขที่หนังสือ วันที่เอกสาร หน่วยงาน
เจ้าของเรื่อง หนังสือเรียนถึงใคร ชั้นความเร็วและชั้นความลับ(ถ้ามี) จากนั้นสแกนและแนบไฟล์หนังสือ    
เข้าสู่ระบบ 

 3.2 ก าหนดต าแหน่งประทับตราเลขรับหนังสือ วันที ่ เวลา ด้านมุมบนของเอกสาร            
โดยก  าหนดผ ่ านข ั ้ นตอนการลงร ับหน ั งส ื อภายนอกผ ่ านระบบสารบรรณอ ิ เล ็ กทรอน ิกส ์                            
(PBRU e-Document) 

mailto:saraban@pbru.ac.th
mailto:saraban@mail.pbru.ac.th
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 3.3 ด าเนินการลงนามอิเล็กทรอนิกส์และเกษียนหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ให้เรียบร้อยเพ่ือน าเสนอผู้บริหารในขั้นตอนต่อไป 

 4. เสนอหนังสือผู้บริหารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 
 การก าหนดเส้นทางเดินเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อน าเสนอผู้บริหาร

ตามสายงานทีเ่กี่ยวข้อง ทั้งนี้ เป็นไปตามค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่ 170/2569 เรื่อง มอบอ านาจ
ให้รองอธิการบดี ผ ู ้ช ่วยอธิการบดี ที ่ปร ึกษาอธิการบดี คณบดี และผู ้อ  านวยการส านัก/สถาบัน            
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี, ค าสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่ 280/2569 เรื่อง แต่งตั้งบุคคล    
ให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดีด้านบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้  และค าสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ที ่ 281/2569 เรื ่อง มอบอ านาจให้ผู ้ช่วยอธิการบดีด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ปฏิบัติราชการ           
แทนอธิการบดี โดยสามารถก าหนดเส้นทางเดินเอกสารส่งต่อเป็นล าดับ เพ่ือให้การเสนอหนังสือด าเนินงาน
เป็นไปอย่างเป็นระบบตามสายงานอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 การเสนอหนังสือตามสายงาน แบ่งออกเป็น 2 เส้นทางหลัก ดังนี้ 
 4.1 กรณี เสนอหนังสือถึง รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และที่ปรึกษาอธิการบดี              

งานบริหารทั่วไปเป็นผู้ด าเนินการเสนอหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (PBRU e-Document) 
 4.2 กรณี เสนอหนังสือถึง อธิการบดี งานบริหารทั่วไปเสนอหนังสือผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ไปยัง เลขาอธิการบดี เพื่อท าการตรวจสอบ/กลั่นกรองความถูกต้อง
และเลขาอธิการบดีจะเป็นผู้เสนอหนังสือถึง อธิการบดี ทุกครั้ง 
 5. ผู้บริหารเกษียนหนังสือ สั่งการ ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 

 อธิการบดี รองอธิการบดี ผ ู ้ช ่วยอธิการบดี และที ่ ปร ึกษาอธิการบดี ด าเนินการ
เกษียนหนังสือและสั ่งการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื ่อมอบหมายให้หน่วยงาน /บุคคลที่
เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
 6. สรุปค าสั่งการของผู้บริหาร 

 6.1 หัวหน้างานบริหารทั่วไป เป็นผู้สรุปค าสั่งการของผู้บริหาร เพื่อเตรียมการและแจ้ง
หน่วยงาน/บุคลากรที่เก่ียวข้องให้ด าเนินการตามค าสั่งการของผู้บริหาร 

  6.2 กรณ ีเป็นค าสั่งการของ อธิการบดี เลขาอธิการบดี จะเป็นผู้ด าเนินการสรุปค าสั่งการ 

 7. จัดส่งไปยังบุคลากร คณะ สถาบัน ส านัก ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                           
(PBRU e-Document)  

 7.1 หัวหน้างานบริหารทั่วไป จัดส่งหนังสือและค าสั่งการไปยังบุคลากร คณะ สถาบัน 
ส  าน ัก ศ ูนย ์ ผ ่านระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ์ ( PBRU e-Document) ตามที ่ ได ้ร ับมอบหมาย                
เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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 7.2 กรณี เป็นค าสั่งการของ อธิการบดี เลขาอธิการบดี เป็นผู้ด าเนินการจัดส่งค าสั่งการ
ทั้งหมด 
 8. การด าเนินการผ่านความคิดเห็นของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 ในกรณีที่ผู ้บริหารมีค าสั่งขอความคิดเห็นจากหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง งานบริหารทั่วไป
ด าเนินการจัดส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อขอความคิดเห็นตามประเด็นที่ก าหนด    
เมื่อได้รับความคิดเห็นครบถ้วนแล้ว เสนอหนังสือผู้บริหารเพ่ือพิจารณาเกษียนสั่งการอีกครั้ง ตามข้ันตอนใน
ข้อ 5. 
 9. สิ้นสุดกระบวนการ  

 เมื่อหน่วยงาน/บุคลากรที่เกี่ยวข้องได้รับหนังสือและด าเนินการตามค าสั่งการเรียบร้อย
แล ้ว ถ ือว ่าส ิ ้นส ุดกระบวนการลงร ับหน ั งส ือภายนอกผ ่านระบบสารบรรณอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์                     
(PBRU e-Document) 
 กฎหมายและระเบียบงานสารบรรณที่เกี่ยวข้อง ดังต่อไปนี้ 
  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
  2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
  3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
  4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
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ขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 

1. เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ จากหน่วยงานภายนอกผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้แก่ ช่องทางไปรษณีย์ของ
มหาวิทยาลัย, จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี, ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
จังหวัดเพชรบุรี, ผู้มาติดต่อราชการด้วยตนเอง และช่องทางอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการภายนอกและจัดล าดับความเร่งด่วนของหนังสือ  
3. ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document)  
 

วิธีการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document)  
1. เข้าสูร่ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
โดยด าเนินการเข้าสู่เว็บไซต์ https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ เพ่ือด าเนินการ Login เข้าสู่ระบบ 
 

 

ภาพที่ 6 หน้าเว็บไซต์ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 

 

 

 

 

 

https://doc.pbru.ac.th/DocClient/ 

1 
คลิก 
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2. หลังจากคลิก Open Windows Application Open this file ให้ คลิก Open แล้ว RUN ตามล าดับ 

 

ภาพที่ 7 ขั้นตอนการ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 

3. กรอก ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่านของผู้ใช้งาน จากนั้น คลิกตกลง เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 

ภาพที่ 8 การกรอกชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่านของผู้ใช้งานเพ่ือเข้าสู่ระบบ 

1 

2 

คลิก Open  

 

คลิก RUN 

 

ช่ือผู้ใช้งาน : Username 

รหัสผ่าน : Password 

1 

2 
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4. เข้าสู่หน้าต่าง Inbox ของงานบริหารทั่วไป และคลิก     เพ่ือเข้าสู่หน้าต่าง Inbox หนังสือรับภายนอก 

 

ภาพที่ 9 หน้าต่าง Inbox หนงัสือรับภายนอกของงานบริหารทั่วไป 

ขั้นตอนสร้างเอกสารจากหน้าต่าง @Mailbox 

1. กล่อง Inbox @Mailbox ข้อมูลหนังสือจะเชื่อมต่อกับอีเมลมหาวิทยาลัย คือ Saraban@pbru.ac.th 

 

ภาพที่ 10 หน้าต่าง Inbox @Mailbox ของงานบริหารทั่วไป 

 

 

คลิกเลือกโฟลเดอร์ @Mailbox  
และคลิกเลือกเรื่อง เพื่อด าเนินการลงรับเอกสาร 

 

แสดง อีเมลต้นทาง 

 

1. คลิก +หน้า ส านักงานอธิการบดี 
2. คลิก +หน้า งานบริหารทั่วไป 
3. คลิก +หน้า เลขรบั 
4. คลิกเลือก หนังสือรบัภายนอก 
 

mailto:Saraban@pbru.ac.th
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2. หลังจาก คลิกเลือกเรื่องแล้ว ด าเนินการตรวจสอบ/กลั่นกรองหนังสือ และลงรับหนังสือ ตามล าดับ 

  

ภาพที่ 11 การลงรับหนังสือภายนอกจาก Inbox @Mailbox ของงานบริหารทั่วไป 

ขั้นตอนลงรับส่งหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 

1. การรับหนังสือภายนอก เริ่มต้นด้วยการสร้างเอกสารและรับหนังสือ จากสมุดงานของหน่วยงาน 

ภาพที่ 12 ขั้นตอนการสร้างเอกสารและรับเอกสาร จากสมุดงานบริหารทั่วไป 

 

1. คลิก สร้างเอกสาร 
2. เลือกเมนู รับแล้วส่งออก 
3. ด าเนินการต่อตาม ขัน้ตอนลงรับหนังสือภายนอก ในขั้นตอนท่ี 2. 

 

1 

2 คลิก สรา้งเอกสาร 

เลือก รับแล้วส่งออก 

1 

2 
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2. กรอกรายละเอียดข้อมูลหนังสือ ให้ถูกต้องและครบถ้วน เพ่ือสะดวกแก่การค้นหาเรื่องหนังสือย้อนหลัง 

 

ภาพที่ 13 หน้าต่างเอกสารหน้าแรกทีแ่สดงข้อมูลของหนังสือ 

 

ภาพที่ 14 หน้าต่างแสดงรายละเอียดเนื้อหาของหนังสือเพ่ิมเติม 

 

 

1. กรอกรายละเอียดข้อมูลหนังสือภายนอก 

 ช่ือเรื่อง ประเภทเอกสาร 

2. จากนั้น คลิกเมนู เนื้อหาเพื่อเพิม่เนื้อหา 

เพิ่มเน้ือหา ได้แก่ วันท่ีเอกสาร เลขท่ีหนังสือ เรียน 

จาก ส่ิงที่ส่งมาด้วย จำนวนหน้า ระดับช้ัน
ความเร็ว ระดับช้ันความลับ ให้เรียบร้อย 

1 

2 
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3. เพ่ิมเอกสารแนบ โดยการน าเข้าเอกสาร ซึ่งสามารถด าเนินการได้หลายช่องทาง                                                                                   

 กรณีตัวอย่าง น าเข้าเอกสารจากการสแกนเอกสารหนังสือฉบับจริง 

 

ภาพที่ 15 ขั้นตอนเพ่ิมเอกสารแนบ โดยน าเข้าจากการสแกนไฟล์หนังสือตัวจริงเข้าสู่ระบบ 

4. การก าหนดพ้ืนที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ โดยก าหนด ตรารับหนังสือ 

   
ภาพที่ 16 การก าหนดพ้ืนที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ตรารับหนังสือ 

 

 

1 

2 

3 

4 

1. คลิก เพิ่มเอกสารแนบ  

2. เลือกเมนู น าเข้าจาก สแกนเนอร์  

3. คลิก สแกน  

4. หลังจากสแกนเอกสารเสรจ็สิ้น คลิกตกลง  

 

1. คลิกขวาท่ี ช่ือไฟล์เอกสาร 
2. เลือกเมนู ก าหนดพื้นที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์  

3. คลิก +เพิ่ม เลือกเมนู ตรารับหนังสือ งผลลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ 

1 

2 

3 

5.จะปรากฏชื่อไฟล์ ตรงนี ้
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5. ก าหนดพ้ืนที่ ตรารับหนังสือของสมุดงานบริหารทั่วไป โดยการก าหนดวางต าแหน่งมุมบนของเอกสาร 

 
ภาพที่ 17 การก าหนดต าแหน่งตรารับหนังสือของสมุดงานบริหารทั่วไป 

6. ก าหนดพ้ืนที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ เลือกเมนู ลงนามอิเล็กทรอนิกส์และเกษียน

            
ภาพที่ 18 ก าหนดพ้ืนที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ลงนามอิเล็กทรอนิกส์และเกษียน 

 

 

 

1 .พิมพ์ค้นหาในสมดุรายชื่อว่า งานบริหารทั่วไป 

2. เลือก งานบริหารทั่วไป แล้วคลกิตกลง 

3. ลากกล่อง ตรารับหนังสือ ไว้มุมบนของหนังสือ 

4. แล้ว คลิกตกลง 

1. คลิก + เพิ่ม 

2. เลือกเมนู ลงนามอิเล็กทรอนิกสแ์ละเกษียน 

 
 

1 

2 

1 2 

3 

4 
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7. ค้นหารายชื่อและก าหนดต าแหน่งพ้ืนที่แสดงผลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ ลงนามอิเล็กทรอนิกส์และเกษียน 

 

ภาพที่ 19 การก าหนดต าแหน่ง การลงนามอิเล็กทรอนิกส์และเกษียน 

8. กดแสดงตัวอย่าง เพ่ือตรวจสอบต าแหน่งการจัดวางตรารับหนังสือ และลงนามอิเล็กทรอนิกส์และเกษียน  

 

 

 
ภาพที่ 20 แสดงตัวอย่างต าแหน่งการจัดวางตรารับหนังสือ และลงนามอิเล็กทรอนิกส์และเกษียน 

 

 

 

 

1.พิมพ์รายชื่อบุคคลที่ก าหนด ในช่องค้นหา  
2.เลือกรายชื่อบุคคลที่ค้นหา แล้วคลิกตกลง 
 

3.ลากกล่อง ลงนามอิเล็กทรอนิกสแ์ละเกษียน  
ไว้บริเวณพื้นที่ว่างด้านล่างให้เหมาะสม  
4.แล้ว คลิกตกลง 
 

1 

2 

3 

4 

ตรารับหนังสือและรายชื่อของผู้ทีล่งนามจะปรากฏ
ในหน้าจอ ก าหนดพื้นที่แสดงผลลายเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ สามารถคลิกแสดงตัวอย่าง 
 ต าแหน่ง 

ลงนามอิเล็กทรอนิกส์และเกษียน 
 

ต าแหน่ง ตรารับหนังสือ 
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9. นักบริหารทั่วไปด าเนินการเกษียนหนังสือ ในช่องกล่องข้อความแนบท้าย/สั่งการด้านล่าง เพ่ือเสนอผู้บริหาร 

 
ภาพที่ 21 การเกษียนหนังสือราชการ 

10. ลายมือชื่อจะปรากฏต้องกดลงนามอิเล็กทรอนิกส์และใส่รหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA) ทุกครั้ง 

ภาพที่ 22 ขั้นตอนการใส่รหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA)  

 

 

 

 

1 

 

2 

3 

4 

1. คลิก ลงนามอิเล็กทรอนิกส ์
2. คลิกที่ช่ือ ผู้ลงนาม แล้ว คลิกตกลง 

3. กรอกรหัสผ่าน ใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ (CA) 

4. คลิกตกลง จะปรากฏดังนี้  
 

พิมพ์เกษียนหนังสือ 

เพื่อน าเรียนเสนอผู้บริหาร 
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11. การสร้างเส้นทางส่งหนังสือถึง ผู้บริหาร/บุคคล/หน่วยงาน ตามสายงานที่ก าหนด 

 
 

ภาพที่ 23 การสร้างเส้นทางส่งหนังสือถึงผู้บริหาร/บุคคล/หน่วยงาน ที่ก าหนด 

12. ด าเนินการบันทึกหนังสือในระบบ และส่งหนังสือไปยังผู้บริหาร/บุคคล ตามสายงานที่ก าหนดไว้   

 

ภาพที่ 24 การบันทึกแล้วส่งหนังสือภายนอก 

 

1 

 

2 

 
3 

4 

1.คลิก ส่งถึง.. 
2.เลือก + เพิ่มผูร้ับเอกสาร 
3.พิมพ์ช่ือบุคคลที่จะส่งถึงที่ช่องค้นหา เลือกท่ีช่ือบุคคล แล้วคลิกตกลง 
4.คลิกเลือก     ส่งตามล าดับ แล้วคลิกปิดหน้าต่าง 

 

คลิก บันทึกแล้วส่ง 
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13. หลังจากบันทึกและส่งหนังสือแล้ว ระบบจะแสดงเลขลงรับหนังสือ วันที่และเวลา พร้อมทั้งประทับตรา

รับหนังสือ แสดงข้อความลงนามและเกษียนในหนังสือ เพ่ือยืนยันว่าการลงรับหนังสือด าเนินการเสร็จ

สมบูรณ์แล้ว

 
ภาพที่ 25 ระบบแสดงข้อมูล เลขรับหนังสือ เลขท่ีหนังสือ วันที่และเวลาลงรับ 

14. เมื่อคลิกค้นหาเรื่องในระบบ จะปรากฏตรารับหนังสือมุมบนขวาและแสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือ  

 
ภาพที่ 26 แสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือภายนอก และปรากฏตรารับหนังสือมุมบนขวาในระบบ 

 

 

ระบบจะแสดงข้อมลู เลขรับหนังสอื  

เลขท่ีหนังสือ วันท่ีและเวลาลงรับ 

เสร็จสิ้น คลิกตกลง  

ตรารับหนังสือ 

ข้อมูลรายละเอียดของหนังสือภายนอก
ที่ผู้ปฏิบตัิงานบนัทึกไว้ในระบบ 
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15. สามารถตรวจสอบหรือค้นหารายละเอียดเก ี ่ยวกับหนังส ือภายนอกได้จากระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document)  โดยระบบจะบันทึกและแสดงข้อมูลที่ผู ้ปฏิบัติงานได้บันทึกไว้                

ซึ่งประกอบด้วยหลายหัวข้อ เช่น ประวัติการแก้ไข หมายเหตุ ข้อมูลการส่งเอกสาร และทางเดินเอกสาร 

เป็นต้น 

 

ภาพที่ 27 แสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือภายนอก และข้อมูลไฟล์หนังสือที่ถูกบันทึกในระบบ 

16. เมื่อไฟล์หนังสือปรากฏตรารับหนังสือ และแสดงข้อความการลงนามอิเล็กทรอนิกส์และการเกษียน

ตามที่ผู ้ปฏิบัติงานก าหนดไว้แล้ว ให้ถือว่าการด าเนินการลงทะเบียนรับหนังสือภายนอกผ่านระบบ         

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ในขั้นตอนการรับหนังสือเสร็จสิ้นแล้ว 

 

ข้อมูลรายละเอียดของหนังสือภายนอก
ที่ผู้ปฏิบตัิงานบนัทึกไว้ในระบบ 

ข้อมูลไฟล์หนังสือ 
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ภาพที่ 28 ตัวอย่างหนังสือภายนอกที่ด าเนินการลงรับหนังสือ 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เสร็จสิ้น 

ลายมือช่ือ 
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ภาพที่ 29 ตัวอย่างหนังสือภายนอกที่ด าเนินการลงรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์            
(PBRU e-Document) และได้รับการลงนามและเกษียนสั่งการโดยผู้บริหาร 

 

ลายมือช่ือ 

ลายมือช่ือ 
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ภาพที่ 30 ตัวอย่างหน้ารายงานรายชื่อผู้ลงนาม ในหนังสือภายนอก 

 

 
 
 
 

ลายมือช่ือ 

ชื 
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วิธีการค้นหาหนังสือและติดตามสถานะ เส้นทางเดินของเอกสาร  ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(PBRU e-Document) 
1. เข้าหน้าต่าง Inbox ของงานบริหารทั่วไป โดยเข้าสู่หน้าต่าง Inbox หนังสือรับภายนอกของงานบริหารทั่วไป 

 
ภาพที่ 31 การเข้าสู่หน้าต่าง Inbox หนังสือรับภายนอกของงานบริหารทั่วไป 

2. พิมพ์ค้นหาหนังสือที่ต้องการในช่องค้นหา (ใส่ข้อมูลที่ค้นหา เช่น เลขที่หนังสือ เลขรับหนังสือ และชื่อเรื่อง

ของหนังสือ ชื่อหน่วยงานที่ส่งมา เป็นต้น เพื่อความชัดเจนและรวดเร็วในการค้นหาเรื่อง ควรใส่ข้อมูลหนังสือ   

ในขั้นตอนการลงรับหนังสือให้มีความถูกต้องและครบถ้วน) 

 
ภาพที่ 32 การค้นหาหนังสือในระบบย้อนหลัง จากชื่อเรื่องของหนังสือ 

 

พิมพ์รายละเอียดข้อมูลหนังสือท่ีค้นหา 

1. คลิก +หน้า ส านักงานอธิการบดี 
2. คลิก +หน้า งานบริหารทั่วไป 
3. คลิก +หน้า เลขรบั 
4. คลิกเลือก หนังสือรบัภายนอก 
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3. เมื่อค้นหาแล้ว ระบบจะแสดงรายการหนังสือภายนอกที่ลงรับในระบบขึ้นมาทั้งหมดตามข้อมูลที่ค้นหา 

จากนั้นเลือกเรื่องหนังสือทีผู่้ปฏิบัติงานค้นหา  

 
ภาพที่ 33 Inbox แสดงรายการหนังสือรับภายนอกในระบบ  

ท่ีผู้ปฏิบัติงานค้นหาตามรายละเอียดของหนังสือ 

4. ระบบจะแสดงข้อมูลหนังสือที ่ค้นหา ซึ ่งประกอบด้วย รายละเอียดข้อมูลของหนังสือและตราประทับ             

รับหนังสือ  

 

ภาพที่ 34 แสดงข้อมูลหนังสือเรื่องที่ผู้ปฏิบัติงานค้นหา จากชื่อเรื่องของหนังสือ 

คลิก เลือกเรื่องหนังสือท่ีค้นหา 

เพื่อเข้าสู่หน้ารายละเอียดข้อมูลของหนังสอื  

ทีป่รากฏไฮไลท์สแีสดงว่า เป็นประโยค

ข้อมูลหนังสือที่ระบบค้นหา จากค าสั่งการ 
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5. นอกจากข้อมูลรายละเอียดของหนังสือภายนอก เล่ือนลงมาจะสามารถติดตามสถานะของหนังสือหรือเส้นทาง

เดินของเอกสารได้ โดยเลือก หัวข้อทางเดินเอกสาร ข้อมูลเส้นทางเดินของเอกสารจะปรากฏท้ังหมด เพ่ือความ

สะดวกรวดเร็วในการติดตามเร่ืองผู้ปฏิบัติงาน 

 
ภาพที่ 35 เส้นทางเดินเอกสารของหนังสือ ขณะที่ลงรับหนังสือเสร็จสิ้น 

 

 
ภาพที่ 36 เส้นทางการเดินเอกสารของหนังสือภายหลังการเกษียนสั่งการ 

 

 

 

 

ทางเดินเอกสาร จะปรากฏ หน่วยงาน/บุคคล
ที ่ผ ู ้ลงรับหนังสือสร้างเส้นทางส่งถึง โดยมี
ข ้อม ูลว ัน เวลา การร ับ ส ่งหนังส ือ และ          
ม ีส ัญล ักษณ์บ ่งบอกสถานะการเปิดอ่าน
เอกสาร 

สังเกตจาก สัญลักษณ์จดหมายถูกเปิดอ่าน
ทั้งหมด และมีรายละเอียด ข้อมูลวัน เวลา 
การรับ ส่งหนังสือ  
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วิธีการส่งต่อหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 

1. เมื่อหนังสือลงนามอิเล็กทรอนิกส์และสั่งการโดยผู้บริหารแล้ว หรือต้องการน าเรื่องส่งต่อไปยังหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง คลิกเข้าสู่เรื่องหนังสือภายนอกที่ต้องการส่งต่อ เลือกเมนูส่งต่อ 

 

ภาพที่ 37 ขั้นตอนการส่งต่อหนังสือไปยังหน่วยงานหรือบุคคลที่ก าหนด 

2. พิมพ์ในช่องค้นหาของสมุดรายชื่อ เลือกรายชื่อหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร  

 

 

ภาพที่ 38 ก าหนดบุคคล หน่วยงานที่จะส่งต่อหนังสือ ในสมุดรายชื่อ 

 

คลิก เมนสู่งต่อ 

1.พิมพ์ช่องค้นหา ส านักวิทยบริการฯ 

2. คลิกเลือก ส านักวิทยบริการฯ 

3. แล้ว คลิกตกลง 

 

1 

 

2

  
1 

3 
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3. จะปรากฏรายชื่อหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร เมื่อตรวจสอบรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร

ถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว ด าเนินการบันทึกแล้วส่ง เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการการส่งต่อหนังสือผ่านระบบ  

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 

 

ภาพที่ 39 หน้ารายการเงื่อนไขและรายชื่อหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.คลิก บันทึกแล้วส่ง 

 

กรณี ต้องการส่งหนังสือไปยังผู้รับเอกสารแบบตามล าดับ  

1 

 

2

  
1 

2.ระบบจะแจ้งว่า การส่ง

เอกสารเสร็จสิ้น คลิกตกลง 
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ข้อมูลสารสนเทศ/ฐานข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติ (Information System) 

การปฏิบัติงานหลักของงานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ได้มีการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) มาใช้เป็นฐานข้อมูลที่ใช้         
ในการปฏิบัติงาน เนื ่องจากในปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทส าคัญและส่งผลต่อรูปแบบ           
การปฏิบัติงานในทุกภาคส่วน โดยเฉพาะการรับ–ส่งหนังสือราชการ ซึ่งจ าเป็นต้องปรับเปลี่ยนวิธีการ
ด าเนินงานให้สอดคล้องกับยุคสมัยและนโยบายด้านดิจิทัลของหน่วยงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เป็นระบบสารสนเทศที่มหาวิทยาลัย    
ราชภัฏเพชรบุรีได้พัฒนาและปรับปรุงขึ้น เพื่อสนับสนุนการบริหารจัดการหนังสือราชการและเอกสาร     
ต่าง ๆ ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยครอบคลุมกระบวนการรับ ส่ง จัดเก็บ ติดตาม และค้นหาเอกสาร    
อย่างเป็นระบบ เป็นไปตามระเบียบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ
ที่แกไขเพ่ิมเติม 

การน าระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ดังกล่าวมาใช้ ช ่วยอ านวย        
ความสะดวกให้แก่บุคลากรและผู้บริหารในการปฏิบัติงานด้านเอกสาร ลดขั้นตอนการด าเนินงานที่ซ ้าซ้อน      
เพ่ิมความรวดเร็วและความถูกต้องในการจัดการเอกสาร ตลอดจนสามารถตรวจสอบสถานะการด าเนินงาน
ได้อย่างชัดเจน ทั ้งนี ้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ยังเป็นเครื ่องมือส าคัญ          
ที่ช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติและสอดคล้องกับตัวชี้วัดความส าเร็จ     
ของงานของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานและตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน  
1. มาตรฐานด้านบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณต้องมีความรู้ ความเข้าใจด้านงานธุรการ และทักษะในการใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) รวมถึงเข้าใจกฎหมายและระเบียบงานสารบรรณ  
ที่เก่ียวข้อง ดังต่อไปนี้ 

1.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
1.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
1.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
1.4 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

 ทั้งนี้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และสามารถปฏิบัติงานได้สอดคล้อง
กับบทบาทหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างเหมาะสม 
 ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 บุคลากรสามารถปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ไดอ้ย่าง
ถูกต้อง และมีการพัฒนาความรู้หรือทักษะด้านการใช้งานระบบอย่างต่อเนื่อง เช่น มีการจัดการฝึกอบรม  
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เป็นต้น 
2. มาตรฐานด้านความถูกต้องของข้อมูล 
 การบ ันท ึกข ้อม ูล รายละเอ ียดหน ั งส ื อภายนอกในระบบสารบรรณอ ิ เล ็ กทรอน ิ กส ์                                
(PBRU e-Document) ต้องมีความถูกต้อง มีการแนบเอกสารประกอบอย่างครบถ้วนตามขั ้นตอน             
มีเลขที่หนังสือ วันที่ ชื่อเรื่อง หน่วยงานผู้ออกหนังสือ ผู้รับหนังสือ เป็นต้น มีการเสนอหนังสือตามสายงาน          
ที่ถูกต้อง เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 ข้อมูลหนังสือภายนอกที ่บันทึกในระบบมีความถูกต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ  95 และไม่เกิด
ข้อผิดพลาดที่ส่งผลต่อการด าเนินงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
3. มาตรฐานด้านกระบวนการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานต้องเป็นไปตามกระบวนการ การลงทะเบียนรับ ส่งหนังสือภายนอกผ่านระบบ    
สารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) และกระบวนการปฏิบัต ิงานที ่หน่วยงานก าหนด                    
โดยเป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งสอดคล้องกับระเบียบงานสารบรรณที่เกี่ยวข้องและค าสั่งของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏเพชรบุรี ที่ 170/2569 เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดีและที่ปรึกษาอธิการบดี       
ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ,ค าสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่ 280/2569 เรื่อง แต่งตั้งบุคคล    
ให้ด ารงต าแหน่งผู้ช่วยอธิการบดีด้านบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้และค าสั่งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
เพชรบุรี ที ่ 281/2569 เรื ่อง มอบอ านาจให้ผู ้ช ่วยอธิการบดีด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ปฏิบัติราชการ           
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แทนอธิการบดี เพ่ือให้การด าเนินงานของทุกหน่วยงานเป็นไปในแนวทางเดียวกัน มีความถูกต้อง เป็นระบบ 
และมีประสิทธิภาพ 
 ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 การด าเนินงานด้านสารบรรณเป็นไปตามกระบวนการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ครบถ้วน  รูปแบบ       
และข้ันตอนการปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานมีความสอดคล้องเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
4. มาตรฐานด้านระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 การรับหนังสือภายนอก การบันทึกข้อมูล และการเสนอหนังสือต่อผู้บริหารต้องด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่เหมาะสมและสอดคล้องกับชั้นความเร็วของหนังสือ เพื่อให้การสั่งการและการด าเนินงานของ
หน่วยงานเป็นไปอย่างทันท่วงที 
    4.1 ระยะเวลาการลงรับหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  (PBRU e-Document) ระดับมาตรฐานอยู่ท่ี 9 นาที 

 เกณฑ์   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 3 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 6 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 9 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 12 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 15 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
    4.2 ระยะเวลาการติดตามหนังส ือที ่อย ู ่ระหว ่างด  าเน ินการ หร ือส ั ่งการแล้วผ ่านระบบ        
 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ระดับมาตรฐานอยู่ท่ี 9 นาที 

 เกณฑ์   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 3 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
 ระยะเวลาปฏิบัติงาน 6 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 

   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 9 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 12 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 15 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
 4.3 ระยะเวลาการแจ้งเร ื ่องที ่ผ ู ้บริหารสั ่งการให้หน่ วยงานที ่เก ี ่ยวข้องทราบ ผ่านระบบ       
 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ระดับมาตรฐานอยู่ท่ี 9 นาที 

 เกณฑ์   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 3 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 6 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 9 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 12 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 15 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
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   4.4 ระยะเวลาการเก็บหนังสือ ค าสั ่ง ประกาศ หนังสือภายใน หนังสือภายนอก ผ่านระบบ
 สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ระดับมาตรฐานอยู่ท่ี 6 นาที 

 เกณฑ์   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 2 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 4 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 6 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 8 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
   ระยะเวลาปฏิบัติงาน 10 นาที ต่อ 1 ฉบับ มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
ตารางที่ 1 กิจกรรมและแผนปฏิบัติการ 

ผู้ปฏิบัติงาน กิจกรรม แผนปฏิบัติการ 

 
 

   นักบริหารงานทั่วไป 

1. รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก 5 นาที/ฉบับ 

2. ตรวจสอบ จัดล าดับความเร็ว 3 นาที/ฉบับ 
3. ลงรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณ      
อิเล็กทรอกนิกส์ (PBRU e-Document) 

5 นาที/ฉบับ 

4. การเสนอหนังสือผู้บริหาร 
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์     
(PBRU e-Document) 

5 นาที/ฉบับ 

ผู้บริหาร 5. เกษียนหนังสือ สั่งการ 1 ชั่วโมง 

 
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

6. สรุปค าสั่งการ 5 นาที/ฉบับ 

7. จัดส่งหนังสือไปยังบุคลากร คณะ สถาบัน 
ศูนย ์ส านัก ผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 

5 นาที/ฉบับ 

 

 ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 การด าเนินงานเป็นไปตามระยะเวลามาตรฐานและแผนปฏิบัติการที่ก าหนดไว้ในคู่มือปฏิบัติงาน
อย่างสม ่าเสมอ 
 
 
 
 
 



  

39 
คู่มือการปฏิบตัิงาน การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ส าหรับหนังสือราชการภายนอก 

    

 

5. มาตรฐานด้านความเป็นระบบและการจัดเก็บเอกสาร 
 การจัดเก็บหนังสือภายนอกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ( PBRU e-Document) ต้อง
ด าเนินการอย่างเป็นระบบ มีการจัดหมวดหมู่เอกสารที่ชัดเจน ถูกต้องตามประเภทของหนังสือและสามารถ
สืบค้นหนังสือย้อนหลังได้อย่างสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

หนังสือได้ร ับการจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ครบถ้วน ถูกต้องตามหมวดหมู่          
และสามารถค้นหาเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็วเมื่อมีความจ าเป็น 
6. มาตรฐานด้านการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

การด าเน ินงานด้านการจ ัดการหนังส ือภายนอกต้องใช ้ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์                    
(PBRU e-Document) เป็นเครื ่องมือหลัก เพื ่อให้เกิดความเป็นมาตรฐานเดียวกัน ลดการใช้เอกสาร
กระดาษ และเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน 

ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 บุคลากรใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการด าเนินงานด้านหนังสือภายนอกเป็นหลักและ              
มีอัตราการใช้งานระบบไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 

7. มาตรฐานด้านความปลอดภัยของข้อมูล 
การจัดการข้อมูลหนังสือภายนอกต้องค านึงถึงความปลอดภัยของข้อมูลเป็นส าคัญโดยหน่วยงาน

ต้องก าหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูลของบุคลากรให้สอดคล้องกับบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของ             
แต่ละต าแหน่ง เพ่ือป้องกันการเข้าถึงข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต และต้องรักษาความลับของข้อมูลให้เป็นไป
ตามระดับชั้นความลับของเอกสารอย่างเคร่งครัด 
 ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 ไม่เกิดเหตุการณ์ข้อมูลรั่วไหลหรือการเข้าถึงข้อมูลโดยไม่ได้รับอนุญาต และมีการก าหนดสิทธิ ์     
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างเหมาะสมและเป็นปัจจุบัน 
8. มาตรฐานด้านความพึงพอใจของผู้ใช้ 

การให ้บร ิการด ้านการจ ัดการหน ังส ือภายนอกผ ่านระบบสารบรรณอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์                                 
(PBRU e-Document) ต้องตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งาน มีความสะดวก รวดเร็ว และสามารถ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรและหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 
 ผู ้ใช้งานมีความพึงพอใจต่อการให้บริการและการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในระดับ             
ความพึงพอใจมากขึ้นไป  
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แนวทางการพัฒนางาน 
 เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 เป็นแนวทางเสริมจากขั ้นตอนการปฏิบัติงาน เพื ่อช่วยให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินงาน              
ด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ ลดข้อผิดพลาด และเป็นมาตรฐานเดียวกัน         
ทุกหน่วยงานผู้ปฏิบัติงานควรยึดถือเทคนิคการปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 
 1. เทคนิคการลงรับหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                                         
(PBRU e-Document) 
  1.1 ตรวจสอบความครบถ้วนของหนังสือภายนอกก่อนลงรับ ได้แก่ เลขที่หนังสือ วันที่
หนังสือ หน่วยงานต้นเรื่อง ชื่อเรื่อง เรียน เป็นต้น 
  1.2 ตรวจสอบความชัดเจนของเอกสารและสิ่งที่ส่งมาด้วยครบถ้วน ก่อนบันทึกเข้าสู่ระบบ 
  1.3 กลั่นกรองหนังสือ เลือกประเภทหนังสือ ระดับชั้นความเร็ว และระดับชั้นความลับ           
ให้ถูกต้องตรงตามเนื้อหา 
  1.4 ควรตั้งชื่อเรื ่องให้เข้าใจ ไม่สั ้นเกินไป สื่อความหมายชัดเจน เพื่อความสะดวกต่อ             
การค้นหาหนังสือในภายหลัง 
  1.5 ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลหนังสือที่บันทึกในระบบอีกครั้งก่อนบันทึกแล้วส่ง  เช่น 
การใส่เลขหนังสือที่ถูกต้อง เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดและสะดวกต่อการค้นหาเรื่อง 
  1.6 กรณีหนังสือถูกตีกลับจากผู้บริหารเพื่อให้ผ่านความเห็นจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง        
ให้บันทึกหมายเหตุหรือแจ้งหน่วยงานนั้นให้ชัดเจน เพื่อให้เข้าใจตรงกัน ลดข้อผิดพลาด และลดระยะเวลา
ในการส่งต่อหนังสือโดยการสร้างเส้นทางเดินเอกสารให้ครบถ้วน 
 2. เทคนิคการเสนอหนังสือต่อผู้บริหาร 
  2.1 การเสนอหนังสือต้องเสนอให้ถูกต้องตามสายงานและโครงสร้างการบริหาร                    
โดยสอดคล้องกับค าสั่งของมหาวิทยาลัย 
  2.2 เรียงล าดับหนังสือตามชั้นความเร็วและความส าคัญก่อนเสนอ เพื่อให้การพิจารณา
และสั่งการของผู้บริหารเป็นไปอย่างรวดเร็วและทันต่อเวลา 
 3. เทคนิคการติดตามเรื่องท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการหรือสั่งการแล้ว  
  3.1 หนังสือที่มีชั้นความเร็ว ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบ ติดตามสถานะหนังสือในระบบ
อย่างสม ่าเสมอ และแจ้งผู้บริหารหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเบื้องต้นก่อน 
  3.2 ผู้ปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ควรตรวจสอบ
และท าความเข้าใจสถานะและเส้นทางเดินเอกสารในระบบ เพื่อให้สามารถติดตามและประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
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  3.3 หากพบความล่าช้าในการเสนอหนังสือภายนอก ให้ประสานงานกับหน่วยงาน          
ที่เก่ียวข้องโดยทันที เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างทันต่อเวลา 
 4. เทคนิคการแจ้งเรื่องตามค าสั่งผู้บริหาร 
  4.1 ตรวจสอบค าสั่งหรือข้อสั่งการของผู้บริหารในระบบให้ชัดเจนก่อนด าเนินการแจ้งเรื่อง 
  4.2 เลือกหน่วยงานหรือบุคลากรผู ้รับเรื ่องให้ตรงตามค าสั ่ง เพื ่อป้องกันการส่งผิด
หน่วยงาน 
  4.3 แจ้งเรื่องผ่านระบบภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยค านึงถึงชั้นความเร็วของหนังสือ 
  4.4 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลหลังการแจ้งเรื ่อง เพื่อให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง
สามารถด าเนินการได้ทันท ี
 5. เทคนิคด้านความปลอดภัยของข้อมูล 
  5.1 ใช้งานระบบตามสิทธิ์ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น และไม่ใช้บัญชีผู้อื่นในการปฏิบัติงาน 
  5.2 ระมัดระวังการเข้าถึงเอกสารที่มีชั้นความลับ และปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด 
  5 .3  ควรก  าหนดรห ัสผ ่านส  าหร ับการเข ้ าส ู ่ ระบบสารบรรณอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์                          
(PBRU e-Document) และรหัสผ่านใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อป้องกันการเข้าถึงลายเซ็นส่วนบุคคล          
โดยไม่ได้รับอนุญาต  
  5.4 ออกจากระบบทุกคร ั ้ งหล ังเสร ็จส ิ ้นการปฏิบ ัต ิงาน โดยเฉพาะเม ื ่อใช ้งาน                     
เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนกลาง 
  5.5 ห้ามเปิดเผย ดาวน์โหลด หรือส่งต่อข้อมูลหนังสือและเอกสารภายในของมหาวิทยาลัย
ไปยังภายนอกโดยไม่ได้รับอนุญาต 
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ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

 จากการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) มาใช้ในการปฏิบัติงานใน
ปัจจุบัน พบว่ายังมีปัญหาและอุปสรรคในการใช้งาน เนื่องจากมีการปรับปรุงและพัฒนาระบบอย่างต่อเนื่อง 
เพื่อรองรับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างเต็มรูปแบบ ส่งผลให้ผู้ปฏิบัติงานประสบปัญหา
และอุปสรรคบางประการ ดังนั ้น เพื ่อเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาและพัฒนาการด าเนินงาน            
ด้านสารบรรณให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ ้น จึงสรุปปัญหาและอุปสรรคในการ  ใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ไว้ดังต่อไปนี้ 

ตารางท่ี 2 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 
1. ผู้ปฏิบัติงานขาดความรู้ ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(PBRU e-Document) ส่งผลให้การด าเนินงาน 
ไม่เป็นไปตามขั้นตอนที่ก าหนด 

1. จัดฝึกอบรมและให้ความรู้แก่ผู้ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(PBRU e-Document) อย่างสม ่าเสมอ  
2. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานและสื่อประกอบ    
การใช้งานเพื่อสร้างความเข้าใจทีถู่กต้อง 

2. ผู้ปฏิบัติงานลืมด าเนินการลงนาม 
อิเล็กทรอนิกส์ ส่งผลให้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์
และการเกษียนหนังสือไม่ปรากฏในระบบ 
 

1. ก าหนดขัน้ตอนการตรวจสอบก่อนส่งหรือ
เกษียนหนังสือ โดยให้ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ    
การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้งก่อนด าเนินการ 

3. ผู้ปฏิบัติงานขาดความเข้าใจในการดูสถานะ
หนังสือ หรือดูเส้นทางเดินเอกสารผ่านระบบ    
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (PBRU e-Document) 
 

1. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เพ่ือให้
ความรู้ ความเข้าใจแก่ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

4. เมื่อเกิดเหตุการณ์ไฟฟ้าดับ ส่งผลให้ไม่สามารถ
เข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
(PBRU e-Document) ได้ชั่วคราว 
 

1. จัดเตรียมแผนรองรับกรณีไฟฟ้าดับ มีเครื่อง
ส ารองไฟ และประสานกับหน่วยที่เก่ียวข้อง 
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ตารางท่ี 2 ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนา (ต่อ) 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

5. เกิดปัญหาระบบขัดข้อง จึงท าให้ระบบ        
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) 
ไม่สามารถด าเนินการได้ตามปกติ  

1.  ประสานงานก ับหน ่วยงานท ี ่ ร ับผ ิดชอบ           
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และผู้พัฒนาระบบของ
บริษัทเพื่อแก้ไขปัญหาระบบขัดข้องอย่างรวดเร็ว 
และทันที พร้อมแจ้งสถานการณ์ใช้งานระบบ           
ให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณรับทราบ 

6. บุคลากรบางส่วนไม่เปิดใช้งานหรือ            
ไม่ติดตามหนังสือผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document)            
อย่างสม ่าเสมอ 

1. ควรก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานให้บุคลากร
เป ิดใช ้ งานและตรวจสอบระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ อย่างสม ่าเสมอเพื่อให้การรับ–ส่ง
หนังสือเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ 

 
ข้อเสนอแนะ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้เริ่มน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) มา
ใช้ในการปฏิบัติงานตั้งแต่ปี พ.ศ. 2563 ในปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีได้มีการพัฒนาและปรับปรุง
ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส ์  (PBRU e-Document) อย ่างต ่อเน ื ่อง ส ่งผลให ้การด  าเน ินงาน                    
ด้านสารบรรณมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ ้น สามารถลดขั ้นตอนการปฏิบั ติงาน ลดการใช้กระดาษ และ
สนับสนุนนโยบายของผู้บริหารในการบริหารจัดการงานสารบรรณอย่างเป็นระบบ  

เพื่อให้การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) เป็นไปอย่างถูกต้อง                
มีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดท าคู ่มือเกี ่ยวกับการใช้ งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (PBRU e-Document) ส าหรับหนังสือราชการภายนอกขึ้น เป็นส่วนหนึ่งของการใช้ระบบ
เพื ่ออธิบายกระบวนการและขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ช่วยลดข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ ้นและสนับสนุน          
ให้บุคลากรสามารถน าแนวทางการปฏิบัติไปประยุกต์ใช้งานระบบได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 

ทั้งนี้ เห็นควรให้มีการจัดฝึกอบรมการใช้งานระบบอย่างสม ่าเสมอ โดยเฉพาะเมื่อมีการปรับปรุง
และพัฒนาระบบในอนาคต ควบคู ่กับการเสริมสร้างความรู ้ ความเข้าใจแก่ผู ้บริหารและบุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง รวมถึงส่งเสริมและสนับสนุนการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่าง             
เต็มรูปแบบในทุกหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณของมหาวิทยาลัย
ต่อไป 
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ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) นางสาวเวฬุรีย์  ชวรุ่ง  
ชื่อ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ) MISS WELUREE  CHAWARUNG  
ต าแหน่ง     นักบริหารงานทั่วไป   
สังกัด    งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี                   
    มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
สถานที่ท างานปัจจุบัน  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
    38 หมู่ 8 ต าบลนาวุ้ง อ าเภอเมือง จังหวัดเพชรบุรี 76000 
    โทรศัพท์ 032 708 605 
ประวัติการศึกษา   
พ.ศ. 2559    ส าเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย 
    โรงเรียนพรหมานุสรณ์จังหวัดเพชรบุรี 
 

 

พ.ศ. 2564   ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 
    บริหารธุรกิจบัณฑิต คณะศิลปศาสตร์และวิทยาศาสตร์ 
    สาขาการจัดการโรงแรมและการท่องเที่ยว  
    มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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