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ค าน า 
 

ในปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสารเกิดการพัฒนาอย่างรวดเร็วแบบก้าว
กระโดดส่งผลให้หน่วยงานภาครัฐและเอกชนต้องปรับรูปแบบการท างานให้เข้ากับการเปลี่ยนแปลงทาง
เทคโนโลยี โดยระบบ หรือซอฟต์แวร์ที่จ าเป็นส าหรับทุกองค์กร คือ ระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-office 
Automation) ทางส านักคอมพิวเตอร์มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาได้เห็นความส าคัญ ใน
การน าระบบที่เข้ามาช่วยจัดการด้านงานเอกสารส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ที่ช่วยจัดการงานบริการรับส่ง
หนังสือ จัดเก็บเอกสาร เกษียนหนังสือ รวมถึงลงนามในเอกสาร โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
สามารถส่งไฟล์เอกสารเข้าระบบหนังสือเวียน ที่ต้องมีการลงนาม รับทราบผ่านลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ 
และสามารถจ ากัดสิทธิ์ในการเข้าถึงเอกสารราชการในแต่ละระดับ พร้อมทั้งรองรับการปฏิบัติงานของ
ผู้ใช้งานได้พร้อม ๆ กัน ช่วยเสริมให้ระบบงานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพมากขึ้นอย่างชัดเจน 

ทั้งนี้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบที่หน่วยงานราชการส่วนใหญ่เลือกใช้
เพ่ือแก้ปัญหา การจัดการงานเอกสารเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือสอดคล้องกับระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ที่ก าหนดขึ้นเพ่ือช่วยให้เจ้าหน้าที่ส่วนงาน
ราชการลดความซับซ้อนในการบริหารงานเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเปลี่ยนแปลง
รูปแบบการให้ข้อมูลระหว่างหน่วยงานภาครัฐให้ทันสมัย ตอบโจทย์ความต้องการของประชาชนยิ่งขึ้น 
ลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ (Paperless) และประหยัดค่าใช้จ่ายในหน่วยงานราชการอีกด้วย การน า
ระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-office Automation) เข้ามาช่วยบริหารงานซึ่งหวังให้ระบบงานภายใน
องค์กรมีประสิทธิภาพสูงสุด  ในส่วนของงานบริหารงานทั่วไป เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของส านัก
คอมพิวเตอร์มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา มีหน้าที่รับผิดชอบงานทางด้านเอกสาร งาน 
รับ-ส่ง สร้างเอกสาร เสนอผู้บริหารลงนามสั่งการ และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ให้กับผู้ที่ เกี่ยวข้อง  เพ่ือ
อ านวยความสะดวกรวดเร็ว ในการติดต่อสื่อสาร ให้กับหน่วยงานภายในผู้บริหารและบุคลากร  สามารถ
ปฏิบัติงานได้จากทุกที่ ที่มีอินเทอร์เน็ต ข้าพเจ้าในฐานะผู้ใช้งานระบบและเห็นสมควรว่าควรจัดท าคู่มือ
การใช้งาน การใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ e-Office Automation ของส านักคอมพิวเตอร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ขึ้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นมาตรฐานเดียวกัน
ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี และสามารถให้บุคลากรปฏิบัติงานแทนกันได้ และเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ที่ ใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ e-Office Automation ของส านักคอมพิวเตอร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา แก่บุคลากรรายอ่ืนภายในมหาวิทยาลัย สามารถศึกษาเพ่ือ
ใช้งานได้ถูกต้อง  และพร้อมรับฟังความคิดเห็นอันจะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานและน ามาปรับปรุง
คู่มือเล่มนี้ ให้ เหมาะสมยิ่งขึ้นต่อไป   ฝ่ายงานบริหารทั่วไปส านักคอมพิวเตอร์ขอขอบพระคุณ
ผู้อ านวยการส านักคอมพิวเตอร์ รองผู้อ านวยการส านักคอมพิวเตอร์ที่ให้ค าแนะน าพร้อมทั้งเจ้าหน้าที่
ฝ่ายธุรการกองกลางทุกท่าน ที่ให้ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานเพ่ิมเติมให้เนื้อหาสมบูรณ์ยิ่งขึ้นต่อไป 
ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่คณาจารย์และบุคลากรที่จะ
ศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของท่านซึ่งจะก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่าง
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แท้จริง  หากมีข้อบกพร่องประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยมา ณ ที่นี้ และจะน าข้อบกพร่องไปพัฒนา
ปรับปรุงให้มีคุณภาพยิ่งๆข้ึนไป  

 
  

สุพิศ  รุกขชาติ 
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สารบัญ 
 
ค ำน ำ ก 
สำรบญั ข 
สำรบญัตำรำง ง 
สำรบญัภำพ ฉ 
บทท่ี 1 บทน ำ 1 
 ควำมเป็นมำและควำมส ำคญั   1 
 วตัถุประสงค ์   2 
 ประโยชน์ท่ีคำดวำ่จะไดรั้บ   2 
 ขอบเขตของคู่มือ   2 
 ค ำจ ำกดัควำมเบ้ืองตน้   3 
บทท่ี 2 โครงสร้ำงและหนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบ 4 
 โครงสร้ำงหน่วยงำนและควำมรับผดิชอบ   4 
 บทบำทหนำ้ท่ีควำมรับผดิชอบของต ำแหน่ง 14 
บทท่ี 3 หลกัเกณฑแ์ละขั้นตอนกำรปฏิบติังำน   กำรใชง้ำน 19 
 หลกัเกณฑว์ธีิกำรปฏิบติังำน 19 
 ขอ้ควรระวงัในกำรปฏิบติังำน   43 
 แนวคิดและงำนวจิยัท่ีเก่ียวขอ้ง 45 
บทท่ี 4 เทคนิคกำรปฏิบติังำน 49 
 กิจกรรม/แผนกำรปฏิบติังำน 49 
 กำรติดตำมประเมินผลกำรปฏิบติังำน 83 
บทท่ี 5 ปัญหำอุปสรรคและขอ้เสนอแนะ 84 
 ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบติังำน และแนวทำงแกไ้ข 85 
 ขอ้เสนอแนะเพื่อกำรพฒันำ 86 
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สารบัญ(ต่อ) 
          หนำ้ 
บรรณำนุกรม         87 
ประวติัผูเ้ขียน         88 
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สารบัญตาราง 
 
ตารางท่ี              
                                                                                                 หน้า 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบตังิานบนระบบส านกังานอตัโนมตั ิการรับหนงัสือ 
ภายใน 

49 

     4.2 กิจกรรม/แผนการปฏิบตังิานบนระบบส านกังานอตัโนมตั ิ การรับหนงัสือ

ภายนอก การสร้างบนัทึกข้อความสง่ภายในทัว่ไป, บนัทกึทัว่ไปเรียน
อธิการบดี 

51 
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สารบัญภาพ 
ภาพที่                                 หน้า 
2.1  โครงสร้างของหนว่ยงาน Ogranization Chart 1 

2.2 โครงสร้างบริหารหนว่ยงาน Administration Chart 2 
2.3 โครงสร้างบริหารโครงสร้างการปฏิบตังิาน (Activity Chart) 6 
2.4 โครงสร้างการปฏิบตังิาน(ระดบัผู้บริหาร)                                                                                                                               7 
2.5 โครงสร้างการปฏิบตังิาน (ระดบัปฏิบตังิาน) 8 
4.6 ผงัแสดงกระบวนการรับหนงัสือภายใน 50 
4.7 ผงัแสดงกระบวนการรับหนงัสือภายนอก 52 
4.8 ผงัแสดงกระบวนการสร้างหนงัสือภายในทัว่ไป 53 
4.9 ผงัแสดงกระบวนการสร้างหนงัสือภายในเรียนอธิการบดี   54 
4.10 ผงัแสดงกระบวนการสร้างหนงัสือภายนอก 55 
4.11 หน้าจอการล็อกอินเข้าระบบส านกังานอตัโนมตัิ   57 
4.12 หน้าจอแสดงตวัอย่าง การเข้าระบบส านกังานอตัโนมตัิเรียบร้อย 58 
4.13 หน้าจอแสดงการท างานการรับหนงัสือภายใน 58 
4.14 หน้าจอแสดงการท างานรับหนงัสือภายใน (ตอ่) 59 
4.15 หน้าจอแสดงตวัอย่างหนงัสือภายใน และให้ความเห็น (ตอ่) 60 
4.16 หน้าจอแสดงการท างาน โหลดตวัอย่างหนงัสือรับภายใน (ตอ่)   60 
4.17 หน้าจอแสดงการท างานแสดงตวัอย่าง หนงัสือภายใน      61 
4.18 หน้าจอแสดงการท างาน ของการสง่หนงัสือออกไปยงัผู้ ท่ีเก่ียวข้อง                                 62 
4.19 หน้าจอแสดงการค้นหารายช่ือผู้ ท่ีเก่ียวข้อง   62 
4.20 หน้าจอแสดงการท างาน รายช่ือปลายทางท่ีต้องการสง่หนงัสือ   62 
4.21 หน้าจอแสดงการท างาน การรับหนงัสือภายนอก 63 
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4.22 หน้าจอแสดงการท างานการรับหนงัสือภายนอกให้ความเห็นเสนอผู้อ านวยการ
ลงนามสัง่การ  

63 

4.23 หน้าจอแสดงการท างานการสง่หนงัสือถึงผู้ ท่ีได้รับมอบหมาย 64 
4.24 หน้าจอแสดงการท างาน การสร้างหนงัสือภายในทัว่ไป   65 
4.25 หน้าจอแสดงการท างาน การสร้างหนงัสือภายในทัว่ไป (ตอ่)   66 
4.26 หน้าจอแสดงการท างานในการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม หนงัสือภายในทัว่ไป (ตอ่)   66 
4.27 หน้าจอแสดง ตวัอยา่งแบบฟอร์มหนงัสือภายในทัว่ไป (ตอ่)   66 
4.28 หน้าจอแสดงการท างาน ของการสร้างหนงัสือภายในทัว่ไป (ตอ่)                                      67 
4.29 หน้าจอแสดงการท างาน การท างานสร้างหนงัสือภายในทัว่ไป (ตอ่)   67 
4.30 หน้าจอแสดงรายละเอียดการท างานการสร้างหนงัสือภายในทัว่ไป (ตอ่)                           68 
4.31 หน้าจอแสดงรายละเอียดการท างานการสร้างหนงัสือภายในทัว่ไป (ตอ่)                    68 
4.32 หน้าจอแสดงการท างานการสร้างหนงัสือภายใน  (ตอ่) 69 
4.33 หน้าจอแสดงการท างานการสง่ตรวจทานหนงัสือภายในทัว่ไป 69 
4.34 หน้าจอแสดงการท างาน การเลือกเมนตูรวจทานหนงัสือภายในทัว่ไป (ตอ่) 70 
4.35 หน้าจอแสดงการท างาน กดบนัทกึตรวจทานหนงัสือภายในทัว่ไป (ตอ่)                       70 
4.36 หน้าจอแสดงการสง่หนงัสือ ท่ีธุรการตรวจทานแล้ว กดเมน ูสง่ออก 70 
4.37 หน้าจอแสดง การท างานการเลือกค้นหาผู้ รับปลายทาง      71 
4.38 หน้าจอแสดงรายนามผู้ ท่ีต้องการสง่หนงัสือ กดสง่ออก 71 
4.39 หน้าจอแสดงการท างาน การสร้างหนงัสือภายในเรียนอธิการบดี 72 
4.40 หน้าจอแสดง การท างานการสร้างหนงัสือภายในทัว่ไปเรียนอธิการบดี  ดาวน์

โหลดแบบฟอร์ม (ตอ่) 
72 

4.41 หน้าจอแสดงการท างานการสร้างหนงัสือภายในเรียนอธิการบดี (ตอ่)    73 
4.42 หน้าจอแสดงขัน้ตอนการท างานการสร้างหนงัสือภายในเรียนอธิการบดี (ตอ่)              73 
4.43 หน้าจอแสดงไฟล์ตวัอยา่งหนงัสือภายในเรียนอธิการบดี (ตอ่) 73 
4.44 หน้าจอแสดงขัน้ตอน การสร้างหนงัสือภายในเรียนอธิการบดี แนบไฟล์ (ตอ่) 74 
4.45 หน้าจอแสดงการท างานการสร้างหนงัสือภายในเรียนอธิการบดี  กดเลือก 

ผู้อ านวยการลงนาม 
74 

4.46 หน้าจอแสดงการท างาน กรอกรายละเอียด การสร้างบนัทกึข้อความทัว่ไปเรียน
อธิการบดี (ตอ่)  

75 
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4.47 หน้าจอแสดงไฟล์ตวัอยา่งหนงัสือภายในเรียนอธิการบดี 75 
4.48 หน้าจอแสดงการท างาน ผู้บริหารของหนว่ยงานลงนามแล้ว ธุรการของ

หนว่ยงานจะสง่เพ่ือตรวจทานหนงัสือ 
76 

4.49 หน้าจอแสดงการท างาน ธุรการของหนว่ยงาน กด บนัทึกตรวจทานหนงัสือ 76 
4.50 หน้าจอแสดงเส้นทางเดินเอกสาร เสนออธิการลงนาม 77 
4.51 หน้าจอแสดงการท างาน การสร้างหนงัสือภายนอก 77 
4.52 หน้าจอแสดงการท างาน การดาวน์โหลดไฟล์ หนงัสือภายนอก (ตอ่) 78 
4.53 หน้าจอแสดงการท างานเลือกเมนหูนงัสือภายนอก (ตอ่) 78 
4.54 หน้าจอแสดงการท างาน การกรอกรายละเอียด ท่ีส าคญัในการสร้างหนงัสือ

ภายนอก (ตอ่) 
79 

4.55 หน้าจอแสดง การท างาน ขัน้ตอนการท างานหนงัสือภายนอก เลือก แนบไฟล์ 
(ตอ่) 

 

4.56 หน้าจอแสดงการท างานกรอกรายละเอียดท่ีส าคญั เลือกรองอธิการบดีท่ีดแูลลง
นาม (ตอ่) 

80 

4.57 หน้าจอแสดงการท างาน กรอกรายละเอียด ให้ครบถ้วน ในการสร้างหนงัสือ
ภายนอก (ตอ่) 

80 

4.58 หน้าจอแสดงการท างาน กรอกรายละเอียด ให้ครบถ้วน ในการสร้างหนงัสือ
ภายนอก (ตอ่) 

80 

4.59 หน้าจอแสดงการท างาน การสง่ตรวจตรวจ โดยธุรการของหนว่ยงาน (ตอ่) 80 
4.60 หน้าจอแสดงการท างานของธุรการหนว่ยงาน กดบนัทกึตรวจทานหนงัสือ

ภายนอก (ตอ่) 
81 

4.61        หน้าจอแสดงการท างานของหนงัสือภายนอก รอผู้ อ านวยการลงนาม 82 
4.62   หน้าจอแสดงการท างาน หลงัจากผู้อ านวยการลงนามแล้ว จะเข้าแฟ้มรอธุรการ

กองกลางส านกังานอธิการบดีผา่นหนงัสือเสนอทา่นอธิการบดี/รองอธิการบดี 
82 
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บทที่  1 
บทน า 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา เป็นหน่วยงานระดับอุดมศึกษาที่มมีุ่งสร้าง
มหาวิทยาลัยคุณภาพ เป็นสถาบันชั้นน าแห่งการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
มุ่ งเน้นในการผลิตการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ก ารดนตรี อุตสาหกรรมบริการ 
วิทยาศาสตร์สุขภาพที่มีคุณภาพ ได้มาตรฐานสากล  จากภารกิจหลักดังกล่าว ส่งผลให้มหาวิทยาลัยราช
ภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  มีการติดต่อราชการ ทั้งจากหน่วยงานภายใน และภายนอก  ซึ่งในการติดต่อ
ราชการนั้น โดยส่วนใหญ่ยังคงใช้เอกสารในการติดต่อราชการ ส่งผลให้ปัจจุบันปริมาณหนังสือราชการที่
ส่งเข้ามายังมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  มีปริมาณเพ่ิมขึ้นอย่างมาก ทั้งท่ีเป็นการติดต่อที่
เกี่ยวเนื่องกับ นักศึกษา บุคลากร งบประมาณ เป็นต้น การลงทะเบียนรับ- ส่งหนังสือซึ่งมีปริมาณมาก 
นั้น จ าเป็นต้องใช้เทคโนโลยีมาช่วยในการบริหารจัดการทั้งการลงทะเบียนรับ การสร้างเอกสาร และ
การจัดเก็บเอกสาร  ทั้งนี้ เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงานที่ส่งเสริม
สนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพ  

 ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้ตระหนักและเห็น
ความส าคัญของงานสารบรรณ ซึ่งปฏิบัติงานด้านการรับ – ส่งหนังสือราชการ ได้น าระบบส านักงาน
อัตโนมัติ e-office automation  มาใช้ในการปฏิบัติงานซึ่งก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการจัดการของระบบ
เอกสารฯ มีมาตรฐานเป็นสากล ช่วยบันทึกข้อมูลและจัดเก็บเอกสาร ช่วยลดเวลาในการเดินเอกสาร
ของเจ้าหน้าที่ธุรการได้เป็นอย่างดี ซึ่งการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือจะช่วย
ให้การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือมีความรวดเร็ว ถูกต้อง เป็นระบบ ง่ายต่อการสืบค้น และ ป้องกัน
การสูญหายของหนังสือได้   

 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าวผู้เขียนจึงมีความจ าเป็นต้องเขียนคู่มือการ
ปฏิบัติ งานการลงทะเบียนรับ  – ส่งหนั งสือราชการ ด้วยระบบส านักงานอัตโนมัติ  e-office 
automation เพ่ือให้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบนระบบส านักงานอัติโนมัติ ให้แก่คณาจารย์และ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย ซึ่งเริ่มด าเนินการใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-office Automation) 
โดยประมาณ ในปี พ.ศ. 2566  โดยมอบหมายให้บุคลากรที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านเอกสาร เป็น
ผู้ปฏิบัติงานบนระบบอิเล็กทรอนิกส์และระบบฯ ของหน่วยงานที่สังกัดปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นหน่วยงาน อยู่
ภายใต้ การบริหารของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
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วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
2. การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

ขอบเขตคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ แนะน าการใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ  ในการรับ-ส่ง เอกสาร และ
การสร้างเอกสารและการตรวจทานหนังสือราชการ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  
 
ค าจ ากัดความเบื้องต้น         
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานทางด้านเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า กา
รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืมจนถึงการท าลาย 
 ระบบส านักงานอัตโนมัติ หมายถึง ระบบรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์   
 ระบบสารสน เทศ  หมายถึง  ระบบสารสน เทศเพ่ือการบริหารมหาวิทยาลั ย  (MIS: 
Management Information System) และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP: 
Enterprise Resource Resource Planning) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารมหาวิทยาลัย (MIS) หมายถึง ระบบบริการการศึกษา 
ระบบฐานข้อมูลหลัก ระบบตารางสอน ระบบลงทะเบียน ระบบประมวลผล ระบบการเงินนิสิต
นักศึกษา ระบบงานบริการ ระบบส าเร็จการศึกษา ระบบรับสมัคร ระบบงานพัฒนานิสิตนักศึกษา
ระบบงานศิษย์เก่า ระบบวิเทศสัมพันธ์และภาษา ระบบงานสถิติ ระบบส าหรับผู้ดูแลระบบ MIS 
 ระบบสารสนเทศเพื่อบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP) หมายถึง ระบบงบประมาณ ระบบ
บัญชี ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบการเงิน ระบบคลังพัสดุ ระบบบริหารงานบุคลากร ระบบแสดงข้อมูล
บุคลากรผ่านอินเทอร์เน็ต  ระบบต้นทุนต่อหน่วย  ระบบข้อมูลสารสนเทศส าหรับงานประกัน
คุณภาพ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และระบบส าหรับผู้ดูแลระบบ  ERP ของมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 ผู้ใช้งาน หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา 
 การก าหนดสิทธิ์ หมายถึง การควบคุมการเข้าถึงระบบฯ โดยอนุญาตให้เข้าถึงตามความจ าเป็น
ในการใช้งานระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารมหาวิทยาลัย (MIS: Management Information 
System) และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP: Enterprise Resource 
Planning) 



 

บทท่ี  2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

โครงสร้างหน่วยงานและความรับผิดชอบ 
ส านักคอมพิวเตอร์ เป็นหน่วยงานกลางของมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา โดยมี

พันธกิจการพัฒนาและการบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือสนับสนุนภารกิจและการ
บริหารงานของมหาวิทยาลัย จัดตั้งขึ้นเมื่อปี พ.ศ. 2540 สถาบันราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยาให้มี
การจัดตั้ง “ศูนย์คอมพิวเตอร์” ต่อมาในวันที่ 26 กันยายน พ.ศ. 2551 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
บ้านสมเด็จเจ้าพระยา ได้มีมติอนุมัติให้จัดตั้ง “ส านักคอมพิวเตอร์” เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ โดยมีการแบ่งโครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร ดังนี้ 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการองค์กร 
 2.1  โครงสร้างของหน่วยงาน (Organization Chart) 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2.1 โครงสร้างของหน่วยงาน (Organization Chart) 

6 

ส ำนักคอมพวิเตอร์ 

งำนบริหำรทั่วไป 

งำนพฒันำเครือข่ำยเทคโนโลยี
ดจิทิลั 

 

งำนบริกำรเทคโนโลยดีจิทิลั
เพือ่กำรศึกษำ 

 

งำนระบบสำรสนเทศและ    
นวตกรรม 
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2  โครงสร้างบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

ภาพที่  2.2  โครงสร้างบริหารหน่วยงาน (Administration Chart)

7 

นำยประทีป  ขนัธวธุ 

นำยพงศศ์กัด์ิ  บ ำรุงจิตต ์

นำยฤทธิศกัด์ิ  สุจิต 

อำจำรยอ์มลณัฐ  โชติกิจนุสรณ์ 
รองผู้อ ำนวยกำร 
รองผู้อ ำนวยกำร 

อธิกำรบดี 

ผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักคอมพวิเตอร์ 

รองอธิกำรบดี 

รองผู้อ ำนวยกำร 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร 

ไอซีท ี

 

 

งำนพฒันำเครือข่ำย
เทคโนโลยดีจิทิลั 

 

คณะกรรมกำรบริหำร 

ส ำนักคอมพวิเตอร์ 
คณะกรรมกำรประจ ำ 

ส ำนักคอมพวิเตอร์ 

งำนระบบสำรสนเทศ
และนวตกรรม 

 

งำนบริกำรเทคโนโลยี
ดจิทิลัเพือ่กำรศึกษำ 

 

งำนบริหำรทัว่ไป 
 



 

   3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภำพท่ี 2.3 โครงสร้ำงบริหำรหน่วยงำน (Activity Chart) 

งานบริการเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 

งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัล งานบริหารทั่วไป 

อาจารย์ ดร.กติติ   เชี่ยวชาญ 
รองผู้อ านวยการ 

ผศ. พงษ์พันธ์ นารีน้อย 
รองผู้อ านวยการ 

 ผศ.วรุตม์  พลอยสวยงาม 
รองผู้อ านวยการ 

ผศ. ดร.ประไพ ศรีดามา 
ผู้อ านวยการ 

6 

1. นายธรรมศกัดิ์  จลาสุภ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป   ปฏิบัติการ 
2. นางสุพิศ  รุกขชาต ิ
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป   ปฏิบัติการ 
3. นายจักรพงศ์  จิตรแกว้ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป   ปฏิบัติการ 
 

1. นายเดชอาคม  คดเกี้ยว   
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป   หัวหน้าส านกังาน 
2. นายณัฏฐพล  จิรพัฒนากุล 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป   ปฏิบัติการ 
3.นายสาธิต  ถนอมศักดิ ์
    ช่างเครื่อง   ปฏิบัติการ 
4. นายพงศ์ศักดิ์  บ ารุงจิตต ์
    ช่างเครื่อง   ปฏิบัติการ 
5. นายวุฒิพงศ์  โพธิ์เย็น 
    ช่างเครื่อง   ปฏิบัติการ 
6.นายรณกร  เรี่ยวแรง 
    นกัวิชาการคอมพวิเตอร์   ปฏิบัติการ 
   
 

1. นายนพฤทธิ  จันกลิน่ 
    นกัวิชาการคอมพวิเตอร์   ปฏิบัติการ 
2.นายภักดี   โตแดง  
นักวชิาการคอมพิวเตอร ์ปฏิบัติการ 
3. . นายประทีป  ขนัธวธุ 
    เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป   ปฏิบัติการ 
 
 
 
 

1.บังอร  เหล่าป่ินเพชร          
นักวชิาการคอมพิวเตอร ์ ปฏิบัติการ 
2 นายวีรวุฒ ิ ฉัตรธนโชตกิุล 
นักวชิาการคอมพิวเตอร ์ ปฏิบัติการ 
3.. นายกิตติภมูิ  มีรกัษา 
    นกัวิชาการคอมพวิเตอร์   
ปฏิบัติการ 
4. นายวุฒิชัย   ชายทวีป 
    นกัวิชาการคอมพวิเตอร์   
ปฏิบัติการ 
 
 

งานระบบสารสนเทศและนวตกรรม 
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   4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้บริหาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่  2.4  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้บริหาร) 

ผศ.ดร.ประไพ ศรีดำมำ 
ผู้อ ำนวยกำร 

อำจำรยด์ร.กิตติ เช่ียวชำญ 
รองผู้อ ำนวยกำร 

ผศ. พงษพ์นัธ์  นำรีนอ้ย 
รองผู้อ ำนวยกำร 

อำจำรยอ์มลณัฐ  โชติกิจนุสรณ์ 
รองผู้อ ำนวยกำร 

 ผศ.วรุตม ์ พลอยสวยงำม 
รองผู้อ ำนวยกำร 



8 
 

5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้ปฏิบัติงาน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

นายธรรมศักด์ิ  จลาสุภ 
เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป 

 

งานบริหารทั่วไป 
 

นางสุพิศ  รุกขชาติ 
เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป 

 

นายจักรพงศ์  จิตรแก้ว 
เจ้าหน้าที่บริหารทั่วไป 

 

งานพัฒนาระบบสารสนเทศและนวัตกรรม 
 

นางสาวบังอร เหล่าปิ่นเพชร  
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ 

 

นายวีรวุฒิ  ฉัตรธนโชติกุล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

นายกิตติภูมิ มีรักษา 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 

นายวุฒิชัย  ชายทวีป 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
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ภาพที่ 2.5  โครงสร้างการปฏิบัติงาน (ระดับผู้ปฏิบัติงาน) 
 

นายนพฤทธิ  จันกลิ่น 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

 
 

งานบริการเทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือการศึกษา 
 

นายสาธิต  ถนอมศักดิ ์
ช่างเครื่องคอมพิวเตอร ์

 

นายณัฏฐพล  จิรพัฒนากุล 
เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไป 

 

งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัล 
 

นายวุฒิพงศ์  โพธิ์เย็น 
ช่างเครื่องคอมพิวเตอร ์

นายภักดี  โตแดง 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

 

นายประทีป  ขันธวุธ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

 

นายเดชอาคม คดเกี้ยว 
เจ้าหน้าท่ีบริหารทั่วไป  (หัวหน้าส านักงาน) 

 

นายรณกร  เรี่ยวแรง 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

นายพงศ์ศักดิ์  บ ารุงจิตต ์
ช่างเครื่องคอมพิวเตอร ์
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2. ภาระหน้าที่ของส านักคอมพิวเตอร์ 
  ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา แบ่งส่วนงานภายในส านัก 
ออกเป็น 4 ฝ่ายงาน โดยมีการแบ่งงานและก าหนดภาระงานอย่างชัดเจน ดังนี้ 
  2.1 งานบริหารงานทั่วไป 
   รับผิดชอบงานที่ เกี่ยวข้องกับแผนนโยบาย การบริหารและการของส านัก
คอมพิวเตอร์ ซึ่งแบ่งออกเป็น 8 งาน ดังนี้ 
   2.1.1 งานธุรการ 
    2.1.1.1 ด าเนินงานจัดท าเอกสารเบิกจ่ายส าหรับงานฝึกอบรมและราชการ 
    2.1.1.2 งานเดินเอกสาร 

   2.1.1.3 ด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุญาตไปราชการ 
   2.1.1.4 ร่างหนังสือราชการ และน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
   2.1.1.5 ด าเนินการจัดท าค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับและแนวทางปฏิบัติ 
   2.1.1.6 จัดท าโครงการต่างๆ  
   2.1.1.7 ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
 2.1.2  งานจัดซื้อ/จัดจ้าง 

    2.1.2.1 จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ / จัดจ้าง 
  2.1.2.2 งานตรวจรับพัสดุ 

    2.1.2.3 งานด าเนินขออนุมัติเบิกจ่าย 
 2.1.3  งานคลังพัสดุ 

    2.1.3.1 ส ารวจพัสดุประจ าปี 
    2.1.3.2 คุมทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุ 
    2.1.3.3 จัดท ารายงานพัสดุคงเหลือ 
    2.1.3.4 ส ารวจความต้องการใช้งานพัสดุ 
    2.1.3.5 จัดท ารายงานความต้องการใช้งานพัสดุ 

 2.1.4 งานนโยบายและแผน 
    2.1.4.1 ด าเนินการประชุม 
    2.1.4.2 ยกร่างด าเนินการพัฒนางานแผนกกลยุทธ์ 
    2.1.4.3 ด าเนินงานท าประชาพิจารณ์แผนกลยุทธ์ 
    2.1.4.4 จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
    2.1.4.5 จัดท าแผนงาน โครงการ และค าขอตั้ง 
    2.1.4.6 จดัท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
    2.1.4.7 ตรวจสอบและตัดยอดงบประมาณ 
    2.1.4.8 จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
    2.1.4.9 ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 2.1.5 งานประกันคุณภาพ 
  2.1.5.1 ด าเนินงานแต่งตั้งคณะกรรมการส าหรับงานประกันคุณภาพ 
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    2.1.5.2 รวบรวมเอกสาร หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพ 
  2.1.5.3 จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
  2.1.5.4 บันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพลงในระบบ CHE QA Online 
 2.1.6 งานเลขานุการ 
  2.1.6.1 งานประชุม 
  2.1.6.2 งานประสานงาน 
 2.1.7 งาน Call Center 

    2.1.7.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้งานระบบสารสนเทศ
และการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 

  2.1.7.2 รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งปัญหาการใช้งาน 
  2.1.7.3 โอนสายสนทนาจากภายนอก ไปยังผู้รับในหน่วยงาน 
 2.1.8 ศูนย์ประสานงาน 
  2.1.8.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้งานระบบสารสนเทศ

และการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 
  2.1.8.2 รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งปัญหาการใช้งานระบบสารสนเทศและ

การสื่อสารของมหาวิทยาลัย 
  2.1.8.3 ตรวจสอบและแก้ปัญหาการใช้งานเบื้องต้น 
  2.1.8.4 ประสานงานกับฝ่ายที่เก่ียวข้อง 
 2.2 งานพัฒนาระบบสารสนเทศและนวตกรรม 
  รับผิดชอบงานระบบสารสนเทศ ประสานงาน วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและ

บ ารุงรักษาฐานข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารมหาวิทยาลัย (MIS: Management 
Information System) และระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP: Enterprise 
Resource Planing) รวมทั้งการให้ค าปรึกษาแก่ผู้ใช้ระบบงาน ควบคุมดูแล ประสานงาน บ ารุงรักษา 
บริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายซึ่งแบ่งเป็น 2 งานหลัก ดังนี้ 

  2.2.1 งานระบบสารสนเทศ 
   2.2.1.1 วางแผนด้านระบบสารสนเทศ 
   2.2.1.2 ปฏิบัติการด้านระบบสารสนเทศ 
   2.2.1.3 ประสานงานด้านซอฟต์แวร์และระบบสารสนเทศ 
    2.2.1.4 บริการด้านระบบสารสนเทศ 

      2.2.1.5 พัฒนาระบบสารสนเทศเกี่ยวกับระบบจัดการสวัสดิการพนักงาน
มหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน 

    2.2.1.6 บ ารุงรักษาระบบสารสนเทศเกี่ยวกับระบบจัดการสวัสดิการ
พนักงานมหาวิทยาลัยงบแผ่นดิน 

    2.2.1.7 พัฒนาระบบสารสนเทศเกี่ยวกับระบบแจ้งปัญหาที่เกี่ยวข้องกับ
ส านักคอมพิวเตอร์เป็นผู้รับผิดชอบดูแลภายในมหาวิทยาลัย 
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      2.2.1.8 พัฒนาระบบสารสนเทศเกี่ยวกับระบบรายงานการปฏิบัติงาน
ภายในส านักคอมพิวเตอร์ 

    2.2.1.9 ด าเนินการทดสอบระบบกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ (TQF)  

    2.2.1.10 พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือให้บริการกับนักศึกษาและบุคลากรใน
มหาวิทยาลัย 

    2.2.1.11 พัฒนาระบบสารสนเทศเกี่ยวกับระบบประเมินและติดตามของ
บุคลากรในมหาวิทยาลัยเกี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพ 

    2.2.1.12 พัฒนาระบบรักษาความปลอดภัยของระบบสารสนเทศภายใน
มหาวิทยาลัย 

  2.2.2 งานพัฒนาเครือข่ายเทคโนโลยีดิจิทัล 
    2.2.2.1 วางแผนปฏิบัติการด้านระบบเครือข่าย คอมพิวเตอร์ 
    2.2.2.2 ปฏิบัติการด้านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
    2.2.2.3 ประสานงานและบริการด้านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
    2.2.2.4 ด าเนินการวางแผนและดูแลระบบเซิร์ฟเวอร์ 
    2.2.2.5 ด าเนินการควบคุมและดูแลความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ

ของมหาวิทยาลัย 
    2.2.2.6 ดูแลและให้บริการกับหน่วยงานหรือคณะที่ต้องการน าเครื่อง

เซิร์ฟเวอร์มาฝากไว้กับส านักคอมพิวเตอร์ 
   2.2.2.7 ด าเนินการจัดหาระบบเพ่ืออ านวยความสะดวกในการใช้งานระบบ

ให้แก่บุคคลากรภายในมหาวิทยาลัย 
  2.3 งานบริการเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการศึกษา 

  รับผิดชอบงานการบริการวิชาการที่เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร งานบริการ และซ่อมบ ารุงและจัดการบริการเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ สนับสนุนการ
เรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ รวมทั้งให้ค าปรึกษาด้านคอมพิวเตอร์กับผู้ใช้บริการภายใน
มหาวิทยาลัยซึ่งแบ่งเป็น 17 งาน ดังนี้ 

  2.3.1 งานพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม 
  2.3.2 ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม 
  2.3.3 รับสมัครผู้เข้ารับการอบรมตามหลักสูตร 
  2.3.4 ด าเนินการจัดอบรมตามหลักสูตร 
  2.3.5 ผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ ฯลฯ 
  2.3.6 ด าเนินการด้านการเงินและบัญชีของหลักสูตรการจัดฝึกอบรม 
  2.3.7 ประสานงานด้านการจัดฝึกอบรม 
  2.3.8 งานพัฒนาสื่อ e-learning 
  2.3.9 งานสนับสนุนการผลิตสื่อส าหรับการเรียนการสอน    
  2.3.10 งานให้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
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  2.3.11ให้บริการอินเทอร์เน็ตเพื่อการสืบค้นข้อมูล 
  2.3.12 ให้บริการห้องปฏิบัติการเพื่อการเรียนการสอน 
  2.3.13 ให้บริการห้องปฏิบัติการเพื่อการอบรมสัมมนา 
  2.3.14 งานให้บริการซ่อมบ ารุงภายในส านักคอมพิวเตอร์ 
  2.3.15 ซ่อมบ ารุงเครื่องคอมพิวเตอร์ภายในห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
  2.3.16 บ ารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ภายในส านักงานส านักคอมพิวเตอร์ 

   2.3.17 ให้บริการซ่อมบ ารุงแก่หน่วยงานต่างๆ ได้แก่ คณะ ศูนย์ ส านักและ
สาขาวิชา เป็นต้น 

 

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 1. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ ระบุบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบของสายงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ ดังนี้ 
  1.1 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถความ
ช านาญ  ทักษะและประสบการณ์ สู งในงานด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติ งานที่ ต้อง
ท าการศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์หรือวิจัย เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางานหรือแก้ไขปัญหา
ในงานที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวางและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายหรือ
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบัติงานด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ที่มีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลายและมีขั้นตอนการท างานที่ยุ่งยาก
ซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องก าหนดแนวทางการท างานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจนก ากับ
ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้งานที่รับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
   1.1.1 ด้านการปฏิบัติการ 
    1.1.1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ระบบเครือข่าย ระบบงานประยุกต์และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการท างาน
ของเครื่องการติดตั้งระบบเครื่อง ทดสอบคุณสมบัติด้านเทคนิคของเครื่องและอุปกรณ์ เพ่ือให้ได้
อุปกรณ์ เพ่ือให้ได้อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน ทันสมัยและตรงตาม
ความต้องการและลักษณะการใช้งานของหน่วยงาน 
    1.1.1.2 ออกแบบระบบงาน ข้อมูล การประมวลผล การสื่อสาร ระบบ
เครือข่ายงาน ชุดค าสั่งและฐานข้อมูล ตามความต้องการของหน่วยงาน ติดตั้ง บ ารุงรักษา เครื่อง
คอมพิวเตอร์ระบบอุปกรณ์ต่างๆ ชุดค าสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่งประยุกต์ เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้ด าเนินไปได้อย่างราบรื่น  สนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการ 
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    1.1.1.3 ศึกษา  ค้นคว้า  ทดลอง วิ เคราะห์ หรือวิจั ย  ด้ านวิทยาการ
คอมพิวเตอร์ จัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ เผยแพร่ผลงานทางด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์ติดตามและพัฒนาเทคโนโลยี เพ่ือก าหนดลักษณะและมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ เพ่ือหาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงาน วิทยาการ
คอมพิวเตอร์ หรือเพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการและมาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
    1.1.1.4 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ช่วยสอน ฝึกอบรม เผยแพร่
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงานวิทยาการคอมพิวเตอร์ ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ที่ได้รับแต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการ
ประกอบการพิจารณาและตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
    1.1.1.5 ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานตามข้อ 1.1.1.1-
1.1.14ดังกล่าวข้างต้นแล้วต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน  มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   1.1.2 ด้านการวางแผน 
    ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวาง
แผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
   1.1.3 ด้านการประสานงาน 
    1.1.3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและ
ค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 
    1.1.3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือ
บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
   1.1.4 ด้านการบริการ 
    1.1.4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน า นิเทศ ฝึกอบรม ถ่ายทอดความรู้ทางด้าน
วิทยาการคอมพิวเตอร์แก่ผู้ ใต้บั งคับบัญชา  นักศึกษา  ผู้ รับบริการทั้ งภายในและภายนอก
หน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจ
และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
    1.1.4.2 พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ให้บริการ
วิชาการด้านวิทยาการคอมพิวเตอร์ที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
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1. หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามที่ได้รับมอบหมาย 
  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสุพิศ   รุกขชาติ  ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย มีดังนี ้
   
งานบริหารงานทั่วไป 
   รับผิดชอบงานที่เก่ียวข้องโดยตรง เป็นงานด้านเอกสาร คือ การปฏิบัติงาน บนระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ (e-office automation) จัดท า ร่าง/ ประกาศ/ บันทึกข้อความ /โครงการ  /
ค าสั่ง  และของส านักคอมพิวเตอร์ และประสานงานติดต่อเรื่องอ่ืน ตามที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งแบ่ง
ออกเป็น 8 งาน ดังนี้ 
   1.1 งานธุรการ 
    1.1.1 ด าเนินงานจัดท าเอกสารเบิกจ่ายส าหรับงานฝึกอบรมและราชการ 
    1.1.2 งานเดินเอกสาร 
    1.1.3 ด าเนินการจัดท าเอกสารขออนุญาตไปราชการ 
    1.1.4 ร่างหนังสือราชการ และน าเสนอผู้บริหารลงนาม 
    1.1.5 ด าเนินการจัดท าค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับและแนวทางปฏิบัติ 
    1.1.6 จัดท าโครงการต่าง ๆ  
    1.1.7 ลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
   2.2  งานประกันคุณภาพ 
        2.1.2  ด าเนินงานแต่งตั้งคณะกรรมการส าหรับงานประกันคุณภาพ 
     2.1.3 รวบรวมเอกสาร หลักฐานที่เก่ียวข้องกับงานประกันคุณภาพ 
   3. งานเลขานุการ 
    3.1.1 งานประชุม 
    3.1.2 งานประสานงาน 
   4. งาน Call Center 
    4.1.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้งานระบบสารสนเทศ
และการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 
   5. รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งปัญหาการใช้งาน 
    5.1.1 โอนสายสนทนาจากภายนอก ไปยังผู้รับในหน่วยงาน 
   6. ศูนย์ประสานงาน 
    6.1.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นเกี่ยวกับการใช้งานระบบสารสนเทศ
และการสื่อสารของมหาวิทยาลัย 
  2.1.8.2 รับเรื่องร้องเรียนและแจ้งปัญหาการใช้งานระบบสารสนเทศและการสื่อสาร
ของมหาวิทยาลัย 
  2.1.8.3 ตรวจสอบและแก้ปัญหาการใช้งานเบื้องต้น 
  2.1.8.4 ประสานงานกับฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
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จากภาระหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเขียนคู่มือ  ส าหรับการใช้
งานระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-office automation)  โดยได้เลือกแนะน าเมนู การใช้งานที่ต้องใช้
เป็นพ้ืนฐานที่จ าเป็น และเจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานทุกคนต้องใช้เป็นประจ าในการปฏิบัติงาน  
ดังนี้ การรับ-การส่งเอกสาร และการส่งเอกสาร เมนูการตรวจทานเอกสาร หนังสือภายในหนังสือ
ภายนอก มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ที่มีหน้าที่ดูแลระบบสาร
บรรณฯ ของหน่วยงานภายในสังกัดส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานระบบส านักงานอัตโนมัติ สามารถเข้าใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  การเขียนคู่มือการปฏิบัติงา โดยมี Flow Chart ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ  (e-office automation) 
ส าหรับธุรการของหน่วยงาน ที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอน  ผังงาน กระบวนการ รับเอกสารหน่วยงานภายใน/และภายนอกมหาวิทยาลัย 
  

ล าดับ 
แผนภูมิสายงาน  

Flowchart 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินกา

ร 
     

1  
 
 
 

- ลงทะเบียนรับหนังสือเข้า
ด้วยระบบส านักงานอัตโนมัติ 
ตรวจสอบความถูกต้อง
จัดล าดับความเร่งด่วน ให้
ความเห็น เสนอผู้บริหารลง
นาม 
 

 ภายใน  
5 นาท ี

2    ภายใน  
5 นาท ี

3  
 
 
 

- เสนอ ผู้อ านวยการลงนามสั่ง
การ 
 
 

ระหว่างรอคอยการ
สั่งการ 

 

4  -ส่งต่อผู้ที่ได้รับมอบหมาย  ภายใน 1 
นาที 

5     

 

 
 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมตน้  

ตรวจสอบหนงัสือ
พิจำรณำ/ให้ควำมเห็น 

ไม่เก่ียวขอ้ง 

 
 

เก่ียวขอ้ง 

 
 

ส่งคืน

สง่คืน 

ลงทะเบียนรับ 

ผูบ้ริหำรลงนำม 

ส่งต่อผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 

จบกำรท ำงำน 
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ขั้นตอน  ผังงาน กระบวนการ สร้าง และ ส่งเอกสารบันทึกข้อความภายในทั่วไป  
 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

Flowchart 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินกา

ร 
  

 
 
 

   

1  -สร้างเอกสารด้วยระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ เลือกดาวน์
โหลดประเภทบันทึกข้อความ
ภายในทัว่ไป/ตรวจทาน 

ค าสั่ง, โครงการ 
ถ้ามี 

ภายใน  
5 นาท ี

2  
 
 
 
 

- ผู้บริหารลงนามเรียบร้อย 
 

 ภายใน  
5 นาท ี

3  -ส่งถึงหน่วยงานภายในที่
ต้องการติดต่อ/ผู้รับหนังสือที่
เกี่ยวขอ้ง 

 ภายใน 5 
นาที 

4  
 
 

 

   

 
 
 
 

สร้ำงเอกสำร/ตรวจทำน 

ส่งถึงหน่วยงำนภำยใน 

 

จบกำรท ำงำน 

จุดเร่ิมตน้  

เสนอผูบ้ริหำรลงนำม 
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ขั้นตอน  ผังงาน กระบวนการสร้าง และ ส่งเอกสารบันทึกข้อความภายในทั่วไป (เรียนอธิการบดี ) 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน  

Flowchart 
ขั้นตอน/วิธีด าเนินการ 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ด าเนินการ 

  
 
 
 

   

1  -สร้างเอกสารด้วยระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ เลือกดาวน์
โหลดประเภทบันทึกข้อความ
ภายในทัว่ไป (เรียนอธิการบดี) 

ค าสั่ง, โครงการ ถา้
มี 

ภายใน  
5 นาท ี

2  
 
 

 
 

- ผู้บริหารหนว่ยงานลงนาม
เรียบร้อย 
 

 ภายใน  
5 นาท ี

3  -ธุรการของหน่วยงาน
ตรวจทานไม่พบข้อผิดพลาด 
จะบันทึกการตรวจทาน  

  

4 ไม่ผา่น 
 
 

                                      
ผ่าน 

-ธุรการกองกลางตรวจทานอีก
ครั้ง ก่อนเสนอ ผู้บริหาร
ตามล าดับขั้น ถา้พบข้อสังเกต 
มีเน้ือหาข้อความผิดพลาดจะตี
กลับต้นเรื่อง 

 รอ ประมาณ
30 นาท ี

5  รอลงนาม  รอประมาณ 1 
ชั่วโมง  

     

           
 

เสนอผูบ้ริหำรหน่วยงำน      
ลงนำม 

ส่งถึงกองกลำง/ส ำนกังำน
อธิกำรบดี 

 

จบกำรท ำงำน 

จุดเร่ิมตน้  

ดำวน์โหลดไฟล/์สร้ำงเอกสำร 

ส่งตรวจทำนเอกสำร 

รอท่ำนอธิกำรบดีลงนำม 
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ขั้นตอน  ผังงาน กระบวนการ สร้างเอกสารภายนอกมหาวิทยาลัย ติดต่อกับหน่วยงานภายนอก  
     

1  ธุรการของหน่วยงานดาวน์
โหลดเอกสาร/สร้าง
เอกสาร 

  

2  ธุรการของหน่วยงาน
ตรวจทานไม่พบ
ข้อผิดพลาด จะบันทึกการ
ตรวจทาน  

  

3  
 

                                       

  ด าเนินการ
ภายใน 10
นาที 

4 ไม่ผา่น 
 

 
 
 
                                        
ผ่าน 

 

ธุรการกองกลางตรวจทาน
อีกครั้ง ก่อนเสนอ 
ผู้บริหารตามล าดับขั้น 
ขั้นตอนนี้หากพบข้อสังเกตุ
หรือเอกสารยังมี
ข้อผิดพลาดไม่ถูกต้องจะ
ถูกตีกลับ ไปยังต้นเรื่อง 
 

 ด าเนินการ 
ภายใน 30 

นาที 

5  รอลงนาม  ด าเนินการ 
ภายใน 30 

นาที 

     

 

จบกำรท ำงำน 

ส่งตรวจทำนเอกสำร 

เสนอผูอ้  ำนวยส ำนกัคอมฯ      
ลงนำม 

 

รอท่ำนอธิกำรบดีลงนำม 

 

ดำวน์โหลดเอกสำร/สร้ำง
เอกสำร 

 

จุดเร่ิมตน้ 

ส่งถึงกองกลำง/ส ำนกังำน
อธิกำรบดี 

 



 

บทท่ี  3 

หลักเกณฑแ์ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 ๑. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๒๕๔๘ 

ความหมายของหนังสอืราชการและชนิดของหนังสือราชการ 

 หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 ๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

 ๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  หรือที่มีไปถึง
บุคคลภายนอก 
 ๓. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ   หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน
ราชการ 
 ๔. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
 ๕. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
 ๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ชนิดของหนังสือราชการมี ๖ ชนิด คือ   
 ๑. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตรา
ครุฑเป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ  
หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๑.๑  ที่  ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ใน 
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่ง ส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพ่ิมขึ้นได้ตามความ
จ าเป็น 

๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อส่วนราชการ สถานที่ ราชการหรือ
คณะกรรมการซึ่งเป็นเจ้าของหนังสือนั้นและโดยปกติให้ลงที่ตั้งไว้ด้วย 

๑.๓  วัน เดือน ปี   ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
  ๑.๔  เรื่อง  ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น   ในกรณีที่เป็น
หนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๑.๕  ค าขึ้นต้น  ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพ
นามและค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ในภาคผนวก ๒  แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง  หรือชื่อบุคคล
ในกรณีที่มีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 
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  ๑.๖  อ้างถึง (ถ้ามี)  ให้อ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันเฉพาะหนังสือที่ส่วนราชการผู้รับ
หนังสือได้รับมาก่อนแล้ว  จะจากส่วนราชการใดก็ตาม  โดยให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือและ
เลขที่หนังสือ วันที่ เดือน ปีพุทธศักราชของหนังสือนั้น 
  การอ้างถึง ให้อ้างถึงหนังสือฉบับสุดท้ายที่ติดต่อกันเพียงฉบับเดียว เว้นแต่มีเรื่องอ่ืน 
ที่เป็นสาระส าคัญต้องน ามาพิจารณา จึงอ้างถึงหนังสือฉบับอื่นๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะให้ทราบ
ด้วย 

๑.๗  สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี)  ให้ลงชื่อสิ่งของ เอกสารหรือบรรณสารที่ส่งไปพร้อมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีที่ไม่สามารถส่งไปในซองเดียวกันได้ให้แจ้งด้วยว่าส่งไปโดยทางใด 

๑.๘  ข้อความ   ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการให้แยกเป็นข้อๆ 

๑.๙  ค าลงท้าย  ให้ใช้ค าลงท้ายตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพ
นามและค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ 

  ๑.๑๐ ลงชื่อ  ให้ลงลายมือชื่อเจ้าของหนังสือ  และให้พิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ ตามรายละเอียดที่ก าหนดไว้ 

๑.๑๑ ต าแหน่ง  ให้ลงต าแหน่งของเจ้าของหนังสือ 
๑.๑๒ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือ  ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกระทรวงหรือทบวง ให้ลงชื่อส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมลงมาให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกองหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๑.๑๓ โทร ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่
ออกหนังสือและหมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ไว้ด้วย 

๑.๑๔ ส าเนาส่ง (ถ้ามี)  ในกรณีท่ีผู้ส่งจัดท าส าเนาส่งไปให้ส่วนราชการหรือบุคคลอ่ืนทราบ 
 และประสงค์จะให้ผู้รับทราบว่าได้มีส าเนาส่งไปให้ผู้ใดแล้ว ให้พิมพ์ชื่อเต็มหรือชื่อย่อ
ของส่วนราชการหรือชื่อบุคคลที่ส่งส าเนาไปให้ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจระหว่างผู้ส่งและผู้รับ ถ้าหากมี
รายชื่อที่ส่งมากให้พิมพ์ว่าส่งไปตามรายชื่อที่แนบและแนบรายชื่อไปด้วย 

 ๒. หนังสือภายใน   คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดท า
ตามแบบท่ี ๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๒.๑ ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดย
มีรายละเอียดพอสมควร  โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ ากว่ากรมลงมา  ให้ลง
ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์ 
(ถ้ามี) 

๒.๒ ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง ตามที่ก าหนดไว้ 
ทับเลขทะเบียนหนังสือส่งส าหรับหนังสือของคณะกรรมการให้ก าหนดรหัสตัวพยัญชนะเพิ่มขึ้นได้
ตามความจ าเป็น 
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๒.๓ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือน  และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่
ออกหนังสือ 

๒.๔ เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่ สุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ เป็น
หนังสือต่อเนื่องโดยปกติให้ลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม 

๒.๕ ค าขึ้นต้น ให้ใช้ค าขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้ค าขึ้นต้นสรรพ
นามและค าลงท้าย ที่ก าหนดไว้ แล้วลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง   หรือชื่อบุคคลในกรณีที่มีถึง
ตัวบุคคลไม่เก่ียวกับต าแหน่งหน้าที่ 

  ๒.๖ ข้อความให้ลงสาระส าคัญของเรื ่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความ
ประสงค์หลายประการ ให้แยกเป็นข้อๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมา
ด้วย ให้ระบุไว้ในข้อนี้ 

๒.๗ ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ปฏิบัติตามข้อ ๑๑.๑๐ และข้อ ๑๑.๑๑ โดยอนุโลม 
ในกรณีที่กระทรวง ทบวง กรมหรือจังหวัดใดประสงค์จะก าหนดแบบการเขียนโดยเฉพาะเพ่ือใช้ตาม
ความเหมาะสมก็ให้กระท าได้ 
 ๓.  หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมขึ้นไปเป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตราของส่วนราชการ 

 หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ ได้แก่ 

๓.๑  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
๓.๒  การส่งส าเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
๓.๓  การตอบรับทราบที่ไม่เก่ียวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
๓.๔  การแจ้งผลงานที่ได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
๓.๕  การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
๓.๖  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าสั่งให้ใช้

หนังสือประทับตรา 
 หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ  และให้จัดท าตามแบบโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

๓.๗. ที่ ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจ าของเจ้าของเรื่อง  
๓.๘  ถึง ให้ลงชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน หรือบุคคลที่หนังสือนั้นมีถึง 
๓.๙  ข้อความ ให้ลงสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
๓.๑๐  ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออกให้ลงชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 
๓.๑๑  ตราชื่อส่วนราชการ ให้ประทับตราชื่อส่วนราชการตามข้อ ๗๒  ด้วยหมึกแดง 

และให้ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อย่อก ากับตราของส่วนราชการ 
๓.๑๒ วัน เดือน ปี  ให้ลงตัวเลขของวันที่  ชื่อเต็มของเดือนและตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกหนังสือ 
๓.๑๓ ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่

ออกหนังสือ 
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๓.๑๔  โทร หรือที่ตั้ง  ให้ลงหมายเลขโทรศัพท์ของส่วนราชการเจ้าของเรื่องและ
หมายเลขภายในตู้สาขา (ถ้ามี) ด้วย ในกรณีที่ไม่มีโทรศัพท์  ให้ลงที่ตั้งของส่วนราชการเจ้ าของเรื่อง
โดยให้ลงต าบลที่อยู่ตามความจ าเป็น และแขวงไปรษณีย์ (ถ้ามี) 

 ๔. หนังสือสั่งการ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด
แบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

  ๔.๑ ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ก าหนดไว้ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๔.๑.๑  ค าสั่ง ให้ลงชื่อส่วนราชการหรือต าแหน่งของผู้มีอ านาจที่ออกค าสั่ง 
 ๔.๑.๒  ที่ ให้ลงเลขที่ที่ออกค าสั่ง โดยเริ่มฉบับแรกจากเลข ๑ เรียงเป็นล าดับไปจน

สิ้นปีปฏิทินทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 
 ๔.๑.๓  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกค าสั่ง 
 ๔.๑.๔  ข้อความ ให้อ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ให้ออกค าสั่ ง (ถ้า

มี) ไว้ด้วย แล้วจึงลงข้อความที่สั่ง และวันใช้บังคับ 
   ๔.๑.๕  สั่ง ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกค าสั่ง  

 ๔.๑.๖  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกค าสั่ง  และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือ
ชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 ๔.๑.๗  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกค าสั่ง 
  ๔.๒ ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้  โดยจะอาศัยอ านาจ
ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้  เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑโดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

 ๔.๒.๑ ระเบียบ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกระเบียบ 
 ๔.๒.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของระเบียบ 
 ๔.๒.๓  ฉบับที่  ถ้าเป็นระเบียบที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่า

เป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นระเบียบเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็น ฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ 
ไปตามล าดับ 

 ๔.๒.๔  พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกระเบียบ 
 ๔.๒.๕  ข้อความให้อ้างเหตุผลโดยย่อ เพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก

ระเบียบและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกระเบียบ (ถ้ามี) 
 ๔.๒.๖  ข้อให้เรียงข้อความที่จะใช้เป็นระเบียบเป็นข้อๆ โดยให้ข้อ ๑ เป็นชื่อ

ระเบียบ ข้อ ๒ เป็นวันใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้าย เป็นข้อผู้รักษาการ 
ระเบียบใดถ้าม ี
มากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้ โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อสุดท้ายก่อนที่จะขึ้น
หมวด ๑ 
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 ๔.๒.๗  ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกระเบียบ 

 ๔.๒.๘  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกระเบียบ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 
๔.๒.๙  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกระเบียบ 

  ๔.๓ ข้อบังคับ  คือ   บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจ
ของ กฎหมายที่บัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ก าหนดไว้ โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

 ๔.๓.๑ ข้อบังคับ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข้อบังคับ 
 ๔.๓.๒ ว่าด้วย ให้ลงชื่อของข้อบังคับ 
 ๔.๓.๓ ฉบับที่ ถ้าเป็นข้อบังคับที่กล่าวถึงเป็นครั้งแรกในเรื่องนั้น ไม่ต้องลงว่า

เป็นฉบับที่เท่าใด แต่ถ้าเป็นข้อบังคับเรื่องเดียวกันที่มีการแก้ไขเพ่ิมเติมให้ลงเป็นฉบับที่ ๒ และที่ถัดๆ 
ไปตามล าดับ 

 ๔.๓.๔ พ.ศ. ให้ลงตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 
 ๔.๓.๕ ข้อความให้อ้างเหตุผลโดยย่อเพ่ือแสดงถึงความมุ่งหมายที่ต้องออก

ข้อบังคบัและอ้างถึงกฎหมายที่ให้อ านาจออกข้อบังคับ 
 ๔.๓.๖ ข้อ ให้เรียงข้อความที่จะใช้บังคับเป็นข้อๆ โดยให้  ข้อ ๑ เป็นชื่อ

ข้อบังคับ ข้อ ๒ เป็นวันที่ใช้บังคับก าหนดว่าให้ใช้บังคับตั้งแต่เมื่อใด และข้อสุดท้ายเป็นข้อผู้รักษาการ 
ข้อบังคับใดถ้ามีมากข้อหรือหลายเรื่องจะแบ่งเป็นหมวดก็ได้  โดยให้ย้ายข้อผู้รักษาการไปเป็นข้อ
สุดท้ายก่อนที่จะข้ึนหมวด ๑ 

 ๔.๓.๗ ประกาศ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกข้อบังคับ 

 ๔.๓.๘  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกข้อบังคับ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 ๔.๓.๙ ต าแหน่งให้ลงต าแหน่งของผู้ออกข้อบังคับ 

 ๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ ให้ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนด แบบไว้โดยเฉพาะ โดยหนังสือประชาสัมพันธ์มี ๓ ชนิด ได้แก่ ประกาศ 
แถลงการณ์ และข่าว 
  ๕.๑. ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ  หรือ
แนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๕.๑.๑ ประกาศ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 
 ๕.๑.๒  เรื่องให้ลงชื่อเรื่องที่ประกาศ 
 ๕.๑.๓  ข้อความ ให้อ้างเหตุผลที่ต้องออกประกาศและข้อความที่ประกาศ 
 ๕.๑.๔. ประกาศ ณ วันที่ ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี 

พุทธศักราชที่ออกประกาศ 
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 ๕.๑.๕ ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อผู้ออกประกาศ และพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของ
ลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 ๕.๑.๖ ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ออกประกาศ 
ในกรณีที่กฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปลี่ยนค าว่าประกาศ เป็น แจ้งความ 
  ๕.๒ แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพ่ือท าความเข้าใจในกิจการของ
ทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน ใช้กระดาษตราครุฑ  โดยกรอก
รายละเอียดดังนี้ 

 ๕.๒.๑ แถลงการณ์ ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ 
 ๕.๒.๒ เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกแถลงการณ์ 
 ๕.๒.๓ ฉบับที ่ใช้ในกรณีที่จะต้องออกแถลงการณ์หลายฉบับในเรื ่องเดียวที่

ต่อเนื่องกันให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 
   ๕.๒ .๔  ข้อความ ให้ อ้างเหตุผลที่ต้องออกแถลงการณ์และข้อความที่
แถลงการณ ์

 ๕.๒.๕  ส่วนราชการที่ออกแถลงการณ์ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกแถลงการณ ์
 ๕.๒.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี

พุทธศักราชที่ออกแถลงการณ์ 
 

๕.๓ ข่าว คือบรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ โดยกรอก 
รายละเอียดดังนี้ 

 ๕.๓.๑  ข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 
 ๕.๓.๒  เรื่อง ให้ลงชื่อเรื่องท่ีออกข่าว 

   ๕.๓.๓  ฉบับที่ ใช้ในกรณีที่จะต้องออกข่าวหลายฉบับในเรื่องเดียวที่ต่อเนื่องกัน 
ให้ลงฉบับที่เรียงตามล าดับไว้ด้วย 

 ๕.๓.๔  ข้อความ ให้ลงรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องของข่าว 
 ๕.๓.๕  ส่วนราชการที่ออกข่าว ให้ลงชื่อส่วนราชการที่ออกข่าว 

   ๕.๓.๖  วัน เดือน ปี ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี 
พุทธศักราชที่ออกข่าว 
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   คือ   หนังสือที่ทางราชการท า
ขึ้นนอกจากที่ กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนั งสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่ งมิ ใช่ส่วนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ  มี ๔ ชนิด  
คือ  หนังสือรับรองรายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 
  ๖.๑ หนังสือรับรองคือ  หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงานเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จ าเพาะเจาะจง  ใช้
กระดาษตราครุฑ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
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   ๖.๑.๑  เลขที่  ให้ลงเลขที่ของหนังสือรับรองโดยเฉพาะ  เริ่มตั้งแต่เลข ๑ เรียง
เป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน ทับเลขปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง หรือลงเลขที่ของหนังสือ
ทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด 
   ๖.๑.๒  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ  ให้ลงชื่อของส่วนราชการซึ่งเป็นเจ้าของ
หนังสือนั้น และจะลงสถานที่ตั้งของส่วนราชการเจ้าของหนังสือด้วยก็ได้ 

   ๖.๑.๓ ข้อความ ให้ลงข้อความขึ้นต้นว่า หนังสือฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือรับรองว่า  
แล้วต่อด้วยชื่อบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานที่ทางราชการรับรอง ในกรณีเป็นบุคคลให้พิมพ์ชื่อเต็ม 
โดยมีค าน าหน้านามชื่อ นามสกุล  ต าแหน่งหน้าที่ และสังกัดหน่วยงานที่ผู้นั้นท างานอยู่อย่างชัดแจ้ง  
แล้วจึงลงข้อความที่รับรอง 

   ๖.๑.๔ ให้ไว้ ณ วันที่  ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปี
พุทธศักราชที่ออกหนังสือรับรอง 

   ๖.๑.๕  ลงชื่อ ให้ลงลายมือชื่อหัวหน้าส่วนราชการผู้ออกหนังสือหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายและพิมพ์ชื่อเต็มของเจ้าของลายมือชื่อไว้ใต้ลายมือชื่อ 

 ๖.๑.๖  ต าแหน่ง ให้ลงต าแหน่งของผู้ลงลายมือชื่อในหนังสือ 
 ๖.๒ หนังสืออ่ืน  คือ หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบั ติงานของ
เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพและ
สื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วยหรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า
ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบตามที่กระทรวงทบวงกรมจะก าหนดขึ้นใช้ตามความ
เหมาะสม เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ท าตามแบบ  เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง 
สัญญา หลักฐานการสืบสวนและสอบสวนและค าร้อง เป็นต้น โดยสื่อกลางบันทึกข้อมูล หมายความ
ถึง   สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วยอุปกรณ์ทางอิเล็กทรอนิกส์   เช่น  แผ่นบันทึกข้อมูล  เทป
แม่เหล็ก  จานแม่เหล็ก  แผ่นซีดี - อ่านอย่างเดียว  หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นต้น 

การปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือที่มีชั้นความเร็ว ให้ด าเนินการดังนี้ 
 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
   ๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
   ๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   ๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้  
ในส่วนของการลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 
 ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้กล่าวถึงการ
ลงทะเบียนรับหนังสือ ไว้ว่า 

 ๑.  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลางปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

 ๒. รับหนั งสื อที่ มี ชั้ นความลับ  ในชั้ นลับหรือลับมาก  ด้ วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัยโดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  
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 ๓. ให้มีการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้น
ต่อไป 

 ๔. ประทับตรารับหนังสือให้ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๔.๑  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
 ๔.๒  วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
 ๔.๓  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 ๔.๔  ส่วนราชการผู้รับหนังสือ 

งานบริหารทั่วไป เป็นงานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การ จัดท า การรับ –
การส่ง    การเก็บรักษา การท าลาย ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ  ในทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับ การบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การคิด  อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา 
ส่งหรือสื่อข้อความ  รับบันทึกจดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ เก็บเข้าที่ 
ค้นหา ติดตามและท าลาย ต้องเป็น ระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
เนื่องจากเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานต้องด าเนินงาน ด้วยระบบเอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีการก าหนด
และการควบคุมงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย การปฏิบัติงาน   เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือ
ราชการ 6 ชนิด คือ 

1.หนังสือภายนอก  
2 หนังสือภายใน    
3 หนังสือประทับตรา   
 4 หนังสือสั่งการ    
5 หนังสือประชาสัมพันธ์    
6 หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ   
จากบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมายข้างต้น ผู้จัด จึงได้เลือกน างาน ที่

รับผิดชอบหลักมามาเขียนคู่มือการในการปฏิบัติงาน ระบบส านักงานอัตโนมัติ บริหารงานทั่วไป 
ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  มีหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน   ดังนี้  
การรับหนังสือราชการ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล  ซึ่ง จะมีมา
จากหน่วยงานภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย  หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”  การ
รับหนังสือมีข้ันตอน การปฏิบัติดังนี้   

1. จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพ่ือด าเนินการก่อนหลัง และตรวจ
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงาน  ที่ออก
หนังสือ เพื่อด าเนินการให้ถูกต้อง และบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน 

2. การประทับตรารับหนังสือที่มุมบนด้านขวาของหนังสือตามแบบตรารับหนังสือ  ในภาพ
โดยกรอกรายละเอียด ดังนี้ 
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เลขรับ ให้ลงเลขที่รับตามล าดับทะเบียนหนังสือรับ - วันที่ ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ - 
เวลา ให้ลงวันที่ เดือน ปีที่รับหนังสือ 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน   
 หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสาร
บรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 
   ๑. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
   ๒. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
   ๓. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้  
ในส่วนของการลงทะเบียนรับ ส่ง หนังสือ มีรายละเอียด ดังนี้ 
 ตามระเบียบส านักนายกรฐัมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ได้กล่าวถึงการ
ลงทะเบียนรับหนังสือ ไว้ว่า 

 ๑.  หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสาร
บรรณกลางปฏิบัติตามท่ีก าหนดไว้ในส่วนนี้ 

 ๒. รับหนั งสื อที่ มี ชั้ นความลับ  ในชั้ นลับหรือลับมาก  ด้ วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ  เป็นผู้รับ
ผ่านระบบการรักษาความปลอดภัยโดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ  

 ๓. ให้มีการจัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลัง
และให้ผู้เปิดซองตรวจเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออก
หนังสือ เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงด าเนินการเรื่องนั้น
ต่อไป 

 ๔. ประทับตรารับหนังสือให้ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนด้านขวาของหนังสือ โดย
กรอกรายละเอียดดังนี้ 

 ๔.๑  เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามเลขที่รับในทะเบียน 
 ๔.๒  วันที่ ให้ลงวันเดือนปีที่รับหนังสือ 
 ๔.๓  เวลา ให้ลงเวลาที่รับหนังสือ 
 ๔.๔  ส่วนราชการผู้รับหนังสือ 
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แนวคิดและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
 แนวคิดทฤษฎีเกี่ยวกับงานสารบรรณ ในส่วนนี้จะกล่าวถึงความหมาย และค าจ ากัดความของ
ค าว่างานสารบรรณไปใช้ ในการด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง  
 2.2.1 ความหมายของงานสารบรรณ พจนานุกรม ฉบับราชบัณฑิตยสถาน (2542) ระบุว่า 
สารบรรณ มาจาก   ค าว่า สาร หรื อ สาระ หมายถึง สาระ ส่วนส าคัญ ถ้อยค า จดหมาย และค าว่า 
บรรณ หมายถึง หนังสือ ความหมายของค าว่า สารบรรณ จึงหมายถึง หนังสือที่ใช้เป็นหลักฐาน 
นภาลัย สุวรรณธาดา และคณะ (2550) อธิบายว่า งานสารบรรณหมายถึง งานที่เกี่ยวกับ การบริ 
หารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งเป็น การก าหนด
ขั้นตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง ทั้งนี้ ต้องเป็น ระบบที่ให้ความ
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และ ค่าใช้จ่าย เพ็ญศรี สุขไช
ยะ (2553) ได้ให้ความหมายของงานสารบรรณไว้ว่า เป็นงานหรือกิจกรรม ที่เกี่ยวกับการบริหาร
เอกสารในทางปฏิบัติตั้งแต่ คิด อ่าน ร่างเขียน พิมพ์ จดจ า ท าส าเนา ส่งหรือ สื่อข้อความ รับ บันทึก
จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอสั่งการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และท าลาย 
จากนิยามของงานสารบรรณที่ผู้วิจัยกล่าวมาข้างต้นสรุปได้ว่า งานสารบรรณคือ งานที่  เกี่ยวกับการ
บริหารเอกสารเพื่อให้สามารถด าเนินการได้อย่างเป็นระบบและครบวงจร ซึ่งจะช่วยให้ การปฏิบัติงาน
เป็นไปอย่างมีระบบแบบแผน รวมไปถึงช่วยให้เกิดการสื่อสารภายในองค์การ ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 องค์ประกอบของกระบวนการสารบรรณ  จิราพร มอญเลิศ (2560) ได้ระบุกระบวนการ
บริหารงานธุรการหรืองานสารบรรณ มีองค์ประกอบ คือ สิ่งที่ป้อนเข้าไป (Input) หมายถึง ปัจจัยต่าง 
ๆ และเป็นองค์ประกอบแรก     ที่จะน าไปสู่การด าเนินงานของระบบ โดยรวมไปถึงสภาพแวดล้อม
ต่าง ๆ อันเป็นที่ตั้งของระบบ นั้นด้วย ในระบบงานธุรการตัวป้อน ได้แก่ เจ้าหน้าที่ ที่มีความรู้
ความสามารถเฉพาะด้าน และมี ประสบการณ์ ในการท างานมาก เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องและปัจจุบัน ส่วนงบประมาณนั้นควรมีจ านวนเหมาะสมกับปริมาณของโครงการ/งาน ซึ่งจะท า
ให้การด าเนินงาน เป็นไปด้วยความสะดวกและราบรื่น ส าหรับวัสดุอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ และ
เทคโนโลยี ควรทันสมัย มีปริมาณเพียงพอ จะส่งผลให้การท างานมีประสิทธิภาพและบรรลุเป้าหมาย
ขององค์การ ก ร ะ บ ว น ก า ร (Process) เป็นองค์ประกอบที่สองของระบบ ซึ่งหมายถึงวิธีการต่าง 
ๆ ที่จะน าไปสู่ผลงาน หรือผลผลิตของระบบได้แก่การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการจะต้องปฏิบัติ
ตามกฎ ระเบียบข้อบังคับ มติของคณะรัฐมนตรี ตลอดจนแนวปฏิบัติของส่วนราชการอย่างเคร่งครัด 
ผลงาน(Output) หรือผลผลิต (Product) ซึ่งเป็นองค์ประกอบสุดท้ายของระบบโดยระบบสารบรรณ 
หมายถึง ความส าเร็จ ในลักษณะต่าง ๆที่มีประสิทธิภาพหรือประสิทธิผล ได้แก่การให้บริการ การ
อ านวยความสะดวก และการสนับสนุนแก่หน่วยงานต่าง ๆ ในองค์กรให้สามารถด าเนินงานไป  ด้วย
ความสะดวกและราบรื่น                        

งานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง 
ในการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ทางผู้วิจัยได้รวบรวมข้อมูลได้ดังนี้ งานวิจัย   ที่เกี่ยวข้องกับ

การจัดการงานสารบรรณมหาวิทยาลัยธุรกิจบัณฑิต  ชลัยรัตน์ จิรชัย เชาวนนท์ และคณะ (2558 ) 
ได้ท าการศึกษาเรื่อง      กลยุทธ์การบริหาร จัดการงานสารบรรณ โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือวิเคราะห์
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ประสิทธิภาพ การบริหารจัดการงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย โดยจ า แนกกลุ่มตัวอย่างบุคลากร
ภายใน มหาวิทยาลัยราชบ้านสมเด็จเจ้าพระยา จ านวน 50 คน ตามวิธีคิดค านวณการสุ่มตัวอย่าง
แบบแบ่งชั้นภูมิ ของทาโร่ ยามาเน เครื่องมีที่ใช้วิจัย ได้แก่ แบบสอบถาม การวิเคราะห์ข้อมูล โดยการ
หาค่าทางสถิติ สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล คือ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (t-Test) 
การวิเคราะห์ ความแปรปรวนแบบทางเดียว (F-Test) และสถิติแบบเพียร์สัน พบว่าโครงสร้างของ
องค์กรสามารถ ช่วยให้งานสารบรรณมีความชัดเจนมากขึ้น คือ การจัดสายบังคับบัญชาอย่างชัดเจน 
การจัด โครงสร้างองค์กรที่ชัดเจน และมีการก าหนดบทบาทหน้าที่บุคลากรให้ชัดเจน และการน า
ระบบส านักงานอัติโนมัติ  มาช่วยในงานสารบรรณ สามารถท าให้งานสารบรรณมีประสิทธิภาพ เพ่ิม
มากขึ้นได้ เยาวลักษณ์ พิมพ์เทพ (2559) ได้ท าการศึกษาเรื่อง ประสิ ทธิผลในการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานงานสารบรรณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งหนึ่ง ในพ้ืนที่จังหวัดสุราษฎร์ธานี  โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานตามมาตรฐานงานสารบรรณของ  องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแห่งหนึ่ ง ในพ้ืนที่จังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยใช้ระเบียบวิธีวิจัย แบบผสมผสาน 
เก็บรวบรวมข้อมูลจากกลุ่มตัวอย่าง ได้แก่ ข้าราชการและพนักงานจ้าง จ านวน 80 คน โดยใช้
แบบสอบถามที่มีค่าความเชื่อมั่น เท่ากับ .95 โดยเลือกแบบเจาะจงจากผู้ที่ เกี่ยวข้องกับการ 
บริหารงานสารบรรณ และวิเคราะห์ข้อมูลโดยใช้สถิติ ค่าร้อยละ ค่าเฉลี่ยค่าส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน 
สถิติ ทดสอบ การวิเคราะห์ ค่าความแปรปรวนแบบทางเดียว พบว่าแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานงานสารบรรณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้แก่ การจัดท าหนังสือราชการ ควรมี
การก าหนดแนวทางการจัดท า หนังสือราชการเพ่ือให้หนังสือมีความถูกต้องตามมาตรฐาน เช่น การ
ร่างหนังสือ และการตรวจสอบความถูกต้องทั้งรูปแบบและถ้อยค า โดยหัวหน้างานควรมีการชี้แนะ
และสอนเทคนิคในการร่างหนังสือให้แก่ผู้ปฏิบัติงานซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานได้เรียนรู้ และฝึกปฏิบัติ
จากสภาพแวดล้อมจริงการรับ-ส่งหนังสือ ควรก าหนดเจ้าหน้าที่ในการรับหนังสือราชการ  เพ่ือ
ด าเนินการเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือตามระเบียบสารบรรณเริ่มตั้งแต่การรับหนังสือ จัดล าดับความ 
เร่งด่วน น าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการ และแจกจ่ายผู้รับผิดชอบเพ่ือด าเนินการ การเก็บ 
หนังสือราชการควรมีการก าหนดระบบเพ่ือความสะดวกต่อการค้นหาการท าลายหนังสือราชการ ควร
ให้หน่วยงานท าการส ารวจหนังสือที่ต้องการท าลาย โดยการแยกประเภทหนังสือที่ถึงเวลา ต้องท าลาย
ให้ถูกต้องตามระเบียบสารบรรณ 



 

บทท่ี  4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 
 ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ธุรการของหน่วยงานมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้ านสมเด็จ
เจ้าพระยา  ระดับ คณะ ศูนย์  ส านัก และสถาบันนั้น มีวิธีการปฏิบัติการ รับ -ส่ง สร้าง หนังสือ ใน
ระบบส านักงานอัตโนมัติ ( eoffice automation) และเอกสารนั้น จะมีเส้นทางการเดินเอกสารตาม
สายงานของผู้บังคับบัญชาที่ลงนามในหนังสือ ที่ถูกก าหนดตามสายงานเช่น ทุกหน่วยงานจะก าหนด
เส้นทางของหนังสือตามระเบียบสารบรรณ โดยจะมี ธุรการของหน่วยงานเป็นผู้สร้างหนังสือ ออกเลข
หนังสือ และตรวจทานหนังสือ ทุกประเภทภายในหน่วยงานของตนเอง  และเสนอไปยังผู้บังคับบัญชา
ในการลงนามในเอกสาร พร้อมทั้งลงนามสั่งการต่างๆ ตามธรรมเนียมปฏิบัติ ของหน่วยงานราชการ  
ผู้เขียนเห็นควรว่าจ าเป็นต้องมกีารจัดท าคู่มือเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานท าหน้าที่ธุรการของ คณะ ศูนย์ ส านัก 
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างถูกต้องโดยมีข้ันตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ ดังนี้ 
 

กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานจัดการเอกสาร ด้วยระบบส านักงานอัตโนมัติ  
ตารางที่  4.1  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานบนระบบส านักงานอัตโนมัติ การรับหนังสือภายใน  
 

กิจกรรม 
เวลาด าเนินการ หมาย

เหตุ ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

1. ปฏิบัติงาน รับหนังสือ
ภายในมหาวิทยาลยั/ออก
เลข/พิจารณาคัดกรอง ให้
ความเห็นเสนอต่อผู้บริหาร
เพื่อลงนามสั่งการ 
-ส่งหนังสอืที่ผู้บริหารสั่งการ
แล้ว ถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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การปฏิบัติงาน การรับหนังสือภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา บนระบบ 
ส านักงานอัตโนมัติ  จะปฏิบัติตามขั้นตอน ดังภาพที่ 4.6 

 

 

ภาพที่  4.6 แสดงกระบวนการรับหนังสือภายใน  

จากภาพผังกระบวนการ การปฏิบัติงาน บนระบบส านักงานอัตโนมัติ ดังกล่าวข้างต้น ผู้ปฏิบัติงาน
น ามาเขียนอธิบายโดยสรุปตามที่ ผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมาย ในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
 1.การรับหนังสือภายใน จะพิจารณาหนังสือ ด่วน/ด่วนมาก/ด่วนที่สุด และรับลงทะเบียน
เพ่ือออกเลขของหน่วยงานพร้อมให้ความเห็นต่อผู้บริหาร เพ่ือเสนอสั่งการ 
 2.เมื่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการเรียบร้อยแล้ว 
 3.ผู้ปฏิบัติงานจะส่งออกหนังสือไปยังผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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ตารางที่  4.2  กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงานบนระบบส านักงานอัตโนมัติ  การรับหนังสือภายนอก 
การสร้างหนังสือภายนอก การสร้างบันทึกข้อความส่งภายในทั่วไป, และบันทึกท่ัวไปเรียนอธิการบดี  
 

กิจกรรม 
เวลาด าเนินการ หมาย

เหตุ ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 

2.ปฏิบัติงาน รับหนังสือ
ภายนอก พิจารณา คัด
กรอง ให้ความเห็นเพื่อ
เสนอผู้บริหารสั่งการ 
-ส่งถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง 

             

3.ปฏิบัติงาน ด้านการ
สร้าง เอกสาร บันทกึ
ข้อความภายในทัว่ไป 
-ส่งตรวจทาน ความ
ถูกต้อง 
-เสนอผู้บริหารลงนาม    
-น าส่งไปยังหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลยั       

             

4.ปฏิบัติงาน สร้างบันทึก
ข้อความทัว่ไป เรียน
อธิการบดี                         
-เสนอผู้บริหารหน่วยงาน
ลงนาม เมื่อผู้บริหารลง
นามแล้ว                          
-ส่งให้ธุรการหนว่ยงาน
ตรวจทานความถูกต้อง 
-ส่งออกอัตโนมัติไปยัง
ธุรการกลางส านักงาน
อธิการบดี 

             

5.ปฏิบัติงาน สร้าง 
หนังสือภายนอก เรียน
อธิการดี  ส่งธุรการของ
หน่วยงานตรวจทาน 
เสนอผู้บริหารลงนาม  
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การปฏิบัติงาน การรับหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา บนระบบ 
ส านักงานอัตโนมัติ  จะปฏิบัติตามข้ันตอน ดังภาพที่ 4.7 

 

 
 

ภาพที่ 4.7 ผังแสดงกระบวนการรับหนังสือภายนอก 
 

จากภาพผังกระบวนการ การปฏิบัติงาน บนระบบส านักงานอัตโนมัติ ดังกล่าวข้างต้น 
ผู้ปฏิบัติงาน น ามาเขียนอธิบายโดยสรุปตามที่ ผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมาย ในการปฏิบัติงาน 
ดังต่อไปนี้ 
 1.การรับหนังสือภายนอก จะพิจารณาหนังสือ ด่วน/ด่วนมาก/ด่วนที่สุด และรับลงทะเบียน
เพ่ือออกเลขของหน่วยงาน พร้อมให้ความเห็นต่อผู้บริหาร เพ่ือเสนอสั่งการ 
 2.เมื่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการเรียบร้อยแล้ว 
 3.ผู้ปฏิบัติงานจะส่งออกหนังสือไปยังผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 



36 
 

การปฏิบัติงาน การสร้างหนังสือภายในทั่วไป คือการสร้างหนังสือติดต่อกันไปมา ระหว่าง
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา บนระบบ ส านักงานอัตโนมัติ  จะปฏิบัติ
ตามข้ันตอน ดังภาพที่ 4.8 
 

 
ภาพที่ 4.8 ผังแสดงกระบวนการปฏิบัติงานการสร้างหนังสือภายในทั่วไป 

จากภาพผังกระบวนการ การปฏิบัติงาน บนระบบส านักงานอัตโนมัติ ดังกล่าวข้างต้น สามารถน ามา
เขียนอธิบายโดยสรุปตามที่ ผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมาย ในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
 1.การสร้างหนังสือภายใน จะด าเนินการ สร้างโดยการดาวน์โหลด แบบฟอร์มจากระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ มาใช้งานตามความต้องการ ในผังกระบวนการดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานได้เลือก
แบบฟอร์ม หนังสือภายในทั่วไป ผู้ลงนาม  1 ต าแหน่ง   
 2.ส่งธุรการของหน่วยงานตรวจทานความถูกต้อง 

3.เสนอลงนามเมื่อผู้บริหาร 
 

 4.ผู้ปฏิบัติงานจะส่งออกหนังสือไปยังปลายทาง โดยสามารถเลือกการส่งหนังสือฉบับนั้นว่ามี
ความปกติ  ด่วน/ด่วนมาก/ด่วนที่สุด  
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การปฏิบัติงาน การสร้างหนังสือภายในทั่วไปเรียนอธิการบดี คือการสร้างหนังสือเพ่ือขอ
อนุมัติโครงการ ค าสั่ง ขออนุญาตไปราชการโดยใช้งบประมาณหรือจัดกิจกรรมต่างๆของมหาวิทยาลัย 
บนระบบส านักงานอัตโนมัติ  จะปฏิบัติตามข้ันตอน ดังภาพที่ 4.9 

 

 
ภาพที่ 4.9 ผังแสดงกระบวนการสร้างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี 

จากภาพผังกระบวนการ การปฏิบัติงาน บนระบบส านักงานอัตโนมัติ ดังกล่าวข้างต้น ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถน ามาเขียนอธิบายโดยสรุปตามที่ ผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมาย ในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
 1.การสร้างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี จะด าเนินการ สร้างโดยการดาวน์โหลด แบบฟอร์ม
จากระบบส านักงานอัตโนมัติ มาใช้งานตามความต้องการ ในผังกระบวนการดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานได้
เลือกแบบฟอร์ม หนังสือภายในทั่วไปเรียนอธิการ ผู้ลงนาม  1 ต าแหน่ง   
 2.เสนอผู้บริหารลงนาม  
 

3.ส่งธุรการกลางของหน่วยงานตรวจทาน  
 4.หนังสือจะถูกส่งไปยังธุรการกลางส านักงานอธิการบดี อัตโนมัติ และรอให้ธุรการกลาง
ตรวจทานหนังสือ และกดผ่านการให้ความเห็นเสนอไปยังท่านอธิการบดี  
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การปฏิบัติงาน การสร้างหนังสือภายนอก เพ่ือติดต่อกับหน่วยงานภายนอก บนระบบ 
ส านักงานอัตโนมัติ  จะปฏิบัติตามข้ันตอน ดังภาพที่ 4.10 

 

 
 

ภาพที่ 4.10 ผังแสดงกระบวนการสร้างหนังสือภายนอก 
 

จากภาพผังกระบวนการ การปฏิบัติงาน บนระบบส านักงานอัตโนมัติ ดังกล่าวข้างต้น 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถน ามาเขียนอธิบายโดยสรุปตามที่ ผู้ปฏิบัติงานได้รับมอบหมาย ในการปฏิบัติงาน 
ดังต่อไปนี้ 
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 1.การสร้างหนังสือภายนอกเพ่ือติดต่อกับหน่วยงานภายนอก จะด าเนินการ สร้างโดยการ
ดาวน์โหลด แบบฟอร์มจากระบบส านักงานอัตโนมัติ มาใช้งานตามความต้องการ ในผังกระบวนการ
ดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานได้เลือกแบบฟอร์ม หนังสือภายนอก  
 2.ส่งธุรการของหน่วยงานตรวจทาน  

3.เสนอผู้บริหารของหน่วยงานลงนาม 
4.ส่งถึงธุรการกลางส านักงานอธิการบดีตรวจทานและผ่านผู้อ านวยการกองกลางให้

ความเห็นเสนอท่านอธิการลงนาม 
 

การปฏิบัติงาน การรับหนังสือภายใน บนระบบส านักงานอัตโนมัติ ปฏิบัติ ดังนี้ 
 เข้าระบบการใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ โดยใช้ User Name password ที่ก าหนดโดย

ผู้แลระบบ และการมอบหมายการปฏิบัติตามสิทธิ์ของภาระหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย                
URL ส าหรับเข้าใช้งาน eoffice.bsru.ac.th     ดังภาพที ่4.11 

 

 
ภาพที่ 4.11 หน้าจอแสดงการเข้าใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ 
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เข้าสู่ระบบส านักงานอัตโนมัติเรียบร้อย ดังภาพที่ 4.12 
 

 
 

ภาพที่ 4.12 หน้าจอแสดงตัวอย่าง การเข้าระบบส านักงานอัตโนมัติเรียบร้อย 
 
ไปที่เมนู รับหนังสือ เลือกหนังสือภายใน แล้ว กดรับ ดังภาพที่ 4.13 
 

 
 

ภาพที่ 4.13 หน้าจอแสดงการท างาน การรับหนังสือภายใน 
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เลือกที่เลขอ้างอิง เพ่ือกดรับหนังสือ ดังภาพ ที่ 4.14 
 

 
 

ภาพที่ 4.14 หน้าจอแสดงการท างานการรับหนังสือภายใน (ต่อ)  
 
ไปเลือกท่ีเมนู รับหนังสือ เสนอให้ความเห็น ตรงช่องหมายเหตุ  แล้วกดตกลง ดังภาพที่ 4.15 

 
 

ภาพที่ 4.15 หน้าจอแสดงการท างานการรับหนังสือและให้ความเห็น 
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เมื่อกดรับหนังสือแล้ว จะปรากฏดังภาพ ที่ 4.16 

 
ภาพที่ 4.16 หน้าจอแสดงการท างาน โหลดตัวอย่างหนงัสือภายใน 

 
เมื่อกดพิมพ์ หนังสือตัวอย่าง จะปรากฏดังภาพที่ 4.17 

 
ภาพที่ 4.17  หน้าจอแสดง ตัวอย่างหนังสือภายใน 
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เมื่อรับหนังสือภายในเรียบร้อย ขั้นตอนถัดไป เมื่อผู้บริหารลงนามสั่งการเรียบร้อยแล้ว ก็ด าเนินการ
ส่งถึงผู้ที่เก่ียวข้อง ดังภาพที่  4.18  

 
ภาพที่ 4.18 หน้าจอแสดงการท างาน ของการส่งหนังสือออกไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

พิมพ์รายชื่อผู้ที่เกี่ยวข้องตรงช่องค้นหา ดังภาพ ที่ 4.19 

 
ภาพที่ 4.19  หน้าจอแสดงการค้นหารายชื่อผู้ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

ไปเลือกตรง เครื่องหมาย + แล้วกดส่งออก ดังภาพที่ 4.20   

 
ภาพที่ 4.20 หน้าจอแสดงการท างาน ปลายทางที่ต้องการส่งหนังสือ 
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2.การปฏิบัติงาน การรับหนังสือภายนอก ไปที่เมนู รับหนังสือ เลือก หนังสือภายนอก  ดังภาพที่ 
4.21 

 
ภาพที่ 4.21 หน้าจอแสดงการท างาน การรับหนังสือภายนอก 

ผู้ปฏิบัติงาน กดรับหนังสือภายนอก พร้อมให้ความเห็น เพ่ือเสนอผู้บริหารลงนามสั่งการ ดังภาพที่ 
4.22 

 
ภาพที่ 4.22 หน้าจอแสดงการท างานการรับหนังสือภายนอกให้ความเห็นเสนอผู้อ านวยการลงสั่ง
การ  
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เมื่อผู้บริหารลงนามสั่งแล้ว ด าเนินการส่งถึง ผู้ที่เกี่ยวข้อง โดยกดท่ีเครื่องหมาย + เพื่อค้นหารายชื่อผู้
ที่ได้รับมอบหมาย ดังภาพที่ 4.23 

 
ภาพที่ 4.23 หน้าจอแสดงการท างานการส่งหนังสือถึงผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
3.การสร้างหนังสือภายในทั่วไป เลือกเมนู สร้างหนังสือ ดังภาพที่ 4.24 

 
ภาพที่ 4.24 หน้าจอแสดงการสร้างหนังสือภายในทั่วไป 
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เลือกเมนูสร้างหนังสือภายในทั่วไป ดังภาพที่ 4.25 

 
ภาพที ่4.25 หน้าจอแสดงการท างาน การสร้างหนังสือภายในทั่วไป  

 
เลือกเมนูสร้างแบบแนบไฟล์ ดังภาพที่ 4.26 

 
   ภาพที่ 4.26 หน้าจอแสดงการท างานในการดาวน์โหลดแบบฟอร์มหนังสือภายในทั่วไป (ต่อ) 

 
เลือกเมนูหนังสือภายในทั่วไป โดยผู้บริหารลงนาม 1 ต าแหน่ง ดังภาพที่ 4.26 

 
ภาพที่ 4.26 หน้าจอแสดงการท างาน ของการสร้างหนังสือภายในทั่วไป (ต่อ) 
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ภาพตัวอย่าง หนังสือภายในทั่วไป ดังภาพที่ 4.27 

 
ภาพที่ 4.27 หน้าจอแสดง ตัวอย่างแบบฟอร์มหนังสือภายในทั่วไป(ต่อ) 

 
เมื่อพิมพ์ข้อความเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกท่ีเมนู สร้างแบบ แนบไฟล์ ดังภาพที่ 4.28 

 
ภาพที่ 4.28 หน้าจอแสดงการท างาน การท างานสร้างหนังสือภายในทั่วไป (ต่อ) 
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กดที่ เมนู  เลือกไฟล์ และใส่ชื่อ เรื่อง เรียน พร้อมทั้ง  กดที่ออกเลข คณะ โดยมีคณบดี หรือ
ผู้อ านวยการลงนามลายเซ็นเดียว และใส่ศูนย์ที่ช่องที่วงไว้ เพ่ือให้ระบบทราบว่า ไม่มีตารางเพ่ิมจาก 
template ที่ดาวน์โหลดมาใช้  ดังภาพที ่4.29 

 
ภาพที่ 4.29 หน้าจอแสดงการท างาน การสร้างหนังสือภายในทั่วไป (ต่อ) 
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เลือกที่เมนู แนบไฟล์ ดังภาพที่ 4.30  

 
ภาพที่ 4.30 หน้าจอแสดงการท างานหนังสือภายในทั่วไป (ต่อ) 

 
เลือกแนบไฟล์เอกสาร และเลือกผู้ลงนาม ดังภาพที่ 4.31 

 
ภาพที่ 4.31 หน้าจอแสดงการท างาน การสร้างหนังสือภายในทั่วไป (ต่อ) 
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เลือกที่เมนู สร้างหนังสือภายในทั่วไป ดังภาพที่ 4.32 
 

 
ภาพที่ 4.32 หน้าจอแสดงการสร้างหนังสือภายในทั่วไป (ต่อ) 

สร้างหนังสือภายในทั่วไปเรียบร้อยแล้ว ให้กดส่งตรวจทาน ดังภาพที่ 4.33  

 
ภาพที ่4.33 หน้าจอแสดงการท างาน การสร้างหนังสือภายในทั่วไป ส่งตรวจทาน 
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จะปรากฏหน้า ของธุรการ หน่วยงานต้องตรวจทานความถูกต้องของหนังสือ ดังภาพ ที่ 4.34 

 
ดังภาพที่ 4.34 หน้าจอแสดงการท างาน การสร้างหนังสือภายในทั่วไป ส่งตรวจทาน  

ธุรการของหน่วยงาน ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ แล้วกดบันทึกตรวจทาน ดังภาพที่4.35 

 
ภาพที่ 4.35  หน้าจอแสดงการท างาน กดบันทึกตรวจทานหนังสือภายในทั่วไป (ต่อ) 

ธุรการหน่วยงานตรวจทานเรียบร้อย หนังสือจะเข้าสู่แฟ้มผู้บริหาร โดยอัตโนมัติ เมื่อผู้บริหารลงนาม
เรียบร้อย  ผู้ปฏิบัติงานเลือกเมนูส่งออกไปยังหน่วยงานปลายทาง ดังภาพที่ 4.36 

 
ภาพที่ 4.36 หน้าจอการท างานแสดงการส่งออกหนังสือไปยังปลายทาง 
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พิมพ์รายชื่อ ผู้รับเอกสารปลายทาง ตรงช่องค้นหา ดังภาพที่ 4.37 

 
ภาพที่ 4.37 หน้าจอแสดงการท างานการเลือกผู้รับปลายทาง 

 
เลือกผู้รับปลายทางแล้ว เลือกเมนู ส่งออก ดังภาพที่ 4.38 

 
ภาพที่ 4.38  หน้าจอแสดงรายนามผู้ที่ต้องการส่งหนังสือ กดส่งออก 
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สร้างหนังสือ(ภายในเรียนอธิการบดี) เลือกเมนู สร้าง หนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี ) ดังภาพที่ 
4.39 

 
ภาพที่ 4.39 หน้าจอแสดง การท างานการสร้างหนังสือภายในทั่วไปเรียนอธิการบดี  ดาวน์โหลด
แบบฟอร์ม (ต่อ) 

ผู้ปฏิบัติ ไปเลือก Download แบบฟอร์ม ดังภาพ ที่4.40  

 
              ภาพที่ 4.40 หนา้จอแสดงการท างานการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม (ต่อ)   
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ผู้ปฏิบัติงานเลือก เมนู หนังสือภายในเรียนอธิการบดี ดังภาพ ที่  4.41 

 
ภาพที่  4.41 หน้าจอแสดงการท างาน การสร้างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี (ต่อ) 

 

ภาพตัวอย่าง หนังสือภายในเรียนอธิการบดีผู้ลงนาม 1 ต าแหน่ง  ดังภาพที่  4.42  

 
ภาพที่ 4.42 หน้าจอแสดงไฟล์ตัวอย่างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี (ต่อ) 
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ผู้ปฏิบัติงานสร้างหนังสือภายใน เรียนอธิการบดี ขั้นตอนเสนอลงนาม ดังภาพ ที่ 4.44 

 
ภาพที่ 4.44 หน้าจอแสดงขั้นตอน การสร้างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี แนบไฟล์ (ต่อ) 

ผู้ปฏิบัติงาน เลือกผู้บริหารลงนาม ดังภาพที่ 4.45 

 
ภาพที่ 4.45 หน้าจอแสดงการท างานการสร้างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี  กดเลือก ผู้อ านวยการ
ลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงาน กดเลือกไฟล์ กดแนบไฟล์ เลือกชั้นความเร็ว และเพ่ิมไฟล์แนบเรื่องได้ตามต้องการ แล้ว
กดสร้างหนังสือ ดังภาพที่ 4.46 

 
ภาพที่ 4.46 หน้าจอแสดงการท างาน กรอกรายละเอียด การสร้างบันทึกข้อความทั่วไปเรียน
อธิการบดี (ต่อ)                                                       
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ภาพตัวอย่าง ไฟล์หนังสือภายในเรียนอธิการบดี ดังภาพที่ 4.47 

 
ภาพที่ 4.47 หน้าจอแสดงไฟล์ตัวอย่างหนังสือภายในเรียนอธิการบดี 

 
ผู้บริหาร กดลงนาม มาแล้ว จะปรากฏหน้าจอ ส าหรับ ธุรการหน่วยงานส่งตรวจทาน ดังภาพที่  
4.48

 
ภาพที่ 4.48 หน้าจอแสดงการท างาน ผู้บริหารของหน่วยงานลงนามแล้ว ธุรการของหน่วยงานจะส่ง
เพ่ือตรวจทานหนังสือ 

ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบ และ กดบันทึกตรวจทาน หนังสือภายในเรียนอธิการบดี เมื่อกดบันทึก
ตรวจทานแล้ว ดังภาพที่ 4.49 
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ภาพที่ 4.49 หน้าจอแสดงการท างาน ธุรการของหน่วยงาน กดบันทึกตรวจทาน 

 
ภาพหน้าจอ แสดงทางเดินของเอกสาร เมื่อถึงธุรการส านักงานอธิการบดี ตรวจทานและผ่านการลง
นามตามล าดับขั้น  ดังภาพที่ 4.50   

 
ภาพที่ 4.50 หน้าจอแสดงเส้นทางเดินเอกสาร เสนออธิการลงนาม 

การสร้างหนังสือภายนอก ไปที่เมนูสร้างหนังสือ เลือกหนังสือภายนอก กดสร้าง ดังภาพที่ 4.51 
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ภาพที่ 4.51 หน้าจอแสดงการท างาน การสร้างหนังสือภายนอก 

 
เลือก ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม ดังภาพที่ 4.52 

 
ภาพที่ 4.52 หน้าจอแสดงการท างาน การดาวน์โหลดไฟล์ หนังสือภายนอก 

ผู้ปฏิบัติงานเลือก ดาวน์โหลด  เมนูหนังสือภายนอก ดังภาพที่ 4.53 

 
ภาพที่ 4.53 หน้าจอแสดงการท างานเลือกเมนูหนังสือภายนอก 
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ภาพตัวอย่าง แบบฟอร์มหนังสือภายนอก ดังภาพ ที่ 4.54 

 
ภาพที่ 4.54  หน้าจอแสดงการท างาน แสดงตัวอย่างหนังสือภายนอก 

ผู้ปฏิบัติงานร่างหนังสือจากไฟล์ที่ดาวน์โหลดมา เรียบร้อยแล้ว ให้ไปที่เมนู สร้างแบบแนบไฟล์ ดัง
ภาพ 4.55 

ภาพที ่4.55 หน้าจอแสดง การท างาน ขั้นตอนการท างานหนังสือภายนอก เลือก แนบไฟล์ (ต่อ) 
เลือก ออกเลข ไทย  เลือกระดับ มหาวิทยาลัย ใส่หัวข้อ เรื่อง และหนังสือถึงหน่วยงานใด ดังภาพที่ 
4.56  
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ภาพที่ 4.56 หน้าจอแสดงการท างาน การกรอกรายละเอียด ที่ส าคัญในการสร้างหนังสือภายนอก 

ผู้ปฏิบัติงาน เลือก ไฟล์ ที่สร้างไว้ แล้วกดแนบไฟล์ เลือกผู้บริหารลงนาม ดังภาพที่ 4.57 

 
ภาพที่ 4.57 หน้าจอแสดงการท างานกรอกรายละเอียดที่ส าคัญ เลือกรองอธิการบดีที่ดูแลลงนาม 

ผู้ปฏิบัติงาน เลือก ชั้นความเร็ว ชั้นความลับ แล้วกดสร้างหนังสือ ดังภาพที่ 4.58 

 
ภาพที่ 4.58 หน้าจอแสดงการท างาน กรอกรายละเอียด ให้ครบถ้วน ในการสร้างหนังสือภายนอก 
(ต่อ) 
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ผู้ปฏิบัติงาน ส่งให้ธุรการของหน่วยงาน ตรวจทาน  ดังภาพที่ 4.59 

 
ภาพที ่4.59 หน้าจอแสดงการท างาน ส่งตรวจทานหนังสือ 

เมื่อธุรการของหน่วยงาน กดบันทึกตรวจทานหนังสือภายนอกเรียบร้อยแล้ว หนังสือจะเข้าไปอยุ่ใน
แฟ้มของผู้บริหารโดยอัตโนมัติ ดังภาพที่ 4.60 

 
ภาพที่ 4.60 หน้าจอแสดงการท างานของการการบันทึกตรวจทานของหนังสือภายนอก 

ผู้ปฏิบัติงาน กดบันทึกตรวจทานหนังสือภายนอกเรียบร้อยแล้ว หนังสือจะเข้าไปอยุ่ในแฟ้มของ
ผู้บริหารโดยอัตโนมัติ เพื่อรอลงนามผ่านไปยัง หน่วยงานกลาง ส านักงานอธิการบดี ดังภาพที่ 4.61 

 
ภาพที ่4.61 หน้าจอแสดงการท างานของหนังสือภายนอก รอผู้อ านวยการลงนาม 
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หลังจากผู้บริหารลงนามผ่านหนังสือภายนอกแล้ว หนังสือจะไปรอที่แฟ้มของธุรการกลางส านักงาน
อธิการบดี เพื่อเสนอท่านอธิการบดีลงนาม ดังภาพที่ 4.62 

 
ภาพที่ 4.62  หนา้จอแสดงการท างาน หลังจากผู้อ านวยการลงนามแล้ว จะเข้าแฟ้มรอธุรการ
กองกลางส านักงานอธิการบดีผ่านหนังสือเสนอท่านอธิการบดี/รองอธิการบดี 
 
4.3 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงาน บนระบบส านักงานอัตโนมัติ e-office automation เพ่ือด าเนินการด้านการ
รับ-ส่ง สร้างหนังสือราชการ พ่ึงเริ่มด าเนินการใช้งานบนระบบ  ประมาณเดือนเมษายนปี 2566      
ซึ่งจากการใช้งานและเรียนรู้ระบบการใช้งาน จากประสบการณ์ของผู้ใช้งานเองก็ยังไม่สามารถรู้เมนู
การท างานในระบบได้ทุกเมนู และยังต้องศึกษาเรียนรู้การใช้งานให้มากขึ้น  ที่ผ่านมามหาวิทยาลัย
ราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  น าระบบส านักงานอัตโนมัติ เข้ามาใช้งาน เพ่ือติดต่อสื่อสารระหว่าง
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  ซึ่งมหาวิทยาลัยมีความต้องการ                      ใช้คอมพิวเตอร์และ
ระบบเทคโนโลยีการสื่อสาร เข้ามาช่วย แทนการพูด เขียน หรือส่งรูปภาพแบบเดิม  เป็นระบบที่
สนับสนุนงานในส านักงาน หรืองานธุรการของหน่วยงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น เพ่ือเป็นการลด
ค่าใช้จ่าย โดยเฉพาะการจัดเตรียมเอกสารกระดาษ การจัดส่ง การรับ การจัดเก็บและการท าลาย 
รวมทั้งงบประมาณในการจัดจ้างผู้ด าเนินการในแต่ละขั้นตอน ซึ่งยังเป็นความคาดหวังว่าระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ จะสามารถใช้งานตอบโจทย์ตามที่มหาวิทยาลัยคาดหวัง ในส่วนนี้ยังพบปัญหาที่
เกิดจากการใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติยังมีผู้ใช้แจ้งปัญหาเข้ามาค่อนข้างมาก ซึ่งปัญหาดังกล่าว 
เกิดจากความผิดพลาดของระบบ รวมทั้งความผิดพลาดที่เกิดจากตัวผู้ใช้เอง ในการนี้ ผู้ปฏิบัติเห็นควร
ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

 1.จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจการใช้งานให้บริการระบบส านักงานอัตโนมัติ เป็นประจ า
ทุกปี เพ่ือให้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยได้แสดงความคิดเห็น เพ่ือน ามาปรับปรุงได้อย่างรวดเร็ว  
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 2. รวบรวมปัญหาจากการใช้งานเพ่ือหารือร่วมกัน เพ่ือน าปัญหามาด าเนินแก้ไขให้ระบบ
สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  



 

บทท่ี  5 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

ด้วยส านักคอมพิวเตอร์มีความต้องการพัฒนาระบบการท างานทางด้านการจัดการเอกสาร
งานสารบรรณฯลฯ  และอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ปฏิบัติงานพร้อมทั้ง ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย
สามารถลงนามสั่งการจากที่ไหนก็ได้ที่มีอินเทอร์เน็ต  เพ่ือให้การปฏิบัติของงานเอกสารในระบบสาร
บรรณจะมีสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น  เพ่ือน ามหาวิทยาลัยก้าวสู่การบริหารในรูปแบบดิจิทัล และน า
มหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา  ไปสู่ Smart  University  นั้น  ผู้เขียนได้รวบรวมปัญหา
อุปสรรค แนวทางการแก้ไขและข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา ในการใช้ระบบส านักงานอัตโนมัติ ใน
โอกาสข้างหน้าในเพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ธุรการที่รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ รวมทั้ง 
คณาจารย์ และผู้บริหารของมหาวิทยาลัย สามารถใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยสรุปไว้ดังนี้ 
 

ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ไข 
การปฏิบัติงานบนระบบส านักงานอัตโนมัติ  Automation นั้น ยังขาดความยืดหยุ่นทางด้าน

การจัดการต่างๆ  เช่น การสร้างเอกสาร จะมีข้อจ ากัดในการเข้าไปสร้างเอกสาร เนื่องด้วยสิทธิ์ในการ
เขา้ใช้งานจะถูกก าหนดให้ 1 เลขบัตรประชาชน ต่อ 1 ท่าน จะสามารถได้สิทธิ์สร้างเอกสารได้เฉพาะ
หน่วยงานที่ตนสังกัด  เพียงหน่วยงานเดียว  ในบริบทของมหาวิทยาลัยอาจมีการเปลี่ยนแปลง
ผู้บริหารไปตามวาระของการบริหารงาน นั้น ท าให้ไม่สะดวกในการใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ ใน
ส่วนนี้ได้   หากมีความต้องการสร้างเอกสารในระบบส านักงานอัตโนมัติ  จะต้องให้ธุรการการของ
หน่วยงานที่เป็นผู้รับผิดชอบเป็นผู้สร้างเอกสารต่างๆ  นั้น ตามโครงสร้างสิทธิ์ ของบุคคลของ
หน่วยงานนั้น  และผู้เขียนได้มองเห็นปัญหาและรวบรวมข้อจ ากัดต่างๆของการระบบส านักงาน
อัตโนมัต ิ ไว้ดังนี้ 
 

ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

การให้สิทธิ์ของผู้บริหารตาม
บทบาทความรับผิดชอบใน
การสร้างเอกสารของ
หน่วยงานนั้น 

1 . ข้ อ จ า กั ด ข อ ง เล ข บั ต ร
ประชาชนที่ผูกกับหน่วยงานที่
สังกัด  

- จั ด ก า ร ให้ ร ะ บ บ มี ค ว า ม
ยืดหยุ่นสามารถจัดการให้ทุก  
User สามารถมี สิ ท ธิ์ ใน การ
จัดการเอกสารได้ตามบทบาท
หน้าที่ที่รับผิดชอบ  
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ขั้นตอนด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

การส่งเอกสารไปยังปลายทาง
ครั้งละหลายหน่วยงาน 

2 . ใน ก า ร จั ด ส่ ง เอ ก ส า ร ที่
เกี่ยวข้องกับหลายหน่วยงาน นั้น 
ต้องเลือกหน่วยงานปลายทาง 
ครั้งละ 1 หน่วยงาน  

- ร ะ บ บ ค ว ร ยื ด ห ยุ่ น ใ ห้
ผู้ ด า เนิ น การส่ ง เอกสารนั้ น
ส า ม า ร ถ ส ร้ า ง ก รุ๊ ป ข อ ง
หน่วยงานที่ต้องการส่งได้  เพียง
ครั้งเดียว  

การรับเอกสาร เร่งด่วน เข้า
มาแล้ว เม่ือผู้บริหารระดับสูง
ยังไม่พิจารณาสั่งการ จะไม่
สามารถด าเนินการต่อได้  

3. เมื่อธุรการรับเอกสารเพ่ือ
เสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม
สั่ งการ ห ากผู้ บ ริห าร  ยั ง ไม่
สะดวกในการสั่งการ ธุรการจะ
ไม่สามารถด าเนินการต่อได้ หาก
เป็นเรื่องเร่งด่วนที่ต้องประสาน
ผู้ที่เกี่ยวข้อง   

- ระบบควรมีความยืดหยุ่น ใน
ก า ร เพ่ิ ม เม นู  ง าน เร่ ง ด่ ว น 
สามารถ บายพาส ไปยังผู้ ที่
เกี่ยวข้องได้ทันที เพ่ือความมี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

เม่ือหน่วยงานต้นทาง สร้าง
เอกสารเสนอผู้บริหารลงนาม
แล้ว ส่งถึงปลายทางเรียบร้อย
แล้ว ไม่สามารถ แนบเอกสาร
เพิ่มเติมได้ ปลายทางต้อง กด
ตีกลับเท่านั้น  

4 . เมื่ อ ธุ รก ารต้ น ท างส ร้ า ง
เอกสารเสนอลงนามแล้ว ส่งถึง
ปลายทาง หากลืมแนบเอกสารที่
เกี่ ย ว ข้ อ ง  จ ะ ไม่ ส า ม า ร ถ
ด าเนินการได้  

- ระบบควรยืดหยุ่น มีเมนูพิเศษ
ให้ สามารถด าเนิ นการแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมได้ 
ไม่ต้อง ตีกลับ ให้ ผู้บริหารลง
นามใหม่ ซึ่งเป็นการเสียเวลา
มากในการปฏิบัติงาน 

ในเมนูการส่งค าสั่ง ประกาศ 
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย 
ถึงแม้หน่วยงานต้นทาง จะ
ส่ งผ่ าน ห น่ วย งาน  ก็ ต าม 
หน่วยงานปลายทาง ผู้รับ ไม่
สามารถ จัดการเอกสารนั้นได้ 

5. ธุรการปลายทาง ไม่สามารถ
ด าเนินการต่อได้ เมื่อได้รับค าสั่ง 
ไป ราชการ   ป ระกาศ  ห รื อ
ข้อบังคับ  ธุรการไม่สามารถส่ง
ต่อเอกสาร ส าคัญนั้นได้   

- ควรเพ่ิมเมนูให้ระบบมีความ
ยืดหยุ่นในการจัดการเอกสร
ส าคัญนี้ได้ เพ่ือความสะดวกใน
การใช้งานระบบมากยิ่งขึ้น 

 

ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 
 จากปัญหาอุปสรรคในปฏิบัติ งานของการใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ  (Eoffice 
Automation ) ของบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏบ้านสมเด็จเจ้าพระยา ผู้ปฏิบัติงานได้เสนอแนว
ทางแก้ไขปัญหาข้างต้นภายใต้ข้อจ ากัดและปัจจัยต่างๆ ซึ่งล้วนแต่เป็นปัญหาที่ผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถ
ควบคุมได้ ผู้ปฏิบัติงานจึงขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไปไว้ 
ดังนี้ 
 1. เนื่องจากระบบส านักงานอัตโนมัติ มีเมนูการท างานที่ยังไม่สามารถใช้งานได้จริง ควรปิด
เมนูนั้นเอาไว้ก่อนเพ่ือป้องกันความสับสน   และการเลือก Template ของเอกสารแต่ละประเภทควร
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มีค าอธิบายก ากับเพ่ิมเติมเมื่อต้องการดาวน์โหลดเอกสารในแต่ละชนิดเข้ามาใช้งาน เพ่ืออ านวยความ
สะดวกให้แก่ผู้ที่ใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ เลือก Template ได้อย่างถูกต้อง 
 2. ระบบส านักงานอัตโนมัติ มีข้อจ ากัดในการติดตามเอกสาร หากผู้ใช้งานไม่ทราบเลข
อ้างอิงของเอกสารนั้น จะท าให้ค้นหาเอกสารที่ต้องการล่าช้ามาก ควรก าหนดให้สามารถใช้ค าค้นให้
แม่นย ามากขึ้น 
 3. ในการสร้างเอกสารในระบบส านักงานอัตโนมัติ ยังมีข้อจ ากัด เรื่องของการสร้างค าสั่ง 
โครงการ ประกาศ ข้อบังคับ  รวมทั้งหนังสือภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย    ที่มีเนื้อหา
รายละเอียดค่อนข้างมาก มีผลท าให้ลายเซ็นของผู้บริหารนั้น ตกไปอยู่ในหน้าถัดไป ท าให้ดูไม่สวยงาม 
ควรปรับแก้ให้ระบบสามารถสร้างเอกสารได้เหมาะสมสวยงามเนื่องจากเป็นเอกสารของทางราชการ 
 4. ในการสร้างเอกสาร ประเภทต่างๆเมื่อบันทึกเป็น นามสกุล .docx จะมีผลท าให้เอกสาร
นั้นเปิดไม่ได้ ควรปรับปรุงแก้ไขให้ระบบรองรับไฟล์เอกสารใน version  ที่เปลี่ยนไปตามเทคโนโลยี 
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