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บทที่ 1 

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาของการจัดทำคู่มือ  
ปัจจุบันมีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศ มาปรับใช้ให้เข้ากับการทำงานที่หลากหลายมากขึ้น ส่งผล 

ให้ส่วนราชการทุกภาคส่วนได้นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เพื่อให้การทำงานมีความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ ผู ้รับบริการและผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงระบบการทำงานได้ง่าย อีกทั ้งเมื ่อได้นำเทคโนโลยี
สารสนเทศมาปรับใช้ในการทำงานทำให้องค์กรมีความเป็นสากล ก้าวทันเทคโนโลยีใหม่ๆ ที่เกิดขึ้นอย่างหลากหลาย 
พร้อมทั้งเป็นการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กรได้อย่างเป็นผล 
 กองกลาง มหาวิทยาลัยอุบลราชธานีร่วมกับฝ่ายพัฒนาซอฟต์แวร์ สำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ได้
จัดทำระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ขึ ้นเพื ่อให้คณะ สำนัก และหน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี ได้นำระบบไปใช้งานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล จัดเก็บเอกสาร ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ตามระเบียบ
สารบรรณ อีกทั้งยังสามารถเชื่อมโยงข้อมูลไปยังฐานข้อมูลของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย เพื่อให้ได้รับข้อมูล
อย่างทั่วถึง เป็นประโยชน์ในการสืบค้นข้อมูล และนำไปใช้งานด้านอ่ืนได้อีกด้วย 
 สำนักงานพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เล็งเห็นความสำคัญและได้นำระบบบริหารงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการทำงานของสำนักงาน เพื่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
สามารถสืบค้นข้อมูลและเชื่อมโยงการทำงานให้กับบุคลากรภายในและภายนอกสำนักงาน อีกท้ังเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านงานสารบรรณ สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ทำให้หน่วยงานจำเป็นต้องจัดทำคู่มือระบบบริหารงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ สำนักงานพัฒนานักศึกษา ไว้เพื่อเป็นแนวทางและขั้นตอนการดำเนินงานของผู้ปฏิบัติงานให้เป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน และเกิดประโยชน์สำหรับผู้ที่สนใจศึกษาการทำงานผ่านระบบนี้  ซ่ึงการรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
เป็นเรื่องความรวดเร็ว ถูกต้อง เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ ควรจัดระบบการรับส่ งที่ทันสมัย ปลอดภัย การใช้ระบบ
บริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือการใช้คอมพิวเตอร์สนับสนุนการ ดำเนินการ แต่ยึดหลักการระบบที่
ทันสมัย ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดกำลังคน มีหลักฐานการดำเนินงาน ที่ถูกต้องจำแนกความเร่งด่วน ตรวจสอบ
ได้  
 
1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ  

1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ  สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 1.2.2 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องของผู้ปฏิบัติงาน เป็นไปในทิศทางเดียวกัน  
 1.2.3 เพื่อลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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1.3 ขอบเขตของการจัดทำคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เล่มนี้ ครอบคลุมเนื้อหาการปฏิบัติงานของ

ผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ สำนักงานพัฒนานักศึกษา ตั้งแต่ขั้นตอนการรับหนังสือ การส่งหนังสือ การคัดแยก
หนังสือ การจัดส่งจดหมาย ไปรษณีย์ การเสนอหนังสือ การออกเลขหนังสือส่งออกในระบบบริหารสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยยึดสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี      
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  ตลอดจนคู่มือการปฏิบัติงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของ สำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
 
1.4 นิยามศัพท์เฉพาะ 

“งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย  

“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า  หรือวิธี
อ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์
ที่เก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ 

“หนังสือราชการ” คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 
“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสาร

ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
“เทคโนโลยีสารสนเทศ” หมายถึง การนำความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์มาประยุกต์ใช้เพื่อสร้างหรือจัดการ

สารสนเทศอย่างเป็นระบบและรวดเร็ว โดยอาศัยเทคโนโลยีทางด้านคอมพิวเตอร์  
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บทที่ 2 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องและหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
2.1 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

2.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
2.2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 
2.3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
 

2.2 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
งานสารบรรณ คำว่าสารบรรณ มาจากคำว่า สาร หรือ สาระ หมายถึง สาระ ส่วนสำคัญตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ได้ใหค้วามหมายของคำว่า “งานสารบรรณ ” ไว้ว่า งานที่เกี่ยวข้อง
กับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย  ซ่ึงเป็นการ
กำหนดขั้นตอน และขอบข่ายของานสารบรรณว่าเกี่ยวกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารจะ
เริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จำ ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก สรุป ย่อเรื่อง เสนอสั่ง
การ ตอบ ทำรหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ทั้งนี้ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมี
ประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน ค่าใช้จ่าย และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ ่มเติม ข้อ 4 ให้เพิ ่มนิยามคำว่า “อิเล ็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามคำว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  เพ่ือ
รองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม “อิเล็กทรอนิกส์” 
หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน 
และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี ่ยวข้องกับการ
ประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ซ่ึงได้แก่เอกสาร 6 ประเภท ดังนี้  
   1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
   2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก  
   3. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
   4. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ   
   5. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ  
   6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์  
ชนิดของหนังสือราชการ มี 6 ชนิด ได้แก่ 
   1. หนังสือภายนอก 
   2. หนังสือภายใน 
   3. หนังสือประทับตรา 
   4. หนังสือสั่งการ 
   5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
   6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดทำขึ้น หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  
ความหมายของหนังสือแต่ละชนิด 
   1. หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ ใช้กระดาษตราครุฑ เป็นหนังสือติดต่อ

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึงบุคคลภายนอก  
   2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
   3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข

ขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็น
ผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วน
ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม การส่งสำเนาหนังสือ 
การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ การแจ้งผลงานที่ได้ดำเนินการไปแล้ว การเตือนเรื่องที่ค้าง เรื่องซึ่ง
หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา 

   4. หนังสือสั่งการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ 
       คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย  
       ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 

เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ  
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      ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายที่บัญญัติ
ให้กระทำได้  

5. หนังสือประชาสัมพันธ์ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว 
     ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
     แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจในกิจการของทางราชการ หรือ
เหตุการณ์หรือกรณีใด ๆให้ทราบชัดเจนโดยทั่วกัน 
     ข่าว คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

6. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ  คือ หนังสือที่ทางราชการจัดทำขึ้น
นอกเหนือจากที่กล่าวมาแล้ว หรือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด ได้แก่ หนังสือรับรอง รายงานการประชุม บันทึก 
และหนังสืออ่ืน 

   หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่บุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือ
วัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไปไม่จำเพาะเจาะจง 

   รายงานการประชุม คือ บันทึกความเห็นของผู้ที่มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมและมติที่ประชุมไว้เป็น
หลักฐาน  

   บันทึก คือ ข้อความที ่ผ ู ้ใต้บ ังคับบัญชาเสนอต่อผู ้บ ังคับบัญชา หรือผู ้บังคับบัญชา สั ่งการแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรม ติดต่อกันในการปฏิบัติ
ราชการ 

   หนังสืออื่น คือ เอกสารที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เพื่อเป็นหลักฐาน เช่น ภาพถ่าย 
ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่ โดยลงรับเข้าทะเบียนรับ
ไว้แล้ว มีรูปแบบตามที่กฎกระทรวง ทบวง กรม กำหนดขึ้นใช้เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด 
แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการสืบสวน/สอบสวน และคำร้อง เป็นต้น  
      ชั้นความเร่งด่วน หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดำเนินการทางสาร
บรรณ ด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ  

ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น  
ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว  
ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทำได ้ 
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 ชั้นความลับของหนังสือราชการ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ.2544 มี 3 ชั้น
ได้แก่ 
    ลับที ่สุด  หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ ่งหากเปิดเผยทั ้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิด          
ความเสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง 
    ลับมาก หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับ ซึ่งอาจเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนประกอบให้เกิดความ
เสียหายแก่ประโยชน์แห่งรัฐอย่างร้ายแรง  
    ลับ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารลับซึ่งหากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่
ประโยชน์ของรัฐ 

การส่งหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    การติดต่อราชการนอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถดำเนินการด้วยระบบ     
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่ง
ทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับเพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 
 หนังสือที่จัดทำขึ้นโดยปกติให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง 1 ฉบับและให้มีสำเนาเก็บไว้ที่หน่วยงาน   
สารบรรณกลาง 1 ฉบับ สำเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือ
ชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

หนังสือที่เจ้าของหนังสือเห็นว่ามีส่วนราชการอื่นที่เกี่ยวข้องควรได้รับทราบด้วย 
    โดยปกติให้ส่งสำเนาไปให้ทราบโดยทำเป็นหนังสือประทับตรา ให้มีคำรับรองว่า สำเนาถูกต้อง โดยให้
เจ้าหน้าที่ตั้งแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่าขึ้นไปซึ่งเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง และ
ตำแหน่งที่ขอบล่างของหนังสือ 

หนังสือเวียน 
    คือหนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจำนวนมาก มีใจความเดียวกัน ให้เพิ่มรหัส ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียน
หนังสือส่ง ซึ่งกำหนดเป็นเลขที่หนังสือเวียนโดยเฉพาะ 

หนังสือภาษาต่างประเทศ  
    หนังสือที่เป็นภาษาอังกฤษ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ หนังสือที่เป็นภาษาอื่น ๆ ซึ่งมิใช่ภาษาอังกฤษ ให้
เป็นไปตามประเพณีนิยม 
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การรับและส่งหนังสือ 
    หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้ปฏิบัติดังนี้ 
       1. จัดลำดับความสำคัญและเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง 

      2. ประทับตรารับหนังสือ  
      3. ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับ  
      4. จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแล้วส่งให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

    หนังสือส่ง คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติดังนี้ 
      1. ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ แล้วส่งเรื่องให้หน่วยงานสารบรรณกลางเพ่ือส่งออก 
      2. ลงทะเบียนหนังสือส่งในทะเบียนหนังสือส่ง 
      3. ก่อนบรรจุซอง ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลางตรวจความเรียบร้อยของหนังสือ 

ตลอดจนที่ส่งไปด้วยอีกครั้งหนึ่ง 
       4. กรณีไม่ใช้สมุดส่งหนังสือ ให้มีใบรับหนังสือแนบติดซองไปด้วย 
       5. การส่งหนังสือโดยทางไปรษณีย์ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ หรือวิธีการที่การสื่อสารแห่งประเทศไทย
กำหนด 
       6. การส่งหนังสือซึ่งมิใช่เป็นการส่งโดยทางไปรษณีย์ เมื่อส่งหนังสือให้ผู้รับแล้ว ผู้ส่งต้องให้ผู้รับลงชื่อ
รับในสมุดส่งหนังสือ หรือใบรับแล้วแต่กรณี ถ้าเป็นใบรับให้นำใบรับนั้นมาผนึกติดไว้ที่สำเนาคู่ฉบับ 

   การเก็บรักษา ยืม และทำลายหนังสือ 
       การเก็บหนังสือ แบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว และการเก็บไว้เพ่ือ
ใช้ในการตรวจสอบ 

   การยืม 
       1. การยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว ผู้ยืมจะต้องแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะนำไปใช้ในราชการใด 
       2. ผู้ยืมจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
       3. การยืมระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป 
       4. การยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับแผนกข้ึนไป หรือผู้ได้รับมอบหมาย 
       5. การให้บุคคลภายนอกยืมหนังสือจะกระทำมิได้ เว้นแต่จะให้ดูหรือคัดลอกหนังสือ ทั้งนี้จะต้องได้รับ
อนุญาตจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อน 

   การทำลาย 
1. ภายใน 60 วันหลังจากวันสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่สำรวจหนังสือท่ีครบกำหนด 
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       2. ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมแต่งตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือ 
       3. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมได้รับรายงานให้พิจารณาสั่งการ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่
ควรทำลาย ให้สั่งการให้เก็บหนังสือนั้นไว้ ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรทำลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอทำลายให้กอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
       4. ให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณารายการในบัญชีหนังสือขอทำลาย ถ้ากอง
จดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เห็นชอบด้วยให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นดำเนินการทำลายหนังสือต่อไปได้  หาก
ไม่แจ้งภายในกำหนด 60 วัน ให้ส่วนราชการทำลายหนังสือได้ 
       5. ถ้ากองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรเห็นว่าหนังสือฉบับใดควรจะขยายเวลาการเก็บไว้อย่าง
ใด ให้แจ้งให้ส่วนราชการนั้นทราบ 

   มาตรฐานตรา แบบพิมพ์และซอง 
       1. ตราครุฑสำหรับแบบพิมพ์ มี 2 ขนาดคือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตรและ ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 
เซนติเมตร 
       2. ตราชื่อส่วนราชการมีลักษณะเป็นรูปวงกลมสองวงซ้อนกันเส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร    
วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 
      3. ตรากำหนดเก็บหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือเก็บ เพื่อให้ทราบกำหนดระยะเวลาการเก็บ
หนังสือนั้นมีคำว่า เก็บถึง พ.ศ. ...... หรือคำว่า ห้ามทำลาย  
       4. มาตรฐานกระดาษและซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษปอนด์ขาว น้ำหนัก 60 กรัมต่อตารางเมตรมี 3 
ขนาด 
       5. มาตรฐานซอง โดยปกติให้ใช้กระดาษสีขาวหรือสีน้ำตาล น้ำหนัก 80 กรัมต่อตารางเมตร เว้นแต่
ซองขนาดซี 4 ให้ใช้กระดาษน้ำหนัก 120 กรัมต่อตารางเมตร  
       6. กระดาษตราครุฑ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 พิมพ์ครุฑ ด้วยหมึกสีดำหรือทำเป็นครุฑดุน ที่กึ่งกลาง
ส่วนบนของกระดาษ 
       7. กระดาษบันทึกข้อความ ให้ใช้กระดาษขนาดเอ 4 หรือขนาดเอ 5 พิมพ์ครุฑด้วยหมึกสีดำที่มุมบน
ด้านซ้าย 
       8. ซองหนังสือให้พิมพ์ครุฑตามข้อ ด้วยหมึกสีดำที่มุมบนด้านซ้ายของซอง 
       9. ตรารับหนังสือ คือ ตราที่ใช้ประทับบนหนังสือ เพ่ือลงเลขทะเบียนรับหนังสือ 
       10. ทะเบียนหนังสือรับ ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้รับเข้าเป็นประจำวัน 
       11. ทะเบียนหนังสือส่ง ใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจำวัน 
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       12. สมุดส่งหนังสือและใบรับหนังสือ ใช้สำหรับลงรายละเอียดเกี่ยวกับการส่งหนังสือโดยให้มีผู้นำส่ง
ถือใบกำกับไปกับหนังสือเพ่ือให้ผู้รับเซ็นรับแล้วรับกลับคืนมา 
       13. บัตรตรวจค้น เป็นบัตรกำกับหนังสือแต่ละรายการเพื่อให้ทราบว่าหนังสือนั้นๆ ได้มีการดำเนินการ
ตามลำดับขั้นตอนอย่างใด จนกระท่ังเสร็จสิ้น 
       14. บัญชีหนังสือส่งเก็บใช้สำหรับลงรายการหนังสือที่จะส่งเก็บ 
       15.ทะเบียนหนังสือเก็บเป็นทะเบียนที่ใช้ลงรายการหนังสือเก็บ 
       16.บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 25 ปี เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปีส่งมอบเก็บไว้ที่
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร 
       17. บัญชีหนังสือครบ 25 ปีที่ขอเก็บเอง เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่มีอายุครบ 25 ปี ซึ่งส่วน
ราชการนั้นมีความประสงค์จะเก็บไว้เอง 
       18. บัญชีฝากหนังสือ เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ส่วนราชการนำฝากไว้กับกองจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 
       19. บัตรยืมหนังสือ ใช้สำหรับเป็นหลักฐานแทนหนังสือที่ให้ยืมไป 
       20. บัญชีหนังสือขอทำลาย เป็นบัญชีที่ใช้ลงรายการหนังสือที่ครบกำหนดเวลาการเก็บ 
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บทที ่3 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
3.1 ลกัษณะงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง     
   1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบ ัต ิงานช ่วยและสนับสนุนงานบริหารต่าง ๆ เซ ่น งานบันทึกข ้อมูลเพื ่อใช ้กับ                                            
เครื่องคอมพิวเตอร์งานธุรการ งานสารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ 
งานสถิติ งานเวชสถิติ งานบริหารทั่วไป ธุรการ เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปไดโ้ดยสะดวก 

1.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ 
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

1.3 ผลิตเอกสารต่าง ๆเพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่ 
อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้รับบริการ ทั้งภายใน และ 

ภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออำนวยความสะดวก และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในงานบริหารทั่วไป 
2.2 ประสาน แลกเปลี่ยนความรู้และข้อมูลต่าง ๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ ทั้งภายในและภายนอก 

หน่วยงานเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

3.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติตามตำแหน่งหน้าที่ และความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย 
  หน้าที่และความรับผิดชอบของ นางสายพิณ พลสินธุ์ ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหาร ระดับปฏิบัติงาน ตามที่
ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ                                                                                             
งานสารบรรณ 

1. รับหนังสือจากหน่วยงานภายในและภายนอก จดหมาย พัสดุ ณ งานสารบรรณ กองกลาง 
โดยรอบเช้า เวลา 09.30 น. รอบบ่าย เวลา 14.00 น. (ของทุกวันทำการ) 

2. คัดแยกหนังสือรับเข้า หนังสือราชการ และจดหมายส่วนบุคคล 
3. ลงทะเบียนหนังสือส่งออก หนังสือภายนอก หนังสือคำสั่ง ในระบบบริหารงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
4. ส่งจดหมายราชการทางไปรษณีย์ 
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งานมอบหมาย 
งานเลขานุการรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
1. ลงนัดหมายรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ผ่านระบบ Google  

Calendar ปฏิทินนัดหมาย 
2. แจ้งข้อมูลการนัดหมายให้กับบุคลากรสำนักงานหรือหน่วยงานที่ประสานขอข้อมูล 
3. ประสานงานการขออนุมัติ เบิกจ่าย การเดินทางไปราชการของรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนา

นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
4. อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของรองอธิการบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่า

สัมพันธ์ 
งานโครงการ (ตามภารกิจงานบริหารทั่วไปหมวดรายจ่าย ค่าใช้สอย) 

1. รับมอบหมายให้ดำเนินการจัดหาอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน/อาหารเย็น 
2. ประสานงานร้านค้า ผู้รับจ้าง สืบราคา 
3. จัดทำใบสำคัญรับเงิน ประกอบการเบิกจ่าย 
4. ประสานงานกับการเงิน เพ่ือให้รายละเอียดเพ่ิมเติมเก่ียวกับการจัดซื้อ  
5. ติดตาม ประสานงานกับผู้รับจ้างระหว่างการดำเนินงาน เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ 
6. รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ส่งให้การเงิน เพ่ือดำเนินการเบิกจ่าย 

ด้านการบริการ 
 ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรด้านสารบรรณ ทั้ง ภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพ่ืออำนวยความสะดวกและเสริมสร้างความเข้าใจการปฏิบัติงาน ประสานงานและแลกเปลี่ยน
ความรู้และข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านสารบรรณ กับ หน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ   
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3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คู่มือระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงานพัฒนานักศึกษา อธิบายถึงขั้นตอนกระบวนการ 

ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ตั้งแต่การรับหนังสือ การคัดแยก การวิเคราะห์ แยกประเภท กลั่นกรอง สรุปเรื่อง 
เสนอผู้บริหารสั่งการหรือลงนาม ออกเลขหนังสือในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การจัดส่งหน่วยงาน
ภายในสำนักงานพัฒนานักศึกษาและคณะ สำนัก หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี โดยจะนำเสนอใน
รูปแบบของผังการปฏิบัติงาน (Flowchart) และในรูปแบบตาราง เพื่อให้เข้าใจแต่ละขั้นตอนของการปฏิบัติงานใน
การจัดทำผังการปฏิบัติงาน ขออธิบายสัญลักษณ์ที่นำมาใช้ในการจัดทำดังนี้ 

รูปภาพสัญลักษณ์ ความหมายของสัญลักษณ์ 
 เริ่มต้นหรือจบ  Flowchart (start or stop) 

 
 

 การประมวลผล  (Process) 
 
 

 การตัดสินใจ  (Dicision) 
 
 

 เอกสาร  (Document) 
 
 

     ทิศทางการทำงาน  (Direction Flow) 
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3.3.1 กระบวนงานด้านสารบรรณ สำนักงานพัฒนานักศึกษา รายละเอียดดามผังการปฏิบัติงาน     
              (Flowchart)  
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3.3.2 คำอธิบายข้ันตอน กระบวนงานด้านสารบรรณ สำนักงานพัฒนานักศึกษา ขั้นตอนดังนี้ 
 

ขั้นตอน กระบวนงาน รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
1 กระบวนงานสารบรรณ การดำเนินงานด้านสารบรรณของสำนักงาน 

พัฒนานักศึกษา ตั ้งแต่การรับหนังส ือ แยก 
ประเภทจดหมาย ไปรษณีย์ หนังส ือร ับเข้า
หน่วยงาน ลงร ับ ออกเลขหนังส ือในระบบ  
จัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เสนอผู้บริหาร 
ลงนาม ลงทะเบียนส่งการ นำส่งหน่วยงาน       
ที่เก่ียวข้อง 

1. นางสายพิณ พลสินธุ์        
หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
2. หัวหน้าสำนักงานพัฒนา
นักศึกษา                           
3. รองอธิการบดีฝ่ายพัฒนา
นักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 

 

 2 รับหนังสือ จดหมาย 
พัสดุ จากหน่วยงาน 
ภายในและภายนอก 

การรับหนั งสื อ  จดหมาย พัสดุ  ระหว่ า ง 
หน่วยงานที่การนำหนังส ือ จดหมาย พัสดุ  
ระหว่างเวลา 09.30 น.และ 14.00 น.ของทุกวัน 
ทำการ ในช่อง ใส ่ เอกสารของแต ่ล ะคณะ 
หน่วยงาน ที่ตั้งไว้ ณ งานสารบรรณ กองกลาง 

นางสายพิณ พลสินธุ์         

3 ส่งจดหมาย พัสดุ         
ทางไปรษณีย์ 

จัดส่งจดหมาย พัสดุทางไปรษณีย์ให้กับบุคลากร 
สำนักงานพัฒนานักศึกษา โดยจะดำเนินการติด 
เลขรหัสทางไปรษณีย์  ประทับตราชำระ 
ไปรษณีย์แบบรายเดือน ตรวจสอบความ 
เรียบร้อยก่อนนำส่ง 

นางสายพิณ พลสินธุ์         

4 คัดแยกหนังสือ การคัดแยกหนังสือ เมื่อรับเข้ามาในสำนักงาน 
จะคัดแยกประเภทหนังสือด่วนที่สุด ด่วนมาก 
ด่วน จดหมาย หนังสือลับ เพื ่อปฏิบัติงานได้ 
อย่างถูกต้อง 

นางสายพิณ พลสินธุ์         
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จดหมาย พัสดุส่วนบุคคล
นำส่งแต่ละหน่วยงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การรับหนังสือเข้าจะมีจดหมายหรือพัสดุทีร่ับเข้า
มาพร้อมด้วย หากระบุถึงตัวบุคคลจะนำส่ง    
แต่ละบุคคล 

นางสายพิณ พลสินธุ์        
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ขั้นตอน กระบวนงาน รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
6 ลงทะเบียนหนังสือ การลงทะเบียนหนังส ือของสำนักงานพัฒนา 

นักศึกษาจะดำเนินการผ่านระบบบริหารสาร 
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

นางสายพิณ พลสินธุ์         

7 สารบรรณรับ สารบรรณรับ คือการดำเนินการด้านการลงรับ 
หนังส ือเข ้าต ั ้งแต ่การว ิเคราะห์หนังส ือ แยก 
ประเภท กลั ่นกรอง สรุปเรื ่อง ก่อนการลงรับ 
ห น ั ง ส ื อ ใ น ร ะ บ บ บ ร ิ ห า ร ง า น ส า ร บ ร ร ณ 
อิเล็กทรอนิกส์ เสนอผู้บริหาร ลงทะเบียนสั่งการ 
ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

นางสายพิณ พลสินธุ์         

8 สารบรรณส่ง สารบรรณส่ง คือการดำเนินการด้านการออกเลข
หนังสือของหน่วยงานที่จะเสนอผู้บริหาร วิเคราะห์
หนังสือ แยกประเภท กลั่นกรอง สรุปเรื ่องก่อน
เสนอผู ้บร ิหาร และออกเลขหนังสือใน ระบบ
บริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่งให้ คณะ 
ส ำ น ั ก  ห น ่ ว ย ง า น  ภ า ย ใ น ม ห า ว ิ ท ย าลั ย 
อุบลราชธานี 

นางสายพิณ พลสินธุ์         

9 วิเคราะห์ แยกประเภท 
กลั่นกรอง สรุปเรื่อง 
ลงทะเบียนหนังสือ รับเข้า 

การวิเคราะห์ หนังสือว่าเกี่ยวข้องกับสำนักงาน 
พัฒนานักศึกษาในเรื่องใด เพื่อการลงรับหนังสือ 
อย่างถูกต้องแยกประเภท เพื่อให้ดำเนินการได้ 
ถ ูกต ้องในเร ื ่องท ี ่ด ่วนท ี ่ส ุด ด ่วนมาก ด ่วน 
ตามลำดับ 
กลั่นกรอง ลำดับความสำคัญของเรื่องว่าเรื่องใด 
สำคัญมากน้อย หากเรื ่องที ่สำคัญหรือเร่งด่วน  
สารบรรณรับจะดำเนินการแจ้งผู ้เกี ่ยวข้องกับ  
การดำเน ินงานได้ทราบเรื ่องก ่อน เพื ่อจะได้ 
ดำเนินการได้ทันท่วงที 
สรุปเรื่อง เพ่ือลงรับหนังสือในระบบบริหารงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้อย่างถูกต้องว่าจะ
ดำเนินการเรื่องนี้อย่างไร และผู้รับผิดขอบคือ 
หน่วยงานใด 

นางสายพิณ พลสินธุ์         
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ขั้นตอน กระบวนงาน รายการปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบ 
10 วิเคราะห์ แยกประเภท 

กลั่นกรอง สรุปเรื่อง 
ลงทะเบียนหนังสือ 
ส่งออก 

การวิเคราะห์หนังสือว่าเรื ่องดังกล่าวเป็นของ 
หน่วยงานใด จัดทำหนังสือเพื่อวัตถุประสงค์อะไร 
และให้จัดส่งหน่วยงานใด หรือเสนอ ผู ้บริหาร
เพื่อให้ดำเนินการอย่างไร แยกประเภท เพื่อให้
ดำเนินการได้ถูกต้องในเรื่องที่ด่วนที่สุด ด่วนมาก 
ด่วน ตามลำดับ กลั่นกรอง เพื่อลำดับความสำคัญ
ของเรื่องว่าเรื่องใดสำคัญมากน้อย 
สรุปเรื ่อง เพื ่อออกเลขหนังสือส่งออกในระบบ 
บริหารงานสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ได้อย ่าง
ถูกต้อง  ว่าจะดำเนินการอย่างไร และผู้รับผิดชอบ
คือ หน่วยงานใด 

นางสายพิณ พลสินธุ์         

11  ผู้บริหารสั่งการ เสนอผู ้บริหารลงนามสั ่งการในหนังสือ เพื ่อให้ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบได้ดำเนินงานตามสั่งการ   

นางสายพิณ พลสินธุ์         

12 ผู้บริหารลงนาม เสนอผู ้บริหารลงนามในหนังสือส่งออกเพื ่อให้ 
ผู้บริหารได้ให้ความเห็นในหนังสือที่เกี่ยวข้องกับ 
หน่วยงานภายในสำนักงานพัฒนานักศึกษา หรือ
ส่งออกไปยังหน่วยงาน คณะ สำนัก  

นางสายพิณ พลสินธุ์         

13 ส่งหนังสือให้หน่วยงานที่ 
รับผิดชอบ 

ส่งหนังส ือให ้หน่วยงานที ่ร ับผ ิดชอบ เพื ่อให้ 
หน่วยงานนั้นได้ดำเนินการตามสั่งการ  

นางสายพิณ พลสินธุ์         

14 ออกเลขหนังสือส่งออก ออกเลขหนังสือส่งออก ในระบบบริหารงานสาร 
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้หน่วยงานปลายทาง
ได้รับหนังสือที่สำนักงานพัฒนานักศึกษาได้ส่งไป
ยังหน่วยงานนั้น และดำเนินการออกเลขหนังสือ
เพ่ือเป็นหลักฐาน และสามารถตรวจสอบได้ 

นางสายพิณ พลสินธุ์         

15 สิ้นสุดกระบวนการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการใด ธุรการดำเนินการเก็บ 
เอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวข้องไว้ตามระเบียบสาร 
บรรณ เพื่อตรวจสอบต่อไป 

นางสายพิณ พลสินธุ์         
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3.4 คู่มือการปฏิบัติงาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงานพัฒนานักศึกษา เล่มนี้ ขออธิบายขั้นตอนที่ 
ได้ปฏิบัติงาน จำนวน 3 ขั้นตอนได้แก่ 

1. ขั้นตอนการรับหนังสือ จดหมาย พัสดุจากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  

2. การคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์ แยกประเภท กลั่นกรอง สรุปเรื่อง ก่อนการออกเลขหนังสือใน
ระบบ บริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือเสนอผู้บริหารสั่งการหรือลงนาม 

3. ออกเลขหนังสือส่งออกและการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงาน คณะ สำนัก ภายในมหาวิทยาลัย 

3.4.1 ขั้นตอนการรับหนังสือ จดหมาย พัสดุจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  งานบริหารทั่วไป สำนักงานพัฒนานักศึกษา ได้ดำเนินการในการรับ ส่งหนังสือ 
ระหว่างหน่วยงานภายใน และภายนอก โดยดำเนินการข้ันตอนตามผังปฏิบัติงาน (Flow chart) ดังนี้  
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3.4.2 การคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์ แยกประเภท กลั่นกรอง สรุปเรื่อง การออกเลขหนังสือส่งใน
ระบบ รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 รับหนังสือ จดหมาย พัสดุ ที่งาน  
สารบรรณ กองกลาง 

รับหนังส ือ จดหมาย พัสดุที ่มาจากหน่วยงานภายใน และ 
ภายนอกมหาวิทยาลัย ที่กองกลาง งานสารบรรณ โดยแต่ละ 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย จะมาแลกเปลี่ยนหนังสือระหวา่ง
หน่วยงาน โดยกำหนดเวลา 09.30 น. และ 14.00 น ของทุกวัน
ทำการ  

2 คัดแยกประเภทหนังสือที่รับเข้า คัดแยกประเภทหนังสือที่รับเข้ามา โดยแยกเป็นหนังสือ    

ด่วน ที่สุด ด่วนมาก ด่วน และพิจารณาหนังสือที่มีความสำคัญ 
แจ้ง ผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบก่อน หากเป็นเรื่องที่ต้องดำเนินการ
ด่วนจะได้ดำเนินการได้ทันที 

3 ส่งหนังสือราชการให้สารบรรณรับ 
เพื ่อคำเนินการลงทะเนียนหนังสือ 
รับเข้า 

หลังจากคัดแยกประเภทหนังสือราชการที ่ร ับเข้ามาแล้วจะ
ดำเนินการลงทะเบียนรับเข้าในระบบบริหารงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ทันท ี

4 จดหมาย พัสดุ ส่วนบุคคล จดหมาย พัสดุส่วนบุคคล จัดส่งให้แต่ละหน่วยงานตามที่ระบุใน
หน้าซองจดหมาย หากเป็นจดหมายที ่เร ียนถึงตำแหน่งรอง
อธ ิการบด ีฝ ่ายพัฒนาน ักศึกษาและศ ิษย ์เก ่าส ัมพ ันธ ์ จะ
ดำเนินการเปิดผนึกซอง ก่อนจัดส่งให้สารบรรณลงรับเพ่ือ
ดำ เน ินการลงทะเบี ยน ในระบบบร ิหารงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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3.4.3 บริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนเสนอผู้บริหาร 
งานบริหารทั่วไป สำนักงานพัฒนานักศึกษา ได้ดำเนินการคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์แยก

ประเภทกลั่นกรอง สรุปเรื่องหนังสือ การออกเลขหนังสือส่งในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือ
เสนอผู้บริหาร โดยดำเนินการตามข้ันตอนผังปฏิบัติงาน (Flow chart) ดังนี้  
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3.4.5 ขั้นตอน การคัดแยกหนังสือออกเลข วิเคราะห์ แยกประเภท กลั่นกรอง สรุปเรื่อง  
การออกเลข หนังสือส่งในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ก่อนเสนอผู้บริหาร รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย 
1 

 
 
 
 
 

การคัดแยกหนังสือ วิเคราะห์ แยก
ประเภท กลั่นกรอง สรุปเรื่องก่อน
การออกเลขเสนอผู้บริหาร 

การคัดแยกหนังสือเพ่ือให้ง่ายต่อการทำงานเนื่องจากหนังสือที่
เข้ามาแต่ละครั ้งจะมีหลายประเภท จึงได้คัดแยกประเภท
หนังสือตามความเร่งด่วนวิเคราะห์ความสำคัญของหนังสือ
กลั่นกรอง สรุปเรื่อง และทำการออกเลขหนังสือส่งในระบบ
บริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ก่อนเสนอผู้บริหาร 

2 แยกประเภทของหนังสือ งานที่รับผิดชอบจะมีประเภทหนังสือที่ต้องดำเนินการออก 
เลขอยู่ทั้งหมด 3 ประเภท คือ หนังสือคำสั่ง หนังสือภายใน 
หน ังส ือภายนอก การดำเน ินการแต ่ละประเภทจะไม่  
เหมือนกัน จึงต้องแยกประเภทก่อนการออกเลขหนังสือ 
เพ่ือให้มีความถูกต้อง และไม่สับสนในการทำงาน 

3 ออกเลขหนังสือก่อนการเสนอลง 
นาม 

การออกเลขหนังสือเสนอผู้บริหารลงนาม หรือเสนอเพื่อสั่ง 
การ รับทราบการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบสาร 
บรรณ และเป็นการจัดเก็บข้อมูลสำหรับการสืบค้น รวมถึง 
การใช้งานระบบบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นไป 
ด้วยความถูกต้อง ก่อนการเสนอหนังสือผู้บริหารจะต้องทำ 
การออกเลขหนั งสื อ ในระบบบริหารงานสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ก่อน หลังจากออกเลขเสร็จให้ดำเนินการจัด ใส่
แฟ้มเสนอที ่ได้มีการจำแนกสีประเภทงานไว้แล้ว โดยให้       
ใส่แฟ้มสีให้ตรงกับแต่ละงานที่เสนอเรื่อง สีแฟ้มที่ใช้แทนแต่ 
ละงานดังนี้ 
1.สีเขียวเข้ม แทนงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
2.สีเหลือง แทนงานพัฒนานักศึกษา 
3.สีน้ำเงิน แทนงานบริหารทั่วไป 
4.สเีขียวอ่อน แทนงานศิษย์เก่าสมัพันธ ์
5.สีชมพู แทนงานกีฬา 
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 3.4.5  ขั้นตอนการออกเลขหนังสือและการจัดส่งหนังสือให้หน่วยงาน คณะ สำนัก ภายใน
มหาวิทยาลัย    

การออกเลขหนังสือและการจัดส่งหนังสือไปยังคณะ หน่วยงาน สำนัก ภายในมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี งานบริหารทั่วไป สำนักงานพัฒนานักศึกษา ดำเนินการหลังจากเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ
ราชการนั้นแล้ว และได้ดำเนินการออกเลขในระบบบริหารจัดการสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยจะขออธิบายผัง
ปฏิบัติงาน (Flow chart) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และภาพประกอบแต่ละขั้นตอนที่ออกเลข โดยแยกประเภท
ของหนังสือที่ได้ ดำเนินการ รายละเอียดดังนี้ 
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ขั้นตอน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คำอธิบาย 
1 การออกเลขหนังสือส่งออก การออกเลขหนังสือส่งออก จะดำเนินงานโดยใช้ระบบ 

บริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการลงข้อมูล เพ่ือเป็น
ประโยชน์ในการสืบค้น อ้างอิง และติดตามหนังสือราชการ ทุก
ชนิด ที่ได้ดำเนินการในระบบนี้ 

2 สารบรรณรับ แยกประเภทหนังสือ  
ที่เป็นเรื่องการเงิน,พัสดุ,แผนและ  
งบประมาณ,ประกันฯ,ทุนการศึกษา,
นักศึกษาทำงานระหว่างเรียนให้กับ 
ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ 

สารบรรณรับ แยกประเภทหนังสือให้กับผู้เกี่ยวข้องตาม 
ประเภทงานดังนี้  
1.การเงินกองทุนฯ 
2.การเงิน พัสดุ สำนักงานพัฒนานักศึกษา  
3. งานบริหารทั่วไป 
4.งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา 
5.งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
6.งานพัฒนานักศึกษา 
 
 

3 ผู้เกี่ยวข้อง วิเคราะห์ แยกประเภท 
กลั่นกรองหนังสือคำเนินการออกเลข 
 

เมื่อรับหนังสือแล้วให้ผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง วิเคราะห์ แยกประเภท 
กลั่นกรองหนังสือ ก่อนดำเนินการออกเลขในระบบบริหาร 
งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4 ออกเลขตามข้ันตอนในระบบ 
บริหารงานสารบรรณ อิเล็กทรอนิกส์ 

การออกเลขในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดย
การออกเลขที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการ 3 ประเภท คือ 
หนังสือคำสั่ง หนังสือภายใน หนังสือภายนอก โดยการ ออก
เลขแต่ละประเภทจะต้องลงข้อมูลในระบบอย่างครบถ้วน ทุก
ขั้นตอน เพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย  

5 การนำส่ง เมื่อดำเนินการออกเลขในระบบฯเรียบร้อยแล้ว ให้นำส่งใน
ตะกร้าของสารบรรณท่ีทำหน้าที่นำส่งหนังสือ 

6 สารบรรณรับนำส่งคณะ สำนัก 
หน่วยงาน ณ กองกลาง งานสาร 
บรรณ ในเวลา 09.30 น. และ 
14.00 น. ในวันทำการ 

การจัดส่งหนังสือจะดำเนินการเมื่อได้ออกเลขหนังสือครบทุก
ฉบับที่ต้องการจัดส่งเรียบร้อยแล้ว โดยในแต่ละวันจะมี รอบ
จัดส่งหนังสือ 2 รอบ รอบเช้า เวลา 09.30 น.และรอบบ่าย
เวลา 14.00 น. สารบรรณแต่ละคณะ สำนัก หน่วยงานจะมา
จัดส่งเอกสารพร้อมกัน หรือสามารถเหลื่อมเวลาได้ 

 
 
 

3.4.6 ตารางอธิบายข้ันตอนการออกเลขหนังสือและการจัดส่งหนังสือ 
ให้กับหน่วยงาน คณะ สำนัก ภายใน มหาวิทยาลัย รายละเอียดดังนี้ 
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3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   โดยมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
1. สามารถจัดการผู้ใช้งานในระบบได้โดยผู้ดูแลระบบสามารถเพ่ิมลบแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 
2. สามารถจัดเก็บรายละเอียดผู้ใช้งานระบบ เช่น ชื่อ-นามสกุล ตำแหน่ง กลุ่มงาน/สำนัก/กอง ฝ่าย      

ที่ผู้ใช้งานสังกัดรหัสผู้ใช้งาน (Username) รหัสผ่าน (Password)  เป็นต้น 
3. สามารถเพ่ิมแก้ไขกลุ่มผู้ใช้งานได้กำหนดสิทธิ์ในการเข้าถึงข้อมูลในระบบงานได้ 
4. สามารถจัดเก็บประวัติการเข้าและออกจากระบบงานของแต่ละผู้ใช้งานได้ 
5. สามารถกำหนดค่าเริ่มต้นเลขหนังสือรับ-เลขหนังสือส่งได้ 
 

3.6 ทะเบียน หนังสือภายนอก ระบบการรับ - ส่งหนังสือภายนอก 
 1. การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกเจ้าหน้าที่ฝ่ายสารบรรณ/ธุรการ/บริหารงานทั่วไป สามารถ
ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าสู่ระบบได้ 
 2. เจ้าหน้าที่ฝ่ายสารบรรณธุรการบริหารงานทั่วไปสามารถทำการตรวจสอบค้นหาติดตามและออก
รายงานทะเบียนสรุปในลักษณะต่างๆ เช่น รายงานสรุปทะเบียนรับหนังสือจากภายนอก ในแต่ละช่วงวัน เวลา 
 3. สามารถลงทะเบียนรับข้อมูลพื้นฐานของหนังสือภายนอก เพื่อใช้เป็นดัชนีการสืบค้น (Index) 
สามารถออกเลขทะเบียนรับให้โดยอัตโนมัติ 
 4. สามารถบันทึกวันที่ เวลา และชื่อเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับหนังสือจากภายนอกให้โดย
อัตโนมัติ 
 5. การส่งหนังสือภายนอก ผู้ใช้ทำการบันทึกข้อมูลทะเบียนหนังสือออกสู่ระบบคอมพิวเตอร์ โดย
ระบบสามารถออกเลขหนังสือออกภายนอกโดยอัตโนมัติ 
 6. การส่งหนังสือออกภายนอกผู้ใช้สามารถทำการตรวจสอบ ค้นหา ติดตาม และออกรายงานทะเบียน
สรุป 
 7. รองรับการแนบไฟล์ข้อมูลต่างๆ ได้ เช่น PDF, JPEG  
 8. เก็บประวัติในการแก้ไข และ ผู้แก้ไข ลงนามไว้ทุกขั้นตอน 
 
3.7 ทะเบียน หนังสือภายใน ระบบการรับ – ส่งหนังสือภายใน 
 1. สามารถสร้างทะเบียน รับ-ส่งหนังสือภายในเพ่ือส่งระหว่างหน่วยงานภายใน 
 2. เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลเอกสารสารบรรณ บริหารงานทั่วไปและ เจ้าหน้าที่ธุรการ สามารถลงทะเบียนรับ
หนังสือเข้าสู่ระบบคอมพิวเตอร์ 
 3. สามารถออกทะเบียนส่งภายในได้โดยอัตโนมัติ  
 4. เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบ ค้นหา ติดตาม รวมทั้งระบบสามารถออกรายงานสรุปทะเบียนส่ง
หนังสือจากภายในในแต่ละช่วงเวลา เป็นต้น 
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5. สามารถลงทะเบียนส่งภายในโดยข้อมูลพ้ืนฐานของหนังสือเพ่ือใช้เป็นดัชนีการสืบค้น (Index) 
 6. สามารถออกเลขทะเบียนส่งหนังสือภายใน ให้โดยอัตโนมัติ รองรับการแนบไฟล์ข้อมูลต่างๆ ได้ 
เช่น PDF, JPEG 
 7. สามารถบันทึกหนังสือเข้าสู่ระบบโดยการสแกนหรือไฟล์เอกสารแนบเพ่ือใช้ในการอ้างอิง 
 8. สามารถบันทึกวันที่ เวลา และชื่อเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับหนังสือจากภายในโดย
อัตโนมัติ 
 9. สามารถออกรายงานสรุปการรับหนังสือภายในได้ 
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3.8 การเข้าถึงระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  สามารถเข้าผ่านทาง      
https://www.edoc.ubu.ac.th/index.php 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 1 ภาพแสดงหน้อจอหลักของระบบ 
 
  หน้าหลักของระบบ เป็นหน้าแรกของระบบเมื่อ login เข้าสู่ระบบจะแสดงแถบเมนูการใช้งานตาม
สิทธิ์เข้าใช้งาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ภาพที่ 2 ภาพแสดงหน้าจอหลักเมื่อ login เข้าสู่ระบบ 
 
 
 

https://www.edoc.ubu.ac.th/index.php
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ภาพที่ 3 ภาพแสดงหน้าจอลงรับหนังสือ 
 

หนังสือรับเป็นหนังสือหรือเอกสารที่หน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยส่งมาถึง
หน่วยงานเรา ซึ่งจะแสดงรายการจำนวนหนังสือรับทั้งหมดของหน่วยงานและสามารถจัดการโดย ลงรับ เพ่ิม 
ลบ แก้ไข  
และค้นหาหนังสือได้ มีรายละเอียดที่แสดง ดังนี้ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4  ลำดับ การแสดงลำดับล่าสุดของหนังสือที่มีการส่งมาโดยจะแสดงส่วนของหนังสือที่ยังไม่มี
การลงรับและหนังสือที่ลงรับแล้วตามลำดับ 
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ภาพที่ 5   แก้ไข เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลหนังสือรับ รายละเอียด ไฟล์เอกสารแนบ หรือเลือก

หน่วยงานที่ส่งถึงผิดโดยคลิ๊กที่ช่องแก้ไขของรายการหนังสือนั้นๆ 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

ภาพที ่6  ลบ เมื่อต้องการลบรายการหนังสือรับที่มีการส่งถึงหน่วยงานอื่นผิด/ไม่ต้องการหรือมีการลง
รับหนังสือไม่ถูกต้องโดยคลิ๊กที่ช่องลบของรายการหนังสือนั้นๆ แล้วจะแสดงข้อความยืนยันการลบ 
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ภาพที่ 7  รับ เมื่อมีหนังสือส่งมาหาเราทำได้โดยคลิกที่ช่องรับของรายการหนังสือนั้นๆ แล้วจะแสดง 
ข้อความยืนยันการรับเมื่อมีหนังสือเข้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

ภาพที่ 8  ไม่รับ เมื่อมีหนังสือส่งมาหาเราผิดไม่ต้องการรับแล้วต้องการส่งกลับ หรือ ยกเลิกการไม่รับ
ทำได้โดยคลิกท่ีช่องไม่รับของรายการหนังสือนั้นๆ แล้วจะแสดงข้อความยืนยันการไม่รับ 
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ภาพที่ 9  เลขรับ จะแสดงที่หนังสือ วัน/เดือน/ปี และเวลาที่ส่งมา 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 ชื่อเรื่อง จะแสดงชื่อเรื่องเลขท่ีหนังสือ วัน/เดือน/ปี เวลา ประเภทหนังสือชั้นความลับ และ
ความเร็วของหนังสือท่ีส่งมา 
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ภาพที่ 11  เจ้าของเรื่อง แสดงหน่วยงานที่รับหนังสือ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 จาก คณะ/สำนัก หน่วยงานที่ส่งหนังสือมา 
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 ภาพที่ 13 ถึง ผู้บริหาร หรือ ตัวบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 ภาพที่ 14 ปฏิบัติการ เมื่อมีการสั่งการหรือมีการดำเนินการจากหนังสือที่ได้รับ หากมีการดำเนินการ

จะแสดงจำนวนรายการให้เห็นและการแสดงเฉพาะรายการหนังสือท่ีมีการลงรับแล้วเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงานพัฒนานักศึกษา 32 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 ไฟล์แนบ หนังสือที่ส่งมาจะมีไฟล์แนบเอกสารมาด้วยและสามารถดูได้โดยคลิ๊กท่ีช่องไฟล์
แนบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 16 ลิงก์แนบ หากหนังสือที่ส่งมามีลิงก์แนบส่งมาด้วยก็สามารถดูได้โดยคลิกที่ช่อง ลิงก์แนบ 
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ภาพที่ 17 เพิ่มหนังสือรับ เมื่อมีหนังสือภายในหน่วยงานเองที่ต้องการเสนอภายในหน่วยงาน หรือ
หนังสือจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยส่งถึงโดยตรงคลิ๊กปุ่มเพ่ิมหนังสือรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 18 ค้นหาหนังสือรับ เมื่อต้องการค้นหาหนังสือรับโดยการกรอกข้อมูลจากท่ีต้องการแล้วคลิ๊ก

ปุ่มค้นหาก็จะได้รายการข้อมูลตามต้องการ 
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หนังสือส่ง เป็นหนังสือหรือเอกสารที่หน่วยงานเราต้องการส่งถึงหน่วยงานอื่นทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ซึ่งแสดงรายการจำนวนหนังสือท้ังหมดของหน่วยงาน และสามารถจัดการโดย เพิ่ม ลบ แก้ไข 
และค้นหาหนังสือได้ มีรายละเอียดที่แสดง ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1 ลำดับ จะแสดงลำดับล่าสุดของหนังสือที่มีการส่งออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2 แก้ไข เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลหนังสือส่ง รายละเอียด ไฟล์เอกสารแนบ หรือเลือก

หน่วยงานที่ส่งถึงผิดโดยคลิ๊กที่ช่องแก้ไขของรายการหนังสือนั้นๆ 
 
 
 
 



คู่มือระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำนักงานพัฒนานักศึกษา 35 

 

แก้ไขของรายการหนังสือนั้นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3 ลบ เมื่อต้องการลบรายการหนังสือส่งที่มีการส่งถึงหน่วยงานอื่นผิด/ไม่ต้องการ หรือมี
การเพ่ิมหนังสือส่งไม่ถูกต้องโดยคลิ๊กท่ีช่องลบของรายการหนังสือนั้นๆ แล้วจะแสดงข้อความยืนยันการลบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4 เลขส่ง จะแสดงเลขที่หนังสือ วัน/เดือน/ปี และเวลาที่ส่งออก 
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ภาพที่ 5 ชื่อเรื่อง จะแสดงชื่อเรื่อง ประเภทของหนังสือ ชั้นความลับ และความเร็วของหนังสือ 

ที่ส่งออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 6 เจ้าของเรื่อง (ถึงหน่วยงาน) แสดงหน่วยงานที่รับหนังสือ คือหน่วยงานที่เราส่งถึง หาก
ส่งถึงหลายหน่วยงานจะแสดงจำนวนให้รู้และแจ้งสถานการณ์รับของหน่วยงานนั้นๆ (รับแล้ว : วัน/เดือน/ปี 
เวลา) หากหน่วยงานที่ส่งถึงมีการยกเลิก หรือไม่รับก็จะแจ้งสถานะ (ยกเลิกการรับ) 
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ภาพที่ 7 ถึงหน่วยงาน หน่วยงานของเราที่ส่งหนังสือออก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 8 เรียน ผู้บริหาร หรือ ตัวบุคคล 
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ภาพที่ 9 ปฏิบัติการ เมื่อมีการสั่งการหรือมีการดำเนินการจากหนังสือที่ได้รับ หากมีการดำเนินการจะ
แสดงจำนวนรายการให้เห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 10 ไฟล์แนบ หากหนังสือท่ีส่งออกมีไฟล์แนบเอกสาร จะแสดงและสามารถดูได้โดยคลิ๊กที่ช่อง
ไฟล์แนบ 
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ภาพที่ 11 ลิงก์แนบ หากหนังสือที่ส่งมามีลิงก์แนบ จะแสดงและสามารถดูได้โดยคลิ๊กท่ีช่องลิงก์แนบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 12 เพิ่มหนังสือส่ง เมื่อหน่วยงานเราต้องการส่งหนังสือ/เอกสารถึงหน่วยงานอ่ืนทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย คลิ๊กปุ่ม (เพ่ิมหนังสือส่ง) 
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ภาพที่ 13 ค้นหาหนังสือส่ง เมื่อต้องการค้นหาหนังสือส่ง โดยการกรอกข้อมูลจากท่ีต้องการแล้ว
คลิ๊กปุ่มค้นหาก็จะได้รายการข้อมูลตามต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 รายงาน แสดงรายงานสรุปเลขหนังสือลงรับ หรือหนังสือส่งประจำวันโดยแสดงผ่าน
เว็บ และส่งออกเป็นไฟล์ Excel แล้วสั่งพิมพ์ได้ อีกทั้งยังสามารถค้นหาตามวันที่เพ่ือแสดงรายงานข้อมูลที่
ต้องการได้ 
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3.9 เทคนิคการปฏิบัติงานให้ประสบความสำเร็จ  การปฏิบัติงานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
สิ่งที่จะทำให้ประสบความสำเร็จในการ ปฏิบัติงานมีดังนี้ 

1. จัดทำแผนการปฏิบัติงานให้ทราบว่าแต่ละกระบวนงานจะเกิดขึ้นในช่วงเวลาใดให้ชัดเจน โดย
ยึดหลักการบริหารงานคุณภาพประกอบด้วย 4 ขั้นตอน ดังนี้ Plan - Do - Check – Act หรือวางแผน – 
ปฏิบัติ – ตรวจสอบ – ปรับปรุง  เป็นกระบวนการทำงานที่ใช้เพื่อให้การปฏิบัติงานอย่างมีระบบสามารถ
ตรวจสอบได ้

2. ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาหาความรู้จากคู่มือการปฏิบัติงาน เข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการใน
การใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทุกครั้งที่มีการจัดอบรม เพราะจะได้รับรู้ปัญหาการ
ทำงานร่วมกัน หรือ หากมีเปลี่ยนแปลงการทำงานในระบบ จะทำให้เราใช้งานได้อย่างถูกต้อง นอกจากนั้น
จะต้องเป็นผู้ประสานงานที่ดี เพราะหากมีปัญหาเกิดขั้นเฉพาะหน้าจะสามารถแก้ไขปัญหาได้ทันทีท่วงที และ
หากแก้ไข ไม่ได้ ให้นำปัญหาเสนอผู้บริหารเพื่อหาแนวทางแก้ไขตามลำดับขั้นตอนต่อไป 

3. หากเกิดปัญหาจากระบบการทำงาน ให้ติดต่อผู้พัฒนาระบบ เพ่ือชี้แจงปัญหาอุปสรรคที่เกิด
ขึ้นกับ ระบบ เพื่อผู้พัฒนาระบบจะได้ทราบและดำเนินการแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน 

4. ผู ้ปฏิบัติงานจะต้องปฏิบัติงานด้วยความระมัดระวัง รอบคอบ ในทุกขั ้นตอนของการ
ปฏิบัติงาน เพราะ การทำงานในระบบเป็นการดำเนินงานผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หากเกิดความผิดพลาด อาจ
ส่งผลเสียต่อทางราชการได ้

3.10 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรคำนึง/จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรม  

การปฏิบัตงิาน 
การออกเลขหนังสือส่งออก จะต้องดำเนินการกันเลขในระบบไว้อย่างน้อย 5 เลข ต่อวันหรือแล้วแต่

เงื่อนไขที่ต้องการของแต่ละหน่วยงาน เพื่อให้การดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ต้องระบุเหตุผลความจำเป็น
ไว้ใน เมนูการปฏิบัติการทุกครั้งที่ขอใช้เลขท่ีกันไว้ 

การออกเลขหนังสือภายนอก เนื่องจากเป็นการเข้าใช้สิทธิ์ของมหาวิทยาลัยในการดำเนินงาน 
หน่วยงาน อ่ืนจะไม่สามารถกันเลขหนังสือภายนอกได้ ผู้ที่เป็นเจ้าของสิทธิ์เท่านั้นจะสามารถดำเนินการกันเลข
ได ้ 

ข้อสังเกต การจัดส่งหนังสือไปคณะ สำนัก หน่วยงาน ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องสังเกตว่าได้ ส่งหนังสือในระบบครบแล้วหรือไม่ โดยเฉพาะที่เป็นหนังสือที่เวียนไปหลายหน่วยงาน จะต้อง
ตรวจสอบว่า หน่วยงานใดในระบบที่ยังไม่ดำเนินการรับหนังสือ หากล่าช้าหลายวัน อาจทำให้ดำเนินการตาม
หนังสือไม่ทัน ให้ผู้ปฏิบัติงานประสานงานไปยังหน่วยงานปลายทางเพื่อให้รับหนังสือในระบบ เพื่อให้การ
ทำงานลุล่วง ไม่ก่อให้เกิด ความเสียหายแก่ราชการ 
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3.11 ข้อควรระวัง 

ในการปฏิบัติงานในระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สิ่งที่ควรระวัง คือ ให้ผู้ปฏิบัติงานลง
ข้อมูลใน ระบบให้ครบถ้วน การแนบไฟล์เอกสารในหนังสือเวียน หรือหนังสือเชิญประชุม หนังสืออื่นที่ไม่
เกี่ยวข้องกับการขอ อนุมัติ ขออนุญาต หรือขอความเห็นจากผู้มีอำนาจ หน่วยงานไม่ได้ส่งหนังสือฉบับจริง จะ
ทำการเวียนหนังสือใน ระบบเท่านั้น ผู้ปฏิบัติงานต้องระมัดระวังในการลงข้อมูล การแนบไฟล์หนังสือให้ถูกต้อง
และครบถ้วน ก่อนการส่ง หนังสือไปยังหน่วยงานอื่น เพราะหากการลงข้อมูลหรือการแนบไฟล์เอกสารผิด
หรือไม่ครบถ้วน เมื่อหน่วยงาน ปลายทางลงรับหนังสือฉบับนั้น จะไม่สามารถดำเนินการลงรับและเสนอเรื่อง
ได้ทันที เกิดความล่าช้าในการประสานงานกลับไปยังหน่วยงานต้นทาง ดังนั้นผู้ปฏิบัติต้องเพ่ิมความระมัดระวัง
ในการปฏิบัติงานทุกขั ้นตอน เพื ่อให้การปฏิบัต ิงานในระบบบริหาร งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มี
ประสิทธิภาพ 
 

3.12 ส่ิงท่ีต้องคำนึง 
 

 สิ่งที่ต้องคำนึงในการปฏิบัติงานในระบบนั้น คือความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลที่ลงในระบบ และ
ต้องดำเนินการเป็นไปตามแนวปฏิบัติในทางเดียวกันทุกหน่วยงาน หากไม่คำนึงถึงเรื่องนี้ แต่ละหน่วยงานจะ
ทำงานไปคนละทิศทาง ก่อให้เกิดความเสียหาย และไม่มีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 4 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 

 
4.1 ปัญหาอุปสรรค  

1. การออกเลขหนังสือในระบบบริหารงาน สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ไม่เสร็จทุกเรื่องในแต่ละรอบ 
การจัดส่งหนังสือ เนื่องจากในการลงข้อมูลระบบจะมีหลายขั้นตอน และแต่ละขั้นตอนจะต้องลงข้อมูลในระบบ
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ต้องวิเคราะห์เนื้อหาว่าจะดำเนินการในเรื่องอย่างไร และจัดส่งไปยังหน่วยงานใด ก่อนการ
ลงข้อมูลและจัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น ทำให้เกิดความล่าช้าในการดำเนินการนั้น 

2. การจัดส่งหนังสือแบบออนไลน์ สำนักงานพัฒนานักศึกษา ได้ดำเนินการจัดส่งเอกสารผ่านระบบ 
บริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในเรื ่องที่ไม่ใช่เรื่องขออนุมัติ ขออนุญาต ความคิดเห็นจากอธิการบดี 
การเงินและพัสดุจะไม่ได้นำส่งหนังสือต้นฉบับนั้นตามไป จะดำเนินการจัดส่งในระบบเท่านั้นโดยทำการแนบ
ไฟล์เอกสารทั้งฉบับเพ่ือให้ปลายทางสามารถดำเนินการแบบออนไลน์ได้อย่างสมบูรณ์ เพ่ือลดขั้นตอนและเป็น
การประหยัดทรัพยากรทั้งนี้ยังมีบางหน่วยงานที่ยังไม่ได้บริหารจัดการเช่นเดียวกันในภาพรวมมหาวิทยาลัยทำ
ให้มีปัญหาในเรื่องการคลิ๊กรับหนังสือของคณะสำนัก และหน่วยงานเกิดความล่าช้าในการรับหนังสือเนื่องจาก
หน่วยงานนั้นยังรอหนังสือฉบับจริง 

3. การคลิ๊กส่งหนังสือเมื่อดำเนินการลงข้อมูลเสร็จสิ้น หากไม่ได้คลิ๊กส่งหนังสือจากหน่วยงานต้นทาง  
และหน่วยงานปลายทางจะไม่ได้รับข้อมูลที่ปรากฏในหนังสือรับเข้าของหน่วยงานนั้น ทำให้เกิดความล่าช้าใน
การจัดส่งหนังสือ และการดำเนินการที่เกี่ยวข้อง 
 
4.2 แนวทางแก้ไข  

1. วางแผนการทำงานเพ่ือให้การดำเนินการด้านการออกเลขหนังสือได้ทันตามรอบการจัดส่ง และ 
ดำเนินการได้เสร็จทุกเรื่อง โดยผู้ปฏิบัติจะต้องวิเคราะห์ประเภทหนังสือแยกลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน
ของหนังสือฉบับนั ้นเพื ่อให้ดำเนินการได้ทันตามกำหนดเวลา และรอบการจัดส่งหนังสือ เพื ่อให้เกิด
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

2. สำนักงานพัฒนานักศึกษา ได้จัดทำหนังสือแจ้งไปยังคณะ สำนัก หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 
อุบลราชธานี เพื่อทราบแนวปฏิบัติในการจัดส่งหนังสือของสำนักงานพัฒนานักศึกษา เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่
ตรงกัน เกิดการทำงานที่เป็นไปในทางทิศทางเดียวกัน นอกจากนั้นในการลงระบบในขั้นตอนการจัดส่งหนังสือ
ในช่องหมายเหตุ และการปฏิบัติการผู้ปฏิบัติงานจะระบุข้อความ “ไม่ได้ส่งเอกสาร รบกวนรับผ่านระบบ” 
เพ่ือให้สารบรรณท่ีทำหน้าที่ลงรับหน่วยงานนั้นๆ ได้เห็นข้อความ และได้คลิ๊กรับหนังสือในระบบได้ทันที 
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3. เพ่ิมความระมัดระวัง รอบคอบในทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงานเมื่อลงข้อมูลในระบบครบถ้วนทุก 
ขั้นตอนจะต้องคลิ๊กส่งทุกครั้ง และเม่ือคลิ๊กส่งหนังสือฉบับนั้นแล้ว ให้ประสานงานไปยังปลายทาง (กรณีด่วน) 
เพ่ือให้รับหนังสือฉบับนั้นทันที เพื่อให้การทำงานรวดเร็วและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 
4.3 การพัฒนางาน 

เพื่อให้การปฏิบัติงานการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นไปอย่างถูกต้อง                
มีประสิทธิภาพ และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้ปฏิบัติงานควรจะต้องศึกษาหาความรู้จากคู่มือการปฏิบัติงาน 
หรือการเข้ารับการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการด้านการใช้งานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตลอดจน 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้การดำเนินงานกับหน่วยงานอื่นๆ ภายในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีที่มีการใช้งานระบบ     
และโครงสร้างการดำเนินงานภายในที่มีความคล้ายคลึงกัน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ และสามารถ
นำมาถ่ายทอดให้กับบุคลากรภายในหน่วยงาน เกิดการพัฒนางานการใช้งานระบบบริหารสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 
4.4 ข้อเสนอแนะ 

ในการทำงานระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ  บรรลุ
วัตถุ ประสงค์ตามเป้าหมาย และมุ่งความสำเร็จในภาพรวม ทุกหน่วยงานจะต้องมีข้อตกลง ข้อกำหนดในการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามทิศทางเดียวกัน เพื่อเสริมสร้างการทำงานให้มีประสิทธิภาพ หน่วยงานกลางที่ทำ
หน้าที่เป็นผู้ประสานงาน จะต้องทบทวนกระบวนงานอย่างต่อเนื่อง เพื่อนำข้อผิดพลาด หรือที่ต้องปรับปรุง
แก้ไข เพ่ือให้เกิดการพัฒนา ลดความขัดแย้ง ทั้งความคิดเห็น และข้อปฏิบัติที่ไม่เหมือนกัน 
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ประวัติผู้เขียน 

 

นางสายพิณ  พลสินธุ์  
ประวัติการศึกษา   ศาสนศาสตรบัณฑิต  รัฐศาสตร์การปกครอง  

มหาวิทยาลัยมหามกุฏราชวิทยาลัย 
ตำแหน่งปัจจุบัน    ตำแหน่งผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน  

พนักงานมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี  
สำนักงานพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

สถานที่ทำงาน    สำนักงานพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
85 ตำบลเมืองศรีไค อำเภอวารินชำราบ จังหวัดอุบลราชธานี  
รหัสไปรษณีย์ 34190 

ช่องทางติดต่อ   0-4535-3008 
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