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คำนำ 
 

 คู ่มือปฏิบัติงานหลักนี้ จัดทำขึ ้นตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ว ่าด้วย 
การบริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๔ และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
เรื ่อง หลักเกณฑ์และวิธ ีการประเมินระหว่างสัญญาจ้างเพื ่อต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย  
ที ่๓๙๑/๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๔ กันยายน ๒๕๖๐ เพ่ือประกอบการประเมินระหว่างสัญญาจ้างเพ่ือต่อสัญญา
จ้างพนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน สังกัดสำนักงานสภามหาวิทยาลัย สำนักงานอธิการบดี  
เป็นเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในการรับหนังสือภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
จัดเก็บเอกสาร (eDocument) ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย โดยอธิบายขั ้นตอนการดำเนินงาน 
ต่าง ๆ ในรูปแบบที่เข้าใจง่าย  

คู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งต่อทุกหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
หรือหากมีการเปลี่ยนแปลงหรือเปลี่ยนหน้าที่ระหว่างกันในหน่วยงาน คู่มือดังกล่าวนี้จะช่วยให้บุคลากร 
ในหน่วยงานสามารถศึกษาและปฏิบัติงานได้ทันทีและต่อเนื่อง เกิดการทำงานที่เป็นระบบก่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากขึ้นในหน่วยงาน ทั้งนี้ยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางาน 
ได้ด้วยตนเองจากคู ่มือ และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว ตลอดถึงบุคลากรในหน่วยงานอ่ืน 
ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งผู้สนใจทั่วไป ได้รับทราบขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) สามารถนำไปปรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ของตนเองได ้

 ผู้จัดทำขอขอบคุณรองอธิการบดีบริหาร ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี หัวหน้าสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย รองหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย บุคลากรสำนักงานสภามหาวิทยาลัย และหน่วยงาน
อื่น ๆ ที่ให้ความรู้ คำแนะนำ และการสนับสนุนส่งเสริมให้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา รวมถึง
กำลังใจที่มอบให้เป็นอย่างดี ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ให้แก่
ผู้ปฏิบัติงานได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นไป 
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 ส่วนท่ี ๑ บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกอบไปด้วย ประวัติของมหาวิทยาลัย 
เอกลักษณ์และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหาวิทยาลัย เป้าประสงค์ 
และยุทธศาสตร ์ของมหาว ิทยาล ัย และโครงสร ้างการแบ่งส ่วนราชการของมหาว ิทยาลัย  
ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 
 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง
ที ่๒ (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที ่๔๒๒ ถนนมรุพงษ ์ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั ้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและอาคาร         
ที่ทำการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพื้นที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อใช้ใน
การจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน      
การสอนของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที ่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐ มีพื้นที่ประมาณ ๕๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็น
ที่ตั้งของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวม    
อยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 

  
 

ส่วนที่ ๑ 

บริบทมหาวิทยาลัย 

ประวัติมหาวิทยาลัย 
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พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้นจนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามลำดับ 

พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู
ประถม (ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ  ได้แก่  
องค์การอาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ 
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)                  
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี ่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ.๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)            
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู  พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทรา จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี และให้มีภารกิจ
อื ่น ๆ คือ การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และ 
การอบรมครูประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี  
พ.ศ. ๒๕๒๒ จนถึง พ.ศ. ๒๕๓๐ 

ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗ มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี             
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ  (กศ.บป.) ในวันเสาร์
และวันอาทิตย ์
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วันที่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๓๕ กรมการฝึกหัดครูได ้ร ับพระมหากรุณาธ ิค ุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่ห ัวพระราชทานนาม  วิทยาลัยครูว ่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
ฉบับกฤษฎีกาเล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ.๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
จึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙ กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั ้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม  
พ.ศ. ๒๕๓๙ และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอ เจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนา กรมหลวงนราธิวาส 
ราชนครินทร์ ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการ
นายกรัฐมนตรีได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา   
เล่ม ๑๑๕ ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อ
เป็น “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

พ.ศ. ๒๕๔๗ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๑  
ตอนพิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื ่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ 
RRU 
 โดยที ่ร ัฐมนตร ีว ่าการกระทรวงศ ึกษาธ ิการ ออกกฎกระทรวงจ ัดต ั ้ งส ่วนราชการ 
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖๑ และมาตรา ๑๑๒  

แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ดังนี้ 
 
 

๑ มาตรา  ๖ ให ้ร ัฐมนตร ีว ่าการกระทรวงศ ึกษาธ ิการร ักษาการตามพระราชบัญญัต ิน ี ้  และ 
ให้มีอำนาจออกกฎกระทรวง และ ประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี ้ กฎกระทรวงน ั้น เมื ่อได้ประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 

๒ มาตรา ๑๑ การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน 
สำนัก วิทยาลัย ศูนย ์ส่วนราชการหร ือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 
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 การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที ่เรียกชื ่ออย่างอื ่นที ่ ฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศ  
ในราชกิจจานุเบกษา 
 ๑.  สำนักงานอธิการบดี 
 ๒.  คณะครุศาสตร์ 
 ๓.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕.  คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙.  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 จากน้ันในปี ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ขึ ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั ้ งส่วนงานภายใน  
๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่  
๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง 
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื ่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
พ.ศ. ๒๕๔๗ และมาตรา ๔๓ แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๖/๒๕๖๕ 
เมื่อวันที่ ๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์  
เป็นส่วนงานภายในซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
อีกท้ังให้มีการบริหารส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕๔  
 
 

 ๓ มาตรา ๔ นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความ
จำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษา อาจมี
มติให้จัดต้ังส่วนงานภายใน ท่ีดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 
 เพื่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการอุดม  
ศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะกำหนดหลักเกณฑ์หรีอเงื่อนไขให้สภา
สถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
 ๔ มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา ๔ ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันอุดม 



๕ 
 
โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน 
๒๕๖๕ มีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนงานภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ เรื่อง การยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ ดังนั้น 
โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี ๑ 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ ๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 จากภาพที่ ๑ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยออกเป็น 
๑๓ หน่วยงาน ซึ ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที ่จ ัดตั ้งขึ ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั ้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที ่ทำหน้าที่  
ผลิตบัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก ๗ หน่วยงาน 
ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๖ 
 

 

 

 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำพระองค์ รัชกาลที่ ๙ เป็นรูป
พระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข ๙ 
รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บน
พระที่นั่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT 
RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 
 
 

 
 

สีน้ำเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและ 
   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว  แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง 

ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง  แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม  แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 
   ใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว  แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 
   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 
สีประจำมหาวิทยาลัย  :  เขียว -  เหลือง 
 
 
 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย 5 สีดังนี้ 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 



๗ 
 
 
 
 
 ๑. ปรัชญา 
  จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
 ๒. วิสัยทัศน์  
  มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพื่อสร้างนวัตกรรมสู ่การพัฒนา 
ที่ยั่งยืน 
  A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation for sustainable development. 
 ๓. พันธกิจ 
  เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗  และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑  ผลิตบัณฑิตให้มีความรู ้คู ่คุณธรรมเชี ่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
  ๓.๒ สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการพัฒนา    
ที่ยั่งยืน 
  ๓.๓ พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชนและ
ท้องถิ่น ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
  ๓.๔ บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การ
ทั้งในและต่างประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
  ๓.๕ ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 



๘ 
 
 
 
 

 ๑. เอกลักษณ์ 
  “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น”   
 ๒. อัตลักษณ์ 
  “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  

 
 
 
 

 ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
  ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
  ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
  ๔.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกลักษณ์ และอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 



๙ 
 
 
 
 

  
 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ                                       
เข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิต  รวมทั้งพัฒนาหรือสร้าง
ผู้ประกอบการในพ้ืนที่ 
  ๒.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  ๓.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
  กลยุทธ์   
  ๑. การพัฒนาชุมชนท้องถิ่น และกำลังคนเพ่ือรองรับการพัฒนาพ้ืนที่ 
  ๒. พัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชนที่เป็นเอกลักษณ์ท้องถิ่นตามความต้องการ
ของตลาด 
  ๓. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้าง
คุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  
 
   
 
  เป้าประสงค์  
  ๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ 
ผู้ใช้บัณฑิต และครูประจำการที่เป็นศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัยราชภัฏ มีศักยภาพและความก้าวหน้า
ทางวิชาชีพ 
   กลยุทธ์    
  ๑. การพัฒนาหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะตามเกณฑ์มาตรฐาน และสมรรถนะที่เป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยที่สอดคล้องกับความ
ต้องการของประเทศ 
 
 
 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวทิยาลัย 
 

ยุทธศาสตร์ที่ ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 
 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
 



๑๐ 
 
 

 
  เป้าประสงค์  
  ๑.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
  กลยุทธ์    
  ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู ่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้  
ตามกรอบมาตรฐานคุณว ุฒ ิแห ่งชาต ิและว ิชาช ีพ ม ีสมรรถนะตรงตามความต ้องการของ 
สถานประกอบการ  
                   ๓. การพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะทางสังคม (Soft Skill) เพื ่อให้
เหมาะสมกับการอยู่ในศตวรรษที่ ๒๑   
 
 

   
  เป้าประสงค์   
  ๑.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ
เปลี่ยนแปลง 
 ๒.  บุคลากรมีสมรรถนะที่สอดคล้องตามสาขางานและทักษะรองรับ
การเปลี่ยนแปลง 

  กลยุทธ์   
  ๑. พ ัฒนาระบบบร ิหารมหาว ิทยาล ั ย ให ้ท ั นสม ั ย  รวด เร็ ว  
มีประสิทธิภาพ และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
  ๒. การพัฒนากลยุทธ์เพ่ือสร้างความม่ันคงทางการเงิน  
  ๓. ยกระดับขีดความสามารถของบุคลากร ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ
ความเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ 
   ๔. การสนับสนุนการทำงานของบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล อย่างเป็นรูปธรรม  

 

 ยุทธศาสตร์ที่ ๓  การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
 

ยุทธศาสตร์ที่ ๔  การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 



๑๑ 
 
 

 

 
 
 สำหรับส่วนของบริบทของหน่วยงาน จะอธิบายถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของหน่วยงานที่สังกัด 
แบ่งออกเป็น ๒ ตอน คือ ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบดี และตอนที่ ๒ สำนักงานสภามหาวิทยาลัย   
ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 

  สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา ๗ 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๑๘ เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเม่ือพระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู 
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน  
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑๐ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ  
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   
 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ กระทรวงศึกษาธิการจึงอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๖ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ง  
ส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศ  
ในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ สำนักงานอธิการ จึงใช้  
ชื่อว่า “สำนักงานอธิการบดี” 
  สถานที่ตั้ง 

  ๑. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น ๒ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๐๐๐ 
  ๒. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ (อาคาร ๑๑) 
ชั้น ๑ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 

 
 

ส่วนที่ ๒ 

บริบทของหน่วยงาน 

 

ตอนที่ ๑ สำนักงานอธิการบดี 

ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 
 



๑๒ 
 

  การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก. เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์         
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. ๒๕๔๙  
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง แบ่งส่วน
ราชการในสำนักงานอธิการบดี ได้แก่ กองกลาง  กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั้น สำนักงานอธิการบดี  
จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพที่ ๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี 

สำนักงาน 
สภามหาวิทยาลัย 

สำนักงานอธิการบด ี

กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 

 หน่วยงานอำนวยการ 
 - งานธุรการ 
 - งานประชุมและพธิีการ 
 - งานเลขานุการผู้บริหาร 
 - งานประชาสัมพันธ ์
 - งานยานพาหนะ 
 - หนว่ยบ่มเพาะวิสาหกจิ 
 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสด ุ
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานที ่
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 

 ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ ์

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ 
 หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 หน่วยงานบริหารงานทัว่ไป 
 หน่วยงานบริการ 
     และสวัสดิการนกัศึกษา 
 หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
 หน่วยงานบริการแนะแนว 
      การศึกษาและอาชีพ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ สำนักงานอธิการบดี   
 



๑๓ 
 
  จากภาพที ่ ๒ สำนักงานอธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด ๓ กอง และ ๑ สำนักงาน           
โดยแต่และหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัย        
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ          
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพื่อให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้น ในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้กำหนด
วิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพื ่อเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัย           
ให้สัมฤทธิ์ผลจากการกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลทำให้      
ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องกำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้อง
พิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย สำนักงานอธิการบดีจึงกำหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดที่จะกล่าว
ในลำดับถัดไป 
 
 

 
 
 ปรัชญา (Philosophy)   
   พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 
 

 วิสัยทัศน์ (Vision)   
      “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นนำ
รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 
 

 พันธกิจ (Mission) 
          ๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

                       ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ 
                       ๓. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
                      ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
                       ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 
 

 ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
        ยึดมั่นธรรมาภิบาล ทำงานเป็นทีม  
 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์  
 



๑๔ 
 

          ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
  ๑.  สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพื ่อให้บรรลุ
เป้าหมาย 

 ๒ . ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัยและมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์  
  ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  

 ๔. พัฒนาด้านกายภาพของสำนักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 
 

 

 
 
 อัตลักษณ์ (Identity) 
       ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี           
 

 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
           รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

อัตลักษณ์  และเอกลักษณ์ 
 



๑๕ 
 

 

 

 
 

  
 

 

 เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก. เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. ๒๕๔๙  
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนที่ ๖๒ ง แบ่งส่วน
ราชการในสำนักงานอธิการบดี เป็นกอง ได้แก่ กองกลาง กองนโยบายและแผน กองพัฒนานักศึกษา 
  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งท่ี ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
มีมติให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู ่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี จึงเป็นจุดกำเนิดของ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ภาพที่ ๓ โครงสร้างการบริหาร สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
 จากภาพที่ ๓ แสดงโครงสร้างการบริหารงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ซึ่งแต่ละงาน          
มีหน้าที ่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที ่มีความแตกต่างกัน นอกจากนั้นยังมีหน้าที ่สนับสนุ นการ
ดำเนินงานของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

ตอนที่ ๒ สำนักงานงานสภามหาวิทยาลัย 

ประวัติสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

โครงสร้างการบริหาร สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

งานธุรการ/ 
งานสารบรรณ 

งานประชุมสภามหาวิทยาลัย
และประชุมอ่ืน ๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

งานการเงิน/พัสดุ 



๑๖ 
 

 
 
 

   สำนักงานสภามหาวิทยาลัย เป็นหน่วยงานหนึ ่งในสำนักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม 
พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  ๑. จัดประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และคณะกรรมการอื่นที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 
คณะกรรมการพิจารณาข้อบังคับ คณะกรรมการสรรหาผู้บริหาร เช่น การสรรหาอธิการบดี การสรร
หาคณบดี การสรรหาผู้อำนวยการ การสรรหาและคัดเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ  
และกรรมการสภามหาวิทยาลัย เป็นต้น และการประชุมเฉพาะกิจอื ่นตามที่สภามหาวิทยาลัย
มอบหมาย โดยทำหน้าที่ ดังนี้ 
  (๑)  ประสานและติดตามเรื่องจากหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระการประชุม 
  (๒)  จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
  (๓)  จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
  (๔)  จัดทำนำวาระการประชุม 
  (๕) จดบันทึกรายงานการประชุมระหว่างการประชุม 
  (๖) จัดทำรูปเล่มเอกสารการประชุม 
  (๗) จัดทำสลิประเบียบวาระการประชุม 
  (๘) จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม 
  (๙) จัดทำบันทึกแจ้งมติที่ประชุม 
 ๒. การสนับสนุน ส่งเสริมการดำเนินงานด้านต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลัย ทำหน้าที่
ติดต่อสื่อสารกับกรรมการสภามหาวิทยาลัย และเป็นสื่อกลางในการติดต่อประสานงานกับบุคคล  
ทั้งภายในและภายนอกที่ติดต่อกับสภามหาวิทยาลัย 
 ๓. สนับสนุนการดำเนินงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย โดยทำหน้าที ่เป็นฝ่าย
เลขานุการ ได้แก่ 
  (๑)  คณะกรรมการสรรหานายกสภามหาวิทยาลัย 
  (๒) คณะกรรมการสรรหากรรมการสภามหาวิทยาลัยผู้ทรงคุณวุฒิ 
  (๓)  คณะกรรมการสรรหาอธิการบดี  
  (๔)  คณะกรรมการสรรหาคณบดี 
  (๕)  คณะกรรมการสรรหาผู้อำนวยการ 
  (๖) คณะกรรมการพิจารณาข้อบังคับ 
  (๗) คณะกรรมการอื่น ๆ ที่สภามหาวิทยาลัยมีมติแต่งตั้ง หรือได้รับมอบหมาย 
 
 

บทบาทหน้าที่ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 



๑๗ 
 

 ๔. ประสานและอำนวยความสะดวกให้กับกรรมการสภามหาวิทยาลัย อาทิเช่น 
  (๑)  ประสานการจัดรถรับ-ส่ง กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  (๒)  จัดเตรียมห้องประชุม อาทิเช่น จัดวางเอกสารการประชุม และเอกสารประกอบ  
การประชุม ป้ายชื่อ เล่มระเบียบ ข้อบังคับ และข้อกฎหมาย  
  (๓)  ตรวจสอบความเรียบร้อยของโสตทัศนูปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ     
ในห้องประชุม 
  (๔)  จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  (๕)  ต้อนรับผู้เข้าประชุม และผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั้งดูและความเรียบร้อยต่าง ๆ 
ระหว่างการประชุม 
 ๕. จัดทำงบประมาณในการดำเนินกิจการและการบริหารจัดการของสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย   
  ๖. รวบรวมเก่ียวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง และประกาศต่าง ๆ ของสภามหาวิทยาลัย
และมหาวิทยาลัย ที ่เอื ้อประโยชน์ต่อการบริหารจัดการ  และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา         
ของสภามหาวิทยาลัย  
  ๗. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย เพ่ือรายงานต่อสภามหาวิทยาลัย 
ได้แก่ การจัดทำบันทึกข้อความติดตามผลการดำเนินงานตามมติที่ประชุมไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ตามมติที่ประชุม เพ่ือรายงานผลการดำเนินงานให้สภามหาวิทยาลัยทราบในการประชุมทุกครั้ง 
 ๘. ปฏิบัติหน้าที ่ฝ่ายเลขานุการ/ผู ้ช่วยเลขานุการ คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/
คณะทำงานตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย และติดตามการดำเนินงานของคณะกรรมการแต่ละชุด
เพ่ือรายงานการดำเนินงานต่อสภามหาวิทยาลัย 
  ๙. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของสภามหาวิทยาลัยให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัย รวมทั้งการ
เผยแพร่สู่สาธารณะและประชาชนทั่วไป อาทิเช่น การเผยแพร่รายงานการประชุม ระเบียบ ข้อบังคับ 
บนเว็บไซต์สภามหาวิทยาลัย 
 ๑๐. ปฏิบัติงานอื่นตามที่นายกสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 
 

 
 
 ๑.  ประสาน และติดตามเรื่องจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือบรรจุเข้าสู่ระเบียบวาระ
การประชุม 
 ๒. จัดทำหนังสือเชิญประชุม พร้อมจัดส่งระเบียบวาระการประชุม 
 ๓. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
 ๔. เสนอขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการจัดประชุม (ในกรณีที่มีการจ่ายค่าตอบแทนการ
ประชุม) 
 ๕. โทรศัพท์ติดต่อกรรมการเพื่อยืนยันการเข้าประชุม 
 ๖. ประสานการจัดรถรับ-ส่ง กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๗. จัดทำนำวาระการประชุมเสนอเลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
 ๘. จัดทำรูปเล่มเอกสารการประชุม 
 ๙. จัดทำสลิประเบียบวาระการประชุมเพื่อความสะดวกระหว่างการประชุม 
 ๑๐.  จัดเตรียมข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกอบการพิจารณา เพื่ออำนวยความสะดวก 
แก่กรรมการผู้มาประชุม  
 ๑๑.  จัดเตรียมสถานที่ประชุม เช่น จัดวางเอกสารการประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 
โสตทัศนูปกรณ์ และสิ่งอำนวยความสะดวกต่าง ๆ 
 ๑๒.  จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ๑๓. ต้อนรับผู ้เข้าประชุม และผู ้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั ้งดูแลความเรียบร้อยระหว่าง
ดำเนินการประชุม 
 ๑๔. จัดทำใบเซ็นชื ่อสำหรับกรรมการ  และจัดทำหลักฐานการจ่ายค่าพาหนะสำหรับ
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกที่เดินทางโดยพาหนะส่วนตัว 
 ๑๕.  ดำเนินการจ่ายค่าตอบแทนการประชุม 
 ๑๖.  บันทึกรายงานการประชุมระหว่างประชุม 
 ๑๗. จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม และมติที่ประชุมเสนอเลขานุการ 
 ๑๘. จัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุมเพื่อให้กรรมการตรวจสอบความถูกต้อง และรับรอง
รายงานการประชุม 
 ๑๙. จัดส่งบันทึกข้อความแจ้งมติท่ีประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและดำเนินการ 
 ๒๐. ดำเนินการเบิกจ่ายค่าตอบแทนการประชุม ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าพาหนะ 
และค่าใช้จ่ายในการรับ-ส่งกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

ลักษณะงานบริหารงานทั่วไปของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 



๑๙ 
 
 ๒๑. ดำเนินการงานธุรการ การเงิน และพัสดุของหน่วยงาน 
 ๒๒. จัดทำคำของบประมาณเงินรายได้ ติดตามเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ รวมทั้งรายงาน
ผลการปฏิบัติงานผลการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส และประจำปีต่อมหาวิทยาลัย 
 ๒๓. จัดทำรายงานประจำปี 
 ๒๔. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำรายงานผลการดำเนินงานของสภามหาวิทยาลัย 
 ๒๕. จัดทำโครงการประชุมสัมมนาทั้งในสถานที่และนอกสถานที่ 
 ๒๖. ดำเนินการปฏิบัติงานร่วมหรือสนับสนุน การปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๒๐ 
 
 
 
 

 
 
 
หลักการและเหตุผล 

โลกปัจจุบันมีการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว 
หน่วยราชการต่าง ๆ ให้ความสำคัญโดยการนำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้เพ่ือความสะดวกในการ
ปฏิบัติงาน ประกอบกับการทำงานในปัจจุบันมีปริมาณเอกสารเพิ่มขึ้นอย่างมาก ทำให้เกิดปัญหาต่อ
การบริหารงาน เกิดความล่าช้า เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านเอกสารสามารถดำเนินการได้ทั้งในพื้นที่
และนอกพื้นที่ สามารถดำเนินการผ่านระบบออนไลน์ ค้นหาข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว มหาวิทยาลัย
ตระหนักถึงความสำคัญในข้อนี้ จึงมีการนำระบบสารสนเทศเข้ามาใช้ในการบริหารงานด้านงานธุรการ
และงานสารบรรณ เพื่อตอบสนองการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับนโยบายและ
วัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ที ่ส่งเสริมสนับสนุนให้ใช้ระบบสารสนเทศ 
เพ่ือพัฒนาองค์กรให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ 
ความคุ้มค่า การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติราชการ และเป็นไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ที่แก้ไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ และ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

สำนักงานสภามหาวิทยาลัยโดยงานธุรการ ปฏิบัติงานด้านการรับส่งหนังสือของสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย จึงนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) มาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการของระบบเอกสาร มีมาตรฐานเป็นสากล 
ประหยัดเวลา ทรัพยากร ช่วยในการบันทึกข้อมูลและเก็บรักษาเอกสารข้อมูลต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดี  
ลดพื้นที่ในการจัดเก็บเอกสาร และค้นหาข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว  
 จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้น ผู้ปฏิบัติงานจึงจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การรับหนังสือ
ภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ของสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัยขึ้น และหวังว่าจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส่วนที่ ๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การรับหนังสือภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร  
(eDocument) ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
 
 

 



๒๑ 
 
วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อหน่วยงานมีคู่มือปฏิบัติงานหลักเกี่ยวกับการรับหนังสือภายในด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๒. เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการระบบเอกสารของหน่วยงาน มีมาตรฐาน
เป็นสากล ประหยัดเวลา และทรัพยากร  
 ๓. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และสอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
   
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ๑. ผู้ปฏิบัติงานใหม่ หรือบุคลากรในหน่วยงานที่ได้รับการเปลี่ยนหน้าที่ สามารถศึกษาการ
ปฏิบัติงานไดด้้วยตนเองและปฏิบัติงานได้ทันที ก่อให้เกิดความต่อเนื่องและรวดเร็วในการปฏิบัติงาน 
 ๒. เกิดระบบการทำงานทีมี่ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 ๓. เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้
เพ่ือตอบสนองนโยบาย และวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
  
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ที่แก้ไขเพิ่มเติม โดย   
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ เป็นกฎหมายที่มีความสำคัญ ซึ่งหน่วยราชการ
ที่เกี ่ยวข้องกับงานธุรการและงานสารบรรณจะต้องศึกษา ทำความเข้าใจ และปฏิบัติตาม ดังนั้น 
เพื่อให้การดำเนินงานงานสารบรรณผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ถูกต้องตามระเบียบดังกล่าว 
ผู้ปฏิบัติงานควรทำความเข้าใจ “คำนิยาม” ทีเ่กี่ยวข้อง ดังนี้ 
 “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดทำ 
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย  

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ  
“อิเล ็กทรอนิกส ์” หมายความว ่า การประยุกต ์ใช ้ว ิธ ีการทางอิเล ็กตรอน ไฟฟ้า  

คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้ต่างๆ เช่นว่านั้น 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร
หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือที ่ส ่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที ่ และระบบสื ่อสารทาง
อิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใดตามท่ีหัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย 
 “หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดทำและได้รับ ส่ง หรือ เก็บ
รักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 



๒๒ 
 

“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื ่นใด  
ของรัฐ ทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่นหรือ  
ในต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว ่า คณะบุคคลที ่ ได ้ร ับมอบหมายจากทางราชการ  
ให้ปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืน
ที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 
 

เนื่องจากโลกมีความเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว ดังนั้น เพื่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ 
ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการสอดคล้องกับ
การบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
สมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการดำเนินงานที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และ
ลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จึงนำระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) มาใช้ในการรับส่งหนังสือ และเก็บรักษาข้อมูล
ข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์กับทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ดังกล่าว ได้ถูกนำมาใช้
ในการรับส่งหนังสือราชการ และเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย  
ซึ่งข้อ ๙ ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ที่แก้ไขเพิ่มเติม โดย 
(ฉบับที ่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ กำหนดให้ หนังส ือราชการ คือ เอกสารที ่เป ็นหลักฐานในราชการ 
ประกอบด้วยหนังสือ ๖ ประเภท ดังนี้ 

๑. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
๒. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง 

บุคคลภายนอก 
๓. หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึง 

ส่วนราชการ 
๔. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
๕. เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
๖. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ข้อ ๑๐ กำหนดให้ 

หนังสือราชการ แบ่งออกเป็น ๖ ชนิด คือ 
๑. หนังสือภายนอก 
๒. หนังสือภายใน 
๓. หนังสือประทับตรา 
๔. หนังสือสั่งการ 
๕. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
๖. หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 



๒๓ 
 

 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ถูกนำมาใช้ในการ
ดำเนินงานของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ๒ ส่วน ด้วยกัน คือ การรับหนังสือ และส่งหนังสือ   
ดังแสดงในภาพที่ ๔  
 
 

 
 

ภาพที่ ๔   การรับส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) 
ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย โดยภาพรวม 

 
จากภาพที่ ๔ แสดงการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) 

ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยโดยรวม ซึ่งสำนักงานสภามหาวิทยาลัยมีการรับส่งหนังสือราชการ 
ดังนี้  

 
 

 

- หนังสือราชการภายใน

- หนังสือราชการภายนอก

การรับหนังสือ

- หนังสือราชการภายใน

การส่งหนังสือ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(eDocument) ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 



๒๔ 
 

๑. การรับหนังสือ แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
๑.๑  หนังสือราชการภายใน 

           การรับหนังสือราชการภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย คือ การรับเข้า
หนังสือจากบุคลากร อาจารย์ นักศึกษา หรือหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยโดยการทำเป็นบันทึก
ข้อความที่เสนอเรื่องเข้ามายังสำนักงานสภามหาวิทยาลัยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
จัดเก็บเอกสาร (eDocument) โดยเรียนถึงนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
เลขานุการสภามหาวิทยาลัย หรือหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย รวมถึงหนังสือที่อธิการบดี 
มีคำสั่งการหรือมอบหมายให้สำนักงานสภามหาวิทยาลัยดำเนินการด้วย  

๑.๒  หนังสือราชการภายนอก 
          การรับหนังสือราชการภายนอกของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย คือ การรับเข้า

หนังสือจากบุคคลทั่วไปหรือหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย ซึ่งงานธุรการสำนักงานอธิการบดี  
จะเป็นผู ้แจ ้งเว ียนหนังส ือดังกล ่าวผ่านระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร  
(eDocument) มายังสำนักงานสภามหาวิทยาลัย เพ่ือแจ้งให้ทราบหรือให้ดำเนินการ  

๒. การส่งหนังสือ แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท ดังนี้ 
    ๒.๑  หนังสือราชการภายใน 
           การส่งหนังสือราชการภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย คือ การส่งบันทึก

ข้อความสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ลงนามโดย นายกสภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย รองหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย หรือเจ้าหน้าที่สำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย โดยส่งบันทึกข้อความทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร  
(eDocument) ไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัย หรือบุคคลผู้เกี่ยวข้องที่อยู่ในมหาวิทยาลัย  
ที่ได้รับอนุญาตให้สามารถเข้าถึงการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจัดเก็บเอกสาร  
(eDocument) ได ้

  ๒.๒  หนังสือราชการภายนอก  
         การส่งหนังสือราชการภายนอกของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย คือ การส่งหนังสือ

ราชการ ลงนามโดยของนายกสภามหาวิทยาลัย หรือเลขานุการสภามหาวิทยาลัย ผ่านระบบจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (EIectronic Mail) ไปยังหน่วยงานราชการ หรือบุคคลผู้เกี่ยวข้องนอกมหาวิทยาลัย 
อนึ่ง ผู้ปฏิบัติงานไม่ได้แสดงให้ปรากฏบนภาพในส่วนนี้ เนื่องจากเป็นการส่งหนังสือผ่านช่องทางอ่ืน 

 
  อย่างไรก็ตาม ในการทำคู่มือปฏิบัติงานหลักครั ้งนี้ ผู้ ปฏิบัติงานนำเสนอเพียงขั้นตอน 

การปฏิบัติงานการรับหนังสือภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และจัดเก็บเอกสาร  
(eDocument) ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยเท่านั้น ในส่วนของการรับหนังสือราชการภายนอก 
การส่งหนังสือราชการภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) 
ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย และการส่งหนังสือราชการภายนอกผ่านระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(EIectronic Mail) ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการทำเล่มคู่มือปฏิบัติงานหลักในโอกาสต่อไป 



๒๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ
เอกสาร (eDocument) ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย มีขั ้นตอนการดำเนินงาน ๕ ขั ้นตอน  
ตามภาพท่ี ๕ 

 
 

(๕ นาที) 
 

 
(๑๐ นาที) 

 
 

(๒ นาที) 
 
 
 

(๓ นาที) 
 
 

(๕ นาที) 
 
 

ภาพที่ ๕  ขั้นตอนการรับหนังสือภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
 (eDocument) ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
จากภาพที่ ๕ แสดงขั้นตอนการรับหนังสือภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ

จัดเก็บเอกสาร (eDocument) ของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย ประกอบด้วย ๕ ขั้นตอน ได้แก่ 
๑. การเข้าสู่ระบบ มีการดำเนินการไม่เกิน ๕ นาที 
๒. การรับหนังสือในระบบ มีการดำเนินการไม่เกิน ๑๐ นาที 
๓. การส่งต่อเอกสาร มีการดำเนินการไม่เกิน ๒ นาที 
๔. การดำเนินการตามการสั่งการ มีการดำเนินการไม่เกิน ๓ นาท ี
๕. การสืบค้นเอกสารในระบบ มีการดำเนินการไม่เกิน ๕ นาที 

 

 

ขั้นตอนที่ ๑          

ขั้นตอนที่ ๒          

ขั้นตอนที่ ๓          

ขั้นตอนที่ ๔          

การเข้าสู่ระบบ 

การรับหนังสือในระบบ 

การส่งต่อเอกสาร 

การดำเนินการ 
ตามคำสั่งการ 

ขั้นตอนที่ ๕          การสืบค้นเอกสาร 
ในระบบ 



๒๖ 
 

 

การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ในขั้นตอนแรก
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการทำเรื่องขออนุญาตใช้งานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ
เอกสาร (eDocument) ไปยังสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ ่งเป็นหน่วยงาน 
ที ่ควบค ุมด ูแลร ับผ ิดชอบการใช ้งานระบบสารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส์ และจ ัดเก ็บเอกสาร  
(eDocument) ของทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย รวมไปถึงการปรับปรุงระบบการใช้งานให้ทันสมัย 
ทั้งมีการจัดประชุมบุคลากรของหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อรับทราบปัญหา และหาแนวทางการแก้ไขปัญหา
การใช้ระบบร่วมกันอีกด้วย  

เมื่อเจ้าหน้าที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศผู้รับผิดชอบดำเนินการอนุญาต 
ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใช้ระบบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะมีการแจ้ง Username (ชื่อผู้ใช้งาน) และ 
Password (รหัสผ่าน) โดยที่ Password (รหัสผ่าน) ผู้ปฏิบัติงานสามารถเปลี่ยนแปลงแก้ไขได้เพ่ือ
ป้องกันข้อมูลส่วนบุคคล หลังจากนั้นจึงสามารถดำเนินการเข้าสู่ระบบการใช้งาน โดยมีขั้นตอนการ
เข้าสู่ระบบการใช้งาน ดังภาพที่ ๖ 

 
ภาพที่ ๖ การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) 

 
จากภาพที ่  ๖  แสดงการเข ้าสู่ ระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ์และจ ัดเก ็บเอกสาร  

(eDocument) ผ่านโปรแกรมเว็บบราเซอร์ (Web Browser) ของ Google Chrome ผู้ปฏิบัติงานเข้า
สู่ระบบการใช้งาน โดยการคลิก ๑ ครั ้ง ที ่ลิงก์ทางลัด “eDocument” ซึ ่งเป็นรูปซองเอกสาร 

สีขาวฟ้า ดังสัญลักษณ์    ซ่ึงจะนำเข้าสู่หน้าต่าง eDocument  Web Application ดังภาพที่ ๗ 
 

ขั้นตอนที่ ๑  การเข้าสูร่ะบบ 



๒๗ 
 

 
 

ภาพที่ ๗  หน้าต่าง eDocument  Web Application 

จากภาพที่ ๗  แสดงหน้าต่าง eDocument Web Application ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าไป
เรียกดูและจัดการเอกสารของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยได้ โดยใช้โปรแกรมบนระบบปฏิบัติการ
วินโดวส์ (Windows Application) โดยการคลิก ๑ ครั้ง ที่ช่อง “Open Windows Application”  

ซึ่งเป็นแถบสีเทา ดังสัญลักษณ์  ที่ปรากฏ เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนต่อไป 
 
 

 

คลิก 



๒๘ 
 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานกด “Open Windows Application” ตามภาพท่ี ๗ แล้วจะปรากฏหน้าต่าง
ซ้อนขึ้นมา ให้ผู ้ปฏิบัติงานพิมพ์ Username (ชื ่อผู้ใช้งาน) และ Password (รหัสผ่าน) เพื่อเข้าใช้
โปรแกรมดังภาพท่ี ๘ 
 

 
 

ภาพที่ ๘  การพิมพ์ Username (ชื่อผู้ใช้งาน) และ Password (รหัสผ่าน) 
 

จากภาพที่ ๘  แสดงหน้าต่างการเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร  
(eDocument) โดยผู้ปฏิบัติงานต้องพิมพ์ “Username (ชื่อผู้ใช้งาน)” และ “Password (รหัสผ่าน)” 

ที่ได้รับการอนุญาตให้ถูกต้อง เลือกภาษาท่ีต้องการใช้งาน และคลิก ๑ ครั้ง ที่ช่อง   
 
ตามภาพแสดงตัวอย่างการเข้าใช้งานของผู้ปฏิบัติงาน พิมพ์ “siripen.pra” ลงในช่องชื่อ

ผู ้ใช้งาน หลังจากนั ้นพิมพ์ “Password (รหัสผ่าน)” จะเห็นได้ว่า เมื ่อพิมพ์รหัสผ่านจะปรากฏ 
จุดวงกลมสีดำ ๖ จุด เนื่องจากเป็นการป้องกันข้อมูลส่วนบุคคลรั่วไหลสู่บุคคลภายนอก หลังจากนั้น 
เลือกภาษาไทยเพ่ือความสะดวกในการใช้งาน คลิกช่อง “ตกลง” เพียง ๑ ครั้ง ทั้งนี้ หากผู้ปฏิบัติงาน
พิมพ์ “Username (ชื่อผู้ใช้งาน)” และ “Password (รหัสผ่าน)” ผิด หรือยังไม่ได้รับการอนุญาต 
ให้เข้าถึงข้อมูลการใช้งานในระบบโดยเจ้าหน้าที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
ผู้รับผิดชอบงานด้านการอนุมัติเข้าใช้ระบบ จะไม่สามารถเข้าใช้งานได้ และระบบจะทำการแจ้งเตือน
ให้ทราบถึงปัญหา  



๒๙ 
 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ “Username (ชื่อผู้ใช้งาน)” และ “Password (รหัสผ่าน)” ผิดพลาด
หรือถูกระงับการใช้งาน หรือยังไม่ได้รับการอนุญาตให้เข้าถึงข้อมูลการใช้งานในระบบโดยเจ้าหน้าที่
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศผู้รับผิดชอบงานด้านการอนุมัติเข้าใช้ระบบ  จะปรากฏ
หน้าต่างซ้อนขึ้นมาเพ่ือแจ้งเตือนถึงปัญหาข้อผิดพลาด ดังภาพที่ ๙ 

 
 

 
 

ภาพที่ ๙  ระบบแจ้งเตือนเมื่อมีการพิมพ์ Username (ชื่อผู้ใช้งาน)  
และ Password (รหัสผ่าน) ผิดพลาด 

 
จากภาพที ่ ๙ แสดงหน้าต่างระบบแจ้งเตือนถึงปัญหาข้อผิดพลาด ภายหลังการพิมพ์ 

Username (ชื่อผู้ใช้งาน) และ Password (รหัสผ่าน) ผิดพลาด หรือถูกระงับการใช้งาน หรือยังไม่ได้
รับการอนุญาตให้เข้าถึงข้อมูลการใช้งานในระบบโดยเจ้าหน้าที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศผู ้ร ับผิดชอบงานด้านการอนุมัต ิการเข้าใช ้ระบบ ให้ผู ้ปฏิบัติงานคลิกช่อง “OK”  
๑ ครั้ง แล้วระบบจะดำเนินการนำกลับไปที่หน้าต่างเดิม เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานพิมพ์ข้อมูล Username  
(ชื่อผู้ใช้งาน) และ Password (รหัสผ่าน) ใหม่อีกครั้ง หากไม่สามารถเข้าระบบได้ต้องแจ้งเจ้าหน้าที่
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศผู ้ร ับผิดชอบงานด้านการอนุมัติการเข้าใช้ระบบ  
เพ่ือดำเนินการแก้ไขต่อไป 
 
 
 



๓๐ 
 

เมื ่อผู ้ปฏิบัติงานเข้าสู ่หน้าแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(eDocument) แล้ว จะปรากฏหน้าต่างองค์ประกอบในหน้าแรกดังภาพที่ ๑๐  
 

 
 

ภาพที่ ๑๐  องค์ประกอบในหน้าแรก 
 

 จากภาพที่ ๑๐ แสดงองค์ประกอบในหน้าแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ
เอกสาร (eDocument) โดยมีการแบงสวนการใชงานออกเปน 3 สวน คือ 
 1. สวนเมนูการใชงาน ซึ ่งประกอบดวยเมนูไฟล  มุมมอง เครื ่องมือ รายงาน ชวยเหลือ  
เป็นต้น 
 2. สวนแสดงกลองเอกสาร ซึ่งจะแสดงรายชื่อ กลองเอกสาร ที่ผูใชงานสามารถเขาใชงาน
หรือไดรับสิทธิ์ตาง ๆ ในการดําเนินงานในกลองนั้นได 
 3. สวนแสดงผล จะเปลี่ยนแปลงแสดงผลไปตามการทํางานในแตละสวน ในหนาแรกนี้  
จะแสดงรายชื่อเอกสารที่ยังไมไดเปดอานในกลอง Inbox โดยแบงตามสิทธิ์ในการเขาดูเอกสาร ซึ่งจะ
อธิบายในขั้นตอนต่อไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

สวนแสดงผล ระบบจะแสดงผลให้ทราบ ๒ รายการ คือ สรุปเอกสารใหม่ และรายการ
เอกสารใหม่ ดังปรากฏในภาพที่ ๑๑ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๑ ส่วนแสดงผลในหน้าแรก 
 

จากภาพที่ ๑๑  แสดงส่วนแสดงผลในหน้าแรก โดยจะแสดงผลรายชื่อเอกสารที่ยังไม่ได้ 
เปิดอ่านในกลอง Inbox โดยแบ่งตามสิทธิ์ในการเขาดูเอกสาร ดังนี้ 

๑. สรุปเอกสารใหม่ จะปรากฏ ผู้ใช้งานที่ ๑ คือ นางสาวศิริเพ็ญ  ประมงคล และผู้ใช้งาน 
ที่ ๒ คือ สำนักงานสภามหาวิทยาลัย ซึ่งปรากฏสัญลักษณ์  ด้านหลัง ผู้ใช้งานที่ ๑ และสัญลักษณ์ 

ด้านหลัง ผู้ใช้งานที่ ๒ หมายความว่า ผู้ใช้งานที่ ๑ มีเอกสารเข้า ๑ รายการ และผู้ใช้งานที่ ๒   
มีเอกสารเข้า ๒ รายการ ในช่องนี้เป็นเพียงสรุปเอกสารใหม่ที่เข้ามาเท่านั้น ไม่ได้ลงรายละเอียด
รายการข้อมูล 

๒. รายการเอกสารใหม่ จะปรากฏรายละเอียดเอกสารที่ส่งเข้าระบบว่าเอกสารใหม่ที่เข้ามา
มีจำนวนกี่รายการ เอกสารเรื่องอะไร วันที่ของเอกสารที่เข้าระบบ ระดับชั้นความเร็วของเอกสาร  
เป็นต้น  

ในส่วนนี้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกเข้าไปจัดการกับเอกสารเพ่ือทำการรับหนังสือตามขั้นตอน
ที่ ๒ การรับหนังสือในระบบ  

 
 
 
 
 
 

 



๓๒ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 
 ไม่สามารถเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ได้ 
เนื่องจากปัญหาการเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย 
 
การแก้ไขปัญหา 
 ๑. ตรวจสอบสภาพสิทธิ์การใช้งานอินเตอร์เน็ตของมหาวิทยาลัย ว่าได้รับการอนุญาต 
ให้เข้าใช้งานหรือไม่ 
 ๒. ตรวจสอบอุปกรณ์เช ื ่อมต่ออินเตอร์เน็ต เช่น สายแลน (LAN Cable) หรือ UTP 
(Unshielded Twisted Pair) ว่ามีการเชื่อมต่อหลวมหรือหลุดหรือไม่ อย่างไร 
 ๓. หากไม่สามารถแก้ไขปัญหาให้แจ้งเจ้าหน้าที่สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือดำเนินการแก้ไข 
 
ข้อเสนอแนะ 
 มหาวิทยาลัยควรมีการรองรับระบบจัดการบริการอินเตอร์ที่มีความเสถียรสูง  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 
 
 
 

เมื่อปรากฏเอกสารบนหน้าแรก ผู้ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการมีหน้าที่ดำเนินการรับหนังสือ 
ด้วยระบบ ผู้ปฏิบัติงานมีการดำเนินการดังจะอธิบายต่อไปในภาพที่ ๑๒  

 

 
 

ภาพที่ ๑๒  การเปิดดูเอกสาร 
 

จากภาพที ่ ๑๒ แสดงการเปิดดูเอกสาร โดยเอกสารที่ถูกส่งเข้ามาในสำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย คือ อว ๐๖๒๗.๐๔/๑๙๑ : มอบจดหมายข่าว “เทคโนนิวส์” ฉบับประจำเดือนเมษายน 
๒๕๖๕ ตัวอักษรแสดงผลสีฟ้า ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิก ๑ ครั้ง ที่ตัวเอกสารสีฟ้า หลังจากนั้นระบบจะทำ
การเปิดเอกสารดังกล่าว โดยมีรายละเอียดปรากฏดังภาพที่ ๑๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ ๒  การรับหนังสือในระบบ 

เอกสารที่ต้องการเปิด 



๓๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ ๑๓  ข้อมูลที่มาของเอกสาร 

พิจารณาส่วนที ่๑ 

พิจารณาส่วนที ่๒ 

............................
. 

............................
. 

............................
. 

 



๓๕ 
 

จากภาพที่ ๑๓  แสดงข้อมูลที่มาของเอกสาร ซึ่งผู ้ปฏิบัติงานขอยกเฉพาะหัวข้อที่สำคัญ 
ในหน้าที่ ๑ จากทั้งหมด ๓ หน้าของระบบ เพื่อใช้ประกอบการพิจารณารับหนังสือโดยผู้ปฏิบัติงาน
พิจารณาข้อมูลใน ๒ ส่วน คือ  
 ๑. ข้อมูลทั่วไป  

๒. เอกสารแนบต้นเรื่อง 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

  ส่วนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไป  
    ๑) ข้อมูลการส่งเอกสาร ประกอบด้วย  
        จาก : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
        วันที่ส่ง : ๒/๕/256๕ 1๐:๒8 โดย .................................   
        รูปแบบการส่ง : เวียนออก  
        ระดับความสำคัญการส่ง : Normal  
        ลงนาม/สั่งการ : เพื่อทราบ 
    ๒) ข้อมูลเอกสาร ประกอบด้วย 
        ที่ : อว 0627.04/๑๙๑  
        ระดับชั้นความลับ : ปกติ  
        ระดับชั้นความเร็ว : ปกติ  
        ประเภทเอกสาร : บันทึกข้อความ  
        วันที่เอกสาร : ๒/๕/256๕  
        เรียน : คณบดี/ผู้อำนวยการ ศูนย์ สำนัก  
        จาก : ............................... คณบดี 
        เรื่อง :  มอบจดหมายข่าว "เทคโนนิวส์" ฉบับประจำเดือนเมษายน 256๕  
        จำนวนหน้า : ๑2 
    ๓) สถานะการดำเนินการหนังสือแล้วเสร็จ ประกอบด้วย 
        เริ่มดำเนินการหนังสือวันที่ : ๒/๕/256๕  
        ควรดำเนินการหนังสือแล้วเสร็จภายใน : (ไม่ระบุระยะเวลาดำเนินการหนังสือ)  
        สถานะ : ไม่กำหนดระยะเวลา 
    ๔) ประวัติการแก้ไข 

     ๕) รายชื่อผู้ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 

 



๓๖ 
 

ส่วนที่ ๒ เอกสารแนบจากต้นเรื่อง 
เมื่อผู้ปฏิบัติงานพิจารณาข้อมูลในส่วนที่ ๑ แล้ว ให้ผู ้ปฏิบัติพิจารณาข้อมูลในส่วนที่ ๒ 

เอกสารแนบจากต้นเรื่อง ในส่วนนี้เป็นข้อมูลไฟล์เอกสารที่ถูกนำส่ง เช่น บันทึกข้อความนำส่ง เอกสาร
แนบอื่น ๆ เป็นต้น ปรากฏดังภาพที่ ๑๔ 

 
ภาพที่ ๑๔ เอกสารแนบจากต้นเรื่อง 

 
จากภาพที ่ ๑๔ แสดงเอกสารแนบจากต้นเรื ่อง ได้แก่ บันทึกข้อความนำส่งของคณะ

เทคโนโลยีอุตสาหกรรม และเอกสารข่าว “เทคโนนิวส์” ประจำเดือนเมษายน ๒๕๖๕  ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถเปิดดูเอกสารและพิจารณารายละเอียดของเอกสารก่อนที่จะดำเนินการรับหนังสือในระบบได้
โดยคลิก ๑ ครั้ง ที่ตัวเอกสารหรือไฟล์เอกสารที่ต้องการอ่านได้ จากนั้นจะปรากฏหน้าเอกสารบันทึก
ข้อความของคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ดังปรากฏในภาพที่ ๑๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก ๑ ครั้ง
ที ่

 



๓๗ 
 

 
ภาพที่ ๑๕ บันทึกข้อความคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

 
จากภาพที่ ๑๕ แสดงผลบันทึกข้อความคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ซึ่งมีรายละเอียด

เอกสาร ดังนี้ 
๑. ส่วนราชการ : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
๒. ที ่: อว ๐๖๒๗.๐๔/๑๙๑  
๓. วันที ่: ๒ พฤษภาคม ๒๕๖๗  
๔. เรื่อง : มอบจดหมายข่าว “เทคโนนิวส์” ฉบับประจำเดือนเมษายน ๒๕๖๕  
๕. คำขึ้นต้น : เรียน คณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน ศูนย์ สำนัก  
 

 

(..........................) 



๓๘ 
 

๖. ข้อความ : “ตามที่คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ปีที่ 
๑๔ ฉบับที่ ๔ ประเดือนเมษายน ๒๕๖๕ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้คณาจารย์ และบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยได้ทราบถึงกิจกรรมต่าง ๆรวมถึงข่าวประชาสัมพันธ์ของคณะ 

ในการนี้คณะจึงขอมอบเทคโนนิวส์ให้กับหน่วยงานของท่าน เพื่อเผยแพร่และนำไปใช้
ประโยชน์ต่อไป” 

๗. ลงชื่อและตำแหน่ง : ................................. ตำแหน่งคณบดี  
 

ในส่วนนี้ เป็นส่วนที่ผู ้ปฏิบัติงานใช้เป็นข้อมูลในการพิจารณาประกอบการดำเนินการ 
รับหนังสือในระบบ ว่าจะรับหนังสือภายในหรือรับหนังสือภายนอก  

ในการพิจารณาว่าเอกสารที่ส่งมายังสำนักงานสภามหาวิทยาลัยเป็นหนังสือภายในหรือไม่ 
ให้พิจารณาเอกสารว่าเป็นไปตามรูปแบบหนังสือภายใน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ หรือไม่ โดยพิจารณาเปรียบเทียบรูปแบบหนังสือภายใน ดังภาพที่ ๑๖  
 



๓๙ 
 

 
 

ภาพที่ ๑๖  แบบหนังสือภายใน แบบที่ ๒ ตามข้อ ๑๒ ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
 



๔๐ 
 

จากภาพที ่ ๑๖ แสดงแบบหนังสือภายใน แบบที ่ ๒ ตามข้อ ๑๒ ของระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซ่ึงระบุว่า หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการ
ที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวงทบวงกรมหรือจังหวัด
เดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ และให้จัดทำตามแบบที่ ๒ ท้ายระเบียบ โดยกรอกรายละเอียด  
๗ ส่วน ดังนี้  

๑. ส่วนราชการ ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื ่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือ โดยมี
รายละเอียดพอสมควร โดยปกติถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับกรมขึ้นไปให้ลงชื่อส่วน
ราชการเจ้าของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถ้าส่วนราชการที่ออกหนังสืออยู่ในระดับต่ำกว่ากรมลงมา 
ให้ลงชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพียงระดับกอง หรือส่วนราชการเจ้าของเรื่องพร้อมทั้งหมายเลข
โทรศัพท์ (ถ้ามี)  

๒. ที ่ให้ลงรหัสตัวพยัญชนะและเลขประจำของเจ้าของเรื่อง  
๓. วันที ่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปีพุทธศักราชที่ออกหนังสือ  
๔. เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับนั้น  
๕. คำขึ้นต้น ให้ใช้คำขึ้นต้นตามฐานะของผู้รับหนังสือตามตารางการใช้คำขึ้นต้น สรรพนาม 

และคำลงท้าย ที่กำหนดไว้ในภาคผนวก ๒ แล้วลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไม่เก่ียวกับตำแหน่งหน้าที่  

๖. ข้อความ ให้ลงสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย หากมีความประสงค์หลาย
ประการ ให้แยกเป็นข้อ ๆ ในกรณีที่มีการอ้างถึงหนังสือที่เคยมีติดต่อกันหรือมีสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้ระบุ
ไว้ในข้อนี้  

๗. ลงชื่อและตำแหน่ง 
 

เม ื ่อผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานพิจารณาบันทึกข ้อความคณะเทคโนโลยีอ ุตสาหกรรมที ่ถ ูกส ่งมา 
ว่ามีรูปแบบหนังสือเป็นไปตามรูปแบบหนังสือภายใน แบบที่ ๒ ตามข้อ ๑๒ ของระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แล้ว ผู้ปฏิบัติงานจึงดำเนินการรับหนังสือภายใน 
ในขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๑ 
 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานพิจารณาแล้วพบว่าเอกสารที่ส่งมานั ้น เป็นหนังสือภายในตามระเบียบ 
ที่กล่าวไปข้างต้น ให้ผู ้ปฏิบัติงานคลิก ๑ ครั้ง ที่กรอบด้านบนของระบบที่ระบุ “คลิกที่นี ่เพื ่อรับ
เอกสาร” ดังปรากฏในภาพที่ ๑๗  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๑๗ การรับหนังสือของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย 
 

จากภาพที่ ๑๗  แสดงการรับหนังสือของสำนักงานสภามหาวิทยาลัย โดยผู้ปฏิบัติงานคลิก 
๑ ครั้ง ที่ “คลิกที่นี่เพื่อรับเอกสาร” จะปรากฏหน้าต่างรับเอกสาร เพื่อทำการออกเลขหนังสือต่อไป  
ดังปรากฏในภาพที่ ๑๘  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก ๑ ครั้ง 

 

 

 
 



๔๒ 
 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานคลิก “คลิกท่ีนี่เพื่อรับเอกสาร” แล้ว จะปรากฏหน้าต่างรับเอกสาร เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการออกเลขรับหนังสือเข้าระบบ ดังปรากฏในภาพที่ ๑๘ 

 

 
 

ภาพที่ ๑๘  หน้าต่างรับเอกสาร 
 

จากภาพที่ ๑๘  แสดงหน้าต่างรับเอกสารซ้อนขึ้นมา โดยปรากฏช่องออกเลข ซึ่งช่องนี้
สามารถกดเลือกการออกเลขหนังสือได้โดยปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. กดท่ีสัญลักษณ์ v มุมด้านขวา แล้วจะปรากฏตัวเลือกกล่องเอกสารตามที่ปรากฏ ดังนี้  
  - ไม่ออกเลข  
  - ใช้หมายเลขเดิม จากบุคคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า 
  - หนังสือรับเข้าภายนอก ๐๐๑๒๑  
  - หนังสือรับเข้าภายใน ๐๐๑๘๓  

๒. พิจารณาเลือกกล่องเอกสาร “หนังสือรับเข้าภายใน ๐๐๑๘๓” กดกล่องข้อความให้เป็น
แถบสีฟ้าดังภาพ  

๓. กด “รับเอกสาร” ระบบจะดำเนินการรับเอกสารและออกเลขรับเข้าหนังสือให้ทันท ี 
 

 

 

 



๔๓ 
 

หากข้อเท็จจริงปรากฏว่า ตัวเลขการรับเข้าหนังสือไม่เป็นปัจจุบัน กล่าวคือ มีการรับหนังสือ
ภายใน เลข ๑๘๓ ไปก่อนแล้วโดยการรับหนังสือนอกระบบโดยการลงทะเบียนรับในเล่มเอกสาร 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงตัวเลขรับเข้าหนังสือให้เป็นปัจจุบันได้ โดยมีขั้นตอนการแก้ไข 
ดังปรากฏในภาพที่ ๑๙  

 

 
 

ภาพที่ ๑๙ การแก้ไขตัวเลขการรับเข้าหนังสือ 
 

จากภาพที่ ๑๙ แสดงการแก้ไขตัวเลขการรับเข้าหนังสือ ให้ปฏิบัติตามข้ันตอน ดังนี้ 
๑. ผู้ปฏิบัติงานคลิก  จะปรากฏหน้าต่างปรับเลขซ้อนขึ้นมา  
๒. ทำการกรอกเลขใหม่ในช่องว่างที่ถูกต้อง จากภาพพิมพ์เลข ๑๘๔ 

๓. กด  ระบบจะทำการแก้ไขตัวเลขรับเข้าหนังสือให้ใหม่ เป็นเลข ๐๐๑๘๔  
ดังปรากฏตามภาพที่ ๒๐  

 
 
 
 
 
 

 



๔๔ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๐ หน้าต่างยืนยันการรับเอกสารใหม่ 
 

จากภาพที่ ๒๐ แสดงหน้าต่างยืนยันการรับเอกสารใหม่ เมื่อผู้ปฏิบัติงานต้องการรับเอกสาร 
ที่ทำการแก้ไขเปลี่ยนแปลงเลขรับหนังสือใหม่ เป็น ๐๐๑๘๔ ให้ผู ้ปฏิบัติงานคลิก “รับเอกสาร”  
ตามหมายเลข ๑ จากนั้นระบบจะปรากฏหน้าต่างยืนยันการปรับเลขใหม่ซ้อนขึ้นมา โดยระบบแจ้ง
เตือนว่า “คุณแน่ใจหรือที ่จะรับเอกสารโดย “หนังสือร ับเข้าภายใน ปี ๒๕๖๕ (๐๐๑๘๔)”  
หากผู้ปฏิบัติงานยืนยันตัวเลขที่แก้ไข ให้กด “Yes” ตามหมายเลขที่ ๒ ระบบจะดำเนินการรับเลข
หนังสือตามท่ีผู้ปฏิบัติงานแก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๔๕ 
 

เมื่อระบบทำการรับเลขหนังสือเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏข้อมูลบนกล่องสี่เหลี่ยมด้านบน 
มุมขวามือ เพ่ือแสดงข้อมูลว่าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย มีการรับหนังสือภายใน เลขรับที่เท่าไร วันที่
รับหนังสือ และเวลารับหนังสือ ปรากฏดังภาพที่ ๒๑  

 

 
 

ภาพที่ ๒๑  การรับหนังสือภายในสำเร็จเรียบร้อยแล้ว 
 

จากภาพที่ ๒๑ แสดงการรับหนังสือภายในของสำนักงานสภามหาวิทยาลัยที่สำเร็จเรียบร้อย
แล้ว โดยแสดงผลข้อมูลว่า สำนักงานสภามหาวิทยาลัย มีการรับเข้าหนังสือภายใน เลขรับ ๐๐๑๘๔ 
เมื่อวันที่ ๓ พฤษภาคม ๒๕๖๕ เวลา ๐๙.๒๓ น.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



๔๖ 
 

เพ่ือให้เห็นภาพที่ชัดเจน ผู้ปฏิบัติงานขอแสดงภาพตัวอย่างการแสดงผลการรับหนังสือภายใน
สำเร็จเรียบร้อยแล้ว ซึ่งมีข้อมูลรายละเอียดปรากฏดังภาพที่ ๒๒ ด้านล่างนี้ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๒  ตัวอย่างการแสดงผลการรับหนังสือภายในสำเร็จเรียบร้อยแล้ว (หน้า ๑) 

 

 

 

 



๔๗ 
 

  
 

ภาพที่ ๒๒  ตัวอย่างการแสดงผลการรับหนังสือภายในสำเร็จเรียบร้อยแล้ว (หน้า ๒) 

 



๔๘ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๒  ตัวอย่างการแสดงผลการรับหนังสือภายในสำเร็จเรียบร้อยแล้ว (หน้า ๓) 



๔๙ 
 

จากภาพที ่ ๒๒ แสดงตัวอย่างการแสดงผลการรับหนังสือภายในสำเร็จเรียบร้อยแล้ว  
(หน้า ๑-๓) โดยมีหัวข้อสำคัญในหน้าเอกสาร ดังนี้ 

๑. การแสดงผลการรับหนังสือภายในสำเร็จเรียบร้อยแล้วในหน้า ๑  
   ๑.๑ ข้อมูลทั่วไป ได้แก่ 
                     - ข้อมูลการส่งเอกสาร 
 - ข้อมูลเอกสาร 
                     - สถานการณ์ดำเนินการหนังสือแล้วเสร็จ 
 - ประวัติการแก้ไข 
 ๑.๒ การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 
  - รายชื่อผู้ลงนามอิเล็กทรอนิกส์ 

๒. การแสดงผลการรับหนังสือภายในสำเร็จเรียบร้อยแล้วในหน้า ๒  
  ๒.๑ ข้อมูลการรับเอกสาร 
   - รายการผู้อ่านทั้งหมด 
   - ประวัติการรับเอกสาร 
   - รายการขาเข้าทั้งหมด 
   - ข้อมูลการรับเอกสารของหน่วยงานอื่น ๆ 
 ๒.๒ ผลการลงนามสั่งการ 
 ๒.๓ งานในรายการขาเข้าของฉัน 
 ๒.๔ การปฏิบัติ 
 ๒.๕ หมายเหตุ 
 ๒.๖ ข้อมูลการส่งเอกสาร 
                     - รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่ได้รับเอกสาร และประวัติการรับส่ง 
 ๒.๗ รายงานความคืบหน้า 
 ๒.๘ ทางเดินเอกสาร 
 ๓. การแสดงผลการรับหนังสือภายในสำเร็จเรียบร้อยแล้วในหน้า ๓ 
  ๓.๑ สรุปการลงนาม 
 
 
 
 



๕๐ 
 

นอกจากการร ับหนังส ือในระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส ์และการจ ัดเก ็บเอกสาร 
(eDocument) แล้วนั้น ผู้ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยจัดทำทะเบียนหนังสือ
รับในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ปรากฏดังภาพที่ ๒๓  
 

 
 

ภาพที่ ๒๓ ตัวอย่างแบบทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายใน) ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

จากภาพที ่ ๒๓ แสดงตัวอย่างแบบทะเบียนหนังสือร ับ (หนังส ือภายใน) ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ ่งผู ้ปฏิบัติงานจัดทำตารางแสดงข้อมูลทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายใน)  
โดยใช้โปรแกรม Microsoft Word เพ่ือให้การดำเนินการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
และจัดเก ็บเอกสาร (eDocument) ของสำนักงานสภามหาวิทยาล ัย เป ็นไปตามข้อ ๒๙/๑  
ของระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ที่แก้ไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที่ ๔ ) 
พ.ศ. ๒๕๖๔ ที่ระบุว่า 

“ให้ส่วนราชการจัดให้มีทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง บัญชีหนังสือส่งเก็บ ทะเบียน
หนังสือเก็บ บัญชีส่งมอบหนังสือครบ ๒๐ ปี บัญชีหนังสือครบ ๒๐ ปีที่ขอเก็บเอง บัญชีฝากหนังสือ 
และบัญชีหนังสือขอทำลาย ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยกรอกรายละเอียดเช่นเดียวกับทะเบียนหรือ
บัญชีในรูปแบบเอกสาร 

 
 



๕๑ 
 

ทะเบียนหรือบัญชีอิเล็กทรอนิกส์ตามวรรคหนึ่งจะอยู่ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
จัดทำโดยใช้โปรแกรม เช่น Microsoft Excel หรือ Google Sheets หรือ Apple Numbers หรือ
แอปพลิเคชันอื่นใดก็ได้ ทั้งนี้ เมื่อมีทะเบียนหรือบัญชีดังกล่าวในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ไม่ต้อง
จัดทำทะเบียนหรือบัญชีใดเป็นเอกสารอีก”  

โดยแบบทะเบียนหนังสือรับ (หนังสือภายใน) ที่ปรากฏในภาพที่ ๒๓ มีหัวข้อสำคัญดังนี้ 
๑. เลขทะเบียนรับ เลขรับเข้าหนังสือที่ออกโดยระบบ 
๒. ที ่เลขที่หนังสือของหน่วยงานต้นเรื่อง 
๓. ลงวันที่ วันที่รับเอกสาร 
๔. จาก หน่วยงานต้นเรื่อง 
๕. ถึง หน่วยงานปลายทาง 
๖. เรื่อง เนื้อหาที่ต้องการส่ง 
๗. การปฏิบัติ ประสงค์ให้ดำเนินการ  
๘. หมายเหตุ  
 

--------------------------------- 
 

ปัญหาและอุปสรรค 
 มีการรับเข้าหนังสือในระบบซ้ำซ้อนกับการรับหนังสือนอกระบบ เนื่องจากหน่วยงาน 
ต้นเรื่องส่งหนังสือทั้งในและนอกระบบ ในช่วงเวลาต่างกัน 
  
การแก้ไขปัญหา 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบทุกครั้งว่าหนังสือที่รับเข้ามาได้มีการจัดส่งเรื่องดังกล่าวมาก่อน
หน้านี้หรือไม่ รวมทั้งแจ้งหน่วยงานต้นเรื่องให้พิจารณาเลือกส่งหนังสือทางใดทางหนึ่ง  
  
ข้อเสนอแนะ 

ไม่มี    
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๕๒ 
 

 
       

ในขั้นตอนนี้เป็นการส่งต่อเอกสารที่ฝ่ายธุรการสำนักงานสภามหาวิทยาลัยได้ดำเนินการ 
รับหนังสือในระบบเรียบร้อยแล้ว และต้องดำเนินการส่งต่อเอกสารไปยังบุคคลต่อไปนี้เพื่อดำเนินการ
ต่อไป 

๑. เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
๒. แจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ  
๓. แจ้งให้ผู้ได้รับมอบหมายดำเนินการตามการสั่งการ 
ซึ่งมีวิธีการดำเนินการ ดังภาพที่ ๒๔ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๔  การส่งต่อเอกสาร 
 

 จากภาพที่ ๒๔ แสดงการส่งต่อเอกสาร โดยผู้ปฏิบัติงานคลิกที่ช่อง  ซึ่งจะเป็น
รูปสัญลักษณ์ซองจดหมายมีลูกศรชี ้ออก จากนั้นระบบจะปรากฏหน้าต่างแสดงสมุดรายชื่อของ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัยซ้อนขึ้นมา เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกรายชื่อที่ต้องการส่งต่อ ตามขั้นตอน  
ต่อไป 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ ๓  การส่งตอ่เอกสาร 

 

 

 

 



๕๓ 
 

เมื่อคลิกที ่ช่อง “ส่งต่อ” จะปรากฏหน้าต่าง “ตอบกลับ” โดยจะมีรายละเอียด รายชื่อ
ทั้งหมด กลุ่มส่งต่อเอกสาร รายชื่อล่าสุด กลุ่ม (รายชื่อใช้ประจำ) และถังขยะ เป็นต้น ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ทำตามขั้นตอน ตามท่ีปรากฏในภาพที่ ๒๕ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒๕  การเลือกรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานเพ่ือทำการส่งต่อเอกสาร 
 

จากภาพที่ ๒๕ แสดงการเลือกรายชื ่อบุคคลหรือหน่วยงานเพื ่อทำการส่งต่อเอกสาร  
โดยผู้ปฏิบัติงานเลือกรายชื่อล่าสุด แล้วจะปรากฏแถบรายชื่อล่าสุดขึ้น ซึ่งเป็นรายชื่อล่าสุดที่เคยทำ
การส่งต่อเอกสาร จากนั ้นผู ้ปฏิบัติงานเลือกรายชื ่อหรือหน่วยงานที ่ต ้องการส่งเอกสาร เช่น 
ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานต้องการส ่งต ่อเอกสารไปยัง บ ุคลากรของสำนักงานสภามหาว ิทยาลัย ได ้แก่ 
............................. และ......................................... รวม ๔ รายชื่อ ผู้ปฏิบัติงานทำการเลือกรายชื่อ 
ให้เกิดแถบสีฟ้า จากนั้นคลิก  ด้านล่าง จะแสดงหน้าต่างการส่งต่อหรือตอบกลับเอกสาร 
(Forward and Reply Document) ดังภาพที่ ๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 

 

(๒) เลือกรายชื่อ 
ที่ต้องการส่งต่อ 

(๑) เลือกรายชื่อล่าสุด 

(๓) คลิก  

 

 



๕๔ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๖  การส่งต่อหรือตอบกลับเอกสาร (Forward and Reply Document)  
 
 จากภาพที่ ๒๖ แสดงหน้าต่างการส่งต่อหรือตอบกลับเอกสาร (Forward and Reply 
Document) โดยจะปรากฏรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานได้ทำการเลือกมา
ในส่วนนี ้ มีตัวเลือก ตอบกลับ เพิ ่มผู ้ร ับเอกสาร ลบผู ้รับเอกสาร และเพิ ่มจากทางเดินเอกสาร
มาตรฐาน เป็นต้น หากต้องการเพิ ่มผู ้รับเอกสารให้คลิกที ่ช่อง  ระบบจะทำการ
ย้อนกลับไปที่หน้าสมุดรายชื่อให้เลือกรายชื่อเพิ่มตามวิธีการที่ได้อธิบายไว้แล้ว และหากต้องการลบ
รายชื่อผู้รับเอกสารที่ทำการเลือกไว้แล้วก็สามารถทำได้โดยการเลือกรายชื่อผู้ที่ต้องการลบในตาราง 

ให้เกิดแถบสีฟ้าก่อน จากนั้นเลือกคลิกที่ช่อง  ระบบจะทำการลบรายชื่อดังกล่าวออกไป 

จากนั้น ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายชื่อผู้รับเอกสารในตารางเรียบร้อยแล้วคลิก  ที่มุมบน
ด้านซ้าย ระบบจะดำเน ินการส่งเอกสาร หรือหากไม่ต ้องการที ่จะส ่งเอกสารดังกล ่าวแล้ว 

ก็สามารถคลิก  การส่งเอกสารได้ ระบบจะกลับไปท่ีหน้าหลักเดิมก่อนการเลือกส่งต่อเอกสาร  

 
 
 
 
 

 
   

 



๕๕ 
 
 หากผู้ปฏิบัติงานคลิก  ระบบจะดำเนินการส่งเอกสารตามรายชื่อที่ต้องการส่ง  
และปรากฏหน้าต่างแจ้งข้อมูลการส่งเอกสาร ดังภาพที่ ๒๗ 
 

 
 

ภาพที่ ๒๗  การส่งเอกสารเสร็จสิ้น 
 

จากภาพที่ ๒๗ แสดงการส่งเอกสารเสร็จสิ้น โดยระบบจะทำการแจ้งเตือนโดยปรากฏ
หน้าต่างแจ้งข้อมูลการส่งเอกสารซ้อนขึ้นมา เพื่อแจ้งให้ทราบว่า “การส่งเอกสารเสร็จสิ้น” ให้คลิก  

 จึงถือว่าระบบดำเนินการส่งเอกสารไปยังผู้รับเอกสารทุกคนที่เลือกเรียบร้อยแล้วนั่นเอง  
 
 
 
 

คลิก   

 

 



๕๖ 
 
 หากต้องการตรวจสอบว่าเอกสารนั้น ได้ถูกส่งต่อไปยังผู้รับเอกสารที่เลือกหรือไม่ หรือผู้รับ
เอกสารเปิดดูเอกสารแล้วหรือยัง สามารถตรวจสอบข้อมูลได้จากวิธีการดังภาพท่ี ๒๘ 
  

 
 

ภาพที่ ๒๘ ทางเดินเอกสาร 
 

 จากภาพที่ ๒๘ แสดงทางเดินเอกสาร เพื่อตรวจสอบว่าเอกสารถูกส่งต่อไปยังผู้รับเอกสาร
หรือไม่ โดยทำการตรวจสอบจาก “ทางเดินเอกสาร” ซึ่งจะอยู่ด้านล่างสุด ให้คลิก ๑ ครั้ง ที่ “คลิกที่นี่
เพื่อแสดงข้อมูลเพิ่มเติม” ซึ่งเป็นข้อความตัวอักษรสีน้ำเงิน แล้วระบบจะทำการประมวลเส้นทางเดิน
เอกสารให้ทราบดังภาพที่ ๒๙  
 
 
 
  

คลิก  

 



๕๗ 
 

 

 
 

ภาพที่ ๒๙  รายละเอียดการเดินทางของเอกสาร  
 

 จากภาพที่ ๒๙ แสดงรายละเอียดการเดินทางของเอกสาร โดยระบบจะปรากฏแถบสีเหลือง
ที ่สำนักงานสภามหาวิทยาลัย เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานสามารถมองเห็นได้อย่างรวดเร็วและชัดเจน  
โดยรายการที่ปรากฏจะแจ้งวันเข้าเอกสาร วันรับเอกสาร เลขรับที่ การสั่งการ  
 นอกจากนี้ ผู ้ปฏิบัติงานควรทำความเข้าใจกับสัญลักษณ์การใช้งานในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และจัดเก็บเอกสาร (eDocument)  เพื่อความสะดวกในการใช้งาน ดังปรากฏในภาพ 
ที่ ๓๐  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓๐  สัญลักษณ์แสดงสถานะรายการ 
 

ทางเดินเอกสารของสำนักงานสภา
มหาวิทยาลยั 

 

 

 

 



๕๘ 
 

 

 จากภาพที่ ๓๐ แสดงสัญลักษณ์แสดงสถานะรายการ มีความหมายดังนี้ 

๑. สัญลักษณ์จดหมายสีเหลือง  หมายถึง เอกสารใหม่หรือเอกสารที่ยังไม่ได้รับการ
เปิดอ่าน  

 ๒. สัญลักษณ์จดหมายสีขาวถูกเปิดออก หมายถึง เอกสารที่มีการเปิดอ่าน แต่ไม่รับ
เลขหนังสือ  

๓. สัญลักษณ์จดหมายสีขาวถูกเปิดออกและมีรูปหน้าเอกสารขึ ้นทับจดหมาย  
หมายถึง เอกสารที่มีการเปิดอ่าน และรับเลขหนังสือแล้ว  
 ๔. สัญลักษณ์จดหมายสีขาวมีลูกศรชี้ออก หมายถึง เอกสารที่มีการเปิดอ่าน และ 
ทำการส่งต่อ  

นอกจากศึกษาความหมายของสัญลักษณ์แสดงสถานะรายงานแล้ว ยังควรศึกษาความหมาย
ของสัญลักษณ์สถานะการดำเนินการหนังสือแล้วเสร็จด้วย ดังปรากฏในภาพที่ ๓๑  
 

 
 

ภาพที่ ๓๑  สัญลักษณ์สถานะการดำเนินการหนังสือแล้วเสร็จ 
 

จากภาพที่ ๓๑ แสดงสัญลักษณส์ถานะการดำเนินการหนังสือแล้วเสร็จ มีความหมายดังนี้ 

๑. สัญลักษณ์  หมายถึง เอกสารไม่มีการกำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ  

๒. สัญลักษณ์  หมายถึง อยู่ระหว่างดำเนินการหนังสือ  

๓. สัญลักษณ์  หมายถึง แล้วเสร็จ/ในกำหนดเวลา  

๔. สัญลักษณ์  หมายถึง ระหว่างดำเนินการหนังสือและพ้นกำหนดเวลา  

๕. สัญลักษณ์  หมายถึง แล้วเสร็จ/พ้นกำหนดเวลา  
  



๕๙ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 

การส่งต่อเอกสารผิดพลาดไปยังผู้อื ่นที่ไม่ใช่ผู ้ที ่ต้องการส่งต่อเอกสาร และทำการเปิดดู
เอกสารแล้ว เอกสารจะยังปรากฏอยู่ไม่สามารถยกเลิกหรือทำให้มองไม่เห็นเอกสารได้  
 
การแก้ไขปัญหา 

แจ้งผู้สร้างระบบรับทราบข้อมูลเพื่อหาวิธีการปรับปรุงแก้ไข  กรณีการยกเลิกการเปิดดู
เอกสาร 
  
ข้อเสนอแนะ 

มหาวิทยาลัยควรรวบรวมปัญหาและส่งให้ผู้สร้างระบบพิจารณาหาวิธีการปรับปรุงแก้ไข
ระบบ เพ่ือให้หน่วยงานผู้ส่งเอกสารผิดพลาดสามารถยกเลิกเอกสารที่ถูกเปิดเผยแล้วได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 
 
 
 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานดำเนินการรับหนังสือและส่งต่อเอกสาร ตามขั้นตอนที่ ๒ และขั้นตอนที่ ๓
ตามลำดับชั้นการบังคับบัญชาแล้ว ซ่ึงสำนักงานสภามหาวิทยาลัยมีลำดับชั้นการบังคับบัญชา ดังนี้ 

๑. หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย  
๒. เลขานุการสภามหาวิทยาลัย 
๓. นายกสภามหาวิทยาลัย 
เนื ่องจากการรับส่งเอกสารผ่านระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 

(eDocument) เป็นการดำเนินการภายในมหาวิทยาลัย โดยที่นายกสภามหาวิทยาลัยไม่มีการสั่งการ
ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) แต่จะพิจารณาสั ่งการ 
ผ่านเอกสารรูปแบบปกติ ผู้ปฏิบัติงานจึงแสดงขั้นตอนการดำเนินการตามการสั่งการที่ถูกส่งกลับมายัง
ผู้ปฏิบัติงานจากหัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย หรือเลขานุการสภามหาวิทยาลัย พอสังเขป 
 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานส่งต่อเอกสารไปตามลำดับชั้นการบังคับบัญชา และผู้บังคับบัญชาได้รับ
หนังสือและพิจารณาเอกสารแล้วจะมีคำสั ่งการส่งกลับมา ซึ ่งเอกสารการสั ่งการที ่ส ่งกลับมา 
จะปรากฏบนหน้าแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ตัวอย่าง
ดังภาพที่ ๓๒ 

 

 
 

ภาพที่ ๓๒ เอกสารคำสั่งการบนรายการเอกสารใหม่ 
 

จากภาพที่ ๓๒ แสดงเอกสารคำสั่งการบนรายการเอกสารใหม่ ที่ถูกส่งเข้ามาในสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัย จำนวน ๒ รายการ ผู้ปฏิบัติงานต้องการรับหนังสือรายการลำดับที่ ๒ ซึ่งเป็น
เอกสารที ่ถูกส่งเข้ามาก่อน โดยดูจากวัน เดือน ปี และเวลาที ่ส่งเข้ามา ได้แก่  ส่งเข้าเมื ่อวันที่  
๒ สิงหาคม ๒๕๖๗ เวลา ๑๔.๒๙ น. ระดับชั้นความเร็วปกติ หนังสือที่ อว ๐๖๒๗.๐๙/ว๑๗๐ เรื่อง  
เชิญร่วมอบรมการใช้งานระบบลงนามอิเล็กทรอนิกส์ (Digital Signature) สำหรับอาจารย์และบุคลากร  

ขั้นตอนที่ ๔  การดำเนนิการตามการสั่งการ 

 

 

 
 



๖๑ 
 

การรับหนังสือให้ดำเนินการเช่นเดียวกับขั้นตอนที่ ๒ การรับหนังสือในระบบ โดผู้ปฏิบัติงาน
เลือกคลิกทีเ่อกสาร แล้วจะปรากฏหน้ารายละเอียดข้อมูลเอกสารและการสั่งการ ดังภาพที่ ๓๓ 

 

 
 

ภาพที่ ๓๓ ข้อมูลเอกสารและการสั่งการ 

ลายเซ็นต์ 

 

 

 

 

 
 



๖๒ 
 

จากภาพที่ ๓๓ แสดงข้อมูลเอกสารและการสั่งการ ผู้ปฏิบัติงานพิจารณาเอกสารดังกล่าว 
ว่าเป็นเอกสารสั่งการจากผู้บังคับบัญชาหรือไม่ โดยพิจารณาจาก “ข้อความแนบท้าย/สั่งการ” ซึ่งอยู่
ด้านล่างของภาพตัวอย่าง  

เอกสารดังกล่าวนี้ มีข้อความแนบท้าย/สั่งการ ปรากฏเป็นแถบสีเหลืองให้ผู้ปฏิบัติงานสังเกต
ได้อย่างชัดเจน ปรากฏดังภาพที่ ๓๔  

 

 
      

ภาพที่ ๓๔ ข้อความแนบท้าย/สั่งการ 
 

จากภาพที่ ๓๔ แสดงข้อความแนบท้าย/สั่งการ ทีถู่กส่งมาจากนางสาว........................................ 
(ผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสำนักงานสภามหาวิทยาลัย) โดยมีข้อความสั่งการว่า “มอบนางสาวศิริเพ็ญ 
ประมงคล เข้าร่วมอบรม” 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ลายเซ็นต ์

ลายเซ็นต ์

ลายเซ็นต ์



๖๓ 
 

เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับการสั่งการจากผู้บังคับบัญชาแล้ว มีหน้าที่ส่งต่อหนังสือสั่งการไปยังผู้รับ
มอบหมายโดยดำเนินการรับหนังสือสั่งการตามข้ันตอนดังภาพที่ ๓๕ 
 

 
 

ภาพที่ ๓๕ การรับหนังสือสั่งการ 

คลิก 

 

 

 

 

 

ลายเซ็นต ์



๖๔ 
 

จากภาพที่ ๓๕ แสดงการรับหนังสือสั ่งการ ที ่มีการรับเข้าหนังสือภายในระบบไปแล้ว 
พิจารณาจากข้อความที่ปรากฏด้านบนมุมขวาของหน้าต่าง “คลิกที่นี่เพื่อรับเอกสาร (รับครั้งสุดท้าย
วันที ่ ๒๖/๗ ๙ :๕๙, ๑ ครั ้ง)” กล่าวคือ มีข ้อความแจ้งว ่าหนังสือมีการรับครั ้งสุดท้ายวันที่  
๒๖ กรกฎาคม ๒๕๖๗ เวลา ๙.๕๙ น. ไปแล้ว ๑ ครั้ง ถ้าผู้ปฏิบัติงานจะทำการส่งต่อหนังสือสั่งการนี้
ไปยังผู้ได้รับมอบหมายได้ จะต้องทำการรับหนังสือก่อน โดยปฏิบัติตามขั้นตอนตามที่ปรากฏดังภาพ  
ที่ ๓๖  

 

 
 

ภาพที่ ๓๖ การรับเข้าหนังสือสั่งการ  
 

จากภาพที่ ๓๖ แสดงการรับเข้าหนังสือสั่งการ โดยมีขั้นตอนการดำเนินการ ดังนี้ 
๑. ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิก “คลิกที่นี่เพ่ือรับเอกสาร (รับครั้งสุดท้ายวันที่ ๒๖/๗ ๙:๕๙, ๑ ครั้ง)” 

แล้วจะปรากฏหน้าต่างออกเลขซ้อนขึ้นมา 
๒. กดที่สัญลักษณ์ v มุมด้านขวา แล้วจะปรากฏตัวเลือกกล่องเอกสาร เลือกกล่องข้อความ 

“ไม่ออกเลข” ให้เป็นแถบสีฟ้า แล้วคลิกเลือก ๑ ครั้ง 
๓. คลิก “รับเอกสาร” แล้วระบบจะดำเนินการรับหนังสือสั่งการโดยไม่ออกเลข ปรากฏ 

ดังภาพที่ ๓๗ 

 

 



๖๕ 
 

 
 

 
ภาพที่ ๓๗ หน้าเอกสารการรับเข้าหนังสือสั่งการเรียบร้อยแล้ว 

 
 

จากภาพที ่ ๓๗ แสดงหน้าเอกสารการรับเข้าหนังส ือสั ่งการเรียบร้อยแล้ว โดยจะมี
รายละเอียดข้อมูลการรับเข้าหนังสือสั่งการไปยังผู้ที่ได้รับมอบหมายได้ด้วยวิธีการในขั้นตอนที่ ๓  
การส่งต่อเอกสาร ที่เคยกล่าวไปแล้วข้างต้น 

รับหนังสือสั่งการ 
โดยไม่ออกเลขเรียบร้อยแล้ว 

 

 

 

 
 

ลายเซ็นต ์



๖๖ 
 
ปัญหาและอุปสรรค 

มีหนังสือสั ่งการของผู ้บังคับบัญชาของหน่วยงานอื ่นส่งกลับเข้ามาที ่สำนักงานสภา
มหาวิทยาลัย โดยที่ผู้ปฏิบัติงานเข้าไปตรวจสอบเส้นทางการส่งเอกสารแล้ว ปรากฏว่าหนังสือสั่งการ
ไม่ถูกส่งต่อไปยังผู้รับมอบหมายของหน่วยงานนั้น ๆ  
 
การแก้ไขปัญหา 

ในเบื้องต้นผู้ปฏิบัติงานดำเนินการรับหนังสือสั่งการโดยไม่ออกเลข แล้วส่งต่อหนังสือไปยัง
ผู้รับมอบหมายของหน่วยงานนั้น ๆ แทน และแจ้งให้หน่วยงานอื่นที่ส่งเอกสารมาทราบ 
  
ข้อเสนอแนะ 

เจ้าหน้าที่หน่วยงาน และผู้บังคับบัญชา ควรเข้ารับการอบรมการใช้ งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) หรือศึกษารายละเอียดการใช้งานจากคู่มือการใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) เพ่ือปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๗ 
 
 
 
       

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (eDocument) สามารถใช้งานได้  
ณ สำนักงาน หรือสถานที่ใด ๆ ได้โดยสะดวก เช่น ในสถานการณ์โควิดที่เกิดขึ้นในประเทศไทยในช่วง 
๔ ปีที่ผ่านมา สถานที่ทำงานหลายแห่งทั้งภาครัฐและภาคเอกชน จำเป็นต้องให้พนักงานปฏิบัติงาน  
ณ ที่พำนักส่วนตัว (Work Form Home) เพื่อป้องกันการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (eDocument) จึงมีส่วนสำคัญอย่างมากในการปฏิบัติงาน
ธุรการเพ่ือรับส่งเอกสารผ่านระบบ ทำให้การทำงานมีความต่อเนื่องไม่ขาดตอน  

โดยส่วนใหญ่แล้ว การเก็บรักษาข้อมูลของหน่วยงานราชการที่ถือปฏิบัติกันมาจะมีอายุการ
รักษาข้อมูลเอกสารนาน ๑๐ ปี หลังจากนั้นหน่วยงานราชการจึงจะทำการทำลายเอกสารเก่าอายุเกิน 
๑๐ ปี เพื ่อลดภาระการใช้พื ้นที ่ในการจัดเก็บเอกสารค้างเก่านานปีนั ่นเอง ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ช่วยทำให้การรับส่งเอกสารมีความคล่องตัว
และรวดเร็วแล้ว ยังมีความสามารถในการจัดเก็บข้อมูลเอกสารอีกด้วย มีส่วนทำให้ประหยัดพื้นที่ 
ในการใช้สอยภายในสำนักงาน ทั้งยังสามารถกำหนดระยะเวลาในการจัดเก็บรักษาข้อมูลเอกสาร 
ได้ตามต้องการ และสามารถสืบค้นข้อมูลในระบบได้อย่างรวดเร็วอีกด้วย ตัวอย่างการสืบค้นเอกสาร 
ในระบบสามารถดำเนินการได้ ปรากฏดังภาพที่ ๓๘ 
 

 
 

ภาพที่ ๓๘  การสืบค้นเอกสารในระบบ 
 

ขั้นตอนที่ ๕  การสืบคน้เอกสารในระบบ 
 



๖๘ 
 

จากภาพที่ ๓๘  แสดงการสืบค้นเอกสารในระบบ โดยหากผู้ปฏิบัติงานต้องการสืบค้น
เอกสารที่ได้ทำการรับเข้าหนังสือในระบบเป็นที่เรียบร้อย สามารถทำได้ เช่น หากต้องการค้นหา
เอกสาร เรื่อง มอบจดหมายข่าว “เทคโนนิวส์” ให้ดำเนินการดังนี้ 

๑. เข้าไปค้นหาเอกสารในโฟลเดอร์ “หนังสือรับเข้าภายใน” โดยทำการคลิก ๑ ครั้ง  
จะปรากฏรายการเอกสารที่ทำการรับเข้าหนังสือภายในแล้วตามลำดับ  

๒. ให้คลิกที่ปุ่ม  ซึ่งอยู่ด้านบน ๑ ครั้ง จะปรากฏหน้าต่าง
ซ้อนขึ้นมาเป็นกล่องข้อความการกรองข้อมูล ดังภาพที่ ๓๙ 

 

 
 

ภาพที่ ๓๙ การกรองข้อมูลระหว่างปี 
 

จากภาพที่ ๓๙ แสดงการกรองข้อมูลระหว่างปี โดยก่อนที่ผู้ปฏิบัติงานจะทำการสืบค้นหา
เอกสาร หากทราบว่าเอกสารที่ต้องการสืบค้นอยู่ในช่วงระยะเวลาไหน ให้ท่านทำการเลือกระยะเวลา
ตามนั้น เช่น ทราบว่าเอกสารที่ต้องการอยู่ในช่วงปี ๒๕๖๕ แต่ไม่แน่ใจว่าเป็นวันที่เท่าไร เดือนอะไร 

ให้เลือกช่วงระยะเวลาปี ๒๕๖๕ ถึง ๒๕๖๕ ดังตัวอย่างในภาพ แล้วคลิก   จากนั้นระบบ
จะทำการกรองข้อมูลการรับหนังสือของปี ๒๕๖๕ ปรากฏดังภาพที่ ๔๐ 

 
 

 

ระบุช่วงปี 

คลิก 



๖๙ 
 
 

 
 

ภาพที่ ๔๐  ผลข้อมูลการรับเข้าหนังสือของปี ๒๕๖๕ 
 

จากภาพที่ ๔๐ แสดงผลข้อมูลการรับเข้าหนังสือของปี ๒๕๖๕ ซึ ่งเป็นข้อมูลเอกสาร 
ที่ระบบประมวลและแสดงผลข้อมูลการรับเข้าหนังสือของปี ๒๕๖๕ ตั้งแต่เดือนมกราคม ๒๕๖๕ 
จนถึงเดือนปัจจุบันที่ทำการรับเข้าหนังสือไว้ในระบบตามลำดับ จากภาพที่ ๔๐ ผู้ปฏิบัติงานจะเห็น
เอกสารล่าสุดคือ เรื่อง เชิญประชุม ซึ่งส่งมาจากสำนักงานอธิการบดี โดยวันที่รับเอกสารคือวันที่ ๒๑ 
กันยายน ๒๕๖๕ และรายการเอกสารเรื่องอ่ืน ๆ ตามลำดับ 

หลังจากนั้น ให้ผู ้ปฏิบัติงานสังเกตสัญลักษณ์เครื่องมือแว่นขยาย  ซึ่งจะปรากฏอยู่ 
ด้านบนสุด เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัติงานทำการ search ข้อมูล โดยพิมพ์ชื ่อเรื ่องว่า “มอบจดหมายข่าว  
“เทคโนนิวส์”” ปรากฏดังภาพที่ ๔๑ 
 

 
 

ภาพที่ ๔๑  การ search ข้อมูลด้วยชื่อเรื่อง 
 
 

search ข้อมูลที่นี่ 



๗๐ 
 

จากภาพที่ ๔๑ แสดงการ search ข้อมูลด้วยชื่อเรื่อง โดยผู้ปฏิบัติงานsearch ข้อมูลด้วยชื่อ
เรื่อง คือ มอบจดหมายข่าว “เทคโนนิวส์” จากนั้นคลิก Enter ที่แป้นพิมพ์ (keyboard) ระบบจะทำ
การประมวลผลข้อมูลเอกสารที่ทำการรับเอกสารไว้ในระบบ เรื่อง มอบจดหมายข่าว “เทคโนนิวส์” 
ตั้งแตเ่ดือนมกราคม ๒๕๖๕ จนถึงเดือนกันยายน ๒๕๖๕ ปรากฏดังภาพที่ ๔๒ 

 

 
 

ภาพที่ ๔๒  หน้าจอแสดงผลข้อมูลเอกสารรับเข้าเรื่อง มอบจดหมายข่าว “เทคโนนิวส์” 
 

จากภาพที ่ ๔๒ แสดงหน้าจอแสดงผลข้อมูลเอกสารรับเข้าเร ื ่อง มอบจดหมายข่าว  
“เทคโนนิวส์” ตั้งแต่เดือนมกราคม ๒๕๖๕ จนถึงเดือนกันยายน ๒๕๖๕ ซึ่งเป็นการรับเข้าหนังสือ 
ครั้งสุดท้ายของปี ๒๕๖๕  

กรณีผู ้ปฏิบัติงานจำได้ว ่าเอกสารที ่ต ้องการค้นหานั ้น เลขรับเข้าหนังสือคือเลขอะไร  
ให้ผู ้ปฏิบัติงานระบุเลขรับเข้าหนังสือในช่อง search ข้อมูล ตามวิธีการที ่ได้อธิบายไปข้างต้น 
ตัวอย่างเช่น เอกสารที่ต้องการค้นหา มีเลขรับเข้าหนังสือ ๑๘๔ ให้พิมพ์ ๑๘๔ ในช่อง search ข้อมูล 
ดังภาพที่ ๔๓ 

 

 
 

ภาพที่ ๔๓  การ search ข้อมูลด้วยเลขรับเข้าหนังสือ 
 
 
 

พิมพ์เลขรับหนังสือ 
ที่ต้องการค้นหา 

แสดงข้อมูลวนัที่รับ
เอกสารต้ังแต่ 

เดือนมกราคม - กันยายน 
๒๕๖๕ 



๗๑ 
 

จากภาพที่ ๔๓ แสดงการ search ข้อมูลด้วยเลขรับเข้าหนังสือ โดยผู้ปฏิบัติงานพิมพ์เลข

รับหนังสือที่ต้องการค้นหาในช่อง search ข้อมูลที่มสีัญลักษณ์เครื่องมือแว่นขยาย  ซึ่งจะปรากฏ
อยู่ด้านบนสุด เช่น พิมพ์เลขรับหนังสือ ๑๘๔ ในช่อง search ข้อมูล จากนั้นคลิก Enter ที่แป้นพิมพ์ 
(keyboard) ระบบจะทำการประมวลผลข้อมูลเอกสารรับเข้าหนังสือเลขที่ ๑๘๔ ในระบบ ปรากฏ
เอกสารที่ต้องการดังภาพที่ ๔๔ 

 

 
 

ภาพที่ ๔๔  แสดงผลข้อมูลเอกสารรับเข้าหนังสือเลขที่ ๑๘๔ 
 

 จากภาพที่ ๔๔ แสดงผลข้อมูลเอกสารรับเข้าหนังสือเลขที่ ๑๘๔ จากการที่ผู้ปฏิบัติงาน
ค้นหาเอกสารจากเลขรับเข้าหนังสือ 
 
 อย่างไรก็ตาม แม้จะมีการจัดเก็บข้อมูลผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บ
เอกสาร (eDocument) แล้ว สำนักงานสภามหาวิทยาลัยยังมีแนวปฏิบัติให้ผู้ปฏิบัติงานจัดเก็บ
เอกสารไว้นอกระบบด้วย โดยพิมพ์เอกสารจากระบบและทำการจัดเก็บในแฟ้มเอกสารรวมแฟ้ม
เดียวกันกับการรับเอกสารนอกระบบ และมีการลำดับเลขรับหนังสือที่สอดคล้องกัน พร้อมทำทะเบียน
เอกสารตามระเบียบเช่นเดียวกัน ตัวอย่างปรากฏดังภาพที ่๔๕  
 

ระบบประมวลผล 
เลขรับหนังสือ ๑๘๔ 

 



๗๒ 
 

 
 

ภาพที่ ๔๕ (๑) การจัดเก็บเอกสารในแฟ้ม (หน้าปกแฟ้ม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๓ 
 

 
 

ภาพที่ ๔๕ (๒) การจัดเก็บเอกสารในแฟ้ม (สันแฟ้ม) 
 



๗๔ 
 

 
 

ภาพที่ ๔๕ (๓) การจัดเก็บเอกสารในแฟ้ม (ข้อมูลเอกสาร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

  
  

 
 

 



๗๕ 
 
 

 
 

ภาพที่ ๔๕ (๔) การจัดเก็บเอกสารในแฟ้ม (ทะเบียนหนังสือรับเข้าภายในนอกระบบ) 
 

จากภาพที่ ๔๕ (๑-๔) แสดงการจัดเก็บเอกสารในแฟ้ม โดยผู้ปฏิบัติงานจัดทำหน้าปกแฟ้ม  
สันแฟ้ม ซึ่งมีการระบุชื่อเอกสาร ปีที่รับเอกสาร และเลขท่ีแฟ้ม เช่น “หนังสือรับเข้าภายในสำนักงาน
สภามหาวิทยาลัยประจำปี พ.ศ. ๒๕๖๗ (แฟ้ม ...) ” เพื่อความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลเอกสาร  
ในแต่ละปี และข้อมูลเอกสารซึ่งพิมพ์จากระบบจะถูกนำมาจัดเก็บใส่แฟ้มเรียงลำดับตามการรับเลข
หนังสือ นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงานยังลงข้อมูลการรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับเข้าภายในนอกระบบ 
โดยผู้ปฏิบัติงานจะมีการกรอกข้อมูล เลขรับหนังสือ เลขที่หนังสือ ลงวันที่รับหนังสื อ ชื่อหน่วยงาน
เจ้าของเอกสาร ชื่อหน่วยงานที่่ส่งถึง เรื่องเอกสาร เป็นต้น ลงในทะเบียนหนังสือรับเข้าภายในนอก
ระบบด้วย เพื่อความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลเอกสาร จึงเป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการของการรับ
เอกสารหนังสือภายในด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) ของ
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย 

 
 

 
 
 
 












































































