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ค ำน ำ 
 
 คู่มือปฏิบัติงาน งานธุรการและสารบรรณของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ฉบับนี้ จัดท าขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทีเ่กี่ยวข้องกับงานสารบรรณ หรือด้านเอกสาร ได้มีความรู้และความเข้าใจ
ในกระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ตรงกัน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานไปในรูปแบบทิศทาง
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง ซ่ึงคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมกระบวนการขั้นตอน รายละเอียด
การปฏิบัติงาน และเทคนิคการปฏิบัติงาน ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจาก
การปฏิบัติงานจริง และข้อเสนอแนะน าไปปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานของ
องค์กรเกิดผลสัมฤทธิ์ และสามารถปฏิบัติงานได้ตามบรรลุวัตถุประสงค์อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ที่
เกี่ยวข้องในการน าไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน และประยุกต์ปรับใช้ตามความเหมาะสม เพ่ือพัฒนา
และก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับจาก
การปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดข้อผิดพลาดในกระบวนการด าเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ หากมี
ข้อบกพร่องหรือผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าต้องขออภัยไว้ ณ ที่นี้ด้วย 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำ 
งานธุรการและสารบรรณ ซึ่งจัดเป็นส่วนหนึ่งของโครงสร้างส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจ

เพื่อสังคม อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของส่วนงาน “งานบริหารและธุรการ” เป็นลักษณะงานที่มีความ
เกี่ยวข้องกับการบริหารงานด้านเอกสาร เริ ่มต้นตั้งแต่การรับ-ส่งหนังสือ การจัดเก็บรักษา การยืม 
ตลอดจนถึงการท าลายหนังสือ จึงถือได้ว่าเป็นหัวใจหลักส าคัญในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ซึ่งท า
หน้าที่และมีบทบาทความส าคัญของการด าเนินงานเป็นอย่างมาก เพราะเนื่องจากเป็นงานที่ต้องปฏิบัติ
อยู่เป็นประจ าทุกวัน ตามเวลาเปิดท าการ (วันจันทร์-ศุกร์) เพ่ือเป็นการให้บริการและส่งเสริมสนับสนุน
การขับเคลื่อนภารกิจหลักทุก ๆ งาน กรณีในการติดต่อและประสานงานด้านการรับ-ส่งหนังสือ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ด าเนินการด้วยความสะดวก ราบรื่น รวดเร็ว และงานส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี ไม่ว่า
จะเป็นจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก มหาวิทยาลัย ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน  

ในปัจจุบันมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ได้มีการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้มีความ
ทันสมัยเป็นไปตามมาตรฐานสากล เพ่ือให้สอดคล้องและรองรับกระบวนการท างานที่เป็นไปตามระเบียบ
การของมหาวิทยาลัย ที่มุ ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งเป็นเครื่องมือที่ช่วยในการรับ-ส่งหนังสือ การติดตามหนังสือ สถานะ
ของหนังสือ และการตรวจสอบขั้นตอนต่าง ๆ ของหนังสือผ่านระบบ ตลอดจนการจัดเก็บเอกสารงาน
สารบรรณไว้ในระบบ 

คณะบริหารธุรกิจเพื่อสังคม ได้เห็นถึงประโยชน์และความส าคัญต่อการปฏิบัติงาน จึงน าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SWU E-SARABAN) ของมหาวิทยาลัยมาใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้ง่ายแกก่าร
ปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานและผู้บริหารในการด าเนินการอนุมัติเอกสารต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็วโดย
ผ่านระบบ สามารถช่วยประหยัดเวลา ลดปริมาณการใช้ทรัพยากรกระดาษ และเพิ่มประสิทธิภาพการ
ท างานมากขึ้น 

แต่ทั้งนี้ยังพบเจอปัญหาในการปฏิบัติงานด้านงานธุรการและสารบรรณ ซึ่งเกิดขึ้นอยู่เสมอเมื่อ
กรณีที่ผู้ปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณมีความจ าเป็นต้องลางาน และจะต้องมีผู้มาปฏิบัติงานแทน 
เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานแทนนั้นยังขาดความรู้และความเข้าใจเกี่ยวกับระบบการท างานหรือกระบวนการ
ขั้นตอนรายละเอียดของงานที่ต้องด าเนินการปฏิบัติ เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาดต่อการปฏิบัติงาน จึง
จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้นเพ่ือใช้ยึดถือปฏิบัติเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเดียวกัน ให้
เป็นไปอย่างถูกต้อง เกิดความคล่องตัว รวดเร็วทันเวลา และมีประสิทธิภาพ อีกทั้งยังเป็นประโยชน์เพ่ือ
ไม่ก่อให้เกิดความผิดพลาดซ ้า ๆ ในการท างานครั้งต่อไป 
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วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานด้านงานธุรการและสารบรรณของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

2. เพ่ือให้ทราบถึงขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ ว่าควรจะต้องด าเนินการ 
ท าอะไรก่อนและหลัง หรือควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร และเพ่ือลดความผิดพลาดที่อาจจะเกิด
ขึ้นกับงาน 

3. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานการปฏิบัติงานเดียวกัน ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ  

4. เพ่ือให้เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานเดียวกันสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ หาก
ผู้รับผิดชอบไม่สามารถมาปฏิบัติงานได้ หรือกรณีที่มีการโยกย้ายต าแหน่งงาน หรือสับเปลี่ยนหน้าที่ 
รวมถึงบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ สามารถศึกษาเรียนรู้งานได้อย่างรวดเร็วขึ้น และลดเวลาการสอน
งานของผู้ปฏิบัติงานเดิม    
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 1. เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานด้านงานธุรการและสารบรรณของคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 

2. ทราบถึงขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ และลดความผิดพลาดที่เกิด
ขึน้กับงาน 

3. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานการปฏิบัติงานเดียวกัน ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ  

4. ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานเดียวกันสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เมื่อผู้รับผิดชอบไม่สามารถมา
ปฏิบัติงานได้ มีการโยกย้ายต าแหน่งงาน หรือสับเปลี่ยนหน้าที่ และบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
สามารถศึกษาเรียนรู้งานได้อย่างรวดเร็ว และลดเวลาการสอนงานของผู้ปฏิบัติงานเดิม 
 

ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม ครอบคลุมถึงขั้นตอนการ
รับหนังสือ การสร้างหนังสือ ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ชนิดของหนังสือ การท า
ส าเนาหนังสือ และการส่งหนังสือ ไปยังหน่วยงานอื่นภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย 
   

นิยำมศัพท์เฉพำะ 
 งำนสำรบรรณ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ 
การรับ-ส่งหนังสือ การเก็บรักษา ตลอดจนถึงการท าลายเอกสาร 
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ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือ SWU E-SARABAN หมายความว่า การรับ-ส่ง การเก็บ
รักษาหนังสือหรือข้อมูลข่าวสารผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ หรือภายใต้ระบบ
เครือข่ายอินทราเน็ต และ/หรืออินเตอร์ของมหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน 

หนังสือรำชกำร หมายความว่า หนังสือที่เป็นหลักฐานทางราชการ 
หน่วยงำนภำยใน หมายความว่า หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
หน่วยงำนภำยนอก หมายความว่า หน่วยงานส่วนราชการ ส่วนงาน หรือหน่วยงานเอกชน และ

บุคคลภายนอก 
กำรรับหนังสือ หมายความว่า การรับหนังสือจากส่วนราชการ ส่วนงาน หรือหน่วยงานเอกชน 

และบุคคล ซึ่งมีมาจากหน่วยงานภายในและภายนอก หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ” 
กำรส่งหนังสือภำยในส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำน หมายความว่า การจ่ายเรื่องให้เจ้าหน้าที่

ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้อ านวยการ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน และผู้ปฏิบัติ ได้รับทราบเรื่องราวที่จะต้อง
ด าเนินการและจ่ายเรื่องให้แก่เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่อง เพ่ือน าไปปฏิบัติ 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
หน้าที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการ

ก ากับดูแลงานธุรการและสารบรรณของส่วนงานคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม เช่น การรับ-ส่งหนังสือ การ
ให้บริการเกี่ยวกับงานสารบรรณที่อยู่ระหว่างการด าเนินงานของส่วนงาน การตรวจสอบความถูกต้อง 
ความครบถ้วนของเอกสาร การร่างและโต้ตอบหนังสือ การคัดแยกหนังสือ การจัดเก็บเอกสาร ตลอดจน
การท าลายเอกสาร และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ซ่ึงสามารถแบ่งออกเป็นงานหลัก ๆ ดังนี้  

การรับ-ส่งหนังสือ 
• การรับ-ส่งหนังสือภายในมหาวิทยาลัย ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
• การรับ-ส่งหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย ทางอีเมล์ และไปรษณีย ์
• การรับ-ส่งหนังสือภายในส่วนงานคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม 
การรับหนังสือและลงทะเบียนรับหนังสือ 
• ก าหนดเลขที่ลงทะเบียนรับหนังสือ 
• วิเคราะห์เอกสารที่รับเข้ามาจากหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย และส่งต่อให้กับ

ผู้ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับเอกสาร 
• บริการสืบค้น ติดตามเรื่องที่อยู่ในระหว่างด าเนินการ 
• ให้ค าปรึกษา ตอบข้อหารือ และเสนอแนะแนวทางปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณ 
การออกเลขที่หนังสือและลงทะเบียนหนังสือส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรือทาง

อีเมล ์ไปยังส่วนงานอ่ืนภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
• ก าหนดเลขท่ีหนังสือส่งออก 
• จัดท าส าเนาหนังสือส่งออก พร้อมกับด าเนินการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอ่ืนทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัย 
• คัดแยกส าเนาเอกสาร เพ่ือจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่ 
การโต้ตอบหนังสือ 
• ด าเนินการจัดท าหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
การเวียนแจ้งเอกสาร 
• ด าเนินการเวียนแจ้งเอกสารตามสั่งการจากผู้บริหาร  
• จดัท าเอกสารเพื่อด าเนินการเวียนแจ้ง ตามสั่งการทางอีเมล์ หรือไลน์กลุ่ม 
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การจัดเก็บและรักษาเอกสาร บริการค้นหา ติดตามเอกสาร และการท าลายเอกสาร  
• ด าเนินการส ารวจ วิเคราะห์ และคัดเลือกเอกสารเพื่อการท าลาย เมือ่ครบอายุของการเก็บรักษา

เอกสาร  
• ด าเนินการจัดเตรียมการน าเสนอเรื่องการขอท าลายหนังสือของส่วนงาน  
• ให้ค าแนะน า และค าปรึกษาการจัดเก็บเอกสาร และการท าลายเอกสารที่ได้รับจากหน่วยงาน

อ่ืน ๆ ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย  
• เป็นศูนย์กลางในการจัดเก็บและรักษาเอกสารหนังสือส่งออกของส่วนงานคณะฯ เป็นลักษณะ

การจัดเก็บเอกสารแบบกระดาษ และไฟล์เอกสาร 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 ปฏิบัติงานในลักษณะการปฏิบัติงานระดับต้นที่ใช้ความรู้ ความสามารถในการวางแผนงานบริหาร
จัดการงานด้านต่าง ๆ ได้แก่ ด้านการปฏิบัติงาน ด้านการวางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการ
บริการ ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 
       ด้านปฏิบัติการ 
  - ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงานเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

- ศึกษา จัดเก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานใน
ด้านต่าง ๆ 

- ปฏิบัติงานเลขานุการเพ่ือให้การด าเนินการประชุมบุคลากรสายปฏิบัติการและการ
ปฏิบัติงานอืน่ที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
  ด้านการวางแผน 
  - วางแผน/ร่วมวางแผนการท างานที่รับผิดชอบหรือที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินงาน
บรรลุตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  ด้านการประสานงาน 

- ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  ด้านการบริการ 

  - ให้บริการกับบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย นิสิต และบุคคลภายนอกในการอ านวย
ความสะดวก การด าเนินการด้านการบริหารงานทั่วไป 
   - ให้บริการด้านต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่แก่ผู้ เกี่ยวข้องเพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
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   - ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลความรู้  
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   

โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
- โครงสร้างองค์กรคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

- โครงสร้างการบริหารคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
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โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
- โครงสร้างส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

 
- โครงสร้างการปฏิบัติงานของส านักงานคณบดีคณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม มหาวิทยาลัยศรี 

นครินทรวิโรฒ 

 
 
 

 



 บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 คู่มือปฏิบัติงาน งานธุรการและสารบรรณ ต้องมีหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติ ระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552  
 - ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ. 2544 
 - พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
 - พระราชบัญญัติ จดหมายเหตุแห่งชาติ พ.ศ. 2556 

- ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
เรื่อง การก าหนดรหัสตัวพยัญชนะและเลขที่หนังสือออกของส่วนงานและหน่วยงานภายใน  

 - ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มหาวิทยาลัยใน
ก ากับของรัฐ  
 - ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 เรื่อง การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SWU SARABAN) 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 เรื่อง การใช้ตรา เครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์ ประจ ามหาวิทยาลัย 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ส าหรับเอกสารภายในมหาวิทยาลัย 
พ.ศ.2565 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
 เรื่อง ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับติดต่อมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.2566  
 - แนวปฏิบัติการส่ง-การรับหนังสือ ระหว่างส่วนงานและหน่วยงานในส านักงานอธิการบดี  
 - คู่มือมาตรฐานการใช้งานอัตลักษณ์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
 - คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SWU-SARABAN) 
 - คู่มือเสริมทักษะการจัดรูปแบบหนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา ประกาศ
มหาวิทยาลัย 
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วิธีการปฏิบัติงาน 
 การส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (SWU E-SARABAN) โดยมีวิธีการปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
 - รับหนังสือที่ต้องออกเลขที่หนังสือส่ง 
 - ตรวจสอบความถูกต้อง 
 - คีย์รายละเอียดข้อมูลของหนังสือส่งลงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 - รอการกดอนุมัติ/ลงนามผ่านระบบ 
 - แสดงหนังสือที่มีการลงนามแล้ว หนังสือจะระบุเลขที่ อว และลงวันที่ ให้อัตโนมัติ  
 - สแกนหนังสือส่งออก และจัดท าส าเนา 

- แนบไฟล์เอกสารเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดส่งหนังสือ 

 

เงื่อนไข ข้อระวัง และข้อสังเกต 
 - ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความละเอียดรอบคอบรอบรู้เกี่ยวกับการด าเนินงานด้านเอกสาร เป็น
อย่างดี รวมถึงการจัดเก็บเอกสารที่มีประสิทธิภาพครอบคลุมทุกกระบวนการ 

- ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือ ก่อนน าส่งไปยังส่วนงาน/หน่วยงาน
อ่ืน ๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
  - จัดล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อนหลังและตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนงานเจ้าของเรื่องหรือหน่วยงานที่ส่งออกหนังสือ 
เพ่ือด าเนินการให้ถูกต้อง และลดความผิดพลาดที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน 

- กรณีที่เป็นเรื่องเร่งด่วน ซึ่งมีระยะเวลาก าหนดไว้ในหนังสือ ผู้ปฏิบัติงานจะน าส่งหนังสือไป
ให้ผู้ปฏิบัติงาน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบก่อน ผ่านช่องทางการสื่อสารต่าง ๆ เช่น อีเมล์ ไลน์ส่วนตัว 
เป็นต้น เพื่อความรวดเร็วของเอกสารที่ต้องรีบด าเนินการ และส่วนหนังสือฉบับจริงผู้ปฏิบัติงานจะส่ง
ตามไปให้ในภายหลัง 
  - การจัดส่งหนังสือผ่านระบบต่าง ๆ ข้อระวังไม่ควรลงเลขที่หนังสือส่งออกผิด คีย์รายละเอียด
ข้อมูลผิด การจ่าหน้าซองจดหมาย หรือจัดส่งหนังสือผิดหน่วยงาน จะส่งผลท าให้เกิดความเสียหายกับการ
ท างาน และการสูญหายของเอกสารที่ส่งไปแล้วผู้รับไม่ได้รับเอกสาร 

- การจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มควรจัดเก็บให้เป็นปัจจุบันและแยกประเภทหมวดหมู่ของหนังสือ 
ตลอดจนการจัดเก็บเอกสารไว้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องแนบไฟล์เอกสารทุกครั้ง ก่อนจัดส่ง
หนังสือผ่านระบบ สามารถท าให้ผู้ปฏิบัติงานสืบค้นหาข้อมูลและเข้าถึงได้อย่างรวดเร็ว สะดวกและทัน
ต่อสถานการณ์ 



รอการกดอนุมตัิ/ลงนาม 
ผ่านระบบ 

A 

บทที่ 4 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 

กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 กลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน ด าเนินงานให้สอดคล้องกับแผนปฏิบัติการยุทธศาสตร์หลักของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมุ่งเน้นการใช้ระบบเทคโนโลยีดิจิทัลและ
เครื่องมือต่าง ๆ เข้ามาช่วยบริหารจัดการงานด้านเอกสารให้เป็นมาตรฐานทั้งส่วนงาน เพ่ืออ านวยความ
สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเพ่ิมขึ้น รวมถึงการวางแผนเชิงกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน สนับสนุนและ
ส่งเสริมให้ส่วนงานพัฒนาการใช้ระบบสารสนเทศอย่างต่อเนื่อง ทันสมัยเป็นไปตามมาตรฐานสากล 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chat) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  

 
 

 
 

ให้แต่ละส่วนงานส่งหนังสือ
ฉบับจริงที่ต้องออกเลขที่
หนังสือส่งมายัง งานธุรการ
และสารบรรณ พร้อมกับส่ง
ไฟล์เอกสาร ผ่านทางอีเมล์ 
หรือไลน์ส่วนตัว 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงานธุรการ
และสารบรรณ 

 
 

หนังสือส่งออก  

2 ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือส่งออกอีกครั้ง ก่อน
น าข้อมูลคีย์เข้าลงระบบ  
-หนังสือไม่ถูกต้องน าส่งคืน
ให้เจ้าของเรื่องด าเนินการ
เพื่อแก้ไข 
-หนังสือถูกต้องด าเนินการ
ตามขั้นตอนถัดไป 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงานธุรการ
และสารบรรณ 

 หนังสือส่งออก 

3 การสร้างหนังสือด้วยการคีย์
ข้อมูลหนังสือส่งลงระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้
ถูกต้อง และครบถ้วน 
 

 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงานธุรการ
และสารบรรณ 

 หนังสือส่งออก 

รับหนังสือท่ีต้องออกเลขส่ง 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 

คีย์รายละเอียดข้อมูลของ
หนังสือส่งลงระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ด าเนินการแก้ไข 

ข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ด าเนินการแก้ไข 

แสดงหนังสือท่ีมีการลงนามแล้ว 
หนังสือจะระบเุลขท่ี อว  
และลงวันท่ี ให้อัตโนมัติ 
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สแกนหนังสือส่งออก 
และจัดท าส าเนา 

A 

แนบไฟล์เอกสารเข้าระบบ 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 

 

 

ล าดับ ผงักระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4  

 
-ข้อมูลไม่ถูกต้องผู้อนุมัติจะ
ด าเนินการกดเรื่องส่งกลับ
คืนให้กับผู้ปฏิบัติงาน เพื่อ
แก้ไขข้อมูล 
-ข้อมูลถูกต้องจะได้รับการ
กดอนุมัติ/ลงนาม หากผ่าน
การกดลงนามเรียบร้อยแล้ว 
หนังสือจะปรากฏรออยู่ใน
หน้าเมนู งานรอด าเนินการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงานธุรการ
และสารบรรณ 

 

หนังสือส่งออก 

5 เปิดหน้าเมนู  งานของฉัน 
เพื่อดูเลขที่หนังสือส่งออก 
ให้สังเกตจากช่ือเรื่องที่สร้าง
ขึ้นในระบบ และน าเลขที่ได้
ไปใส่ในหนังสือส่งฉบับจริง  

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงานธุรการ
และสารบรรณ  

หนังสือส่งออก 

6 น าหนังสือส่งที่ได้มีการออก
เลขที่หนังสือส่งแล้ว สแกน
เอกสารเป็นไฟล์ PDF เพื่อ
น าไฟล์เอกสารไปแนบเพิ่ม
ในระบบ และส าเนาหนังสือ 
1 ชุด เพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงานธุรการ
และสารบรรณ 

 

หนังสือส่งออก 

7 แนบไฟล์เอกสารเข้าระบบ
เพิ่มเติม ก่อนกดส่งหนังสือ
ออกไปยังส่วนงานภายใน
มหาวิทยาลัย เพื่อเป็นการ
จัดเก็บเอกสารไว้ในระบบ 
และป้องกันการสูญหายของ
เอกสาร 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงานธุรการ
และสารบรรณ 

 หนังสือส่งออก 

8 ด า เนินการจัดส่งหนั งสือ
ฉบับจริง เพื่อส่งออกไปยัง
ส่วนงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ภายในมหาวิทยาลัย พร้อม
กับกดส่งเรื่องผ่านระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ผู้ปฏิบัติงาน 
ด้านงานธุรการ
และสารบรรณ 

 หนังสือส่งออก 

จัดส่งหนังสือ 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน/ความส าเร็จ 
 ผู้ปฏิบัติงานงานสารบรรณและธุรการ จะติดตามหนังสือ/เอกสาร ฉบับที่มีปัญหาในระหว่างการ
ด าเนินงาน เช่น การส่งหนังสือผิดหน่วยงาน การที่ผู้รับไม่ได้รับหนังสือ ซึ่งผู้ปฏิบัติงานจะท าการประสาน
กับหน่วยงานนั้นๆ เพ่ือร่วมกันแก้ไขปัญหากับสิ่งที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด
ในครั้งต่อไป  
 

วิธีการให้บริการที่ให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 งานสารบรรณและธุรการ เป็นงานที่ให้บริการทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย การ
ปฏิบัติงานโดยยึดถือปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ใช้ประกอบการปฏิบัติงาน รวมถึงการประพฤติปฏิบัติตนให้เกิดความ
น่าเชื่อถือไว้วางใจของการบริการ การทุ่มเท เสียสละและการสร้างสายสัมพันธ์ที่ดีต่อผู้ใช้บริการ มีความ
ต้ังใจในการให้บริการอย่างเต็มที่กับความสามารถที่มีอยู่ ตลอดจนความรู้ความสามารถในการให้บริการ
ด้วยความเชื่อมั่นและความเข้าใจต่อผู้รับบริการ การบริการจะมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน้อย
เพียงใด ขึ้นอยู่กับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ และที่ส าคัญต้องตระหนักถึงความพึงพอใจที่เป็นรูปธรรม 
จึงจะสามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างแท้จริงในการให้บริการ 
 

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการท างาน 
ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ว่าด้วยจรรยาบรรณบุคลากร มหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ พ.ศ.2560 ข้อ 7 ส่งเสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยเป็นบุคลากรที่ดี มีเกียรติและ
ศักดิ์ศรีเป็นที่เชื่อถือศรัทธาของประชาชน โดยยึดมั่นในหลักเกณฑ์และถือปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

(1) ยึดมั่น ยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง 
      (2) ซื่อสัตย์สุจริต 
      (3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
      (4) ในการปฏิบัติหน้าที่ต้องไม่เลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรม การปฏิบัติตามมาตรการใดๆ ที่ก าหนด
ขึ้น เพ่ือขจัดอุปสรรคหรือส่งเสริมให้บุคคลได้มีโอกาสเท่าเทียมกับบุคคลอ่ืน ไม่ถือว่าเป็นการเลือกปฏิบัติ
โดยไม่เป็นธรรม  
     (5) มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
      (6) ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองครองธรรมต่อผู้อื่น 
      (7) ยึดถือประโยชน์ของมหาวิทยาลัยและประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน
และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
 



บทท่ี 5 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
 ปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นหรือมักพบบ่อยครั้งในการปฏิบัติงานงานธุรการและสาร
บรรณ ว่าด้วยการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัย รวมถึงแนวทางในการแก้ไขปัญหา
ที่เกิดขึ้นเบื้องต้น ดังนี้ 

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

- ระบบไม่ค่อยเสถียรและเกิดปัญหาขึ้นบ่อยครั้ง 
ไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้เอง ต้องแจ้งข้อมูลไปยัง
ส่วนงานที่ดูแลรับผิดชอบด าเนินการแก้ไขระบบ
ให้ ส่งผลท าให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

• สรุปปัญหาที ่เกิดขึ ้นจากการใช้งานของระบบ 
เพ่ือแจ้งให้ส่วนงานที่ดูแลได้พัฒนาระบบให้ใช้งาน
ได้ดีขึ้นและรวดเร็วกว่าเดิม 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เป็นระบบที่
รับรองการใช้งานส่งหนังสือออกไปยังส่วนงานอ่ืน
ภายในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒเท่านั้น ไม่
สามารถส่งหนังสือให้กับหน่วยงานอื่นๆ ภายนอกได้  

• มหาวิทยาลัยควรมีการแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้สามารถเชื่อมต่อ
กับเครือข่ายอ่ืนนอกมหาวิทยาลัยได้ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีการจ ากัดสิทธิ 
ผู้เข้าใช้งาน ท าให้ผู้ที่ต้องการสืบค้นหาข้อมูลหรือ
ติดตามเอกสารไม่สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ 

• มหาวิทยาลัยควรเปิดสิทธิให้ทุกคนสามารถเข้าถึง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
เข้าไปดูเอกสารได้ แต่ท าการแก้ไขเอกสารไม่ได้ 

- ผู ้ปฏิบัติงานที่ต้องปฏิบัติงานแทนยังขาดความ
เข้าใจในระเบียบขั้นตอนและกระบวนการท างาน
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

• ผู้ปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานแทนต้องท าความเข้าใจ
และเรียนรู ้ในแต่ละขั ้นตอนและกระบวนการ
ท างานให้ถูกต้อง หากไม่เข้าใจให้สอบถามข้อมูล
จากส่วนงานที่ดูแลระบบหรือผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง เพื่อ
ไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
• จัดอบรมการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ให ้ก ับบุคลากรที่ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ด้านงาน
ธุรการและสารบรรณ หรือผู้ที่ต้องปฏิบัติงานแทน 

- ไม่สามารถลบไฟล์เอกสารแนบอันเก่าได้ กรณีที่
แนบไฟล์เอกสารผิด 

• ส่วนงานที่ดูแลระบบควรแก้ไขระบบการใช้งาน
เพ่ือไม่ให้เกิดความสับสนต่อการปฏิบัติงาน 

- บางส่วนงานไม่แนบไฟล์เอกสารหนังสือส่งผ่าน
ระบบ ท าให้เกิดความล่าช้าในการรับหนังสือ 

• ส่งเรื ่องคืนให้ส่วนงานต้นทางแนบไฟล์เอกสาร
เพิ่มเติมเข้าระบบ ผู้ปฏิบัติงานถึงจะด าเนินกดรับ
หนังสือฉบับนั้น 
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ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน 
- ควรมีการจัดประชุมหารือระดมความคิดเห็นและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกันระหว่างผู ้บริหารกับ
ผู้ปฏิบัติงานในการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
ระหว่างส่วนงาน/หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นข้อมูลในการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขใน
แต่ละด้านของระบบ  
- ควรมีการออกแบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีความครอบคลุมและรองรับหนังสือส่งทุกประเภท
ในระบบเดียวกันทั้งหมด ไม่ว่าจะเป็นเอกสารทางด้านการเงิน และพัสดุ 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

การใช้งานระบบ SWU-SARABAN
ส าหรับผู้ปฏิบัติงาน :เพื่อสร้างหนังสือ ส่งหนังสอื การติดตามหนังสือที่ส่งออก

และรายงานในระบบ

http://saraban.op.swu.ac.th

วันพุธที่ 18 มกราคม 2566 / เวลา 9.00 – 16.30 น.



วัตถุประสงค์

• เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ สามารถใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(SWU-SARABAN) ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณได้อย่างมีประสิทธิภาพ

• สามารถสร้างและส่งหนังสือถึงส่วนงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยได้

• สามารถดูรายงานหนังสือที่ส่งออกและติดตามหนังสือได้

• สามารถรับหนังสือภายใน และ ภายนอกได้



หัวข้อการอบรม
•การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

•แนะน าหน้าจอและเมนูของผู้ใช้

•หน้าที่ของผู้ใช้ในระบบและสายการอนุมัติหนังสอื

•การสร้างหนงัสือและส่งไปยังส่วนงานภายในมหาวิทยาลัย

•การติดตาม สถานะการอนุมัติหนังสอื

•การรับหนังสือภายใน และ การรับหนังสือภายนอก



หัวข้อการอบรม
•รายงานทะเบียนหนังสือลงนาม

•รายงานรับหนังสือภายใน

•รายงานหนังสือส่งออกภายในระบบ

•รายงานแสดงสถิติการปฎิบัติงาน (เดือน/ปี)



การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

สามารถเข้าผ่านหน้าเว็บไซต์ 

ของฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร http://erp.op.swu.ac.th

เลือก E-Saraban ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

http://erp.op.swu.ac.th/


การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือ สามารถเข้าใช้งานได้ที่หน้าเว็บไซต์  http://saraban.op.swu.ac.th/

โดยคลิกที่เมนู เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะปรากฏหน้าล็อกอิน โดยใช้ บัวศรีไอดี เข้าสู่ระบบ

http://saraban.op.swu.ac.th/


แนะน าหน้าจอและเมนูต่างๆของระบบ
เมื่อเข้าระบบมาจะมีหน้าจอและเมนูในการใช้งานดังนี้

ส่วนที่ 1 คือส่วนของข้อมูลผู้ใช้งานระบบ และ การออกจากระบบ (Log Out)
ส่วนที่ 2 คือส่วนของเมนู ตามสิทธิ์ผู้ใช้งาน
ส่วนที่ 3 คือส่วนแสดงรายละเอียดตามเมนู



หน้าที่ของผู้ใช้ในระบบและสายการอนุมัติหนงัสือ

ผู้สร้างหนังสือ หมายถึง ผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิ์การสร้างหนังสือหรือแก้ไขหนังสือของตนเองและส่งต่อตามสายอนุมัติ

เจ้าหน้าที่สารบรรณ หมายถึง ผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิ์สารบรรณส่วนงาน มีหน้าท่ี สร้างหนังสือ รับ-ส่งหนังสือออกนอกส่วนงาน

และ เป็นผู้ดูแลระบบส าหรับการจองเลข การก าหนดรักษาการแทน  ก าหนดสายการอนุมัติ เป็นต้น

ผู้อนุมัติ หมายถึง ผู้ใช้งานทั่วไป มีหน้าท่ีในการ อนุมัติ/เกษียน หนังสือ

ผู้ลงนาม หมายถึง ผู้ใช้งานท่ัวไป ที่มีหน้าที่ในการลงนามในหนังสือ

โดยผู้ใช้งานเหล่านี้จะมีผลต่อการรับ-ส่งหนังสือ หรือก าหนดเส้นทางที่หนังสือว่าส่งต่อไปยังผูใดตามสายการอนุมัติที่ก าหนดไว้ แต่ละ
ส่วนงานจะลักษณะคล้ายๆกันแต่ล าดับหรือจ านวนสายการอนุมัติอาจไม่เท่ากัน



สายการอนุมัติส่งหนังสือ



งานรอด าเนินการ

งานรอด าเนินการ

คือ หน้าจอส าหรับแสดงงานต่างๆ ที่ถูกส่งมาให้กับผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ ข้อมูลประกอบด้วย
• ACTIVITY NAME บอกว่าตอนนี้ระบบอยู่ระหว่างการด าเนินการใดแบบเบื้องต้น
• FOLIO บอกรายงานงานเบื้องต้น โดยเนื้อหาใน FOLIO นี้ ประกอบด้วย ชั้นความเร็ว/ชั้นความลับ/เรื่อง/ส่วนงาน/ประเภทหนังสอื
• TASK START DATE บอกวันที่งานมาถึง ประกอบด้วย

• Open Form กดเพื่อเข้าไปหน้าจอเพื่อท างาน
• View Flow กดเพื่อดูรูปภาพการท างานของ Workflow



งานของฉัน

ในส่วนนี้จะประกอบไปด้วย 3 ส่วนหลักคือ
1. ค้นหาหนังสือ ใช้ค้นหาหนังสือ โดยสามารถค้นหาได้จาก เลขหนังสือ วันท่ีสร้าง เร่ือง เป็นต้น
2. งานของฉัน เป็นส่วนที่แสดงรายการหนังสือท่ีสร้างปัจจุบันของเจ้าหน้าท่ีสารบรรณแต่ละคน

**สายการอนุมัติ** จะแสดงหน้าต่างแสดง ล าดับสายการอนุมัติ ส่งต่อเอกสาร ติดตามหนังสือ เป็นต้น เพ่ือให้ผู้สร้างหนังสือหรือเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
ตรวจสอบหนังสือท่ีท าการสร้างและส่งอนุมัติ อยู่ล าดับใด และส่งไปส่วนงานใด เป็นต้น

3. งานท่ีอนุมัติลงนาม เป็นส่วนท่ีแสดงรายการหลังจาก หนังสือท่ีเราส่งไปตามสายอนุมัติ ได้รับการอนุมัติหรือลงนามเรียบร้อยแล้ว



งานของฉัน - การค้นหาหนังสือ

• เลขที่หนังสือ – กรอกเลขที่หนังสือที่เคยสร้าง เช่น 8702.14/xx เป็นต้น
• สถานะ – เลือกข้อมูลสถานะหนังสือ เช่น ฉบับร่าง ส่งอนุมัติ เป็นต้น
• ประเภทหนังสือ – เลือกประเภทหนังสือ เช่น หนังสือภายใน เป็นต้น
• ชนิดหนังสือ – ข้อมูลจะเปลี่ยนไปตามประเภทหนังสือ
• ส่วนงาน – เลือกข้อมูล คณะ/สถาบัน/ส านัก
• หน่วยงานภายใน – เลือกข้อมูลหน่วยงานภายใน คณะ/สถาบัน/ส านัก

• วันที่เริ่มต้น – คือ ช่วงวันที่เริ่มต้นในการค้นหา (ข้อมูล วันที่เริ่มสร้างเอกสาร)
• วันที่สิ้นสุด – คือ ช่วงวันที่สิ้นสุดในการค้นหา (ข้อมูล วันที่เริ่มสร้างเอกสาร)
• เรื่อง – คือเรื่องที่แสดงอยู่ในหนังสือของประเภทนั้นๆ 
• ปุ่มค้นหา – กดเพื่อค้นหาข้อมูลตามเงื่อนไขที่กรอก
• ปุ่มล้างข้อมูล - กดเพื่อล้างข้อมูลทั้งหมดที่แสดงอยูท่ี่หน้าจอในช่องค้นหา



การสร้างหนังสือ
เพื่อส่งไปยังหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
เป็นการสร้างหนังสือที่ส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย โดยจะแสดงเป็นส่วนๆ ดังนี้



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
ผู้ใช้งาน แสดง รายละเอียดของผู้ใช้งานระบบ หรือ ผู้สร้างหนังสือ

สร้างหนังสือให้ส่วนงาน
แสดง รายละเอียดของส่วนงานที่สร้างหนังสือ เช่น ส่วนงานตั้งอยู่ประสานมิตร ชื่อส่วนงาน และหมายเลขติดต่อ เป็นต้น



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
เลขหนังสือ เป็นส่วนรายละเอียดของเลขหนังสือที่สร้าง ประกอบด้วย

• เลขที่หนังสือ : ระบบก าหนดโดยอัตโนมัติ (ฉบับร่างเป็นเลขที่หนังสือ : Dummy เมื่ออนุมัติแล้วเปลี่ยนเป็นเลข อว)
• วันที่สร้างหนังสือ : แสดงวันที่ปัจจุบัน ระบบก าหนดให้อัตโนมัติ 
• ใช้จองเลขหนังสือ : กรณที่ใช้ ท าเครื่องหมายถูก เลือกช่วงเลขการจอง  กดเพื่อดูข้อมูลเลขที่จอง (Information)
• ชื่อเรื่อง : กรอกชื่อเรื่อง ที่จะแสดงในหนังสือนั้นๆ
• ค าส าคัญ : ส าหรับใส่ค าสั้นๆ เมื่อต้องการค้นหาในเรื่องนั้นๆ



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
ข้อมูลหนังสือเบ้ืองต้น เป็นส่วนแสดงรายละเอียดของหนังสือ 

• ต้องการให้ตอบกลับ : เช็คถูกเมื่อต้องการให้ตอบกลับ
• ประเภทหนังสือ : แสดงข้อมูลประเภทหนังสือตามเมนูการสร้าง

หนังสือ
• เซ็นสด : เช็คถูกเมื่อเป็นเอกสารเซน็สด ในระบบ PDF จะมีค าว่า ส าเนา
• ชนิดหนังสือ : ระบบก าหนดให้อัตโนมัติตามประเภทหนังสือที่

เลือก

หมวดหลัก : เลือกข้อมูลหมวดหลักเช่น หมวด (3) ทป – ทั่วไป(เบ็ดเตล็ด)
เป็นต้น
หมวดรอง : เลือกข้อมูลหมวดรองโดยข้อมูลเปลี่ยนตามหมวดหลักหมวดย่อย
ล าดับที่ 1 : เลือกข้อมูล โดยข้อมูลจะเปลี่ยนแปลงตามหมวดรองหมวดย่อย
ล าดับที่ 2 : เลือกข้อมูล โดยข้อมูลจะเปลี่ยนแปลงตามหมวดรอง 1



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

ข้อมูลหนังสือเบื้องต้น (ต่อ)

• เรียน/ถึง : เลือกได้อย่างใดอย่างหนึ่งดังนี้
o เลือกจากข้อมูลที่มี  โดยเลือกจากรายการที่มีก าหนดให้ 
o ก าหนดเอง  โดยสามารถพิมพ์เพิ่มเองได้ 

• วิธีการสร้างหนังสือ : เลือกได้อย่างใดอย่างหน่ึงดังน้ี
o แยกหนังสือ หนังสือแสดง เรียน มากกว่า 1 รายการแต่เลข อว 

เป็นเลขเดียวกันทุกฉบับ
o รวมหนังสือ หนังสือแสดง เรียน เพียง 1 รายการ 

เช่น คณบดี/ผู้อ านวยการ, คณะ/ศูนย์/โรงเรียน เป็นต้น

เรียน/ถึง – เลือกจากข้อมูลที่มี
• ปุ่มเพิ่มข้อมูล และ ปุ่มลบข้อมูล (แสดงรายละเอยีดหน้าถัดไป)
• ชื่อ – นามสกุล : แสดงข้อมูลชื่อ-นามสกุลที่เพิ่ม
• ต าแหน่ง : แสดงต าแหน่ง
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : แสดงข้อมูลหน่วยงานภายในส่วนงาน
• ส่วนงาน : แสดงข้อมูลส่วนงาน
• กลุ่มบุคคล : แสดงชื่อกลุ่มบุคคล ตามที่ก าหนดไว้ในระบบ



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
ส่วนข้อความ

• ข้อความ : ระบุเน้ือความของหนังสือ
• อ้างอิงหนังสือ : สามารถเลือกอ้างอิงได้

• ก าหนดเอง คือสามารถใส่เลขอ้างอิงของหนังสือเองได้
• เลือกหนังสือในระบบ คือการ เลือกหนังสือท่ีออกเลขในระบบมาอ้างอิง โดยท าการค้นหาหนังสือ



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
เอกสารแนบ

(1) เอกสารแนบ 
• ปุ่ม + เพิ่ม ข้อมูล จะแสดงหน้าต่างเพื่อให้กรอกข้อมูลและแนบไฟล์
• ปุ่ม ลบ : เป็นการลบข้อมูลที่เคยเพิ่มไปครั้งแรก โดยเลือกที่รายการก่อนจึงสามารถท างานได้
• แนบไฟล์ : แสดงช่ือไฟล์ที่แนบ
• รายละเอียด : แสดงข้อมูลที่ท าการกรอกหลังจากแนบไฟล์
(2) หน้าต่าง – เอกสารแนบ เพิ่ม
• ชื่อ – นามสกุล : แสดงชื่อ นามสกุลของผู้ที่จะแนบไฟล์
• แนบไฟล์ : คลิก แล้วจะมีเปิดหน้าต่างเพื่อเลือกไฟล์ที่อยู่ในเครื่องตนเอง และแนบไฟล์
• รายละเอียด : กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม
• วันที่แนบ : ระบบแสดงวันที่ปัจจุบัน



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

หมายเหตุ  



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

ก าหนดผู้มีอ านาจอนุมัติ

ผู้อนุมัติสูงสุด เลือกข้อมูลได้ดังนี้
• ตามผู้อนุมัติสูงสุด ระบบจะดึงข้อมูลผู้ลงนามคนสุดท้าย  ตามที่ระบบก าหนดไว้ก่อนเพื่อให้เลือก 
• ตามประเภทหนังสือ ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ลงนาม ในส่วนของ “ผู้ลงนามในหนังสือ” ให้อัตโนมัติ โดยไม่สามารถแก้ไขได้
• เลือกสายงานอนุมัติเอง จะสามารถเลือกก าหนดเองได้ โดยจะมีสายอนุมัติในระบบก าหนดไว้เริ่มต้น



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

• ปุ่ม + เพิ่ม จะแสดงการเลือกสายอนุมัติเอง โดยเลือก ต าแหน่งสายการ
อนุมัติ และ เลือกผู้อนุมัติ โดยต าแหน่งแรกสุดคือ เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ 
และ ต้องก าหนดอย่างน้อย 2 คนในสายอนุมัติ เช่น

1. เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ
2. ผอ. ส่วน/ผอ.สนง/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าหน่วย เป็นต้น
• ปุ่ม ลบ เป็นการลบสายการอนุมัติที่ก าหนดไว้เริ่มต้น และต้องการ

เปลี่ยนสายการอนุมัติเป็นคนใหม่



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
ผู้ลงนามในหนังสือ

เมื่อคลิก + เพ่ิมข้อมูล
จะแสดง หน้าจอให้เพิ่มผู้ลงนามในส่วนท้ายเอกสาร

ลายเซ็น  : กรณีต้องการให้ปรากฏลายเซ็นในเอกสาร ท าเครื่องหมายถูก
หน้าชื่อ

ต าแหน่งบริหาร : เลือก กรณีมีต าแหน่งบริหารท่ีระบบก าหนดไว้แล้ว
ต าแหน่งก าหนดเอง : สามารถพิมพ์ชื่อต าแหน่งบริหารเองได้ โดยค้นหาช่ือ

จากด้านล่างก่อนจึงกรอกต าแหน่ง แล้ว กดบันทึก



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

บันทึกช่วยจ า

** เห็นเฉพาะผู้ท่ีอยู่ในสายการอนุมัติเท่านั้น

เป็นการระบุข้อความบันทึกสั้นๆ ไปกับหนังสือที่ส่งไปอนุมัติ เพื่อแจ้ง
ให้ผู้อนุมัติทราบหรืออธิบายบางส่วนที่ไม่ต้องการ ให้อยู่ในหนังสือนั้นๆ

** เห็นเฉพาะผู้ท่ีอยู่ในสายการอนุมัติเท่านั้น



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

ประวัติการอนุมัติ

จะแสดงประวัติหนังสือท่ีถูกส่งไปตามสายอนุมัติของหนังสือ ว่ามีการอนุมัติ หรือ ไม่อนุมัติหนังสือไปเมื่อไหร่ เพราะเหตุใด และมีการส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นๆ เมื่อใด



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน

• บันทึกร่าง
• ระบบท าการบันทึกข้อมูลที่กรอกทั้งหมดลงฐานข้อมูลสารบรรณ โดยยังไม่ด าเนินการส่งไปยังผู้ลงนาม
• กรณีท่ีไม่กรอกข้อมูลท่ีบังคับว่าต้องกรอก * (Require field) ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนและไม่ให้บันทึก
• กรณีท่ีบันทึกผ่านระบบแสดงหมายเลข Dummy ให้อัตโนมัติ โดยรูปแบบคือ เลขที่หน่วยงานภายใน/YYYYMMDD_NNN

• ดูตัวอย่างหนังสือ
• ระบบแสดงข้อมูลหนังสือนั้นๆ ในรูปแบบ PDF

• บันทึกและส่งออก
• ระบบท าการบันทึกข้อมูลที่กรอกทั้งหมดลงฐานข้อมูลสารบรรณ โดยยังไม่ด าเนินการส่งไปยังผู้ลงนาม
• กรณีท่ีไม่กรอกข้อมูลท่ีบังคับว่าต้องกรอก * (Require field) ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนและไม่ให้บันทึก
• กรณีท่ีบันทึกผ่าน ระบบจะส่งข้อมูลไปตามสายการอนุมัติที่เลือกไว้ในส่วนของ “ก าหนดผู้มีอ านาจการอนุมัติ”

• ลบหนังสือร่าง
• เมื่อกดปุ่มเอกสารนั้นจะถูกลบออกจากระบบทันที กรณีท่ียังไม่กดส่ง “บันทึกและส่งออก”



การสร้างหนังสือ  - หนังสือภายใน
ตัวอย่าง แสดงหนังสือที่กดอนุมัติ/ลงนาม ได้เลข อว



การส่งหนังสือ
ส่งหนังสือไปยังส่วนงานในมหาวิทยาลัย



การส่งหนังสือ

เมื่อท าการสร้างหนังสือและส่งไปตามสายอนุมัติ

ที่ก าหนดไว้ ในหน้างานของฉัน จะพบรายการและ

สถานะของหนังสือ ส่งอนุมัติ และเมื่อหนังสือลงนามครบตาม

สายการอนุมัติเรียบร้อยจะข้ึน สถานะหนังสือว่า 

หนังสือผ่านการลงนามครบทุกกระบวนการ

ซึ่งจะเป็นหน้าที่ของเจ้าหน้าที่สารบรรณ

ในการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานปลายทาง



การส่งหนังสือ

ผู้ที่มีสิทธิ์ส่งหนังสือที่ลงนามครบแล้ว คือเจ้าหน้าที่สารบรรณส่วนงาน โดยสามารถเลือกเอกสารที่อนุมัติ/ลงนาม ที่ได้เลข อว แล้ว 
ได้ที่หน้า งานรอด าเนินการ เพื่อส่งหนังสือ/ปิดงาน

เลือกหนังสือที่ต้องการส่งออก/ปิดงาน คลิก Open Form ด้านหลัง (>)



การส่งหนังสือ

ส่วนที่ 1 แสดงรายละเอียดหนังสือ  สถานะหนังสือ และ เรียนถึงใคร 

เมื่อเปิดหนังสือท่ีผ่านการลงนามครบแล้ว พร้อมท่ีจะส่งไปยังหน่วยงานปลายทาง จะแสดงข้อมูล 2 ส่วนหลักๆ คือ



การส่งหนังสือ
ส่วนที่ 2 เป็นส่วนที่ต้องระบุข้อมูลในการส่งหนงัสือออก

ซึ่งจะอธิบายเป็นส่วนๆย่อยดังนี้
• พื้นที่จัดเก็บ
• ส่งหนังสือออก ภายใน มศว
• ส่งหนังสือออก ภายนอก มศว
• ประวัติการอนุมัติ



การส่งหนังสือ

พื้นที่จัดเก็บ

• สถานที่ : แสดงข้อมูลสถานที่ตั้งมหาวิทยาลัย
• ชื่ออาคาร : แสดงชื่ออาคารภายใน
• รายละเอียดเพิ่มเติม : กรอกรายละเอียดที่ต้องการกรอก



การส่งหนังสือ

ส่งหนังสือออก ภายใน มศว

คลิก + เพ่ิม เพ่ือเลือกส่วนงานท่ีจะส่งหนังสือถึง
โดยหน่วยงานจะแยกเป็นกลุ่ม โรงเรียน คณะ 

ศูนย์ เป็นต้น โดยแต่ละกลุ่มจะปรากฏชื่อส่วนงานใน
กลุ่มนั้นๆให้เลือก



การส่งหนังสือ

ส่งหนังสือออก – เลือกผู้รับหนังสือ

เลือก ส่วนงานปลายทางตามกลุ่มที่ระบบก าหนดไว้ 
โดยสามารถเลือกได้มากกว่า 1 ส่วนงาน เมื่อเลือก
ส่วนงานปลายทางใน 1 กลุ่มเรียบร้อย กดปุ่มบันทึก 
*หากมีกลุ่มที่ต้องการส่งออกมากกว่า 1 กลุ่ม 
ต้องบันทึกส่วนงานที่เลือกได้ทีละกลุ่ม*



การส่งหนังสือ

• ปุ่มแสดงหนังสือ
o ระบบแสดงข้อมูลหนังสอืนั้นๆ ในรูปแบบ PDF

• ส่งหนังสือ
o ระบบท าการบันทึกข้อมูลที่มีการกรอก
o ระบบท าการส่งหนังสือไปยังส่วนงานภายใน มศว ตามที่เลือกไว้
o ส่งข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่สารบรรณของสว่นงาน
o สถานะเอกสาร “ส่งต่อให้ส่วนงานอื่นๆ”

• ปิดงาน
o กรณีหนังสือที่ได้เลข อว แล้ว แต่ไม่ต้องส่งออกไปยังส่วนงานอื่น ให้ปิดงาน

ทุกครั้ง สถานะการสร้างหนังสือจะเสร็จสิ้น



ติดตามหนังสือ
ติดตามหนังสือของหน่วยงานตนเองที่ส่งออกไปยังส่วนงานอื่นๆในมหาวิทยาลัย



ติดตามหนังสือ

• เลขท่ีหนังสือ – กรอกเลขท่ีหนังสือที่เคยสร้าง เช่น 8702.14/xx เป็นต้น
• สถานะ – เลือกข้อมูลสถานะหนังสือ เช่น ส่งอนุมัติ ส่งต่อให้หน่วยงานอื่นๆ 

เป็นต้น
• ประเภทหนังสือ – เลือกประเภทหนังสือ เช่น หนังสือภายใน เป็นต้น
• ชนิดหนังสือ – ข้อมูลจะเปลี่ยนไปตามประเภทหนังสือ
• ส่วนงาน – ระบบก าหนดเฉพาะข้อมูล คณะ/สถาบัน/ส านัก ของส่วนงาน

เจ้าของเรื่อง
• หน่วยงานภายใน – ระบบก าหนดเฉพาะข้อมูลหน่วยงานภายใน คณะ/

สถาบัน/ส านัก ของหน่วยงานเจ้าของเร่ือง

• วันที่เริ่มต้น – คือ ช่วงวันที่เริ่มต้นในการค้นหา (ข้อมูล วันที่เริ่มสร้าง
เอกสาร)

• วันที่สิ้นสุด – คือ ช่วงวันที่สิ้นสุดในการค้นหา (ข้อมูล วันที่เริ่มสร้าง
เอกสาร)

• เรื่อง – คือเรื่องที่แสดงอยู่ในหนังสือของประเภทนั้นๆ 
• ปุ่มค้นหา – กดเพื่อค้นหาข้อมูลตามเง่ือนไขที่กรอก
• ปุ่มล้างข้อมูล - กดเพื่อล้างข้อมูลทั้งหมดที่แสดงอยู่ที่หน้าจอช่องค้นหา



ติดตามหนังสือ

**สายการอนุมัติ** เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ ติดตาม ตรวจสอบหนังสือท่ีท า
การสร้างและส่งอนุมัติ อยู่ล าดับใด และส่งต่อไปยังส่วนงานใด เป็นต้น
จะแสดงหน้าต่างแสดงรายละเอียด 4 ส่วน
1. ล าดับสายการอนุมัติ แสดงล าดับสายการอนุมัติที่ก าหนดในหนังสือฉบับนั้น ๆ
2. ส่งต่อเอกสาร แสดงชื่อหน่วยงานปลายทาง-เจ้าหน้าท่ีสารบรรณรับ     
3. ติดตามหนังสือ แสดงข้อมูล 

- สร้าง / รับนอก เอกสาร : แสดงชื่อหน่วยงานต้นทางท่ีสร้าง/รับนอก 
- ส่งต่อเอกสาร : แสดงชื่อหน่วยงานท่ีหนังสือถูกส่งต่อ-เจ้าหน้าท่ีสารบรรณรับ
- รับเอกสาร :แสดงชื่อหน่วยงานท่ีหนังสือถูกส่งต่อ-เจ้าหน้าท่ีสารบรรณรับ

*กรณีที่หนังสือที่ถูกส่งต่อไปยังปลายทางเจ้าที่สารบรรณรับของหน่วยงานนั้นมี  
การรับหนังสือในระบบแล้ว*
4. โอนย้ายหนังสือ กรณีมีการโอนย้ายหนังสือจากหน่วยงานเจ้าของเร่ืองไปยัง
หน่วยงานอื่นภายใน มศว
สถานะการด าเนินการ



ประวตัิส่วนตัวผู้เขียน 
 

ชื่อ-สกุล  ภาษาไทย  : นางสาวปฤษณา ทิพย์สุวรรณ 
ชื่อ-สกุล  ภาษาอังกฤษ  : Miss Prisana Thipsuwan 
ระดับการศึกษา   : หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการ 

คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยรามค าแหง 
ต าแหน่งงาน   : นักจัดการงานทั่วไป 
หน่วยงานทีส่ังกัด  : คณะบริหารธุรกิจเพ่ือสังคม  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 


