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ค าน า 
คู่มือการปฏิบัติงาน งานสารบรรณการรับ-ส่งเอกสาร  ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือ

ประกอบการปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการด าเนินงานของหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา
การแพทย์แผนไทยประยุกต์ รวมถึงผู้ที่ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง ให้ปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน ผู้จัดท าได้
ศึกษาค้นคว้ารูปแบบการเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน ตลอดจนได้ศึกษาต ารา เอกสาร ระเบียบ ข้อบังคับ
ที่เกี่ยวข้อง และจากประสบการณ์ตรงจากการท างานของผู้จัดท าในฐานะที่ท าหน้าที่รับผิดชอบงาน
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป โดยคู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย ๑) ความเป็นมาและความส าคัญ ๒) 
วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ ๓) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ๔) ขอบเขตของคู่มือ ๕) นิยามศัพท์เฉพาะ 
๖) โครงสร้างของหน่วยงาน ๗) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน ๘) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่ง ๙) ขั้นตอนการปฏิบัติ ๑๐) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน ๑๑) เทคนิคการปฏิบัติงาน ๑๒) 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๑๓) ข้อจ ากัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานงานสารบรรณการรับ-ส่งเอกสาร ฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานต่าง ๆ ตลอดจนผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวเช่นเดียวกับผู้จัดท า ผู้จัดท าจะติดตาม
และประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ เพื่อน าผลไป
ทบทวนและปรับปรุงกระบวนการต่าง ต่อไป 
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บทที่ ๑ 
บทน า 

 

 งานสารบรรณการรับ-ส่งเอกสาร เป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับองค์กร หรือหน่วยงาน ซึ่งรวมถึงการรับ, ส่ง, จัดเก็บ และการติดตามเอกสาร เพื่อให้
สามารถท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และโปร่งใส ซึ่งปัจจุบันมีระเบียบ แนวทางปฏิบัติต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการรับ-ส่ง เอกสาร โดยเฉพาะอย่างยิ่งระเบียบและแนวปฏิบัติต่าง ๆ ที่ประกาศให้
หน่วยงานรัฐถือ ปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน ด้วยเหตุนี้หน่วยงานต่าง ๆ จึงจ าเป็นต้องน าระเบียบและ
แนวปฏิบัติมาตีความ และชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติงาน  
 

๑.๑ ความเปน็มาและความส าคญั 
ในปี พ.ศ. 2542 มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ซึ่งในขณะนั้นยังเป็นสถาบันราชภัฏสวนสุนัน

ทา  ได้ตั้งโครงการบัณฑิตศึกษาขึ้น โดยมีสายงานขึ้นตรงต่อรองอธิการบดีฝ่ายกิจการพิเศษ มีชื่อเรียก
หน่วยงานภายในว่า “บัณฑิตวิทยาลัย” มีฐานะเทียบเท่าคณะ ก าหนดวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งเพื่อ
ท าหน้าที่จัดการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา ทั้งในระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญามหาบัณฑิต 
ประกาศนียบัตรบัณฑิตชั้นสูง และปริญญาดุษฎีบัณฑิตในสาขาวิชาต่างๆ ต่อมาในปี พ.ศ. 2547 
สถาบันราชภัฏสวนสุนันทา ได้เปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตามการประกาศใช้
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2547 เมื่อเดือน กรกฎาคม พ.ศ. 2548 บัณฑิต
วิทยาลัยได้รับการจัดตั้งให้เป็นหน่วยงานตามโครงสร้างภายในของมหาวิทยาลัย ที่มีฐานะเทียบเท่า
คณะ ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ที่มีการบริหารงานบุคคล
และงานบริหารวิชาการของตนเอง โดยมีหน้าที่ก ากับมาตรฐานและประสานงานการจัดการศึกษา
ระดับบัณฑิตศึกษา ตามระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ว่าด้วยการจัดตั้งและการ
ด าเนินงานจัดการศึกษาบัณฑิตวิทยาลัย พ.ศ. 2548 เป็นบัณฑิตวิทยาลัยแห่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา และให้ใช้ชื่อเป็นภาษาอังกฤษว่า “The Graduate School, Suan Sunandha Rajabhat 
University” 

ซึ่งในปัจจุบันบัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  เป็นศูนย์กลางในการ
ประสานและก ากับดูแลควบคุมมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ
ผลิตบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถเฉพาะสาขา ให้สอดคล้องกับความต้องการของสังคมในการ
พัฒนาประเทศ มีวิสัยทัศน์ คือ “ผู้น าการสร้างมืออาชีพเพื่อพัฒนาสังคมอย่างยั่งยืน” และมีพันธกิจ
ส าคัญ คือ 1) ผลิตบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญ เป็นมืออาชีพ มีคุณธรรมและ
จริยธรรม 2) พัฒนาระบบการจัดการศึกษา สร้างนวัตกรรมการเรียนรู้ และยกระดับการบริหารงานให้ได้

 



๒ 

 

 

มาตรฐานสากล 3) วิจัยและสร้างนวัตกรรม ผลงานสร้างสรรค์ระดับชาติและระดับนานาชาติ 
เพื่อน าไปใช้ประโยชน์อย่างยั่นยืน 4) สร้างเครือข่าย บริการวิชาการ เพื่อขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ 
เพื่อให้ได้บัณฑิตที่มีคุณภาพและมีศักยภาพในการพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ ต่อไป 

การจัดการเอกสารได้พัฒนาไปสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถช่วยอ านวยความสะดวกใน
การจัดการเอกสารต่าง ๆ ท าให้สามารถประหยัดเวลาและลดข้อผิดพลาดในการจัดการเอกสารได้
อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นการด าเนินงานสารบรรณการรับ-ส่งเอกสารที่มีประสิทธิภาพจะช่วย
เสริมสร้างความโปร่งใสในการด าเนินงานและช่วยให้การท างานในองค์กรมีความเป็นระเบียบ 
เรียบร้อย และสามารถตอบสนองความต้องการต่าง ๆ ของผู้มีส่วนได้เสียได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ก าหนดทิศทางในการด าเนินงานของบัณฑิตวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับพันธกิจ
และวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

 

๑.๒ วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
การจัดท าคู่มืองานสารบรรณการรับ-ส่งเอกสาร บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนั

ทา ผู้เขียนมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
๑. เพื่อให้การสื่อสารภายในองค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
๒. เพื่อรองรับการปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๓. เพื่อการติดตามเอกสารที่เข้ามาหรือถูกส่งออกไป 

๑.๓  ประโยชน์ที่ได้คาดว่าจะได้รับ 
๑. เพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน 
๒. ช่วยในการติดตามสถานะของเอกสารได้ง่าย 
๓. เพิ่มความสะดวกในการค้นหาและอ้างอิงเอกสาร 
๔. ส่งเสริมการพัฒนานวัตกรรมและเทคโนโลยี 

๑.๔  ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดท าคู่มือฯ เล่มนี้ มีเนื้อหาสาระคลอบคลุมข้อมูลเกี่ยวกับงานสารบรรณการรับ-ส่ง

เอกสาร โดยยกตัวอย่างการรับ-ส่งเอกสารของบัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
ผู้เขียนได้อธิบายรายละเอียดการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน ระยะเวลา และวิธีปฏิบัติงานโดยมี
เอกสารที่เกี่ยวข้องอ้างอิงไว้ในภาคผนวกเป็นตัวอย่างให้ผู้ปฏิบัติ หรือผู้รับผิดชอบได้ศึกษาเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว และถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนสุนันทา 

๑. หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 
สาขาวิชาการแพทย์แผนไทยประยุกต์  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถในการเขียนหนังสือราชการเพื่อติดต่องานทั้ง
ภายใน และภายนอกองค์กร ภายใต้ระเบียบประกาศมหาวิทยาลัราชภัฏสวนสุนันทา  



๓ 

 
๒. ขอบเขตของงาน  
 งานสารบรรณการรับ-ส่งเอกสาร การปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้อง

ใช้ความรู้ความสามารถในการเขียนหนังสือราชการเพื่อติดต่องานทั้งภายใน และภายนอกองค์กร 
รวมถึงการการรับการแจ้งข่าวประชาสัมพันธ์ ประกาศ เชิญประชุม มติที่ประชุม รวมทั้งหนังสือเวียน 
และการส่งเอกสาร ลงทะเบียบเรียนล่าช้า ส่งผลการเรียนล่าช้า ขออนุมัติโครงการ เป็นต้น ลงใน
ระบบ e-office พร้อมแนบไฟล์รายละเอียดงาน เพื่อลงนามเอกสาร 

 
๑.๕ นิยามศัพท์เฉพาะ 

มหาวิทยาลัย หมายความว่า มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
บัณฑิตวิทยาลัย หมายความว่า บัณฑิตวิทยาลัยมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
หน่วยงาน หมายความว่า คณะ วิทยาลัย สถาบัน ส านัก ศูนย์ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่าง

อื่นที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
งานสารบรรณ หมายความว่า การด าเนินการเกี่ยวกับการรับ, ส่ง, จัดเก็บ, และจัดการ

เอกสารภายในองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ 
ผู้ปฏิบัตงิาน หมายความว่า พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ และลูกจ้างรายเดือน ซึ่ง

ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



๔ 

 

 บทที่ ๒ 
 

หนา้ทีค่วามรับผดิชอบและการบริหารจัดการ 
 

บัณฑิตวิทยาลัย  มีการบริหารจัดการองค์กร ด้วยการแบ่งโครงสร้างองค์กรและการบริหาร 
โดยมีคณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด  รับผิดชอบการบริหารงาน ซึ่งมีรองคณบดีฝ่าย
บริหาร และรองคณบดีฝ่ายวิชาการ เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบงานภายในส านักงานคณะ และงานบริการ
วิชาการตามล าดับ มีคณะกรรมการอ านวยการบัณฑิตวิทยาลัย ท าหน้าที่เป็นกรรมการประจ าคณะใน
การวางนโยบายและแผนงานการด าเนินงานของคณะ พิจารณาหลักสูตรให้ค าปรึกษาและเสนอ
ความเห็นแก่คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยในการบริหารงาน   

นอกจากนั้นยังส่งเสริมให้การบริหารองค์กรด้านต่าง ๆ ในรูปของคณะกรรมการบริหาร
หลักสูตรในแต่ละระดับ ของทุกสาขาวิชามีส่วนร่วมในการจัดการองค์การได้อย่างมีประสิทธิภาพ   
ซึ่งเป็นรูปแบบการกระจายอ านาจในการบริหารองค์กร 
 

๒.๑ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
1.การรับเอกสาร 
 ลงนามเพื่อรับทราบเพื่อปฏิบัติงานด าเนินงานต่อ 
2.การส่งเอกสาร 
 เขียนบันทึก และแนบไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง ส่งต่อบุคคลที่เกี่ยวข้องกับเอกสารเพื่อ
รับทราบและลงนาม 
3.ติดตามเอกสาร 
 ตรวจสอบสถานะเอกสาร ความถูกต้องเผื่อให้เอกสารเสร็จสิ้น 
 

๒.๒ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
1. การเขียนหนังสือราชการตามสาระส าคัญของสารบรรณตามระเบียบงานสารบรรณ 

  1.1 กิจกรรมหลัก : การเขียนหนังสือราชการตามสาระส าคัญของสารบรรณตาม
ระเบียบงานสารบรรณ ตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 , (ฉบับที่2) 
พ.ศ. 2548 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560   

 
 
2. การรับหนังสือ 

2.1 กิจกรรมหลัก : หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
   สารบรรณกลางปฏิบัติ ตามที่ก าหนดไว้ 

 



๕ 

 
 

3. การส่งหนังสือ 

3.1 กิจกรรมหลัก : หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้ 
  

4. การท าหนังสือราชการ 

4.1 กิจกรรมหลัก : ร่างหนังสือราชการเพื่อส่งออกตามที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 



๖ 

 
๒.๓ โครงสรา้งการบรหิารจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที ่๒.๑  โครงสร้างบริหารจดัการ        



๗ 

 
๒.๔ โครงสรา้งขององค์กร (Organization Chart) 

 
ภาพที ่๒.๒ โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) 



๘ 

 
๒.๕ โครงสรา้งการบรหิาร (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที ่๒.๓ โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)  



๙ 

 
๒.๖ โครงสรา้งการปฏิบตัิงาน (Activity Chart)  

 

 

  
  

 

 

 

       ภาพที ่๒.๔ โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Char

คณบดีบณัฑิตวทิยาลยั 

หวัหนา้ส านกังาน 

ประธานหลกัสูตร 

หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป หวัหนา้ฝ่ายบริการการศึกษา 
 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

นกัวชิาการศึกษา 



๑๐ 

 

 

บทที่ ๓ 
 

หลกัเกณฑว์ธิีการและเงือ่นไขการปฏบิตังิาน 
 

๓.๑ หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัตงิาน 
 

การปฏิบัติงานของฝ่ายเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ของหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชา
การแพทย์แผนไทยประยุกต์ ในการส่งออกเอกสาร เกี่ยวกับส่งออกของเอกสาร ได้ด าเนินการตาม
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง โดยอาศัย ระเบียบ ประกาศ ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

 

๓.๒ วธิีการปฏิบัตงิาน 
  ส าหรับคู่มือเล่มนี้ จะหยิบเอาภาระงานบางส่วนของต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป คอื 

การลงทะเบียนเรียนล่าชา้ให้แก่นักศึกษาที่ช าระคา่ลงทะเบียนเรียนล่าช้า ซึ่งมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
๓.๒.๑ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการช าระ
ค่าลงทะเบียนเรียน 

เตรียบขอ้มูล 

(เอกสารแนบ) 

 ค าร้องของนกัศึกษา  

(ผา่นการเห็นชอบของ

ประธานหลกัสูตร) 

 แผนการเรียน 

 ตารางเรียน 
ร่างบนัทึกขอ้งความ ใน

ระบบ eoffice 

ประธานหลกัสูตรลงนาม 

หวัหนา้ส านกังาน 

- ตรวจสอบความถูกตอ้ง
เบ้ืองตน้ 

นกัวิชาการการศึกษา 
- ตรวจสอบเอกสาร 

หวัหนา้ฝ่ายการบริการวิชา
การศึกษา 

- ตรวจเอกสารคร้ังท่ี 2 
ยนืยนัความถูกตอ้ง 

 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
- ยนืยนัความถูกตอ้ง 

คณบดีบณัฑิตวิทยาลยั 
- อนุมติั/สั่งการ 



๑๑ 

 

 
๓.๓ ข้อควรระวัง/ข้อสังเกต/สิ่งที่ควรค านึง/เงื่อนไข 

การลงทะเบียนเรียนล่าช้า เป็นการลงทะเบียนเรียนให้แกนักศึกษาที่มีการช าระค่าลงทะเบียน
เรียนล่าช้า ซึ่งมีผลต่อการลงรายวิชาการละผลการเรียนของนักศึกษาในสังกัดบัณฑิตวิทยาลัย ดังนั้นผู้ที่
เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนเรียนล่าช้า จะต้องมีความละเอียดรอบคอบในการตรวจสอบแผนการเรียน
และตารางเรียนก่อนน าส่ง เพราะเป็นผลกระทบต่อเนื่องไปยังกองบริการการศึกษาถ้ามีข้อผิดพลาด
ดังนั้น การด าเนินงานเกี่ยวกับการลงทะเบียนเรียนอาจมีผลกระทบได้ 
 

๓.๔ แนวคิด/งานวิเคราะห์-งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง/กรณีศึกษา 
การพัฒนางานโดยการจดัท าแบบสอบถาม เพื่อท างานวิจัยที่เกี่ยวกับการเบิกจ่ายทั่วไป ของงาน

การเงินและบัญชี ดังรายละเอียดในงานวิจัยที่เกี่ยวข้องดังนี้ 
ชาญณรงค์ ศิริสุขโภคา (2558) การศึกษาการรับรู้ พฤติกรรมการท างาน และความเชื่อมั่นใน

ความสามารถของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่มีผลต่อประสิทธิผลในการท างานของพนักงานใน
องค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหน่ึงในเขตกรุงเทพมหานคร โดยใช้แบบสอบถามเป็นเครื่องมือในการเก็บรวบรวม
ข้อมูล และทดสอบความตรงของเนื้อหาและความน่าเชื่อถือด้วยวิธีของครอนบาร์คกับกลุ่มตัวอย่าง
จ านวน 30 คน ได้ระดับความเชื่อมั่น 0.839 และแจกให้กับพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งใน
เขตกรุงเทพมหานคร จ านวน 400 คนและวิธีการทางสถิติแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ สถิติเชิงพรรณนาและ
สถิติเชิงอนุมาน ได้แก่ การวิเคราะห์การถดถอยอย่างง่าย พบว่ากลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่เป็นเพศหญิง อายุ 
46-55 ปี ส่วนใหญ่มีการศึกษาขั้นสูงสุดระดับปริญญาตรี มีอายุการท างานมากกว่า 10 ปีขึ้นไป มีรายได้
เฉลี่ยต่อเดือน 10,001 - 20,000 บาท ซึ่งไม่เคยผ่านการอบรมแต่ได้รับการถ่ายทอดวิธีการใช้งานระบบ
ฯ ผลการทดสอบสมมติฐานพบว่า 1) อิทธิพลของปัจจัยด้านการรับรู้มีผลต่อประสิทธิผลในการท างานใน
ภาพรวมด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขต
กรุงเทพมหานครอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ 0.05 2) อิทธิพลของปัจจัยด้านพฤติกรรมการท างาน
ไม่มีผลต่อประสิทธิผลในการท างานในภาพรวมด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของพนักงานใน
องค์กรรัฐวิสาหกิจแห่งหนึ่งในเขตกรุงเทพมหานครที่ระดับนัยส าคัญทางสถิติ 0.05 และ 3) อิทธิพลของ
ปัจจัยด้านความเชื่อมั่นในความสามารถของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ไม่มีผลต่อประสิทธิผลใน
การท างานในภาพรวมด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของพนักงานในองค์กรรัฐวิสาหกิจแห่ง
หน่ึงในเขตกรุงเทพมหานครที่ระดับนัยส าคัญทางสถิติ 0.05 

 
 
 
 
 



๑๒ 

 

บทที่ ๔ 
 

เทคนคิการปฏบิตัิงาน 
 

๔.๑ เทคนิคการปฏิบัติงาน 
  

ฝ่ายเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ได้ด าเนินการรวบรวมข้อมูลที่ถูกต้องให้ครบถ้วน เพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายที่ตั้งไว้ จะต้องมีเทคนิคการปฏิบัติงาน ในด้านต่างๆ ดังนี้ 

๔.๑.๑ มีความรู้เน้ือหาของการเขียนหนังสือราชการ 
การเขียนหนังสือราชการเป็นส่วนหนึ่งของงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณจะต้องวิเคราะห์เนื้อหา แยกประเภทของเอกสารที่ได้รับหรือส่งออก
ไปทั้งในองค์กรและนอกองค์กร เช่น หนังสือสั่งการ หนังสือเวียน หนังสือขออนุมัติ  ดังนั้นจะต้องแยก
เนื้อหาออกมาเช่น หนังสือสั่งการ เป็นหนังสือที่ออกโดยผู้บังคับบัญชา หรือหน่วยงานที่มีอ านาจ เพื่อสั่ง
การหรือให้ค าสั่งแก่หน่วยงานอื่น ๆ หรือบุคคลในหน่วยงานนั้น เป็นต้น 

๔.๑.๒ มีความรู้เกี่ยวกับ กฎ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
เมื่อรวบรวมเอกสารและวิเคราะห์เรียบร้อยแล้ว จะต้องค านึงถึงระเบียบ ประกาศ และค าสั่งที่

เกี่ยวข้องให้ครอบคลุม เพื่อให้เป็นไปอย่างถูกต้อง 
๔.๑.๓ น าเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ในปัจจุบันของบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้น าเอาเทคโนโลยีมาใช้ ใน

งานสารบรรณ โดยใช้ระบบ eoffice ในกระบวนการรับ ส่ง และจัดเก็บเอกสารในรูปแบบดิจิทัล ซึ่งมี
ข้อดีคือ การลดการใช้กระดาษ, เพิ่มความรวดเร็วในการด าเนินงาน, การจัดเก็บที่มีประสิทธิภาพ, และ
ความสามารถในการเข้าถึงข้อมูลได้จากทุกที่ และเป็นไปในทิศทางเดียวกันทั้งหน่วยงาน 

๔.๑.๕ มีความระมัดระวังอย่างสม่ าเสมอ 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนหนังสือราชการการ

ช าค าที่ถูกต้องและเหมาะสม ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความละเอียด รอบคอบ และมีความระมัดระวัง
ในการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ เพื่อให้เกิดข้อผิดพลาดน้อยที่สุด และมีประสิทธิภาพในการท างานมาก
ที่สุด 

 
 

 
 
 



๑๓ 

 

๔.๒ แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บทบาท หน้าที่ของบุคคล ที่สนับสนุนต่อเป้าประสงค์และตัวชี้วดัของผู้บังคับบัญชา 

ภาพที ่๔.๑ แผนกลยุทธใ์นการปฏิบัติงาน 

 

บทบาท หน้าที่ของ
บุคคลที่สนับสนุนต่อ

เป้าประสงค์และตัวชี้วัด
ของผู้บังคับบัญชา 

 

 

บทบาท หน้าที่งาน 

ของบุคคล  

 (Job Description) 
 

งานที่ได้รับ
มอบหมายเป็น

พิเศษ 
 

 

เป้าประสงค์ใน
ระดับบุคคล 

 

ตัวชี้วดัในระดับบุคคล 
 



๑๔ 

 

 
 
ขั้นตอนงานสารบรรณการส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เรือ่งลงทะเบยีนเรยีนลา่ชา้ในระบบ eoffice 

๑. เปิดโปรแกรม eoffice (https://eoffice.ssru.ac.th/) ใส่User Id และ Password แล้วกด 
เข้าสู่ระบบ 

 
 
 

๒. เมื่อ เข้าสู่ระบบแล้ว แล้วระบบจะแสดงผลหน้าเมนูต่างของงานสารบรรณดังนี้ 
 

 



๑๕ 

 

๓. รา่งบันทึกข้อความและแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนเรียนล่าช้า 
 

 
 
๔. เลือกเส้นทางการส่งเอกสารเพื่อไปลงนาม 
 

 
 

๔.๓ วธิีการตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตัิงาน/ความส าเรจ็  
การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ า ของเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เกี่ยวกับ

งานสารบรรณการรับ-ส่งเอกสาร คือก าหนดตัวชี้วัดที่ชัดเจนส าหรับการประเมินผล เช่น ความเร็วใน
การรับและส่งเอกสาร, อัตราความถูกต้องในการจัดเก็บเอกสาร งานสารบรรณเป็นกระบวนการที่ส าคัญ
ในการตรวจสอบประสิทธิภาพและความส าเร็จในการด าเนินงาน ทั้งในด้านการจัดเก็บเอกสาร การใช้
เทคโนโลยี การปฏิบัติตามกระบวนการ และความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ วิธีการต่าง ๆ เช่น การ
ก าหนดตัวชี้วัดผลการด าเนินงาน, การส ารวจความคิดเห็น, การตรวจสอบกระบวนการ, และการ
ประเมินผลด้านเวลา จะช่วยให้องค์กรสามารถปรับปรุงการท างานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพและ
ตอบสนองความต้องการได้ดียิ่งข้ึน 
๔.๔ วธิกีารใหบ้รกิารกบัผูร้บับรกิารมคีวามพงึพอใจ 



๑๖ 

 

๔.๕.๑ ให้บริการด้วยค าพูด และกัลยามิตรที่ด ี
๔.๕.๒ ให้บริการให้ค าปรึกษาและค าแนะน าดว้ยความเต็มใจ 
๔.๕.๓ ให้ความชว่ยเหลือผู้มาติดต่อทุกปัญหา  
๔.๕.๔ สอนงานน้องใหมอ่ย่างละเอียด อธิบายอยา่งละเอียด พาฝึกท าเพิ่มความเข้าใจ 

 
๔.๕ จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 

๔.๕.๑ จรรยาบรรณต่อตนเอง 
 เป็นหลักการหรือค่านิยมที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติต่อบุคคลในฐานะที่เป็นมนุษย์และ

สมาชิกในสังคม ซึ่งหมายถึงการมีความรับผิดชอบต่อตัวเองทั้งในด้านการพัฒนาทางจิตใจ ร่างกาย และ
การกระท า เพื่อสร้างความเป็นอยู่ที่ดีและความสมดุลในชีวิต การมีจรรยาบรรณต่อตนเองจะช่วยให้
บุคคลสามารถยืนหยัดในความถูกต้อง มีส านึกในความรับผิดชอบ และรักษาความเคารพในตัวเอง 

๔.๕.๒ จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
 เป็นข้อก าหนดหรือหลักการทางจริยธรรมที่เกี่ยวข้องกับการท างานของเจ้าหน้าที่ใน

องค์กร ซึ่งมีหน้าที่ในการดูแลจัดการและด าเนินงานต่างๆ 
๑. ความซื่อสัตย์: เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปต้องด าเนินการด้วยความซื่อสัตย์ 

โปร่งใส 
๒. ความเป็นธรรม: ปฏิบัติต่อบุคคลทุกคนอย่างเท่าเทียม ไม่เลือกปฏิบัติและ

ไม่แสดงความเห็นที่มีอคติ 
๓. ความรับผิดชอบ: เจ้าหน้าที่ต้องรับผิดชอบต่อการท างานและการตัดสินใจ

ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย 
๔. การพัฒนาตนเอง: เจ้าหน้าที่ควรพัฒนาทักษะและความรู้เพื่อท างานได้

อย่างมีประสิทธิภาพและทันสมัย 
๕. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับ: การท างานต้องเป็นไปตาม

กฎหมายและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับองค์กร 
๔.๕.๓ จรรยาบรรณต่อมหาวิทยาลัยและการปฏิบัติงาน 
 เป็นหลักการที่ควรยึดถือในการท างานและการมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย ทั้งในส่วนของบุคลากร นักศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้องในองค์กร เพื่อให้การด าเนินการเป็นไป
อย่างเหมาะสม มีความรับผิดชอบ และค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมอย่างยั่งยืน 

๑. ความซื่อสัตย์และโปร่งใส บุคลากรและนักศึกษาควรมีความซื่อสัตย์ในการท างาน
และการศึกษา ไม่โกหกหรือบิดเบือนข้อมูล และไม่ใช้ต าแหน่งหน้าที่เพื่อ
ประโยชน์ส่วนตัวหรือของผู้อื่น 

๒. การเคารพและรกัษาเกียรติของมหาวิทยาลัยการปฏิบัติต่อมหาวิทยาลัย 
คณาจารย์ และเพื่อนรว่มงานในลักษณะที่ให้เกียรติและเคารพ ควรหลีกเลี่ยงการ



๑๗ 

 

กระท าทีท่ าให้ชื่อเสียงของมหาวิทยาลัยเสื่อมเสียนักศึกษาควรมีการเคารพ
กฎระเบียบข้อบังคับของมหาวิทยาลัยและพฤติกรรมที่เหมาะสมในทุกกิจกรรม 

๓. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับบุคลากรและนักศึกษาต้องปฏิบัติ
ตามกฎหมายและข้อบังคับของมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด รวมถึงการให้
ความส าคัญกับการใช้ทรพัยากรของมหาวิทยาลัยอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. การส่งเสริมความหลากหลายและการยอมรับความคิดเห็นที่แตกต่างควรมกีาร
เคารพความหลากหลายทางความคิดเห็น ศาสนา เชื้อชาต ิและวัฒนธรรมใน
มหาวิทยาลัยส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกคนในกจิกรรมทางวชิาการและการ
สร้างบรรยากาศที่เป็นมิตรในมหาวิทยาลัย 

๕. การรักษาความเป็นกลางบุคลากรและนักศึกษาควรรกัษาความเป็นกลางในการ
ตัดสินใจต่างๆ ไม่ให้มีอคติหรือความล าเอียงต่อบคุคลหรือกลุ่มการประเมินผล
การศกึษาและการตดัสินใจในดา้นต่างๆ ควรเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่เที่ยงธรรม 

 

๔.๕.๔ จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา 
 เป็นหลักการและข้อก าหนดที่พนักงานหรือผู้ใต้บังคับบัญชาควรยึดถือในการท างานเพื่อ

สร้างความสัมพันธ์ที่ดีและมีประสิทธิภาพในองค์กร ซึ่งการปฏิบัติตามจรรยาบรรณเหล่านี้จะช่วย
เสริมสร้างการท างานร่วมกันอย่างมีระเบียบและสร้างสภาพแวดล้อมในการท างานที่ดี 
ความเคารพและให้เกียรติ 

๑. ให้ความเคารพและให้เกียรติผู้บังคับบัญชาในทุกสถานการณ ์ไม่แสดงพฤติกรรมที่
ไม่เหมาะสม เช่น การวิจารณ์หรือละเมิดสิทธิของผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตาม
ค าแนะน าและค าสั่งที่เหมาะสมจากผู้บังคับบัญชา โดยไม่ปฏิเสธหรือท าลายความ
ไว้วางใจ 

๒. การท างานอยา่งซื่อสัตยแ์ละโปร่งใสท างานอย่างซื่อสัตย์ ไม่โกหกหรือบิดเบือน
ข้อมูล และให้ข้อมูลที่ตรงไปตรงมาเมื่อมีการรายงานหรือส่งข้อมูลถ้ามีปัญหาหรือ
ข้อผิดพลาดในการท างาน ควรเปิดเผยและรับผิดชอบแทนที่จะปกปิดหรือปัด
ความผิด 

๓. การปฏิบัติตามค าสั่งและแนวทางปฏิบัติตามค าสั่งหรือแนวทางการท างานที่
ผู้บังคับบัญชาก าหนดให้ โดยไม่แสดงท่าทตี่อตา้นหรือมีความตั้งใจไม่ท าตามหาก
มีข้อสงสัยเกี่ยวกับค าสั่ง ควรสอบถามเพื่อให้เข้าใจอย่างชัดเจนและปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้อง 

๔. การสื่อสารทีด่ีสื่อสารกับผู้บังคับบัญชาอย่างชัดเจนและตรงไปตรงมา ทั้งในเรื่อง
การท างานและความคิดเห็นที่เกี่ยวข้องหมั่นให้ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการท างาน 
และแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบเกี่ยวกับความคืบหน้าหรือปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 

๕. การรักษาความลับและข้อมูลส าคัญรักษาความลบัและข้อมูลที่ได้รับมาจาก
ผู้บังคับบัญชาอย่างเคร่งครัด และไม่เผยแพร่ข้อมลูที่อาจก่อให้เกิดความเสียหาย



๑๘ 

 

หรือผลกระทบต่อองคก์รไม่ใช้ข้อมูลส่วนตัวหรือขอ้มูลภายในเพื่อประโยชน์
ส่วนตัว 

๖. การมีความรับผิดชอบรับผิดชอบในงานที่ไดร้ับมอบหมายและไม่โยนภาระงานไป
ยังผู้อื่นหรือผู้บังคับบัญชาหากเกิดปัญหาหรือข้อผดิพลาดในงานทีท่ า ต้องยอมรับ
และหาทางแก้ไขอย่างตรงไปตรงมา 
 

๔.๕.๕ จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมงาน 
 เป็นหลกัการท่ีช่วยสร้างสภาพแวดลอ้มในการท างานท่ีดีและส่งเสริมการท างานร่วมกนัอย่างมี

ประสิทธิภาพ ภายใตค้วามเคารพซ่ึงกนัและกนั 
๑. ความเคารพซึ่งกันและกันให้ความเคารพความคิดเห็น ความแตกต่าง และสิทธิ

ของผู้ร่วมงานทุกคน ไม่ว่าเพื่อนร่วมงานจะมีต าแหน่งหรือสถานะต่างกันหลีกเลี่ยง
การแสดงพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม เช่น การล่วงละเมิดหรือการท าให้ผู้อื่นรู้สึก
ด้อยค่า 

๒. การท างานร่วมกันอย่างมืออาชีพให้ความส าคัญกับการท างานร่วมกันเป็นทีม โดย
ไม่แยกแยะหรือแข่งขันกันในทางที่ไม่เป็นประโยชน์ส่งเสริมบรรยากาศที่ร่วมมือ
กันและสนับสนุนเพื่อนร่วมงานในการท างานให้ส าเร็จ 

๓. การสื่อสารอย่างเปิดเผยและตรงไปตรงมาสื่อสารอย่างชัดเจนและตรงไปตรงมา
เกี่ยวกับความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ หรือปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นในการท างานรับฟัง
ความคิดเห็นของผู้อื่นอย่างเต็มใจ และไม่ท าให้ผู้อื่นรู้สึกไม่เห็นคุณค่า 

๔. ความซื่อสัตย์และโปร่งใสไม่พูดเท็จ หรือบิดเบือนข้อมูล เพื่อปกปิดความผิดพลาด 
หรือประโยชน์ส่วนตัวถ้ามีข้อผิดพลาดหรือปัญหาในการท างาน ต้องรับผิดชอบ
และแสดงความจริงใจในการแก้ไข 

๕. การให้ความช่วยเหลือและสนับสนุนช่วยเหลือเพื่อนร่วมงานที่ต้องการความ
ช่วยเหลือ หรือเมื่อมีงานที่สามารถท าร่วมกันได้แสดงความสนใจในความส าเร็จ
ของเพื่อนร่วมงาน และสนับสนุนในการพัฒนาตนเองและงานการให้ค าแนะน า
อย่างสร้างสรรค์หากมีข้อเสนอแนะหรือค าแนะน า ให้ท าในลักษณะที่มีความ
เคารพและสร้างสรรค์ ไม่วิจารณ์หรือท าให้ผู้อื่นรู้สึกไม่ดีพยายามเข้าใจมุมมองของ
ผู้อื่นก่อนที่จะเสนอความคิดเห็น 

๖. การปฏิบัติอย่างยุติธรรมปฏิบัติต่อทุกคนอย่างเท่าเทียม ไม่เลือกปฏิบัติ หรือมีอคติ
ในการท างานร่วมกันปฏิบัติให้ความส าคัญกับการสร้างโอกาสให้ทุกคนได้แสดง
ความสามารถและเติบโตในการท างาน 

๗. การส่งเสริมบรรยากาศที่ดีในทีมสร้างบรรยากาศการท างานที่เป็นมิตรและ
เชื่อมโยงกับทีมงานทุกคนสนับสนุนกิจกรรมที่ช่วยให้เพื่อนร่วมงานรู้สึกสบายใจ
และมีความสุขในการท างาน 



๑๙ 

 

๘. การรับฟังและเคารพความคิดเห็นที่แตกต่างเข้าใจและยอมรับความคิดเห็นที่
แตกต่างจากของตน ไม่ปฏิเสธหรือปิดกั้นการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นส่งเสริมการ
คิดและการท างานที่หลากหลายมุมมองเพื่อพัฒนางานและทีม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

 

บทที่ ๕ 
 

ปญัหาอุปสรรค แนวทางการแกไ้ข การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
 

๕.๑ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
๕.๑.๑ ข้อมูลไม่มีความถูกต้อง 
 ส่งบันทึกข้อความเรื่องการลงทะเบียนเรียนล่าช้า ไม่ถูกต้องตามรูปแบบ และที่ก าหนด 

ท าให้ขั้นตอนในการส่งบันทึกข้อความเรื่องการลงทะเบียนเรียนล่าช้า จะต้องมีการตีคืนต้นเรื่อง เช่น 
หัวหน้าส านักงาน ซ่ึงต้องเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องเบ้ืองต้น ความถูกต้องของข้อความ ฯ หัวหน้าฝ่าย
บริการการศึกษาต้องท าการตรวจสอบข้อมูล แผนการเรียนตารางเรียนว่าถูกต้องหรือไม่ รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ ยืนยันความถูกต้อง คณบดี/อธิการบดี ผู้อนุมัติการลงทะเบียนเรียนล่าช้า  

  

๕.๒ แนวทางแก้ไขและการพัฒนา 
๕.๒.๑ บุคลากรที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับข้อมูลต่างๆ จะต้องตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และ

มีการจัดเก็บข้องมูลให้เป็นปัจจุบัน  
๕.๒.๒ มีการอัพเดทข้อมูลเกี่ยวกับประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ให้เป็นปัจจุบัน 
๕.๒.๔ เพิ่มการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงาน 
๕.๒.๕ ส่งเสริมให้บุคลากรพัฒนาสมรรถนะ ฝึกอบรม และมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) กับ

ระหว่างหลักสูตร หรือกับหน่วยงานอื่น เพราะการแลกเปลี่ยนเรียนรู้จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้
สมบูรณ์ดียิ่งข้ึน 
 

๕.๓ ข้อเสนอแนะ 
การน าคู่มืองานสารบรรณการรับ-ส่งเอกสาร กรณีการลงทะเบียนเรียนล่าช้า หลังจากนี้ไปอาจ

มีข้อมูลที่เปลี่ยนแปลงให้เป็นปัจจุบันมากขึ้น ควรมีการศึกษาหลักเกณฑ์และวิธีการใหม่ๆ หรือตามที่
มหาวิทยาลัยได้มีการประกาศใช้ในปัจจุบัน 

 
 
 
 
 

 



๒๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

บรรณานุกรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๒๒ 

 

รายการอ้างองิ 
 

สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน (สพข.).2560.การเขียนหนังสือราชการ.สืบค้นเมื่อ 19 กุมภาพันธ์ 
          2568. จาก https://www.ocsc.go.th/?post_type=knowledge&p=15188             
ชาญณรงค ์ศิริสุขโภคา. (2558). การศึกษาการรับรู้พฤติกรรมการท างานและความเชื่อมั่นใน        
          ความสามารถของระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ที่มีผลต่อประสิทธิผลในการท างานของ        
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