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ค าน า 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมเป็นมำของกำรจัดท ำคู่มือ 
 ในปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว 
สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล  ได้เล็งเห็นถึงความส าคัญกับการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้    
ในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด และเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายของ
สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล ท่ีต้องการให้การปฏิบัติงานมีความสะดวก รวดเร็ว ตลอดจนช่วยลด
การใช้ทรัพยากรกระดาษลงได้อย่างคุ้มค่า งานสารบรรณหรืองานธุรการเป็นหน่วยงานหนึ่งท่ีเล็งเห็น
ความส าคัญท่ีจะพัฒนาระบบการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานเอกสาร  ได้แก่  การรับ  การส่ง   
การจัดเก็บ ค้นหา และการท าลาย ให้มีความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพเพิ่มขึ้น สถาบัน
วิทยาศาสตร์ทางทะเล  จึงได้น าระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิก ส์และการจัดเก็บ เอกสาร                 
(e-Document) มาช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานเอกสารให้ด าเนินไปอย่าง
สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา มีความถูกต้อง และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และหลังจากท่ีได้น า
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร (e-Document) มาใช้งานจนถึงปัจจุบันนั้น 
ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและกระดาษ แต่ยังพบปัญหา
คือ  ผู้ปฏิบัติงานบางคนยังไม่เข้าใจถึงขั้นตอนและวิธีการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
การจัดเก็บเอกสาร  (e-Document)  ผู้จัดท าในฐานะท่ีเป็นผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
การจัดเก็บเอกสาร (e-Document) อย่างต่อเนื่องต้ังแต่เริ่มต้นจึงด าเนินการจัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพื่อ
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้จริง และเกิดประสิทธิภาพ รวมท้ังเอกสารมีการจัดเก็บอย่าง
ถูกต้องและสามารถค้นหาเอกสารดังกล่าวได้โดยสะดวก รวดเร็ว 
 
วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 
 1.  เพื่อให้ส่วนงานมีคู่มือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ท่ีแสดงถึง
รายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดท่ีส าคัญ
ของกระบวนการ 
 2.  เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานท่ีสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง
แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จาก
กระบวนการท่ีมีอยู่ เพื่อขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ 
 3.  เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
และการจัดเก็บเอกสาร (e-Document) สามารถพัฒนาระบบ e-Document ให้มีความสอดคล้อง
และเอื้อประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของสถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล 
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ประโยชน์ในกำรน ำไปใช้ในทำงปฏิบัติ 
 1.  คู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะเป็นประโยชน์ส าหรับผู้ใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ ท าให้
มีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน แนวทางในการปฏิบัติงาน และความถูกต้องในการท างานของ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ 
 2.  เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ วิธีการ ท่ีก าหนดไว้ 
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย และวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 
 3.  บุคลากรสามารถปฏิบัติหน้าท่ีแทนกันได้ 
 4.  บุคลากรใหม่สามารถเรียนรู้งานได้อย่างรวดเร็ว ลดเวลาการสอนงานของผู้ปฏิบัติงาน
เดิม 
 5.  ลดข้อผิดพลาดท่ีจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานท่ีไม่เป็นระบบ 
 
ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการปฏิบัติงานต้ังแต่ การรับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก, จดหมาย ฯลฯ ถึงขั้นตอนการจัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้ม เพื่อเป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานให้กับบุคลากรภายในสถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ซึ่งมีความหมายครอบคลุมถึงงานท่ีเกี่ยวกับเอกสาร
ท้ังหมด ของงานสารบรรณ ส านักงานผู้อ านวยการ 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร หมายถึง ระบบจัดเก็บส าเนา
เอกสารให้เป็นดิจิตอลและสามารถเรียกดูได้จากเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และสามารถตรวจสอบติดตาม
สถานะเอกสารได้ ส าหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการจัดเก็บเอกสาร ท่ีใช้ในสถาบัน
วิทยาศาสตร์ทางทะเล คือ ระบบ e-Document 
 การรับ-ส่ง หนังสือราชการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การท่ีผู้ใช้เข้าใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์  เพื่อบันทึกการรับ-ส่ง หนังสือราชการ  ของสถาบันวิทยาศาสตร์ 
ทางทะเล มหาวิทยาลัยบูรพา 
 คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง เอกสารท่ีแนะน าเกี่ยวกับแนวทางการปฏิบัติงาน ขั้นตอน  
วิธีการด าเนินงาน แนวทางในการควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณของบุคลากร 
ส านักงานผู้อ านวยการ สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล มหาวิทยาลัยบูรพา 
 จดหมาย หมายถึง ข้อความท่ีเขียนขึ้นเพื่อส่งสารจากบุคคลหนึ่งไปยังบุคคลหนึ่ง  อาจมี
ความหมายรวมไปถึงกระดาษหรือส่ือท่ีใช้เขียนหรือสร้างจดหมายนั้น 
 พัสดุ หมายถึง หีบห่อบรรจุส่ิงของท่ีส่งทางไปรษณีย์ มีขนาดใหญ่และมีน ้าหนักมากกว่า
ไปรษณียภัณฑ์อื่นๆ หุ้มห่อแน่นหนามั่นคง เหมาะแก่สภาพของส่ิงของและระยะทางท่ีจะส่งไป 
 
 

https://th.wikipedia.org/w/index.php?title=%E0%B8%82%E0%B9%89%E0%B8%AD%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1&action=edit&redlink=1
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หน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 
 งานสารบรรณ ส านักงานผู้อ านวยการ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงาน สังกัดฝ่ายส านักงาน
ผู้อ านวยการ สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล ท่ีได้รับมอบหมายให้มีหน้าท่ี ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือ คัดแยกหนังสือ จดหมาย พัสดุ ฯลฯ น ามาลงทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็ก
ทรอกนิกส์ และจัดเก็บเอิกสาร (e-Document) น าเสนอหัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป แล้วน าแฟ้ม
เสนอต่อผู้อ านวยการ หลังจากผ่านการลงนามแล้ว น าสแกนส่งให้กับผู้เกี่ยวกับ แล้วน าจัดเก็บเข้าแฟ้ม
ตามรหัสแฟ้ม 
 หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป หมายถึง หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป ฝ่ายส านักงาน
ผู้อ านวยการ สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล มีหน้าท่ี ตรวจสอบหนังสือท่ีผ่านการลงรับเรียบร้อยแล้ว 
น ามาพิจารณา เพื่อลงนาม/ส่ังการ เสนอผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 2 
แนวคิด ทฤษฎ ีและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ต่อ
การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์ และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ต้ังแต่การรับหนังสือ
จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก, จดหมาย ฯลฯ ถึงขั้นตอนการจัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้ม เพื่อ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากร 
 งำนสำรบรรณ 
 ในปัจจุบันงานสารบรรณมีระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติมค านิยามเกี่ยวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า“ระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์” 
 ควำมหมำยของงำนสำรบรรณ (สุภาภรณ์ วงค์กองแก้ว, 2554) 
 ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ให้ความหมายของค าว่า 
“งานสารบรรณ” ไว้ว่า หมายถึง “งานท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสาร  เริ่มต้ังแต่การจัดท า  
การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย” ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนและขอบข่ายของ
งานสารบรรณ ว่าเกี่ยวข้องกับเรื่องอะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติ การบริหารงานเอกสารท้ังปวง จะเริ่ม
ต้ังแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ า ท าส าเนา ส่งหรือส่ือข้อความ รับ บันทึก จดรายงาน
การประชุม สรุปย่อเรื่อง เสนอ ส่ังการ ตอบ ท ารหัส เก็บเข้าท่ี ค้นหา ติดตามและท าลาย ท้ังนี้ต้องท า
เป็นระบบท่ีให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และ
ค่าใช้จ่าย 
 ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร 
 หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
 1.  หนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
 2.  หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ราชการ หรือบุคคลภายนอก 
 3.  หนังสือท่ีหน่วยงานอื่นท่ีมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
 4.  หนังสือท่ีหน่วยงานจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
 5.  เอกสารท่ีทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
 6.  ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือท่ีได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 4 ให้เพิ่มค านิยามว่า 
“อิเล็กทรอนิกส์” และค าว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามค าว่า “หนังสือ” และ 
“ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
“อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้า 
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แม่ เหล็กหรืออุปกรณ์ ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธี ต่างๆ เช่นว่านั้น  “ระบบสารบรรณ
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อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการทาง
อิเล็กทรอนิกส์” 
 ชนิดของหนังสือรำชกำร 
 การปฏิบัติงานสารบรรณ เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ 
 1.  หนังสือภำยนอก คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธี ใช้กระดาษตราครุฑ ใช้
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หนังสือท่ีส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่น ซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือท่ีมีถึง
บุคคลภายนอก 
 2.  หนังสือภำยใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสอภายนอก ใช้
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 3.  หนังสือประทับตรำ คือ หนังสือท่ีใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมขึ้นไป  โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้า        
ส่วนราชการระดับกรมขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อก ากับตรา ใช้กระดาษครุฑ ใช้ได้ท้ังระหว่าง
ส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
ได้แก่ 
 3.1  การขอรายละเอียดเพิ่มเติม 
 3.2  การส่งส าเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร 
 3.3  การตอบรับทราบท่ีไม่เกี่ยวกับราชการส าคัญหรือการเงิน 
 3.4  การแจ้งผลงานท่ีได้ด าเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
 3.5  การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
 3.6  เรื่องซึ่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมขึ้นไปก าหนดโดยท าเป็นค าส่ังให้ใช้หนังสือ 
ประทับตรา 
 4.  หนังสือสั่งกำร ให้ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบ เว้นแต่จะมีกฎหมายก าหนดแบบ
ไว้โดยเฉพาะ หนังสือส่ังการมี 3 ชนิด ได้แก่ 
 4.1  ค าส่ัง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้
กระดาษตราครุฑ 
 4.2  ระเบียบ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจหน้าท่ีได้วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของ
กฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพื่อถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษครุฑ 
 4.3  ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความท่ีผู้มีอ านาจก าหนดให้ใช้ โดยอาศัยอ านาจของ
กฎหมายท่ีบัญญัติให้กระท าได้ ใช้กระดาษครุฑ 
 5.  หนังสือประชำสัมพันธ์  ใช้ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ เว้นแต่จะมีกฎหมาย
ก าหนดแบบไว้โดยเฉพาะ หนังสือประชาสัมพันธ์มี 3 ชนิด ได้แก่ 
 5.1  ประกาศ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการประกาศหรือแจ้งให้ทราบ หรือ     
แนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษครุฑ ในกรณีท่ีกฎหมายก าหนดให้ท าเป็นแจ้งความ ให้เปล่ียนค าว่า
ประกาศเป็นแจ้งความ 
 5.2  แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการแถลงเพื่อท าความเข้าใจในกิจการ 
ของราชการ หรือเหตุการณ์ หรือกรณีใดๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน ใช้กระดาษครุฑ 



6 

 5.3  ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นควรเผยแพร่ให้ทราบ 
 6.  หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึ้น
หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ คือ หนังสือท่ีทางราชการจัดท าขึ้นนอกเหนือจากท่ีกล่าวมาแล้ว 
หรือท่ีหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการ 
รับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 5 ชนิด ได้แก ่
 6.1  หนังสือรับรอง คือ หนังสือท่ีส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติบุคคล 
หรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ปรากฏแก่บุคคลท่ัวไป ไม่จ าเพาะเจาะจง ใช้
กระดาษครุฑ โดยใช้ค าขึ้นต้นว่า “หนังสือรับรองฉบับนี้ให้ไว้เพื่อรับรองว่า.............” 
 6.2  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม 
และมติท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน 
 6.3  บันทึก คือ ข้อความท่ีผู้ใต้บังคับบัญชาเสนอต่อผู้บังคับบัญชา หรือผู้บังคับบัญชา 
ส่ังการแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความท่ีเจ้าหน้าท่ีหรือหน่วยงานระดับต่ ากว่าส่วนราชการระดับกรม
ติดต่อกันในการปฏิบัติราชการ ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 6.4  หนังสืออื่น คือ เอกสารท่ีเกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีเพื่อเป็น
หลักฐาน รวมถึงภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง/ภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ียื่นต่อ  
เจ้าหน้าท่ี โดยลงรับเข้าทะเบียนรับไว้แล้ว มีรูปแบบตามท่ีกฎกระทรวง ทบวง กรม ก าหนดขึ้นใช้  
เว้นแต่จะมีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่อง เช่น โฉนด แผนท่ี แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการ
สืบสวน/สอบสวนและค าร้อง เป็นต้น 
 6.5  หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับจ านวนมาก มีใจความอย่างเดียวกัน โดยให้
เพิ่มพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง เริ่มต้ังแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปถึงส้ินปีปฏิทิน 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 ในปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเข้ามามีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็น
การสนับสนุนการบริหารจัดการขององค์กร ให้สอดคล้องกับการบริหารราชการแนวใหม่ท่ีมุ่งสู่
ผลสัมฤทธิ์และความคุ้มค่า ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานให้ความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) (2548) ควรแก้ไขเพิ่มเติม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 เพื่อให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ใน
ปัจจุบันท่ีมีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการสอดคล้องกับ
การบริหารราชการแนวทางใหม่ท่ีมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ ความคุ้มค่า และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ควร
วางระบบงานสารบรรณให้เป็นการด าเนินงานท่ีมีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความ
ซ้ าซ้อน ในการปฏิบั ติงาน โดยเพิ่ มนิยามค าว่า “อิ เล็กทรอนิกส์”  และ “ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” 
 สรุปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่านระบบส่ือสารด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ส่วน “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ ประกอบด้วย หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือส่ังการ ค าส่ัง ข้อบังคับ ข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือท่ีได้รับจาก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (วสุนทร วะสีนนท์, 2557) 
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 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิคส์ 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ เป็นระบบจัดเก็บส าเนาเอกสารของให้เป็น Digital และ
สามารถเรียกดูได้จากเครือข่ายคอมพิวเตอร์  และ Internet ทุกท่ีทุกเวลา ภายใต้ระบบรักษา     
ความปลอดภัย เพิ่มประสิทธิภาพในการส่ือสารภายในมหาวิทยาลัยให้คล่องตัว สะดวกรวดเร็ว และ
บรรลุวัตถุประสงค์ในเรื่องการส่ือสารนั้นๆ สามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การด าเนินเรื่อง
เอกสาร ผ่านระบบสารบรรณโดยใช้เวลาส้ันลง (ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์, ม.ป.ป.) 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิคส์ ให้บริการข้อมูลและสารสนเทศผ่าน Web services ซึ่งท าให้ 
ระบบสามารถให้บริการผ่านเครือข่าย Internet ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ น ามาซึ่งรองรับการบริการ
เอกสารให้แก่ทุกๆ หน่วยงานและทุกๆ บุคลากรในองค์กร ท้ังการให้บริการผ่าน Web Browser ระบบ
ยังอ านวยความสะดวกในการขยายเครื่องแม่ข่ายเพื่อการให้บริการจัดเก็บเอกสาร (Document/ 
Storage server) เพื่อความคล่องตัวในการกระจายเอกสาร โดย กระบวนการท างานท้ังหมดจะถูก
ควบคุมโดยเครื่องแม่ข่าย (Application sever) เพื่อการยืนยันว่ากระบวนงานของท้ังระบบจะเป็นไป
ในทิศทางเดียวกัน และเพิ่มความมั่นใจว่าระบบจะด าเนินต่อไป โดยไม่ขึ้นอยู่กับความผิดพลาดของ
เครื่องผู้ใช้งานเครื่องใดเครื่องหนึ่ง (ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์, ม.ป.ป.) 
 เปนระบบงานท่ีประกอบด้วยระบบการท างานยอยถึง 5 ระบบ ดวยกัน ประกอบด้วย 
(พิมพ์ชนก ชนะสงคราม, 2556) 
 1.  ระบบงานรับส่งหนังสือ เปนระบบการจัดการงานรับสงหนังสือจากหน่วยงานหนึ่งไปยัง
อีกหน่วยงานหนึ่ง นอกจากจะบันทึกข้อความท่ีเป็นรายละเอียดของหนังสือแลว ยังท าการสแกน
เอกสารตัวจริง เพื่อสงเปนภาพเอกสารไปพรอมกับรายละเอียดดวยในขณะเดียวกันยังสามารถบันทึก
ค าส่ังการและช่ือผูส่ังการไปพรอมกันไดดวยการใชระบบงานรับสงหนังสือ หนังสือในท่ีนี้หมายถึง 
เอกสารท่ีเปนท้ังหนังสือท่ัวไป ค าส่ัง บันทึก จะถูกน าเขาสูระบบฐานขอมูลงานสารบรรณได 2 วิธี
ด้วยกัน คือ 
 วิธีท่ี 1  การบันทึกเขามาโดยตรงท่ีหนาจอสรางทะเบียนเอกสาร ออกเลขสงในกรณีท่ีผูน า
เขาเปนคนแรกท่ีน าเอกสารเขา เชน หนังสือจากภายนอกกรมสงมาท่ีส านักงานเลขานุการกรม กอน
ท่ีผานไปยังหนวยงานอื่น หรือ หนังสือภายนอกกรมเข้ามาท่ีกองใดกองหนึ่งโดยท่ียังไมไดผานกองอื่น
มา 
 วิธีท่ี 2  โดยการลงรับจากหน้าจอเอกสารรับ  ซึ่งเปนหนังสือท่ีถูกรับเขาระบบกอนหนาท่ี
แลว เชน หนังสือภายนอกท่ีเกี่ยวกับกองการเจาหนาท่ี แตสงมาท่ีส านักงานเลขานุการกรมก่อนหลัง
ส านักงานเลขานุการกรม น าเขาแลวก็สง ผานระบบงานสารบรรณไปยังกองการเจาหนาท่ี เมื่อกอง
การเจ้าหน้าท่ีเปดหนาจอเอกสารรอลงรับขึ้นมาจะปรากฏรายการหนังสือดังกลาว เมื่อไดรับเอกสาร
ตัวจริงแล้วก็จะท าการลงรับเขาหนาจอทะเบียนเอกสารรับตอไปตามล าดับ  ในกรณีท่ีเปนหนังสือ     
เรงดวน สามารถพิมพภาพเอกสารออกมาจากเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อน าไปด าเนินการเรื่องลวงหนา 
กอนก็ไดตามความเหมาะสม 
 หลังจากน าเขาระบบเรียบรอยแลว ถาตองการสงเอกสารดังกลาวไปยังหนวยงานอื่น 
ตอไปใหบันทึกค าส่ังการ บันทึกช่ือผูส่ังการไปพรอมกับการสง หลังจากสงไปแล้วเอกสารรายการนั้น 
ก็จะไปปรากฏท่ีหน่วยงานท่ีถูกส่งไป ถาพบเอกสารท่ีปรากฏอยูในหนาจอหนังสือรอลงรับไมใชหนังสือ
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ของหนวยงานของทานใหท าการตีกลับหนังสือไดเลย หรือในกรณีท่ีมีหนังสือดวนถูกสงไปใหผูบริหาร
เซ็นหนังสือ แตปรากฏวาผูบริหารทานนั้นไมอยู ก็สามารถผานเอกสารดังกลาวไปยังผูบริหารทานอื่น
ได 
 ในระบบงานรับสงหนังสือยังมีระบบงานการควบคุมการออกเลขเอกสาร ซึ่งในแตละ 
กองจะถูกก าหนดวาสามารถออกเลขเอกสารเองได โดยเอกสารแตละประเภทจะเป็นทะเบียนแยกกัน 
หลังจากออกเลขแล้วในหน่วยงานท่ีมีเครื่องสแกนเอกสารท่ีออกเลขเก็บเขาไปในระบบคอมพิวเตอร  
ดวย และถาตองการเอกสารท่ีออกเลขไปยังกองอื่นๆ ก็สามารถสงไดโดยวิธีการแบบเดียวกับระบบ
รับสงหนังสือ 
 นอกจากนี้ ยังสามารถคนหาเอกสารในทะเบียนของเอกสารแตละประเภทและทะเบียนรับ
หนังสือได้โดยสามารถก าหนดเงื่อนไขในการคนหาเอกสารเองได เชน ตองการคนหาเอกสาร 
ท่ีจ าเปนบางสวนของช่ือเรื่องเอกสารก็สามารถคนหาเอกสารตามช่ือเรื่องได หรือต้องการค้นหาตาม  
ชวงของวัน ท่ีน าเข้า เอกสาร คนหาตามหนวยงาน ท่ีน าเอกสารเขา คนหาตามหั วข้อจาก/ 
ถึงช้ันความลับ ช้ันความเร็ว หมายเหตุ ช่ือผูน าเอกสารเขา หรือคนหาตามค าคนของเอกสารก็ได 
และทุกส้ินวันใหท าการพิมพทะเบียนรับหนังสือ ทะเบียนออกเลขเอกสารเพื่อเก็บไวเปนเอกสาร 
หลักฐานในการบันทึกรายละเอียด 
 2.  ระบบติดตามหนังสือ เป็นระบบติดตามหนังสือ และระบบท่ีชวยตรวจสอบติดตาม 
การเดินทางหนังสือแตละเรื่องท่ีเราตองการทราบ ในหน้าจอติดตามหนังสือจะแสดงรายละเอียด 
ของทางเดินหนังสือท่ีสงไปตามกองหรือหนวยงานตางๆ ท้ังท่ีสงแบบตนฉบับหรือส่งไปแนบส าเนา 
โดยจะมีวันท่ีและเวลาก ากับทุกรายการนอกจากนี้ยังแจงช่ือผูเดินเอกสารต้นฉบับดวยท้ังนี้เพื่อให
ทราบวาหนังสือเริ่มตนจากจุดใดไปส้ินสุดท่ีจุดใด 
 3.  ระบบหนังสือเวียน ระบบงานหนังสือเวียน มีระบบงานยอยๆ ลงไปอีก คือ ระบบการ
ออกเลขหนังสือเวียน หนังสือเวียนอาจเกิดขนจากในกองเอง ท่ีต้องการหนังสือเวียนสงไปยัง 
หนวยงานตางๆ ท้ังนี้ถากองนั้นๆ มีเครื่องสแกนเนอรก็สามารถออกเลขหนังสือเวียนพรอมกับสแกน
เอกสารตนฉบับได หลังจากนั้ นก็สงหนั งสือเวียน ดังกล่าวโดยเลือกหน่ วยงาน ท่ีตองการ 
หรือสงหลายหนวยงานพรอมกัน หนวยงานท่ีตองการทราบวา มีหนังสือเวียนมาหรือไม่ให้ตรวจสอบ 
โดยการเขาหนาจอหนังสือเวียน ถามีหนังสือเวียนมาจะมีรายการหนังสือเวียนปรากฏในหนาจอ 
หลังจากนั้นได้ท าการลงรับหนังสือเวียนท่ีเป็นเอกสารตนฉบับมา 
 นอกจากนี้ยังสามารถตรวจสอบดูไดวาหนังสือแตละฉบับสงไปท่ีหน่วยงานใดบ้าง และ   
หนวยงานใดท่ียังไมไดรับหนังสือเวียน หรือรับแลวแตยังไม่ได้เปิดอ่าน รวมท้ังการสืบคนหนังสือเวียน
จากทะเบียนรับหนังสือเวียน และทะเบียนออกเลขหนังสือเวียนไดและทุกส้ินวันให้ท าการพิมพ
ทะเบียนรับหนังสือเวียน ทะเบียนออกเลขเวียนเพื่อเก็บไว้เปนหลักฐานในการบันทึกรายละเอียด 
 4.  ระบบจัดเก็บเอกสาร ระบบจัดเก็บเอกสารเปนระบบท่ีเตรียมไว้ส าหรับจัดเก็บเอกสาร 
ท่ีอยูในทะเบียนรับหนังสือ ทะเบียนออกเลขเอกสาร ทะเบียนรับหนังสือเวียน ทะเบียนออกเลขท่ี
หนังสือเวียน หรือหนังสือท่ีอยู่นอกระบบ เชน หนังสือท่ัวไปข่าวสารต่างๆ โดยแยกหมวดหมูเอกสาร
ตามระเบียบการจัดเก็บ เพื่อใหงายต่อการค้นหา การคนหาเอกสารในระบบจัดเก็บสามารถ 
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ท าได 2 วิธี คนหาตามหมวดหมู หรือคนโดยการก าหนดเงื่อนไขการคนเอง เชน คนตามช่ือเอกสาร 
ก็ได หลังจากคนขึ้นมาแลวสามารถเปดดูเอกสาร หรือขอดูค าส่ังก็ได้ 
 5.  ระบบการท าลายหนังสือ ระบบการท าลายหนังสือจะอยูในระบบการจัดเก็บหนังสือ 
การท าลายหนังสือแตละฉบับ จะตองใหแจงวาท่ีการท าลายกอนทุกครั้ง วิธีการท าลายหนังสือก็คือ 
การคนเอกสารท่ีหมดอายุออกมาท าการลบท้ิงซึ่งโปรแกรมจะท าการลบท้ังรายละเอียดและ  
ภาพเอกสาร 
 ประโยชนโดยรวมที่ไดรับจากการใชโปรแกรมระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 1.  เพิ่มความรวดเร็วในการรับส่งหนังสือ ซึ่งเปนการรับ/สงกันทางอิเล็กทรอนิกส ท าให 
หนวยงานปลายทางรับทราบขอมูลกอนท่ีหนังสือตัวจริงจะไปถึง 
 2.  ลดขั้นตอนการลงสมุดรับ/ส่งหนังสือ เนื่องจากโปรแกรมสามารถออกเลขทะเบียนรับ/
ส่งหนังสืออัตโนมัติ และสามารถพิมพ์รายงานสรุปการรับ/ส่งหนังสือตามช่วงวันท่ีต้องการได้ 
 3.  ขั้นตอนในการติดตอส่ือสารระหวางกัน  ในการจัดการเอกสารแบบดิจิตอล 
การถายทอดค าส่ังหรือขอความตางๆ จดหมายเวียนท่ีท าผานทางการใชกระดาษ ท าให้เสียเวลา 
และขั้นตอนมาก ซึ่งจะสามารถช่วยลดงานดานการจัดท าเอกสาร และการจัดเก็บเอกสาร ให้มี
ประสิทธิภาพในการส่ือสารมากขึ้น 
 4.  เปนการท างานโดยผานเครือขายอินเตอรเน็ตซึ่งสามารถส่ือสารไดท้ังภายในองคกร 
และภายนอกองคกร ผานไปยังเครื่องคอมพิวเตอรหรืออุปกรณ์อิเล็กทรอนิกสพกพาอื่นๆ ของผูรับ
ปลายทาง แทนการสงขอมูลขาวสารหรือสารสนเทศอื่นๆ ท่ีอยูในรูปแบบของเอกสารท่ีใชกระดาษ 
 5.  การสงขอมูลขาวสารหรือขอความตางๆ มีความถูกตองมากขึ้น สามารถตรวจสอบ
ทางเดินเอกสารท่ีสงถึงกันได้ภายในระยะเวลาอันรวดเร็ว 
 6.  อ านวยความสะดวกใหกับเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือราชการ 
 7.  ท าใหการจัดเก็บหนังสือราชการของแต่ละหน่วยงานเปนระบบ และหมวดหมูมากยิ่งขึ้น 
 8.  ท าใหงายต่อการค้นหาเอกสาร หนังสือราชการ เมื่อมีความตองการใชงาน 
 9.  สะดวกในการจัดการขอมูลหนังสือราชการไดในทุกท่ีผานเครือขายอินเทอรเน็ต 
 เล็ก จันทรสอาด (2550) ไดวิจัยเรื่อง ความพึงพอใจของเจาหนาท่ีธุรการท่ีมีตอการใช
ระบบ สารสน เทศงาน สารบรรณ  (Management Education Information System: MEIS) 
มหาวิทยาลัยบูรพา มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาความพึงพอใจของเจาหนาท่ีธุรการท่ีมีตอการใชระบบ
สารบรรณ (MEIS) มหาวิทยาลัยบูรพา ดานการรับ-สงหนังสือราชการ ดานการคนหา ดานการ
รายงาน ประชากรท่ีใชในการศึกษาครั้งนี้ ไดแก เจาหนาท่ีธุรการมหาวิทยาลัยบูรพา ทุกหน่วยงาน
ประกอบด้วย คณะ วิทยาลัย ส านัก สถาบัน ศูนย กอง วิทยาเขต และหน่วยงานภายในสังกัด 
กองกลาง รวม 80 คน โดยใช้เครื่องมือท่ีผูวิจัยสรางขึ้น แบบสอบถาม เปนแบบมาตราสวนประมาณ 
คา 5 ระดับ สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล ไดแก รอยละ คาเฉล่ีย และสวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน จาก
ผลการวิจัยพบวา เจาหน้าท่ีธุรการมหาวิทยาลัยบูรพา มีความพึงพอใจตอการใชระบบสารบรรณ 
(MEIS) โดยรวมอยู่ในระดับปานกลาง เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบวา เจาหนาท่ีธุรการมีความ 
พึงพอใจดานการรับ-สงหนังสือเขาออกภายนอกและหนังสือเขาภายใน มีความพึงพอใจอยู่ในระดับ
มาก และจากการเปรียบเทียบความพึงพอใจของเจาหนาท่ีธุรการมหาวิทยาลัยบูรพา จ าแนกตามเพศ 
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อายุ และวุฒิการศึกษา พบวา มีความพึงพอใจในดานการรับ-สง หนังสือราชการ ดานการคนหา และ 
ดานการรายงานไมแตกตางกันอย่างมีนัยส าคัญท่ี 0.5 เมื่อจ าแนกตามประสบการณ์ในการท างาน 
พบวา มีความพึงพอใจแตกตางกันอยางมีนัยส าคัญท่ี 0.5 
 นพรัตน เปาอารีย (2553) ไดวิจัยเรื่อง ความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยบรพา ท่ีมีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (E-document) มีวัตถุประสงคเพื่อ 
ศึกษาระดับความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีตอการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และเปรียบเทียบความแตกต่างของความคิดเห็นของบุคลากร คณะ
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประชากรท่ีใชคือ
บุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา จ านวน 124 คน เครื่องมือท่ีใชในการเก็บ
รวบรวมขอมูลเป็นแบบสอบถาม และสถิติท่ีใชในการวิเคราะห์ข้อมูล ไดแก คาความถี่ คาเฉล่ีย         
คาเบี่ยงเบนมาตรฐานและ Compare maens ผลการวิจัยพบวา ความคิดเห็นของบุคลากรคณะ
วิศวกรรมศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส พบวา ดานอุปกรณ
คอมพิวเตอร ดานระบบเครือขาย ดานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานบุคลากร และดานคูมือ  
ในภาพรวมมีความเหมาะสมมาก ผลการเปรียบเทียบความคิดเห็นของบุคลากรคณะวิศวกรรมศาสตร 
มหาวิทยาลัยบูรพา ท่ีมีตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พบวา เมื่อจ าแนกบุคลากรออกเปน 
กลุ่มๆ ตามเพศ อายุ ระดับการศึกษา ประเภทสายงาน ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน และความถี่      
ในการเขาใชระบบบุคลากรท่ีมีความคิดเห็นต่อการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในดานอุปกรณ
คอมพิวเตอร ดานระบบเครือขาย ดานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดานบุคลากร และดานคูมือ  
ในภาพรวมมีความเหมาะสมมากทุกกลุ่มของทุกตัวแปร เนื่องจากโปรแกรมระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสในเครื่องคอมพิวเตอรท าใหโปรแกรมอื่นๆ มีปญหาการใชงาน ดังนั้น ผูบริหารของคณะ
วิศวกรรมศาสตร ควรจัดต้ังงบประมาณการจัดซื้อคอมพิวเตอร์ท่ีมีเวอรชันระดับสูง ท่ีสามารถ        
ลงโปรแกรมและมีพื้นท่ีเพียงพอตอการดาวนโหลดโปรแกรมการใชงานระบบสารบรรณได เพื่อใหการ
ท างานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้นต่อไป 
 โดยสรุป การพัฒนาระบบงานสารบรรณ ท าใหเกิดการเปล่ียนแปลงการปฏิบัติงานในทาง 
ท่ีดีขึ้น เจาหนาท่ีปฏิบัติงานดวยความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดงบประมาณสามารถ
ค้นหาเอกสารไดสะดวก และรวดเร็วขึ้น อยางไรก็ตามยังมีจุดอ่อนของบุคลากรท่ีควรพัฒนาใหมี   
ความรู ความสามารถตลอดจนทักษะการเขียนภาษาไทย  และการใชคอมพิวเตอรอยางตอเนื่อง    
อันจะสงผลตอการบริหารใหบรรลุเปาหมายไดยิ่งขึ้น 
 พิมพ์ชนก ชนะสงคราม (2556) ไดวิจัยเรื่อง ความคิดเห็นของบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพา
ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณตอการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยบูรพา จาก
การศึกษา พบวา ความคิดเห็นของบุคลากรมหาวิทยาลัยบูรพาท่ีรับผิดชอบด้านงานสารบรรณในการ
ใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Document) นั้น โดยรวมอยูในระดับเห็นดวยคอนขางมาก และ
มีขอเสนอแนะในการพัฒนาการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ใหดีขึ้นได้จาก
ให้มีการพัฒนาโปรแกรมใหสามารถสืบคนขอมูลให้งายขึ้น ควรมีการจัดอบรมระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสใหกับบุคลากรทุกคนให้ใชงานเปน โดยเฉพาะบุคลากรใหมให้ได้รับการเรียนรูการใช
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งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มีการจัดประชุมการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อ  
จะได้รับทราบถึงปญหา และแนวทางการแกไขตอไป 
 ยศวดี งามสะอาด (2551) ไดศึกษาเรื่อง ปจจัยท่ีมีผลตอความพึงพอใจในการใชงาน 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของบุคลากรในกระทรวงสาธารณสุข กรณีศึกษา: ส านักงาน
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข โดยมีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาถึงปจจัยท่ีมีผลตอความพึงพอใจในการ       
ใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากรในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วิเคราะห
ระดับความพึงพอใจในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของบุคลากรในส านักงาน 
ปลัดกระทรวงสาธารณสุข  และน าเสนอแนวทางแกผูบริหารไดพิจารณาวางแผนปรับปรุง              
องคประกอบการท างานหรือส่งเสริมปจจัยการท างานต่างๆ เพื่อพัฒนาระบบและบุคลากรให้เกิด 
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เครื่องมือในการเก็บรวบรวมข้อมูลใชแบบสอบถาม สถิติท่ีใชในการ 
วิเคราะหขอมูล ไดแก ความถี่ คารอยละ คาเฉล่ีย การวิเคราะหความแตกตางใชการทดสอบขอมูล
ท่ัวไปด้านประชากรศาสตร์ พบวา บุคลากรท่ีเปนเจาหนาท่ีสารบรรณสวนใหญเปนเพศหญิง มีอายุ 
21-30 ป มีระยะเวลาการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนเวลานาน 1-2 ป มีจ านวนเวลา 
การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสโดยเฉล่ียในแตละวัน 3-4 ช่ัวโมง และมีฟงกชันท่ีใชงาน  
มากท่ีสุด เปนการลงทะเบียนรับหนังสือ ผลการวิเคราะหเกี่ยวกับระดับความพึงพอใจในการใชงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของบุคลากรในส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข สวนใหญมีความ
พึงพอใจในภาพรวมอยในระดับปานกลาง มีล าดับดังนี้  ดานทรัพยากรของระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ดานการใชงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานประสิทธิภาพการใชงานของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และดานการฝกอบรมการใชงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
โดยมีคาเฉล่ีย 3.32, 3.16, 3.16 และ 2.78 ตามล าดับ 
 จากการศึกษาปญหาและความตองการดานความรู ความเขาใจและทักษะของบุคลากร    
ท่ีปฏิบั ติ งานระบบสารบรรณอิ เล็กทรอนิ ก ส์ โดยใชโปรแกรม E-document for Windows 
มหาวิทยาลัยบรูพา ของศิวไลซ คนฉลาด (2551) สามารถสรุปผลการศึกษาได ดังนี้ 
 ความตองการดานความรู ความเขาใจและทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถสรุปไดวา 
 1.  ความตองการดานความรู ความเขาใจ และทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวม 
อยูในระดับมาก เมื่อเรียงล าดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรก และอันดับสุดทาย  
พบวา ความตองการดานการรายงานอยู่ในระดับมาก เป็นอันดับแรก รองลงมาคือ ดานการรับ-สง 
หนังสือ ดานการคนหา และดานการบริหารจัดการขอมูลเปนอันดับสุดทาย เมื่อพิจารณาเปนรายดาน
และรายขอพบวา 
 1.1  ความตองการดานการรายงานของบุคลากรท่ีปฏิบั ติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูใน
ระดับมาก เมื่อเรียงล าดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย พบวา 
ความตองการแนะน าวิธีการและขั้นตอนการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในการรายงานหนังสือ 
เขาภายนอก อยูในระดับมากเปนอันดับแรก รองลงมาคือ การแนะน าวิธีการและขั้นตอนการใช  
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการรายงานหนังสือเข้าภายใน และการแนะน าวิธีการและ 
ขั้นตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรายงานค าส่ัง อยู่ ในระดับมากเป็นอันดับ 
สุดทาย ตามล าดับ 
 1.2  ความตองการดานการรับ-สงหนังสือ ของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยู่ใน
ระดับมาก เมื่อเรียงล าดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย พบวา 
ความตองการการแนะน าวิธีการและขั้นตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สง 
หนังสือเขาภายนอกอยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือ การแนะน าวิธีการและขั้นตอน 
การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สงหนังสือเขาภายใน และการแนะน าวิธีการและ 
ขั้นตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สงค าส่ัง อยูในระดับมาก เปนอันดับ        
สุดทาย ตามล าดับ 
 1.3  ความตองการดานการค้นหาของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณระดับมาก 
เมื่อเรียงล าดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหาน้อย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย พบวา ความตองการ 
การแนะน าวิธีการและขั้นตอนการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการคนหาหนังสือเขา 
ภายนอกอยู่ในระดับมาก เป็นอันดับแรก รองลงมาคือ การแนะน าวิธีการและขั้นตอนการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการคนหาหนังสือเขาภายใน และการแนะน าวิธีการและขั้นตอนการใช 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการคนหาค าส่ัง การแนะน าวิธีการและขั้นตอนการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการคนหาประกาศ อยูในระดับมาก เปนอันดับสุดทาย ตามล าดับ 
 1.4  ความตองการดานการบริหารขอมูลของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูใน
ระดับมาก เมื่อเรียงล าดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย พบวา 
ความตองการการแนะน าวิธีการและขั้นตอนการจัดเก็บรักษาข้อมูล อยู่ในระดับมากเป็นอันดับแรก 
รองลงมาคือ  การแนะน าวิธีการและขั้นตอนการตรวจสอบขอมูล  การแนะน าวิธีการและขั้นตอน  
การจัดท าขอมูล และการแนะน าวิธีและขั้นตอนการน าขอมูลไปใช อยูในระดับมากเปนอันดับสุดทาย 
ตามล าดับ 
 ปญหาดานความรู ความเขาใจและทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถสรุปไดวา 
 2.  ปญหาดานความรู ความเขาใจ และทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูใน
ระดับปานกลาง   เมื่อเรียงล าดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย ตามล าดับ  พบวา  อันดับแรกคือ  
ปญหาดานการบริหารจัดการขอมูล รองลงมาคือ ดานการรายงาน การคนหา และดานการรับ-สง 
หนังสือเปนอันดับสุดทาย ตามล าดับ เมื่อพิจารณาเปนรายดานและรายขอ ปรากฏผลดังนี้ 
 2.1  ปญหาดานการบริหารจัดการข้อมูลของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณ
อิ เล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา  โดยรวม         
อยูในระดับปานกลาง เมื่อเรียงล าดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับ 
สุดทาย พบว่า ปัญหาความรู้  ความเข้าใจ และทักษะเกี่ยวกับการใช้ระบบงานสารบรรณ 
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อิเล็กทรอนิกสในการตรวจสอบขอมูลอยูในระดับมาก เปนอันดับแรก รองลงมาคือ ความรู  
ความเขาใจและทักษะเกี่ยวกับการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการจัดเก็บรักษาขอมูล 
และความรูความเขาใจและทักษะเกี่ยวกับการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการวิเคราะห 
ขอมูลในระดับปานกลางเป็นอันดับสุดทาย ตามล าดับ 
 2.2  ปญหาดานการรายงานของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดับปานกลาง 
เมื่อเรียงล าดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหาน อย 2 อันดับ และอัน ดับสุดทายพบวา ปญหา 
ความรู ความเขาใจและทักษะการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรายงานหนังสือเขา
ภายนอกอยู่ในระดับมากเป็นอันดับแรก รองลงมาคือ ความรู ความเขาใจและทักษะการใชระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรายงานหนังสือเขาภายใน อยูในระดับมาก ความรู ความเขาใจและ
ทักษะการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการรายงานค าส่ัง เปนอันดับสุดทาย ตามล าดับ 
 2.3  ปญหาดานการคนหา ของบุคลากรท่ีปฏิบัติระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช
โปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูในระดับปานกลาง เมื่อ
เรียงล าดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหาน้อย 2 อันดับแรก และอันดับสุดทายพบวา ปญหาความรู 
ความเขาใจและทักษะการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการคนหาหนังสือเขาภายใน อยู่ใน
ระดับมาก เป็นอันดับแรก รองลงมาคือ ความรูความเขาใจและทักษะการใชระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสในการคนหาหนังสือเขาภายนอก อยูในระดับปานกลางเปนอันดับสุดทาย ตามล าดับ 
 2.4  ปญหาดานการรับ -สงหนังสือของบุคลากรท่ีปฏิบั ติงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรวมอยูใน
ระดับปานกลาง เมื่อเรียงล าดับคะแนนเฉล่ียจากมากไปหานอย 2 อันดับแรก และอันดับสุดท้าย 
พบว่า ปญหาดานความรู ความเขาใจและทักษะการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สง 
หนังสือ ออกภายนอก อยูในระดับมาก เป็นอันดับแรก รองลงมาคือ การใชระบบสารสนเทศ       
งานสารบรรณในการรับ-สงหนังสือเขาภายใน และความรู ความเขาใจและทักษะการใชระบบ      
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ-สงค าส่ัง อยูในระดับปานกลาง เป็นอันดับสุดทาย ตามล าดับ 
 ความคิดเห็น/ขอเสนอแนะเกี่ยวกับปญหา และความตองการดานความรูความเขาใจ และ
ทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสโดยใชโปรแกรม E-document for 
Windows มหาวิทยาลัยบรูพา สามารถสรุปไดวา 
 ความคิดเห็น/ขอเสนอแนะเกี่ยวกับปญหา ดานความรู ความเขาใจและทักษะของบุคลากร
ท่ีปฏิบั ติ งานสารบรรณระบบอิ เล็กทรอนิกส  โดยใชโปรแกรม E-document for Windows 
มหาวิทยาลัยบูรพา พบวา ขาดการประสานงาน และการสรางความเขาใจระหวางหนวยงานในการ
บริหารจัดการขอมูล เมื่อเรียงล าดับคารอยละ จากมากไปหานอย 2 อันดับแรกและอันดับสุดทาย 
พบวา ระบบช้าใช้เวลานานในการรอคอย เปนอันดับแรก รองลงมาคือ การบันทึกหนังสือเขาภายใน
หลายข้ันตอน ซ้ าซ้อน และพอพิมพหมดบรรทัดไมตัดค าใหเปนอันดับสุดทาย ตามล าดับ 
 ความคิดเห็น/ขอเสนอแนะเกี่ยวกับความต้องการด้านความรู ความเขาใจ และทักษะของ
บุคลากรท่ีปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยใชโปรแกรม E-document for Windows 
มหาวิทยาลัยบูรพา เมื่อเรียงล าดับคารอยละ จากมากไปหานอย 2 อันดับแรก และอันดับสุดท้าย 
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พบวา ควรมีการเพิ่มความรู้ ความเขาใจให้แก่บุคคลท่ัวไปใหสามารถใชระบบไดดวยเปนอันดับแรก 
รองลงมาคือ ควรมีการพัฒนารูปแบบงานสารบรรณสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสภายในของแตละ      
หนวยงานใหเป็นไปในทิศทางเดียวกัน ควรมีการประทับตราของหนวยงานก่อนพิมพ์งาน และควรมี
การทดลองใชระบบงานกอน จึงน าระบบมาใช้ปฏิบัติการจริงเปนอันดับสุดทาย ตามล าดับ 
 ความคิดเห็น/ขอเสนอแนะ ท่ีเกี่ยวกับรูปแบบในการพัฒนาดานความรูความเขาใจและ
ทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานสารบรรณระบบอิเล็กทรอนิกส โดยใช้โปรแกรม E-document for 
Windows มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถสรุปไดวา 
 ความคิดเห็น/ขอเสนอแนะท่ีเกี่ยวกับรูปแบบในการพัฒนาดานความรู ความเขาใจและ
ทักษะของบุคลากรท่ีปฏิบัติงานสารบรรณระบบอิเล็กทรอนิกส โดยใช้โปรแกรม E-document for 
Windows มหาวิทยาลัยบูรพา เมื่อเรียงล าดับค่าร้อยละ จากมากไปหานอย 2 อันดับแรก และอันดับ
สุดทายพบวา ควรมีการศึกษาดูงานดานสารบรรณเพื่อแลกเปล่ียนความรูและทักษะในการใช
โปรแกรม E-document และควรมีการสอนงานเปนรายบุคคล (1:1) เพราะบุคลากร บางคนใชงาน
เครื่องคอมพิวเตอร สแกนเนอรไมคลอง เปนอันดับสุดทาย ตามล าดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่ 3 
ขั้นตอนกำรปฏบิัตงิำนด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเกบ็เอกสำร 

(e-Document) 
 
 
ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow) 
 
ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รบัผิดชอบ 
1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/

ภายนอก, จดหมาย ฯลฯ 
5 นาที 1.  รับหนังสือจากหน่วยงาน

ภายในสถาบันฯ, ส่วนงาน
ภายในมหาวิทยาลัยบูรพา 
2.  รับหนังสือ จดหมาย จาก
ส่วนงาน, บริษัท ต่างๆ 
ภายนอกมหาวิทยาลัยบูรพา 

งานสารบรรณ 
ส านักงาน 
ผู้อ านวยการ 

2 ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
คัดแยกหนังสือ, จดหมาย, พัสดุ 
ฯลฯ 

20 นาที 1.  คัดแยกหนังสือภายใน-
ภายนอก, จดหมาย, พัสดุ ฯลฯ 
2.  ตรวจสอบความถูกต้องและ 
ความครบถ้วนของหนังสือ 
3.  น าหนังสือ, จดหมาย, พัสดุ 
ฯลฯ ท่ีระบุตัวบุคคลให้กับ
เจ้าของเรื่อง 
4. น าเอกสาร/หนังสือ ท่ีส่งผิด
ส่วนงาน ไม่มีผู้ลงนาม ส่งคืนยัง
ส่วนงาน 

งานสารบรรณ 
ส านักงาน 
ผู้อ านวยการ 

3 ลงทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
จัดเก็บเอกสาร (e-Document) 

3 นาที/
ฉบับ 

1.  ประทับตราการลงรับ
หนังสือ 
2.  บันทึกรับเอกสารในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ
จัดเก็บเอกสาร 
(e-Document) 

งานสารบรรณ 
ส านักงาน 
ผู้อ านวยการ 

4 เสนอหัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 30 นาที/
แฟ้ม 

ตรวจสอบหนังสือท่ีผ่านการ 
ลงรับเรียบร้อยแล้ว เสนอให้
หัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป 
เพื่อพิจารณา เสนอรอง
ผู้อ านวยการ 

งานสารบรรณ 
ส านักงาน 
ผู้อ านวยการ 
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ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รบัผิดชอบ 
5 ตรวจสอบหนังสือเพื่อเสนอ

ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ 
เพื่อลงนาม/สั่งการ 

2 นาที/
ฉบับ 

ตรวจสอบหนังสือท่ีผ่านการ
ลงทะเบียน และเสนอความ
คิดเห็นผ่านหัวหน้าฝ่าย
ส านักงานผู้อ านวยการ เสนอ
รองผู้อ านวยการ เพื่อลงนาม/ 
สั่งการ 

หัวหน้างาน
บริหารงาน
ท่ัวไป 

6 เสนอผู้อ านวยการ 
รองผู้อ านวยการ เพื่อลงนาม/ 
สั่งการ 
 

5 นาที จัดแฟ้มหนังสือท่ีผ่านหัวหน้า
งานบริหารท่ัวไป/หัวหน้า
ส านักงานผู้อ านวยการ เสนอ 
รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ 
 

งานสารบรรณ 
ส านักงาน 
ผู้อ านวยการ 

7 รับแฟ้มท่ีผู้อ านวยการลงนาม/ 
สั่งการ แล้ว 

5 นาที ตรวจสอบการลงนาม/สั่งการ 
ในหนังสือว่าถูกต้อง ครบถ้วน 

งานสารบรรณ 
ส านักงาน 
ผู้อ านวยการ 
 

8  น าหนังสือท่ีผู้อ านวยการลงนาม/
สั่งการ แล้วสแกนเร่ืองแนบตาม
เลขทะเบียนรับหนังสือ 

3 นาที/
ฉบับ 

1.  คัดแยกหนังสือภายใน 
ภายนอก 
2.  สแกนเร่ืองแนบตาม 
เลขทะเบียนรับหนังสือ 
3.  บันทึกข้อความการลงนาม/
สั่งการ ของผู้อ านวยการ 

งานสารบรรณ 
ส านักงาน 
ผู้อ านวยการ 

9. ส่งหนังสือท่ีสแกนแล้วให้กับผู้ท่ี
เกี่ยวข้องทราบ/ปฏิบัติ 

2 นาที/
ฉบับ 

น าหนังสือท่ีแสกน และ 
ลงบันทึกการสั่งการของ
ผู้อ านวยการเรียบร้อยแล้ว 
ส่งให้กับผู้ท่ีมีส่วนเกี่ยวข้อง
ทราบ/ปฏิบัติ 

งานสารบรรณ 
ส านักงาน 
ผู้อ านวยการ 

10. จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้ม 3 นาที/
ฉบับ 

1.  คัดแยกหนังสือตาม 
รหัสแฟ้ม 
2.  จัดเก็บหนังสือต้นฉบับ 
เข้าแฟ้มตามรหัสแฟ้ม 

งานสารบรรณ 
ส านักงาน 
ผู้อ านวยการ 

 

ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 งานรับ-ส่ง หนังสือจากส่วนงาน หน่วยงาน และบุคคลภายใน และภายนอก มาลงทะเบียน
รับ และจัดส่งเวียนหนังสือให้กับบุคลากรภายในสถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล ทราบ และด าเนินการ
ต่อไป ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ 
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 1.  หนังสือรับเข้ำภำยใน 
 หนังสือรับเข้าภายใน คือ หนังสือท่ีรับจากมหาวิทยาลัย และบุคลากรภายในสถาบัน
วิทยาศาสตร์ทางทะเล 
 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือ 
 1.  ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือ น ามาจัดล าดับความส าคัญ 
และความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อน-หลัง 
 2.  ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมขวาบนในเอกสาร ซึ่งท่ีตรายางจะระบุ ดังนี้ 
 2.1  ช่ือสถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล 
 2.2  รับท่ี  ให้ลงเลขท่ีรับตามท่ีรับในทะเบียน 
 2.3  วันท่ี  ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
 2.4  เวลา  ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 3.  ลงทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(e-Document) ตามล าดับดังนี้ 
 3.1  เลขรับ เลือกหนังสือรับเข้าภายใน 
 3.2  ลงนาม/ส่ังการ เลือกตามเอกสาร เช่น เพื่อทราบ เพื่ออนุมัติ เพื่อพิจารณา เพื่อ
ทราบและยืนยัน เพื่อยืนยัน 
 3.3  ประเภทเอกสาร เลือกหนังสือเข้าภายใน 
 3.4  พิมพ์ช่ือเรื่องของหนังสือ 
 3.5  พิมพ์ส่วนเนื้อหา 
 3.5.1  รหัสแฟ้ม  ให้ลงรหัสแฟ้มท่ีจะจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม 
 3.5.2  เลขหนังสือ ให้ลงเลขหนังสือของส่วนงานตามหนังสือนั้นๆ 
 3.5.3  ระดับช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
 3.5.4  ระดับช้ันความลับ (ถ้ามี) 
 3.5.5  จาก ให้ลงช่ือบุคคล ต าแหน่ง หรือช่ือส่วนงาน ของผู้ท่ีส่งหนังสือ 
 3.6  บันทึกรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(e-Document) จะได้เลขท่ีหนังสือ วันท่ี และเวลา (น าเลขท่ีหนังสือไปกรอกลงในช่องท่ีประทับตรา
ในหนังสือต้นฉบับท่ีประทับตรายางไว้) 
 4.  น าหนังสือเสนอต่อหัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป และหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
เพื่อพิจารณา เสนอความคิดเห็น และตรวจสอบอีกครั้ง 
 5.  จัดหนังสือเข้าแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา (รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ ตามล าดับ) เพื่อ
ทราบ และพิจารณาส่ังการ 
 6.  น าหนังสือท่ีผ่านการลงนาม ส่ังการจากผู้บังคับบัญชา (รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ) 
มาสแกน ลงบันทึกส่ังการ ตามเลขรับหนังสือท่ีระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(e-Document) และส่งหนังสือแจ้งเวียนไปยังผู้เกี่ยวข้องเพื่อทราบ ปฏิบัติ 
 7.  จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้ม 
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 2.  หนังสือรับเข้ำภำยนอก 
 หนังสือรับเข้าภายนอก คือ หนังสือท่ีส่งมาจากบริษัท ผู้ประกอบการ จากหน่วยงานอื่น ท่ี
มิได้สังกัดมหาวิทยาลัยบูรพา หรือสถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล  
 ขั้นตอนกำรลงทะเบียนรับหนังสือ 
 1.  ตรวจสอบความถูกต้อง และความครบถ้วนของหนังสือ น ามาจัดล าดับความส าคัญ 
และความเร่งด่วนของหนังสือ เพื่อด าเนินการก่อน-หลัง 
 2.  ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมขวาบนในเอกสาร ซึ่งท่ีตรายางจะระบุ ดังนี้ 
 2.1  ช่ือสถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล 
 2.2  รับท่ี  ให้ลงเลขท่ีรับตามท่ีรับในทะเบียน 
 2.3  วันท่ี  ให้ลงวัน เดือน ปี ท่ีรับหนังสือ 
 2.4  เวลา  ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 3.  ลงทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(e-Document) ตามล าดับดังนี้ 
 3.1  เลขรับ เลือกหนังสือรับเข้าภายนอก 
 3.2  ลงนาม/ส่ังการ เลือกตามเอกสาร เช่น เพื่อทราบ เพื่ออนุมัติ เพื่อพิจารณา เพื่อ
ทราบและยืนยัน เพื่อยืนยัน 
 3.3  ประเภทเอกสาร เลือกหนังสือเข้าภายนอก 
 3.4  พิมพ์ช่ือเรื่องของหนังสือ 
 3.5  พิมพ์ส่วนเนื้อหา 
 3.5.1  รหัสแฟ้ม  ให้ลงรหัสแฟ้มท่ีจะจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม 
 3.5.2  เลขหนังสือ ให้ลงเลขหนังสือของส่วนงานตามหนังสือนั้นๆ 
 3.5.3  ระดับช้ันความเร็ว (ถ้ามี) 
 3.5.4  ระดับช้ันความลับ (ถ้ามี) 
 3.5.5  จาก ให้ลงช่ือบุคคล ต าแหน่ง หรือช่ือส่วนงาน ของผู้ท่ีส่งหนังสือ 
 3.6  บันทึกรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(e-Document) จะได้เลขท่ีหนังสือ วันท่ี และเวลา (น าเลขท่ีหนังสือไปกรอกลงในช่องท่ีประทับตรา
ในหนังสือต้นฉบับท่ีประทับตรายางไว้) 
 4.  น าหนังสือเสนอต่อหัวหน้างานบริหารงานท่ัวไป และหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
เพื่อพิจารณา เสนอความคิดเห็น และตรวจสอบอีกครั้ง 
 5.  จัดหนังสือเข้าแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชา (รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ ตามล าดับ) เพื่อ
ทราบ และพิจารณาส่ังการ 
 6.  น าหนังสือท่ีผ่านการลงนาม ส่ังการจากผู้บังคับบัญชา (รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ) 
มาสแกน ลงบันทึกส่ังการ ตามเลขรับหนังสือท่ีระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(e-Document) และส่งหนังสือแจ้งเวียนไปยังผู้เกี่ยวข้องเพื่อทราบ ปฏิบัติ 
 7.  จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้ม 
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แผนภูมิกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรับเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน/ภายนอก, 
จดหมาย ฯลฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 
คัดแยกหนังสือ, จดหมาย, พัสดุ ฯลฯ 

เสนอหัวหน้างาน 
บริหารงานท่ัวไป/ส านักงานผู้อ านวยการ 

เสนอผู้อ านวยการ 
เพื่อลงนาม/ส่ังการ 

เสนอรองผู้อ านวยการ 
เพื่อลงนาม/ส่ังการ 

รับแฟ้มท่ีผู้อ านวยการ 
ลงนาม/ส่ังการ แล้ว 

น าหนังสือท่ีผู้อ านวยการลงนาม/ส่ังการ 
แล้วสแกนเรื่องแนบตามเลขทะเบียนรับหนังสือ 

ส่งหนังสือท่ีสแกนแล้วให้กับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
ทราบ/ปฏิบัติ 

จัดเก็บหนังสือต้นฉบับเข้าแฟ้ม 
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แนวทำงในกำรปฏิบัติของบุคลำกร 
 บุคลากรของสถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล ควรศึกษาท าความเข้าใจ  และใช้งานใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) เพื่อความสะดวก รวดเร็ว ใน
การรับข้อมูล ข่าวสารต่างๆ 
 
มำตรฐำนคุณภำพงำน 
 มาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการนี้เป็นไปตามข้อก าหนดท่ีส าคัญ และข้อก าหนดท่ี
ส าคัญ โดยมาตรฐานคุณภาพงานบริการแต่ละขั้นตอนมีรายละเอียดดังนี้ 
 1.  ช่วยลดปัญหาการส้ินเปลืองทรัพยากรกระดาษท่ีเกินความจ าเป็น 
 2.  ช่วยประหยัดงบประมาณเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือทางโทรสาร ทางไปรษณีย์ และ
กรณีความจ าเป็นเร่งด่วนท่ีต้องรับ-ส่งหนังสือ เพื่อให้ทันเวลาท่ีก าหนด 
 3.  ลดขั้นตอนในการติดต่อส่ือสารระหว่างกันภายในส่วนงาน ซึ่งถ้ายังไม่มีการจัดการ
หนังสือแบบอิเล็กทรอนิกส์ การส่งค าส่ัง หรือหนังสือต่างๆ ท่ีเป็นจดหมายเวียนต้องจัดท าส าเนา   
แจ้งเวียนท าให้เสียเวลาและมีข้ันตอนมาก 
 4.  สามารถตรวจสอบเส้นทางของหนังสือท้ังผู้รับ และผู้ส่ง ได้ 
 
ระบบติดตำมประเมินผล 
 1.  ตรวจสอบหนังสือท่ีส่งมามีความถูกต้องหรือไม่ หากพบว่าผิดจะน าเอกสาร/หนังสือ ท่ี
ส่งผิดส่วนงาน ไม่มีผู้ลงนาม ส่งคืนยังส่วนงาน 
 2.  ด าเนินการตรวจเช็คหนังสือ ท่ีผ่านการส่ังการจากจากผู้บังคับบัญชา เพื่อเตรียมส่ง
เวียนไปยังผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.  ด าเนินการเช็คเมลล์ท่ีส่งเวียนยังผู้เกี่ยวข้อง 
 
แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพท่ี 3-1  แบบตรายางประทับรับหนังสือราชการ 
 

สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล 
รับท่ี…………………………………………. 
วันท่ี…………………………………………. 
เวลา…………………………………………. 
 



บทที่ 4 
ปัญหำ และอุปสรรคในกำรปฏิบตัิงำนและวิธีแก้ไข 

 
ปัญหำ และอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านการรับหนังสือระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และ
จัดเก็บเอกสาร (e-Document) พบปัญหา และอุปสรรค ดังนี้ 
 1.  การเข้าสู่ระบบ (Login) บางครั้งไม่สามารถเข้าใช้งานในระบบได้ เนื่องจากระบบ
อินเตอร์เน็ตมีปัญหา 
 2.  ระบบการใช้งานเกิดการผิดพลาด (Error) ท าให้ระบบปิดอัตโนมัติ ต้องเข้าสู่ระบบ 
(Login) ใหม ่
 3.  เมื่อระบบพบปัญหา ส่วนงานท่ีรับผิดชอบไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ ต้องรอบริษัท     
ท่ีรับผิดชอบมาแก้ไข ท าให้ล่าช้าไม่สามารถลงทะเบียนรับ-ส่ง ได้ จนกว่าจะแก้ไขได้ 
 4.  หน่วยงานท่ีส่งเอกสารทางระบบ บางครั้งไม่มีเอกสารแนบมา ท าให้เกิดความล่าช้า    
ในการรับหนังสือ 
 5.  การเลือกหนังสือรับภายใน หรือหนังสือรับภายนอก บางครั้งเลือกผิด ท าให้หาเอกสาร
ไม่เจอ 
 6.  บุคลากรบางส่วนไม่ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(e-Document) จึงไม่สามารถรับข้อมูล ข่าวสาร ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บ
เอกสาร (e-Document) ได้ 
 7.  การจัดเก็บหนังสือ บางเรื่องไม่ทราบว่าควรจัดเก็บไว้ท่ีรหัสแฟ้มใด ท าให้จัดเก็บ      
ผิดแฟ้ม 
 8.  การค้นหาหนังสือย้อนหลัง ข้อมูลท่ีมีอาจไม่ตรงกับหนังสือท่ีต้องการ จึงท าให้ค้นหา
หนังสือไม่พบ 
 9.  การตรวจสอบข้อมูลหนังสือท่ีซ้ าซ้อน หากมีการคีย์ข้อมูลเดียวกัน แต่มีการเคาะเว้น
วรรค ไม่เหมือนกัน ระบบก็จะมองว่าเป็นเอกสารคนละฉบับ 
 10.  อุปกรณ์เครื่องมือในการใช้งาน เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องสแกนเนอร์  มี
ประสิทธิภาพต่ า และมีจ านวนไม่เพียงพอต่อความต้องการใช้งาน 
 11.  การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) กับ
บุคลากรในสถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล ยังไม่ท่ัวถึง จึงไม่สามารถส่งหนังสือทางระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ไปยังบุคคลภายในได้อย่างท่ัวถึง ท าให้ต้องพิมพ์
เอกสารและส่งรายละเอียดต่างๆ เป็นกระดาษ เพื่อแจ้งให้ทราบอีกทางหนึ่ง 
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แนวทำงแก้ไขในกำรปฏิบัติงำน 
 จากปัญหา และอุปสรรคในการปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านการรับหนังสือระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) สามารถหาแนวทางแก้ไขได้ดังนี้ 
 1.  การเข้าสู่ระบบ (Login) ให้เข้าใช้งานในระบบให้น้อยครั้ง 
 2.  ควรเพิ่มประสิทธิภาพเกี่ยวกับการใช้งานของระบบเพิ่มมากขึ้น 
 3.  พนักงานผู้ดูแลระบบ ควรมีการตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง และเช็คระบบ เพื่อให้เกิด
ข้อผิดพลาดน้อยท่ีสุด 
 4.  หน่วยงานท่ีส่งเอกสารทางระบบ ควรตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อยของ
เอกสาร ก่อนท าการส่ง 
 5.  ตรวจสอบการจัดพิมพ์ข้อมูลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
(e-Document) ให้เรียบร้อย ถูกต้อง ก่อนท าการส่ง 
 6.  ก าหนดให้บุคลากรทุกคนต้องใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บ
เอกสาร (e-Document) ตามภาระหน้าท่ี และสิทธิในการเข้าถึงฐานข้อมูลของระบบ เพื่อสามารถ  
รับข้อมูล ข่าวสาร ทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ได้ และ
เพื่อเป็นการลดการใช้กระดาษ 
 7.  ปรับปรุงรหัสคุมแฟ้มตลอดเวลา เนื่องจากมีเรื่องใหม่ เข้ามาอยู่ตลอดเวลา 
 8.  บุคคลท่ีต้องการค้นหาหนังสือ ควรมีข้อมูลท่ีชัดเจน และตรงกับหนังสือท่ีต้องการ     
จะท าให้ค้นหาหนังสือได้รวดเร็ว และถูกต้อง 
 9.  การจัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบงานสารบรรณ ให้ถูกต้องตามรูปแบบ เพื่อลดการ
ซ้ าซ้อนของเอกสาร 
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โปรแกรมการเข้าใช้งานผ่านระบบ http://doc.buu.ac.th/DocClient/ 
 

 
 
การเข้าใช้งานผ่าน Windows Application และ Web Application 
 

 
 
การเข้าใช้งานผ่าน Windows Application 
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หน้า Login เพื่อเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) 
 

 
 
หน้าแรกระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ส่วนของ Inbox 
 

 
 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ส่วนของการสร้างเอกสาร และ
รับเอกสาร 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ส่วนของการสร้างเอกสาร รับ
แล้วส่งออก 
 กำรสร้ำงเอกสำร รับแล้วส่งออก 
 

 
 
 กรอกข้อมูลเนื้อหำ 
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 เลือกรำยชื่อบุคคลผู้รับเอกสำร 
 

  
 

 ท ำกำรบันทึกแล้วส่งเอกสำร 
 

 
 

 ท ำกำรบันทึกแล้วส่งเอกสำร 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ส่วนของการรับเอกสาร 
 

 
 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ส่วนของการสแกนเอกสารแนบ 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ส่วนของการออกจากระบบ 
 

 
 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอกนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (e-Document) ส่วนของการรายงานหนังสือ
รับเข้า กรองหมายเลขรับ (แสดงต้นเรื่อง/ส าเนา) 
 

 


