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คำนำ 
  

คู่มือการปฏิบัติงานหลักนี้จัดทำขึ้นเพ่ือประกอบการประเมินระหว่างสัญญาจ้างของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ระยะเวลาการจ้างระยะที่ 3 ซึ่งจะครบกำหนดเวลาประเมินระหว่าง
สัญญาจ้าง ในปี พ.ศ. 2567 ซึ่งเป็นเอกสารแสดงเส้นทางการทำงานหลักตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดำเนินงานต่าง ๆ โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่ง          
ในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้ในการปฏิบัติงานและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่
สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 
 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบ                 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document สำหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร                         
e-Document ได้ทราบขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน              
ในทิศทางเดียวกัน 

อนึ่ง คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ได้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
และได้ปรับปรุง แก้ไข ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว  
 สุดท้ายนี้ข้าพเจ้าขอขอบพระคุณผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความรู้  และขอขอบพระคุณผู้อำนวยการ
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่นทุกท่าน                
รองอธิการบดีบริหาร รองอธิการบดีวางแผนและวิจัย ผู้อำนวยการสำนักงานอธิการบดี ผู้อำนวยการ
กองกลาง ผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสำนักงานศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ที่ได้ให้แนวทาง               
และคำแนะนำและส่งเสริมความก้าวหน้าของบุคลากรสายสนับสนุนด้วยดีตลอดมา ตลอดจน             
เพ่ือนร่วมงานทุกคน และครอบครัวของผู้จัดทำที่มีส่วนให้การสนับสนุนเป็นกำลังใจสำคัญและ             
คอยช่วยเหลือด้วยดีเสมอมา ในการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ให้สำเร็จลงได้ด้วยดี 
 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่
สนใจได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานและปฏิบัติงานตามหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 
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ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่างที่ 2  
(ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 
 
 
 
 
 
 
 แห่งแรก ตั้งอยู่  ณ เลขที่  422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 บนเนื้อที่ 43 ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการและ
อาคารที่ทำการต่าง ๆ 
 

 แห่งที่สอง ตั้งอยู่  ณ เลขที่  40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง                
จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 มีพ้ืนที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติม               
เพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัด              
การเรียนการสอนโรงเรียนสาธิต และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 
 

 แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 6 หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24110 มีพ้ืนที่ประมาณ 400 ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้  
เป็นที่ตั้งของมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2439 
 

 สถานที่แห่งแรกนี้ เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียน                  
ย้ายไปตั้งใหม่ ที่จังหวัดปราจีนบุรี ทางราชการจึงได้ขยายสถานที่ เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดิน                 
จากทางการทหารและจัดซื้อเพ่ิมเติม เพ่ือสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนก
ฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทน                  
ในปีพ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อ โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตร
ครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.
2483 จากนั้นก็ได้พัฒนาเปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 
 พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี 
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้น จนหมดในปี พ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 
 พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู                 
ประถม (ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 
 

ส่วนที่ ๑  
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์



๒ 

 ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง 
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ 
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ                  
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)              
มีชาวต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก 
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับ 
ให้ โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้ เชี่ยวชาญจากประเทศไทย                
และต่างประเทศ พ.ศ.2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชา
การศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครู ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดคร ู
 

 ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทั้งด้านอาคารสถานที่ 
และด้านการเรียนการสอนโดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและองค์การ
ยูนิเซฟ(UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 
 ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนา  
เป็น “วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)   
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ ในด้านอาคารสถานที่ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก
แทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืนๆเพ่ิมข้ึนตามลำดับ 
 พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจ
อ่ืน ๆ คือการค้นคว้าวิจัยทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรมการส่งเสริมวิทยฐานะครูและการอบรม
ครูประจำการจึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ. 2522 
จนถึงพ.ศ. 2530 
 ในปี พ.ศ. 2527  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัยครู  
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี  
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.)  
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ (กศ.บป.)  
ในวันเสาร์ - อาทิตย ์
 วันที่  14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (รัชกาลที่ 9) 
พระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า“สถาบันราชภัฏ”ตราเป็นพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ                       
เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112                 
ตอนที่ 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทรา” 
 
 
 



๓ 

 ต่อมาในปี พ.ศ. 2539 กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือยหมู่ 4 ตำบลหัวไทรอำเภอบางคล้าจังหวัดฉะเชิงเทราเป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทราศูนย์บางคล้าตามหนังสือที่มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539  
และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์          
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร                        
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (รัชกาลที่ 9) ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็น
กฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 115 ตอนที่ 72 ก เมื่อวันที่ 13 ตุลาคม 
พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 
 พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิ เบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช                          
บรมนาถบพิตร (รัชกาลที่ 9) ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัย               
ราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที ่ 14 
มิถุนายน พ.ศ.2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น“มหาวิทยาลัยราชภัฏ                    
ราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมาใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” 
และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 
 โดยที่ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งส่วนราชการ                
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม 122 ตอนที่ 20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61  ดังนั้นรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการจึงออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ออกเป็น 
11 หน่วยงาน ดังนี้ 
 1. สำนักงานอธิการบดี 
 2. คณะครุศาสตร์ 
 3. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5. คณะวิทยาการจัดการ 
 6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7. คณะพยาบาลศาสตร์ 
 8. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 9. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 10. สำนักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 11. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม และท้องถิ่น 
 

 
1 มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้และให้มีอำนาจ             

ออกกฎกระทรวง และประกาศเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 
  กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้ได้ 



๔ 

 จากนั้นในปี 2550 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 42 
แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกาศจัดตั้งส่วนงาน
ภายในเพ่ือช่วยดำเนินการตามภารกิจและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์                  
ขึ้น ๓ หน่วยด้วยกัน คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจ
พอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่                
20 ธันวาคม 2563 พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนา    
คุณภาพครูที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายใน               
ฉบับลงวันที่ 16 ตุลาคม 2553 และอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ                 
พ.ศ. 2550 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 6/2565 
เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2565 สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์ เป็น
ส่วนงานภายใน  
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 11/2565 เมื่อวันที่ 12 
พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 ได้ออกประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การยุบเลิก
บัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 12 พฤศจิกายน พ.ศ. 2565 โดยให้รวมกับสำนักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ที่เคยเป็นภารกิจของบัณฑิตวิทยาลัยมาแต่เดิมให้แก่หลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษาของคณะต่าง ๆ พ.ศ. 2547 ว่าด้วยการจัดการศึกษาหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา            
พ.ศ. 2550 (ฉบับใหม่) ระเบียบ หลักเกณฑ์ และประกาศที่เกี่ยวข้องต่อไปโดยอนุโลมจนกว่า               
จะมีข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศฉบับใหม่ทดแทน ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของ
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติส่วนงานภายใน                  
พ.ศ. 2550 ดังนั้น โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไป
ตามภาพท่ี 1.1 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 มาตรา ๔ นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความ

จำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้
จัดตั้งส่วนงานภายใน ที่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 



๕ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 1.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

จากภาพที่ 1.1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัย
ออกเป็น 13 หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ทำหน้าที่ผลิต
บัณฑิต 6 หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก 7 หน่วยงาน             
ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

คณะครุศาสตร ์

คณะวิทยาการจัดการ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะพยาบาลศาสตร์ 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

สำนักงานอธิการบดี 

สำนักส่งเสริมวิชาการ 
และงานทะเบียน 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

สถาบันพัฒนา 
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 

หน่วยงานผลิตบัณฑิต หน่วยงานสนับสนุนการผลิตบัณฑิต 



๖ 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๑.2  สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

จากภาพที่ 1.2 แสดงสัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำ
พระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 
9 รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ และ
รอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษร
ภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 

สีของสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 5 สีดังนี้ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๑.3  สีและความหมายที่แสดงบนตราสัญลักษณ์ 

 

คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
 

สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 
 
 
 
 
 

สี ความหมาย 
สีน้ำเงิน สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและพระราชทานนาม“มหาวิทยาลัย           

ราชภัฏ” 
สีเขียว แหล่งที่ ตั้ งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง ในแหล่งธรรมชาติมี

สภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 
สีทอง ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว ความคิดอันบริสุทธ์ิของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร  

มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 



๗ 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย 
  
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑.4  ดอกสารภี (ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์) 
 

ปรัชญา 
จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
 

วิสัยทัศน ์
  มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 

A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 
 

เอกลักษณ์ 
   “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นตามแนวพระราชดำริ”   
 

อัตลักษณ์ 
           “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 

พันธกิจ 
 เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8  แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547  และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 
 1 . ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย 4.0 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 2.  สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนา 
ที่ยั่งยืน 
 3.  พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    



๘ 

 4.  บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน 
และต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
 5.  ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 1.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 2.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 3.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 4.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 

ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1  การพัฒนาท้องถิ่น 
      เป้าประสงค์  
  1. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความ
เข้มแข็ง  และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิต  รวมทั้งพัฒนาหรือสร้าง
ผู้ประกอบการในพ้ืนที่ 
  2. มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  3. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
      กลยุทธ์   

1.1  การพัฒนาชุมชนท้องถิ่น และกำลังคนเพ่ือรองรับการพัฒนาพ้ืนที่    
(S2,3,4-O1,2,3,4,5,6,7) 

1.2  พัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชนที่เป็นอัตลักษณ์ท้องถิ่นตามความต้องการ
ของตลาด (Demand driven) (S2,4-O1,2,3,4,6,7) 

1.3  ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และ
สร้างคุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย (S5-O5) 
 

  ยุทธศาสตร์ที่ 2  การผลิตและพัฒนาครู 
      เป้าประสงค์  
  1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ 
ผู้ใช้บัณฑิตและครูประจำการที่เป็นศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัยราชภัฏ มีศักยภาพและความก้าวหน้า
ทางวิชาชีพ 
       กลยุทธ์    

    2.1 การพัฒนาหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิต                
ให้มีสมรรถนะตามเกณฑ์มาตรฐาน และสมรรถนะที่เป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ที่สอดคล้องกับ
ความต้องการของประเทศ (S1-T3, W3-O1) 



๙ 

 ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
      เป้าประสงค์  
  1. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต 
ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
      กลยุทธ์    

3.1 พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น (W2,3-O1,2,7- T1,2,4,5,6) 

3.2 พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์                
ได้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ แห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของ                 
สถานประกอบการ (S4,7-T1,2,5,6) 

3.3 การพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะทางสังคม (Soft Skill) คุณลักษณะ
ตามพระราโชบาย และการเป็นนวัตกรตามศาสตร์พระราชา (W3-T1,2,3,4,5,6) 
 

  ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
      เป้าประสงค์   

    1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ  ทันสมัย  รองรับ                
การเปลี่ยนแปลง 
      กลยุทธ์   

4 .1  พั ฒ นาระบบ บริห ารมหาวิท ยาลั ย ให้ ทั น สมั ย  รวด เร็ ว                       
มีประสิทธิภาพ และรองรับการเปลี่ยนแปลง (W4,5,6-O1,2,3,4) 

4.2  สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้และลด
รายจ่าย (W6-T1,2,3,4,5,6)  

4.3  ยกระดับขีดความสามารถของบุคลากร ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ
ความเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   (W1-T1,2,3,4,5,6) 
        4.4  การสนับสนุนการทำงานของบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้
เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลอย่างเป็นรูปธรรม  (W1-T1,2,3,4,5,6)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



๑๐ 

 
 
 
 

ความเป็นมาของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จัดตั้งขึ้นตาม

กฎกระทรวงจัดตั้ งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ                        
พ.ศ. ๒๕๔๘ เมื่อวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2548  

 

พ.ศ. ๒๕๑9  ใช้ชื่อว่า หน่วยประเคราะห์วัฒนธรรม วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา โดย               
กรมการศาสนา กระทรวงศึกษาธิการ ได้จัดตั้งหน่วยประเคราะห์ทางวัฒนธรรมขึ้น ในวิทยาลัยครู             
ทั่วประเทศ ทำหน้าที่ศึกษาค้นคว้าเก็บรวบรวมข้อมูลทางวัฒนธรรมของท้องถิ่น และข้อมูลทั่ว ๆ ไป  

 

พ.ศ. ๒๕๒๔  ใช้ชื่อว่า ศูนย์วัฒนธรรม วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา โดยสำนักงานคณะกรรมการ
วัฒนธรรมแห่งชาติ ได้กระจายงานออกสู่ภูมิภาคต่าง ๆ โดยให้จังหวัดที่มีวิทยาลัยครู ใช้วิทยาลัยครู
เป็นศูนย์วัฒนธรรมจังหวัด ส่วนจังหวัดที่ไม่มีวิทยาลัยครูให้ใช้โรงเรียนประจำจังหวัด เป็นศูนย์กลาง
การดำเนินงาน วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงดำเนินงานของสำนักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ
ควบคู่กันไปด้วย จวบจนปัจจุบัน 

 

พ.ศ. ๒๕๓8  พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว รัชกาลที่ 9 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู ศูนย์วัฒนธรรม จึงเปลี่ยนชื่อเป็น สำนัก
ศิลปวัฒนธรรม ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2538  

 

พ.ศ. 2547 เปลี่ยนสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ”  ตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มาตรา 10 การแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยอาจให้มีศูนย์              
ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ อาจแบ่งส่วนราชการเป็น
สำนักงานผู้อำนวยการ กอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 

 

พ.ศ. ๒๕๔๘ ใช้ชื่อว่า ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
เทียบเท่าคณะในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ 
เมื่อวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2548  

 

พ.ศ. ๒๕๕๐ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ย้ายสำนักงานชั่วคราวมาที่อาคาร
คณิตศาสตร์ (หลังเดิม) 

 

พ.ศ. ๒๕๕๔ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ย้ายสำนักงานมาที่อาคารราชนครินทร์                 
ชั้น ๓  

 

นอกจากนี้ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ได้มีแหล่งเรียนรู้ทางศิลปะ วัฒนธรรม                   
ที่อยู่ในความรับผิดชอบที่ศูนย์วิชาการท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ศูนย์บางคล้า                
ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยสร้างด้วยเงินบำรุงการศึกษา เงินบริจาคของ
ธนาคารกรุงเทพ มูลนิธิชินโสภณพนิช มูลนิธิ ดร.เทียม  โชควัฒนา เป็นเงิน ๑๐,๔๐๐,๐๐๐ บาท                   
และ ฯพณฯ ท่านประสิทธิ์ กาญจนวัฒน์ ได้บริจาคสมทบการก่อสร้างอาคารศูนย์วิชาการท้องถิ่น   

ส่วนที่ ๒  
บริบทของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 



๑๑ 

เป็นเงิน ๔,๒๐๐,๐๐๐ บาท พิธีเปิดโดย ฯพณฯ ท่านประสิทธิ์ กาญจนวัฒน์ (อดีตประธานสภา
ผู้แทนราษฎร) วางศิลาฤกษ์ ๑๐ มกราคม ๒๕๓๙ โดย ฯพณฯ ท่านสุชาติ  ตันเจริญ อดีตรัฐมนตรี
ช่วยว่าการกระทรวงมหาดไทย พร้อมอดีตนายกสภามหาวิทยาลัย ศ.ดร.วิจิตร ศรีสอ้าน และอดีต
อธิการบดี รศ.ดร.สุพล วุฒิเสน เปิดให้บริการตั้งแต่ปี ๒๕๔๒ เป็นต้นมา 
 

ทำเนียบผู้บริหาร 
๑.  อาจารย์สุจิรา               ยงเยี่ยงงาม         พ.ศ. ๒๕๑6   ถึง   พ.ศ. ๒๕๒๐ 
๒.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ธานี   ปาลสุทธิ์         พ.ศ. ๒๕๒๐   ถึง   พ.ศ. ๒๕๒๔ 
๓.  อาจารย์ดำรงเกียรติ        นกสกุล         พ.ศ. ๒๕๒๔   ถึง   พ.ศ. ๒๕๒๘ 
๔.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์ชุมศรี  นพวงศ์ ณ อยุธยา        พ.ศ. ๒๕๒๘   ถึง   พ.ศ. ๒๕๔๑ 
๕.  อาจารย์เรณู   ขวัญฉาย         พ.ศ. ๒๕๔๑   ถึง   พ.ศ. ๒๕๔๕ 
๖.  อาจารย์จินดา  เนื่องจำนงค ์         พ.ศ. ๒๕๔๕   ถึง   พ.ศ. ๒๕๕๖ 
๗.  อาจารย์อารียา  บุญทวี                พ.ศ. ๒๕๕๖   ถึง   พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘.  อาจารย์ธรรมรัตน์  สิมะโรจนา (รักษาราชการ) ๘ มี.ค. ๒๕๖๐ ถึง ๒๐ พ.ค. ๒๕๖๐ 
๙.  อาจารย์ ดร.จินดา  เนื่องจำนงค ์         พ.ศ. ๒๕๖๐  ถึง ปัจจุบัน 

 

โดยปัจจุบันศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์                     
เป็นหน่วยงานหนึ่งที่ให้การสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย ในด้านการทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม
และท้องถิ่น การจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ การบริหารงานของศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น ประกอบด้วย ผู้บริหาร (วาระ 4 ปี) จำนวน ๔ คน และบุคลากรสายสนับสนุน 
จำนวน 6 คน รวมทั้งสิ้น 10 คน  
 

สถานที่ตั้ง 
1. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  มีสำนั กงานที่ อาคารราชนครินทร์  ชั้ น  3  

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 

2. ศูนย์วิชาการท้องถิ่น ชั้น 1 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า ตำบลหัวไทร 
อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา  
 

การจัดตั้งหน่วยงาน 
เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา                

เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก. เมื่อวันที่ 14 มิถุนายน 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์                
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. 2549    
ให้แบ่งส่วนราชการในศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์                     
เป็น “สำนักงานผู้อำนวยการ”  



๑๒ 

ตามประกาศสภามหาวิทยาลั ยราชภัฏราชนครินทร์  เรื่ องการแบ่ งส่ วนราชการ                   
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ 11/2561 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2561 ให้แบ่งส่วนราชการ 
ที่จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวง เป็น  4  งาน ดังนี้ 

1)  หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
2)  หน่วยงานงานอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และบริการ

วิชาการสู่ชุมชน  
๓)  หน่วยงานงานศึกษา ค้นคว้า และวิจัยศิลปะ วัฒนธรรม  ภูมิปัญญาท้องถิ่น และพัฒนา

แหล่งเรียนรู้ 
4)  งานส่งเสริมปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

 

ปรัชญา  
อนุรักษ์ พัฒนา สืบสาน สร้างสรรค์ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 

วิสัยทัศน ์  
มุ่งสู่ความเป็นเลิศและความเข้มแข็งด้านศิลปะ วัฒนธรรม และการบริการชุมชน 

 

พันธกิจ 
๑.  สร้างเครือข่ายทางศิลปะ และวัฒนธรรม ในระดับท้องถิ่นและระดับชาติ 
๒.  เป็นแหล่งเรียนรู้ด้านศิลปะ วัฒนธรรม และบริการด้านศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
๓.  ส่งเสริม อนุรักษ์ สืบสาน ทำนุบำรุง เผยแพร่และสร้างสรรค์งานศิลปะ วัฒนธรรม                 

ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๔.  ปลูกฝังค่านิยม จิตสำนึกความภาคภูมิใจในศิลปะ วัฒนธรรม เอกลักษณ์ ภูมิปัญญา              

ของท้องถิ่นและของชาติ ให้นักศึกษาและชุมชน 
 

ค่านิยมองค์กร 
     MORAL :TEAMWORK  คือ การทำงานเป็นทีมท่ีเข้มแข็งบนพื้นฐานคุณธรรม จริยธรรม 

T    =  TEAM COOPERATION =     การทำงานเป็นทีม 
E    =  EQUALITY  =     ความเสมอภาคในการทำงาน และการสร้างขวัญ 

       กำลังใจในการทำงาน 
A    =  ART   =     ศิลปะในการทำงาน 
M   =  MORALITY  =     การมีศีลธรรม 
W   =  WILLINGNESS  =     ความเต็มใจในการทำงาน และการบริการ 
O   =   OPPORTUNITY        =     การให้โอกาสในการพัฒนาความก้าวหน้า และการ 

       พัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
R   =   RESPONSIBILITY       =     ความรับผิดชอบในการทำงาน 
K   =   KNOWLEGED           =     ความรู้ความเข้าใจงาน 

 



๑๓ 

วัตถุประสงค์ 
 ๑. มุ่งพัฒนาเป็นศูนย์กลางข้อมูลและแหล่งเรียนรู้ทางศิลปะและวัฒนธรรม และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 
 ๒. เพ่ืออนุรักษ์ พัฒนา และสร้างสรรค์โดยส่งเสริม สนับสนุนและเผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม
และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 ๓. เพ่ือประสานความร่วมมือกับเครือข่าย อันจะส่งผลให้เกิดการเรียนรู้และร่วมแก้ปัญหา
ของชุมชนและท้องถิ่น 
 

เอกลักษณ์ 
มุ่งสู่ความเป็นเลิศ และความเข้มแข็งทางศิลปะ และวัฒนธรรม การบริการท้องถิ่น ตลอดจน

พัฒนาศิลปวัฒนธรรมสู่สากล 
 

อัตลักษณ์ 
 สร้างสรรค์งาน บูรณาการท้องถิ่น 
 

ยุทธศาสตร์ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑ ส่งเสริมความร่วมมือและสร้างเครือข่ายที่เข้มแข็งด้านการเผยแพร่ศิลปะ 
วัฒนธรรม บริการชุมชนในระดับชาติและนานาชาติ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ ส่งเสริมสร้างองค์ความรู้และเผยแพร่นวัตกรรม นำทุนทางวัฒนธรรมมา
สร้างมูลค่าเพ่ิมทางเศรษฐกิจและมรดกภูมิปัญญาทางวัฒนธรรม 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การพัฒนาแหล่งเรียนรู้และขับเคลื่อนการอนุรักษ์ พัฒนาศิลปะ วัฒนธรรม
ท้องถิ่น และสืบสานโครงการพระราชดำริตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีคุณภาพ 
 

หน้าที่และความรับผิดชอบของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 ๑.  ส่งเสริมหน่วยงานให้เป็นองค์กรที่มุ่งสู่ความเป็นเลิศทางด้านศิลปะ วัฒนธรรมและการ
บริการชุมชน 
 ๒.  ส่งเสริมการจัดกิจกรรม โดยเน้นการมีส่วนร่วมในการสร้างจิตสำนึก และการเรียนรู้ศิลปะ 
และวัฒนธรรมไทย ผสมผสานให้สอดคล้องกับการดำเนินชีวิตในปัจจุบัน  
 ๓.  ส่งเสริมด้านการอนุรักษ์ ทำนุบำรุงและสร้างสรรค์ศิลปวัฒนธรรม เป็นที่พ่ึงทางภูมิปัญญา
แก่ชุมชน 
 ๔.  การสร้างเครือข่ายทางศิลปะ และวัฒนธรรม ในระดับท้องถิ่นและระดับชาติ เพ่ือส่งเสริม
การเผยแพร่อัตลักษณ์ความเป็นไทยให้คงอยู่อย่างยั่งยืน 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 

คณะกรรมการบริหารงานศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีการกระจาย                 

การบริหารตามโครงสร้างหน่วยงาน โดยมีรองผู้อำนวยการเป็นผู้กำกับดูแล ได้แก่ สำนักงาน
ผู้อำนวยการ โดยแบ่งเป็น 4 งาน ได้แก่  1) หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 2) หน่วยงานงานอนุรักษ์ 
ส่งเสริม เผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และบริการวิชาการสู่ชุมชน ๓) หน่วยงาน            
งานศึกษา ค้นคว้า และวิจัยศิลปะ วัฒนธรรม  ภูมิปัญญาท้องถิ่น และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และ                 
4) งานส่งเสริมปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  

ทั้งนี้มีคณะกรรมการประจำศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ซึ่งได้รับการแต่งตั้ ง                  
จากอธิการบดี และคณะกรรมการบริหารเพ่ือสนับสนุนและแนะนำการทำงานของศูนย์ให้เป็นรูปธรรม
มากขึ้น ดังนี้ 

 

คณะกรรมการประจำศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  
อายุการทำงานคราวละ ๒ ปี ประกอบด้วย 
๑.  อาจารย์ ดร.จินดา     เนื่องจำนงค์      ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ ฯ       ประธานกรรมการ 
๒.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์อารียา   บุญทวี รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ       รองประธาน 
๓.  อาจารย์โยธิน จี้กังวาฬ  รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ       กรรมการ 
๔.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์เบญจรงค์  โควาพิทักษ์เทศ  ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก       กรรมการ     
๕.  อาจารย์สุดใจ ตระกูลศุภชัย     ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก        กรรมการ 
๖.  อาจารย์บรรหาร       เทียมเมฆ ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก        กรรมการ 
๗.  อาจารย์ณฐ             สบายสุข   ผู้แทนรองคณบดีคณะวิทยาการจัดการ  กรรมการ 
๘.  อาจารย์ผุสดี  ภุมรา  ผู้แทนรองคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ฯ    กรรมการ 
๙.  อาจารย์ ดร.ปริวรรต นาสวาสดิ์         ผู้แทนสภาคณาจารย์และข้าราชการ     กรรมการ 
๑๐.  นางสาวอรวรรณ เล็กชะอุ่ม    ผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการฯ เลขานุการ 
๑๑.  นางสาวฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป                 ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

คณะกรรมการบริหารและดำเนินงานศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  
๑.  อาจารย์ ดร.จินดา     เนื่องจำนงค์      ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ ฯ  คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
๒.  อาจารย์โยธิน จี้กังวาฬ  รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
๓.  ผู้ช่วยศาสตราจารย์อารียา    บุญทวี รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ คณะมนุษยศาสตร์ฯ 
๔.  อาจารย์วชิรพงศ์ มณีนันทิวัฒน์ รองผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ คณะครุศาสตร์ 
๕.  นางสาวอรวรรณ เล็กชะอุ่ม    ผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการฯ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปชำนาญการ 
๖. นายณัฐปนนท์  สิงห์ยศ  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ                                      
๗.  นางสาวนวลลออ อนุสิทธิ์  นักวิชาการช่างศิลป์ปฏิบัติการ 
๘.  นางสาวฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
๙.  นายสุรพล  โต๊ะสีดา  เจ้าหน้าที่วิจัยปฏิบัติการ 
 
 



๑๕ 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒.๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

จากภาพที่ 2.1 แสดงให้เห็นว่าศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น มหาวิทยาลัยราชภัฏ             
ราชนครินทร์  จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวง กระทรวงศึกษาธิการ เมื่อวันที่ 1 มีนาคม พ.ศ. 2548           
โดยมีการแบ่งส่วนราชการ เป็นสำนักงานผู้อำนวยการ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                    
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา   
เล่มที่ 123 ตอนที่ 62 ง หน้า 21 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2549  และมีการแบ่งส่วนราชการและ 
ส่วนงานภายในของสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ออกเป็น 4 งาน ได้แก่  
1) หน่วยงานบริหารงานทั่วไป  2) หน่วยงานงานอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม                
ภูมิปัญญาท้องถิ่น และบริการวิชาการสู่ชุมชน ๓) หน่วยงานงานศึกษา ค้นคว้า และวิจัยศิลปะ 
วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และ 4) งานส่งเสริมปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง                    
ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ที่ 11/2561 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2561  

 
 

 
 
 
 



๑๖ 

บทบาทหน้าที่ของสำนักงานผู้อำนวยการ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิน่ 
สำนักงานผู้อำนวยการ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น จัดตั้งขึ้นตามกฎกระทรวง 

กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤษภาคม 2549 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่มที่  123 ตอนที่  62 ง หน้า 21 ลงวันที่ 29 มิถุนายน 2549  โดยมีบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบตามที่ได้มีการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานผู้อำนวยการ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ที่ 11/2561 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2561 มีบทบาทหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. หน่วยงานบริหารงานทั่วไป  ทำหน้าที่ดังนี้  
๑.  งานธุรการ/งานสารบรรณ (การรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

และจัดเอกสาร e-Document การจัดทำบันทึกข้อความส่งออกภายใน/หนังสือส่งออกภายนอก  
การจัดทำคำสั่ง/ประกาศ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และคำสั่ง/ประกาศ ของศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น เป็นต้น 

๒.  งานการเงิน และพัสดุ  
3.  งานเลขานุการและงานประชุม 
4.  งานพัฒนาบุคลากรและสวัสดิการ 
5.  งานนโยบาย ยุทธศาสตร์การวางแผน การทำแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติการ และ           

แผนดำเนินงาน 
6.  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
7.  งานพัฒนามาตรฐานศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
8.  งานประเมินผลการดำเนินงาน และสรุปผลการดำเนินงาน 
9.  งานจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัยและท้องถิ่น รวมทั้งเครือข่ายภายในประเทศ 
10. งานกำกับติดตามการจัดทำแผนและประกันคุณภาพการศึกษา 
๑1. งานควบคุมภายใน/แผนบริหารความเสี่ยง ตรวจสอบภายใน 
12. งานประเมินผลปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ กพร. สมศ. สกอ.  
13. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. หน่วยงานงานอนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
บริการวิชาการสู่ชุมชน  ทำหน้าที่ดังนี้ 

๑.  งานประชาสัมพันธ์ 
2.  งานนวัตกรรมและสารสนเทศ 
3.  งานออกแบบงานวัฒนธรรม และงานศิลปกรรม 
4.  งานจดหมายข่าว สื่อสร้างสรรค์ 
5.  งานจัดทำฐานข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรมในการเผยแพร่ในประเทศและกลุ่มประเทศ

อาเซียน 
6.  งานประสานองค์กรเครือข่ายทางวัฒนธรรม 
7.  งานส่งเสริม ทำนุบำรุงศาสนา ประเพณีวันสำคัญและปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม 



๑๗ 

8.  งานจัดกิจกรรมอนุรักษ์ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรม
ร่วมสมัย 

9.  งานฝึกอบรมเผยแพร่ศิลปะ และวัฒนธรรมในประเทศและต่างประเทศ 
10. งานจัดกิจกรรมส่งเสริมเผยแพร่และแลกเปลี่ยนศิลปะและวัฒนธรรม 
11. งานอนุรักษ์เฝ้าระวังทางวัฒนธรรม 
๑2. งานส่งเสริมการสร้างรายได้ 
13. งานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.  หน่วยงานศึกษา ค้นคว้า และวิจัยศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น และพัฒนา
แหล่งเรียนรู้  ทำหน้าที่ดังนี้ 

1.  งานศึกษาค้นคว้า วิจัยข้อมูลองค์ความรู้ และรวบรวมข้อมูลวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

2.  งานจัดทำสื่อ เอกสารการฝึกอบรมด้านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

3.  งานจัดทำฐานข้อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น เผยแพร่ในสื่อสังคม
ออนไลน์ 

4.  งานจัดนิทรรศการและจัดแสดงในโอกาสพิเศษ 
5.  งานพัฒนาแหล่งเรียนรู้ทางศิลปะ และวัฒนธรรม 
6.  งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  งานส่งเสริมปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  ทำหน้าที่ดังนี้ 
๑.  งานฝึกอบรมเศรษฐกิจพอพียง 
๒.  งานสืบสานโครงการพระราชดำริและปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๓.  งานขับเคลื่อนเศรษฐกิจพอเพียงในชุมชน 
๔.  งานสร้างเครือข่ายเศรษฐกิจพอเพียง 
๕.  งานศึกษาค้นคว้าวิจัย ข้อมูลองค์ความรู้ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
๖.  งานประชาสัมพันธ์ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
7.  งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

จากบทบาทหน้าที่ในงานธุรการ งานสารบรรณ ด้านการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเอกสาร e-Document เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงานนำไปใช้
ปฏิบัติงานแทนกันได้ ทราบขั้นตอนวิธีการที่ถูกต้อง และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในทิศทาง
เดียวกัน โดยแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานในลำดับต่อไป 
 

 
 

 
 



๑๘ 

 
 
 
 

 

ความเป็นมาและความสำคัญ 
 ปัจจุบันปริมาณเอกสารของส่วนราชการต่าง ๆ มีปริมาณเพ่ิมขึ้นอย่างมากทำให้เกิดปัญหา          
ต่อการบริหารงาน เกิดความล่าช้า อีกทั้งแนวทางในการปฏิบัติงานด้านเอกสารยังไม่เป็นมาตรฐาน
และถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.2548 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี                   
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.๒๕๖๔ หลายหน่วยงานได้ตระหนักถึงความสำคัญของ                   
งานสารบรรณการบริหารงานด้านเอกสารมาโดยตลอด จึงได้มีการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มาใช้ในงานสารบรรณของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในแทนการจัดทำหนังสือราชการด้วยกระดาษ               
เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับผู้ที่ทำงานสารบรรณและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 จะเห็นได้ว่าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ทำให้สามารถประหยัดเวลา งบประมาณ              
และลดความผิดพลาดต่าง ๆ ของงานเอกสารได้เป็นอย่างดี ในแต่ละหน่วยงานได้มีการจัดทำคู่มือ
ปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทะเบียนรับ -ส่ง ขึ้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานสารบรรณ                
เป็นมาตรฐานเดียวกัน ถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ สามารถใช้เป็น
แนวทางปฏิบัติงานด้านสารบรรณให้มีประสิทธิภาพได้ดียิ่งขึ้น ซึ่งในแต่ละหน่วยงานอาจมีรายละเอียด
ในการเข้าใช้ระบบดังกล่าวแตกต่างกันออกไป แต่ก็จำเป็นที่จะต้องให้ความรู้แก่ เจ้าหน้าที่                        
งานสารบรรณและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถเข้าใช้ระบบได้อย่างถูกต้อง และให้เกิดข้อผิดพลาด
น้อยที่สุด 

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นหน่วยงาน
สนับสนุนภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งเป็นหน่วยงานหนึ่งที่ให้การสนับสนุนพันธกิจ
ของมหาวิทยาลัย ด้านการทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น การจัดการเรียนการสอน การวิจัย 
การบริการวิชาการ และการบริหารงานของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น การดำเนินงานดังกล่าว
จึงต้องใช้การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การดำเนินงาน
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และเป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที่  ๒) พ.ศ.2548 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  (ฉบับที่  4)                    
พ.ศ.๒๕๖๔  

โดยมีสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นหน่วยงานหลักที่ดำเนินการให้บริการ               
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document กับหน่วยงานภายในของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแตว่ันที่ 1 พฤศจิกายน 2564 จนถึงปัจจุบัน 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๓  
การรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 

e-Document 



๑๙ 

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงเห็นว่าสมควรมีคู่มือการปฏิบัติงานหลัก 
เรื่อง การรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document                    
สำหรับเป็นคู่มือให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการรับ -ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                  
และจัดเก็บเอกสาร e-Document และผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และสร้าง               
ความเข้าใจที่ถูกต้อง นำไปสู่การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานและมหาวิทยาลัย 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีคู่มือปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ

จัดเก็บเอกสาร e-Document   
2. เพ่ือให้บุคลากรของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่นปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่งหนังสือ

ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
๑. ได้คู่มือการปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ             

จัดเก็บเอกสาร e-Document  
๒. บุคลากรของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่นสามารถปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่งหนังสือ

ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 

ขั้นตอนที่ ๑ 
การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร                  

e-Document 

ขั้นตอนที่ ๒ 

ขั้นตอนที่ ๓ 

ขั้นตอนที่ ๔ 

ขั้นตอนที่ ๕ 

รับเรื่องหนังสือภายใน-ภายนอก เพ่ือออกเลขหนังสือ 

ส่งต่อหนังสือไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ                           
เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

รับเรื่องที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ เกษียนหนังสือแล้ว 
จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

ส่งเรื่องกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง และหน่วยงาน/บุคคล 
ที่ได้รับมอบหมาย 

1 นาที 

3 นาที 

3 นาที 

1 วัน 

3 นาที 

จากข้อมูลข้างต้น เพ่ือให้การรับ -ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ                   
จัดเก็บเอกสาร e-Document ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย  และบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้                  
ผู้เขียนจึงได้แบ่งข้ันตอนหลักที่สำคัญ ดังนี้ 

 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 

การรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเกบ็เอกสาร                               
e-Document 

 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
และจัดเก็บเอกสาร e-Document ของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เพ่ือใช้เป็นแนวทาง                    
ในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์              
และจัดเก็บเอกสาร e-Document ได้ทราบขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และใช้เป็นแนวทาง                       
การปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จึงได้กำหนดขั้นตอน                      
การปฏิบัติงาน ได้ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.๑  ขั้นตอนการดำเนินงานการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ              

จัดเก็บเอกสาร e-Document 
 

จากภาพที่ 3.1 แสดงขั้นตอนการดำเนินงานการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document ซึ่งมีขั้นตอนการดำเนินงาน จำนวน 5 ขั้นตอน           
โดยนำมาเขียนแสดงรายละเอียดของแต่ละขั้นตอน รวมถึงปัญหา/อุปสรรค และแนวทางแก้ไข/
ข้อเสนอแนะ ได้ดังนี้ 

 



๒๑ 

ขั้นตอนที่ ๑ 
การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจดัเก็บเอกสาร  

e-Document 

 

 
 
 

 
 
 

เนื่องจากปัจจุบันปริมาณเอกสารของส่วนราชการต่าง ๆ มีปริมาณเพ่ิมขึ้นอย่างมาก ทำให้
เกิดปัญหาต่อการบริหารงานเกิดความล่าช้า อีกทั้งแนวทางในการปฏิบัติงานด้านเอกสารยังไม่เป็น
มาตรฐานและถูกต้องตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.2548 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.๒๕๖๔ หลายหน่วยงานได้ตระหนักถึงความสำคัญของ                     
งานสารบรรณการบริหารงานด้านเอกสารมาโดยตลอด จึงได้มีการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
มาใช้ในงานสารบรรณของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในแทนการจัดทำหนังสือราชการด้วยกระดาษ               
เพ่ืออำนวยความสะดวกให้กับผู้ที่ทำงานสารบรรณและผู้ที่เกี่ยวข้อง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
โดยสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นหน่วยงานหลักที่ดำเนินการให้บริการระบบ             
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document กับหน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ.2564 จนถึงปัจจุบัน 

ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  2) พ.ศ.2548                 
โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
เพ่ือให้เหมาะสมกับสภาวการณ์ในปัจจุบันที่มีการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ และเป็นการสอดคล้องกับการบริหารราชการแนวทางใหม่ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์               
ความคุ้มค่า และการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน สมควรวางระบบงานสารบรรณให้เป็นการดำเนินงาน 
ที่มีระบบ มีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติราชการ 
 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
 ข้อ 4 ให้เพ่ิมนิยามคำว่า “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ระหว่างนิยามคำว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่งระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี               
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
 “อิ เล็ กทรอนิ กส์ ”  หมายความว่ า การประยุกต์ ใช้ วิ ธีการทางอิ เล็ กตรอนไฟ ฟ้ า                       
คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้าหรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และให้หมายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการ
ทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ              
ผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564 โดยที่เป็นการ
สมควรแก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ.2526 เพ่ือรองรับและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพิ่มเติม 

 
 



๒๒ 

ขั้นตอนย่อยท่ี 1.1 
การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document 

ขั้นตอนย่อยท่ี 1.2 
การ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร                    

e-Document 
 

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 11 (8) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร             
หรือหนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่  และระบบสื่อสารทาง
อิเล็กทรอนิกส์อื่นใดตามที่หัวหน้าส่วนราชการกำหนดด้วย 
                                                                                                                                                                                      

ผู้เขียนแบ่งขั้นตอนที่ 1 ในการดำเนินการออกเป็น ๒ ขั้นตอนย่อย ตามภาพที ่3.2 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.2  ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document 
 

จากภาพที่ 3.2 แสดงขั้นตอนการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร                   
e-Document แสดงขั้นตอนย่อยที่ 1.1 การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
e-Document และขั้นตอนย่อยที่ 1.2 การ Login เข้าสู่ระบบสารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
จัดเก็บเอกสาร e-Document 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๒๓ 

ขั้นตอนย่อยที่  1.1 การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร                      
e-Document  

การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document ให้ผู้ใช้งาน             
เปิดโปรแกรม Microsoft Edge จากหน้า Desktop ตามภาพท่ี ๓.๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.๓  หน้าโปรแกรม Microsoft Edge 
 

จากภาพที่ 3.3 แสดงหน้าโปรแกรม Microsoft Edge เพ่ือเข้าใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document ให้ผู้ใช้งานคลิกที่เครื่องหมาย      Microsoft Edge 
จากหน้า Desktop เพ่ือเปิดใช้งานอินเทอร์เน็ตเครือข่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์               
ตามภาพท่ี ๓.4 

 

โปรแกรม Microsoft Edge 



๒๔ 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
   

 
 
 
 

 

 

ภาพที่ ๓.๔  หน้าต่างโปรแกรม Microsoft Edge 
 

จากภาพที่  3.4 แสดงหน้าต่างโปรแกรม Microsoft Edge จากนั้นให้ผู้ ใช้งานคลิกที่
เครื่องหมาย       บริการอินเทอร์เน็ตมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ หรือพิมพ์คำว่า 
“http://login” ซึ่งเป็นที่อยู่ (URL) สำหรับการตรวจสอบสิทธิ์เข้าใช้งานเครือข่ายอินเทอร์เน็ต              
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และกด “Enter” ที่แป้นคีย์บอร์ดจะปรากฏหน้าต่าง               
ระบบจัดการบริการอินเทอร์เน็ต มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามภาพท่ี 3.5 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บริการอินเทอร์เน็ตมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

พิมพ์ http://login 



๒๕ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.5  ระบบจัดการบริการอินเทอร์เน็ต มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

จากภาพที่ 3.5 แสดงหน้าต่างระบบจัดการบริการอินเทอร์เน็ต มหาวิทยาลัยราชภัฏ                 
ราชนครินทร์ โดยผู้ เข้าใช้บริการจะต้องเป็นบุคลากร หรือนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ                 
ราชนครินทร์ ซึ่งหน้าต่างนี้จะแสดงช่องให้ผู้ใช้งานดำเนินการกรอกข้อมูลเพ่ือเข้าสู่ระบบอินเทอร์เน็ต 
ดังนี้ 

หมายเลข 1 กรอกชื่อ ผู้ใช้ : username.sur 
หมายเลข 2 กรอกรหัสผ่าน : password ที่ได้รับการอนุมัติจากผู้ดูแลระบบ 
หมายเลข 3 คลิกคำว่า “ลงชื่อเข้าใช้” หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนจะปรากฏหน้าต่าง             

ตามภาพท่ี 3.6 
 

1 

3 

2 



๒๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.6  หน้าต่างคงสิทธิ์การใช้งานอินเทอร์เน็ต 

 

จากภาพที่ 3.6 แสดงหน้าต่างคงสิทธิ์การใช้งานอินเทอร์เน็ต เครือข่ายของมหาวิทยาลัย            
ราชภัฏราชนครินทร์ ผู้ใช้งานสามารถใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร                 
e-Document โดยคลิกที่เมนู E-Document จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.7  หน้า eDocument Web Application มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

    ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร 
 

 จากภาพที่  3 .7  แสดงหน้ า eDocument Web Application มหาวิทยาลัยราชภัฏ                  
ราชนครินทร์ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร พร้อมสำหรับการใช้งานระบบ                 
ได้ 2 ทาง ดังนี้ 

หมายเลข 1 Open Windows Application คือ เรียกดูและจัดการเอกสาร บนเครือข่าย
ภายในสำนักงานของคุณ โดยใช้โปรแกรมบนระบบปฏิบัติการวินโดวส์  

หมายเลข 2 Open Web Application คือ ใช้งานภายนอกองค์การบนเครือข่าย Internet 
โดยใช้งานโปรแกรมผ่าน Web Browser  

จากนั้นให้ผู้ ใช้งานคลิกที่คำว่า “Open Windows Application” จะปรากฏหน้าต่าง                  
ตามภาพท่ี 3.8 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.8  หน้าต่างเปิดไฟล์ 
 

จากภาพที่ 3.8 แสดงหน้าต่างเปิดไฟล์ เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ
เอกสาร e-Document จะมีหน้าต่างซ้อนทับขึ้นมามีข้อความว่า “เปิดไฟล์นี้หรือไม่” ให้ผู้ใช้งาน           
คลิกคำว่า “เปิด” เพ่ือยืนยันการเปิดไฟล์  จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.9  แสดงหน้าเข้าสู่ระบบ 
 

 จากภาพที่ 3.9 แสดงหน้าเข้าสู่ระบบ ซึ่งจะเข้าสู่ขั้นตอนย่อยที่ 1.๒ การ Login เข้าสู่ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

ขั้นตอนย่อยที่ 1.๒ การ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร                      
e-Document   
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.10  แสดงหน้า Login เข้าสู่ระบบ 
 

จากภาพที่ 3.10 แสดงหน้า Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร  
e-Document จะมีหน้าต่างซ้อนทับขึ้นมา มีข้อความว่า ระบบสารบรรณฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏ             
ราชนครินทร์ ซึ่งหน้าต่างนี้จะแสดงช่องให้ผู้ใช้งานดำเนินการกรอกข้อมูลเพ่ือเข้าสู่ระบบ ดังนี้ 

หมายเลข 1 กรอกชื่อ ผู้ใช้ : username.sur 
หมายเลข 2 กรอกรหัสผ่าน : password ที่ได้รับการอนุมัติจากผู้ดูแลระบบ 
หมายเลข 3 คลิกคำว่า “ตกลง” หลังจากกรอกข้อมูลครบถ้วนจะปรากฏหน้าต่าง             

ตามภาพท่ี 3.11 
 
 
 
 

 

Thitirat.ane 
⚫⚫⚫⚫⚫⚫ 

 

 

 

 

⚫ 
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๓๑ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.11 แสดงหน้าต่าง Home ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร                   
e-Document 

  

 จากภาพที่ 3.11 แสดงหน้าต่าง Home ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ
เอกสาร e-Document ซึ่งประกอบด้วย 
 หมายเลข 1 e-Document ตามด้วยชื่อผู้ใช้งาน 
 หมายเลข 2 กล่องเอกสารของผู้ใช้งาน เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ 
กับกล่องเอกสารของหน่วยงาน เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ  
 หมายเลข 3 สรุปเอกสารใหม่ แสดงจำนวนเอกสารใหม่ของผู้ใช้งาน และจำนวนเอกสาร
ใหม่ของหน่วยงาน 
 หมายเลข 4 แสดงรายการเอกสารใหม่ ประกอบด้วย วัน เวลา ความเร็ว และชื่อเรื่อง
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 

1 

2 
3 

4 



๓๒ 

ปัญหา/อุปสรรค ขั้นตอนที่ ๑ การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บ
เอกสาร e-Document 

1. การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document เดิมใช้ได้
เฉพาะโปรแกรม Internet Explorer เท่านั้น 
 2. อินเตอร์เน็ตไม่ เสถียรทำให้การ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ                
จัดเก็บเอกสาร e-Document ต้องใช้เวลาการเข้าระบบหลายครั้ง 
 

แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ขั้นตอนที่ 1 การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ
จัดเก็บเอกสาร e-Document 

1. ปัจจุบันสามารถใช้โปรแกรม Microsoft Edge ในการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
และจัดเก็บเอกสาร e-Document ได้  โดยใช้โปรแกรมบนระบบปฏิบัติการวินโดวส์  (Open 
Windows Application)  

2. ประสานงานโดยการแจ้งบุคลากรที่รับผิดชอบงานเครือข่ายและการสื่อสารของ                
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตรวจสอบแก้ไขระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตให้มี                 
ความเสถียรมากขึ้น 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 

ขั้นตอนที่ ๒ 
รับเรื่องหนังสือภายใน-ภายนอก เพื่อออกเลขหนังสือ 

 
 
 
 

 การรับหนังสือ 
 หนังสือรับ คือ หนังสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่กำหนดไว้ในส่วนนี้ 
 การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์             
ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบ             
การรักษาความปลอดภัย โดยให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
 จัดลำดับความสำคัญและเร่งด่วนของหนังสือเพ่ือดำเนินการก่อนหลัง ให้ผู้เปิดซองตรวจสอบ
เอกสาร หากไม่ถูกต้องให้ติดต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง หรือหน่วยงานที่ออกหนังสือเพ่ือดำเนินการ
ให้ถูกต้อง หรือบันทึกข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 
 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือ
ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึง
บุคคลภายนอก ให้จัดทำตามแบบที่ 1 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ                
พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ.2544 
 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือ
ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความและให้จัดทำ             
ตามแบบที่ 2 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
พ.ศ.2544 
 ประทับตรารับหนังสือ  ตามแบบที่  12 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย                     
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ.2544  
 ลงทะเบียนรับหนังสือ ในทะเบียนรับตามแบบที่ 13 ท้ายระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี                   
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง พ.ศ.2544 

ดังนั้น เมื่อศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ได้รับเอกสารเข้ามาในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document จึงจำเป็นต้องจำแนกประเภทหนังสือแบ่งเป็น 
หนังสือรับเข้าภายในจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และหนังสือรับเข้า 
ภายนอกจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
 
 
 
 
 
 

 



๓๔ 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.1 
รับเรื่องหนังสือภายใน เพ่ือออกเลขหนังสือ 

ขั้นตอนย่อยท่ี ๒.2 
รับเรื่องหนังสือภายนอก เพ่ือออกเลขหนังสือ 

 

 ผู้เขียนแบ่งขั้นตอนที่ ๒ ในการดำเนินการออกเป็น ๒ ขั้นตอนย่อย ตามภาพท่ี 3.12 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ๓.12  ขั้นตอนการรับเรื่องหนังสือภายใน-ภายนอก เพ่ือออกเลขหนังสือ 
 

จากภาพที่ 3.12 แสดงขั้นตอนการรับเรื่องหนังสือภายใน-ภายนอก เพ่ือออกเลขหนังสือ 
ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document โดยการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิ กส์ และจัด เก็บ เอกสาร e-Document แบ่ งส่ วนการใช้ งานอออกเป็น  3  ส่ วน                    
ตามภาพท่ี 3.13   

 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.13  e-Document ฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล 
 

จากภาพที่ 3.13 แสดงหน้าต่าง e-Document ฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล แบ่งส่วนการใช้งาน
ออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

1. ส่วนเมนูการใช้งาน ซึ่งประกอบด้วยเมนู ไฟล์ , มุมมอง , เครื่องมือ , รายงาน , ช่วยเหลือ  
2. ส่วนแสดงกล่องเอกสาร ซึ่งจะแสดงรายชื่อ กล่องเอกสาร ที่ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งาน

หรือได้รับสิทธิ์ต่าง ๆ ในการดำเนินงานในกล่อง กล่องนั้นได้ 
3. ส่วนแสดงผล จะเปลี่ยนแปลงแสดงผลไปตามการทำงานในแต่ละส่วน จะแสดงรายชื่อ

เอกสารที่ยังไม่ได้เปิดอ่านในกล่อง Inbox 

1 

2 

3 



๓๕ 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.1 การรับเรื่องหนังสือภายใน เพ่ือออกเลขหนังสือ  
จากหน้าต่าง e-Document ฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล ให้ผู้ใช้งานคลิกที่โฟลเดอร์ศูนย์ศิลปะ 

วัฒนธรรมและท้องถิ่น เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ                                            จะปรากฏโฟลเดอร์
ย่อย ตามภาพที่ 3.14  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.14  โฟลเดอร์ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

จากภาพที่ 3.14 แสดงโฟลเดอร์ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น และมีโฟลเดอร์ย่อย ดังนี้ 
หมายเลข 1 Inbox สัญลักษณ์ดังภาพ                คือ รายการเอกสารเข้า เก็บรายการ

เอกสารที่ส่งเข้ามายังผู้ใช้หรือหน่วยงาน โดยใน Inbox สามารถสร้าง Folder ย่อย ๆ ได้อีก  
หมายเลข 2 Sent box สัญลักษณ์ดังภาพ                    คือ รายการเอกสารออก                

เก็บรายการเอกสารที่ผู้ใช้หรือหน่วยงานส่งออก 
หมายเลข 3 Document box สัญลักษณ์ดังภาพ                            รายการเอกสาร               

ที่สร้างขึ้นหรือจัดเก็บก่อนการส่งเอกสารออกไปยังผู้ อ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือความสะดวกต่อ               
การใช้งานของผู้ใช้  

จากนั้น ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม Inbox เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ              จะปรากฏโฟลเดอร์ 
รูปซองจดหมายปิดผนึกสีเหลือง คือ หนังสือที่ได้รับมาจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ที่ยัง                 
ไม่เปิดอ่าน เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ       ตามภาพท่ี 3.15 

 
 
 
 
 

 
 

1 
2 
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๓๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.15  หน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox 
 

จากภาพที่ 3.15 แสดงหน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox จะปรากฏโฟลเดอร์รูปซองจดหมาย           
ปิดผนึกสี เหลืองเป็นสัญลักษณ์ดังภาพ      ซึ่งแสดงโฟลเดอร์ ของหนังสือภายใน -ภายนอก
มหาวิทยาลัย ตัวอย่างหนังสือภายในจะขึ้นต้นด้วยเลขที่ อว ๐627/......... ซึ่งส่งมาจากหน่วยงาน 
ต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังนี้ 

๒.๑.๑ สภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ผู้รักษาราชการแทน อว ๐๖๒๗/ 
๒.๑.๒ รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี  อว ๐๖๒๗.๐๑/ 
๒.๑.๓ สำนักงานอธิการบดี    อว ๐๖๒๗.๐๒/ 
         ๒.๑.๓.๑ กองกลาง    อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/ 
               ๒.๑.๓.๑.๑ หน่วยงานอำนวยการ  อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๑/ 
  ๒.๑.๓.๑.๑.๑ งานธุรการ   อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๑/๐๑/ 
            ๒.๑.๓.๑.๑.๒ งานประชุมและพิธีการ  อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๑/๐๒/ 
  ๒.๑.๓.๑.๑.๓ งานเลขานุการผู้บริหาร อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๑/๐๓/ 
  ๒.๑.๓.๑.๑.๔ งานประชาสัมพันธ์  อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๑/๐๔/ 
  ๒.๑.๓.๑.๑.๕ งานยานพาหนะ  อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๑/๐๕/ 
  ๒.๑.๓.๑.๑.๖ หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๑/๐๖/ 
      ๒.๑.๓.๑.๒ หน่วยงานคลัง   อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๒/ 
      ๒.๑.๓.๑.๓ หน่วยงานพัสดุ   อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๓/ 
      ๒.๑.๓.๑.๔ หน่วยงานบริหารงานบุคคล  อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๔/ 
      ๒.๑.๓.๑.๕ หน่วยงานอาคารสถานที่  อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๕/ 
      ๒.๑.๓.๑.๖ หน่วยงานศูนย์บางคล้า  อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๖/ 
      ๒.๑.๓.๑.๗ หน่วยงานนิติการ   อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๗/ 
      ๒.๑.๓.๑.๘ ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๑/๐๘/ 



๓๗ 

         ๒.๑.๓.๒ กองนโยบายและแผน   อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๒/ 
         ๒.๑.๓.๓ กองพัฒนานักศึกษา   อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๓/ 
         ๒.๑.๓.๔ สำนักงานสภามหาวิทยาลัย  อว ๐๖๒๗.๐๒/๐๔/ 
๒.๑.๔ คณะครุศาสตร์     อว ๐๖๒๗.๐๓/ 
๒.๑.๕ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   อว ๐๖๒๗.๐๔/ 
๒.๑.๖ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์   อว ๐๖๒๗.๐๕/ 
๒.๑.๗ คณะวิทยาการจัดการ    อว ๐๖๒๗.๐๖/ 
๒.๑.๘ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี   อว ๐๖๒๗.๐๗/ 
๒.๑.๙ สถาบันวิจัยและพัฒนา    อว ๐๖๒๗.๐๘/ 
๒.๑.๑๐ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  อว ๐๖๒๗.๐๙/ 
๒.๑.๑๑ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  อว ๐๖๒๗.๑๐/ 
๒.๑.๑๒ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น   อว ๐๖๒๗.๑๑/ 
๒.๑.๑๓ หน่วยตรวจสอบภายใน    อว ๐๖๒๗.๑๒/ 
๒.๑.๑4 สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต อว ๐๖๒๗.๑๔/ 
๒.๑.๑5 สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง    อว ๐๖๒๗.๑๕/ 
2.1.16 สภาคณาจารย์และข้าราชการ   อว ๐๖๒๗.๑6/ 
2.1.17 คณะพยาบาลศาสตร์    อว ๐๖๒๗.๑7/ 

 

จากภาพที่  3.15 หน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox ให้ผู้ ใช้งานดับเบิ้ลคลิกที่ โฟลเดอร์รูปซอง
จดหมายปิดผนึกสีเหลืองเป็นสัญลักษณ์ดังภาพ       จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.16  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ภาพที่ ๓.16  ข้อมูลทั่วไป  
 

จากภาพที่ 3.16 แสดงข้อมูลทั่วไป ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลการส่งเอกสารและข้อมูลเอกสาร 
โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 3.17   

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.17  ข้อมูลการส่งเอกสาร 
 
 

 จากภาพที่ 3.17 แสดงข้อมูลการส่งเอกสาร ตามหมายเลข 1 มีรายละเอียดดังนี้ 
จาก : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
วันที่ส่ง : 4/8/2566 ๑๐.50 น.  
รูปแบบการส่ง : เวียนออก 
ระดับความสำคัญการส่ง : Normal 
ลงนาม/สั่งการ : เพ่ือทราบ 
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๓๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.18  ข้อมูลเอกสาร 
 

จากภาพที่ 3.18 แสดงข้อมูลเอกสาร ตามหมายเลข 2 มีรายละเอียดดังนี้   
  ที่ : อว 0627.04/439 
  ระดับชั้นความลับ : ปกติ 
  ระดับชั้นความเร็ว : ปกติ 
  ประเภทเอกสาร : บันทึกข้อความ 
  วันที่เอกสาร : 4/8/2566 
  เรียน : คณบดี/ผู้อำนวยการสถาบัน ศูนย์ สำนัก 
  จาก : นางสาวจันทนา ประยูรพงษ์ 
   เรื่อง : มอบจดหมายข่าว “เทคโนนิวส์” ฉบับประจำเดือนกรกฎาคม 2566 
  จำนวนหน้า : 14 
  เจ้าของเอกสาร : คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
  วันที่สร้าง : 4/8/2566 10.49 น. 
 ถัดจากข้อมูลเอกสารลงมา แสดงเอกสารแนบจากต้นเรื่อง ตามภาพท่ี 3.19  
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๔๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๑9  เอกสารแนบจากต้นเรื่อง 
 

จากภาพที่ 3.19 แสดงเอกสารแนบต้นเรื่อง หมายเลข 3 ซึ่งผู้รับสามารถกดที่ไฟล์เอกสาร            
เพ่ือแสดงข้อมูลต้นเรื่องที่แนบมากับเอกสารฉบับนี้ได้ โดยสามารถเรียกดูไฟล์ต่าง ๆ ที่ถูกแนบมากับ
เอกสารโดยกดที่รายชื่อไฟล์ที่แนบมา ให้ผู้ใช้งานดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล์เอกสารต้นเรื่อง หมายเลข 4              
จะปรากฏหน้าต่างบันทึกข้อความของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่ส่งมา กรณีไฟล์ที่แนบมาเป็น
ภาพ จะเปิดหน้าต่างการแสดงขึ้นมา และสามารถพิมพ์ออกสู่เครื่องพิมพ์ได้ กรณีไฟล์ที่แนบเป็นไฟล์
ประเภทเอกสาร เช่น Word, PowerPoint, Excel ฯลฯ โปรแกรมจะเปลี่ยนจากการเปิดหน้าต่าง
แสดงภาพเอกสาร เป็นการให้บันทึกเอกสารสู่คอมพิวเตอร์ เพ่ือให้สามารถเปิดดูในภายหลัง                   
ตามภาพท่ี 3.20  
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ภาพที่ ๓.20  บันทึกข้อความต้นเรื่องของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยที่ส่งมา 
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๔๑ 

จากภาพที่  3 .20 แสดงบันทึกข้อความต้นเรื่องของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย                  
ตัวอย่างเป็นบันทึกข้อความจากคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม ที่ส่งมายังศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม               
และท้องถิ่น  

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.21  ออกเลขหนังสือภายใน 
 

จากภาพที่ 3.21 แสดงการออกเลขหนังสือภายใน จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกที่กล่องข้อความ                
“คลิกที่นี่ เพ่ือรับเอกสาร” ตามหมายเลข 5 จะปรากฏหน้าต่าง “เลขทะเบียนรับ (ภายใน)”                 
(0434) ตามภาพท่ี 3.22 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.22  เลขทะเบียนรับ (ภายใน) 
 

 จาพภาพที่ 3.22 แสดงเลขทะเบียนรับ (ภายใน) ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม “เลขทะเบียนรับ 
(ภายใน) (0434)” ตามหมายเลข 6 โดยเลขลำดับจะเรียงลำดับให้อัตโนมัติ จากนั้นคลิกปุ่ม                    
“รับเอกสาร” ตามหมายเลข 7 จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.23 
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๔๒ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ ๓.23  ยืนยันเอกสาร 

 

จากภาพที่ 3.23 แสดงการยืนยันเอกสาร จะปรากฏหน้าต่าง “คุณแน่ใจหรือที่จะรับเอกสาร
โดย “เลขทะเบียนรับ (ภายใน) (0434)” จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม “ใช่” ตามหมายเลข 8              
จะปรากฏหน้าต่าง ตามภาพท่ี 3.24  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ ๓.24  เลขทะเบียนรับ (ภายใน) ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

 

จากภาพที่  3.24 แสดงเลขทะเบียนรับ (ภายใน) ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น               
ตามหมายเลข 9 เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการการรับเรื่องหนังสือภายใน และออกเลขหนังสือ 
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๔๓ 

ขั้นตอนย่อยที่ ๒.2 การรับเรื่องหนังสือภายนอก เพื่อออกเลขหนังสือ  
จากหน้าต่าง e-Document ฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล ให้ผู้ใช้งานคลิกที่โฟลเดอร์ศูนย์ศิลปะ 

วัฒนธรรมและท้องถิ่น เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ                                            จะปรากฏโฟลเดอร์
ย่อย ตามภาพที ่3.25  
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ ๓.25  โฟลเดอร์ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

 

จากภาพที่ 3.25 แสดงโฟลเดอร์ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น และมีโฟลเดอร์ย่อย ดังนี้ 
หมายเลข 1 Inbox สัญลักษณ์ดังภาพ                คือ รายการเอกสารเข้า เก็บรายการ

เอกสารที่ส่งเข้ามายังผู้ใช้หรือหน่วยงาน โดยใน Inbox สามารถสร้าง Folder ย่อย ๆ ได้อีก  
หมายเลข 2 Sent box สัญลักษณ์ดังภาพ                    คือ รายการเอกสารออก                

เก็บรายการเอกสารที่ผู้ใช้หรือหน่วยงานส่งออก 
หมายเลข 3 Document box สัญลักษณ์ดังภาพ                            รายการเอกสาร               

ที่สร้างขึ้นหรือจัดเก็บก่อนการส่งเอกสารออกไปยังผู้ อ่ืนหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือความสะดวกต่อ               
การใช้งานของผู้ใช้  

จากนั้น ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม Inbox เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ              จะปรากฏโฟลเดอร์ 
รูปซองจดหมายปิดผนึกสีเหลือง คือ หนังสือภายนอกที่ได้รับมาจากหน่วยงานธุรการ สำนักงาน
อธิการบดี ที่ยังไม่เปิดอ่านเป็นสัญลักษณ์ดังภาพ       ตามภาพท่ี 3.26 
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๔๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.26  หน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox 
 

จากภาพที่ 3.26 แสดงหน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox จะปรากฏโฟลเดอร์รูปซองจดหมาย           
ปิดผนึกสี เหลืองเป็นสัญลักษณ์ดังภาพ      ซึ่งแสดงโฟลเดอร์ของหนังสือภายใน -ภายนอก
มหาวิทยาลัย ตัวอย่างหนังสือภายนอก จะขึ้นต้นด้วยเลขที่ ฉช 0018/ ศธ 0263/ พป 0010/ 
สอ.ฉช. 520/ ผส 359/บท 09/ เป็นต้น ซึ่งส่งมาจากหน่วยงานต่าง ๆ ภายนอกมหาวิทยาลัย              
ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ดังนี้ 

๒.๒.๑ ที่ทำการปกครองจังหวัดฉะเชิงเทรา   ฉช 0018/ว 5814  
๒.๒.๒ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดฉะเชิงเทรา  ศธ 0263/1791 
๒.๒.๓ สถาบันพระปกเกล้า    พป 0010/ว 2107 

 2.2.4 กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว  พม 0504/ว 3213 
 2.2.5 สำนักงานยุติธรรมจังหวัดฉะเชิงเทรา  ยธ 02027/12138 

๒.๒.6 ธนาคารออมสิน     ผส 359/2566   
 ๒.๒.๗ ธนาคารทหารไทยธนชาต จำกัด (มหาชน)  บท 09/2023 
 2.2.8 สำนักงานคณะกรรมการการแข่งขันทางการค้า มกบ 0506/ว 2118 
 2.2.9 สถาบันทดสอบทางการศึกษาแห่งชาติ  สทศ 0001/ว 138 
 2.2.10 กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ   สส.ว.ฝ.1/14356/2566 
เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 



๔๕ 

 จากภาพที่  3.26 หน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox ให้ผู้ ใช้งานดับเบิ้ลคลิกที่โฟลเดอร์รูปซอง
จดหมายปิดผนึกสีเหลือง เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ        จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.27  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.27  ข้อมูลทั่วไป 
 

 จากภาพที่ 3.27 แสดงข้อมูลทั่วไป ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลการส่งเอกสารและข้อมูลเอกสาร
โดยมีรายละเอียดตามภาพที่ 3.28     
 

 
  
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ๓.28  ข้อมูลการส่งเอกสาร 
 

จากภาพที่ 3.28 แสดงข้อมูลการส่งเอกสาร ตามหมายเลข 1 มีรายละเอียดดังนี้ 
จาก : สำนักงานอธิการบดี  
วันที่ส่ง : 17/11/2566 13.21 น.  
รูปแบบการส่ง : เวียนออก 
ระดับความสำคัญการส่ง : Normal 
ลงนาม/สั่งการ : เพ่ือทราบ 
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๔๖ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓.29  ข้อมูลเอกสาร 
 

จากภาพที่ 3.29 แสดงข้อมูลเอกสาร ตามหมายเลข 2 มีรายละเอียดดังนี้ 
ที่ : อว 75 91 90 00 /14133 

  ระดับชั้นความลับ : ปกติ 
  ระดับชั้นความเร็ว : ปกติ 
  ประเภทเอกสาร : หนังสือภายนอก 
  วันที่เอกสาร : 08/11/2566 
  เรียน : อธิการบดี 
  จาก : มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
   เรื่อง : ขอเรียนเชิญเข้าร่วมการประชุมวิชาการระดับชาติ 
  เจ้าของเอกสาร : สำนักงานอธิการบดี 
            วันที่สร้าง : 16/11/2566 10.05 น. 
 ถัดจากข้อมูลเอกสารลงมา แสดงเอกสารแนบจากต้นเรื่อง ตามภาพท่ี 3.30 
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๔๗ 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.30  เอกสารแนบจากต้นเรื่อง 
 

จากภาพที่ 3.30 แสดงเอกสารแนบจากต้นเรื่อง หมายเลข 3 ผู้รับสามารถกดที่ไฟล์เอกสาร            
เพ่ือแสดงข้อมูลต้นเรื่องที่แนบมากับเอกสารฉบับนี้ได้ โดยสามารถเรียกดูไฟล์ต่าง ๆ ที่ถูกแนบมากับ
เอกสารโดยกดที่รายชื่อไฟล์ที่แนบมา ให้ผู้ใช้งานดับเบิ้ลคลิกที่ไฟล์เอกสารต้นเรื่อง หมายเลข 4              
จะปรากฏหน้าต่างหนังสือของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยที่ส่งมา กรณีไฟล์ที่แนบมาเป็นภาพ   
จะเปิดหน้าต่างการแสดงขึ้นมา และสามารถพิมพ์ออกสู่เครื่องพิมพ์ได้ กรณีไฟล์ที่แนบเป็นไฟล์
ประเภทเอกสาร เช่น Word, PowerPoint, Excel ฯลฯ โปรแกรมจะเปลี่ยนจากการเปิดหน้าต่าง
แสดงภาพเอกสาร เป็นการให้บันทึกเอกสารสู่คอมพิวเตอร์ เพ่ือให้สามารถเปิดดูในภายหลัง                 
ตามภาพท่ี 3.31 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 3.31 หนังสือต้นเรื่องของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยที่ส่งมา 

3 

4 



๔๘ 

จากภาพที่  3.31 แสดงหนังสือต้นเรื่องของหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยที่ส่งมา                  
ตัวอย่างเป็นหนังสือจากมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  ที่ส่งจากหน่วยงานธุรการ สำนักงานอธิการบดี              
มายังศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.32  ข้อความแนบท้าย/สั่งการ 
 

จากภาพที่ 3.32 แสดงข้อความแนบท้าย/สั่งการ ตามหมายเลข 5 ซึ่งจะปรากฏข้อความ            
แนบท้าย/สั่งการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.33  ออกเลขหนังสือภายนอก 
 

จากภาพที่ 3.33 แสดงการออกเลขหนังสือภายนอก จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกที่กล่องข้อความ 
“คลิกที่นี่ เพ่ือรับเอกสาร” ตามหมายเลข 6 จะปรากฏหน้าต่าง  “เลขทะเบียนรับ (ภายนอก) 
(0656)” 

5 
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๔๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.34  เลขทะเบียนรับ (ภายนอก) 
 

 จากภาพที่  3 .34 แสดงเลขทะเบียนรับ (ภายนอก) ให้ ผู้ ใช้ งานคลิกที่ปุ่ ม                  
“เลขทะเบียนรับ (ภายนอก) (0656)” ตามหมายเลข 7 โดยเลขลำดับจะเรียงลำดับให้อัตโนมัติ 
จากนั้นคลิกปุ่ม “รับเอกสาร” ตามหมายเลข 8 จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.35 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.35  ยืนยันเอกสาร 
 

จากภาพที่ 3.35 แสดงการยืนยันเอกสาร จะปรากฏหน้าต่าง “คุณแน่ใจหรือที่จะรับเอกสารโดย    
เลขทะเบียนรับ (ภายนอก) (0656)” จากนั้นให้ผู้ ใช้งานคลิกที่ปุ่ม “ใช่” ตามหมายเลข 9                    
จะปรากฏหน้าต่าง เลขทะเบียนรับ (ภายนอก) ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ตามภาพท่ี 3.36 
 
 
 

7 8 
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๕๐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพที่ ๓.36  เลขทะเบียนรับ (ภายนอก) ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 

จากภาพที่ 3.36 แสดงเลขทะเบียนรับ (ภายนอก) ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น               
ตามหมายเลข 10 เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการการรับเรื่องหนังสือภายนอก และออกเลขหนังสือ 
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๕๑ 

 
ปัญหา/อุปสรรค ขั้นตอนที่ 2 การรับเรื่องหนังสือภายใน-ภายนอก เพื่อออกเลขหนังสือ 

1. การลงรับเลขทะเบียนรับภายใน-ภายนอก ผิดพลาด เช่น ลงเลขทะเบียนรับภายใน                      
เป็นภายนอก หรือลงเลขทะเบียนรับภายนอก เป็นภายใน และลงเลขรับ 0006 เป็น 0007 เป็นต้น 
 

แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ขั้นตอนที่ 2 การรับเร่ืองหนังสือภายใน-ภายนอก              
เพ่ือออกเลขหนังสือ 

1. การแก้ไขการลงรับเลขทะเบียนรับภายใน-ภายนอก ผิดพลาด มีวิธีการแก้ไขดังนี้ 
 1.1 เปิดไฟล์เอกสารที่ต้องการแก้ไขขึ้นมา จากนั้นคลิกที่ปุ่มข้อมูลการรับเอกสาร 

จะปรากฏเมนูย่อย 5 เมนู คือ  
- รับเอกสาร  
- แก้ไข การปฏิบัติ  
- แก้ไข หมายเหตุ  
- สถานการณ์ดำเนินการหนังสือแล้วเสร็จ  
- งานและความคืบหน้า  

จากนั้นให้คลิกรับเอกสาร ตามภาพท่ี 3.37 ข้อมูลการรับเอกสาร หมายเลข 1 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.37  ข้อมูลการรับเอกสาร 
 

  1.2 แก้ไขเลขทะเบียนรับ ให้คลิกเลือกเลขทะเบียนรับ  (ภายใน -ภายนอก)                   
แล้วปรับเลขที่ต้องการแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.38  ออกเลข 

1 



๕๒ 

ขั้นตอนที่ 3 
ส่งต่อหนังสือไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ                    

เพื่อเกษียนหนังสือให้กบัผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

 
 
 

 
 
 

คำว่า “เกษียน” แผลงมาจากคำว่า “เขียน” หมายความว่า “ข้อความที่เขียนแทรกไว้                   
เช่นในใบลาน , ข้อความที่เขียนไว้บนหัวกระดาษคำสั่ง หรือหนังสือราชการ เรียกว่า หัวเกษียน” 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.๒๕๔๒ หน้า 133) 

คำว่า “เกษียนหนังสือ” เป็นคำท่ีนิยมใช้ในการเขียนบันทึกสั่งการของผู้บังคับบัญชาส่วนใหญ่
จะเขียนไว้ตอนท้ายของบันทึกที่เสนอให้พิจารณา การเกษียนหนังสือเป็นภารกิจสำคัญของผู้บริหาร 
หากเกษียนผิดพลาดหรือไม่ชัดเจนก็จะทำให้การปฏิบัติงานผิดพลาดไปด้วยจึงต้องพิจารณาดังนี้ 

๑. ตรวจสอบหนังสือก่อนเกษียน ผู้บริหารต้องตรวจสอบว่าหนังสือที่ เสนอมานั้นมี
องค์ประกอบครบถ้วนและชัดเจนหรือไม่ ตรวจสอบที่มาของเรื่อง ข้อมูล/ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
ข้อพิจารณาหรือความเห็นของผู้เสนอ และตรวจสอบข้อเสนออย่างรอบคอบ บางฉบับผู้เสนออาจ
เขียนสับสนวกวน แยกไม่ออกว่าส่วนใดเป็นข้อเท็จจริงหรือความเห็น หรือข้อมูลไม่ครบถ้วน ผู้บริหาร
ก็ไม่ควรลงนาม ควรเรียกพบหรือขอข้อมูลเพิ่มเติมให้เพียงพอเสียก่อน 

2. เขียนข้อความสั่งการ การเขียนข้อความในการเกษียนหนังสืออาจเป็นสไตล์เฉพาะของ      
แต่ละคนแต่มีหลักการหรือแนวทางท่ีมักใช้กันทั่วไปดังนี้  

    2.1 กรณีไม่สามารถตัดสินใจสั่งการได้ อาจใช้ข้อความนี้ 
 “ขอข้อมูล/ระเบียบ เพ่ิมเติม” 
 “ขอทราบประโยชน์ที่จะได้รับ” 
 “ขอให้วิเคราะห์/เปรียบเทียบทางเลือกด้วย” 
 “ข้อเสนอไม่ชัดเจน” หรือ “ข้อเสนอไม่สอดคล้องกับปัญหา” 

     2.2 กรณีตัดสินใจสั่งการได้ หากข้อมูลชัดเจนครบถ้วน ผู้บริหารสามารถตัดสินใจ               
สั่งการได ้ก็เขียนข้อความสั่งการให้ชัดเจน ซึ่งผู้รับสามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เช่น 

ข้อเสนอ/จุดประสงค์  ข้อความเกษียนหนังสือ 
  1. เพื่อทราบ   - ทราบ 
      - ทราบ แจ้งเวียน (ติดประกาศ) 

2. ขออนุญาต/อนุมัติ  - อนุมัติ/ไม่อนุมัต ิ
     - เห็นชอบในหลักการ 
     - ชะลอไว้ก่อน 
     - อนุมัติข้อ 4.1 ข้อ 4.2 - 4.3 ชะลอไว้ก่อน 

3. เพื่อพิจารณาดำเนินการ - อนุมัติให้ดำเนินการ 
     - มอบ..........ดำเนินการ 
     - มอบ.........ดำเนินการภายในวันที่..... 
     - มอบ..........ดำเนินการตามระเบียบ..... 
 



๕๓ 

ขั้นตอนย่อยท่ี 3.1 
ส่งต่อหนังสือภายใน ไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ                     

เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี 3.2 
ส่งต่อหนังสือภายนอก ไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ                     

เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

4. เพื่อลงนาม   - ลงนามแล้ว 
5. เพื่ออนุมัติและลงนาม  - อนุมัต ิ

     - ลงนามแล้ว 
หลังจากเกษียนสั่งการแล้วก็ลงนามและวันที่ โดยไม่ต้องวงเล็บชื่อเต็มและตำแหน่ง 
ข้อสังเกต การเกษียนหนังสือไม่จำเป็นต้องเริ่มที่  “ทราบ” ทุกครั้ง นอกจากเป็นเรื่อง               

เพ่ือทราบเท่านั้น ผู้บริหารบางคนเกษียนทุกครั้งว่า “ทราบ ชอบ มอบรอง” โดยมิได้คำนึงถึง
จุดประสงค์ของเรื่อง ดังนั้น การเกษียนหนังสือจึงต้องพิจารณาให้รอบคอบเสมอ 

สรุปสำหรับการเกษียนหนังสือ ผู้เกษียนจะต้องพิจารณาเรื่องที่เสนอมาอย่างรอบคอบ                
ทั้งข้อมูล ข้อกฎหมายและความเห็นของผู้เสนอ ข้อความเกษียนจะต้องชัดเจนและผู้รับสามารถปฏิบัติ
ได ้

 

เมื่อรับเลขทะเบียนรับหนังสือภายใน-ภายนอก เรียบร้อยแล้ว เข้าสู่ขั้นตอนการส่งต่อ              
หนังสือภายใน-ภายนอกไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น               
เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

 

ผู้เขียนแบ่งขั้นตอนที่ 3  ในการดำเนินการออกเป็น ๒ ขั้นตอนย่อย ตามภาพท่ี 3.39 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 

ภาพที่ ๓.39  ขั้นตอนการส่งต่อหนังสือภายใน-ภายนอก ไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการฯ 
            เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

 

จากภาพที่ 3.39 แสดงขั้นตอนการส่งต่อหนังสือภายใน-ภายนอก ไปยังหัวหน้าสำนักงาน
ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

 
 
 



๕๔ 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.1 ส่งต่อหนังสือภายในไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เพื่อเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

เมื่อลงรับเลขทะเบียน (ภายใน) ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เรียบร้อยแล้ว เข้าสู่
ขั้นตอนการส่งต่อหนังสือภายในไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ตามภาพท่ี 3.40 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
ภาพที่ ๓.40  สมุดรายชื่อของ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

 

จากภาพที่ 3.40 ให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม “ส่งต่อ” ตามหมายเลข 1 จะปรากฏหน้าต่าง              
สมุดรายชื่อของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  ตามหมายเลข 2 จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกเลือก
รายชื่อที่จะกำหนดเป็นปลายทางผู้รับ ได้แก ่หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น (หากไม่พบรายชื่อให้กดค้นหารายชื่อในช่องค้นหา) ตามหมายเลข 3 เมื่อเลือกปลายทางผู้รับ
เสร็จแล้ว คลิก “ตกลง” ตามหมายเลข 4 จะเปิดเข้าสู่หน้า “Forward & Reply Document”               
ตามภาพท่ี 3.41 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 

2 3 

4 



๕๕ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.41  หน้าต่าง “Forward & Reply Document” 
 

 จากภาพที่ 3.41 แสดงหน้าต่าง “Forward & Reply Document” เพ่ือให้ระบุรายละเอียด
ที่ต้องการ ดังนี้ 

หมายเลข 1 เงื่อนไขการส่งเอกสาร โดยให้ผู้ใช้งานเลือกรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงาน                 
ผู้รับเอกสาร  

หมายเลข 2 ลงนาม/สั่ งการ ให้ผู้ ใช้งานเลือกคำสั่ งการ ประกอบด้วย เพ่ือทราบ ,               
เพ่ืออนุมัติ , เพ่ือพิจารณา , เพ่ือลงนาม , เพ่ือถือปฏิบัติ , เพ่ือดำเนินการ , ทราบ , อนุญาต , อนุมัต ิ                    

หมายเลข 3 เลขส่ง ให้ผู้ใช้งานเลือก “ใช้หมายเลขรับ”  
หมายเลข 4 รูปแบบการส่ง ให้ผู้ใช้งานเลือก “ส่งออก”  
หมายเลข 5 กดท่ีปุ่ม “บันทึกแล้วส่ง” จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.42  
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๕๖ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.42  การส่งเอกสารเสร็จสิ้น 
 

จากภาพที่  3.42 แสดงข้อมูลการส่งเอกสารเสร็จสิ้น ให้ผู้ ใช้งานคลิกที่ปุ่ม “ตกลง”                     
หนังสือภายในจะถูกส่งไปยังไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น                             
เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๕๗ 

ขั้นตอนย่อยที่ 3.2 ส่งต่อหนังสือภายนอกไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เพื่อเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

เมื่อลงรับเลขทะเบียน (ภายนอก) ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เรียบร้อยแล้ว เข้าสู่
ขั้นตอนการส่งต่อหนังสือภายนอกไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ตามภาพท่ี 3.43 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
ภาพที่ ๓.43  สมุดรายชื่อของ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

 

จากภาพที่ 3.43 ให้ผู้ ใช้งานคลิกที่ปุ่ม “ส่งต่อ” ตามหมายเลข 1 จะปรากฏหน้าต่าง               
สมุดรายชื่อของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  ตามหมายเลข 2 ให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกรายชื่อ               
ที่จะกำหนดเป็นปลายทางผู้รับ ได้แก่ หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น (หากไม่พบรายชื่อให้กดค้นหารายชื่อในช่องค้นหา) ตามหมายเลข 3 เมื่อเลือกปลายทางผู้รับ
เสร็จแล้ว คลิก “ตกลง” ตามหมายเลข 4 จะเปิดเข้าสู่หน้า “Forward & Reply Document”                         
ตามภาพท่ี 3.44 
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๕๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.44  หน้าต่าง “Forward & Reply Document” 
 

จากภาพที่ 3.44 แสดงหน้าต่าง “Forward & Reply Document” เพ่ือให้ระบุรายละเอียด
ที่ต้องการ ดังนี้ 

หมายเลข 1 เงื่อนไขการส่งเอกสาร โดยให้ผู้ใช้งานเลือกรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงาน                 
ผู้รับเอกสาร  

หมายเลข 2 ลงนาม/สั่ งการ ให้ผู้ ใช้งานเลือกคำสั่ งการ ประกอบด้วย เพ่ือทราบ ,               
เพ่ืออนุมัติ , เพ่ือพิจารณา , เพ่ือลงนาม , เพ่ือถือปฏิบัติ , เพ่ือดำเนินการ , ทราบ , อนุญาต , อนุมัติ                     

หมายเลข 3 เลขส่ง ให้ผู้ใช้งานเลือก “ใช้หมายเลขรับ”  
หมายเลข 4 รูปแบบการส่ง ให้ผู้ใช้งานเลือก “ส่งออก”  
หมายเลข 5 กดท่ีปุ่ม “บันทึกแล้วส่ง” จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.45 
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๕๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.45  การส่งเอกสารเสร็จสิ้น 
 

จากภาพที่  3.45 แสดงข้อมูลการส่งเอกสารเสร็จสิ้น ให้ผู้ ใช้งานคลิกที่ปุ่ม “ตกลง”                 
โดยหนังสือภายนอกจะถูกส่งไปยังไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม                 
และท้องถิ่น เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐ 

ปัญหา/อุปสรรค ขั้นตอนที่ 3 ส่งต่อหนังสือไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ                
ศูนย์ศิลปะฯ เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

1. การส่งเอกสารซ้ำซ้อนหลายฉบับ เนื่องจากระบบสารสนเทศไม่เสถียร 
2. กรณีหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ไม่สามารถ                  

มาปฏิบัติงานได้เป็นระยะเวลาหลายวัน และมีเรื่องด่วนต้องนำเรียนให้ผู้บริหารทราบเพ่ือดำเนินการ
เร่งด่วน  
 
แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ขั้นตอนที่  3 ส่งต่อหนังสือไปยังหัวหน้าสำนักงาน
ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

1. ผู้ส่งเอกสารสามารถเข้าไปถอนเอกสารได้ หากผู้รับเอกสารยังไม่เปิดเอกสาร โดยเข้าไปที่
เอกสารเรื่องท่ีส่งซ้ำซ้อน แล้วคลิกเลือกถอนเอกสาร 

2. ผู้บริหารจึงมีคำสั่งมอบอำนาจผู้รักษาราชการแทนผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสำนักงาน
ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  เพ่ือให้ดำเนินงานแทน ตามคำสั่งศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น ที่ ๒๓๕/๒๕๖๕ เรื่อง มอบอำนาจผู้รักษาราชการแทนผู้ปฏิบัติหน้าที่                
หัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๖๑ 

ขั้นตอนที่ 4 
รับเรื่องที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ เกษียนหนังสือแล้ว                                 

จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 
 

ขั้นตอนย่อยท่ี 4.1 
การรับเรื่องหนังสือภายใน ที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ เกษียนหนังสือแล้ว                     

จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี 4.2 
การรับเรื่องหนังสือภายนอก ที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ เกษียนหนังสือแล้ว                     

จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

 
 

 
 

 
 

เมื่อส่งต่อหนังสือภายใน-ภายนอก ไปยังหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม
และท้องถิ่น เพ่ือเกษียนหนังสือให้กับผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เรียบร้อยแล้ว 
จะเข้าสู่ขั้นตอนการรับเรื่องที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เกษียณหนังสือแล้ว               
จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

 

ผู้เขียนแบ่งขั้นตอนที่ 4  ในการดำเนินการออกเป็น ๒ ขั้นตอนย่อย ตามภาพท่ี 3.๔6 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.๔6  ขั้นตอนการรับเรื่องหนังสือภายใน-ภายนอก ที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 
เกษียนหนังสือแล้ว จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

 

 จากภาพที่  3.๔6 แสดงขั้นตอนการรับเรื่องหนังสือภายใน -ภายนอก ที่ผู้อำนวยการ                 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  เกษียนหนังสือแล้ว จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ               
ศูนยศ์ิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  
 
 
 
 
 
 
 

 
 



๖๒ 

ขั้นตอนย่อยที่  4.1 การรับเรื่องหนังสือภายใน ที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น เกษียนหนังสือแล้ว จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ                
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

การรับเรื่องหนังสือภายในที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เกษียนหนังสือ
แล้ว จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ตามภาพท่ี 3.47 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.47  โฟลเดอร์ฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล 
 

จากภาพที่  3 .47 แสดงโฟลเดอร์ฐิติรัตน์  เอนกสุวรรณกุล โดยหัวหน้าสำนักงาน       
ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น จะส่งหนังสือภายในกลับมายัง โฟลเดอร์ของ                     
ฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ                              ซึ่งจะปรากฏโฟลเดอร์               
รูปซองจดหมายปิดผนึกสีเหลือง เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.48  โฟลเดอร์หนังสือภายใน 
 

จากภาพที่ 3.48 แสดงโฟลเดอร์หนังสือภายใน ให้ผู้ใช้งานดับเบิ้ลคลิก ตามหมายเลข 1 
เพ่ือเปิดซองจดหมายจะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.49 
  

1 



๖๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ๓.49  รับเอกสาร 
 

 จากภาพที ่3.49 แสดงกล่องข้อความรับเอกสาร ให้ผู้ใช้งานคลิกรับเอกสาร “คลิกท่ีนี่เพ่ือรับ
เอกสาร” ตามหมายเลข 2 จะปรากฏหน้าต่างตามภาพท่ี 3.50  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓.50  ใช้หมายเลขเดิม จากบุคคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า 
 

 จากภาพที่ 3.50 แสดงหน้าต่างใช้หมายเลขเดิม จากบุคคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า                      
ตามหมายเลข 3 ให้ผู้ ใช้ งานคลิกที่  “รับ เอกสาร” ตามหมายเลข 4 จะปรากฏหน้ าต่ าง                        
ตามภาพท่ี 3.51  
 
 
 
 

2 
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๖๔ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.51  ฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล เลขทะเบียนรับ (ภายใน) 
 

จากภาพที่ 3.51 แสดงเลขทะเบียนรับ (หนังสือภายใน) ตามหมายเลข 5 เป็นการเสร็จ
ขั้นตอนการรับเรื่องหนังสือภายในที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เกษียนหนังสือ
แล้ว จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 



๖๕ 

ขั้นตอนย่อยที่ 4.2 การรับเรื่องหนังสือภายนอก ที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น เกษียนหนังสือแล้ว จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการ                
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

การรับเรื่องหนังสือภายนอกที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เกษียนหนังสือ
แล้ว จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ตามภาพท่ี 3.52 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.52  โฟลเดอร์ฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล 
  

จากภาพที่  3 .52 แสดงโฟลเดอร์ฐิติรัตน์  เอนกสุวรรณกุล โดยหัวหน้าสำนักงาน  
ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น จะส่งหนังสือภายนอกกลับมายัง โฟลเดอร์ของ                    
ฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ                             ซึ่งจะปรากฏโฟลเดอร์             
รูปซองจดหมายปิดผนึกสีเหลือง เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ       ตามภาพท่ี 3.53 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.53  โฟลเดอร์หนังสือภายนอก  
 

จากภาพที่ 3.53 แสดงโฟลเดอร์หนังสือภายนอก ให้ผู้ใช้งานดับเบิ้ลคลิก ตามหมายเลข 1
เพ่ือเปิดซองจดหมายจะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.54 

 

1 



๖๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓.54  รับเอกสาร 
 

จากภาพที ่3.54 แสดงกล่องข้อความรับเอกสาร ให้ผู้ใช้งานคลิกรับเอกสาร “คลิกท่ีนี่เพ่ือรับ
เอกสาร” ตามหมายเลข 2 จะปรากฏหน้าต่าง ตามภาพท่ี 3.55 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.55  ใช้หมายเลขเดิม จากบุคคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า 
 

จากภาพที่ 3.55 แสดงหน้าต่างใช้หมายเลขเดิม จากบุคคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า                  
ตามหมายเลข 3 ให้ผู้ใช้งานคลิกท่ี “รับเอกสาร” หมายเลข 4 จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.56 

 
 
 

2 

3 
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๖๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.56  ฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล เลขทะเบียนรับ (ภายนอก) 
 

จากภาพที่ 3.56 แสดงเลขทะเบียนรับ (หนังสือภายนอก) ตามหมายเลข 5 เป็นการเสร็จ
ขั้นตอนการรับเรื่องหนังสือภายในที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เกษียนหนังสือ
แล้ว จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 

 
ปัญหา/อุปสรรค ขั้นตอนที่ 4 รับเรื่องที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ เกษียนหนังสือแล้ว 
จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

1. หนังสือภายใน-ภายนอก บางเรื่องส่งตรงถึงผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและ
ท้องถิ่น จึงไม่ผ่านหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 2. หนังสือภายใน-ภายนอกบางเรื่อง ไม่ข้ึนเลขทะเบียนรับที่ได้ลงรับไว้ก่อนหน้าทำให้ยากต่อ
การค้นหา จึงได้สอบถามจากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น หัวหน้า
สำนักงานฯ แจ้งว่าเมื่อคลิกใช้หมายเลขเดิมก่อนหน้าในบางครั้งข้อความไม่ออกเลขหน้าจะขึ้นมาแทน 
 
แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ขั้นตอนที่  4 รับเรื่องที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ
เกษียนหนังสือแล้ว จากหัวหน้าสำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ 

1. แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องให้ส่งหนังสือเข้าศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เพ่ือจะได้ลง
เลขทะเบียนรับไว้เป็นหลักฐานเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 

2. สอบถามไปยังเจ้าหน้าที่สำนักวิทยาบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศที่รับผิดชอบดูแล
ระบบ e-Document ให้ตรวจสอบแก้ไข 
 
 
 

5 



๖๘ 

ขั้นตอนที่ 5 
ส่งเรื่องกลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง และหนว่ยงาน/บุคคล 

ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ขั้นตอนย่อยท่ี 5.1 
ส่งเรื่อง หนังสือภายใน กลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง และหน่วยงาน/บุคคล                     

ที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขั้นตอนย่อยท่ี 5.2 
ส่งเรื่อง หนังสือภายนอก กลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง และหน่วยงาน/บุคคล                  

ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 

 
 

เมื่อรับเรื่องที่ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เกษียนหนังสือแล้ว จากหัวหน้า
สำนักงานผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เรียบร้อยแล้ว เข้าสู่ขั้นตอนการส่งเรื่อง
กลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง และหน่วยงาน/บุคคลที่ได้รับมอบหมาย  

ผู้เขียนแบ่งขั้นตอนที่ 5 ในการดำเนินการออกเป็น ๒ ขั้นตอนย่อย ตามภาพท่ี 3.57 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.57  ส่งเรื่อง หนังสือภายใน-ภายนอก กลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง และหน่วยงาน/บุคคล                               
ที่ได้รับมอบหมาย  

 

 จากภาพที่ 3.57 แสดงขั้นตอนการส่งเรื่อง หนังสือภายใน-ภายนอก กลับไปยังหน่วยงาน 
ต้นเรื่อง และหน่วยงาน/บุคคล ที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๖๙ 

ขั้นตอนย่อยที่ 5.1 การส่งเรื่อง หนังสือภายใน กลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 
และหน่วยงาน/บุคคลที่ได้รับมอบหมาย  

การส่งเรื่อง หนังสือภายใน กลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง และหน่วยงาน/บุคคลที่ได้รับ
มอบหมาย ให้ผู้ใช้งานดูข้อความแนบท้าย/สั่งการ ที่หัวหน้าสำนักงาน/ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น เกษียนมา ตามภาพท่ี 3.58 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

ภาพที่ ๓.58  ข้อความแนบท้าย/สั่งการ 
 

 จากภาพที่ 3.58 แสดงข้อความแนบท้าย/สั่งการ ตามหมายเลข 1 ของหนังสือภายใน             
โดยหัวหน้าสำนักงาน/ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  เกษียนมอบฐิติรัตน์  
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้กับผู้บริหารและบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.59  ส่งต่อเอกสาร 
 

จากภาพที่ 3.59 แสดงการส่งต่อเอกสาร โดยให้ผู้ใช้งานคลิกที่ “ส่งต่อ” ตามหมายเลข 2 
จะปรากฏหน้าต่างตามภาพท่ี 3.60 

 
 

1 

2 



๗๐ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.60  สมุดรายชื่อของ ฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล 
 

จากภาพที่  3.60 แสดงสมุดรายชื่อของ ฐิติรัตน์  เอนกสุวรรณกุล ตามหมายเลข 3                  
โดยสมุดรายชื่อมีกลุ่มพื้นฐานที่ระบบจัดเตรียมเอาไว้ดังนี้ 

หมายเลข 4 รายชื่อทั้งหมด ในกลุ่มนี้จะรวบรวมรายชื่อทั้งหมดที่มีจากทุก ๆ กลุ่มในสมุด
รายชื่อของผู้ใช้ที่ถูกสร้างขึ้นมาแสดงร่วมกัน กลุ่มนี้จะช่วยในการค้นหารายชื่อทั้งหมดท่ีมีอยู่ในระบบ 

หมายเลข 5 กลุ่มส่งต่อเอกสาร กลุ่มนี้จะช่วยอำนวยความสะดวกในกรณีที่จำเป็นจะต้องมี
การส่งเอกสารต่อไปยังหลาย ๆ ปลายทางผู้รับและเป็นปลายทางผู้รับกลุ่มเดียวกัน หรือช่วยในการ
กระจายเอกสาร กลุ่มนี้จะทำหน้าที่จัดเก็บรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่มักจะใช้ในการกระจาย
เอกสารออกไป 

หมายเลข 6 รายชื่อล่าสุด คือ กลุ่มท่ีผู้ใช้งานส่งเอกสารไปให้ล่าสุด 
หมายเลข 7 กลุ่ม โดยภายในกลุ่มนี้จะมีโฟลเดอร์กลุ่มย่อย เช่น รายชื่อที่ใช้ประจำ หรือกลุ่ม

อ่ืน ๆ แล้วแต่ที่ผู้ใช้จะกำหนด โดยจะช่วยอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ในกรณีที่มีปลายทางผู้รับใด ๆ                         
ที่มีการใช้งานบ่อยครั้ง ผู้ใช้สามารถเพ่ิมรายชื่อปลายทางผู้รับนั้นเข้าในกลุ่มนี้ได้ เพ่ือลดขั้นตอน                  
ในการค้นหาปลายทางผู้รับได้  

 
 
 
 

 
 
 
 

3 

4 

5 6 

7 



๗๑ 

โดยศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น ได้สร้างกลุ่มรายชื่อที่ใช้ประจำเป็นโฟลเดอร์ย่อย                
2 โฟลเดอร์ จากนั้นคลิกเพ่ือเลือกรายชื่อผู้รับ ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.61  โฟลเดอร์ผู้บริหาร 
 

 จากภาพที่ 3.61 แสดงโฟลเดอร์ผู้บริหาร มีรายละเอียดดังนี้ 
๑. โฟลเดอร์ผู้บริหาร ตามหมายเลข 8 ประกอบด้วย  
          รองผู้อำนวยการ (ฝ่ายบริหารและบริการท้องถิ่น)  
          รองผู้อำนวยการ (ฝ่ายเผยแพร่ทางศาสนา วัฒนธรรม และวิจัยชุมชน)  
          รองผู้อำนวยการ (ฝ่ายวางแผนและประกันคุณภาพ)  
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๗๒ 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 3.62  โฟลเดอร์บุคลากร 
 

จากภาพที่ 3.62 แสดงโฟลเดอร์บุคลากร มีรายละเอียดดังนี้ 
2. โฟลเดอร์บุคลากร ตามหมายเลข 9 ประกอบด้วย  
         นายณัฐปนนท์ สิงห์ยศ  
         นางสาวนวลลออ อนุสิทธิ์  
         นางสาวสิริญญา รักจันทร์ 
         นายสุรพล โต๊ะสีดา   

 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.63  รายชื่อผู้บริหารและบุคลากร 
 

จากภาพที่ 3.63 แสดงรายชื่อผู้บริหารและบุคลากร ตามหมายเลข 10  
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๗๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.64  บันทึกแล้วส่ง 
 

จากภาพที่ ๓.6๔ แสดงหน้าต่างบันทึกแล้วส่ง ให้ผู้ใช้งานเลือกเลขส่งคลิก “ใช้หมายเลขรับ” 
ตามหมายเลข 11 และเลือกรูปแบบการส่งคลิก “ส่งออก” ตามหมายเลข 12 จากนั้น กดที่ปุ่ม
บันทึกแล้วส่ง ตามหมายเลข 13 จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที ่3.65 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ๓.65  การส่งเอกสารเสร็จสิ้น 
 
 

จากภาพที่ 3.65 จะปรากฏหน้าต่างการส่งเอกสารเสร็จสิ้นให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม “ตกลง” 
เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการส่งเรื่อง หนังสือภายใน กลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง และหน่วยงาน/บุคคล 
ที่ได้รับมอบหมาย 
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๗๔ 

ขั้นตอนย่อยที่ 5.2 การส่งเรื่อง หนังสือภายนอก กลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 
และหน่วยงาน/บุคคลที่ได้รับมอบหมาย  

การส่งเรื่อง หนังสือภายนอก กลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง และหน่วยงาน/บุคคลที่ได้รับ
มอบหมาย ให้ผู้ใช้งานดูข้อความแนบท้าย/สั่งการ ที่หัวหน้าสำนักงาน/ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น เกษียนมา ตามภาพท่ี 3.66 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.66  ข้อความแนบท้าย/สั่งการ 
 

จากภาพที่ 3.66 แสดงข้อความแนบท้าย/สั่งการ ตามหมายเลข 1 ของหนังสือภายนอก 
โดยหัวหน้าสำนักงาน/ผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น เกษียนมอบฐิติรัตน์  
ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้กับผู้บริหารและบุคลากรศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น  

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ภาพที่ ๓.67  ส่งต่อเอกสาร 
 

จากภาพที่ 3.67 แสดงการส่งต่อเอกสาร โดยให้ผู้ใช้งานคลิกท่ี “ส่งต่อ” ตามหมายเลข 2จะ
ปรากฏหน้าต่างตามภาพท่ี 3.68  
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๗๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.68  สมุดรายชื่อของ ฐิติรัตน์ เอนกสุวรรณกุล 
 

จากภาพที่  3.68 แสดงสมุดรายชื่อของ ฐิติรัตน์  เอนกสุวรรณกุล ตามหมายเลข 3                 
จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกเลือกรายชื่อผู้รับ จะปรากฏหน้าต่างตามภาพท่ี 3.69 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.69  โฟลเดอร์ผู้บริหาร และบุคลากร  
 

จากภาพที่ ๓.69 แสดงโฟลเดอร์บุคลากร ตามหมายเลข 4 และผู้บริหาร ตามหมายเลข 5
เมื่อผู้ใช้งานคลิกท่ีโฟลเดอร์ผู้บริหารและบุคลากรเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าต่างตามภาพท่ี 3.70  
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๗๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ ๓.70  บันทึกแล้วส่ง 
 

จากภาพที่ 3.70 แสดงหน้าต่างบันทึกแล้วส่ง ให้ผู้ใช้งานเลือกเลขส่งคลิก “ใช้หมายเลขรับ” 
ตามหมายเลข 6 และเลือกรูปแบบการส่งคลิก “ส่งออก” ตามหมายเลข 7 จากนั้นกดที่ปุ่มบันทึก 
แล้วส่ง ตามหมายเลข 8 จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.71 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๓.71  การส่งเอกสารเสร็จสิ้น 
 
 

จากภาพที่ 3.71 แสดงหน้าต่างการส่งเอกสารเสร็จสิ้นให้ผู้ใช้งานคลิกที่ปุ่ม “ตกลง”               
เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการส่งเรื่อง หนังสือภายนอก กลับไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง และหน่วยงาน/
บุคคล ที่ได้รับมอบหมาย 

 

6 

7 
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๗๗ 

ปัญหา/อุปสรรค ขั้นตอนที่ 5 ส่งเรื่อง หนังสือภายใน-ภายนอก กลับไปยังหน่วยงาน 
ต้นเรื่อง และหน่วยงาน/บุคคลที่ได้รับมอบหมาย 

1. ในกรณีที่ส่งเอกสารผิดพลาด หรือส่งผิดหน่วยงาน/บุคคล ไม่สามารถลบแก้ไขได้  
 
แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ขั้นตอนที่ 5 ส่งเร่ือง หนังสือภายใน-ภายนอก กลับไปยัง
หน่วยงานต้นเรื่อง และหน่วยงาน/บุคคลที่ได้รับมอบหมาย 

1. แจ้งเจ้าหน้าที่สำนักวิทยาบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศที่รับผิดชอบดูแลระบบ                   
e-Document ให้ตรวจสอบแก้ไข 

2. ก่อนนำส่งเอกสารควรตรวจสอบหน่วยงาน/บุคคล เพ่ือให้เอกสารไปถึงผู้รับถูกต้อง                  
ไม่เสียเวลาในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๘ 

ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
การรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเกบ็เอกสาร 

e-Document 
 

๑.  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร e-Document ควรมีการแจ้งเตือน
หนังสือที่เป็นเรื่องด่วน ด่วนมาก ด่วนมากที่สุด 

๒.  ในกรณีลงรับเลขทะเบียนผิดพลาด หรือลงเลขทะเบียนซ้ำ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขเลข
ทะเบียนรับได ้

๓.  หนังสือบางฉบับเป็นเรื่องลับ หากจำเป็นต้องส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์               
และจัดเก็บเอกสาร e-Document ควรมีระบบควบคุมไม่ให้เอกสารถูกเปิดเผยหรือเผยแพร่ไปสู่
ภายนอกได้ เนื่องจากเป็นเรื่องสำคัญท่ีจะส่งผลให้เกิดความเสียหายต่อบุคคลและองค์กร 

4.  อาจารย์ และบุคลากรบางคนไม่ให้ความสำคัญกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์               
และจัดเก็บ เอกสาร e-Document ทำให้การติดต่อประสานงานในบางครั้ งเกิดความล่าช้า                  
ดังนั้น มหาวิทยาลัยจึงควรมีมาตรการส่งเสริมให้อาจารย์และบุคลากรให้ความสำคัญของการใช้งาน                
ระบบ e-Document เพ่ือนำไปสู่การบริหารงานในหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

5. กรณีมีเอกสารแนบเพ่ิมเติมในเรื่องเดิม เช่น ส่งแบบตอบรับเข้าร่วมกิจกรรม ระบบควรมี
การแจ้งเตือนการเข้าของข้อความ 

6. ควรจัดกิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ Knowledge Management (KM) ในการใช้ระบบ                        
e-Document ระหว่างหน่วยงานภายในเพ่ือนำปัญหา อุปสรรคไปพัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มี
ประสิทธิภาพ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๗๙ 

 

ประวัติผู้จัดทำ 
 

ประวัติส่วนตัว 
1. ชื่อ  นางสาวฐิติรัตน์   เอนกสุวรรณกุล 
2. เกิดวันที่  24  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๒8 

ที่อยู่ปัจจุบัน  บ้านเลขท่ี 3/27  หมู่ 1  ตำบล  เสม็ดเหนือ  อำเภอ  บางคล้า 
จังหวัด  ฉะเชิงเทรา  รหัสไปรษณีย์  ๒๔110  โทรศัพท์  ๐๘๒-๓๕๙-๕๙๒๒ 

 

ประวัติการศึกษา 
 

1. ระดับปริญญาโท  สาขา  รัฐประศาสนศาสตร์บัณฑิต    
ปีท่ีสำเร็จการศึกษา ๒๕๕๖  จากสถาบันการศึกษา  มหาวิทยาลัยรามคำแหง       

2. ระดับปริญญาตรี  สาขา  การบัญชี 
ปีที่สำเร็จการศึกษา ๒๕50  จากสถาบันการศึกษา  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
สุวรรณภูมิ ศูนย์สุพรรณบุรี 
    

ประวัติการทำงาน 
ปี พ.ศ. ตำแหน่งงาน หน่วยงาน 

1 ธันวาคม ๒๕51 ถึง  
30 มิถุนายน ๒๕60 

นักวิชาการศึกษา ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

1 กรกฎาคม ๒๕60                  
ถึงปัจจุบัน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 
หน้าที่หลัก 

 ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
        ๑.๑ งานธุรการ 
            1.1.1 รับ-ส่งเอกสารในระบบ E-document 
            1.1.2 จัดทำบันทึกข้อความส่งออกภายใน/หนังสือส่งออกภายนอก ฯลฯ 
            1.1.3 จัดทำคำสั่ง/ประกาศ ของมหาวิทยาลัยและศูนย์ศิลปะฯ 
        ๑.๒ งานประชุม 
            1.2.1 จัดทำบันทึกข้อความเชิญประชุม 
            1.2.2 จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
            1.2.3 จัดทำใบลงทะเบียน  
            1.2.4 จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
           1.2.5 บันทึกรายงานการประชุม 
            1.2.6 สรุปรายงานการประชุม 



๘๐ 

      ๑.๓ งานการเงินและบัญชี 
        1.3.1 จัดทำฎีกาเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ของผู้อำนวยการศูนย์ศิลปะฯ ในระบบบัญชี               
๓ มิต ิ
          1.3.2 จัดทำฎีกาเบิกจ่ายค่าโทรศัพท์ของสำนักงานศูนย์ศิลปะฯ ในระบบบัญชี ๓ มิติ 
 ๑.๔ งานพัสดุ 
         1.4.1 บันทึกรับวัสดุ เบิกวัสดุ และวัสดุคงเหลือ (วัสดุสิ้นเปลือง) ในระบบบัญชี ๓ มิติ 
         1.4.2 จัดทำรายละเอียดวัสดุคงเหลือประจำปี 

๒. ด้านการวางแผน 
 ๒.๑ การควบคุมภายใน/งานบริหารความเสี่ยง 
         2.1.1 จัดทำรายงานการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ 

     2.1.2 จัดทำรายงานบริหารความเสี่ยง ประจำปีงบประมาณ 
     ๒.๒ การรายงานตามไตรมาส 
         2.2.1 จัดทำรายงานตามไตรมาส (ไตรมาส ๑ - ๔) ประจำปีงบประมาณ 
     ๒.๓ การจัดการความรู้ KM 
         2.3.1 จัดทำรายงานผลการดำเนินงานตามแผนการจัดการความรู้ KM  
     ๒.๔ การวางแผน 
         2.4.1 จัดทำแผนพัฒนาบุคลาการสายวิชาการและสายสนับสนุนของศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม
และท้องถิ่น 
     ๒.๕ งานระบบ Faculty Information System (FIS) 
        2.5.1 บันทึกข้อมูลในระบบ Faculty Information System (FIS) ดังนี้  
ข้อมูลบุคลากร , งานวิจัย/นำเสนอ/ตีพิมพ์ , ผลงานอ่ืนๆ/นวัตกรรม , การพัฒนาบุคลากร ,                  
การให้บริการวิชาการ , คำสั่งแต่งตั้ง/กรรมการ , กิจกรรมในรอบปี , แผนงานโครงการ 

๓. ด้านการประสานงาน 
     ๓.๑ งานโครงการ/กิจกรรมทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม และการบริการวิชาการ 

3.1.1 จัดทำเอกสารโครงการ/กิจกรรมทำนุบำรุงศิลปะ วัฒนธรรม และการบริการวิชาการ 
ดังนี้ จัดทำบันทึกข้อความขออนุญาตดำเนินงานตามโครงการ , จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินงาน , จัดทำบันทึกข้อความเชิญวิทยากร , จัดทำบันทึกข้อความเชิญเข้าร่วมกิจกรรม , จัดทำ
บันทึกข้อความเชิญประธานกล่าวเปิดโครงการ , จัดทำคำกล่าวรายงาน/   คำกล่าวเปิด , จัดทำบันทึก
ข้อความขออนุญาตผู้ปกครอง (กรณีนำนักศึกษาไปทัศนศึกษา) , ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอกที่เกี่ยวข้องเพ่ือประสานงานการจัดกิจกรรม และการเข้าร่วมกิจกรรม ฯลฯ  , จัดทำ
ใบลงทะเบียน และแบบตอบรับการเข้าร่วมกิจกรรม , จัดทำบันทึกข้อความขอขอบคุณ (เมื่อเสร็จสิ้น
การดำเนินงานโครงการ) 

 
 
 
 



๘๑ 

๔. ด้านการบริการ 
     ๔.๑ งานบริการวิชาการแก่ชุมชน 

4.1.1 กิจกรรมการบริการวิชาการแก่ชุมชนทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ร่วมกับ
สำนักงานวัฒนธรรมจังหวัดฉะเชิงเทรา สภาวัฒนธรรม แต่ละอำเภอ องค์การบริหารส่วนตำบลหัวไทร 
เครือข่ายศิลปิน ฯลฯ        

                       
หน้าที่รอง 
        1. งานที่ได้รับมอบหมายอ่ืน ๆ จากผู้อำนวยการ / คณะกรรมการบริหาร ศูนย์ศิลปะ 
วัฒนธรรมและท้องถิ่น  และมหาวิทยาลัย     

2. เก็บรวบรวมเอกสารข้อมูลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการบริหารศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม
และท้องถิ่น 

3. เก็บรวบรวมเอกสารเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 
         
ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ 
 1. มีความรู้ความสามารถในการใช้เครื่องใช้สำนักงานเป็นอย่างดี           
 2. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมต่าง ๆ เช่น  Microsoft Word, Powerpoint, 
Excel ระบบ Govemment Fiscal Management Information System (GFMIS)  และระบบ 
Faculty Information System (FIS)  
                                      
ความสามารถในการจัดบริการวิชาการ 
 1. เป็นผู้ประสานงานการจัดกิจกรรมบริการวิชาการต่าง ๆ เช่น การประชุม อบรม  สัมมนา 
และการจัดนิทรรศการ                                                                                                    
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