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บทที่ 1  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว  ซึ่งหลาย
องค์กร ได้ให้ความสำคัญโดยการนำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อให้
การติดต่อสื่อสารมีประสิทธิภาพ โดยได้มีการพัฒนาระบบการจัดการงานเอกสารผ่านระบบจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือตอบสนองการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ เกิดความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว ลดการใช้
ทรัพยากรภายในองค์กร และนำทรัพยากรที่มีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร ทำให้หลายองค์กร ต้องปรับ
การทำงาน หรือเปลี่ยนระบบการทำงานให้สอดคล้องกับดิจิทัลมากขึ้น และให้อยู่ในรูปแบบออนไลน์มากยิ่งขึ้น 
ซึ่งในรายการแรก ๆ ที่จำเป็นต้องปรับเปลี่ยน คือ การเปลี่ยนจากกระดาษให้เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  หรือ
อีกชื่อเรียกว่าเอกสารที่อยู่ในรูปแบบของไฟล์ชนิดต่าง ๆ ที่เป็นรูปแบบอิเล ็กทรอนิกส์ นอกจากจะลดการใช้
ทรัพยากรกระดาษได้แล้ว ยังช่วยประหยัดค่าใช้จ่ายอุปกรณ์ในสำนักงาน เช่น เครื่องพิมพ์ หมึกพิมพ์ ฯลฯ และ
ยังลดปัญหาการทำงานที่ล่าช้าหรืองานผิดพลาดที่เกิดจากเอกสารสูญหายอีกด้วย สำหรับหน่วยงานภาครัฐ    
ในประเทศไทย ได้มีการนำเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในด้านการบริหารจัดการเอกสาร หรืองานด้าน     
สารบรรณ เนื่องด้วยงานด้านสารบรรณมีความเกี่ยวข้องกับเอกสารต่าง ๆ ค่อนข้างมาก และมีความสำคัญใน
การดำเนินงานขององค์กร  

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้ตระหนักเห็นถึงความสำคัญในข้อนี้ จึงต้องการนำระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ ในการจัดการงานเอกสารของหน่วยงานให้เกิดความสะดวกและรวดเร็วประหยัด
ทรัพยากร เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงานขององค์กร สามารถตรวจสอบได้ เนื่องจากการเสนอหนังสือ     
ในรูปแบบเดิม ทำให้หน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวิทยาลัยฯ ต้องมีการใช้ปริมาณกระดาษเป็นจำนวนมากและ
เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายมหาวิทยาลัย และเป็นไปตามตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน        
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 ซึ่งเป็นการเพิ่มเติม
คำนิยามเก่ียวกับเอกสาร “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่าระบบ สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลศรีวิชัย ได้มอบหมายให้ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้ดำเนินการพัฒนาจัดทำระบบ
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ข้ึนมา โดยเรียกช่ือว่า“ระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร 
(PiS)” หรือ อีกชื่อเรียกว่า ระบบเสนอและติดตามสถานะหนังสือ ซึ่งเป็นระบบที่อำนวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานเอกสารให้ดำเนินไปอย่างสะดวก รวดเร็ว 
ประหยัดเวลา มีความถูกต้องทันสมัย เป็นระบบและมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน โดยการใช้งานระบบน้ี ประกอบด้วย การ
เพิ่มข้อมูลเพื่อเสนอหนังสือ การติดตามสถานะการดำเนินการ การติดตามสถานะจากเจ้าหน้าที่งาน      สาร
บรรณ เป็นต้น  
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ปัจจุบันหน่วยงานต่าง ๆ ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้ใช้งานระบบ
สารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) ซึ่งผู้ใช้งานระบบเป็นบุคลากรมีความรู้ มีทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สามารถใช้และประยุกต์เทคโนโลยีสารสนเทศในการปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ และจาก
การที่แต่ละหน่วยงานได้นำระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) มาใช้งานจนถึงปัจจุบันนี้ ส่งผลให้การ
ปฏิบัติงานมีความคล่องตัว สะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา รวมทั้งเป็นการลดขั้นตอนในการทำงานที่ไม่จำเป็น 
และที่สำคัญ คือ ช่วยลดกระดาษ ลดพื้นที่การจัดเก็บเอกสาร และสามารถลดค่าใช้จ่ายของมหาวิทยาลัย      
อีกด้วย  

จากความเป็นมาและความสำคัญ ดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานซึ่งรับผิดชอบงานสารบรรณ ระดับคณะ        
จึงดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศ
สำหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัยขึ้น เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและปฏิบัติงานแทนกันได้ 

1.2 วัตถุประสงค ์

 1.2.1 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานทราบขั้นตอนและวิธีการในการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ    
ผ่านระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลศรีวิชัย  

1.2.2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
 1.2.3 เพื่อให้การดำเนินการการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศสำหรับ
บุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 

1.3  ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

 1.3 .1 ผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานทราบข ั้นตอนและว ิธ ีการในการเสนอหน ังส ือและต ิดตามสถานะหน ังส ือ           
ผ่านระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี    
ราชมงคลศรีวิชัย  
 1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 1.3.3 การดำเนินการการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศสำหรับ
บุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
การจัดทำคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศ

สำหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิช ัย            
มีเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอนและวิธีการในการเพิ่มข้อมูลเพื่อเสนอหนังสือ การติดตามสถานะการดำเนินการ 

การติดตามสถานะจากเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ ผ่านระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) และได้รวบรวม
ปัญหาการใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) รวมถึงข้อเสนอแนะเพื่อนำไปพัฒนาระบบสารสนเทศ
สำหรับบุคลากร (PiS) 

 

1.5 ค ำจ ำกัดควำม 

งำนสำรบรรณ หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เร ิ่มตั้งแต่ การจัดทำ การ
รับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย   

อิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า
หรือวิธีอื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้ความหมายถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทาง
แม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการประยุกต์ใช้วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น 

กำรปฏิบัติ หมายความว่า ความสามารถในการทำงานโดยใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน

ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
หนังสือ หมายความว่า หนังสือราชการ 
คณะ หมายความว่า คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

วิทยาเขตตรัง 
ระเบียบงำนสำรบรรณ หมายความว่า ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
ข้อมูลข่ำวสำร หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่า

การสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธิการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ใน
รูปแบบของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง     
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
 ข้อมูลข่ำวสำรของรำชกำร หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือควบคุมดูแล
ของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐหรือข้อมูลข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
เอกชน 
 หน่วยงำนของรัฐ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น และมีฐานะ
เป็นกรม ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโดยพระราชบัญญัติ  หรือพระราช
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กฤษฎีกา และให้หมายความรวมถึงนิติบุคคล คณะบุคคล หรือบุคคลซึ่งมีอำนาจหน้าที่ดำเนินงานของรัฐไม่ว่า
ในการใด ๆ 
 ลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า อักษร อักขระ ตัวเลข เสียงหรือสัญลักษณ์อ่ืนใดที่สร้างขึ้นให้
อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งนำมาใช้ประกอบกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพื่อแสดงความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล
กับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อระบุตัวบุคคลผู้เป็นเจ้าของลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้อง
กับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น และเพ่ือแสดงว่าบุคคลดังกล่าวยอมรับข้อความในข้อความอิเล็กทรอนิกส์นั้น 
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บทที่ 2 

โครงสร้าง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

          คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ดำเนินการจัดตั้งตั้งแต่วันที่ 21 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     
ศรีวิชัย เรื่อง จัดตั้งคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ประกาศ ณ วันที่ 11 สิงหาคม พ.ศ. 2560 มติสภา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ในคราวประชุมครั้งที่  155-7/2560 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม พ.ศ. 
2560 จัดตั้งขึ้นตามมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 
โดยไม่เป็นส่วนราชการตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548         
มี หน้าที่จัดการศึกษา มีรูปแบบการบริหารและการดำเนินงานในทำนองเดียวกันกับคณะที่จัดตั้งขึ้นตาม
กฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการ  ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 
ลงว ันท ี่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 และให ้เร ียกช ื่อภาษาอ ังกฤษว่า “Faculty of Engineering and 
Technology”  

โดยคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  วิทยาเขตตรัง    
เป็นสถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี มุ่งเน้นผลิตนักศึกษาที่ม ีคุณธรรม 
จริยธรรม มีการฝึกงานนอกสถานศึกษาเพื่อให้มีความเชี่ยวชาญเทคโนโลยี และมีความรอบรู้ทางด้านวิชาการ
ออกสู่สังคม ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ผู้ที่สำเร็จการศึกษาจากคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี จะเป็นที่
ยอมรับขององค์กร ทั้งน ี้ย ังสามารถปฏิบ ัต ิงานและทำงานร่วมกับผู้อ ื่นได ้เป ็นอย่างด ี จนทำให้ม ีความ
เจริญก้าวหน้าในอาชีพการงานต่าง ๆ 
 การดำเน ินงานให้เป ็นไปตามข้อบังค ับมหาวิทยาล ัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิช ัย ว ่าด ้วยคณะ
วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ. 2560 โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1.  เพื่อจัดการเรียนการสอน และผลิตนักศึกษา ในระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง ระดับ
ปริญญาและระดับประกาศนียบัตรบัณฑิต ทางด้านวิศวกรรมศาสตร์ เทคโนโลยีว ิศวกรรม ให้มีความรู้
ความสามารถ มีทักษะและความชำนาญในการประกอบวิชาชีพเพื่อรับใช้สังคม ตอบสนองความต้องการ
บุคลากรในสาขาวิชาชีพที่เก่ียวข้องทั้งในภาครัฐและเอกชน  

2. เพื่อพัฒนาองค์ความรู้และงานวิจัย ในสาขาที่เกี่ยวข้องกับการจัดการเรียนการสอนของคณะ 
สร้างองค์ความรู้ นวัตกรรมและเทคโนโลยี รวมทั้งการถ่ายทอดความรู้ที่เก่ียวข้อง 

3. เพื่อบริการทางวิชาชีพทางด้านวิศวกรรมศาสตร์ และเทคโนโลยีวิศวกรรม แก่ภาครัฐและ
เอกชน 
                4. เพ ื่อเป ็นองค์กรที่เป ็นแบบอย่างในการอน ุร ักษ ์ ส ืบสาน สร้างสรรค์ ทำน ุบำรุงศาสนา 
ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม  
 
 
 
 



6 
 

คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

ปรัชญาการศึกษา (Philosophy) 
“สร้างสรรค์สังคม ส่งเสริมปัญญา พัฒนางานวิจัย ใส่ใจเทคโนโลยี” 

ปณิธาน (Determination) 

 “ด้วยปณิธานที่ตั้งมั่นจะเป็นภูมิพลังแห่งปัญญาของแผ่นดิน มหาวิทยาลัยแห่งนี้จะผลิตบัณฑิตที่  รู้จริง 
ปฏิบัติได้เปี่ยม ด้วยคุณธรรม จริยธรรม เพ่ือสร้างสรรค์สังคมและประเทศชาติ” 

วิสัยทัศน์ (Vision)  

 เป็นศูนย์กลางในการผลิตบัณฑิตด้านวิศวกรรม พลังงาน สิ่งแวดล้อม และเทคโนโลยี โดยเน้นพัฒนา
ด้านวิชาการและเชี่ยวชาญปฏิบัติ พร้อมทั้งสร้างงานวิจัยเพื่อตอบสนองความต้องการของภูมิภาค ฝั่งอันดามัน 

อัตลักษณ์ (Indentity) 

  “บัณฑิตนักปฏิบัติ” 

เอกลักษณ์ (Unique)       

“เชี่ยวชาญเทคโนโลยี มีทักษะปฏิบัติ” 

พันธกิจ (Mission)  

 1. ม ุ่งเน ้นผล ิตบ ัณฑ ิตท ี่เช ี่ยวชาญทักษะว ิชาช ีพด ้านว ิศวกรรมศาสตร ์และเทคโนโลยี และม ี
ความสามารถพร้อมเข้าสู่ตลาดแรงงานทั้งในและต่างประเทศ 

   2. ส่งเสริมงานวิจัยทางด้านวิศวกรรมและเทคโนโลยี เพื่อสร้างองค์ความรู้ใหม่ ที่นำไปสู่การแก้ปัญหา
และพัฒนาประเทศ 

 3. บริการทางวิชาการแก่สังคม เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้ทางด้านวิศวกรรมและเทคโนโลยี 
 4. ส่งเสริมและทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษ์ภูมิปัญญาไทยและสิ่งแวดล้อม 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาวทิพย์รัตน์ ช่วยธานี ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไป 
ระดับ ชำนาญการ ซึ่งสังกัดอยู่ในงานบริหารและวางแผน สำนักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี      
มีภาระหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย ดังต่อไปน้ี 

 2.1.1  ด้านการปฏิบัติ 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ได้นำเทคโนโลยีโปรแกรมสำเร็จรูปในการรับ-ส่ง 
หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก ให้ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยฯได้ปฏิบัติงานรับ -ส่งหนังสือ
ราชการด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ซึ่งสามารถจัดเก็บไฟล์เอกสารได้อย่างเป็น
ระบบ หมวดหมู่ สืบค้นหนังสือได้รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และสามารถนำมาประยุกต์ใช้กับการรับเอกสารอื่น ๆ 
ได้ โดยดำเนินการภายใต้ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2548 

2.1.1.1 หนังสือรับภายในหน่วยงาน 
 1) ดำเนินการบันทึกข้อมูลหนังสือรับภายในหน่วยงาน ด้วยการใช้ระบบคอมพิวเตอร์
โปรแกรมสำเร็จรูป Excel โดยการควบคุมการลงทะเบียนรับ วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ การ
จำแนกหนังสือ โดยการจัดลำดับความสำคัญก่อนนำเสนอผู้บริหาร เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องสามารถตรวจสอบ
ได้ สืบค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 2) ควบคุมการลงรับ-ส่งหนังสือทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานด้วยระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) วิเคราะห์ จำแนกหนังสือ จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน นำเสนอผู้บริหาร
หน่วยงานทราบหรือพิจารณาสั่งการ ตรวจสอบความถูกต้อง ของหนังสือก่อนดำเนินการแจกจ่ายให้กับ
บุคลากรที่รับผิดชอบตามภารกิจหรือนำส่งเอกสารถึงคณะ/หน่วยงาน ทันเวลาที่กำหนด  เพื่อให้การรับ-ส่ง
หนังสือเกิดประสิทธิภาพ และเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณท่ีกำหนด  

2.1.1.2 การเสนอรายละเอียดของหนังสือ เพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร 
  1) วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้น คัดย่อเรื่องสั้น ๆ ให้ได้ใจความ บอกถึงความประสงค์ 
และเนื้อหาสาระสำคัญของหนังสือ ในเรื่องของกิจกรรม วัน เวลา และสถานที่ ก่อนนำเสนอผู้บริหารหน่วยงาน
ทราบหรือพิจารณาสั่งการ เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง 

2.1.1.3 การจัดทำหนังสือราชการ 
 1) กำกับ ดูแล งานด้านการจัดทำหนังสือราชการต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน เพื่อ

ดำเนินการตามที่กำหนด และจัดลำดับความสำคัญในการผลิตเอกสาร ตรวจสอบเนื้อหาตามหลักไวยากรณ์ 
การใช้ภาษา รูปแบบการจัดพิมพ์ เป็นศูนย์กลางในหน่วยงานเพื่อตรวจทานความถูกต้องของหนังสือราชการทุก
ฉบับก่อนนำเสนอผู้บริหารหน่วยงานทราบหรือพิจารณาสั่งการ และดำเนินการจัดทำสำเนาแจกจ่ายผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

2.1.1.4 การจัดเก็บเอกสารและแยกเป็นหมวดหมู่ นำเทคโนโลยีมาใช้ในงานให้มีความทันสมัย
และเหมาะสมกับงาน 

 1) โปรแกรม Google ไดรฟ์ มาใช้จัดเก็บเอกสาร เพื่อป้องกันการสูญหายของข้อมูล 
กรณีเครื่องคอมพิวเตอร์มีปัญหาสามารถเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว โดยจัดเก็บตามลักษณะของงาน จำแนก
ตามลักษณะโครงสร้างของหน่วยงาน 

 2) นำระบบ (e-Document) มาประยุกต์ใช้ในการจัดเก็บเอกสารเพื่อความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย ง่ายต่อการสืบค้น การอ้างอิง โดยนำระบบฐานข้อมูลการจัดเก็บแยกประเภทให้สอดคล้อง
กันระหว่างระบบกับบุคคล 

2.1.1.5 ดำเนินการจัดทำปฏิทินปฏิบัติราชการของผู้บริหาร โดยดำเนินการตรวจสอบหนังสือ
เชิญประชุมผู้บริหารเป็นประจำ เพื่อป้องกันความผิดพลาด ทำการนัดหมายและแจ้งตารางนัดหมายให้
ผู้รับบริการ แจ้งเตือนนัดหมายให้ผู้บริหารทราบถึงกำหนดการนัดหมายล่วงหน้า โดยใช้ Google Calendar ที่
มีการแจ้งเตือนผ่านทางโทรศัพท์มือถือ ทำให้สะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

 

2.1.2 ด้านการวางแผน 
 ร่วมให้ข้อเสนอแนะการปรับปรุง และพัฒนาระบบงานสารบรรณและวางแผนงาน  ในการ

ประชุมภายในหน่วยงาน หารือแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานของทุกฝ่ายเป็นไป
ด้วยความถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพบรรลุเป้าหมายตามภารกิจของ
หน่วยงาน อีกทั้งยังร่วมให้ข้อเสนอแนะการปรับปรุง พัฒนาระบบงาน    สารบรรณและการวางแผนงานการ
ปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยฯ ดังนี้ 
 2.1.2.1 ร่วมกันวางแผนการปฏิบัติงานสารบรรณของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี
ตลอดทั้งปี เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 2.1.2.2 มีการวางแผนการบริหารจัดการเอกสารงานสารบรรณ 
 2.1.2.3 มีการวางแผนงานสารบรรณและปรับปรุงแก้ไข พัฒนา ที่ให้เกิดให้ได้รับความสะดวก
มากยิ่งขึ้น 
 2.1.2.4 มีการวางแผนการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  2.1.2.5 มีการวางแผนการประหยัดทรัพยากรกระดาษ หมึกพิมพ์ โดยการนำเทคโนโลยี      
มาใช้แทน 

 2.1.3 ด้านการประสานงาน 
ประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ ความเข้าใจ

ในงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้คำปรึกษา ในการ
ปฏิบัติงานสารบรรณ เพื่อให้งานถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพตามระเบียบงานสารบรรณท่ีกำหนด ดังนี้ 

2.1.3.1 ประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิดความถูกต้องและ
รวดเร็ว 
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2.1.3.2 ประสานงานกับบุคลากรและผู้เก่ียวข้องกับงาน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ 

 2.1.4 ด้านการบริการ 
  2.1.4.1 ให้คำปรึกษา แนะนำ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านระเบียบสารบรรณ แก่บุคลากร 
นักศึกษา ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้ความรู้ ความเข้าใจและสามารถดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
  2.1.4.2 พัฒนาข้อมูล จัดทำแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ด้วยระบบ 
Google Apps ในการสร้างเอกสารเพื่อแชร์ข้อมูล ติดตามข้อมูลแบบรวดเร็ว หรือขึ้นเว็บไซต์หน่วยงาน เป็น
เอกสารเผยแพร่ให้บุคลากร นักศึกษา หรือผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานสามารถนำไปใช้
ประโยชน์ สามารถดึงข้อมูลไปใช้งานได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ  
 

  โดยในภาระงานหลายอย่างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานนั้น ผู้ปฏิบัติงานได้นำภาระงาน
ด้านการปฏิบัติการเกี่ยวกับงานสารบรรณ มาจัดทำ “คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การเสนอหนังสือและติดตาม
สถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง” 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  2.2.1 ขอบข่ายภาระงานของส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
   สำนักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ได้กำหนดขอบข่ายภาระงานของแต่ละ
งานตามโครงสร้างการบริหารภายในสำนักงาน จำแนกตามงานโดยสังเขป ดังนี้ 
   2.2.1.1 งานบริหารและวางแผน ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 
   1) งานสารบรรณ 
   2) งานบริหารงานบุคคล 
   3) งานการเงินและบัญชี 
   4) งานพัสดุ 
   5) งานนโยบายและแผน 
   6) งานประชาสัมพันธ์ 
   7) งานสารสนเทศ 
   8) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.2.1.2 งานวิชาการและวิจัย ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 
   1) งานหลักสูตร 
   2) งานทะเบียนและวัดผล 
   3) งานวิจัยและพัฒนา 
   4) งานวิเทศสัมพันธ์ 
   5) งานบริการวิชาการ 
   6) งานฝึกงานและสหกิจศึกษา 
   7) งานประกันคุณภาพการศึกษา 
   8) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.2.1.3 งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 
   1) งานกิจกรรมนักศึกษา 
   2) งานแนะแนว/ให้คำปรึกษา 
    3) งานวินัยและพัฒนานักศึกษา 
   4) งานอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 
   5) งานกีฬาและนันทนาการ 
   6) งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
  7) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 2.2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของงานบริหารและวางแผน   

  งานบริหารและวางแผน สำนักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี  มีภาระงาน   
ที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบบริหารองค์กร ให้การบริการงานอื่น ๆ บรรลุผลตามมาตรฐาน คุณภาพและ
เป้าหมายที่กำหนดไว้ โดยมีบทบาทหลักในการประสานงาน ส่งเสริม สนับสนุนและอำนวยความสะดวกต่าง ๆ 
ในการบริหารงานทุกรูปแบบ มุ่งพัฒนาหน่วยงานให้ใช้นวัตกรรมและเทคโนโลยีอย่างเหมาะสม ส่งเสริมการ
ปฏิบัติงานตามหลักการบริหารที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นหลัก โดยเน้นความโปร่งใส มีความรับผิดชอบ 
ตรวจสอบได้ ตลอดจนการมีส่วนร่วมของบุคลากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล ซึ่งสามารถสรุปได้ ดังนี้ 

 2.2.2.1 งานสารบรรณ มีภาระงาน ดังนี้ 
   1) ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนที่จะลงรับหนังสือในระบบจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 

   2) ลงรับหนังสือในระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ตามที่แต่ละ
กลุ่มงานส่งต่อมาหรือตามที่หน่วยงานในมหาวิทยาลัยส่งต่อมาให้ดำเนินการ 
   3) ดาวน์โหลดหนังสือเพ่ือรับหนังสือโดยใช้โปรแกรม Adobe Acrobat Pro Dc และ
ทำการบันทึกจัดเก็บเอกสารไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
   4) เสนอหนังสือหรือเอกสารผ่านระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
ไปยังระบบเซ็นเอกสารออนไลน์ e-Signature โดยเสนอหนังสือผ่านหัวหน้าสำนักงานคณบดี  
   5) ติดตามรายการเกษียนหนังสือจากหัวหน้าสำนักงานคณบดี และส่งต่อหนังสือให้
คณบดีพิจารณาลงนาม มอบหมายหรือสั่งการ  

   6) ส่งต่อหนังสือที่คณบดีพิจารณาลงนาม มอบหมายหรือสั่งการแล้วให้รองคณบดีแต่
ละฝ่าย 
   7) ติดตามรายการเกษียนหนังสือจากรองคณบดีแต่ละฝ่าย หากรองคณบดี  แต่ละ
ฝ่ายเกษียนหนังสือเรียบร้อยแล้วก็ดาวน์โหลดหนังสือจากระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
เพ่ือจัดเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
  8) บันทึกข้อมูลรายการเกษียนหนังสือตามรายการเกษียนลงในระบบจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) และนำไฟล์หนังสือเข้าระบบแล้วส่งต่อแต่ละกลุ่มงานผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) หรือผู้เกี่ยวข้องรับทราบผ่านช่องทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) แอพ
พลิเคชันไลน์ (Line Application) Facebook หรือรับหนังสือฉบับจริงจากหน่วยสารบรรณ  
   9) ออกเลขหนังสือในกรณีหนังสือต้องส่งต่อให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องและส่งต่อ
หนังสือผ่านระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ให้ก ับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ หรือส่งต่อแต่ละกลุ่มงานเพื่อดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
   10) ร่างโต้-ตอบ หนังสือภายในและภายนอกของคณะฯ 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

   11) แจ้งเวียนหนังสือ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ คำสั่ง ไปยังหน่วยงานหรือ
ผู้เกี่ยวข้อง 
   12) รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร รายงาน ระเบียบ และข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงานออกเป็นหมวดหมู่ เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย เป็นระเบียบเรียบร้อย  
   13) ค้นหาเอกสาร คำส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และเอกสารอ้างอิงท่ีเก่ียวข้อง 
   14) ประสานงานกับหน ่วยงานอื่นท ั้งภายในและภายนอกที่เก ี่ยวข ้องกับงาน         
สารบรรณ และให้บริการติดต่อสอบถามแก่บุคลากร นักศึกษาหรือหน่วยงานภายในและภายนอกคณะฯ  
   15) ศึกษาและนำเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ ๆ และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   16) จดบันทึกรายงานการประชุม/สรุปผลการประชุม 
   17) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
                  2.2.2.2 งานบริหารงานบุคคล  มีภาระงาน ดังนี้ 

        1) ตรวจสอบประวัต ิบุคลากรประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ 
ข้าราชการ และลูกจ้างชั่วคราว 

        2) จัดทำทะเบียนคุมสถิติการลา ตรวจสอบ ลงทะเบียนรับและสืบค้นข้อมูลวันลาทุก
ประเภทเพื่อนำมาประกอบในการพิจารณผลการปฏิบัติ 

  3) ปรับปรุงข้อมูลบุคลากรและอัตราเงินเดือนรายลูกจ้างชั ่วคราว ในระบบบัญชี       
3 มิติ ให้เป็นปัจจุบันและการบริหารจัดการฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์งานบุคลากร 

   4) ควบคุมตรวจสอบการลงเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรดำเนินการจัดทำ
แผนงานพัฒนาบุคลากรประจำปี 
   5) ดำเนินการรวบรวมผลการประเมินการปฏิบัติงานของบุคลากรนำส่งมหาวิทยาลัยฯ 

   6) ดำเนินการจัดทำพิธีรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

   7) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.2.2.3 งานนโยบายและแผน มีภาระงาน ดังนี้ 
   1) ทบทวนแผนกลยุทธ์การพัฒนามหาวิทยาลัยโดยการมีส่วนร่วมของบุคลากร 

   2) จัดทำ/ทบทวนแผนความต้องการรายการสิ่งก่อสร้างและครุภัณฑ์ 
   3) จัดทำคำเสนอของบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ 

   4) จัดทำแผนการดำเนินโครงการและแผนการใช้เงินประจำปีงบประมาณตามที่ได้รับ
จัดสรร 

   5) ติดตามผลการดำเนินงานโครงการของคณะฯ และรายงานผลในระบบบัญชี 3 มิติ 

   6) ติดตาม และรายงานผลตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติงานประจำปี (ตัวช้ีวัดมหาวิทยาลัยฯ) 
   7) งานการขออนุมัติใช้งบกลาง งบประมาณรายได้สะสม 

   8) งานการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดโครงการ 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

   9) รายงานการประกันคุณภาพตามตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบ 

   10) ติดตาม/รายงาน โครงการงบประมาณการจังหวัด 

   11) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
              2.2.2.4 งานพัสดุ มีภาระงาน ดังนี้ 

        1) ดำเนินการจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

       2) ดำเนินการจัดจ้าง/ซ่อมแซมครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง 
       3) ดำเนินการจัดจ้างเหมาบริการ 

       4) ลงทะเบียนคุมและเบิกจ่ายวัสดุ 
   5) รายงานครุภัณฑ์ประจำปี  

   6) รายงานวัสดุคงเหลือประจำปี 
   7) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

        2.2.2.5 งานการเงินและบัญชี มีภาระงาน ดังนี้ 
                       1) ตรวจสอบเอกสารเอกสารการเบิกจ่าย 
                       2) นำข้อมูลเข้าระบบบัญชี 3 มิติ 
   3) ตรวจสอบเอกสารการยืมเงินทดรองราชการและจ่ายเงินยืมจากเงินทดรองราชการ 
                       4) จัดทำการโอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบ KTB Corporate Online ธนาคารกรุงไทย 
                       5) ดำเนินงานรับเงินและนำส่งเงินประจำวัน 
                       6) นำส่งเอกสารรับ - จ่าย ประจำวันให้แก่แผนกบัญชี 
   7) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.2.2.6 งานประชาสัมพันธ์ มีภาระงาน ดังนี้ 
   1) จัดทำจดหมายข่าว  
   2) รวบรวมข้อมูลและกิจกรรมที่เกิดขึ้นเก่ียวกับคณะฯ 

   3) ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่สื่อมวลชน 

   4) รายงานข่าวผ่านสื่อออนไลน์ 
   5) ออกแบบ / เผยแพร่ สื่อประชาสัมพันธ์ 
   6) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

                 2.2.2.7 งานสารสนเทศ มีภาระงาน ดังนี้ 
                    1) ควบคุมระบบอินเตอร์เน็ต และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
                    2) ให้คำปรึกษาและซ่อมแซมระบบคอมพิวเตอร์ของคณะฯ 
                    3) ดูแลระบบฐานข้อมูลเว็บไซต์ของคณะฯ 
                    4) พัฒนาและปรับปรุงหน้าเว็บเพจของคณะ 
   5) งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีลักษณะการบริหาร

และสายบังคับบัญชาตามโครงสร้างการบริหารจัดการ โดยมีคณบดี เป็นผู้บริหารงาน มีรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และวิจัย รองคณบดีบริหารและวางแผน และรองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา โดยมีโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ และการแบ่งส่วนงาน
ภายในเป็นงานและสาขาวิชา โดยมีการแบ่งส ่วนงานภายในเป็นสาขาวิชา จำนวน 4 สาขาวิชา ได้แก่            
1) สาขาวิชาวิศวกรรมไฟฟ้า 2) สาขาวิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์และการสื่อสาร 3) สาขาวิชาเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมดิจัทัล และ 4) สาขาวิชาวิศวกรรมก่อสร้าง และมีการแบ่งงานบริหารภายใน เป็น 3 งาน ได้แก่       
1) งานวิชาการและวิจัย 2) งานบริหารและวางแผน และ 3) งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                                               (ข้อมูล ณ วันที่ 9 ธันวาคม 2568) 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างองค์กร คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 2.3.1 โครงสร้างบริหารงาน ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
 สำนักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นส่วนงานในคณะวิศวกรรมศาสตร์
และเทคโนโลยี ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์และ
เทคโนโลยี พ.ศ. 2560 ดำเนินงานภายใต้การกำกับดูแลของรองคณบดีและคณบดี (ปัจจุบันไม่มีการแต่งตั้ง
หัวหน้าสำนักงาน) สำนักงานคณบดี มีภารกิจสนับสนุนการดำเนินงานด้านการบริหารจัดการทั้งในส่วนการ
เรียนการสอนและงานสนับสนุน มีบทบาทหน้าที่การดำเนินการด้านงานธุรการ และอำนวยการด้านการจัด
การศึกษา เป็นฐานข้อมูลด้านการบริหาร การติดต่อประสานงาน รวมทั้งอำนวยการงานบริการอื่น ๆ เพื่อให้
ภารกิจของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ   

     และมีโครงสร้างการแบ่งส่วนงานภายใน  ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ และการแบ่งส่วนงานภายในเป็นงาน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
ประกาศ ณ วันที่ 30 มกราคม พ.ศ. 2563 ดังต่อไปนี้     

1) งานบริหารและวางแผน  
2) งานวิชาการและวิจัย  
3) งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

 
 

(ข้อมูล ณ วันที่ 9 ธันวาคม 2568) 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหารงานของสำนักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศส าหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 2.3.2 โครงสร้างการปฏิบัติงาน ส านักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

                   โครงสร ้างการปฏ ิบ ัต ิงานของสำน ักงานคณบดีคณะว ิศวกรรมศาสตร ์และเทคโนโลย ี              
มีรองคณบดีและคณบดี ทำหน้าที่กำกับดูแล ติดตาม การดำเนินให้ภารกิจในงานสำเร็จลุล่วง โดยปัจจุบันไม่มี
การแต่งตั้งหัวหน้าสำนักงานคณบดี และไม่แต่งตั้งหัวหน้างาน  ซึ่งมีการแบ่งงานออกเป็น 3 งาน ดังต่อไปนี้ 

1) งานบริหารและวางแผน  มีบุคลากรภายในกลุ่มงาน จำนวน 6 คน    
2) งานวิชาการและวิจัย มีบุคลากรภายในกลุ่มงาน จำนวน 1 คน 
3) งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ มีบุคลากรภายในกลุ่มงาน จำนวน 2 คน 

 
 

        * คือตำแหน่งของผู้จัดทำคู่มือ 
(ข้อมูล ณ วันที่ 9 ธันวาคม 2568) 

ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงานสำนักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

บทที่ 3  

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

การปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือ การตรวจสอบ การพิจารณา การอนุมัติ การสั่งการ และการ

ติดตามสถานะหนังสือท่ีดำเนินการผ่านระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (Personnel Information System : 

PiS) เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอยา่งเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน ลดความซ้ำซ้อนในการ

ปฏิบัติงาน เพิ่มความรวดเร็ว โปร่งใส และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้อย่างมีประสิทธิภาพ ขั้นตอนวิธีการ

ปฏิบัติงาน และเง่ือนไข ดังนี้ 
 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 การเสนอหนังสือผ่านระบบ PiS ผู้เสนอหนังสือต้องพิจารณาและตรวจสอบวัตถุประสงค์ของเรื่องให้

ชัดเจนว่าเป็นการแจ้งเพื่อทราบ ขออนุมัติ ขอความเห็น หรือสั่งการ รวมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา 

รูปแบบหนังสือ และความครบถ้วนของเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้อง ผู้เสนอหนังสือต้องพิจารณาลำดับขั้น    

การบังคับบัญชา ผู้พิจารณา และผู้มีอำนาจอนุมัติให้ถูกต้องตามโครงสร้างการบริหารของหน่วยงาน พร้อมทั้ง

กำหนดระดับความเร่งด่วนของเรื่องให้สอดคล้องกับลักษณะงานและกรอบระยะเวลาที่ต้องดำเนินการ ซึ่งการ

เสนอหนังสือผ่านระบบ PiS ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีระเบียบที่เกี่ยวข้องและยึดถือ

ปฏิบัติ ได้แก่ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และการ

ดำเนินการต้องสอดคล้องตามระบบที่มหาวิทยาลัยกำหนด  ได้แก่ ระบบเสนอและติดตามสถานะหนังสือ   

RUTS DOCUMENT SUBMISSION & TRACKING SYSTEM หรือ RUTS DocTracks โดยต้องอาศัยหลักเกณฑ์ และ

วิธีการปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือ เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานของส่วนราชการที่นำเทคโนโลยี

สารสนเทศมาใช้ในราชการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ครอบคลุม และบรรลุ  ตามวัตถุประสงค์ตามที่

มหาวิทยาลัยกำหนด โดยผู้ปฏิบัติงานได้รวบรวมหลักเกณฑ์และวิธีการในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้   

1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 

2. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 

2) พ.ศ. 2551   

3. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

4. หนังสือแจ้งเวยีนจากสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว 658 เรื่อง ภาคผนวก 6 ท้ายระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 

3.1.1 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540  

 “ข้อมูลข่าวสาร” หมายความว่า ส่งที่สี่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริง ข้อมูลหรือสิ่งใด ๆ  

ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะทำได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ใน

รูปของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ

บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทำให้สิ่งท่ีทำให้สิ่งท่ีบันทึกไว้ปรากฏได้ 

 “ข้อมูลข่าวสารของราชการ” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความครอบครองหรือ

ควบคุมดูแลของหน่วยงานของรัฐ ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการดำเนินงานของรัฐ หรือข้อมูลข่าวสาร

เก่ียวกับเอกชน 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 

รัฐวิสาหกิจ ส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในส่วนที่ไม่เก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคด ีองค์กรควบคุม

การประกอบวิชาชีพ หน่วยงานอิสระของรัฐและหน่วยงานอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าท่ีของรัฐ” หมายความว่า ผู้ซ่ึงปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 

“ข้อมูลข่าวสารส่วนบุคคล” หมายความว่า ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับสิ่งเฉพาะตัวของบุคคล เช่น 

การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงานบรรดาท่ีมีชื่อของผู้นั้นหรือ

มีเลขหมาย รหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอื่นที่ทำให้รู้ตัวผู้นั้นได้ เช่น ลายพิมพ์ นิ้วมือ แผ่นบันทึกลักษณะเสียงขอ

คนหรือรูปถ่าย และให้หมายความรวมถึงข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับ  สิ่งเฉพาะตัวของผู้ท่ีถึงแก่กรรมแล้วด้วย 

“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการข้อมูลข่าวสารของราชการ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการใดมีสภาพที่อาจบุบสลายง่าย หน่วยงานของรัฐจะขอขยายเวลาในการ

จัดหาให้หรือจะจัดทำสำเนาให้ในสภาพอย่างหนึ่งอย่างใดเพ่ือมิให้เกิดความเสียหายแก่ข้อมูลข่าวสารนั้นก็ได้ 

ข้อมูลข่าวสารของราชการที่หน่วยงานของรัฐจัดหาให้ตามวรรคหนึ่งต้องเป็นข้อมูลข่าวสารที่มีอยู่

แล้วในสภาพที่พร้อมจะให้ได้ มิใช่เป็นการต้องไปจัดทำ วิเคราะห์ จำแนก รวบรวม หรือจัดให้มีขึ้นใหม่ เว้นแต่

เป ็นการแปรสภาพเป็นเอกสารจากข้อมูลข่าวสารที่บ ันทึกไว ้ในระบบการบันทึกภาพหรือเส ียง ระบบ

คอมพิวเตอร์ หรือระบบอื่นใด ทั้งนี้ ตามที่คณะกรรมการกำหนด แต่ถ้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ากรณีที่ขอนั้น

มิใช่การแสวงหาผลประโยชน์ทางการค้า และเป็นเรื่องที่จำเป็นเพื่อปกป้องสิทธิเสรีภาพสำหรับผู้นั้นหรือเป็น

เรื่องท่ีจะเป็นประโยชน์แก่สาธารณะ หน่วยงานของรัฐจะจัดหาข้อมูลข่าวสารนั้นให้ก็ได้ 

3.1.2 พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551   

           ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า อักษร อักขระ ตัวเลข เสียง หรือสัญลักษณ์อื่นใดที่

สร้างขึ้นให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งนำมาใช้ประกอบกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพื่อแสดงความสัมพันธ์

ระหว่างบ ุคคลกับข้อม ูลอิเล ็กทรอน ิกส ์ โดยม ีว ัตถ ุประสงค ์เพ ื่อระบ ุต ัวบ ุคคลผู้เป ็นเจ ้าของลายม ือช ื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์นั้น และเพื่อแสดงว่าบุคคลดังกล่าวยอมรับข้อความในข้อมูล

อิเล็กทรอนิกส์นั้น 



19 
 

คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

          โดยพระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และฉบับแก้ไข เพิ่มเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 รับรองลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ให้มีผลทางกฎหมายเช่นเดียวกับลายมือชื่อจริงบน

เอกสารกระดาษ โดยจะมีผลทางกฎหมายเม่ือเข้าหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

1)  เป็นลายมือชื่อท่ีสามารถระบุตัวผู้เป็นเจ้าของลายมือชื่อได้ 

2) เจ้าของลายมือชื่อแสดงเจตนาท่ีจะลงลายมือชื่ออย่างชัดเจน 

3) ต้องเป็นการใช้ระบบลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่เชื่อถือได้ หรือลักษณะเป็นลายมือชื่อ

ดิจิทัล  
 

3.1.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และ

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และภาคผนวก 6 ทาย

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 ปัจจุบันงานสารบรรณ มีระเบียบที่เกี่ยวข้องและยึดถือปฏิบัติ 2 ฉบับ ได้แก่ ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

งานสารบรรณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ซึ่งเป็นการเพิ่มคำนิยามเกี่ยวกับ “อิเล็กทรอนิกส์” และคำว่า

ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์”  

3.1.3.1  ความหมายของงานสารบรรณ 

  ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหค้วามหมาย

ของคำว่า “งานสารบรรณ” ไว้ว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดทำ การรับ การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม การทำลาย ซึ่งเป็นการกำหนดขั้นตอนขอบข่าย ของงานสารบรรณว่าเกี่ยวข้องกับเรื่อง

อะไรบ้าง แต่ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่ การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จดจำ 

ทำสำเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทำรหัส เก็บ

เข้าที่ ค้นหา ติดตามและทำลาย ต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ เพื่อ

ประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

  3.1.3.2  ความหมายของหนังสือราชการ  

  หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 

  1)  หนังสือราชการท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

  2)  หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 

  3)  หนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ 

  4)  เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 

  5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
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  6) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 แก้ไขเพิ่มเติมคำนิยามว่า “อิเล็กทรอนิกส์” 

และคำว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ระหว่างนิยามคำว่า “หนังสือ” และ “ส่วนราชการ” ในข้อ 6 แห่ง

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 25626 “อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การ

ประยุกต์ใช้ว ิธ ีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่เหล็กไฟฟ้า หรือวิธ ีอ ื่นใดในลักษณะคล้ายกัน และให้

ความหมายรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้องกับการประยุกต์ใช้

วิธีต่าง ๆ เช่นว่านั้น “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน

ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์” 

 3.1.3.3 ชนิดของหนังสือราชการ       

  เนื่องจากงานสารบรรณเป็นงานที่มีอยู่ทุกหน่วยงานที่ต้องดำเนินงานด้วยระบบ

เอกสาร ดังนั้น จึงต้องมีการกำหนดและการควบคุมงานสารบรรณให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อเป็น

มาตรฐานงานสารบรรณ ซ่ึงการปฏิบัติงานสารบรรณเป็นการปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับหนังสือราชการ 6 ชนิด คือ  

  1)  หนังสือภายนอก  

  2)  หนังสือภายใน 

  3)  หนังสือประทับตรา 

  4)  หนังสือสั่งการ 

  5)  หนังสือประชาสัมพันธ์ 

6)  หนังสือท่ีเจ้าหน้าท่ีจัดทำข้ึนหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการใช้กระดาษตรา

ครุฑ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอื่นซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือมีถึง

บุคคลภายนอก 
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ภาพท่ี 3.1 แบบหนังสือภายนอก 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

2)  หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการน้อยกว่าหนังสือ

ภายนอก เป็นหนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 

 

 

   

 ภาพท่ี 3.2 แบบหนังสือภายใน 

 

 



23 
 

คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วน

ราชการระดับกรมขึ้นไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ

ระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อกำกับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ท้ังระหว่างส่วนราชการกับส่วน

ราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่องสำคัญ ได้แก่ การขอรายละเอียด

เพิ่มเติม การขอสำเนาหนังสือ สิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสาร การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสำคัญ 

หรือการเงิน การแจ้งผลงานท่ีได้ดำเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องทราบ การเตือนเรื่องท่ีค้าง เรื่องซึ่ง

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม ข้ึนไปกำหนดโดยทำเป็นคำสั่ง ให้ใช้หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 3.3 แบบหนังสือประทับตรา 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

                  4) หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ได้แก่ คำสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

                                     4.1) คำสั่ง คือ บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติ โดยชอบด้วย

กฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑ 

 

 
 

ภาพท่ี 3.4 แบบคำสั่ง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 4.2) ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่ได้วางไว้โดยอาศัยอำนาจ

ของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจำ ใช้กระดาษตราครุฑ 

 
 

ภาพท่ี 3.5 แบบระเบียบ 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 4.3) ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอำนาจหน้าที่กำหนดให้ใช้โดยอาศัย

อำนาจของกฎหมายท่ีบัญญัติให้กระทำได้ ใช้กระดาษตราครุฑ 

 

ภาพท่ี 3.6 แบบข้อบังคับ 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

5) หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และข่าว  

5.1) ประกาศ คือ บรรดาข้อความทีท่างราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือ

แนะแนวทางปฏิบัติ ใช้กระดาษตราครุฑ 

 
 

ภาพท่ี 3.7 แบบประกาศ 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

5.2) แถลงการณ์ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการแถลงเพื่อทำความเข้าใจใน

กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ์หรือกรณีใด ๆ ให้ทราบชัดเจนโดยท่ัวกันใช้กระดาษตราครุฑ 

 

 

ภาพท่ี 3.8 แบบแถลงการณ์ 

 

 

 



29 
 

คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 5.3) ข่าว คือ บรรดาข้อความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพร่ให้ทราบ 

 
 

ภาพท่ี 3.9 แบบข่าว 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีจัดทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ คือ หนังสือที่

ทางราชการทำขึ้นนอกจากที่กล่าวมาแล้วข้างต้น หรือหนังสือที่หน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ

บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ และส่วนราชการรับไว้เป็นหลักฐานของทางราชการ มี 4 ชนิด คือ หนังสือ

รับรอง รายงานการประชุม บันทึก และหนังสืออ่ืน 

6.1) หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่ บุคคล นิติ

บุคคลหรือหน่วยงาน เพื่อวัตถุประสงค์อย่างหนึ่งอย่างใดให้ปรากฏแก่บุคคลโดยทั่วไป  ไม่จำเพาะเจาะจง ใช้

กระดาษตราครุฑ 

 

 
 

ภาพท่ี 3.10 แบบหนังสือรับรอง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 6.2) รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วม

ประชุมและมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน  

 
 

ภาพท่ี 3.11 แบบรายงานการประชมุ 

 



32 
 

คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 6.3) บันทึก คือ ข้อความซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชา หรือผู้บ ังคับบัญชาสั่งการแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือข้อความที่เจ้าหน้าที่ หรือหน่วยงานระดับต่ำกว่าส่วนราชการระดับกรมติดต่อกันในการ

ปฏิบัติราชการ โดยปกติให้ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

 6.4) หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าท่ี เพื่อเป็นหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถ่าย ฟิล์ม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพด้วย 

และสื่อกลางบันทึกข้อมูลด้วย หรือหนังสือของบุคคลภายนอก ที่ยื่นต่อเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ได้รับเข้า

ทะเบียนรับหนังสือของทางราชการแล้ว มีรูปแบบที่กระทรวง ทบวง กรม จะกำหนดขึ้นใช้ตามความเหมาะสม 

เว้นแต่มีแบบตามกฎหมายเฉพาะเรื่องให้ทำตามแบบ เช่น โฉนด แผนที่ แบบ แผนผัง สัญญา หลักฐานการ

สืบสวนและสอบสวนและคำร้อง เป็นต้น สื่อกลางบันทึกข้อมูล หมายถึง สื่อใด ๆ ที่อาจใช้บันทึกข้อมูลได้ด้วย

อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทปแม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียว หรือแผ่น

ดิจิทัลอเนกประสงค์  
 

3.1.3.4  การทําสําเนาเอกสาร  

สำเนา คือ เอกสารที่จัดทำขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะทำจากต้นฉบับ สำเนาคู่ฉบับ 

หรือจากสำเนาอีกชั้นหนึ่ง ในกรณีมีความจำเป็นต้องใช้เอกสารราชการนั้น ๆ เพิ่มขึ้น และไม่ได้จัดทำไว้หลาย

ฉบับจำเป็นต้องจัดทำสำเนาขึ้นเพื่อใช้เป็นหลักฐานในการประกอบการพจิารณาของทางราชการ โดยสำเนาคู่

ฉบับ เป็นสำเนาที่จัดทำพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนต้นฉบับ ผู้ลงลายมือชื่อในต้นฉบับจะลงลายมือชื่อไว้ และ

ให้ผู้ร่าง พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อไว้ที่ข้างท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ ซึ่งหนังสือท่ีจัดทำข้ึนโดยปกติ

ให้มีสำเนาคู่ฉบับเก็บไว้ท่ีต้นเรื่อง 1 ฉบับ และให้มีสำเนาเก็บไว้ท่ีหน่วยงานสารบรรณกลาง 1 ฉบับ  
  

3.1.3.5  ช้ันความเรงดวน 

  หนังส ือที่ต ้องปฏิบ ัต ิให ้เร็วกว่าปกติ เป ็นหนังส ือที่ต ้องจัดส่งและดำเน ินการทาง        

สารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

   1)  ดวนท่ีสุด ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 

   2)  ดวนมาก ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 

   3)  ดวน ให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะทำได้ 

  ให้ระบุชั้นความเร็วด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้

เห็นได้ชัดเจนบนหนังสือและบนซอง โดยให้ระบุคำว่า ด่วนท่ีสุด ด่วนมาก หรือ ด่วน แล้วแต่กรณี 

 ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กำหนด ให้ระบุคำว่า ด่วนภายใน 

แล้วลงวันที่ เดือน ปี และกำหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับ กับเจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซึ่งระบุบนหน้า

ซองภายในเวลาท่ีกำหนด 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

  3.1.3.6 ช้ันของหนังสือลับ 

   1) ลับท่ีสุด ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญที่สุดเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุ หรือบุคคล 

ซึ่งหากความลับดังกล่าวทั้งหมดหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลผู้ไม่มีหน้าที่รับทราบจะทำให้เกิดความ

เสยีหายหรือเป็นภายันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยหรือความสงบเรียบร้อยของประเทศชาติ หรือ

พันธมิตรอย่างร้ายแรงท่ีสุด 

  2) ลับมาก ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญมากเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล    

ซ่ึงถ้าหากความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลท่ีไม่มีหน้าที่รับทราบจะทำให้เกิดความเสียหาย

หรือเป็นภายันตรายต่อความมั่นคง ความปลอดภัยของประเทศชาติหรือพันธมติรหรือความเรียบร้อยภายใน

ราชอาณาจักรอย่าง 

  3) ลับ ได้แก่ ความลับที่มีความสำคัญเกี่ยวกับข่าวสาร วัตถุหรือบุคคล ซึ่งถ้าหาก

ความลับดังกล่าวหรือเพียงบางส่วนรั่วไหลไปถึงบุคคลที่ไม่มีหน้าที่รับทราบ จะทำให้เกิดความเสียหายต่อทาง

ราชการหรือเกียรติภูมิของประเทศชาติหรือพันธมิตรได้ 

  4) ปกปด ได้แก่ ความลับซึ่งไม่พึงเปิดเผยให้แก่ผู้ไม่มีหน้าที่ได้ทราบโดยสงวนไว้ให้

ทราบเฉพาะบุคคลท่ีมีหน้าท่ีต้องทราบเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการเท่านั้น 
 

  3.1.3.7 การใชตราครุฑ  ตราครุฑมาตรฐาน 2 ขนาด 

  1)  ตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

 

ภาพท่ี 3.12 ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร 

 

  2)  ตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

 

ภาพท่ี 3.13 ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 

 

 



34 
 

คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 3)  ตราช ื่อส ่วนราชการท ี่ใช ้เป ็นหน ังส ือประท ับตราม ีร ูปวงกลมซ ้อนก ัน

เส้นผ่าศูนย์กลางวงนอก 4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ล้อมครุฑ 

 

ภาพท่ี 3.14 ตราชื่อส่วนราชการ 

3.1.3.8 การติดตอราชการ นอกจากการจะดำเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสาร สามารถ

ดำเนินการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ ในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ให้ผู้ส่งตรวจสอบผลการส่งทุกครั้งและให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพื่อยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว 

และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร เว้นแต่กรณีเป็นเรื่องสำคัญจำเป็นต้องยืนยันในรูปแบบ

เอกสารฉบับจริง ใหด้ำเนินการจัดส่งเอกสารยืนยันไปยังผู้รับอีกที 
 

3.1.4. หนังสือแจงเวียนจากสํานักนายกรัฐมนตรี ท่ี นร 0106/ว 658 เรื่อง ภาคผนวก 6 ทาย

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  ด้วยสำนักนายกรัฐมนตรี พิจารณาเห็นสมควรให้มีหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในการรับส่ง

ข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์ โดยกำหนดเป็นภาคผนวก 6 ท้ายระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติของส่วนราชการที่

นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในราชการ ซ่ึงหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติดังกล่าวได้ผ่านการพิจารณากลั่นกรอง

และรับฟังความคิดเห ็นจากส่วนราชการและหน่วยงานที่เก ี่ยวข้องแล้ว รายละเอียดตามหนังส ือสำนัก

นายกรัฐมนตรีท่ี นร 0106/ว 548 ลง 29 มี.ค. 55 ดังนี ้

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติในการรับสงขอมูลขาวสารและหนังสือราชการดวยระบบ   

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

การติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ท่ีมีคุณสมบัติท่ัวไป ดังนี้ 

 1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสร้างหนังสือให้เป็นไปตามรูปแบบที่

ระเบียบกำหนด หรือจะต้องสามารถรองรับหนังสือที่สร้างโดยใช้กระดาษแล้วแปลงเป็นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์

และจะต้องสนับสนุนการลงทะเบียนหนังสือในรูปแบบที่ระเบียบกำหนดและสามารถส่งหนังสือไปยังระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ของผู้รับในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้การจัดทำหรือแปลงเอกสารให้เป็นไปตามกฎหมาย

ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
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2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถรับหนังสือราชการจากระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ของผู้ส่งในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ สร้างเลขที่ทะเบียนรับ และบันทึกการรับหนังสือนั้นลงใน

ทะเบียนหนังสอืรับในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนด 

3. เมื่อได้รับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

จะต้องสามารถดำเนินการดังต่อไปนี้ได้ 

  -  สนับสน ุนการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารที่เข ้ามาในระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

  - ออกเลขที่ทะเบียนรับและบันทึกลงในทะเบียนหนังสือรับตามลำดับติดต่อกันไปตลอดปี

ปฏิทิน 

  - ส่งผลการรับหนังสือและ/หรือเลขท่ีทะเบียนรับกลับไปยังระบบของผู้ส่งและจัดส่งให้ผู้รับ

ภายในหน่วยงานต่อไป 

4. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถรับและส่งข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ

ได้ครบถ้วนตามท่ีผู้ส่งได้จัดส่ง ตามรูปแบบท่ีระเบียบกำหนด 

5. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถเก็บรักษาหนังสือราชการท่ีมีการรับส่งโดยใช้

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือหนังสือราชการท่ีนำเข้าภายหลังได้ 

6. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงรายชื่อหรือรายการข้อมูลข่าวสารและ

หนังสือราชการท่ีได้รับท้ังหมดเพ่ือความสะดวกแก่ผู้ใช้ และสามารถแสดงสถานะเก่ียวกับการปฏิบัติของหนังสือ

ตามท่ีระเบียบกำหนด 

7. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถแสดงวัน เดือน ปี และเวลาที่รับส่งข้อมูล

ข่าวสารและหนังสือราชการให้ปรากฏแก่ผู้รับผู้ส่งได้ 

8. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องมีระบบสำรองข้อมูล (Backup data) ท่ีสามารถกู้คืน

ข้อมูลเพ่ือป้องกันการเสียหายหรือการสูญหายของข้อมูลข่าวสารนั้น 

9. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถจัดเก็บวันและเวลาของการรับและการส่ง

หนังสือแต่ละฉบับได้ ในกรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องเวลารับหนังสือ ให้นำเวลาที่หนังสือเข้าสู่  เครื่องคอมพิวเตอร์

แม่ข่าย (Server) ของผู้รบัมาประกอบการพิจารณา 

10. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถตอบรับการรับหนังสือไปยังระบบของผู้ส่งได้

โดยอัตโนมัติ ข้อมูลที่ส่งให้ประกอบด้วยเลขที่หนังสือ วันที่หนังสือ เลขทะเบียนหนังสือรับ วันเวลาที่รับ ชื่อ-

สกุลผู้รับ และหน่วยงานผู้รับ  

11. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสนับสนุนการสืบค้นข้อมูลหนังสือราชการที่มีการ

จัดเก็บไว้ โดยต้องมีการควบคุมสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล และมีการรักษาความปลอดภัย 
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 คุณสมบัติดานความปลอดภัยของขอมูลขาวสารและระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการที่สามารถลงนามในหนังสือราชการแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ได้ (Digital-Signature) และส่วนราชการประสงค์จะติดต่อราชการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดย

ใช้ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์จะต้องได้รับใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ จากผู้ให้บริการออกใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์

ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 

  2. ผู้ใช้ (User) ที่ทำหน้าที่รับและส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องเป็น

เจ้าหน้าท่ีซ่ึงได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการ 

  3. ผู้ใช้มีสิทธิเปิดข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือของส่วนราชการเพื่ออ่าน แก้ไขข้อมูลข่าวสารหรือ

หนังสือราชการดังกล่าวเฉพาะส่วนท่ีได้รับมอบหมายเท่านั้น 

  4. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจ์ะต้องสามารถตรวจสอบยืนยันผู้ใช ้โดยวิธีการถามชื่อผู้ใช้

และรหัสผ่านเป็นอย่างต่ำ 

  5. อุปกรณ์ในการรับส่งข้อมูลข่าวสารอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถป้องกันการขอให้ส่งต่อข้อมูล

ข่าวสารจากระบบท่ีไม่ได้รับอนุญาตได้ 

  6. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะต้องสามารถป้องกันไม่ให้ผู้อื่นที่ไม่พึ่งประสงค์หรือไม่

ได้รับอนุญาตเรียกดูหรือแก้ไขข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการของระบบได้ 
 

 หลักเกณฑและวิธีการเฉพาะในการรับสงหนังสือดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  1. การส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีกระบวนการ ประกอบดัวย การร่าง

หนังสือ ลงนามในหนังสือ ออกเลขที่หนังสือ และบันทึกลงในทะเบียนหนังสือส่ง เก็บรักษาสำเนาหนังสือ ส่ง

หนังสือไปหน่วยงานผู้รับ และรอให้หน่วยงานผู้รับลงบันทึกรับในทะเบียนหนังสือรับ ทั้งนี้ในส่วนของข้อความที่

จัดส่งนั้นให้ใช้แบบหนังสือตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

  2. กระบวนการส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่สามารถ

ลงนามในหนังส ือราชการแบบอิเล ็กทรอนิกส์โดยใช้ลายมือช ื่ออ ิเล ็กทรอนิกส์ (Digital- Signature) ได ้ 

กระบวนการดังกล่าวต้องสามารถดำเนินการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้โดยอัตโนมัติ 

  3. การสร้างเลขทะเบียนหนังส ือรับและเลขทะเบียนหนังส ือส่ง จะต้องเรียงตามลำดับ

ติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน 

  4. การลงเวลารับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือระหว่างส่วนราชการและกรณีการรับส่งข้อมูล

ข่าวสารหรือหนังสือภายในส่วนราชการให้ตั้งเวลากลางตามเวลามาตรฐานของประเทศไทยตามกรมอุทกศาสตร์

หรือสถาบันมาตรวิทยาแห่งชาติ โดยให้หน่วยงานมีหน้าที่กำกับควบคุมเวลาบนเครื่องแม่ข่ายให้ตรงกับเวลา

กลาง ทั้งนี้ เวลาดังกล่าวอาจมีความคลาดเคลื่อนได้ไม่เกินเวลาอ้างอิงสากล (Stratum-0) โดยผิดพลาดไม่เกิน 

10 มิลลิวินาที 

  5. กรณีที่มีการโต้แย้งเรื่องวันและเวลาที่หน่วยงานทำการลงทะเบียนรับหนังสือให้นำวันและ

เวลาที่หนังสือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานผู้รับประกอบการพิจารณาวันและเวลาการ

รับส่งหนังสือของผู้รับผู้ส่ง คือ วันและเวลาท่ีเจ้าหน้าท่ีของหน่วยงานได้ลงทะเบียนรับส่งหนังสือในระบบ 
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  6. ในกรณีที่เป็นการลงลายมือชื่อด้วยปากกาบนเอกสารกระดาษ กระบวนการส่งหนังสือ อาจ

มีขั้นตอนการสแกนเอกสารเพิ่มขึ้น เพื่อให้สามารถส่งถึงระบบของผู้ร ับได้ในแบบอิเล็กทรอนิกส์ ในกรณี

หลังจากท่ีได้ส่งเอกสารไปแล้วให้เก็บรักษาหนังสือตัวจริงไว้ 

  7. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ต้องสามารถออกเลขที่หนังสือในทะเบียนหนังสือส่งตาม

กระบวนการส่ง ได้โดยอัตโนมัติ 

  8. เมื่อได้ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว ให้ผู้ส่งตรวจผลการส่งทุกครั้งเพื่อ

ยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และให้จัดเก็บหนังสือดังกล่าวไว้ในสื่อกลางบันทึกข้อมูลตามที่

หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมกำหนด และส่วนราชการผู้ส่งไม่ต้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสารอีก เว้นแต่ในกรณี

เป็นเรื่องสำคัญซึ่งมีความจำเป็นต้องมีการตอบแจ้งการรับ ให้ผู้ส่งระบุในหนังสือให้ชัดเจนว่าให้ผู้รับตอบแจ้ง

การรับเป็นเอกสารหรือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

  9. การส่งหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับและลับมากด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    

ให้ผู้ใช้ท่ีได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสารชั้นความลับเป็นผู้ส่งผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย 

3.1.5 คูมือข้ันตอนการใชงานระบบเสนอและติดตามสถานะหนังสือ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี      

ราชมงคลศรีวิชัย   

3.1.7.1 ระบบเสนอและติดตามสถานะหนังสือ 

      ระบบเสนอและติดตามสถานะหนังสือ เป็นระบบที่มหาวิทยาลัย ได้พัฒนาขึ้นมา โดยสำนัก

วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณ ในการ

เสนอและติดตามสถานะหนังสือ ทำให้เกิดการพัฒนา และทำให้เกิดประสิทธิภาพการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น โดย

ระบบเสนอและติดตามสถานะหนังสือ ประกอบด้วยการทำงาน  ระบบ ดังนี ้ 

1) ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 

2) ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) หรือ ระบบ e-Doc 

3) ระบบ e-Signature 

            ซ่ึงการใช้งานระบบเสนอและติดตามสถานะหนังสือ ในปัจจุบัน ต้องใช้ท้ัง 3 ระบบควบคู่กัน

ในการทำงาน โดยผู้มีสิทธิ์เข้าถึงระบบต้องเข้าสู่ระบบด้วย ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านของมหาวิทยาลัยฯ (e-

Passport) ของบุคคลนั้น ๆ  
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 ภาพท่ี 3.15 ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 

                                        เข้าระบบได้ท่ี  https://eis.rmutsv.ac.th/login-V2 

 

 
 

ภาพท่ี 3.16 ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)                                             

เข้าระบบได้ท่ี  https://e-doc.rmutsv.ac.th/ 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 

 
 

ภาพท่ี 3.17 ระบบ e-Signature  

เข้าระบบได้ท่ี http://e-signature.rmutsv.ac.th/ 

 

ผู้ใช ้งานและผ ู้ปฏ ิบ ัต ิงานต ้องศ ึกษาค ู่ม ือการใช ้งานระบบสารสนเทศสำหรับบ ุคลากร (PiS) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เพ่ือเข้าใช้งานในระบบ โดยในคู่มือมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้   

 ข้ันตอนท่ี 1. เตรียมความพร้อมการใช้งาน มี 2 อย่าง 

 1. เตรียมพ้ืนท่ีในการจัดเก็บไฟล์ต้นฉบับ (บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ /Google Drive) 

 2. เตรียมความพร้อมของระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 

ขั้นตอนที่ 2. การเพิ่มข้อมูลเพื่อเสนอหนังสือ และหนังสือผ่านระบบสารสนเทศสำหรับ

บุคลากร (PiS) 

ขั้นตอนที่ 3. การรับหน ังส ือท ี่นำเสนอมาจากระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS)         

ผ่านระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 

ข้ันตอนท่ี 4. การติดตามสถานะดำเนินการ 

ข้ันตอนท่ี 5. การเสนอหนังสือไปยังระบบ e-Signature 

ข้ันตอนท่ี 6. การติดตามสถานะดำเนินการ 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  

ตามท่ีได้กล่าวมาแล้วข้างต้นว่า ในการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศ

สำหรับบุคลากร (PiS) ประกอบด้วยการทำงาน 3 ระบบ ดังนี้  

 1) ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 

 2) ระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) หรือ ระบบ e-Doc 

 3) ระบบ e-Signature 

ซึ่งการใช้งานระบบเสนอและติดตามสถานะหนังสือ ในปัจจ ุบ ัน ต ้องใช ้ท ั้ง 3 ระบบควบคู่ก ัน           

ในการทำงาน โดยผู้ม ีส ิทธิ์เข้าถึงระบบต้องเข้าสู่ระบบด้วย ชื่อผู้ใช ้งานและรหัสผ่านของมหาวิทยาลัยฯ           

(e-Passport) ของบุคคลนั้น ๆ โดยการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) สามารถเข้าใช้งาน

ระบบได้ที่  https://eis.rmutsv.ac.th/login-V2 ส่วนระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส  ์(e-Document) 

สามารถเข้าใช้งานระบบได้ที่ https://e-doc.rmutsv.ac.th/ และการเข้าใช้งานระบบ e-Signature สามารถ

เข้าใช้งานระบบได้ท่ี http://e-signature.rmutsv.ac.th/ มีวิธีการ ดังต่อไปนี้   

3.2.1 การเสนอหนังสือผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) 

  การเสนอหนังสือ หมายถึง กระบวนการในการนำหนังสือหรือเอกสารราชการที่ได้จัดทำขึ้น

อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ เสนอต่อผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจหน้าที่ตามสายบังคับบัญชา 

เพื่อให้พิจารณา รับทราบ อนุมัติ หรือมีคำสั่งเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ ก่อนที่จะดำเนินการในขั้นตอนถัดไป เช่น การ

ลงนาม การออกเลขหนังสือ การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือการนำไปปฏิบัติให้เป็นไปตามคำสั่ง

ท่ีได้รับการเสนอหนังสือเป็นข้ันตอนสำคัญในกระบวนการบริหารงานและการติดต่อสื่อสารภายในและภายนอก

หน่วยงาน เนื่องจากช่วยให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ ระเบียบ ถูกต้อง และสามารถตรวจสอบ

ย้อนกลับได้ อีกทั้งยังเป็นการแสดงถึงความรับผิดชอบและการปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่ของบุคลากรในแต่ละ

ระดับ โดยผู้จ ัดทำหนังส ือมีหน้าท ี่รวบรวมข้อมูล จ ัดทำเอกสาร และเสนอเรื่องอย่างครบถ้วน ชัดเจน          

ส่วนผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พิจารณาให้ความเห็นหรือสั่งการตามอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ในปัจจุบัน   

การเสนอหนังสืออาจดำเนินการได้ทั้งในรูปแบบเอกสารกระดาษและในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ     

สารบรรณ เช่น ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS)  หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ ซึ่งช่วยเพิ่ม

ความสะดวก รวดเร็ว ลดการใช้เอกสาร และเพิ่มประสิทธิภาพในการติดตามสถานะของหนังสือ ทั้งนี้ไม่ว่าการ

เสนอหนังสือจะอยู่ในรูปแบบใด ก็มีวัตถุประสงค์สำคัญเพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 

โปร่งใส และสอดคล้องกับระเบียบทางราชการ มีวิธีการดำเนินการดังนี้ 

  3.2.1.1 เตรียมไฟล์ pdf. สำหรับนำเสนอ 

 3.2.1.2 ระบุรายละเอียดการเสนอหนังสือ 

 3.2.1.3 นำเสนอหนังส ือจากระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) ไปยังระบบจัดการ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์   (e-Document) 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

3.2.2 การรับหนังสือราชการ ดวยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Document) 
การรับหนังสือ คือ การรับหนังสือจากส่วนราชการ หน่วยงานเอกชนและบุคคล ซึ่งมีมาจาก

ภายนอกและภายใน หนังสือที่รับไว้แล้วนั้นเรียกว่า “หนังสือรับ”และ การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับ

หรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ใช้งานหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับการแต่งตั้งให้เข้าถึงเอกสาร

ลับแต่ละระดับ เป็นผู้รับผ่านระบบการรักษาความปลอดภัย การรับหนังสือราชการภายนอกและภายใน      

ด้วยการนำเสนอหนังสือจากระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) มายังระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Document) โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้   

  3.2.2.1 รับหนังสือจากหน่วยงานภายใน หนว่ยงานภายนอก ทั้งหนังสือทางราชการและ

หนังสืออื่น ๆ โดยรับหนังสือด้วยระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) โดยหนังสือที่รับบางฉบับ

ต้องดาวน์โหลดเอกสารหรือหนังสือเพื่อรับหนังสือโดยใช้โปรแกรม Adobe Acrobat Pro Dc และทำการ

บันทึกจัดเก็บเอกสารไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ และหนังสือบางฉบับก็สามารถเสนอผู้บริหารพิจารณาได้เลย 

 3.2.2.2 จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของหนังสือ ต้องพิจารณาชั้นความเร็วของ

หนังสือ เช่น ด่วนที่ส ุด ด่วนมาก ด่วน หรือชั้นความลับของหนังสือ เช่น ลับที่ส ุด ลับมาก และลับ เพื่อ

ดำเนินการก่อนหลัง ซึ่งจะต้องรีบปฏิบัต ิโดยทันที และตรวจความถูกต้องของเอกสารว่าถูกต้องหรือไม่           

มีเอกสารแนบมาครบหรือไม่ หากไม่ถ ูกต้องให้ติดต่อเจ้าของเรื่อง เพ ื่อดำเนินการให้ถูกต้องและบันทึก

ข้อบกพร่องไว้เป็นหลักฐาน แล้วจึงดำเนินการเรื่องนั้นต่อไป 

 3 .2 .2.3  ลงทะเบ ียนร ับ เอกสารหร ือหน ังส ือในระบบจ ัดการเอกสารอ ิเล ็กทรอน ิกส ์              

(e-Document) หลังจากนั้นก็ประทับตราหนังสือ ที่มุมบนด้านขวา กรอกรายละเอียด เลขที่รับ วันที่ เวลา 

และลงระบบทะเบยีนรับในระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์(e-Document) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

3.1) เลขรับ ให้ลงเลขท่ีรับตามลำดับทะเบียนหนังสือรับ 

3.2) วันท่ี ให้ลงวันท่ี เดือน ปีท่ีรับหนังสือ 

3.3) เวลา ให้ลงเวลาท่ีรับหนังสือ 
 

3.2.3 การเสนอหนังสือ เสนอผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาส่ังการ/ลงนาม ในระบบ e-Signature 

 3.2.3.1 นำเอกสารเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาส่ังการ/ลงนาม เช่น ในระบบ e-Signature 

 3.2.2.2 เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาส่ังการ ลงนามหนังสือ ในระบบ e-Signature 

 3.2.2.3 บันทึกคำเกษียนหนังสือ  
 

3.2.4 การสงหนังสือราชการ ดวยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (e-Document)   

      หนังสือที่จะส่งออกไป ได้แก่ หนังสือที่เจ้าของเรื่องทำเสร็จเรียบร้อยแล้ว และนำเสนอ

ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจลงนามเพ่ือดำเนินการส่งออก มีวิธีการปฏิบัติงาน 

 3.2.4.1 เจ้าของเรื่องดำเนินการตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือ 

 3.2.4.2 ส่งหนังสือราชการจากระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) มายังระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 3.2.4.3 เสนอผู้บริหารตามลำดับ เพ่ือพิจารณาลงนามหนังสือ ในระบบ e-Signature 

 3.2.4.4 ออกเลขหน ังส ือส ่งภายใน/ภายนอก ในระบบจัดการเอกสารอิเล ็กทรอน ิกส ์                 

(e-Document) 

3.2.4.5 ส่งหนังสือใหเ้จ้าของเรื่อง หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ผ่านระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์

(e-Document) 

 

3.3 เงื่อนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

3.3.1 เง่ือนไข   
การเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS)      

เป็นการดำเนินการตามกระบวนงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้เสนอหนังสือต้องเป็นผู้ได้รับมอบหมายและมี

สิทธิ์การใช้งานในระบบอย่างถูกต้อง โดยหนังสือที่นำเสนอจะต้องจัดทำให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ       

งานสารบรรณ ทั้งในด้านรูปแบบ เนื้อหา และการใช้ถ้อยคำราชการ พร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบท่ีเกี่ยวข้อง

อย่างครบถ้วนและถูกต้อง การเสนอหนังสือต้องเป็นไปตามสายบังคับบัญชาและอำนาจหน้าที่ของผู้พิจารณา  

ในแต่ละระดับ เพื่อให้การพิจารณา อนุมัติ หรือสั่งการเป็นไปอย่างถูกต้องตามโครงสร้างการบริหาร ทั้งนี้ 

หนังสือที่เสนอจะยังไม่มีผลในการดำเนินการจนกว่าจะได้รับการพิจารณาอนุมัติหรือมีคำสั่งจากผู้มีอำนาจ   

ตามระเบียบ ทั้งนี้เพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และสามารถ

ตรวจสอบได้ตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี  
 

3.3.2 ขอสังเกต 

  การเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS)     

พบข้อสังเกตที่สำคัญ คือ ประการแรก ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล รูปแบบหนังสือ และเอกสารประกอบ  

มีผลโดยตรงต่อความรวดเร็วและประสิทธิภาพในการพิจารณา หากหนังสือจัดทำไม่เป็นไปตามระเบียบ       

งานสารบรรณหรือมีเอกสารประกอบไม่ครบถ้วน อาจทำให้เกิดความล่าช้าในการดำเนินการ ประการที่สอง 

การเสนอหนังสือตามสายบังคับบัญชาและอำนาจหน้าท่ีของผู้พิจารณาอย่างเคร่งครัด เป็นปัจจัยสำคัญท่ีช่วยให้

กระบวนการพิจารณา อนุมัติ และสั่งการเป็นไปอย่างเป็นระบบ โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ 
 

3.3.3 ขอควรระวัง 

ในการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 

ผู้ปฏ ิบ ัต ิงานควรให ้ความสำคัญกับการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลและรูปแบบหนังส ือ        

ก่อนดำเนินการเสนอทุกครั้ง โดยต้องจัดทำหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณของทางราชการ        

ใช ้ถ ้อยคำที่เหมาะสม และแนบเอกสารประกอบที่เกี่ยวข้องอย่างครบถ้วน ทั้งน ี้ หากมีความผิดพลาด           

ในรายละเอียดหรือเอกสารไม่สมบูรณ์ อาจส่งผลให้หนังสือถูกตีกลับหรือเกิดความล่าช้าในการพิจารณา 

นอกจากนี้ ควรเสนอหนังสือตามสายบังคับบัญชาและอำนาจหน้าที่ของผู้พิจารณาอย่างเคร่งครัด รวมถึง



43 
 

คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

คำนึงถึงระยะเวลาการดำเนินงานและความเร่งด่วนของเรื่อง เพื่อให้การพิจารณาเป็นไปอย่างเหมาะสม อีกทั้ง

ผู้ใช้งานระบบต้องรักษาความปลอดภัยของข้อมูลและสิทธิ์การเข้าใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 

ไม่เปิดเผยรหัสผ่านหรือดำเนินการแทนผู้อื่นโดยไม่ได้รับมอบหมาย ทั้งนี้เพื่อป้องกันความเสียหายและให้     

การดำเนินงานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นไปดว้ยความถูกต้อง โปร่งใส และสามารถตรวจสอบได้ตาม

ระเบียบของทางราชการ 

 

3.3.4 ส่ิงท่ีตองคํานึงในการปฏิบัติงาน 

สิ่งที่ต้องคำนึงในการปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบ

สารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) นั่นคือ ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลที่ลงในระบบ และต้องดำเนินการให้

เป็นไปตามแผนปฏิบัติในทางเดียวกันทุกหน่วยงาน หากไม่คำนึงถึงเรื่องนี้ แต่ละหน่วยงานจะทำงานไปคนละ

ทิศทางกันจะก่อให้เกิดความเสียหาย และไม่มีประสิทธิภาพ 

 

3.4 งานวิจัยที่เกี่ยวของ 

 ผู้เขียนได้ศึกษางานวิจัยท่ีเก่ียวข้องกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

 กนกพิชญ์ ครุฑคง (2563) ได้ทำการวิจัย เรื่องประสทิธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร จากการใช้

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในศูนย์อำนวยการการสร้างอาวุธ ศูนย์การอุตสาหกรรมป้องกันประเทศและ

พลังงานทหาร เป ็นการค้นคว้าอิสระซึ่งเป ็นส่วนหนึ่งของการศึกษาตามหลักสูตรปริญญาบริหารธุรกิจ

มหาบัณฑิต สาขาวิชาบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา ผลการวิจัยพบว่า ประสิทธิภาพการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรจาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในศูนย์อำนวยการการสร้างอาวุธ ศูนย์การ

อุตสาหกรรมป้องกันประเทศและพลังงานทหาร โดยรวมมีความคิดเห็นอยู่ในระดับมากที่สุด โดยด้านที่มี

ค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ ด้านความรวดเร็วในการทำงาน รองลงมา คือ ด้านความถูกต้องในการทำงาน และด้านที่มี

ค่าเฉลี่ยน้อยที่สุด คือ ด้านการลดขั้นตอนการทำงาน เมื่อวิเคราะห์เป็นรายด้าน พบว่า ประสิทธิภาพการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร ด้านความรวดเร็วในการทำงานโดยรวมอยู่ในระดับมากที่สุด เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ 

พบว่า ข้อที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทำให้การรับ-ส่งหนังสือหรือเอกสารมีความ

รวดเร็ว และคล่องตัวมากขึ้น รองลงมา คือ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยให้การสื่อสารและติดต่อ

ประสานงานการรับ-ส่งหนังสือ มีความรวดเร็วมากยิ่งขึ้น และข้อที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่สุดคือ การออกเลขหนังสือ

ของหน่วยงานผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้รวดเร็วกว่าเดิม ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร 

ด้านความถูกต้องในการทำงาน โดยรวมอยู่ในระดับมากที่สุด เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า ข้อที่มีค่าเฉลี่ย

สูงสุด คือ สามารถลงรับหนังสือหรือเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง ทำให้ลดความ

ซ้ำซ้อนในการลงรับหนังสือหรือเอกสารฉบับเดียวกัน รองลงมา คือ สามารถตรวจสอบและติดตามผลการ

ปฏิบัติงานของหนังสือหรือเอกสารได้ทันที ถูกต้องรวดเร็ว และข้อที่มีค่าเฉลี่ยน้อยที่สุด คือ สามารถลงรับ

หนังสือหรือเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง ทำให้ลดความซ้ำซ้อนในการลงรับหนังสือ

หรือเอกสารฉบับเดียวกัน ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร ด้านการลดขั้นตอนการทำงาน โดยรวมอยู่
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

ในระดับมากที่สุด เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อ พบว่า ข้อที่มีค่าเฉลี่ยสูงสุด คือ การยกเลิกสมุดทะเบียนในการรับ-

ส่งหนังสือเวียนมาใช้ผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยลดขั้นตอนการทำงานให้เร็วขึ้น และการรับ-ส่ง

หนังสือเวียนผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ทำให้หนังสือหรือเอกสารในหน่วยงานลดน้อยลง รองลงมา 

คือ การแนบแฟ้มข้อมูล (ไฟล์ข้อมูล) ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทำให้ได้รับหนังสือที่เหมือนตัวจริง และ

สามารถดำเนินการตามระเบียบงานสารบรรณต่อไปได้ และข้อท่ีมีค่าเฉลี่ยน้อยท่ีสุด คือ สามารถตรวจสอบและ

ติดตามผลการปฏิบัติงานของหนังสือหรือเอกสารได้ทันทีว่าอยู่ขั้นตอนใด ผลการเปรียบเทียบปัจจัยส่วนบุคคล

กับประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน โดยรวมพบว่า บุคลากรท่ีมีปัจจัยส่วนบุคคลต่างกัน มีความคิดเห็นเก่ียวกับระดับ

ประสิทธิภาพการปฏิบัติของบุคลากรจากการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมและรายด้านไม่แตกต่าง

กัน ผลความสัมพันธ์ระหว่างปัจจัยที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กับ

ประส ิทธ ิภาพการปฏ ิบ ัต ิงานของบคุลากรจากการใช ้งานระบบสารบรรณอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ โดยรวม                   

มีความสัมพันธ์กันทางบวกในระดับสูง อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติที่ระดับ 0.1 ซึ่งเป็นไปตามสมมุติฐานการวิจัย 

โดยมีความสัมพันธ์สูงสุดกับด้านการประหยัดงบประมาณ รองลงมา คือ ด้านความสะดวกในการค้นหาเอกสาร 

ด้านการลดข้ันตอนการทำงาน ด้านความถูกต้องในการทำงานและมีความสัมพันธ์ต่ำสุดกับด้านความรวดเร็วใน

การทำงาน 
 

 ทัศนีย์ ทินหม่วย (2562) ได้ทำการศึกษาวิจัยบุคลากร (R2R) เรื่อง การศึกษาทัศนคติที่มีต่อการ

ให้บริการระบบสารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ

มหาสารคาม ผลการวิจัยพบว่า จำนวนร้อยละข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ส่วนใหญ่ เป็นเพศหญิง คิด

เป็นร้อยละ 93.3 มีอายุระหว่าง 25-30 ปี คิดเป็นร้อยละ 70.00 ส่วนใหญ่จบการศึกษาระดับปริญญาตรี คิดเป็น

ร้อยละ 76.7 ส่วนใหญ่เป็นพนักงานสายสนับสนุน คิดเป็นร้อยละ 56.7 มีระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 1-2 ปี 

คิดเป็นร้อยละ 36.7 ส่วนใหญ่สถานที่ในการเข้าใช้ระบบภายในหน่วยงานตนเอง ร้อยละ 96.7 ความรู้ ความ

เข้าใจ ทัศนคติ และพฤติกรรมที่มีต่อการใช้งานระบบสารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน 

คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พบว่า บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ อยู่ในระดับปานกลาง

ทัศนคติ อยู่ในระดับมาก และพฤติกรรมต่อการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรผู้ใช้ระบบ 

พบว่า พนักงานส่วนใหญ่เคยเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ username และ password ของ

ตนเอง หรือใช้ username และ password ของผู้อื่น จะใช้ระบบที่ห้องทำงาน ช่วงเวลา 08.00-12.00 น. 

และช่วงเวลา 13.00-16.00 น. ของวันทำงาน มีความถี่ในการใช้งานระบบไม่เกิน 3-5 ครั้งต่อวัน มีจุดประสงค์

เพื่อรับ-ส่ง หนังสือเวียน อ่านหนังสือเวียน ออกเลขหนังสือ คำสั่ง ส่วนพนักงานที่ไม่เข้าใช้เพราะว่าไม่มีหน้าที่

รับผิดชอบ หรือ เกี่ยวข้องในการใช้ระบบ และหลังจากนี้จะทดลองเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และระดับทัศนคติที่มีต่อการใชบ้ริการระบบสารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรสายสนับสนุน คณะ      

ครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏมหาสารคาม พบว่า บุคลากรส่วนใหญ่มีทัศนคติด้านระบบงานสารบรรณ อยู่ใน

ระดับมาก โดยมีความเห็นว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบที่เหมาะสมกับการรับ-ส่งหนังสือภายใน

มหาวิทยาลัย ซึ่งพนักงานทุกคนควรมีความรู้เกี่ยวกับระเบียบงานสารบรรณด้วย ทั้งนี้ ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ทำให้การรับ-ส่งหนังสือเวียน มีความสะดวกและรวดเร็วเพิ่มขึ้นมาก โดยการเข้าใช้งานควรใช้ 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

username และ password ในการเข้าสู่ระบบ ทำให้การออกเลขหนังสือและออกเลขคำสั่งมีความสะดวกและ

รวดเร ็วกว ่าการออกเลขโดยใช ้ทะเบ ียนหน ังส ือส ่งเหม ือนท ี่เคยปฏ ิบ ัต ิก ่อนท ี่จะนำระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้ในการบริหารจัดการงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย ข้อมูลปัญหา ข้อเสนอแนะและ

ความต้องการ พบว่า พนักงานผู้ใช้ระบบส่วนใหญ่มีปัญหาอยู่ในระบบน้อย ซึ่งจะเป็นปัญหาไปในทิศทาง

เดียวกัน คือ ระบบทำงานล่าช้า ในบางครั้งข้อมูลที่ส่งเกิดการสูญหายเปิดระบบไว้นานโดยไม่ใช้ระบบจะไม่

ทำงานจะต้องทำการเข้าสู่ระบบใหม่ ผู้รับไม่เปิดอ่านเอกสาร การแสกนเอกสารเพื่อส่งผ่านระบบใช้เวลานาน 

นอกจากนี้ บุคลากรได้ให้ข้อเสนอแนะและความต้องการ ว่าควรมีการรณรงค์และประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรเข้า

ใช้ระบบเพ่ิมมากข้ึน เพื่อให้บุคลากรอ่านเอกสารผ่านระบบซึ่งจะทำให้ลดปริมาณกระดาษ รวมถึงการจัดอบรม

และแจกคู่มือการใช้งานระบบ  
 

 พิชญาย์ภร ปรวิเขียวสุดตา (2563) ได้ทำการศึกษาวิจัย เรื่อง ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพในการ

ทำงานด้วยระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์ในสถาบันวิจ ัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย 

ผลการวิจัยพบว่า ปัจจัยด้านลักษณะการใช้งาน อยู่ในระดับมาก ทั้งน ี้อาจเป ็นเพราะระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ สามารถใช้งานได้ในลักษณะที่หลากหลายที่ตอบสนองต่อพฤติกรรมการใช้ของบุคคลได้เป็น

อย่างดี ปัจจัยประสิทธิภาพในการทำงานด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อยู่ในระดับมาก ทั้งนี้อาจเป็น

เพราะระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ช่วยส่งเสริมให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมาก

ขึ้น ช่วยให้เกิดการแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่างหน่วยงานภาครัฐ สร้างความสะดวกในการจัดเก็บ ค้นหาเอกสาร 

ลดการใช้กระดาษ ได้อย่างเต็มรูปแบบ โดยที่หน่วยงานภาครัฐสามารถลดภาระในการจัดหาเครื่องแม่ข่าย

สำหรับติดตั้ง รวมไปถึงลดต้นทุนในการบำรุงรักษาระบบ ปัจจัยส่วนบุคคล อายุที่ต่างกันมีผลต่อประสิทธิภาพ

ในการทำงานที่แตกต่างกัน ทั้งนี้อาจเป็นเพราะระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเทคโนโลยีสมัยใหม่ที่ช่วย

อำนวยความสะดวก และโดยทั่วไปผู้ที่มีอายุน้อยมักจะเข้าถึงเทคโนโลยีได้ง่ายกว่าผู้ที่มีอายุมาก เป็นกลุ่มที่ทัน

โลกทันเทคโนโลยี สามารถใช้อุปกรณ์และเครื่องมือทันสมัย จงึทำให้สามารถเข้าถึงการใช้งานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ซึ่งเป็นเทคโนโลยีใหม่ได้เป็นอย่างดี จึงเกิดการรับรู้ประสิทธิภาพของระบบได้มากกว่ากลุ่มผู้ที่มี

อายุมาก แต่อย่างไรก็ตามกลุ่มอายุน ้อยอาจไม่ใช่ต ัวบ่งชี้ประสิทธิภาพในการทำงานด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ท้ังหมด ระดับการศึกษาท่ีต่างกันมีผลต่อประสิทธิภาพ  ในการทำงานที่แตกต่างกัน ทั้งนี้อาจเป็น

เพราะระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบท่ีผู้ใช้จำเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจ ลักษณะงาน และเข้าใจ

การใช้งานระบบเป็นอย่างดี ดังนั้นผู้ท่ีระดับการศึกษาที่สูงกว่าจึงมีความคิดเห็นเรื่องประสิทธิภาพในการทำงาน

ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มากกว่า หน่วยงานที่สังกัดที่ต่างกันมีผลต่อประสิทธิภาพในการทำงานที่ไม่

แตกต่างกัน ทั้งนี้อาจเป็นเพราะการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในแต่ละหน่วยงานนั้น มีการใช้ที่        

ไม่ต่างกัน ซึ่งสรุปโดยรวม คือ บุคลากรมีความคิดเห็นโดยรวม อยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้าน        

มีความคิดเห็น ด้านพฤติกรรมการทำงาน อยู่ในระดับมาก รองลงมา ได้แก่ ด้านความสามารถของระบบ อยู่ใน

ระด ับมาก ตามลำด ับ ป ัจจ ัยประส ิทธ ิภาพในการทำงานด ้วยระบบสารบรรณอิเล ็กทรอน ิกส ์ พบว ่า 

ประสิทธิภาพในการทำงานโดยรวม อยู่ในระดับมาก เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านที่มีค่าเฉลี่ยมากที่สุด คือ ด้าน
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

ความประหยัด รองลงมา ได้แก่ ด้านความสะดวก ด้านการลดขั้นตอนการทำงาน และด้านความรวดเร็วในการ

ทำงาน ตามลำดับ  
 

 มลฑา แพงมา (2563) ได ้ทำการว ิเคราะห ์ เร ื่อง ประส ิทธ ิภาพการใช ้งานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ในการรับ ส่ง และเวียนหนังสือราชการ ของคณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยขอนแก่นพบว่า 

ประสิทธิภาพของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนใหญ่ไม่แน่ใจในประสิทธิภาพของผู้ดูแลระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ของคณะ เนื่องจากขาดการตรวจสอบรายชื่อผู้รับหนังสือแจ้งเวียนให้เป็นปัจจุบัน ไม่มีการพัฒนา

ระบบเพื่อพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง และไม่มีการสื่อสารเพื่อสร้างความเข้าใจในการใช้งาน

ระหว่างผ ู้ใช ้งานและผู้ด ูแลระบบอย่างสม่ำเสมอ แต่ก ็ม ีบางส ่วนท ี่เห ็นด ้วยว ่าผ ู้ด ูแลระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ของคณะสามารถจัดส่งหนังสือเวียนไปยังบุคลากรภายในหน่วยงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 

ในส่วนของความพึงพอใจที่มีต่อการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ส่วนใหญ่มีความพึงพอใจโดยรวมต่อ

การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อยู่ในระดับ พอใจมาก โดยเมื่อพิจารณารายข้อพบว่า ข้อที่มีค่าเฉลี่ย

ความพึงพอใจสูงสุด คือ ระบบสามารถรับ-ส่งหนังสือได้ด้วยความรวดเร็ว ประหยัดเวลา ประหยัดทรัพยากร

กระดาษ และระบบมีประโยชน์และเอื้ออำนวยความสะดวกต่อการนำไปปฏิบัติงาน ส่วนข้อที่มีค่าเฉลี่ยความพึง

พอใจต่ำสุด คือ ผู้ดูแลระบบมีการตรวจสอบรายชื่อผู้รับเอกสารให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ มีค่าเฉลี่ยความพึงพอใจ 

อยู่ในระดับ พอใจปานกลาง  
 

 สารภี สหะวิริยะ (2562) ได้ทำการศึกษาวิจัย เรื่อง ปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์    

(e-document) ของบุคลากรคณะวิทยาศาสตร์ และคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 

วิทยาเขตหาดใหญ่ ผลการวิจัยพบว่า บุคลากรเห็นด้วยกบัการนำระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการ

ปฏิบัติงาน โดยเรียงลำดับจากด้านการใช้ประโยชน์จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มาก

ท่ีสุด รองลงมาคือ ด้านการนำไปประยุกต์ใช้ปฏิบัติงาน สำหรับปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-document) ของบุคลากรอยู่ระดับน้อย ผลการวิเคราะห์เปรียบเทียบปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ของบุคลากรพบว่า  สายการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงานต่างกันมี

ปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) แตกต่างกัน ส่วนเพศ อายุ ระดับการศึกษา 

สถานภาพ การทำงาน หน่วยงานที่ส ังกัด และการฝึกอบรมต่างกัน มีปัญหาการใช้งานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ไม่แตกต่างกัน อย่างมีนัยสำคัญทางสถิติท่ีระดับ 0.05 
   

 จากการศึกษางานวิจัยที่เกี่ยวข้องพบว่าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถลดการใช้ทรัพยากร

ของหน่วยงาน เช่น ประหยัดเวลา อัตรากำลัง กระดาษ หมึกพิมพ์ อ่ืน ๆ และสนับสนุนข้อมูลเอกสารให้มีความ

ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ทำให้เกิดความน่าเชื่อถือ เนื่องจากระบบดังกล่าวสามารถช่วยอำนวยความ

สะดวก รวดเร็ว ทำให้การรับ-ส่งหนังสือหรือเอกสารมีความรวดเร็ว และคล่องตัวมากข้ึน การสื่อสารและติดต่อ

ประสานงาน ม ีความรวดเร ็วข ึ้น การออกเลขหน ังส ือหร ือคำส ั่งของหน ่วยงานผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ทำได้รวดเร็วกว่าเดิม ลดความซ้ำซ้อนในการลงรับหนังสือหรือเอกสารฉบับเดียวกัน ลดขั้นตอน

การทำงาน การแนบแฟ้มข้อมูล (ไฟล์ข้อมูล) ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทำให้ได้รับหนังสือที่เหมือนตัว
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

จริง ซึ่งระบบสามารถสนับสนุนข้อมูลเอกสารให้มีความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ทำให้เกิดความ

น่าเชื่อถือ ซึ่งระบบมีกระบวนการจัดการเอกสารได้ทั้งในเรื่อง การผลิต การรับเข้า-ส่งต่อ การค้นหา ติดตาม 

โดยสามารถตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติงานของหนังสือหรือเอกสารได้ทันท ีรวมทั้งการจัดเก็บ และมี

ระบบความปลอดภัย จากการแก้ไข ทำลาย หรอืสญูหาย เมื่อเปรียบเทียบการทำงานแบบเดิมในรูปแบบ

เอกสาร 

พบว่ามีปัญหาในเรื่องเกี่ยวกับความคล่องตัวในการใช้งาน การสืบค้น ติดตามเอกสารจากระบบ และ

การจำกัดสิทธิ์ความปลอดภัยในการเข้าถึงข้อมูลเนื่องจากระบบ โดยผู้ใช ้งานควรพัฒนาศักยภาพ และ

ความสามารถในการใช้งานระบบ เช่น ความรอบรอบ ความรู้ความเข้าใจในการบริหารจัดการระบบ เพื่อไม่ให้

เกิดความผิดพลาด เนื่องจากเอกสารต่าง ๆ ภายในระบบ ผู้ใช้งานมีส่วนเก่ียวข้องในการดำเนินการโดยตรง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

บทที่ 4  

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผา่นระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร 

(PiS) ของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เป็นการ

นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับระบบการใช้งานให้ก้าวทันกับสถานการณ์ในปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเป็น

สื่อในการนำสารจากผู้ส่งสารไปยังผู้รับสาร เพื่อเข้าสู่กระบวนการปรับเปลี่ยนไปสู่การทำงานที่มีประสิทธิภาพ         

ลดขั้นตอนการทำงานให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและมีความถูกต้อง ดังนั้น จึงต้องมีกิจกรรม 

แผนการปฏิบัติงาน ข้ันตอนและเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

  

4.1 แผนปฏิบัติงาน 

 การปฏิบัติงานในการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผา่นระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร 

(PiS) ของคณะวิศวกรรมศาสตรแ์ละเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง มีวิธีการ

ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้   

   4.1.1 การเพ่ิมข้อมูลเพ่ือเสนอหนังสือ 

 4.1.2 การติดตามสถานการนะดำเนินการ 

 4.1.3 การรับหนังสือที่นำเสนอมาจากระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) ผ่านระบบจดัการ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 

 4.1.4 ตรวจสอบกรณีมีการตีกลับหนังสือเพ่ือแก้ไข 

 4.1.5 การติดตามสถานะจากเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 

   4.1.6 เสนอหนังสือ เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาสั่งการ/ลงนาม ในระบบ e-Signature 

   4.1.7 การส่งหนังสือราชการ ด้วยระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)   
 

 โดยต้องดำเนินการตามระบบเสนอและติดตามสถานะหนังสือ ในปัจจุบัน ซึ่งประกอบด้วยการทำงาน 

3 ระบบ ได ้แก ่ 1) ระบบสารสนเทศสำหร ับบ ุคลากร (PiS) 2) ระบบจ ัดการเอกสารอ ิเล ็กทรอน ิกส ์              

(e-Document) หรือ ระบบ e-Doc และ 3) ระบบ e-Signature  ซึ่งการใช้งานระบบเสนอและติดตามสถานะ 

โดยผู้มีส ิทธิ์เข ้าถึงระบบต้องเข้าส ู่ระบบด้วย ชื่อผู้ใช ้งานและรหัสผ่านของมหาวิทยาลัยฯ (e-Passport)        

ของบุคคลนั้น ๆ โดยการเข้าใช้งานระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) สามารถเข้าใช้งานระบบได้ที่  

https://eis.rmutsv.ac.th/login-V2 ส่วนระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) สามารถเข้าใช้

งานระบบได้ที่ https://e-doc.rmutsv.ac.th/ และการเข้าใช ้งานระบบ e-Signature สามารถเข้าใช้งาน

ระบบได้ท่ี http://e-signature.rmutsv.ac.th/  ท้ังนี้ สามารถใช้งานระบบได้ทั้งเครือข่ายภายในและเครือข่าย

ภายนอกมหาวิทยาลัย 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงาน จำเป็นที่จะต้องศึกษาและทราบกระบวนการและข้ันตอนในการใช้งานระบบเสนอ

และติดตามสถานะหนังสือ เพ่ือท่ีจะสามารถเข้าใช้งานระบบได้อย่างรวดเร็ว ประหยัดเวลา และมีความถูกต้อง 
  

ตารางท่ี 4.1 แผนการปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศสำหรับ

บุคลากร (PiS)  

ลําดับ กิจกรรม แผนการปฏิบัติงาน 

1. การจัดทำหนังสือราชการ มกราคม - ธันวาคม 

2. การเสนอหนังสือราชการ มกราคม - ธันวาคม 

3. การรับหนังสือราชการ มกราคม - ธันวาคม 

4. การจัดส่งหนังสือราชการ มกราคม - ธันวาคม 

5. การจัดเก็บหนังสือราชการ มกราคม - ธันวาคม 

6. การค้นหาหนังสือราชการ มกราคม - ธันวาคม 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 เพื่อให้การนำเสนอขั้นตอนการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศสำหรับ

บุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

เป็นไปอย่างเป็นลำดับขั้นตอน และง่ายต่อการสร้างความเข้าใจแก่ผู้อ่าน ผู้เขียนจึงขออธิบายขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานโดยใช้ผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ซึ่งความหมายของสัญลักษณ์ที่ใช ้ในผังการปฏิบัติงาน        

ดังตารางท่ี 4.2 

ตารางท่ี 4.2 ความหมายของสัญลักษณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ ช่ือเรียก ความหมาย 

 เริ่มต้น/สิ้นสุด 

 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน  

หรือกิจกรรม 

(process) 

จุดท่ีมีการปฏิบัติงานอย่างใด

อย่างหนึ่ง แต่ไม่มีการตัดสินใจ

และการอนุมัติ 

 การตัดสินใจ 

(decision) 

จุดท่ีต้องเลือกปฏิบัติอย่างใด

อย่างหนึ่ง การตรวจสอบ      

การตัดสินใจ การอนุญาต/อนุมัติ 

และการเห็นชอบ 

 จุดเชื่อต่อระหว่าง

หน้ากระดาษ 

การเชื่อมต่อจุดเริ่มต้น 

และสิ้นสุดแต่ละหน้า 

 
 

ลูกศรเส้นทึบ ทิศทาง ทิศทางข้ันตอนการดำเนินงาน 

 ลูกศรเส้นประ ทิศทาง ทิศทางแสดงการส่งกลับ  

หรือแก้ไข 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

4.2.1 การเสนอหนังสือผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) 

  การเสนอหนังสือ หมายถึง กระบวนการในการนำหนังสือหรือเอกสารราชการที่ได้จัดทำขึ้น

อย่างถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ เสนอตอ่ผู้บังคับบัญชาหรือผู้มีอำนาจหน้าที่ตามสายบังคับบัญชา 

เพื่อให้พิจารณา รับทราบ อนุมัติ หรือมีคำสั่งเกี่ยวกับเรื่องนั้น ๆ ก่อนที่จะดำเนินการในขั้นตอนถัดไป เช่น การ

ลงนาม การออกเลขหนังสือ การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือการนำไปปฏิบัติให้เป็นไปตามคำสั่ง

ท่ีได้รับการเสนอหนังสือเป็นข้ันตอนสำคัญในกระบวนการบริหารงานและการติดต่อสื่อสารภายในและภายนอก

หน่วยงาน เนื่องจากช่วยให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีระบบ ระเบียบ ถูกต้อง และสามารถตรวจสอบ

ย้อนกลับได้ อีกทั้งยังเป็นการแสดงถึงความรับผิดชอบและการปฏิบัติตามอำนาจหน้าที่ของบุคลากรในแต่ละ

ระดับ โดยผู้จ ัดทำหนังส ือมีหน้าท ี่รวบรวมข้อมูล จ ัดทำเอกสาร และเสนอเรื่องอย่างครบถ้วน ชัดเจน          

ส่วนผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พิจารณาให้ความเห็นหรือสั่งการตามอำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ในปัจจุบัน   

การเสนอหนังสืออาจดำเนินการได้ทั้งในรูปแบบเอกสารกระดาษและในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบ     

สารบรรณ เช่น ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS)  หรือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อื่น ๆ ซึ่งช่วยเพิ่ม

ความสะดวก รวดเร็ว ลดการใช้เอกสาร และเพิ่มประสิทธิภาพในการติดตามสถานะของหนังสือ ทั้งนี้ไม่ว่าการ

เสนอหนังสือจะอยู่ในรูปแบบใด ก็มีวัตถุประสงค์สำคัญเพื่อให้การดำเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง 

โปร่งใส และสอดคล้องกับระเบียบทางราชการ มีวิธีการดำเนินการดังนี้ 

  4.2.1.1 เตรียมไฟล์ pdf. สำหรับนำเสนอ 

 4.2.1.2 การเพ่ิมข้อมูลเพ่ือเสนอหนังสือ 

 4.2.1.3 นำเสนอหนังส ือจากระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) ไปยังระบบจัดการ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์   (e-Document) 

 4.2.1.4 การติดตามสถานะการดำเนินการ 

  4.2.1.4 ตรวจสอบกรณีมีการตีกลับหนังสือเพ่ือแก้ไข 

  4.2.1.5 การติดตามสถานะจากเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
 

 โดยข ั้นตอนการการเสนอหน ังส ือผ ่านระบบสารสนเทศสำหร ับบุคลากร (PiS) คณะ

วิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ผู้เขียนได้นำมาอธิบายขั้นตอนในการปฏิบัติงานใน 2 รูปแบบ คือ รูปแบบผัง

กระบวนการไหลของการปฏิบัติงาน (Flow Chat) และรูปแบบข้อความรายละเอียดงานแต่ละกระบวนการ 

โดยมีขั้นตอน คือ 1) นำเสนอหนังสือจากระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) ไปยังระบบจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ดังภาพท่ี 4.2 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 

 
 

 

ภาพท่ี 4.1 ข้ันตอนการการเสนอหนังสือผ่านระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 

เริม่ตน 

ส้ินสุด 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

       โดยแสดงรายละเอียดในแต่ละข้ันตอน ดังต่อไปนี้ 

         1. การเขาสูระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS)  

 1.1 คลิกเล ือกไอคอน บราวเซอร  ์Google Chrome เพ ื่อเข้าส ู่ระบบ เพ ื่อเป ิดระบบ

สารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) จากหน้าเว็ปไซต์ โดยเข้าไปที่ https://pis.rmutsv.ac.th/login-V2 ระบบจะ

แสดงหน้าจอการ Login เพ่ือเข้าสู่ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) โดยผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูล ดังนี้ 

 1.1.1 Username : “ลงชื่อผู้เข้าใช้งาน” โดยชื่อผู้ใช้งานที่อยู่ในฐานข้อมูลบุคลากร

ของมหาวิทยาลัยฯ (ชื่อผู้ใช้ e-Passport ไม่ต้องพิมพ์ @rmutsv.ac.th) 

   1.1.2  Password : “ใสรหัสผานผูเขาใชงาน” 

   1.1.3  คลิก : “LOGIN” 

   1.1.4 เลือก “ระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS)” 

 

 

ภาพท่ี 4.2 ภาพแสดงหน้าเข้าสู่ระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 2. เพ่ิมขอมูลเพ่ือเสนอหนังสือ 

  2.1 เข้าสู่หน้าแรกของระบบ เลือก “นําเสนอหนังสือ” เพื่อเพิ่มข้อมูลและรายละเอียดของ

หนังสือ  

 
 

ภาพท่ี 4.3 หน้าแรกของระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 

  2.2 เพิ่มข้อมูลและรายละเอียดของหนังสือ ในระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 

ดำเนินการดังนี้ 

   2.2.1  เลือก “เพ่ิมขอมูล”  
 

 
 

ภาพท่ี 4.4 ภาพการเพ่ิมข้อมูล ในระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

  2.2.2  ประเภทหนังสือ เลือก “หนังสือเสนอลงนาม” หรือ “หนังสือเสนอหัวหนา

หนวยงานเพ่ือพิจารณา/ทราบ” 

    2.2.2.1 หนังสือเสนอลงนาม เช่น  หนังสือบันทึกข้อความ หนังสือภายนอก คำสั่ง 

ฯลฯ ท่ีต้องการเสนอให้คณบดีลงนาม  

  2.2.2.2 หนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณา/ทราบ เช่น  หนังสือท่ี

หน่วยงานภายนอกจัดส่งมา หรือ หนังสือบันทึกข้อความท่ีบุคลากรจัดทำข้ึนมาเอง เพ่ือเสนอให้คณบดี

พิจารณา/ทราบ 

 

 
 

ภาพท่ี 4.5 ภาพการเลือกประเภทของหนังสือเพ่ือเสนอ ในระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 

 

 
 

ตัวอยางหนังสือเสนอลงนาม 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

  2.2.3  หน่วยงาน เลือก“คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี”  

  2.2.4  ส่งเข้าสารบรรณ เลือก“คณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี วิทยาเขตตรัง” 

  2.2.5  เรียน  

    2.2.5.1 หนังสือคำส่ัง ประกาศ หนังสือรับรอง เลือก “คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร

และเทคโนโลยี วิทยาเขตตรัง”  

    2.2.5.2 หนังสือบันทึกข้อความ หนังสือภายนอก ให้ดูว่าหนังสือฉบับนั้นเรียนใคร 

หากในตัวเลือกมีให้เลือก “ก็เลือกจากระบบ” แต่หากหนังสือฉบับนั้นไม่มีตัวเลือกจากระบบ ก็ให้เลือก “อ่ืน ๆ 

ระบุ” และ ระบุชื่อ ตามรายละเอียดของหนังสือ 

 

 

 

 
ภาพท่ี 4.6 ภาพการเพ่ิมข้อมูลและรายละเอียดของหนังสือ ในระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 

 2.2.6  ช่ือเรื่อง “ระบุชื่อเรื่องหนังสือ” 

  2.2.7 แนบไฟล์เอกสาร (แนบเฉพาะไฟล์นามสกุล pdf. เท่านั้น) 

  2.2.7.1 ถ้าเป็นหนังสือท่ีหน่วยงานภายนอกจัดส่งมา จัดส่งเข้างานสารบรรณ

ของคณะ ตามลำดับข้ันตอน 

  2.2.7.2 ถ้าเป็นหนังสือที่บุคลากรจัดทำขึ้นเองเพื่อเสนอคณบดพีิจารณา ต้อง

เป็นไฟล์ท่ีมีลายเซ็นต์ของผู้เสนอหนังสือ  

  2.2.8 คลิกปุ่ม “บันทึกขอมูล” 

 
 

ภาพท่ี 4.6 ภาพการเพ่ิมข้อมูลและรายละเอียดของหนังสือ ในระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) (ต่อ) 
 

 

 

 

 3. ติดตามสถานะการดําเนินการ 

  3.1 หลังจากเพ่ิมข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏรายการเสนอหนังสือ โดยมีการระบุสถานะ

เป็น “บันทึกรายการ”  

  3.2 คลิกไอคอนรูปดวงตา       เพ่ือตรวจสอบสถานะดำเนินการ จะปรากฏหน้าจอสถานะ

ดำเนินการ (หนังสือลงนาม หรือ หนังสือเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณา/ทราบ) 

 

   

ภาพท่ี 4.7 ภาพการติดตามสถานะการดำเนินการ 

 
 

สถานะบนัทึกรายการประกอบดว้ยขอ้มลู 

 วนั เดอืน ปี ท่ีทาํรายการ 

 เวลาทาํรายการ 

 ไฟล ์:            ดไูฟลเ์อกสาร          พิมพ ์

 ผูท้าํรายการ 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 

 
 

 

 

 

 

  3.3  ตรวจสอบไฟลเ์อกสาร ให้กดปุ่มรายงาน        

   3.3.1 หากตรวจสอบแล้วพบว่าแนบไฟล์เอกสารผิด ให้กดปุ่มแก้ไขท่ีไอคอน 

   3.3.2 หากต้องการยกเลิกรายการนำเสนอหนังสือ ให้กดปุ่มลบข้อมูลท่ีไอคอน 

   3.4 หลังจากตรวจสอบไฟล์ถูกต้องแล้ว กดปุ่ม “สารบรรณ” 

  3.5 จะปรากฏ Popup ข้อความ ต้องการนำส่งข้อมูล ? คลิกปุ่มตกลง 

  3.6 ระบบจะมีการแจ้งเตือน และแสดงสถานะนำเสนอหนังสือเป็น “รอตรวจสอบจาก

เจาหนาท่ีงานสารบรรณ” รอเจ้าหน้าที่งานสารบรรณดำเนินการในสว่นถัดไป โดยผู้นำเสนอหนังสือสามารถ

คลิกท่ีไอคอนรูปดวงตา        เพ่ือติดตามความคืบหน้าสถานะการดำเนินการของหนังสือ 

 

 

 

 
 

 

ภาพท่ี 4.7 ภาพการติดตามสถานะการดำเนินการ (ต่อ) 
 

ความคืบหนา้สถานะการดาํเนนิการของหนงัสอื 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 

 

 

 

  4. กรณีมีการแกไขหนังสือ จากเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

   4.1 ระบบจะแสดงสถานะ “สงกลับแกไข” โดยผู้นำเสนอหนังสือสามารถคลิกท่ีไอคอนรูป

ดวงตา        เพื่อดูรายละเอียดการแก้ไขหนังสือ โดยเจ้าหน้าที่งานสารบรรณจะแจ้งรายละเอียดการแก้ไข

หนังสือกลับมาให้ผู้นำเสนอ สังเกตในช่องหมายเหตุ 

   4.2 คลิก แก้ไขท่ีไอคอน 
 

 

 

 
 

ภาพท่ี 4.8 ภาพกรณีมีการแก้ไขหนังสือ ส่งกลับจากเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ีงานสารบรรณสง่กลบัมาใหแ้กไ้ข 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 

 

 

 

  4.3 กดลบไฟล์เอกสารเดิมที่ไอคอน“รูปถังขยะ”หากลบไฟล์แล้ว ระบบจะมีการแจ้งเตือน 

:ลบไฟล์เรียบร้อยแล้ว 

  4.4 แนบไฟล์เอกสารแก้ไขใหม่ คลิก “แนบไฟลเอกสาร” Choose file  

  4.5 คลิก “แกไขขอมูล” หากแก้ไขข้อมูลแล้ว ระบบจะมีการแจ้งเตือน:แก้ไขข้อมูล

เรียบร้อยแล้ว 

  4.6 ตรวจสอบไฟล์เอกสาร ให้กดปุ่มรายงาน        

  4.7 กดปุ่ม “สารบรรณ”          เพ่ือส่งเอกสารท่ีแก้ไขอีกครั้ง 

 

 

 
ภาพท่ี 4.8 ภาพกรณีมีการแก้ไขหนังสือ จากเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณ (ต่อ) 
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 4. ติดตามสถานะการดําเนินการ (ฉบับแกไข) 

  4.1 หลังจากส่งเอกสารฉบับแก้ไขไปยังงานสารบรรณแล้ว ระบบจะปรับสถานะของหนังสือ

กลับไปเป็น “รอตรวจสอบจากเจาหนาท่ีงานสารบรรณ”  

  4.2 คลิกไอคอนรูปดวงตา       เพ่ือตรวจสอบสถานะดำเนินการ จะปรากฏหน้าจอสถานะ

ดำเนินการ โดยผู้ที่นำเสนอหนังสือต้องติดตามความคืบหน้าของสถานะหนังสือในระบบอย่างต่อเนื่อง เพื่อให้

การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและไม่เกิดความล่าช้าของหนังสือ 

    4.2.1 หนังสือที่ผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ จะแสดงสถานะ 

“เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม” 

    4.2.2 เม่ือผู้บังคับบัญชาลงนาม จะแสดงสถานะ “ผูบังคับบัญชาลงนามแลว” 

 

 
ภาพท่ี 4.9 ภาพการติดตามสถานะการดำเนินการ (ฉบับแก้ไข) 

 

 

 

 

 

 

 

ความคืบหนา้สถานะการดาํเนนิการของหนงัสอื 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

4.3  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีนโยบายในการขับเคลื่อนงานสารบรรณสู่ดิจิทัล 

100%  เพ ื่อให ้การดำเนินงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยฯ  เป็นรูปแบบเดียวกันและร่วมกันผลักด ัน

มหาวิทยาลัยฯ สู่มหาวิทยาลัยดิจิทัล โดยมหาวิทยาลัยฯ ได้ทำการพัฒนาระบบสารสนเทศสําหรบับุคลากร (PiS) 

จนสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพแล้ว  มีการดำเนินการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการทำงานของระบบ

สารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) ให้มีประสิทธิภาพ เพื่อนำข้อมูลที่ได้มาปรับปรุงคุณภาพในการใช้งานระบบ 

โดยกองกลาง ได้มีการตรวจสอบรายงานสถานะหนังสือจากระบบ (PiS) เป็นประจำ มีการสำรวจความคิดเห็น

และข้อเสนอแนะจากบุคลากร และมีการประชุมทบทวนผลการดำเนินงานและแนวทางแก้ไขปัญหา 

  เพื่อนำข้อมูลที่ได้ไปใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของหน่วยงานที่ทำหน้าที่

สนับสนุนการดำเนินงานตามพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด และ

เพื่อให้สามารถขับเคลื่อนงานสารบรรณสู่ดิจิทัล 100%  โดยได้มีการระดมความคิดและแลกเปลี่ยน เรียนรู้ 

และหาแนวทางการแก้ไขปัญหาร่วมกัน  รวมทั้งผู้ปฏิบัติงานได้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การเสนอ

และติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง เพื่อให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณที่เป็น

มาตรฐานและปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน เพื่อตอบสนองนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ในการขับเคลื่อนงาน

สารบรรณสู่ดิจิทัล 100%  

 

4.4  จริยธรรม คุณธรรม จริยธรรม ในการปฏิบัติงาน 

 งานสารบรรณ ได้น้อมนำพระราชดำรัสของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเคยมีพระราชดำรัสเกี่ยวกับ

จรรยาบรรณ เมื่อครั้งพระราชทานปริญญาบัตร มหาวิทยาลัยมหิดล เมื่อวันที่ 9 กรกฎาคม พุทธศักราช 2550 

ความสำคัญตอนหนึ่งว่า “…การงานทุกอย่างทุกอาชีพ ย่อมมีจรรยาบรรณของตน จรรยาบรรณนั้นจะบัญญัติ

เป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ตาม แต่เป็นสิ่งท่ียึดถือกันว่าเป็นความดีงาม  ที่คนในอาชีพนั้น พึงประพฤติปฏิบัติ 

หากผู้ใดล่วงละเมิดก็อาจจะก่อให้เกิดความเสียหาย ทั้งแก่บุคคล หมู่คณะและส่วนรวมได้...” มาใช้เป็นหลัก

ยึดถือในการปฏิบัติงาน และนอกจากนี้ ยังคง ยึดถือหลักจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือนสามัญ ตามมาตรา 

78 แห่งพระราชทานบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ได้กำหนดไว้ดังนี้ 

 1. การยึดม่ันและยืนหยัดทำในสิ่งท่ีถูกต้อง 

 2. ความซ่ือสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 

 3. การปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความโปร่งใส่และสามารถตรวจสอบได้ 

 4. การปฏิบัติหน้าท่ีโดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างเป็นธรรม 

 5. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 

และในมาตรา 79 ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ใดไม่ปฏิบ ัติตามจรรยาบรรณอันมิใช ่เป ็นความผิดวิน ัยให้

ผู้บังคับบัญชาตักเตือน นำไปประกอบการพิจารณาแต่งตั้งเลื่อนเงินเดือน หรือสั่งให้ข้าราชการผู้นั้นได้รับการ

พัฒนา 
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค และแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณเกิดจากหลายปัจจัยประกอบกันไม่ว่าจะเป็น

ดา้นนโยบาย การบริหาร การจัดการระบบปฏิบัติงานสารบรรณ ด้านบุคลากร ด้านการปฏิบัติงาน และ

ผู้ใช้บริการ จึงสรุปปัญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานได้ ดังนี้ 

5.1.1  ระบบอินเตอร์เน็ตขัดข้องไม่เสถียร ทำให้ไม่สามารถใช้งานระบบได้ 

 5.1.2  การทำงานของระบบสแกนเอกสารบางครั้ง ส่งผลระบบค้าง ทำให้ต้องปิดระบบและทำการ 

Login ใหม่ 

 5.1.3  เมื่อระบบมีปัญหา หน่วยงานที่ใช้งานไม่สามารถแก้ไขปัญหาได้ ต้องรอโปรแกรมเมอร์ผู้พัฒนา

ระบบของมหาวิทยาลัยมาแก้ไขทำให้งานล่าช้า 

 5.1.4  เม่ือระบบไฟฟ้าขัดข้อง หน่วยงานไม่มีระบบสำรองไฟอัตโนมัติทำให้ไม่สามารถปฏิบัติงานได้  

5.1.5  ผู้นำเสนอหนังสือกรอกขอมูลไมครบถวน / แนบไฟลไมถูกตอง ทำใหผู้้ปฏิบัติงานสารบรรณ   

ไม่สามารถจัดการเอกสารให้เป็นปัจจุบันและทันต่อเหตุการณ์ 

5.17  ผู้ใช้บริการไม่ให้ความสำคัญในแนวปฏิบัติของงานสารบรรณ จึงทำให้บางทีไม่รู้กระบวนการ

ดำเนินงานของงานสารบรรณ โดยปฏิบัติตามความเคยชิน 

 5.1.8  ผู้ใช้บริการขาดความเข้าใจในกลุ่มงาน หน้าท่ีความรับผิดชอบของบุคลากรแต่ละคน  

 5.1.9  การเปิดเอกสารหลังจากผู้บริหารเกษียนเสร็จแล้ว บางครั้งข้อความ หรือ ลายเซ็นต์ของ

ผู้บริหารสูญหายไป 
 

5.2 แนวทางการแกไขปญหา/อุปสรรค 

จากปัญหาและอุปสรรคที่ได้กล่าวไว้ในข้อ 1 ข้างต้นแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหา

และอุปสรรคดังกล่าว ดังนี้ 

5.2.1  ควรมีระบบอินเตอรส์ำรอง และ พัฒนาระบบอินเตอร์ให้มีความเสถียรมากขึ้นเพื่อไม่ให้ระบบ

หลุดบ่อยๆ ทำให้ลดปัญหาในการใช้งานได้ 

5.2.2  ควรปรับปรุงระบบสแกนเอกสาร เพ่ือให้การใช้งานรวดเร็วข้ึน 

5.2.3  ควรมีเจ้าหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบโปรแกรมประจำของหน่วยงานเพ่ือความสะดวกและแก้ไขปัญหาได้

ทันท่วงที 

5.2.4  ควรมีระบบสำรองไฟฟ้าอัตโนมัติประจำสำนักงาน เพ่ือสำรองไฟในกรณีไฟฟ้าดับ 

5.2.5  ควรมีการเผยแพร่ข้อมูล ประชาสัมพันธ์ให้ผู้ใช้บริการเห็นถึงความสำคัญของงานสารบรรณให้

ทราบโดยท่ัวกัน  
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5.2.6  ควรมีการอบรมระเบียบการใช้งานสารบรรณให้แก้ผู้ใช้บริการ เพื่อความเข้าใจและเป็นระเบียบ

ปฏิบัติให้มีมาตรฐานเดียวกัน 

5.2.7  ควรพัฒนาระบบการประมวลผลให้มีความเสถียรมากข้ึน 
 

5.3  ขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

  ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงานด้านงานสารบรรณ คือ ผู้ปฏิบัติงานหรือบุคลากรควร

ศึกษาระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานสารบรรณ เพื่อเป็นการพัฒนาทักษะ ความรู้ความสามารถขั้นพื้นฐาน

ให้กับตนเอง รวมท้ังการศึกษาระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ เพื่อให้งานใน

ส่วนที่ตนเองรับผิดชอบเป็นไปด้วยราบรื่น ไม่ติดขัด เพื่อความสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้นในการบริหารจัดการข้อมูล

ให้มีคุณภาพ ลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานเป็นการประหยัดพลังงานและทรัพยากร ง่ายต่อการดำเนินการใน

ภาพรวมของงาน และทำให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และนำไปสู่การพัฒนา

องค์กรให้เป็นองค์กร  ชั้นนำภายในมหาวิทยาลัย 

 5.3.1 หน่วยงานควรให้ความสำคัญในการจัดอบรมการใชงานระบบอยางสมํ่าเสมอ เพื่อท่ีจะได้มีความ

เข้าใจการทำงานมากยิ่งข้ึน และจะได้มีแนวคิดแลกเปลี่ยนเรียรู้ซ่ึงกันและกัน 

 5.3.2 ผู้บริหารในหน่วยงานควรให้ความสำคัญกับการทำงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 5.3.1 เจ้าหน้าที่ควรตระหนักถึงความสำคัญของการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และควร

ตรวจสอบหนังสือเข้าอย่างสม่ำเสมอ 
 

 กล่าวโดยสรุป ในบทท่ี 5 ผู้จัดทำได้เขียนถึงปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา 

และข้อเสนอแนะเพื่อการพฒันางาน เพื่อเป็นการป้องกันแก้ไขปัญหาการเสนอหนังสอืและติดตามสถานะ

หนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศสำหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลย  ีมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ท่ีมีการพัฒนาระบบให้มีความทันยุคสมัยของเทคโนโลยีในการนำเสนอ

หนังสือ ซึ่งผู้จัดทำได้ถ่ายทอดเป็นองค์ความรู้และประสบการณ์จริงในการเป็นผู้นำเสนอหนังสือเอง และเป็น

ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

วิทยาเขตตรัง และได้เขียนเป็นคู่มือปฏิบัติงาน 

 การเขียนคู่มือปฏิบัติงาน การเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผ่านระบบสารสนเทศสำหรับ

บุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง      

จึงเปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน โดยผู้เขียนได้ระบุ

ถึงขึ้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ ในการทำงาน ซึ่งมีหลายขั้นตอนและมีความเกี่ยวข้องกับ

หลายหน่วยงานทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก และมีบุคลากรที่เปน็ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่

ปฏิบัติงาน อีกทั้งยังต้องเขียนให้เป็นไปตามกฎและระเบียบงานสารบรรณ เพื่อที่จะให้ผู้ปฏิบัติงานได้อ้างอิง

หนังสือเพื่อท่ีจะไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน การมีคู่มือปฏิบัติงานจึงทำให้เป็นระบบและมาตรฐาน

เป็นแบบเดียวกัน ทำให้ผู้ที่นำเสนอหนังสือ และผู้ปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือต่าง ๆ ของคณะวิศวกรรมศาสตร์
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และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรังได้ทำงานอย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น

ต่อไป 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 



87 
 

คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 



95 
 

คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

และระเบียบสำนักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 

 



114 
 

คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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คู่มือปฏิบัติงานการเสนอหนังสือและติดตามสถานะหนังสือ ผานระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (PiS) คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 
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