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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
 

1.1 ควำมเป็นมำ 

 
กองคลังและพัสดุ เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ       

ภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ท าหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการทางด้านการเงิน 
งบประมาณ การบัญชี การพัสดุ และทรัพย์สิน รวมถึงการบริหารควบคุม ติดตาม ตรวจสอบการใช้จ่าย
งบประมาณของทุกหน่วยงานในสถาบัน โดยมีเป้าหมายเพื่อมุ่งเน้นบริการด้านการคลังด้วยหลักธรรมาภิบาล 
บริหาร ติดตาม ประเมินผลการด าเนินการด้านการคลังให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และด าเนินการด้าน
การคลังและพัสดุให้บรรลุเป้าหมายด้วยความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได ้ 

 
ในปัจจุบัน การบริหารงานและการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ภายในสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร

ศาสตร์ที่เกี่ยวกับด้านการคลังและพัสดุ ทั้งในเรื่องของการด าเนินการเพื่อขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย       
การขออนุมัติจัดโครงการ การเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายประเภทต่างๆ การเบิกเงินค่าตอบแทน การยืมเงินเพื่อ
บริหารจัดการภายในหน่วยงาน การยืมเงินเพื่อจัดโครงการ การจัดหาพัสดุและครุภัณฑ์ การจ้างเหมาบริการ 
การจ้างปรับปรุง รวมถึงการท าสัญญาซื้อสัญญาจ้าง จะต้องจัดท าเอกสารและเสนอเอกสารผ่านมายังกองคลัง
และพัสดุเพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่างๆ ซึ่งพบว่าปริมาณเอกสารต่างๆ เหล่านี้ที่ถูกส่งมายังกองคลังและพัสดุ 
มีปริมาณเป็นจ านวนมาก และเพิ่มจ านวนขึ้นในแต่ละปี โดยรวบรวมจากสถิติรายงานการรับหนังสือ และการ
ส่งหนังสือที่ได้มีการจัดท าย้อนหลังไว้  

 
การบริหารงานเอกสารจึงเป็นหัวใจส าคัญยิ่งของการด าเนินงาน และจ าเป็นที่จะต้องด าเนินการอย่างมี

ระเบียบแบบแผน เพื่อให้การบริหารจัดการเอกสารบรรลุวัตถุประสงค์ตามล าดับขั้นตอน กล่าวคือ การ
พิจารณาคัดแยกประเภท การวางแผน การก าหนดหน้าที่ การจัดเก็บเอกสาร การก าหนดระบบการจัดเก็บ
เอกสาร การเก็บรักษา การควบคุมและการท าลายเอกสาร ซึ่งการบริหารจัดการเอกสารที่ดีและมีประสิทธิภาพ
จึงเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ที่จะช่วยให้การท างานมีความถูกต้อง ลดความซ้ าซ้อน
ในการปฏิบัติงาน ก่อให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและแรงงาน น าไปสู่ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการท างานเพิ่มมากยิ่งขึ้น (ณัฐวัตร ชัยกลาง, ม.ป.ป.) 

 
กลุ่มงานบริหารและธุรการ กองคลังและพัสดุ ซึ่งมีหน้าที่หลักและความรับผิดชอบโดยตรงในการ

บริหารจัดการเอกสารต่างๆ ที่รับเข้ามาทั้งหมด จึงได้จัดท าคู่มือการงานรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอกของ
กองคลังและพัสดุ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้เกี่ยวข้อง
ต่อไป 
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1.2 วัตถุประสงคข์องกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
1.2.1 เพื่อให้ทราบถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานเดียวกัน 
1.2.2 เพื่อเป็นเอกสารข้อมูลส าหรับศึกษาเพิ่มเติม และเป็นเครื่องมือในการน าไปปฏิบัติงานจริงของผู้

ปฎิบัติงานเดิม หรือผูป้ฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
1.2.3 เพื่อเป็นแนวปฏิบัตขิองผู้ปฏิบัติงานภายในกองคลังและพัสด ุและผู้ปฎิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

 
1.3 ประโยชนข์องกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

1.3.1 บุคลากรในหน่วยงานเข้าใจถึงวิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานได้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.3.2 บุคลากรในหน่วยงานที่ปฎิบัติงานอยู่เดิมได้ใช้เป็นพื้นฐานความรู้ในการปฏิบัติงาน และบุคลากร

อื่นที่เกี่ยวข้อง ไดศ้ึกษาเรียนรูแ้ละน าไปใชป้ฏิบัติงานได้จริง 
1.3.3 บุคลากรในกองคลังและพัสด ุและผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับความรูค้วามเข้าใจและสามารถน าไปเป็นแนว

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 

1.4 ขอบเขตของกำรศึกษำ 
 
การจัดท าคู่มือการรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอกของกองคลังและพัสดุ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริ

หารศาสตร์ กล่าวถึงเฉพาะขั้นตอนและกระบวนการการรับหนังสือภายใน การรับหนังสือภายนอก การส่ง
หนังสือภายใน การส่งหนังสือภายนอก การเสนอหนังสือ และผังทางเดินของหนังสือของกลุ่มงานบริหารและ
ธุรการ กองคลังและพัสดุ ไม่รวมถึงขั้นตอนการด าเนินงานของกลุ่มงานต่างๆ ภายในกองคลังและพัสดุ   
 



บทท่ี 2 
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
  

2.1 โครงสร้างการบริหารและอัตราก าลังของกองคลังและพัสดุ 
 

2.1.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองคลังและพัสดุ แบ่งเป็น 7 กลุ่มงาน ดังนี้ 
 1.  กลุ่มงานการเงิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการรับ -จ่ายเงิน และดูแลบริหาร

จัดการด้านการเงินของสถาบัน   
 2.  กลุ่มงานบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดท าบัญชี งบเดือน รวมทั้งการ

รายงานทางการเงินของสถาบัน 
 3.  กลุ่มงานเงินงบประมาณ มีหน้ าที่ ความรับผิดชอบ ในการควบคุมการเบิกจ่ ายเงิน

งบประมาณแผ่นดิน การเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างประจ า        
วางฎีกาในระบบ GFMIS 

 4.  กลุ่มงานเงินรายได ้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ               
เงินรายได้ เงินภาคพิเศษ และเงินหลักสูตรนานาชาติ 

 5.  กลุ่มงานเงินทุน มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการควบคุมการเบิกจ่ายเงินทุนคณะ/
ส านัก กองทุนต่างๆ ของสถาบัน       

 6.  กลุ่มงานพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารการจัดหาพัสดุของสถาบัน             
การจัดท าสัญญา การจัดท าทะเบียนพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุ   
การดูแลทรัพย์สินและผลประโยชน์ของสถาบัน รวมถึงการจัดท า
รายงานที่เกี่ยวกับด้านพัสดุ 

 7.  กลุ่มงานบริหารและธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการผลิตเอกสาร การรับ-ส่ง
หนังสือ จดหมายราชการทั้งภายในและภายนอกสถาบัน การ
จัดเก็บเอกสาร การยืมการสืบค้นเอกสาร และการท าลายเอกสาร 

 
2.1.1 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองคลังและพัสดุ 

 

 

 
 

  

กองคลังและพสัด ุ

กลุ่มงาน
การเงิน 

กลุ่มงาน 

บัญช ี

กลุ่มงาน 

เงินรายได้ 

กลุ่มงานเงิน 

งบประมาณ 

กลุ่มงาน
เงินทุน 

กลุ่มงานบริหาร
และธุรการ 

- งานรับเงิน 
- งานจ่ายเงิน 
- งานบริหารและ

จัดการการเงิน 

- งานจัดท าบัญช ี
- งานรายงาน

ทางการเงิน 

- งานบริหาร
งบประมาณ 

- งานตรวจจ่ายและ
ตั้งเบิก 

- งานเงินเดือน / 
ค่าจ้าง 

- งานบ าเหน็จ 
บ านาญ 

- งานเงินรายได้ 
- งานเงินภาคพิเศษ 
- งานเงินหลักสูตร

นานาชาต ิ
- งานลูกหนี้เงินยืม

ทดรองราชการ 
- งานเงินรับฝาก 

- งานเงินทุนคณะ/
ส านัก 

- งานเงินกองทุน 
- งานลูกหนี้เงินยืม

ทดรองราชการ 
-  

กลุ่มงาน 

พัสด ุ

- งานจัดหาพัสด ุ
- งานบริหารสัญญา 
- งานทะเบียนพัสด ุ
- งานดูแลทรัพย์สิน

และประโยชน ์

- งานธุรการ 
- งานบุคคล 
- งานบริหารทั่วไป 

แผนภูมิที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กองคลังและพัสดุ 
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2.1.2 โครงสร้างอัตราก าลัง กองคลังและพัสดุ  

กองคลังและพัสดุ ส านักงานอธิการบดี สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีโครงสร้าง
อัตราก าลัง จ านวน 42 อัตรา โดยมีผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ จ านวน 1 อัตรา มีหน้าที่ก ากับ ดูแลและ
รับผิดชอบงานในกองคลังและพัสดุทั้ง 7 กลุ่มงาน ดังนี้ 

1. กลุ่มงานการเงิน ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ 8 อัตรา ดังนี้ 
- นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 1 อัตรา  
- นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 1 อัตรา  
- นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 4 อัตรา  
- ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 1 อัตรา  
- ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 1 อัตรา 

2. กลุ่มงานบัญชี ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ 6 อัตรา ดังนี้ 
- นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 1 อัตรา  
- นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 4 อัตรา  
- ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 1 อัตรา 

3. กลุ่มงานเงินงบประมาณ ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ 6 อัตรา ดังนี้ 
- นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 2 อัตรา  
- นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 3 อัตรา 
- ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 1 อัตรา 

4. กลุ่มงานเงินรายได้ ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ 6 อัตรา ดังนี้. 
- นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 2 อัตรา  
- นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 1 อัตรา 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 1 อัตรา 
- ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 1 อัตรา  
- ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 1 อัตรา  

5. กลุ่มงานเงินทุน ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ 4 อัตรา ดังนี้ 
- นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 1 อัตรา  
- นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 3 อัตรา 

6. กลุ่มงานพัสดุ ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ 6 อัตรา ดังนี้ 
- นักวิชาการพัสดุช านาญการ 3 อัตรา  
- นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 3 อัตรา 

7. กลุ่มงานบริหารและธุรการ ประกอบด้วยเจ้าหน้าที่ 5 อัตรา ดังนี้ 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 1 อัตรา (ว่าง) 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 2 อัตรา  
- พนักงานสถานที่ 2 อัตรา 

 ข้อมูล ณ วันที ่1 ตุลาคม 2560 
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1. นางวรรณ ชมเชย (456) 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 
(รักษาการในต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. นางขวัญศุลี เชยชิด (34) 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

3. น.ส.จินตนา พงษ์กี่ 
(พนักงานสถาบัน) (100073) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

4. น.ส.วรีย์กร วรรณวิกรณ์ 
(พนักงานสถาบัน) (100222) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

5. น.ส.รัศมุกดา อินเจริญ 
(พนักงานสถาบัน) (100343) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

6. น.ส.เครือวัลย์ อันงาม 
(พนักงานสถาบัน) (100429) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

7. น.ส.ศิริวรรณ วุ่นจินา 
(พนักงานสถาบัน) (100121) 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 

8. น.ส.สุนิสา น าสันเทียะ 
(พนักงานสถาบัน) (100122) 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 
 
   

 

1. น.ส.กมลรัตน์ สายนาค 
(พนักงานสถาบัน) (100012) 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. นางรัตนาภรณ์ เสถียรนวพัฒน (28) 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

3. นางวารุณี วงษ์เพ็ง (30) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

4. นายชานนทร์ ปักษี 
(พนักงานสถาบัน) (100225) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

5. นายนราธิป กระจ่าง 
(พนักงานสถาบัน) (100428) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

6. นางวรนุช ศิลาฤทธิ์ 
(พนักงานสถาบัน) (100123) 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 
 
   

 

1. นางนิตยา พะวงษ์ (351) 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. น.ส.ยุพา ตันสุวรรณ์ (352) 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 

3. น.ส.มารยาท ซิมเจริญ 
(พนักงานสถาบัน) (100224) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

4. น.ส.นรมน นาคสุรีย์ 
(พนักงานสถาบัน) (100226) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

5. น.ส.กมลวรรณ เพ็ชรจูด 
(พนักงานสถาบัน) (100397) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

6. น.ส.ญาณิศา อินทร 
(พนักงานสถาบัน) (100093) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 
 
   

 

1. นางวาทินี บุญญา (39) 
นักวิชาการพัสดุช านาญการ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. นางสุนทรี ทองหล่อ (44) 
นักวิชาการพัสดุช านาญการ 

3. นางกาญจนา พุ่มพวง (36) 
นักวิชาการพัสดุช านาญการ 

4. นางปรียาภรณ์ ครุฑใจแผ้ว 
(พนักงานสถาบัน) (100095) 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

5. นายส่งศักด์ิ โสภาพ 
(พนักงานสถาบัน) (100146) 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 

6. น.ส.ชนาภัทร บุญเกิด 
(พนักงานสถาบัน) (100282) 
นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
 
 
 
 
 

1. น.ส.ปนัตตา แก้วเศษ 
(พนักงานสถาบัน) (100046) 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 

2. น.ส.เบญจาภา มาตรหมาย 

1. นางพนารัตน์ แสงแก้ว (32) 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. น.ส.สุนันท์ ปานเนตรแก้ว 
(พนักงานสถาบัน) (100094) 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

3. น.ส.จินดา ต้ังวิเศษกุล 
(พนักงานสถาบัน) (100358) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

4. น.ส.สุชัญญ์ญา โพธิ์ลังกา 
(พนักงานสถาบัน) (100124) 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารช านาญงาน 

5. น.ส.พุทธชาติ อากาศภา 
(พนักงานสถาบัน) (100074) 
ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติการ 

6. นางเยาวลักษณ์ แสงแก้ว 
(พนักงานสถาบัน) (100223) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
 
   

 

1. นางวัฒนา คุ้มรักษา (33) 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. น.ส.ปนัตตา แก้วเศษ 
(พนักงานสถาบัน) (100046) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

3. น.ส.เบญจาภา มาตรหมาย 
(พนักงานสถาบัน) (100227) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

4. น.ส.ภาณุภรณ์ ทรัพยากร 
(พนักงานสถาบัน) (100403) 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 

1. – ว่าง - 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
(หัวหน้ากลุ่มงาน) 

2. น.ส.นงคราญ โสมาบุตร (390) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 

3. น.ส.ภัทรลดา วรพันธ์ 
(พนักงานสถาบัน) (100189) 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 
…………………………………………………… 

4. นางศวิตา เสริมท า 
(ลูกจ้างชั่วคราว) (400073) 
พนักงานสถานที่ 

5. น.ส.วิจิตร ขอสุข 
(ลูกจ้างชั่วคราว) (400038) 
พนักงานสถานที่ 
 
 

2.1.2 แผนภูมิโครงสร้างอัตราก าลัง กองคลังและพัสดุ 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มงานการเงิน (8 คน) 

 

กองคลังและพสัดุ ส านกังานอธิการบด ี

 

กลุ่มงานบญัชี (6 คน) 

 

กลุ่มงานเงินงบประมาณ (6 คน) กลุ่มงานเงินทุน (4 คน) 

 

กลุ่มงานเงินรายได้ (6 คน) 

 

กลุ่มงานพัสดุ (6 คน) 

 

นางสาวอุรสา แสงแก้ว (26) 

นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการพิเศษ 

(ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ) 

กลุ่มงานบริหารและธุรการ (5 คน) 

สรุป อัตราก าลังกองคลังและพัสดุ จ านวน 42 อัตรา 
- ข้าราชการ  14 อัตรา 
- พนักงานสถาบัน  26 อัตรา 
- ลูกจ้างชั่วคราว    2 อัตรา 
 
หมายเหต ุ* ข้อมูล ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2560 แผนภูมิที่ 2.2 โครงสร้างอัตราก าลัง กองคลังและพัสดุ 

http://qa.nida.ac.th/fismain/faculty/person/resume_new.asp?id=2433
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2.1.3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กลุ่มงานบริหารและธุรการ กองคลังและพัสดุ 

กลุ่มงานบริหารและธุรการ กองคลังและพัสดุ ส านักงานอธิการบดี มีอัตราก าลังจ านวน          
5 อัตรา ประกอบไปด้วย 3 งาน โดยมีขอบเขต หน้าที่และภาระงานโดยสรุป ดังนี้ 

1. งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอก
สถาบัน ร่างโต้-ตอบหนังสือ เวียนหนังสือ จัดเก็บและค้นหาเอกสาร การท าลายเอกสาร จัดท าแบบฟอร์มต่างๆ 
จัดเก็บส าเนาของงานฝ่ายต่างๆ ติดบอร์ดประกาศประชาสัมพันธ์  

2. งานบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนวันลา สถิติการลาและ
สรุปวันลาของบุคลากร จัดเก็บเอกสารตามแฟ้มประวัติบุคลากร จัดท าหนังสือรับรองการมีสิทธรับเงิน         
ค่ารักษาพยาบาลของบุคลากร ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมสัมมนา/อบรมของบุคลากร     

3. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการงานถ่ายเอกสาร การใช้เครื่อง
ถ่ายเอกสาร การเบิกจ่ายพัสดุส่วนกลาง ดูแลและด าเนินการแจ้งซ่อมพัสดุส่วนกลาง งานเดินเอกสารต่างๆ 
ภายในสถาบัน และงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
2.1.3 แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กลุ่มงานบริหารและธุรการ กองคลังและพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

สรุปอัตราก าลังกลุ่มงานบริหารและธุรการ  
กองคลังและพัสด ุ
- ข้าราชการ 1 อัตรา 
- พนักงานสถาบัน 1 อัตรา 
- ลูกจ้างชั่วคราว 2 อัตรา 
ข้อมูล ณ วันที ่1 ตุลาคม 2560 

กลุ่มงานบริหารและธุรการ 

กองคลังและพสัด ุ

งานธุรการ งานบุคคล งานบริหารทั่วไป 

- บริหารจัดการงานหนังสือ/
เอกสาร เช่น การรับ-ส่ง การ
ร่างโต้ตอบหนังสือ เวยีนหนังสือ 
เสนอแฟ้มหนังสือ งานจัดท า
แบบฟอร์มต่างๆ 

- งานจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 
งานท าลายเอกสาร  

- งานติดตาม ตรวจสอบ 
ประสานงานเร่ืองการประชุม
ต่างๆ 

- งานติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานภายในและภายนอก
สถาบัน อ านวยความสะดวกแก่
ผู้มาสอบถามขอ้มูล 

- บริหารจัดการงานบุคคล     
งานจัดเก็บข้อมูลบุคคล  
- งานจัดท าการเลื่อนเงินเดือน 

การต่อสัญญาจ้าง การขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
- การจัดท าทะเบยีนวันลา สถิติ

การลา และสรุปวันลาของ
บุคลากร จัดเก็บเอกสารตาม
แฟ้มประวัติบุคลากร 
- ด าเนินการเกี่ยวกับการ

ประชุมสัมมนา/อบรมของ
บุคลากร     

- งานดูแลสถานที่ อุปกรณ์และ
พัสดุส่วนกลาง 
- งานเดินเอกสารต่างๆ 
- งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจาก

ผู้บังคับบัญชา 

แผนภูมิที่ 2.3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ กลุ่มงานบรหิารและธุรการ กองคลังและพัสดุ 
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2.2 ขอบข่ายภาระงานของกองคลังและพัสดุ 
   

กองคลังและพัสดุ เป็นหน่วยงานสนับสนุนที่มีความส าคัญต่อการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ต่างๆ ในสถาบัน มีหน้าที่รับผิดชอบทรัพยากรทางการบริหารที่ส าคัญ 2 ปัจจัย คือ เงิน และพัสดุอุปกรณ์          
ซึ่งระบบงานคลังในปัจจุบันมีการบริหารงานแบบรวมศูนย์ไว้ที่ส่วนกลาง โดยรับผิดชอบการบริหารงาน
งบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ และทรัพย์สินของทุกหน่วยงานในสังกัดสถาบัน วางแผนทางการเงิน 
บริหารควบคุม ติดตามการใช้จ่าย เพ่ือสนองตอบทิศทางในการด าเนินงานของสถาบันทั้งในระยะสั้นและระยะยาว 
เพ่ือให้ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีขอบข่ายภาระงานโดยสรุปแยกตามกลุ่มงาน   
ได้ดังนี ้

1. กลุ่มงานการเงิน ประกอบไปด้วย 3 งานหลักดังนี้ งานรับเงิน งานจ่ายเงิน และงาน
บริหารและจัดการการเงิน 

2. กลุ่มงานบัญชี ประกอบไปด้วย 2 งานหลักดังนี้ งานจัดท าบัญชี และงานรายงานทางการ
เงิน 

3. กลุ่มงานเงินงบประมาณ ประกอบไปด้วย 4 งานหลักดังนี้ งานบริหารงบประมาณ 
งานตรวจจ่ายและตั้งเบิก งานเงินเดือน/ค่าจ้าง และงานบ าเหน็จ บ านาญ 

4. กลุ่มงานเงินรายได้ ประกอบไปด้วย 5 งานหลักดังนี้ งานเงินรายได้ งานเงินภาคพิเศษ 
งานเงินหลักสูตรนานาชาติ งานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ และงานเงินรับฝาก 

5. กลุ่มงานเงินทุน ประกอบไปด้วย 3 งานหลักดังนี้ งานเงินทุนคณะ/ส านัก งานเงินกองทุน 
และงานลูกหนี้เงินยืมทดรองราชการ 

6. กลุ่มงานพัสดุ ประกอบไปด้วย 4 งานหลักดังนี้ งานจัดหาพัสดุ งานบริหารสัญญา 
งานทะเบียนพัสดุ และงานดูแลทรัพย์สินและประโยชน์ 

7. กลุ่มงานบริหารและธุรการ ประกอบไปด้วย 3 งานหลักดังนี้ งานธุรการ งานบุคคล และ
งานบริหารทั่วไป 

   
2.3 บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 
งานรับ-ส่งเอกสารเป็นส่วนหนึ่งของงานกลุ่มงานบริหารและธุรการ กองคลังและพัสดุ ซึ่งมี

หน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการปฏิบัติงานดังนี้ 
1. บริหารจัดการงานหนังสือ/เอกสาร เช่น การรับ-ส่ง ลงทะเบียนในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ร่างโต้ตอบหนังสือ เวียนหนังสือ เสนอแฟ้มหนังสือ/
เอกสารแก่ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารสถาบัน  

2. ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร การท าลายเอกสารที่หมดความจ าเป็นหรือครบก าหนดอายุ
การจัดเก็บ 

3. ติดตาม ตรวจสอบ ประสานงานเรื่องการประชุมต่างๆ 
4. ด าเนินการติดต่อประสานงาน ติดตาม ตรวจสอบ กับหน่วยงานภายในและภายนอก

สถาบัน อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อสอบถามข้อมูล 
5. ด าเนินการจัดท าหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลจากสถาบัน (ต้นสังกัด) 

ของบุคลากรในสถาบัน 
6. งานดูแลสถานที่ อุปกรณ์และพัสดุส่วนกลาง 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 

2.4.1 งานธุรการ 
ด้านการรับเอกสาร 
- รับหนังสือทีส่่งมาจากหน่วยงานภายในและภายนอกสถาบัน 
- ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ตามทะเบียน

รับแต่ละประเภท 
- จัดท าแฟ้มทะเบียนรับหนังสือ โดยแยกตามทะเบียนรับแต่ละประเภท 
- จัดเก็บสถิติข้อมูลจ านวนหนังสือรับภายใน หนังสือรับภายนอกในแต่ละปี 
 
ด้านการส่งเอกสาร 
- ด าเนินการออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

ตามทะเบียนส่งแต่ละประเภท 
- จัดท าแฟ้มทะเบียนส่งหนังสือ โดยแยกตามทะเบียนส่งแต่ละประเภท 
- จัดเก็บสถิติข้อมูลจ านวนหนังสือส่งภายใน หนังสือส่งภายนอกในแต่ละปี 
 
ด้านการเสนอเอกสาร 
- แยกเรื่องและประเภทของหนังสือต่างๆ ที่รับมาจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
- ส่งหนังสือให้กลุ่มงานต่างๆ ภายในกองคลังและพัสดุ เพ่ือด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง 
- จัดแฟ้มเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น รวมทั้งจัดแฟ้มเสนอหนังสือ/เอกสาร    

เพ่ือพิจารณาและปฏิบัติตามค าสั่งตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 
ด้านการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร 
- แยกประเภทของหนังสือต่างๆ ทีจ่ะด าเนินการจัดเก็บ 
- จัดเก็บเอกสารและส าเนาเอกสารต่างๆ ในแฟ้มทะเบียนและตู้เก็บเอกสาร โดยแบ่ง

ตามรหัสและหมวดหมู่ของเอกสาร 
- จัดท าสารบรรณข้อมูลของเอกสารที่จัดเก็บเพ่ือให้สะดวกต่อการค้นหา 
 
ด้านการท าลายเอกสาร 
- แยกประเภทของหนังสือต่างๆ ที่หมดความจ าเป็นหรือครบก าหนดการจัดเก็บ 

เพ่ือด าเนินการท าลายเอกสาร 
- จัดท าหนังสือเพ่ือขอท าลายเอกสารโดยให้ถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบของ

สถาบัน 
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ด้านการรา่งหนังสือและเวียนหนังสือ 
- ร่างหนังสือและจัดพิมพ์หนังสือส่งบุคลากรเข้าร่วมอบรม/ประชุม/สัมมนา หรืออ่ืนๆ

ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
- จัดท าเอกสารเวียนให้บุคลากรกองคลังและพัสดุทราบ และถือปฏิบัติ 
- ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์เอกสารให้บุคลากรกองคลังและพัสดุทราบ และถือปฏิบัติ 
 

2.4.2 งานบุคคล 
- ด าเนินการจัดพิมพ์หนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลจากสถาบัน      

(ต้นสังกัด) ของบุคลากรภายในสถาบัน 
 

2.4.3 งานบริหารทั่วไป 
- ติดต่อประสานงานกับคณะ/ส านัก/และหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก

สถาบัน  
- ให้รายละเอียดค าชี้แจงต่างๆ  เกี่ยวกับงานสารบรรณแก่ผู้มาติดต่อกับกองคลังและ

พัสดุ 
- ดูแลงานถ่ายเอกสาร การใช้เครื่องถ่ายเอกสาร การเบิกจ่ายพัสดุส่วนกลาง การแจ้ง

ซ่อมพัสดุส่วนกลาง และงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงาน 

 

ความหมายของการปฏิบัติงานโดยท่ัวไป 
 

 การปฏิบัติงานในองค์การหรือหน่วยงานต่างๆ นอกจากจะมีการแบ่งระดับการปฏิบัติงานแล้ว         
ยังต้องมีการแบ่งสันปันส่วนงานที่จะต้องปฏิบัติออกเป็นหน่วยงานย่อยๆ ซึ่งมีหัวหน้าหน่วยหรือผู้น าหน่วยเป็น
ผู้รับผิดชอบงานตามลักษณะหน้าที่ของตนที่แตกต่างกัน ซึ่งจะท าให้ผู้น ามีความสนใจ มีทักษะ มีความรู้        
มีทัศนะและมีบทบาทหน้าที่ของแต่ละคนแตกต่างกันไป  

 การปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีทั้งศาสตร์และศิลป์ ศาสตร์ คือ การศึกษาหาความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ ทักษะ เทคนิควิธีท างานต่างๆ ศิลป์ คือ การที่จะน าเอาความรู้ หลักการและทฤษฎีมา
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับคน สถานการณ์ และสิ่งแวดล้อม ตลอดจนขอบเขตของทรัพยากรให้เป็นไปตาม
บทบาทหน้าที่ รับผิดชอบของต าแหน่งงานต่างๆ ที่ก าหนดขึ้นในหน่วยงาน 

 การปฏิบัติงาน หมายถึง หน้าที่ภารกิจที่ได้รับการก าหนดคู่กับต าแหน่งทางสังคมในองค์การ
หน่วยงานหรือสถาบัน ซึ่งบุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่อยู่ในต าแหน่งใดก็ตามต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามหน้าที่
ภารกิจที่ได้รับการก าหนดไว้ นอกเหนือจากนี้ บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งนั้นๆ ต้องน าความรู้
ความสามารถ ประสบการณ์ ทักษะที่มีอยู่มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้ถูกต้องตามสถานการณ์และ
สิ่งแวดล้อมอย่างมีประสิทธิภาพ (กัลยา วงษ์ลมัย, 2556) 

 
จากความหมายของค าว่าการปฏิบัติงานตามตัวอย่างข้างต้น ผู้จัดท าคู่มือจึงขอสรุปว่าความหมาย

ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งต่างๆ ไม่เพียงแต่ต้องอาศัยความรู้ ทักษะ และความสามารถของแต่ละบุคคล
เท่านั้น แต่ควรค านึงถึงหลักเกณฑ์การท างาน ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน นอกเหนือจากนั้น เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานก่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ผู้ปฏิบัติงานควรเข้าใจและเรียนรู้ถึงหลักเกณฑ์การท างาน ขั้นตอน
และวิธีการปฏิบัติงาน และสิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงานด้วย 
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3.1 หลักเกณฑ์ในการบริหารจัดการงานเอกสาร 
 
โดยทั่วไปองค์การที่เพ่ิงเริ่มด าเนินการ ความส าคัญของการจัดเก็บเอกสารในระยะเริ่มแรก

ของการปฏิบัติงานยังไม่มากนัก เนื่องจากปริมาณเอกสารมีน้อย แต่เมื่อเวลาผ่านไป องค์การมีอายุงานเพ่ิม 
โครงสร้างขององค์การเพ่ิมขึ้น ปริมาณเอกสารก็จะเพ่ิมมากขึ้นด้วย ดังนั้น การบริหารงานเอกสาร (Filling 
Management) จึงถือว่ามีความส าคัญ เนื่องจากการบริหารจัดการงานเอกสารที่ดี ย่อมสามารถท าให้การ
ค้นหาเอกสาร และการเรียกใช้เอกสารต่างๆ เกิดความสะดวก รวดเร็วและถูกต้อง ท าให้การปฏิบัติงาน        
มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน 

 
การบริหารงานเอกสาร คือ การจัดเอกสารที่มีปริมาณอยู่มาก และเป็นเรื่องของการจ าแนก

รายละเอียดของเอกสารเหล่านั้นออกเป็นเรื่องๆ โดยอาศัยระบบและเทคนิควิธี รวมถึงการใช้เครื่อง
คอมพิวเตอร์เข้าช่วยในการจัดเก็บ 

 
หลักเกณฑ์ในการบริหารจัดงานเอกสารที่ดี คือ 
 สามารถเสริมสร้างระบบการบริหารงานเอกสารให้ถูกต้องตามหลักการ 
 สามารถก่อให้เกิดการประหยัดพื้นที่ท าให้สามารถลดต้นทุนค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บ 
 สามารถลดความผิดพลาดในการจัดเก็บและป้องกันการสูญหาย 
 สามารถวิเคราะห์วงจรเอกสารได้อย่างเป็นระบบ 
 สามารถค้นหาเอกสารได้อย่างรวดเร็วทันการณ์และถูกต้องแม่นย า  ( ส ม า ค ม ส่ ง เ ส ริ ม

เทคโนโลยี (ไทย-ญี่ปุ่น), ม.ป.ป.)   
   
3.2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานของการบริหารงานเอกสาร สามารถแบ่งตามข้ันตอนได้ ดังนี้ 
1) การวางแผน 
2) การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร 
3) การออกแบบระบบการจัดเก็บเอกสาร 
4) การเก็บรักษา 
5) การควบคุมงานเอกสาร 
6) การท าลายเอกสาร  
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รายละเอียดของการปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน มีดังนี้ 
1) การวางแผน 

การวางแผนถือเป็นการเตรียมงานและเตรียมการปฏิบัติงานเอกสาร เตรียมวัสดุ
อุปกรณ์ และสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร เตรียมก าลังคนที่มีความรู้ในการจัดเก็บเอกสาร รวมทั้งก าหนด
นโยบายปฏิบัติงานต่างๆ ดังนี้  

 นโยบายของแผน โดยก าหนดลงไปว่าจะบริหารงานเอกสาร โดยให้มีศูนย์กลางของ
เอกสารหรือจะแยกควบคุมตามหน่วยงานย่อย หรืออาจใช้ทั้ง 2 ระบบ  

 การฝึกอบรมพนักงาน เพ่ือให้การควบคุมงานเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเอกสาร ควรเป็นผู้มีความรู้เชี่ยวชาญอย่างถูกต้องเกี่ยวกับการ
ด าเนินการด้านเอกสาร ถ้าพนักงานไม่มีความรู้ต้องจัดให้มีการฝึกอบรมก่อนรับหน้าที่ 

 มาตรฐานระบบงาน การบริหารงานเอกสาร ต้องมีการก าหนดมาตรฐานแบบ
เดียวกันทั้งระบบ เพ่ือให้การบริการและการควบคุมท าได้ง่ายและสะดวก   

 ก าหนดสถานที่เก็บเอกสาร สถานที่เก็บเอกสารต้องจัดให้เป็นสัดส่วนแบ่งให้ชัดเจน
ลงไปว่า ส่วนใดเก็บเอกสารรอท าลาย ส่วนใดเก็บเอกสารส าคัญ ส่วนใดเป็นงานระหว่างปฏิบัติ โดยให้มีพ้ืนที่ที่
เหมาะสมเพียงพอและให้ความปลอดภัยแก่เอกสาร  

 ก าหนดอายุของเอกสาร โดยแจ้งให้พนักงานจัดเก็บเอกสารทราบว่า เอกสาร
ประเภทใดจะต้องเก็บไว้เป็นเวลานานเท่าใดจึงจะส่งท าลาย เอกสารใดจะต้องเก็บรักษาตลอดไปและเอกสาร
ส าคัญมีอะไรบ้าง  

 ก าหนดวิธีโอนเอกสาร เพ่ือให้มีที่เก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติงานอย่างเพียงพอ       
เมื่อเอกสารใดใช้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้ว ควรโอนไปยังที่เก็บเอกสารเฉพาะซึ่งจัดไว้โดยอาจโอนเป็นงวดๆ หรือ
โอนต่อเนื่องเรื่อยๆ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับปริมาณของเอกสาร ลักษณะของงานจ านวนพนักงานที่ดูแล ตลอดจนนโยบาย
ของผู้บริหารและวิธีการปฏิบัติงาน  

 การก าหนดเอกสารส าคัญ องค์การทุกแห่งย่อมจะมีเอกสารส าคัญเฉพาะของ
ตนเองและเอกสารบางฉบับถือเป็นความลับสุดยอดของบริษัทไม่เปิดเผยให้บุคคลภายนอกรู้  ดังนั้นจึงต้อง
ป้องกันความไม่ปลอดภัยต่างๆ ที่จะเกิดข้ึนกับเอกสาร นอกจากนั้นเอกสารอ่ืนๆ ก็อาจจ าเป็นต้องเก็บไว้เพ่ือใช้
ส าหรับการอ้างอิงตลอดไป  

 ก าหนดวิธีการประเมินผลเพ่ือหาข้อบกพร่องของแผนการบริการงานเอกสาร       
อาจท าได้ทั้งขณะวางแผน ก าลังปฏิบัติการตามแผน และเมื่อสิ้นระยะเวลาของแผนแล้ว ซึ่งถ้าประเมินดูแล้ว
พบว่าไม่เป็นที่พอใจก็จะปรับปรุงให้ดีขึ้น 
 

2) การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร 
การก าหนดหน้าที่และโครงสร้างของงานเอกสาร เป็นการก าหนดหน้าที่และความ

รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานเอกสาร และก าหนดโครงสร้างของงานเอกสารว่าจะให้งานเอกสารเก็บไว้ที่
ศูนย์กลางแห่งเดียวกัน (Centralization filing) เก็บไว้ที่หน่วยงานต่างๆ (Decentralization filing) หรือเก็บ
ไว้ทั้งที่ศูนย์กลางและหน่วยงานต่างๆ โดยพิจารณาถึงข้อดีและข้อเสียของแต่ละกรณีดังแสดงตามตาราง 
ที่ 1. ในหน้าถัดไป  
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ตารางที่ 1. ข้อดีและข้อเสียของการเก็บเอกสารไว้ที่ศูนย์กลางแห่งเดียวกัน (Centralization filing) 
และเก็บไว้ที่หน่วยงานต่างๆ (Decentralization filing) 

ลักษณะการจัดเก็บ ข้อดี ข้อเสีย 

การเก็บเอกสารไว้ที่ศูนย์กลาง
แห่งเดียวกัน (Centralization 
filing)   

 ปริมาณงานและอุปกรณ์ใน
การท างานน้อย 

 บุคล ากรมี คว ามช านาญ
เฉพาะด้ านและท างานมี
ประสิทธิภาพ 

 ประหยั ด ค่ า ใ ช้ จ่ า ย ด้ า น
บุคลากรและอุปกรณ์  

 หน่วยงานต่างๆ เมื่อต้องการ
ใ ช้ ข้ อ มู ล จ ะ ข า ด ค ว า ม
คล่องตัวในการท างาน  

 

การเก็บเอกสารไว้ที่หน่วยงาน
ต่างๆ (Decentralization 
filing) 

 

 เหมาะกับข้อมูลที่มีลักษณะ
เป็นความลับ 

 การเก็บและการน าออกมา
ใช้สะดวกและรวดเร็ว   

 วัสดุ อุปกรณ์และพนักงาน
ต้องกระจายตามหน่วยงาน
ต่างๆ 

 ขาดความประหยัดและวิธี
ปฏิบัติงานอาจแตกต่างกัน  

ตารางที่ 3.1 ข้อดีและขอ้เสียของการเกบ็เอกสารไว้ที่ศูนย์กลางแห่งเดียวกัน และเก็บไว้ที่หน่วยงานต่างๆ 

 
การเก็บไว้ทั้งที่ศูนย์และหน่วยงานต่างๆ (Centralization and decentralization filing)     

การจัดเก็บวิธีนี้มีวัตถุประสงค์จะขจัดข้อเสียของทั้ง 2 วิธี การจัดแบบนี้อาจท าได้ดังนี้  
 ให้หน่วยงานต่างๆ เก็บเอกสารของตน และเพ่ือให้เกิดการประสานงานกัน และ  

ถือปฏิบัติเป็นระบบเดียวกันก็จะจัดให้มีศูนย์กลางการควบคุมท าหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารงานเอกสาร
ขององค์การ  

 แบ่งเอกสารส่วนหนึ่งเก็บแบบผสม ส่วนหนึ่งเก็บไว้ที่ศูนย์กลาง และอีกส่วนหนึ่ง
เก็บไว้ที่หน่วยงานต่างๆ ทั้งนี้ต้องพิจารณาถึงลักษณะของงานและประเภทของเอกสารที่จัดเก็บ 

 
3) การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสาร  

การออกแบบระบบจัดเก็บเอกสาร เป็นการก าหนดว่าจะจ าแนกเอกสารตามระบบใด
ระบบหนึ่ง และก าหนดกระบวนการจัดเก็บเอกสารในแต่ละระบบนั้น 

 
การบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ถือเป็นอีกหนึ่งช่องทางในการน าเทคโนโลยี

เข้ามาช่วยในการปฏิบัติงาน โดยการด าเนินการดังกล่าว จะสามารถท าให้เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน  
ลดภาระงาน และประหยัดเวลาการท างาน (จิรัชยา นครชัย, 2553)  

 
 
 
 
 
 



14 

 

สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เห็นถึงความส าคัญของการบริหารจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ดังกล่าว จึงได้น าระบบการรับ-ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) เข้ามาช่วยในการ
ปฏิบัติงาน โดยได้มีการทดลองใช้ระบบดังกล่าว ตั้งแต่ปี พ.ศ.2553 จากนั้น ได้มีการพัฒนาระบบดังกล่าวให้
สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้งานเป็นระยะๆ 

 
กองคลังและพัสดุ เห็นถึงข้อดีของการใช้งานระบบดังกล่าว จึงได้ให้เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหาร

และธุรการเข้ารับการอบรมการใช้งาน โดยผู้จัดท าคู่มือเป็นหนึ่งในผู้รับผิดชอบในการด าเนินการรับ-ส่งเอกสาร
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์(e-document) ของหน่วยงาน 

 
กล่าวได้ว่า ระบบอิเล็กทรอนิกส์นี้ สามารถจัดเก็บเอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronical file) ได้ ท าให้สามารถลดปริมาณการใช้กระดาษ ซึ่งถือเป็นอีกหนึ่งช่องทางในการลดภาวะโลก
ร้อนด้วย นอกจากนี้ ระบบดังกล่าวยังสามารถช่วยลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสารได้อีกด้วย 
 

4) การเก็บรักษา  
การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเป็นการเก็บในระหว่างปฏิบัติ  และเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ

เรียบร้อยแล้ว วิธีเก็บรักษา มีดังนี้  
 การเก็บในระหว่างปฏิบัติ  เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จก็ถือว่าอยู่ใน

ความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติหรือของผู้ที่รับเรื่องไว้  
 เก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว  ผู้เก็บต้องท าหลักฐานการเก็บหรืออาจโอนเอกสารไปแยก

เก็บไว้ต่างหาก เพ่ือประหยัดต้นทุนในการเก็บรักษา 
 
5) การควบคุมงานเอกสาร 

การควบคุมงานเอกสาร เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานเอกสารตั้งแต่เริ่มผลิต
เอกสารไม่ว่าจะเป็นการคิด ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ ท าส าเนา ก่อนจะผลิตเอกสารขึ้นมาแต่ละชิ้น ผู้ผลิตจะต้องมี
การควบคุมอย่างรอบคอบและเมื่อผลิตแล้วก็ต้องควบคุมวิธีการใช้เอกสารตั้งแต่การเสนอ การรับ  การอ้างอิง  
แล้วจึงน าไปเก็บรักษา เพราะมีปัญหาที่เกิดขึ้นในการใช้เอกสารมาก เนื่องจากมีการใช้เกินความจ าเป็นหรือมี
เอกสารมากจนไม่มีเวลาอ่าน อีกปัญหาหนึ่งก็คือ การขอยืมเอกสารอันจะน ามาซึ่งการคอย  การทวงถามและ
การสูญหายเกิดข้ึน ท าให้ผู้เป็นเจ้าของเอกสารไม่ปรารถนาจะให้หน่วยงานอ่ืนๆ  ขอยืมเอกสารของตน และได้
ใช้วิธีการการควบคุมการยืมเอกสารโดยใช้บัตรยืม ก าหนดเวลายืมจดบันทึกการขอยืมและติดตามเอกสารที่ถูก
ยืมไป เพ่ือป้องกันการลืม การสูญหาย เป็นต้น นอกจากหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นการควบคุมงานเอกสารยังมีการ
แก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น เช่น การก าหนดศูนย์กลางการควบคุม การให้ค าแนะน า การจัดระบบ 
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเอกสาร โดยอธิบายถึงนโยบายการบริหาร การจัดระบบและวิธีการจัดเก็บ
เอกสารแก่พนักงาน เป็นต้น 

 
6) การท าลายเอกสาร 

การท าลายเอกสาร เอกสารที่ไม่มีประโยชน์แล้วอาจท าลายได้ด้วยการใช้เครื่องมือหรือ
โดยวิธีอ่ืนๆ ก่อนท าลายเอกสาร ควรเสนอรายการชื่อหนังสือหรือเอกสารที่สมควรท าลายแก่ผู้บังคับบัญชา     
เพ่ือพิจารณา  
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ข้อพิจารณาในการท าลายเอกสาร มีดังนี้  
 เอกสารที่จะต้องเก็บรักษาไว้  มีเอกสารอะไรบ้างที่ส าคัญและจะต้องเก็บไว้นานเท่าใด  

หากไม่มีหลักเกณฑ์ที่รัดกุมแล้ว อาจเป็นเหตุให้สูญเสียเอกสารที่ส าคัญไป และอาจก่อให้เกิดความเสียหาย
ตามมา   

 เอกสารที่ต้องท าลายควรมีวิธีจัดการอย่างไร ความลับจึงจะไม่รั่วไหลไปสู่บุคคลภายนอก  
 แนวทางการก าหนดอายุการเก็บรักษาเอกสาร 

 
 จากข้อพิจารณาดังกล่าวข้างต้น พบว่า ปัญหาส าคัญคือ การจะตัดสินใจอย่างไรว่าเอกสารใด
ควรเก็บ เอกสารใดควรท าลายทิ้ง ค าตอบและสิ่งที่ต้องค านึงถึงต่อประเด็นค าถามนี้ คือ ความส าคัญของ
เอกสารนั้นๆ ผู้ปฏิบัติงานสามารถตัดสินใจต่อความส าคัญของเอกสาร โดยสามารถเทียบเคียงเอกสารนั้นๆ กับ
คุณค่าของเอกสารลับ 5 ประการ คือ  

 คุณค่าทางกฎหมาย ถือว่าเป็นจุดส าคัญที่ต้องมีการเก็บรักษาเอกสาร  เพราะเอกสารทุก
ชิ้นล้วนมีคุณค่าในการใช้เป็นหลักฐานทางกฎหมายทั้งสิ้น  ซึ่งจะน าไปแสดงต่อศาลได้เมื่อ
มีคดีความเกิดข้ึน 

 คุณค่าทางด้านการบริหาร เอกสารประเภทนี้มักได้แก่ ระบบค าสั่งคู่มือ การปฏิบัติงาน
ด้านต่างๆ ที่ใช้เป็นบรรทัดฐานในการด าเนินงาน เอกสารเหล่านี้ต้องมีการเก็บรักษาไว้ 
เพ่ือใช้เป็นหลักปฏิบัติต่อๆ ไป  

 คุณค่าทางวิจัย ได้แก่ ข้อมูลต่างๆ ที่มีการศึกษาค้นคว้าเก็บไว้ซึ่งสามารถใช้เป็นการ
ประกอบการวางแผนงาน  หรือเป็นลู่ทางในการด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 คุณค่าทางประวัติศาสตร์ ได้แก่ เอกสารที่เกี่ยวกับการก่อตั้งบริษัท รายชื่อผู้ถือหุ้น ฯลฯ 
ซึ่งถูกส่งไปเก็บไว้ที่ศูนย์เอกสารธุรกิจ กรมทะเบียนการค้ากระทรวงพาณิชย์  เพ่ือเป็น
หลักฐานในการด าเนินงานของบริษัท เอกสารเหล่านี้จะถูกเก็บไว้โดยไม่มีการท าลาย ไม่ว่า
บริษัทนั้นๆ จะยังอยู่หรือปิดกิจการไปแล้ว  

 คุณค่าทางการแจ้งข่าวสาร ได้แก่ เอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ข่าวเหตุการณ์ทั่วไป 
รวมทั้งค าปราศรัย สุนทรพจน์ ฯลฯ  ซึ่งเป็นสิ่งที่ก่อให้เกิดความเข้าใจอันดี (K&O 
Systems and Consulting, ม.ป.ป.)  

 
3.3 สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

 
ผู้จัดท าคู่มือน าเสนอหลักเกณฑ์ทั่วไป ส าหรับสิ่งที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิด

งานที่มีประสิทธิภาพ 3 ด้าน คือ  
1) ด้านความรู้ (knowledge) 
2) ด้านทักษะ (skill) 
3) ด้านคุณธรรมและจริยธรรม (ethics) 
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รายละเอียดของหลักเกณฑ์ทั้ง 3 ด้าน มีดังนี้ 
1) ด้านความรู้ (knowledge) 

 
1.1) การสร้างจิตส านึกท่ีดีในการปฏิบัติงาน 
 การสร้างจิตส านึกที่ดีในการปฏิบัติงาน (raising awareness of good practice) 

ของลูกน้องหรือผู้ใต้บังคับบัญชา เป็นสิ่งที่มีความจ าเป็นส าหรับองค์กร ผู้บริหารต้องค านึงถึงการปลูกฝัง
จิตส านึกที่ดีเพ่ือส่งเสริมให้พนักงานปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ มีเป้าหมายในการท างานชัดเจน มีความ
รับผิดชอบในการท างาน เพ่ือให้งานที่ท าเป็นงานที่มีคุณภาพสูงสุด อีกท้ังพนักงานก็ยังมีจิตส านึกที่ดีในการช่วย
ดูแลทรัพยากรและทรัพย์สินขององค์กรเสมือนหนึ่งเป็นของตนเอง ดังนั้น ผู้บังคับบัญชาการจึงต้องมีความ
อดทน รอบคอบ มีทักษะในการฝึกและสอนคนให้ เป็น  รู้ จักที่จะติดตามผลงานกับพนักงานหรือ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เมื่อมีการแบ่งงานหน้าที่และความรับผิดชอบในการท างานเป็นที่เรียบร้อยและชัดเจน 
ผู้บังคับบัญชาควรตรวจสอบความคืบหน้าของงานที่เกิดขึ้นด้วย เนื่องจากจะสามารถกระตุ้นให้พนักงานเกิด
ความคิดริเริ่ม และรับผิดชอบงานที่ตนเองท าอย่างเต็มที่เพ่ือให้ได้ผลงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก
ที่สุด หากองค์กรใดสามารถปฏิบัติได้ดังนี้ ก็จะสามารถท าให้เป็นองค์กรนั้น ๆ ที่มีประสิทธิภาพได ้

 
วิธีการที่จะก่อให้เกิดจิตส านึกที่ดี มีดังนี้ 
 ให้พนักงานมีอิสระในการท างานในแบบของเขามากที่สุด หมายถึงให้พนักงาน

เป็นผู้ตั้งเป้าหมายในการท างาน และก าหนดวิธีการที่ท าให้บรรลุเป้าหมายโดยพนักงานผู้นั้นเป็นผู้ระบุขึ้นมา
ตามสายงายของตนเอง รวมทั้งกระบวนการในการแก้ปัญหาในการผลิต และข้อเสนอแนะต่างๆในการท างาน 
โดยไม่ขัดแย้งกับกฎเกณฑ์และระเบียบของการท างาน  

 มอบอ านาจให้กับพนักงานในการตัดสินใจตามกรอบงานที่เขารับผิดชอบ 
จะเป็นการพัฒนาความมั่นใจและความเคารพนับถือในตัวเอง นั่นเท่ากับเป็นการกระตุ้นให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเกิด
ความคิดริเริ่มที่จะท าให้งานส าเร็จอย่างไรโดยได้รับความร่วมมือจากผู้ที่เกี่ยวข้อง ในฐานะผู้จัดการคุณก็ต้อ ง
แสดงออกถึงความเชื่อมั่นต่อผู้ใต้บังคับบัญชา โดยการมอบอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบให้อย่างเต็มที่ 
เพ่ือให้เขาได้ท างานได้ส าเร็จลุล่วง 

 การจัดการต้องมีระบบที่ระบุถึงความรับผิดชอบอย่างชัดเจน เพ่ือให้พนักงาน
รับผิดชอบต่อผลการกระท าของตน พนักงานจะต้องทราบว่าความรับผิดชอบของตนคืออะไร อ านาจของ
ตนเองมีแค่ไหนและต้องสามารถระบุถึงความส าเร็จในงานที่ตนเองรับผิดชอบได้ 

 สนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้ใช้วิธีการของตัวเองในการตัดสินใจ เพราะจะท า
ให้พนักงานรู้สึกว่าคุณพร้อมที่จะสนับสนุนในการตัดสินใจและการกระท าของเขา พนักงานก็พร้อมที่จะทุ่มเท
แรงใจและแรงกายให้กับการท างาน เพื่อให้งานออกมามีคุณภาพมากท่ีสุด 

 มอบหมายให้พนักงานเรียนรู้งานในหน้าที่ที่สูงขึ้น โดยเรียนรู้จากหัวหน้างาน 
และพยายามให้พนักงานแต่ละคนได้ฝึกหรือมีโอกาสในการท างานนั้นให้มากที่สุด รวมถึงการมอบหมายความ
รับผิดชอบในการแก้ปัญหา จะเป็นการท าให้พนักงานมีจิตส านึกต่อการท างานได้มากขึ้น ขณะเดียวกันจะท าให้
องค์กรมีพนักงานที่มีความสามารถหลากหลายและมีองค์ความรู้จากการเรียนรู้ความผิดพลาดที่เกิดขึ้นได ้
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1.2) พฤติกรรมในการท างาน 
พฤติกรรมในการท างานที่ดี จะเป็นพฤติกรรมที่สมควรและเหมาะที่จะท าในการ

ท างาน อาท ิการตรงต่อเวลา ใช้เหตุผลในการโต้เถียง มีทักษะในแก้ปัญหาต่าง ๆ ที่ดี ฟังการประชุมอย่างตั้งใจ 
ส าหรับพฤติกรรมในการท างานที่ไม่ดี จะเป็นพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมและไม่พึงปรารถนาในองค์กร เช่น 
เล่นเกมส์ในที่ท างาน พูดคุยเสียงดัง หลับในที่ประชุม ไม่มีความรับผิดชอบ และไม่ตรงต่อเวลา เป็นต้น 

 
1.3) คุณลักษณะเฉพาะของผู้มีมนุษย์สัมพันธ์ในการท างาน (unique feature of the 

human relations in the workplace) 
ผู้ทีมี่มนุษย์สัมพันธ์ในการท างานนั้น จะมีลักษณะเฉพาะที่พึงประสงค์ที่สามารถช่วย

ในการท างานร่วมกับคนอ่ืน ๆ ได้ดังนี้  
 หน้าตายิ้มแย้มแจ่มใสในการติดต่อสัมพันธ์กับผู้อื่นอยู่ตลอดเวลา  
 เต็มใจท างานร่วมกับคนอ่ืน ไม่หลบหนีสังคม 
 จิตใจกว้างขวาง พร้อมที่จะรับฟังความคิดเห็นของคนอ่ืนๆ แม้จะไม่ใช่เรื่องของ

ตนเอง  
 ยินดีเสียสละผลประโยชน์ หรือความสุขส่วนตัวเพ่ือผลงานส่วนรวม 
 ชอบเรี ยนรู้นิสั ย ใจคอของผู้ อ่ืน  เช่น หั วหน้างาน เ พ่ือนร่วมงาน หรือ

ผู้ใต้บังคับบัญชา และพยายามน าความรู้เหล่านี้มาปฏิบัติในการติดต่อสัมพันธ์กับคนเหล่านี้ให้เป็นผลดี  
 ยินดีเต็มใจที่จะเข้าร่วมกับกิจกรรมต่าง ๆ ของเพ่ือนร่วมงานและหน่วยงาน โดย

ถือว่าเป็นความสุขและพอใจที่จะได้รู้จักคุ้นเคยกับเพื่อนร่วมงานมากข้ึน  
 เสนอตัวเข้าช่วยเหลือการงาน โดยไม่คิดว่าเป็นการเสียเปรียบ หรือเหนื่อยยาก

โดยไม่จ าเป็น  
 ให้ค าแนะน าช่วยเหลือแก่ผู้ที่มีปัญหาหรือต้องการความช่วยเหลือด้วยความเต็มใจ  
 คบหาคนอ่ืนๆ ด้วยความเต็มใจ และบริสุทธิ์ใจ ไม่มีการถือเขา ถือเรา หรือ 

เปรียบเทียบว่าคนที่ดีกว่านั้นในเรื่องการเงิน ความรู้ ครอบครัว 
 แสดงน้ าใจแก่เพ่ือนร่วมงานในวาระและโอกาสต่างๆ ตามความเหมาะสม เช่น 

การส่งบัตรอวยพรในวาระต่างๆ การไปร่วมแสดงความยินดี  
 กระตือรือร้น คือ ความมีชีวิตจิตใจ ไม่เชื่องช้า  
 มีความรับผิดชอบต่อการท างาน ค าพูด ค ามั่นสัญญา รักษา เวลา มีความซื่อตรง  
 อดทนต่อความเหน็ดเหนื่อย ความยากล าบาก อดทน ต่อกิริยาท่าทางค าพูดที่ไม่

สบอารมณ์  
 ขยันขันแข็ง คือ ขยันท างาน ไม่เป็นคนเกียจคร้าน  
 พยายาม คือ พยายามพากเพียรที่จะฝึกฝนตนให้มีคุณสมบัติทางมนุษย์สัมพันธ์ 

พยายามปรับปรุงตนเองอยู่เสมอ พยายามแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่างๆ อันจะเป็นหนทางน าไปสู่การสร้างมนุษย์
สัมพันธ์กับคนอ่ืนๆ ได้  

 มีปฏิภาณ หมายถึง การมีปฏิภาณไหวพริบในการสร้างบรรยากาศ ความสัมพันธ์
กับผู้อ่ืน การพูดคุย การเสนอความคิดเห็น  
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2) ด้านทักษะ (skill) 
 ปฏิบัติตนในงานอาชีพได้อย่างเหมาะสม 

 กล่าวได้ว่า การปฏิบัติตนในอาชีพอย่างเหมาะสม คือ การท างานร่วมกับผู้อ่ืน
ในทางที่ดี มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี เช่น เข้ากับเพ่ือนร่วมงานได้ง่าย ชอบช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงานด้วยกัน แบ่งปัน
สิ่งของให้กัน สามารถแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นร่วมกันได้ ยิ้มแย้มแจ่มใส ทักทายเพ่ือนร่วมงานเสมอที่เข้ามาท างาน 
การท างานร่วมกับผู้อื่นที่ไม่ดี เป็นการที่ไม่มีความมีมนุษย์สัมพันธ์ในการท างานร่วมกับผู้อ่ืน เช่น การไม่ทักทาย
เพ่ือนร่วมงาน ไม่ช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงานด้วยกัน หลีกหนีปัญหาหรือแก้ปัญหาเพียงล าพังไม่ปรึกษาเพ่ือน
ร่วมงาน ชอบท างานคนเดียวคือเข้ากับผู้อ่ืนไม่ได้ 

 
3) ด้านคุณธรรมและจริยธรรม (ethics) 

 ความรับผิดชอบ 
 ความสนใจใฝ่รู้ 

จริยธรรมในการท างานที่ดี จะเป็นหลักการเหตุผลที่ดีที่พึงปฏิบัติในการท างาน 
เช่น การท างานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่คดโกง ไม่น าความลับของหน่วยงานไปเผยแพร่ให้บุคคลภายนอกรู้ 
ไม่ยักยอกเงินหน่วยงานไปเป็นของตนเอง (อโนทัย เชี่ยวชาญ, 2558) 
 



บทที่ 4 
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
เนื้อหาในบทที่ 4 ประกอบไปด้วย 2 ส่วน คือ 4.1 กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายในสถาบันฯ ของ

กองคลังและพัสดุ และ 4.2 กระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายนอกสถาบันฯ ของกองคลังและพัสดุ ซึ่งเนื้อหาทั้ง 
2 ส่วน จะกล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือภายในและภายนอก ขั้นตอนการด าเนินการและ
การเสนอหนังสือของกลุ่มงานบริหารและธุรการ กองคลังและพัสดุ โดยเชื่อมโยงกับระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะอธิบายถึงการเข้าใช้งาน การลงรับเอกสาร การส่งเอกสาร การส่งต่อเอกสารถึงหัวหน้า
กลุ่มงานต่างๆ ภายในกองคลังและพัสดุ และการส่งต่อเอกสารถึงรองอธิการบดีและอธิการบดี เพื่อแสดงให้เห็น
ถึงผังทางเดินเอกสารและภาพรวมของการปฏิบัติ งานของกลุ่มงานบริหารและธุรการ กองคลังและพัสดุ 
ดังต่อไปนี ้

4.1 กระบวนการและขัน้ตอนการปฏิบัตงิานรบั-ส่งหนังสือภายในสถาบันฯ ของกองคลังและพสัดุ 
มีรายละเอียดดังนี ้

1) หน่วยงานต่างๆ ภายในสถาบันฯ จดัส่งเอกสารเรื่องต่างๆ ที่จะขออนุมัติด าเนินการมายังกองคลังและพัสด ุ
2) กลุ่มงานบริหารและธุรการ กองคลังและพัสดุ ด าเนินการแยกประเภทและลงรับเอกสารตามทะเบียนรับ

เอกสารซึ่งมีอยู่ 6 ทะเบียน 
3) เอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารและธุรการ เช่น หนังสือเวียนประเภทต่างๆ หนังสือตอบรับการเข้า

ร่วมประชุม/อบรม/สัมมนาฯ กลุ่มงานบริหารและธุรการจะเป็นผู้ด าเนินการต่อไป 
4) เอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานอื่นๆ อีก 6 กลุ่มงานคือ กลุ่มงานการเงิน กลุ่มงานบัญชี กลุ่มงานเงิน

งบประมาณ กลุ่มงานเงินรายได้ กลุ่มงานเงินทุน และกลุ่มงานพัสดุ เช่น หนังสือขออนุมัติโครงการ หนังสือ
ขออนุมัติงบประมาณ หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง หนังสือเบิกจ่ายเงินฯ นั้น กลุ่มงานบริหารและธุรการ
จะส่งให้กลุ่มงานต่างๆ เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

5) เมื่อกลุ่มงานต่างๆ ด าเนินการตามขั้นตอนภายในกลุ่มงานแล้ว จะเสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการกองคลังและ
พัสดพุิจารณาลงนาม 

6) เมื่อผู้อ านวยการคลังและพัสดุลงนามแล้ว จะคืนเอกสารกลับมายังกลุ่มงานบริหารและธุรการ               
เพื่อด าเนินการเสนอเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

7) เอกสารที่อยู่ในอ านาจลงนาม/อนุมัติของผู้อ านวยการคลังและพัสดุ กลุ่มงานบริหารและธุรการจะ
ด าเนินการส่งเอกสารใหก้ลุ่มงานต่างๆ เพื่อด าเนินการตามขั้นตอนของแต่ละกลุ่มงาน  

8) ส่วนเอกสารที่อยู่ในอ านาจลงนาม/อนุมัติของรองอธิการบดี/อธิการบดี กลุ่มงานบริหารและธุรการจะ
ด าเนินการเสนอเอกสารให้รองอธิการบดี/อธิการบดี เพื่อพิจารณาลงนาม/อนุมัติ 

9) เมื่อรองอธิการบดี/อธิการบดีลงนามในเอกสารแล้ว จะคืนเอกสารกลับมายังกลุ่มงานบริหารและธุรการ 
จากนั้นกลุ่มงานบริหารและธุรการจะด าเนินการส่งเอกสารให้กลุ่มงานต่างๆ เพื่อด าเนินการตามขั้นตอน
ของแต่ละกลุ่มงาน 

10) เมื่อกลุ่มงานต่างๆ รับเอกสารไปด าเนินการตามขั้นตอนของแต่ละกลุ่มงานแล้ว จะส่งเอกสารกลับมายัง
กลุ่มงานบริหารและธุรการเพื่อด าเนินการต่อไป 

11) กลุ่มงานบริหารและธุรการด าเนินการส่งเอกสารกลับไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายในสถาบันฯ เพื่อ
ด าเนินการต่อไป  
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ภาพที่  4.1 แผนผังแสดงกระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายในสถาบันฯ ของกองคลังและพสัดุ 

 

 

หน่วยงานต่างๆ 
ภายในสถาบันฯ 

กลุ่มงานบริหาร 
และธุรการ 

กลุ่มงานอื่น 6 กลุ่มงาน 
ภายในกองคลังและพัสดุ 

ผู้อ านวยการ 
กองคลังและพัสดุ 

รองอธิการบดี อธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

อ านาจ 
รอธ. 

เริ่
ม 

จัดส่งเอกสารเรื่อง
ต่างๆ  

ให้กองคลังพัสดุ 

รับเอกสาร
ด าเนินการต่อไป 

แยกประเภทและ 

รับเอกสารตามทะเบียน 

รับ 6 ทะเบียน 

หนังสือขออนุมัติ/เบิกจ่าย/
พัสดุ ด าเนินการตาม
ขั้นตอนและเสนอ  

ผอ.กองคลัง ลงนาม 

พิจารณา/ 
ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 

/อนุมัติ 

จ
บ
ม 

หนังสือเวียน/หนังสือ
ตอบรับการเข้าประชุม/

อบรม จะเวียนให้
บุคลากรภายในกองคลัง

และพัสดุทราบ 

พิจารณาเข้าร่วม 
ประชุม/อบรม 

ร่างหนังสือโต้ตอบ/
หนังสือตอบรับการเข้า

ร่วมประชุม/อบรม 

ด าเนินการตามขั้นตอน 

เอกสารที่อยู่ในอ านาจ 
ผอ.กองคลัง 

เอกสารที่อยู่ในอ านาจ 
รองอธิการบดี/

อธิการบดี 

รับเอกสาร
ด าเนินการต่อไป 

ด าเนินการตามขั้นตอน ด าเนินการตามขั้นตอน 

ลงนาม 

จ
บ
ม 

พิจารณาลงนาม 

/อนุมัติ 

อ านาจ 
อธ. 

ไม่มีแก้ไข 

มีแก้ไข 



21 
 

4.1.1 หน่วยงานต่างๆ ภายในสถาบันฯ จัดส่งเอกสารเรื่องต่างๆ ที่จะขออนุมัติด าเนินการมายังกองคลัง
และพัสด ุและส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) 

ภาพที่ 4.1.1 ภาพประกอบแสดงตัวอย่างเอกสารที่จัดส่งมาจากหน่วยงานอื่น 

 
4.1.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารและธุรการ กองคลังและพัสดุเซ็นรับเอกสารจากหน่วยงานต่างๆ จากนั้น

พิจารณาด าเนินการแยกประเภทของเอกสารที่รับเข้ามา  
 

4.1.3 ด าเนินการลงรับเอกสารต่างๆ ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) โดยแยกตาม
ทะเบียนรับเอกสารซึ่งมีอยู่ 6 ทะเบียน ดังนี ้
- ทะเบียนหนังสือรับ คณะ/ส านัก  
- ทะเบียนหนังสือรับ ค่ารักษาพยาบาล/ค่าเล่าเรียนบุตร 
- ทะเบียนหนังสือรับ จัดซื้อ 
- ทะเบียนหนังสือรับ ภาคพิเศษ 
- ทะเบียนหนังสือรับ เงินทุน 
- ทะเบียนหนังสือรับภายนอก (ขอกล่าวถึงในขั้นตอนต่อไป) 
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การเข้าใช้งานในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มีขั้นตอนดังนี ้

1. เข้าสู่ระบบด้วยการคลิกที่ไอคอนโปรแกรม  ดังภาพ  

ภาพที่ 4.1.2 การเข้าใช้งานในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
หรือกรอก URL: http://doc2.nida.ac.th/DocClient/ ในช่อง Address 

ภาพที่ 4.1.2 การเข้าใช้งานในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 

 

1 

1 



23 
 

2. เข้าสู่การใช้งานโปรแกรมโดยคลิกที่ปุ่ม Open Windows Application 

ภาพที่ 4.1.2 การเข้าใช้งานในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
3. กรอกข้อมูลในช่องให้ครบถ้วน (ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน) 

ภาพที่ 4.1.2 การเข้าใช้งานในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 
 

2 

3 
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การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มีขั้นตอนดังนี ้
1. คลิกที่ปุ่มเครื่องหมาย  ของโฟลเดอร์กองคลังและพัสดุ(กค) 

ภาพที่ 4.1.3 การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
2. คลิกที่โฟลเดอร ์   ระบบจะแสดงเอกสารที่ส่งมาจากหน่วยงานต่างๆ ทางด้านขวา ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4.1.3 การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 
 
 
 

1 

2 
เอกสารทีส่่งมาจาก
หน่วยงานต่างๆ 
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3. กดเลือกที่รายการเอกสารที่ต้องการจะลงรับ ดับเบิ้ลคลิกเข้าสู่หน้าเนื้อหาเอกสาร ดังภาพถัดไป  

 
ภาพที่ 4.1.3 การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

4. คลิกที่ปุ่ม  จะเปิดหน้าการรับเอกสารขึ้นมา  

ภาพที่ 4.1.3 การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 
 

 

 

4 

3 
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5. เลือกทะเบียนหนังสือรับตามประเภทของเอกสาร จากนั้นกดที่ปุ่ม เป็นอันเสร็จสิ้น
การรับเอกสาร  

ภาพที่ 4.1.3 การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 
 

6. เอกสารที่ลงรบัแล้ว จะไปปรากฎในทะเบียนรับเอกสารซึ่งมีอยู่ 6 ทะเบียน โดยคลิกที่ปุ่มเครื่องหมาย 
 ของโฟลเดอร์  จะแสดงทะเบียนหนังสือรับขึ้นมา ดังภาพด้านล่าง 

 
ภาพที่ 4.1.3 การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

ภาพที่ 4.1.3 การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 
 

5 

6 
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4.1.4 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานบริหารและธุรการ เจ้าหน้าที่กลุ่มงานบริหารและธุรการจะด าเนินการ
เวียนบุคลากรภายในกองคลังและพัสด ุโดยมีขั้นตอนด าเนินการดังนี ้
4.1.4.1 หนังสือเวียนประเภทต่างๆ เพื่อทราบและถือปฏิบัติ จะใส่แฟ้มเอกสารเวียนและติดบอร์ด

ประชาสัมพันธ์  
4.1.4.2 หนังสือเวียนเข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนาที่จัดโดยหน่วยงานต่างๆ เพื่อพิจารณาเข้าร่วม

จะใส่แฟ้มเอกสารเวียน 
4.1.4.3 ถ้าบุคลากรสนใจเข้าร่วมการประชุม อบรม สัมมนาที่จัดโดยหน่วยงานต่างๆ กลุ่มงานบริหาร

และธุรการ จะจัดท าหนังสือตอบกลับไปยังหน่วยงานนั้นๆ เพื่อส่งรายชื่อเข้าร่วมการประชุม 
อบรม สัมมนาต่อไป 

 
แผนผงัแสดงขั้นตอนการด าเนนิการของกลุ่มงานบริหารและธุรการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.1.4 ขั้นตอนการด าเนินการของกลุ่มงานบริหารและธุรการ 

 
4.1.5 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับกลุ่มงานอื่นๆ กลุ่มงานบริหารและธุรการจะด าเนินการส่งเอกสารต้นฉบับ และ

ส่งเรื่องไปทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) ให้กับกลุ่มงานต่างๆ ภายในกองคลัง
และพัสดุ โดยแยกตามประเภทของงาน ซึ่งแบ่งไดเ้ป็น 6 กลุ่มงาน ดังนี้  
- กลุ่มงานการเงิน ส าหรับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนแปลงรายชื่อผู้มีสิทธิรับเงิน รายงานการ

ใช้ใบเสร็จรับเงิน รายงานแสดงยอดเงินคงเหลือ หนังสือขอเปิด/ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารฯ 
 

แยก
ประเภท
เอกสาร 

 

รับเอกสาร 

หนังสือเวียนทั่วไป 
หนังสือเชิญประชุม/

อบรม/สัมมนา 

ติดบอร์ด/ 

ใส่แฟ้มเวียน 
ใส่แฟ้มเวียน 

เก็บเอกสาร ท าหนังสือตอบกลับ 

ส่งหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
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- กลุ่มงานบัญชี ส าหรับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับรายงานการตรวจสอบบัญชี รายงานการเงินในภาพรวม
ของสถาบัน รายงานฐานะการเงินฯ 

 

- กลุ่มงานเงินงบประมาณ ส าหรับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติจัดโครงการและงบประมาณ 
เงินยืม ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและเบิกค่าใช้จ่าย เบิกค่าอาหารท าการนอกเวลา เบิกค่าตอบแทน เบิก
เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล/การศึกษาบุตร เงินเดือนฯ  

 

- กลุ่มงานเงินรายได้ ส าหรับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติจัดโครงการและงบประมาณ เงินยืม 
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและเบิกค่าใช้จ่าย การเปลี่ยนแปลงรายการค่าวัสดุ/ครุภัณฑ์ เบิกค่าอาหารท าการ
นอกเวลา เบิกค่าตอบแทน ปรับปรุงค่าธรรมเนียม เงินอุดหนุนเพื่อซื้อหนังสือวิชาการ รายงาน
ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมฯ 

 

- กลุ่มงานเงินทุน ส าหรับเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติจัดโครงการและงบประมาณ เงินยืม      
ขออนุมัติค่าใช้จ่ายและเบิกค่าใช้จ่าย รายงานผลการศึกษาของนักศึกษาที่ได้รับทุน  รายงาน
ตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมฯ 

 

- กลุ่มงานพัสดุ ส าหรับเอกสารที่เกี่ยวกับการขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ การจ้างเหมาบริการ        
การจ้างปรับปรุง เช่า การตรวจรับวัสดุ/ครุภัณฑ์  การแต่งตั้งกรรมการประกวดราคา/สอบราคา การ
จัดท าแผนการจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปี การท าสัญญาและหลักประกัน การท ารายงานการจ าหน่าย
ครุภัณฑ์ฯ 

 

การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มีขั้นตอนดังนี ้
1. ในหน้าต่างการรับเอกสาร ใหค้ลิกที่ปุ่ม  จะเปิดหน้าสมุดรายช่ือขึ้นมา  

 
ภาพที่ 4.1.5 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

2. คลิกที่ปุ่ม  ของโฟล์เดอร์รายชื่อทั้งหมด  

 
ภาพที่ 4.1.5 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

2 

1 
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3. คลิกที่  ระบบจะแสดงรายชื่อหน่วยงานทางด้านขวา ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4.1.5 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

4. คลิกที่  ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรทางด้านขวา ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4.1.5 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

5. คลิกรายช่ือที่ต้องการจัดส่ง จากน้ันกดที่ปุ่ม   

 
ภาพที่ 4.1.5 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

5 

3 

4 
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6. ระบบจะเปิดเข้าสู่หน้า “Forward & Reply Document” เพื่อให้ระบุรายละเอียดที่ต้องการ เช่น 
เงื่อนไขการส่งเอกสาร รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร ข้อความแนบท้าย จากนั้นกดที่ปุ่ม 

  

 
ภาพที่ 4.1.5 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

  
ระบบจะแจ้งขึ้นมาว่าระบบส่งเอกสารเสร็จสิ้น ดังภาพ จากนั้นกดปุ่ม  

 
ภาพที่ 4.1.5 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 

7. เอกสารที่ส่งต่อ จะไปปรากฎในช่องทางเดินเอกสาร เพื่อแสดงว่าเอกสารส่งไปถึงบุคคลและหัวหน้า
ของกลุ่มงานใด 
 

 
(รูปภาพประกอบแสดงตัวอย่างทางเดินของเอกสารที่ถูกส่งต่อ) 

ภาพที่ 4.1.5 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 
 
 

6 
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แผนผงัแสดงขั้นตอนการด าเนนิการและเสนองานของกลุ่มงานต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 4.1.6 ขั้นตอนการด าเนินการและเสนองานของกลุ่มงานต่างๆ 

 
4.1.6 กลุ่มงานต่างๆ ภายในกองคลังและพัสดุ รับเอกสารไปด าเนินการตามขั้นตอนของแต่ละกลุ่มงาน  
4.1.7 เอกสารใดที่ต้องมีการแก้ไขจะถูกส่งกลับไปยังกลุ่มงานบริหารและธุรการเพื่อส่งคืนให้หน่วยงานต่างๆ

รับไปด าเนินการแก้ไข ส าหรับเอกสารที่ไม่มีการแก้ไขจะเสนอผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุเพื่อ
พิจารณาลงนาม  

4.1.8 เมื่อผู้อ านวยการคลังและพัสดุลงนามแล้ว จะคืนเอกสารกลับมายังกลุ่มงานบริหารและธุรการ               
เพื่อด าเนินการเสนอเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

4.1.9 เอกสารที่อยู่ในอ านาจการพิจารณาลงนามของผู้อ านวยการคลังและพัสดุ กลุ่มงานบริหารและธุรการ
จะด าเนินการส่งเอกสารให้กลุ่มงานต่างๆ เพื่อด าเนินการตามขั้นตอนของแต่ละกลุ่มงาน  

4.1.10 ส่วนเอกสารที่อยู่ในอ านาจการพิจารณาลงนามของรองอธิการบดี/อธิการบดี กลุ่มงานบริหารและ
ธุรการจะด าเนินการเสนอเอกสารให้รองอธิการบดี/อธิการบดี เพื่อพิจารณาลงนามตามอ านาจ 

กลุ่มงานบริหาร 
และธุรการ 

กลุ่มงานบริหาร 
และธุรการ 

ออกเลขเอกสาร 

ส่งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานต่างๆ รับเอกสาร
มาด าเนินการ 

กลุ่มงานบริหาร 
และธุรการ 

เสนอ ผอ.กค. ลงนาม 

ส่งหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

กลุ่มงานบริหาร 
และธุรการ 

 

กลุ่มงานต่างๆ รับเอกสาร
ไปด าเนินการ 

 

เสนอ รอธ./อธ.  
ลงนาม 

ไม่มีแก้ไข 

อ านาจ ผอ.กค. อ านาจ รอธ/อธ. 

กลุ่มงานบริหารและ
ธุรการลงรับเอกสาร 

มีแก้ไข 
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การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี ในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                
(e-document) มีขั้นตอนดังนี้ 

1. ในหน้าต่างการรับเอกสาร คลิกที่ปุ่ม  จะเปดิหน้าสมุดรายช่ือขึ้นมา  

 
ภาพที่ 4.1.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
2. คลิกที่ปุ่ม  ของโฟล์เดอร์รายชื่อทั้งหมด  

 
ภาพที่ 4.1.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

  
3. คลิกที่  ระบบจะแสดงรายชื่อหน่วยงานทางด้านขวา ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4.1.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ)                 

2 

3 

1 
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4. คลิกที่รายช่ือหน่วยงานที่ต้องการจัดส่ง จากนั้นกดที่ปุ่ม   

 
ภาพที่ 4.1.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ)                 

 

5. ระบบจะเปิดเข้าสู่หน้า “Forward & Reply Document” เพื่อให้ระบุรายละเอียดที่ต้องการ เช่น 
เงื่อนไขการส่งเอกสาร รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร ข้อความแนบท้าย จากนั้นกดที่ปุ่ม 

  

 
ภาพที่ 4.1.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ)                 

 

ระบบจะแจ้งขึ้นมาว่าระบบส่งเอกสารเสร็จสิ้น ดังภาพ จากนั้นกดปุ่ม  

 
ภาพที่ 4.1.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ)                 

4 

5 
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6. เอกสารที่ส่งต่อ จะไปปรากฎในช่องทางเดินเอกสาร เพื่อแสดงว่าเอกสารส่งไปถึงบุคคลใด 

 
(รูปภาพประกอบแสดงตัวอย่างทางเดินของเอกสารที่ถูกส่งต่อ) 

ภาพที่ 4.1.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ)                 
 

4.1.11 เมื่อรองอธิการบดี/อธิการบดีลงนามในเอกสารแล้ว จะคืนเอกสารกลับมายังกลุ่มงานบริหารและ
ธุรการ จากนั้นกลุ่มงานบริหารและธุรการจะด าเนินการส่งเอกสารให้กลุ่มงานต่างๆ เพื่อด าเนินการ
ตามขั้นตอนของแต่ละกลุ่มงาน 

 
(รูปภาพประกอบแสดงตัวอย่างทางเดินของเอกสารที่ถูกส่งต่อ) 

ภาพที่ 4.1.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ)                 
 

4.1.12 เมื่อกลุ่มงานต่างๆ รับเอกสารไปด าเนินการตามขั้นตอนของแต่ละกลุ่มงานแล้ว จะส่งเอกสารกลับมา
ยังกลุ่มงานบริหารและธุรการเพ่ือด าเนินการต่อไป 

4.1.13 กลุ่มงานบริหารและธุรการด าเนินการส่งเอกสารกลับไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายในสถาบันฯ โดยการ
ออกเลขเอกสารต้นฉบับ และส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) โดยแยกตาม
ทะเบียนส่งเอกสารซึ่งมีอยู่ 4 ทะเบียน ดังนี ้
- ทะเบียนหนังสือส่ง คณะ/ส านัก  
- ทะเบียนหนังสือส่ง จัดซื้อ 
- ทะเบียนหนังสือส่ง ภาคพิเศษ 
- ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก (ขอกล่าวถึงในขั้นตอนต่อไป) 

การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มีขั้นตอนดังนี ้
1. คลิกที่ปุ่มเครื่องหมาย  ของโฟลเดอร์กองคลังและพัสดุ(กค) 

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

1 
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2. คลิกที่ปุ่ม  เลือกประเภทการสร้างเอกสารเปน็  

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
3. พิมพ์หัวเรื่องเอกสารที่ต้องการสร้าง ในช่องของ “เรื่อง” 
4. เลือกทะเบียนหนังสือส่งตามประเภทของเอกสาร ในช่องของ “เลขหนังสือ” 
5. เลือกระดับชั้นความเร็ว และระดับช้ันความลับ 
6. กรอกช่ือผู้รับ และชื่อผู้ส่ง ในช่องของ “เรียน” และ “จาก”  

7. กดที่ปุ่ม    เพื่อระบุปลายทางผู้รับเอกสาร ระบบจะท าการเปิดหน้าสมุดรายช่ือขึ้นมา  

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 

2 

3 

4 
5 

6
3 

7 
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8. ในหน้าส่งถึงจะเปิดเข้าสู่หน้าจอ  เพื่อเพิ่มรายการปลายทางผู้รับ ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
9. คลิกที่รายช่ือหน่วยงานที่ต้องการจัดส่ง จากนั้นกดที่ปุ่ม  

10. หรือใส่รายชื่อผู้รับในช่องค้นหา  

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
  
 
 

9 

1
0
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11. ระบบจะเปิดเข้าสู่หน้า “Forward & Reply Document” ดังภาพ เพื่อให้ระบุรายละเอียดต่างๆ 
โดยแบ่งการส่งออกเป็น 2 ประเภทได้ดังนี้  
11.1 กรณีส่งเอกสารเป็นต้นฉบับ ให้ใส่  ในช่องรอต้นฉบับ และเลือกทะเบียนหนังสือส่ง         

ในช่อง “เลขส่ง” จากนั้นกดที่ปุ่ม   

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

11.2 กรณีส่งเอกสารผ่านระบบ ให้เลือกทะเบียนหนังสือส่งในช่อง “เลขส่ง” และคลิกที่ปุ่ม 

  

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

11.
1 

11.2 
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ระบบจะแสดงหน้าต่างการสแกนเอกสารขึ้นมาเพื่อให้ระบุรายละเอียดต่างๆ ดังภาพ  
ผลลัพธ์การสแกนเอกสาร ให้เลือกนามสกุลของไฟล์ที่จะสแกน การเลือกนามสกุลไฟล์ คือการเลือก
ความละเอียดของเอกสารที่จะสแกนออกมาจากต้นฉบับ  
ชื่อไฟล์ เลือกการต้ังช่ือไฟล์ที่จะสแกน ว่าต้องการก าหนดเอง หรือให้ระบบก าหนดให้ โดยใช้วันที่และ
เวลา เป็นตัวก าหนด  
จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  เมื่อเอกสารสแกนเสร็จแล้วคลิกที่ปุ่ม   จากนั้นกดที่
ปุ่ม  ในหน้าต่างที่ 11.2 

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
12. ระบบจะเปิดเข้าสู่หน้าการส่งเอกสาร เมื่อตรวจสอบจนแน่ใจว่าได้ระบุรายละเอียดครบถ้วนแล้ว       

ให้คลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 
 

1
2 
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12.1  กรณีส่งเอกสารเป็นต้นฉบับ ระบบจะแสดงหน้าต่างเอกสาร ดังภาพ ให้คลิกที่ปุ่ม   

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

  
12.2  กรณีส่งเอกสารผ่านระบบ ระบบจะแสดงหน้าต่างเอกสาร ดังภาพ ให้คลิกที่ปุ่ม   

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.
1 

12.
2 
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13. เอกสารที่ลงรบัแล้ว จะไปปรากฎในทะเบียนส่งเอกสารซึ่งมีอยู่ 4 ทะเบียน โดยคลิกที่ปุ่มเครื่องหมาย 
 ของโฟลเดอร์  จะแสดงทะเบียนหนังสือรับขึ้นมา ดังภาพด้านล่าง 

 

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

 
ภาพที่ 4.1.8 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
  

13 
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4.2  กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือภายนอกสถาบันฯ ของกองคลังและ
พัสดุ มีรายละเอียดดังนี้ 
1) หน่วยงานภายนอกสถาบันฯ จัดส่งเอกสารเรื่องต่างๆ มายังกลุ่มงานสารบรรณ  
2) กลุ่มงานสารบรรณ ลงรับเอกสารและคัดแยกประเภทของเอกสาร และจัดส่งเอกสารให้กองคลังและพัสดุ 
3) กลุ่มงานบริหารและธุรการด าเนินการลงรับเอกสาร และเสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ

พิจารณา 
4) เมื่อผู้อ านวยการคลังและพัสดุพิจารณาแล้ว จะคืนเอกสารกลับมายังกลุ่มงานบริหารและธุรการ               

เพื่อส่งเอกสารใหก้ลุ่มงานต่างๆ ของกองคลังและพัสดุ ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
5) เอกสารที่เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ และถือปฏิบัติ กลุ่มงานต่างๆ จะเวียนให้เจ้าหน้าที่ภายใน

กลุ่มงานฯ ทราบและถือปฏิบัต ิ
6) เอกสารที่ต้องตอบกลับไปยังหน่วยงานภายนอก กลุ่มงานต่างๆ จะด าเนินการตามขั้นตอน และเสนอ

เอกสารให้ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุลงนาม  
7) เมื่อผู้อ านวยการคลังและพัสดุพิจารณาแล้ว จะคืนเอกสารกลับมายังกลุ่มงานบริหารและธุรการ               

เพื่อด าเนินการเสนอเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
8) เอกสารที่อยู่ในอ านาจลงนามของผู้อ านวยการคลังและพัสดุ กลุ่มงานบริหารและธุรการจะด าเนินการส่ง

เอกสารใหก้ลุ่มงานต่างๆ ด าเนินการตามขั้นตอนของแต่ละกลุ่มงาน  
9) ส่วนเอกสารที่อยู่ในอ านาจลงนามของรองอธิการบดี/อธิการบดี กลุ่มงานบริหารและธุรการจะด าเนินการ

เสนอเอกสารให้รองอธิการบดี/อธิการบดี เพื่อพิจารณาลงนาม 
10) เมื่อรองอธิการบดี/อธิการบดีลงนามในเอกสารแล้ว จะส่งเอกสารไปยังกลุ่มงานสารบรรณเพื่อด าเนินการ

ออกเลขเอกสาร และคืนเอกสารใหก้ลุ่มงานบริหารและธุรการ 
11) กลุ่มงานบริหารและธุรการ รับเอกสารที่มาจากกลุ่มงานสารบรรณ และด าเนินการส่งเอกสารให้กลุ่มงาน

ต่างๆ ด าเนินการตามขั้นตอนของแต่ละกลุ่มงาน 
12) เมื่อกลุ่มงานต่างๆ รับเอกสารไปด าเนินการตามขั้นตอนของแต่ละกลุ่มงานแล้ว จะส่งเอกสารไปยัง

หน่วยงานต่างๆ ภายนอกสถาบันฯ เพื่อด าเนินการต่อไป 
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ภาพที่  4.2 แผนผังแสดงกระบวนการรับ-ส่งหนังสือภายนอกสถาบันฯ ของกองคลังและพสัด ุ

 

 

หน่วยงานต่างๆ 
ภายนอกสถาบันฯ 

กลุ่มงานสารบรรณ 
กองกลาง 

กลุ่มงานบริหาร 
และธุรการ 

ผู้อ านวยการ 
กองคลังและ

พัสดุ 

กลุ่มงานอื่น 
6 กลุ่มงาน 

ภายในกองคลัง 
และพัสดุ 

รองอธิการบดี อธิการบดี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      

อ านาจ 
ผอ.กค. 

อ านาจ 
รอธ. 

อ านาจ 
อธ. 

เริ่
ม 

จัดส่งเอกสารเรื่อง
ต่างๆ มายังกลุ่มงาน

สารบรรณ 

รับเอกสาร
ด าเนินการต่อไป 

ออกเลขเอกสาร 

ส่งภายนอก 

ด าเนินการเสนอ
เอกสารตามอ านาจ 

(1) อ านาจ ผอ.กค. 
(2) อ านาจ 

รองอธิการบดี/  

อธิการบดี 

เสนอเอกสารให้
กลุ่มงานที่
เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 

ลงนาม 

รับเอกสารและคัด
แยกประเภทของ
เอกสารเพื่อส่งให้
หน่วยงานต่างๆ 

ลงรับเอกสารและ
เสนอเอกสารให้ 

ผอ.กองคลัง 

พิจารณา/ 
สั่งการ 

ด าเนินการตาม
ขั้นตอน 

เอกสารที่เกี่ยวกับ
กลุ่มงาน 

เวียนบุคลากร
แล้วเก็บเรื่อง 

 

พิจารณา 

ลงนาม 

ส่งคืนกลุ่มงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่ต้อง
ส่งกลับไปยัง
หน่วยงาน
ภายนอก 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

ด าเนินการตาม
ขั้นตอน 

จ
บ
ม 
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4.2.1 หน่วยงานภายนอกสถาบันฯ จัดส่งเอกสารเรื่องต่างๆ มายังกลุ่มงานสารบรรณ  
4.2.2 กลุ่มงานสารบรรณ ด าเนินการลงรับเอกสาร และพิจารณาคัดแยกประเภทของเอกสาร จากนั้น

ด าเนินการจัดส่งเอกสารให้หน่วยงานต่างๆ รวมถึงเอกสารที่เกี่ยวข้องกับกองคลังและพัสด ุ

 
ภาพที่ 4.2.1 ภาพประกอบแสดงตัวอย่างเอกสารที่จัดส่งมาจากกลุ่มงานสารบรรณ 

 
4.2.3 กลุ่มงานบริหารและธุรการด าเนินการลงรับเอกสาร โดยเลือกทะเบียนทะเบียนหนังสือรับภายนอก 

และเสนอเอกสารให้ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุพิจารณา 
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การเข้าใช้งานในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มีขั้นตอนดังนี ้

1. เข้าสู่ระบบด้วยการคลิกที่ไอคอนโปรแกรม  ดังภาพ  

 
ภาพที่ 4.2.2 การเข้าใช้งานในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
หรือกรอก URL: http://doc2.nida.ac.th/DocClient/ ในช่อง Address 

 
ภาพที่ 4.2.2 การเข้าใช้งานในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 
 
 
 

1 

1 
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2. เข้าสู่การใช้งานโปรแกรมโดยคลิกที่ปุ่ม Open Windows Application 

 
ภาพที่ 4.2.2 การเข้าใช้งานในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
3. กรอกข้อมูลในช่องให้ครบถ้วน (ชื่อผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน) 

 
ภาพที่ 4.2.2 การเข้าใช้งานในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 

2 

3 
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การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มีขั้นตอนดังนี ้
1. คลิกที่ปุ่มเครื่องหมาย  ของโฟลเดอร์กองคลังและพัสดุ(กค) 

 
ภาพที่ 4.2.3 การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
2. คลิกที่โฟลเดอร์   ระบบจะแสดงเอกสารที่ส่งมาจากหน่วยงานต่างๆ ทางด้านขวา ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4.2.3 การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 
 
 

1 

2 
เอกสารทีส่่งมาจาก
หน่วยงานต่างๆ 
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3. กดเลือกที่รายการเอกสารที่ต้องการจะลงรับ ดับเบิ้ลคลิกเข้าสู่หน้าเนื้อหาเอกสาร ดังภาพถัดไป  

 
ภาพที่ 4.2.3 การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

4. คลิกที่ปุ่ม  จะเปิดหน้าการรับเอกสารขึ้นมา  

 
ภาพที่ 4.2.3 การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 
 

3 

4 
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5. เลือกทะเบียนหนังสือรับภายนอก จากนั้นกดที่ปุ่ม เป็นอันเสร็จสิ้นการรับเอกสาร  

 
ภาพที่ 4.2.3 การลงรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
4.2.4 เมื่อผู้อ านวยการคลังและพัสดุพิจารณา/สั่งการแล้ว จะคืนเอกสารกลับมายังกลุ่มงานบริหารและ

ธุรการ เพื่อส่งเอกสารให้กลุ่มงานต่างๆ ของกองคลังและพัสดุ ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
 

การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มีขั้นตอนดังนี ้

1. ในหน้าต่างการรับเอกสาร ให้คลิกที่ปุ่ม  จะเปิดหน้าสมุดรายช่ือขึ้นมา  

 
ภาพที่ 4.2.4 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
2. คลิกที่ปุ่ม  ของโฟล์เดอร์รายชื่อทั้งหมด  

 
ภาพที่ 4.2.4 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 
 

5 

2 

1 
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3. คลิกที่  ระบบจะแสดงรายชื่อหน่วยงานทางด้านขวา ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4.2.4 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

4. คลิกที่  ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรทางด้านขวา ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4.2.4 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

5. คลิกรายช่ือที่ต้องการจัดส่ง จากน้ันกดที่ปุ่ม   

 
ภาพที่ 4.2.4 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

3 

4 

5 
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6. ระบบจะเปิดเข้าสู่หน้า “Forward & Reply Document” เพื่อให้ระบุรายละเอียดที่ต้องการ เช่น 
เงื่อนไขการส่งเอกสาร รายช่ือบุคคลหรือหนว่ยงานผู้รับเอกสาร ข้อความแนบท้าย จากนั้นกดที่ปุ่ม 

  

 
ภาพที่ 4.2.4 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

ระบบจะแจ้งขึ้นมาว่าระบบส่งเอกสารเสร็จสิ้น ดังภาพ จากนั้นกดปุ่ม   

 
ภาพที่ 4.2.4 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
7. เอกสารที่ส่งต่อ จะไปปรากฎในช่องทางเดินเอกสาร เพื่อแสดงว่าเอกสารส่งไปถึงบุคคลและหัวหน้า

ของกลุ่มงานใด 

 
(รูปภาพประกอบแสดงตัวอย่างทางเดินของเอกสารที่ถูกส่งต่อ) 

ภาพที่ 4.2.4 การส่งต่อเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 
  

6 
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แผนผงัแสดงขั้นตอนการด าเนนิการและเสนองานของกลุ่มงานต่างๆ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.2.5 ขั้นตอนการด าเนินการและเสนองานของกลุ่มงานต่างๆ 
 
4.2.5 เอกสารที่เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ และแนวปฏิบัติ กลุ่มงานต่างๆ จะเวียนให้บุคลากร

ภายในกลุ่มงานฯ ทราบและถือปฏิบัต ิ
4.2.6 เอกสารที่ต้องตอบกลับไปยังหน่วยงานภายนอก กลุ่มงานต่างๆ จะด าเนินการตามขั้นตอน และเสนอ

เอกสารให้ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุลงนาม  
4.2.7 เมื่อผู้อ านวยการคลังและพัสดุลงนามแล้ว จะคืนเอกสารกลับมายังกลุ่มงานบริหารและธุรการ               

เพื่อด าเนินการเสนอเอกสารให้ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

กลุ่มงานบริหารและ
ธุรการลงรับเอกสาร 

กลุ่มงานต่างๆ รับเอกสาร
มาด าเนินการ 

 

ส่งหน่วยงานภายนอก 

กลุ่มงานสารบรรณ 
ออกเลขเอกสาร 

ส่งหน่วยงานภายนอก 

กลุ่มงานบริหารธุรการ 

กลุ่มงานต่างๆ รับเอกสาร
มาด าเนินการ 

 

กลุ่มงานต่างๆ รับเอกสาร
มาด าเนินการ 

เวียนบุคลากร 
ภายในกลุ่มงานฯ 

และธุรการ 

เสนอ ผอ.กค. ลงนาม 

เก็บเอกสาร 
กลุ่มงานบริหาร 

และธุรการ 
 

ออกเลขเอกสาร 
เสนอ รอธ./อธ.  

ลงนาม 

หลักเกณฑ์ ระเบียบ 
ข้อบังคับ และแนวปฏิบัต ิ

เอกสารตอบกลับไปยัง
หน่วยงานภายนอก 

อ านาจ ผอ.กค. อ านาจ รอธ/อธ. 



52 
 

4.2.8 เอกสารที่อยู่ในอ านาจลงนามของผู้อ านวยการคลังและพัสดุ กลุ่มงานบริหารและธุรการจะด าเนินการ
ออกเลขเอกสารต้นฉบับ และส่งทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) โดยเลือก
ทะเบียนหนังสือส่งภายนอก และส่งเอกสารให้กลุ่มงานต่างๆ ด าเนินการตามขั้นตอนของแต่ละกลุ่ม
งานต่อไป 

การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มีขั้นตอนดังนี ้
1. คลิกที่ปุ่มเครื่องหมาย  ของโฟลเดอร์กองคลังและพัสดุ(กค) 

 
ภาพที่ 4.2.6 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

2. คลิกที่ปุ่ม  เลือกประเภทการสร้างเอกสารเปน็  

 
ภาพที่ 4.2.6 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 
 

1 

2 
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3. พิมพ์หัวเรื่องเอกสารที่ต้องการสร้าง ในช่องของ “เรื่อง” 
4. เลือกทะเบียนหนังสือส่งภายนอก ในช่องของ “เลขหนังสือ” 
5. เลือกระดับชั้นความเร็ว และระดับช้ันความลับ 
6. กรอกช่ือผู้รับ และชื่อผู้ส่ง ในช่องของ “เรียน” และ “จาก”  

7. กดที่ปุ่ม  เพื่อระบุปลายทางผู้รับเอกสาร ระบบจะท าการเปิดหน้าสมุดรายช่ือขึ้นมา  

 
ภาพที่ 4.2.6 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
8. คลิกที่ปุ่ม  ของโฟล์เดอร์รายชื่อทั้งหมด  

 
ภาพที่ 4.2.6 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
 
 

3 

4 
5 

6
3 

7 

8 
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9. คลิกที่  ระบบจะแสดงรายชื่อหน่วยงานทางด้านขวา ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4.2.6 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

10. คลิกที่  ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรทางด้านขวา ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4.2.6 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

11. คลิกรายชื่อที่ต้องการจัดส่ง จากนั้นกดที่ปุ่ม   

 
ภาพที่ 4.2.6 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

9 

1
0 

1
1 
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12. ระบบจะเปิดเข้าสู่หน้า “Forward & Reply Document” เพื่อให้ระบุรายละเอียดที่ต้องการ เช่น 
เงื่อนไขการส่งเอกสาร รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร ข้อความแนบท้าย จากนั้นกดที่ปุ่ม 

  

 
ภาพที่ 4.2.6 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
ระบบจะแจ้งขึ้นมาว่าระบบส่งเอกสารเสร็จสิ้น ดังภาพ จากนั้นกดปุ่ม  

 
ภาพที่ 4.2.6 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 
13. เอกสารที่ส่งต่อ จะไปปรากฎในช่องทางเดินเอกสาร เพื่อแสดงว่าเอกสารส่งไปถึงบุคคลใด 

 
(รูปภาพประกอบแสดงตัวอย่างทางเดินของเอกสารที่ถูกส่งต่อ) 

ภาพที่ 4.2.6 การส่งเอกสารในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 
 
หมายเหต:ุ การส่งเอกสารไปยังหน่วยงานภายนอก ทางเดินเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจ์ะถูก
ส่งไปที่หัวหน้าแต่ละกลุ่มงาน เพื่อแสดงว่ากลุ่มงานใดเป็นผู้รับเอกสารไปด าเนินการ 
 
 
 
 

1
2 
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4.2.9 ส่วนเอกสารที่อยู่ในอ านาจลงนามของรองอธิการบดี/อธิการบดี กลุ่มงานบริหารและธุรการจะ
ด าเนินการเสนอเอกสารให้รองอธิการบดี/อธิการบดี เพื่อพิจารณาลงนาม 
 

การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์                
(e-document) มีขั้นตอนดังนี้ 

1. ในหน้าต่างการรับเอกสาร คลิกที่ปุ่ม  จะเปดิหน้าสมุดรายช่ือขึ้นมา  

 
ภาพที่ 4.2.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

2. คลิกที่ปุ่ม  ของโฟล์เดอร์รายชื่อทั้งหมด  

 
ภาพที่ 4.2.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

3. คลิกที่  ระบบจะแสดงรายชื่อหน่วยงานทางด้านขวา ดังภาพ 

 
ภาพที่ 4.2.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

2 

3 

1 
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4. คลิกที่รายช่ือหน่วยงานที่ต้องการจัดส่ง จากนั้นกดที่ปุ่ม   

 
ภาพที่ 4.2.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

5. ระบบจะเปิดเข้าสู่หน้า “Forward & Reply Document” เพื่อให้ระบุรายละเอียดที่ต้องการ เช่น 
เงื่อนไขการส่งเอกสาร รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร ข้อความแนบท้าย จากนั้นกดที่ปุ่ม 

  

 
ภาพที่ 4.2.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

 

ระบบจะแจ้งขึ้นมาว่าระบบส่งเอกสารเสร็จสิ้น ดังภาพ จากนั้นกดปุ่ม  

 
ภาพที่ 4.2.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 

4 

5 
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6. เอกสารที่ส่งต่อ จะไปปรากฎในช่องทางเดินเอกสาร เพื่อแสดงว่าเอกสารส่งไปถึงบุคคลใด 

 
(รูปภาพประกอบแสดงตัวอย่างทางเดินของเอกสารที่ถูกส่งต่อ) 

ภาพที่ 4.2.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 
 

4.2.10 เมื่อรองอธิการบดี/อธิการบดีลงนามในเอกสารแล้ว เอกสารจะถูกส่งต่อไปยังกลุ่มงานสารบรรณ            
เพื่อด าเนินการออกเลขเอกสาร และคืนเอกสารให้กลุ่มงานบริหารและธุรการ 

 
(รูปภาพประกอบแสดงตัวอย่างทางเดินของเอกสารที่ถูกส่งต่อ) 

ภาพที่ 4.2.7 การส่งต่อเอกสารเพื่อเสนอรองอธิการบดี/อธิการบดีในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ต่อ) 
 
4.2.11 กลุ่มงานบริหารและธุรการ จะด าเนินการส่งเอกสารให้กลุ่มงานต่างๆ ด าเนินการตามขั้นตอนของ     

แต่ละกลุ่มงาน 
4.2.12 เมื่อกลุ่มงานต่างๆ รับเอกสารไปด าเนินการตามขั้นตอนของแต่ละกลุ่มงานแล้ว จะส่งเอกสารไปยัง

หน่วยงานต่างๆ ภายนอกสถาบันฯ เพื่อด าเนินการต่อไป 
 

 
 
 
 



บทท่ี 5 
ปัญหา อุปสรรค และขอ้เสนอแนะ 

 
5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

5.1.1 เจ้าหน้าที่กองคลังและพัสดุไม่สามารถเข้าถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ทุกคน ท าให้ไม่
สามารถด าเนินการส่งเอกสารผ่านทางระบบให้แก่เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่รับผิดชอบได้โดยตรง 
กลุ่มงานบริหารและธุรการจึงจ าเป็นต้องส่งเอกสารนั้นให้แก่หัวหน้ากลุ่มงานฯ เพ่ือป้องกัน      
การสูญหายของเอกสาร และเอกสารที่ถูกส่งไปนั้นจะปราฏในทางเดินเอกสารว่าอยู่ที่หัวหน้า
กลุ่มงาน แต่เพียงผู้เดียว  

5.1.2 หัวหน้ากลุ่มงานของแต่ละงาน ไม่ด าเนินการส่งเอกสารต่อตามขั้นตอนในการส่งเอกสาร       
ทางระบบ จึงท าผังทางเดินของเอกสารที่กลุ่มงานบริหารและธุรการส่งไปนั้น ยังคงค้างอยู่ใน
ระบบของหัวหน้ากลุ่มงาน เมื่อต้องการค้นหาเอกสารจึงเกิดความยุ่งยากและล่าช้าในการ
ติดตามเอกสารที่ต้องการค้นหา 

5.1.3 เอกสารที่ถูกส่งในระบบส่วนใหญ่ไม่มีการสแกนเข้ามาในระบบ เมื่อมีการสูญหายของเอกสาร
ต้นฉบับ จึงท าให้เกิดความล าบากในการค้นหาเอกสาร 

5.1.4 หน่วยงานต่างๆ ส่งเอกสารผิด เอกสารไม่ครบ ต้องส่งแก้ไขไปมาหลายๆ รอบ ท าให้เกิดความ
ล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

5.1.5 การจัดเก็บเอกสารของหน่วยงานยังไม่เป็นระบบชัดเจน มีเอกสารหลายหมวดหมู่เกินไป      
และช่องทางในการเผยแพร่เอกสารของหน่วยงานยังไม่ทัว่ถึงแก่บุคลากรหน่วยงานต่างๆ 
 

5.2 ข้อเสนอแนะ 
5.2.1 เจ้าหน้าที่กองคลังและพัสดุควรสามารถเข้าถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ทุกคน        

เพ่ือสะดวกในการส่งเอกสารทางระบบไปยังผู้รับผิดชอบได้โดยตรง เมื่อมีการติดตามเอกสาร 
สามารถติดต่อกับเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบเอกสารนั้นได ้ท าให้เกิดความรวดเร็วในการท างาน 

5.2.2 หัวหน้ากลุ่มงานของแต่ละงานควรด าเนินการส่งต่อเอกสารผ่านทางระบบ เพ่ือให้เห็นผัง
ทางเดินเอกสารได้ครบถ้วน และเพ่ิมความสะดวกในการค้นหาเอกสาร  

5.2.3 ควรมีการสแกนเอกสารทุกครั้ง เพราะเมื่อเกิดการสูญหายระหว่างทางของเอกสารต้นฉบับ  
อย่างน้อยจะได้สามารถติดตามเอกสารได้จากส าเนาที่สแกนเข้ามาในระบบ 

5.2.4 ประสานงานกับเจ้าหน้าที่หน่วยงานโดยตรง หรือท าหนังสือส่งคืนแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร 
5.2.5 ปรับวิธีการจัดเก็บเอกสารให้เป็นหมวดหมู่เพ่ือให้สะดวกต่อการจัดเก็บ ค้นหาและท าลาย โดย

น าระบบเทคโนโลยี Office 365 ที่สถาบันก าลังพัฒนาเข้ามาใช้ในการท างาน เช่น การจัดเก็บ
เอกสารและการเผยแพร่เอกสารบนไฟล์กลาง เพ่ือให้บุคลากรภายในหน่วยงานและภายนอก
หน่วยงานเข้าถึงข้อมูลไดส้ะดวกและรวดเร็ว  
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สถิติรายงานจ านวนการรับเอกสาร กองคลังและพัสดุ ระหว่างปี 2557-2560 

สถิติรายงานจ านวนการรับเอกสาร 

 ปี 2557 ปี 2558 ปี 2559 ปี 2560 (กันยายน) 

ทะเบียนหนังสือรับ  
คณะ/ส านัก  

6,847 7,404 7,603 6,475 

ทะเบียนหนังสือรับ  
ค่ารักษาพยาบาล/บุตร  

653 669 653 417 

ทะเบียนหนังสือรับ  
จัดซื้อ  

6,988 7,802 7,381 5,847 

ทะเบียนหนังสือรับ  
ภาคพิเศษ  

9,033 9,078 9,071 7,050 

ทะเบียนหนังสือรับ 
เงินทุน  

4,920 5,216 5,325 3,983 

ทะเบียนหนังสือรับ 
ภายนอก  

848 906 999 704 

รวม 29,289 31,075 31,032 24,476 

 
  



สถิติรายงานจ านวนการส่งเอกสาร กองคลังและพัสดุ ระหว่างปี 2557-2560 

สถิติรายงานจ านวนการส่งเอกสาร 

 ปี 2557 ปี 2558 ปี 2559 ปี 2560 (กันยายน) 

ทะเบียนหนังสือส่ง  
คณะ/ส านัก  

8,933 8,792 10,308 7,578 

ทะเบียนหนังสือส่ง  
จัดซื้อ  

3,521 3,444 4,165 3,165 

ทะเบียนหนังสือส่ง  
ภาคพิเศษ  

4,830 4,910 5,006 3,581 

ทะเบียนหนังสือส่ง 
ภายนอก  

170 108 144 144 

รวม 17,454 17,254 19,623 14,468 

 


