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คำนำ 

 คู มื อปฏิ บั ติ งานการส งหนั งสื อ ใน ระบบสารบรรณ อิ เล็ กทรอนิ กส  (SWU-SARABAN)                             

คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางปฏิบัติในการสง

หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) เพ่ือใหการดำเนินงานของหนวยงานเปน

ระบบเดียวกัน อางอิงได อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน และเพ่ือใหผูปฏิบัติงานแทนสามารถ

ปฏิบัติงานได โดยไดรวบรวมขอมูลจากระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แกไขเพ่ิมเติม ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ รวมทั้งระดมความรูจากประสบการณ          

ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหคูมือฉบับนี้มีประโยชน บรรลุวัตถุประสงคในการดำเนินงาน สำหรับเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงาน ซึ่งผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานการสงหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับนี้จะเปน

ประโยชนแกผูที่ปฏิบัติงานและผูที่สนใจได 

   

นางสาวจีราภรณ  พยัคมะเริง  

กลุมงานบริหารและธุรการ คณะกายภาพบำบัด      

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

๑๔  มีนาคม  ๒๕๖๗ 
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 วัตถุประสงค         ๒ 

 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ       ๒ 

 ขอบเขตของคูมือ         ๓ 

 คำจำกัดความเบ้ืองตน        ๓ 

 ข้ันตอน กระบวนการในการสงหนังสือ      ๓ 

 Flow Chart ขั้นตอนการสงหนังสือ      ๕ 
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๑

บทนำ 

ความเปนมาและความสำคัญ 

สำนักงานคณบดีคณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดแบงสวนงาน

ภายในออกเปน ๓ กลุมงาน คือ ๑) งานบริหารและธุรการ  ๒) งานคลังและพัสดุ ๓) งานบริการ

การศกึษา ซึ่งงานสารบรรณ อยูในกลุมงานบริหารและธุรการ ทำหนาที่บริหารจัดการงานเอกสาร

ภายในสำนักงานคณบดีคณะกายภาพบำบัด ประสานงานระหวางหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

หนวยงานภายนอก และบุคลากรของคณะกายภาพบำบัด ซึ่งมีกระบวนการตั้งแตการรับหนังสือ

ราชการเขามาในหนวยงาน การตรวจสอบความถูกตอง ความครบถวนของหนังสือ การกลั่นกรอง

หนังสือราชการและเกษียนหนังสือราชการเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ อนุญาต สั่งการ 

และลงนามใหความเห็นชอบ การเสนอหนังสือใหผูบริหารพิจารณาตามลำดับขั้น การจัดสง

หนังสือใหกับผูที่ไดรับมอบหมายหรือผูที่เกี่ยวของดำเนินการ การจัดทำหนังสือราชการ การสง

หนังสือราชการออกจากหนวยงาน การจัดเก็บหนังสือราชการ การรักษา การยืมหนังสือราชการ

ไปใชงาน และการทำลายหนังสือราชการเมื่อถึงกำหนดเวลา โดยปฏิบัติตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 

๓) พ.ศ. ๒๕๖๐  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

และประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ ของมหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ฉบับลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 

ระบบการบริหารจัดการเอกสารของสำนักงานคณบดี มีลักษณะงาน ประกอบดวย 

๑) การรับหนังสือ ๒) การออกเลขหนังสือ ๓) การสงหนังสือ ๔) การรางหนังสือโตตอบ ๕) การ

เก็บรักษา ยืม และทำลาย การสงหนังสือ ถือเปนงานหนึ่งที่มีความสำคัญมากของงานสารบรรณ 

โดยผูปฏิบัตงิานจะตองดำเนินการสงหนังสือวันละ ๒ รอบ แบงเปนรอบที่ ๑ สงเวลา ๑๑.๐๐ น. 

รอบที่ ๒ สงเวลา ๑๔.๐๐ น. โดยสงท้ังในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) และ

นอกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) 

จากขอมูลของจำนวนหนังสือที่สงออกของคณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๕๙ – พ.ศ. ๒๕๖๖ มีขอมูลดังแสดงในตารางที่ ๑ 



๒ 
 

 

ป จำนวนหนังสือสงออก (เรื่อง) 

พ.ศ. ๒๕๕๙ ๑,๖๓๗ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ๑,๔๙๗ 

พ.ศ. ๒๕๖๑ ๑,๔๖๑ 

พ.ศ. ๒๕๖๒ ๑,๖๓๑ 

พ.ศ. ๒๕๖๓ ๑,๒๖๐ 

พ.ศ. ๒๕๖๔ ๑,๒๖๑ 

พ.ศ. ๒๕๖๕ ๑,๕๘๘ 

พ.ศ. ๒๕๖๖ ๑,๖๙๒ 
 

ตารางที ่ ๑ ขอมูลจำนวนหนังสือที่ส งออกของคณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัย            

ศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. ๒๕๕๙ – ๒๕๖๖) 

จากขอมูลพบวาหนังสือที่สงออกในแตละปมีปริมาณมาก อีกทั้งมหาวิทยาลัยไดนำระบบ         

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) ซึ่งเปนระบบใหมมาใชพัฒนางานสารบรรณของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไปสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตั้งแตป ๒๕๖๗ จึงทำใหตอง

สงหนังสือทั ้งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) และนอกระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส นอกจากนี้ยังพบวาเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานแทนไมสามารถปฏิบัติงานไดในวันท่ี

ผูจัดทำลา จากปญหาดังกลาวผูจัดทำจึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานการสงหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพื่อใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานแทนและทำใหการปฏิบัติงานเกิด

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

     

วัตถุประสงค 

๑. เพื่อเปนแนวทางปฏิบัตงิานการสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-

SARABAN) คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

๒. เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได  

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

๑. ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(SWU-SARABAN) คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

๒. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได 



๓ 
 

 

ขอบเขตของคูมือ 

  คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ เปนคูมือสำหรับผูปฏิบัติงานสารบรรณ ของคณะกายภาพบำบัด 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสงหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN)  

 

คำจำกัดความเบื้องตน 

งานธุรการ ตามพจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ไดบัญญัติ

ความหมายของงานธุรการ ไวดังนี้ “ธุรการ น. การจัดกิจการงานโดยสวนรวมของแตละหนวย ซึ่ง

มิใชงานวิชาการ”  

ดังนั้น งานธุรการ จึงหมายรวมถึง งาน ราง พิมพ โตตอบ ติดตอประสานงาน ไมวาจะ

เปนทาง หนังสือ การพูด และการสื ่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส หรืองานที ่เกี ่ยวกับการ

บริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช งานวิชาการ 

งานสารบรรณ หมายความวา งานที่เกี ่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการ

จัดทำ การรับ  การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

หนังสือ หมายความวา เอกสารราชการ หนังสือราชการ 

สวนราชการ หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐ ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่นหรือใน

ตางประเทศ และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 หนังสือราชการ รวมความถึง เอกสาร หนังสือ หรือเอกสารอื่น ๆ เชนภาพถายฟลม                     

แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ ภาพยนตรแผนที่แผนผัง สิ่งพิมพระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

 

ขั้นตอน กระบวนการในการสงหนังสือ  

 การสงหนังสือ มีขั้นตอนการทำงาน ดังนี ้

๑) เจาของเรื่องนำหนังสือสงที่งานสารบรรณ โดยกรอกขอมูลในทะเบียนนำสง เชน 

วันที่สงหนังสือ เลขที่หนังสือ หนังสือลงวันที่ เรื่อง หนวยงานที่ประสงคจะสงหนังสือ 

๒) งานสารบรรณตรวจสอบ และคัดแยกหนังสือที ่สงหนวยงานประสานมิตร และ

หนวยงานองครักษ 



๔ 
 

 

๓) เนื่องจากคณะกายภาพบำบัด เปนหนวยงานที่อยูฝงองครักษ การสงหนังสือใหกับ

หนวยงานฝ งประสานมิตร จะทำทะเบียนสงหนังสือ ระบุวันที ่สง หนวยงานผู สง ชื ่อผู สง               

เลขหนังสือ สงถึงหนวยงาน ชื่อเรื่อง เปนตน (ภาพที่ ๑) กรอกขอมูลการสง โดยใชกระดาษ A๔    

สีสม (ปจจุบันนำ Microsoft Excel มาชวยในการปฏิบัติงาน) โดยผู ปฏิบัติงานสงหนังสือ           

นำหนังสือสงผานสวนบริหารงานกลาง มศว องครักษ 

 
 

ภาพที่ ๑ ทะเบียนสงหนังสือ 
 

๔) การสงหนังสือใหกับหนวยงาน มศว องครักษ ดำเนินการสงโดยใชเลมทะเบียน                    

สงหนังสือ ระบุขอมูลเหมือนกับที่สงใหหนวยงานฝงประสานมิตร โดยผูปฏิบัติงานสงหนังสือ            

จะนำหนังสือสงถึงหนวยงานภายใน มศว องครักษ 

๕) การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) กำหนดสง

หนังสือใหทั ้งหนวยงาน มศว ประสานมิตร และ มศว องครักษ (เลข อว ๘๗๐๓.๑ – อว 

๘๗๐๓.๔) โดยเจาของเรื่องสแกนบันทึกขอความพรอมเอกสารแนบสงที่งานสารบรรณ เพ่ือจัดสง

ใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยตอไป สำหรับหนังสือที่ทำผานระบบ Draft เมื่อเจาของเรื่องแจง

ใหสงสามารถสงไดเลย เนื่องจากมีหนังสือและเอกสารแนบพรอมแลว 

๖) หนังส ือภายนอกหรือหนังส ืออื ่นๆ เช น หนังส ือร ับรอง เปนตน ที ่ออกเลข                    

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหดำเนินการปดงาน หรือเลือกสงไปรษณีย 



๕ 
 

 

Flow Chart ขั้นตอนการสงหนังสือ 

 ผูปฏิบัติงานมีขั้นตอนการสงหนังสือ ของสำนักงานคณบดีคณะกายภาพบำบัด ดังนี้ 
 

 
  

 ภาพที่ ๒ ขั้นตอน กระบวนการสงหนังสือ  

วันละ 1 ชม.  

สงวันละ 2 รอบ  

1. เวลา 11.00 น. 

2. เวลา 14.00 น. 



๖ 
 

 

การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) 

๑) การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) ที่เว็บไซตของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ https://www.swu.ac.th/ เลือก อาจารยและบุคลากร  

 

๒) เลือกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใส Username และ Password โดยใช 

E-Mail 

 

 



๗ 
 

 

 

 

 

 

๓) หนังสือรอสง ขอมูลจะอยูที่ “ระบบสารบรรณ”  หนังสือสง (ภายใน) โดยจะ

แบงเปน 

  ๓.๑) สำนักงานคณบดี คณะกายภาพบำบัด (หนังสือสงภายใน) 

  ๓.๒) สาขากายภาพบำบัด  (หนังสือสงภายใน) 

  ๓.๓) สาขาการสงเสริมสุขภาพ (หนังสือสงภายใน) 



๘ 
 

 

  ๓.๔ ศูนยวิจัยและการศึกษาตอเนื่อง (หนังสือสงภายใน) 

 
 

 

 

๔) เลือกกำลังดำเนินการ  เลือกเรื่องที่จะสง  จัดการไฟล  อัปโหลดไฟล 

 เลือกเอกสาร  อัปโหลด 



๙ 
 

 

 

 

 

 

๕) ดำเนินการสง โดยเลือกหนวยงานที่ตองการจัดสง เชน สงสวนการคลัง ใหเลือก 

สวนการคลัง (หนังสือรับภายใน)  กดสง จะข้ึนขอมูลหนวยงานที่สง วันที่สง เปนตน 

 หมายเหต ุ: หนังสือที่สงหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย ใหเลือก หนวยงาน (หนังสือรับ

ภายใน) เทานั้น 



๑๐ 
 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

 

 

 

 

 

๖) หนังสือสง (ภายนอก) คือ หนังสือที่ทำถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย                 

(อว 8703.1) ใหเลือก กำลังดำเนินการ  สงไปรษณีย หรือ ปดงาน 



๑๒ 
 

 

 

 

 


