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คำนำ 

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

คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อเปนแนวทางปฏิบัติในการสง

หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) เพ่ือใหการดำเนินงานของหนวยงานเปน

ระบบเดียวกัน อางอิงได อำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน และเพ่ือใหผูปฏิบัติงานแทนสามารถ

ปฏิบัติงานได โดยไดรวบรวมขอมูลจากระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

และที่แกไขเพ่ิมเติม ประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ รวมทั้งระดมความรูจากประสบการณ          

ในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหคูมือฉบับนี้มีประโยชน บรรลุวัตถุประสงคในการดำเนินงาน สำหรับเปนแนวทาง

ในการปฏิบัติงาน ซึ่งผูจัดทำหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานการสงหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ฉบับนี้จะเปน

ประโยชนแกผูที่ปฏิบัติงานและผูที่สนใจได 

   

นางสาวจีราภรณ  พยัคมะเริง  

กลุมงานบริหารและธุรการ คณะกายภาพบำบัด      

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  

๑๔  มีนาคม  ๒๕๖๗ 
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 การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN)   ๖ 

 

 



๑

บทนำ 

ความเปนมาและความสำคัญ 

สำนักงานคณบดีคณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไดแบงสวนงาน

ภายในออกเปน ๓ กลุมงาน คือ ๑) งานบริหารและธุรการ  ๒) งานคลังและพัสดุ ๓) งานบริการ

การศกึษา ซึ่งงานสารบรรณ อยูในกลุมงานบริหารและธุรการ ทำหนาที่บริหารจัดการงานเอกสาร

ภายในสำนักงานคณบดีคณะกายภาพบำบัด ประสานงานระหวางหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

หนวยงานภายนอก และบุคลากรของคณะกายภาพบำบัด ซึ่งมีกระบวนการตั้งแตการรับหนังสือ

ราชการเขามาในหนวยงาน การตรวจสอบความถูกตอง ความครบถวนของหนังสือ การกลั่นกรอง

หนังสือราชการและเกษียนหนังสือราชการเพื่อเสนอผูบริหารพิจารณาอนุมัติ อนุญาต สั่งการ 

และลงนามใหความเห็นชอบ การเสนอหนังสือใหผูบริหารพิจารณาตามลำดับขั้น การจัดสง

หนังสือใหกับผูที่ไดรับมอบหมายหรือผูที่เกี่ยวของดำเนินการ การจัดทำหนังสือราชการ การสง

หนังสือราชการออกจากหนวยงาน การจัดเก็บหนังสือราชการ การรักษา การยืมหนังสือราชการ

ไปใชงาน และการทำลายหนังสือราชการเมื่อถึงกำหนดเวลา โดยปฏิบัติตามระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงาน 

สารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 

๓) พ.ศ. ๒๕๖๐  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

และประกาศมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับงานสารบรรณ ของมหาวิทยาลัย

ศรีนครินทรวิโรฒ มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ ฉบับลงวันที่ ๒๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๙ 

ระบบการบริหารจัดการเอกสารของสำนักงานคณบดี มีลักษณะงาน ประกอบดวย 

๑) การรับหนังสือ ๒) การออกเลขหนังสือ ๓) การสงหนังสือ ๔) การรางหนังสือโตตอบ ๕) การ

เก็บรักษา ยืม และทำลาย การสงหนังสือ ถือเปนงานหนึ่งที่มีความสำคัญมากของงานสารบรรณ 

โดยผูปฏิบัตงิานจะตองดำเนินการสงหนังสือวันละ ๒ รอบ แบงเปนรอบที่ ๑ สงเวลา ๑๑.๐๐ น. 

รอบที่ ๒ สงเวลา ๑๔.๐๐ น. โดยสงท้ังในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) และ

นอกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) 

จากขอมูลของจำนวนหนังสือที่สงออกของคณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

ตั้งแตป พ.ศ. ๒๕๕๙ – พ.ศ. ๒๕๖๖ มีขอมูลดังแสดงในตารางที่ ๑ 



๒ 
 

 

ป จำนวนหนังสือสงออก (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 ขอมูลจำนวนหนังสือที่ส งออกของคณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัย            

ศรีนครินทรวิโรฒ (พ.ศ. ๒๕๕๙ – ๒๕๖๖) 

จากขอมูลพบวาหนังสือที่สงออกในแตละปมีปริมาณมาก อีกทั้งมหาวิทยาลัยไดนำระบบ         

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) ซึ่งเปนระบบใหมมาใชพัฒนางานสารบรรณของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ไปสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตั้งแตป ๒๕๖๗ จึงทำใหตอง

สงหนังสือทั ้งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) และนอกระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส นอกจากนี้ยังพบวาเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานแทนไมสามารถปฏิบัติงานไดในวันท่ี

ผูจัดทำลา จากปญหาดังกลาวผูจัดทำจึงไดจัดทำคูมือปฏิบัติงานการสงหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ เพื่อใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับเจาหนาที่ผู ปฏิบัติงานแทนและทำใหการปฏิบัติงานเกิด

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

     

วัตถุประสงค 

๑. เพื่อเปนแนวทางปฏิบัตงิานการสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-

SARABAN) คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

๒. เพ่ือใหเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได  

 

ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

๑. ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

(SWU-SARABAN) คณะกายภาพบำบัด มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

๒. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานแทนสามารถปฏิบัติงานได 



๓ 
 

 

ขอบเขตของคูมือ 

  คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ เปนคูมือสำหรับผูปฏิบัติงานสารบรรณ ของคณะกายภาพบำบัด 

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสงหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN)  

 

คำจำกัดความเบื้องตน 

งานธุรการ ตามพจนานุกรมไทย ฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542 ไดบัญญัติ

ความหมายของงานธุรการ ไวดังนี้ “ธุรการ น. การจัดกิจการงานโดยสวนรวมของแตละหนวย ซึ่ง

มิใชงานวิชาการ”  

ดังนั้น งานธุรการ จึงหมายรวมถึง งาน ราง พิมพ โตตอบ ติดตอประสานงาน ไมวาจะ

เปนทาง หนังสือ การพูด และการสื ่อสารทางระบบอิเล็กทรอนิกส หรืองานที ่เกี ่ยวกับการ

บริหารงานเอกสาร ซึ่งมิใช งานวิชาการ 

งานสารบรรณ หมายความวา งานที่เกี ่ยวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการ

จัดทำ การรับ  การสง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

หนังสือ หมายความวา เอกสารราชการ หนังสือราชการ 

สวนราชการ หมายความวา กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของ

รัฐ ทั้งในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถิ่นหรือใน

ตางประเทศ และใหหมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 

 หนังสือราชการ รวมความถึง เอกสาร หนังสือ หรือเอกสารอื่น ๆ เชนภาพถายฟลม                     

แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ ภาพยนตรแผนที่แผนผัง สิ่งพิมพระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

 

ขั้นตอน กระบวนการในการสงหนังสือ  

 การสงหนังสือ มีขั้นตอนการทำงาน ดังนี ้

๑) เจาของเรื่องนำหนังสือสงที่งานสารบรรณ โดยกรอกขอมูลในทะเบียนนำสง เชน 

วันที่สงหนังสือ เลขที่หนังสือ หนังสือลงวันที่ เรื่อง หนวยงานที่ประสงคจะสงหนังสือ 

๒) งานสารบรรณตรวจสอบ และคัดแยกหนังสือที ่สงหนวยงานประสานมิตร และ

หนวยงานองครักษ 



๔ 
 

 

๓) เนื่องจากคณะกายภาพบำบัด เปนหนวยงานที่อยูฝงองครักษ การสงหนังสือใหกับ

หนวยงานฝ งประสานมิตร จะทำทะเบียนสงหนังสือ ระบุวันที ่สง หนวยงานผู สง ชื ่อผู สง               

เลขหนังสือ สงถึงหนวยงาน ชื่อเรื่อง เปนตน (ภาพที่ ๑) กรอกขอมูลการสง โดยใชกระดาษ A๔    

สีสม (ปจจุบันนำ Microsoft Excel มาชวยในการปฏิบัติงาน) โดยผู ปฏิบัติงานสงหนังสือ           

นำหนังสือสงผานสวนบริหารงานกลาง มศว องครักษ 

 
 

ภาพที่ ๑ ทะเบียนสงหนังสือ 
 

๔) การสงหนังสือใหกับหนวยงาน มศว องครักษ ดำเนินการสงโดยใชเลมทะเบียน                    

สงหนังสือ ระบุขอมูลเหมือนกับที่สงใหหนวยงานฝงประสานมิตร โดยผูปฏิบัติงานสงหนังสือ            

จะนำหนังสือสงถึงหนวยงานภายใน มศว องครักษ 

๕) การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) กำหนดสง

หนังสือใหทั ้งหนวยงาน มศว ประสานมิตร และ มศว องครักษ (เลข อว ๘๗๐๓.๑ – อว 

๘๗๐๓.๔) โดยเจาของเรื่องสแกนบันทึกขอความพรอมเอกสารแนบสงที่งานสารบรรณ เพ่ือจัดสง

ใหหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยตอไป สำหรับหนังสือที่ทำผานระบบ Draft เมื่อเจาของเรื่องแจง

ใหสงสามารถสงไดเลย เนื่องจากมีหนังสือและเอกสารแนบพรอมแลว 

๖) หนังส ือภายนอกหรือหนังส ืออื ่นๆ เช น หนังส ือร ับรอง เปนตน ที ่ออกเลข                    

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหดำเนินการปดงาน หรือเลือกสงไปรษณีย 



๕ 
 

 

Flow Chart ขั้นตอนการสงหนังสือ 

 ผูปฏิบัติงานมีขั้นตอนการสงหนังสือ ของสำนักงานคณบดีคณะกายภาพบำบัด ดังนี้ 
 

 
  

 ภาพที่ ๒ ขั้นตอน กระบวนการสงหนังสือ  

วันละ 1 ชม.  

สงวันละ 2 รอบ  

1. เวลา 11.00 น. 

2. เวลา 14.00 น. 



๖ 
 

 

การสงหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) 

๑) การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (SWU-SARABAN) ที่เว็บไซตของ

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ https://www.swu.ac.th/ เลือก อาจารยและบุคลากร  

 

๒) เลือกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใส Username และ Password โดยใช 

E-Mail 

 

 



๗ 
 

 

 

 

 

 

๓) หนังสือรอสง ขอมูลจะอยูที่ “ระบบสารบรรณ”  หนังสือสง (ภายใน) โดยจะ

แบงเปน 

  ๓.๑) สำนักงานคณบดี คณะกายภาพบำบัด (หนังสือสงภายใน) 

  ๓.๒) สาขากายภาพบำบัด  (หนังสือสงภายใน) 

  ๓.๓) สาขาการสงเสริมสุขภาพ (หนังสือสงภายใน) 



๘ 
 

 

  ๓.๔ ศูนยวิจัยและการศึกษาตอเนื่อง (หนังสือสงภายใน) 

 
 

 

 

๔) เลือกกำลังดำเนินการ  เลือกเรื่องที่จะสง  จัดการไฟล  อัปโหลดไฟล 

 เลือกเอกสาร  อัปโหลด 



๙ 
 

 

 

 

 

 

๕) ดำเนินการสง โดยเลือกหนวยงานที่ตองการจัดสง เชน สงสวนการคลัง ใหเลือก 

สวนการคลัง (หนังสือรับภายใน)  กดสง จะข้ึนขอมูลหนวยงานที่สง วันที่สง เปนตน 

 หมายเหต ุ: หนังสือที่สงหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย ใหเลือก หนวยงาน (หนังสือรับ

ภายใน) เทานั้น 



๑๐ 
 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

 

 

 

 

 

๖) หนังสือสง (ภายนอก) คือ หนังสือที่ทำถึงหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย                 

(อว 8703.1) ใหเลือก กำลังดำเนินการ  สงไปรษณีย หรือ ปดงาน 



๑๒ 
 

 

 

 

 


