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บทที่ 1 
บทน ำ 

 
ควำมส ำคัญ 
 ปัจจุบันแต่ละหน่วยงานจะต้องมีหน่วยเก็บข้อมูลและด าเนินการบริหารจัดการเอกสารในรูปแบบต่างๆ ทั้ง
แบบกระดาษและอิเล็กทรอนิกส์ และงานสารบรรณคืองานที่ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
มอบหมายให้รับผิดชอบด าเนินการในส่วนดังกล่าวของหน่วยงาน “งานสารบรรณ” ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ 
การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 
 การปฏิบัติงานด้านสารบรรณของส านักคอมพิวเตอร์ ปัจจุบันได้มีการน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มา
ใช้เพื่อช่วยให้การปฏิบัติงานมีความรวดเร็ว ประหยัดทั้งเวลาและกระดาษ ที่ส าคัญผู้ปฏิบัติสามารถท างานได้ทุกที่ที่
มีระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์อีกด้วย  
 ผู้จัดท าได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นมาเพ่ือใช้ประกอบการปฏิบัติงานสารบรรณของส านักคอมพิวเตอร์ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถให้บุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง
อ่ืนน าไปเป็นคู่มือและรูปแบบในการจัดท าหนังสือราชการได้ด้วยตนเอง 
 
วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 
      1. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
แทนกันได้ 
 
ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือ 
     การจัดท าคู่มือนี้ มีขอบเขตของการศึกษาการจัดท าคู่มือ 
 1. ด้านเนื้อหา คูม่ือนี้ใช้เนื้อหาและรูปแบบหนังสือราชการของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 2. ด้านกลุ่มเป้าหมาย คู่มือนี้ใช้ส าหรับบุคลากรส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 
นิยำมศัพท์/ค ำจ ำกัดควำม 
 1. คู่มือการปฏิบัติงาน หมายถึง คู่มือปฏิบัติงานสารบรรณ   
 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หมายถึง ล าดับขั้นตอนของการด าเนินงานสารบรรณ 
 3. วิธีการปฏิบัติงาน หมายถึง วิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ 
 4. หน่วยงาน หมายถึง ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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บทที่ 2 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 
1. ลักษณะของหน่วยงำน 

โครงการจัดตั้งส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (Srinakarinwirot University 
Computer Center Project : SWUCC) ในปี 2534 มีวัตถุประสงค์ เ พ่ือเป็นหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบการ
ด าเนินงานด้านคอมพิวเตอร์ของมหาวิทยาลัย อันประกอบด้วยการจัดการและบริหารคอมพิวเตอร์ เพ่ือการจัดการ
การศึกษา การบริหาร และการปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการด าเนินการวิจัยและ
สนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนาเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์ทั้งระบบงานและระบบเครื่องอย่างต่อเนื่อง 

 เริ่มแรกนั้นส านักคอมพิวเตอร์ได้ตั้งอยู่ที่ อาคาร 2 ชั้น 3 เขตพ้ืนที่ในเมือง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
(วิทยาเขตมหาสารคาม) ต่อมาได้แยกเป็นมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และได้มีประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่องการ
แบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2538 เมื่อวันที่ 13 กรกฎาคม 2538 จึงได้จัดตั้งเป็น ส านัก
คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

จากนั้นเมื่อมีการเพ่ิมพ้ืนที่ เขตขามเรียง และมีนิสิตรวมถึงบุคลากรมีแนวโน้มเพ่ิมขึ้น จึงได้ย้ายสถานที่ท า
การมาเป็น อาคารวิทยบริการบี ชั้น 1-2 เมื่อเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2545  และย้ายสถานที่มาเป็น ชั้น 3-4 เมื่อ
เดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2554 

 
สามารถแบ่งออกเป็นยุค ดังนี้ 
 ยุคบุกเบิก (พ.ศ. 2534 - พ.ศ. 2544) เป็นยุคที่เริ่มน าคอมพิวเตอร์มาใช้และจัดเก็บข้อมูลลงฐานข้อมูล 
(Database Management System) ในยุคนั้นจะมุ่งเน้นที่จะพัฒนาและจัดหาโปรแกรมเพ่ือการบริหารจัดการ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เช่น ระบบการคลัง ระบบงานบุคลากร ระบบงานลงทะเบียน  ส าหรับระบบเครือข่าย 
Internet จะเป็นระบบ ATM และด าเนินการเช่าจากเอกชน  ส่วนระบบโทรศัพท์เป็นระบบ Analog ควบคุมด้วยตู้ 
Control ติดตั้งที่ตึกคณะบัญชีและการจัดการ (ปัจจุบันเป็นคณะวัฒนธรรมศาสตร์) คณะวิทยาศาสตร์ และคณะ
พยาบาลศาสตร์ 
 ยุคพัฒนำ (พ.ศ. 2544 – พ.ศ. 2560) ส านักคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ได้ใช้ Internet 
ความเร็วสูง (High Speed Internet) เพ่ือการศึกษาภายใต้ความร่วมมือ ในนามว่า Uninet โดยส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) นอกจากนี้ยังได้เช่าเอกชน เพ่ือจัดท าเส้นทางส ารอง (Backup link) และ
เปลี่ยนแปลงโครงสร้างพ้ืนฐานสถาปัตยกรรมจาก ATM เป็น Ethernet ในปี 2558 เพ่ิมระบบเครือข่ายไร้สาย 
พร้อมตู้ควบคุมและเฝ้าระวัง (Monitoring system) จ านวน 120 จุด  และในปี 2560 ได้มีการติดตั้งระบบ 
Firewall เพ่ือความปลอดภัย  นอกจากนี้ยังท าความร่วมมือกับภาคเอกชนคือ AIS ขยายจุดเชื่อมต่อระบบเครือข่าย
ไร้สาย ครอบคลุมเขตพ้ืนที่ในเมือง และเขตพ้ืนที่ขามเรียง จ านวน 761 จุด  
 ส าหรับระบบโทรศัพท์ได้เริ่มท าการพัฒนาระบบ IP phone เพ่ือให้สามารถใช้ได้บนโทรศัพท์มือถือผ่าน
ระบบเครือข่าย Internet นอกจากนี้ยังมีการจัดสอบ IT-EXIT EXAM เพ่ือวัดความสามารถและอบรมด้าน
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เทคโนโลยีสารสนเทศให้กับนิสิต บุคลากร และบุคคลภายนอก นอกจากนี้ยังได้พัฒนา E-learning  เว็บไซด์ และ
ระบบบริหารจัดการอ่ืน ๆ   
 ก้ำวสู่กำรยกระดับควำมปลอดภัยสู่สำกล (พ.ศ. 2561 – 2563) จากการพยากรณโ์ดย Gartner 
(http://www.gartner.com/technology/ 
research/predicts/)  เทคโนโลยีสารสนเทศจะพัฒนาไปสู่ยุค Big Data ซึ่งประกอบไปด้วยข้อมูลจ านวนมาก มี
การเคลื่อนไหวตลอดเวลา และผู้ใช้จะต้องสามารถเข้าถึงสารสนเทศต่าง ๆ ได้ทุกที่ทุกเวลา นอกจากนี้ยังจะต้องมี
การป้องกันข้อมูลต่าง ๆ ให้มีความปลอดภัยและมีเสถียรภาพสูง (Network Security) และสามารถน าข้อมูลที่อยู่
ในระบบทั้งหมดแปลผล (Data Visualization) ให้เป็นประโยชน์เพื่อใช้ในการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยและ
น าเสนอการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ เพื่อให้มหาวิทยาลัยสามารถตัดสินใจได้อย่างทันท่วงที นอกจากนี้ยังต้องส่งเสริม
ความเท่าทันการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีให้กับนิสิตและบุคลากรอีกด้วย 
 ปัจจุบันส านักคอมพิวเตอร์ มีการพัฒนาการอย่างต่อเนื่องโดยเป็นหน่วยงานสนับสนุนด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือให้บริการนิสิต อาจารย์ บุคลากร คณะ/หน่วยงาน
ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัยสามารถก้าวทันเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว 
และการพัฒนาเข้าสู่ยุคสังคมการเรียนรู้แบบดิจิทัล และน าไปสู่การเป็น Digital University ตามยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลสู่ Smart University 
 
พันธกิจของส ำนักคอมพิวเตอร์ 
    1. พัฒนาโครงสร้างพื้นฐานด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
    2. พัฒนาระบบสารสนเทศและถ่ายทอดเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพตามพันธกิจ
มหาวิทยาลัย 
    3. บริการเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อสนับสนุนพันธกิจมหาวิทยาลัย 
    4. พัฒนาการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 
 
ปรัชญำ พัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อสร้างสรรค์สู่ Smart University  
วิสัยทัศน์ ส านักคอมพิวเตอร์เป็นผู้น าด้านเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อสนับสนุนมหาวิทยาลัยให้เป็น Smart 

University  
พันธกิจ 1) พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีดิจิทัล  2) พัฒนาระบบสารสนเทศและถ่ายทอด

เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพตามพันธกิจมหาวิทยาลัย 3) บริการเทคโนโลยีดิทิจัล
เพ่ือสนับสนุนพันธกิจมหาวิทยาลัย 4) พัฒนาการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

ค่ำนิยม SMART ได้แก่ S  : service mind (บริการที่ดี) M : moral and ethics (ธรรมาภิบาล
และจริยธรรม) A : achievement (มุ่งความส าเร็จ) R : responsibility (ความรับผิดชอบ) 
T : team work  (การท างานเป็นทีม) 

http://www.gartner.com/technology/


4 
 

สมรรถนะหลัก
ขององค์กร 

Efficient Services : บริการที่มีประสิทธิภาพ Job Achievement Focus : มุ่งสัมฤทธิ์
ของงาน Expertise : มืออาชีพ 

ยุทธศำสตร์ ยุทธศำสตร์ที่ 1 พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานดิจิทัลให้มีประสิทธิภาพและปลอดภัย 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาระบบสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลกลางให้เชื่อมโยงและใช้งาน
ร่วมกันได้ 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนานิสิตและบุคลากรให้พร้อมส าหรับยุคเศรษฐกิจและสังคมดิจิทัล  
ยุทธศาสตร์ที่ 4 บริการเทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อสนับสนุนการเรียนการสอน วิจัย บริการ
วิชาการ ศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ 
ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาการบริหารจัดการภายในองค์กรตามหลักธรรมาภิบาล 
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กำรด ำเนินงำนของส ำนักคอมพิวเตอร์ 
1. งำนระบบเครือข่ำยและกำรสื่อสำร มีหน้าที่บริหารจัดการ ให้บริการ และพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน

ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ได้แก่ ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต เครื่องแม่ข่าย อุปกรณ์กระจายสัญญาณเครือข่ายหลัก 
(Core/Distributed/Access Switch) การเชื่อมต่อและกระจายสัญญาณด้วยสายใยแก้วน าแสง (Fiber Optic) 
ระบบรักษาความปลอดภัยและความมั่นคง และระบบโทรศัพท์ภายใน ดูแลบ ารุงรักษาชุมสายโทรศัพท์ บริการ
ติดตั้งเครื่องรับโทรศัพท์ภายใน ตรวจสอบ ซ่อมแซมแก้ไข และบ ารุงรักษาระบบโทรศัพท์ 

2. งำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ มีหน้าที่พัฒนาระบบสารสนเทศใหม่เพ่ือสนับสนุนพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยและหน่วยงาน เชื่อมโยงระบบฐานข้อมูลกลาง และดูแลปรับปรุงระบบสารสนเทศ (เดิม) ให้ใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. งำนพัฒนำศักยภำพและสื่อสำรองค์กร มีหน้าที่บริการวิชาการด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ฝึกอบรม 
ทดสอบด้านเทคโนโลยีดิจิทัล แก่นิสิต บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย และชุมชน จัดท าแนวนโยบายและแนวปฏิบัติ
ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของมหาวิทยาลัย การถ่ายทอดและสร้างความตระหนักด้านความ
มั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของมหาวิทยาลัย พัฒนา/ปรับปรุงเว็บไซต์หน่วยงานและของมหาวิทยาลัย 

4. งำนบริกำรนวัตกรรมดิจิทัล มีหน้าที่ให้บริการการจัดการเรียนการสอนออนไลน์ พัฒนาระบบการ
จัดการเรียนการสอนผ่านระบบ Google Classroom บริการซอฟท์แวร์ที่มีลิขสิทธิ์ ควบคุมบัญชีผู้ใช้งาน บริการ
ข้อมูลสารสนเทศ ส าหรับนิสิต บุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย พัฒนาและเผยแพร่สื่อดิจิทัล 
(Digital Book) เพ่ือให้บริการแก่นิสิต บุคลากร และบุคคลทั่วไป ได้ศึกษาเรียนรู้ด้วยตนเอง 

5. งำนบริกำรเทคโนโลยีดิจิทัล มีหน้าที่ให้บริการห้องคอมพิวเตอร์เพ่ือจัดการเรียนการสอน สืบค้นข้อมูล 
จัดอบรม สัมมนา ให้บริการห้องจัดการเรียนการสอนและสอบวิทยานิพนธ์ออนไลน์ ให้บริการห้องประชุมและ
ควบคมุระบบประชุมออนไลน์ 

6. งำนบริกำรซ่อมบ ำรุงคอมพิวเตอร์ มีหน้าที่เก่ียวกับการให้บริการซ่อมบ ารุง ดูแลรักษาอุปกรณ์ด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัล ให้กับนิสิต บุคลากร และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ตลอดจนให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์เพ่ือสนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

7. งำนบริหำรทั่วไป ด าเนินงานเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานการประชุม งานบุคคล งานยานยนต์ 
8. งำนแผนและคลัง ด าเนินงานเกี่ยวกับงานแผนและงบประมาณ งานพัสดุ งานการเงินและบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 







































ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบใหม่) 

การรับหนังสือราชการเข้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบความถูกต้องและลงทะเบียนรับ
หนังสือราชการในระบบ  (5 นาท ี/ 1 ฉบับ) 
   1.1 ประทับตรารับหนังสือ  
   1.2 ใส่ข้อคิดเห็นการปฏิบัติงานในหนังสือ  
   1.3 ใส่ชื่อผู้บริหารที่จะลงนามในหนังสือ 

2. เสนอหัวหน้างานเพื่อตรวจสอบและลงนาม
ขั้นต้น โดยเสนอตามลำดับดังนี้ (30 นาท)ี 
   2.1 หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

   2.2 หัวหน้ากลุ่มงานนโยบาย แผนและคลัง      
   2.3 หัวหน้าสำนักงาน 

3. ติดตามหนังสือที่อนุมัติในระบบ (30 นาท)ี 
   - เมื่อหัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มงานและ
หัวหน้าสำนักงานลงนามในระบบแล้ว จึง
ดำเนินการส่งหนังสือไปยังผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาและลงนาม 

4. การจัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน/บุคลากร       
    (30 นาท)ี 
    - หนังสือที่ผู้บริหารพิจารณา/สั่งการแล้ว
จะถูกนำส่งไปยังบุคลากผู้รับผิดชอบงานโดย
ส่งผ่านระบบ https://edoc.msu.ac.th/ หาก
เป็นเรื่องที่สำคัญหรือจะต้องดำเนินการโดย
เร่งด่วน งานสารบรรณจะแจ้งทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ หรือพิมพ์เอกสารฉบับนั้นแจ้ง
ไปยังผู้รับผิดชอบ 



การส่งหนังสือราชการออก 

 

 

 

 

 

 

 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของร่างหนังสือ
ราชการในระบบ  (5-10 นาที / 1 ฉบับ) 
   1.1 ตรวจสอบข้อความ การสะกดคำ รูปแบบ
ของหนังสือราชการจากกล่องร่างหนังสือ
หน่วยงานในระบบ https://edoc.msu.ac.th/ 
   1.2 หากมีข้อแก้ไขจะส่งกลับไปยังเจ้าของ
หนังสือเพ่ือแก้ไขและอัพโหลดไฟล์ PDF ใน
ระบบใหม่ 
   1.3 หากไม่มีการแก้ไขจะดำเนินการส่ง
หนังสือเข้าระบบต่อไปเพ่ือให้หัวหน้างาน
พิจารณา 

2. เสนอหัวหน้างานเพื่อตรวจสอบและลงนาม
ขั้นต้น โดยเสนอตามลำดับดังนี้ (30 นาท)ี 
   2.1 หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

   2.2 หัวหน้ากลุ่มงานนโยบาย แผนและคลัง      
   2.3 หัวหน้าสำนักงาน 

3. ติดตามหนังสือทีล่งนามในระบบ (30 นาท)ี 
   - เมื่อหัวหน้างาน หัวหน้ากลุ่มงานและ
หัวหน้าสำนักงานลงนามในระบบแล้ว จึง
ดำเนินการส่งหนังสือไปยังผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาและลงนาม 

4. การจัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงาน  (10 นาท)ี 
    4.1 หนังสือที่ผู้บริหารลงนามแล้วจะต้องขอ
เลขหนังสือส่งออกจากทะเบียนหนังสือส่ง จาก
ระบบ  https://edoc.msu.ac.th/  
   4.2 เมื่อได้เลขหนังสือส่งออกแล้ว ให้
ดำเนินการกดส่งออกและเลือกหน่วยงานที่
ต้องการส่ง 




