


 

1 

นิยามศัพท ์
หนังสือราชการ หมายถึง เอกสารที่เป็นหนังสือท่ีมีไปมาระหว่างส่วนราชการไปถึง 
หน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการเอกสารที่ทาง 
ราชการจัดท าข้ึนเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ ข้อบังคับ 
ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนครีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพ่ิมเดิม ที่ด าเนินการผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หรือเอกสารอื่นใดท่ี 
ผู้บริหารใช้ติดต่อสื่อสารระหว่างกันในการปฏิบัติราชการ 
งานสารบรรณ หมายถึง งานที่ก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแด่การจัดท า 
การรับการส่ง การเก็บรักษา การยืม และการสร้างส่งหนังสือจนถึงการท าลาย 
ระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง งานรับส่งและการสร้างส่ง หนังสือราชการผ่าน 
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เกิดการพัฒนาและมีประสิทธิภาพการ 
ปฏิบัติงาน 
การลงทะเบียนรับหนังสือราชการ หมายถึง เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มงาน 
ด่าง ๆ ภายในส่วนราชการเข้าใจขั้นตอนการรับหนังสือราชการและเส้นทางการเดินหนังสื่อมาก 
ขึ้น เพื่อการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
การสร้างหนังสือราชการ หมายถึง การคิด ร่าง แต่ง พิมพ์ เอกสารในระบบส านักงาน 
อิเล็กทรอนิกส์ 
การส่งหนังสือราชการ หมายถึง หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก ให้ปฏิบัติตามที่ก าหนดใน 
ส่วนนี้ เพ่ือให้เจ้าของเรื่องครวจความเรียบร้อยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะส่งไปด้วยให้ครบถ้วน 
แล้วส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณเพ่ือส่งออก โดยก าหนดเลขส่งในระบบ 
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
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คู่มือการใช้งาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ARU Digital Workflow) 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยา เป็นสถาบันการศึกษาที่มีการด าเนินงานเกี่ยวกับ

เอกสารส าคัญเป็นจ านวนมาก ทั้งเอกสารภายในและภายนอกองค์กร ซึ่งการด าเนินงานทางด้าน

เอกสารนับว่าเป็นสิ่งส าคัญในการขับเคลื่อนองค์กร แต่ด้วยเอกสารที่มีจ านวนมาก งานสารบรรณจึง

ต้องใช้เวลาในการด าเนินการและประสานงานฝ่ายต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการรับ -ส่งเอกสาร การลงนาม

เอกสาร การจัดเก็บเอกสาร และการค้นหาเอกสาร ทั้งนี้การพัฒนาทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศได้

เข้ามามีบทบาทในการด าเนินชีวิตในปัจจุบัน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบหนึ่งที่สามารถ

ช่วยให้การด าเนินงานสารบรรณในรูปแบบดิจิทัลท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 

ช่วยประหยัดทรัพยากรกระดาษในการด าเนินงาน รวมทั้งหากเกิดเหตุการณ์ที่ท าให้ต้องมีการ

ปฏิบัติงานผ่านระบบออนไลน์ เช่น สถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-

19) นั้น ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถช่วยให้การด าเนินงานทางด้านเอกสารท าได้อย่าง

ราบรื่น 

จากดังกล่าวข้างต้น มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครศรีอยุธยาเล็งเห็นความส าคัญของระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ จึงจัดท าโครงการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ARU Digital Workflow) 

เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการสนับสนุนด าเนินการขององค์กร และสอดคล้องตามแผนยุทธศาสตร์ของ

ชาติในการพัฒนาการศึกษา ซึ่งระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถช่วยจัดการงานทางด้านสาร

บรรณของมหาวิทยาลัย บูรณาการเข้ากับระบบฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย รวมทั้งอ านวยความ

สะดวกให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย ทั้งเจ้าหน้าที่ อาจารย์ และผู้บริหารอีกด้วย  
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1. การเข้าระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าได้โดยเรียกใช้งานจากเว็บไซต์ www.aru.ac.th >> เมนูส าหรับบุคลากร >> 

ARU DIGITAL WORKFLOW 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าได้โดยเรียกใช้งานจาก URL : https://edoc.aru.ac.th/ 

 

2. การเข้าสู่ระบบ ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบได้โดยเรียกใช้งานจากเว็บไซต์ หรือ URL เมื่อเข้าสู่

ระบบแล้วจะแสดงหน้าแรก ระบบ ใส่ชื่อผู้ใช้ รหัสผ่าน และเข้าสู่ระบบ 
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3. สร้างหนังสือ ผู้ใช้งานสามารถสร้างหนังสือได้ เข้าใช้งนได้ที่เมนู หนังสือออก > > ทะเบียนหนังสือ

ส่ง >> สร้างหนังสือ 

 

การเลือกประเภทหนังสือ  

 

 

 

 

 

 

หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ 

ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก 

กรณีท่ีใช้ หนังสือภายนอก ใช้ติดต่อราชการระหว่างกระทรวง/กรมหนึ่ง หรือจังหวัดหนึ่ง หรือส่วน 

ราชการแห่งใดแห่งหนึ่ง กับกระทรวงอ่ืน หรือกรมอ่ืน หรือจังหวัดอ่ืน หรือหน่วยงานอื่น หรือกับ

บุคคลภายนอก  

หนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็นหนังสือติดต่อ 

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ 

หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึน

ไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

ขึ้นไป เป็นผู้รับผิดชอบลงชื่อย่อก ากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่างส่วนราชการกับส่วน

ราชการ และระหว่างส่วน ราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไม่ใช่เรื่องส าคัญ 
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ค าสั่ง 

ค าสั่ง คือ บรรดาข้อความท่ีผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมายใช้กระดาษตราครุฑ 

และให้จัดท าตามแบบที่  ท้ายระเบียบ 

ระเบียบ 

ระเบียบ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศัย อ านาจของกฎหมายหรือไม่ก็ได้ 

เพ่ือถือเป็นหลักปฏิบัติงานเป็นการประจ า ใช้กระดาษตราครุฑ และ ให้จัดท าตามแบบที่ ๕ ท้าย

ระเบียบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

ข้อบังคับ 

ข้อบังคับ คือ บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัย อ านาจของกฎหมายที่บัญญัติ

ให้กระท าได้ ใช้กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๖ ท้ายระเบียบ  

ประกาศ 

ประกาศ คือ บรรดาข้อความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงให้ทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใช้

กระดาษตราครุฑ และให้จัดท าตามแบบที่ ๗ ท้ายระเบียบ  

ในการจัดการความรู้ของส านักวิทยบริการได้พิจารณาหัวข้อในการจัดท า KM . โดยขอยกตัวอย่างใน

การสร้างหนังสือระบบ ARU Digital Work Flow ในหัวข้อ การสร้างหนังสือภายใน  

โดยการเลือกหนังสือภายใน (บันทึกภายใน/เวียน) คลิกสร้าง  
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จากนั้นยืนยันการสร้างหนังสือ โดยคลิกค าว่าตกลง 

 

หน้าจอจะแสดงผลให้ด าเนินการกรอกรายละเอียดหนังสือ ดังนี้ 

1. ประเภท  

หนังสือปกติ  คือหนังสือที่จัดท าข้ึนโดยปกติให้มีส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้ที่ต้นเรื่อง ๑ ฉบับ และ 

ให้มีส าเนาเก็บไว้ที่หน่วยงานสารบรรณกลาง ๑ ฉบับส าเนาคู่ฉบับให้ผู้ลงชื่อลงลายมือชื่อ 

หรือลายมือชื่อย่อ และให้ผู้ร่าง ผู้พิมพ์ และผู้ตรวจลงลายมือชื่อ หรือลายมือชื่อย่อไว้ที่ข้าง

ท้ายขอบล่างด้านขวาของหนังสือ 

หนังสือเวียน คือ หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผู้รับเป็นจ านวนมาก มีใจความอย่าง

เดียวกัน ให้เพ่ิมรหัสตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งก าหนดเป็นเลขที่

หนังสือเวียนโดยเฉพาะ เริ่มตั้งแต่เลข 1 เรียงเป็นล าดับไปจนถึงสิ้นปีปฏิทิน หรือใช้เลขท่ีของ

หนังสือ ทั่วไปตามแบบหนังสือภายนอกอย่างหนึ่งอย่างใด เมื่อผู้รับได้รับหนังสือเวียนแล้ว

เห็นว่าเรื่องนั้นจะต้องให้หน่วยงาน หรือบุคคล ในบังคับบัญชาในระดับต่าง ๆ ได้รับทราบ

ด้วย ก็ให้มีหน้าที่จัดท าส าเนา หรือจัดส่งให้หน่วยงาน หรือบุคคลเหล่านั้นโดยเร็ว 

2. ความเร่งด่วน  

หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือท่ีต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วย

ความรวดเร็วเป็นพิเศษ แบ่งเป็น ๓ ประเภท คือ 

 ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 

1 



 

7 

 ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 

 ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกต ิ

3. เลือกแฟ้มเอกสาร 

4. เลือกชั้นความลับ 

5. เลือกหมวดเอกสาร 

6. เลือกตัวอักษร 

7. เลือกก าหนดเสร็จภายในวันที่ 

8. บันทึกข้อมูลการตั้งค่าเอกสาร 

9. เลือกเส้นทางหนังสือ 

10. ระบุส่วนราชการ 

11. ระบุเรื่อง 

12. ระบุเรียน 

13. บันทึกส่วนบนหน้าแรก 
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14. คลิกปุ่มหน้าที่1 ระบุรายละเอียด และคลิกปุ่มบันทึกและแสดงข้อความ 

15. คลิกปุ่มเพ่ิมหน้า กรณีต้องการเพิ่มรายละเอียดมากกว่า 1 หน้า 

16. ระบุค าลงท้าย 

17. บันทึกส่วนของ ค าลงท้าย 

18. เลือกการแสดงหรือไม่แสดงชื่อผู้บันทึกเสนอ 

19. บันทึกข้อมูลส่วนท้าย 
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20. เลือกผู้บังคับบัญชาฝั่งซ้าย ให้คลิกปุ่มเลือก และเลือกบันทึก 

21. เลือกผู้ลงนามฝั่งขวา ให้คลิกปุ่มเลือก 

22. บันทึกผู้บังคับบัญชาฝั่งขวา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23. แนบเอกสารเพ่ิมเติม และคลิ๊กเพ่ิมเอกสาร 

24. กรณีต้องการท าบันทึกเพ่ือลงนามในค าสั่ง กรุณาเลือกค าสั่งที่ได้บันทึกไว้ในระบบ 

25. กรณีต้องการท าบันทึกเพ่ือลงนามในประกาศ กรุณาเลือกประกาศท่ีได้บันทึกไว้ในระบบ 

26. กรณีต้องการท าบันทึกเพ่ือลงนามในหนังสือภายนอก กรุณาเลือกหนังสือภายนอกท่ีได้บันทึก

ไว้ในระบบ 

27. บันทึกข้อมูล 
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26 

27 
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28. เลือก ร่าง หมายถึงร่างหนังสือ เลือก ด าเนินการ หมายถึง สร้างหนังสือเพ่ือรอส่ง 

29. บันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

เทคนิคการจัดข้อความในบันทึกข้อความ 1 เลือกข้อความทั้งหมด 2 เลือกฟ้อนต์เป็น 

THSarabunNew 3 เลือกขนาดฟ้อนต์เป็น 1em 4บันทึกและแสดงข้อความ 
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ปัญหาที่พบบ่อย 
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