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สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ 

 

 

 

จัดท าโดย  

บุคลากรสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์  

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 



ก 
 

ค ำน ำ 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
งานบริหารเอกสาร เล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือต้องการให้บุคลากรของสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ ได้รับความรู้ 
ความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณโดยใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้
เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความถูกต้อง และรวดเร็วในการปฏิบัติงานด้านเอกสารต่าง ๆ อีกทั้ง
สามารถตรวจสอบ ติดตามเอกสารได้ง่ายขึ้น 

คณะผู้จัดท า หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานนี้จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรในส่วนงาน 
ที่ต้องการศึกษาและปฎิบัติตามข้ันตอนที่คณะผู้จัดท าได้จัดท าข้ึนในเล่มนี้ไม่มากก็น้อย 

 

 

          
        ๒๓ กันยายน ๒๕๖๒ 

             คณะผู้จัดท า 
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สำรบัญ 

เร่ือง          หน้ำ 

ค าน า          ก 
สารบัญ          ข 
บทน า          ๑ 
ข้อมูลทั่วไป         ๓ 
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของงานสารบรรณ     ๙ 
ขั้นตอนการใช้งานระบบสารบรรณ       ๑๔ 
สรุป          ๒๑ 
ภำคผนวก 
ค าสั่งแต่ตั้งคณะจัดท าคู่มือสารบรรณประจ าส่วนงาน     ๒๒ 
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บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ตามท่ีรัฐบาลมีนโยบายในการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศในภาครัฐ ซึ่งหมายถึง การน า
สื่ออิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการบริหารงานของรัฐและการให้บริการของรัฐ โดยมีเป้าหมายที่ครอบคลุม
การพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศในภาครัฐทั้งในการบริหารราชการส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคและการ
บริหารราชการส่วนท้องถิ่นโดยเป้าหมายการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศภาครัฐหลักอันหนึ่งคือการ
พัฒนาระบบบริหาร ซึ่งประกอบด้วย งานสารบรรณ งานพัสดุ งานบุคลากรงานการเงินและบัญชีและ
งานงบประมาณ โดยใช้เทคโนโลยีสารสนเทศครบวงจร ดังนั้น มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช
วิทยาลัย เล็งเห็นความส าคัญในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนา ปรับปรุง และ
สนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย ซึ่งในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยด้านต่าง ๆ นั้น ไม่ว่า
จะเป็นด้านการบริหาร ด้านการศึกษา ด้านการวิจัย และด้านอ่ืน ๆ หรือแม้แต่ก็ติดต่อประสานงาน
ระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงานภายนอก ต้องมีความเกี่ยวข้องกับหนังสือเอกสารต่าง ๆ ไม่มากก็
น้อย งานสารบรรณซึ่งเป็นงานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ที่เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง 
การเก็บรักษา การยืม และการท าลายเอกสาร ดังนั้นงานสารบรรณจึงเป็นเครื่องมือที่มีความส าคัญที่
ใช้ในการบริหารงานในองค์การ ที่ใช้เป็นสื่อในการติดต่อท าความเข้าใจระหว่างหน่วยงาน หนังสือ
เอกสารต่าง ๆ ที่จัดท าขึ้นเป็นเสมือนเครื่องเตือนความทรงจ า และเป็นหลักฐานอ้างอิงในการติดต่อ
หรือท าความตกลงต่าง ๆ ระหว่างหน่วยงาน 

สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย เป็นหน่วยงานที่ดูแล
และควบคุมงานวิจัยของมหาวิทยาลัย การบริหารงานทางด้านงานสารบรรณของสถาบันวิจัยพุทธ
ศาสตร์ มีภารกิจหลักในการให้บริการด้านงานสารบรรณแก่ส่วนงานต่างๆ แก่คณาจารย์และนักวิจัย 
ของมหาวิทยาลัย โดยจ าแนกลักษณะงานออกเป็น การรับเอกสาร การออกเลขที่หนังสือ การออก
ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ การเวียนเอกสาร การจัดส่งเอกสารต่าง ๆ ไปยังส่วนงานภายใน
และภายนอกมหาวิทยาลัย โดยในแต่ละปีจะมีปริมาณของเอกสารที่ต้องรับเข้า เวียนหนังสือ การออก
เลขที่ต่าง ๆ มีจ านวนมากกว่า ๒,๐๐๐ ฉบับ การน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้เป็นเครื่องมือ
ช่วยในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิ ดความถูกต้อง 
รวดเร็ว คล่องตัว และลดขั้นตอนมากขึ้น  

ดังนั้น ในปีพุทธศักราช ๒๕๖๒ ได้มีการเปลี่ยนระบบการใช้งานระบบสารบรรณใหม่ ซึ่ง
ยังเป็นระบบที่ใหม่ต่อการใช้งาน ซึ่งระบบดังกล่าวจ าเป็นที่ต้องให้บุคลากรของสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ 
ได้เรียนรู้เพ่ิมเติม  พระสุธีรัตนบัณฑิต,รศ.ดร.  ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์  ได้เล็งเห็น

 



๒ 
 

ความส าคัญของการใช้ระบบงานสารบรรณเป็นอย่างมาก จึงให้มอบหมายให้บุคลากรของส่วนงานที่ใช้
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้จัดท าคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งจะท าให้
บุคลากรอ่ืนๆ ที่ปฏิบัติงานสารบรรณ มีความรู้ ความเข้าใจในการกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณใน
ขั้นตอนต่าง ๆ รวมทั้งสามารถใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยคู่มือดังกล่าว ให้เน้นวิธีการ
รับส่งเอกสารภายในส่วนงานและการขออนุมัติเบิกทุนอุดหนุนการวิจัยเป็นหลัก  ซึ่งจะเป็นเครื่องมือ
หลักท่ีใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณ เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น
ต่อไป  

วัตถุประสงค์ 

๑.เพ่ือสร้างคู่มือการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในงานบริหารเอกสารของ
สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ 

๒. เพ่ือเป็นคู่มือให้บุคลากรในส่วนงาน ได้ทราบวิธี ขั้นตอนและกระบวนการท างานของ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณมีความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอน วิธีการท างานของระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ และสามารถใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ขอบเขตของคู่มือ 

ขอบเขตของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
- การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- การลงทะเบียนรับ 
- การส่งหนังสือ 
- การส่งเก็บหนังสือที่ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- การท าหนังสือขออนุมัติเบิกทุนอุดหนุนการวิจัย 

นิยำมศัพท์ 

งำนบริหำรเอกสำร หมายถึง งานบริหารเอกสาร สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ 
งำนสำรบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร ได้แก่ การรับเอกสาร การ

ออกเลขท่ีหนังสือ การออกค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ การเวียนเอกสาร การจัดส่งเอกสารต่าง 
ๆ ของสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 



๓ 
 

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง ระบบจัดเก็บส าเนาเอกสารให้เป็นดิจิตอลและ
สามารถเรียกดูได้จากเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และสามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสารได้ ส าหรับ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้ในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
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ข้อมูลทั่วไปของส่วนงำน 

 สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ก่อตั้งขึ้นเมื่อวันที่ ๘ 
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๒๒ เพ่ือเป็นอนุสรณ์เนื่องในวโรกาสที่พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหา
จุฬาลงกรณ์พระจุลจอมเกล้าเจ้าอยู่หัวพระปิยมหาราช  ได้ทรงสถาปนามหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณ
ราชวิทยาลัย ครบรอบ ๙๐ปี  มีภารกิจส าคัญคือ ด าเนินการวิจัยและพัฒนางานวิชาการ  เพ่ือสร้าง
องค์ความรู้ควบคู่ไปกับกระบวนการเรียนการสอน เน้นการพัฒนาองค์ความรู้ในพระไตรปิฎก โดย
วิธีสหวิทยาการแล้วน าองค์ความรู้ที่ค้นพบมาประยุกต์ใช้แก้ปัญหาศีลธรรมและจริยธรรมของสังคม 
รวมทั้งพัฒนาคุณภาพงานวิชาการด้านพระพุทธศาสนา 
 สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์  แม้จะก่อตั้งมาตั้งแต่ พ.ศ.๒๕๒๒ ก็ตาม แต่การด าเนินงานสนอง
นโยบายตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งเอาไว้ ได้เริ่มปฏิบัติอย่างจริงจังเมื่อ พ.ศ. ๒๕๒๗  โดยมหาวิทยาลัยได้
ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมา ๒ คณะ คือ คณะกรรมการนโยบายและคณะกรรมการ
ด าเนินงานรวมทั้งได้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานซึ่งประกอบด้วย ผู้อ านวยการ  รองผู้อ านวยการ  
เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ  และเจ้าหน้าที่ฝ่ายธุรการ    
 การด าเนินงานในระยะแรก  ฝ่ายบริหารได้ด าเนินตามนโยบายที่ก าหนดไว้ควบคู่ไปกับ
การศึกษารูปแบบการท างาน   ดังนั้นในปี พ.ศ.๒๕๓๐ จึงได้จัดประชุมก าหนดนโยบายเร่งด่วนของ
สถาบัน คือ  สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์จะต้องเน้นการวิจัยตนเองเป็นหลัก เพ่ือให้ทราบบทบาทและ
ประสิทธิภาพของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย  ต่อมาคณะอนุกรรมการยกร่างงานวิจัย
จึงได้ก าหนดโครงการวิจัยขึ้นมา ๓ โครงการ คือ  
 ๑) ประสิทธิภาพการผลิตพระพุทธศาสตรบัณฑิต   
 ๒) ศึกษาบทบาทและหน้าที่ของมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยในทัศนะของอาจารย์ บัณฑิต
พุทธศาสตรบัณฑิตและพระสังฆาธิการ   
 ๓) ศึกษาติดตามผลผู้ส าเร็จการศึกษาพุทธศาสตรบัณฑิต ปี พ.ศ.๒๕๒๘-๒๕๒๙   
 โดยมอบหมายให้สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ เร่งด าเนินการให้แล้วเสร็จทันงานฉลอง มหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัยครบ ๑๐๐ ปี ในปี พ.ศ.๒๕๓๒  
 จากนั้นสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ได้ด าเนินการพัฒนาโครงการวิจัยอย่างต่อเนื่อง เพ่ือ
สนับสนุนพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย คือ การพัฒนาการวิจัยทางพระพุทธศาสนาควบคู่กับศาสตร์
สมัยใหม่เพือ่การพัฒนาจิตใจและสังคม 
 
ยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ ปณิธำน กลยุทธ์ด้ำนกำรวิจัย 
 จากการด าเนินการที่ผ่านมาสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ได้มีการก าหนดยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ กลยุทธ์การวิจัยอย่างต่อเนื่องโดยให้มียุทธศาสตร์สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ



๕ 
 

สังคมแห่งชาติ ยุทธศาสตร์การวิจัยของส านักงานคณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) แผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยในระยะต่างๆ โดยในแผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะที่ ๑๑ 
(พ.ศ.๒๕๕๕-๒๕๕๙) สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ได้ก าหนดยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์และกลยุทธ์ ดังนี้ 

 ยุทธศำสตร์ด้ำนกำรวิจัย 
 ส่งเสริมการวิจัยและพัฒนาองค์ความรู้เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการวิจัยทางพระพุทธศาสนาใน

ระดับชาติและนานาชาติ 
 เป้ำประสงค์ 
 มหาวิทยาลัยมีผลงานวิจัยทางพระพุทธศาสนาที่ได้รับการเผยแพร่ ประยุกต์ใช้ในการ

พัฒนาจิตใจและสังคมทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 
 ปณิธำน 
 ศูนย์กลางการวิจัยพระพุทธศาสนา บูรณาการกับศาสตร์สมัยใหม่ เพ่ือพัฒนาจิตใจและ

ปัญญา 
 กลยุทธ์ 
 ๑. พัฒนานักวิจัย ผลิตผลงานวิจัยด้านพระพุทธศาสนาที่ครอบคลุมทุกกลุ่มความรู้และ
สร้างเครือข่ายความร่วมมือนักวิจัยและการวิจัยระดับชาติและนานาชาติ 

 ๒. ส่งเสริมให้มีการเผยแพร่ผลงานวิจัยในระดับชาติและนานาชาติ 
 ๓. ส่งเสริมและสนับสนุนการน าองค์ความรู้จากการวิจัยไปใช้ในการเรียนการสอน การ

พัฒนาบุคคลและสังคมและกิจการคณะสงฆ์ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 
 ๔. ส่งเสริมให้ผลการวิจัยได้รับการอ้างอิง การน าเสนอ การน าไปใช้ การตีพิมพ์ และได้รับ

รางวัลระดับชาติและนานาชาติ 

 ๕. พัฒนาระบบการบริหารการจัดการงานวิจัยระดับชาติและนานาชาติ 
 พันธกิจ 
           ๑. ก าหนดระบบและกลไกท่ีสอดคล้องกับนโยบาย ยุทธศาสตร์การวิจัยและงานสร้างสรรค์
ของมหาวิทยาลัย 
            ๒. ศูนย์กลางการบริหารจัดการงานวิจัย/งานสร้างสรรค์ของมหาวิทยาลัย 
            ๓.ส่งเสริมและพัฒนานักวิจัยและเสริมสร้างจรรยาบรรณแก่นักวิจัย 
           ๔. สนับสนุนการด าเนินงานเครือข่ายงานวิจัยเพ่ือพัฒนาโครงการวิจัยเชิงบูรณาการ 
           ๕. เผยแพร่องค์ความรู้จากผลงานวิจัย/งานสร้างสรรค์สู่ท้องถิ่น ชุมชน สังคมและนานาชาติ 
            ๖. พัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพและโปร่งใส 
 
 
 
 



๖ 
 

 วัตถุประสงค์ 
 ๑.เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้คณาจารย์และนักวิชาการของมหาวิทยาลัยท าการวิจัย
พ้ืนฐานสร้างและพัฒนาองค์ความรู้ในสาขาวิชาต่าง ๆ เพ่ือความเข้มแข็งและเป็นเลิศทางวิชาการ
พระพุทธศาสนา 
 ๒. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้คณาจารย์และนักวิชาการของมหาวิทยาลัยท าวิจัย เชิง
ประยุกต์สู่การปฏิบัติและพัฒนางานสร้างสรรค์แก่สังคมทั้งในระบบจุลภาคและมหภาค 

 ๓. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้คณาจารย์น าผลของการวิจัยมาใช้สอนนิสิตและพัฒนางาน
วิชาการ 

 ๔. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความร่วมมือกับบุคลากรของสถาบันอุดมศึกษาทั้งใน
และต่างประเทศและเป็นศูนย์บริการข้อมูลเพื่อการวิจัยและพัฒนาด้านพระพุทธศาสนา 
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนการท าวิจัยร่วมกันระหว่างบุคลากรและองค์กรทั้งในระดับชาติ
และนานาชาติ 
 ๖. ส่งเสริมและสนับสนุนการเผยแพร่ผลงานวิจัยและฝึกอบรมการน าผลการวิจัยไปใช้สู่
สาธารณะเพ่ือประโยชน์ทางวิชาการและการพัฒนาที่มีคุณภาพแก่มนุษย์และสังคม 
โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนงำนสถำบันวิจัยพุทธศำสตร์ 
 การบริหารงานของสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ ประกอบด้วยคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัย
พุทธศาสตร์ ซึ่งมีอธิการบดีเป็นประธาน  ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 ส่วนงำนวำงแผน 

และส่งเสริมงำนวจิัย 

ส่วนงำนบริหำร 

(ส ำนกังำน) 

มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 

คณะกรรมกำรประจ ำสถำบันวจิยัพุทธศำสตร์ 

ผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยพุทธศำสตร์ 

ผู้เชี่ยวชำญด้ำนภำษำ รองผู้อ ำนวยกำร ผู้เชี่ยวชำญด้ำนกำรวิจัย 



๗ 
 

ล ำดับรำยชื่อผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยพุทธศำสตร์ตั้งแต่อดีต-ปัจจุบัน ตำมล ำดับดังนี้ 
 

ล ำดับที่ ชื่อ – ฉำยำ ปี พ.ศ. 
๑ พระสุธีวรญาณ (ณรงค์  จิตฺตโสภโณ) รศ.ดร. ๒๕๒๒ - ๒๕๓๒ 
๒ พระมหาวิเชาว์ปญฺญาวชิโร, ดร.  ๒๕๓๓ - ๒๕๓๕ 
๓ พระมหาเจิม สุวโจ  ๒๕๓๖ - ๒๕๔๑ 
๔ พระเมธีรัตนดิลก (จรรยาชินว โส), ดร. ๒๕๔๒ - ๒๕๔๖ 
๕ พระครูปลัดสุวัฒนวชิรคุณ (ไสว โชตโิก) ๒๕๔๖-๒๕๕๔ 
๖ พระสุธีรัตนบัณฑิต, รศ.ดร.  ๒๕๕๔ - ปัจจุบัน 

 
 
รำยช่ือคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันวิจัยพุทธศำสตร์ปี พ.ศ.๒๕๕๑ (ค ำสั่งที่ ๑๔๓๖/๒๕๖๑) 
 
ล ำดับที่ ชื่อ – ฉำยำ ปี พ.ศ.๒๕๕๔ - ปัจจุบัน 

๑ พระราชปริยัติกวี,ศ.ดร. ประธานกรรมการ 
๒ พระเทพปริยัติเมธี,รศ.ดร. กรรมการจากคณาจารย์ประจ า 
๓ พระเมธีธรรมาจารย์,ดร. กรรมการจากคณาจารย์ประจ า 
๔ รองศาสตราจารย์ ดร.สุรพล  สุยะพรหม กรรมการจากคณาจารย์ประจ า 
๕ พระเทพปริยัตโมลี, ดร. กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๖ รศ.ดร.กุหลาบ รัตนสัจจธรรม กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๗ ดร.วิภารัตน์ ดีอ่อง กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๘ ดร.อ านาจ  บัวศิริ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
๙ ดร.พิพัฒน์ ยอดพฤติการ กรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 

๑๐ ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ กรรมการและเลขานุการ 
๑๑ รองผู้อ านวยการสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 



๘ 
 

รำยช่ือบุคลำกรสถำบันวิจัยพุทธศำสตร์ ปีงบประมำณ ๒๕๖๒  

ล ำดับที่ ชื่อ – ฉำยำ / นำมสกุล ต ำแหน่ง 

๑. พระสุธีรัตนบัณฑิต,รศ.ดร. ผู้อ านวยการ 
๒. นายธนันท์รัฐ  ประเสริฐศิลป์ รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร 
๓. พระมหาเสรีชน  นริสฺสโร ผู้อ านวยการส่วนงานบริหาร 
๔. พระมหาชุติภัค  อภินนฺโท ผู้อ านวยการส่วนวางแผนและส่งเสริมการวิจัย 
๕. พระมหานันทวิทย์   ธีรภทฺโท,ดร. นักวิจัย 
๖. พระมหาสมยศ  สุทฺธิสิริ นักวิจัย 
๗. พระมหาเกรียงศักดิ์ อินฺทปญฺโญ,ดร. นักวิจัย 
๘. พระมหาประจักษ์  กิตฺติเมธี,ดร. นักวิจัย 
๙. นายบดินทร์ภัทร์  สายบุตร นักวิจัย 
๑๐ นายถาวร  ภูษา   นักวิจัย 
๑๑ นายสุรัตน์ ค าโสภา นักจัดการงานทั่วไป 
๑๒. นายเดชฤทธิ์ โอฐสู นักจัดการงานทั่วไป 
๑๓. นายวันเฉลิม แสงก๋า นักจัดการงานทั่วไป (อัตราจ้าง) 

 
สถิติบุคลำกรสถำบันวิจัยพุทธศำสตร ์

บุคลำกร ปี ๒๕๕๗ ปี ๒๕๕๘ ปี ๒๕๕๙ ปี ๒๕๖๐ ปี ๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
ประจ า ๑๒ ๑๐ ๑๑ ๑๑ ๑๐ ๑๒ 
ผู้เชี่ยวชาญ ๑ ๒ ๑ ๑ ๑ - 
ลูกจ้างชั่วคราว ๒ ๒ ๑ ๑ ๑ ๑ 
 
สถำนที่ตั้ง  
 ตั้งอยู่  ณ อาคารส านักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ ชั้น ๓  มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย อยุธยา ต าบลล าไทร  อ าเภอวังน้อย จังหวัดพระนครศรีอยุธยา  ๑๓๑๗๐  
หมายเลขติดต่อภายใน  ๘๐๗๓, ๘๑๕๔, ๘๑๕๓ 
 

 
 

 



๙ 
 

ภำระหน้ำท่ีควำมรับผดิชอบเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ 
 

บุคลากรฝ่ายปฏิบัติการ สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการก ากับดูแล
งานสารบรรณของส่วนงาน การรับ-ส่งเอกสาร ให้บริการเกี่ยวกับงานสารบรรณที่อยู่ระหว่างการ
ด าเนินงานของส่วนงาน การจัดเก็บเอกสารของสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ ซึ่งสามารถแบ่งออกเป็นงาน
หลัก ๆ ดังนี้  
๑. กำรรับ-ส่งหนังสือ  

• รับ-ส่งเอกสารภายในมหาวิทยาลัย  
• รับ-ส่งเอกสารภายนอกมหาวิทยาลัย  

๒. กำรรับและลงทะเบียนรับหนังสือ  
• ก าหนดเลขที่ลงทะเบียนรับหนังสือ  
• วิเคราะห์เอกสารที่เข้ามาจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  ก าหนดหมวดเอกสาร 

พร้อมบันทึกและน าส่งทางระบบอิเลคทรอนิกส์  
• บริการสืบค้น ติดตามเรื่องทีอ่ยู่ในระหว่างด าเนินการ  

๓. กำรออกเลขที่หนังสือและลงทะเบียนส่งทำงระบบสำรบรรณอิเลคทรอนิกส์  
• ก าหนดเลขที่หนังสือส่งออก  
• ก าหนดเลขที่ค าสั่ง ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ  
• จัดท าส าเนาหนังสือและค าสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ พร้อมด าเนินการส่งหน่วยงาน

ทั้งภายนอกและภายในมหาวิทยาลัย  
• บันทึก/คัดแยกเอกสาร ตามท่ีผู้บริหารสั่งการ  

๔. กำรเวียนแจ้งเอกสำรทำงระบบอิเลคทรอนิกส์ 
• ด าเนินการเวียนแจ้งเอกสารตามสั่งการ ทางระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์  
• จัดท าเอกสารเพื่อด าเนินการเวียนแจ้ง ตามสั่งการของผู้อ านวยการสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์  

๕. กำรท ำส่งเอกสำรเพื่อขออนุมัติเบิกเงินทุนอุดหนุนกำรวิจัย  
• ท าบันทึกให้ผู้อ านวยการฯลงนามอนุมัติ 
• ก าหนดเลขที่หนังสือส่งออก 
• แนบเอกสารที่ส าคัญ (การเงิน)  
• ส่งหนังสือถึงส่วนงานที่เกี่ยวข้องในการขออนุมัติเบิกเงิน 

 

 

 

 

 

 



๑๐ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ ๑ แสดงเส้นทำงกำรรับเอกสำรจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

เอกสำรเข้ำจำกส่วนงำนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 

ลงทะเบียนรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ 

เสนอผู้อ านวยการลงนาม 

รับเอกสารมาตรวจสอบความเรียบร้อย 

น าเอกสารท่ีผู้อ านวยการลงนามปิดในระบบ 

ตรวจเช็ค
เอกสาร 

 

Yes 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง เพื่อแก้ไข 
 
 

No 

มีการ
มอบหมาย 

 

แจ้งผู้รับมอบทราบ 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 



๑๑ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ ๒ แสดงเส้นทำงกำรส่งเอกสำรภำยในและภำยนอก 

 

 

 

 

 

ร่ำงหนังสือส่งภำยในและภำยนอก 

ผู้บริหารลงนามในหนังสือ 

รับเอกสารมาเตรียมเลขท่ีหนังสือส่ง 

ส่งเอกสารไปยังส่วนงานท่ีเกี่ยวข้อง (ภายใน/ภายนอก) 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

 

Yes 

น ามาปรับแก้ไข 
 
 

No 

ด าเนินการต่อไป 

 

ติดตามตรวจเช็คเอกสารในระบบ (เฉพาะภายใน) 



๑๒ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าถัดไป 

ร่ำงหนังสือส่งเพื่อขออนุมัติทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

ผู้บริหารลงนามในหนังสือ 

รับเอกสารมาเตรียมเลขท่ีหนังสือส่ง 

ส่งเอกสารไปยังส่วนงานส านักงานอธิการบดี 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

 

Yes 

น ามาปรับแก้ไข 
 
 

No 

ติดตามตรวจเช็คเอกสารในระบบ  

อธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมายลงนามอนุมัติ 

ฝ่ายตรวจสอบ
การเงิน 

 

น ามาปรับแก้ไข 
 
 

No 

Yes 



๑๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่ ๓ แสดงเส้นทำงกำรส่งเอกสำรเพ่ือขออนุมัติเบิกทุนอุดหนุนกำรวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เสร็จสิ้น 

 

รับเอกสารมาเพื่อขออนุมัติฝ่ายการเงินโอนเงิน 

ท าฐานข้อมูลการขอเบิกทุนอุดหนุนการวิจัย 

น าส่งเอกสารเพื่อขอโอนเงินอุดหนุนการวิจัย 



๑๔ 
 

ขั้นตอนกำรใช้งำนระบบสำรบรรณ 

๑. กำรรับเอกสำรภำยใน 

ให้ผู้ใช้งาน เข้าเว็บ https://lesspaper2.affix.co.th/mcu/app/desktop ต้องมี รหัสผู้ใช้
และรหัสผ่าน ดังภาพด้านล่าง จะสอนวิธีการใช้งานในระบบต่อไป 

 

ภำพที่ ๑ กำรเข้ำใช้งำนในระบบ 

จำกภำพที่ ๑ การเข้าใช้งานระบบ ผู้ใช้งานจะเข้าเว็บระบบสารบรรณ โดยช่องทางการเข้าใช้
งานนั้นเข้าได้ที่ https://lesspaper2.affix.co.th/mcu/app/desktop หลังจากนั้น ท าการล็อกอิน
เข้าระบบ ผ่าน รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน โดยสามารถให้ส่วนงานท าหนังสือเพ่ือขอรหัสผู้ใช้ไปยังส่วนงาน 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดี  



๑๕ 
 

 

ภำพที่ ๒ กำรรับหนังสือ 

 จำกภำพที่ ๒ แสดงถึงขั้นตอนการรับเอกสาร โดยผู้ใช้งานกดไปที่ปุ่ม รอลงทะเบียนรับ จะ
พบเอกสารที่ ทางส่วนงานอื่นๆ ส่งมายังสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์เพื่อด าเนินการต่อไป 

 

 

ภำพที่ ๓ กำรกดรับหนังสือรับภำยในส่วนงำน 

 จำกภำพที่ ๓ เมื่อผู้ใช้งานกดเข้าในหน้ารอลงทะเบียนรับ จะปรากฏรายการหนังสือที่ทาง
ส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย ส่งเข้ามายังสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ ซึ่ง
ผู้ใช้งานสามรถกดรับเอกสารตามภาพด้านบน 



๑๖ 
 

 

ภำพที่ ๔ กำรกดรับหนังสือเพ่ืออกเลขที ่

 จากภาพที่ ๔  คือการกดบันทึกหนังสือรับ เพ่ือลงหมายเลขหนังสือรับในระบบงานซึ่งจะ
ปรากฏในขั้นตอนต่อไป 

 

ภำพที่ ๕ กำรส่งต่อเอกสำร 

ภาพที่ ๕  แสดงถึงข้ันตอนหลังจากท่ีกดรับหนังสือเข้าในระบบ แล้วคลิกที่ ขั้นตอนการส่งต่อ
เอกสาร จะเข้าไปยังหน้าต่างหน้าต่อไป 



๑๗ 
 

 

ภำพที่ ๖ กำรส่งเอกสำรถึงผู้อ ำนวยกำร 

ภำพที่ ๖ ขั้นตอนนี้เป็นการส่งเอกสารต่อเพ่ือไปยังผู้บริหารให้รับทราบและลงนามเป็นอันดับ
ไป  

 

ภำพที่ ๗ ส่งหนังสือ  

 จากภาพที่ ๗ แสดงถึงการส่งหนังสือ โดยระบบจะส่งไปถึงผู้อ านวยการฯ ต่อไป 

 

 

 

 

 



๑๘ 
 

๒. กำรส่งหนังสือภำยใน 
การส่งหนังสือภายในมีขั้นตอนการใช้งานคล้ายกันกับการรับเอกสาร คือ ผู้ใช้งาน ต้อง

ล็อกอินเข้าสู่ระบบ เมื่อผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบแล้ว มีข้ันตอนการด าเนินการดังนี้ 
 

 
ภาพที่ ๑ การสร้างหนังสือส่ง 

ภำพที่ ๑ การส่งหนังสือ นั้น ผู้ใช้งานต้องเข้ามาที่หน้าสร้างหนังสือส่ง เพ่ือท าการส่งหนังสือ
ไปยังภายนอกส่วนงาน  

 
ภำพที่ ๒ น ำเข้ำเอกสำร 

ภำพที่ ๒ แสดงถึงการน าเข้าเอกสารที่จะส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ โดยผู้ใช้งานต้องท าเอกสาร 
เป็นไฟล์ Word หรือ PDF  แล้วแนบไฟล์เข้ามาในระบบ 



๑๙ 
 

 
ภำพที่ ๓ กำรใส่ข้อมูล 

ภาพที่ ๓ เมื่อผู้ใช้งานแนบไฟล์หนังสือ ที่จะส่งแล้ว ก็ให้ใส่รายละเอียดต่างๆ ทั้งหมดตามช่องที่ปรากฎ
สีแดง 

 

 

ภำพที่ ๔ ขั้นตอนกำรส่ง 

ภาพที่ ๔ หลังจากท่ีกรอกรายละเอียดเสร็จแล้ว ให้ไปกดที่เมนู ขั้นตอนการส่งเพ่ือตรวจสอบ
เอกสารให้ ผู้อ านวยการรับรองออกเลขหนังสือ  



๒๐ 
 

 

ภาพที่ ๕ ขออนุมัติอออกเลขหนังสือ 

ภำพที่  ๕ เป็นการแสดงหน้าการขอออกเลขหนังสือ โดยผู้ใช้งานต้องส่งงานภายระบบสาร
บรรณเพ่ือให้ผู้อ านวยการอนุมัติออกเลขหนังสือ 

 

ภาพที่ ๖ ส่งหนังสือเพ่ืออนุมัติออกเลขหนังสือ 

จำกภำพที่ ๖ แสดงถึงข้ันตอนเอกสารที่ผู้ใช้งานส่งไปยังผู้อ านวยการสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ 
เพ่ือขออนุมัติออกเลขหนังสือหลังจากได้รับเลขที่หนังสือแล้วจึงกดส่งไปยังส่วนงานที่ต้องการ เป็นอัน
เสร็จสิ้น 

 

 



๒๑ 
 

สรุป 
 จากการท าคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณดังกล่าว นั้น จะเห็นว่า เป็นขั้นตอนการใช้งาน
ระบบเบื้องต้นเท่านั้น  ผู้ใช้งาน จ าเป็นต้องท าการศึกษาโดยการเข้าใช้งานด้วยตนเอง เพ่ือให้เกิดความ
ช านาญและน าไปสู่การปฏิบัติที่เป็นผลส าเร็จภายในส่วนงานต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 

 

 

ค ำสั่งสถำบันวิจัยพุทธศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 

ที่   ๖   /๒๕๖๒ 
เรื่อง  แต่งตั้งคณะท ำงำนจัดท ำคู่มือกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ของสถำบันวิจัยพุทธศำสตร์ 
 

 เพ่ือให้การจัดท าจัดท าคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถาบันวิจัยพุทธ
ศาสตร์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและน ามาใช้งานในส่วนงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 จึงแต่งตั้งให้ผู้มีรายนามต่อไปนี้ เป็นคณะท างานจัดท าจัดท าคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ ประกอบด้วย : - 
 ๑. นายธนันท์รัฐ ประเสริฐศิลป์  ประธานคณะท างาน 
 ๒.  พระมหาสมยศ  สุทธิสิริ   รองประธานคณะท างาน 
  ๓. พระมหานันทวิทย์ ธีรภทฺโท,ดร.   คณะท างาน 
 ๔. พระมหาเกรียงศักดิ์ อินฺทปญฺโญ,ดร. คณะท างาน 
 ๕. พระมหาประจักษ์ กิตฺติเมธี,ดร.  คณะท างาน   
 ๖. นายเดชฤทธิ์  โอฐสู   คณะท างานและเลขานุการ 
 ๗.  นายสุรัตน์ ค าโสภา   คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
 ๘. นายวันเฉลิม  แสงก๋า   คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
  

 ทั้งนี้   ให้คณะท างานฯ จัดท าคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ ให้แล้วเสร็จ แล้วน าเสนอในที่ประชุมบุคลากรประจ าสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ 
ต่อไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่     ๙     เดือน   กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 
(พระสุธีรัตนบัณฑิต,รศ.ดร.) 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ 


