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ประวัติมหาวิทยาลัย 
  

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอ
เมืองฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหาร
ช่างที ่2 (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น 3 แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 
24000 บนเนื้อที่ 43 ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการ และอาคารที่ทำการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 40 ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา 24000 มีพื้นที่ประมาณ 17 ไร่ เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพิ่มเติมเพื่อใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียน      
การสอนของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ และเป็นบริเวณที่พักอาศัยของข้าราชการ 
พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 6 หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 24110        
มีพื้นที่ประมาณ 500 ไร่  เป็นที่สาธารณประโยชน์  ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที ่ตั้ง     
ของมหาวิทยาลัยฯ เมื่อวันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ท่ีจังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพิ่มเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหั ดครู ซึ่งเรียนรวม    
อยู่กับนักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. 2483 โดยใช้ชื่อ
โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด 
(ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.2483 จากนั้นก็ได้พัฒนา
เปลี่ยนแปลงมาโดยลำดับ กล่าวคือ 

พ.ศ. 2485 ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้น  จนหมดในป ีพ.ศ. 2491 และ พ.ศ. 2495 ตามลำดับ 

ส่วนที่ 1  
บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 

https://gmap.mhesi.go.th/
https://gmap.mhesi.go.th/
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พ.ศ. 2493 เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. 2494 เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลองปรับปรุง
ส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ  ได้แก่ องค์การอาหาร
และเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัยโลก 
(WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มีชาวต่างประเทศ
เข้ามาดำเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์กนอร์เวย์ สวีเดน 
ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี ่ปุ ่น ในการนี ้ทางโรงเรียนฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งสำหรับให้
โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุมการสาธิตการสอนโดยผู ้เชี ่ยวชาญจากประเทศไทยและ
ต่างประเทศ พ.ศ.2498 มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา 
(ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรีฝึกหัดครู
ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง)  
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีต
เสริมเหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา        
จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี  และให้มีภารกิจอื่น ๆ คือ  
การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครู
ประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ.2522 จนถึง 
พ.ศ. 2530 

ในปี พ.ศ. 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี             
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา      
ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ  (กศ.บป.) ในวันเสาร์-
อาทิตย ์
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วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจากพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนาม วิทยาลัยครูว่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็นพระราชบัญญัติสถาบัน  
ราชภัฏ เมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 
ตอนที่ 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2539  กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณหนองกระเดือย หมู่ 4 ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั ้งสถาบัน     
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539 
และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์     
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี   
ได้นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี ่ยนชื ่อขึ ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงลง  
พระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา เล่ม 115 ตอนที่ 
72 ก เมื่อวันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น“สถาบันราชภัฏ
ราชนครินทร์” 

พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถ
บพิตรพระราชทานพระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่มที่ 121 ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์
เปลี่ยนเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมา   
ใช้อักษรย่อภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY 
ตัวย่อ RRU 
 โดยที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2548 ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม 122 ตอนที่ 
20 ก เมื่อวันที่ 8 มีนาคม 2548 รองรับความในมาตรา 61 และมาตรา 112  แห่ง พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังนี้ 

 

   1 มาตรา 6 ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี ้ และให้มีอำนาจ  
ออกกฎกระทรวง และประกาศเพ ื ่อปฏ ิบ ัต ิตามพระราชบ ัญญัต ิน ี ้  กฎกระทรวงน ั ้น เม ื ่อได ้ประกาศ  
ในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
  2 มาตรา 11 การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก 
วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเท่าคณะ ให้ทำเป็นกฎกระทรวง 

การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรีอหน่วยงาน 
ที่เรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ี ฐานะเทียบเท่ากองให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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 1. สำนักงานอธิการบดี 
 2. คณะครุศาสตร์ 
 3. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 5. คณะวิทยาการจัดการ 
 6. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 7. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 8. สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 9. สำนักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 10. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
 
 จากนั้นในปี 2550 ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา 
พ.ศ.2550 ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงานภายใน  3 หน่วยด้วยกัน 
คือ 1) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู 2) บัณฑิตวิทยาลัย และ 3) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 10/2563 เมื่อวันที่ 20 
ธันวาคม 2563 พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้ง  
ที่มีขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ 4 มกราคม พ.ศ. 2564 แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู   
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ 16 ตุลาคม 2553 
รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 และ
มาตรา 43  แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 ประกอบกับ
มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 6/2565 เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2565     

 

  3 มาตรา 4 นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื ่อมี  
ความจำเป็นเพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมี
มติให้จัดตั ้งส่วนงานภายใน ที ่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยทำเป็นประกาศของ
สถาบันอุดมศึกษา 
 เพื ่อประโยชน์ในการรักษามาตรฐานและคุณภาพในการจัดตั ้งส่วนงานภายในคณะกรรมการการ  
อุดมศึกษาตามกฎหมาย ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ จะกำหนดหลักเกณฑ์หรีอเงื่อนไขให้
สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 
 4 มาตรา 5 การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา 4 ให้เป็นไปตาม
ข้อบังคับของให้เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 
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สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศการจัดตั ้งคณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงานภายใน ซึ ่งเป็น  
การดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกทั้งให้มีการบริหาร  
ส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา 54  โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 11/2565 เมื่อวันที่ 12 พฤศจิกายน 2565 มีมติยุบเลิกบัณฑิต
วิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนงานภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง การยุบเลิก
บัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ 12 พฤศจิกายน 2565  ดังนั้น โครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพท่ี 1.1 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
 

 
 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
ภาพที่ 1.1  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

หน่วยงานการจัดการศึกษา 
 

❖ คณะครุศาสตร ์
❖ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
❖ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
❖ คณะวิทยาการจัดการ 
❖ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
❖ คณะพยาบาลศาสตร ์
 

หน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 

❖ สำนักงานอธิการบด ี
❖ สถาบันวิจัยและพัฒนา 
❖ สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
❖ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
❖ ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
❖ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
❖ สถาบันพัฒนาศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต 



6 
 

 จากภาพที่ 1.1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์
โดยแบ่งออกเป็น 13 หน่วยงาน ซึ่งรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ด ้วย จากส่วนราชการทั ้งหมดมีหน่วยงานที ่ทำหน้าที่ ในการจัดการศึกษาจำนวน  
6 หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา จำนวน 7 หน่วยงาน ที่ส่งเสริมและสนับสนุน      
ให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยตามมาตรา  7              
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
 
สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 

สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจำ
พระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักรกลางวง
จักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9 รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออกในรอบเหนือจักร   
เป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั ่งอัฐทิศ และรอบนอกด้านบน        
มีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่าง 
มีอักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY”  

 
สีของสัญลักษณ์ ประกอบด้วย 5 สี ดังนี้ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

สี ความหมาย 
สีน้ำเงิน สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและพระราชทานนาม

“มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 
สีเขียว แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แห่ง ในแหล่งธรรมชาติ 

มีสภาพแวดล้อมที่สวยงาม 
สีทอง ความรุ่งเรืองทางปัญญา 
สีส้ม ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน 38 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
สีขาว ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระบรม 

ชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 
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คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย  :  สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 
 

ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย : 
 

สีประจำมหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือง 
 
ปรัชญา 

จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 
 
วิสัยทัศน์ 

มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพื่อสร้างนวัตกรรมสู่การพัฒนาที่ยั่งยืน 
A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create Innovation for 
sustainable development. 
 
เอกลักษณ์ 
 “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น”   
 
อัตลักษณ์ 
          “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 
พันธกิจ 
 เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช 2547 และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
ฉบับสิบสาม มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ 5 ประการดังต่อไปนี้ 
 1. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาคตะวันออก
ตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย  1.0 รวมทั้ง
เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 2. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ ่นเพื ่อการพัฒนา 
ที่ยั่งยืน 
 3. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น  
ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
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 4. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน  
และต่างประเทศเพื ่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
 5. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 
คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 1. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 2. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 3. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 4. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
 
ยุทธศาสตร์  

ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่น 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 การผลิตและพัฒนาครู 
ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 1  การพัฒนาท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์  
  1. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มีความเข้มแข็ง  และยกระดับ 
ให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิต รวมทั้งพัฒนาหรือสร้างผู้ประกอบการในพ้ืนที่ 
  2. มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนามหาวิทยาลัยและ
ท้องถิ่น 
  3. เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่
ยอมรับของสังคม 
  กลยุทธ์   

1. การพัฒนาชุมชนท้องถิ่น และกำลังคนเพื่อรองรับการพัฒนาพ้ืนที่  
2. พัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชนที่เป็นอัตลักษณ์ท้องถิ่นตามความต้องการของตลาด  
3. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสร้างความเข้มแข็ง และสร้างคุณค่าของชุมชน  

สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และทันสมัย  
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  ยุทธศาสตร์ที่ 2  การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค์  
  - บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที ่ต้องการของผู ้ใช้บัณฑิตและครู
ประจำการที่เป็นศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัยราชภัฏ มีศักยภาพและความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 
  กลยุทธ์    
     - การพัฒนาหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มีสมรรถนะตามเกณฑ์
มาตรฐาน และสมรรถนะที่เป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยที่สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ  
 
  ยุทธศาสตร์ที่ 3 การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์  
  - ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ 
คุณลักษณะ 4 ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ 21 
เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง) 
  กลยุทธ์    

1. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
2. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

แห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะ ตรงตามความต้องการของสถานประกอบการ  
 3. การพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะทางสังคม (Soft Skill) เพื ่อให้เหมาะสมกับการอยู่ ใน
ศตวรรษท่ี 21  

 
  ยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
  เป้าประสงค์   

1. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการเปลี่ยนแปลง 
2. บุคลากรมีสมรรถนะที่สอดคล้องตามสาขางานและทักษะรองรับการเปลี่ยนแปลง 

  กลยุทธ์   
1. พัฒนาระบบบริหารมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
2. การพัฒนากลยุทธ์เพ่ือสร้างความม่ันคงทางการเงิน  
3. ยกระดับขีดความสามารถของบุคลากร ให้มีสมรรถนะพร้อมรับความเปลี่ยนแปลง และ

ตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ  
4. การสนับสนุนการทำงานของบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล

อย่างเป็นรูปธรรม  
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 สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา 7 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 เดิมใช้ชื่อว่า สำนักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู  
สำนักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นสำนักงานอธิการบดี ตามมาตรา 10 แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน 
ราชภัฏ พ.ศ. 2538 แบ่งส่วนราชการออกเป็น 10 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ    
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
2547 มาตรา 10 มีการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานอธิการบดีเป็น 3 กอง ได้แก่ (1) กองกลาง       
(2) กองนโยบายและแผน (3) กองพัฒนานักศึกษา สำนักงานอธิการบดีเป็นหน่วยงานที่ส่งเสริมสนับสนุน
การดำเนินงานของหน่วยงานต่าง ๆ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพตามภารกิจหลัก 
ของมหาวิทยาลัย  
 นอกจากนี้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ยังมีพื้นที่ที่ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัด
ฉะเชิงเทรา จำนวน 500 ไร่ ทำให้สำนักงานอธิการบดี  มีการแบ่งส่วนงานเพ่ิมอีกส่วนงานหนึ่ง ซึ่งอยู่
ในสายการบังคับบัญชาของสำนักงานอธิการบดี 
  สถานที่ตั้ง 
 1. สำนักงานอธิการบดีมีสำนักงานที่อาคารเรียนรวมและอำนวยการ ชั้น 2 มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ 422 ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000 
 2. สำนักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีสำนักงานที่อาคารเรียนบูรณาการวิชาการ  ชั้น 1 ตำบล 
หัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
   

ส่วนที่ 2  
บริบทของหน่วยงาน 

 

ประวัติของสำนักงานอธิการบดี 

 

https://gmap.mhesi.go.th/
https://gmap.mhesi.go.th/
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การจัดตั้งหน่วยงาน 
 เมื ่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ. 2547 ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เล่ม 121 ตอนพิเศษ 23 ก. เมื ่อวันที ่ 14 มิถุนายน 2547 ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์  
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั ้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. 2549  
ให้แบ่งส่วนราชการในสำนักงานอธิการบดี ได้แก่  

1. กองกลาง  
 2. กองนโยบายและแผน 
 3. กองพัฒนานักศึกษา 
 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ 7/2561 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2561 มีมติให้
สำนักงานสภามหาวิทยาลัย อยู ่ในกำกับของสำนักงานอธิการบดี ดังนั ้นสำนักงานอธิการบดี  
จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ปรากฏดังภาพที่ 2.1  

 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี 

 หน่วยงานอำนวยการ 
    - งานธุรการ 
    - งานประชุมและพิธีการ 
    - งานเลขานุการผู้บริหาร 
    - งานประชาสมัพันธ์ 
    - งานยานพาหนะ 
    - งานหารายได ้
 หน่วยงานคลัง 
 หน่วยงานพัสด ุ
 หน่วยงานบริหารงานบุคคล 
 หน่วยงานอาคารสถานที ่
 หน่วยงานศูนย์บางคล้า 
 หน่วยงานนิติการ 
 ศูนย์ภาษาและวิเทศสัมพันธ์ 

 

ส ำนักงำนอธิกำรบด ี

กองกลำง กองนโยบำยและแผน กองพฒันำนกัศึกษำ ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 

 หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
 หน่วยงานวิเคราะห ์
    นโยบายและแผน 
 หน่วยงานวิเคราะห ์
   งบประมาณ 
 หน่วยงานประกัน 
   คุณภาพการศึกษา 

 

 หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
 หน่วยงานบริการและ 
    สวัสดิการนักศึกษา 
 หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา 
 หน่วยงานบริการแนะแนว 
    การศึกษาและอาชีพ 

 หน่วยงานบริหารงานทั่วไป 
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จากภาพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการสำนักงานอธิการบดี ซึ่งมีส่วนราชการ  
ในสังกัด 3 กอง และ 1 สำนักงาน ซึ่งมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการดำเนินงานตามภารกิจ    
ของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏตามพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เร ื ่อง   
การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ที่ 11/2561 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2561 
 

 
 

 
 กองนโยบายและแผน เดิมมีฐานะเป็นแผนกแผนงานและประเมินผล วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
ตามประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ ในปี พ.ศ. 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู 
พ.ศ.2518 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้สามารถผลิตครูได้ถึงระดับ
ปริญญาตรี และได้มีการแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูใหม่ แผนกแผนงานและประเมินผลได้รับ  
การยกฐานะขึ้นเป็นสำนักวางแผนและพัฒนา มีฐานะเทียบเท่าคณะวิชา ในปี พ.ศ.2547 สถาบัน 
ราชภัฏราชนครินทร์ ได้ปรับเปลี่ยนสถานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  โดยมีส่วนราชการ
ภายในมหาวิทยาลัยฯ จำนวน 10 หน่วยงาน ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ จึงทำให้สำนัก
วางแผนและพัฒนาปรับเปลี ่ยนสถานะเป็น กองนโยบายและแผน ซึ ่งเป็นส่วนราชการภายใน           
ของสำนักงานอธิการบดีตามประกาศการแบ่งส่วนราชการของกระทรวงศึกษาธิการมาจนถึงปัจจุบัน 
และได้มีการแบ่งส่วนราชการ เป็นดังนี้   
 

1) โครงสร้างองค์กร (Organization chart) กองนโยบายและแผน 
 

 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ประวัติกองนโยบายและแผน 

สำนักงานอธิการบด ี
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

กองนโยบายและแผน 

หน่วยงาน

บริหารงานทั่วไป 

หน่วยงาน 
วิเคราะห์นโยบาย

และแผน 

หน่วยงาน 
วิเคราะห์

งบประมาณ 
งบประมาณ 

หน่วยงาน 
ประกันคุณภาพ

การศึกษา 

ภาพที่ 2.2 โครงสร้างองค์กร (Organization chart) กองนโยบายและแผน 
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จากภาพที่ 2.2 แสดงโครงสร้างองค์กร (Organization chart) กองนโยบายและแผน โดยมี
การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายในออกเป็น 4 หน่วยงาน คือ (1) หน่วยงานบริหารงานทั่วไป   
(2) หน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน (3) หน่วยงานวิเคราะห์งบประมาณ และ (4) หน่วยงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
 

2) โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) กองนโยบายและแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 

 
ภาพที่ 2.3 โครงสร้างการบริหาร (Administration chart) กองนโยบายและแผน 

 
จากภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างการบริหาร (Administration chart) กองนโยบายและแผน

โดยมีการกำหนดตำแหน่งการบริหารส่วนงานภายในออกเป็น 4 หน่วยงาน คือ (1) หัวหน้าหน่วยงาน
บริหารงานทั่วไป (2) หัวหน้าหน่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน (3) หัวหน้าหน่วยงานวิเคราะห์
งบประมาณ และ (4) หัวหน้าหน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน 

หัวหน้า 

หน่วยงาน 

วิเคราะห์
งบประมาณ 

งบประมาณ 

หัวหน้า 
หน่วยงาน 

วิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

หัวหน้า 
หน่วยงาน

บริหารงานท่ัวไป 

หัวหน้า 

หน่วยงาน 

ประกันคณุภาพ
การศึกษา 
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4) ภาระหน้าที่ของหน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 
หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษาเป็นหน่วยงานที่อยู ่ในสังกัดกองนโยบายและแผน  

มีหน้าที่ส่งเสริม สนับสนุน และประสานงานให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยพัฒนาระบบและกลไก
การประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อเตรียมพร้อมรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาทั้งจากภายใน
และภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยแบ่งงานที่ปฏิบัติเป็น 4 งาน คือ  

1. งานธุรการ ดำเนินงานเกี ่ยวกับธุรการและงานสารบรรณให้เป็นไปตามระเบียบงาน 
สารบรรณจัดทำฎีกาการใช้จ่ายงบประมาณ การจัดซื ้อ -จัดจ้าง ดำเนินงานเกี ่ยวกับการประชุม
คณะกรรมการเกี ่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ดำเนินงานและประสานงานกับบุคลากร
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกในเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา รวมถึงการติดตามข่าวสาร
ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  เพื่อให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง  และจัดทำเอกสารสรุ ปข้อมูล 
การดำเนินงานตามรายไตรมาส  และรายงานประจำปี    
 2. งานควบคุมและพัฒนาคุณภาพ ดำเนินงานเกี ่ยวกับการวิเคราะห์ สังเคราะห์ และ
ประเมินผลเพื่อจัดทำแผนพัฒนาด้านการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อกำหนดระบบ กลไก และ  
แนวปฏิบัติที่ดีในการดำเนินงานให้เกิดประสิทธิภาพ รวมถึงการจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงาน กำกับ  
ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนของหน่วยงานทุกระดับอย่างต่อเนื่อง คือ รอบ 3 เดือน  6 เดือน  9 
เดือน  และ 12 เดือน และจัดทำคู ่มือการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อให้ทุกหน่วยงานใช้เป็น  
แนวปฏิบัติที่ดีในการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา   

3. งานวิเคราะห์ รวบรวม และจัดทำข้อมูลและสารสนเทศ  ดำเนินการเกี่ยวกับการสร้าง
ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาให้กับบุคลากรของมหาวิทยาลัย เพื่อให้
มหาวิทยาลัยมีบุคลากรที่มีความรู้ ความสามารถ และนำไปใช้ในการดำเนินงานด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน ติดตามการใช้งานระบบสารสนเทศ คือ ระบบ CHEQA บันทึกข้อมูล
ระบบสารสนเทศ และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ติดตาม พัฒนาระบบประชาสัมพันธ์งานด้าน
การประกันคุณภาพการศึกษาทั ้งจากข่าวสารจากหน่วยงานภายนอก และกิจกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา เช่น จุลสาร และเว็บไซต์ รวมถึงจัดทำเอกสารด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
ที่เป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงานของมหาวิทยาลัย 

4. งานประสานงาน รวบรวม และสรุปผลการประเมินคุณภาพตัวชี้วัดของสำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หรือ สมศ. และกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) ดำเนินงานเกี่ยวกับประสานงาน  รวบรวม วิเคราะห์  และ
สังเคราะห์ผลการดำเนินงานของหน่วยงานตามตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษา รอบ 3 เดือน   
6 เดือน  9 เดือน  และ 12 เดือน  เพื ่อนำไปใช้ในการปรับแผนการดำเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาให้เกิดประสิทธิภาพ  และเตรียมความพร้อมการประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและ
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ภายนอก  กำหนดรูปแบบการตรวจประเมิน และประเมินคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย  
ตามเกณฑ์การประเมินองค์ประกอบและตัวบ่งชี้กระทรวง อว. สมศ. และอัตลักษณ์มหาวิทยาลัย 
วางแผน ดำเนินงาน และประสานงานเกี ่ยวกับการจัดทำรายงานการประเมินตนเองระดับ
มหาวิทยาลัย  และจัดระบบเอกสารหลักฐานแสดงตามตัวบ่งชี้คุณภาพการศึกษา  และเตรียมความ
พร้อมทุกด้านที่เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  รวมถึงวิเคราะห์  สังเคราะห์  และ
รวบรวมผลการประเมินคุณภาพการศึกษาทุกระดับเพื ่อนำเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ 
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หลักการและเหตุผล 
 ปัจจุบันเทคโนโลยีในประเทศไทย มีการพัฒนาและก้าวเข้าสู่สังคมดิจิทัลมากยิ่งขึ้น จึงมีการ
นำระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ในการจัดการงานเอกสารสำหรับหน่วยงานภาครัฐ อาทิ
การรับ-ส่งหนังสือ การจัดเก็บเอกสาร การเกษียนหนังสือ การลงนามเอกสาร และการอนุมัติเอกสาร
ด้วย Digital Signature ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานราชการ เพื่อให้การทำงานมีความรวดเร็ว
และมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  และเพื่อให้สอดคล้องกับระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 
(ฉบับที ่ 4) พ.ศ.2564 ที ่กำหนดให้มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มาช่วยจัดการงานเอกสาร   
เพื่อลดความซับซ้อนการบริหารงานเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้การปฏิบัติงาน
เอกสารมีความทันสมัย รวมถึงการลดการใช้ทรัพยากรกระดาษ (Paperless)  
 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบที่ช่วยในเรื่องการบริหารจัดการเอกสารภายใน
หน่วยงาน เช ่น การรับ-ส่ง เอกสาร การจัดเก็บเอกสาร การจัดระเบียบและสืบค้นเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ สามารถควบคุมสิทธิ์ในการเข้าถึงเอกสารตามลำดับขั้น ทำให้หน่วยงานสามารถ
ประหยัดเวลา ลดความซับซ้อนหรือลดขั้นตอนในการปฏิบัติงานสารบรรณ และจัดการงานด้าน
เอกสารได้อย่างรวดเร็ว เนื ่องจากระบบรองรับการจัดการข้อมูลจำนวนมาก ทำให้ตอบโจทย์ 
การจัดการและจัดเก็บข้อมูลได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้ ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงการใช้งานระบบได้ตลอดเวลา 
สามารถทำงานในรูปแบบออนไลน์ได้ทุกที ่จึงมีความสะดวกมากในการใช้งานระบบ   

จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว ผู้ปฏิบัติงานจึงเห็นควรมีคู่มือการปฏิบัติงานหลัก  
เรื่อง การรับ-ส่ง หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ของงานประกันคุณภาพ
การศึกษา  กองนโยบายและแผน สำหรับเป็นคู่มือให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ ใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน เพื่อสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการการรับ-ส่ง หนังสือในระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ที่ถูกต้อง นำไปสู่การปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน  และมหาวิทยาลัย   

ส่วนที่ 3                                                               
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                          

การรับ-ส่ง หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Document)  งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

https://gmap.mhesi.go.th/
https://gmap.mhesi.go.th/
https://gmap.mhesi.go.th/
https://gmap.mhesi.go.th/
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วัตถุประสงค์ 
1 . เพื ่อให้ม ีค ู ่ม ือปฏิบ ัต ิงานการร ับ-ส ่ง หนังส ือในระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์  

(e-Document) ของงานประกันคุณภาพการศึกษา กองนโยบายและแผน  
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ-ส่ง หนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) แทนกันได ้
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
1. งานประกันคุณภาพการศึกษา กองนโยบายและแผนมีคู่มือการปฏิบัติงานการรับ-ส่ง 

หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  
2. บุคลากรของหน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษาสามารถปฏิบัติงานการรับ-ส่ง หนังสือ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) แทนกันได ้
จากข้อมูลข้างต้น เพื ่อให้การการรับ-ส่ง หนังส ือในระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์  

(e-Document) งานประกันคุณภาพการศึกษา ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์
ที่กำหนดไว้  ผู้ปฏิบัติงานจึงได้แบ่งขั้นตอนหลักท่ีสำคัญ ดังนี้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การรับ-ส่ง หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง การรับ-ส่ง หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Document) งานประกันคุณภาพการศึกษา เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณ ได้ทราบขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง และใช้เป็นแนวทาง 
การปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน คู ่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี ้จ ึงได้กำหนดขั ้นตอน  
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.1 แสดงขั้นตอนการรับ-ส่ง หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

การเข้าสู่ระบบการรับ-ส่ง หนังสือ 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

(E-Document) 

การรับเรื่องหนังสือภายใน-ภายนอก  

การส่งหนังสือไปยังบุคคล 
ที่ได้รับมอบหมาย/บุคคลเกี่ยวข้อง 

1 นาที 

3 นาที 

3 นาที 
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จากภาพที่  3.1 แสดงขั ้นตอนการรับ-ส่ง หนังส ือในระบบสารบรรณอิเล ็กทรอนิกส์  
(e-Document) ซึ่งมีขั้นตอนการดำเนินงาน จำนวน 3 ขั้นตอน ได้แก่ 1) การเข้าสู่ระบบการรับ-ส่ง 
หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 2) รับเรื่องหนังสือภายใน – ภายนอก และ 
3) ส่งหนังสือไปยังบุคคลที่ได้รับมอบหมาย/บุคคลที่เก่ียวข้อง  ดังนี้ 
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การเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เพ่ือการรับ-ส่ง หนังสือ ข้อมูล
ข่าวสาร และการเก็บรักษาข้อมูล ให้ผู้ใช้งานดำเนินการ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Document)  โดยเข้าใช้งานด้วยโปรแกรม Microsoft Edge จากไอคอนหน้า Desktop ตามภาพที่ 3.2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 3.2 แสดงการเข้าสู่การใช้งานจากโปรแกรม Microsoft Edge 
 

จากภาพที ่ 3.2 แสดงหน้าโปรแกรม Microsoft Edge เพื ่อเข้าใช้งานระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่ไอคอนโปรแกรม Microsoft Edge จากหน้า 
Desktop เพ่ือ Login เข้าสู่การใช้งานอินเทอร์เน็ตเครือข่ายของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  

การ Login เข้าสู่ระบบอินเทอร์เน็ตให้พิมพ์ URL : Login.rru.ac.th จะปรากฏหน้าจอ Login 
เข้าสู่การใช้งานระบบอินเทอร์เน็ต  ตามภาพท่ี 3.3 

 

ขั้นตอนที่ 1 
การเข้าสู่ระบบการรับ-ส่ง หนังสือ 

ในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (e-Document)  

 

โปรแกรม Microsoft Edge 
(%) 
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        ภาพที่ 3.3  แสดงระบบจัดการบริการอินเทอร์เน็ต มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
 

จากภาพที ่ 3.3 แสดงหน้าต่างระบบจัดการบริการอินเทอร์เน็ต มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ ผู้เข้าใช้บริการอินเตอร์เน็ตจะต้องเป็นบุคลากร หรือนักศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ  
ราชนครินทร์ ซึ่งหน้าต่างนี้จะแสดงให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการบันทึกข้อมูลเพ่ือเข้าสู่ระบบอินเทอร์เน็ต 
โดยบันทึกชื่อผู้ใช้งานอินเทอร์เน็ต ตามหมายเลข 1  บันทึกรหัสผ่าน (Password) ที่ได้รับการอนุมัติ
จากผู ้ดูแลระบบ ตามหมายเลข 2 และเมื ่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกเล ือก  
“ลงชื่อเข้าใช้” ตามหมายเลข 3 เพื่อเข้าสู่การใช้งานระบบอินเทอร์เน็ต ทั้งนี้ เมื่อผู้ปฏิบัติงานบันทึก
ข้อมูลครบถ้วนแล้วจะปรากฏหน้าต่าง ตามภาพท่ี 3.4 
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ภาพที่ 3.4  แสดงหน้าต่างคงสิทธิ์การใช้งานอินเทอร์เน็ต  
 

จากภาพที่ 3.4 แสดงหน้าต่างคงสิทธิ์การใช้งานอินเทอร์เน็ต เครือข่ายของมหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (e-Document)  
โดยคลิกที่เมนู e-Document จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.5 
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 ภาพที่ 3.5  แสดงหน้าต่างการเปิดไฟล์เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
 

จากภาพที่ 3.5 แสดงหน้าต่างเปิดไฟล์เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  (e-Document) 
คลิกเล ือก “Open Windows Application” จะปรากฏหน้าต ่างซ ้อนทับขึ ้นมามีข ้อความว่า  
“เปิดไฟล์นี้หรือไม่” ให้ผู้ปฏิบัติงาน คลิกเลือก Open” เพื่อยืนยันการเปิดไฟล์ จะปรากฏหน้าต่าง
ตามภาพท่ี 3.6 
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       ภาพที่ 3.6 แสดงหน้า eDocument Web Application มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

จากภาพท ี ่  3.6 แสดงหน ้ า  eDocument Web Application มหาว ิทยาล ัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้งานระบบ ได้ 2 แบบ คือ   

1 Windows Application คือ การใช้งานระบบบนเครือข่าย อินเทอร์เน็ตที่ใช้งานภายใน
หน่วยงาน/พ้ืนที่ปฏิบัติงาน โดยใช้โปรแกรมบนระบบปฏิบัติการวินโดวส์  

2 Web Application คือ การใช้งานระบบภายนอกหน่วยงานบนเครือข่าย Internet  
โดยใช้งานโปรแกรมผ่าน Web Browser  หรือการใช้งานผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่  ให้ผู้ปฏิบัติงาน 
คลิกเลือก “Open Windows Application” จะปรากฏหน้าต่าง ตามภาพท่ี 3.7 
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ภาพที่ 3.7 แสดงหน้าการ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
 

จากภาพที่ 3.7 แสดงหน้าการ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
จะปรากฏหน้าต่างข้อความ “ระบบสารบรรณฯ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ซึ่งหน้าต่าง 
จะแสดงช่องให้ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลเพื่อเข้าสู่ระบบ  โดยบันทึกชื่อผู้ใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ตามหมายเลข 1  บันทึกรหัสผ่าน (Password) ที่ได้รับการอนุมัติ 
จากผู้ดูแลระบบ ตามหมายเลข 2  และเมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือก  
“ตกลง” ตามหมายเลข 3 หลังจากบันทึกข้อมูลครบถ้วนจะปรากฏหน้าต่าง ตามภาพท่ี 3.8 
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ภาพที่ 3.8 แสดงหน้าต่าง Home ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
 

จากภาพที่ 3.8 แสดงหน้าต่าง Home ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
ประกอบด้วย 1) e-Document ชื ่อผู ้ใช้งาน 2) กล่องเอกสารของผู ้ใช้งาน และกล่องเอกสาร 
ของหน่วยงาน 3) สรุปรายการเอกสารใหม่ จะแสดงจำนวนเอกสารของผู้ปฏิบัติงาน/หน่วยงาน  
ที่มีเข้าใหม่ และ 4) แสดงรายการเอกสารใหม่ ประกอบด้วย วัน เวลา ความเร็ว และชื่อเรื่องหนังสือ 
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ผู้ปฏิบัติงานแบ่งข้ันตอนที่ 2 ในการดำเนินการออกเป็น 2 ขั้นตอนย่อย ตามภาพท่ี 3.9 
 

 
 

 

 
ภาพที่ 3.9 แสดงขั้นตอนการรับเรื่องหนังสือภายใน หนังสือภายนอก เพ่ือออกเลขทะเบียนรับหนังสือ 
 

จากภาพที่ 3.9 แสดงขั้นตอนการรับเรื ่องหนังสือภายใน หนังสือภายนอก เพื่อออกเลข
ทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) โดยแบ่งส่วนการใช้งาน 
เป็น 3 ส่วน ตามภาพท่ี 3.10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 
การรับเรื่องหนังสือภายใน หนังสือภายนอก เพื่อออกเลขทะเบียนรับหนังสือ 

ขั้นตอนย่อยที่ 2.1  การรับเรื่องหนังสือภายใน เพื่อออกเลขทะเบียนรับหนังสือ   

ขั้นตอนย่อยที่ 2.2  การรับเรื่องหนังสือภายนอก เพื่อออกเลขทะเบียนรับหนังสือ   
 



28 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.10 แสดงหน้า e-Document (ของผู้มีสิทธิ์ใช้งาน) 

 
จากภาพที่ 3.10 แสดงหน้า e-Document (ของผู้มีสิทธิ์ใช้งาน) แบ่งส่วนการใช้งาน เป็น 3 ส่วน 

ดังนี้  
1. ส่วนเมนูการใช้งาน ซึ่งประกอบด้วยเมนู ไฟล์  มุมมอง  เครื่องมือ  รายงาน  และช่วยเหลือ 

 2. ส่วนแสดงกล่องเอกสาร ซึ่งจะแสดงรายชื่อ กล่องเอกสาร ที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าใช้งาน
และดำเนินงานตามสิทธิ์ในกล่องข้อความนั้น ๆ ได ้ 

3. ส่วนแสดงผล จะเปลี่ยนแปลงแสดงผลไปตามการใช้งานในแต่ละส่วน จะแสดงชื่อหนังสือ/
รายการเอกสารที่ยังไม่ได้เปิดรับในกล่อง Inbox  โดยเอกสารที่ยังไม่มีการเปิดรับจะแสดง ชื่อหนังสือ/
รายการเป็นตัวอักษรตัวหนาสีเข้ม อยู่ในส่วนบนของส่วนแสดงผล 
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ขั้นตอนย่อยที่ 2.1 การรับเรื่องหนังสือภายใน เพื่อออกเลขทะเบียนรับหนังสือ  
จากหน้าต่าง e-Document (ของผู้มีสิทธิ์ใช้งาน ศศิเพ็ญ เอนกสุวรรณกุล) ให้ผู้ปฏิบัติงาน

คลิกโฟลเดอร์หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา ตามภาพท่ี 3.11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.11 แสดงการใช้งานโฟลเดอร์ของหน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

จากภาพที่ 3.11 แสดงโฟลเดอร์หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา และมีโฟลเดอร์ย่อย 
ดังนี้  

1. Inbox คือ รายการเอกสารเข้า เก็บรายการเอกสารที่ส่งเข้าในรายการรับของผู้ปฏิบัติงาน
หรือหน่วยงาน ทั้งนี้ ภายใน Inbox สามารถสร้างเป็น Folder แยกย่อยได้  

2. Sent box คือ รายการเอกสารออก เก็บรายการเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานหรือหน่วยงาน
ส่งออกไปยังผู้ติดต่อหรือหน่วยงานรับเอกสารปลายทาง  

3. Document box คือ รายการเอกสารที่สร้างขึ้นหรือจัดเก็บก่อนการส่งเอกสารออกไปยัง 
ผู้ติดต่อหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือความสะดวกในการใช้งานของผู้ปฏิบัติงาน 

แจง้มตคิณะกรรมการประจ า ส านกังานอธกิาร… อว 0627.02/… 
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เมื่อมีเอกสารเข้ามายังหน่วยงานให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือกที่ปุ่ม Inbox จะปรากฏโฟลเดอร์  
รูปซองจดหมายปิดผนึกสีเหลือง คือ หนังสือที่ได้รับมาจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ที่ยังไม่เปิด
อ่าน ตามภาพท่ี 3.12 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3.12 แสดงการใช้งานหน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox 

 
จากภาพที่ 3.12 แสดงการใช้งานหน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox จะปรากฏโฟลเดอร์รูปซอง

จดหมายปิดผนึกสีเหลือง ซึ่งจะแสดงโฟลเดอร์ของหนังสือภายใน และหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย 
ซ่ึงมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีคำสั่งที่ 1139/2562 สั่ง ณ วันที่ 4 มิถุนายน 2562 เรื่องการใช้
เลขหนังสือส่งออกของหน่วยงานสังกัดมหาวิทยาลัยยราชภัฏราชนครินทร์  เพื่อให้หน่วยงานใช้เป็น
เลขหนังสือส่งออกในการติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ ให้ผู้ปฏิบัติงาน
ดับเบ้ิลคลิกเลือกที่โฟลเดอร์รูปซองจดหมายปิดผนึกสีเหลือง จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.13 
 
 
 
 

อว 0627.02/… รายงานวสัดุคงเหลอืประจ าปี 2567 ของงาน… 
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ภาพที่ 3.13 แสดงข้อมูลทั่วไป 
 
จากภาพที่ 3.13 แสดงข้อมูลทั่วไป ประกอบด้วย 
1. “ข้อมูลการส่งเอกสาร” เป็นข้อมูลที่แสดงว่าเอกสารมาจากหน่วยงานใด วันใด รูปแบบ 

การส่งเป็นแบบใด มีระดับความสำคัญการส่งเป็นแบบใด และการลงนาม/สั่งการเป็นแบบใด  
2. “ข้อมูลเอกสาร” เป็นข้อมูลที่แสดงว่าเอกสารมีเลขหนังสือใด ได้รับเอกสารจากหน่วยงานใด 

มีรูปแบบชั้นความลับและรูปแบบชั้นความเร็วเป็นแบบใด เป็นเอกสารประเภทใด ลงวันที่เอกสาร 
วันใด เอกสารส่งถึงผู้ใด ส่งจากหน่วยงานใด เรื่องใด หน่วยงานใดเป็นเจ้าของเอกสาร  สร้าง เอกสาร
วันใด  และผู้ใดเป็นผู้สร้างเอกสาร  

 
 
 
 

ข้อมูลทั่วไป 
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ภาพที่ 3.14 แสดงเอกสารแนบจากต้นเรื่อง 

 
จากภาพที่ 3.14 แสดงเอกสารแนบต้นเรื ่อง ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่ไฟล์เอกสาร เพื่อแสดง

ข้อมูลเอกสารต้นเรื ่อง  ทั ้งนี ้ หากมีเอกสารที ่ต้องแนบ  สามารถแนบเอกสารมากับต้นเรื ่องได้   
หากไฟล์ที่แนบมาเป็นไฟล์ภาพ จะเปิดหน้าต่างการแสดงขึ้นมา สามารถพิมพ์ออกสู่เครื่องพิมพ์ได้ 
หากไฟล์ที่แนบเป็นไฟล์ประเภทเอกสาร เช่น Word PowerPoint Excel ฯลฯ โปรแกรมจะเปลี่ยน
จากการเปิดหน้าต่าง แสดงภาพเอกสาร เป็นการให้บันทึกเอกสารลงในคอมพิวเตอร์ เพื่อให้สามารถ
เปิดเอกสารได้ในภายหลัง  
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      ภาพที่ 3.15 แสดงตัวอย่างการลงทะเบียนรับหนังสือภายในเพื่อออกเลข 
 

จากภาพที ่ 3.15 แสดงตัวอย่างการลงทะเบียนรับหนังสือเพื ่อออกเลขหนังสือภายใน  
ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่กล่องข้อความ “คลิกที่นี่เพื่อรับเอกสาร” ตามหมายเลข 1 เมื่อคลิกเลือกแล้ว 
จะปรากฏหน้าต่าง ออกเลขจาก “เลขทะเบียนรับ (ภายใน)” (00075) ตามหมายเลข 2 ให้ผู้ปฏิบัติงาน
คลิกเลือก “รับภายใน 00075” แล้วคลิกที่ปุ่ม “รับเอกสาร” ตามหมายเลข 3 จะปรากฏหน้าต่าง 
ตามภาพท่ี 3.16 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อรับเอกสาร 



34 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.16 แสดงการยืนยันการลงทะเบียนรับหนังสือ 
  

จากภาพที่ 3.16 แสดงการยืนยันการลงทะเบียนรับหนังสือ จะปรากฏหน้าต่าง “คุณแน่ใจ
หรือที่จะรับเอกสาร โดย “รับภายใน 00075” ตามหมายเลข 4 จากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่ปุ่ม 
“YES” จะปรากฏหน้าต่าง ตามภาพท่ี 3.17 
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ภาพที่ 3.17 แสดงเลขทะเบียนรับ (ภายใน) หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

จากภาพที่ 3.17 แสดงเลขทะเบียนรับ (ภายใน) หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา โดยจะ
แสดงลำดับเลขที่ของหนังสือภายในที่ลงทะเบียนรับในระบบ e-Document เสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ระบบจะเรียงลำดับเลขที่หนังสือภายในตามลำดับการรับก่อน-หลัง ซึ่งจะมีข้อความในช่องสี่เหลี่ยม 
ประกอบด้วย  ช ื ่อหน่วยงาน “หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา  กองนโยบายและแผน”  
ประเภทหนังสือ “รับภายใน”  เลขรับ “00075”  วันที ่ “4/10/2567” และ เวลา “16.09 น.”  
ตามหมายเลข 5 
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ขั้นตอนย่อยที่ 2.2 การรับเรื่องหนังสือภายนอก เพื่อออกเลขทะเบียนรับหนังสือ  
จากหน้าต่าง e-Document (ของผู ้มีสิทธิ ์ใช้งาน ศศิเพ็ญ เอนกสุวรรณกุล) คลิกเลือก

โฟลเดอร์หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา ตามภาพท่ี 3.18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 3.18 แสดงโฟลเดอร์หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 
จากภาพที่ 3.18 แสดงโฟลเดอร์หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา และมีโฟลเดอร์ย่อย ดังนี้  
1. Inbox คือ รายการเอกสารเข้า เก็บรายการเอกสารที่ส่งเข้าในรายการรับของผู้ปฏิบัติงาน

หรือหน่วยงาน ทั้งนี้ ภายใน Inbox สามารถสร้างเป็น Folder แยกย่อยได้  
2. Sent box คือ รายการเอกสารออก เก็บรายการเอกสารที่ผู้ปฏิบัติงานหรือหน่วยงาน

ส่งออกไปยังผู้ติดต่อหรือหน่วยงานรับเอกสารปลายทาง  
3. Document box คือ รายการเอกสารที่สร้างขึ้นหรือจัดเก็บก่อนการส่งเอกสารออกไปยัง 

ผู้ติดต่อหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือความสะดวกในการใช้งานของผู้ปฏิบัติงาน 
ทั้งนี้  เมื่อมีเอกสารเข้ามายังหน่วยงานให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกเลือกที่ปุ ่ม Inbox จะปรากฏ

โฟลเดอร์ รูปซองจดหมายปิดผนึกสีเหลือง คือ หนังสือภายนอกที่ได้รับมาจากหน่วยงานธุรการ 
สำนักงานอธิการบดี ที่ยังไม่เปิดอ่าน ตามกล่องข้อความที่ลูกศรชี้ 
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จากภาพที่ 3.18 หน้าต่างโฟลเดอร์ Inbox ให้ผู้ปฏิบัติงานดับเบิ้ลคลิกที่โฟลเดอร์รูปซอง
จดหมายปิดผนึกสีเหลือง จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.19 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                 ภาพที่ 3.19 แสดงข้อมูลทั่วไป 
 

 จากภาพที่ 3.19 แสดงข้อมูลทั่วไป ประกอบด้วย 
1. “ข้อมูลการส่งเอกสาร” เป็นข้อมูลที่แสดงว่าเอกสารมาจากหน่วยงานใด วันใด รูปแบบ 

การส่งเป็นแบบใด มีระดับความสำคัญการส่งเป็นแบบใด และการลงนาม/สั่งการเป็นแบบใด  
2. “ข้อมูลเอกสาร” เป็นข้อมูลที่แสดงว่าเอกสารมีเลขหนังสือใด ได้รับเอกสารจากหน่วยงานใด 

มีรูปแบบชั้นความลับและรูปแบบชั้นความเร็วเป็นแบบใด เป็นเอกสารประเภทใด ลงวันที่เอกสาร 
วันใด เอกสารส่งถึงผู้ใด ส่งจากหน่วยงานใด เรื่องใด หน่วยงานใดเป็นเจ้าของเอกสาร  สร้าง เอกสาร
วันใด  และผู้ใดเป็นผู้สร้างเอกสาร  

 

ข้อมูลทั่วไป 
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                      ภาพที่ 3.20 แสดงเอกสารแนบจากต้นเรื่อง 
 
จากภาพที่ 3.20 แสดงเอกสารแนบจากต้นเรื่อง โดยผู้ปฏิบัติงานคลิกท่ีไฟล์เอกสารเพ่ือแสดง

ข้อมูลเอกสารต้นเรื่อง  ทั้งนี้ หากมีเอกสารที่ต้องแนบ  สามารถแนบเอกสารมากับต้นเรื่องได้ หากไฟล์
ที่แนบมาเป็นไฟล์ภาพ จะเปิดหน้าต่างการแสดงขึ้นมา สามารถพิมพ์ออกสู่เครื่องพิมพ์ได้ หากไฟล์ 
ที ่แนบเป็นไฟล์ประเภทเอกสาร เช ่น Word  PowerPoint  Excel ฯลฯ โปรแกรมจะเปลี ่ยน 
จากการเปิดหน้าต่าง แสดงภาพเอกสาร เป็นการให้บันทึกเอกสารลงในคอมพิวเตอร์ เพื่อให้สามารถ
เปิดเอกสารไดใ้นภายหลัง  
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เมื่อเปิดหนังสือเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานเลื่อนเคอร์เซอร์เม้าส์มาที่หัวข้อ “ข้อความ 
แนบท้าย/สั ่งการ” เพื ่อพิจารณาว่าผู ้บังคับบัญชามีคำสั ่งมอบหมายงาน/สั ่งการ ให้กับบุคคลใด
ดำเนินการตามหนังสือที่ได้รับ ตามภาพท่ี 3.21 

 
 
 

 

ภาพที่ 3.21  แสดงข้อความแนบท้าย/สั่งการ 
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จากภาพที่ 3.21 แสดงข้อความแนบท้าย/สั่งการ ซึ่งจะปรากฏข้อความแนบท้าย/สั่งการ  
จากงานธุรการ/ผู ้บริหารสำนักงานอธิการบดี/ผู ้บริหารสูงสุดที ่มีอำนาจมอบหมายงานให้กับ
ผู้ใต้บังคับบัญชาในสังกัด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.22 แสดงการออกเลขหนังสือภายนอก 
 

จากภาพที่ 3.22 แสดงการออกเลขหนังสือภายนอก จากนั้นให้ผู้ใช้งานคลิกที่กล่องข้อความ 
“คลิกที ่นี ่เพื ่อรับเอกสาร” ตามหมายเลข 1 จะปรากฏหน้าต่าง ออกเลขจาก “เลขทะเบียนรับ 
(ภายนอก)” (00009) ตามหมายเลข 2 ให้ผู้ปฏฺบัติงานคลิกเลือก “รับภายนอก (00009)” แล้วคลิก 
ที่ปุ่ม “รับเอกสาร” ตามหมายเลข 3 เมื่อคลิกเลือกแล้วจะปรากฏหน้าต่าง ตามภาพท่ี 3.23 

 
 
 

 
 
 
 
 

คลิกเพื่อรับเอกสาร 
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ภาพที่ 3.23 แสดงการยืนยันการลงทะเบียนรับหนังสือ 
  

จากภาพที่ 3.23 แสดงการยืนยันการลงทะเบียนรับหนังสือ จะปรากฏหน้าต่าง “คุณแน่ใจ
หรือที่จะรับเอกสาร โดย “รับภายนอก 00009” ตามหมายเลข 4 จากนั้นให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่ปุ่ม 
“YES” จะปรากฏหน้าต่าง ตามภาพท่ี 3.24 
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ภาพที่ 3.24 แสดงเลขทะเบียนรับ (ภายนอก) หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

จากภาพที่ 3.24 แสดงเลขทะเบียนรับ (ภายนอก) หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา  
โดยจะแสดงลำดับเลขที่ของหนังสือภายนอกที่ลงทะเบียนรับในระบบ e-Document เสร็จเรียบร้อยแล้ว  
ระบบจะเรียงลำดับเลขที่หนังสือภายนอกตามลำดับการรับก่อน-หลัง ซึ่งจะมีข้อความในช่องสี่เหลี่ยม 
ประกอบด้วย ชื ่อหน่วยงาน “หน่วยงานประกันคุณภาพการศึกษา  กองนโยบายและแผน”  
ประเภทหนังสือ “รับภายนอก”  เลขรับ “00009”  วันที่ “1/10/2567” และ เวลา “14.23 น.”  
ตามหมายเลข 5 
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ปัญหา/อุปสรรค ขั้นตอนที่ 2 การรับเรื่องหนังสือภายใน หนังสือภายนอก เพื่อออกเลขทะเบียนรับ
หนังสือ 
 หากมีการเปิดรับหนังสือโดยผู ้อื ่น จะทำให้ผู ้ที ่ปฏิบัติหน้าที ่ร ับ -ส่ง หนังสือโดยตรง 
ไม่สามารถเปิดรับเอกสารได้อีกครั้ง  ทำให้บางครั้งไม่ทราบว่ามีรายการเอกสารเข้าใหม่   

 
 

แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ขั้นตอนที่ 2 การรับเรื่องหนังสือภายใน หนังสือภายนอก เพื่อออก
เลขทะเบียนรับหนังสือ 
  1. ควรมีการแจ้งเตือนหรือแสดงว่าเป็นเรื่องเข้าใหม่ทีมี่การเปิดรับเอกสารแล้ว 
 2. ควรมีการพัฒนาระบบการแจ้งเตือนเอกสารสำคัญ หรือเรื่องที่ต้องดำเนินการเร่งด่วน 
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เมื ่องานประกันคุณภาพการศึกษาได้ร ับหนังสือภายในที ่ส ่งมาจากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย และหนังสือภายนอกที่ส่งมาจากงานธุรการ สำนักงานอธิการบดี จะดำเนินการเข้าสู่
ขั้นตอนการส่งเรื่องไปยังบุคคลที่ได้รับมอบหมาย/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

แบ่งข้ันตอนที่ 3 การดำเนินงานเป็น 2 ขั้นตอนย่อย ตามภาพท่ี 3.25 
 

 
 

 
         ภาพที่ 3.25 แสดงขั้นตอนการส่งเรื่องหนังสือภายใน หนังสือภายนอก  
                      ไปยังบคุคลที่ได้รับมอบหมาย/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

 
จากภาพที่ 3.25 แสดงขั้นตอนการส่งเรื ่องหนังสือภายใน หนังสือภายนอก ไปยังบุคคล  

ที่ได้รับมอบหมาย/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 

การส่งหนังสือไปยังบุคคคลที่ได้รับมอบหมาย/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนย่อยท่ี 3.1 การส่งเรื่องหนังสือภายใน ไปยังบุคคลที่ได้รับมอบหมาย/
บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนย่อยท่ี 3.1 การส่งเรื่องหนังสือภายนอก ไปยังบุคคลที่ได้รับ
มอบหมาย/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนย่อยที่ 3.1 การส่งเรื่องหนังสือภายใน ให้กับยังบุคคลที่ได้รับมอบหมาย/บุคคล 
ที่เกี ่ยวข้อง ให้ผู้ปฏิบัติงานดูข้อความแนบท้าย/สั่งการ ที่ผู ้บริหารเกษียนมอบผู้ที ่รับรับผิดชอบ
ดำเนินการ ตามภาพท่ี 3.26 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 3.26 แสดงข้อความแนบท้าย/สั่งการ 
 

จากภาพที่ 3.26 แสดงข้อความแนบท้าย/สั่งการ ของหนังสือภายนอก โดยรองอธิการบดี
วิชาการและมาตรฐานวิชาชีพ เกษียนมอบคุณศิริขวัญ  งานประกันคุณภาพการศึกษา พิจารณา
ดำเนินการ   
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ภาพที่ 3.27 แสดงการส่งต่อเอกสาร 

 
จากภาพที่ 3.27 แสดงการส่งต่อเอกสาร  เมื ่อได้รับหนังสือที ่เกษียนมอบหมายงานแล้ว  

ให้ผู้ปฏิบัติงานค้นหารายชื่อบุคคลที่ต้องการส่งต่อเอกสาร  โดยดำเนินการตามขั้นตอน ดังนี้  
หมายเลข 1 คลิกเลือก “ส่งต่อ”  
หมายเลข 2 คลิกเลือก “โฟลเดอร์รายชื่อทั้งหมด”  
หมายเลข 3 “ค้นหารายชื่อ ผู้ที่ต้องการส่งเอกสาร” 
หมายเลข 4 คลิกเลือก “รายชื่อที่ต้องการส่งเอกสาร” 
หมายเลข 5 คลิกเลือก “ตกลง” และเมื่อดำเนินการค้นหาและส่งต่อเอกสารเรียบร้อยแล้ว   

จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.28 
 
 
 
 

 
 

ส่งต่อ 

รายชื่อทั้งหมด 

ค้นหารายช่ือ 
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ภาพที่ 3.28 แสดงการบันทึกแล้วส่ง 
 
จากภาพที่ 3.28 แสดงหน้าต่างบันทึกแล้วส่ง ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกเลขส่ง คลิก “ใช้หมายเลขรับ” 

ตามหมายเลข 6 และเลือกรูปแบบการส่งคลิก “ส่งออก” ตามหมายเลข 7 จากนั ้น กดที ่ปุ่ม  
“บันทึกแล้วส่ง” ตามหมายเลข 8 จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.29 
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ภาพที่ 3.29 แสดงการส่งเอกสารเสร็จสิ้น 

 
จากภาพที่ 3.29 แสดงหน้าต่างการส่งเอกสารเสร็จสิ้น ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่ปุ ่ม “OK”  

เป็นการเสร็จสิ ้นขั ้นตอนการส่งเรื ่องหนังสือภายใน กลับไปยังบุคคลที่ได้รับมอบหมาย/บุคคล 
ที่เก่ียวข้อง 
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ขั้นตอนย่อยที่ 3.2 การส่งเรื ่องหนังสือภายนอก กลับไปยังบุคคลที่ได้รับมอบหมาย/ 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง ให้ผู้ปฏิบัติงานดูข้อความแนบท้าย/สั่งการ ที่รองอธิการบดียุทธศาสตร์และพันธกิจ
สัมพันธ์ เกษียนมอบผู้ที่รับรับผิดชอบดำเนินการ ตามภาพท่ี 3.30 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
      
 

 

ภาพที่ 3.30 แสดงข้อความแนบท้าย/สั่งการ 
 

จากภาพที่ 3.30 แสดงข้อความแนบท้าย/สั่งการ ของหนังสือภายนอก โดยรองอธิการบดี
ยุทธศาสตร์และพันธกิจสัมพันธ์ เกษียนมอบงานประกันคุณภาพการศึกษา เตรียมการเพื่อเข้าสู่ 
EdPEx 200   
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ภาพที่ 3.31 แสดงการส่งต่อเอกสาร 

 
จากภาพที่ 3.31 แสดงการส่งต่อเอกสาร  เมื ่อได้ร ับหนังสือที ่เกษียนมอบหมายงานแล้ว 

 ให้ผู้ปฏิบัติงานค้นหารายชื่อบุคคลที่ต้องการส่งต่อเอกสาร  โดยดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  
หมายเลข 1 คลิกเลือก “ส่งต่อ”  
หมายเลข 2 คลิกเลือก “โฟลเดอร์รายชื่อทั้งหมด”  
หมายเลข 3 “ค้นหารายชื่อ ผู้ที่ต้องการส่งเอกสาร” 
หมายเลข 4 คลิกเลือก “รายชื่อที่ต้องการส่งเอกสาร” 
หมายเลข 5 คลิกเลือก “ตกลง” และเมื่อดำเนินการค้นหาและส่งต่อเอกสารเรียบร้อยแล้ว   

จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.32 
 

 

 
 

ส่งต่อ 

รายชื่อทั้งหมด 
ค้นหารายช่ือ 
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ภาพที่ 3.32 แสดงการบันทึกแล้วส่ง 

 
จากภาพที่ 3.32 แสดงหน้าต่างบันทึกแล้วส่ง ให้ผู้ปฏิบัติงานเลือกเลขส่ง คลิก “ใช้หมายเลขรับ” 

ตามหมายเลข 6 และเลือกรูปแบบการส่ง คลิก “ส่งออก” ตามหมายเลข 7 จากนั้น กดที่ปุ่ม “บันทึก
แล้วส่ง” ตามหมายเลข 8 จะปรากฏหน้าต่างตามภาพที่ 3.33 
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ภาพที่ 3.33 แสดงการส่งเอกสารเสร็จสิ้น 
 

จากภาพที่ 3.33 แสดงหน้าต่างการส่งเอกสารเสร็จสิ้น ให้ผู้ปฏิบัติงานคลิกที่ปุ ่ม “OK”  
เป็นการเสร็จสิ้นขั้นตอนการส่งเรื ่องหนังสือภายนอก กลับไปยังบุคคลที่ได้รับมอบหมาย/บุคคล 
ที่เก่ียวข้อง 
 

ปัญหา/อุปสรรค ขั้นตอนที่ 3 ส่งหนังสือไปยังบุคคคลที่ได้รับมอบหมาย/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
การส่งเอกสารผิดพลาด  โดยบางครั้งอาจมีการคลิกเลือกรายชื่อบุคคลที่มีรายชื่ออยู่ติดกัน

แทนบุคคลที่ต้องการส่งหนังสือถึง 
 

แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ ขั ้นตอนที่ 3 ส่งหนังสือไปยังบุคคคลที่ได้รับมอบหมาย/บุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง 
 ควรมีการตรวจสอบความถูกต้องของรายชื่อผู้รับหนังสือก่อนดำเนินการส่ง 
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ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

การรับ-ส่ง หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)   
งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 
1. บุคลากรควรให้ความสำคัญการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  

โดยใช้งานให้เต็มประสิทธิภาพ จะทำให้การดำเนินงานด้านงานสารบรรณของหน่วยงาน  และ
มหาวิทยาลัยเกิดประสิทธิผลมากข้ึน 

2. หน่วยงานต้นเรื่องที่ส่งเอกสาร  ควรสแกนเอกสารให้มีความชัดเจน อ่านง่าย 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://gmap.mhesi.go.th/
https://gmap.mhesi.go.th/
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ประวัติส่วนตัว 
ชื่อ  นางสาวศศิเพ็ญ   เอนกสุวรรณกุล 
เกิดวันที่  12  เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2526 

 

ประวัติการศึกษา 
 

ระดับปริญญาตรี  หลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขารัฐศาสตร์  มหาวิทยาลัยรามคำแหง
  

ประวัติการทำงาน 
ปี พ.ศ. ตำแหน่งงาน หน่วยงาน 

4 กุมภาพันธ์ 2551 ถึง  
31 สิงหาคม 2567 

นักวิชาการศึกษา งานประกันคุณภาพการศึกษา   
กองนโยบายและแผน  สำนักงานอธิการบดี 

   
 

ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ 
 1. มีความรู้ความสามารถในการใช้เครื่องใช้สำนักงานเป็นอย่างดี           
 2. มีความรู้ความสามารถในการใช้โปรแกรมต่าง ๆ ได้แก่ 

2.1 โปรแกรม Microsoft Office 
- Microsoft Word 
- Microsoft PowerPoint 
- Microsoft Excel 

2.2 โปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ SPSS 
2.3 โปรแกรม Canva  
2.4 โปรแกรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ Zoom Cloud Meeting 

3. มีความรู้ความสามารถในการใช้ระบบฐานข้อมูลด้านต่าง ๆ ได้แก่ 
3.1 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ E-Document  
3.2 ระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา Faculty Information System (FIS)  
3.3 ระบบฐานข้อมูล GeoGraphical Area-based Mapping (GMAP) 

                                  

ความสามารถในการจัดโครงการ/กิจกรรม 
 เป็นผู้ประสานงานในการจัดโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ เช่น การประชุม อบรม  สัมมนา 
                                                                                            

 

      ประวัติผู้จัดทำ  
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