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มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure : SOP) ปีงบประมาณ ๒๕๖๘ 

 

 
คณะเภสัชศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

กลุ่มงานบริหารทั่วไป 
เรื่อง : กระบวนการตรวจสอบเอกสารราชการซึ่งผ่านการลงนามในระบบลงลายมือชื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) เพื่อส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Document) 

 

๑. วัตถุประสงค์   
ก ำหนดขั้นตอนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร (สำรบรรณ) ในกำรตรวจสอบเอกสำรที่ลงนำมอิเล็กทรอนิกส์

ครบถ้วนแล้ว และด ำเนินกำรต่อทั้งกรณีท่ีต้องส่งผ่ำนระบบ e-Document และกรณีที่เก็บส ำเนำเท่ำนั้น 
๒. ขอบเขต   
  ใช้กับเอกสำรรำชกำรที่ด ำเนินกำรลงนำมในระบบ e-Signature ครบล ำดับดังนี้ 

1. เจ้ำของเรื่อง 
2. หัวหน้ำส ำนักงำน (ไม่ใส่ลำยเซ็น) 
3. ผู้บังคับบัญชำขั้นต้น (ไม่ใส่ลำยเซ็น) 
4. คณบดี (ใส่ลำยเซ็นจริง) 
5. เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร (ลงนำมเป็นคนสุดท้ำย) 

๓. ค าจ ากัดความ    
1. เอกสารราชการ: เอกสำรที่จัดท ำขึ้นหรือได้รับจำกหน่วยงำนของรัฐ เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนในกำรปฏิบัติงำน

รำชกำร ตำมพระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร และระเบียบงำนสำรบรรณ 
2. การลงนามอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature): กำรลงลำยมือชื่อในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่สำมำรถ

ระบุตัวบุคคลผู้ลงนำมได้ชัดเจน และมีผลทำงกฎหมำยเทียบเท่ำลำยมือชื่อบนเอกสำรกระดำษ ตำมพระรำชบัญญัติว่ำ
ด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

3. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document): ระบบที่ใช้ในกำรรับ-ส่ง จัดเก็บ และบริหำรจัดกำร
เอกสำรรำชกำรในรูปแบบข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ ตำมมำตรฐำนที่หน่วยงำนก ำหนด เพ่ือควำมรวดเร็ว ปลอดภัย และ
ตรวจสอบย้อนกลับได้ 

4. การตรวจสอบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์: ขั้นตอนกำรยืนยันควำมถูกต้องและควำมสมบูรณ์ของเอกสำร
รำชกำรที่ลงนำมอิเล็กทรอนิกส์ รวมถึงกำรตรวจสอบข้อมูลผู้ลงนำม วันเวลำ และควำมครบถ้วนของเนื้อหำเอกสำร 
 
๔. ความรับผิดชอบ 
  1. เจ้าหน้าที่ธุรการ / สารบรรณ 
   - ตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรลงนำมอิเล็กทรอนิกส์บนเอกสำรรำชกำร 
   - ยืนยันควำมถูกต้องของข้อมูลผู้ลงนำมและวันเวลำที่ลงนำม 
   - ตรวจสอบรูปแบบเอกสำรให้ตรงตำมมำตรฐำนของหน่วยงำน 
   - ส่งต่อเอกสำรผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 
   - บันทึกกำรด ำเนินกำรตรวจสอบและส่งเอกสำรลงในระบบ 
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2. หัวหน้าหน่วยงาน 
   - ก ำกับดูแลให้กำรตรวจสอบเอกสำรเป็นไปตำมมำตรฐำน 
   - อนุมัติและลงนำมเอกสำรที่ผ่ำนกำรตรวจสอบแล้ว 
   - ให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำที่พบในกระบวนกำรตรวจสอบ 
  3. ผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   - ปฏิบัติตำมคู่มือและขั้นตอนที่ก ำหนด 
   - รักษำควำมลับของบัญชีผู้ใช้และรหัสผ่ำน 
   - ไม่แก้ไขหรือปลอมแปลงเอกสำรที่ลงนำมแล้ว 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 
ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑  
 

 

- เร่ิมกระบวนกำรตรวจสอบเอกสำร เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร/
สำรบรรณ 

๒  
 

 

2 นำท ี ดึงเอกสำรที่ลงนำมอิเล็กทรอนิกส์จำกระบบ 
e-Sign 

เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร/
สำรบรรณ 

๓  
 

  ถูกตอ้ง                                               ไม่ถกูต้อง 

5 นำท ี
ตรวจสอบล ำดับกำรลงนำม เนื้อหำ และผู้ลง

นำมถูกต้องหรือไม ่

เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร/
สำรบรรณ 

๔                                      1 นำท ี หำกล ำดับลงนำมหรือเนื้อหำไม่ถกูต้อง ให้ตี
กลับเจ้ำของเร่ืองแก้ไข 

เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร/
สำรบรรณ 

๕  
 
 

1 นำท ี ธุรกำรลงลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์เพื่อปิด
ขั้นตอน e-Sign โดยไม่ใส่ลำยเซน 

เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร/
สำรบรรณ 

๖  
 
 

  ส่ง e-Document                                ส่งลงเล่ม 

1 นำท ี ตรวจสอบ ว่ำต้องส่งออกผำ่นระบบสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือไม่  ถำ้ส่งลงเล่ม 

เก็บส ำเนำ 

เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร/
สำรบรรณ 

๗  
 
 

1 นำท ี เข้ำระบบ e-Document  เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร/
สำรบรรณ 

๘  
 

 

2 นำท ี กรอกข้อมูลเลขหนังสือออก/รำยละเอยีด
หนังสือในระบบ e-Document 

เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร/
สำรบรรณ 

  
 

 

2 นำท ี แนบไฟล์เอกสำรที่ถูกตอ้งตรงเลขหนังสือ เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร/
สำรบรรณ 

  
 

 

2 นำท ี เลือกช่องทำงกำรส่งถึงคณะต่ำง ๆ  
และยืนยันกำรส่ง 

เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร/
สำรบรรณ 

  
 
 

2 นำท ี บันทึกรำยละเอยีดในทะเบียนและติดตำม
สถำนะกำรรับเอกสำร 

เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร/
สำรบรรณ 

  
 
 

1 นำท ี เก็บไฟล์ต้นฉบับในแฟ้มอิเล็กทรอนกิส ์ เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร/
สำรบรรณ 

  
 
 

 กระบวนกำรเสร็จสิ้น  

 รวมเวลาท าการ 20 นำท ี   
 
  หมายเหตุ: นบัเฉพาะวันท าการ 

 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รับเอกสำรจำกระบบ e-Sign 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ปฏิเสธเอกสำรและแจ้งแก้ไข 

ลงนำมอิเล็กทรอนิกส ์

ตรวจสอบว่ำต้องส่งระบบ e-doc 
หรือไม ่

เข้ำระบบ e-Document 

กรอกข้อมูลใน ขอ/จองเลข 

แนบไฟล์เอกสำร 

ส่งหนังสือในระบบ E-document 

บันทึกและติดตำมสถำนะ 

เก็บส ำเนำ 
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๖. ภาคผนวก (ถ้ามี) 
  ๖.๑ คู่มือกำรใช้งำนระบบ e-Document และ e-Sign ของหน่วยงำน 

๗. เอกสารอ้างอิง (ถ้ามี)  
7.1 พระรำชบัญญัติว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม. รำชกิจจำนุเบกษำ.
7.2 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564. รำชกจิจำนุเบกษำ. 
7.3 ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน). “มำตรฐำนและคู่มือกำรใช้ระบบสำรบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ภำครัฐ (e-Document).” เข้ำถึงได้จำก: https://www.dga.or.th/ [สืบค้นเมื่อ 13 สิงหำคม 2568] 
7.4 ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน). “แนวทำงกำรใช้ลำยมือชื่ออิเล็กทรอนิกส์ (e-

Signature) ในหน่วยงำนภำครัฐ.” เข้ำถึงได้จำก: https://www.dga.or.th/ [สืบค้นเมื่อ 13 สิงหำคม 2568] 
๘. ประโยชน์ที่ได้รับจากการปฏิบัติงานตาม SOP ฉบับนี้ 
  8.1 เพ่ิมควำมถูกต้องและควำมน่ำเชื่อถือ ลดควำมผิดพลำดจำกกำรส่งเอกสำรที่ไม่ถูกต้องหรือขำดลำยเซ็น
อิเล็กทรอนิกส์ 

8.2 ยกระดับควำมปลอดภัยของข้อมูล ป้องกันกำรปลอมแปลงเอกสำรและตรวจสอบย้อนกลับได้ 
8.3 ลดระยะเวลำและค่ำใช้จ่ำย ท ำให้กำรรับ-ส่งเอกสำรรวดเร็วขึ้น ลดกำรใช้กระดำษและกำรจัดส่งเอกสำร 
8.4 ปรับปรุงประสิทธิภำพกำรท ำงำน เจ้ำหน้ำที่มีขั้นตอนปฏิบัติที่ชัดเจนและเป็นมำตรฐำนเดียวกัน 

 
 
ผู้จัดท า  
 

.....................................................................................  
(นำยณรงค์ ขำวเหลือง) 

ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
วันที่ 14 สิงหำคม พ.ศ. 2568 
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