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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ : การรับหนังสือราชการด้วยระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

(E-Office Automation) 
 
1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้ส่วนราชการมีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตาม
เป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับ
บริการที่ตรงกับความต้องการ 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านธุรการ สามารถรับหนังสือราชการด้วยระบบส านักงาน
อัตโนมัติ (E-Office Automation) ได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอนกระบวนการ มีความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด 
เวลาการปฏิบัติงาน สืบค้นเอกสารได้ง่าย และช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานเอกสาร
ให้มีความถูกต้องทันสมัยเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานธุรการ ตั้งแต่การบันทึกรับหนังสือ
ราชการแบบหนังสือภายในและภายนอก แบบหน่วยงานส่งมาและรับเอง การลงเลขรับหนังสือ การบันทึกการ
พิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงาน ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) รวมทั้ง
การส่งเรื่องไปยังหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 
3. ค าจ ากัดความ 

งานธุรการ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร ตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการท าลายส่ง 

หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ คือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ไดแก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอืน่ใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่สวนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้เพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึน้ตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
6. ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือทีไ่ดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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 หนังสือภายใน หมายถึง หนังสือราชการที่ออกจากหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
ได้แก่ คณะ ศูนย์ ส านัก สถาบัน คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ 
 หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือราชการที่ออกจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ได้แก่ หน่วยงานราชการ หน่วยงานเอกชน รัฐวิสาหกิจ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ชุมชน บริษัท 
ห้างร้าน เป็นต้น 
 การรับหนังสือภายนอกและหนังสือภายใน (ทั่วไป) แบบหน่วยงานส่งมา หมายถึง เจ้าหน้าที่งาน
ธุรการของส านักเป็นผู้รับหนังสือราชการแบบภายนอกและภายใน (ทั่วไป) แบบหน่วยงานส่งมา ด้วยระบบ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) 

การรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) แบบรับเอง หมายถึง เจ้าหน้าที่งานธุรการของส านักเป็นผู้รับหนังสือ
ราชการแบบภายใน (ทั่วไป) แบบรับเอง โดยด าเนินการสแกนและน าหนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Office Automation) เพ่ือรับเอง เนื่องจากหน่วยงานที่ออกหนังสือไม่มีการส่งหนังสือเข้ามาในระบบ 

การลงเลขรับหนังสือ หมายถึง การเขียนเลขรับหนังสือลงในตรายางที่ประทับไว้ที่มุมบนด้านซ้ายของ
หนังสือที่รับเข้ามา 

การบันทึกการพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่งานธุรการของส านัก  
พิมพ์ค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานบันทึกลงในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office 
Automation) 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Office Automation) หมายถึง โปรแกรม ลงทะเบียนรับ-ส่ง 
หนังสือราชการผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต เพ่ือให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง ง่ายต่อการค้นหา 
ติดตามงาน ระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฎก าแพงเพชร เพ่ือเป็นการลดปริมาณกระดาษลง 
สามารถสื่อสารผ่านทางจอคอมพิวเตอร์ได้อย่างรวดเร็ว 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ มีหน้าที่ อ่านรายละเอียดของหนังสือแต่ละฉบับ
เพ่ือ วิเคราะห์และพิจารณาสั่งการให้ผู้ที่เก่ียวข้องด าเนินการตามรายละเอียดของหนังสือ 

รองผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ มีหน้าที่ ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ประจ างานธุรการ เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๘  
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประจ างานธุรการ มีหน้าที่ 

1. รับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) 
2. พิมพ์หนังสือออกจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) 
3. ลงเลขรับหนังสือลงในตรายางที่ประทับไว้ที่มุมบนด้านซ้าย 
4. ตรวจสอบ วิเคราะห์รายละเอียดเบื้องต้น หากมีเรื่องด่วนต้องแจ้งผู้บริหารหน่วยงานและ      

ผู้ที่เกี่ยวข้องทันที 
5. จัดหนังสือเข้าแฟ้มตามล าดับความส าคัญ เพ่ือเสนอให้ผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาสั่งการ 
6. พิมพ์ค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานบันทึกลงในระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    

(E-Office Automation) 
7. ส าเนาหนังสือส่งต่อให้กับหน่วยงานหรือผู้ที่เก่ียวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
8. จัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้มเอกสาร โดยแบ่งแยกตามหมวดหมู่ 
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5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
ชื่อกระบวนการ การรับหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ สอดคล้องตามข้ันตอนกระบวนการอย่างถูกต้องและครบถ้วน 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ บุคลากรสามารถรับหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) ได ้
 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 
 
 
 
 

30 วินาที 

เข้าระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Office Automation) 
โดยกรอกรหัสผู้ใช้และ 
รหัสผ่าน 

- 
คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office 
Automation) 

เจ้าหน้าที่งานธุรการ 

2 

 
 

 
2 นาที/ฉบับ 

- รับหนังสือภายในและ
ภายนอกตามล าดับที่
หน่วยงานส่งมาในระบบ 
- แสกนและรับหนังสือ 
ภายในแบบรับเอง โดยกรอก
รายละเอียดเข้าระบบ 
ให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 

ต้องรับหนังสือทุกวัน 
อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง 
(เช้าและบ่าย) 

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office 
Automation) 

เจ้าหน้าที่งานธุรการ 

3 

 
 

 
 

1 นาที/ฉบับ 
พิมพ์หนังสือภายในและ 

ภายนอกที่รับเรื่องในระบบ
แล้วออกจากจากระบบ 

- 
หนังสือราชการภายในและ

ภายนอกที่พิมพ์ออกจากระบบ 
เจ้าหน้าที่งานธุรการ 

 

เริ่มต้น 

เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Office Automation) 

 

รับหนังสือภายในและภายนอก 
 

พิมพ์หนังสือออกจากระบบ 
 

 
1 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

4 

 
 
 

 
1 นาที/ฉบับ 

ลงเลขรับหนังสือในตรายาง 
ที่ประทับไว้ที่มุมบนด้านซ้าย 

- 
หนังสือราชการภายในและ

ภายนอกที่พิมพ์ออกจากระบบ 
เจ้าหน้าที่งานธุรการ 

5 

 
 
 
 

2 นาที/ฉบับ 
ตรวจสอบ วิเคราะห์
รายละเอียดเบื้องต้น  
 

หากมีเรื่องด่วนต้อง
แจ้งผู้บริหารหน่วยงาน
และผู้ที่เก่ียวข้องทันที 

หนังสือราชการภายในและ
ภายนอกท่ีพิมพ์ออกจากระบบ 

เจ้าหน้าที่งานธุรการ 

6 

 
 
 
 
 

 
5-10 นาที 

คัดแยกหนังสือภายในและ
ภายนอกเพ่ือจัดหนังสือเข้า
แฟ้มตามล าดับความส าคัญ 

 

- หนังสือราชการภายในและ
ภายนอกที่พิมพ์ออกจากระบบ 

เจ้าหน้าที่งานธุรการ 

7 

 
 
 
 
 
 

1 นาที/ฉบับ 

รับหนังสือหลังจากท่ี
ผู้บริหารหน่วยงานพิจารณา
สั่งการเสร็จแล้ว เพื่อพิมพ์
ค าพิจารณาสั่งการของ
ผู้บริหารหน่วยงานบันทึกลง
ในระบบระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  
(E-Office Automation) 
เพ่ือเป็นหลักฐาน 

- 

หนังสือราชการภายในและ
ภายนอกที่พิมพ์ออกจากระบบ 
และผ่านการพิจารณาจาก
ผู้บริหารหน่วยงานแล้ว 

เจ้าหน้าที่งานธุรการ 

ลงเลขรับหนังสือ 
 

 
1 

จัดหนังสือเข้าแฟ้มตามล าดับ
ความส าคัญ 

 

พิมพ์ค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร
หน่วยงานบันทึกลงในระบบระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-Office Automation) 

 

 
2 

ตรวจสอบ วิเคราะห์รายละเอียด
เบื้องต้น 
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ล าดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

8 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาที/ฉบับ 
ส าเนาหนังสือส่งต่อให้กับ
หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

ต้องส าเนาหนังสือ 
และแจ้งหน่วยงานหรือ
ผู้เกี่ยวข้องให้รับทราบ
ภายใน 1 วันหลังจาก  
ที่ผู้บริหารสั่งการ 

หนังสือราชการภายในและ
ภายนอกที่พิมพ์ออกจากระบบ 
และผ่านการพิจารณาจาก
ผู้บริหารหน่วยงานแล้ว 

เจ้าหน้าที่งานธุรการ 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 

จัดเก็บหนังสือ โดยแบ่งแยก
ตามหมวดหมู่ของแฟ้มให้
ชัดเจน เช่น หนังสือรับ
ภายใน หนังสือรับภายนอก 
ค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น 
 

- 
แฟ้มจัดเก็บเอกสารแยกตาม
หมวดหมู่ 

เจ้าหน้าที่งานธุรการ 

ส าเนาหนังสือส่งต่อให้กับหน่วยงาน
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 
 

จัดเก็บหนังสือ โดยแบ่งแยกตาม
หมวดหมู่ 

 

สิ้นสุด 

 
2 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการรับหนังสือราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-Office Automation) 

ผู้ใช้งานท าการ Login เข้าสู่ระบบ ดังนี้ 
   - รหัสผู้ใช้งาน ประกอบด้วย ตัวอักษรภาษาอังกฤษ 1 หลัก และ
ตามด้วยตัวเลข 4 หลัก 
   - รหัสผ่าน ประกอบด้วย ตัวเลข 5 หลัก 
ตามท่ีผู้พัฒนาระบบก าหนดมาให้ เมื่อกรอกครบแล้วกดรูปลูก
กุญแจหรือกดปุ่ม Enter (ดูวิธีเข้าระบบ หน้า 11) 

2. รับหนังสือภายในและภายนอก รับหนังสือภายนอกและภายใน แบบหน่วยงานส่งมา 
กดบันทึกรับหนังสือในระบบเรียงตามล าดับก่อน-หลัง ตามท่ี
หน่วยงานส่งมา โดยระบบจะออกเลขท่ีหนังสือรับให้โดยอัตโนมัติ  
(ดูวิธีรับหนังสือภายนอก หน้า 12-19) 
(ดูวิธีรับหนังสือภายใน หน้า 20-27) 
 
รับหนังสือภายใน แบบรับเอง 
สแกนหนังสือเป็นไฟล์ PDF แล้วน าเข้าระบบเพ่ือบันทึกรับหนังสือ 
โดยระบบจะออกเลขท่ีหนังสือรับให้โดยอัตโนมัติ  
(ดูวิธีรับหนังสือ หน้า 28-35) 

3. พิมพ์หนังสือออกจากระบบ พิมพ์หนังสือโดยเรียงล าดับจากเลขรับก่อน-หลัง เพื่อง่ายต่อการ 
สั่งพิมพ์ โดยสั่งพิมพ์เอกสารแบบหน้า-หลัง เพื่อประหยัดกระดาษ 
แต่หากเรื่องให้มีเอกสารแนบเป็นจ านวนหลายหน้าให้พิมพ์ 
แค่หน้าแรกที่เป็นต้นเรื่อง หากผู้บริหารหน่วยงานต้องการ 
ดูรายละเอียดทั้งหมดแล้วจึงค่อยมาสั่งพิมพ์เพ่ิมเติมทีหลัง  

4. ลงเลขรับหนังสือ ประทับตรายางลงทะเบียนรับหนังสือที่มุมบนด้านซ้ายของหนังสือ  
แล้วน าเลขรับหนังสือในระบบมาเขียนลงไว้ ซึ่งรายละเอียด 
ในตรายางลงทะเบียนรับหนังสือ ประกอบด้วย 
   - ชื่อหน่วยงาน หมายถึง ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
   - เลขรับที ่หมายถึง เลขรับหนังสือซึ่งเม่ือกดบันทึกรับหนังสือ 
ระบบจะออกเลขรับให้โดยอัตโนมัติ 
   - วันที ่หมายถึง วันที่รับหนังสือในระบบ 

5. ตรวจสอบ วิเคราะห์รายละเอียด
เบื้องต้น 

เจ้าหน้าทีง่านธุรการจะต้องอ่านเนื้อหาของหนังสือที่รับทุกฉบับก่อน 
เพ่ือตรวจสอบและวิเคราะห์เนื้อหาว่าเป็นเรื่องจากหน่วยงานไหน 
เนื้อหาเก่ียวกับอะไร เกี่ยวข้องกับใคร เรื่องเร่งด่วนหรือไม่  
แล้วท าไฮไลท์ในส่วนส าคัญของเนื้อหาในหนังสือ เพ่ือให้ผู้บริหาร
หน่วยงานได้เห็นใจความส าคัญนั้นอย่างชัดเจน หากเป็นเรื่องด่วน
จะต้องรีบแจ้งผู้บริหารหน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องทันที 
 



 

 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. จดัหนังสือเข้าแฟ้มตามล าดับ
ความส าคัญ 

เจ้าหน้าทีง่านธุรการจัดหนังสือเข้าแฟ้มตามล าดับความส าคัญของ
หนังสือ เรื่องใดส าคัญมากท่ีสุดให้ใส่ไว้หน้าแรกของแฟ้ม เพ่ือเสนอ
ผู้บริหารหน่วยงานพิจารณาสั่งการ 

7. พิมพ์ค าพิจารณาสั่งการของ
ผู้บริหารหน่วยงานบันทึกลงในระบบ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-Office Automation) 

เจ้าหน้าทีง่านธุรการน าหนังสือทั้งหมดที่ผู้บริหารหน่วยงานพิจารณา
สั่งการแล้วออกจากแฟ้ม แล้วน าค าสั่งการพิมพ์ลงในระบบเพ่ือเก็บ
ไว้เป็นหลักฐาน  
(ดูวิธีพิมพ์ค าสั่งการหนังสือภายนอกนอกระบบ หน้า 36-38) 
(ดูวิธีพิมพ์ค าสั่งการหนังสือภายนอกในระบบ หน้า 39-41) 

8. ส าเนาหนังสือส่งต่อให้กับ
หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ด าเนินการต่อไป 

เจ้าหน้าที่งานธุรการส าเนาหนังสือท่ีผู้บริหารหน่วยงานสั่งการ 
เพ่ือส่งให้หน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
 

9. จัดเก็บหนังสือ โดยแบ่งแยกตาม
หมวดหมู ่

เจ้าหน้าที่งานธุรการจัดเก็บหนังสือที่เป็นต้นฉบับเข้าแฟ้ม โดยแยก
ตามหมวดหมู่ เช่น แฟ้มหนังสือรับภายนอก แฟ้มหนังสือรับภายใน 
แฟ้มค าสั่ง ประกาศ เป็นต้น 

 
7. แนวทางในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่งานธุรการ 

7.1 มีความรู้ ความเข้าใจ ในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation)    
เป็นอย่างด ี
 7.2 มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ในการรับหนังสือทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง  (เช้าและบ่าย) หรือ
มากกว่านั้น เพราะเจ้าหน้าที่ไม่อาจทราบได้ว่าหนังสือที่หน่วยงานส่งมานั้น จะเข้าระบบเวลาใด และบางครั้ง
อาจเป็นเรื่องเร่งด่วน เช่น การมอบหมายให้เข้าร่วมการประชุม การขอข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานต่างๆ 
เป็นต้น 
 7.3 มีความละเอียด รอบคอบ ในการตรวจสอบ วิเคราะห์เนื้อหาในหนังสือแต่ละฉบับ มีการจับ
ใจความส าคัญเพ่ือท าไฮไลท์ให้กับผู้บริหารหน่วยงานได้เห็นอย่างชัดเจน เพ่ือช่วยลดเวลาในการพิจารณา
หนังสือได ้
 7.4 เป็นผู้ประสานงานที่ดี พูดจาสุภาพ กระตือรือร้น คล่องแคล่ว ว่องไว ในการประสานงานและ
ปฏิบัติงาน เพ่ือคอยส่งต่อค าสั่งการจากผู้บริหารหน่วยงานไปยังผู้ที่เก่ียวข้องเพื่อด าเนินการต่อไป และยังต้องน า
ผลการด าเนินงานจากผู้ที่เกี่ยวข้องส่งกลับมาน าเสนอผู้บริหารหน่วยงานเพ่ือพิจารณาด้วยเช่นกัน รวมทั้งคอย
แจ้งเตือนการนัดหมายต่างๆ ให้กับผู้บริหารหน่วยงานและบุคลากรในหน่วยงาน เช่น การเข้าร่วมการประชุม 
การเข้าร่วมงานต่างๆ การจัดกิจกรรม การไปราชการ เป็นต้น 
 7.5 มีปฏิภาณ ไหวพริบในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้น 
 
 
 
 
 
 



 

 

8. มาตรฐานคุณภาพงาน 
ตัวช้ีวัด เป้าหมาย 

การรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(E-Office Automation) 

รับหนังสือทุกวัน อย่างน้อยวันละ 2 ครั้ง 
(เช้าและบ่าย) 

การตรวจสอบ วิเคราะห์รายละเอียดเบื้องต้นของเจ้าหน้าที่
ธุรการ 

เรื่องด่วนต้องแจ้งผู้บริหารและ 
ผู้ที่เก่ียวข้องหน่วยงานทันที 

การส าเนาหนังสือส่งต่อให้กับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือด าเนินการต่อไป 

ต้องส าเนาหนังสือและแจ้งหน่วยงาน
หรือผู้เกี่ยวขอ้งให้รับทราบภายใน 1 วัน
หลังจากที่ผู้บริหารสั่งการ 

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 

9.1 เจ้าหน้าที่งานธุรการต้องติดตามหนังสือในแฟ้มเอกสารที่ผู้บริหารหน่วยงานเสนอสั่งการเสร็จแล้ว
เพ่ือน าไปส่งต่อให้กับหน่วยงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการให้ทันเวลาในแต่ละเรื่อง 

9.2 การจัดเก็บหนังสือแต่ละประเภทต้องแยกเป็นหมวดหมู่อย่างชัดเจน ค้นหาได้ง่าย สะดวกต่อการ
ใช้งาน 

 
10. เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
 10.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

10.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณและที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 
11. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
ปัญหา/ความเสี่ยงส าคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญ 
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

1  
 
 
 

เจ้าหน้าที่ไม่สามารถรับทราบ 
ได้ว่าหนังสือที่หน่วยงานส่งมา 
จะเข้ามาในระบบเวลาใด 

1. เจ้าหน้าที่งานธุรการต้อง
คอยตรวจสอบหนังสือใน
ระบบเป็นระยะ อย่างน้อยวัน
ละ 2 ครั้ง  
(ช่วงเช้าและบ่าย) 
2. หากเป็นเรื่องเร่งด้วย 
หน่วยงานที่ส่งหนังสือมาควร
มีการประสานงานด้วยวาจา
โดยตรง 

 
 
 
 
 

 
รับหนังสือภายในและภายนอก 
 



 

 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ปัญหา/ ความเสี่ยงส าคัญ 
ที่พบในการปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ 
ลดความเสี่ยง 

2  
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนเอกสารทีแ่นบมากับ
หนังสือมีจ านวนหลายหน้า 

เจ้าหน้าที่งานธุรการใช้การ 
สั่งพิมพ์เอกสารแบบหน้า-หลัง 
เพ่ือประหยัดกระดาษ แต่หาก
เรื่องให้มีเอกสารแนบเป็น
จ านวนหลายหน้าให้พิมพ์ 
แค่หน้าแรกที่เป็นต้นเรื่อง  
หากผู้บริหารหน่วยงาน
ต้องการดูรายละเอียด 
ทั้งหมดแล้วจึงค่อยมาสั่งพิมพ์
เพ่ิมเติมทีหลัง 

  หนังสือที่มีการสั่งการจาก
ผู้บริหารมหาวิทยาลัยเพื่อ
มอบหมายให้ส านักด าเนินการ
โดยตรง ส านักจะได้รับหนังสือ  
ที่เป็นต้นฉบับมา ซึ่งธุรการ
กลางก็จะส่งหนังสือฉบับ
เดียวกันมาในระบบด้วย ท าให้
เจ้าหน้าที่อาจพิมพ์หนังสือ 
เสนอผู้บริหารหน่วยงานซ้ าซ้อน 

เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบค าสั่ง
การของผู้บริหารมหาวิทยาลัย
ก่อนสั่งพิมพ์หนังสือทุกฉบับ 
หากพบว่าหนังสือฉบับใด 
เป็นหนังสือที่มีค าสั่งการ 
จากผู้บริหารมหาวิทยาลัย 
เพ่ือมอบหมายให้ส านัก
ด าเนินการโดยตรง ก็ให้ไปรับ
หนังสือที่เป็นต้นฉบับที่ธุรการ
กลางมา เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร
หนว่ยงานต่อไป 

 
12. บรรณานุกรม 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548. 

(online) available : http://www.finearts.go.th/premarchives/files/154/saraban2548.pdf 
[14 สิงหาคม 2562] 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
พิมพ์หนังสือออกจากระบบ 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ภาคผนวก ก 
ขั้นตอนการรับหนังสือในระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (E-Office Automation) 

 
ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) 
 

1. ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ีไอคอนโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) ที่ติดตั้งไว้ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ ตามหมายเลข 1 

 
 

ภาพที่ 1 โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) 
 

2. การล็อคอินเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) 

 
 

ภาพที่ 2 การล็อคอินเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) 
 

 หมายเลข 1 กรอกรหัสผู้ใช้งาน ประกอบด้วย ตัวอักษรภาษาอังกฤษ 1 หลัก และตามด้วยตัวเลข 4 หลัก 
ตามท่ีผู้พัฒนาระบบก าหนดมาให้ ตัวอย่างเช่น E6789 
 หมายเลข 2 กรอกรหัสผ่าน ประกอบด้วย ตัวเลข 5 หลัก ตามท่ีผู้พัฒนาระบบก าหนดมาให้
ตัวอย่างเช่น 56789  

หมายเลข 3 เมื่อกรอกข้อมูลหมายเลข 1 และ 2 ครบแล้ว ให้คลิ๊กปุ่ม          หรือกดปุ่ม Enter  
เพ่ือเข้าสู่ระบบ  

1 
2 

3 

 1 



 

 

ขั้นตอนการรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office Automation) 
 
1. การรับหนังสือภายนอก มีขั้นตอนดังนี้ 
 

 1) ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี              หรือคล๊ิกท่ี       ตามหมายเลข 1  
 

 
 

ภาพที่ 3 การเข้าเมนูรับหนังสือ 
 

 
 2) ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี                   หรือคลิ๊กท่ี       ตามหมายเลข 2 
 

 
 

ภาพที่ 4 การเข้าเมนูรับหนังสือภายนอก 

 1 

+ 

+ 

 2 

 1 



 

 

 3) คลิ๊กท่ี                 ตามหมายเลข 3 
 

 
 

ภาพที่ 5 การเข้าเมนูรับหนังสือภายนอกแบบหน่วยงานส่งมา 
 
 
 4) รับหนังสือที่มีสัญลักษณ์           ทุกฉบับ โดยคลิ๊กที่ช่องด้านหน้าสุดให้มีแถบสีฟ้าปรากฏขึ้น   
ตามหมายเลข 4 โดยรับหนังสือเรียงล าดับไปตั้งแต่ บน-ล่าง 
 

 
 

ภาพที่ 6 การเลือกหนังสือภายนอกแบบหน่วยงานส่งมาท่ีต้องการรับ 
 

 

 

 4 

 3 



 

 

 5) กดปุ่ม              ตามหมายเลข 5 
 

 
 

ภาพที่ 7 การบันทึกรับหนังสือภายนอกที่เลือกไว้ 
 
 
 6) เมื่อกดรับหนังสือตามขั้นที่ 5) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีหน้าต่าง รับหนังสือเข้า ขึ้นมา ให้กดปุ่ม                     
                 ตามหมายเลข 6 
 

 
 

ภาพที่ 8 การบันทึกรับหนังสือภายนอกที่เลือกไว้ (ต่อ) 
 

 

 5 

 6 



 

 

 7) เมื่อกดบันทึกรับตามข้ันที่ 6) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีต่าง การท างาน ขึ้นมา ให้กดปุ่ม                  
ตามหมายเลข 7 
 

 
 

ภาพที่ 9 การบันทึกรับหนังสือภายนอกที่เลือกไว้เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 8) เมื่อบันทึกรับหนังสือตามขั้นที่ 7) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะกลับมาที่หน้าต่างหลักของการรับหนังสือ
ภายนอก ให้คลิ๊กที่           ตามหมายเลข 8 เพ่ือเข้าไปพิมพ์หนังสือที่รับเสร็จแล้ว 
 

 
 

ภาพที่ 10 การเข้าเมนูเพ่ือพิมพ์หนังสือที่บันทึกรับไว้แล้ว 
 

 

 7 

 8 



 

 

 9) เลือกหนังสือที่ต้องการสั่งพิมพ์ โดยคลิ๊กเลือกที่ช่อง เลขที่อ้างอิง ตามหมายเลข 9 
 

 
 

ภาพที่ 11 การเลือกหนังสือภายนอกที่ต้องการสั่งพิมพ์ 
 
 
 10) เมื่อเลือกหนังสือที่ต้องการสั่งพิมพ์ในขั้นตอนที่ 9) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีหน้าต่าง รับหนังสือเข้า 
ขึ้นมา ใหค้ลิ๊กเลือกท่ี             ตามหมายเลข 10 
 

 
 

ภาพที่ 12 การเข้าเมนูเอกสารแนบ 
 

 

 

 9 

 10 



 

 

 11) เมื่อเลือกแถบแนบเอกสารตามขั้นตอนที่ 10) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีไฟล์เอกสารที่แนบมา
ทั้งหมดข้ึนมา ให้คลิ๊กเลือกที่         ไฟล์ด้านล่างสุด เพื่อเปิดเอกสารแนบ ตามหมายเลข 11 
 

 
 

ภาพที่ 13 การเปิดไฟล์เอกสารแนบ 
 
 

 12) เมื่อเปิดไฟล์เอกสารตามขั้นตอนที่ 11) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีไฟล์เอกสารขึ้นมา ให้สั่งพิมพ์  
โดยคลิ๊กที่เมนู File ตามหมายเลข 12 แล้วเลือกค าสั่ง Print ตามหมายเลข 13 เสร็จแล้วคลิ๊กปิดหน้าต่าง   
ตามหมายเลข 14 

 

   

ภาพที่ 14 การสั่งพิมพ์เอกสารและการปิดหน้าต่างพิมพ์เอกสาร 
 

 11 

 12 

 13 

 14 



 

 

13) เมื่อปิดหน้าต่างตามข้ันตอนที่ 12) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะกลับมาที่หน้าต่าง รับหนังสือเข้า       
อีกครั้ง ให้คลิ๊กปิดหน้าต่าง ตามหมายเลข 15 

 

   

ภาพที่ 15 การปิดหน้าต่างรับหนังสือเข้า 
 
 14) เมื่อปิดหน้าต่างรับ หนังสือเข้า ตามข้ันตอนที่ 13) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะกลับมาที่หน้าต่าง     
เสนอสั่งการอีกครั้ง ให้ดูเลขรับหนังสือในช่อง เลขที่ลงรับ ตามหมายเลข 16 เพ่ือน าเลขรับไปใส่ในหนังสือ      
ที่พิมพ์ออกมา 
 

   

ภาพที่ 16 การดูเลขที่ลงรับหนังสือภายนอก 

 15 

 16 



 

 

 15) น าหนังสือที่พิมพ์เสร็จแล้วมาประทับตรายางที่มุมบนด้านซ้าย แล้วน าเลขท่ีลงรับหนังสือ             
ในขั้นตอนที่ 14) มาเขียนลงไว้ พร้อมลงวันที่รับหนังสือ ตามหมายเลข 17 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ 17 การลงเลขรับหนังสือและวันที่รับหนังสือในเอกสารที่พิมพ์ออกมาจากระบบ 

 

 17 



 

 

2. การรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) แบบหน่วยงานส่งมา มีขั้นตอนดังนี้ 
 

 1) ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี              หรือคล๊ิกท่ี       ตามหมายเลข 1  
 

 
 

ภาพที่ 18 การเข้าเมนูรับหนังสือ 
 

 
 2) ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี                      หรือคลิ๊กท่ี       ตามหมายเลข 2 
 

 
 

ภาพที่ 19 การเข้าเมนูรับหนังสือภายใน (ท่ัวไป) 
 
 

 1 

+ 

+ 

 2 



 

 

 3) คลิ๊กท่ี                 ตามหมายเลข 3 
 

 
 

ภาพที่ 20 การเข้าเมนูรับหนังสือภายใน (ท่ัวไป) แบบหน่วยงานส่งมา 
 
 
 4) รับหนังสือที่มีวันที่หลัง 19/10/2560 ทุกฉบับ โดยคลิ๊กที่ช่องด้านหน้าสุดให้มีแถบสีฟ้าปรากฏขึ้น   
ตามหมายเลข 4 โดยรับหนังสือเรียงล าดับไปตั้งแต่ บน-ล่าง 

 
 

ภาพที่ 21 การเลือกหนังสือภายใน (ทั่วไป) แบบหน่วยงานส่งมาที่ต้องการรับ 
 
 

 

 

 4 

 3 



 

 

 5) กดปุ่ม              ตามหมายเลข 5 
 

 
 

ภาพที่ 22 การบันทึกรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) ที่เลือกไว้ 
 
 
 6) เมื่อกดรับหนังสือตามขั้นที่ 5) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีหน้าต่าง รับหนังสือเข้า ขึ้นมา ให้กดปุ่ม                     
                 ตามหมายเลข 6 
 

 
 

ภาพที่ 23 การบันทึกรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) ที่เลือกไว้ (ต่อ) 
 

 

 5 

 6 



 

 

 7) เมื่อกดบันทึกรับตามข้ันที่ 6) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีต่าง การท างาน ขึ้นมา ให้กดปุ่ม                  
ตามหมายเลข 7 
 

 
 

ภาพที่ 24 การบันทึกรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) ที่เลือกไว้เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 8) เมื่อบันทึกรับหนังสือตามขั้นที่ 7) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะกลับมาที่หน้าต่างหลักของการรับหนังสือ
ภายใน (ทั่วไป) ให้คลิ๊กท่ี           ตามหมายเลข 8 เพื่อเข้าไปพิมพ์หนังสือภายใน (ทั่วไป) ที่รับเสร็จแล้ว 
 

 
 

ภาพที่ 25 การเข้าเมนูเพ่ือพิมพ์หนังสือภายใน (ทั่วไป) ที่รับไว้แล้ว 
 

 7 

 8 



 

 

 9) เลือกหนังสือที่ต้องการสั่งพิมพ์ โดยคลิ๊กเลือกท่ีช่อง เลขที่อ้างอิง ตามหมายเลข 9 
 

 
 

ภาพที่ 26 การเลือกหนังสือภายใน (ทั่วไป) ที่ต้องการสั่งพิมพ์ 
 
 
 10) เมื่อเลือกหนังสือที่ต้องการสั่งพิมพ์ในขั้นตอนที่ 9) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีหน้าต่าง รับหนังสือเข้า 
ขึ้นมา ให้คลิ๊กเลือกท่ี             ตามหมายเลข 10 
 

 
 

ภาพที่ 27 การเข้าเมนูเอกสารแนบ 
 

 

 

 9 

 10 



 

 

 11) เมื่อเลือกแถบแนบเอกสารตามขั้นตอนที่ 10) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีไฟล์เอกสารที่แนบมา
ทั้งหมดข้ึนมา ให้คลิ๊กเลือกที่         ไฟล์ด้านล่างสุด เพื่อเปิดเอกสารแนบ ตามหมายเลข 11 
 

 
 

ภาพที่ 28 การเปิดไฟล์เอกสารแนบ 
 

 12) เมื่อเปิดไฟล์เอกสารตามขั้นตอนที่ 11) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีไฟล์เอกสารขึ้นมา ให้สั่งพิมพ์  
โดยคลิ๊กที่เมนู File ตามหมายเลข 12 แล้วเลือกค าสั่ง Print ตามหมายเลข 13 เสร็จแล้วคลิ๊กปิดหน้าต่าง   
ตามหมายเลข 14 

 

   

ภาพที่ 29 การสั่งพิมพ์เอกสารและการปิดหน้าต่างพิมพ์เอกสาร 

 11 

 12 

 13 

 14 



 

 

13) เมื่อปิดหน้าต่างตามข้ันตอนที่ 12) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะกลับมาที่หน้าต่าง รับหนังสือเข้า       
อีกครั้ง ให้คลิ๊กปิดหน้าต่าง ตามหมายเลข 15 

 

   

ภาพที่ 30 การปิดหน้าต่างรับหนังสือเข้า 
 
 14) เมื่อปิดหน้าต่างรับ หนังสือเข้า ตามข้ันตอนที่ 13) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะกลับมาที่หน้าต่าง     
เสนอสั่งการอีกครั้ง ให้ดูเลขรับหนังสือในช่อง เลขที่ลงรับ ตามหมายเลข 16 เพ่ือน าเลขรับไปใส่ในหนังสือ      
ที่พิมพ์ออกมา 
 

   

ภาพที่ 31 การดูเลขที่ลงรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) 

 15 

 16 



 

 

 15) น าหนังสือที่พิมพ์เสร็จแล้วมาประทับตรายางที่มุมบนด้านซ้าย แล้วน าเลขท่ีลงรับหนังสือ             
ในขั้นตอนที่ 14) มาเขียนลงไว้ พร้อมลงวันที่รับหนังสือ ตามหมายเลข 16 
 

   

ภาพที่ 32 การลงเลขรับหนังสือและวันที่รับหนังสือในเอกสารที่พิมพ์ออกมาจากระบบ 
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3. การรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) แบบรับเอง มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 1) ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี              หรือคล๊ิกท่ี       ตามหมายเลข 1  
 

 
 

ภาพที่ 33 การเข้าเมนูรับหนังสือ 
 

 
 2) ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี                     หรือคล๊ิกท่ี       ตามหมายเลข 2 
 

 
 

ภาพที่ 34 การเข้าเมนูรับหนังสือภายใน (ท่ัวไป) 
 
 

 1 

+ 

+ 

 2 



 

 

 3) คลิ๊กท่ี        ตามหมายเลข 3 
 

 
 

ภาพที่ 35 การเข้าเมนูรับหนังสือภายใน (ท่ัวไป) แบบรับเอง 
 
 
 4) คลิ๊กท่ี                  ตามหมายเลข 4 
 

 
 

ภาพที่ 36 การเข้าเมนูรับหนังสือภายใน (ท่ัวไป) แบบรับเอง (ต่อ) 
 
  

 3 

 4 



 

 

5) เมื่อคลิ๊กรับหนังสือภายในตามข้ันตอนที่ 5) เสร็จเรียบร้อยแล้วจะมีหน้าต่าง รับหนังสือภายใน    
ขึ้นมา ให้ท ากรอกข้อมูลของหนังสือให้ครบถ้วน ดังนี้ 

หมายเลข 5 วันที่หนังสือเข้า หมายถึง วันที่ของหนังสือที่ได้รับมา 
หมายเลข 6 เลขท่ีหนังสือเข้า (ถ้ามี) หมายถึง เลขที่ของหนังสือท่ีได้รับมา เช่น สปก.0159/2562 
หมายเลข 7 จาก หมายถึง ส่วนราชการที่ออกหนังสือ 
หมายเลข 8 เรื่อง หมายถึง เรื่องของหนังสือที่ได้รับมา 
หมายเลข 9 ผู้ลงนาม หมายถึง ชื่อ-สกุล ของผู้ลงนามในหนังสือ 
หมายเลข 10 เรียน หมายถึง ชื่อ-สกุล หรือ ต าแหน่งที่หนังสือนั้นจะส่งถึง 
หมายเลข 11 อ้างถึง (ถ้ามี) หมายถึง เอกสารที่อ้างถึง 
หมายเลข 12 ต าแหน่งผู้ลงนาม หมายถึง ต าแหน่งของผู้ลงนามในหนังสือที่ได้รับมา 

 

 
 

ภาพที่ 37 การกรอกข้อมูลของหนังสือภายใน (ท่ัวไป) ลงในระบบ 
 
  

 5 
 6 

 7 

 9 
 11

2  12 
 8 

 10 



 

 

6) คลิ๊กที่             ตามหมายเลข 12 

 

 
 

ภาพที่ 38 การเข้าเมนูเพ่ือแนบเอกสาร 
 

 
 7) กดปุ่ม              ตามหมายเลข 13 
 

 
 

ภาพที่ 39 การเข้าเมนูเพ่ือแนบไฟล์เอกสาร 
 
 
 

 12 

 13 



 

 

 8) ดับเบ้ิลคลิ๊กเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการน าเข้าระบบ ตามหมายเลข 14 
 

 
 

ภาพที่ 40 การเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการแนบเข้าระบบ 
  
 
  9) กดปุ่ม                ตามหมายเลข 15  
 

 
 

ภาพที่ 41 การบันทึกรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) 
 
 
 
 

 15 

 14 



 

 

 10) เมื่อกดบันทึกรับตามข้ันที่ 9) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีต่าง การท างาน ขึ้นมา ให้กดปุ่ม                  
ตามหมายเลข 16 
 

 
 

ภาพที่ 42 การบันทึกรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) ที่น าเข้าระบบเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
 
 

 11) เมื่อบันทึกรับหนังสือตามขั้นที่ 10) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะกลับมาที่หน้าต่างหลักของการรับ
หนังสือภายใน (ทั่วไป) ให้คลิ๊กที่           ตามหมายเลข 17  
 

 
 

ภาพที่ 43 การเข้าเมนูเพ่ือดูเลขที่ลงรับของหนังสือภายใน (ท่ัวไป) 
 
 

 16 

 17 



 

 

 12) ให้ดูเลขรับหนังสือในช่อง เลขที่ลงรับ ตามหมายเลข 18 เพื่อน าเลขรับไปใส่ในหนังสือที่พิมพ์
ออกมา 
 

   

ภาพที่ 44 การดูเลขที่ลงรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) 
 
 

  

 18 



 

 

13) น าหนังสือที่พิมพ์เสร็จแล้วมาประทับตรายางที่มุมบนด้านซ้าย แล้วน าเลขท่ีลงรับหนังสือ             
ในขั้นตอนที่ 12) มาเขียนลงไว้ พร้อมลงวันที่รับหนังสือ ตามหมายเลข 19 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 45 การลงเลขรับหนังสือและวันที่รับหนังสือในเอกสารที่พิมพ์ออกมาจากระบบ 
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4. การบันทึกค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานส าหรับหนังสือภายนอก มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 1) ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี              หรือคล๊ิกท่ี       ตามหมายเลข 1  
 

 
 

ภาพที่ 46 การเข้าเมนูบันทึกค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงาน 
 

 
 2) ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี                   หรือคล๊ิกท่ี       ตามหมายเลข 2 
 

 
 

ภาพที่ 47 การเข้าเมนูบันทึกค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานส าหรับหนังสือภายนอก 
 
 

 1 

+ 

 2 

+ 



 

 

 3) ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี             ตามหมายเลข 3 
 

 
 

ภาพที่ 48 การเขา้เมนูบันทึกค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานส าหรับหนังสือภายนอก (ต่อ) 
 
 
 4) เลือกหนังสือที่ต้องการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหารหน่วยงาน โดยคลิ๊กเลือกท่ีช่อง เลขท่ีอ้างอิง 
ตามหมายเลข 4 
 

 
 

ภาพที่ 49 การเลือกหนังสือภายนอกที่ต้องการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหารหน่วยงาน 
 

 3 

 4 



 

 

 5) เมื่อเลือกหนังสือที่ต้องการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหารหน่วยงาน ในขั้นตอนที่ 4) เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
จะมีหน้าต่าง รับหนังสือเข้า ขึ้นมา ให้บันทึกค าสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานลงในช่อง การปฏิบัติ               
ตามหมายเลข 5 เสร็จแล้วกดปุ่ม                   ตามหมายเลข 6 
 

  
 

ภาพที่ 50 การพิมพ์และบันทึกค าสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานลงในระบบ 
 

 6) เมื่อกดบันทึกรับตามข้ันที่ 5) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีต่าง การท างาน ขึ้นมา ให้กดปุ่ม                  
ตามหมายเลข 7 

 

 
 

ภาพที่ 51 การบันทึกรับค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 5 

 6 

 7 



 

 

5. การบันทึกค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานส าหรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) มีข้ันตอนดังนี้ 
 

 1) ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี              หรือคล๊ิกท่ี       ตามหมายเลข 1  
 

 
 

ภาพที่ 52 การเข้าเมนูบันทึกค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงาน 
 

 
 2) ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี                           หรือคล๊ิกท่ี       ตามหมายเลข 2 
 

 
 

ภาพที่ 53 การเข้าเมนูบันทึกค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานส าหรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) 
 
 

 1 

+ 

+ 

 2 



 

 

 3) ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ี             ตามหมายเลข 3 
 

 
 

ภาพที่ 54 การเข้าเมนูบันทึกค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานส าหรับหนังสือภายใน (ทั่วไป) 
 
 
 4) เลือกหนังสือที่ต้องการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหารหน่วยงาน โดยคลิ๊กเลือกท่ีช่อง เลขท่ีอ้างอิง 
ตามหมายเลข 4 
 

 
 

ภาพที่ 55 การเลือกหนังสือภายใน (ทั่วไป) ที่ต้องการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหารหน่วยงาน 
 

 3 

 4 



 

 

 5) เมื่อเลือกหนังสือที่ต้องการบันทึกค าสั่งการของผู้บริหารหน่วยงาน ในขั้นตอนที่ 4) เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
จะมีหน้าต่าง รับหนังสือเข้า ขึ้นมา ให้บันทึกค าสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานลงในช่อง การปฏิบัติ               
ตามหมายเลข 5 เสร็จแล้วกดปุ่ม                   ตามหมายเลข 6 
 

 
 

ภาพที่ 56 การพิมพ์และบันทึกค าสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานลงในระบบ 
 

 6) เมื่อกดบันทึกรับตามข้ันที่ 5) เสร็จเรียบร้อยแล้ว จะมีต่าง การท างาน ขึ้นมา ให้กดปุ่ม                  
ตามหมายเลข 7 

 

 
 

ภาพที่ 57 การบันทึกรับค าพิจารณาสั่งการของผู้บริหารหน่วยงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

 

 5 

 6 

 7 



 

 

ภาคผนวก ข 
ประวัติผู้จัดท า 

 
ชื่อ – ชื่อสกุล  นางวาสนา  มณีโชติ 

วันเดือนปีเกิด  9 เมษายน 2527 

สถานที่เกิด  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร 

ที่อยู่   75  ถนนวิจิตร 1  ต าบลในเมือง  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร 62000 

   โทร 0810406206 

สถานที่ท างาน  ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  

   69  หมู่ที่ 1  ต าบลนครชุม  อ าเภอเมือง  จังหวัดก าแพงเพชร  62000 

ต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประจ างานบริการวิชาการ 

ประวัติการศึกษา  2549  นิเทศศาสตรบัณฑิต  มหาวิทยาลัยกรุงเทพ 

ประวัติการท างาน 

ปี ประเภท ต าแหน่ง สังกัด 

2549 ลูกจ้างชั่วคราว 
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์
และฝ่ายขาย 

โรงแรมชากังราวริเวอร์วิว 

2549 ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
สภาคณาจารย์  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

2550-2552 ลูกจ้างชั่วคราว เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
ศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์
ประยุกต์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

2553 พนักงานราชการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ประจ างานบริการวิชาการ 

ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

2554-2557 พนักงานมหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ประจ างานบริการวิชาการ 

ส านักประกันคุณภาพการศึกษา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

2558-
ปัจจุบัน 

พนักงานมหาวิทยาลัย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ประจ างานบริการวิชาการ 

ส านักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

  
 


