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บทนํา 

 

 ปจจุบันมหาวิทยาลัยคริสเตียนมีการจัดทําหนังสือติดตอระหวางหนวยงานภายในและหนวยงาน

ภายนอกเปนจํานวนมาก ทั้งการรับเอกสารเขาและการสง การออกเลขหนังสือ รวมทั้งติดตามหนังสือระหวาง

หนวยงานภายในหรือหนวยงานภายนอก ทําใหเกิดความลาชา และเกิดการสูญหายได มหาวิทยาลัยฯ จึงเห็น

ความสําคัญในการจัดทําระบบงานดานเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาใชในการปฏิบัติงาน และไดมอบหมาย     

กลุมงานสารบรรณและสํานักบริการดิจิทัลเพื่อการศึกษารวมกันจัดทําระบบงานสารบรรณขึ้นเพื่อบันทึกขอมูล

และเก็บขอมูล เพิ่มความรวดเร็วในการจัดสงและเปนปจจุบันของขอมูล การเชื่อมโยงการติดตอสื่อสารที่มี

ประสิทธิภาพ รวมทั้งความรวดเร็วในการคนหาและสืบคนขอมูล โดยยึดหลักตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 คูมือระบบงานสารบรรณนี้จัดทําขึ้นเพื่อเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยฯ  

 

กลุมงานสารบรรณ ฝายบริหารทั่วไป 
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ความสําคัญและความหมายของงานสารบรรณ 
 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายของ “งาน         

สารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ การสง การเก็บ

รักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ไดใหความหมายของ 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน

ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกส และ

ระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส” 

 “หนังสืออิเล็กทรอนิกส” หมายความวา หนังสือราชการที่จัดทําและไดรับ สง หรือเก็บรักษาดวย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

 

    โดยแบงหนังสือออกเปน 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือ          

สั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ และหนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอ

ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการวมถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มถีึงบุคคลภายนอก 

 

 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

 

 

การรับและสงหนังสือ 

การรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ

ตามที่กําหนดไว  

 1.จัดลําดับความสําคัญและความเรงงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง และใหผูเปดซองตรวจ

เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนงานเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพื่อดําเนินการใหถูกตอง 

หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป  

 2.ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1 ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1.1 เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

2.1.2 วันที ่ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ 
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2.1.3 เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

2.2 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ทายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 

2.2.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปที่ลงทะเบียน 

2.2.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป ตลอดป

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

2.2.3 ที ่ใหลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเขามา 

2.2.4 ลงวันที ่ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา 

2.2.5 จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมม ี 

ตําแหนง 

2.2.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม

มีตําแหนง 

2.2.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  

2.2.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

2.2.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถาม)ี 

2.3 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ โดยใหลงชื่อ        

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคล หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ ใหลงชื่อ

หรือตําแหนงไวดวย 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของ ดําเนินการจะสงโดยใชสมุด

สงหนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไมใหเปนไปตามที่หัวหนา

สวนราชการกําหนดถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดตอบหนังสือไปแลวให

ลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 

2.4 การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณ

กลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการทีก่ลาวขางตนโดยอนุโลม 

 

การสงหนังสือ 

 หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวสวนนี้ 

1. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวนแลวสงเรื่อง

ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 

2. เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

2.1 ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 

2.1.1 ลงทะเบียนสงหนังสือ

รายละเอียดดังนี้ 

2.1.1.1 ทะเบียน

2.1.1.2 

ตลอดปปฏิทิน 

2.1.1.3 ที่ 

หนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมทีี่ดังกลาว

2.1.1.4 ลงวันที่

 

วัตถุประสงคในการจัดทํา 

1. เพื่อเปนฐานขอมูลในการสืบคน 

2. เพื่ออํานวยความสะดวก ลดเวลาและทรัพยากรในการคนหา

3. เพื่อความสะดวกในการเขาถึงขอมูล

4. เพื่อความรวดเร็ว เปนปจจุบันและคว

5. เพื่อใชในการตรวจสอบและติดตาม

6. เพื่อลดประมาณการใชกระดาษ 

 

 

โครงสรางการบริหาร

 

 

 

 

ผูดูแลระบบ 

(Admin) 

 

[  แสดงรายการหนังสือ

[       

[ บันทึกการดําเนินงาน

[      แกไขรายการ

[       

[ คนหารายการหนังสือ

[ ดูรายละเอียดหนังสือ

[ อนุมัติเลขที่หนังสือออกภายนอก

[ การจัดการขอมูลผูใชงาน
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ทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่ 14 ท

ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป

 เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอ

ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของสวนราชการเจ

กลาว ชองนี้จะวาง 

ลงวันทีใ่หลงวัน เดือน ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 

 อางอิง และการจัดเก็บอยางเปนระบบ 

เวลาและทรัพยากรในการคนหาเอกสาร 

เพื่อความสะดวกในการเขาถึงขอมูล สามารถบริหารจัดการเอกสารไดทุกที่ทุกเวลาผานระบบอินเทอรเน็ต

เพื่อความรวดเร็ว เปนปจจุบันและความถูกตองของขอมูล 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

 

โครงสรางการบริหารขอมูลระบบงานสารบรรณ 

 

แสดงรายการหนังสือ ]  

      รับหนังสือ         ] 

บันทึกการดําเนินงาน ] 

แกไขรายการ      ] 

      ลบรายการ       ] 

คนหารายการหนังสือ ] 

ดูรายละเอียดหนังสือ ] 

อนุมัติเลขที่หนังสือออกภายนอก ] 

การจัดการขอมูลผูใชงาน ] 

ทายระเบียบ โดยกรอก

ลงวัน เดือน ปที่ลงทะเบียน 

หนังสือสงเรียงลําดับติดตอ

ราชการเจาของเรื่องใน

สามารถบริหารจัดการเอกสารไดทุกที่ทุกเวลาผานระบบอินเทอรเน็ต 

 

 

 

 
พนักงาน 

กลุมงานบริหารทั่วไป 

 

 

 
 

ผูใชท่ัวไป คณะวิชา/ 

ฝายสนบัสนุนวิชาการ 
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ผังข้ันตอนการรับเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารจากสว่นงานภายนอก 

ไปรษณีย์/โทรสาร/อีเมล์ (E-mail) 

เอกสารจากสว่นงานภายใน

มหาวิทยาลยัคริสเตียน 

พิจารณา แยกประเภท 

กลั�นกรองเอกสาร 

ประทบัตรา 

ลงทะเบียนรับเอกสาร 

บนัทกึข้อมลู “บนัทกึหนงัสอืรับ

ภายนอก” ระบบงานสารบรรณ 

กดบนัทกึรับเอกสารภายใน 

“หนงัสอืรอลงรับ” ระบบงานสารบรรณ 

รับเอกสาร 

สแกนเอกสารที�บนัทกึรับลง

เครื�องคอมพิวเตอร์ 

จดัแฟ้มเสนอผู้บริหาร 

ผู้บริหารพิจารณา/ 

ลงนาม/ สั�งการ 

สง่ออกถึงผู้ เกี�ยวข้อง 

ตามที�ผู้บริหารสั�งการ 

คดัแยกเอกสารเพื�อจดัสง่ 

บนัทกึไฟล์ในระบบฯ  

“บนัทกึหนงัสอืรับภายนอก”  

บนัทกึการสง่คืน 

1.แจ้งสว่นงานเจ้าของเรื�อง 

2.ชื�อผู้มารับเอกสาร 

สิ �นสดุกระบวนการ 
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ผังข้ันตอนการสงเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทกึหนงัสอืสง่ภายใน บนัทกึหนงัสอืสง่ภายนอก 

เอกสารสว่นงาน 

บนัทกึเลขที�จดหมายออก 

ตามที�ได้รับอนมุตั ิ

สแกนเอกสารเพื่อขอเลขที่

จดหมายสงภายนอก 

สงเอกสาร 

ไปรษณีย/โทรสาร/อีเมล (E-mail) 

 

สิ �นสดุกระบวนการ 

สารบรรณกลางอนมุตัิ

เลขที�หนงัสอืออก 

สแกนเอกสาร 

เพื่อสงภายใน 
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สําหรับผูปฏิบัติงานสารบรรณ 
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1. เปดเว็บไซตมหาวิทยาลัยคริสเตียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 1.1 

2. คลิกเมนูบริการดิจิทัล > เลือก Digital-Service 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 
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3. ใส Username และ Password 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.1 

 

 

 

4. คลิกทีไ่อคอน (icon) ระบบงานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1 

 

 



 

5. ปรากฏเมนูดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. การเริ่มตนใชงานใหเลือกเมนู ตั้งเลขรับ

 6.1 ตั้งคาเลขรับ-สงภายใน เพื่อ

ภายใน) เลขที่รับเอกสารภายใน 

(เปรียบเสมือนสมุดรับเอกสารภายนอกที่สวนงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ สงมาถึง

แตละปการศึกษานั้นเปน “0” ดังภาพ
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ภาพที่ 5.1 

ตั้งเลขรับ-สง เพื่อตั้งคาลําดับการรับ-สงเอกสาร ดังนี้ 

เพื่อตั้งคาลําดับเริ่มตนของ เลขที่สงภายใน (เปรียบเสมือนสมุดสงเอกสาร

 (เปรียบเสมือนสมุดรับเอกสารภายใน) และเลขที่รับเอกสารภายนอก

เปรียบเสมือนสมุดรับเอกสารภายนอกที่สวนงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ สงมาถึง) โดยตั้งคาเริ่มตน

ดังภาพ 

ภาพที่ 6.1 

เปรียบเสมือนสมุดสงเอกสาร

เลขที่รับเอกสารภายนอก 

โดยตั้งคาเริ่มตนใหมใน      
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 6.2 การตั้งคาเลขหนังสือสงภายใน  โดยกรอกขอมูลของสวนงานตนเอง เพื่อออกเลขบันทึกขอความ และ

เลขรหัสสวนงาน (ตามประกาศมหาวิทยาลัยคริสเตียน เรื่อง รหัสอักษรยอประจําสวนงาน) เพื่อขอเลขที่

หนังสือออกภายนอก (เลขทีจ่ดหมายออกภายนอก) โดยตั้งคาเริ่มตนเปน “0” 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6.2 

 

หมายเหตุ สวนงานที่อยูภายใตสังกัดเดียวกัน ใหมอบหมายตัวแทนในการตั้งคาเลขที่หนังสือสงภายใน (บันทึก

ขอความ) หรือสามารถตรวจดูขอมูลในตารางดานลางวาในป พ.ศ. นั้น ปรากฏชื่อสวนงานของตนเองในตาราง

หรือไม หากมีชื่อของสวนงานแลวไมตองทําการตั้งคาเลขหนังสืออีก  

 ยกตัวอยาง กลุมงานสารบรรณมีชื่อในตารางดานลางแลว แสดงวามีสวนงานภายใตสังกัดเดียวกันได

ตั้งคาเลขหนังสือสงภายในแลว กลุมงานสารบรรณจึงไมตองเขาไปบันทึกตั้งคาเลขที่หนังสือฯ อีก 
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7. การรับเอกสาร 

แบงประเภทเอกสารเปน 2 ประเภท ไดแก เอกสารภายใน และเอกสารภายนอก 

 7.1 การรับเอกสารภายใน 

 7.1.1 เลือกเมนูกลองขอมูลเขา > หนังสือรอลงรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7.1 

 

  7.1.2 คลิกไอคอน                 เพื่อรับเอกสาร 

 7.1.3 จะปรากฏตามภาพ คลิกเลือกวันที่รับเอกสาร หนาตางจะแสดง“เลขที่รับเอกสาร”  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7.2 

 

 



 
13 

7.1.4 นํา “เลขที่รับ” บันทึกลงในเอกสารที่ไดประทับตรารับเอกสารไว 

7.1.5 คลิกไอคอน                          บันทึกเม่ือดําเนินการแลวเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7.3 

 

7.1.6 เลือกเมนู รายการหนังสือรับภายใน เพื่อดูรายการเอกสารภายในที่ไดบันทึกรับทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7.4 
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 7.1.6.1 คลิกไอคอน        เพื่อ “ตอบกลับ” สวนงานที่มีหนังสือมาถึง 

 7.1.6.2 คลิกไอคอน        เพื่อเปดดูขอความที่ไดตอบกลับไป โดยสามารถดูขอความไดทั้ง

สวนงานผูรับและผูสง 

 7.1.6.3 คลิกไอคอน        เพื่อบันทึกความเห็น/คําสั่งการของผูบริหาร หรือขอความเพิ่มเติม 

 7.1.6.4 คลิกไอคอน  สําหรับเจาหนาที่สวนงานเปดดูขอความที่ไดบันทึกไว 

 7.1.6.5 คลิกไอคอน  เพื่อเปดไฟลเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7.5 

 

7.2  การรับเอกสารภายนอก 

7.2.1 เลือกเมนู “หนังสือภายนอก” > บันทึกรับภายนอก 

 

 

 

ภาพที่ 7.6 
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ภาพที่ 7.7 

 

7.2.2 บันทึกหนังสือรับภายนอก เพื่อทําการลงทะเบียนรับหนังสือที่สงมาจากหนวยงานภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ โดยการบันทึกขอมูลของเอกสารในแบบฟอรม ดังนี้ 

7.2.2.1 เลขที่หนังสือ – เลขที่ในหนังสือที่สงมาให 

7.2.2.2 ลงวันที่ - วันที่ที่ลงในหนังสือ  

7.2.2.3 วิธีการนําสง E-mail หรือ Fax – ใหระบุดวย (ถาม)ี หากนําสงปกติไมตองระบ ุ

7.2.2.4 วันที่รับตนฉบับ – กรณีรับมาเปน E-mail หรือ fax แลวตนฉบับจัดสงมาภายหลัง 

7.2.2.5 วันที่ลงรับเอกสาร - วันทีไ่ดรับหนังสือ 

7.2.2.6 จากสวนงาน - หนังสือสงมาจากสวนงานใด 

7.2.2.7 เรียน – หนังสือเรียนถึงใคร 

7.2.2.8 เรื่อง – เรื่องตามทีห่นังสือระบมุา 

7.2.2.9 ขอความ – บันทึกขอมูลสั้นๆ เกี่ยวกับเอกสารที่ลงรับ เนื่องจากบางครั้งหัวขอเรื่อง

อาจไมได ระบชุัดเจนวาเกี่ยวกับเรื่องอะไร (บันทึกขอมูลหรือไมก็ได) 

7.2.2.10 ชั้นความเร็ว – หากเปนหนังสือ ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด (ถาม)ี ใหระบุดวย 
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7.2.2.11 ชั้นความลับ – หากเปนเรื่องลับ (ถาม)ี ใหระบุดวย 

7.2.2.12 สถานะ – ใหเลือกเปน กําลังดําเนินการ ปดงาน หรือ ยกเลิก  

7.2.2.13 คลิกไอคอน                        บันทึกเม่ือดําเนินการแลวเสร็จ 

 

7.2.3 เลือกเมนูจัดการหนังสือภายนอกที่รับ เพื่อดูรายการหนังสือภายนอกที่รับทั้งหมดและตรวจ

ความถูกตอง  
 

 

 

ภาพที่ 7.8 

 

 

7.2.4 คลิกไอคอน       หากมีแกไขขอมูลที่ไดบันทึกไปแลว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7.9 

 

8.  การสงเอกสาร 

 แบงเปนหนังสือภายใน และเอกสารภายนอกสงตอ  

8.1  การสงหนังสือภายใน  

 

 

 

ภาพที่ 8.1 
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 8.1.1 คลิกเลือก “บันทึกหนังสือสงภายใน”  

 

 

 

      ภาพที่ 8.2 

 

 

8.1.1.1 บันทึกขอมูลเอกสารในแบบฟอรม ที่ตองการสงใหสวนงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 

ปรากฏแบบฟอรมดังภาพที่ 8.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8.3 
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1) วันที่ดําเนินการ – วันที่สงเอกสาร 

2) ไมออกเลขที่หนังสือ/ออกเลขที่หนังสือ – กรณีเปนบันทึกขอความภายในให คลิก “ออกเลขที่

หนังสือ” เพื่อกําหนดเลขที่หนังสือออกภายใน  

3) เลขที่หนังสือ – เลขที่ภายในจะปรากฏอัตโนมัติ เมื่อคลิก “ออกเลขที่หนังสือ” ยกตัวอยางตาม

ภาพที่ 8.4 

4) ลงวันที่ – วันที่สงหนังสือ  

5) เรียน – หนังสือเรียนถึง 

6) เรื่อง – เรื่องในหนังสือท่ีจะสง 

7) ขอความ – บันทึกขอมูลสั้นๆ เกี่ยวกับเอกสารที่ตองการสง เนื่องจากหัวขอ “เรื่อง” อาจไมได

บงบอกชัดเจนวาเกี่ยวกับเรื่องอะไร 

8) ถึงสวนงาน – เลือกสวนงานที่ตองการสงถึง (สามารถสงถึงไดมากกวา 1 สวนงาน) 

9) เอกสารอัปโหลด – สามารถสงไฟลแนบ 

10) สถานะ – สามารถเลือกเปน กําลังดําเนินการ หรือ ปดงาน  

11) บันทึกหนังสือสงภายใน – เมื่อดําเนินการกรอกขอมูลแลวเสร็จคลิกไอคอนบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8.4 
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8.1.2 คลิกเลือกเมนู “จัดการหนังสือภายในที่สง” ตรวจดูรายการหนังสือภายในที่จัดสงทั้งหมดและ

ตรวจความถูกตอง 

 

 

 

ภาพที่ 8.5 

 

 

 8.1.3  คลิกไอคอน       หากมีแกไขขอมูลที่ไดบันทึกไปแลว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8.6 

 

8.2  การสงตอหนังสือภายนอก 

8.2.1 คลิกเลือกเมนู “กลองขอมูลเขา”  

8.2.2 คลิกเลือกเมนู “รายการหนังสือรับภายนอก” แสดงขอมูลรายการเอกสารภายนอกที่เราได

บันทึกแลว และตองการสงตอไปยังคณะวิชาหรือสวนงานในมหาวิทยาฯ 

 

 

 

 

ภาพที่ 8.7 
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 8.2.3 คลิกปุม       เพื่อ “สงเอกสาร” ไปใหคณะวิชาและสวนงานสนับสนุนวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8.7 

 

8.2.4 เลือกชื่อสวนงานที่ตองการสงหนังสือไปถึง (เลือกไดมากกวา 1 สวนงาน) 

8.2.5 กดปุม “บันทึกสงภายใน” 

 

 

 

 

 

 

         ภาพที่ 8.9 

              

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 8.10 
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8.3  การยกเลิกหนังสือสงภายในและสงตอหนังสือภายนอก  

 8.3.1 คลิกเมนู กลองขอมูลออก > รายการหนังสือสงภายใน 

 

 

 

ภาพที่ 8.11 

 

 

 8.3.2 คลิกเลือก “ป พ.ศ.”  

 8.3.3 คลิกเลือกหนังสือลงรับ “ภายใน” หรือ “ภายนอก (สงตอ)” 

 8.3.4 คลิกเลือก                     เพื่อแสดงรายการเอกสารไดมากกวา 10 รายการ  

 8.3.5 คลิกเลือกไอคอน          เพื่อบันทึกเปนไฟล Excel 

 8.3.6 คนหารายการเอกสารที่สงใหกับสวนงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ในชอง  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8.12 

 

 8.3.7 คลิกไอคอน       ทายแถวในตาราง เพื่อยกเลิกรายการหนังสือสงออกภายนอกที่ไดบันทึกขอ

เลขที่หนังสือออก  

 

 
 

ภาพท่ี 8.13 
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9. ออกเลขจดหมายภายนอก 

 9.1  คลิกเมนู “ออกเลขจดหมายภายนอก” 

 9.1.1 คลิกเลือกเมนู “บันทึกหนังสือสงภายนอก” 
 

 

 

 

ภาพที่ 9.1 
 

 

 9.1.2 บันทึกขอมูลในแบบฟอรมบันทึกหนังสือสงภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9.2 

 

9.1.2.1 ถึง – ระบุสวนงานที่เราจะสงถึง (ถาม)ี กรณไีมมีรายชื่อในฐานขอมูล คลิก +เพิ่มสวนงาน 

9.1.2.2 เรียน – ชื่อ หรือ ตําแหนง ผูที่เราตองการสงถึง ตามจดหมายที่จัดทํา 

9.1.2.3 เรื่อง – เรื่องท่ีสงตามระบุในจดหมาย 
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9.1.2.4 ขอความ – บันทึกขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับจดหมาย 

9.1.2.5 เอกสารอัปโหลด – อัปโหลดไฟลเอกสารที่ผูบริหารลงนามแลว 

หมายเหตุ ตองแนบไฟลทุกครั้งเพื่อขอเลขที่หนังสือออก เพื่อใหพนักงานกลุมงานสารบรรณ

ตรวจเอกสารกอนใหเลขที่จดหมาย 

9.1.2.6 จดหมายเวียน – กรณีจดหมายที่ตองการสงถึงผูรับจํานวนมาก (จํานวนมากกวา         

1 ฉบับ) โดยมีเนื้อหาและใจความอยางเดียวกัน 

9.1.2.7 สถานะ – กําลังดําเนินการ หรือ ปดงาน จากนั้นคลิก บันทึกหนังสือสงภายนอก 

9.1.2.8 บันทึกหนังสือสงภายนอก – ดําเนินการกรอกขอมูลแลวใหคลิกไอคอนบันทึก (ทั้งนี้ให

เขามาปดงาน  เมื่อไดรับเลขที่หนังสือออกจากสวนกลาง (กลุมงานสารบรรณ) แลว หากไมปดงานจะปรากฏ

ขอความแจงเตือนคางในระบบ)  

 

9.2  การรับเลขทีจ่ดหมายออกภายนอก 

9.2.1 เมื่อพนักงานกลุมงานสารบรรณใหเลขที่จดหมายออกภายนอกแลว ระบบจะแจงเตือนให           

สวนงานทราบดังภาพ 9.3  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9.3 

 

9.2.2 คลิกเลือกเมนู “จัดการหนังสือภายนอกที่สง” เพื่อดูเลขที่หนังสือออก  

 

 

 

ภาพที่ 9.4 
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9.2.3 นําตัวเลขที่ปรากฏในตารางจัดการหนังสือภายนอกที่สง คอลัมน “เลขที่หนังสือ” บันทึกลงใน

จดหมายที่สวนงานไดจัดทําไว 

9.2.4 คลิกไอคอน        เพื่อแกไขขอมูลที่ไดบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9.5 

 

 

 9.3 การยกเลิกจดหมายภายอก 

 9.3.1 คลิกเมนู กลองขอมูลออก > รายการหนังสือสงภายนอก” 

 

 

 

ภาพที่ 9.6 
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 9.3.2 คลิกไอคอน         ทายแถว เพื่อยกเลิกรายการหนังสือสงออกภายนอกที่ไดบันทึกขอเลขที่

หนังสือออก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9.7 

 

10.  รายงาน 

 10.1 คลิกเมนู “รายงานทะเบียนหนังสือรับเขา” 

 

 

 

ภาพที่ 10.1 

 

 

 10.1.1 คลิกเลือก “ป พ.ศ.”  

 10.1.2 คลิกเลือกหนังสือลงรับ “ภายใน” หรือ “ภายนอก” 

 10.1.3 คลิกเลือก                    เพื่อแสดงรายการเอกสารไดมากกวา 10 รายการ  

 10.1.4 คลิกเลือกไอคอน    เพื่อบันทึกเปนไฟล Excel 

 10.1.5 คนหารายการเอกสารที่รับในชอง  
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ภาพท่ี 10.2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10.3 

 

 10.2 คลิกเมนู “รายงานทะเบียนหนังสือสงออก” 

 

 

 

ภาพที่ 10.4 

 

  10.2.1 คลิกเลือก “ป พ.ศ.”  

  10.2.2 คลิกเลือกหนังสือสงออก “ภายใน” หรือ “ภายนอก” 

  หมายเหตุ  หนังสือภายในหมายรวมถึงหนังสือภายนอกที่สงตอ 
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  10.2.3 คลิกเลือก   เพื่อแสดงรายการเอกสารไดมากกวา 10 รายการ  

  10.2.4 คลิกเลือกไอคอน          เพื่อบันทึกเปนไฟล Excel 

  10.2.5 คนหารายการเอกสารที่สงในชอง  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10.6 
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สําหรับผูดูแลระบบสารบรรณ 

(สวนกลาง) 
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1. การตั้งคา “ขอมูลตั้งตน” เพื่อตั้งคาเริ่มตนของเลขหนังสือสวนกลาง 

 1.1 คลิกเมนู “หนวยงานภายนอก” 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 
 

 

 1.1.1 การบันทึกชื่อหนวยงานภายนอก 

 1.1.1.1 คลิกเลือกตาราง “บันทึกหนวยงานภายนอก” 

 1.1.1.2 บันทึก “ชื่อยอหนวยงาน” (ถามี) และ “ชื่อเต็มหนวยงาน” (จําเปนตองระบุ) ซึ่งหาก

สวนกลางไมมีในฐานขอมูลผูปฏิบัติงานสารบรรณสามารถพิมพเพิ่มในระบบได 

 1.1.1.3 คลิกไอคอน                   เพื่อบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 
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  1.1.2 การแกไขรายช่ือหนวยงานภายนอก 

 1.1.2.1 เลือกรายการในตาราง “รายช่ือหนวยงานภายนอก” 

 1.1.2.2 คลิกไอคอน        ในคอลัมน “จัดการ” เพื่อทําการ “แกไข” 

 1.1.2.3 ปรากฏขอมูลเดิมในตาราง “บันทึกหนวยงานภายนอก” ดานซาย  

 1.1.2.2 บันทึกขอมูลใหมที่ถูกตองแทนขอมูลเดิม 

 1.1.2.3 คลิกไอคอน                    เพื่อบันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 

  

 1.1.3 การลบรายชื่อหนวยงานภายนอก 

 1.1.3.1 เลือกรายการในตาราง “รายช่ือหนวยงานภายนอก” 

 1.1.3.2 คลิกไอคอน       ในคอลัมน “จัดการ” เพื่อ “ลบรายชื่อ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 
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 1.2  การใหสิทธิ์ผูใชงานในระบบ  

  1.2.1 คลิกเมนู “ขอมูลผูใช” 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 

 

 

1.2.2  การบันทึกรายช่ือผูใชงาน 

1.2.2.1 คลิกเลือกตาราง “บันทึกผูใชงาน” 

1.2.2.2 เลือกรายชื่อในฐานขอมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยคริสเตียน 

1.2.2.3 เลือกรายชื่อสังกัดของบุคลากรตามรายชื่อในฐานขอมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยคริสเตียน 

1.2.2.4 คลิกไอคอน                  เพื่อบันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 
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 1.2.3 การแกไขรายชื่อผูใชงาน 

  1.2.3.1 เลือกรายการในตาราง “รายช่ือผูใชงาน” 

  1.2.3.2 คลิกไอคอน        ในคอลัมน “จัดการ” เพื่อทําการ “แกไข” 

   1.2.3.3 ปรากฏขอมูลเดิมในตาราง “บันทึกผูใชงาน” ดานซาย  

   1.2.3.4 บันทึกขอมูลใหมที่ถูกตองแทนขอมูลเดิม 

   1.2.3.5 คลิกไอคอน                   เพื่อบันทึกขอมูล 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 

 

 1.2.4  การลบรายชื่อหนวยงานภายนอก 

 1.2.4.1 เลือกรายการในตาราง “รายช่ือหนวยงานภายนอก” 

  1.2.4.2 คลิกไอคอน        ในคอลัมน “จัดการ” เพื่อ “ลบรายชื่อ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 
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2. ตั้งคาหนังสือสงภายนอก 

 2.1 คลิกเมนู “ตั้งคาหนังสือสงภายนอก” 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9 
 

 
 

2.2 ตั้งคา “บันทึกตั้งคาหนังสือสงภายนอก” เพื่อตั้งคาลําดับเริ่มตนของ เลขที่หนังสือสงภายนอก (เลขที่

จดหมายออกภายนอก) ดังภาพที่ 10  

2.2.1 บันทึกป พ.ศ. ปจจุบัน ยกตัวอยาง ในป พ.ศ. 2565 

2.2.2 ตั้งคาเลขทีห่นังสือออก คาเริ่มตนเปน “0” 

2.2.3 ตั้งคาเลขท่ีจดหมายเวียน คาเริ่มตนเปน “0”  

2.2.4 ตั้งคาลําดับที่สง คาเริ่มตนเปน “0”  

2.2.5 คลิกไอคอน                   เพื่อบันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 

2565 

0 0 0 
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3.  การใหเลขที่หนังสือออก 

 3.1 คลิกเมนู “รอออกเลขท่ีหนังสือ” 

 

 

 

ภาพที่ 11 

 

 3.2 เลือกรายการที่คณะวิชาหรือสวนงานสนับสนุนวิชาการไดบันทึกขอเลขที่หนังสือออกภายนอก ใน

ตาราง “หนังสือภายนอก รอออกเลขที่หนังสือ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 
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 3.3 คลิกไอคอน          เปดไฟล เพื่อตรวจความถูกตองของเอกสาร และประเภทเอกสารที่จะตองใหเลขที่

หนังสือออกภายนอก 

 3.4 คลิกไอคอน          เพื่อใหเลขที่หนังสือออกภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 

 

  3.4.1 คลิกเลือกภาษาที่ใชออกเลขที่หนังสือ ภาษาไทย/อังกฤษ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ภาพที่ 13 



 

  3.4.2 คลิกเลือกวันที่ ที่ดําเนินการขอเลข

กรณีสงมาขอเลขท่ีหนังสือออกภายหลัง

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

  3.4.3 คลิกเลือกหนังสือเวียน กรณี

มากกวา 1 ฉบับ  
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ที่ดําเนินการขอเลขที่หนังสือออก (จดหมาย) (หรือวันที่ที่ระบุไวในจดหมาย 

กรณีสงมาขอเลขท่ีหนังสือออกภายหลัง) 

ภาพท่ี 14 

หนังสือเวียน กรณีเปนหนังสือที่มีใจความอยางเดียวกัน และสง

ภาพที่ 15 

หรือวันที่ที่ระบุไวในจดหมาย 

และสงถึงผูรับจํานวน
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 3.4.4 คลิกไอคอน                    เพื่อบันทึกขอมูล 

 3.4.5 คลิกไอคอน  OK   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 16 

 

4. รายงานเลขที่หนังสือสงออกภายนอก 

 4.1 คลิกเมน ู“รายงาน” และเลือกเมน ู“หนังสือสงออกภายนอกทั้งหมด” 

 

 

 

 

ภาพที่ 17 
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 4.1.1 คลิกเลือก “ป พ.ศ.”  

 4.1.2 คลิกเลือก                    เพื่อแสดงรายการเอกสารไดมากกวา 10 รายการ  

 4.1.4 คลิกเลือกไอคอน         เพื่อบันทึกเปนไฟล Excel 

 4.1.5 คนหารายการเอกสารที่ไดขอเลขท่ีหนังสืออก ในชอง   

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 18 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 19 
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เอกสารอางอิง 
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
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