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บทนํา 

 

 ปจจุบันมหาวิทยาลัยคริสเตียนมีการจัดทําหนังสือติดตอระหวางหนวยงานภายในและหนวยงาน

ภายนอกเปนจํานวนมาก ทั้งการรับเอกสารเขาและการสง การออกเลขหนังสือ รวมทั้งติดตามหนังสือระหวาง

หนวยงานภายในหรือหนวยงานภายนอก ทําใหเกิดความลาชา และเกิดการสูญหายได มหาวิทยาลัยฯ จึงเห็น

ความสําคัญในการจัดทําระบบงานดานเอกสารอิเล็กทรอนิกสมาใชในการปฏิบัติงาน และไดมอบหมาย     

กลุมงานสารบรรณและสํานักบริการดิจิทัลเพื่อการศึกษารวมกันจัดทําระบบงานสารบรรณขึ้นเพื่อบันทึกขอมูล

และเก็บขอมูล เพิ่มความรวดเร็วในการจัดสงและเปนปจจุบันของขอมูล การเชื่อมโยงการติดตอสื่อสารที่มี

ประสิทธิภาพ รวมทั้งความรวดเร็วในการคนหาและสืบคนขอมูล โดยยึดหลักตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 คูมือระบบงานสารบรรณนี้จัดทําขึ้นเพื่อเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานงานสารบรรณของมหาวิทยาลัยฯ  

 

กลุมงานสารบรรณ ฝายบริหารทั่วไป 
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ความสําคัญและความหมายของงานสารบรรณ 
 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหความหมายของ “งาน         

สารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต การจัดทํา การรับ การสง การเก็บ

รักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ไดใหความหมายของ 

“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับสงและเก็บรักษาขอมูลขาวสารหรือหนังสือผาน

ระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกส และ

ระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส” 

 “หนังสืออิเล็กทรอนิกส” หมายความวา หนังสือราชการที่จัดทําและไดรับ สง หรือเก็บรักษาดวย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 

 

    โดยแบงหนังสือออกเปน 6 ชนิด คือ หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือ          

สั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ และหนังสือที่เจาหนาที่ทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 

 

 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการเปนแบบพิธีโดยใชกระดาษตราครุฑเปนหนังสือติดตอ

ระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการวมถึงหนวยงานอื่นใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มถีึงบุคคลภายนอก 

 

 หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปนหนังสือติดตอ

ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษบันทึกขอความ 

 

 

การรับและสงหนังสือ 

การรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากภายนอก ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางปฏิบัติ

ตามที่กําหนดไว  

 1.จัดลําดับความสําคัญและความเรงงดวนของหนังสือเพื่อดําเนินการกอนหลัง และใหผูเปดซองตรวจ

เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอสวนงานเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือเพื่อดําเนินการใหถูกตอง 

หรือบันทึกขอบกพรองไวเปนหลักฐาน แลวจึงดําเนินการเรื่องนั้นตอไป  

 2.ประทับตรารับหนังสือท่ีมุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1 ประทับตรารับหนังสือ ที่มุมบนดานขวาของหนังสือโดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 

2.1.1 เลขรับ ใหลงเลขที่รับตามเลขที่รับในทะเบียน 

2.1.2 วันที ่ใหลงวัน เดือน ปที่รับหนังสือ 
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2.1.3 เวลา ใหลงเวลาที่รับหนังสือ 

2.2 ลงทะเบียนรับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับตามแบบที่ ๑๓ ทายระเบียบ โดยกรอก

รายละเอียดดังนี้ 

2.2.1 ทะเบียนหนังสือรับ วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ปที่ลงทะเบียน 

2.2.2 เลขทะเบียนรับ ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไป ตลอดป

ปฏิทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขที่ในตรารับหนังสือ 

2.2.3 ที ่ใหลงเลขที่ของหนังสือท่ีรับเขามา 

2.2.4 ลงวันที ่ใหลงวัน เดือน ป ของหนังสือที่รับเขามา 

2.2.5 จาก ใหลงตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไมม ี 

ตําแหนง 

2.2.6 ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม

มีตําแหนง 

2.2.7 เรื่อง ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไมมีชื่อเรื่องใหลงสรุปเรื่องยอ  

2.2.8 การปฏิบัติ ใหบันทึกการปฏิบัติเกี่ยวกับหนังสือฉบับนั้น 

2.2.9 หมายเหตุ ใหบันทึกขอความอื่นใด (ถาม)ี 

2.3 จัดแยกหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวสงใหสวนราชการที่เกี่ยวของดําเนินการ โดยใหลงชื่อ        

หนวยงานที่รับหนังสือนั้นในชองการปฏิบัติ ถามีชื่อบุคคล หรือตําแหนงที่เกี่ยวของกับการรับหนังสือ ใหลงชื่อ

หรือตําแหนงไวดวย 

การสงหนังสือที่ลงทะเบียนรับแลวไปใหสวนราชการที่เกี่ยวของ ดําเนินการจะสงโดยใชสมุด

สงหนังสือหรือใหผูรับหนังสือลงชื่อและวัน เดือน ปที่รับหนังสือไวเปนหลักฐานในทะเบียนรับหนังสือก็ได 

การดําเนินการตามขั้นตอนนี้ จะเสนอผานผูบังคับบัญชาผูใดหรือไมใหเปนไปตามที่หัวหนา

สวนราชการกําหนดถาหนังสือรับนั้นจะตองดําเนินเรื่องในหนวยงานนั้นเองจนถึงขั้นไดตอบหนังสือไปแลวให

ลงทะเบียนวาไดสงออกไปโดยหนังสือท่ีเทาใด วัน เดือน ปใด 

2.4 การรับหนังสือภายในสวนราชการเดียวกัน เมื่อผูรับไดรับหนังสือจากหนวยงานสารบรรณ

กลางแลว ใหปฏิบัติตามวิธีการทีก่ลาวขางตนโดยอนุโลม 

 

การสงหนังสือ 

 หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก ใหปฏิบัติตามที่กําหนดไวสวนนี้ 

1. ใหเจาของเรื่องตรวจความเรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวนแลวสงเรื่อง

ใหเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางเพื่อสงออก 

2. เมื่อเจาหนาที่ของหนวยงานสารบรรณกลางไดรับเรื่องแลว ใหปฏิบัติดังนี้ 

2.1 ลงทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 



 

2.1.1 ลงทะเบียนสงหนังสือ

รายละเอียดดังนี้ 

2.1.1.1 ทะเบียน

2.1.1.2 

ตลอดปปฏิทิน 

2.1.1.3 ที่ 

หนังสือท่ีจะสงออก ถาไมมทีี่ดังกลาว

2.1.1.4 ลงวันที่

 

วัตถุประสงคในการจัดทํา 

1. เพื่อเปนฐานขอมูลในการสืบคน 

2. เพื่ออํานวยความสะดวก ลดเวลาและทรัพยากรในการคนหา

3. เพื่อความสะดวกในการเขาถึงขอมูล

4. เพื่อความรวดเร็ว เปนปจจุบันและคว

5. เพื่อใชในการตรวจสอบและติดตาม

6. เพื่อลดประมาณการใชกระดาษ 

 

 

โครงสรางการบริหาร

 

 

 

 

ผูดูแลระบบ 

(Admin) 

 

[  แสดงรายการหนังสือ

[       

[ บันทึกการดําเนินงาน

[      แกไขรายการ

[       

[ คนหารายการหนังสือ

[ ดูรายละเอียดหนังสือ

[ อนุมัติเลขที่หนังสือออกภายนอก

[ การจัดการขอมูลผูใชงาน
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ทะเบียนสงหนังสือในทะเบียนหนังสือสงตามแบบที่ 14 ท

ทะเบียนหนังสือสง วันที่ เดือน พ.ศ. ใหลงวัน เดือน ป

 เลขทะเบียนสง ใหลงเลขลําดับของทะเบียนหนังสือสงเรียงลําดับติดตอ

ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ และเลขประจําของสวนราชการเจ

กลาว ชองนี้จะวาง 

ลงวันทีใ่หลงวัน เดือน ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 

 อางอิง และการจัดเก็บอยางเปนระบบ 

เวลาและทรัพยากรในการคนหาเอกสาร 

เพื่อความสะดวกในการเขาถึงขอมูล สามารถบริหารจัดการเอกสารไดทุกที่ทุกเวลาผานระบบอินเทอรเน็ต

เพื่อความรวดเร็ว เปนปจจุบันและความถูกตองของขอมูล 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

 

โครงสรางการบริหารขอมูลระบบงานสารบรรณ 

 

แสดงรายการหนังสือ ]  

      รับหนังสือ         ] 

บันทึกการดําเนินงาน ] 

แกไขรายการ      ] 

      ลบรายการ       ] 

คนหารายการหนังสือ ] 

ดูรายละเอียดหนังสือ ] 

อนุมัติเลขที่หนังสือออกภายนอก ] 

การจัดการขอมูลผูใชงาน ] 

ทายระเบียบ โดยกรอก

ลงวัน เดือน ปที่ลงทะเบียน 

หนังสือสงเรียงลําดับติดตอ

ราชการเจาของเรื่องใน

สามารถบริหารจัดการเอกสารไดทุกที่ทุกเวลาผานระบบอินเทอรเน็ต 

 

 

 

 
พนักงาน 

กลุมงานบริหารทั่วไป 

 

 

 
 

ผูใชท่ัวไป คณะวิชา/ 

ฝายสนบัสนุนวิชาการ 
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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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ผังข้ันตอนการสงเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บนัทกึหนงัสอืสง่ภายใน บนัทกึหนงัสอืสง่ภายนอก 

เอกสารสว่นงาน 

บนัทกึเลขที�จดหมายออก 

ตามที�ได้รับอนมุตั ิ

สแกนเอกสารเพื่อขอเลขที่

จดหมายสงภายนอก 

สงเอกสาร 

ไปรษณีย/โทรสาร/อีเมล (E-mail) 

 

สิ �นสดุกระบวนการ 

สารบรรณกลางอนมุตัิ

เลขที�หนงัสอืออก 

สแกนเอกสาร 

เพื่อสงภายใน 
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สําหรับผูปฏิบัติงานสารบรรณ 
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1. เปดเว็บไซตมหาวิทยาลัยคริสเตียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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. การเริ่มตนใชงานใหเลือกเมนู ตั้งเลขรับ

 6.1 ตั้งคาเลขรับ-สงภายใน เพื่อ

ภายใน) เลขที่รับเอกสารภายใน 

(เปรียบเสมือนสมุดรับเอกสารภายนอกที่สวนงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ สงมาถึง

แตละปการศึกษานั้นเปน “0” ดังภาพ
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ภาพที่ 5.1 

ตั้งเลขรับ-สง เพื่อตั้งคาลําดับการรับ-สงเอกสาร ดังนี้ 

เพื่อตั้งคาลําดับเริ่มตนของ เลขที่สงภายใน (เปรียบเสมือนสมุดสงเอกสาร

 (เปรียบเสมือนสมุดรับเอกสารภายใน) และเลขที่รับเอกสารภายนอก

เปรียบเสมือนสมุดรับเอกสารภายนอกที่สวนงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ สงมาถึง) โดยตั้งคาเริ่มตน

ดังภาพ 

ภาพที่ 6.1 

เปรียบเสมือนสมุดสงเอกสาร

เลขที่รับเอกสารภายนอก 

โดยตั้งคาเริ่มตนใหมใน      
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 6.2 การตั้งคาเลขหนังสือสงภายใน  โดยกรอกขอมูลของสวนงานตนเอง เพื่อออกเลขบันทึกขอความ และ

เลขรหัสสวนงาน (ตามประกาศมหาวิทยาลัยคริสเตียน เรื่อง รหัสอักษรยอประจําสวนงาน) เพื่อขอเลขที่

หนังสือออกภายนอก (เลขทีจ่ดหมายออกภายนอก) โดยตั้งคาเริ่มตนเปน “0” 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6.2 

 

หมายเหตุ สวนงานที่อยูภายใตสังกัดเดียวกัน ใหมอบหมายตัวแทนในการตั้งคาเลขที่หนังสือสงภายใน (บันทึก

ขอความ) หรือสามารถตรวจดูขอมูลในตารางดานลางวาในป พ.ศ. นั้น ปรากฏชื่อสวนงานของตนเองในตาราง

หรือไม หากมีชื่อของสวนงานแลวไมตองทําการตั้งคาเลขหนังสืออีก  

 ยกตัวอยาง กลุมงานสารบรรณมีชื่อในตารางดานลางแลว แสดงวามีสวนงานภายใตสังกัดเดียวกันได

ตั้งคาเลขหนังสือสงภายในแลว กลุมงานสารบรรณจึงไมตองเขาไปบันทึกตั้งคาเลขที่หนังสือฯ อีก 
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7. การรับเอกสาร 

แบงประเภทเอกสารเปน 2 ประเภท ไดแก เอกสารภายใน และเอกสารภายนอก 

 7.1 การรับเอกสารภายใน 

 7.1.1 เลือกเมนูกลองขอมูลเขา > หนังสือรอลงรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7.1 

 

  7.1.2 คลิกไอคอน                 เพื่อรับเอกสาร 

 7.1.3 จะปรากฏตามภาพ คลิกเลือกวันที่รับเอกสาร หนาตางจะแสดง“เลขที่รับเอกสาร”  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7.2 
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7.1.4 นํา “เลขที่รับ” บันทึกลงในเอกสารที่ไดประทับตรารับเอกสารไว 

7.1.5 คลิกไอคอน                          บันทึกเม่ือดําเนินการแลวเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7.3 

 

7.1.6 เลือกเมนู รายการหนังสือรับภายใน เพื่อดูรายการเอกสารภายในที่ไดบันทึกรับทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7.4 
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 7.1.6.1 คลิกไอคอน        เพื่อ “ตอบกลับ” สวนงานที่มีหนังสือมาถึง 

 7.1.6.2 คลิกไอคอน        เพื่อเปดดูขอความที่ไดตอบกลับไป โดยสามารถดูขอความไดทั้ง

สวนงานผูรับและผูสง 

 7.1.6.3 คลิกไอคอน        เพื่อบันทึกความเห็น/คําสั่งการของผูบริหาร หรือขอความเพิ่มเติม 

 7.1.6.4 คลิกไอคอน  สําหรับเจาหนาที่สวนงานเปดดูขอความที่ไดบันทึกไว 

 7.1.6.5 คลิกไอคอน  เพื่อเปดไฟลเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 เพื่อทําการลงทะเบียนรับหนังสือที่สงมาจากหนวยงานภายนอก

มหาวิทยาลัยฯ โดยการบันทึกขอมูลของเอกสารในแบบฟอรม ดังนี้ 

7.2.2.1 เลขที่หนังสือ – เลขที่ในหนังสือที่สงมาให 

7.2.2.2 ลงวันที่ - วันที่ที่ลงในหนังสือ  

7.2.2.3 วิธีการนําสง E-mail หรือ Fax – ใหระบุดวย (ถาม)ี หากนําสงปกติไมตองระบ ุ

7.2.2.4 วันที่รับตนฉบับ – กรณีรับมาเปน E-mail หรือ fax แลวตนฉบับจัดสงมาภายหลัง 

7.2.2.5 วันที่ลงรับเอกสาร - วันทีไ่ดรับหนังสือ 

7.2.2.6 จากสวนงาน - หนังสือสงมาจากสวนงานใด 

7.2.2.7 เรียน – หนังสือเรียนถึงใคร 

7.2.2.8 เรื่อง – เรื่องตามทีห่นังสือระบมุา 

7.2.2.9 ขอความ – บันทึกขอมูลสั้นๆ เกี่ยวกับเอกสารที่ลงรับ เนื่องจากบางครั้งหัวขอเรื่อง

อาจไมได ระบชุัดเจนวาเกี่ยวกับเรื่องอะไร (บันทึกขอมูลหรือไมก็ได) 

7.2.2.10 ชั้นความเร็ว – หากเปนหนังสือ ดวน ดวนมาก ดวนที่สุด (ถาม)ี ใหระบุดวย 
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7.2.2.11 ชั้นความลับ – หากเปนเรื่องลับ (ถาม)ี ใหระบุดวย 

7.2.2.12 สถานะ – ใหเลือกเปน กําลังดําเนินการ ปดงาน หรือ ยกเลิก  

7.2.2.13 คลิกไอคอน                        บันทึกเม่ือดําเนินการแลวเสร็จ 

 

7.2.3 เลือกเมนูจัดการหนังสือภายนอกที่รับ เพื่อดูรายการหนังสือภายนอกที่รับทั้งหมดและตรวจ

ความถูกตอง  
 

 

 

ภาพที่ 7.8 

 

 

7.2.4 คลิกไอคอน       หากมีแกไขขอมูลที่ไดบันทึกไปแลว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7.9 

 

8.  การสงเอกสาร 

 แบงเปนหนังสือภายใน และเอกสารภายนอกสงตอ  

8.1  การสงหนังสือภายใน  

 

 

 

ภาพที่ 8.1 
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 8.1.1 คลิกเลือก “บันทึกหนังสือสงภายใน”  

 

 

 

      ภาพที่ 8.2 

 

 

8.1.1.1 บันทึกขอมูลเอกสารในแบบฟอรม ที่ตองการสงใหสวนงานภายในมหาวิทยาลัยฯ 

ปรากฏแบบฟอรมดังภาพที่ 8.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8.3 
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1) วันที่ดําเนินการ – วันที่สงเอกสาร 

2) ไมออกเลขที่หนังสือ/ออกเลขที่หนังสือ – กรณีเปนบันทึกขอความภายในให คลิก “ออกเลขที่

หนังสือ” เพื่อกําหนดเลขที่หนังสือออกภายใน  

3) เลขที่หนังสือ – เลขที่ภายในจะปรากฏอัตโนมัติ เมื่อคลิก “ออกเลขที่หนังสือ” ยกตัวอยางตาม

ภาพที่ 8.4 

4) ลงวันที่ – วันที่สงหนังสือ  

5) เรียน – หนังสือเรียนถึง 

6) เรื่อง – เรื่องในหนังสือท่ีจะสง 

7) ขอความ – บันทึกขอมูลสั้นๆ เกี่ยวกับเอกสารที่ตองการสง เนื่องจากหัวขอ “เรื่อง” อาจไมได

บงบอกชัดเจนวาเกี่ยวกับเรื่องอะไร 

8) ถึงสวนงาน – เลือกสวนงานที่ตองการสงถึง (สามารถสงถึงไดมากกวา 1 สวนงาน) 

9) เอกสารอัปโหลด – สามารถสงไฟลแนบ 

10) สถานะ – สามารถเลือกเปน กําลังดําเนินการ หรือ ปดงาน  

11) บันทึกหนังสือสงภายใน – เมื่อดําเนินการกรอกขอมูลแลวเสร็จคลิกไอคอนบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8.4 
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8.1.2 คลิกเลือกเมนู “จัดการหนังสือภายในที่สง” ตรวจดูรายการหนังสือภายในที่จัดสงทั้งหมดและ

ตรวจความถูกตอง 

 

 

 

ภาพที่ 8.5 

 

 

 8.1.3  คลิกไอคอน       หากมีแกไขขอมูลที่ไดบันทึกไปแลว  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8.6 

 

8.2  การสงตอหนังสือภายนอก 

8.2.1 คลิกเลือกเมนู “กลองขอมูลเขา”  

8.2.2 คลิกเลือกเมนู “รายการหนังสือรับภายนอก” แสดงขอมูลรายการเอกสารภายนอกที่เราได

บันทึกแลว และตองการสงตอไปยังคณะวิชาหรือสวนงานในมหาวิทยาฯ 

 

 

 

 

ภาพที่ 8.7 
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 8.2.3 คลิกปุม       เพื่อ “สงเอกสาร” ไปใหคณะวิชาและสวนงานสนับสนุนวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8.7 

 

8.2.4 เลือกชื่อสวนงานที่ตองการสงหนังสือไปถึง (เลือกไดมากกวา 1 สวนงาน) 

8.2.5 กดปุม “บันทึกสงภายใน” 

 

 

 

 

 

 

         ภาพที่ 8.9 

              

 

 

 

 

 

 ภาพที่ 8.10 
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8.3  การยกเลิกหนังสือสงภายในและสงตอหนังสือภายนอก  

 8.3.1 คลิกเมนู กลองขอมูลออก > รายการหนังสือสงภายใน 

 

 

 

ภาพที่ 8.11 

 

 

 8.3.2 คลิกเลือก “ป พ.ศ.”  

 8.3.3 คลิกเลือกหนังสือลงรับ “ภายใน” หรือ “ภายนอก (สงตอ)” 

 8.3.4 คลิกเลือก                     เพื่อแสดงรายการเอกสารไดมากกวา 10 รายการ  

 8.3.5 คลิกเลือกไอคอน          เพื่อบันทึกเปนไฟล Excel 

 8.3.6 คนหารายการเอกสารที่สงใหกับสวนงานภายในมหาวิทยาลัยฯ ในชอง  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8.12 

 

 8.3.7 คลิกไอคอน       ทายแถวในตาราง เพื่อยกเลิกรายการหนังสือสงออกภายนอกที่ไดบันทึกขอ

เลขที่หนังสือออก  

 

 
 

ภาพท่ี 8.13 
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9. ออกเลขจดหมายภายนอก 

 9.1  คลิกเมนู “ออกเลขจดหมายภายนอก” 

 9.1.1 คลิกเลือกเมนู “บันทึกหนังสือสงภายนอก” 
 

 

 

 

ภาพที่ 9.1 
 

 

 9.1.2 บันทึกขอมูลในแบบฟอรมบันทึกหนังสือสงภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9.2 

 

9.1.2.1 ถึง – ระบุสวนงานที่เราจะสงถึง (ถาม)ี กรณไีมมีรายชื่อในฐานขอมูล คลิก +เพิ่มสวนงาน 

9.1.2.2 เรียน – ชื่อ หรือ ตําแหนง ผูที่เราตองการสงถึง ตามจดหมายที่จัดทํา 

9.1.2.3 เรื่อง – เรื่องท่ีสงตามระบุในจดหมาย 
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9.1.2.4 ขอความ – บันทึกขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับจดหมาย 

9.1.2.5 เอกสารอัปโหลด – อัปโหลดไฟลเอกสารที่ผูบริหารลงนามแลว 

หมายเหตุ ตองแนบไฟลทุกครั้งเพื่อขอเลขที่หนังสือออก เพื่อใหพนักงานกลุมงานสารบรรณ

ตรวจเอกสารกอนใหเลขที่จดหมาย 

9.1.2.6 จดหมายเวียน – กรณีจดหมายที่ตองการสงถึงผูรับจํานวนมาก (จํานวนมากกวา         

1 ฉบับ) โดยมีเนื้อหาและใจความอยางเดียวกัน 

9.1.2.7 สถานะ – กําลังดําเนินการ หรือ ปดงาน จากนั้นคลิก บันทึกหนังสือสงภายนอก 

9.1.2.8 บันทึกหนังสือสงภายนอก – ดําเนินการกรอกขอมูลแลวใหคลิกไอคอนบันทึก (ทั้งนี้ให

เขามาปดงาน  เมื่อไดรับเลขที่หนังสือออกจากสวนกลาง (กลุมงานสารบรรณ) แลว หากไมปดงานจะปรากฏ

ขอความแจงเตือนคางในระบบ)  

 

9.2  การรับเลขทีจ่ดหมายออกภายนอก 

9.2.1 เมื่อพนักงานกลุมงานสารบรรณใหเลขที่จดหมายออกภายนอกแลว ระบบจะแจงเตือนให           

สวนงานทราบดังภาพ 9.3  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9.3 

 

9.2.2 คลิกเลือกเมนู “จัดการหนังสือภายนอกที่สง” เพื่อดูเลขที่หนังสือออก  

 

 

 

ภาพที่ 9.4 
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9.2.3 นําตัวเลขที่ปรากฏในตารางจัดการหนังสือภายนอกที่สง คอลัมน “เลขที่หนังสือ” บันทึกลงใน

จดหมายที่สวนงานไดจัดทําไว 

9.2.4 คลิกไอคอน        เพื่อแกไขขอมูลที่ไดบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9.5 

 

 

 9.3 การยกเลิกจดหมายภายอก 

 9.3.1 คลิกเมนู กลองขอมูลออก > รายการหนังสือสงภายนอก” 

 

 

 

ภาพที่ 9.6 
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 9.3.2 คลิกไอคอน         ทายแถว เพื่อยกเลิกรายการหนังสือสงออกภายนอกที่ไดบันทึกขอเลขที่

หนังสือออก  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9.7 

 

10.  รายงาน 

 10.1 คลิกเมนู “รายงานทะเบียนหนังสือรับเขา” 

 

 

 

ภาพที่ 10.1 

 

 

 10.1.1 คลิกเลือก “ป พ.ศ.”  

 10.1.2 คลิกเลือกหนังสือลงรับ “ภายใน” หรือ “ภายนอก” 

 10.1.3 คลิกเลือก                    เพื่อแสดงรายการเอกสารไดมากกวา 10 รายการ  

 10.1.4 คลิกเลือกไอคอน    เพื่อบันทึกเปนไฟล Excel 

 10.1.5 คนหารายการเอกสารที่รับในชอง  
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ภาพท่ี 10.2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10.3 

 

 10.2 คลิกเมนู “รายงานทะเบียนหนังสือสงออก” 

 

 

 

ภาพที่ 10.4 

 

  10.2.1 คลิกเลือก “ป พ.ศ.”  

  10.2.2 คลิกเลือกหนังสือสงออก “ภายใน” หรือ “ภายนอก” 

  หมายเหตุ  หนังสือภายในหมายรวมถึงหนังสือภายนอกที่สงตอ 
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  10.2.3 คลิกเลือก   เพื่อแสดงรายการเอกสารไดมากกวา 10 รายการ  

  10.2.4 คลิกเลือกไอคอน          เพื่อบันทึกเปนไฟล Excel 

  10.2.5 คนหารายการเอกสารที่สงในชอง  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10.6 
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สําหรับผูดูแลระบบสารบรรณ 

(สวนกลาง) 
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1. การตั้งคา “ขอมูลตั้งตน” เพื่อตั้งคาเริ่มตนของเลขหนังสือสวนกลาง 

 1.1 คลิกเมนู “หนวยงานภายนอก” 

 

 

 

 

ภาพที่ 1 
 

 

 1.1.1 การบันทึกชื่อหนวยงานภายนอก 

 1.1.1.1 คลิกเลือกตาราง “บันทึกหนวยงานภายนอก” 

 1.1.1.2 บันทึก “ชื่อยอหนวยงาน” (ถามี) และ “ชื่อเต็มหนวยงาน” (จําเปนตองระบุ) ซึ่งหาก

สวนกลางไมมีในฐานขอมูลผูปฏิบัติงานสารบรรณสามารถพิมพเพิ่มในระบบได 

 1.1.1.3 คลิกไอคอน                   เพื่อบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 



 
30 

  1.1.2 การแกไขรายช่ือหนวยงานภายนอก 

 1.1.2.1 เลือกรายการในตาราง “รายช่ือหนวยงานภายนอก” 

 1.1.2.2 คลิกไอคอน        ในคอลัมน “จัดการ” เพื่อทําการ “แกไข” 

 1.1.2.3 ปรากฏขอมูลเดิมในตาราง “บันทึกหนวยงานภายนอก” ดานซาย  

 1.1.2.2 บันทึกขอมูลใหมที่ถูกตองแทนขอมูลเดิม 

 1.1.2.3 คลิกไอคอน                    เพื่อบันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 

  

 1.1.3 การลบรายชื่อหนวยงานภายนอก 

 1.1.3.1 เลือกรายการในตาราง “รายช่ือหนวยงานภายนอก” 

 1.1.3.2 คลิกไอคอน       ในคอลัมน “จัดการ” เพื่อ “ลบรายชื่อ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 
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 1.2  การใหสิทธิ์ผูใชงานในระบบ  

  1.2.1 คลิกเมนู “ขอมูลผูใช” 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 5 

 

 

1.2.2  การบันทึกรายช่ือผูใชงาน 

1.2.2.1 คลิกเลือกตาราง “บันทึกผูใชงาน” 

1.2.2.2 เลือกรายชื่อในฐานขอมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยคริสเตียน 

1.2.2.3 เลือกรายชื่อสังกัดของบุคลากรตามรายชื่อในฐานขอมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยคริสเตียน 

1.2.2.4 คลิกไอคอน                  เพื่อบันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 
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 1.2.3 การแกไขรายชื่อผูใชงาน 

  1.2.3.1 เลือกรายการในตาราง “รายช่ือผูใชงาน” 

  1.2.3.2 คลิกไอคอน        ในคอลัมน “จัดการ” เพื่อทําการ “แกไข” 

   1.2.3.3 ปรากฏขอมูลเดิมในตาราง “บันทึกผูใชงาน” ดานซาย  

   1.2.3.4 บันทึกขอมูลใหมที่ถูกตองแทนขอมูลเดิม 

   1.2.3.5 คลิกไอคอน                   เพื่อบันทึกขอมูล 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 

 

 1.2.4  การลบรายชื่อหนวยงานภายนอก 

 1.2.4.1 เลือกรายการในตาราง “รายช่ือหนวยงานภายนอก” 

  1.2.4.2 คลิกไอคอน        ในคอลัมน “จัดการ” เพื่อ “ลบรายชื่อ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 
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2. ตั้งคาหนังสือสงภายนอก 

 2.1 คลิกเมนู “ตั้งคาหนังสือสงภายนอก” 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 9 
 

 
 

2.2 ตั้งคา “บันทึกตั้งคาหนังสือสงภายนอก” เพื่อตั้งคาลําดับเริ่มตนของ เลขที่หนังสือสงภายนอก (เลขที่

จดหมายออกภายนอก) ดังภาพที่ 10  

2.2.1 บันทึกป พ.ศ. ปจจุบัน ยกตัวอยาง ในป พ.ศ. 2565 

2.2.2 ตั้งคาเลขทีห่นังสือออก คาเริ่มตนเปน “0” 

2.2.3 ตั้งคาเลขท่ีจดหมายเวียน คาเริ่มตนเปน “0”  

2.2.4 ตั้งคาลําดับที่สง คาเริ่มตนเปน “0”  

2.2.5 คลิกไอคอน                   เพื่อบันทึกขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 10 

2565 

0 0 0 
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3.  การใหเลขที่หนังสือออก 

 3.1 คลิกเมนู “รอออกเลขท่ีหนังสือ” 

 

 

 

ภาพที่ 11 

 

 3.2 เลือกรายการที่คณะวิชาหรือสวนงานสนับสนุนวิชาการไดบันทึกขอเลขที่หนังสือออกภายนอก ใน

ตาราง “หนังสือภายนอก รอออกเลขที่หนังสือ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 
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 3.3 คลิกไอคอน          เปดไฟล เพื่อตรวจความถูกตองของเอกสาร และประเภทเอกสารที่จะตองใหเลขที่

หนังสือออกภายนอก 

 3.4 คลิกไอคอน          เพื่อใหเลขที่หนังสือออกภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 12 

 

  3.4.1 คลิกเลือกภาษาที่ใชออกเลขที่หนังสือ ภาษาไทย/อังกฤษ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ภาพที่ 13 



 

  3.4.2 คลิกเลือกวันที่ ที่ดําเนินการขอเลข

กรณีสงมาขอเลขท่ีหนังสือออกภายหลัง

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

  3.4.3 คลิกเลือกหนังสือเวียน กรณี

มากกวา 1 ฉบับ  
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ที่ดําเนินการขอเลขที่หนังสือออก (จดหมาย) (หรือวันที่ที่ระบุไวในจดหมาย 

กรณีสงมาขอเลขท่ีหนังสือออกภายหลัง) 

ภาพท่ี 14 

หนังสือเวียน กรณีเปนหนังสือที่มีใจความอยางเดียวกัน และสง

ภาพที่ 15 

หรือวันที่ที่ระบุไวในจดหมาย 

และสงถึงผูรับจํานวน
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 3.4.4 คลิกไอคอน                    เพื่อบันทึกขอมูล 

 3.4.5 คลิกไอคอน  OK   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 16 

 

4. รายงานเลขที่หนังสือสงออกภายนอก 

 4.1 คลิกเมน ู“รายงาน” และเลือกเมน ู“หนังสือสงออกภายนอกทั้งหมด” 

 

 

 

 

ภาพที่ 17 
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 4.1.1 คลิกเลือก “ป พ.ศ.”  

 4.1.2 คลิกเลือก                    เพื่อแสดงรายการเอกสารไดมากกวา 10 รายการ  

 4.1.4 คลิกเลือกไอคอน         เพื่อบันทึกเปนไฟล Excel 

 4.1.5 คนหารายการเอกสารที่ไดขอเลขท่ีหนังสืออก ในชอง   

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 18 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 19 
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เอกสารอางอิง 
 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
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