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ปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ส าเร็จลงได้ด้วยดี 
 

       นางภัทรวดี   จิตคติ 
       เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

         มกราคม 2564 
 



สารบัญ 

 

           หน้า 

ค าน า           ก 

สารบัญ           ข 

สารบัญภาพ          ง 

 

ส่วนท่ี 1 บริบทมหาวิทยาลัย        1 

 ประวัติมหาวิทยาลัย        1 

วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ และเอกลกัษณ์ของมหาวิทยาลัย    3 

ปรัชญามหาวิทยาลัย        3 
 ค่านิยมหลกัมหาวิทยาลัย        3 

 พันธกิจของมหาวิทยาลัย        4 

 เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย       4 

 ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย      4 

 โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัย       5 

 

ส่วนท่ี 2 บริบทหน่วยงาน        6 

 ประวัติส านักงานอธิการบด ี       6 

 ปรัชญาส านักงานอธิการบด ี       7 

 วิสัยทัศน์ส านักงานอธิการบด ี       7 

 พันธกิจส านักงานอธิการบด ี       7 

 เป้าประสงค์ของส านักงานอธิการบด ี      8 

 ประเด็นยุทธศาสตรส์ านักงานอธิการบด ี      8 
 โครงสร้างองค์กร ส านักงานอธิการบดี      9 

 ประวัติกองกลาง ส านักงานอธิการบด ี      10 

 ปรัชญากองกลาง         10 

 ปรัชญางานธุรการ        10 
   
 



 
ค 

สารบัญ (ต่อ) 
 

           หน้า 

 

 วิสัยทัศน์กองกลาง        10 

 พันธกิจกองกลาง         11 

 เป้าประสงค์กองกลาง        11 

 ประเด็นยุทธศาสตรก์องกลาง       11 

 งานบรหิารทั่วไป         12 

 หน้าที่ความรบัผิดชอบ        12 

 โครงสร้างองค์กรงานธุรการ       13  

  

ส่วนท่ี 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        14 

  
     14 

       16 
  19 

      23 
        32 

    76 
     81 
      83 
     88 
     93 
      98 

 
ประวัติผู้เขียน          102 
 
 

การจัดท าหนังสือราชการอเิลก็ทรอนิกส์ด้วยระบบส านักงานอัตโนมัติ ( e- Office 

Automation) มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร
แผนภูมิการปฏิบัติงาน ( Flowchart)
ข้ันตอนที่ 1 การเข้าใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ ( e- Office Automation)
ข้ันตอนที่  2 การเลือกแบบฟอรม์หนงัสอืราชการ
ข้ันตอนที่  3 การสร้างหนงัสือราชการ
ข้ันตอนที่  4 การตรวจทานหนังสือและออกเลขหนังสือราชการ
ข้ันตอนที่  5 น าเสนอหนงัสือราชการต่อผู้บงัคับบัญชาลงนาม
ข้ันตอนที่  6 การติดตามสถานะหนงัสอืราชการ
ข้ันตอนที่  7 การตรวจสอบความถูกต้องของหนงัสอืราชการ
ข้ันตอนที่  8 การด าเนินการแจ้งผลการลงนามหนัง สือราชการ
ข้ันตอนที่  9 รายงานผลการจัดท าหนงัสอืราชการ



 
ง 

สารบัญภาพ 

 

           หน้า 

ภาพท่ี 1 หน้าจอเว็บไซต์แสดงแถบรายการ e-University     19 
ภาพท่ี 2 หน้าจอเว็บไซตร์วมระบบสารสนเทศส าหรบับุคลากร (29 ระบบ)   20 
ภาพท่ี 3 การ Login เข้าสู่ระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation)   21 
ภาพท่ี 4 ไฟล์แบบฟอร์มหนงัสอืราชการประเภทต่าง ๆ จากระบบ    23 
ภาพท่ี 5 แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือภายนอก ช้ันความลบั : ปกติ    24 
ภาพท่ี 6 แบบฟอร์มตัวอย่าง หนังสือภายนอก ภาษาอังกฤษ     25 
ภาพท่ี 7 แบบฟอร์มตัวอย่าง หนังสือภายใน(ทั่วไป)      26 
ภาพท่ี 8 แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี)     27 
ภาพท่ี 9 แบบฟอร์มตัวอย่างหนังสือประทับตรา      28 
ภาพท่ี 10 แบบฟอร์มตัวอย่างค าสั่ง       29 
ภาพท่ี 11 แบบฟอร์มตัวอย่างประกาศ       30 
ภาพท่ี 12 หน้าจอการเลือกหนงัสือภายนอก      32 
ภาพท่ี 13 หน้าจอการเลือกสร้างหนังสือราชการภายนอก (แบบปกติ)    33 
ภาพท่ี 14 หน้าจอการสร้างหนังสือภายนอก (แบบปกติ)     33 
ภาพท่ี 15 เลือกใส่ช่ือผู้ลงนาม        34 
ภาพท่ี 16 การค้นหาผู้ลงนาม        34 
ภาพท่ี 17 การเลือกช้ันความเร็วของหนงัสอืราชการ      35 
ภาพท่ี 18 การกรอกเรื่องและเอกสารที่แนบมาด้วย      35 
ภาพท่ี 19 การตรวจสอบข้อมลูและกดบันทกึ      36 
ภาพท่ี 20 พิมพ์หนังสอืตัวอย่าง และกลับหน้าหลักของระบบ     36 
ภาพท่ี 21 ตัวอย่างหนังสือราชการภายนอก      37 
ภาพท่ี 22 หน้าจอการส่งตรวจทาน       38 
ภาพท่ี 23 หน้าจอแนบไฟล์หนังสือ       39 
ภาพท่ี 24 การเลือกผูล้งนาม ช้ันความเร็ว ช้ันความลับของหนังสือ    40 
ภาพท่ี 25 เพิ่มสิ่งที่แนบมาด้วย ระบุเรื่อง เลือกเอกสารแนบ และเพิม่ไฟล์   41 
ภาพท่ี 26 หน้าจอเอกสารแนบและเพิม่ไฟล ์      41 



 
จ 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

           หน้า 

ภาพท่ี 27 การเลือกสร้างหนังสือเวียน       42 
ภาพท่ี 28 ตัวอย่างการค้นหาช่ือผูล้งนาม       43 
ภาพท่ี 29 ตัวอย่างเลือกช้ันความเร็ว ช้ันความลับ และสิ่งทีส่่งมาด้วย    43 
ภาพท่ี 30 การกรอกเรื่องที่แนบมาด้วย       44 
ภาพท่ี 31 การตรวจสอบข้อมลู        44  
ภาพท่ี 32 ตัวอย่างหนังสือราชการ        45 
ภาพท่ี 33 การส่งตรวจทานหนงัสอืราชการ       46 
ภาพท่ี 34 การเลือกหนังสือภายใน (ทั่วไป)       46 
ภาพท่ี 35 หน้าจอการสร้างหนังสือ (แบบปกติ)      47 
ภาพท่ี 36 หน้าจอการเลือกออกเลขโปรแกรม/งาน      47 
ภาพท่ี 37 หน้าจอการเลือกออกเลข/คณะ/ส านัก      48 
ภาพท่ี 38 ตัวอย่างกรณีสร้างหนังสือราชการแทนบุคคลอื่น     48 
ภาพท่ี 39 ตัวอย่างการค้นหาช่ือ/นามสกลุ       49 
ภาพท่ี 40 ตัวอย่างการแนบไฟลส์ิ่งทีส่่งมาด้วย      49 
ภาพท่ี 41 ตัวอย่างหน้าจอตรวจสอบข้อมูลเรียบรอ้ยแล้ว     50  
ภาพท่ี 42 หน้าจอตัวอย่างการพมิพห์นังสือราชการ และกลบัหน้าหลัก   50 
ภาพท่ี 43 ตัวอย่างหนังสือราชการ        51 
ภาพท่ี 44 หน้าจอการส่งตรวจทานหนังสือราชการ      51 
ภาพท่ี 45 เลือกหนงัสือเวียน        52 
ภาพท่ี 46 เลือกเรียนถึงบุคคล หรือ คณะ       52 
ภาพท่ี 47 หน้าจอแสดงผู้รบัหนงัสอืเวียน       53 
ภาพท่ี 48 ตัวอย่างการเลือกออกเลขโปรแกรม/งาน      53 
ภาพท่ี 49 การเลือกเลขคณะ/ส านัก       54 
ภาพท่ี 50 การท าแทนบุคคลอื่นและเลือกช้ันความเร็ว ช้ันความลับ    54  
ภาพท่ี 51 ตัวอย่างการค้นหาผู้ลงนาม       55 
ภาพท่ี 52 ตัวอย่างการเพิ่มไฟล์แนบ       55 



 
ฉ 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

           หน้า 

ภาพท่ี 53 ปุ่มกดบันทึก         56 
ภาพท่ี 54 ปุ่มกดพิมพ์หนงัสอื และกลับหน้าหลัก      56 
ภาพท่ี 55 ตัวอย่างหนังสือราชการ        56 
ภาพท่ี 56 หน้าหลักจัดสร้างหนงัสือก่อนส่งตรวจทาน     57 
ภาพท่ี 57 เลือกเมนหูนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี)      57 
ภาพท่ี 58 ปุ่มสร้างหนังสือภายใน        58 
ภาพท่ี 59 ตัวอย่างการกรอกข้อมูล       58 
ภาพท่ี 60 การเลือกกรณีการสร้างหนังสือราชการแทนบุคคลอื่น    58 
ภาพท่ี 61 ตัวอย่างการค้นหารายช่ือ       59 
ภาพท่ี 62 ตัวอย่างการเพิ่มไฟล์แนบ       59 
ภาพท่ี 63 ปุ่มบันทึกข้อมลู        60 
ภาพท่ี 64 ปุ่มพิมพ์หนงัสือตัวอย่างและกลบัหน้าหลัก     60  
ภาพท่ี 65 ตัวอย่างหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี)      60 
ภาพท่ี 66 หน้าหลักจัดสร้างหนงัสือก่อนส่งตรวจทาน     61 
ภาพท่ี 67 ตัวอย่างหน้าจอประเภทหนังสือและแนบไฟล์หนงัสือ    62 
ภาพท่ี 68 ตัวอย่างการเลือกผูล้งนาม ช้ันความเร็ว และช้ันความลับของหนังสือ   62 
ภาพท่ี 69 เพิ่มสิ่งที่แนบมาด้วย ระบุเรื่อง เลือกเอกสารแนบ และเพิม่ไฟล์   63 
ภาพท่ี 70 หน้าจอเอกสารแนบและเพิ่มไฟล ์      63 
ภาพท่ี 71 ตัวอย่างหนังสือประทับตรา       64 
ภาพท่ี 72 เลือกเมนูค าสั่ง         65 
ภาพท่ี 73 คลิกสร้างแนบไฟล ์        65 
ภาพท่ี 74 ตัวอย่างการแนบไฟล์หนงัสอื       66 
ภาพท่ี 75 ตัวอย่างการเลือกช่ือผูล้งนามในค าสั่ง      66 
ภาพท่ี 76 การเลือกช้ันความเร็วและช้ันความลบั      67 
ภาพท่ี 77 แนบไฟล์เพิ่มเรื่องทีส่่งมาด้วย       67 
ภาพท่ี 78 คลิกปุ่มสร้างหนังสือ        68 



 
ช 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

           หน้า 

ภาพท่ี 79 ปุ่มพิมพ์หนงัสือตัวอย่าง และกลับหน้าหลัก     68 
ภาพท่ี 80 ตัวอย่างค าสั่ง         69 
ภาพท่ี 81 หน้าจอก่อนสง่ตรวจทาน       69 
ภาพท่ี 82 เลือกเมนูค าสั่ง         70 
ภาพท่ี 83 ตัวอย่างการสร้างแนบไฟล ์       70 
ภาพท่ี 84 การแนบไฟล์ประกาศ        71 
ภาพท่ี 85 การเลือกผูล้งนามในประกาศ       71 
ภาพท่ี 86 แนบไฟล์เพิ่มเรื่องทีส่่งมาด้วย       72 
ภาพท่ี 87 ปุ่มสร้างหนังสือ        72 
ภาพท่ี 88 ปุ่มพิมพ์หนงัสือตัวอย่าง และกลับหน้าหลัก     73 
ภาพท่ี 89 ตัวอย่างประกาศ        73 
ภาพท่ี 90 หน้าจอก่อนสง่ตรวจทาน       74 
ภาพท่ี 91 เลือกเมนูตรวจทานหนังสือ       76 
ภาพท่ี 92 ตัวอย่างหนังสือที่ต้องการตรวจทาน      77 
ภาพท่ี 93 ตัวอย่างการตรวจทานหนังสือราชการ      77 
ภาพท่ี 94 ตัวอย่างหน้าจอการออกเลขหนงัสอื      78 
ภาพท่ี 95 ตัวอย่างการพิมพ์หนงัสอื /กลับหน้าหลัก      78 
ภาพท่ี 96 ตัวอย่างการออกเลขหนงัสือราชการ      79 
ภาพท่ี 97 การเลือกประเภทหนังสือจากแถบเมน ู      81 
ภาพท่ี 98 การเลือกแถบเมนสูร้าง        81 
ภาพท่ี 99 หน้าจอแสดงรายการหนังสือราชการทีอ่ยู่ระหว่างการน าเสนอ   82 
ภาพท่ี 100 หน้าจอเมนูแสดงรายการติดตามหนังสือราชการ     83 
ภาพท่ี 101 หน้าจอเมนูแสดงรายการหนังสือราชการถูกตีกลับ    83 
ภาพท่ี 102 หน้าจอแสดงรายการหนังสือราชการอยูร่ะหว่างรอด าเนินการ   84 
ภาพท่ี 103 หน้าจอแสดงเมนูแก้ไขหนังสือราชการ      84 
 



 
ซ 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 

           หน้า 

ภาพท่ี 104 หน้าจอแสดงการเลือกไฟล์ และแนบไฟล์กรณีแก้ไขหนังสอืราชการ  85 
ภาพท่ี 105 หน้าจอแสดงรายการติดตามหนังสือราชการทีเ่สนอลงนาม/สั่งการ   85 
ภาพท่ี 106 หน้าจอแสดงเครื่องหมายแจ้งสถานะอนุมัติ/ผ่านเรื่องลงนามแล้ว   86 
ภาพท่ี 107 ผู้บริหารลงนามสัง่การแล้ว โดยอธิการบดี/รองอธิการบดี    86  
ภาพท่ี 108 หน้าจอแสดงรายการติดตามหนังสือราชการเสร็จสิ้น    87 
ภาพท่ี 109 หน้าจอเข้าระบบเพื่อตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ   88  
ภาพท่ี 110 หน้าจอเข้าระบบเพื่อตรวจสอบหนงัสอืราชการที่ลงนามแล้ว   88 
ภาพท่ี 111 หน้าจอแสดงรายการหนังสือราชการเพือ่ตรวจสอบความถูกต้อง   89 
ภาพท่ี 112 หน้าจอพิมพ์หนงัสอืราชการเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง    89 
ภาพท่ี 113 ตัวอย่างหนังสือราชการที่ตรวจสอบถูกต้องแล้ว     90 
ภาพท่ี 114 ตัวอย่างหนังสือราชการที่ตรวจสอบแล้วไม่ถูกตอ้ง    91 
ภาพท่ี 115 หน้าจอแสดงรายการหนังสือราชการ      93 
ภาพท่ี 116 รายการแสดงหนงัสอืราชการทีล่งนามแล้ว     93 
ภาพท่ี 117 เลือกเมนสู่งออกบุคคลภายในเพื่อจัดส่งออกหนงัสือราชการ   94 
ภาพท่ี 118 หน้าจอแสดงรายช่ือผู้รบั       94 
ภาพท่ี 119 หน้าจอส่งออกบุคคลภายใน       95 
ภาพท่ี 120 หน้าจอส่งออกหน่วยงานภายใน      95 
ภาพท่ี 121 การพิมพ์หนังสือตัวอย่าง       96 
ภาพท่ี 122 ตัวอย่างการส่งออกหนังสือ       96 
ภาพท่ี 123 รายการหน่วยงานหรือบุคคลที่ท าการส่งไปถึง     97 
ภาพท่ี 124 ตัวอย่างแถบเมนูธุรการกลาง       98 
ภาพท่ี 125 ตัวอย่างแถบเมนูรายงานและการจัดท าหนังสือราชการ    98 
ภาพท่ี 126 รายการทะเบียนสร้างหนังสือราชการ      99 
ภาพท่ี 127 รายการแสดงหนงัสอืราชการภายนอก      99 
ภาพท่ี 128 ส่งออกไฟล์ Excel        100 
ภาพท่ี 129 ตัวอย่างรายงานผลการจัดท าหนงัสือราชการ     100 



ส่วนที่ 1 บรบิทมหาวิทยาลัย 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครู        
จัดตั้งวิทยาลัยครูก าแพงเพชร โดยสถาปนาข้ึน เมื่อ 29 กันยายน 2516 ตั้งอยู่เขตหมู่บ้านวังยาง หมู่ที่ 1      
ต าบลนครชุม อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร มีเนื้อที่ 421 ไร่ 58 ตารางวา  
 ปีพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะ
เป็นสถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  
 ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จ านวน 392 
คนซึ่งนักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาต าบลต่าง ๆ ในเขตจังหวัดก าแพงเพชร และจังหวัดตาก  
 ปีพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527  
มีผลให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิต สาขาวิชาชีพอื่น ที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้  
 ปีการศึกษา 2529 เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก  
 ปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 
พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535  

ปีพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธย 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูก าแพงเพชรมีฐานะเป็น สถาบันราชภัฎก าแพงเพชร 
ตั้งแต่วันที่ 25 มกราคม 2538  
 ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตร์มหาบณัฑติ 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก 
 ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษา ภาค พิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพ
วิทยาคมเป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก 
 ปีการศึกษา 2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถ่ินบนพื้นที่ 600 ไร่ ของสถาบันใน
พื้นที่ ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่นแรก 
 ปีการศึกษา 2545 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปะศาสตร์
มหาบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและ     
การสอนเป็นรุ่นแรก 
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 ปีการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หวัภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศ
ในพระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ .ศ.2546      
มีผลให้สถาบันราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัย ในส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา  
 ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันที่ 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 
2547 จึงมีผลบังคับ ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ท าให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่ง ทั่วประเทศ  
มีสถานภาพเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตาม
กฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  
 ปีพุทธศักราช 2548 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตร์
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปะศาสตร์
มหาบัณฑิต สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา ณ ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก 
 ปีพุทธศักราช 2550 เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรรัฐประศาสน
ศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถ่ิน และหลักสูตรวิทยาศาสตร์มหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพื่อพัฒนาท้องถ่ิน 
 ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษา ภาคพิเศษ ตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริม     
การปกครองท้องถ่ิน หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตร์บัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก          
โดยรับนักศึกษาที่เป็นบุคลากรองค์กรปกครองท้องถ่ินจากจังหวัดก าแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัด
สุโขทัย 
 ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์          
การบริหารและพัฒนา รุ่นแรก 
 ปีพุทธศักราช 2557 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา      
รุ่นแรก  

ปัจจุบันมีหน่วยงาน ทั้งสิ้น 14 หน่วยงาน ได้แก่ 1) คณะครุศาสตร์  2) คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ 3) คณะวิทยาการจัดการ  4) คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  5) คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม 6) คณะพยาบาลศาสตร์ 7) บัณฑิตวิทยาลัย 8) ส านักงานอธิการบดี 9) ส านักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน 10) ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  11) สถาบันวิจัยและ
พัฒนา  12)  ส านัก ศิลปะและวัฒนธรรม   13)  ส านักบริการ วิชาการและจัดหารายได้  และ                      
14) มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร แม่สอด  
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วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย  
 
 1. วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย : 

 
วิสัยทัศน์ 20 ปี (2561-2580) : มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรจะเสริมสร้างพลังปัญญา

ของแผ่นดิน ให้ท้องถ่ินมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน 
 
วิสัยทัศน์ 5 ปี (2561-2565) : มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา 

เพื่อการพัฒนาท้องถ่ิน 
 
 2. อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย : 

บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาทอ้งถ่ิน 
 

 3. เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย : 
การผลิต  พัฒนาครู และการพฒันาท้องถ่ิน 

 
ปรัชญาของมหาวิทยาลัย  

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร มุ่ ง เน้นให้ โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน               
สร้างศักยภาพให้เป็นขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถ่ิน ผลิตก าลังคนที่มีความรู้ความสามารถและมี
คุณธรรม โดยเน้นที่จิตส านึกในการรับใช้ท้องถ่ินและประเทศชาติ 
 
ค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย  

K – Knowledge: สร้างสรรค์ความรู้ใหม ่
P – Public Service and Productivity: ให้บริการชุมชน สังคมและมผีลิตภาพที่ด ี
R – Responsibility: ยึดถือความรับผิดชอบต่อหน้าที ่
U – Unity: มีความรัก สามัคคีในองค์กร 
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พันธกิจของมหาวิทยาลัย  
1. สร้างความเข้มแข็งให้กบัชุมชนท้องถ่ิน 
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์ 

และการสื่อสาร ด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล 
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก          

ธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน 
 
เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย  

1. เพิ่มขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ าทางสงัคม 
แก่ชุมชนและท้องถ่ิน ภายใต้บริบทของท้องถ่ินโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพื่อเป็นที่พึ่งของท้องถ่ิน 

2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน 
3. บัณฑิตมีคุณภาพที่สร้างสรรค์สังคม 
4. ระบบบรหิารจัดการที่ทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

1. การพัฒนาทอ้งถ่ินด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถ่ินด้วยศาสตรพ์ระราชา 
2. การยกระดบัมาตรฐานการผลิตและพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. การยกระดบัคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคณุภาพสร้างสรรค์สงัคม 
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล 

และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม 
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ส่วนที่ 2 บรบิทหน่วยงาน 
 
ประวัติส านักงานอธิการบดี 

ส ำนักงำนอธิกำรบดี ซึ่งเป็นหน่วยงำนสำยสนับสนุนที่มีหน้ำที่ให้บริกำร สนับสนุน ประสำนงำน 
และอ ำนวยควำมสะดวก เพื่อตอบสนองภำรกิจของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชรให้บรรลุ              
ตำมวัตถุประสงค์  โดยมี ปรัชญำ “มีจิตบริกำร พัฒนำคน พัฒนำงำน และใช้ทรัพยำกรอย่ำงรู้ค่ำ” 
วิสัยทัศน์ ส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นหน่วยงำนที่มุ่งเน้นให้บริกำร พัฒนำงำน พัฒนำคน ให้มีคุณภำพ และ
เป็นหน่วยงำนต้นแบบของกำรบริหำรจัดกำรด้ำนสิ่งแวดล้อมของมหำวิทยำลัยและกลุ่มมหำวิทยำลัยรำช
ภัฏภำคเหนือ ทั้ง 8 แห่ง พันธกิจ พัฒนำงำนด้ำนบริกำร โดยกำรบริหำรจัดกำรที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมยั 
โปร่งใสด้วยหลักธรรมำภิบำลมีกำรพัฒนำอย่ำงก้ำวหน้ำ ต่อเนื่องและยั่งยืน พัฒนำศักยภำพของบุคลำกร 
สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยส ำนักงำนสีเขียว สู่หน่วยงำนและชุมชน           
และส่งเสริมและพัฒนำนักศึกษำให้มีคุณธรรม มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ มีจิตอำสำเพื่อพัฒนำสังคม และ
ส่งเสริมกิจกรรมเพื่อพัฒนำนักศึกษำสู่สำกล มีกำรแบ่งโครงสร้ำงประกอบด้วยกองและงำน ดังต่อไปนี้  

 
1. กองกลาง มีหน้ำที่ในกำรให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกตำมภำรกิจของมหำวิทยำลัย     

รำชภัฏก ำแพงเพชรให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ ส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพของบุคลำกรให้มคีวำมก้ำวหนำ้
ในสำยอำชีพ  สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยส ำนักงำนสีเขียวสู่หน่วยงำนและ
ชุมชนส่งเสริมกำรเป็นจิตอำสำเพื่อพัฒนำสังคม และส่งเสริมกิจกรรมเพื่อพัฒนำนักศึกษำสู่ สำกล          
โดยได้แบ่งโครงสร้ำงหน่วยงำนออกเป็น 17 งำน ได้แก่ 1) งำนบริหำรงำนทั่วไป 2) งำนวำงแผนงำนและ
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 3) งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 4) งำนพัฒนำเครือข่ำยด้ำน
สิ่งแวดล้อม(Green Office) 5) งำนสวัสดิกำร  6) งำนธุรกำร  7) งำนประชำสัมพันธ์ 8) งำนกำรเงิน       
9) งำนพัสดุ 10) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่และนิติกำร 11) งำนเลขำนุกำร 12) งำนไฟฟ้ำและอนุรักษ์พลังงำน 
13) งำนอำคำรสถำนที่ 14) งำนยำนพำหนะ 15) งำนตรวจสอบภำยใน 16) งำนวิเทศสัมพันธ์และกิจกำร
อำเซียน 17) งำนมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
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2. กองนโยบายและแผน มีหน้ำที่หลักในกำรประสำนงำนกำรวำงแผนพัฒนำสถำบัน ศึกษำ
วิเครำะห์สังเครำะห์ จัดท ำแผนพัฒนำ แผนงำนและโครงกำร จัดท ำและจัดสรรงบประมำณ ติดตำม
ประเมินผล รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัยและหน่วยงำนต่ำง  ๆ ภำยในมหำวิทยำลัย  
รวบรวมข้อมูลสถิติและสำรสนเทศ  กำรวิจัยสถำบันของมหำวิทยำลัย   

3. กองพัฒนานักศึกษา มีหน้ำที่ประสำนงำนกับคณะและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรจัด
กระบวนกำรเพื่อพัฒนำนักศึกษำและกิจกรรมนักศึกษำเพื่อพัฒนำนักศึกษำให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึง
ประสงค์และเป็นบัณฑิตที่สมบูรณ์ตลอดจนกำรให้บริกำรนักศึกษำและสวัสดิกำรแก่นักศึกษำเช่นงำนด้ำน
กำรบริกำรและสวัสดิกำรงำนวินัยและพัฒนำนักศึกษำ งำนทุนกำรศึกษำ งำนพยำบำลและให้ค ำปรึกษำ 
งำนฝ่ำยหอพักนักศึกษำ งำนนักศึกษำวิชำทหำร งำนผ่อนผันทหำร งำนจัดท ำบัตรนักศึกษำ งำนประกัน
อุบัติเหตุ งำนกีฬำและส่งเสริมสุขภำพ งำนส่งเสริมอำชีพอิสระ งำนธุรกำร งำนจิตอำสำ และประสำนงำน
ต่ำง ๆ รวมถึงงำนด้ำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับนักศึกษำ 
 
ปรัชญาส านักงานอธิการบดี 

"มีจิตบริกำร พัฒนำคน พัฒนำงำน และใช้ทรัพยำกรอย่ำงรู้ค่ำ" 
 
วิสัยทัศน์ส านักงานอธิการบดี 

“ส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นหน่วยงำนที่มุ่งเน้นให้บริกำร พัฒนำงำน พัฒนำคน ให้มีคุณภำพ และ
เป็นหน่วยงำนต้นแบบของกำรบริหำรจัดกำรด้ำนสิ่งแวดล้อมของมหำวิทยำลัยและกลุ่มมหำวิทยำลัย      
รำชภัฏภำคเหนือ ทั้ง 8 แห่ง” 
 
พันธกิจส านักงานอธิการบดี 

1. พัฒนำงำนด้ำนบริกำร โดยกำรบริหำรจัดกำรที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วย         
หลักธรรมำภิบำล 

2. พัฒนำศักยภำพของบุคลำกร 
3. สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยส ำนักงำนสีเขียว 
4. พัฒนำบุคลำกรให้มีจิตอำสำเพื่อพัฒนำสังคม 
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เป้าประสงค์ส านักงานอธิการบดี 
          1. พัฒนำระบบงำนบริกำรโดยกำรบริหำรจัดกำรที่ดี  ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใส              
ด้วยหลักธรรมำภิบำล 
 2. ยกระดับคุณภำพของบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 3. พัฒนำศักยภำพของบุคลำกรให้เป็นผู้ถ่ำยทอดควำมรู้ตำมนโยบำยส ำนักงำนสีเขียว 
 4. ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกร นักศึกษำ ให้มีคุณธรรม มีควำมรู้ควำมสำมำรถและมีจิตอำสำ   
เพื่อพัฒนำสังคม 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี 

   
 
2. พัฒนำศักยภำพของบุคลำกร 
3. สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมมือตำมนโยบำยส ำนักงำนสีเขียว 

                       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ส่งเสริมแลพัฒนำนักศึกษำให้มีคุณธรรม มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ และมีจิตอำสำเพื่อพัฒนำ
สังคม

1.  พัฒนำงำนด้ำนบริกำรโดยกำรบริหำรจดักำรทีด่ี ใช้เทคโนโลยีท่ีทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก   

ธรรมำภิบำล
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โครงสร้างองค์กร ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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ประวัติกองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

 กองกลำงมุ่งให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกตำมภำรกิจของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร
ให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์ ส่งเสริมและพัฒนำศักยภำพของบุคลำกรให้มีควำมก้ำวหน้ำในสำยอำชีพ      
สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยส ำนักงำนสีเขียวสู่หน่วยงำนและชุมชนส่งเสริมกำร
เป็นจิตอำสำเพื่อพัฒนำสังคม และส่งเสริมกิจกรรมเพื่อพัฒนำนักศึกษำสู่สำกล โดยได้แบ่งโครงสร้ำง
หน่วยงำนออกเป็น 17 งำน ได้แก่ 1) งำนบริหำรงำนทั่วไป 2) งำนวำงแผนงำนและประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 3)  งำนพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 4)  งำนพัฒนำเครือข่ำยด้ำนสิ่งแวดล้อม          
(Green Office) 5) งำนสวัสดิกำร  6) งำนธุรกำร  7) งำนประชำสัมพันธ์ 8) งำนกำรเงิน 9) งำนพัสดุ       
10) งำนกำรเจ้ำหน้ำที่และนิติกำร 11) งำนเลขำนุกำร 12) งำนไฟฟ้ำและอนุรักษ์พลังงำน 13) งำนอำคำร
สถำนที่ 14) งำนยำนพำหนะ 15) งำนตรวจสอบภำยใน 16) งำนวิเทศสัมพันธ์และกิจกำรอำเซียน                     
17) งำนมำตรฐำนและกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 
ปรัชญากองกลาง 

"มีจิตบริกำร พัฒนำคน พัฒนำงำน และใช้ทรัพยำกรอย่ำงรู้ค่ำ" 
 
ปรัชญางานธุรการ 
 “ยิ้มแย้มแจ่มใส ใส่ใจให้บริกำร ท ำงำนอย่ำงมีระบบ” 
 
วิสัยทัศน์กองกลาง 

"กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดี เป็นหน่วยงำนที่มุ่งเน้นให้บริกำร พัฒนำงำน พัฒนำคน            
ให้มีคุณภำพ และเป็นหน่วยงำนต้นแบบของกำรบริหำรจัดกำรด้ำนสิ่งแวดล้อมของมหำวิทยำลัยและ      
กลุ่มมหำวิทยำลัยรำชภัฏภำคเหนือ ทั้ง 8 แห่ง" 
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พันธกิจของกองกลาง 

1. พัฒนำงำนด้ำนบริกำร โดยกำรบริหำรจัดกำรที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วย         
หลักธรรมำภิบำล 

2. พัฒนำศักยภำพของบุคลำกร 
3. สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยส ำนักงำนสีเขียว 
4. พัฒนำบุคลำกรให้มีจิตอำสำเพื่อพัฒนำสังคม 
 

เป้าประสงค์กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 1. มีระบบกำรบริหำรจัดกำรที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลักธรรมำภิบำล 
 2. บุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีคุณภำพและสมรรถนะตำมมำตรฐำนวิชำชีพ งำนวิจัยและนวัตกรรม 
 3. บุคลำกรสำมำรถถ่ำยทอดควำมรู้ตำมนโยบำยส ำนักงำนสีเขียว 
 4. บุคลำกรมีจิตอำสำเพื่อพัฒนำสังคม 
 
ประเด็นยุทธศาสตร์กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

1. พัฒนำระบบงำนด้ำนบริกำร โดยกำรบริหำรจัดกำรที่ดี ใช้เทคโนโลยีที่ทันสมัย โปร่งใสด้วย 
หลักธรรมำภิบำล 

2. ยกระดับคุณภำพของบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
3. พัฒนำศักยภำพของบุคลำกรให้เป็นผู้ถ่ำยทอดควำมรู้ตำมนโยบำยส ำนักงำนสีเขียว 
4. ส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกรให้มีจิตอำสำเพื่อพัฒนำสังคม  
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งานบริหารท่ัวไป  

 มีหน้ำที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรจัดกำรภำยใน กองกลำง ส ำนักงำนอธิกำรบดีภำยใต้กำรก ำกับ 

แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ           

คือ ด้ำนกำรปฏิบัติกำร ปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ งำนบุคคล งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินและพัสดุ 

ศึกษำ รวบรวมข้อมูล สรุปรำยงำน เพื่อสนับสนุนกำรบริหำรส ำนักงำน ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรของผู้บริหำร        

จัดเตรียมกำรประชุม ท ำเรื่องติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ  ด้ำนกำรวำงแผน ด ำเนินกำรวำงแผน

กำรท ำงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมหรือผลกำรปฏิบัติตำมค ำสั่ง

หัวหน้ำส่วนรำชกำร ด้ำนกำรประสำนงำน ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอก เพื่อให้เกิด

ควำมร่วมมือ ด้ำนกำรบริกำร ตอบปัญหำ ช้ีแจง และให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ        

เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบข้อมูลและเกิดควำมเข้ำใจในงำนที่รับผิดชอบ   

 

หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

  งานธุรการ มีหน้ำที่หลักในกำรบริหำรงำนเอกสำรของมหำวิทยำลัย เริ่มตั้งแต่กำรรับ-ส่งหนังสือ
รำชกำร กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร (กำรร่ำงตรวจทำน) กำรส ำเนำเอกสำรกำรยืมเอกสำรกำรจัดเก็บ
เอกสำร กำรท ำลำยเอกสำร และกำรเกษียณและน ำเสนอหนังสือรำชกำรตำมระเบยีบส ำนักนำยกรัฐมนตรี
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2560 และ    
ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 รวมทั้งกำรให้บริกำร อ ำนวยควำมสะดวกกับผู้ที่มำติดต่อทั้งหน่วยงำนภำยนอก 
หน่วยงำนภำยใน และงำนอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 

 
  1. หน่วยลงทะเบียนรับหนังสือราชการ มีหน้ำที่ตรวจสอบหนังสือจัดล ำดับควำมส ำคัญและ
ควำมเร่งด่วนของหนังสือ ลงทะเบียนรับหนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน หนังสือขออนุญำตไปรำชกำร        
ด้วยระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ  (e-Office Automations)  ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร           
เพื่อน ำเสนอให้ผู้บริหำรสั่งกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ จัดส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนคณะ/ส ำนัก/สถำบัน 
เพื่อด ำเนินกำรต่อไป เมื่อด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้วให้จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม ตำมหมวด หมู่ที่ก ำหนดไว้ 
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  2. หน่วยลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ มีหน้ำที่ตรวจสอบควำมเรียบร้อยครบถ้วนของหนังสือ
จัดล ำดับควำมส ำคัญและควำมเร่งด่วน จัดท ำทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบ Manual ควบคู่ไปกับกำร
ลงทะเบียนส่งหนังสือด้วยระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ (e-Office Automations) เพื่อให้ผู้บริหำรลงนำม
หนังสือ จ่ำหน้ำซองจดหมำยบรรจุซองจดหมำย เขียนใบน ำส่งจดหมำยเพื่อจัดส่งไปยังไปรษณีย์ สรุปใบ
น ำส่งจดหมำยทุกสิ้นเดือนเพื่อท ำเรื่องเบิกจ่ำย   

  3. หน่วยจัดท าหนังสือราชการ มีหน้ำที่จัดท ำเอกสำรหนังสอืรำชกำรต่ำง ๆ  เช่น หนังสือรับรอง/
หนังสือรำชกำรโต้ตอบทั่วไป/ประกำศ/ค ำสั่ง ให้กับหน่วยงำนต่ำง ๆ 

4. หน่วยจัดเก็บและท าลายเอกสาร  มีหน้ำที่จัดเก็บเอกสำร โดยแบ่งหมวดหมู่กำรจัดเก็บตำม
คู่มือกำรจัดเก็บเอกสำรของฝ่ำยธุรกำรเริ่มจำกกำรน ำเอกสำรที่ด ำเนินกำรแล้วมำลงรหัสจัดเก็บ และให้
จัดเก็บเอกสำรด้วยระบบส ำนักงำนอัตโนมัติ (e-Office Automations)  จำกนั้นน ำรหัสจัดเก็บไปลงใน
ทะเบียนลงรับ -ส่งเอกสำร และน ำรวบรวมเก็บเข้ำแฟ้มจัดเก็บตำมหมวดหมู่  ท ำลำยหนังสือโดยส ำรวจ
หนังสือที่ครบก ำหนดอำยุกำรเก็บในปีนั้น โดยปฏิบัติตำมระเบียบงำนสำรบรรณ 

5. หน่วยแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพการศึกษา  มีหน้ำที่  ควบคุม ดูแล 
ด ำเนินกำรและประสำนงำน เพื่อให้กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรของงำนธุรกำร และกำรด ำเนินกำรตำม
แผน/โครงกำรของงำนธุรกำร และรับผิดชอบตัวช้ีวัดที่ส ำนักงำนอธิกำรบดี และมหำวิทยำลัยมอบหมำย 
 

โครงสร้างองค์กรงานธุรการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบด ี

กองกลำง  

งำนธุรกำร 

หน่วยลงทะเบียน 
รับหนังสือรำชกำร 

หน่วยลงทะเบียน 
ส่งหนังสือรำชกำร 

หน่วยจัดท ำ 
หนังสือรำชกำร 

หน่วยจัดเกบ็และ
ท ำลำยเอกสำร 

หน่วยแผนงำน งบประมำณ 
และประกันคุณภำพกำรศึกษำ   
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

 

 
ปัจจุบันได้ก้าวสู่ยุคดิจิทัล (Digital Era)  หรือยุคแห่งการสื่อสารไร้พรมแดน ท าให้ เกิด             

การเปลี่ยนแปลงการใช้ชีวิตของประชากรทั่วโลก มีการพัฒนาเทคโนโลยีด้านคอมพิวเตอร์เข้ามาใช้ในการ
ท างานเพิ่มมากขึ้น นอกจากนี้ยังมีการบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเป็นระบบเพื่อจัดการข้อมูลต่าง ๆ  
ให้เกิดประโยชน์มากยิ่งข้ึน ท าให้เกิดความแม่นย า สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ ลดข้อผิดพลาดและ
ค่าใช้จ่าย สามารถติดตามและตรวจสอบการท างานอย่างเป็นระบบ  

จากสถานการณ์การแพร่ระบาดของเช้ือไวรัสโคโรนา หรือ โควิด-19 ยิ่งส่งผลให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ทั้งภาครัฐและเอกชน ได้น าเทคโนโลยีสารสนเทศไปประยุกต์ใช้ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
เพื่อความสะดวก รวดเร็วในการลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ การจัดท า การรับ-ส่งหนังสือราชการ 
รวมถึงการจัดเก็บข้อมูลลงในฐานข้อมูล ท าให้สามารถเข้าถึงเอกสารที่เป็นปัจจุบันและมีความถูกต้อง 
สามารถบริหารจัดการเอกสารผ่านระบบเครือข่าย โดยใช้เทคโนโลยีอินเทอร์เน็ต หรือ อินทราเน็ต อีกทั้ง
ยังเป็นการลดการสัมผัสเอกสาร หรืออุปกรณ์ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ  เพื่อเป็นการลดความเสี่ยงของการ
รับเช้ือไวรัส และเป็นไปตามแนวทางการปฏิบัติตนตามมาตรฐานของกระทรวงสาธารณสุขอีกด้วย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชรได้พัฒนาระบบส านักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation) 
ข้ึนในปี พ.ศ. 2563 โดยงานธุรการ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่หลักในการ
ด าเนินการบริหารงานสารบรรณของมหาวิทยาลยั ซึ่งได้จ าแนกเป็นหน่วยย่อย  ได้แก่ 1) หน่วยลงทะเบยีน
รับหนังสือราชการ 2) หน่วยลงทะเบียนส่งหนังสือราชการ 3) หน่วยจัดท าหนังสือราชการและ              
4) หน่วยจัดเก็บและท าลายเอกสาร เพื่อสนับสนุนการบรหิารงานสารบรรณและด าเนินการภายใต้ระเบยีบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 ฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2560 และ ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ     
ลดระยะเวลาปฏิบัติงานของบุคลากร สามารถสืบค้นเอกสารได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว ผู้บริหารสามารถ
สั่งการด้วยลายเซ็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างรวดเร็ว การจัดเก็บไม่ถูกท าลายหรือสูญหายได้ง่าย        
ลดพืน้ที่ในการจัดเก็บ เอกสารมีความถูกต้องมากยิ่งข้ึน ลดข้ันตอนการท างานที่ซ้ าซ้อน สามารถให้บริการ
เอกสารได้ทันที ประหยัดทรัพยากร บุคลากรสามารถเข้าใช้ระบบส านักงานอัตโนมัติ  (e-Office 
Automation) ได้ทุกสถานที่ ทุกเวลา ทุกอุปกรณ์ ทั้งสมาร์ทโฟน คอมพิวเตอร์ส านักงาน คอมพิวเตอร์
พกพา และแท็บเล็ต 

การจัดท าหนังสือราชการ อิ เล็กทรอนิกส ์ด้วยระบบส า นักงานอัตโนมั ติ ( e- Office 
Automation)  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร
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นอกจากนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้จัดท าประกาศเรื่องการปฏิบัติงานสารบรรณ        
ด้วยระบบเอกสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2563         
งานธุรการได้มีส่วนร่วมในการปรับปรุงกระบวนงานและพัฒนาระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office 
Automation) ในครั้งนี้ด้วย ทั้งนี้งานธุรการได้น าหน้าที่หลักในการบรหิารงานสารบรรณของมหาวิทยาลยั
ได้แก่ การจัดท าหนังสือราชการ การลงทะเบียนรับ ลงทะเบียนส่ง จัดเก็บและท าลาย เข้าสู่ระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ซึ่งในการปฏิบัติงานด้วยระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office 
Automation) ยังถือว่าเป็นเรื่องที่ใหม่ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความเข้าใจและสามารถลงมือปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องแม่นย า ลดความผิดพลาดของเอกสาร ดังนั้นจึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งในการจัดท าคู่มือการจัดท า
หนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบส านักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation) เพื่อช่วยให้
ปฏิบัติงานได้สะดวก สามารถเรียนรู้ และลงมือปฏิบัติได้ด้วยตนเอง ซึ่งการด าเนินงานจัดท าหนังสือ
ราชการอิเล็กทรอนิกส์ด้วยระบบส านักงานอัตโนมัติ  (e-Office Automation)  มี 9 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนที่ 1 การเข้าใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation)  
ข้ันตอนที่ 2 การเลือกแบบฟอรม์หนงัสอืราชการ  
ข้ันตอนที่ 3 การสร้างหนงัสือราชการ 
ข้ันตอนที่ 4 การตรวจทานหนังสือและออกเลขหนังสือราชการ 
ข้ันตอนที่ 5 น าเสนอหนงัสือราชการต่อผู้บงัคับบัญชาลงนาม 
ข้ันตอนที่ 6 การติดตามสถานะหนงัสอืราชการ 
ข้ันตอนที่ 7 การตรวจสอบความถูกต้องของหนงัสอืราชการ 
ข้ันตอนที่ 8 การด าเนินการแจ้งผลการลงนามหนังสือราชการ 
ข้ันตอนที่ 9 รายงานผลการจัดท าหนงัสอืราชการ 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
   

เริ่มท างาน 

1. เข้าใช้งานระบบส านักงานอัตโนมัต ิ
    

2. เลือกแบบฟอร์มหนังสือราชการ 

3. สร้างหนังสือราชการ 

4. ตรวจทานหนงัสือและออกเลข      
   หนังสือราชการ 

A 

ธุรการกลาง 

แก้ไข (ถ้ามี) 

1. หนังสือภายนอก  
2. บันทึกข้อความ(ทัว่ไป) 
3. บันทึกข้อความ(เรียนอธิการบดี) 
4. หนังสือประทับตรา 

5. ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 

6. ประกาศ 

 

การจัดท าหนังสือราชการอเิลก็ทรอนิกส์ด้วยระบบส านักงานอัตโนมัติ
( e- Office Automation) มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร

( e-O ffice Automation)
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A 

5. น าเสนอหนงัสอืราชการ 
    ต่อผู้บังคับบัญชาลงนาม 

6. ติดตามสถานะหนังสือราชการ 

7. ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ  

ราชการ 

เลขานุการ 

แก้ไข (ถ้ามี) 

อธิการบดี/

รองอธิการบดี 

 

A 

แก้ไข (ถ้ามี) 
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จบการท างาน 

8. การด าเนินการแจ้งผลการลงนาม
หนังสือราชการ 

 

9. รายงานผลการจัดท าหนังสือราชการ 

A 
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ข้ันตอนท่ี 1 การเขาใชงานระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 

 ระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร          

ไดมีการเชื่อตอกับระบบฐานขอมูล Username และ Password ของ อาจารย และบุคลากร ท่ีใชกับ

ระบบ MIS ของมหาวิทยาลัยฯ  ดังนั้น อาจารยและบุคลากรของมหาวิทยาลัยสามารถเขาใชงานไดทันที     

โดยใช Username และ Password ชุดเดียวกัน ซ่ึงสามารถเขาใชงานได 2 วิธี ดังนี้  

 

วิธีท่ี 1 เขาสูระบบจากเว็บไซตของมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร โดยปฏิบัติดังนี้ 

1) เขาสูเว็บไซต https://www.kpru.ac.th  โดยเลือกเมนู e-University ท่ีหมายเลข 1  

 

 
  

ภาพท่ี 1 หนาจอเว็บไซตแสดงแถบรายการ e-University 
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2) เลือกรายการระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร หมายเลข 2 คลิกเขาสูระบบสํานักงาน

อัตโนมัติ (e-Office Automation) เพ่ือเขาใชงาน 

 

 
 

ภาพท่ี 2 หนาจอเว็บไซตรวมระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร (29 ระบบ) 
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วิ ธี ท่ี  2  เ ข า สู ร ะบบสํ า นั ก ง าน อั ต โ น มั ติ  ( e-Office Automation)  ไ ด จ า ก เ ว็ บ ไ ซ ต   

https://eoa2.kpru.ac.th  จากนั้นเขาสูระบบของผูใชงานในระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office 

Automation) สามารถดําเนินการ Login ไดดังนี้ 

 -กรอกเลขบัตรประชาชน 13 หลัก ท่ีหมายเลข 1 

 -กรอกรหัสผาน วัน/เดือน/ปเกิด ท่ีหมายเลข 2 

 -จากนั้นคลิกเขาสูระบบ ท่ีหมายเลข หมายเลข 3 ดังภาพท่ี 3 

 
ภาพท่ี 3 การ Login เขาสูระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 

https://eoa2.kpru.ac.th/
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ปญหา 

ผูใชงานไมสามารถจดจําเว็บไซตเขาใชงานระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 

สงผลใหเกิดความลาชาในการเขาระบบฯ 

 

แนวทางการแกไข 

       เนื่องจาก เว็บไซต https://eoa2.kpru.ac.th เพ่ือเขาใชงานระบบฯ ยากตอการจดจําผูใชตองมี

แนวทางการแกไขโดยจดบันทึก และติดไวใกลกับคอมพิวเตอรในสํานักงาน 

 

ขอเสนอแนะ 

        สรางแถบบันทึก Bookmark ไวในโปรแกรม Browser และเพ่ิมแถบไอคอนทางลัดไวหนา

เดสกทอปของเครื่องคอมพิวเตอรสํานักงาน เพ่ือใหสามารถเรียกใชระบบฯ ไดทันทีหากตองการ เพ่ิมความ

สะดวกรวดเร็ว และเขาใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ข้ันตอนท่ี 2 การเลือกแบบฟอรมหนังสือราชการ  

  ผูใชระบบสามารถเลือกดาวนโหลดแบบฟอรมหนังสือราชการสราง(แนบไฟล)/คูมือ หมายเลข 1

จากนั้นไฟลแบบฟอรมหนังสือราชการประเภทตาง ๆ จากระบบ คลิกหมายเลข 2 จะปรากฏแบบฟอรม

หนังสือราชการภายในท่ัวไป หนังสือภายในเรียนอธิการบดี คําสั่ง ประกาศ ท่ีหมายเลข 3  

 

 
 

ภาพท่ี 4 ไฟลแบบฟอรมหนังสือราชการประเภทตาง ๆ จากระบบ 
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 แบบฟอรมของหนังสือราชการ โดยแบงออกเปน 5 ประเภท ดังนี้ 

1. หนังสือภายนอก  คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธี โดยใชกระดาษตราครุฑ            

เปนหนังสือ ติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมี

ถึงบุคคลภายนอก  

 
ภาพท่ี 5 แบบฟอรมตัวอยางหนังสือภายนอก ชั้นความลับ : ปกติ 
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ภาพท่ี 6 แบบฟอรมตัวอยาง หนังสือภายนอก (ภาษาอังกฤษ) 
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2. หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีนอยกวาหนังสือภายนอกเปน

หนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน โดยใชกระดาษบันทึกขอความ             

ซ่ึงสามารถแบงไดดังนี้  

2.1 หนังสือภายใน (ท่ัวไป)  

 
ภาพท่ี 7 แบบฟอรมตัวอยาง หนังสือภายใน(ท่ัวไป) 
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2.2 หนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) 

 
ภาพท่ี 8 แบบฟอรมตัวอยางหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) 
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3. หนังสือประทับตรา คือ หนังสือท่ีใชประทับตราแทนการลงชื่อของหัวหนาสวนราชการระดับ

กรมข้ึนไป โดยใหหัวหนาสวนราชการระดับกอง หรือผูไดรับมอบหมายจากหัวหนาสวนราชการระดับกรม

ข้ึนไป เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอกํากับตราหนังสือประทับตราใหใชท้ังระหวางสวนราชการกับสวนราชการ 

และระหวางราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีท่ีไมใชเรื่องสําคัญ 

 
ภาพท่ี 9 แบบฟอรมตัวอยางหนังสือประทับตรา 
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4. หนังสือส่ังการ (คําส่ัง) มี 3 ชนิด ไดแก 1) คําสั่ง คือ บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ

ใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 2) ระเบียบ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีได

วางไว โดยจะอาศัยอํานาจของกฎหมายหรือไมก็ได เพ่ือถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนการประจํา ใชกระดาษ

ตราครุฑ  3) ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใชโดยอาศัยอํานาจของกฎหมายท่ี     

บัญญัติใหกระทําได ใชกระดาษตราครุฑ ในกรณีนี้ผูเขียนขอยกตัวอยางเฉพาะแบบฟอรมตัวอยางคําสั่ง 

 
ภาพท่ี 10 แบบฟอรมตัวอยางคําสั่ง 
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5. หนังสือประชาสัมพันธ ไดแก 1) ประกาศ คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศหรือ

ชี้แจงใหทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ 2) แถลงการณ คือ บรรดาขอความท่ีทาง

ราชการแถลงเพ่ือทําความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจน

โดยท่ัวกัน ใชกระดาษตราครุฑ 3) ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ      

ในกรณีนี้ผูเขียนขอยกตัวอยางเฉพาะแบบฟอรมตัวอยางประกาศ 

 
ภาพท่ี 11 แบบฟอรมตัวอยางประกาศ 
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ปญหา  

ผูใชงานระบบเลือกแบบฟอรมหนังสือราชการผิดประเภท สงผลใหการสรางหนังสือราชการ     

ไมถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณและเกิดความลาชาในการดําเนินงาน 

 

แนวทางการแกไข  

ผูใชงานตองตรวจสอบแบบฟอรมหนังสือราชการกอนการจัดทําหนังสือเพ่ือเปนการเตรียมขอมูล

ในการจัดทําตามข้ันตอนตอไป ไดอยางถูกตอง ทันเวลา สะดวกรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ                  

ซ่ึงมีรายละเอียดประเภทหนังสือราชการท่ีตองตรวจสอบ ดังนี้  

1. แบบฟอรมหนังสือภายนอก ชั้นความลับ : ปกติ โดยเลือกใชไฟลชื่อ ebn3.doc  

2. แบบฟอรมหนังสือภายในท่ัวไป ผูลงนามมี 1 ตําแหนง ชั้นความลับ : ปกติ  

โดยเลือกใชไฟลชื่อ un1.doc 

3. แบบฟอรมหนังสือภายในเรียนอธิการบดี ชั้นความลับ : ปกติ โดยเลือกใชไฟลชื่อ 

dbn1.doc 

3. แบบฟอรมหนังสือประทับตรา ชั้นความลับ : ปกติ โดยเลือกใชไฟลชื่อ sn.doc 

4. แบบฟอรมคําสั่งมหาวิทยาลัย โดยเลือกใชไฟลชื่อ od1.doc 

5. แบบฟอรมประกาศมหาวิทยาลัย โดยเลือกใชไฟลชื่อ pa.doc 

 

ขอเสนอแนะ  

ทําการดาวนโหลดแบบฟอรมหนังสือราชการ ไดแก 1) หนังสือภายนอก(อว.) 2) หนังสือภายใน

(ท่ัวไป) 3) หนังสือภายใน(เรียนอธิการบดี) 4) หนังสือประทับตรา 5) หนังสือสั่งการ (คําสั่ง) และ            

6) หนังสือประชาสัมพันธ (ประกาศ) ไวในเครื่องคอมพิวเตอรเพ่ือความสะดวกรวดเร็วและลดความ

ผิดพลาดในการจัดทําหนังสือราชการ  
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ข้ันตอนท่ี 3 การสรางหนังสือราชการ  

การสรางหนังสือราชการ ไดแก หนังสือภายนอก บันทึกขอความ หนังสือประทับตรา หนังสือ    
สั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ ใหจัดทํากระดาษตราครุฑ และกระดาษบันทึกขอความโดยใชโปรแกรมการ
พิมพในเครื่องคอมพิวเตอรใหจัดทําใหถูกตองตามแบบของกระดาษตราครุฑ (แบบท่ี 28) และแบบของ

กระดาษบันทึกขอความ (แบบท่ี 29) ทายระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

โดยมีรายละเอียดดังนี้           
                                                 
1. หนังสือภายนอก  

1.1 หนังสือภายนอก (สรางแบบปกติ) 

1) เลือกเมนูหนังสือราชการ หมายเลข 4 จากนั้นเลือกสรางหนังสือ หมายเลข 5 และ

เลือกสรางหนังสือภายนอก หมายเลข 6 และคลิกท่ี สราง หมายเลข 7  

 

ภาพท่ี 12 หนาจอการเลือกหนังสือภายนอก 
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ภาพท่ี 13 หนาจอการเลือกสรางหนังสือราชการภายนอก (แบบปกติ) 

3) กรอกขอมูลเรื่อง เรียน อางถึง ยอหนาท่ี 1 ลงในชองวาง ท่ีหมายเลข 9 ใหครบถวน 

 

ภาพท่ี 14 หนาจอการสรางหนังสือภายนอก (แบบปกติ) 

 

 

 

2) เลือกการสรางหนังสือ กรณีสรางแบบปกติ ใหคลิกท่ีปุมสรางหมายเลข 8 

แล้วจะปรากฏหนาจอใหกรอกขอมูล  ดังภาพท่ี  13
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  4) จากนั้นคลิกท่ีเครื่องหมาย  เพ่ือเลือกชื่อผูลงนาม ท่ีหมายเลข 10 และใสตําแหนง

ใหถูกตองในตําแหนงบรรทัดท่ี 1 แลวจะปรากฏหนาตางรายชื่อผูลงนาม ดังภาพท่ี 15 

 

ภาพท่ี 15 เลือกใสชื่อผูลงนาม 

  5) กรณีตองการคนหาชื่อผูลงนามให กรอกชื่อ หรือ นามสกุล ท่ีชองหมายเลข 11 

  6) คลิกเลือกชื่อผูลงนามท่ีตองการแลว กดปุมเลือก หมายเลข 12 แลวจะปรากฏหนาจอ

รายชื่อท่ีเลือก ดังภาพท่ี 16 

 

ภาพท่ี 16 การคนหาผูลงนาม 
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  7) ตองการเลือกชั้นความเร็วของหนังสือใหคลิกเลือก หมายเลข 13 และชั้นความลับ 

หมายเลขท่ี 14 ตองการเพ่ิมสิ่งท่ีสงมาดวยใหคลิกท่ีปุมหมายเลข 15  

 

ภาพท่ี 17 การเลือกชั้นความเร็วของหนังสือราชการ 

  8) กรอกเรื่องท่ีแนบมาดวย ท่ีชองหมายเลข 16 แลวคลิกเลือกไฟล ท่ีตองการ                

ท่ีหมายเลข 17 กดแนบไฟลท่ีเลือกตาม หมายเลข 18 จากนั้นคลิกท่ีปุมเพ่ิมไฟล ท่ีหมายเลข 19          

แลวจะปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 18 

 

ภาพท่ี 18 การกรอกเรื่องและเอกสารท่ีแนบมาดวย 
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  9) ตรวจสอบขอมูลใหครบถวนจากนั้น กดบันทึก ท่ีหมายเลข 20  

 

ภาพท่ี 19 การตรวจสอบขอมูลและกดบันทึก 

 

   10) กดพิมพหนังสือตัวอยาง ท่ีหมายเลข 21 แลวจะปรากฏเอกสาร กดกลับหนาหลัก     

ท่ีหมายเลข 22 ขอมูลจะปรากฏ ดังภาพท่ี 21 

 

ภาพท่ี 20 พิมพหนังสือตัวอยาง และกลับหนาหลักของระบบ 
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ภาพท่ี 21 ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก 
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11) กรณีเรื่องยังไมถูกสงดําเนินการในข้ันตอนถัดไป สามารถทําการแกไขขอมูลได    

คลิกหมายเลข 23  

  12) หากตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ตองการสงเรื่องไปลําดับถัดไปใหคลิกเลือก

หมายเลข 24 และกดปุม สงตรวจทาน ท่ีหมายเลข 25 

 

ภาพท่ี 22 หนาจอการสงตรวจทาน 
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1.2 หนังสือภายนอก (สรางแนบไฟล) 

1) ดาวนโหลดไฟล จากเมนู  ท่ีหมายเลขท่ี 1 แลวจะ

ปรากฏหนาตางรายการ จากนั้นเลือกประเภทหนังสือ ท่ีหมายเลข 2 แลวกรอกขอมูลใหครบถวนโดยการ

จัดพิมพหนังสือราชการไวลวงหนา หรือ จัดเก็บไฟลหนังสือราชการเดิมไวเปนหมวดหมูเพ่ือใหสามารถ

เรียกใชไดทันทีเม่ือตองการ จากนั้นทําการแนบไฟลหนังสือโดยการกด Choose File ท่ีหมายเลข 3 แลว

กดแนบไฟลตามหมายเลข 4 

 

 

 
ภาพท่ี 23 หนาจอแนบไฟลหนังสือ 
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  2) จากนั้นเลือกผูลงนาม  ท่ีหมายเลข 5 แลวเลือกชั้นความเร็ว ชั้นความลับ          

ท่ีหมายเลข 6 และ 7 และเลือกรายชื่อผูลงนามคลิกเลือกผูลงนาม ท่ีหมายเลข 8 ดังภาพท่ี 24 

 

 
ภาพท่ี 24 การเลือกผูลงนาม ชั้นความเร็ว ชั้นความลับของหนังสือ  
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  3) กรณีตองการเพ่ิมสิ่งท่ีสงมาดวยคลิกท่ีหมายเลข 9 จะปรากฏดังหนาจอ ใหกรอกชื่อ

สิ่งท่ีแนบมาดวย ท่ีหมายเลข 10 และกดปุม Choose File ท่ีหมายเลข 11 เลือกไฟลท่ีตองการ และกด

ปุม แนบไฟล ตามหมายเลข 12 จากนั้นกดเพ่ิมไฟล ท่ีหมายเลข 13  

 

ภาพท่ี 25 เพ่ิมสิ่งท่ีแนบมาดวย ระบุเรื่อง เลือกเอกสารแนบ และเพ่ิมไฟล 

  4) รายการท่ีทําแนบไฟลมา จะปรากฏดังภาพท่ี 26 ใหตรวจสอบขอมูลใหครบแลว    

กดสรางหนังสือ ท่ีหมายเลข 14 

  5) ข้ันตอนการสรางหนังสือก็จะเหมือนกับการสรางหนังสือภายนอก (แบบปกติ)  

 

ภาพท่ี 26 หนาจอเอกสารแนบและเพ่ิมไฟล 
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1.3 หนังสือภายนอก (หนังสือเวียน) 

1) การทําหนังสือเวียนใหคลิกเลือก หมายเลข 1  แลวกดท่ีเครื่องหมาย                

ท่ีหมายเลข 2 จากนั้นกรอกขอมูลตามตัวอยางตามหมายเลข 3 หากตองการเวียนมากกวา 1 หนวยงาน 

ใหกดท่ีเครื่องหมาย  อีกครั้ง 

  2) แลวทําตามข้ันตอนขอการสรางหนังสือ ซ่ึงไดกลาวไปแลวในขางตน จากนั้นคลิกท่ี

เครื่องหมาย   เพ่ือเลือกชื่อผูลงนาม ท่ีหมายเลข 4 แลวจะปรากฏหนาตางรายชื่อผูลงนาม 

 

ภาพท่ี 27 การเลือกสรางหนังสือเวียน 
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  3) กรณีตองการคนหาชื่อผูลงนามให กรอกชื่อ หรือ นามสกุล ท่ีชองหมายเลข 5 แลว   

กด  

  4) คลิกเลือกผูลงนามท่ีตองการแลวกดปุมเลือก หมายเลข 6 แลวจะปรากฏรายชื่อ       

ดังภาพท่ี 28 

 

ภาพท่ี 28 ตัวอยางการคนหาชื่อผูลงนาม 

        5) ตองการเลือกชั้นความเร็วของหนังสือใหคลิกเลือก หมายเลข 7 และชั้นความลับ 

หมายเลขท่ี 8 ตองการเพ่ิมสิ่งท่ีสงมาดวยใหคลิกท่ีปุมหมายเลข 9 ดังภาพท่ี 29   

 

ภาพท่ี 29 ตัวอยางเลือกชั้นความเร็ว ชั้นความลับ และสิ่งท่ีสงมาดวย 

7 8 

9 
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  6) กรอกเรื่องท่ีแนบมาดวย ท่ีหมายเลข 10 และคลิกเลือกไฟลท่ีตองการท่ีหมายเลข 11 

แลวกดแนบไฟลท่ีเลือกตามหมายเลข 12 จากนั้นคลิกท่ีปุมเพ่ิมไฟล ท่ีหมายเลข 13 แลวจะปรากฏ

รายการ  

 

ภาพท่ี 30 การกรอกเรื่องท่ีแนบมาดวย 

  7) ตรวจสอบขอมูลใหครบถวนจากนั้น กดบันทึกหมายเลขท่ี 14 แลวจะปรากฏหนาจอ

ใหพิมพ  

 

ภาพท่ี 31 การตรวจสอบขอมูล 
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   8) กดพิมพหนังสือตัวอยาง หมายเลข 15 แลวจะปรากฏเอกสาร ดังภาพท่ี 32 กดกลับ

หนาหลัก ท่ีหมายเลข 16  

 

 

 

ภาพท่ี 32 ตัวอยางหนังสือราชการ 
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  9) กรณีเรื่องยังไมถูกสงดําเนินการในข้ันตอนถัดไป สามารถทําการแกไขขอมูลได      

คลิกหมายเลข 17 

  10) หากตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว ตองการสงเรื่องไปลําดับถัดไปใหคลิกเลือก

หมายเลข 18 และกดปุม สงตรวจทาน ท่ีหมายเลข 19 

 

ภาพท่ี 33 การสงตรวจทานหนังสือราชการ 

 

2. หนังสือภายใน 

2.1 หนังสือภายใน (ท่ัวไป) 

1) เลือกเมนูหนังสือราชการ หมายเลข 1 จากนั้นเลือกสรางหนังสือ หมายเลข 2 แลว

เลือกสรางหนังสือภายใน (ท่ัวไป) หมายเลข 3 และคลิกท่ี สราง หมายเลข 4  

 

ภาพท่ี 34 การเลือกหนังสือภายใน (ท่ัวไป) 
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  2) คลิกท่ีปุมสราง หมายเลข 5 แลวจะปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 35 

  
ภาพท่ี 35 หนาจอการสรางหนังสือ (แบบปกติ) 

 

  3) กรณีเลือกออกเลขโปรแกรม/งาน หมายเลข 6 และหากตองการใหเรื่องถึงคณบดี/

ผูอํานวยการใหคลิกเลือกท่ีหมายเลข 7  ดังภาพท่ี 36 แลวกรอกขอมูลใหครบถวน 

  

 
ภาพท่ี 36 หนาจอการเลือกออกเลขโปรแกรม/งาน 
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          4) กรณีเลือกออกเลขคณะ/สํานัก ท่ีหมายเลข 8 ระบบจะบังคับเลือกสงเรื่องถึง 

คณบดี/ผูอํานวยการใหอัตโนมัติ ดังภาพท่ี 37 แลวกรอกขอมูลใหครบถวน 

 

ภาพท่ี 37 หนาจอการเลือกออกเลข/คณะ/สํานัก 

 

  5) กรณีการสรางหนังสือราชการแทนบุคคลอ่ืน ใหคลิกท่ีหมายเลข 9 จะปรากฏหนาตาง

รายชื่อ ดังภาพท่ี 39 

  6) เลือกชั้นความเร็วและชั้นความลับ หมายเลข 10 และ 11 

 

ภาพท่ี 38 ตัวอยางกรณีสรางหนังสือราชการแทนบุคคลอ่ืน 
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  7) หากตองการคนหา ใหพิมพชื่อ หรือ นามสกุล ท่ีตองการคนหาแลวกดท่ีเครื่องหมาย 

 เม่ือไดชื่อบุคคลท่ีตองการแลวใหคลิกท่ีหมายเลข 13 

 

ภาพท่ี 39 ตัวอยางการคนหาชื่อ/นามสกุล 

  8) การเพ่ิมไฟลใหคลิกท่ีเพ่ิมไฟลแนบ หมายเลข 14 แลว กรอกเรื่องท่ีแนบมาดวยใน

ชองหมายเลข 15 และกด Choose File หมายเลข 16 เลือกไฟลท่ีตองการและกดแนบไฟล หมายเลข 17 

แลวกดเพ่ิมไฟล หมายเลข 18  

 

ภาพท่ี 40 ตัวอยางการแนบไฟลสิ่งท่ีสงมาดวย 
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  9) ตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว กดปุมบันทึก หมายเลข 19   

 

        ภาพท่ี 41 ตัวอยางหนาจอตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว 

  10) กดพิมพหนังสือตัวอยาง หมายเลข 20 จะปรากฏเอกสารดังภาพท่ี 43 

  11) กดกลับหนาหลัก หมายเลข 21  

 

ภาพท่ี 42 หนาจอตัวอยางการพิมพหนังสือราชการ และกลับหนาหลัก 
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              ภาพท่ี 43 ตัวอยางหนังสือราชการ 

  12) จากนั้นคลิกเรื่องท่ีตองการ หมายเลข 22 แลวกดปุมสงตรวจทานท่ี หมายเลข 23 

เพ่ือสงเรื่องไปยังข้ันตอนถัดไป 

  13) กรณีเรื่องท่ียังไมไดสงตรวจทาน สามารถแกไขได โดยการคลิกท่ีหมายเลข 24 เพ่ือ

แกไขรายการ  

 
  ภาพท่ี 44 หนาจอการสงตรวจทานหนังสือราชการ 
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 2.2 หนังสือภายใน (เวียน) 

1) คลิกเลือกหนังสือเวียนหมายเลข 1 เพ่ือสรางหนังสือเวียน แลวคลิกท่ี

เครื่องหมาย  ท่ีหมายเลข 2 จะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 45 

 
          ภาพท่ี 45 เลือกหนังสือเวียน 

 

   2) จากนั้นทําการเลือก เรียนถึงบุคคลใหคลิกท่ีหมายเลข 3 หากตองการเรียน

คณะใหคลิกท่ีหมายเลข 4 จากนั้นคลิกท่ีหมายเลข 5 จะปรากฏหนาจอตามภาพท่ี 47 

 

       ภาพท่ี 46 เลือกเรียนถึงบุคคล หรือ คณะ 

 

 

1 

2 
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3) แลวกรอกขอมูลใหครบถวนและทําตามข้ันตอนในระบบ 

 
    ภาพท่ี 47 หนาจอแสดงผูรับหนังสือเวียน 

 

4) กรณีเลือกออกเลขโปรแกรม/งาน หมายเลข 6 และหากตองการใหเรื่องถึงคณบดี/

ผูอํานวยการใหคลิกเลือกท่ีหมายเลข 7  ดังภาพท่ี 48 แลวกรอกขอมูลใหครบถวน 

 

 ภาพท่ี 48 ตัวอยางการเลือกออกเลขโปรแกรม/งาน 
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5) กรณีเลือกออกเลขคณะ/สํานัก ท่ีหมายเลข 8 โปรแกรมจะบังคับเลือกสงเรื่องถึง

คณบดี/ผูอํานวยการใหอัตโนมัติ ดังภาพท่ี 49 แลวกรอกขอมูลใหครบถวน 

 

ภาพท่ี 49 การเลือกเลขคณะ/สํานัก 

  6) กรณีการทําแทนบุคคลอ่ืน ใหคลิกท่ีหมายเลข 9 จะปรากฏหนาตางรายชื่อ             

ดังภาพท่ี 51 

  7) เลือกชั้นความเร็วและชั้นความลับ หมายเลข 10 และ 11 

 
ภาพท่ี 50 การทําแทนบุคคลอ่ืนและเลือกชั้นความเร็ว ชั้นความลับ 
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  8) หากตองการคนหาใหคลิกท่ีหมายเลข 12 เพ่ือพิมพชื่อ หรือ นามสกุล ท่ีตองการ

คนหาแลวกดท่ีเครื่องหมาย  เม่ือไดชื่อบุคคลท่ีตองการแลวใหคลิกท่ีหมายเลข 13 

 

ภาพท่ี 51 ตัวอยางการคนหาผูลงนาม 

  9) การเพ่ิมไฟลใหคลิกท่ีเพ่ิมไฟลแนบ หมายเลข 14 แลวจะปรากฏหนาจอดังภาพท่ี 52  

กรอกเรื่องท่ีแนบมาดวยในชองหมายเลข 15 และกด Choose File หมายเลข 16 เลือกไฟลท่ีตองการ 

และกดแนบไฟล หมายเลข 17 แลวกดเพ่ิมไฟล หมายเลข 18  

 

ภาพท่ี 52 ตัวอยางการเพ่ิมไฟลแนบ 
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  10) ตรวจสอบขอมูลเรียบรอยแลว กดปุมบันทึก หมายเลข 19   

 

           ภาพท่ี 53 ปุมกดบันทึก 

  11) กดพิมพหนังสือ ตัวอยาง หมายเลข 20 จะปรากฏเอกสารดังภาพท่ี 55 

 
ภาพท่ี 54 ปุมกดพิมพหนังสือ และกลับหนาหลัก 

 

ภาพท่ี 55 ตัวอยางหนังสือราชการ 
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12) กดกลับหนาหลัก หมายเลข 21 ขอมูลท่ีทํามาจะปรากฏดังภาพท่ี 56 

  13) จากนั้นคลิกเรื่องท่ีตองการ หมายเลข 22 แลวกดปุมสงตรวจทาน ท่ีหมายเลข 23 

เพ่ือสงเรื่องไปยังข้ันตอนถัดไป 

  14) กรณีเรื่องท่ียังไมไดออกเลขสามารถแกไขได โดยการกดท่ีหมายเลข 24 เพ่ือแกไข

รายการ  

 

ภาพท่ี 56 หนาหลักจัดสรางหนังสือกอนสงตรวจทาน 

3. หนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) 

  1) เลือกเมนูหนังสือราชการ หมายเลข 1 จากนั้นเลือกสรางหนังสือ หมายเลข 2 แลว

เลือกสรางหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) หมายเลข 3 แลวคลิกท่ี สราง หมายเลข 4 จะปรากฏหนาจอ

ดังภาพท่ี 58 

 

ภาพท่ี 57 เลือกเมนูหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) 
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  2) คลิกท่ีปุมสราง หมายเลข 5 จะปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 59 

 
ภาพท่ี 58 ปุมสรางหนังสือภายใน 

 

   3) กรอกขอมูลเรื่อง เรียน ยอหนาท่ี 1 และ ยอหนาท่ี 2 ใหครบถวน 

 
ภาพท่ี 59 ตัวอยางการกรอกขอมูล  

 

  4) กรณีเปนการสรางหนังสือราชการแทนบุคคลอ่ืน ใหคลิกท่ีหมายเลข 6  

  5) เลือกชั้นความเร็วและชั้นความลับ หมายเลข 7 และ 8 

 
ภาพท่ี 60 การเลือกกรณีการสรางหนังสือราชการแทนบุคคลอ่ืน 
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  6) หากตองการคนหา ใหใสชื่อ หรือ นามสกุล ในชองหมายเลข 9 เม่ือไดรายชื่อ           

ท่ีตองการแลวใหกดท่ีปุมหมายเลข 10 ดังภาพท่ี 61  

 

ภาพท่ี 61 ตัวอยางการคนหารายชื่อ 

  7) การเพ่ิมไฟลใหคลิกท่ีเพ่ิมไฟลแนบ หมายเลข 11 จะปรากฏหนาจอแนบไฟล       

กรอกเรื่องท่ีแนบมาดวยในชองหมายเลข 12 และกด Choose File หมายเลข 13 เลือกไฟลท่ีตองการ 

และกดแนบไฟล หมายเลข 14 แลวกดเพ่ิมไฟล ท่ีหมายเลข 15 รายการท่ีแนบจะปรากฏ ในตารางเรื่องท่ี

แนบมาดวย 

 

ภาพท่ี 62 ตัวอยางการเพ่ิมไฟลแนบ 
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  8) ตรวจสอบขอมูลใหครบถวนแลวกดบันทึก หมายเลข 16 

 

          ภาพท่ี 63 ปุมบันทึกขอมูล 

  9) กดพิมพหนังสือตัวอยาง หมายเลข 17 จะปรากฏเอกสาร ดังภาพท่ี 65 

  10) กดกลับหนาหลัก ท่ีหมายเลข 18 ขอมูลท่ีคลิกแลวจะปรากฏ ดังภาพท่ี 66 

 
ภาพท่ี 64 ปุมพิมพหนังสือตัวอยางและกลับหนาหลัก

 
ภาพท่ี 65 ตัวอยางหนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี)  
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  11) คลิกเลือกเรื่องท่ีตองการ ตามหมายเลข 19 แลวกดปุมสงตรวจทาน ท่ีหมายเลข 20 

เพ่ือสงเรื่องไปยังข้ันตอนถัดไป 

  12. กรณีเรื่องท่ียังไมไดออกเลขสามารถแกไขไดโดยกดปุมแกไขใหถูกตองท่ีหมายเลข 

21 แลวทําการแกไข 

 

ภาพท่ี 66 หนาหลักจัดสรางหนังสือกอนสงตรวจทาน 

 

4. หนังสือประทับตรา  

  1) ดาวนโหลดไฟล จากเมนู  ท่ีหมายเลขท่ี 1 แลว

จะปรากฏหนาตางรายการ คลิกเลือกสราง (แนบไฟล) 

   2) จากนั้นเลือกประเภทหนังสือประทับตรา ท่ีหมายเลข 2 แลวกรอกขอมูลใหครบถวน 

และทําการแนบไฟลหนังสือโดยการกด Choose File ท่ีหมายเลข 3 แลวกดแนบไฟลตามหมายเลข 4 
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ภาพท่ี 67 ตัวอยางหนาจอประเภทหนังสือและแนบไฟลหนังสือ 

  3) จากนั้นเลือกชั้นความเร็ว  ท่ีหมายเลข 5 แลวเลือกชั้นความลับท่ีหมายเลข 6 

และคลิกเลือกสรางหนังสือ ท่ีหมายเลข 7 ดังภาพท่ี 68 

 
ภาพท่ี 68 ตัวอยางการเลือกผูลงนาม ชั้นความเร็ว และชั้นความลับของหนังสือ 
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  4) กรณีตองการเพ่ิมสิ่งท่ีสงมาดวยคลิกท่ีหมายเลข 8 จะปรากฏดังหนาจอ ใหกรอกชื่อ

สิ่งท่ีแนบมาดวย ท่ีหมายเลข 9 และกดปุม Choose File ท่ีหมายเลข 10 เลือกไฟลท่ีตองการ และกดปุม 

แนบไฟล ตามหมายเลข 11 จากนั้นกดเพ่ิมไฟล ท่ีหมายเลข 12 (กรณีตองการแนบหลายไฟลใหคลิกท่ี

หมายเลข 8-12 อีกครั้ง)  

 

ภาพท่ี 69 เพ่ิมสิ่งท่ีแนบมาดวย ระบุเรื่อง เลือกเอกสารแนบ และเพ่ิมไฟล 

  5) รายการท่ีทําแนบไฟลมา จะปรากฏดังภาพท่ี 25  ใหตรวจสอบขอมูลใหครบแลว    

กดสรางหนังสือ ท่ีหมายเลข 13 

  6) ข้ันตอนการสรางหนังสือประทับตราจะเหมือนกับการสรางหนังสือภายนอก       

(แบบไฟลแนบ)  

 

             ภาพท่ี 70 หนาจอเอกสารแนบและเพ่ิมไฟล 
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ภาพท่ี 71 ตัวอยางหนังสือประทับตรา 
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5. คําส่ังมหาวิทยาลัย  

  1) เลือกเมนูหนังสือราชการ หมายเลข 1 จากนั้นเลือกสรางหนังสือ หมายเลข 2 และ

เลือกคําสั่ง หมายเลข 3 แลวคลิกท่ี สราง หมายเลข 4 จะปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 73 

 

                                 ภาพท่ี 72 เลือกเมนูคําสั่ง 

  2) ดาวนโหลดไฟลท่ีเมนู  

  3) คลิก สราง(แนบไฟล) หมายเลข 5 จะปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 74 

 

     ภาพท่ี 73 คลิกสรางแนบไฟล 
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  4) กรอกขอมูลใหครบถวน แลวกดปุม Choose File ท่ีหมายเลข 6 เลือกไฟลท่ีเตรียม

ขอมูลไฟลเรียบรอยแลว กดแนบไฟล ท่ีหมายเลข 7 และเลือกผูลงนาม ท่ีหมายเลข 8  

 

ภาพท่ี 74 ตัวอยางการแนบไฟลหนังสือ 

  5) เลือกชื่อผูลงนามท่ีตองการ แลวคลิกปุมเลือกท่ีหมายเลข 9  

 

ภาพท่ี 75 ตัวอยางการเลือกชื่อผูลงนามในคําสั่ง  
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  6) เลือกชั้นความเร็วและชั้นความลับ ท่ีหมายเลข 10 และ 11 

 

ภาพท่ี 76 การเลือกชั้นความเร็วและชั้นความลับ 

  7) เพ่ิมสิ่งท่ีสงมาดวยกดปุม หมายเลข 12 จะปรากฏหนาจอดังภาพ กรอกชื่อเรื่องท่ีสง

มาดวย ตามหมายเลข 13 แลวกดปุม Choose File หมายเลข 14  เลือกไฟลท่ีตองการแนบ เสร็จแลว    

กดปุมแนบไฟล หมายเลข 15 แลวกดปุมเพ่ิมไฟล ท่ีหมายเลข 16 รายการจะปรากฏเรื่องท่ีแนบมาดวย 

 

ภาพท่ี 77 แนบไฟลเพ่ิมเรื่องท่ีสงมาดวย 
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  8) ตรวจสอบขอมูลครบถวนแลว กดปุมสรางหนังสือ หมายเลข 17  

 

ภาพท่ี 78 คลิกปุมสรางหนังสือ 

  9) กดปุมหมายเลข 18 พิมพหนังสือ ตัวอยาง แลวจะปรากฏเอกสาร ดังภาพท่ี 80 

  10) กดปุมหมายเลข 19 กลับหนาหลัก จะปรากฏหนาจอหลัก  

 

    ภาพท่ี 79 ปุมพิมพหนังสือตัวอยาง และกลับหนาหลัก 
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ภาพท่ี 80 ตัวอยางคําสั่ง 

  11) คลิกเลือกเรื่องท่ีตองการ ตามหมายเลข 21 แลวกดปุมสงตรวจทาน ท่ีหมายเลข 22 

เพ่ือสงเรื่องไปยังข้ันตอนถัดไป 

  12) กรณีเรื่องท่ียังไมไดออกเลขสามารถแกไขไดโดยการกดท่ีปุมแกไข ท่ีหมายเลข 23 

ดังภาพ เพ่ือทําการแกไข 

 

ภาพท่ี 81 หนาจอกอนสงตรวจทาน 
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6. ประกาศมหาวิทยาลัย  

  1) เลือกเมนูหนังสือราชการ หมายเลข 1 จากนั้นเลือกสรางหนังสือ หมายเลข 2 และ

เลือกคําสั่ง หมายเลข 3 แลวคลิกท่ี สราง หมายเลข 4 จะปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 83 

 

               ภาพท่ี 82 เลือกเมนูคําสั่ง 

  2) ดาวนโหลดไฟลท่ีเมนู  

  3) คลิก สราง (แนบไฟล) หมายเลข 5 จะปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 84 

 

ภาพท่ี 83 ตัวอยางการสรางแนบไฟล 
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  4) กรอกขอมูลใหครบถวน แลวกดปุม Choose File ท่ีหมายเลข 6 เลือกไฟลท่ีเตรียม

ขอมูลไฟลเรียบรอยแลว กดแนบไฟล ท่ีหมายเลข 7 และเลือกผูลงนาม ท่ีหมายเลข 8  

 

ภาพท่ี 84 การแนบไฟลประกาศ 

  5) เลือกชื่อผูลงนามท่ีตองการ แลวคลิกปุมเลือกท่ีหมายเลข 9  

 

ภาพท่ี 85 การเลือกผูลงนามในประกาศ 
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  6) เพ่ิมสิ่งท่ีสงมาดวยกดปุม หมายเลข 10 จะปรากฏหนาจอดังภาพ กรอกชื่อเรื่องท่ีสง

มาดวย ตามหมายเลข 11 แลวกดปุม Choose File หมายเลข 12 เลือกไฟลท่ีตองการแนบ เสร็จแลว    

กดปุมแนบไฟล หมายเลข 13  แลวกดปุมเพ่ิมไฟล ท่ีหมายเลข 14 รายการจะปรากฏเรื่องท่ีแนบมาดวย 

 

ภาพท่ี 86 แนบไฟลเพ่ิมเรื่องท่ีสงมาดวย 

 

  7) ตรวจสอบขอมูลครบถวนแลว กดปุมสรางหนังสือ หมายเลข 15  

 

ภาพท่ี 87 ปุมสรางหนังสือ 
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  8) กดปุมหมายเลข 16 พิมพหนังสือตัวอยาง จะแสดงผลดังภาพท่ี 89 

  9) กดปุมหมายเลข 17 กลับหนาหลัก  

 

ภาพท่ี 88 ปุมพิมพหนังสือตัวอยาง และกลับหนาหลัก  

 

ภาพท่ี 89 ตัวอยางประกาศ 
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  10) คลิกเลือกเรื่องท่ีตองการ ตามหมายเลข 18 แลวกดปุมสงตรวจทาน ท่ีหมายเลข 19 

เพ่ือสงเรื่องไปยังข้ันตอนถัดไป 

  11) กรณีเรื่องท่ียังไมไดออกเลขสามารถแกไขไดโดยการกดท่ีปุมแกไข ท่ีหมายเลข 20 

ดังภาพ เพ่ือทําการแกไข 

 

ภาพท่ี 90 หนาจอกอนสงตรวจทาน 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

75 

 

ปญหา   

1. ระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ยังไมเสถียร ทําใหตองปดหนาจอและ    

ทําการ Login ใหมบอยครั้ง 

     2. การใชสัญลักษณ “อัญประกาศ” ทําใหขอความแสดงผลไมสมบูรณ หรือ สะกดคําไมถูกตอง 

 3. การเลือกแบบฟอรมตัวอยางหนังสือราชการ ไมตรงตามประเภทของหนังสือราชการท่ีตองการ

จัดทํา 

 

แนวทางแกไข 

 1. ประสานแอดมินของบริษัทท่ีรับผิดชอบระบบ ใหทําการแกไข เพ่ือใหสามารถเขาใชงานได

อยางมีเสถียรภาพ ในกรณีเรงดวน ผูจัดทําหนังสือราชการสามารถใชการจัดทํารูปแบบเดิมโดยการพิมพ   

ใสแฟมนําเสนอ  

 2. ผูใชสามารถใชสัญลักษณในหนังสือราชการไดเฉพาะการจัดทําหนังสือราชการแบบไฟลแนบ

เทานั้น ไมสามารถใชสัญลักษณในกลองขอความจากระบบในชองตาง ๆ เชน เรียน เรื่อง อางถึง เปนตน 

 3. ตรวจสอบแบบฟอรมตัวอยางหนังสือราชการประเภทตาง ๆ กอนจัดทําทุกครั้ง 

 

ขอเสนอแนะ 

 1. มีตัวอยางหนังสือราชการแตละประเภทไวเสมอเพ่ือใหสามารถจัดทําหนังสือราชการได       

แมอินเทอรเน็ตขัดของ 

 2. จัดทําขอหาม หรือ ขอความแจงเตือน หรือ สัญลักษณท่ีพึงระวังการใชระบบการจัดทําหนังสือ

ราชการ เพ่ือปญหาการแสดงผลไมสมบูรณ 

 3. จัดเก็บไฟลหนังสือราชการแตละประเภทใหสะดวกตอการคนหา และการเรียกใชงานไฟลเดิม 
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ข้ันตอนท่ี 4 การตรวจทานหนังสือและออกเลขหนังสือราชการ 

หลังจากสรางหนังสือราชการเสร็จเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอมาคือการตรวจทานหนังสือและออก
เลขหนังสือราชการ โดยพิจารณาเนื้อหาของหนังสือราชการ ยึดหลักความถูกตอง ชัดเจน รัดกุม กะทัดรัด
และบรรลุวัตถุประสงค คํานึงถึงหลักภาษาไทย ดูรูปประโยคความสัมพันธระหวางขอความ ถอยคํา 
สํานวน การวรรคตอนขอความใหถูกตอง เปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 โดยมีรายละเอียดการตรวจทาน ดังนี้ 

 
1. ตรวจทานหนังสือ  

  1) เลือกเมนู หนังสือราชการ หมายเลข 1 และตรวจทานหนังสือ หมายเลข 2          

เลือกหนังสือท่ีสงมาตรวจทาน ไดแก หนังสือภายนอก หนังสือภายใน (เรียนอธิการบดี) หนังสือภายใน 

(ท่ัวไป) คําสั่ง และประกาศ หมายเลข 3 

 

   

 

 

 

ภาพท่ี  91 เลือกเมนูตรวจทานหนังสือ
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  2) คลิกท่ีหมายเลข 4 เพ่ือตรวจทานหนังสือแลวจะปรากฏหนาจอ ดังภาพท่ี 93 

 

ภาพท่ี 92 ตัวอยางหนังสือท่ีตองการตรวจทาน 

  3) หมายเลข 5 แสดงรายละเอียดหนังสือท่ีตองตรวจทาน 

  4) กรณีท่ี บราวเซอร ไมรองรับไฟล PDF ใหกดท่ีหมายเลข 6 เพ่ือดาวนโหลดไฟล 

  5) เรื่องท่ีแนบมาดวย กดท่ีหมายเลข 7 เพ่ือดาวนโหลดไฟลดูรายละเอียด 

6) ตรวจทานหนังสือท่ีเห็นวาถูกตองใหคลิกท่ีหมายเลข 9 หากไมถูกตอง คลิกหมายเลข 10        

กรอกหมายเหตุท่ีหมายเลข 11 จากนั้นกดบันทึก/ตรวจทานท่ี หมายเลข 12  

 
 

        ภาพท่ี 93 ตัวอยางการตรวจทานหนังสือราชการ 

 

 



 

78 

 

 2. ออกเลขหนังสือราชการ (การออกเลขหนังสือจะเปนไปโดยอัตโนมัติเม่ือทําตามข้ันตอน       

ในระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office Automations)) 

  1) กดปุมตรวจทาน ถูกตอง หมายเลข 13 และบันทึก/ตรวจทาน หมายเลข 14         

เพ่ือออกเลขหนังสือราชการ 

 
ภาพท่ี 94 ตัวอยางหนาจอการออกเลขหนังสือ 

 

  2) พิมพหนังสือ ตัวอยางเพ่ือตรวจสอบเลขหนังสือราชการ กดหมายเลข 15 

  3) หากจะกลับหนาหลัก กดหมายเลข 16 

 

ภาพท่ี 95 ตัวอยางการพิมพหนังสือ /กลับหนาหลัก 
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4) จากนั้นกดบันทึกไฟล เพ่ือตรวจสอบความถูกตองของเลขหนังสือราชการ ดังตัวอยาง 

ท่ี อว 0615/XXXX เปนอันเสร็จสิ้นการออกเลขหนังสือราชการ

 

ภาพท่ี 96 ตัวอยางการออกเลขหนังสือราชการ 
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ปญหา   

1. ผูจัดทําหนังสือราชการไมไดกดสงตรวจทาน เนื่องจากหนังสือราชการยังไมถูกสงออกมาจาก

เจาของผูจัดทําหนังสือ ทําใหไมสามารถดําเนินการในข้ันตอนตอไปได สงผลใหเกิดความลาชาในการออก

เลขหนังสือราชการ  

2. พบขอผิดพลาดหลังตรวจทาน เชน รูปแบบหนังสอืไมตรงตามระเบียบงานสารบรรณ สงผลให

ตองเสียเวลาในการตีกลับเอกสารเพ่ือไปแกไขขอผิดพลาดทําใหการจัดทําหนังสือราชการลาชา 

3. สํานวนการใชภาษาในหนังสือราชการ เปนภาษาพูดไมเปนภาษาท่ีใชในทางราชการ ประโยค

กําหนด ไมชัดเจน ใชคําฟุมเฟอย 

 

แนวทางการแกไข  

 1.  ผูจัดทําหนังสือตองกลับไป ท่ีเมนูรายการหนังสือราชการแตละประเภท จากนั้น                 

คลิกสงตรวจทานหนังสือราชการเพ่ือใหม่ันใจวาไดสงหนังสือราชการแลว และเปนไปตามข้ันตอน        

ของงานสารบรรณตอไป 

 2. ผูจัดทําหนังสือราชการควรจัดเก็บตัวอยางหนังสือราชการประเภทตาง ๆ ไวเปนตนแบบ      

ของการจัดทําหนังสือราชการเพ่ือลดความผิดพลาดของแบบฟอรม อีกท้ังลดเวลาการตรวจทาน และ       

การตีกลับของหนังสือราชการ 

 

ขอเสนอแนะ  

 ผูใชระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office Automations) จําเปนตองตรวจสอบการจัดทําหนังสือ

ราชการใหครบถวนทุกข้ันตอนและสงตรวจทานทุกครั้ งเ พ่ือลดความผิดพลาดและความลาชา              

ของการจัดทําหนังสือราชการ 
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ข้ันตอนท่ี 5 การนําเสนอหนังสือราชการตอผูบังคับบัญชาลงนาม 

หลังจากท่ีหนังสือราชการไดถูกตรวจทานเรียบรอยแลว ข้ันตอนตอมา คือ การนําเสนอหนังสือ

ราชการตอผูบังคับบัญชาลงนาม ในอดีตจะเปนการนําเสนอแฟมเอกสารเพ่ือลงนามสั่งการ โดยบุคลากร / 

งานธุรการ จะเปนผูนําเสนอแฟม แตปจจุบันหลังจากมีการนําระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office 

Automation) เขามาใชในการนําเสนอแฟม ทําใหเกิดความสะดวกรวดเร็ว มีประสิทธิภาพมากข้ึน       

โดยมีรายละเอียดการดําเนินงานดังนี้ 

 

1) เลือกประเภทของหนังสือราชการท่ีจะนําเสนอ โดยคลิกหมายเลข 1  

 
ภาพท่ี 97 การเลือกประเภทหนังสือจากแถบเมนู  

 

2) คลิกสราง หมายเลข 2 เพ่ือเรียกดูหนาจอแสดงของหนังสือราชการท่ีจัดทําท้ังหมด 

 
ภาพท่ี 98 การเลือกแถบเมนูสราง  
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  3) คลิกหมายเลข 3 นําเสนอหนังสือราชการผานงานเลขานุการ พิจารณาตามภาระงาน

ของผูบังคับบัญชาเพ่ือลงนาม ในลําดับข้ันตอนตอไป 

 

ภาพท่ี 99 หนาจอแสดงรายการหนังสือราชการท่ีอยูระหวางการนําเสนอ  

ปญหา  

1. การนําเสนอหนังสือราชการในกรณีเรงดวน ซ่ึงผูบริหารติดภารกิจหรือประชุมสงผลให             

การดําเนินงานเกิดความลาชา 

2. การนําเสนอหนังสือราชการท่ีมีการกําหนดระยะเวลาท่ีไดเสนอมาใชเวลาท่ีกระชั้นชิด หรือ             

พนกําหนดเวลาไปแลว เชน หนังสือเชิญประชุม 

 

แนวทางการแกไข  

ประสานงานเลขานุการเพ่ือแจงเลขอางอิงของหนังสือราชการใหกับผูบริหารทราบ และพิจารณา

ลงนามเรื่องเรงดวน 

 

ขอเสนอแนะ  

ผูจัดทําหนังสือราชการควรมีการวางแผนการจัดทําหนังสือราชการใหผูบริหารลงนามอยางนอย    

3 วันทําการ เพ่ือเปนการปองกันการจัดทําหนังสือราชการลาชา ทําใหการปฏิบัติงานไดทันเวลา ถูกตอง

และมีประสิทธิภาพ 
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ข้ันตอนท่ี 6 การติดตามสถานะหนังสือราชการ 

 การติดตามสถานะหนังสือราชการจะดําเนินการได ก็ตอเ ม่ือนําเสนอหนังสือราชการ                 

ตอผูบังคับบัญชาลงนามแลวเพ่ือใหทราบสถานะหนังสือราชการวาอยูระหวางข้ันตอนใด โดยมีข้ันตอน

ดังนี้ 

 1) เขาระบบหนาตางคลิกหนังสือราชการ หมายเลข 1 เลือกติดตามหนังสือราชการหมายเลข 2  

 

ภาพท่ี 100 หนาจอเมนูแสดงรายการติดตามหนังสือราชการ 

 2) เครื่องหมาย  ลูกศรตีกลับจากงานเลขานุการ กรณีหนังสือราชการไม ถูกตอง             

คลิกหมายเลข 3 เพ่ือตรวจสอบสถานะของการจัดทําหนังสือราชการ จะแสดงดังภาพท่ี 102 

 

ภาพท่ี 101 หนาจอเมนูแสดงรายการหนังสือราชการถูกตีกลับ 
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3)   หมายเลข 4 เครื่องหมายแจงสถานะรอดําเนินการ  

 

 
ภาพท่ี 102 หนาจอแสดงรายการหนังสือราชการอยูระหวางรอดําเนินการ 

 4) หากดําเนินการแกไขการจัดทําหนังสือราชการให คลิกหนังสือราชการ หมายเลข 5 และ     

คลิกสรางหนังสือ หมายเลข 6 จากนั้นคลิกเลือกประเภทของหนังสือราชการท่ีจะแกไข หมายเลข 7 และ

คลิกสราง หมายเลข 8 และดําเนินการแกไขเอกสาร หมายเลข 9 

 

 
 

ภาพท่ี 103 หนาจอแสดงเมนูแกไขหนังสือราชการ 
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 5) คลิกเลือกไฟล หมายเลข 10 และ คลิกแนบไฟล หมายเลข 11 เพ่ือจัดทําหนังสือราชการ       

ท่ีแกไขแลว และดําเนินการข้ันตอนเหมือนกับการสรางหนังสือราชการแนบไฟล ในข้ันตอนท่ี 3   

 
 

ภาพท่ี 104 หนาจอแสดงการเลือกไฟล และแนบไฟลกรณีแกไขหนังสือราชการ 

 6) เครื่องหมาย  เสนอลงนาม/สั่งการ คลิกหมายเลข 12 เพ่ือตรวจสอบสถานะของ        

การจัดทําหนังสือราชการ จะแสดงดังภาพท่ี 106 

 
ภาพท่ี 105 หนาจอแสดงรายการติดตามหนังสือราชการท่ีเสนอลงนาม/สั่งการ 
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 7)  เครื่องหมายแจงสถานะอนุมัติ/ผานเรื่องลงนามแลว หมายเลข 13 และ เครื่องหมาย   

อยูระหวางการพิจารณา/กําลังดําเนินการ หมายเลข 14  

 
ภาพท่ี 106 หนาจอแสดงเครื่องหมายแจงสถานะอนุมัติ/ผานเรื่องลงนามแลว 

 

8) เครื่องหมาย  ผูบริหารลงนามสั่งการแลว โดยอธิการบดี/รองอธิการบดี คลิกหมายเลข 15                    

เพ่ือตรวจสอบสถานะของการจัดทําหนังสือราชการ จะแสดงดังภาพท่ี 108 

 

 
ภาพท่ี 107 ผูบริหารลงนามสั่งการแลว โดยอธิการบดี/รองอธิการบดี 
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 9)  เครื่องหมายแจงสถานะผูบังคับบัญชา อนุมัติ/ผานเรื่องลงนามแลว ครบทุกข้ันตอน

ตามลําดับของงานธุรการ หมายเลข 16  

 

 
ภาพท่ี 108 หนาจอแสดงรายการติดตามหนังสือราชการเสร็จสิ้น 

 

ปญหา   

ไมสามารถติดตาม หรือ สืบคนหนังสือราชการเพ่ือตรวจสอบสถานะได 

 

แนวทางการแกไข  

ผูใชตองตรวจสอบ ขอมูลในชอง คนหา เลขอางอิง / เลขหนังสือ / ถึง / เรื่อง ใหถูกตองกอน

ดําเนินการติดตามหนังสือราชการทุกครั้ง 

 

ขอเสนอแนะ  

เพ่ือเปนการปองกันการติดตามหนังสือราชการท่ีมาสามารถติดตามได ผูใชควรเลือก แถบแสดง

ยอนหลัง โดยสามารถเลือกได ดังนี้ 7 วัน 15 วัน 30 วัน 60 วัน และท้ังหมด เพ่ือใหสามารถกรองขอมูล

และแสดงผลตามท่ีผูใชระบบสํานักงานอัตโนมัติตองการไดและสงผลใหมีประสิทธิภาพในการทํางานเพ่ิม

มากข้ึน 
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ข้ันตอนท่ี 7 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ 

การตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ จะดําเนินการไดภายหลังอธิการบดี /             

รองอธิการบดีไดลงนามแลว เพ่ือตรวจสอบรูปแบบของหนังสือราชการใหตรงตามระเบียบงานสารบรรณ               

โดยมีข้ันตอนการตรวจสอบดังนี้  

 1) คลิกเมนู หนังสือราชการ หมายเลข 1 จากนั้นเลือกสรางหนังสือราชการ หมายเลข 2        

แลวเลือกประเภทหนังสือราชการท่ีตองการตรวจสอบความถูกตอง หมายเลข 3 

 

   ภาพท่ี 109 หนาจอเขาระบบเพ่ือตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ 

 2) เลือกเมนูลงนามแลว หมายเลข 4 เพ่ือเขาหนาจอแสดงรายการหนังสือราชการ ท่ีผูบริหาร     

ลงนามสั่งการแลว 

 

ภาพท่ี 110 หนาจอเขาระบบเพ่ือตรวจสอบหนังสือราชการท่ีลงนามแลว 
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 3) เม่ือปรากฏ  ในชอง # หมายเลข 5 แสดงวาผูบริหารลงนามสั่งการแลว  

 

   

 4) คลิกสัญลักษณ  หมายเลข 6 ในชองพิมพ เพ่ือดาวนโหลดหนังสือราชการท่ีตองการ

ตรวจสอบความถูกตอง 

 

 

   

ภาพท่ี 11 1 หนาจอแสดงรายการหนังสือราชการเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง

ภาพท่ี 11 2 หนาจอพิมพหนังสือราชการเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง
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 5) ตรวจสอบความถูกตองจากหนังสือราชการท่ีไดดาวนโหลดไว ดังตัวอยาง 

 

ภาพท่ี 113 ตัวอยางหนังสือราชการท่ีตรวจสอบถูกตองแลว 
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     ภาพท่ี 114 ตัวอยางหนังสือราชการท่ีตรวจสอบแลวไมถูกตอง 
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ปญหา   

ลายมือชื่อผูบริหารลงนาม การเวนวรรค ไมตรงบรรทัด รหัสโคดลายมือชื่อผูบริหาร และ         

คิวอารโคด ท่ีอยูเจาของหนังสือเลื่อนลงไปอยูหนาถัดไป ทําใหไมถูกตองตามแบบฟอรมหนังสือราชการ 

 

แนวทางการแกไข  

ผูใชตองจัดรูปแบบไฟลแนบใหตรงตามระเบียบงานสารบรรณฯ   

 

ขอเสนอแนะ  

ผูใชสามารถดาวนโหลดไฟลแนบในการสรางหนังสือราชการ และสามารถสืบคนตัวอยางของ

หนังสือราชการเดิมท่ีลงนามแลวมาเปนตัวอยางในการจัดรูปแบบใหแมนยํา และลดปญหาลายมือชื่อ

ผูบริหารลงนามสั่งการ การเวนวรรค ไมตรงบรรทัด รูปแบบไมถูกตอง  
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ข้ันตอนท่ี 8 การดําเนินการแจงผลการลงนามหนังสือราชการ 

เม่ืออธิการบดี และรองอธิการบดี ลงนามหนังสือราชการเรียบรอยแลว เจาหนาท่ีธุรการ

ดําเนินการแจงผลการลงนามหนังสือในระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ไปยังบุคคล     

ท่ีเ ก่ียวของ หนวยงานท่ีรับผิดชอบ หรือผู ท่ี ทําหนังสือราชการนั้น ใหเปนไปตามระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564 โดยมีข้ันตอนการดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

1) ตองการสงหนังสือออกหนวยงานใหคลิกท่ีหมายเลข 1 จากนั้น คลิกหมายเลข 2 และ       

เลือกประเภทท่ีจะสงออกหนวยงาน คลิกหมายเลข 3 (หนังสือทุกประเภทมีข้ันตอนการสงออกเหมือนกัน) 

และ คลิกหมายเลข 4 เพ่ือเลือกหนังสือท่ีผูบังคับบัญชาลงนามแลว  

 

  

  

 

  

          ภาพท่ี 115 หนาจอแสดงรายการหนังสือราชการ

2)  ตองการสงหนังสือออกหนวยงานใหคลิก เลขอางอิง หมายเลข 5 

ภาพท่ี 116 รายการแสดงหนังสือราชการท่ีลงนามแลว
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 3) คลิกหมายเลข 6 เลือกบุคคลภายในเพ่ือสงออกหนังสือราชการ แลวจะปรากฏรายชื่อ         

ดังภาพท่ี 118 

 

ภาพท่ี 117 เลือกเมนูสงออกบุคคลภายในเพ่ือจัดสงออกหนังสือราชการ 

 4) หากตองการคนหา ใหใสชื่อ ในชองหมายเลข 8 จากนั้นคลิกคนหา  เลือกรายชื่อท่ีตองการ

แลวกดท่ีปุมหมายเลข 9 

 

ภาพท่ี 118 หนาจอแสดงรายชื่อผูรับ 
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  5) เลือกประเภทการสง ในกรณีแจงรายบุคคลใหประเภทการสงเปน 1, แจงใหทราบ 

คลิกหมายเลข 10 แลวกดสงออกท่ี หมายเลข 12  

 

  

       

 

 

  

 

 

 

 

 

           ภาพท่ี 119 หนาจอสงออกบุคคลภายใน

6) ในกรณีแจงหนวยงานท่ีรับใหเลือกประเภทการสงเปน 2, แจงผานหนวยงาน 

คลิกหมายเลข 11 แลวกดสงออกท่ี หมายเลข 12

ภาพท่ี 12 0 หนาจอสงออกหนวยงานภายใน
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  7) กรณีตองการพิมพหนังสือตัวอยาง ใหกดปุมหมายเลข 13 หรือกดกลับหนาหลัก       

ท่ีหมายเลข 14 

 

  

 

     

 

  

 

 

 

              ภาพท่ี 12 1 การพิมพหนังสือตัวอยาง

8) กรณีสงออกเรียบรอยแลวหนังสือจะอยูท่ีเมนูสงออก หมายเลข  15

ภาพท่ี  122 ตัวอยางการสงออกหนังสือ
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  9) หมายเลข 16 จะแสดงชื่อหนวยงานหรือบุคคลท่ีทําการสงไปถึง 

 

  

 

ปญหา   

บุคลากร หรือ หนวยงาน ไมไดเปดระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ทุกวัน   

ทําใหเลยกําหนด ไมทันการณ สงผลใหเกิดความเสียหายในการปฏิบัติงาน  

 

แนวทางการแกไข  

1. ผูสงออกหนังสือตองตรวจสอบสถานะของสงออกของหนังสือ ประสานผานชองทางออนไลน 

เพ่ือใหบุคลากร รับหนังสือราชการท่ีจัดสงในระบบ (ในกรณีเรงดวน) 

 2. ติดตอประสานใหเจาหนาท่ีธุรการประจําหนวยงานกดรับเอกสารราชการในระบบสํานักงาน

อัตโนมัติ (e-Office Automation) 

 

ขอเสนอแนะ  

1. จัดทําสมุดโทรศัพท หรือ บันทึกหมายเลขโทรศัพทของหนวยงานธุรการ แตละหนวยงาน

ระดับคณะ/สํานัก/สถาบัน เพ่ือใหสามารถติดตอประสานงานในทันที สะดวก รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 

2. ควรดําเนินการจัดทําหนังสือแจงแนวปฏิบัติใหกับหนวยงานคณะ/สํานัก/สถาบัน ในการรับ

หนังสือราชการดวยระบบสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) 

 

ภาพท่ี  123 รายการหนวยงานหรือบุคคลท่ีทําการสงไปถึง
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ข้ันตอนท่ี 9 รายงานผลการจัดทําหนังสือราชการ 

 การดําเนินการจัดทํารายงานผลการจัดทําหนังสือราชการรายปเพ่ือทราบจํานวน        

ของหนังสือราชการท่ีไดจัดทําตลอดท้ังป เพ่ือตรวจยอนหลังในการจัดทําหนังสือราชการและดําเนินการ

รายงานใหผูบังคับบัญชาของหนวยงานทราบ โดยการรายงานผลการจัดทําหนังสือราชการ มีข้ันตอนดังนี้ 

  1) เลือกเมนูธุรการกลาง หมายเลข 1  

 

  

   

 

ภาพท่ี 125 ตัวอยางแถบเมนูรายงานและการจัดทําหนังสือราชการ 

  

               ภาพท่ี  124 ตัวอยางแถบเมนูธุรการกลาง

2)  เลือกรายงาน หมายเลข 2 จากนั้นเลือกการจัดทําหนังสือราชการ หมายเลข 3 



 

99 

 

3) เลือกชวงวัน/เดือน/ป ลงรับท่ีตองการตรวจสอบรายงาน หมายเลข 4 และเลือก

ประเภทหนังสือท่ีตองการใหระบบรายงานผลการจัดทําหนังสือราชการ หมายเลข 5 

 

  

 

   

 
ภาพท่ี 127 รายการแสดงหนังสือราชการภายนอก 

 

 

 

ภาพท่ี  12 6 รายการทะเบียนสรางหนังสือราชการ

4)  เลือกพิมพ หมายเลข 6 



 

100 

 

  5) เลือกสงออกไฟลรายการแสดงหนังสือราชการภายนอก หมายเลข 7  

 
  

 

ตาม วัน/เดือน/ป ท่ีตองการคนหา 

 

ภาพท่ี 129 ตัวอยางรายงานผลการจัดทําหนังสือราชการ 

 

 

 

 

                ภาพท่ี  12 8 สงออกไฟล  Excel

6)  รายงานการสรางหนังสือราชการภายนอก ซ่ึงแสดงในรูปแบบ  Excel  โดยเรียงลําดับ
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ปญหา   

การจัดทําหนังสือราชการท่ีจํานวนมากและมีหนังสือหลายประเภท ท้ังหนังสือราชการภายนอก 

บันทึกขอความ คําสั่ง ประกาศ ทําใหการสืบคนหนังสือยอนหลังทําไดยาก และใชเวลานานในการสืบคน  

 

แนวทางการแกไข  

ผูจัดทํารายงานตองมีทักษะในการกรองขอมูลจากโปรแกรม Excel หรือ Google Spreadsheet 

เพ่ือลดเวลาสืบคนและจัดเตรียมขอมูลเพ่ือประกอบการทํารายงาน 

 

ขอเสนอแนะ  

จัดพิมพรายงานแยกตามประเภทของหนังสือราชการรายเดือน และรายป ท้ังนี้ตองมีการระบุ

แฟมในการจัดเก็บดวยทุกครั้ง เพ่ือใหสามารถสืบคนได และเปนการสํารองขอมูลเพ่ือปองกันการสูญหาย

ของไฟลดิจิทัล 
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