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การจัดการความรู  (KM Action Plan) 

เรื่อง การใชงานระบบบริหารสํานักงาน “การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา” 

สํานักงานผูอํานวยการ  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

1. ท่ีมาและความสําคัญ 

การจัดการความรู เปนการรวบรวมองคความรูท่ีมีอยูในองคกรซ่ึงกระจัดกระจายอยูในตัวบุคคล    

หรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบเพ่ือใหทุกคนในองคกรสามารถเขาถึงความรูและพัฒนาตนเองใหเปนผูรู 

รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหองคกรมีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด (สํานักงาน

บริหารและพัฒนาองคความรู (องคการมหาชน), มปป.)  

นอกจากนี้ การจัดการความรู ยังเปนกระบวนการในการนําความรูท่ีมีอยูหรือไดเรียนรูมาใชใหเกิด

ประโยชนสูงสุดตอองคกรและเปนเครื่องมือ เพ่ือการบรรลุเปาหมายขององคกรในดานการทํางาน ดานการ

พัฒนาคน ดานการเปนองคกรเรียนรู ดานการเปนชุมชนท่ีมีความเอ้ืออาทรระหวางกันในท่ีทํางานและดานการ

ตอบสนองความตองการของผูมีสวนไดสวนเสียขององคกรในทุกกลุม โดยผานกระบวนการตาง ๆ เชน               

การสราง การรวบรวม การแลกเปลี่ยนและการนําไปใชงาน โดยมีเปาหมายขององคกรในดานการทํางาน            

ท่ีสําคัญ (สุธา แสงธรรมนาถ, มปป.)  

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ไดมีการต้ังโครงสรางภายในของสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานจริงและไดแบงสวนราชการของสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ออกเปน 1. สํานักงานผูอํานวยการ 2. กลุมงานทะเบียน และ 3. กลุมงานสงเสริมวิชาการ ซ่ึงเปนหนวยงานท่ี

สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัยและมีหนาท่ีใหบริการกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ  

หนา ท่ีความรับผิดชอบของสํานักงานผู อํานวยการ มีหนาท่ีปฏิบัติ งานเก่ียวกับงานธุรการ                   

งานสารบรรณ จัดทํา จัดเก็บเอกสาร งานจัดการประชุม บันทึกการประชุม แจงผลการประชุมแกผูท่ีเก่ียวของ           

จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ  ควบคุมดูแล เก็บรักษา จัดทําทะเบียนวัสดุ  ครุภัณฑ  งานนโยบายและแผน                    

งานงบประมาณ งานแผนปฏิบัติการและกิจกรรม ปรับปรุงและติดตามการประกันคุณภาพของสํานักฯ             

ทํารายงานประจําป ออกคําสั่ง งานประชาสัมพันธ คํารองรวมถึงงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย (สํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน, 2560 : 15) 

งานสารบรรณ เปนงานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ การสง การเก็บ 

รักษา การยืมจนถึงการทําลาย ครอบคลุมงานเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด ซ่ึงเปนการกําหนดข้ันตอนและขอบขาย

ของงานสารบรรณเริ่มตั้งแตการคิด อาน ราง เขียน แตง พิมพ จด จํา ทําสําเนา สง หรือสื่อขอความ          

รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุปยอเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบ ทํารหัส เก็บเขาท่ี คนหา ติดตามและ

ทําลาย ซ่ึงในปจจุบันยังขาดการจัดเก็บท่ีเปนระบบ ยากตอการสืบคน (อภิญญา  กลิ่นบัว, 2558) 
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การบริหารงานเอกสารและการจดัเก็บเอกสาร สํานักงานท้ังในภาคเอกชนและรัฐบาลมักจะมีเอกสาร

เขา – ออกหลายประเภทเปนจํานวนมาก  ซ่ึงมีความสําคัญมากนอยแตกตางกัน  เอกสารบางชิ้นมีประโยชน  

ในการนําขอมูลไปใชในโอกาสตอไป นอกจากนั้นยังใชเปนหลักฐานในการอางอิง ฉะนั้นถาสํานักงานแหงใด

ตองการดําเนินการดานเอกสารอยางมีประสิทธิภาพจําเปนตองใชหลักการบริหาร  และการจัดเก็บเอกสารท่ีด ี      

มีระบบเพ่ือใหนําขอมูลมาใชไดอยางรวดเร็ว (บริษัท เค แอนด โอ ซิสเต็มส แอนด คอนซัลติ้ง จํากัด, 2559) 

ปญหาดานเอกสารจัดเก็บและการจัดเก็บเอกสาร งานเอกสารเปนหัวใจสําคัญยิ่งของการดําเนินงาน

ของทุกองคกรไมวาจะอยูในรูปแบบเอกสารท่ัวไป (กระดาษ) หรือเอกสารอิเล็กทรอนิกส ในปจจุบันจะเห็นวา

องคกรสวนใหญหันมาใชเทคโนโลยีในการจัดการเอกสารมากยิ่งข้ึน ท้ังนี้เพ่ืออํานวยความสะดวกในการ

ดําเนินงานของเจาหนาท่ีแตก็อาจจะตองใช เอกสารในรูปแบบของกระดาษควบคูกันไปดวย อาจจะยังไม

สามารถเลิกใชเอกสารใหเหลือเปนศูนยได ดังนั้น การจัดเก็บเอกสารท่ีเปนรูปแบบกระดาษ เม่ือเวลาผานไป

เอกสารจะเพ่ิมข้ึนเรื่อย ๆ ตามปริมาณการใชงาน สงผลใหเกิดปญหา การจัดการเอกสารตามมา และทําให

ผูใชงานประสบความยุงยากพอสมควรในการใชงาน (บริษัท เค แอนด โอ ซิสเต็มส แอนด คอนซัลติ้ง จํากัด, 2559) 

ในปจจุบันนี้  การดําเนินงานดานเอกสารและการจัดเก็บเอกสารของสํานักงานผู อํานวยการ               

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนมีจํานวนเอกสารเพ่ิมมากข้ึน จึงสงผลกระทบตอการจัดเก็บเอกสาร          

ซ่ึงมีพ้ืนท่ีจํากัด ยากตอการสืบคนมาใชงาน จึงไดมีการพัฒนาระบบสารสนเทศในการจัดเก็บเอกสาร             

เพ่ือใหสอดรับกับภารกิจของสํานักงานผูอํานวยการและสนับสนุนใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ                  

ดังนั้น จึงไดจัดทําการจัดการความรู เรื่อง การใชงานระบบบริหารสํานักงาน “การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา” 

เพ่ือใหมีแหลงเรียนรูท่ีสามารถนําไปเผยแพรใหกับบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของไดศึกษาตอไป 

2.  ปญหา 

 2.1 ขาดเครื่องมือในการจัดเก็บเอกสาร 

 2.2 มีความยุงยากในการสืบคนเอกสาร 

 2.3 สิ้นเปลืองงบประมาณในการจัดเก็บเอกสาร 

2.4 พ้ืนท่ีจัดเก็บเอกสารไมเพียงพอ 

3.  วัตถุประสงค 

3.1  เพ่ือใหบุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เขาใจถึงความจําเปนและความสําคัญ          

ในการใชงานระบบงานบริหารสํานักงาน “การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา” 

3.2  เพ่ือใหบุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน นําระบบบริหารสํานักงาน “การจัดเก็บ

ทะเบียนหนังสือเขา” มาใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 

3.3  เพ่ือเผยแพรวิธีการใชงานระบบบริหารสํานักงาน “การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา” ใหแก

บุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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4.  ผูใชความรู 

 บุคลากรสํานักงานผูอํานวยการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

5.  กระบวนการการจัดการความรู (Knowledge Management Process) 

 กระบวนการจัดการความรูแบงออกเปน 4 ข้ันตอน (Marquardt,1996)  ไดแก 

 5.1  การแสวงหาความรู 

  การพิจารณาถึงการปฏิบัติงานดานเอกสารของสํานักงานผูอํานวยการ เก่ียวกับการจัดเก็บ

เอกสารหรือหนังสือราชการตาง ๆ ท่ีมีการจัดทําเปนจํานวนมากและมีปริมาณเพ่ิมมากข้ึนตลอดเวลา             

โดยเอกสารเหลานี้ เปนสวนสําคัญตอการบริหารงานและสนับสนุนการดําเนินงานภายในหนวยงาน                   

ใหมีประสิทธิภาพ จึงควรกําหนดประเด็นใหมีการจัดเก็บเอกสารหนังสือเขาใหเปนระบบ ระเบียบ สามารถ

คนหาไดงาย สะดวก รวดเร็ว ทันตามความตองการใชงาน และศึกษาการใชระบบสารสนเทศในการจัดเก็บ

เอกสารเพ่ือนํามาใชในการอธิบายข้ันตอนของการใชระบบ 

  5.2  การสรางความรู 

  5.2.1  จัดประชุมบุคลากรสํานักงานผูอํานวยการ พูดคุย แลกเปลี่ยนถึงปญหาท่ีเกิดข้ึนใน

ระหวางการปฏิบัติงานภายในสํานักงานผูอํานวยการ เพ่ือหาแนวทางแกไขปญหาภายในหนวยงาน 

  5.2.2  ศึกษาการใชงานระบบบริหารสํานักงาน หัวขอ การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา โดย

เริ่มตนจากการเขียน Flow Chart การทํางานและการพัฒนาระบบพรอมเขียนข้ันตอนการใชงานระบบโดย

สรางเปนคูมือการปฏิบัติงาน 

 5.3  การเก็บและคนคืนความรู 

  การจัดทําคูมือการใชงานระบบบริหารสํานักงาน หัวขอ จัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา โดยจัดเก็บไว

ท่ีเว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน หัวขอ ระบบการจัดการความรู http://apro.nrru.ac.th  

และเพ่ื อความสะดวกในการเข าใช งาน  ผู ใช งานสามารถเข าใช งานระบบบริหารสํ านั กงานได ท่ี 

http://apro.nrru.ac.th หัวขอ ระบบบริการการศึกษา หวัขอยอย ระบบบริหารสํานักงาน  

 5.4  การถายโอนความรูและการใชประโยชน 

  5.4.1 จัดอบรมบุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือเพ่ิมความรูความเขาใจ

เก่ียวกับการใชงานระบบบริหารสํานักงาน หัวขอ จัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา 

  5.4.2 จัดทําคูมือการใชงานระบบบริหารสํานักงาน “จัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา” ซ่ึงไดอธิบาย

ข้ันตอนและวิธีการใชงานระบบบริหารสํานักงานใหกับบุคลากรสํานักฯ ไดรับทราบ และเพ่ือการใชงานไดอยาง

ถูกตอง สํานักงานผูอํานวยการไดจัดทําแผนภาพแสดงลําดับข้ันตอนการทํางาน  (Flow Chart) และนําไป

เผยแพรบนเว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน http://apro.nrru.ac.th เพ่ือใหผูท่ีตองการใชงาน

นําไปใชไดอยางถูกตอง 

  5.4.3 การประเมินผลการใชงานระบบดวยแบบสอบถาม 
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6. องคความรูหรือผลลัพธท่ีได  

6.1 สงเสริมการทํางานภายในองคกรใหมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

6.2 คนหาขอมูลไดรวดเร็วข้ึนและมีความปลอดภัยของขอมูล 

6.3 สามารถทําการสํารองขอมูลและเก็บรักษาขอมูลได  

6.4 มีการเผยแพรคูมือการปฏิบัติงานจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา เพ่ือลดขอผิดพลาดจากการทํางาน         

ท่ีไมเปนระบบ  

6.5 เพ่ิมประสิทธิภาพในการทํางานเปนระบบ 

7. ปจจัยสูความสําเร็จ  

 7.1 มีการนําเทคโนโลยีมาใชเปนเครื่องมือชวยในการทํางาน 

 7.2 การศึกษาคูมือและนําไปใชปฏิบัติงานจนเกิดความชํานาญ 

 7.3 ไดรับการสนับสนุนและใหความชวยเหลือจากผูบริหารสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

8. การนําไปใชประโยชน  

 ในการนําไปใชประโยชนสามารถแบงการใชประโยชนออกเปน 3 ลักษณะดังนี้ 

 8.1 ข้ันเตรียม 

- ดําเนินการจัดทําคูมือการใชงานระบบบริหารสํานักงาน การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา 

- มีการฝกอบรมทักษะหรือการแกปญหาของการใชงานใหกับผูใชงานท่ีเก่ียวของ 

- กําหนดเง่ือนไขหรือขอจํากัดในการทํางานรวมกัน เพ่ือชวยในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง

และเปนระบบ 

 8.2 ข้ันดําเนินงาน 

- ปฏิบัติงานตามคูมือการใชงานระบบบริหารสํานักงาน “การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา” 

- มีการตรวจสอบติดตามการใชงานของคูมือการใชงานระบบบริหารสํานักงาน “การจัดเก็บ

ทะเบียนหนังสือเขา” แลวนํามาวิเคราะหปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 

- ประเมินผลการนําไปใชดวยการจัดทําแบบสอบถามใหผูใชงานไดทําการประเมินความพึงพอใจ

ตอการใชคูมือการใชงานระบบบริหารสํานักงาน “การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา” 

8.3 ข้ันสรุป 

- ดําเนินการสรปุผลการประเมินแบบสอบถามของผูใชงานคูมือการใชงานระบบบริหารสํานักงาน 

“การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา” 

- ทําการอภิปรายขอคนพบของระดับความพึงพอใจท่ีผูใชงานคูมือการใชงานระบบบริหาร

สํานักงาน “การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา” 

- นําขอเสนอแนะสิ่งท่ีควรปรับปรุงมาพัฒนากระบวนการงานดานการบริการและพัฒนาระบบ       

ใหดียิ่งข้ึน  
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9. รายช่ือสมาชิก  

 9.1  นางเดือนเพ็ญ  แจมสวาง 

 9.2  นางหทัยรัตน  ธีรวุฒิวรเวทย 

 9.3  นางสาววัลลภา  หักทะเล 

 9.4  นางสาวฐิติรัตน  จริยธนาวัฒน 

 9.5  นางสาวจันทริกา  แกวมน 

10. เอกสารอางอิง/แหลงความรู 
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สํานักงานผูอํานวยการ 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

พ.ศ. 2562 

การใชงานระบบบริหารสํานักงาน 

การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา 



บทนํา 

1. ท่ีมาและความสําคัญ 

 ดวยสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เปนหนวยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา            

ท่ีใหบริการและประสานงานทางวิชาการท่ีมีมาตรฐานและบริหารจัดการดวยเทคโนโลยีสารสนเทศ                     

ท่ีประยุกตใชคอมพิวเตอรในการจัดเก็บ คนหา สงผานและจัดดําเนินการขอมูลตาง ๆ   

การดําเนินงานดานเอกสารภายในสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนท่ีจะไดรับหนังสือ                  

จากหนวยงานสารบรรณกลางของมหาวิทยาลัยท่ีมีจํานวนท่ีรับเขาไมต่ํากวาวันละ 10 ฉบับ ทําใหเกิดการ           

ไมไหลเวียนของเอกสารและปญหาเอกสารสูญหายระหวางการดําเนินงานสงผลใหไมสามารถคนหาเอกสาร          

ไดอยางสะดวก 

สํานักงานผูอํานวยการ สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน จึงไดมีการพัฒนาระบบสารสนเทศ        

ในการจัดเก็บเอกสารของหนวยงานเกิดข้ึนและจัดทําเปนคูมือการใชงานระบบบริหารสํานักงาน “การจัดเก็บ

ทะเบียนหนังสือเขา” เพราะเอกสารเปนสิ่งสําคัญของการดําเนินงานของทุกองคกรและเปนการอํานวยความ

สะดวกในการดําเนินงานของเจาหนาท่ี  และสามารถเปนแหลงเรียนรูท่ีเผยแพรใหบุคคลหรือหนวยงานอ่ืน ๆ 

นําไปใชศึกษาหาความรูตอไปได 

2. วัตถุประสงค 

 2.1 เพ่ือรวบรวมเอกสารใหมีการจัดเก็บท่ีเปนระบบ 

 2.2 เพ่ือความสะดวกรวดเร็วและงายตอการคนหา 

 2.3 เพ่ือเปนการปองกันเอกสารทางราชการสูญหาย 

2.4 ชวยลดพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสาร 

2.5 ชวยลดปริมาณการใชกระดาษ ตูเอกสารและแฟมจัดเก็บเอกสาร 

3. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 3.1 ผูใชงานสามารถเขาถึงแหลงเก็บเอกสารไดทันที 

 3.2 ผูใชงานสามารถสืบคนเอกสารไดสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และประหยัดเวลาในการคนหา 

 3.3 ประหยัดคาใชจายในการจัดเก็บเอกสารไวในตูเอกสาร แฟมเอกสาร  

 3.4 เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บเอกสารในรูปแบบของการสแกนเอกสารและจัดเก็บเปนไฟล PDF 
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4. ขอบเขต 

 คูมือปฏิบัติงานจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา เปนประโยชนตอการใชงานรวมกันภายในสํานักสงเสริม

วิชาการและงานทะเบียน  เพ่ือเปนเครื่องมือในการจัดเก็บไฟลเอกสาร สืบคนเอกสารและเพ่ือลดปญหา           

การสูญหายของเอกสารทางราชการ  

5. คําจํากัดความ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา  หมายความวา  มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 

 สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  หมายความวา  หนวยงานสนับสนุนภายในมหาวิทยาลัย               

ราชภัฏนครราชสีมา 

41ระบบ  หมายความวา41 คือ กระบวนการตาง ๆ ท่ีอยูในเครือขายเดียวกันและมีความสัมพันธกันระหวาง

กระบวนการเหลานั้น และเชื่อมตอกันเพ่ือทํางานใดงานหนึ่งใหบรรลุถึงเปาหมายท่ีวางไว 

งานสารบรรณ  หมายความวา งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแตการจัดทํา การรับ          

การสง การเก็บรักษา  

หนังสือ หมายความวา  หนังสือราชการ  

หนังสือราชการ หมายความวา  เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ  

สวนราชการ  หมายความวา  กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ              

ท้ังในราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ   

ผูบริหาร หมายความวา ผู ท่ีมีตําแหนงเปนหัวหนาหรือผู มีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ            

ตามท่ีกฎหมายกําหนด  

ผูใชงาน  หมายความวา  ผูท่ีสามารถเขาไปจัดการกับระบบเพ่ือใหเกิดการดําเนินการ 

6. ผูใชงานระบบ  

ผูใชงานท่ีมีสิทธิ์เขาไปจัดการกับระบบเพ่ือใหเกิดการดําเนินการ คือ บุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน ไดแก  

• ผูใชงานหลัก : เจาหนาท่ีสํานักงานผูอํานวยการ  

• ผูใชงานรอง : เจาหนาท่ีกลุมงานทะเบียนและเจาหนาท่ีกลุมงานสงเสริมวิชาการ  

• ผูดูแลระบบ : ผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
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7. ชนิดของหนังสือ 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 หมวด 1 ชนิดของหนังสือ ขอ 9 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานในราชการ ไดแก 

1) หนังสือท่ีมีไปมาระหวางสวนราชการ 

2) หนังสือท่ีสวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีมีไปถึงบุคคลภายนอก 

3) หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใชสวนราชการ หรือท่ีบุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ 

4) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ 

5) เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ 

และตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 หมวด 1 ชนิดของหนังสือ ขอ 10 

หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 

1) หนังสือภายนอก 

2) หนังสือภายใน 

3) หนังสือประทับตรา 

4) หนังสือสั่งการ 

5) หนังสือประชาสัมพันธ 

6) หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึน หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานรับหนังสือราชการ 

ผูอํานวยการ 

พิจารณา 

เอกสารสวนบุคคล  

ผูรับผิดชอบ 

งานสารบรรณ 

สํานักงานผูอํานวยการ 

 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี         

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 

เริ่มตน 

รับหนังสือจากหนวยงานภายนอก/ภายใน 

เอกสารท่ัวไป  เอกสารลับ  จากไปรษณีย 

ตรวจสอบ คดัแยก จัด

หมวดหมูหนังสือและสิ่งพิมพ 

ลงทะเบียนออกเลขรับเอกสาร  

ดวยระบบบริหารสํานักงาน 

ไมตองลงทะเบียน เชน 

จดหมายสวนบุคคล เปนตน 

เอกสารไมถูกตอง  

พิจารณาสั่งการกลุมงาน/บุคคล 

ท่ีเก่ียวของดําเนินการ 

เรียนอธิการบด ี

หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ 

พิจารณา 

ดําเนินการสงคืนหองธุรการ 

จัดสงหนังสือ 

สิ้นสุด 

เอกสารลงรับ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา 

1. การลงรับหนังสือ 

1.1 รับหนังสือเขาจากหนวยงานสารบรรณกลาง จากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส                    

(e-Document) และการรับเอกสารจากสมุดทะเบียนรับหนังสือประจําหนวยงาน 

1.2 ดําเนินการคัดแยกเอกสาร โดยใหจัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือ                    

เพ่ือดําเนินการกอนหรือหลัง 

1.3 ทําการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารท้ังหมด หากไมถูกตองใหติดตอสวนราชการ                

เจาของเรื่องหรือหนวยงานท่ีสงออกหนังสือเพ่ือดําเนินการใหถูกตอง  

1.4 นําตราประทับของหนวยงาน ดังภาพท่ี 2 ประทับลงท่ีหนังสือเขา ณ มุมบนดานขวาของหนังสือ

หรือบริเวณท่ีวางดานบนหนังสือฉบับนั้น โดยไมประทับซํ้าซอนกับตราประทับของหนวยงานสารบรรณกลาง 

ดังภาพท่ี 3 และภาพท่ี 4  

 

 

ภาพท่ี 2 ตราประทับของหนวยงาน 

หมายเลข รายละเอียด 

1 เลขรับ : เลขท่ีรับตามลําดับ 

2 วันท่ี :  วันท่ี เดือน  ป ท่ีรับหนังสือ 

3 เวลา : เวลาท่ีรับหนังสือ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

เลขรับ…………………………………………. 

วันที่……………………………………………. 

เวลา...............................................น. 

1 

2 
3 



12 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ………………………………………………..……………… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 3 ตัวอยางการประทับตราในหนังสือเขาจากหนวยงานภายนอก 

 

ตรารับหนังสือหนวยงาน 

ตรารับหนังสือหนวยงานสารบรรณกลาง

ของมหาวิทยาลัย 
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ภาพท่ี 4 ตัวอยางการประทับตราในหนังสือเขาจากหนวยงานภายใน 
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2. การเขาระบบบริการการศึกษา 

 2.1 ผูใชงานสามารถเขาสูระบบดวยการ Login เขาใชระบบ โดยโปรแกรมจะทําการตรวจสอบ                 

ผูใชและสิทธิ์การใชงาน ซ่ึงวิธีการเขาสูระบบมี 2 วิธี ดังนี้ 

 2.1.1 การเขาสูระบบวิธี ท่ี 1 พิมพ URL เว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

http://www.apro.nrru.ac.th  หรือ เขาจากเว็บไซตมหาวิทยาลัย  จะปรากฏหนาจอแสดงผลหนาแรก           

ของเว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  โดยใหผูใชงานดําเนินการตามลําดับ ดังภาพท่ี 5   

 

ภาพท่ี 5 หนาจอหลักแสดงเมนูการเขาระบบ 

หมายเลข รายละเอียด 

1 เมนูหลัก : ระบบบริการการศึกษา   

2 เมนูยอย : ระบบบริการสําหรับสํานักงานฯ  

หัวขอ : ระบบบริหารสํานักงาน   

2.1.2 การเขาสูระบบวิธีท่ี 2  พิมพคําวา /mis ตอทาย URL เว็บไซตสํานักสงเสริมวิชาการและ

งานทะเบียน http://www.apro.nrru.ac.th/mis  จะปรากฏหนาจอแสดงผลการ Login เขาระบบบริหาร

สํานักงาน  แลวดําเนินการกรอกรายละเอียด  ชื่อผูใช รหัสผาน แลวเลือกปุมเขาสูระบบ ดังภาพท่ี 6 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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ภาพท่ี 6 การเขาสูระบบบริหารสํานักงาน 

 เม่ือเขาสูระบบบริหารสํานักงานสําเร็จ จะปรากฏหนาจอแสดงผลหนาหลัก (งานสารสนเทศ            

เพ่ือการบริการ) ดังภาพท่ี 7  

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 7 หนาหลัก (งานสารสนเทศเพ่ือการบริการ) 

 

 

 

1 

6 5 

2 

3 

4 
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หมายเลข รายละเอียด 

1 สวนท่ี 1 มุมซาย : หนาหลัก  

ประกอบดวย 

- รูปภาพ  

- ชื่อผูใชงาน  

- หนวยงานท่ีสังกัด  

2 สวนท่ี 2 ตรงกลาง  : หนาหลัก  

ประกอบดวย 

- รูปภาพ  

- ชื่อผูใชงาน  

- วัน/เวลาเริ่มใชงาน   

- วัน/เวลาใชงานลาสุด 

3 เมนูจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา  

ประกอบดวย 

- กลองขาเขา : แบบฟอรมจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา 

การบันทึกขอมูลหนังสือเขาใหจัดเก็บอยูในระบบ 

- คนหาทะเบียนหนังสือเขา : ตารางขอมูล (แสดงขอมูลหนังสือเขา) 

ใชในการคนหาหนังสือเขาท่ีไดบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

4 เมนูการใชงานระบบอ่ืน ๆ  

ประกอบดวย 

- เมนูจองใชเลขเอกสาร  

- เมนูจัดเก็บเอกสาร   

- เมนูงานบุคลากร 

หมายเหตุ  เมนูดังกลาวจะมีการจัดทําเปนคูมือปฏิบัติงานตอไป 

5 เมนูการออกจากระบบ  

เม่ือใชระบบบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

6 เมนูซอนหนาตางเมนู  

แสดงผลของหนาตางท่ีจะถูกซอนอัตโนมัติเม่ือมีการใชงานในมือถือ  
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3. การออกเลขทะเบียนรับหนังสือ 

3.1 ใหผูใชงานเลือกเมนูจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา กลองขาเขา จะปรากฏหนาจอแสดงผลแบบฟอรม

จัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา ดังภาพท่ี 8  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 8 เมนูจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา 

 

 

เมนูจัดเก็บทะเบียน 

หนังสือเขา 

 

แบบฟอรม 

จัดเก็บทะเบียน
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3.2 พิจารณารายละเอียดในสวนบนของหนังสือเขาภายนอก ดังภาพท่ี 9 และหนังสือเขาภายใน           

ดังภาพท่ี 10                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 9 รายละเอียดสวนบนของหนังสือเขาภายนอก 

 

 

ภาพท่ี 10 รายละเอียดสวนบนของหนังสือเขาภายใน 

หมายเลข รายละเอียด 

1 วัน เดือน ป : วันท่ี เดือน ป ท่ีปรากฏอยูในหนังสือเขา 

2 เลขท่ีหนังสือ : รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องท่ีระบุอยูในหนังสือราชการ   

เชน ท่ี ศธ 0545.10/488         
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หมายเลข รายละเอียด 

3 ช่ือหนวยงาน : ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ เชน มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย 

4 เรียน : ตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคล เชน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ

นครราชสีมา 

5 เรื่อง : ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 

 

3.3 กรอกรายละเอียดสวนบนของหนังสือเขาลงแบบฟอรมจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขาตามลําดับ           

ดังภาพท่ี 11  

 

ภาพท่ี 11 การกรอกรายละเอียดลงแบบฟอรมจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา 
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หมายเลข  รายละเอียด 

1 วันท่ีเอกสาร : วันท่ี เดือน ป ท่ีปรากฏอยูในหนังสือเขา โดยจะปรากฏวันท่ี เดือน ปปจจุบัน 

ใหผูใชกดปุม         {ปฏิทิน}  เลือกวันท่ี เดือน ป ใหตรงกับหนังสือเขาท่ีไดรับ 

2 

 

เลขหนังสือ : รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องท่ีระบุอยูในหนังสือราชการ   

เชน ท่ี ศธ 0545.10/488  

3 จาก : ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ เชน มหาวิทยาลัยราชภัฏบุรีรัมย  

4 ถึง : ตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึงหรือชื่อบุคคล เชน อธิการบดี 

5 เรื่อง : ใหลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 

6 วันท่ีรับ : วัน เดือน ป ณ วันท่ีท่ีรับหนังสือและทําการบันทึกขอมูล 

7 จัดเก็บ : เลือกปุมจัดเก็บเพ่ือบันทึกขอมูลท่ีไดดําเนินการกรอกรายละเอียดแลว 

 

3.4 ตรวจสอบการบันทึกขอมูลท่ีตารางขอมูล (แสดงขอมูลหนังสือเขา) จะปรากฏหนาจอ                

แสดงผลขอมูล ซ่ึงระบบจะออกเลขทะเบียนรับตามท่ีบันทึกขอมูลเขาจัดเก็บในระบบ  ดังภาพท่ี 12 

 

ภาพท่ี 12 ตารางขอมูล (แสดงขอมูลหนังสือเขา)  

หมายเลข รายละเอียด 

1 เครื่องหมาย # : {สัญลักษณสีแดง} เปนการบันทึกขอมูลหนังสือเขาฉบับลาสุด 

2 เลขทะเบียนรับ : ลําดับท่ีทําการบันทึกขอมูลหนังสือเขาฉบับลาสุด 

3 เลขหนังสือ : รหัสตัวพยัญชนะและเลขประจําของเจาของเรื่องท่ีระบุอยูในหนังสือราชการ 

4 ลงวันท่ี : วันท่ี เดือน ป ท่ีปรากฏอยูในหนังสือเขา 

5 จาก : ชื่อสวนราชการเจาของหนังสือ 

6 ถึง : ตําแหนงของผูบริหารหรือชื่อบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 

 

8 7 6 5 4 3 2 1 
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หมายเลข รายละเอียด 

7 เรื่อง : ชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 

8 วันท่ีรับ : วันท่ี เดือน ป ท่ีท่ีรับหนังสือ 

 

3.5 ผูใชงานสามารถเลือกใชเมนูจํานวนรายการ เพ่ือแสดงผลรายการขอมูลหนังสือเขาท้ังหมด         

ท่ีทําการบันทึกเรียบรอยใหปรากฏท่ีหนาจอตามความตองการของผูใช  ดังภาพท่ี 13  
 

 

ภาพท่ี 13 เลือกจํานวนรายการหนังสือเขาใหแสดงผล 

3.6 การลงรายละเอียดในตราประทับของหนวยงาน โดยเลขทะเบียนรับใหลงเลขลําดับของทะเบียน

หนังสือรับเรียงลําดับติดตอกันไปตลอดปปฏิ ทิน เลขทะเบียนของหนังสือรับจะตองตรงกับเลขท่ี                        

ในตรารับหนังสือ  ดังภาพท่ี 14 

 

ภาพท่ี 14 การระบุเลขทะเบียนรับในตรารับหนังสือของหนวยงาน 

 

 

 

เลขทะเบียนรับ 
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หมายเลข รายละเอียด 

1 เลขรับ : ใหลงเลขท่ีรับตามลําดับท่ีไดจากการบันทึกรายการหนังสือเขา  

2 วันท่ี : ใหลงวันท่ี เดือน  ป ท่ีรับหนังสือ 

3 เวลา : ใหลงเวลาท่ีรับหนังสือ 

 

4. การเสนอหนังสือตอหัวหนาสวนราชการ 

การเสนอหนังสือเขาท่ีไดออกเลขทะเบียนรับเรียบรอยแลวตอหัวหนาสวนราชการนั้น  ใหดําเนินการ

เรียงเอกสารตามลําดับชั้นความเรงดวน  โดยนําใสแฟมเสนอเซ็นตและเสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน

ตามลําดับชั้นบังคับบัญชา 

4.1 การพิจารณาสั่งการตามลําดับชั้น มีดังนี้ 

4.1.1 เสนอผานหัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ  

• พิจารณาสั่งการแลว จัดสงหนังสือใหผูเก่ียวของโดยตรง 

• กรณีเปน เรื่ อง ท่ีต องอยู ในดุล พินิ จของผู อํ านวยการสํ านักส ง เสริมวิชาการ                     

และงานทะเบียนใหเสนอผานผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเพ่ือพิจารณาสั่งการ  

4.1.2 เสนอผานผูอํานวยการสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

• พิจารณาสั่งการแลว จัดสงหนังสือใหกลุมงาน และผูเก่ียวของดําเนินการ 

• กรณีเปนเรื่องท่ีตองอยูในดุลพินิจของผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย ไดแก อธิการบดี                

รองอธิการบดี ใหเสนอผานผูบริหารระดับมหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาสั่งการ 

4.1.3 เสนอผานผูบริหารระดับมหาวิทยาลัย 

• พิจารณาสั่งการแลว จัดสงหนังสือใหสํานัก กลุมงาน และผูเก่ียวของดําเนินการ 

4.2 หนังสือเขาท่ีเสนอหัวหนาสวนราชการพิจารณาตามลําดับชั้นเรียบรอยแลวใหดําเนินการ ดังนี้ 

4.2.1 ผูใชงานพิจารณาการเกษียณหนังสือเขาท่ีสั่งการโดยมอบหมายใหผูเก่ียวของนําไปปฏิบัติ 

4.2.2 นําหนังสือเขาไปสแกนและบันทึกไฟลเปน PDF  

4.2.3 บันทึกการเสนอหรือมอบหมาย และดําเนินการอัปโหลดไฟลเอกสารหนังสือเขาในระบบ

จัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา 

4.2.4 นําสงหนังสือเขาใหผูเก่ียวของเพ่ือนําไปปฏิบัติ 
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5. การจัดเก็บไฟลเอกสารเขาระบบ 

5.1 นําหนังสือเขาท่ีหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการแลวไปดําเนินการจัดเก็บไฟลเอกสารเขาระบบ

และนําสงผูเก่ียวของนําไปปฏิบัติตอไป ดังภาพท่ี 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 15 หนังสือเขาท่ีไดรับการพิจารณาส่ังการ 

 
การพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวนราชการ 
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5.2 สราง Folder เพ่ือจัดเก็บนําหนังสือเขาท่ีนําไปสแกนและบันทึกไฟลเปน PDF จะปรากฏ            

หนาจอแสดงผลโฟลเดอรจัดเก็บเอกสารท่ีบันทึกเปน PDF เรียบรอยแลว ดังภาพท่ี 16             

 

ภาพท่ี 16 การจัดเก็บเอกสารเปนไฟล PDF 

5.3 เขาสูระบบบริหารสํานักงาน ปรากฏหนาจอแสดงผลหนาหลัก (งานสารสนเทศเพ่ือการบริการ)         

5.4 นําเลขทะเบียนรับท่ีระบุไวในหนังสือเขา ดังภาพท่ี 17 กรอกรายละเอียดลงในชองคนหาท่ีมุมขวา

ของแบบฟอรมตารางขอมูล (แสดงขอมูลหนังสือเขา) ดังภาพท่ี 18 

 

ภาพท่ี 17 เลขทะเบียนรับ 

 

ภาพท่ี 18 การคนหาเลขทะเบียนรับ 

5.5 ปรากฏหนาจอแสดงผลแบบฟอรมตารางขอมูล  (แสดงขอมูลหนังสือเขา) ดังภาพท่ี 19                  

 

ภาพท่ี 19 ตารางขอมูล (แสดงขอมูลหนังสือเขา) 
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5.6 บันทึกขอมูลการเกษียนหนังสือสั่งการจากหัวหนาสวนราชการถึงผูเก่ียวของ พรอมกับการ

อัปโหลดไฟลเอกสารหนังสือเขาเพ่ือจัดเก็บในระบบจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขาตามลําดับ ดังภาพท่ี 20 

 

ภาพท่ี 20 การจัดเก็บไฟลเอกสารเขาระบบ 
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3 
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หมายเลข รายละเอียด 

1 รายการแกไข : เลือกเพ่ือเขาสูรายละเอียดของหนังสือเขาท่ีทําการคนหา 

2 เสนอ/หมอบหมาย : ระบุชื่อบุคคลหรือกลุมงานท่ีพิจารณาสั่งการอยูในหนังสือเขา 

3 BROWSE : เลือกคนหา Folder ท่ีผูใชงานสรางไวเพ่ือจัดเก็บเอกสารหนังสือเขาท่ีไดดําเนินการ 

Scan และบันทึกเปนไฟล PDF เพ่ือดําเนินการอัปโหลดเขาระบบ  

4 ไฟลเอกสาร : ไฟลเอกสารหนังสือเขาท่ีดําเนินการอัปโหลดเขาระบบ  

5 ปุมจัดเก็บ : เลือกเพ่ือทําการบันทึกขอมูลไฟลเอกสารหนังสือเขาท่ีอัปโหลดเขาระบบ 

6 สถานะทํางาน !  : เลือกปุมตกลงเพ่ือบันทึกขอมูลท้ังหมด 

 

5.7 เม่ืออัปโหลดไฟลเอกสารหนังสือเขาเรียบรอยแลว จะปรากฏหนาจอแสดงผลการจัดเก็บไฟล

เอกสารหนังสือเขาท่ีสมบูรณ ดังภาพท่ี 21 

 

ภาพท่ี 21 การจัดเก็บไฟลเอกสารท่ีสมบูรณ 

 

2 

3 

1 
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หมายเลข รายละเอียด 

1 ไฟลเอกสาร : การนําเขาไฟลเอกสารท่ีเปนไฟล PDF  

2 รายการไฟล : ไฟลเอกสาร PDF ท่ีอัปโหลดเรียบรอย 

(หากยังไมไดดําเนินการอัปโหลดไฟลเอกสารหรือการอัปโหลดเอกสารท่ีไมสมบูรณจะปรากฏ 

รูป  {กากบาท} ) 

3 รูปภาพถังขยะ : การลบไฟลเอกสาร PDF ท้ิง เพ่ือใหผูใชงานไดแกไขไฟลเอกสารฉบับใหม 

6. การออกจากระบบ 

ผูใชงานตรวจสอบขอมูลในตารางขอมูล (แสดงขอมูลหนังสือเขา) วาแสดงผลการบันทึกขอมูล               

ท่ีสมบูรณครบถวนกอนท่ีจะทําการออกจากระบบ ซ่ึงการออกจากระบบสามารถดําเนินการได 2 วิธี ดังนี้ 

6.1 ชื่อผูใชงาน : มุมดานขวาบนของระบบบริหารสํานักงาน ดังภาพท่ี 22 เม่ือเลือกท่ีชื่อผูใชงาน              

จะปรากฏแถบแสดงออกจากระบบ ใหผูใชงานเลือกท่ีแถบออกจากระบบ 

 

ภาพท่ี 22 การออกจากระบบท่ีช่ือผูใชงาน 

 

6 .2 ปุมปด : มุมลางซายระบบบริหารสํานักงาน ดังภาพท่ี 23 เ ม่ือเลือกท่ีปุมปดจะปรากฏ             

แถบแสดงออกจากระบบและออกจากระบบทันท่ีท่ีผูใชงานเลือกใชงานปุมปดนี้ 

  

ภาพท่ี 23 การออกจากระบบท่ีปุมปด 
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           ข้ันตอนการปฏิบัติงานสงหนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 24 แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงานสงหนังสือราชการ 

ผูรับผิดชอบ 

งานสารบรรณ 

สํานักงานผูอํานวยการ 

 

เริ่มตน 

หนังสือท่ีหัวหนาสวนราชการ/สํานัก/

กลุมงาน ลงนามแลว 

ตรวจสอบความเรียบรอย      

ของหนังสือ 

ลงขอมูล/สแกนเอกสารเขาระบบ 

บริหารสํานักงาน 

 

ระดับช้ันความเร็ว  

(ดวนท่ีสุด,ดวนมาก,ดวน) 

สิ้นสุด 

ช้ันความเร็ว ช้ันความลับ 

ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี     

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 

 

จัดสงหนังสือใหกลุมงาน/บุคคลท่ีเก่ียวของ 

ระดับช้ันความลับ  

(ลับท่ีสุด,ลับมาก,ลับ) 

เสนอผูอํานวยการ                           

สํานักสงเสรมิวิชาการและงานทะเบียน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานสงหนังสือราชการ 

การสงหนังสือใหกลุมงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวของ 

เม่ือผูใชงานบันทึกขอมูลในระบบบริหารสํานักงาน : การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขาเรียบรอยแลว        

ใหนําสงเอกสารถึงผูเก่ียวของนําไปปฏิบัติ โดยกรอกเลขหนังสือ (เลขท่ีหนังสือเขา) ลงเลมทะเบียนหนังสือรับ 

ประกอบดวย ลําดับท่ี (เลขทะเบียนรับ) เลขหนังสือ (เลขท่ีหนังสือเขา) วันท่ี เดือน ป (ท่ีระบุอยูในหนังสือ) 

และเสนอ/หมอบหมาย (ผูเก่ียวของ) ซ่ึงผูเก่ียวของตองลงลายมือชื่อ วันท่ี เดือน ป กํากับไวในเลมทะเบียนรับ

หนังสือดวย ดังภาพท่ี 25 

 

ภาพท่ี 25 รายการเอกสารหนังสือเขาในเลมทะเบียนรับ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานสืบคนขอมูล 

การสืบคน41ขอมูล 

 การสืบขอมูลเปนการคนหาหนังสือเขาท่ีไดจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขาเรียบรอยแลว เพ่ือนําดําเนินการ

ตรวจสอบการพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวนราชการหรือมีผูเก่ียวของใดท่ีนําไปปฏิบัติตามท่ีไดรับมอบหมาย 

ซ่ึงการสืบคนขอมูลมี 3 วิธี ดังนี้ 

1. สืบคนในแบบฟอรมจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา   

1.1 กรอกหมายเลขทะเบียนรับลงในชองคนหา ดังภาพท่ี 26 

 
 

ภาพท่ี 26 คนหาท่ีแบบฟอรมจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา 

1.2 ปรากฏเครื่องหมาย   {สัญลักษณสีแดง} ท่ีแถบรายการแสดงผลขอมูลท่ีคนหา            

ดังภาพท่ี 27 

 

ภาพท่ี 27 สัญลักษณสีแดงหนาเลขทะเบียนรับแสดงการพบรายการท่ีคนหา 

2. สืบคนในแบบฟอรมตารางขอมูล (แสดงขอมูลหนังสือเขา) 

2.1 กรอกหมายเลขทะเบียนรับลงชองคนหา ดังภาพท่ี 28  

 

ภาพท่ี 28 คนหาท่ีแบบฟอรมตารางขอมูล (แสดงขอมูลหนังสือเขา)   
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2.2 ปรากฏเครื่องหมาย  {สัญลักษณ สีขาว} ท่ีแถบรายการแสดงผลขอมูลท่ีคนหา             

ดังภาพท่ี 29  

 

ภาพท่ี 29 สัญลักษณสีขาวหนาเลขทะเบียนรับแสดงการพบรายการท่ีคนหา 

 

3. สืบคนในเมนูป พ.ศ.  

 การคนหาเอกสารในเมนูป พ.ศ. เม่ือผูใชงานเลือกป พ.ศ. ท่ีตองการคนหารายการเอกสารจะปรากฏ

หนาจอแสดงผลรายการเอกสารท่ีบันทึกขอมูลเขาระบบเรียบรอยตามชวงป พ.ศ. ดังภาพท่ี 30 

 

ภาพท่ี 30 การเลือกใชงานเมนูป พ.ศ. 

 

 

 

 

 

 

 



32 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานการการตรวจสอบขอมูล 

การตรวจสอบจํานวนรายการหนังสือเขา 

การตรวจสอบจํานวนรายการหนังสือเขา เปนการสงออกขอมูลสารสนเทศท่ีจัดเก็บไวในระบบบริหาร

สํานักงาน : จัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา  ฐานขอมูลนี้ปรากฏอยูในสวนของตารางขอมูล (แสดงขอมูลหนังสือ

เขา) สามารถแสดงผลเพ่ือนําไปตรวจสอบจํานวนรายการท่ีบันทึกและเปนหลักฐานอางอิงในการจัดสงเอกสาร

ใหผูเก่ียวของ โดยมีรูปแบบการแสดงผลจํานวน 2 รูปแบบ คือ 

1. การแสดงผลแบบ Excel   

1.1 เลือกตารางขอมูล (แสดงขอมูลหนังสือเขา) เลือกเมนูเอกสาร แถบ Excel ดังภาพท่ี 31 

 

ภาพท่ี 31 การสงออกเอกสารแบบ Excel   

1.2 ปรากฏหนาจอแสดงผลการ Save as ไฟลเอกสารในรูปแบบ Excel ผูใชงานเลือก Folder           

เพ่ือจัดเก็บไฟลเอกสาร ดังภาพท่ี 32 

 

ภาพท่ี 32 การจัดเก็บไฟลเอกสารแบบ Excel   
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1.3 ปรากฏชื่อไฟล File name :  Mis Apro Nrru ระบบงานสารสนเทศเพ่ือการบริการ                      

และการบัน ทึกในรูปแบบ  Save as type :   Microsoft Excel Worksheet โดยผู ใช สามารถเปลี่ ยน                   

File name ไดตามความเหมาะสม ดังภาพท่ี 33 

 

ภาพท่ี 33 การบันทึกช่ือไฟลเอกสารและรูปแบบของไฟล   

1.4 เลือก Save เพ่ือบันทึกขอมูล ดังภาพท่ี 34 

 

ภาพท่ี 34 การบันทึกไฟล  

 

1.5 ผูใชงานเปดไฟลเอกสารท่ีจัดเก็บไวรูปแบบ Excel  ดังภาพท่ี 35 

 

ภาพท่ี 35 การแสดงผลในรูปแบบ Excel   
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2. การแสดงผลแบบ Print  

2.1 เลือกตารางขอมูล (แสดงขอมูลหนังสือเขา) แลวเลือกเมนูเอกสาร แถบเครื่อง Print ดังภาพท่ี 36 

 

ภาพท่ี 36 การสงออกเอกสารดวยการปริ้น (Print) 

2.2 ปรากฏหนาจอพิมพ ผูใชงานเลือกจํานวนหนาท่ีตองการปริ้นและปรับรูปแบบแสดงผล            

ไดตามความตองการ แลวเลือกพิมพ ดังภาพท่ี 37 

 

ภาพท่ี 37  การปริ้น (Print) รายการเอกสาร 
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ปญหาท่ีพบและวิธีการแกไขปญหา 

ปญหาท่ีพบ วิธกีารแกไขปญหา 

ดานระบบสารสนเทศ  

ระบบประมวลผลชาเวลาคลิกเมนูจัดเก็บ ทําให

ผูปฏิบัติงานกดซํ้า เม่ือระบบประมวลผลเสร็จจึงข้ึน          

เลขทะเบียนรับหลายเลข 

ผูเขียนโปรแกรมพัฒนาระบบใหข้ึนตัวดาวนโหลด 

เพ่ือปองกันการกดจัดเก็บซํ้า 

 

การลบเลขทะเบียน หากไมใช เลขแลวหรือเกิด

ขอผิดพลาดในการข้ึนเลขทะเบียนซํ้า ไมสามารถ         

ทําการลบได 

แจงผู เ ขียนโปรแกรมเปนผูลบใหหรือเ ม่ือไดรับ

หนังสือเขาฉบับใหม ใหผูใชงานทําการแกไขขอความ

ในเลขทะเบียนนั้น ๆ 

ระบบเครือขายไมเสถียรทําใหสัญญาณอินเตอรเน็ต

เขาใชงานไมได ทําใหการลงทะเบียนรับหนังสือ          

เกิดการหยุดชะงักไมตอเนื่อง 

ทําการลงทะเบียนรับในสมุดทะเบียนรับกอน             

แลวสแกนเอกสารเก็บไว เม่ือระบบเขาใชงานได         

จึงทําการลงขอมูล 

ดานผูใชงานระบบ  

ขาดความเขาใจในการใชงาน -จัดอบรมบุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและงาน

ทะเบียน เพ่ือเพ่ิมความรูความเขาใจเก่ียวกับการใช

งานระบบบริหารสํานักงาน หัวขอ จัดเก็บทะเบียน

หนังสือเขา 

 -จัดทําคู มือการใชงานระบบบริหารสํานักงาน 

“จัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา” ซ่ึงไดอธิบายข้ันตอน

และวิธีการใชงานระบบบริหารสํานักงานใหกับ

บุคลากรสํานักสงเสริมวิชาการและงานไดรับทราบ 

และนําไปใชงานไดอยางถูกตอง  

 -จัดทําแผนภาพแสดงลําดับข้ันตอนการทํางาน  

(Flow Chart) และนําไปเผยแพรบนเว็บไซตสํานัก

สงเสริมวิชาการและงานทะเบียน เพ่ือใหผูท่ีตองการ

ใชงานนําไปใชไดอยางถูกตอง

http://apro.nrru.ac.th  

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

ภาพประกอบการประชุมการจัดการความรู 

เรื่อง การใชงานระบบบริหารสํานักงาน “การจัดเก็บทะเบียนหนังสือเขา” 

สํานักงานผูอํานวยการ  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา 
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