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คํานํา 

คูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ จัดทําขึ้นภายใตระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2564 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 คําสั่ง

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางที่ 2624/2563 เรื่อง มอบอํานาจใหคณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบด ี

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร พ.ศ. 

2550 และ 2560 และพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งเปนเอกสาร

แสดงเสนทางการทํางานหลกัตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดําเนินการตาง ๆ     

โดยคูมือปฏิบัติงานหลักมีความสําคัญอยางยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือชวยใหสํานักงานคณบดี        

คณะครุศาสตรมีคูมือไวใชในการปฏิบัติงาน และชวยใหผูปฏิบัติงานใหมสามารถศึกษางานไดอยาง

รวดเร็ว  สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองทําใหงานของหนวยงานสามารถดําเนินไปอยางมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลัก การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคณะ   

ครุศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบขั้นตอนวิธีปฏิบัติงาน และใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานงานสารบรรณไดอยางถูกตอง ตลอดจนสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ ไดมีการตรวจสอบในการจัดทําจากหัวหนาสํานักงาน และรองคณบดี

ฝายวางแผนและพัฒนา ซึ่งเปนผูบังคับบัญชาแลว 

สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบคุณผูทรงคุณวุฒิ ผูบริหารคณะครุศาสตร ที่ใหความรู ขอแนะนํา 

ตลอดจนเพื่อนรวมงานที่ไดรวมแลกเปลี่ยนเรียนรูในการปฏิบัติงานและการพัฒนาระบบใหมี

ประสิทธิภาพสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ขอขอบคุณมหาวิทยาลัยราชภัฎลําปาง       

ที่ไดใหการสนับสนุนและสงเสรมิใหมีการจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ 
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สวนที ่1  
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 

1. ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง มีชื่อเดิมวา "วิทยาลัยครูลําปาง" กอตั้งขึ้นเม่ือวันที่ ๙ มิถุนายน 
พ.ศ. ๒๕๑๔ ตั้งอยูเลขที่ ๑๑๙ ถนนลําปาง – แมทะ บานหนองหัวหงอก หมูที่ ๙ ตําบลชมพู อําเภอเมือง  
จังหวัดลําปาง  ๕๒๑๐๐  
 วิทยาลัยครูลําปางเริ่มเปดการเรียนการสอนเมื่อป พ.ศ. ๒๕๑๕ ในระดับหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) ใน พ.ศ. ๒๕๑๖ เริ่มเปดสอนในระดับหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) มีการประกาศใช "พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.
๒๕๑๘" สงผลใหวิทยาลัยครูสามารถเปดสอน ในระดับปริญญาตรีไดในป พ.ศ. ๒๕๑๙ วิทยาลัยครู
ลําปาง  จึงไดเปดสอน ในระดับปริญญาตรี สาขาวิชาการศึกษา ตอมาเมื่อมีการประกาศใช 
“พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๒๗" กฎหมายกําหนดใหวิทยาลัยครูสามารถ
ผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอื่นนอกเหนือจากสาขาวิชาการศึกษาในป พ.ศ. ๒๕๒๙  ดังนั้นวิทยาลัยครู
ลําปางจึงไดเปดสอนในระดับปริญญาตรีสาขาศิลปศาสตร และสาขาวิทยาศาสตร 
         ขณะท่ีสถาบันราชภัฏลําปางยังใชชื่อวิทยาลัยครูลําปางอยูนั้นไดมีการประสานการ
ดําเนินงาน รวมกับวิทยาลัยครูอื่น ๆ โดยรวมกันเปนกลุมวิทยาลัยครู วิทยาลัยครูลําปางซึ่งตั้งอยูใน
กลุมภาคเหนือตอนบน ไดรวมกับวิทยาลัยครูเชียงใหม วิทยาลัยครูเชียงราย และวิทยาลัยครูอุตรดิตถ 
เปนกลุมวิทยาลัยครูภาคเหนือตอนบนไดพัฒนาเปน "สหวิทยาลัยลานนา" ตามขอบังคับของสภา
การฝกหัดครูวาดวยกลุมวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๒๘ และวิทยาลัยครูลําปางไดรับเลือกใหเปนท่ีตั้ง
สํานักงานคณะกรรมการสหวิทยาลัยลานนา 
          เม่ือวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช                  
ไดพระราชทานนามวิทยาลัยครูใหมวา "สถาบันราชภัฏ" วิทยาลัยครูลําปางจึงไดเปลี่ยนชื่อเปน 
"สถาบันราชภัฏลําปาง" ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ เปนตนมา 
 หลังจากมีการประกาศใชพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ สงผลใหสถาบัน      
เกิดการเปลี่ยนแปลงในหลายดาน และสามารถเปดสอนในระดับสูงกวาระดับปริญญาตรีในป พ.ศ. 
๒๕๔๒ สถาบันราชภัฏลําปาง ไดเปดสอนระดับบัณฑิตศึกษา ในหลักสูตรปริญญาโท ครุศาสตร  
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และในป พ.ศ. ๒๕๔๓ ไดเปดสอนในหลักสูตร
ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู และในป พ.ศ.๒๕๔๗ ไดเปดสอนหลักสูตรปริญญาโท ครุศาสตร 
มหาบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตรศึกษา ดานการจัดการศึกษา รวมกับสถาบันอ่ืนนั้น ในป พ.ศ. ๒๕๓๖ 
ไดรับวิทยาลัยพลศึกษาจังหวัดลําปางเขารวมโครงการสมทบในสถาบันราชภัฏลําปางระยะที่ ๑     
ในป พ.ศ. ๒๕๓๔ - ๒๕๓๙ ไดรวมมือกับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรเปดสอนหลักสูตรปริญญาโท 
สาขาการเมืองการปกครองสําหรับนักบริหาร ในป พ.ศ. ๒๕๔๓ ไดรวมมือกับวิทยาลัยเทคนิคลําพูน      
เปดโครงการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการภายนอกสถาบัน (กศ.บป.) ณ วิทยาลัยเทคนิค
ลําพูน 
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          วันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ไดมีการประกาศใช "พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. ๒๕๔๗" ทําใหสถาบันราชภัฏลําปางปรับเปลี่ยนฐานะเปน "มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง" 
(Lampang Rajabhat University) อยูภายในสัง กัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 วันที่ ๒ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ไดมีการประกาศใช “พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒” มหาวิทยาลัย     
ราชภัฏลําปาง จึงอยูภายในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
          ปจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ประกาศนียบัตรบัณฑิต
ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยมีสาขาวิชาที่ทําการสอน อาทิ สาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชาศิลปศาสตร  
สาขาวิชาวิทยาศาสตร  สาขาวิชาบริหารธุรกิจ  และสาขาวิชาการบัญชี มหาวิทยาลัยมีสวนราชการ
คือคณะครุศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร และคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และมีสวนราชการ ท่ีมีฐานะเทียบเทา
คณะ ทําหนาที่สนับสนุนการจัดการศึกษาอีก ๔ สวนราชการ คือ สํานักงานอธิการบดี สํานัก      
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันวิจัยและพัฒนา และสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
           มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางมีปณิธานและความมุงหวังที่จะเปน "สถาบันอุดมศึกษาชั้นนํา
ของภูมิภาคเปนท่ีพึ่งทางปญญาของปวงชน" โดยมีภาระหนาที่ตามมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ โดยสรุปคือมุงพัฒนาการจัดการศึกษาวิชาการ และวิชาชีพชั้นสูง
ดําเนินการวิจัยการสรางและพัฒนาองคความรูใหเปนแหลงการเรียนรูของสังคมใหบริการทาง
วิชาการแกสังคม สงเสริมวิชาชีพครูคณาจารยและบุคลากรทางการศึกษาทํานุบํารุงศาสนาและ
ศิลปวัฒนธรรมศึกษา สงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริ สนับสนุนการ
บริหารการจัดการสิ่งแวดลอมทรัพยากรธรรมชาติ 

 
 
 

 
 

ตราประจํามหาวิทยาลัย คือ พระราชลัญจกรประจําพระองครัชกาลที่ ๙ เปนรูปพระที่นั่ง
อัฐทิศ ประกอบดวย วงจักร กลางวงจักร มีอักขระเปนอุ หรือเลข ๙ รอบวงจักร มีรัศมีเปลงออก
โดยรอบ เหนือจักรเปนรูปเสวตฉัตร ๗ ชั้น ตั้งอยูบนพระที่นั่งอัฐทิศ หมายความวา ทรงมีพระบรม  
เดชานุภาพ ในแผนดิน โดยที่วันพระบรมราชาภิเษกตามโบราณราชประเพณี ไดเสด็จประทับเหนือ
พระที่นั่งอัฐทิศ สมาชิกรัฐสภาถวายน้ําอภิเษกจากทิศทั้งแปด รอบนอกตราดานบนมีตัวอักษร
ภาษาไทยวา "มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง" ดานลางมีตัวอักษรภาษาอังกฤษวา "LAMPANG 
RAJABHAT UNIVERSITY" 
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2. เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัย 
 
           ตราสัญลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางประกอบดวย ๕ สี คือ              
  สีน้ําเงิน  แทนคา   สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกําเนิดและพระราชทาน 
                                                         นาม"มหาวิทยาลัยราชภัฏ" 
  สีเขียว   แทนคา   แหลงท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ซึ่งอยูในแหลง
   ธรรมชาติและมีสภาพแวดลอมที่สวยงาม 
 สีทอง   แทนคา   ความเจริญรุงเรืองทางภูมิปญญา 
  สีสม   แทนคา  ความรุงเรืองของศิลปวัฒนธรรมทองถิ่นที่กาวไกล

   ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 สีขาว   แทนคา   ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญแหง  
   พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
 
สีประจํามหาวิทยาลัย 
 
      สีแดงเลือดหมู  และสีเขียว  หมายถึง  ความกลาหาญที่จะใชความคิด สติปญญา 

   
 และความงอกงามแหงปญญา 
 
 
ดอกไมประจํามหาวิทยาลัย 
   
    
                                        ดอกไมประจํามหาวิทยาลัย  คือ  ดอกกาสะลอง 
 
 
 
คติธรรม 
 วิริเยน  ทุกขมจเจติ  หมายถึง  ลวงทุกขไดดวยความเพียร 
 
อัตลักษณ 

บัณฑิตจิตอาสา มีคุณธรรม นําสังคม 
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3. ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 
ปรัชญา 

"มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาทองถิ่น" 
 
วิสัยทัศน 

เปนองคกรแหงการเรียนรู สรางสรรค เพื่อพัฒนาทองถิ่นอยางยั่งยืน 
(An Intellectual Learning Organization for Local Sustainable Development) 

 
พันธกิจ 

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๕๗ ระบุไวใน มาตรา ๗ จึงไดกําหนด 
พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ๖ ประการ คือ 

๑) ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพคูคุณธรรม มีจิตอาสา มีทักษะทางวิชาการ วิชาชีพ เทคโนโลยี
สารสนเทศ และการสื่อสารภาษาอังกฤษ 

๒) ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนคนดี ครูเกง 
๓) วิจัยเพื่อพัฒนาสรางองคความรูและนวัตกรรม อันจะนําไปพัฒนาและแกไขปญหาของ

ทองถ่ินอยางยั่งยืน 
๔) บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาศักยภาพของชุมชนทองถ่ิน เพื่อประโยชนของสวนรวมใหมี

จิตสํานึกในการรักษา ธรรมชาติสิ่งแวดลอม และรวมสืบสานโครงการในพระราชดําริ 
๕) ทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรมและประเพณีทองถิ่น เสริมสรางคานิยมที่พึงประสงคโดยคงไว

ซึ่งภูมิปญญาทองถ่ิน และความเปนไทย 
๖) พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเปนไปตามหลักธรรมา   

ภิบาล 
 

4. โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัย 
การแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย เปนไปตามกฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เลม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก หนา ๖๐ ลงวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เลม ๑๒๓ ตอนที่ ๗๔ ง หนา ๒๐ ลงวันท่ี ๓ สิงหาคม ๒๕๔๙ 
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โครงสรางสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

 
                 ภาพที่ ๑-1 โครงสรางสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
                 ที่มา : http://www.lpru.ac.th 
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5. ประวัติคณะครุศาสตร 
คณะครุศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เปลี่ยนสถานภาพจากการเปนหมวดวิชา   

วิชาการศึกษาของวิทยาลัยครูลําปาง ซึ่งกอตั้งขึ้นเม่ือวันที่ 9 มิถุนายน พ.ศ. 2514 และเริ่มเปดทํา
การจัดการเรียนการสอน เมื่อป พ.ศ. 2515 ในระดับหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา    
(ป.กศ.)  ในปพ.ศ. 2516 เริ่มเปดสอนในระดับหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.
สูง) จนกระทั่ง มีการประกาศใช “พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518” วิทยาลัยครูลําปาง จึง
ไดเปดสอนในระดับปริญญาตร ีสาขาวิชาการศึกษา พ.ศ. 2521  และหมวดวิชาการศึกษาไดรับการ        
ยกฐานะขึ้นเปนคณะวิชาครุศาสตรในป พ.ศ. 2527 เมื่อมีการประกาศใช “พระราชบัญญัติวิทยาลัย
ครูลําปาง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527” มีการประสานการดําเนินงานรวมกับวิทยาลัยครูอ่ืน ๆ ซึ่งเปนไป
ตามขอบังคับของสภาการฝกหัดครูวาดวยกลุมวิทยาลัยครู พ.ศ. 2528 ทําใหคณะครุศาสตรเปน
องคกรหนึ่งในกลุมวิทยาลัยครูภาคเหนือตอนบน “สหวิทยาลัยลานนา” วันที่ 14 กุมภาพันธ พ.ศ. 
2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ไดพระราชทานนามวิทยาลัยครูใหมวา 
“สถาบันราชภัฏ” และหลังจากมีการประกาศใชพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 ยังผลให
เกิดการเปลี่ยนแปลงในหลายดาน อาทิ มีการเปดสอนระดับบัณฑิตศึกษา ในหลักสูตรครุศาสตรมหา
บัณฑิต และในปการศึกษา 2543 คณะครุศาสตรจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิชาชีพครู และ
หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู ภาคนอกเวลา 

วันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงม ี     
พระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ประกาศจัดตั้งสถาบันราชภัฏใหเปนมหาวิทยาลัย มีผลใหสถาบัน    
ราชภัฏลําปางเปลี่ยนสถานภาพเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง” และคณะครุศาสตรได
ปรับเปลี่ยน โครงสรางการบริหารจัดการ และภาระงานของบุคลากรใหสอดคลองกับระเบียบปฏิบัติ
ตามที่ไดมีการประกาศใช “พระราชบัญญัตมิหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547”     

ในป การศึกษา 2565 คณะครุศาสตร รับผิดชอบในการผลิตบัณฑิตหลักสูตร               
ครุศาสตรบัณฑิต ในระดับปริญญาตรี 8 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย  สาขาวิชา
ภาษาอังกฤษ สาขาวิชาภาษาไทย สาขาวิชาคอมพิวเตอร สาขาวิชาจิตวิทยาการศึกษาและ        
การแนะแนว สาขาวิชาการประถมศึกษา สาขาวิชาสังคมศึกษา และสาขาวิชาการสอนภาษาจีน 
หลักสูตรระดับประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู  1 หลักสูตร  และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
ในระดับปริญญาโท 4 สาขาวิชา  ไดแก  สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 
สาขาวิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา และสาขาวิชาวิธีวิทยาการวิจัยและการประเมิน 
นอกจากนี้ คณะครุศาสตรยั ง รับผิ ดชอบในการผลิ ตบัณฑิตร วม กับ คณะวิทยาศาสตร               
คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร และคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม โดยสาขาวิชารับผิดชอบใน
การผลิตบัณฑิตรวมกับคณะวิทยาศาสตร ประกอบดวยสาขาวิชาในระดับปริญญาตรีจํานวน  6 
สาขาวิชา คือ สาขาวิชาวิทยาศาสตร(ทั่วไป) สาขาวิชาฟสิกส  สาขาวิชาเคมี  สาขาวิชาชีววิทยา 
สาขาวิชาคณิตศาสตร  และสาขาวิชาอุตสาหกรรมศิลป  และสาขาวิชาที่รับผิดชอบในการผลิต
บัณฑิตรวมกับคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  ประกอบดวย 1  สาขาวิชาในระดับปริญญาตรี  
1 สาขาวิชา  ไดแก  สาขาวิชาดนตรีศกึษา 
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6. อัตลักษณของบัณฑิตคณะครุศาสตร 
  คณะครุศาสตรไดกําหนดอัตลักษณที่สอดคลองกับมหาวิทยาลัยคือ “บัณฑิตจิตอาสา”  
 

จุดเนน จุดเดน   
คณะครุศาสตรไดดาํเนินการตามแผนยุทธศาสตรของคณะครุศาสตรที่วางไว โดยสนับสนุน

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจท่ีสอดคลองกับอัตลักษณ ซึ่งสะทอนจุดเนนจุดเดนคือ การใหบริการ
วิชาการแกทองถ่ิน ทั้งนี้ไดมีการใหบริการวิชาการที่มุงยกระดับการศึกษาและพัฒนาคร ู

 
ตราสัญลักษณ คณะครุศาสตร 
 
 
 
 

 
 

 
ตราสญัลักษณ คณะครุศาสตร 

 
   ดอกกาสะลองสีมวงขาว : ดอกไมประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  

  เปนสีมวงขาวซึ่งสีดังกลาวเปนสีประจําของคณะครุศาสตร  
 
 

  แสงเทียน : ครูคือผูนําแสงสวางทางปญญา 
 
 

 ทองถิ่นและสังคม : คณะครุศาสตรผลิตและพัฒนาครูใหมีคุณภาพเพ่ือ 
ทองถิ่นและสังคม 
 
 
เสนวงจรอิเล็กทรอนิกส : การพัฒนาบัณฑิตใหรูและเทาทันในการใช
เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อพัฒนาการศึกษา เสนวงจรอิเล็กทรอนิกส    
มีจํานวน 13 เสน ซึ่งหมายถึงคณะครุศาสตร มี 5 สาขาวิชาหลัก       
และยังมีอีก 8 สาขาวิชารวม 
 

 
             มวง : สีประจําคณะครุศาสตร                      ทอง : ความเจริญรุงเรืองทางปญญา 
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7. ปรัชญา วิสัยทัศ พันธกิจ ของคณะครุศาสตร 
 

ปรัชญา  
ครูเปนพลังพัฒนาชาติ ครุศาสตรเปนพลังพัฒนาคร ู

 

วิสัยทัศน   
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เปนองคกรแหงการเรียนรู และนวัตกรรม

การศกึษา เพ่ือผลิตและพัฒนาครูใหมีสมรรถนะทางวิชาชีพสูทองถ่ินและสังคมอยางยั่งยืน  
 

พันธกิจ     
 1) ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีจิตวิญญาณความเปนครูและสมรรถนะ
ทางวิชาชีพ 
 2) วิจัยเพื่อสรางองคความรูและนวัตกรรมดานการศกึษาเพื่อพัฒนาทองถ่ินและสังคมอยางยั่งยืน 
 3) บริการวิชาการและสรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4) ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม สรางความตระหนักและภาคภูมิใจในวัฒนธรรมทองถ่ินและ
ความเปนไทย สงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
 5) บริหารจัดการองคกรแบบมีสวนรวมโดยใชหลักธรรมาภิบาลเพ่ือพัฒนาสูการเปนองคกร
แหงการเรียนรูและนวัตกรรม 
 
คุณลักษณะบณัฑิตอนัพงึประสงค 
 คุณลักษณะบัณฑิตอันพึงประสงคของนักศึกษาครู มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1-2 “QT Model” 
ที่มา : https://www.edu.lpru.ac.th/about-p-4 
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คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง มุงบมเพาะนักศึกษาครู ตามคุณลักษณะ

บัณฑิตอันพึงประสงคที่กําหนดไวใน “QT Model” จนเปนครูที่มีคุณภาพ (Qualified Teacher) มี
รายละเอียดดังนี ้

1) ครูผูมีจิตวิญญาณ หมายถึง ผูมีจิตสํานึกตามกรอบคุณธรรมจริยธรรมที่แสดงออกเปน
คุณลักษณะที่นาชื่นชม เปนที่ยอมรับในการปฏิบัติหนาที่ครู ประกอบดวยลักษณะ 5 ประการคือ           
(1) รัก ศรัทธา และภูมิใจในวิชาชีพครู  (2) มีทัศนคติเชิงบวก (3) เปนแบบอยางท่ีดี (4) มีเมตตา
กรุณาตอผูอ่ืน และ (5) มีความกลาหาญทางจริยธรรม 

2) ครูผูตื่นรู หมายถึง ผูที่ตื่นตัว ตระหนักรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง มีวิสัยทัศนท่ีกวางไกล         
มีความคิดยืดหยุน และมีวิจารณญาณ สามารถนําความคิดออกมาใชใหทันตอสถานการณท่ีเกิดข้ึนได
อยางเหมาะสม ประกอบดวยลักษณะ 5 ประการคือ  (1) รูจักและเขาใจตนเอง ผู อ่ืนและ
สิ่งแวดลอม (2) มีความฉลาดทางอารมณ (3) แสวงหาและกลั่นกรองความรู (4) ใชความรูใหเปน
ประโยชนแกตนเองและสังคม และ (5) ปฏิบัติหนาที่โดยรับผิดชอบตอการกระทําของตนเอง 

3) ครูนวัตกร หมายถึง ผูริเริ่ม ประดิษฐคิดคน สรางสรรคผลงานทางการศึกษาที่เปน
นวัตกรรม (เทคนิค วิธีการ รูปแบบ เครื่องมือ กระบวนการ ผลงาน ฯลฯ) ที่มีประโยชน มีคุณคา 
เหมาะสมตอการพัฒนาทองถิ่นและสังคม ประกอบดวยลักษณะ 5 ประการคือ (1) คิดแกปญหา    
(2) คิดสรางสรรค (3) มีทักษะการใชเทคโนโลยี สื่อ และนวัตกรรม (4) มีทักษะการสื่อสารและ
ปฏิบัติสัมพันธ และ (5) สรางเครือขายความรู 
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8. โครงสรางการบริหารงานคณะครุศาสตร 

 
 

 
 

 

ภาพที่ 1-3 โครงสรางองคกรและโครงสรางการบริหารงาน 
ที่มา : https://www.edu.lpru.ac.th/ 
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9. โครงสรางสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานบรกิารศึกษาฯ 
 

หัวหนาสํานักงาน 

งานบรหิารทั่วไป งานการเงินและพัสดุ ศูนยฝกฯ วชิาชีพครู
  

ศูนยศึกษาพฒันา
ครูฯ 

หนวยธุรการ 
หนวยบริหารงานบุคคล 
หนวยประชมุและพิธีการ 
หนวยประชาสัมพันธ 
หนวยอาคารและสถานที ่
หนวยสารสนเทศ/
โสตทัศนูปกรณ 
 
 
 

หนวยการเงินการคลัง 
หนวยการเบิกจาย 
หนวยบัญชีและรายงาน 
หนวยจัดหาพัสด ุ
หนวยทะเบยีนพัสด ุ
หนวยซอมบํารุงและ  
จําหนายพัสด ุ
หนวยจัดทําเอกสารเบิกจาย 

 

หนวยจัดการศึกษา 

- ระดบั ป.ตร ี
- บณัฑิตศึกษา 
หนวยทะเบยีนและ
ประเมินผล 
หนวยพัฒนาหลักสูตร 
หนวยประกันคุณภาพ 
หนวยวิจัยและงาน
สรางสรรค 
หนวยแผนงานและ
งบประมาณ 
หนวยพัฒนานักศึกษา 
หนวยกิจการนักศึกษา 
หนวยสโมสรนักศึกษา

หนวยฝกประสบการณฯ 
หนวยกิจกรรมเสริม
หลักสูตรวิชาชีพคร ู
หนวยพัฒนานักศึกษาฝกฯ
หนวยนิเทศนักศึกษาฝกฯ 
หนวยขึ้นทะเบยีน           
ใบประกอบวชิาชีพคร ู

 
 
 

หนวยพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
หนวยหองศึกษาคนควา 

คณบดคีณะครศุาสตร 

โรงเรียนสาธิต 

จัดการศึกษา 
- ระดบักอนอนุบาล 
- ระดบัอนุบาล 
- ระดบัประถมศึกษา 

 

ภาพท่ี 1-4 โครงสรางสํานักงานคณบดีคณะครศุาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
ที่มา : ผูเขียน 
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10. สํานักงานคณบดีคณะครศุาสตร 
สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร เปนหนวยงานในสายสนับสนุน มีหัวหนาสํานักงานคณบดี 

เปนผูรับผิดชอบ  ภายใตการกํากับดูแลของรองคณบดีและคณบด ี 
สํานักงานคณบดีมีบทบาทหนาที่การดําเนินการดานงานธุรการ และอํานวยการดาน     

การจัดการศึกษา เปนฐานขอมูลดานการบริหาร การติดตอประสานงาน รวมทั้ง สงเสริม สนับสนุน 
พัฒนาระบบการบริหารจัดการ และปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน รวดเร็ว สรางความ
ประทับใจใหแกผูใชบริการ เพ่ือใหภารกิจของคณะเปนไปตามเปาหมายท่ีวางไวอยางมีประสิทธิภาพ   

ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัย     
ราชภัฏลําปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง การแบง
สวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร      
จึงประกอบดวย 6 หนวยงาน คือ  

10.1 งานบริหารท่ัวไป 
1) หนวยธุรการ มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ รับ-สง หนังสือ

ราชการทุกประเภท เชน หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน การโตตอบหนังสือราชการ 
การจัดพิมพหนังสือคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ การจัดเก็บเอกสารราชการ รวมไปถึงการทําลายเอกสาร
ราชการ  

2) หนวยบริหารบุคคล มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับงานประวัติบุคลากร
ในสังกัด การประสานขอรับอัตราทดแทน การบันทึกสถิติการลา การขออนุญาตไปราชการ การลา
ศึกษาตอ การลงเวลาปฏิบัติงาน การจัดทํา IDP แผนพัฒนาบุคลากร สวัสดิการบุคลากร 

3) หนวยประชุมและพิธีการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงานประชุม 
เชน การจัดทําแผนการประชุมและงบประมาณ การเชิญประชุม การจัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม สรุปผลการประชุม การเบิกจายเก่ียวกับการประชุม และพิธีการตาง ๆ  

4) งานประชาสัมพันธ มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการเผยแพรขาวสาร
เก่ียวกับงานวิชาการ วิจัย นวัตกรรม ระเบียบขอบังคับที่เก่ียวของ สิทธิประโยชนตาง ๆ แกบุคลากร
และนักศึกษาทราบ ตลอดจนการเผยแพรรายงานการประชุม 

5) งานอาคารสถานที่ มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดสรร ใหบริการ
หองประชุม หองเรียน การดูแลซอมบํารุงอาคารสถานที่ใหพรอมใชงาน ตลอดจนการปรับภูมิทัศนให
สวยงาม ปลอดภัย  

6) งานสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ   
การพัฒนาระบบสารสนเทศของคณะครุศาสตรใหทันสมัย การตรวจสอบใหระบบและขอมูลมี    
ความปลอดภัย การเผยแพรขาวสารบนระบบออนไลน การบริหารหองประชุมอิเล็กทรอนิกส       
การบันทึกภาพ ใหบริการและซอมบํารุงอุปกรณโสตทัศนูปกรณ เปนตน 

10.2 งานบริการการศึกษา 
1) หนวยจัดการศึกษา มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดผูสอน       

จัดหองเรียน การลงทะเบียนเรียน การขอเพ่ิม-ขอถอนรายวิชา การจัดทําหลักสูตร   
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2) หนวยทะเบียนและประเมินผล มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัด
กรรมการคุมสอบ การพิจารณาผลการเรียน การทวนสอบผลสมัฤทธิ์ 

3) หนวยพัฒนาหลักสูตร มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับติดตามการ
ดําเนินการของหลักสูตร ตามวงรอบเพ่ือการพัฒนาหลักสูตร การแตงตั้ง การประสานผูทรงคุณวุฒิ 
การวิพากษหลักสูตร การเสนอขอเปด-ขอปดหลักสูตร การงดรับนักศึกษา 

4) หนวยประกันคุณภาพ มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนการ
ประกันคุณภาพระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย การติดตามขอขอมูล การเก็บ
หลักฐาน การใหขอเสนอแนะเก่ียวกับเกณฑการประเมินท่ีมีการเปลี่ยนแปลง การประสานผูประเมิน 
การสรุป และการเผยแพรผลการประเมิน การขับเคลื่อนการแกไขการดําเนินงานดานตาง ๆ ให
เปนไปตามขอเสนอแนะของผูประเมิน 

5) หนวยวิจัยและงานสรางสรรค มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการ 
ประชาสัมพันธการสงขอเสนอวิจัย ประกาศทุนวิจัย การติดตามการเบิกจายทุนวิจัย การรวบรวมเลม
รายงานฉบับสมบูรณ 

6) หนวยแผนงานและงบประมาณ มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการ
จัดทําแผนตาง ๆ ของคณะ เชน แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ ฯลฯ 
ตรวจสอบโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ รายงานผลการดําเนินโครงการ และ
จัดทํารายงานประจําปงบประมาณ รายงานการเบิกจายตามตัวชี้วัดทุกไตรมาส  ตรวจสอบเอกสาร
การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ การขอขยายเวลาการเบิกจายงบประมาณใหมีความ
ถูกตอง 

7) หนวยพัฒนานักศึกษา มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการติดตอ 
ประสานงาน สนับสนุน สงเสริมกิจการนักศึกษา ใหบริการและสวัสดิการในรูปแบบตาง ๆ เพื่อ
พัฒนานักศึกษามีคุณลักษณะอันพึงประสงค ตามกรอบมาตรฐานที่คุรุสภากําหนด และเพ่ือใหเปน
บุคคลท่ีสมบูรณทั้งดานวิชาชีพ สติปญญา สังคม อารมณ รางกาย และจิตใจ ซึ่งเปนพ้ืนฐานที่ดีใน
การดําเนินชีวิตตอไป  

8) หนวยกิจกรรมนักศึกษา มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการอํานวย
ความสะดวกใหนักศึกษาสามารถจัดกิจกรรมไดหลากหลาย เต็มที่ตามความถนัดและความสนใจ 
ภายใตระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติของคณะครุศาสตร และมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
สนับสนุนใหคําปรึกษากิจกรรมใหการทํากิจกรรมดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ รวมท้ังจัดหลักสูตร
พัฒนาทักษะการจัดกิจกรรม จัดหางบประมาณสนับสนุนและเปนพ่ีเลี้ยงใหคําปรึกษาในการทํา
กิจกรรมใหสําเร็จตามเปาหมาย ภายใตโครงสรางองคการนักศึกษา สภานักศึกษาและชมรม 

9) หนวยสโมสรนักศึกษาและศิษยเกา มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการ
ดูแล ควบคุม ใหคําปรึกษา แกสโมสรนักศึกษา ในการจัดกิจกรรมภายในคณะ และประสานสโมสร
นักศึกษา เขารวมกิจกรรมตาง ๆ ของคณะครุศาสตรและมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
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10.3 งานการเงินและพัสด ุ
1) หนวยการเงินและการคลัง มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการเงิน

งบประมาณของคณะครุศาสตร ใหเปนไปตามระเบียบของงบประมาณแผนดิน เชน การจายเช็ค เพ่ือ
ชําระหนี้สินคา/บริการ หนวยการเบิกจาย 

2) หนวยบัญชีและรายงาน มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ การจัดทํา
งบประมาณและการควบคุมการใช การบันทึกบัญชี การจัดเก็บหลักฐานการเบิกจาย การรายงานผล 

3) หนวยจัดหาพัสดุ มีหนาที่ จัดทําแผนงบประมาณเก่ียวกับการจัดซื้อวัสดุ
ครุภัณฑประจําป จัดหาพัสดุใหตรงตามความตองการ และเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราการจายที่
มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง พ.ศ. 2565 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ   
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง รวมทั้งหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

4) หนวยทะเบียนพัสดุ มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การบันทึกขอมูล
พัสดุของคณะครุศาสตร สถานะของพัสดุ ควบคุมการรับ-จาย จัดทําบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ 
และรายงานการตรวจนับภายในเดือนตุลาคมของทุกป  

5) หนวยซอมบํารุงและการจําหนายพัสดุ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
การรับรายงานการแจงชํารุด การรวบรวมขอมูลการตรวจสอบความชํารุดบกพรอง การพิจารณาซอม
และการจําหนายพัสดุ 

6) หนวยจัดทําเอกสารเบิกจาย จัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายการซื้อ/จาง
เงินงบประมาณที่คณะครุศาสตรไดรับการจัดสรร ตามหลักเกณฑและอัตราการจายที่มหาวิทยาลัย
ราชภัฏลําปาง พ.ศ. 2565 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง รวมทั้งหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

10.4 ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพครู 
1) หนวยฝกประสบการณ มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการประสาน

สาขาวิชา สถานศึกษา นักศึกษาทุกชั้นป เพ่ือใหรับทราบขอมูล หลักเกณฑ กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
การสงตัว การขับเคลื่อน การนิเทศ การวัดผล ประเมินผลการฝกประสบการณวิชาชีพครูทุกชั้นป    
ใหเกิดความเรียบรอย 

2) หนวยกิจกรรมเสริม มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ วางแผนและ
ดําเนินงานโครงการพัฒนานักศึกษาใหเปนไปตามที่คุรุสภากําหนด และเปนไปตามท่ีผูใชบัณฑิต
ตองการ เพ่ือใหนักศึกษาสามารถในการนําความรูที่ไดไปประยุกตใชองคความรู ทฤษฎี แกปญหา
การจัดการเรียนการสอนในชั้นเรียน และในสังคมในอนาคตไดอยางเหมาะสม 

3) หนวยวิชาชีพครู มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ ประสานงานกับ
สาขาวิชา อาจารยผูสอน เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนในหมวดวิชาชีพครู ติดตาม และปรับ
แผนการจัดออกฝกประสบการณ และแผนการจัดการเรียนการสอนใหสอดคลองกัน  

4) หนวยพัฒนานักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพคร ูมีหนาที่และความรับผิดชอบ
เก่ียวกับวางแผนการ และดําเนินโครงการพัฒนานักศึกษาฝกประสบการณมีความรูความสามารถ
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ดานการสอน สามารถประยุกตใชองคความรูในการปฏิบัติงานอยางสอดคลองกับสภาพสังคม 
วัฒนธรรม 

5) หนวยนิเทศนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู มีหนาที่และความรับผิดชอบ
เก่ียวกับการประสานงานกับสาขาวิชา ในการจัดอาจารยนิเทศ สายนิเทศ งบประมาณในการเดินทาง
ไปนิเทศ การจัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยนิเทศ การทําคูมือนิเทศ การจัดทํา แจกจาย รวบรวมแบบ
ประเมินนักศึกษา เอกสารประกอบการออกฝกประสบการณวิชาชีพครู  

6) หนวยข้ึนทะเบียนใบประกอบวิชาชีพครู มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ
การประสานนักศึกษาแตละชั้นปใหสามารถดําเนินการบันทึกขอมูลผูเขาศึกษาในระบบ ksp bundit 
ไดตามรอบที่กําหนด ประสานงานกับคุรุสภาเกี่ยวกับปญหาที่เกิดจากการบันทึกขอมูลผิดพลาดให
ถูกตอง 

10.5 ศูนยศึกษาพัฒนาครู 
1) หนวยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหนาที่และความรับผิดชอบ

เก่ียวกับการวางแผน การดําเนินโครงการ การประสานงานกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา สรุปผลการดําเนินโครงการ และการเผยแพรผลงานของ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผานชองทางตาง ๆ และการเบิกจายงบประมาณโครงการ ใหเปนไป
ตามระเบียบ 

2) หนวยหองศึกษาคนควา มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน      
การใหบริการยืม-คืน-หนังสือ และสื่อสารสนเทศอื่น ๆ  แกคณาจารยสังกัดคณะครุศาสตร นักศึกษา 
และผูสนใจ การบันทึกทะเบียนหนังสือ การรายงานประจําป การเผยแพรหนังสืออิเล็กทรอนิกส  

10.6 โรงเรียนสาธิต 
มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการศึกษาแกนักเรียนในระดับ          

ชั้นบริบาล ชั้นอนุบาล และชั้นประถมศึกษา ใหเปนไปตามกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ดูแลสุขภาพ 
สงเสริมพัฒนาการ ตามที่กรมอนามัย และกระทรวงสาธารณสุขกําหนด 
 
11. ความเปนมาของการจัดทําคูมือ 

ปจจุบันการพัฒนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไดกาวหนาไปอยางรวดเร็ว 
หนวยงานตาง ๆ ไดใหความสําคัญโดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชในการปฏิบัติงานเพ่ือ
ความสะดวกในการปฏิบัติงาน สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตรไดตระหนักถึงความสําคัญในขอนี้     
จึงไดมีการนําระบบสารสนเทศเขามาใชในการบริหารงานงานธุรการ คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏลําปาง ที่มคีวามซับซอน และมีขั้นตอนที่ยุงยาก ใหมีประสิทธิภาพ 

งานธุรการและสารบรรณ สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร ปฏิบัติงานดานการรับ-สงหนังสือ 
โดยเชื่อวาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะกอใหเกิดประโยชนตอการบริหารจัดการของระบบ
เอกสาร ประหยัดเวลา กระดาษ หมึกพิมพ ฯลฯ และยังชวยใหการคนหา และสืบคนขอมูลไดอยาง
รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกตอง ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลัก 
เรื่อง การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เพ่ือให
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การปฏิบัติงานของสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตรเปนมาตรฐานเดียวกัน มีการเชื่อมโยงขอมูลใน
การปฏิบัติงาน มีความสะดวกรวดเร็ว ถูกตอง มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

 

12. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
12.1 เพื่อใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคณะครุศาสตร

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ใหเปนแนวทางเดียวกัน 
12.2 เพ่ือเปนแหลมสืบคน แกผูปฏิบัติงาน ในการนําไปใช หรือแกไขขอผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน หรืออางอิงตอไปได 
12.3 เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 

 

13. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  
13.1 เปนแนวทางในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน และผูที่เกี่ยวของ 
13.2 เปนแหลงคนควาอางอิงในการปฏิบัติงานเอกสาร 
13.3 ชวยลดเวลาในการสอนงานของผูปฏิบัติงานใหม 
13.4 ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
13.5 สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางถูกตอง เมื่อผูปฏิบัติงานหลักไมสามารถอยูปฏิบัติ

หนาที่ได 
13.6 ชวยเสริมสรางความนาเชื่อถือในการทํางาน มีมาตรฐาน 
13.7 เปนคูมือการปฏิบัติงานหลัก ในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของคณะ     

ครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
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สวนที่ 2 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบตัิงาน 
 
1. หลักเกณฑในการปฏิบัติงาน 

1.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีผลบังคบัตั้งแต วันที่ 

1 มิถุนายน พ.ศ. 2526  ไดใหคํานิยาม ดังนี ้
“งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการ

จัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย 
“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา หนวยงานของรัฐ 
“หนังสือราชการ” หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ มี 6 ชนิด ไดแก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ และ
หนังสือที่เจาหนาที่ขึ้นหรือรับไวเพ่ือเปนหลักฐาน 

ผูรักษาการตามกฎหมายนี้ คือ ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
สาระสําคัญในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ กําหนดหนังสือ

ราชการ มี 6 ชนิด ไดแก 
1) หนังสือภายนอก  
2) หนังสือภายใน  
3) หนังสือประทับตรา  
4) หนังสือสั่งการ  
5) หนังสือประชาสัมพันธ  
6) หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  
 

1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ ใชกระดาษตรา
ครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือระหวางสวนราชการกับหนวยงานที่มิใชสวน
ราชการ เชน หนวยงานเอกชน มูลนิธิ บุคคลทั่วไป  

2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือ
ราชการภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษ
บันทึกขอความ  

3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของอธิการบดี  
โดยคณบดี/ผูอํานวยการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากอธิการบดี เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอ
กํากับตราประทับ ใชเฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ 
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4) หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ 
(1)   คําสั่ง  คือ บรรดาขอความที่ อธิการบดี คณบดี สั่งการใหปฏิบัติโดยชอบ

ดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 
(2)  ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจ

ของกฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนประจํา ใชกระดาษ
ตราครุฑ 

(3)  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ กําหนดใหใชโดยอาศัย
อํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได  

5) หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
(1)  ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือ

แนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ 
(2)  แถลงการณ  คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจใน

กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดย
ทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ 

(3)  ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
6) หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด 

(1)  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติ
บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งใหปรากฏแกบุคคล
ทั่วไปไมจําเพราะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ 

(2)  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผูมาประชุม ผูเขา ประชุม 
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

(3)  บันทึก คอื ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคบับัญชา 
(4)  หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารที่ทําขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ของ

เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถาย ไฟลภาพ ปาย
ไวนิล แบบฟอรม โฉนดที่ดิน แบบ แผนผัง สัญญา คํารอง บัญชีตาง ๆ เปนตน 

หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ระบุความเร็วไวมุมบนดานขวาของ
หนังสือ คือ ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน  

หนังสือรับ คือหนังสือที่รับเขามาจากหนวยงานภายนอก มีขั้นตอนรับดังนี้ จัดลําดับ
ความสําคัญและความเรงดวน ประทับตรารับหนังสือ บันทึกขอมูลหนังสือในทะเบียนรับ โดยเริ่ม
ฉบับแรกจาก 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน จัดแยกหนังสือที่รับแลวสงใหสวนราชการที่
เก่ียวของ 

หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก มีขั้นตอนการสง ดังนี้ ตรวจสอบความ
เรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน ลงทะเบียนสง บันทึกขอมูลหนังสือใน
ทะเบียนสง โดยเริ่มฉบับแรกจาก 1 เรียงเปนลําดับจนถึงสิ้นปปฏิทิน 

หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกันโดยใหเพ่ิม
พยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือสง 
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การเก็บรักษาหนังสือ โดยปกติเก็บไวไมนอยกวา 10 ป 
มาตรฐานตราครุฑ สําหรับพิมพมี 2 ขนาด คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร และ

ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตราชื่อสวนราชการ มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวงซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมรอบครุฑขนาด 3 เซนติเมตร ระหวางวงนอกและวงในมี
อักษรไทย ชื่อกระทรวง ทบวง กรม 

มาตรฐานของกระดาษตราครุฑ ขนาดเอ 4 ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร 
พิมพครุฑสูง 3 เซนติเมตรดวยหมึกสีดํา ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  

มาตรฐานของกระดาษบันทึกขอความ ขนาดเอ 4 ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 
มิลลิเมตร พิมพครุฑสูง 1.5 เซนติเมตรดวยหมึกสีดํา ที่มุมบนดานซาย 

ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑสูง 1.5 เซนติเมตรดวยหมึกสีดํา ที่มุมบนดานซาย 
ตรารับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 

 
ตารางที่ 1  
ขอแตกตางระหวางหนังสือภายนอกกับหนังสือภายใน 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
1. เปนแบบพิธีการ 1. เปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือราชการ

ภายนอก 

2. ใชกระดาษตราครุฑ ขนาดครุฑ 3 ซม. 2. ใชกระดาษบันทึกขอความ ขนาดครุฑ 1.5 ซม. 

3. ติดตอระหวางหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
เชน หนวยราชการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ เอกชน ประชาชน กับคณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

3. ใชติดตอภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

4. สวนประกอบ 
4.1 เลขที่หนังสือ 
4.2 สวนราชการที่ออกหนังสือ 
4.3 วันเดือนป ที่ออกหนังสือ 
4.4 ชื่อเรื่อง 
4.5 คําขึ้นตน นิยมใช “เรียน” 
4.6 อางถึง 
4.7 สิ่งท่ีสงมาดวย 
4.8 ขอความ 
4.9 คําลงทาย 
4.10 ลงชื่อ 
4.11 ตําแหนง 
4.12 สวนเจาของเรื่อง 

4. สวนประกอบ 
4.1 สวนราชการที่ออกหนังสือ 
4.2 เลขที่หนังสือ 
4.3 วันเดือนป ที่ออกหนังสือ 
4.4 ชื่อเรื่อง 
4.5 คําขึ้นตน นิยมใช “เรียน” 
4.6 ขอความ หากมีอางถึง สิ่งที่สงมาดวยให

ระบุในขอความ 
4.7 ลงชื่อและตําแหนง 
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1.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2548 มีผลบังคบัใชตั้งแต วันที่  24 กันยายน พ.ศ. 2548  
โดยท่ีเปนการสมควรใหเ พ่ิมเติม ดังนี้ ได ใหคํานิยามคําวา ““อิเล็กทรอนิกส” 

หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดใน
ลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรือ
อุปกรณที่เก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น คือ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสาร หนังสือราชการผานระบบสื่อสารดวยวิธีทางอีเล็กทรอนิกส” 

คํานิยามขอ 9 เดิม “หนังสือราชการ คือ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ” เปน 
หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดที่มิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายในมีมาถึงสวนราชการเอกสารที่ทาง
ราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตลอดจนภาพถาย 
ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ แผนผัง สัญญา หลักฐาน คํารอง เปนตน 

กําหนดอายุการเก็บหนังสือราชการ โดยปกติเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต 
1) หนังสือที่เปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความ

ปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการเก็บรักษาความลับของทางราชการ 
2) หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล การสอบสวน เก็บตาม

กฎหมายและระเบียบของแผนนั้น 
3) หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา มีคุณคาตอการศึกษาคนควา วิจัย 

ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากรกําหนด 

4) หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เก็บไวตามความจําเปน ไมนอยกวา 5 ป 
5) ทุกปปฏิทินใหสวนราชการสงสําเนาหนังสือที่มีอายุครบ 20 ป นับจากวันทําข้ึน ให

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
 

1.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2560 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 

2560 มีผลบังคบัใชตั้งแต วันที่ 16 ธันวาคม พ.ศ. 2560 โดยที่เปนการสมควรใหเพ่ิมเติมระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหระบุตําแหนง และระดับตําแหนงของ
ขาราชการพลเรือน และพนักงานสวนทองถิ่นใหสอดคลองกับตําแหนง ประเภทตําแหนง และระดับ
ตําแหนงของขาราชการพลเรืองหรือพนักงานสวนทองถิ่น  

ใหขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ
ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญการขึ้นไป ลงลายมือชื่อรับรองสําเนา พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง 
และวันเดือนปที่รับรอง ไวขอบลางของหนังสือ 
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การแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการ
อีกอยางนอยสองคน จากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่นประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญการขึ้นไป 

 
1.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2564 มีผลบังคับใชตั้งแต วันที่ 1 มกราคม 2565 โดยที่เปนการสมควรใหเพ่ิมเติมระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

“ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับ-สง และเก็บรักษาขอมูล
ขาวสารผานระบบสื่อสารดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับ-สงโดยใชไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือที่สวนราชการจัดใหแกเจาหนาที่ และระบบสื่อสารทาง
อิเล็กทรอนิกสอ่ืนใดตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนดดวย” 

1) การติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลัก 
เวนแตกรณทีี่เปนขอมูลขาวสารลับ 

2) ในการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบ
ผลการสงทุกครั้ง และใหผูรับแจงตอบรับ 

3) การจัดสงหรือการเก็บดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไวในระบบ ใหถือเปน
การเก็บหลักฐานไวแลว 

4) เ พ่ิม “หมวด 5 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ในระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ โดยกําหนดใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสสําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออยางนอยตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง
สําหรับการรับและการสงหนังสือของสวนราชการนั้น  โดยหนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บ
หนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป โดยใหมีการสํารองขอมูล เวนแตกรณีจําเปนตองเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บ 
โดยในการทําลายใหใชวิธีลบออกจากระบบ 
 

1.5 พระราชบัญญตัมิหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใชวันที่ 11 มิถุนายน พ.ศ. 

2547 เปนตนไป มีสาระสําคัญของพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  ดังนี ้
บททั่วไป ใหมหาวิทยาลัยราชภัฏเปนสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาทองถิ่นเสริมสราง

พลังปญญาทองถ่ิน ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม  มหาวิทยาลัยแบงสวนราชการดังนี้ สํานักงาน
อธิการบดี สํานักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สํานัก วิทยาลัย  บริหารมหาวิทยาลัย
จากงบประมาณแผนดิน และเงินรายได 

การดําเนินการ สภามหาวิทยาลัยประกอบดวย นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยโดยตําแหนง ไดแก อธิการบดี ประธานสภาคณาจารยและขาราชการ ประธาน
กรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยจํานวน 4 คน โดยเลือกจาก รอง
อธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการศูนย หัวหนาสวนราชการ 
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ผูทรงคณุวุฒิภายนอก 11 คน นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการ มีวาระการดํารงตําแหนงคราว
ละ 3 ป กรณีนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการ พนจากตําแหนงกอนครบวาระ ใหดําเนินการให
ผูที่ดํารงตําแหนงแทนเพียงเทากับวาระที่เหลืออยู เม่ือนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการพนจาก
ตําแหนง ใหดําเนินการสรรหาภายใน 90 วัน นับตั้งแตผูนั้นพนจากตําแหนง สภามหาวิทยาลัยมี
อํานาจหนาที่ควบคุมดูแลกิจการทัว่ไปของมหาวิทยาลัยโดยเฉพาะ กําหนดนโยบาย อนุมัติแผน ออก
กฎระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ การกําหนดมาตรฐานการศึกษา การประกันคุณภาพ การอนุมัติ
ปริญญา แตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงทางบริหาร และวิชาการ สงเสริมและสนับสนุนความกาวหนา
ของมหาวิทยาลัย 

สภาวิชาการ ประกอบดวย ประธานสภาวิชาการไดแก อธิการบดี กรรมการสภาวิชาการ 
จากคณะละหนึ่งคน กรรมการสภาวิชาการซึ่งแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิภายนอก ประธานและ
กรรมการ มีวาระการดํารงตําแหนงคราวละ 2 ป แตจะดํารงตําแหนงไมเกิน 2 วาระติดตอ กรณี
ประธานสภาวิชาการหรือกรรมการ พนจากตําแหนงกอนครบวาระ ใหดําเนินการใหผูท่ีดํารงตําแหนง
แทนเพียงเทากับวาระที่เหลืออยู กรณีพนตําแหนงตามวาระ ใหปฏิบัติหนาที่ตอจนกวาจะมีการ
แตงตั้งกรรมการสภาวิชาการข้ึนใหม สภาวิชาการมีอํานาจหนาที่ กําหนดนโยบายวิชาการ หลักสูตร
การเรียนการสอน การวัดประเมินผล การใหปริญญา พิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการแตงตั้งและ
ถอดถอนบุคคลใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ แสวงหาวิธีการใหการศึกษา วิจัย บริการวิชาการ ให
เจริญยิ่งข้ึน ตลอดจนเสนอความเห็นเก่ียวกับงานวิชาการตอสภามหาวิทยาลัย 

สภาคณาจารยและขาราชการ ประกอบดวย ประธานสภาคณาจารยและขาราชการ 
กรรมการประเภทอาจารยประจําคณะ อยางนอยคณะละ 1 คน กรรมการประเภทขาราชการ อยาง
นอย 1 คน ตองไมเปนผูดํารงตําแหนงประเภทผูบริหาร ดํารงตําแหนงคราวละ 3 ป ไมเกิน 2 วาระ
ติดตอกัน สภาคณาจารยและขาราชการ มีหนาที่ ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะในกิจการของ
มหาวิทยาลัย แสวงหาแนวทางรวมกันพัฒนาศักยภาพอาจารย พิทักษผลประโยชนของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการสง เสริมกิจการมหาวิทยาลัย ประกอบดวย ประธานกรรมการ
ประธานสภานักศึกษา นายกองคการนักศึกษาผูทรงคุณวุฒิ คณะกรรมการสงเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย มีหนาที่สงเสริม สนับสนุน ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะแกมหาวิทยาลัย สงเสริม
ทุนการศกึษา 

อธิการบดีเปนผูบังคับบัญชาสูงสุด ดํารงตําแหนงคราวละ 4 ป แตจะดํารงตําแหนงเกิน 
2 วาระติดตอกันมิได กรณีท่ีอธิการไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติราชการได ใหรองอธิการบดีเปนผูรักษา
ราชการแทน 

คณบดีเปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบงานบัณฑิตวิทยาลัย 
สภามหาวิทยาลัยแตงตั้งคณบดีจากผูที่มีคุณสมบัติ มีวาระการดํารงตําแหนงคราวละ 4 

ป ดํารงตาํแหนงไมเกิน 2 วาระ เมื่อคณบดีพนตําแหนง ใหรองคณบดีพนจากตําแหนงดวย 
ใหมหาวิทยาลัยราชภัฏ รวมประสานงานและระดมสรรพกําลังทางดานวิชาการ วิจัย 

เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน ภูมิปญญาทองถ่ิน 
ใหมีคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลของมหาวิทยาลัย ทั้งทางดาน    

การบริหารการเงิน การจัดการศกึษา การวิจัย การจัดการเรียนการสอน 
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1.6 อํานาจของคณบดีคณะครุศาสตร 
คําสั่ งมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางที่  2624/2563 เรื่อง มอบอํานาจใหคณบดี 

ผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี และผูอํานวยการโรงเรียนสาธิต 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี มีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 12 ตุลาคม พ.ศ. 
2563 เปนตนไป มีสาระสําคัญที่เก่ียวของกับคณะครุศาสตร ดังนี ้

1) ใหคณบดี ถือเปนหนาท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมดูแลวากลาวตักเตือน
การปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด ใหปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบ มีประสิทธิภาพ 

2) มีอํานาจหนาที่ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีในการสั่งการ อนุญาต อนุมัติ     
ออกคําสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสอืราชการหรือเอกสารใด ๆ ในเรื่องท่ีเก่ียวกับงานดังนี ้

(1) การควบคุมการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร ใหอํานาจการลงนามคําสั่ง
ภายในคณะ อนุญาตการลากิจ ลาปวย ลาพักผอนของบุคลากรคณะ       
ครุศาสตร ไมเกิน 5 วัน การสงเสริมขวัญกําลังใจของบุคลากรภายในคณะ
ครุศาสตร ตลอดจนการพัฒนาบุคลากร 

(2) ใหมีอํานาจในการอนุมัติ อนุญาต ออกคําสั่งใหไปราชการ ฝกอบรม สัมมนา
ของบุคลากรคณะครุศาสตร พนักงานขับรถของมหาวิทยาลัย ในสวนท่ีใช
งบประมาณ ครั้งละไมเกิน 500,000 บาท และมีอํานาจในการลงนาม
หนังสือราชการ ติดตอ ตอบรับ ขอบคุณ ทวงถาม หรือขอทราบขอเท็จจริง
ในเรื่องที่อยูในขอบเขตหนาที่ 

(3)  ใหมีอํานาจในการอนุมัติโครงการตามแผนงบประมาณประจําปของคณะ   
ครุศาสตร ท่ีไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแลว ควบคุมดูแลพิจารณา 
อนุมัติ  การจัดซื้อจัดจาง และการขอเบิกเงินโครงการ ครั้งละไมเกิน 
500,000 บาท กํากับดูแล ตรวจสอบ ควบคุมการดําเนินงานการใชจาย
งบประมาณของคณะครุศาสตรใหเปนไปตามแผนงาน และรายงานตอ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัยทุกไตรมาส   

(4) ให อํานาจในการลงนามสัญญาการใหทุนอุดหนุนการวิจัยตามแผน
งบประมาณ ที่มีลงเงินทุนไมเกิน 50,000 บาท 

(5) งานควบคุมการใชพลังงานภายในอาคาร การตรวจสภาพความสมบูรณของ
อาคาร อุปกรณประกอบอาคาร และดูแลปรับปรุงภูมิทัศนใหมีความสวยงาม
รมรื่นงานควบคุมดูแลรักษา ตรวจสอบ เบิกจาย และการตรวจนับ วัสดุ 
ครุภัณฑเพ่ือนําเสนอมหาวิทยาลัย ปละ 1 ครั้ง 

(6) ประสานเก่ียวกับการจัดทําแผนการเรียนการสอน การสอบ การประเมินผล
ใหเปนไปตามที่หลักสูตรกําหนด กลั่นกรองการใหคะแนน การตัดเกรดของ
คณาจารยกอนนําเสนอผานระบบการพิจารณาผลการเรียน 

(7) การกํากับดูแลกระบวนการผลิตบัณฑิต  งานปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หลักสูตร เอกสารตํารา สื่อการเรียนการสอน การสงเสริมใหนักศึกษามี
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ความรู ความเขาใจระบบการเมือง การปกครองระบอบประชาธิปไตย 
สงเสริมสืบสานงานดานศิลปะและวัฒนธรรมทองถ่ินและประเทศชาติ 

 
1.7   พระราชบญัญตัคิอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และแกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และแกไขเพิ่มเติม มีผลบังคับใชในวันที่ 10 
มิถุนายน พ.ศ. 2550 ไดใหคํานิยามไว ดังนี ้

“ระบบคอมพิวเตอร” หมายความวา อุปกรณหรือชุดอุปกรณของคอมพิวเตอรที่เชื่อม
การทํางานเขาดวยกันโดยไดมีการกําหนดคาํสั่ง ชุดคําสั่งหรือสงอื่นใด และแนวปฏิบัติงานใหอุปกรณ
หรือชุดอุปกรณทําหนาที่ประมวลผลขอมูลโดยอัตโนมัติ 

“ขอมูลคอมพิวเตอร” หมายความวา ขอมูล ขอความ คําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอื่นใด 
บรรดาที่อยูในระบบคอมพิวเตอรในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอรอาจประมวลผลได และใหหมายความ
รวมถึงขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสดวย 

“ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร” หมายความวา ขอมูลเกี่ยวกับการติดตอสื่อสารของ
ระบบคอมพิวเตอร ซึ่งแสดงถึงแหลงกําเนิด ตนทาง หลายทาง เสนทาง เวลา วันที่ ปริมาณ 
ระยะเวลา ชนิดของบริการ หรืออื่น ๆ ที่เก่ียวของกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น 

สแปม (อังกฤษ: spam) หมายความวา ชื่อเรียกของการสงขอความที่ผูรับไมไดรองขอ 
ผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

สาระสําคัญพระราชบัญญัติคอมพิวเตอร 
การกด Like ไมผิดพระราชบัญญัติคอมพิวเตอร ยกเวนการกดไลกฐานขอมูลหรือ

ขอมูลที่มีผลกระทบตอสังคม เศรษฐกิจ และความมั่นคง หรือเรื่องเกี่ยวกับสถาบัน การกด Share 
ถือเปนการเผยแพร หากขอมูลที่แชรมีผลกระทบตอผูอ่ืนอาจเขาขายความผิดตามพระราชบัญญัติ
คอมพิวเตอรโดยเฉพาะที่มีผลกระทบตอบุคคลที่  3 หากพบขอมูลผิดกฎหมายอยูในระบบ
คอมพิวเตอร โดยเจาของบัญชีคอมพิวเตอรไมไดกระทํา สามารถแจงไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบลบ
ออกได หากแจงแลวลบขอมูลออกแลว เจาของบัญชีในระบบ แอดมินเพจ และเจาของเว็บไซตไมมี
ความผิดตามกฎหมาย ไมโพสตสิ่งลามกอนาจาร ที่ทําใหเกิดการเผยแพรสูประชาชนไดการใหขอมูล
เก่ียวกับเด็ก เยาวชน หากไมไดรับความยินยอมตองปดบังใบหนา ยกเวนเมื่อเปนการเชิดชู ชื่นชม
อยางใหเกียรติการใหขอมูลเกี่ยวกับผูเสียชีวิต หากทําใหเกิดความเสื่อมเสียชื่อเสียง การถูกดูหมิ่น 
ญาติสามารถฟองรองไดตามกฎหมาย เชน การเผยแพรภาพศพ หรือขาวการเสียชีวิตของดาราดัง 
บุคคลที่ 3 เปนตนการโพสตดาวาผูอื่น มีความผิดกฎหมายทางอาญาอยูแลว ผูถูกกลาวหาสามารถ
เอาผิดผูโพสตได โดยมีโทษจําคุกไมเกิน 3 ป ปรับไมเกิน 200,000 บาท การละเมิดลิขสิทธิ์ผูใด ไม
วาเปนขอความ เพลง รูปภาพ หรือวิดีโอ โดยไมไดรับอนุญาต เจาของสามารถฟองเอาผิดไดการสง
รูปภาพ แชรผลงานของผูอ่ืน ใหผูอื่น เชน สวัสดี อวยพร ไมถือเปนความผิด หากไมเอาไปใชในเชิง
พาณิชยหารายไดหามฝากรานถือเปนการรบกวนผูอ่ืน ปรับ 200,000 บาทสง SMS โฆษณา โดย
ไมไดรับความยินยอม ใหผูรับสามารถปฏิเสธขอมูลนั้นได ไมเชนนั้นถือเปนสแปม ปรับ 200,000 
บาทสงอีเมลขายสินคา ถือเปนสแปม ปรบั 200,000 บาท 
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1.8 พระราชบัญญตัขิอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ใหไว ณ วันที่ 2 กันยายน 

พ.ศ. 2540 มีสาระสําคัญคือ เปนกฎหมายที่รองรับ สิทธิไดรู ของประชาชน เก่ียวกับการดําเนินการ
ของรัฐ เพ่ือใหประชาชนไดมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐ 

หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารขององคกรเผยแพรอยางนอย ดังนี้ ขอมูลขาวสาร
ของทางราชการ เชน โครงสรางและการจัดองคกร อํานาจหนาที่ วิธีดําเนินการ  สถานที่ติดตอเพื่อ
ขอรับขอมูล หรอืใหคําแนะนํา  กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน นโยบาย คูมือ สัญญา สัมปทาน 
ขอมูลสวนบุคคลของประชาชน เชน การศึกษา ฐานะทางการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติ
อาชญากรรม ประวัติการทํางาน รูปถาย ภาพพิมพนิ้วมือ เปนตน 
 

1.9  สัญลักษณและความหมาย 
ผูเขียนใชสัญลักษณเปนเครื่องมือแสดงข้ันตอน หรือกระบวนการทํางานที่กระชับ เขาใจ

งาย โดยใชสัญลักษณที่เปนมาตรฐานเดียวกัน และใชขอความสั้น ๆ อธิบายขอมูล ผลลัพธ คําสั่ง 
หรือจุดตัดสินใจของขั้นตอน และเชื่อมโยงข้ันตอนเหลานั้นดวยเสนท่ีมีลูกศรชี้ทิศทางการทํางาน
ตั้งแตเริ่มตนจนจบกระบวนการ โดยมีสัญลักษณและความหมายตามตารางท่ี 2  

 
ตารางที่ 2  
สัญลักษณและความหมาย 

สัญลักษณ ความหมาย 
 
 

การกําหนดจุดเริ่มตนของการทํางาน และแสดงจุดสิ้นสุดของ
การทํางาน 

 
 

การแสดงรายละเอียดของการทํางาน และกระบวนการ
ทํางาน 

 
 
 

การแสดงรายละเอียดการเปรียบเทียบเงื่อนไขตาง ๆ ใชใน
การข้ันตอนที่มีการตัดสินใจวา ใช หรือ ไมใช 

 
 
 

การแสดงทิศทางความสัมพันธของการทํางานระบบงานหรือ
ลําดับงาน 

ที่มา : คูมือ Microsoft Visio 
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2. กระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณคณะครุศาสตร 

 
ภาพที่ 2-1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณคณะครุศาสตร 
ที่มา : ผูเขียน 
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2.1  การปฏิบตังิานทะเบียนคําสั่ง 
สาระสําคัญของคําสั่ง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 ขอ 16 คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใช
กระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ 4 ผูปฏิบัติงานดําเนินการตามผังการดําเนินงาน ดังนี ้
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานทะเบียนคําส่ัง 
ที่มา : ผูเขียน 
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ตารางที่ 3 
ขั้นตอนการจัดทําคําสั่ง 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
  

 
 
 
 

  

1  
 

รางพิมพคําสั่ง 

30 นาที ร า งพิ มพ คํ า สั่ ง ต ามที่ ไ ด รั บ
มอบหมาย ไดแก คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินโครงการ 
คําสั่งแตงตั้งบุคคล คําสั่งใหไป
ราชการ เปนตน โดยมีรูปแบบ
ต า ม ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก น า ย ก 
รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ดังนี ้
(1) ลงชื่อหนวยงาน ใหพิมพ 

ค ณ ะ ค รุ ศ า ส ต ร 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
ลําปาง 

(2) ที่  ใหเวนวางไวกอน ทับ
เลขปพุทธศักราชที่ออก
คําสั่ง  

(3) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องที่ออก
คําสั่ง  

(4) ขอความ   ใหอางเหตุ ท่ี
ออกคํ าสั่ ง  และอ า ง ถึ ง
อํานาจที่ใหออกคําสั่ งไว
ดวย แลวจึงลงขอความที่
สั่ง และวันที่บังคับใช 

(5) สั่ง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของ
วันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี
ออกคําสั่ง  

(6) ลงชื่ อ ใหลงลายมือชื่อผู
ออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็ม
ของเจาของลายมือชื่อไวใต
ลายมือชื่อ 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

เร่ิมตน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
(7) ตําแหนง ใหลงตําแหนง

ของผูออกคําสั่ง 
 

2  
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง 

 
 

10 นาที ตรวจสอบ แกไขความถูกตอง 
จัดหนากระดาษ กอนปริ้น 
 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

3  

 
เสนอผูบริหารลงนาม 

 
 

30 นาที เสนอคณบดี หรือรองคณบดีผู
ไ ด รั บ ก า ร แ ต ง ตั้ ง ใ ห รั ก ษ า
ราชการแทน พิจารณาลงนาม 

ผูบริหาร 

4  
 

นําเขาขอมูล 
ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 
 

10 นาที เมื่อผูบริหารลงนามแลว นําเขา
ขอมูลคําสั่ง บันทึกในทะเบียน
เลขที่คําสั่ ง ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยนําเขาขอมูล
ดังตอไปนี้ 
(1) พิมพเลขท่ีคําสั่ง โดยเริ่ม

ฉบับแรกจาก 1 เรียงเปน
ลําดับไปจนสิ้นปปฏิทินทับ
เลขปพุทธศักราชที่ออก
คําสั่ง 

(2) พิมพ วัน เดือน ป ที่สั่ง  
(3) พิมพชื่อเรื่อง  
(4) พิมพขอมูลวันเดือนปที่ไป 

ถึง วันเดือนปที่สิ้นสุด 
( ก ร ณี บั น ทึ ก คํ า สั่ ง ไ ป
ราชการ) 
- เพ่ือใหทราบ ระยะ เวลา

กําหนด 
- สามารถ ใช ข อมู ลวั น

เ ดื อนป ที่ ร ะบุ ใ นกา ร
เดินทางไปราชการ/การ
จัดโครงการไปตรวจสอบ
การลงเวลาปฏิบัติงาน

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
ของบุคลากรสังกัดคณะ
ครุศาสตรได 
พิมพสถานที่ไปราชการ 
หรือสถานที่จัดโครงการ 

(5) พิมพยอดงบประมาณ 
(ถามี) 

(6) พิ ม พ ชื่ อ ผู รั บ ผิ ด ช อ บ
โครงการหรือผูเดินทางไป
ราชการ 

(7) หมายเหตุ (ถามี)  
(8) ค ลิ ก ปุ ม บั น ทึ ก ข อ มู ล 

  
5  

เขียนเลขที่คําสั่ง 
 

1 นาท ี
 
 

เขียนเลขที่คําสั่งลงในเอกสาร
คําสั่ง 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

6  

สแกนคาํสั่ง 
เปนไฟล PDF 

5 นาท ี
 
 
 

สแกนคาํสั่งเปนไฟล PDF เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

7  
เวียนคําสั่งทาง

อีเมล 
 

5 นาท ี แจงเวียนบุคคลตามรายชื่อ/
และหนวยงานที่เกี่ยวของ ทาง
อีเมล 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

8  
จัดเก็บ 

 

5 นาท ี จัดเก็บเขาแฟมตามที่กําหนด เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
  

 
 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

ส้ินสุด 
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ภาพที่ 2-3  แบบคําส่ัง 
ที่มา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 

ผูปฏิบัติงาน รางพิมพคําสั่งคณะครุศาสตร ตามรูปแบบคําสั่งที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กําหนด ตามภาพดังตอไปนี้ 
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ผูปฏิบัติงาน รางพิมพคําสั่งคณะครุศาสตร ตามรูปแบบทีม่หาวิทยาลัยราชภัฏลําปางกําหนด 
ตามภาพดังตอไปนี ้
 

 
ภาพที่ 2-4  ตัวอยาง รางคาํสั่งคณะครุศาสตร 
ที่มา : ผูเขียน 
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2.2   การปฏิบตัิงานทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
สาระสําคัญของหนังสือภายนอก ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน      

สารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 11 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนพิธีการโดยใช
กระดาษตราครุฑ ขนาด 3 นิ้ว เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการที่มีถึง
หนวยงานอื่นซึ่งมิใชหนวยราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแผนผัง
ดังตอไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-5 ผังกระบวนการปฏิบัติงานทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : ผูเขียน 
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ตารางที่ 4  
ขั้นตอนการจัดทําหนังสือราชการภายนอก 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
  

 
 
 
 

  

1  
 

รางพิมพหนังสือ 

30 นาที ร า ง พิ ม พ ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร
ภายนอก ตามที่ไดรับมอบหมาย 
เ ช น  หนั ง สื อ เ ชิ ญ วิ ท ย าก ร 
หนังสือขออนุญาตใหนักศึกษา
จัดกิจกรรม หนังสือตอบรับ 
เป นต น  โ ดยมี รู ปแบบตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ดังนี้ 
(1) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ

แ ล ะ เ ล ข ป ร ะ จํ า ข อ ง
เจาของเรื่อง ตามที่กําหนด
ไวทับ ดังนี้ 
ที่ อว 0613.2/ 

(2) ส ว น ร า ช ก า ร เ จ า ข อ ง
หนั งสื อ ให  สถาน ท่ีตั้ ง 
ดั ง นี้  ค ณ ะ ค รุ ศ า ส ต ร 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ร า ช ภั ฏ
ลําปาง 119 หมู 9 ตําบล
ชมพู อําเภอเมือง จังหวัด
ลําปาง 

(3) วัน เดือน ป ใหลงตัวเลข
ของ วั นที่  ชื่ อ เ ต็ ม ขอ ง
เดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราช  

(4) เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปน
ใจความสําคัญสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น  

(5) คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตน
ตามฐานะของผูรับหนังสือ 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

เร่ิมตน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
ปจจุบันนิยมใชคําวา เรียน  

(6) อางถึง (ถามี) ใหอางถึง
หนังสือที่เคยติดตอกัน 
โดยใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของหนังสือ และเลขที่
หนังสือ วันที่ เดือน ป
พุทธศักราช ของหนังสือ
นั้น 

(7) สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลง
ชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือ
บรรสารที่สงพรอมกับ
หนังสือนั้น และระบุ
จํานวนสิ่งท่ีสงมาดวย                      

(8) ขอความ ใหลงสาระสําคัญ
ของเรื่องใหชัดเจนและ
เขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการให
แยกเปนขอ ๆ  

(9) คําลงทาย ปจจุบันนิยมใช 
ขอแสดงความนับถือ 

(10) ลงชื่อ เวนพื้นที่ใหคณบดี
ลงลายมือชื่อ และใหพิมพ
ชื่ อ เต็มของคณบดีไว ใต
ลายมือชื่อ หรือ ในกรณีท่ี
รองคณบดีรักษาราชการ
แทนคณบดีคณะครุศาสตร
เปนผูลงลายมือชื่อ และให
พิ ม พ ชื่ อ เ ต็ ม ข อ ง ร อ ง
คณบดีไวใตลายมือชื่อ 

(11) ตําแหนง ใหลงตําแหนง
ของคณบดีคณะครุศาสตร 
หรือผูลงนามในหนังสือ
ราชการนั้น 

(12) สวนราชการเจาของเรื่อง 
ใหลงชื่อสาขาวิชา 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
หนวยงาน หรือโครงการ 
 

(13) โทร. ใหลงหมายเลข
โทรศพัทของเจาของเรื่อง 
อาจารยผูสอน 
ผูรับผิดชอบโครงการ หรือ
ผูประสานงาน 

 
2  

 
 

ตรวจสอบความถูกตอง 

 
 

10 นาที ตรวจสอบ แกไขความถูกตอง 
จัดหนากระดาษ กอนปริ้น 
 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

3  

 
เสนอผูบริหารลงนาม 

 
 

30 นาที เสนอคณบดี หรือรองคณบดีผู
ไดรับการแตงตั้งใหรักษา
ราชการแทน พิจารณาลงนาม 

ผูบริหาร 

4  
 

นําเขาขอมูล 
ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 
 

10 นาที เมื่อผูบริหารลงนามแลว นําเขา
ข อมู ลหนั ง สื อ ราชการออก
ภายนอก บันทึกในทะเบียน
หนังสือออก ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยนําเขาขอมูล
ดังตอไปนี้ 
1) เลขทะเบียนสง ใหลงเลข

ลําดับของทะเบียนหนังสือ
ส ง  โ ด ย เ รี ย ง ลํ า ดั บ
ติดตอกันตลอดปปฏิทิน 

2) ที่  ใ ห ล ง ร หัสพยัญช นะ  
และเลขประจําของคณะ   
ครุศาสตรดังนี้ 
ที่ อว 0613.2/ว  

3) ลงวันที่  ใหลงวันที่ เดือน 
ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 

4) จาก ใหลงตําแหนงเจาของ
หนังสือ หรือสวนราชการ 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
หรือบุคคลในกรณี ท่ีไมมี
ตําแหนง 

5) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่
หนังสือนั้นมี ถึง หรือชื่ อ
สวนราชการ หรือชื่อบุคคล
ในกรณทีี่ไมมีตําแหนง 

6) เรื่ อง ใหลงชื่อเรื่ องของ
หนังสือฉบับนั้น 

7) การปฏิบัติ ใหบันทึกการ
ปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับ
นั้น 

8) ห ม า ย เ ห ตุ  ใ ห บั น ทึ ก
ขอความอื่น(ถามี) 

   
5  

เขียนเลขทีห่นังสือ 
 

1 นาท ี
 
 

เขียนเลขทีห่นังสือหลังทับ เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

6  

สแกนหนังสือออก 
เปนไฟล PDF 

6 นาท ี
 
 
 

สแกนหนังสือออกพรอมเอกสาร
สิ่งท่ีสงมาดวย เปนไฟล PDF 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

8  
สง 

 

5 นาท/ี 
10 นาที 

สงใหผูรับผิดชอบ และผูรับทาง
อีเมล/ดําเนินการพิมพที่อยูบน
ซองจดหมาย เมื่อจัดสงทาง
ไปรษณีย 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

  
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

 

 

ส้ินสุด 
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ผูปฏิบัติงาน รางพิมพหนังสือราชการภายนอก ตามรูปแบบที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กําหนด ตามภาพดังตอไปนี้ 
 

 
ภาพที่ 2-6  แบบหนังสือออกภายนอก (แบบที่ 1) 
ที่มา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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ผูรางพิมพหนังสือราชการภายนอก ตามตัวอยางตามภาพดังตอไปนี้ การพิมพเลขท่ีออก
หนังสือใหพิมพ ที่ อว 0613.2/       แลวเวนวางไวและเวนวันที่ออกหนังสือไว สําหรับให
ผูปฏิบัติงานระบบจะเปนผูเขียนเลขทะเบียนออกภายนอก วันที่ออกหนังสือ  

 

 
 
ภาพที่ 2-7  ตัวอยางหนังสือราชการออกภายนอก คณะครุศาสตร 
ที่มา : ผูเขียน 
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หนังสือที่จัดทําเรียบรอยแลว กอนสงหนังสือใหสวนราชการภายนอก หรือหนวยงานอ่ืนซึ่ง
มิใชหนวยราชการ โรงเรียน หรือถึงบุคคลภายนอก  นั้น จะตองจดบันทึกการสง ลงในสมุดแบบ
ทะเบียนหนังสือสง เพ่ือเปนการบันทึกขอมูลการจัดทําหนังสือ และเปนหลักฐานตอไปในอนาคต 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดกําหนดแบบทะเบียน
หนังสือสง (ตามระเบียบขอ43)  ตามภาพดังตอไปนี ้
 

 
 

ภาพที่ 2-8 แบบทะเบียนหนังสือสง (แบบที่ 14) 
ที่มา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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ภาพที่ 2-9 ผังกระบวนการปฏิบัติงานทะเบียนรับ 
ที่มา : ผูเขียน 

2.3 การปฏิบตัิงานทะเบียนหนังสือรับ 
หนังสือราชการรับภายนอก หมายความวา หนังสือที่สวนราชการภายนอก หรือ

หนวยงานอื่นซึ่งมิใชหนวยราชการ หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงคณบดีคณะครุศาสตร หรือหนังสือ
จากภายนอกทีอ่ธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางมอบคณบดีคณะครุศาสตรพิจารณา 

หนังสือราชการภายรับภายใน หมายความวา หนังสือเปนแบบพิธีการ บันทึก
ขอความ แบบฟอรม จากหนวยงาน คณะ ศูนย สํานัก และบุคคล ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
มีมาถึงคณบดีคณะครศุาสตร 

ใหผูปฏิบัติงาน ปฏิบัติตามตามข้ันตอน ตามภาพดังตอไปนี ้
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ตารางที่ 5  
ขั้นตอนแสดงการรับหนังสือราชการ 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
  

 
 
 
 

  

1  
 

.... 

30 นาที รับหนังสือราชการทางอี เมล 
ไ ป ร ษ ณี ย  แ ล ะ อ่ื น ๆ  จ า ก
ห น ว ย ง า น ภ า ย น อ ก
มหาวิทยาลัย และภายใน 

(1) จัดลําดับความสําคัญและ
ความเรงดวนของหนังสือ
เพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

(2) ประทั บ ตร า รั บ ที่ มุ มบ น
ดานขวาของหนังสือ กรณีไม
มีพ้ืนที่วาง ใหประทับตรารับ
บนที่ว าง บริ เวณดานบน
ของหนังสือ 

 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

2  
 
 

 
 

10 นาที คัดหนังสือที่รับจากหนวยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย  และ
ภายในมหาวิทยาลัยออกจากกัน 
เพื่ อ แยกรั บล งทะ เบี ยนรั บ
ภายนอก และรับภายใน ใน
ระบบ 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

3  

 
 

 

30 นาที บันทึกทะเบียนรับ ในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ตามแบบ
ที่  1 3  ท า ยร ะ เบี ยบสํ านั ก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 โดยกรอก
รายละเอียดดังนี ้
(1) ทะเ บียนรับ  ให ล ง เลข

ลําดับของทะเบียนหนังสือ
ตามลํ าดั บติดตอกัน ไป
ตลอดปปฏิ ทิน โดย เลข

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

เร่ิมตน 

รับหนังสือ
ราชการทาง

อีเมล ไปรษณีย 
และอ่ืนๆ จาก

หนวยงาน
ภายนอก

มหาวิทยาลัย 
และภายใน 

คัดแยก
หนังสือ 

บันทึกทะเบียนรับ  
ในระบบ 

สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
ท ะ เ บี ย น ข อ ง ห นั ง สื อ
จะตองรับตรงกับเลขที่อยู
ในตรารับหนังสือ 

(2) ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ
ที่รับเขา  

(3) ลงวันที่  ใหลงวันเดือนป
ของหนังสือที่รับเขามา 

(4) จาก ใหลงตําแหนงเจาของ
ห นั ง สื อ ห รื อ ชื่ อ ส ว น
ราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไมมีตําแหนง 

(5) ถึง  ใหลงตําแหนงของผูท่ี
หนั งสือนั้ นมีถึ งหรือชื่ อ
สวนราชการหรือชื่อบุคคล
ในกรณทีี่ไมมตีําแหนง 

(6) เรื่อง   ใหลงชื่อเรื่องของ
หนังสือฉบับนั้นในกรณีที่
ไมมี ชื่ อ เรื่ อ ง ใหลงสรุป
เรื่องยอ 

(7) การปฏิบัติ  ใหบันทึกการ
ปฏิบั ติ เกี่ ย ว กับหนั งสื อ
ฉบับนั้น 

(8) หมายเหตุ    ให บั นทึ ก
ขอความอื่นใด(ถามี) 

 
4  

 
30 นาที นําหนังสือรับใสแฟม นําเสนอ

หัวหนาสํานักงานพิจารณา
เกษียน 

กลั่นกรอง สรุปเรื่อง 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา
สํานักงาน 

เสนอหัวหนา
สํานักงาน
เกษยีน 

กลั่นกรอง สรปุ
เร่ือง 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
5  

 
 

10 นาที 
 
 

เมื่อหัวหนาสํานักงานพิจารณา
เกษียน กลั่นกรอง สรุปเรื่อง 
แลว 
นําเสนอคณบดีพิจารณาเกษียน
สั่งการ 
 
 

คณบดี 

6  

 
 
 

7 นาท ี
 
 
 

ดําเนินการตามท่ีคณบดีเกษียณ
สั่งการ เชน 
มอบ..... 
แจง.... 
ประชาสัมพันธ.... 
อนุญาต/อนุมัติ 
โดยการสแกนหนังสือเปนไฟล 
PDF แลวแจงเวียนบุคคลที่
เก่ียวของทางอีเมล 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

8  
 
 
 
 
 

5 นาท/ี 
10 นาที 

เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นแลว นํา
หนังสือจัดเก็บเขาแฟม โดย
เรียงลําดับ 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

  
 
 

   

 
 

 

 
 

 
ภาพที่ 3-10 ตัวอยาง ตราประทับรับภายใน และรับภายใน ของคณะครุศาสตร 
ที่มา : ผูเขียน 
 
 

คณะครุศาสตร 
รับนอกเลขที่............................  
วันที่.........................................  

เสนอคณบดี
เกษียณสั่งการ 

สแกนหนังสอื
เปนไฟล PDF 

แจงเวียน
ผูเกี่ยวของทาง

อีเมล 

จัดเก็บเขาแฟม 

เสรจ็สิ้น 

คณะครุศาสตร 
รับในเลขที่............................  
วันที่.........................................  
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3. เทคนิคในการปฏิบัติงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏลาํปาง 

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตรไดตระหนักถึงความสําคัญในการนําระบบสารสนเทศ    
มาใชในการบริหารคณะครุศาสตร เชน ระบบบุคลากร PIS ระบบควบคุมวัสดุ ระบบควบคุมครุภัณฑ 
ระบบควบคุมงบประมาณ ระบบงานสารบรรณ ระบบบริหารงานวิจัย ระบบแบบสอบถามความพึง
พอใจสํานักงานคณบดี  ระบบสํารวจการมีงานทําของบัณฑิต ตลอดจนระบบปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษา เพ่ือใหบุคลากรสังกัดคณะครุศาสตรทุกคน ไดแก ขาราชการ พนักงานสายวิชาการ 
พนักงานสายสนับสนุน และเจาหนาที่จางเหมาบริการ สามารถเขาถึงระบบสารสนเทศของคณะ    
ครุศาสตร สามารถนําขอมูลไปใชไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง มีประสิทธิภาพ เนื่องจากเปนขอมูลที่
เชื่อถือได 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนระบบแรกที่นํามาใชในการบริหารงานธุรการและ
งานสารบรรณของคณะครุศาสตร รวมกับฝายงานสารสนเทศของคณะครุศาสตร ไดกําหนดสิทธิ์ของ
ผูใชงานระบบสารสนเทศของคณะครุศาสตรโดย ออกเปน 3 กลุม ไดแก ผูบริหาร  ผูดูแลระบบ และ
ผูใชงาน 
 

ภาพที่ 2-11  แบบทะเบยีนหนังสือรับ (แบบที่ 13) 
ที่มา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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3.1 วิธีการเขาสูระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย    
ราชภัฏลําปาง   

ผูที่จะปฏิบัติงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลําปางไดนั้น จะตองเปนผูไดรับสิทธิ์ในการเปนผูดูแลระบบ หมายความวาผูบริหาร และผูใชงาน
ทั่วไปจะไมสามารถเขาไปบันทึกขอมูลได  

ผูดูแลระบบ จะสามารถเขาไปบันทึกขอมูลทะเบียนหนังสือราชการ 4 รายการ ไดแก 
ทะเบียนคําสั่ง ทะเบียนสงหนังสือราชการออกภายนอก ทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายนอก 
และทะเบียนหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง มีข้ันตอนการเขาสูหนาหลักของ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดังตอไปนี้ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 2-12 ภาพแสดงหนาเว็บไซตของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
ที่มา :  https://edu.lpru.ac.th 
 

จากภาพท่ี 2-12 ภาพแสดงหนาเว็บไซตของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลําปาง โดยผูที่จะเขาไปบันทึกทะเบียนหนังสือ จะไดรับสิทธิ์ เปนผูดูแลระบบระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  

ผูดูแลระบบ สามารถเขาระบบ ตามขั้นตอนดังนี ้
1) เขาสูเว็บไซตคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 https://edu.lpru.ac.th 
2) คลิกเลือกเมนูศูนย/ฝายงาน 
3) คลิกเลือก งานบริหารงานทั่วไป 

 

1) เขาสูเว็บไซตคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
ศูนย/ฝายงาน

2) คลิกเลือกเมนู  
ศูนย/ฝายงาน 

3) คลิกเลือกเมนู 
งานบริหารงานทั่วไป 
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ภาพที่ 2-13 ภาพแสดงหนา งานบริหารทั่วไป บนเว็บไซตของคณะครุศาสตร  
 
 

 
 
ภาพที่ 2-14 ภาพแสดงสวนขยายงานบริหารทั่วไป บนเว็บไซตของคณะครุศาสตร  
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/p-dep-4 
 

เมื่อผูปฏิบัติงาน คลิกเลือกเมนู งานบริหารงานท่ัวไป จะเขาสูหนาเว็บไซตการใชงาน 
งานบริหารทั่วไป ซึ่งประกอบดวย ระบบการจัดงานบุคลากร และระบบงานสารบรรณ  และรายงาน
การประชุมตางๆ ของคณะครุศาสตร  ใหผูปฏิบัติงาน เลือกเมนู ระบบงานสารบรรณ 

 
4) คลิกเลือกเมนู ระบบงานสารบรรณ 
 

 
 
 

4) คลิกเลือกเมนู 
ระบบงานสารบรรณ 

4) คลิกเลือกเมนู 
ระบบงานสารบรรณ 
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ภาพที่ 2-15 ภาพแสดงหนาหลัก ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/ 
 

เมื่อผูปฏิบัติงาน คลิกเลือกเมน ูระบบงานสารบรรณ จะปรากฏหนาเว็บไซตเขาสูระบบ 
Login เพ่ือเขาสูระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหผูปฏิบัติงานปอนขอมูล ดังนี ้
 

5) ใหผูปฏิบัติงานระบบ กรอกชื่อผูใช ดวยรหัสพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง     
เปนเลขอารบิก จํานวน 5 หลัก  

6) กรอกรหัสผาน ดวยวันเดือนปเกิด เปนเลขอารบิก จํานวน 8 หลัก 
ประกอบดวยวันที่ 2 หลัก เดือน 2 หลัก และป พ.ศ. 4 หลัก  
ตัวอยางเชน ผูมีสิทธิ์บันทึกชื่อผูใชตามขอ (5) แลวมีวันเกิดตรงกับวันที่ 1 มกราคม 
พ.ศ. 2520 รหัสผานคือ 01012520 เปนตน 

7) คลิกปุมล็อกอินเพื่อเขาสูหนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  

 
 
 
 
 

5) กรอกชื่อผูใช  
ดวยรหัสพนักงาน ดวยเลข
อารบิก จํานวน 5 หลัก 

7) คลิกกดปุม Log in  
เพื่อเขาสูระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

6) บันทึกรหัสผาน  
ดวยวันเดือนปพ.ศ. เกิด  
ดวยเลขอารบิก  จํานวน 
8 หลัก 
เชน 01012520 
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เมื่อล็อคอินถูกตอง จะเขาสูหนาจอหลัก ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคณะครุศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  มีองคประกอบหลักของหนาจอ  ไดแก ระบบบันทึกเลขทะเบียนคําสั่ง 
ระบบบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก ระบบบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก และระบบ
บันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน รายชื่อผูมีสิทธิ์ใชงานระบบ 
 

 
 
ภาพที่ 2-16  ภาพองคประกอบหลัก ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
       คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
ที่มา : https://www.edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 
 
 จากภาพที่ 2-16 แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส         
ของคณะครุศาสตร ซึ่งประกอบดวย 4 ขั้นตอน ไดแก  
 ขั้นตอนที่ 1 การบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง  
 ขั้นตอนที่ 2 การบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก  
 ขั้นตอนที่ 3 การบันทึกทะเบียนรับภายนอก   
 ขั้นตอนที่ 4 การบันทึกทะเบียนรับภายใน  
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3.2 ขั้นตอนปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง 
การกํากับคําสั่งที่ออกโดยคณะครุศาสตรดวยตัวเลข เปนการควบคุมการจัดทําคําสั่งของ

คณะครุศาสตรโดยปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526       
ขอ 16.2 ดังนั้นเพ่ือใหการลงเลขที่คําสั่งตั้งแต 1 เรียงตามลําดับถึงสิ้นปปฏิทิน  มีความสอดคลอง
กับวันเดือนปที่สั่ง เปนหลักฐานทางราชการ จึงจําเปนตองจัดทําทะเบียนคุมเลขคําสั่ง 

ในปจจุบันคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง คุมเลขคําสั่งในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ผูปฏิบัติงานระบบสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางดังภาพ 

 
 

ขั้นตอนยอยที่ 1  การบนัทึกทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 
 
 

ขั้นตอนยอยที่ 2  การสืบคนทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 
  
  
ขั้นตอนยอยที่ 3  การสํารองขอมูลทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 

 
 

 
ภาพที่  2-17 ข้ันตอนของการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ งระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
ที่มา : ผูเขียน 

 
  จากภาพที่ 2-17 แสดงใหเห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง ใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยข้ันตอนยอย 3 ขั้นตอน ไดแก  
ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง 
ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนเลขที่คําสั่งเพ่ือดําเนินการนําไปใชอางอิง การแกไข     

หรือลบ และ 
ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลทะเบียนเลขที่คําสั่งเพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย 

ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการตามขั้นตอนยอยดังตอไปนี ้
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3.2.1 ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนเลขทีค่ําสั่ง 
ผูปฏิบัติงานระบบ เขาสูหนาทะเบียนเลขที่คําสั่ง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส     

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ดังนี ้
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-18 ภาพแสดงแถบเมนทูะเบียนเลขที่คําสั่ง หนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-19 ภาพสวนขยาย แถบเมนทูะเบียนเลขที่คําสั่ง หนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส     
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 
 

1) ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “เปด” เพ่ือเขาสูทะเบียนเลขที่คําสั่ง ปพุทธศักราช 
2565 

 

1) คลิกปุม “เปด” 
เพื่ อ เข า สูทะ เ บียน
เ ล ข ที่ คํ า ส่ั ง  พ . ศ . 
2565 
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จากภาพที่ 2-18 และ 2-19 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม เปด แลวจะเขาสู
ทะเบียนเลขที่คําสั่ง ปพุทธศักราช 2566 ตามภาพที่ 2-19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-20 ภาพแสดงหนาทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 
 

 
 
ภาพที่ 2-21 ภาพขยาย ทะเบียนเลขที่คาํสั่ง 
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 
 

2) ใหผูปฏิบัติงานระบบ สังเกตลําดับคําสั่งลาสุด และวันเดือนปที่สั่ง เพ่ือกําหนดเลขที่
คําสั่งถัดไป 

3) ผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “+เพิ่มขอมูลใหม” เพ่ือจะนําเขาขอมูลคาํสั่งฉบับใหม   
 

2) สังเกตลําดับคําส่ังลาสุด และวันเดือนปที่ส่ัง  
เพ่ือกําหนดเลขที่คําส่ังถัดไป 

3) คลิก “เพิ่มขอมลูใหม”  
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ภาพที่ 2-22  ตัวอยางคาํสั่งใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปราชการ 
ที่มา : แฟมคําสั่ง เดือนธันวาคม พ.ศ. 2565 
 
 
 

4) เขียนเลขที่คําส่ัง  

5) เขียนวันที่สั่ง  
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จากภาพที่ 2-21 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ สังเกตลําดับคําสั่งลาสุด และวันเดือนปที่สั่ง
แลว จะทําใหผูปฏิบัติงานระบบสามารถกําหนดเลขที่คําสั่งถัดไป โดยเขียนเลขท่ีคําสั่ง และวันที่สั่ง 
ลงในคาํสั่ง ตามภาพที่ 2-22  
 

4) เขียนเลขที่คําสั่ง ลงในเอกสารคาํสั่ง 
5) เขียนวันที่สั่ง ลงในเอกสารคําสั่ง 
6) นําเขาขอมูลคําสั่ง ในระบบบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง 

 

 
 
ภาพที่ 2-23 หนาบันทึกขอมูลทะเบียนเลขที่ของคําสั่ง 
ที่มา : https://shorturl.asia/HWD8d 
 
 จากภาพที่ 2-23  เม่ือผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุมเพ่ิมขอมูลใหม จะปรากฏหนาจอ
บันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง ใหผูปฏิบัติงานระบบ นําเขาขอมูลเขาระบบบันทึกขอมูลทะเบียนเลขที่
ของคําสั่ง ดังนี้ 
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ภาพที่ 2-24 การบันทึกขอมูลของคําสั่ง 
ที่มา : https://shorturl.asia/HWD8d 
 

7) พิมพเลขที่คําสั่ง  
8) พิมพ วัน เดือน ป ที่สั่ง  
9) พิมพชื่อเรื่อง  
10) พิมพขอมูลวันเดือนปที่ไป ถึง วันเดือนปที่สิ้นสุด (กรณีบันทึกคําสั่งไปราชการ) 

- ขอมูลในสวนนี้จะทําใหทราบ คําสั่งนี้มีระยะเวลากําหนด 
- สามารถใชขอมูลวันเดือนปท่ีระบุในการเดินทางไปราชการ/การจัดโครงการ         

ไปตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดคณะครุศาสตรได 
11) พิมพสถานท่ีไปราชการ หรือสถานที่จัดโครงการ 
12) พิมพยอดงบประมาณ(ถามี) 
13) พิมพชื่อผูรับผิดชอบโครงการหรือผูเดินทางไปราชการ 
14) หมายเหตุ (ถามี)  
15) กดปุมบันทึกขอมูล    

 
 

7) พิมพเลขคําสั่ง 8) พิมพวัน เดือน ป ที่สั่ง 

9) พิมพชื่อเรื่อง 

10) พิมพวัน เดือน ปท่ีไป 
และกลับ 

11) พิมพช่ือสถานที่ที่ไป/
สถานท่ีที่จัดโครงการ 

12) พิมพยอดเงิน
งบประมาณท่ีใช (ถามี) 13) พิมพช่ือผูรับผิดชอบ

โครงการ หรือช่ือผูที่ไดรบั
คําส่ังใหไปราชการ 

15) กดปุม บันทึกขอมูล 

14) หมายเหตุ (ถามี) 
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ภาพที่ 2-25 คําสั่งคณะครศุาสตร เรื่องใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปราชการ 
ที่มา : แฟมทะเบียนคาํสั่งไปราชการ คณะครุศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 

4) เขียนเลขที่คําส่ัง  

5) เขียนวันที่สั่ง  



 57 
 

3.2.2 ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 
เมื่อตองการสืบคนคาํสั่งเพ่ือนําไปใชอางอิง แกไขเมื่อพิมพผิด หรือลบขอมูลเมื่อยกเลิก

คําสั่ง  ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการไดโดยเขาสูทะเบียนเลขที่คําสั่ง  และดําเนินการตาม
ขั้นตอน ดังนี้  

1) ผูปฏิบัติงานระบบ ใชปุมคียลัดบนแปนพิมพ ctrl+f  จะปรากฏแถบสืบคน   
2) ดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อผูรับผิดชอบ ชื่อคําสั่ง หรือเลขที่คําสั่ง 

 

 
 
ภาพที่ 2-26 การสืบคน คําสําคัญทะเบียนเลขที่คําสั่ง และการแสดงการคนพบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 

 
จากภาพที่ 2-26 แสดงการสืบคนคําสําคัญ เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ ใชปุมคียลัด ctrl+f  

บนแปนพิมพ จะปรากฎแถวสืบคนมุมบนขวาของหนาจอ ใหดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อบุคคล 
ชื่อคําสั่ง หรือเลขที่คําสั่ง เปนตน ระบบจะแสดงการไฮไลทคํา เมื่อผูปฏิบัติงานระบบคนพบคําสั่งที่
ตองการแลว เลือกเมนู “แกไข” หรือ “ลบ” ทายคําสั่ง 

 
 3) ระบบจะแสดงการไฮไลนคําที่คนพบ 

 

1) กดปุมคียลัดบน
แปนพิมพ ctrl+f   
จะปรากฏแถบสืบคน   
2) พิมพคําคน 
 

3) ระบบจะแสดงการ
ไฮไลนคําที่คนพบ 
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ภาพที่ 2-27 ภาพแสดงปุมแกไข 
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 
 

เมื่อคนพบทะเบียนคําสั่งท่ีตองการแลว ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “แกไข” จะ
ปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดขอมูลของคําสั่งนั้นๆ ใหดําเนินการพิมพแกไขคําผิดใหถูกตอง  
 

4) คลิกปุม “แกไข” แลวดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตอง 
 

 
 
ภาพที่ 2-28 ภาพแสดงขอมูลทั้งหมดของคําสั่ง เพ่ือตรวจสอบและแกไขขอมูล 
ที่มา : https://shorturl.asia/gZD4Q 
 
 จากภาพที่ 2-28 เม่ือผูปฏิบัติงานระบบ ดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตอง แลว คลิกปุม 
“บันทึกขอมูล” 
 

5) เมื่อดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว คลิกปุม “บันทึกขอมูล”  

23 

5) ดําเนินการแกไขขอมลูใหถูกตอง
แลว คลกิปุม “บันทึกขอมูล” 

4) คลิกปุม “แกไข” 
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ภาพที่ 2-29 ภาพแสดงปุมลบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 

 
จากภาพที่ 2-29 เมื่อมีเหตุที่ตองยกเลิกคําสั่ง ซึ่งอาจเกิดขึ้นไดกรณีที่มียกเลิกการไป

ราชการ ใหผูปฏิบัติงานระบบ ดําเนินการคลิกปุม “ลบ” ทายคําสั่ง 
6) ทายทะเบียนคําสั่ง จะมีปุมใหแกไขหรือลบ คลิกปุม “ลบ” ทายคําสั่ง จะปรากฏ

หนาตางยืนยันการลบ 
7) คลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบคําสั่งเลขที่นั้นๆ  
8) หากไมตองการลบขอมูลคําสั่งแลว สามารถกลับสูหนาจอทะเบียนคําสั่ง โดย คลิก

ปุม “ยกเลิก”  
 

 
 

ภาพที่ 2-30 หนาตางยืนยันการลบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/fGJ7m 

2

7) คลิกปุม “ตกลง” เพื่อยืนยัน
การลบขอมูลเลขท่ี 1062 

6) คลิกเมนู “ลบ” 

8 )  หากไมต องการลบ   
ใหคลิกปุม“ยกเลิก” เพ่ือ
กลับเขาสูหนาจอหลักของ
ทะเบียนเลขที่คําส่ัง 
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ภาพที่ 2-31  คําสั่งใหไปราชการมากกวาหนึ่งคน 
ที่มา : แฟมทะเบียนคาํสั่งไปราชการ คณะครุศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 
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ภาพที่ 2-32  คําสั่งใหไปราชการหนึ่งคน  
ที่มา : แฟมทะเบียนคาํสั่งไปราชการ คณะครุศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 



 62 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-33  คําสั่งแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติหนาที่เฉพาะกิจ 
ที่มา : แฟมทะเบียนคาํสั่งคณะครุศาสตร ประจําป พ.ศ. 2564 
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ภาพที่ 2-34  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
ที่มา : แฟมทะเบียนคาํสั่งคณะครุศาสตร ประจําป พ.ศ. 2564 
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ภาพที่ 2-35  คําสั่งที่รองคณบดี ผูไดรับการแตงตั้งใหรักษาราชการแทนคณบดเีปนผูลงนาม 
ที่มา : แฟมทะเบียนคาํสั่งคณะครุศาสตร ประจําป พ.ศ. 2565 
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3.2.3 ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 
ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิ บัติในการเก็บรักษาขอมูลหนังสือราชการดวยระบบ        

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 กําหนดใหสวนราชการจะตองสนับสนุนการสืบคนขอมูลหนังสือที่มีการ
จัดเก็บไว และมีระบบสํารองขอมูล (backup system) เพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย 
ผูปฏิบัติงานจึงความจําเปนตองสํารองขอมูลทะเบียนคําสั่งเปนประจํา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2-36 หนาทะเบียนเลขที่คําสั่ง 
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 
 

 
 
ภาพที่ 2-37 ภาพสวนขยาย หนาทะเบียนเลขที่คาํสั่ง  
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 
 

1) คลิกเมนู Back Up ขอมูล 



 66 
 

 จากภาพที่ 2-36 และ 2-37 แสดงใหเห็นหนาจอของทะเบียนเลขที่คําสั่ง 2565   
เมื่อผูปฏิบัติงาน คลิก เมนู “Back Up ขอมูล” จะปรากฏหนาตาง เพ่ือกําหนดแหลงจัดเก็บให
ผูปฏิบัติงานระบบ จัดเก็บขอมูลที่  Back Up ไวที่ Drive E/ทะเบียนเลขที่คําสั่ง 
 

1) ผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “Back Up ขอมูล” จะปรากฏหนาตาง เพ่ือกําหนด
แหลงจัดเก็บ 

2) ใหผูปฏิบัติงานระบบ จัดเก็บขอมูลที่  Back Up ไวที่ Drive E/ทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง  
 

 
 
ภาพที่ 2-38 ภาพแหลงจัดเก็บไฟลทะเบียนเลขที่คําสั่ง   
ที่มา : ผูเขียน 

 
จากภาพที่ 2-38 ใหผูปฏิบัติงานระบบ สรางแหลงจัดเก็บทะเบียนเลขที่คําสั่งไวที่

คอมพิวเตอร Drive E ชื่อไฟล ทะเบียนเลขที่คําสั่ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 67 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 3-39 ทะเบียนเลขคําสั่งที่ดาวนโหลดลงเครื่องคอมพิวเตอร 
ที่มา : ไฟลทะเบียนเลขคาํสั่ง ป 2565 
 

3) ไฟลทะเบียนเลขที่คําสั่ง ที่ดําเนินการสํารองขอมูล จะดาวนโหลดลงเครื่อง
คอมพิวเตอร ในรูปแบบของไมโครซอฟต เอกซเซล (Microsoft Excel)  
 

จากภาพที่ 2-39 ไฟลทะเบียนเลขที่คําสั่ง ที่ดําเนินการสํารองขอมูล จะดาวนโหลดลง
เครื่องคอมพิวเตอร ในรูปแบบของไมโครซอฟต เอกซเซล (Microsoft Excel) ตั้งชื่อตรงตามชื่อของ
ตาราง เพ่ือใหงายตอการสืบคนในอนาคต 
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3.2.4 ปญหาอุปสรรค  แนวทางแกไข และขอเสนอแนะการพัฒนางานระบบทะเบียนคําสั่ง 
 

ปญหา  
1) การบันทึกขอมูลเปนรูปแบบเรียลไทม โดยเมื่อบันทึกขอมูลคําสั่งใหมจะแสดงผลลาสุด ยาก

ตอการตรวจสอบเลขทะเบียนลาสุด 
2) มีการบันทึกเลขซ้ํา 
3) ในทะเบียนคําสั่งเก็บขอมูลอยางหยาบไมสามารถนําขอมูลไปใชประโยชนอื่นได 

 
แนวทางแกไข  

1) ปรับปรุงการแสดงผล ใหเรียงตามเลขทะเบียน จากปจจุบันถึงอดีต 
2) ปรับปรุงมิใหบันทึกเลขทะเบียนซ้ํา 
3) รวมแลกเปลี่ยนเรียนรูระดับสายสนับสนุน เพื่อขอรับขอเสนอแนะความตองการจําเปน

เก่ียวกับการนําคําสั่งคณะครุศาสตร ไปใชประโยชนไดอยางเต็มที่ ไดประเด็นความตองการ
ดังนี้ 

(1) งานบุคคล มีความตองการนําขอมูลรายชื่อผูไปราชการในแตละวัน เพ่ือใหการลง
ชื่อปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัดคณะครุศาสตรมีความถูกตองตรงกัน 

(2) งานวิชาการ มีความตองการตรวจสอบดูวันเดือนปท่ีไปราชการ ตรงกับวันที่มีสอน
หรือไม  เพื่อใหผู ไปราชการดําเนินการบันทึกขออนุญาตสอนชดเชย/การ
มอบหมายงานสอน ตอไป 

(3) งานการเงิน มีความตองการใหตรวจสอบยอดงบประมาณ และแหลงงบประมาณ 
(4) งานเลขานุการและงานประชาสัมพันธ มีความตองการทราบสถานที่ที่อาจารยไป

ราชการ เพ่ือใหสามารถใหขอมูลกับผูที่มาติดตอสอบถามไดอยางถูกตอง 
(5) งานประกัน มีความตองการนําขอมูลไปราชการเพื่อพัฒนาตนเอง และจํานวน

งบประมาณ เพ่ือรายงานประกันคุณภาพการศกึษา  
- เพ่ิมชองกรอกวันที่ไป-กลับราชการในระบบ 
- เพ่ิมชองกรอกขอมูล สถานที่ไปราชการในระบบ 
- เพ่ิมชองกรอบกขอมูล ยอดงบประมาณในระบบ 
- เพ่ิมชองกรอกขอมูล ผูรับผิดชอบในระบบ 
- เพ่ิมชองกรอกขอมูล *หมายเหตุ (ถามี) ในระบบ 

  

ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 
1) สามารถอัพโหลดไฟลคําสั่ง .PDF  ในระบบ เพ่ือใหการการสืบคนและนําไปใชประโยชนงาย

ขึ้น 
2) กรณีที่ผูปฏิบัติงานระบบ (แอดมิน) มีมากกวา 1 คน ตองทําการตกลงกันกอนที่จะ

ดําเนินการใชงานระบบ เพ่ือมิใหมีการใชงานระบบชนกัน 
3) ควรเวนเลขทะเบียนคําสั่ง อยางนอยสัปดาหละ 1-2 เลข เพื่อใหสามารถดําเนินการ

ยอนหลังไดตามความจําเปน 



 69 
 

 

3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือออกนอก 
 การกํากับหนังสือราชการสงออกภายนอกท่ีออกโดยคณะครุศาสตรดวยตัวเลข เปนการ

ควบคุมการออกหนังสือของคณะครุศาสตรโดยปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 43.1 ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินการออกเลขที่หนังสือตั้งแต 1 เรียงลําดับ
ถึงสิ้นปปฏิทิน สอดคลองกับวันเดือนปที่ออกหนังสือ เปนหลักฐานทางราชการ จึงจําเปนตองจัดทํา
ทะเบียนควบคุมเลขที่ออกหนังสือ ดังภาพที่  2-40 

 
 

ขั้นตอนยอยที่ 1  การบนัทึกทะเบียนหนังสือออกนอก 
 
 

ขั้นตอนยอยที่ 2  การสืบคนทะเบียนหนังสือออกนอก 
  
  
ขั้นตอนยอยที่ 3  การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือออกนอก 

 
 

 
ภาพที่ 2-40  ขั้นตอนของการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือออกนอก  
 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
ที่มา : ผูเขียน 

 
  จากภาพท่ี 2-40 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือออกนอก ในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยข้ันตอนยอย 3 ขั้นตอน ไดแก  
ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง  
ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนเลขที่คําสั่งเพ่ือดําเนินการนําไปใชอางอิง การแกไข     

หรือลบ และ 
ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลทะเบียนเลขที่คําสั่งเพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย  
ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการตามขั้นตอนยอยดังตอไปนี ้
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3.3.1 ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก  

ผูปฏิบัติงานระบบ เขาสูหนาทะเบียนหนังสือออกภายนอก ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ดังนี้ 

 

 
 
ภาพที่ 2-41  ภาพแสดงแถบบันทึกทะเบียนหนังสืออออกภายนอก ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-42  ภาพแสดงสวนขยาย แถบเมนู ทะเบียนหนังสืออออกภายนอกระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 

 
1) ใหผูปฏิบัติงาน คลิกปุม เปด เพ่ือเขาสูทะเบียนหนังสือออกภายนอก ปพุทธศักราช 

2565 
 

1) คลิกปุม “เปด” 
เพ่ือเขาสูทะเบยีน
หนังสือออก พ.ศ. 
2565 
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จากภาพที่ ภาพที่ 2-41  และ 2-42 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม เปด แลว จะเขา

สูทะเบียนหนังสือออกภายนอก ป 2565 
 

 
 
ภาพที่ 2-43 ภาพแสดงหนาหลักทะเบียนหนังสืออกภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 
 

 
 
ภาพที่ 2-44 ภาพสวนขยาย ทะเบียนหนังสืออกภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 
 

2) ใหผูปฏิบัติงานระบบ สังเกตลําดับเลขที่ออกหนังสือลาสุด และวันเดือนปที่ลงใน
หนังสือ เพ่ือกําหนดเลขที่หนังสือฉบับถัดไป 

3) ผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “+เพ่ิมขอมูลใหม” เพ่ือจะนําเขาขอมูลหนังสือราชการ
สงออกภายนอกฉบับใหมในระบบ 
 

2) สังเกตลําดับหนังสือออก และ
วันเดือนปที่ออกหนังสือ เพ่ือ

3) คลิก “+เพ่ิมขอมูลใหม” 
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ภาพที่ 2-45 ตัวอยางหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : แฟมหนังสือออกภายนอก 
 

4) เขียนเลข 

5) เขียนวันที่ 
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จากภาพที่ 2-44 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ สังเกตลําดับหนังสือออกภายนอกลาสุด 
และวันเดือนปลาสุด จะทําใหผูปฏิบัติงานระบบสามารถกําหนดเลขที่ออกลําดับถัดไป โดยเขียนเลขที่
หนังสือ และวันที่ออกหนังสือ ในหนังสือตามภาพที่  2-45  

 
4) เขียนเลขที่หนังสือ ลงในหนังสือออกภายนอก ใหเขียนตัวอักษร “ว” กอนเลขออก

เมื่อหนังสือเรื่องนั้นเปนหนังสือเวียน มีเนื้อหารายละเอียดเหมือนกันตั้งแต 2 ฉบับขึ้นไป 
5) เขียนวันที่ ลงในหนังสือออกภายนอก 
6) นําเขาขอมูลหนังสือออกภายนอก ในระบบบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก  

 

 
 
ภาพที่ 2-46 ภาพแสดง การบันทึกขอมูลของหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/PV62i 
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ภาพที่ 2-47 ภาพแสดง การบันทึกขอมูลของหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/PV62i 
 

(1) ใหผูปฏิบัติงานระบบ พิมพตัวอักษรไทย “ว” เมื่อหนังสือเรื่องนั้นเปน
หนังสือเวียน มีเนื้อหารายละเอียดเหมือนกันตั้งแต 2 ฉบับขึ้นไป 

(2) พิมพเลขทะเบียนหนังสือออกภายนอก ตามที่ไดกําหนดไวแลว  
(3) พิมพ วัน เดือน ป ที่คณบดีลงนาม 
(4) พิมพชื่อผูมีอํานาจลงนาม คือชื่อของคณบดี/รองคณบดีผูรักษาราชการแทน 

ลงนามในระบบ  
(5) พิมพชื่อผูรับ  
(6) พิมพชื่อเรื่อง 
(7) พิมพชื่อผูรับผิดชอบหรือชื่อโครงการ 
(8) หมายเหตุ (ถามี)  

7) คลิกปุม “บันทึกขอมูล” เปนการเสร็จสิ้นการบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
8) ใหผูปฏิบัติงานระบบดําเนินการสําเนาหนังสือออกภายนอก โดยการสแกนเอกสาร

เปนไฟล PDF  แลวสงใหเจาของเรื่องทราบทางอีเมล และนําตนฉบับใหแกเจาของเรื่องจัดสงตอไป 
 
 

(1) พิมพ “ว” เมื่อหนังสือเร่ืองนั้น
เปนหนังสือเวียน 

(2) พิมพเลขทะเบียนหนังสือออก

(3) พิมพ วัน เดือน ป ที่คณบดีลง

(4) พิมพชื่อผูลงนามในหนังสือ 

(5) พิมพชื่อของผูรับ 

(6) พิมพชื่อเรื่อง 

(7) พิมพชื่อผูรับผิดชอบ
หรือโครงการ 

(8) พิมพหมายเหตุ(ถามี) 
(9) คลิกปุม “บันทึกขอมูล” 
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ภาพที่ 2-48 หนังสือเวียนออกภายนอก กรณคีณบดีเปนผูลงนาม 
ที่มา : ไฟลหนังสือออกภายนอก ป พ.ศ. 2565 
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ภาพที่ 2-49 หนังสือออกภายนอก กรณีที่รองคณบดีเปนผูลงนาม 
ที่มา : ไฟลหนังสือออกภายนอก ป พ.ศ. 2565 
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3.3.2 ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนหนังสือออกภายนอก  
เมื่อตองการสืบคนหนังสือออกภายนอกเพ่ือนําขอมูลไปใชอางอิง แกไขเมื่อพิมพผิด 

หรือลบเมื่อยกเลิกเลขทะเบียน ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการโดยเขาสูทะเบียนหนังสือออก
ภายนอก และดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้  

 
1) ผูปฏิบัติงานระบบ ใชปุมคียลัดบนแปนพิมพ ctrl+f  จะปรากฏแถบสืบคน   
2) ดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อเรื่อง ชื่อผูรับ หรือเลขที่หนังสือ 

 

 

 
ภาพที่ 2-50 ภาพแสดงหนาจอ การสืบคนคําสําคัญ และการแสดงผลการคนพบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 
 

จากภาพที่ 2-50 แสดงการสืบคนคําสําคัญในทะเบียนหนังสือออกภายนอก    เมื่อ
ผูปฏิบัติงานระบบ ใชปุมคียลัด Ctrl+f บนแปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคนที่มุมบนขวาของหนาจอ 
ใหดําเนินการพิมพคําคน เชน เชน ชื่อเรื่อง ชื่อผูรับ หรือเลขที่หนังสือ เปนตน ระบบจะแสดงการ
ไฮไลนคําที่คนพบ  

เมื่อพบขอมูลของหนังที่ตองการสืบคนแลว เลือกเมนู “แกไข” หรือ  “ลบ” ทาย 
หนังสือนั้น 
 

3) ระบบจะแสดงการไฮไลนคําที่คนพบ 
 
 
 
 
 
 

3) ระบบจะแสดงไฮไลนคําที่คนพบ 

1) กดปุมคียลัด Ctrl+f บน
แปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคน 
2) พิมพคําคน 
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ภาพที่ 2-51 ภาพแสดงปุมแกไข  
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 

 
เมื่อคนพบคําที่สืบคนเนื้อหา เลขทะเบียนตรงตามตองการแลว ใหผูปฏิบัติงานระบบ 

คลิกปุม “แกไข” จะปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดขอมูลของหนังสือออกภายนอกฉบับนั้นๆ      
ใหดําเนินการแกไขคําหรือขอความใหถูกตอง ดังนี้ 

 

4) คลิกปุม “แกไข” แลวดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตอง 
 

 
 

ภาพที่ 2-52 ภาพแสดงหนาตางแสดงขอมูลทะเบียนหนังสือออกภายนอก  
ที่มา : https://shorturl.asia/tVCgE 
 

จากภาพที่ 2-52 เม่ือผูปฏิบัติงานระบบ ดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว คลิกปุม 
“บันทึกขอมูล” 

5) คลิกปุม “บันทึกขอมูล” 

23 

4) ดาํเนนิการแกไขขอมลูใหถกูตอง 
แลวคลิกปุม “บนัทึกขอมูล” 

4) คลิกปุม “แกไข” 
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ภาพที่ 2-53 ภาพแสดงปุมลบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 
 

จากภาพที่ 2-53 เม่ือมีเหตุตองลบทะเบียนหนังสือออก ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม 
“ลบ” ทายคาํสั่ง จะปรากฏหนาตางยืนยันการลบหนังสือออกภายนอกฉบับนั้นๆ    

   

 
 
ภาพที่ 2-54 ภาพแสดง หนาตางยืนยันการลบขอมูล 
ที่มา : https://shorturl.asia/9ZiFx 
 

6) คลิกปุม “ลบ” จะปรากฏหนาตางการยืนยันการลบหนังสือฉบับนั้น 
7) คลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบขอมูล 
8) หากไมตองการลบขอมูลหนังสือออกนั้นแลว สามารถกลับสูหนาจอทะเบียนหนังสือ

ออกภายนอก โดยคลิกปุม “ยกเลิก” ที่มุมดานซายของจอ  

7) คลิกปุม “ตกลง” เพื่อยืนยัน
การลบขอมูลเลขท่ี 1562 

8 )  หากไมต องการลบ   
ใหคลิกปุม“ยกเลิก” เพ่ือ
กลับเขา สูหนาจอหลัก
ของทะเบียนหนังสือออก
นอก 
 

23 

6) คลิกปุม “ลบ”  
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3.3.3 ขั้นตอนยอยที่ 3  การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือออกภายนอก  
ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิ บัติในการเก็บรักษาขอมูลหนังสือราชการดวยระบบ        

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 กําหนดใหสวนราชการจะตองสนับสนุนการสืบคนขอมูลหนังสือที่มีการ
จัดเก็บไว และมีระบบสํารองขอมูล (backup system) เพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย 
ผูปฏิบัติงานจึงความจําเปนตองสํารองขอมูลทะเบียนคําสั่งเปนประจํา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 2-55 หนาทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 
 
 

  

ภาพที่ 2-56 สวนขยายของ หนาทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 

1) คลิกเมนู Back Up ขอมูล 
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จากภาพที่ 2-55 และ 2-56 แสดงใหเห็นหนาจอของทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
2565 เมื่อผูปฏิบัติงาน คลิกเมนู “Back Up ขอมูล” จะปรากฏหนาตาง เพ่ือใหผูปฏิบัติงานระบบ
กําหนดแหลงจัดเก็บ  

ใหผูปฏิบัติงานระบบ จัดเก็บขอมูลที่ Back Up (สํารองขอมูล) ไวที่ Drive E/ทะเบียน
หนังสือออกภายนอก 

 
1) ผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “Back Up ขอมูล” จะปรากฎหนาตางเพื่อกําหนด

แหลงจัดเก็บ 
2) ใหผูปฏิบัติงานจัดเก็บขอมูลที่ Back Up ไวที่ Drive E/ทะเบียนหนังสือออก

ภายนอก 

 
 
 

ภาพที่ 2-57 ภาพแหลงจัดเก็บไฟลทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : ผูเขียน 
 

จากภาพที่ 2-57 ใหผูปฏิบัติงานระบบ สรางแหลงจัดเก็บทะเบียนหนังสือออก
ภายนอกไวที ่คอมพิวเตอร Drive E ชื่อไฟล ทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
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ภาพที่ 2-58 ภาพแสดง ทะเบียนเลขหนังสือออกนอก ที่ดาวนโหลดลงเครื่องคอมพิวเตอร 
ที่มา : ไฟลทะเบียนหนังสืออกภายนอก ป พ.ศ. 2565 
 

3) ไฟลทะเบียนหนังสือออกภายนอกที่สํารองขอมูล จะดาวนโหลดลงเครื่อง
คอมพิวเตอร โดยรายงานในรูปแบบของไมโครซอฟต เอกซเซล (Microsoft Excel)  

 
จากภาพท่ี 2-58 ไฟลทะเบียนหนังสือออกภายนอกที่สํารองขอมูล จะดาวนโหลดลง

เครื่องคอมพิวเตอร โดยรายงานในรูปแบบของไมโครซอฟต เอกซเซล (Microsoft Excel) ตั้งชื่อตรง
ตามชื่อของตาราง เพ่ือใหงายตอการสืบคนในอนาคต 
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3.3.4 ปญหา แนวทางแกไข และขอเสนอแนะของระบบทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
 
ปญหา  

1) การบันทึกขอมูลเปนรูปแบบเรียลไทม โดยเมื่อบันทึกขอมูลใหมจะแสดงผลลาสุด ยากตอ
การตรวจสอบเลขทะเบียนลาสุด 

2) มีการบันทึกเลขซ้ํา 
3) หนังสือราชการสวนใหญมีชื่อเรื่องที่คลายกัน เ ม่ือตองการสืบคนจะไมทราบวา

ผูรับผิดชอบ หรือผูราง 
 
แนวทางแกไข  

1) ปรับปรุงการแสดงผล ใหเรียงตามลําดับเลขทะเบียน โดยแยกชองตัวอักษร “ว”(ซึ่ง
แสดงถึงหนังสือเวียน) ออกจากตัวเลข เพ่ือใหระบบเรียงลําดับจากมากไปหานอยได  

2) ปรับปรุงระบบ มิใหบันทึกเลขซ้ํา 
3) เพ่ิมชองกรอกขอมูล ชื่อผูรับผิดชอบ/ชื่อโครงการ 

 
ขอเสนอแนะ  

1) ควรเวนเลขทะเบียนหนังสือรับภายนอก อยางนอยสัปดาหละ 2 - 3 เลข เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการยอนหลังไดตามความจําเปน 

2) ถาผูปฏิบัติงานระบบ (แอดมิน) มีมากกวา 1 คน ตองทําการตกลงกันกอนที่จะ
ดําเนินการใชงานระบบ เพ่ือมิใหมีการใชงานระบบชนกัน   

3) ควรพิมพชื่อผูพิมพ ในชองหมายเหตุ เพ่ือใหทราบวาที่มาของไฟลหนังสือ 
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3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
 การกํากับการหนังสือรับภายนอก ท่ีมีมาถึงคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลําปาง เปนการควบคุมการรับหนังสือของคณะครุศาสตร  โดยปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไข ขอ 36  

ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการลงเลขทะเบียนรับหนังสือภายนอกตั้งแต 1 เรียงลําดับถึง
สิ้นปปฏิทิน สอดคลองกับวันเดือนปที่รับ เปนหลักฐานทางราชการ จึงจําเปนตองควบคุมเลขที่รับ
หนังสือ มีขั้นตอนยอย ดังภาพที่ 2-59 

 
 
 

ขั้นตอนยอยที่ 1  การบนัทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
 
 

ขั้นตอนยอยที่ 2  การสืบคนทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
  
  
ขั้นตอนยอยที่ 3  การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายนอก 

 
 

 
ภาพที่ 2-59 ข้ันตอนของการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
ที่มา : ผูเขียน 

 
  จากภาพที่ 2-59 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก ในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยข้ันตอนยอย 3 ขั้นตอน ไดแก  
ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก  
ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนหนังสือรับภายนอก เพ่ือดําเนินการนําไปใชอางอิง 

การแกไข หรือลบ และ 
ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายนอกเพื่อปองกันการเสียหาย

หรือสูญหาย  
ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการตามขั้นตอนยอยดังตอไปนี ้
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3.4.1 ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก  
ผูปฏิบัติงานระบบ เขาสูทะเบียนหนังสือรับภายนอก ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 

 
 
ภาพที่ 2-60 ภาพแสดงแถบเมนบูันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://www.edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 
 
 

 
 
 
 
ภาพที่ 2-61 ภาพแสดงสวนขยาย แถบเมนูบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://www.edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 
 

1) ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “เปด” เพ่ือเขาสูทะเบียนหนังสือรับภายนอก ป
พุทธศักราช 2565 

 
จากภาพที่ ภาพที่ 2-60 และ ภาพที่ 2-61 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “เปด” 

แลว จะเขาสูหนาทะเบียนหนังสือรับภายนอก ปพุทธศักราช 2565 ดังภาพ 

1) คลิกปุม “เปด” 
เ พ่ือเขาสูทะเบียน
หนังสือรับภายนอก 
พ.ศ. 2565 
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ภาพที่ 2-62  ภาพทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 
 

 
 
ภาพที่ 2-63  ภาพสวนขยาย ทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 

 
2) ผูปฏิบัติงานระบบ สังเกตลําดับของหนังสือรับลาสุด และวันเดือนปที่รับ เพ่ือ

กําหนดเลขที่รับถัดไป  
3) ผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “+เพ่ิมขอมูลใหม+ เพ่ือนําเขาขอมูลหนังสือรับฉบับ

ใหม 
 
 
 

3) คลิก “+เพ่ิมขอมูลใหม” 

2) สังเกตลําดับที่รับ และวันเดือนป
ที่รับ เพื่อกําหนดเลขรับถัดไป 
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ภาพที่ 2-64 ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก ที่อธิการบดีมอบหมายใหคณบดีพิจารณา 
ที่มา : แฟมทะเบียนรับนอก เดือนสิงหาคม พ.ศ. 2565 

4) ประทับตรารับ 
5) เขียนเลขรับ  
6) ประทับวันที่รับ 
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ภาพที่ 2-65 ตัวอยางหนังสือประทับตรา ที่อธิการบดีมอบหมายใหคณบดีพิจารณา 
ที่มา : แฟมทะเบียนรับนอก เดือนสิงหาคม พ.ศ. 2565 

 
 

4) ประทับตรารับ 
5) เขียนเลขรับ  
6) ประทับวันที่รับ 
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ภาพที่ 2-66 ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก ที่มีมาถึงคณบดีคณะครุศาสตร 
ที่มา : แฟมทะเบียนรับนอก เดือนสิงหาคม พ.ศ. 2565 

 
 

4) ประทับตรารับ 
5) เขียนเลขรับ  
6) ประทับวันที่รับ 
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4) ประทับตรารับที่มุมบนขวาของหนังสือ (หากมุมบนขวาไมมีพ้ืนที่วาง ใหประทับบน
พ้ืนที่วางดานซาย ก็ได) 

5) เขียนเลขที่รับ (ตอจากที่สังเกตในระบบ) ลงในหนังสือ 
6) เขียน หรือประทับตรายางวันท่ีรับ ลงในหนังสือ 
7) นําเขาขอมูลหนังสือรับ ในระบบบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก  

 

 
 
ภาพที่ 2-67 ภาพแสดงหนาตางบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/add_resout.php 
 
 จากภาพตัวอยางหนังสือรับภายนอก ภาพที่ 2-64 เปนหนังสือจากหนวยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย มีมาถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง และอธิการบดีมอบหมายใหคณบดี
พิจารณา โดยงานบริหารทั่วไป กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางจะสงตอ
ใหคณะครุศาสตรทางอีเมลคณะครุศาสตร edu@lpru.ac.th  
 ภาพที่ 2-65 เปนหนังสือประทับตราจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยแจงเวียนถึง
มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง และอธิการบดีมอบหมายใหคณบดีพิจารณา โดยงานบริหารทั่วไป 
กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางจะสงตอใหคณะครุศาสตรทางอีเมล   
คณะครุศาสตร edu@lpru.ac.th 
 และ ภาพที่ 2-66 เปนหนังสือจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย มีมาถึงคณบดี
คณะครุศาสตรพิจารณา  
 กอนการผูปฏิบัติงานระบบ จะเขียนเลขรับลงในหนังสือรับนั้น ใหอานจับใจความ และ
คัดแยกหนังสือที่มีความสําคัญตอคณะ และเรื่องท่ีมีชั้นความเร็ว คัดแยกและใหดําเนินการกอน  
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8) นําเขาขอมูลหนังสือรับ ในระบบบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก ดังนี้ 

(1) พิมพเลขที่รับ 
(2) พิมพ วัน เดือน ป ที่ปฏิบัติการลงทะเบียนรับ 
(3) พิมพเลขที่ออกของหนังสือ 
(4) พิมพ วันที่ เดือน ป ที่ลงไวในหนังสือ 
(5) จาก พิมพตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลกรณีที่ไม

มีตําแหนงและสังกัด 
(6) เรื่อง พิมพชื่อเรื่อง 
(7) พิมพเลขรับธุรการมหาวิทยาลัย (ถามี)  

9) การดําเนินการ ใหพิมพความเห็นของอธิการบดี (ถามี)  
10) คลิกปุม “บันทึกขอมูล” เปนการเสร็จสิ้นการบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-68 ภาพแสดงสวนขยาย หนาตางบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/add_resout.php 
 
 
 
 

(1) พิมพเลขทะเบียน  (2) พิมพ วนัเดือนป ที่รับ (3) พิมพเลขที่ออกของหนังสือ 

(4) พิมพ วนัเดือนป 
ที่ออกหนังสือ 

(5) จาก พิมพชื่อสวน
ราชการ หรอืชื่อบุคคล  

(6) พิมพชื่อเร่ือง 

(7) พิมพเลขทะเบียนรับของงาน
บริหารทั่วไป มหาวทิยาลัย(ถามี) 

(8) การดําเนินการ ใหพิมพการ
ส่ังการของอธิการบดี (ถาม)ี 

(9) คลิกปุม “บันทึกขอมูล” 
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3.4.2 ขัน้ตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนหนังสือรับภายนอก  
เม่ือตองการสืบคนหนังสือรับภายนอกเพ่ือนําไปอางอิง แกไขเมื่อพิมพผิด หรือลบ

ขอมูลเมื่อยกเลิกเลขรับ(กรณีรับซ้ํา) ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการไดโดยเขาสูทะเบียน
หนังสือรับภายนอก และดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  

1) ผูปฏิบัติงานระบบ ใชปุมคียลัด ctrl+f  บนแปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคน   
2) ดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อเรื่อง ชื่อหนวยงานท่ีสง หรือเลขรับ เปนตน 
 

 
 

ภาพที่ 2-69 การสืบคนคําสําคัญ ทะเบียนหนังสือรับนอก  
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 
 

 

จากภาพท่ี 2-68 แสดงการสืบคนคําสําคัญในทะเบียนหนังสือรับนอก โดยเม่ือ
ผูปฏิบัติงานระบบใชปุมคียลัด ctrl+f  บนแปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคนมุมบนขวาของจอ ให
ดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อบุคคล ชื่อเรื่อง หรือเลขที่หนังสือ เปนตน ระบบจะแสดงการไฮไลนคํา 
เม่ือผูปฏิบัติงานระบบคนพบหนังสือที่ตองการแลว เลือกเมนู “แกไข” หรือ “ลบ” ทายหนังสือ   
 

3) ระบบแสดงการไฮไลนคาํที่คนพบ 
 
 
 
 
 

 

3 )  ร ะบบจะแสด ง
ไฮไลนคําท่ีคนพบ 

1) กดปุมคียลัด ctrl+f  
บนแปนพิมพ จะปรากฏ
แถบสืบคน   
๒) พิมพคําคน 
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ภาพที่ 2-70 ภาพแสดงปุมแกไข 
ที่มา : https://shorturl.asia/SqdQT 
 

เมื่อคนพบหนังสือออกภายนอกที่ตองการแลว ใหผูปฏิบัติงานระบบคลิกปุม “แกไข” 
จะปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดขอมูลของหนังสือรับภายนอกฉบับนั้นๆ ใหดําเนินการแกไขคํา
หรือขอความใหถูกตอง ดังนี้ 
 

4) คลิกปุม “แกไข” ดําเนินการแกไขใหถูกตอง 
 

 
 

ภาพที่ 2-71 ภาพแสดงขอมูลของรับภายนอก  
ที่มา : https://shorturl.asia/SqdQT 
 

จากภาพที่ 2-70 เม่ือผูปฏิบัติงานระบบ ดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว คลิกปุม 
“บันทึกขอมูล” 

 
5) เมื่อดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว คลิกปุม “บันทึกขอมูล” 

30 

4) คลิกปุม “แกไข” 

5) ดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตอง
แลว คลกิปุม “บันทึกขอมูล” 
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ภาพที่ 2-72 ภาพแสดงปุมลบ  
ที่มา : https://shorturl.asia/SqdQT 

 
จากภาพที่ 2-71 ภาพแสดงปุมลบ เมื่อมีเหตุตองลบเลขทะเบียนรับภายนอกออก เชน 

การรับซ้ํา ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “ลบ” ทายทะเบียนหนังสือรับภายนอกฉบับนั้นๆ 
 
6) คลิกปุม “ลบ” เมื่อมีเหตุตองลบเลขทะเบียนรับภายนอกออกจากระบบ 
7) คลิกปุม “ตกลก” เพ่ือยืนยันการลบขอมูลเลขที่รับนั้นๆ 
8) หากไมตองการลบขอมูลหนังสือรับภายนอกฉบับนั้นแลว สามารถกลับสูหนาจอ

ทะเบียนหรับภายนอกได โดยคลิกปุม “ยกเลิก” ที่มุมดานซายของจอ 
 

 
 

ภาพที่ 2-73 ภาพแสดง หนาตางยนืยันการลบขอมูล 
ที่มา : https://shorturl.asia/mB14e 

 

31 

6) คลิกปุม “ลบ” 

7) คลิกปุม “ตกลง” เพื่อยืนยัน
การลบขอมูลเลขท่ี 2565 

8) หากไมตองการลบ 
ใหคลิกปุม“ยกเลิก” 
เพ่ือกลับเขาสูหนาจอ
ห ลั ก ข อ ง ท ะ เ บี ย น
หนังสือรับภายนอก 
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3.4.3 ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลของทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิ บัติในการเก็บรักษาขอมูลหนังสือราชการดวยระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 กําหนดใหสวนราชการจะตองสนับสนุนการสืบคนขอมูลหนังสือที่มีการ
จัดเก็บไว และมีระบบสํารองขอมูล (backup system) เพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย 
ผูปฏิบัติงานมีความจําเปนตองสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายนอกเปนประจํา โดยดําเนินการ
ตามข้ันตอนดังนี ้

 

 
 
ภาพที่ 2-73 ภาพแสดงหนาจอ ทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/SqdQT 
 

 
 
ภาพที่ 2-74 ภาพแสดงสวนขยายของหนาจอ หนาทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/SqdQT 

 
1) คลิกปุม “คลิกเมนู “Back Up ขอมูล” 

1) คลิกเมนู Back Up ขอมูล 
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2) เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “Back Up ขอมูล” จะปรากฏหนาตางเพ่ือกําหนด
แหลงจัดเก็บ 

3) ใหผูปฏิบัติงานจัดเก็บขอมูลที่ Back Up ไวที่ Drive E/ทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
 

 
 

ภาพที่ 2-76 ภาพแสดงแหลงจัดเก็บไฟลทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : ผูเขียน 
 

 จากภาพ2-75 ใหผูปฏิบัติงานระบบ สรางแหลงจัดเก็บทะเบียนหนังสือรับภายนอก ไว
ที่คอมพิวเตอร Drive E ชื่อไฟล ทะเบียนหนังสือรับภายนอก  
 

4) ไฟลทะเบียนหนังสือรับภายนอกที่สํ ารองขอมูล จะดาวนโหลดลงเครื่อง
คอมพิวเตอร โดยรายงานในรูปแบบของไมโครซอฟต เอกซเซล (Microsoft Excel) 
 

 
 
ภาพที่ 2-77 ภาพแสดง ทะเบียนหนังสือรับภายนอก ที่ดาวนโหลดลงเครื่องคอมพิวเตอร 
ที่มา : ไฟลทะเบียนหนังสือรับภายนอก ป พ.ศ. 2565 
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3.4.4  ปญหา แนวทางแกไข และขอเสนอแนะของระบบทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
 

ปญหา 
1) มีการบันทึกเลขซ้ํา  
2) การบันทึกขอมูลเปนรูปแบบเรียลไทมไมเรียงตามคาของเลข โดยเมื่อบันทึกขอมูลใหมแลว 

ระบบแสดงผลการบันทึกลาสุด จึงยากตอการตรวจสอบเลขทะเบียนลาสุด 
 
แนวทางแกไข 

1) ปรับปรุงระบบ มิใหบันทึกเลขซ้ํา  
2) ปรับปรุงการแสดงผล ใหเรียงตามลําดับตามคาตัวเลข จากมากไปหานอย  

 
 
ขอเสนอแนะ 

1) แอดมินทําการตกลงกันกอนที่จะดําเนินการใชงานระบบ เพ่ือมิใหมีการใชงานระบบชนกัน   
2) ผูปฏิบัติงานตองเรียงลําดับหนังสือที่รับเขาตามชั้นความเร็วและความสําคัญ และดําเนินการ

กอน 
 
ขอเสนอแนะอื่น 

1) ควรเวนเลขทะเบียนหนังสือรับภายนอก อยางนอยสัปดาหละ 2 - 3 เลข เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการยอนหลังไดตามความจําเปน 

2) ผูปฏิบัติงานตองสามารถแยกหนังสือรับนอก ออกจากหนังสือรับในไดอยางถูกตอง 
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3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 
การกํากับการรับหนังสือภายใน ที่มีมาถึงคณบดีคณะครุศาสตร เปนการควบคุมการรับ

หนังสือจากหนวยงานตางๆ หรือบุคคลภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง โดยปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 36 

ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน ไดแกบันทึกขอความ 
และแบบฟอรมของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง โดยเริ่มตั้งแต 1 เรียงลําดับจนถึงสิ้น
ปปฏิทิน สอดคลองกับวันเดือนปที่รับ เปนหลักฐานของทางราชการ ผูเขียนจึงไดแบงข้ันตอนการ
ควบคุมเลขที่รับหนังสือเปนขั้นตอนยอย ดังภาพที่ 2-77 

 
 
 

ขั้นตอนยอยที่ 1  การบนัทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 
 
 

ขั้นตอนยอยที่ 2  การสืบคนทะเบียนหนังสือรับภายใน 
  
  
ขั้นตอนยอยที่ 3  การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายใน 

 
 

 
ภาพที่ 2-78 ขั้นตอนของการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
ที่มา : ผูเขียน 

 
  จากภาพที่ 2-77 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน ในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยข้ันตอนยอย 3 ขั้นตอน ไดแก  
ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนหนังสือรับภายใน เพ่ือดําเนินการนําไปใชอางอิง การ

แกไข หรือลบ และ 
ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายในเพ่ือปองกันการเสียหายหรือ

สูญหาย  
ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการตามขั้นตอนยอยดังตอไปนี ้
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3.5.1 ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน  

ผูปฏิบัติงานระบบ เขาสูทะเบียนหนังสือรับภายใน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

 

 
 

ภาพที่ 2-79 ภาพแสดงแถบเมนูบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-80 ภาพแสดงสวนขยาย แถบเมนูบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 

 
1) ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “เปด” เพ่ือเขาสูบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 

พุทธศักราช 2565 

1) คลิกปุม “เปด” เพ่ือเขาสูทะเบียน
หนังสือรับภายใน พ.ศ. 2566 
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จากภาพที่ ภาพท่ี 2-79 และ ภาพที่ 2-80 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “เปด” 
แลว จะเขาสูหนาบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน ปพุทธศักราช 2565 

 

 
 

ภาพที่ 2-81 ภาพแสดงหนาหลัก ทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 
 

 
 

ภาพที่ 2-82 ภาพแสดงหนาสวนขยาย ทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 

 
2) ใหผูปฏิบัติงานระบบ สังเกตลําดับของหนังสือรับลาสุด และวันเดือนปที่รับ เพ่ือ

กําหนดเลขที่รับถัดไป 
3) ผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “+เพ่ิมขอมูลใหม” เพ่ือนําเขาขอมูลหนังสือรับฉบับ

ใหม 

2) สังเกตลาํดับที่รับลาสุด และวันเดือนป
ที่ลงรับ เพ่ือกําหนดเลขลําดับถดัไป 

3) คลิก “+เพ่ิมขอมูลใหม” 
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ภาพที่ 2-83 ตัวอยางหนังสือรับภายในท่ีมีมาถึงคณบดีคณะครุศาสตร 
ที่มา : แฟมทะเบียนหนังสือรับใน เดือนสิงหาคม พ.ศ. 2565 

4) ประทับตรารับ 
5) เขยีนเลขรับ 
6) ประทับวันที่ 
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ภาพที่ 2-84 ตัวอยางหนังสือรับภายในท่ีนําเรียนอธิการบดีกอนถึงคณบดีคณะครุศาสตร 
ที่มา : แฟมทะเบียนหนังสือรับใน เดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2565 
 

4) ประทับตรารับ 
5) เขยีนเลขรับ 
6) ประทับวันที่ 
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4) ประทับตรารับที่มุมบนดานขวาของหนังสือ (หากมุมบนขวาไมมีพื้นที่วาง ให
ประทับตรารับบนพ้ืนที่วางดานซาย) 

5) เขียนเลขที่รับ (ตอจากที่สังเกตในระบบ) ลงในหนังสือ 
6) เขียนหรือประทับตรายางวันที่รับ ลงในหนังสือ 
7) นําเขาขอมูลหนังสือรับ ในระบบบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 

 

 
 

ภาพที่ 2-85 ภาพแสดงหนาตางบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/add_resin.php 

 
จากภาพตัวหนางหนังสือรับภายใน ภาพที่  2-82 เปนหนังสือรับภายใน

มหาวิทยาลัย ที่มีมาถึงคณบดีคณะครุศาสตร 
ภาพที่ 2-83 เปนหนังสือรับภายในมหาวิทยาลัย ที่เจาของเรื่องนําเรียนอธิการบดี

พิจารณากอน และอธิการบดีไดมอบคณบดีคณะครุศาสตรพิจารณาในลําดับถัดไป 
กอนการผูปฏิบัติงานระบบ จะเขียนเลขรับลงในหนังสือรับนั้น ใหอานจับใจความ 

และคัดแยกหนังสือที่มีความสําคัญตอคณะ และเรื่องท่ีมีชั้นความเร็ว คัดแยกและใหดําเนินการกอน 
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8) นําเขาขอมูลหนังสือรับภายใน ในระบบบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน ดังนี้ 
(1) พิมพเลขที่รับ 
(2) พิมพ วัน เดือน ป ที่ปฏิบัติการลงทะเบียนรับ 
(3) พิมพเลขที่ออกของหนังสือ 
(4) พิมพ วันที่ เดือน ป ที่ระบุในหนังสือ  
(5) จาก พิมพตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลกรณีที่

ไมมีตําแหนงและสังกัด 
(6) เรื่อง พิมพชื่อเรื่อง 
(7) พิมพเลขรับธุรการมหาวิทยาลัย (ถามี)  
(8) การดําเนินการ ใหพิมพความเห็นของอธิการบดี (ถามี)  
(9) คลิกปุมบันทึกขอมูล เปนการเสร็จสิ้นการบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-86 ภาพแสดงหนาตางบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/add_resin.php 
 

 

(1) พิมพเลขทะเบียน  (2) พิมพ วนัเดือนป ที่รับ (3) พิมพเลขที่ออกของหนังสือ 

(4) พิมพ วันเดือนป ที่ระบุในหนังสือ 

(5) จาก พิมพสวนราชการ 
หรือชื่อบุคคล  

(6) พิมพชื่อเร่ือง 

(7) พิมพเลขทะเบียนรับของงาน
ธุรการกลาง มหาวิทยาลัย(ถามี) 

(8) การดําเนินการ ใหพิมพการส่ังการ
ของอธิการบด ี(ถามี) (9) คลิกปุม 

“บันทึกขอมูล” 
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3.5.2 ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนหนังสือรับภายใน  
เมื่อตองการสืบคนหนังสือรับภายใน เพ่ือนําขอมูลไปใชในการอางอิง แกไข หรือลบเพ่ือ

ยกเลิกเลขรับในกรณีที่รับซ้ํา ผูปฏิบัติงานระบบ สามารถดําเนินการไดโดยเขาสูทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน และดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้  

1) ผูปฏิบัติงานระบบ ใชปุมคียลัด ctrl+f  บนแปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคน   
2) ดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อเรื่อง ชื่อหนวยงาน เลขทะเบียน เปนตน 

 

 
 
ภาพที่ 2-87 ภาพแสดงการสืบคนคําสําคัญ และการแสดงผลการคนพบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 
 

จากภาพที่ 2-86 แสดงการสืบคนเลขทะเบียน ในทะเบียนหนังสือรับภายใน โดยเมื่อ
ผูปฏิบัติงานระบบใชปุมคียลัด Ctrl+f บนแปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคนบนมุมขวาของจอ ให
ดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อเรื่อง ชื่อบุคคล หรือเลขที่หนังสือ เปนตน ระบบจะแสดงการไฮไลนคํา 
ใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบคําคนที่ตองการแลวเลือกเมนู “แกไข” หรือ “ลบ” ทายทะเบียนหนังสือ 

 
3) ระบบแสดงการไฮไลนตัวเลขที่คนพบ 

 
 
 
 
 
 
 

3)ระบบทะเบียนแสดงไฮไลนคําที่คนพบ 
1) กดปุมคียลัด Ctrl+f บน
แปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคน 
2) ดําเนินการพิมพคําคน 
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ภาพที่ 2-88 ทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 
 

 เมื่อพบคําคนหรือตัวเลขที่คน และตรงตามตองการ ใหผูปฏิบัติงานระบบคลิกปุม 
“แกไข” จะปรากฏหนาตางรายละเอียดขอมูลของหนังสือรับภายในนั้นๆ  ใหดําเนินการแกไขคําผิด
หรือขอมูลใหถูกตอง 
 

4) คลิกปุม “แกไข” แลวดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตอง 
 

 
 

ภาพที่ 2-89 หนาตางแสดงขอมูลทั้งหมดของหนังสือที่รับภายใน เพื่อตรวจสอบ และแกไขขอมูล 
ที่มา : https://shorturl.asia/ZxdCX 
 

5) เมื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองแลว คลิกปุม “บันทึกขอมูล” 
 

จากภาพที่ 2-88 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ ดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว คลิกปุม 
“บันทึกขอมูล” 

30 

4) คลกิปุม แกไข 

5) เมื่อดําเนนิการแกไขขอมลูให
ถูกตอง แลวคลกิปุม “บันทึกขอมูล” 
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ภาพที่ 2-90 ภาพแสดงปุมลบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 

 

 
 

ภาพที่ 2-91 ภาพแสดง หนาตางยืนยันการลบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/d2OQ7 
 

6) คลิกปุม “ลบ” เมื่อมีเหตุตองลบเลขทะเบียนรับภายนอกในระบบ 
7) คลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบขอมูล 
8) หากไมตองการลบ ใหคลิกปุม“ยกเลิก” เพื่อกลับเขาสูหนาจอหลักของทะเบียน

หนังสือรับภายใน 
 
จากภาพที่ 2-90 เมื่อมีเหตุตองลบเลขทะเบียนรับภายนอกในระบบ ใหผูปฏิบัติงาน

ระบบ คลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบขอมูลและเลขทะเบียนนั้นๆ แตหากไมตองการลบ ใหคลิก
ปุม“ยกเลิก” เพ่ือกลับเขาสูหนาจอหลักของทะเบียนหนังสือรับภายใน 

30 

7) คลิกปุม “ตกลง” เพื่อยืนยัน
การลบขอมูลเลขท่ี 2958 

8) หากไมตองการลบ 
ใหคลิกปุม“ยกเลิก” 
เพ่ือกลับเขาสูหนาจอ
ห ลั ก ข อ ง ท ะ เ บี ย น
หนังสือรับภายใน 

6) คลิกปุม “ลบ”  
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3.5.3 ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายใน 
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการเก็บรักษาขอมูลหนังสือราชการดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2564 กําหนดใหสวนราชการจะตองสนับสนุนการสืบคนขอมูลหนังสอืที่มีการจัดเก็บไว และมีระบบ
สํารองขอมูล (backup system) เพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย ผูปฏิบัติงานมีความ
จําเปนตองสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายในเปนประจําทุกป โดยดําเนินการตามขั้นตอนดังนี ้
 

 

 
ภาพที่ 2-92 ภาพแสดงหนาจอทะเบียนรับภายใน 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 
 
 

 

 
ภาพที่ 2-93 ภาพแสดงสวนขยาย หนาจอทะเบียนรับภายใน 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 
 

1) คลิกเมนู Back Up ขอมูล  
 

จากภาพที่ 2-92 ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู Back Up ขอมูล เพ่ือสํารองขอมูล
เก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอรของผูปฏิบัติงานเอง 

1) คลิกเมนู Back Up ขอมูล 
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ภาพที่ 2-94 ภาพแหลงจัดเก็บไฟลทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : ผูเขียน  
 

2) เมื่อผูปฏิบัติงานระบบคลิกเมนู Back Up ขอมูล” จะปรากฎหนาตางเพื่อกําหนด
แหลงจัดเก็บ 

3) ใหผูปฏิบัติงานระบบ จัดเก็บขอมูลที่ Back Up ไวที่ Drive E/ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน ไฟลทะเบียนหนังสือรับภายในที่สํารองขอมูล จะดาวนโหลดลงเครื่องคอมพิวเตอร โดย
รายงานในรูปแบบของไมโครซอฟต เอกซเซล (Microsoft Excel) 

 

 
 

ภาพที ่2-95 ภาพแสดงทะเบียนหนังสือรับภายใน ที่ดาวนโหลดลงเครื่องคอมพิวเตอร 
ที่มา : ไฟลทะเบียนหนังสือรับภายใน ป พ.ศ. 2565 
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3.5.4 ปญหา แนวทางแกไข และขอเสนอแนะของระบบทะเบียนหนังสือรับภายนอก 

 
ปญหา 

1) มีการบันทึกเลขซ้ํา  
2) การบันทึกขอมูลเปนรูปแบบเรียลไทมไมเรียงตามคาของเลข โดยเมื่อบันทึกขอมูลใหมแลว 

ระบบแสดงผลการบันทึกลาสุด จึงยากตอการตรวจสอบเลขทะเบียนลาสุด 
 
แนวทางแกไข 

1) ปรับปรุงการแสดงผล ใหเรียงตามลําดับตามคาตัวเลข จากมากไปหานอย  
2) ปรับปรุงระบบ มิใหบันทึกเลขซ้ํา  

 
ขอเสนอแนะ 

1) แอดมินทําการตกลงกันกอนที่จะดําเนินการใชงานระบบ เพ่ือมิใหมีการใชงานระบบชนกัน   
2) ผูปฏิบัติงานตองเรยีงลําดับหนังสือที่รับเขาตามชั้นความเร็วและความสําคัญ และดําเนินการ

กอน 
 
ขอเสนอแนะอื่น  

1) ควรเวนเลขทะเบียนหนังสือรับภายนอก อยางนอยสัปดาหละ 2 - 3 เลข เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการยอนหลังไดตามความจําเปน 

2) ผูปฏิบัติงานตองสามารถแยกหนังสือรับภายใน ออกจากหนังสือรับภายนอกไดอยางถูกตอง 
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