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มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางที่ 2624/2563 เรื่อง มอบอํานาจใหคณบดีปฏิบัติราชการแทนอธิการบด ี

ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร พ.ศ. 

2550 และ 2560 และพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ซึ่งเปนเอกสาร

แสดงเสนทางการทํางานหลกัตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการดําเนินการตาง ๆ     
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คณะครุศาสตรมีคูมือไวใชในการปฏิบัติงาน และชวยใหผูปฏิบัติงานใหมสามารถศึกษางานไดอยาง

รวดเร็ว  สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองทําใหงานของหนวยงานสามารถดําเนินไปอยางมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลัก การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคณะ   

ครุศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบขั้นตอนวิธีปฏิบัติงาน และใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานงานสารบรรณไดอยางถูกตอง ตลอดจนสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

คูมือปฏิบัติงานเลมนี้ ไดมีการตรวจสอบในการจัดทําจากหัวหนาสํานักงาน และรองคณบดี

ฝายวางแผนและพัฒนา ซึ่งเปนผูบังคับบัญชาแลว 

สุดทายนี้ขาพเจาขอขอบคุณผูทรงคุณวุฒิ ผูบริหารคณะครุศาสตร ที่ใหความรู ขอแนะนํา 

ตลอดจนเพื่อนรวมงานที่ไดรวมแลกเปลี่ยนเรียนรูในการปฏิบัติงานและการพัฒนาระบบใหมี

ประสิทธิภาพสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  ขอขอบคุณมหาวิทยาลัยราชภัฎลําปาง       

ที่ไดใหการสนับสนุนและสงเสรมิใหมีการจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลักเลมนี้ 
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สวนที ่1  
บริบทของมหาวิทยาลัย 

 

1. ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง มีชื่อเดิมวา "วิทยาลัยครูลําปาง" กอตั้งขึ้นเม่ือวันที่ ๙ มิถุนายน 
พ.ศ. ๒๕๑๔ ตั้งอยูเลขที่ ๑๑๙ ถนนลําปาง – แมทะ บานหนองหัวหงอก หมูที่ ๙ ตําบลชมพู อําเภอเมือง  
จังหวัดลําปาง  ๕๒๑๐๐  
 วิทยาลัยครูลําปางเริ่มเปดการเรียนการสอนเมื่อป พ.ศ. ๒๕๑๕ ในระดับหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) ใน พ.ศ. ๒๕๑๖ เริ่มเปดสอนในระดับหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง) มีการประกาศใช "พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.
๒๕๑๘" สงผลใหวิทยาลัยครูสามารถเปดสอน ในระดับปริญญาตรีไดในป พ.ศ. ๒๕๑๙ วิทยาลัยครู
ลําปาง  จึงไดเปดสอน ในระดับปริญญาตรี สาขาวิชาการศึกษา ตอมาเมื่อมีการประกาศใช 
“พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๒๗" กฎหมายกําหนดใหวิทยาลัยครูสามารถ
ผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอื่นนอกเหนือจากสาขาวิชาการศึกษาในป พ.ศ. ๒๕๒๙  ดังนั้นวิทยาลัยครู
ลําปางจึงไดเปดสอนในระดับปริญญาตรีสาขาศิลปศาสตร และสาขาวิทยาศาสตร 
         ขณะท่ีสถาบันราชภัฏลําปางยังใชชื่อวิทยาลัยครูลําปางอยูนั้นไดมีการประสานการ
ดําเนินงาน รวมกับวิทยาลัยครูอื่น ๆ โดยรวมกันเปนกลุมวิทยาลัยครู วิทยาลัยครูลําปางซึ่งตั้งอยูใน
กลุมภาคเหนือตอนบน ไดรวมกับวิทยาลัยครูเชียงใหม วิทยาลัยครูเชียงราย และวิทยาลัยครูอุตรดิตถ 
เปนกลุมวิทยาลัยครูภาคเหนือตอนบนไดพัฒนาเปน "สหวิทยาลัยลานนา" ตามขอบังคับของสภา
การฝกหัดครูวาดวยกลุมวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๒๘ และวิทยาลัยครูลําปางไดรับเลือกใหเปนท่ีตั้ง
สํานักงานคณะกรรมการสหวิทยาลัยลานนา 
          เม่ือวันที่ ๑๔ กุมภาพันธ พ.ศ. ๒๕๓๕ พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช                  
ไดพระราชทานนามวิทยาลัยครูใหมวา "สถาบันราชภัฏ" วิทยาลัยครูลําปางจึงไดเปลี่ยนชื่อเปน 
"สถาบันราชภัฏลําปาง" ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ เปนตนมา 
 หลังจากมีการประกาศใชพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ สงผลใหสถาบัน      
เกิดการเปลี่ยนแปลงในหลายดาน และสามารถเปดสอนในระดับสูงกวาระดับปริญญาตรีในป พ.ศ. 
๒๕๔๒ สถาบันราชภัฏลําปาง ไดเปดสอนระดับบัณฑิตศึกษา ในหลักสูตรปริญญาโท ครุศาสตร  
มหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา และในป พ.ศ. ๒๕๔๓ ไดเปดสอนในหลักสูตร
ประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู และในป พ.ศ.๒๕๔๗ ไดเปดสอนหลักสูตรปริญญาโท ครุศาสตร 
มหาบัณฑิต สาขาวิทยาศาสตรศึกษา ดานการจัดการศึกษา รวมกับสถาบันอ่ืนนั้น ในป พ.ศ. ๒๕๓๖ 
ไดรับวิทยาลัยพลศึกษาจังหวัดลําปางเขารวมโครงการสมทบในสถาบันราชภัฏลําปางระยะที่ ๑     
ในป พ.ศ. ๒๕๓๔ - ๒๕๓๙ ไดรวมมือกับมหาวิทยาลัยธรรมศาสตรเปดสอนหลักสูตรปริญญาโท 
สาขาการเมืองการปกครองสําหรับนักบริหาร ในป พ.ศ. ๒๕๔๓ ไดรวมมือกับวิทยาลัยเทคนิคลําพูน      
เปดโครงการจัดการศึกษาสําหรับบุคลากรประจําการภายนอกสถาบัน (กศ.บป.) ณ วิทยาลัยเทคนิค
ลําพูน 
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          วันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ ไดมีการประกาศใช "พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. ๒๕๔๗" ทําใหสถาบันราชภัฏลําปางปรับเปลี่ยนฐานะเปน "มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง" 
(Lampang Rajabhat University) อยูภายในสัง กัดสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ 
 วันที่ ๒ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๒ ไดมีการประกาศใช “พระราชบัญญัติ ระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม พ.ศ. ๒๕๖๒” มหาวิทยาลัย     
ราชภัฏลําปาง จึงอยูภายในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 
          ปจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี ประกาศนียบัตรบัณฑิต
ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยมีสาขาวิชาที่ทําการสอน อาทิ สาขาวิชาการศึกษา สาขาวิชาศิลปศาสตร  
สาขาวิชาวิทยาศาสตร  สาขาวิชาบริหารธุรกิจ  และสาขาวิชาการบัญชี มหาวิทยาลัยมีสวนราชการ
คือคณะครุศาสตร  คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร 
คณะเทคโนโลยีการเกษตร และคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม และมีสวนราชการ ท่ีมีฐานะเทียบเทา
คณะ ทําหนาที่สนับสนุนการจัดการศึกษาอีก ๔ สวนราชการ คือ สํานักงานอธิการบดี สํานัก      
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สถาบันวิจัยและพัฒนา และสํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
           มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางมีปณิธานและความมุงหวังที่จะเปน "สถาบันอุดมศึกษาชั้นนํา
ของภูมิภาคเปนท่ีพึ่งทางปญญาของปวงชน" โดยมีภาระหนาที่ตามมาตรา ๗ แหงพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ โดยสรุปคือมุงพัฒนาการจัดการศึกษาวิชาการ และวิชาชีพชั้นสูง
ดําเนินการวิจัยการสรางและพัฒนาองคความรูใหเปนแหลงการเรียนรูของสังคมใหบริการทาง
วิชาการแกสังคม สงเสริมวิชาชีพครูคณาจารยและบุคลากรทางการศึกษาทํานุบํารุงศาสนาและ
ศิลปวัฒนธรรมศึกษา สงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดําริ สนับสนุนการ
บริหารการจัดการสิ่งแวดลอมทรัพยากรธรรมชาติ 

 
 
 

 
 

ตราประจํามหาวิทยาลัย คือ พระราชลัญจกรประจําพระองครัชกาลที่ ๙ เปนรูปพระที่นั่ง
อัฐทิศ ประกอบดวย วงจักร กลางวงจักร มีอักขระเปนอุ หรือเลข ๙ รอบวงจักร มีรัศมีเปลงออก
โดยรอบ เหนือจักรเปนรูปเสวตฉัตร ๗ ชั้น ตั้งอยูบนพระที่นั่งอัฐทิศ หมายความวา ทรงมีพระบรม  
เดชานุภาพ ในแผนดิน โดยที่วันพระบรมราชาภิเษกตามโบราณราชประเพณี ไดเสด็จประทับเหนือ
พระที่นั่งอัฐทิศ สมาชิกรัฐสภาถวายน้ําอภิเษกจากทิศทั้งแปด รอบนอกตราดานบนมีตัวอักษร
ภาษาไทยวา "มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง" ดานลางมีตัวอักษรภาษาอังกฤษวา "LAMPANG 
RAJABHAT UNIVERSITY" 
 

 



 3 
 

2. เอกลักษณและอัตลักษณของมหาวิทยาลัย 
 
           ตราสัญลักษณของมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางประกอบดวย ๕ สี คือ              
  สีน้ําเงิน  แทนคา   สถาบันพระมหากษัตริยผูใหกําเนิดและพระราชทาน 
                                                         นาม"มหาวิทยาลัยราชภัฏ" 
  สีเขียว   แทนคา   แหลงท่ีตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ซึ่งอยูในแหลง
   ธรรมชาติและมีสภาพแวดลอมที่สวยงาม 
 สีทอง   แทนคา   ความเจริญรุงเรืองทางภูมิปญญา 
  สีสม   แทนคา  ความรุงเรืองของศิลปวัฒนธรรมทองถิ่นที่กาวไกล

   ในมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
 สีขาว   แทนคา   ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญแหง  
   พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช 
 
สีประจํามหาวิทยาลัย 
 
      สีแดงเลือดหมู  และสีเขียว  หมายถึง  ความกลาหาญที่จะใชความคิด สติปญญา 

   
 และความงอกงามแหงปญญา 
 
 
ดอกไมประจํามหาวิทยาลัย 
   
    
                                        ดอกไมประจํามหาวิทยาลัย  คือ  ดอกกาสะลอง 
 
 
 
คติธรรม 
 วิริเยน  ทุกขมจเจติ  หมายถึง  ลวงทุกขไดดวยความเพียร 
 
อัตลักษณ 

บัณฑิตจิตอาสา มีคุณธรรม นําสังคม 
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3. ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 
ปรัชญา 

"มหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาทองถิ่น" 
 
วิสัยทัศน 

เปนองคกรแหงการเรียนรู สรางสรรค เพื่อพัฒนาทองถิ่นอยางยั่งยืน 
(An Intellectual Learning Organization for Local Sustainable Development) 

 
พันธกิจ 

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๕๗ ระบุไวใน มาตรา ๗ จึงไดกําหนด 
พันธกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ๖ ประการ คือ 

๑) ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพคูคุณธรรม มีจิตอาสา มีทักษะทางวิชาการ วิชาชีพ เทคโนโลยี
สารสนเทศ และการสื่อสารภาษาอังกฤษ 

๒) ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนคนดี ครูเกง 
๓) วิจัยเพื่อพัฒนาสรางองคความรูและนวัตกรรม อันจะนําไปพัฒนาและแกไขปญหาของ

ทองถ่ินอยางยั่งยืน 
๔) บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาศักยภาพของชุมชนทองถ่ิน เพื่อประโยชนของสวนรวมใหมี

จิตสํานึกในการรักษา ธรรมชาติสิ่งแวดลอม และรวมสืบสานโครงการในพระราชดําริ 
๕) ทํานุบํารุงศลิปวัฒนธรรมและประเพณีทองถิ่น เสริมสรางคานิยมที่พึงประสงคโดยคงไว

ซึ่งภูมิปญญาทองถ่ิน และความเปนไทย 
๖) พัฒนาระบบการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเปนไปตามหลักธรรมา   

ภิบาล 
 

4. โครงสรางการแบงสวนราชการของมหาวิทยาลัย 
การแบงสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย เปนไปตามกฎกระทรวงจัดตั้งสวนราชการใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา  
เลม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก หนา ๖๐ ลงวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่องการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เลม ๑๒๓ ตอนที่ ๗๔ ง หนา ๒๐ ลงวันท่ี ๓ สิงหาคม ๒๕๔๙ 
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โครงสรางสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

 
                 ภาพที่ ๑-1 โครงสรางสวนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
                 ที่มา : http://www.lpru.ac.th 
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5. ประวัติคณะครุศาสตร 
คณะครุศาสตร  มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เปลี่ยนสถานภาพจากการเปนหมวดวิชา   

วิชาการศึกษาของวิทยาลัยครูลําปาง ซึ่งกอตั้งขึ้นเม่ือวันที่ 9 มิถุนายน พ.ศ. 2514 และเริ่มเปดทํา
การจัดการเรียนการสอน เมื่อป พ.ศ. 2515 ในระดับหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา    
(ป.กศ.)  ในปพ.ศ. 2516 เริ่มเปดสอนในระดับหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.
สูง) จนกระทั่ง มีการประกาศใช “พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518” วิทยาลัยครูลําปาง จึง
ไดเปดสอนในระดับปริญญาตร ีสาขาวิชาการศึกษา พ.ศ. 2521  และหมวดวิชาการศึกษาไดรับการ        
ยกฐานะขึ้นเปนคณะวิชาครุศาสตรในป พ.ศ. 2527 เมื่อมีการประกาศใช “พระราชบัญญัติวิทยาลัย
ครูลําปาง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2527” มีการประสานการดําเนินงานรวมกับวิทยาลัยครูอ่ืน ๆ ซึ่งเปนไป
ตามขอบังคับของสภาการฝกหัดครูวาดวยกลุมวิทยาลัยครู พ.ศ. 2528 ทําใหคณะครุศาสตรเปน
องคกรหนึ่งในกลุมวิทยาลัยครูภาคเหนือตอนบน “สหวิทยาลัยลานนา” วันที่ 14 กุมภาพันธ พ.ศ. 
2535 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ไดพระราชทานนามวิทยาลัยครูใหมวา 
“สถาบันราชภัฏ” และหลังจากมีการประกาศใชพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ.2538 ยังผลให
เกิดการเปลี่ยนแปลงในหลายดาน อาทิ มีการเปดสอนระดับบัณฑิตศึกษา ในหลักสูตรครุศาสตรมหา
บัณฑิต และในปการศึกษา 2543 คณะครุศาสตรจัดการเรียนการสอนหลักสูตรวิชาชีพครู และ
หลักสูตรประกาศนียบัตรบัณฑิตวิชาชีพครู ภาคนอกเวลา 

วันที่ 10 มิถุนายน พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงม ี     
พระบรมราชโองการโปรดเกลาฯ ประกาศจัดตั้งสถาบันราชภัฏใหเปนมหาวิทยาลัย มีผลใหสถาบัน    
ราชภัฏลําปางเปลี่ยนสถานภาพเปน “มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง” และคณะครุศาสตรได
ปรับเปลี่ยน โครงสรางการบริหารจัดการ และภาระงานของบุคลากรใหสอดคลองกับระเบียบปฏิบัติ
ตามที่ไดมีการประกาศใช “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  ไดแก  สาขาวิชาการบริหารการศึกษา  สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน 
สาขาวิชาเทคโนโลยีและสื่อสารการศึกษา และสาขาวิชาวิธีวิทยาการวิจัยและการประเมิน 
นอกจากนี้ คณะครุศาสตรยั ง รับผิ ดชอบในการผลิ ตบัณฑิตร วม กับ คณะวิทยาศาสตร               
คณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร และคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม โดยสาขาวิชารับผิดชอบใน
การผลิตบัณฑิตรวมกับคณะวิทยาศาสตร ประกอบดวยสาขาวิชาในระดับปริญญาตรีจํานวน  6 
สาขาวิชา คือ สาขาวิชาวิทยาศาสตร(ทั่วไป) สาขาวิชาฟสิกส  สาขาวิชาเคมี  สาขาวิชาชีววิทยา 
สาขาวิชาคณิตศาสตร  และสาขาวิชาอุตสาหกรรมศิลป  และสาขาวิชาที่รับผิดชอบในการผลิต
บัณฑิตรวมกับคณะมนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  ประกอบดวย 1  สาขาวิชาในระดับปริญญาตรี  
1 สาขาวิชา  ไดแก  สาขาวิชาดนตรีศกึษา 
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6. อัตลักษณของบัณฑิตคณะครุศาสตร 
  คณะครุศาสตรไดกําหนดอัตลักษณที่สอดคลองกับมหาวิทยาลัยคือ “บัณฑิตจิตอาสา”  
 

จุดเนน จุดเดน   
คณะครุศาสตรไดดาํเนินการตามแผนยุทธศาสตรของคณะครุศาสตรที่วางไว โดยสนับสนุน

ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจท่ีสอดคลองกับอัตลักษณ ซึ่งสะทอนจุดเนนจุดเดนคือ การใหบริการ
วิชาการแกทองถ่ิน ทั้งนี้ไดมีการใหบริการวิชาการที่มุงยกระดับการศึกษาและพัฒนาคร ู

 
ตราสัญลักษณ คณะครุศาสตร 
 
 
 
 

 
 

 
ตราสญัลักษณ คณะครุศาสตร 

 
   ดอกกาสะลองสีมวงขาว : ดอกไมประจํามหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  

  เปนสีมวงขาวซึ่งสีดังกลาวเปนสีประจําของคณะครุศาสตร  
 
 

  แสงเทียน : ครูคือผูนําแสงสวางทางปญญา 
 
 

 ทองถิ่นและสังคม : คณะครุศาสตรผลิตและพัฒนาครูใหมีคุณภาพเพ่ือ 
ทองถิ่นและสังคม 
 
 
เสนวงจรอิเล็กทรอนิกส : การพัฒนาบัณฑิตใหรูและเทาทันในการใช
เทคโนโลยีและนวัตกรรมเพื่อพัฒนาการศึกษา เสนวงจรอิเล็กทรอนิกส    
มีจํานวน 13 เสน ซึ่งหมายถึงคณะครุศาสตร มี 5 สาขาวิชาหลัก       
และยังมีอีก 8 สาขาวิชารวม 
 

 
             มวง : สีประจําคณะครุศาสตร                      ทอง : ความเจริญรุงเรืองทางปญญา 
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7. ปรัชญา วิสัยทัศ พันธกิจ ของคณะครุศาสตร 
 

ปรัชญา  
ครูเปนพลังพัฒนาชาติ ครุศาสตรเปนพลังพัฒนาคร ู

 

วิสัยทัศน   
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เปนองคกรแหงการเรียนรู และนวัตกรรม

การศกึษา เพ่ือผลิตและพัฒนาครูใหมีสมรรถนะทางวิชาชีพสูทองถ่ินและสังคมอยางยั่งยืน  
 

พันธกิจ     
 1) ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีจิตวิญญาณความเปนครูและสมรรถนะ
ทางวิชาชีพ 
 2) วิจัยเพื่อสรางองคความรูและนวัตกรรมดานการศกึษาเพื่อพัฒนาทองถ่ินและสังคมอยางยั่งยืน 
 3) บริการวิชาการและสรางเครือขายความรวมมือในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 4) ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม สรางความตระหนักและภาคภูมิใจในวัฒนธรรมทองถ่ินและ
ความเปนไทย สงเสริมและสืบสานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 
 5) บริหารจัดการองคกรแบบมีสวนรวมโดยใชหลักธรรมาภิบาลเพ่ือพัฒนาสูการเปนองคกร
แหงการเรียนรูและนวัตกรรม 
 
คุณลักษณะบณัฑิตอนัพงึประสงค 
 คุณลักษณะบัณฑิตอันพึงประสงคของนักศึกษาครู มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1-2 “QT Model” 
ที่มา : https://www.edu.lpru.ac.th/about-p-4 
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คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง มุงบมเพาะนักศึกษาครู ตามคุณลักษณะ

บัณฑิตอันพึงประสงคที่กําหนดไวใน “QT Model” จนเปนครูที่มีคุณภาพ (Qualified Teacher) มี
รายละเอียดดังนี ้

1) ครูผูมีจิตวิญญาณ หมายถึง ผูมีจิตสํานึกตามกรอบคุณธรรมจริยธรรมที่แสดงออกเปน
คุณลักษณะที่นาชื่นชม เปนที่ยอมรับในการปฏิบัติหนาที่ครู ประกอบดวยลักษณะ 5 ประการคือ           
(1) รัก ศรัทธา และภูมิใจในวิชาชีพครู  (2) มีทัศนคติเชิงบวก (3) เปนแบบอยางท่ีดี (4) มีเมตตา
กรุณาตอผูอ่ืน และ (5) มีความกลาหาญทางจริยธรรม 

2) ครูผูตื่นรู หมายถึง ผูที่ตื่นตัว ตระหนักรูเทาทันการเปลี่ยนแปลง มีวิสัยทัศนท่ีกวางไกล         
มีความคิดยืดหยุน และมีวิจารณญาณ สามารถนําความคิดออกมาใชใหทันตอสถานการณท่ีเกิดข้ึนได
อยางเหมาะสม ประกอบดวยลักษณะ 5 ประการคือ  (1) รูจักและเขาใจตนเอง ผู อ่ืนและ
สิ่งแวดลอม (2) มีความฉลาดทางอารมณ (3) แสวงหาและกลั่นกรองความรู (4) ใชความรูใหเปน
ประโยชนแกตนเองและสังคม และ (5) ปฏิบัติหนาที่โดยรับผิดชอบตอการกระทําของตนเอง 

3) ครูนวัตกร หมายถึง ผูริเริ่ม ประดิษฐคิดคน สรางสรรคผลงานทางการศึกษาที่เปน
นวัตกรรม (เทคนิค วิธีการ รูปแบบ เครื่องมือ กระบวนการ ผลงาน ฯลฯ) ที่มีประโยชน มีคุณคา 
เหมาะสมตอการพัฒนาทองถิ่นและสังคม ประกอบดวยลักษณะ 5 ประการคือ (1) คิดแกปญหา    
(2) คิดสรางสรรค (3) มีทักษะการใชเทคโนโลยี สื่อ และนวัตกรรม (4) มีทักษะการสื่อสารและ
ปฏิบัติสัมพันธ และ (5) สรางเครือขายความรู 
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8. โครงสรางการบริหารงานคณะครุศาสตร 

 
 

 
 

 

ภาพที่ 1-3 โครงสรางองคกรและโครงสรางการบริหารงาน 
ที่มา : https://www.edu.lpru.ac.th/ 
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9. โครงสรางสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานบรกิารศึกษาฯ 
 

หัวหนาสํานักงาน 

งานบรหิารทั่วไป งานการเงินและพัสดุ ศูนยฝกฯ วชิาชีพครู
  

ศูนยศึกษาพฒันา
ครูฯ 

หนวยธุรการ 
หนวยบริหารงานบุคคล 
หนวยประชมุและพิธีการ 
หนวยประชาสัมพันธ 
หนวยอาคารและสถานที ่
หนวยสารสนเทศ/
โสตทัศนูปกรณ 
 
 
 

หนวยการเงินการคลัง 
หนวยการเบิกจาย 
หนวยบัญชีและรายงาน 
หนวยจัดหาพัสด ุ
หนวยทะเบยีนพัสด ุ
หนวยซอมบํารุงและ  
จําหนายพัสด ุ
หนวยจัดทําเอกสารเบิกจาย 

 

หนวยจัดการศึกษา 

- ระดบั ป.ตร ี
- บณัฑิตศึกษา 
หนวยทะเบยีนและ
ประเมินผล 
หนวยพัฒนาหลักสูตร 
หนวยประกันคุณภาพ 
หนวยวิจัยและงาน
สรางสรรค 
หนวยแผนงานและ
งบประมาณ 
หนวยพัฒนานักศึกษา 
หนวยกิจการนักศึกษา 
หนวยสโมสรนักศึกษา

หนวยฝกประสบการณฯ 
หนวยกิจกรรมเสริม
หลักสูตรวิชาชีพคร ู
หนวยพัฒนานักศึกษาฝกฯ
หนวยนิเทศนักศึกษาฝกฯ 
หนวยขึ้นทะเบยีน           
ใบประกอบวชิาชีพคร ู

 
 
 

หนวยพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
หนวยหองศึกษาคนควา 

คณบดคีณะครศุาสตร 

โรงเรียนสาธิต 

จัดการศึกษา 
- ระดบักอนอนุบาล 
- ระดบัอนุบาล 
- ระดบัประถมศึกษา 

 

ภาพท่ี 1-4 โครงสรางสํานักงานคณบดีคณะครศุาสตรมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
ที่มา : ผูเขียน 
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10. สํานักงานคณบดีคณะครศุาสตร 
สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร เปนหนวยงานในสายสนับสนุน มีหัวหนาสํานักงานคณบดี 

เปนผูรับผิดชอบ  ภายใตการกํากับดูแลของรองคณบดีและคณบด ี 
สํานักงานคณบดีมีบทบาทหนาที่การดําเนินการดานงานธุรการ และอํานวยการดาน     

การจัดการศึกษา เปนฐานขอมูลดานการบริหาร การติดตอประสานงาน รวมทั้ง สงเสริม สนับสนุน 
พัฒนาระบบการบริหารจัดการ และปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ไดมาตรฐาน รวดเร็ว สรางความ
ประทับใจใหแกผูใชบริการ เพ่ือใหภารกิจของคณะเปนไปตามเปาหมายท่ีวางไวอยางมีประสิทธิภาพ   

ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัย     
ราชภัฏลําปาง พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งแกไขเพิ่มเติมโดยประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เรื่อง การแบง
สวนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร      
จึงประกอบดวย 6 หนวยงาน คือ  

10.1 งานบริหารท่ัวไป 
1) หนวยธุรการ มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ รับ-สง หนังสือ

ราชการทุกประเภท เชน หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการภายใน การโตตอบหนังสือราชการ 
การจัดพิมพหนังสือคําสั่ง ระเบียบ ประกาศ การจัดเก็บเอกสารราชการ รวมไปถึงการทําลายเอกสาร
ราชการ  

2) หนวยบริหารบุคคล มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับงานประวัติบุคลากร
ในสังกัด การประสานขอรับอัตราทดแทน การบันทึกสถิติการลา การขออนุญาตไปราชการ การลา
ศึกษาตอ การลงเวลาปฏิบัติงาน การจัดทํา IDP แผนพัฒนาบุคลากร สวัสดิการบุคลากร 

3) หนวยประชุมและพิธีการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับงานประชุม 
เชน การจัดทําแผนการประชุมและงบประมาณ การเชิญประชุม การจัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุม สรุปผลการประชุม การเบิกจายเก่ียวกับการประชุม และพิธีการตาง ๆ  

4) งานประชาสัมพันธ มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการเผยแพรขาวสาร
เก่ียวกับงานวิชาการ วิจัย นวัตกรรม ระเบียบขอบังคับที่เก่ียวของ สิทธิประโยชนตาง ๆ แกบุคลากร
และนักศึกษาทราบ ตลอดจนการเผยแพรรายงานการประชุม 

5) งานอาคารสถานที่ มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดสรร ใหบริการ
หองประชุม หองเรียน การดูแลซอมบํารุงอาคารสถานที่ใหพรอมใชงาน ตลอดจนการปรับภูมิทัศนให
สวยงาม ปลอดภัย  

6) งานสารสนเทศและโสตทัศนูปกรณ มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ   
การพัฒนาระบบสารสนเทศของคณะครุศาสตรใหทันสมัย การตรวจสอบใหระบบและขอมูลมี    
ความปลอดภัย การเผยแพรขาวสารบนระบบออนไลน การบริหารหองประชุมอิเล็กทรอนิกส       
การบันทึกภาพ ใหบริการและซอมบํารุงอุปกรณโสตทัศนูปกรณ เปนตน 

10.2 งานบริการการศึกษา 
1) หนวยจัดการศึกษา มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดผูสอน       

จัดหองเรียน การลงทะเบียนเรียน การขอเพ่ิม-ขอถอนรายวิชา การจัดทําหลักสูตร   
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2) หนวยทะเบียนและประเมินผล มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัด
กรรมการคุมสอบ การพิจารณาผลการเรียน การทวนสอบผลสมัฤทธิ์ 

3) หนวยพัฒนาหลักสูตร มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับติดตามการ
ดําเนินการของหลักสูตร ตามวงรอบเพ่ือการพัฒนาหลักสูตร การแตงตั้ง การประสานผูทรงคุณวุฒิ 
การวิพากษหลักสูตร การเสนอขอเปด-ขอปดหลักสูตร การงดรับนักศึกษา 

4) หนวยประกันคุณภาพ มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนการ
ประกันคุณภาพระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย การติดตามขอขอมูล การเก็บ
หลักฐาน การใหขอเสนอแนะเก่ียวกับเกณฑการประเมินท่ีมีการเปลี่ยนแปลง การประสานผูประเมิน 
การสรุป และการเผยแพรผลการประเมิน การขับเคลื่อนการแกไขการดําเนินงานดานตาง ๆ ให
เปนไปตามขอเสนอแนะของผูประเมิน 

5) หนวยวิจัยและงานสรางสรรค มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการ 
ประชาสัมพันธการสงขอเสนอวิจัย ประกาศทุนวิจัย การติดตามการเบิกจายทุนวิจัย การรวบรวมเลม
รายงานฉบับสมบูรณ 

6) หนวยแผนงานและงบประมาณ มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการ
จัดทําแผนตาง ๆ ของคณะ เชน แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ ฯลฯ 
ตรวจสอบโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณ รายงานผลการดําเนินโครงการ และ
จัดทํารายงานประจําปงบประมาณ รายงานการเบิกจายตามตัวชี้วัดทุกไตรมาส  ตรวจสอบเอกสาร
การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ การขอขยายเวลาการเบิกจายงบประมาณใหมีความ
ถูกตอง 

7) หนวยพัฒนานักศึกษา มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการติดตอ 
ประสานงาน สนับสนุน สงเสริมกิจการนักศึกษา ใหบริการและสวัสดิการในรูปแบบตาง ๆ เพื่อ
พัฒนานักศึกษามีคุณลักษณะอันพึงประสงค ตามกรอบมาตรฐานที่คุรุสภากําหนด และเพ่ือใหเปน
บุคคลท่ีสมบูรณทั้งดานวิชาชีพ สติปญญา สังคม อารมณ รางกาย และจิตใจ ซึ่งเปนพ้ืนฐานที่ดีใน
การดําเนินชีวิตตอไป  

8) หนวยกิจกรรมนักศึกษา มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการอํานวย
ความสะดวกใหนักศึกษาสามารถจัดกิจกรรมไดหลากหลาย เต็มที่ตามความถนัดและความสนใจ 
ภายใตระเบียบ ขอบังคับ และแนวปฏิบัติของคณะครุศาสตร และมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
สนับสนุนใหคําปรึกษากิจกรรมใหการทํากิจกรรมดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ รวมท้ังจัดหลักสูตร
พัฒนาทักษะการจัดกิจกรรม จัดหางบประมาณสนับสนุนและเปนพ่ีเลี้ยงใหคําปรึกษาในการทํา
กิจกรรมใหสําเร็จตามเปาหมาย ภายใตโครงสรางองคการนักศึกษา สภานักศึกษาและชมรม 

9) หนวยสโมสรนักศึกษาและศิษยเกา มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการ
ดูแล ควบคุม ใหคําปรึกษา แกสโมสรนักศึกษา ในการจัดกิจกรรมภายในคณะ และประสานสโมสร
นักศึกษา เขารวมกิจกรรมตาง ๆ ของคณะครุศาสตรและมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
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10.3 งานการเงินและพัสด ุ
1) หนวยการเงินและการคลัง มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการเงิน

งบประมาณของคณะครุศาสตร ใหเปนไปตามระเบียบของงบประมาณแผนดิน เชน การจายเช็ค เพ่ือ
ชําระหนี้สินคา/บริการ หนวยการเบิกจาย 

2) หนวยบัญชีและรายงาน มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ การจัดทํา
งบประมาณและการควบคุมการใช การบันทึกบัญชี การจัดเก็บหลักฐานการเบิกจาย การรายงานผล 

3) หนวยจัดหาพัสดุ มีหนาที่ จัดทําแผนงบประมาณเก่ียวกับการจัดซื้อวัสดุ
ครุภัณฑประจําป จัดหาพัสดุใหตรงตามความตองการ และเปนไปตามหลักเกณฑและอัตราการจายที่
มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง พ.ศ. 2565 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ   
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง รวมทั้งหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

4) หนวยทะเบียนพัสดุ มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การบันทึกขอมูล
พัสดุของคณะครุศาสตร สถานะของพัสดุ ควบคุมการรับ-จาย จัดทําบัญชีวัสดุและทะเบียนครุภัณฑ 
และรายงานการตรวจนับภายในเดือนตุลาคมของทุกป  

5) หนวยซอมบํารุงและการจําหนายพัสดุ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
การรับรายงานการแจงชํารุด การรวบรวมขอมูลการตรวจสอบความชํารุดบกพรอง การพิจารณาซอม
และการจําหนายพัสดุ 

6) หนวยจัดทําเอกสารเบิกจาย จัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายการซื้อ/จาง
เงินงบประมาณที่คณะครุศาสตรไดรับการจัดสรร ตามหลักเกณฑและอัตราการจายที่มหาวิทยาลัย
ราชภัฏลําปาง พ.ศ. 2565 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง รวมทั้งหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

10.4 ศูนยฝกประสบการณวิชาชีพครู 
1) หนวยฝกประสบการณ มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการประสาน

สาขาวิชา สถานศึกษา นักศึกษาทุกชั้นป เพ่ือใหรับทราบขอมูล หลักเกณฑ กฎ ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
การสงตัว การขับเคลื่อน การนิเทศ การวัดผล ประเมินผลการฝกประสบการณวิชาชีพครูทุกชั้นป    
ใหเกิดความเรียบรอย 

2) หนวยกิจกรรมเสริม มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ วางแผนและ
ดําเนินงานโครงการพัฒนานักศึกษาใหเปนไปตามที่คุรุสภากําหนด และเปนไปตามท่ีผูใชบัณฑิต
ตองการ เพ่ือใหนักศึกษาสามารถในการนําความรูที่ไดไปประยุกตใชองคความรู ทฤษฎี แกปญหา
การจัดการเรียนการสอนในชั้นเรียน และในสังคมในอนาคตไดอยางเหมาะสม 

3) หนวยวิชาชีพครู มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ ประสานงานกับ
สาขาวิชา อาจารยผูสอน เก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนในหมวดวิชาชีพครู ติดตาม และปรับ
แผนการจัดออกฝกประสบการณ และแผนการจัดการเรียนการสอนใหสอดคลองกัน  

4) หนวยพัฒนานักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพคร ูมีหนาที่และความรับผิดชอบ
เก่ียวกับวางแผนการ และดําเนินโครงการพัฒนานักศึกษาฝกประสบการณมีความรูความสามารถ
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ดานการสอน สามารถประยุกตใชองคความรูในการปฏิบัติงานอยางสอดคลองกับสภาพสังคม 
วัฒนธรรม 

5) หนวยนิเทศนักศึกษาฝกประสบการณวิชาชีพครู มีหนาที่และความรับผิดชอบ
เก่ียวกับการประสานงานกับสาขาวิชา ในการจัดอาจารยนิเทศ สายนิเทศ งบประมาณในการเดินทาง
ไปนิเทศ การจัดทําคําสั่งแตงตั้งอาจารยนิเทศ การทําคูมือนิเทศ การจัดทํา แจกจาย รวบรวมแบบ
ประเมินนักศึกษา เอกสารประกอบการออกฝกประสบการณวิชาชีพครู  

6) หนวยข้ึนทะเบียนใบประกอบวิชาชีพครู มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ
การประสานนักศึกษาแตละชั้นปใหสามารถดําเนินการบันทึกขอมูลผูเขาศึกษาในระบบ ksp bundit 
ไดตามรอบที่กําหนด ประสานงานกับคุรุสภาเกี่ยวกับปญหาที่เกิดจากการบันทึกขอมูลผิดพลาดให
ถูกตอง 

10.5 ศูนยศึกษาพัฒนาครู 
1) หนวยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหนาที่และความรับผิดชอบ

เก่ียวกับการวางแผน การดําเนินโครงการ การประสานงานกับสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
สถานศึกษา ครูและบุคลากรทางการศึกษา สรุปผลการดําเนินโครงการ และการเผยแพรผลงานของ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผานชองทางตาง ๆ และการเบิกจายงบประมาณโครงการ ใหเปนไป
ตามระเบียบ 

2) หนวยหองศึกษาคนควา มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน      
การใหบริการยืม-คืน-หนังสือ และสื่อสารสนเทศอื่น ๆ  แกคณาจารยสังกัดคณะครุศาสตร นักศึกษา 
และผูสนใจ การบันทึกทะเบียนหนังสือ การรายงานประจําป การเผยแพรหนังสืออิเล็กทรอนิกส  

10.6 โรงเรียนสาธิต 
มีหนาที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการศึกษาแกนักเรียนในระดับ          

ชั้นบริบาล ชั้นอนุบาล และชั้นประถมศึกษา ใหเปนไปตามกระทรวงศึกษาธิการกําหนด ดูแลสุขภาพ 
สงเสริมพัฒนาการ ตามที่กรมอนามัย และกระทรวงสาธารณสุขกําหนด 
 
11. ความเปนมาของการจัดทําคูมือ 

ปจจุบันการพัฒนาดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารไดกาวหนาไปอยางรวดเร็ว 
หนวยงานตาง ๆ ไดใหความสําคัญโดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชในการปฏิบัติงานเพ่ือ
ความสะดวกในการปฏิบัติงาน สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตรไดตระหนักถึงความสําคัญในขอนี้     
จึงไดมีการนําระบบสารสนเทศเขามาใชในการบริหารงานงานธุรการ คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย
ราชภัฏลําปาง ที่มคีวามซับซอน และมีขั้นตอนที่ยุงยาก ใหมีประสิทธิภาพ 

งานธุรการและสารบรรณ สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตร ปฏิบัติงานดานการรับ-สงหนังสือ 
โดยเชื่อวาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะกอใหเกิดประโยชนตอการบริหารจัดการของระบบ
เอกสาร ประหยัดเวลา กระดาษ หมึกพิมพ ฯลฯ และยังชวยใหการคนหา และสืบคนขอมูลไดอยาง
รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพ 

ดังนั้น เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกตอง ผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานหลัก 
เรื่อง การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง เพ่ือให
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การปฏิบัติงานของสํานักงานคณบดีคณะครุศาสตรเปนมาตรฐานเดียวกัน มีการเชื่อมโยงขอมูลใน
การปฏิบัติงาน มีความสะดวกรวดเร็ว ถูกตอง มีประสิทธิภาพ โดยยึดหลักตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

 

12. วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 
12.1 เพื่อใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคณะครุศาสตร

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ใหเปนแนวทางเดียวกัน 
12.2 เพ่ือเปนแหลมสืบคน แกผูปฏิบัติงาน ในการนําไปใช หรือแกไขขอผิดพลาดในการ

ปฏิบัติงาน หรืออางอิงตอไปได 
12.3 เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ 

 

13. ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  
13.1 เปนแนวทางในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงาน และผูที่เกี่ยวของ 
13.2 เปนแหลงคนควาอางอิงในการปฏิบัติงานเอกสาร 
13.3 ชวยลดเวลาในการสอนงานของผูปฏิบัติงานใหม 
13.4 ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
13.5 สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอยางถูกตอง เมื่อผูปฏิบัติงานหลักไมสามารถอยูปฏิบัติ

หนาที่ได 
13.6 ชวยเสริมสรางความนาเชื่อถือในการทํางาน มีมาตรฐาน 
13.7 เปนคูมือการปฏิบัติงานหลัก ในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของคณะ     

ครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
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สวนที่ 2 

หลักเกณฑและวิธีการปฏิบตัิงาน 
 
1. หลักเกณฑในการปฏิบัติงาน 

1.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 มีผลบังคบัตั้งแต วันที่ 

1 มิถุนายน พ.ศ. 2526  ไดใหคํานิยาม ดังนี ้
“งานสารบรรณ” หมายความวา งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการ

จัดทํา การรับ การสง การเก็บรักษา การยืม การทําลาย 
“หนังสือ” หมายความวา หนังสือราชการ 
“สวนราชการ” หมายความวา หนวยงานของรัฐ 
“หนังสือราชการ” หมายความวา เอกสารที่เปนหลักฐานทางราชการ มี 6 ชนิด ไดแก 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ และ
หนังสือที่เจาหนาที่ขึ้นหรือรับไวเพ่ือเปนหลักฐาน 

ผูรักษาการตามกฎหมายนี้ คือ ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
สาระสําคัญในระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ กําหนดหนังสือ

ราชการ มี 6 ชนิด ไดแก 
1) หนังสือภายนอก  
2) หนังสือภายใน  
3) หนังสือประทับตรา  
4) หนังสือสั่งการ  
5) หนังสือประชาสัมพันธ  
6) หนังสือที่เจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ  
 

1) หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการท่ีเปนแบบพิธีการ ใชกระดาษตรา
ครุฑ เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือระหวางสวนราชการกับหนวยงานที่มิใชสวน
ราชการ เชน หนวยงานเอกชน มูลนิธิ บุคคลทั่วไป  

2) หนังสือภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือ
ราชการภายนอก เปนหนังสือติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใชกระดาษ
บันทึกขอความ  

3) หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใชประทับตราแทนการลงชื่อของอธิการบดี  
โดยคณบดี/ผูอํานวยการระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากอธิการบดี เปนผูรับผิดชอบลงชื่อยอ
กํากับตราประทับ ใชเฉพาะกรณีที่ไมใชเรื่องสําคัญ 
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4) หนังสือส่ังการ มี 3 ชนิด ไดแก คําสั่ง ระเบียบ ขอบังคับ 
(1)   คําสั่ง  คือ บรรดาขอความที่ อธิการบดี คณบดี สั่งการใหปฏิบัติโดยชอบ

ดวยกฎหมาย ใชกระดาษตราครุฑ 
(2)  ระเบียบ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ไดวางไว โดยจะอาศัยอํานาจ

ของกฎหมายหรือไมก็ได เพื่อถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนประจํา ใชกระดาษ
ตราครุฑ 

(3)  ขอบังคับ คือ บรรดาขอความที่ผูมีอํานาจหนาที่ กําหนดใหใชโดยอาศัย
อํานาจของกฎหมายที่บัญญัติใหกระทําได  

5) หนังสือประชาสัมพันธ มี 3 ชนิด ไดแก ประกาศ แถลงการณ และขาว 
(1)  ประกาศ คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ หรือ

แนะแนวทางปฏิบัติ ใชกระดาษตราครุฑ 
(2)  แถลงการณ  คือ บรรดาขอความที่ทางราชการแถลงเพื่อทําความเขาใจใน

กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณ หรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดย
ทั่วกัน ใชกระดาษตราครุฑ 

(3)  ขาว คือ บรรดาขอความที่ทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
6) หนังสือท่ีเจาหนาที่ทําขึ้น หรือรับไวเปนหลักฐานในราชการ มี 4 ชนิด 

(1)  หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแก บุคคล นิติ
บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือวัตถุประสงคอยางใดอยางหนึ่งใหปรากฏแกบุคคล
ทั่วไปไมจําเพราะเจาะจง ใชกระดาษตราครุฑ 

(2)  รายงานการประชุม คือ การบันทึกความเห็นของผูมาประชุม ผูเขา ประชุม 
และมติของที่ประชุมไวเปนหลักฐาน 

(3)  บันทึก คอื ขอความซึ่งผูใตบังคับบัญชาเสนอตอผูบังคบับัญชา 
(4)  หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารที่ทําขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ของ

เจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึงภาพถาย ไฟลภาพ ปาย
ไวนิล แบบฟอรม โฉนดที่ดิน แบบ แผนผัง สัญญา คํารอง บัญชีตาง ๆ เปนตน 

หนังสือที่ตองปฏิบัติใหเร็วกวาปกติ เปนหนังสือที่ระบุความเร็วไวมุมบนดานขวาของ
หนังสือ คือ ดวนที่สุด ดวนมาก ดวน  

หนังสือรับ คือหนังสือที่รับเขามาจากหนวยงานภายนอก มีขั้นตอนรับดังนี้ จัดลําดับ
ความสําคัญและความเรงดวน ประทับตรารับหนังสือ บันทึกขอมูลหนังสือในทะเบียนรับ โดยเริ่ม
ฉบับแรกจาก 1 เรียงเปนลําดับไปจนสิ้นปปฏิทิน จัดแยกหนังสือที่รับแลวสงใหสวนราชการที่
เก่ียวของ 

หนังสือสง คือ หนังสือที่สงออกไปภายนอก มีขั้นตอนการสง ดังนี้ ตรวจสอบความ
เรียบรอยของหนังสือ รวมทั้งสิ่งที่จะสงไปดวยใหครบถวน ลงทะเบียนสง บันทึกขอมูลหนังสือใน
ทะเบียนสง โดยเริ่มฉบับแรกจาก 1 เรียงเปนลําดับจนถึงสิ้นปปฏิทิน 

หนังสือเวียน คือหนังสือที่มีถึงผูรับจํานวนมาก มีใจความอยางเดียวกันโดยใหเพ่ิม
พยัญชนะ “ว” หนาเลขทะเบียนหนังสือสง 
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การเก็บรักษาหนังสือ โดยปกติเก็บไวไมนอยกวา 10 ป 
มาตรฐานตราครุฑ สําหรับพิมพมี 2 ขนาด คือ ขนาดตัวครุฑสูง 3 เซนติเมตร และ

ขนาดตัวครุฑสูง 1.5 เซนติเมตร 
ตราชื่อสวนราชการ มีลักษณะเปนรูปวงกลมสองวงซอนกัน เสนผานศูนยกลางวงนอก 

4.5 เซนติเมตร วงใน 3.5 เซนติเมตร ลอมรอบครุฑขนาด 3 เซนติเมตร ระหวางวงนอกและวงในมี
อักษรไทย ชื่อกระทรวง ทบวง กรม 

มาตรฐานของกระดาษตราครุฑ ขนาดเอ 4 ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 มิลลิเมตร 
พิมพครุฑสูง 3 เซนติเมตรดวยหมึกสีดํา ที่ก่ึงกลางสวนบนของกระดาษ  

มาตรฐานของกระดาษบันทึกขอความ ขนาดเอ 4 ขนาด 210 มิลลิเมตร x 297 
มิลลิเมตร พิมพครุฑสูง 1.5 เซนติเมตรดวยหมึกสีดํา ที่มุมบนดานซาย 

ซองหนังสือ ใหพิมพครุฑสูง 1.5 เซนติเมตรดวยหมึกสีดํา ที่มุมบนดานซาย 
ตรารับ มีลักษณะเปนรูปสี่เหลี่ยมผืนผา ขนาด 2.5 เซนติเมตร x 5 เซนติเมตร 

 
ตารางที่ 1  
ขอแตกตางระหวางหนังสือภายนอกกับหนังสือภายใน 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 
1. เปนแบบพิธีการ 1. เปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือราชการ

ภายนอก 

2. ใชกระดาษตราครุฑ ขนาดครุฑ 3 ซม. 2. ใชกระดาษบันทึกขอความ ขนาดครุฑ 1.5 ซม. 

3. ติดตอระหวางหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
เชน หนวยราชการ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
รัฐวิสาหกิจ เอกชน ประชาชน กับคณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

3. ใชติดตอภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

4. สวนประกอบ 
4.1 เลขที่หนังสือ 
4.2 สวนราชการที่ออกหนังสือ 
4.3 วันเดือนป ที่ออกหนังสือ 
4.4 ชื่อเรื่อง 
4.5 คําขึ้นตน นิยมใช “เรียน” 
4.6 อางถึง 
4.7 สิ่งท่ีสงมาดวย 
4.8 ขอความ 
4.9 คําลงทาย 
4.10 ลงชื่อ 
4.11 ตําแหนง 
4.12 สวนเจาของเรื่อง 

4. สวนประกอบ 
4.1 สวนราชการที่ออกหนังสือ 
4.2 เลขที่หนังสือ 
4.3 วันเดือนป ที่ออกหนังสือ 
4.4 ชื่อเรื่อง 
4.5 คําขึ้นตน นิยมใช “เรียน” 
4.6 ขอความ หากมีอางถึง สิ่งที่สงมาดวยให

ระบุในขอความ 
4.7 ลงชื่อและตําแหนง 
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1.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 

2548 มีผลบังคบัใชตั้งแต วันที่  24 กันยายน พ.ศ. 2548  
โดยท่ีเปนการสมควรใหเ พ่ิมเติม ดังนี้ ได ใหคํานิยามคําวา ““อิเล็กทรอนิกส” 

หมายความวา การประยุกตใชวิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟา คลื่นแมเหล็กไฟฟา หรือวิธีอื่นใดใน
ลักษณะคลายกัน และใหหมายความรวมถึงการประยุกตใชวิธีการทางแสง วิธีการทางแมเหล็ก หรือ
อุปกรณที่เก่ียวของกับการประยุกตใชวิธีตาง ๆ เชนวานั้น คือ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” 
หมายความวา การรับสงขอมูลขาวสาร หนังสือราชการผานระบบสื่อสารดวยวิธีทางอีเล็กทรอนิกส” 

คํานิยามขอ 9 เดิม “หนังสือราชการ คือ หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ” เปน 
หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอ่ืนใดซึ่งมิใชสวนราชการ หรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 
หนังสือที่หนวยงานอ่ืนใดที่มิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายในมีมาถึงสวนราชการเอกสารที่ทาง
ราชการจัดทําขึ้นเพื่อเปนหลักฐานในราชการ เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตลอดจนภาพถาย 
ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ แผนผัง สัญญา หลักฐาน คํารอง เปนตน 

กําหนดอายุการเก็บหนังสือราชการ โดยปกติเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแต 
1) หนังสือที่เปนความลับ ใหปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบวาดวยการรักษาความ

ปลอดภัยแหงชาติ หรือระเบียบวาดวยการเก็บรักษาความลับของทางราชการ 
2) หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาล การสอบสวน เก็บตาม

กฎหมายและระเบียบของแผนนั้น 
3) หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชา มีคุณคาตอการศึกษาคนควา วิจัย 

ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติตลอดไป หรือตามที่สํานักหอจดหมายเหตุ
แหงชาติ กรมศิลปากรกําหนด 

4) หนังสือเกี่ยวกับการเงิน เก็บไวตามความจําเปน ไมนอยกวา 5 ป 
5) ทุกปปฏิทินใหสวนราชการสงสําเนาหนังสือที่มีอายุครบ 20 ป นับจากวันทําข้ึน ให

สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
 

1.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2560 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 

2560 มีผลบังคบัใชตั้งแต วันที่ 16 ธันวาคม พ.ศ. 2560 โดยที่เปนการสมควรใหเพ่ิมเติมระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ใหระบุตําแหนง และระดับตําแหนงของ
ขาราชการพลเรือน และพนักงานสวนทองถิ่นใหสอดคลองกับตําแหนง ประเภทตําแหนง และระดับ
ตําแหนงของขาราชการพลเรืองหรือพนักงานสวนทองถิ่น  

ใหขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่นประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ หรือ
ประเภทท่ัวไป ระดับชํานาญการขึ้นไป ลงลายมือชื่อรับรองสําเนา พรอมท้ังลงชื่อตัวบรรจง ตําแหนง 
และวันเดือนปที่รับรอง ไวขอบลางของหนังสือ 
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การแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ ประกอบดวยประธานกรรมการและกรรมการ
อีกอยางนอยสองคน จากขาราชการพลเรือนหรือพนักงานสวนทองถิ่นประเภทวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ หรือประเภททั่วไป ระดับชํานาญการขึ้นไป 

 
1.4 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบบัท่ี 4) พ.ศ. 2564 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2564 มีผลบังคับใชตั้งแต วันที่ 1 มกราคม 2565 โดยที่เปนการสมควรใหเพ่ิมเติมระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

“ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายความวา การรับ-สง และเก็บรักษาขอมูล
ขาวสารผานระบบสื่อสารดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับ-สงโดยใชไปรษณีย
อิเล็กทรอนิกสของสวนราชการหรือที่สวนราชการจัดใหแกเจาหนาที่ และระบบสื่อสารทาง
อิเล็กทรอนิกสอ่ืนใดตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนดดวย” 

1) การติดตอราชการใหดําเนินการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนหลัก 
เวนแตกรณทีี่เปนขอมูลขาวสารลับ 

2) ในการติดตอราชการดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหผูสงตรวจสอบ
ผลการสงทุกครั้ง และใหผูรับแจงตอบรับ 

3) การจัดสงหรือการเก็บดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสไวในระบบ ใหถือเปน
การเก็บหลักฐานไวแลว 

4) เ พ่ิม “หมวด 5 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ในระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ โดยกําหนดใหสวนราชการจัดใหมีระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสสําหรับปฏิบัติงานสารบรรณ หรืออยางนอยตองมีที่อยูไปรษณียอิเล็กทรอนิกสกลาง
สําหรับการรับและการสงหนังสือของสวนราชการนั้น  โดยหนังสืออิเล็กทรอนิกสไมมีอายุการเก็บ
หนังสือ โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป โดยใหมีการสํารองขอมูล เวนแตกรณีจําเปนตองเพ่ิมพ้ืนที่จัดเก็บ 
โดยในการทําลายใหใชวิธีลบออกจากระบบ 
 

1.5 พระราชบัญญตัมิหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 มีผลบังคับใชวันที่ 11 มิถุนายน พ.ศ. 

2547 เปนตนไป มีสาระสําคัญของพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  ดังนี ้
บททั่วไป ใหมหาวิทยาลัยราชภัฏเปนสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาทองถิ่นเสริมสราง

พลังปญญาทองถ่ิน ผลิตบัณฑิตท่ีมีความรูคูคุณธรรม  มหาวิทยาลัยแบงสวนราชการดังนี้ สํานักงาน
อธิการบดี สํานักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สํานัก วิทยาลัย  บริหารมหาวิทยาลัย
จากงบประมาณแผนดิน และเงินรายได 

การดําเนินการ สภามหาวิทยาลัยประกอบดวย นายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภา
มหาวิทยาลัยโดยตําแหนง ไดแก อธิการบดี ประธานสภาคณาจารยและขาราชการ ประธาน
กรรมการสงเสริมกิจการมหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัยจํานวน 4 คน โดยเลือกจาก รอง
อธิการบดี คณบดี ผูอํานวยการสถาบัน ผูอํานวยการสํานัก ผูอํานวยการศูนย หัวหนาสวนราชการ 
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ผูทรงคณุวุฒิภายนอก 11 คน นายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการ มีวาระการดํารงตําแหนงคราว
ละ 3 ป กรณีนายกสภามหาวิทยาลัยหรือกรรมการ พนจากตําแหนงกอนครบวาระ ใหดําเนินการให
ผูที่ดํารงตําแหนงแทนเพียงเทากับวาระที่เหลืออยู เม่ือนายกสภามหาวิทยาลัยและกรรมการพนจาก
ตําแหนง ใหดําเนินการสรรหาภายใน 90 วัน นับตั้งแตผูนั้นพนจากตําแหนง สภามหาวิทยาลัยมี
อํานาจหนาที่ควบคุมดูแลกิจการทัว่ไปของมหาวิทยาลัยโดยเฉพาะ กําหนดนโยบาย อนุมัติแผน ออก
กฎระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ การกําหนดมาตรฐานการศึกษา การประกันคุณภาพ การอนุมัติ
ปริญญา แตงตั้งบุคคลใหดํารงตําแหนงทางบริหาร และวิชาการ สงเสริมและสนับสนุนความกาวหนา
ของมหาวิทยาลัย 

สภาวิชาการ ประกอบดวย ประธานสภาวิชาการไดแก อธิการบดี กรรมการสภาวิชาการ 
จากคณะละหนึ่งคน กรรมการสภาวิชาการซึ่งแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิภายนอก ประธานและ
กรรมการ มีวาระการดํารงตําแหนงคราวละ 2 ป แตจะดํารงตําแหนงไมเกิน 2 วาระติดตอ กรณี
ประธานสภาวิชาการหรือกรรมการ พนจากตําแหนงกอนครบวาระ ใหดําเนินการใหผูท่ีดํารงตําแหนง
แทนเพียงเทากับวาระที่เหลืออยู กรณีพนตําแหนงตามวาระ ใหปฏิบัติหนาที่ตอจนกวาจะมีการ
แตงตั้งกรรมการสภาวิชาการข้ึนใหม สภาวิชาการมีอํานาจหนาที่ กําหนดนโยบายวิชาการ หลักสูตร
การเรียนการสอน การวัดประเมินผล การใหปริญญา พิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการแตงตั้งและ
ถอดถอนบุคคลใหดํารงตําแหนงทางวิชาการ แสวงหาวิธีการใหการศึกษา วิจัย บริการวิชาการ ให
เจริญยิ่งข้ึน ตลอดจนเสนอความเห็นเก่ียวกับงานวิชาการตอสภามหาวิทยาลัย 

สภาคณาจารยและขาราชการ ประกอบดวย ประธานสภาคณาจารยและขาราชการ 
กรรมการประเภทอาจารยประจําคณะ อยางนอยคณะละ 1 คน กรรมการประเภทขาราชการ อยาง
นอย 1 คน ตองไมเปนผูดํารงตําแหนงประเภทผูบริหาร ดํารงตําแหนงคราวละ 3 ป ไมเกิน 2 วาระ
ติดตอกัน สภาคณาจารยและขาราชการ มีหนาที่ ใหคําปรึกษาและขอเสนอแนะในกิจการของ
มหาวิทยาลัย แสวงหาแนวทางรวมกันพัฒนาศักยภาพอาจารย พิทักษผลประโยชนของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการสง เสริมกิจการมหาวิทยาลัย ประกอบดวย ประธานกรรมการ
ประธานสภานักศึกษา นายกองคการนักศึกษาผูทรงคุณวุฒิ คณะกรรมการสงเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย มีหนาที่สงเสริม สนับสนุน ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะแกมหาวิทยาลัย สงเสริม
ทุนการศกึษา 

อธิการบดีเปนผูบังคับบัญชาสูงสุด ดํารงตําแหนงคราวละ 4 ป แตจะดํารงตําแหนงเกิน 
2 วาระติดตอกันมิได กรณีท่ีอธิการไมอยูหรือไมอาจปฏิบัติราชการได ใหรองอธิการบดีเปนผูรักษา
ราชการแทน 

คณบดีเปนผูบังคับบัญชาและรับผิดชอบงานบัณฑิตวิทยาลัย 
สภามหาวิทยาลัยแตงตั้งคณบดีจากผูที่มีคุณสมบัติ มีวาระการดํารงตําแหนงคราวละ 4 

ป ดํารงตาํแหนงไมเกิน 2 วาระ เมื่อคณบดีพนตําแหนง ใหรองคณบดีพนจากตําแหนงดวย 
ใหมหาวิทยาลัยราชภัฏ รวมประสานงานและระดมสรรพกําลังทางดานวิชาการ วิจัย 

เพ่ือพัฒนาทองถ่ิน ภูมิปญญาทองถ่ิน 
ใหมีคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลของมหาวิทยาลัย ทั้งทางดาน    

การบริหารการเงิน การจัดการศกึษา การวิจัย การจัดการเรียนการสอน 
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1.6 อํานาจของคณบดีคณะครุศาสตร 
คําสั่ งมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางที่  2624/2563 เรื่อง มอบอํานาจใหคณบดี 

ผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบดี และผูอํานวยการโรงเรียนสาธิต 
มหาวิทยาลัยราชภัฏ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี มีผลบังคับใชตั้งแตวันที่ 12 ตุลาคม พ.ศ. 
2563 เปนตนไป มีสาระสําคัญที่เก่ียวของกับคณะครุศาสตร ดังนี ้

1) ใหคณบดี ถือเปนหนาท่ีและความรับผิดชอบในการควบคุมดูแลวากลาวตักเตือน
การปฏิบัติงานของบุคลากรในสังกัด ใหปฏิบัติงานดวยความรับผิดชอบ มีประสิทธิภาพ 

2) มีอํานาจหนาที่ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีในการสั่งการ อนุญาต อนุมัติ     
ออกคําสั่ง รับทราบ ลงนามในหนังสอืราชการหรือเอกสารใด ๆ ในเรื่องท่ีเก่ียวกับงานดังนี ้

(1) การควบคุมการมาปฏิบัติราชการของบุคลากร ใหอํานาจการลงนามคําสั่ง
ภายในคณะ อนุญาตการลากิจ ลาปวย ลาพักผอนของบุคลากรคณะ       
ครุศาสตร ไมเกิน 5 วัน การสงเสริมขวัญกําลังใจของบุคลากรภายในคณะ
ครุศาสตร ตลอดจนการพัฒนาบุคลากร 

(2) ใหมีอํานาจในการอนุมัติ อนุญาต ออกคําสั่งใหไปราชการ ฝกอบรม สัมมนา
ของบุคลากรคณะครุศาสตร พนักงานขับรถของมหาวิทยาลัย ในสวนท่ีใช
งบประมาณ ครั้งละไมเกิน 500,000 บาท และมีอํานาจในการลงนาม
หนังสือราชการ ติดตอ ตอบรับ ขอบคุณ ทวงถาม หรือขอทราบขอเท็จจริง
ในเรื่องที่อยูในขอบเขตหนาที่ 

(3)  ใหมีอํานาจในการอนุมัติโครงการตามแผนงบประมาณประจําปของคณะ   
ครุศาสตร ท่ีไดรับอนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยแลว ควบคุมดูแลพิจารณา 
อนุมัติ  การจัดซื้อจัดจาง และการขอเบิกเงินโครงการ ครั้งละไมเกิน 
500,000 บาท กํากับดูแล ตรวจสอบ ควบคุมการดําเนินงานการใชจาย
งบประมาณของคณะครุศาสตรใหเปนไปตามแผนงาน และรายงานตอ
กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัยทุกไตรมาส   

(4) ให อํานาจในการลงนามสัญญาการใหทุนอุดหนุนการวิจัยตามแผน
งบประมาณ ที่มีลงเงินทุนไมเกิน 50,000 บาท 

(5) งานควบคุมการใชพลังงานภายในอาคาร การตรวจสภาพความสมบูรณของ
อาคาร อุปกรณประกอบอาคาร และดูแลปรับปรุงภูมิทัศนใหมีความสวยงาม
รมรื่นงานควบคุมดูแลรักษา ตรวจสอบ เบิกจาย และการตรวจนับ วัสดุ 
ครุภัณฑเพ่ือนําเสนอมหาวิทยาลัย ปละ 1 ครั้ง 

(6) ประสานเก่ียวกับการจัดทําแผนการเรียนการสอน การสอบ การประเมินผล
ใหเปนไปตามที่หลักสูตรกําหนด กลั่นกรองการใหคะแนน การตัดเกรดของ
คณาจารยกอนนําเสนอผานระบบการพิจารณาผลการเรียน 

(7) การกํากับดูแลกระบวนการผลิตบัณฑิต  งานปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนา
หลักสูตร เอกสารตํารา สื่อการเรียนการสอน การสงเสริมใหนักศึกษามี
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ความรู ความเขาใจระบบการเมือง การปกครองระบอบประชาธิปไตย 
สงเสริมสืบสานงานดานศิลปะและวัฒนธรรมทองถ่ินและประเทศชาติ 

 
1.7   พระราชบญัญตัคิอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และแกไขเพิ่มเติม 

 พระราชบัญญัติคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 และแกไขเพิ่มเติม มีผลบังคับใชในวันที่ 10 
มิถุนายน พ.ศ. 2550 ไดใหคํานิยามไว ดังนี ้

“ระบบคอมพิวเตอร” หมายความวา อุปกรณหรือชุดอุปกรณของคอมพิวเตอรที่เชื่อม
การทํางานเขาดวยกันโดยไดมีการกําหนดคาํสั่ง ชุดคําสั่งหรือสงอื่นใด และแนวปฏิบัติงานใหอุปกรณ
หรือชุดอุปกรณทําหนาที่ประมวลผลขอมูลโดยอัตโนมัติ 

“ขอมูลคอมพิวเตอร” หมายความวา ขอมูล ขอความ คําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอื่นใด 
บรรดาที่อยูในระบบคอมพิวเตอรในสภาพที่ระบบคอมพิวเตอรอาจประมวลผลได และใหหมายความ
รวมถึงขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกสดวย 

“ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร” หมายความวา ขอมูลเกี่ยวกับการติดตอสื่อสารของ
ระบบคอมพิวเตอร ซึ่งแสดงถึงแหลงกําเนิด ตนทาง หลายทาง เสนทาง เวลา วันที่ ปริมาณ 
ระยะเวลา ชนิดของบริการ หรืออื่น ๆ ที่เก่ียวของกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น 

สแปม (อังกฤษ: spam) หมายความวา ชื่อเรียกของการสงขอความที่ผูรับไมไดรองขอ 
ผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

สาระสําคัญพระราชบัญญัติคอมพิวเตอร 
การกด Like ไมผิดพระราชบัญญัติคอมพิวเตอร ยกเวนการกดไลกฐานขอมูลหรือ

ขอมูลที่มีผลกระทบตอสังคม เศรษฐกิจ และความมั่นคง หรือเรื่องเกี่ยวกับสถาบัน การกด Share 
ถือเปนการเผยแพร หากขอมูลที่แชรมีผลกระทบตอผูอ่ืนอาจเขาขายความผิดตามพระราชบัญญัติ
คอมพิวเตอรโดยเฉพาะที่มีผลกระทบตอบุคคลที่  3 หากพบขอมูลผิดกฎหมายอยูในระบบ
คอมพิวเตอร โดยเจาของบัญชีคอมพิวเตอรไมไดกระทํา สามารถแจงไปยังหนวยงานท่ีรับผิดชอบลบ
ออกได หากแจงแลวลบขอมูลออกแลว เจาของบัญชีในระบบ แอดมินเพจ และเจาของเว็บไซตไมมี
ความผิดตามกฎหมาย ไมโพสตสิ่งลามกอนาจาร ที่ทําใหเกิดการเผยแพรสูประชาชนไดการใหขอมูล
เก่ียวกับเด็ก เยาวชน หากไมไดรับความยินยอมตองปดบังใบหนา ยกเวนเมื่อเปนการเชิดชู ชื่นชม
อยางใหเกียรติการใหขอมูลเกี่ยวกับผูเสียชีวิต หากทําใหเกิดความเสื่อมเสียชื่อเสียง การถูกดูหมิ่น 
ญาติสามารถฟองรองไดตามกฎหมาย เชน การเผยแพรภาพศพ หรือขาวการเสียชีวิตของดาราดัง 
บุคคลที่ 3 เปนตนการโพสตดาวาผูอื่น มีความผิดกฎหมายทางอาญาอยูแลว ผูถูกกลาวหาสามารถ
เอาผิดผูโพสตได โดยมีโทษจําคุกไมเกิน 3 ป ปรับไมเกิน 200,000 บาท การละเมิดลิขสิทธิ์ผูใด ไม
วาเปนขอความ เพลง รูปภาพ หรือวิดีโอ โดยไมไดรับอนุญาต เจาของสามารถฟองเอาผิดไดการสง
รูปภาพ แชรผลงานของผูอ่ืน ใหผูอื่น เชน สวัสดี อวยพร ไมถือเปนความผิด หากไมเอาไปใชในเชิง
พาณิชยหารายไดหามฝากรานถือเปนการรบกวนผูอ่ืน ปรับ 200,000 บาทสง SMS โฆษณา โดย
ไมไดรับความยินยอม ใหผูรับสามารถปฏิเสธขอมูลนั้นได ไมเชนนั้นถือเปนสแปม ปรับ 200,000 
บาทสงอีเมลขายสินคา ถือเปนสแปม ปรบั 200,000 บาท 
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1.8 พระราชบัญญตัขิอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 ใหไว ณ วันที่ 2 กันยายน 

พ.ศ. 2540 มีสาระสําคัญคือ เปนกฎหมายที่รองรับ สิทธิไดรู ของประชาชน เก่ียวกับการดําเนินการ
ของรัฐ เพ่ือใหประชาชนไดมีโอกาสรับรูขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดําเนินงานของรัฐ 

หนวยงานของรัฐตองสงขอมูลขาวสารขององคกรเผยแพรอยางนอย ดังนี้ ขอมูลขาวสาร
ของทางราชการ เชน โครงสรางและการจัดองคกร อํานาจหนาที่ วิธีดําเนินการ  สถานที่ติดตอเพื่อ
ขอรับขอมูล หรอืใหคําแนะนํา  กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือเวียน นโยบาย คูมือ สัญญา สัมปทาน 
ขอมูลสวนบุคคลของประชาชน เชน การศึกษา ฐานะทางการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติ
อาชญากรรม ประวัติการทํางาน รูปถาย ภาพพิมพนิ้วมือ เปนตน 
 

1.9  สัญลักษณและความหมาย 
ผูเขียนใชสัญลักษณเปนเครื่องมือแสดงข้ันตอน หรือกระบวนการทํางานที่กระชับ เขาใจ

งาย โดยใชสัญลักษณที่เปนมาตรฐานเดียวกัน และใชขอความสั้น ๆ อธิบายขอมูล ผลลัพธ คําสั่ง 
หรือจุดตัดสินใจของขั้นตอน และเชื่อมโยงข้ันตอนเหลานั้นดวยเสนท่ีมีลูกศรชี้ทิศทางการทํางาน
ตั้งแตเริ่มตนจนจบกระบวนการ โดยมีสัญลักษณและความหมายตามตารางท่ี 2  

 
ตารางที่ 2  
สัญลักษณและความหมาย 

สัญลักษณ ความหมาย 
 
 

การกําหนดจุดเริ่มตนของการทํางาน และแสดงจุดสิ้นสุดของ
การทํางาน 

 
 

การแสดงรายละเอียดของการทํางาน และกระบวนการ
ทํางาน 

 
 
 

การแสดงรายละเอียดการเปรียบเทียบเงื่อนไขตาง ๆ ใชใน
การข้ันตอนที่มีการตัดสินใจวา ใช หรือ ไมใช 

 
 
 

การแสดงทิศทางความสัมพันธของการทํางานระบบงานหรือ
ลําดับงาน 

ที่มา : คูมือ Microsoft Visio 
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2. กระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณคณะครุศาสตร 

 
ภาพที่ 2-1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานสารบรรณคณะครุศาสตร 
ที่มา : ผูเขียน 
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2.1  การปฏิบตังิานทะเบียนคําสั่ง 
สาระสําคัญของคําสั่ง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 

2526 ขอ 16 คําสั่ง คือ บรรดาขอความที่ผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย ใช
กระดาษตราครุฑ และใหจัดทําตามแบบที่ 4 ผูปฏิบัติงานดําเนินการตามผังการดําเนินงาน ดังนี ้
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานทะเบียนคําส่ัง 
ที่มา : ผูเขียน 
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ตารางที่ 3 
ขั้นตอนการจัดทําคําสั่ง 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
  

 
 
 
 

  

1  
 

รางพิมพคําสั่ง 

30 นาที ร า งพิ มพ คํ า สั่ ง ต ามที่ ไ ด รั บ
มอบหมาย ไดแก คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินโครงการ 
คําสั่งแตงตั้งบุคคล คําสั่งใหไป
ราชการ เปนตน โดยมีรูปแบบ
ต า ม ร ะ เ บี ย บ สํ า นั ก น า ย ก 
รัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 ดังนี ้
(1) ลงชื่อหนวยงาน ใหพิมพ 

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  ใหเวนวางไวกอน ทับ
เลขปพุทธศักราชที่ออก
คําสั่ง  

(3) เรื่อง  ใหลงชื่อเรื่องที่ออก
คําสั่ง  

(4) ขอความ   ใหอางเหตุ ท่ี
ออกคํ าสั่ ง  และอ า ง ถึ ง
อํานาจที่ใหออกคําสั่ งไว
ดวย แลวจึงลงขอความที่
สั่ง และวันที่บังคับใช 

(5) สั่ง ณ วันที่ ใหลงตัวเลขของ
วันที่ ชื่อเต็มของเดือน และ
ตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี
ออกคําสั่ง  

(6) ลงชื่ อ ใหลงลายมือชื่อผู
ออกคําสั่ง และพิมพชื่อเต็ม
ของเจาของลายมือชื่อไวใต
ลายมือชื่อ 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

เร่ิมตน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
(7) ตําแหนง ใหลงตําแหนง

ของผูออกคําสั่ง 
 

2  
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง 

 
 

10 นาที ตรวจสอบ แกไขความถูกตอง 
จัดหนากระดาษ กอนปริ้น 
 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

3  

 
เสนอผูบริหารลงนาม 

 
 

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

ผูบริหาร 

4  
 

นําเขาขอมูล 
ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 
 

10 นาที เมื่อผูบริหารลงนามแลว นําเขา
ขอมูลคําสั่ง บันทึกในทะเบียน
เลขที่คําสั่ ง ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยนําเขาขอมูล
ดังตอไปนี้ 
(1) พิมพเลขท่ีคําสั่ง โดยเริ่ม

ฉบับแรกจาก 1 เรียงเปน
ลําดับไปจนสิ้นปปฏิทินทับ
เลขปพุทธศักราชที่ออก
คําสั่ง 

(2) พิมพ วัน เดือน ป ที่สั่ง  
(3) พิมพชื่อเรื่อง  
(4) พิมพขอมูลวันเดือนปที่ไป 

ถึง วันเดือนปที่สิ้นสุด 
( ก ร ณี บั น ทึ ก คํ า สั่ ง ไ ป
ราชการ) 
- เพ่ือใหทราบ ระยะ เวลา

กําหนด 
- สามารถ ใช ข อมู ลวั น

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

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
ของบุคลากรสังกัดคณะ
ครุศาสตรได 
พิมพสถานที่ไปราชการ 
หรือสถานที่จัดโครงการ 

(5) พิมพยอดงบประมาณ 
(ถามี) 

(6) พิ ม พ ชื่ อ ผู รั บ ผิ ด ช อ บ
โครงการหรือผูเดินทางไป
ราชการ 

(7) หมายเหตุ (ถามี)  
(8) ค ลิ ก ปุ ม บั น ทึ ก ข อ มู ล 

  
5  

เขียนเลขที่คําสั่ง 
 

1 นาท ี
 
 

เขียนเลขที่คําสั่งลงในเอกสาร
คําสั่ง 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

6  

สแกนคาํสั่ง 
เปนไฟล PDF 

5 นาท ี
 
 
 

สแกนคาํสั่งเปนไฟล PDF เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

7  
เวียนคําสั่งทาง

อีเมล 
 

5 นาท ี แจงเวียนบุคคลตามรายชื่อ/
และหนวยงานที่เกี่ยวของ ทาง
อีเมล 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

8  
จัดเก็บ 

 

5 นาท ี จัดเก็บเขาแฟมตามที่กําหนด เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
  

 
 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

ส้ินสุด 
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ภาพที่ 2-3  แบบคําส่ัง 
ที่มา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
 

ผูปฏิบัติงาน รางพิมพคําสั่งคณะครุศาสตร ตามรูปแบบคําสั่งที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กําหนด ตามภาพดังตอไปนี้ 
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ผูปฏิบัติงาน รางพิมพคําสั่งคณะครุศาสตร ตามรูปแบบทีม่หาวิทยาลัยราชภัฏลําปางกําหนด 
ตามภาพดังตอไปนี ้
 

 
ภาพที่ 2-4  ตัวอยาง รางคาํสั่งคณะครุศาสตร 
ที่มา : ผูเขียน 
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2.2   การปฏิบตัิงานทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
สาระสําคัญของหนังสือภายนอก ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน      

สารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 11 หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนพิธีการโดยใช
กระดาษตราครุฑ ขนาด 3 นิ้ว เปนหนังสือติดตอระหวางสวนราชการ หรือสวนราชการที่มีถึง
หนวยงานอื่นซึ่งมิใชหนวยราชการหรือที่มีถึงบุคคลภายนอก มีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังแผนผัง
ดังตอไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-5 ผังกระบวนการปฏิบัติงานทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : ผูเขียน 
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ตารางที่ 4  
ขั้นตอนการจัดทําหนังสือราชการภายนอก 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
  

 
 
 
 

  

1  
 

รางพิมพหนังสือ 

30 นาที ร า ง พิ ม พ ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร
ภายนอก ตามที่ไดรับมอบหมาย 
เ ช น  หนั ง สื อ เ ชิ ญ วิ ท ย าก ร 
หนังสือขออนุญาตใหนักศึกษา
จัดกิจกรรม หนังสือตอบรับ 
เป นต น  โ ดยมี รู ปแบบตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ดังนี้ 
(1) ที่ ใหลงรหัสตัวพยัญชนะ

แ ล ะ เ ล ข ป ร ะ จํ า ข อ ง
เจาของเรื่อง ตามที่กําหนด
ไวทับ 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 ใหลงตัวเลข
ของ วั นที่  ชื่ อ เ ต็ ม ขอ ง
เดือน และตัวเลขของป
พุทธศักราช  

(4) เรื่อง ใหลงเรื่องยอที่เปน
ใจความสําคัญสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น  

(5) คําขึ้นตน ใหใชคําขึ้นตน
ตามฐานะของผูรับหนังสือ 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

เร่ิมตน 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
ปจจุบันนิยมใชคําวา เรียน  

(6) อางถึง (ถามี) ใหอางถึง
หนังสือที่เคยติดตอกัน 
โดยใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของหนังสือ และเลขที่
หนังสือ วันที่ เดือน ป
พุทธศักราช ของหนังสือ
นั้น 

(7) สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี) ใหลง
ชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือ
บรรสารที่สงพรอมกับ
หนังสือนั้น และระบุ
จํานวนสิ่งท่ีสงมาดวย                      

(8) ขอความ ใหลงสาระสําคัญ
ของเรื่องใหชัดเจนและ
เขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการให
แยกเปนขอ ๆ  

(9) คําลงทาย ปจจุบันนิยมใช 
ขอแสดงความนับถือ 

(10) ลงชื่อ เวนพื้นที่ใหคณบดี
ลงลายมือชื่อ และใหพิมพ
ชื่ อ เต็มของคณบดีไว ใต
ลายมือชื่อ หรือ ในกรณีท่ี
รองคณบดีรักษาราชการ
แทนคณบดีคณะครุศาสตร
เปนผูลงลายมือชื่อ และให
พิ ม พ ชื่ อ เ ต็ ม ข อ ง ร อ ง
คณบดีไวใตลายมือชื่อ 

(11) ตําแหนง ใหลงตําแหนง
ของคณบดีคณะครุศาสตร 
หรือผูลงนามในหนังสือ
ราชการนั้น 

(12) สวนราชการเจาของเรื่อง 
ใหลงชื่อสาขาวิชา 



 36 
 

ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
หนวยงาน หรือโครงการ 
 

(13) โทร. ใหลงหมายเลข
โทรศพัทของเจาของเรื่อง 
อาจารยผูสอน 
ผูรับผิดชอบโครงการ หรือ
ผูประสานงาน 

 
2  

 
 

ตรวจสอบความถูกตอง 

 
 

10 นาที ตรวจสอบ แกไขความถูกตอง 
จัดหนากระดาษ กอนปริ้น 
 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

3  

 
เสนอผูบริหารลงนาม 

 
 

30 นาที เสนอคณบดี หรือรองคณบดีผู
ไดรับการแตงตั้งใหรักษา
ราชการแทน พิจารณาลงนาม 

ผูบริหาร 

4  
 

นําเขาขอมูล 
ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 
 

10 นาที เมื่อผูบริหารลงนามแลว นําเขา
ข อมู ลหนั ง สื อ ราชการออก
ภายนอก บันทึกในทะเบียน
หนังสือออก ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยนําเขาขอมูล
ดังตอไปนี้ 
1) เลขทะเบียนสง ใหลงเลข

ลําดับของทะเบียนหนังสือ
ส ง  โ ด ย เ รี ย ง ลํ า ดั บ
ติดตอกันตลอดปปฏิทิน 

2) ที่  ใ ห ล ง ร หัสพยัญช นะ  
และเลขประจําของคณะ   
ครุศาสตรดังนี้ 
ที่ อว 0613.2/ว  

3) ลงวันที่  ใหลงวันที่ เดือน 
ปที่จะสงหนังสือนั้นออก 

4) จาก ใหลงตําแหนงเจาของ
หนังสือ หรือสวนราชการ 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
หรือบุคคลในกรณี ท่ีไมมี
ตําแหนง 

5) ถึง ใหลงตําแหนงของผูที่
หนังสือนั้นมี ถึง หรือชื่ อ
สวนราชการ หรือชื่อบุคคล
ในกรณทีี่ไมมีตําแหนง 

6) เรื่ อง ใหลงชื่อเรื่ องของ
หนังสือฉบับนั้น 

7) การปฏิบัติ ใหบันทึกการ
ปฏิบัติเก่ียวกับหนังสือฉบับ
นั้น 

8) ห ม า ย เ ห ตุ  ใ ห บั น ทึ ก
ขอความอื่น(ถามี) 

   
5  

เขียนเลขทีห่นังสือ 
 

1 นาท ี
 
 

เขียนเลขทีห่นังสือหลังทับ เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

6  

สแกนหนังสือออก 
เปนไฟล PDF 

6 นาท ี
 
 
 

สแกนหนังสือออกพรอมเอกสาร
สิ่งท่ีสงมาดวย เปนไฟล PDF 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

8  
สง 

 

5 นาท/ี 
10 นาที 

สงใหผูรับผิดชอบ และผูรับทาง
อีเมล/ดําเนินการพิมพที่อยูบน
ซองจดหมาย เมื่อจัดสงทาง
ไปรษณีย 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

  
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

 

 

ส้ินสุด 
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ผูปฏิบัติงาน รางพิมพหนังสือราชการภายนอก ตามรูปแบบที่ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 กําหนด ตามภาพดังตอไปนี้ 
 

 
ภาพที่ 2-6  แบบหนังสือออกภายนอก (แบบที่ 1) 
ที่มา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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ผูรางพิมพหนังสือราชการภายนอก ตามตัวอยางตามภาพดังตอไปนี้ การพิมพเลขท่ีออก
หนังสือใหพิมพ ที่ อว 0613.2/       แลวเวนวางไวและเวนวันที่ออกหนังสือไว สําหรับให
ผูปฏิบัติงานระบบจะเปนผูเขียนเลขทะเบียนออกภายนอก วันที่ออกหนังสือ  

 

 
 
ภาพที่ 2-7  ตัวอยางหนังสือราชการออกภายนอก คณะครุศาสตร 
ที่มา : ผูเขียน 
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หนังสือที่จัดทําเรียบรอยแลว กอนสงหนังสือใหสวนราชการภายนอก หรือหนวยงานอ่ืนซึ่ง
มิใชหนวยราชการ โรงเรียน หรือถึงบุคคลภายนอก  นั้น จะตองจดบันทึกการสง ลงในสมุดแบบ
ทะเบียนหนังสือสง เพ่ือเปนการบันทึกขอมูลการจัดทําหนังสือ และเปนหลักฐานตอไปในอนาคต 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ไดกําหนดแบบทะเบียน
หนังสือสง (ตามระเบียบขอ43)  ตามภาพดังตอไปนี ้
 

 
 

ภาพที่ 2-8 แบบทะเบียนหนังสือสง (แบบที่ 14) 
ที่มา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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ภาพที่ 2-9 ผังกระบวนการปฏิบัติงานทะเบียนรับ 
ที่มา : ผูเขียน 

2.3 การปฏิบตัิงานทะเบียนหนังสือรับ 
หนังสือราชการรับภายนอก หมายความวา หนังสือที่สวนราชการภายนอก หรือ

หนวยงานอื่นซึ่งมิใชหนวยราชการ หรือบุคคลภายนอก มีมาถึงคณบดีคณะครุศาสตร หรือหนังสือ
จากภายนอกทีอ่ธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางมอบคณบดีคณะครุศาสตรพิจารณา 

หนังสือราชการภายรับภายใน หมายความวา หนังสือเปนแบบพิธีการ บันทึก
ขอความ แบบฟอรม จากหนวยงาน คณะ ศูนย สํานัก และบุคคล ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
มีมาถึงคณบดีคณะครศุาสตร 

ใหผูปฏิบัติงาน ปฏิบัติตามตามข้ันตอน ตามภาพดังตอไปนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 42 
 

ตารางที่ 5  
ขั้นตอนแสดงการรับหนังสือราชการ 
ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
  

 
 
 
 

  

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
ความเรงดวนของหนังสือ
เพ่ือดําเนินการกอนหลัง 

(2) ประทั บ ตร า รั บ ที่ มุ มบ น
ดานขวาของหนังสือ กรณีไม
มีพ้ืนที่วาง ใหประทับตรารับ
บนที่ว าง บริ เวณดานบน
ของหนังสือ 

 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

2  
 
 

 
 

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

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

3  

 
 

 

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

ลําดับของทะเบียนหนังสือ
ตามลํ าดั บติดตอกัน ไป
ตลอดปปฏิ ทิน โดย เลข

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

เร่ิมตน 

รับหนังสือ
ราชการทาง

อีเมล ไปรษณีย 
และอ่ืนๆ จาก

หนวยงาน
ภายนอก

มหาวิทยาลัย 
และภายใน 

คัดแยก
หนังสือ 

บันทึกทะเบียนรับ  
ในระบบ 

สารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
ท ะ เ บี ย น ข อ ง ห นั ง สื อ
จะตองรับตรงกับเลขที่อยู
ในตรารับหนังสือ 

(2) ที่  ใหลงเลขที่ของหนังสือ
ที่รับเขา  

(3) ลงวันที่  ใหลงวันเดือนป
ของหนังสือที่รับเขามา 

(4) จาก ใหลงตําแหนงเจาของ
ห นั ง สื อ ห รื อ ชื่ อ ส ว น
ราชการหรือชื่อบุคคลใน
กรณีท่ีไมมีตําแหนง 

(5) ถึง  ใหลงตําแหนงของผูท่ี
หนั งสือนั้ นมีถึ งหรือชื่ อ
สวนราชการหรือชื่อบุคคล
ในกรณทีี่ไมมตีําแหนง 

(6) เรื่อง   ใหลงชื่อเรื่องของ
หนังสือฉบับนั้นในกรณีที่
ไมมี ชื่ อ เรื่ อ ง ใหลงสรุป
เรื่องยอ 

(7) การปฏิบัติ  ใหบันทึกการ
ปฏิบั ติ เกี่ ย ว กับหนั งสื อ
ฉบับนั้น 

(8) หมายเหตุ    ให บั นทึ ก
ขอความอื่นใด(ถามี) 

 
4  

 
30 นาที นําหนังสือรับใสแฟม นําเสนอ

หัวหนาสํานักงานพิจารณา
เกษียน 

กลั่นกรอง สรุปเรื่อง 
 
 
 
 
 
 

หัวหนา
สํานักงาน 

เสนอหัวหนา
สํานักงาน
เกษยีน 

กลั่นกรอง สรปุ
เร่ือง 
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ลําดับ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูเกี่ยวของ 
5  

 
 

10 นาที 
 
 

เมื่อหัวหนาสํานักงานพิจารณา
เกษียน กลั่นกรอง สรุปเรื่อง 
แลว 
นําเสนอคณบดีพิจารณาเกษียน
สั่งการ 
 
 

คณบดี 

6  

 
 
 

7 นาท ี
 
 
 

ดําเนินการตามท่ีคณบดีเกษียณ
สั่งการ เชน 
มอบ..... 
แจง.... 
ประชาสัมพันธ.... 
อนุญาต/อนุมัติ 
โดยการสแกนหนังสือเปนไฟล 
PDF แลวแจงเวียนบุคคลที่
เก่ียวของทางอีเมล 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

8  
 
 
 
 
 

5 นาท/ี 
10 นาที 

เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้นแลว นํา
หนังสือจัดเก็บเขาแฟม โดย
เรียงลําดับ 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

  
 
 

   

 
 

 

 
 

 
ภาพที่ 3-10 ตัวอยาง ตราประทับรับภายใน และรับภายใน ของคณะครุศาสตร 
ที่มา : ผูเขียน 
 
 

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

เสนอคณบดี
เกษียณสั่งการ 

สแกนหนังสอื
เปนไฟล PDF 

แจงเวียน
ผูเกี่ยวของทาง

อีเมล 

จัดเก็บเขาแฟม 

เสรจ็สิ้น 

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

สํานักงานคณบดีคณะครุศาสตรไดตระหนักถึงความสําคัญในการนําระบบสารสนเทศ    
มาใชในการบริหารคณะครุศาสตร เชน ระบบบุคลากร PIS ระบบควบคุมวัสดุ ระบบควบคุมครุภัณฑ 
ระบบควบคุมงบประมาณ ระบบงานสารบรรณ ระบบบริหารงานวิจัย ระบบแบบสอบถามความพึง
พอใจสํานักงานคณบดี  ระบบสํารวจการมีงานทําของบัณฑิต ตลอดจนระบบปฏิบัติการสอนใน
สถานศึกษา เพ่ือใหบุคลากรสังกัดคณะครุศาสตรทุกคน ไดแก ขาราชการ พนักงานสายวิชาการ 
พนักงานสายสนับสนุน และเจาหนาที่จางเหมาบริการ สามารถเขาถึงระบบสารสนเทศของคณะ    
ครุศาสตร สามารถนําขอมูลไปใชไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง มีประสิทธิภาพ เนื่องจากเปนขอมูลที่
เชื่อถือได 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนระบบแรกที่นํามาใชในการบริหารงานธุรการและ
งานสารบรรณของคณะครุศาสตร รวมกับฝายงานสารสนเทศของคณะครุศาสตร ไดกําหนดสิทธิ์ของ
ผูใชงานระบบสารสนเทศของคณะครุศาสตรโดย ออกเปน 3 กลุม ไดแก ผูบริหาร  ผูดูแลระบบ และ
ผูใชงาน 
 

ภาพที่ 2-11  แบบทะเบยีนหนังสือรับ (แบบที่ 13) 
ที่มา : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
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3.1 วิธีการเขาสูระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัย    
ราชภัฏลําปาง   

ผูที่จะปฏิบัติงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลําปางไดนั้น จะตองเปนผูไดรับสิทธิ์ในการเปนผูดูแลระบบ หมายความวาผูบริหาร และผูใชงาน
ทั่วไปจะไมสามารถเขาไปบันทึกขอมูลได  

ผูดูแลระบบ จะสามารถเขาไปบันทึกขอมูลทะเบียนหนังสือราชการ 4 รายการ ไดแก 
ทะเบียนคําสั่ง ทะเบียนสงหนังสือราชการออกภายนอก ทะเบียนรับหนังสือราชการจากภายนอก 
และทะเบียนหนังสือราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง มีข้ันตอนการเขาสูหนาหลักของ
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดังตอไปนี้ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 2-12 ภาพแสดงหนาเว็บไซตของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
ที่มา :  https://edu.lpru.ac.th 
 

จากภาพท่ี 2-12 ภาพแสดงหนาเว็บไซตของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ลําปาง โดยผูที่จะเขาไปบันทึกทะเบียนหนังสือ จะไดรับสิทธิ์ เปนผูดูแลระบบระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  

ผูดูแลระบบ สามารถเขาระบบ ตามขั้นตอนดังนี ้
1) เขาสูเว็บไซตคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 https://edu.lpru.ac.th 
2) คลิกเลือกเมนูศูนย/ฝายงาน 
3) คลิกเลือก งานบริหารงานทั่วไป 

 

1) เขาสูเว็บไซตคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
ศูนย/ฝายงาน

2) คลิกเลือกเมนู  
ศูนย/ฝายงาน 

3) คลิกเลือกเมนู 
งานบริหารงานทั่วไป 
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ภาพที่ 2-13 ภาพแสดงหนา งานบริหารทั่วไป บนเว็บไซตของคณะครุศาสตร  
 
 

 
 
ภาพที่ 2-14 ภาพแสดงสวนขยายงานบริหารทั่วไป บนเว็บไซตของคณะครุศาสตร  
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/p-dep-4 
 

เมื่อผูปฏิบัติงาน คลิกเลือกเมนู งานบริหารงานท่ัวไป จะเขาสูหนาเว็บไซตการใชงาน 
งานบริหารทั่วไป ซึ่งประกอบดวย ระบบการจัดงานบุคลากร และระบบงานสารบรรณ  และรายงาน
การประชุมตางๆ ของคณะครุศาสตร  ใหผูปฏิบัติงาน เลือกเมนู ระบบงานสารบรรณ 

 
4) คลิกเลือกเมนู ระบบงานสารบรรณ 
 

 
 
 

4) คลิกเลือกเมนู 
ระบบงานสารบรรณ 

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

เมื่อผูปฏิบัติงาน คลิกเลือกเมน ูระบบงานสารบรรณ จะปรากฏหนาเว็บไซตเขาสูระบบ 
Login เพ่ือเขาสูระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ใหผูปฏิบัติงานปอนขอมูล ดังนี ้
 

5) ใหผูปฏิบัติงานระบบ กรอกชื่อผูใช ดวยรหัสพนักงานมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง     
เปนเลขอารบิก จํานวน 5 หลัก  

6) กรอกรหัสผาน ดวยวันเดือนปเกิด เปนเลขอารบิก จํานวน 8 หลัก 
ประกอบดวยวันที่ 2 หลัก เดือน 2 หลัก และป พ.ศ. 4 หลัก  
ตัวอยางเชน ผูมีสิทธิ์บันทึกชื่อผูใชตามขอ (5) แลวมีวันเกิดตรงกับวันที่ 1 มกราคม 
พ.ศ. 2520 รหัสผานคือ 01012520 เปนตน 

7) คลิกปุมล็อกอินเพื่อเขาสูหนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  คณะครุศาสตร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  

 
 
 
 
 

5) กรอกชื่อผูใช  
ดวยรหัสพนักงาน ดวยเลข
อารบิก จํานวน 5 หลัก 

7) คลิกกดปุม Log in  
เพื่อเขาสูระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 

6) บันทึกรหัสผาน  
ดวยวันเดือนปพ.ศ. เกิด  
ดวยเลขอารบิก  จํานวน 
8 หลัก 
เชน 01012520 
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เมื่อล็อคอินถูกตอง จะเขาสูหนาจอหลัก ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคณะครุศาสตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  มีองคประกอบหลักของหนาจอ  ไดแก ระบบบันทึกเลขทะเบียนคําสั่ง 
ระบบบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก ระบบบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก และระบบ
บันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน รายชื่อผูมีสิทธิ์ใชงานระบบ 
 

 
 
ภาพที่ 2-16  ภาพองคประกอบหลัก ของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
       คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
ที่มา : https://www.edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 
 
 จากภาพที่ 2-16 แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส         
ของคณะครุศาสตร ซึ่งประกอบดวย 4 ขั้นตอน ไดแก  
 ขั้นตอนที่ 1 การบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง  
 ขั้นตอนที่ 2 การบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก  
 ขั้นตอนที่ 3 การบันทึกทะเบียนรับภายนอก   
 ขั้นตอนที่ 4 การบันทึกทะเบียนรับภายใน  
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3.2 ขั้นตอนปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง 
การกํากับคําสั่งที่ออกโดยคณะครุศาสตรดวยตัวเลข เปนการควบคุมการจัดทําคําสั่งของ

คณะครุศาสตรโดยปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526       
ขอ 16.2 ดังนั้นเพ่ือใหการลงเลขที่คําสั่งตั้งแต 1 เรียงตามลําดับถึงสิ้นปปฏิทิน  มีความสอดคลอง
กับวันเดือนปที่สั่ง เปนหลักฐานทางราชการ จึงจําเปนตองจัดทําทะเบียนคุมเลขคําสั่ง 

ในปจจุบันคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง คุมเลขคําสั่งในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ผูปฏิบัติงานระบบสามารถปฏิบัติตามขั้นตอนปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางดังภาพ 

 
 

ขั้นตอนยอยที่ 1  การบนัทึกทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 
 
 

ขั้นตอนยอยที่ 2  การสืบคนทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 
  
  
ขั้นตอนยอยที่ 3  การสํารองขอมูลทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 

 
 

 
ภาพที่  2-17 ข้ันตอนของการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ งระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
ที่มา : ผูเขียน 

 
  จากภาพที่ 2-17 แสดงใหเห็นขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง ใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยข้ันตอนยอย 3 ขั้นตอน ไดแก  
ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง 
ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนเลขที่คําสั่งเพ่ือดําเนินการนําไปใชอางอิง การแกไข     

หรือลบ และ 
ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลทะเบียนเลขที่คําสั่งเพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย 

ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการตามขั้นตอนยอยดังตอไปนี ้
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3.2.1 ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนเลขทีค่ําสั่ง 
ผูปฏิบัติงานระบบ เขาสูหนาทะเบียนเลขที่คําสั่ง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส     

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ดังนี ้
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-18 ภาพแสดงแถบเมนทูะเบียนเลขที่คําสั่ง หนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-19 ภาพสวนขยาย แถบเมนทูะเบียนเลขที่คําสั่ง หนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส     
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 
 

1) ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “เปด” เพ่ือเขาสูทะเบียนเลขที่คําสั่ง ปพุทธศักราช 
2565 

 

1) คลิกปุม “เปด” 
เพื่ อ เข า สูทะ เ บียน
เ ล ข ที่ คํ า ส่ั ง  พ . ศ . 
2565 
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จากภาพที่ 2-18 และ 2-19 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม เปด แลวจะเขาสู
ทะเบียนเลขที่คําสั่ง ปพุทธศักราช 2566 ตามภาพที่ 2-19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-20 ภาพแสดงหนาทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 
 

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

2) ใหผูปฏิบัติงานระบบ สังเกตลําดับคําสั่งลาสุด และวันเดือนปที่สั่ง เพ่ือกําหนดเลขที่
คําสั่งถัดไป 

3) ผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “+เพิ่มขอมูลใหม” เพ่ือจะนําเขาขอมูลคาํสั่งฉบับใหม   
 

2) สังเกตลําดับคําส่ังลาสุด และวันเดือนปที่ส่ัง  
เพ่ือกําหนดเลขที่คําส่ังถัดไป 

3) คลิก “เพิ่มขอมลูใหม”  



 53 
 

 
 
ภาพที่ 2-22  ตัวอยางคาํสั่งใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปราชการ 
ที่มา : แฟมคําสั่ง เดือนธันวาคม พ.ศ. 2565 
 
 
 

4) เขียนเลขที่คําส่ัง  

5) เขียนวันที่สั่ง  
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จากภาพที่ 2-21 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ สังเกตลําดับคําสั่งลาสุด และวันเดือนปที่สั่ง
แลว จะทําใหผูปฏิบัติงานระบบสามารถกําหนดเลขที่คําสั่งถัดไป โดยเขียนเลขท่ีคําสั่ง และวันที่สั่ง 
ลงในคาํสั่ง ตามภาพที่ 2-22  
 

4) เขียนเลขที่คําสั่ง ลงในเอกสารคาํสั่ง 
5) เขียนวันที่สั่ง ลงในเอกสารคําสั่ง 
6) นําเขาขอมูลคําสั่ง ในระบบบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง 

 

 
 
ภาพที่ 2-23 หนาบันทึกขอมูลทะเบียนเลขที่ของคําสั่ง 
ที่มา : https://shorturl.asia/HWD8d 
 
 จากภาพที่ 2-23  เม่ือผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุมเพ่ิมขอมูลใหม จะปรากฏหนาจอ
บันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง ใหผูปฏิบัติงานระบบ นําเขาขอมูลเขาระบบบันทึกขอมูลทะเบียนเลขที่
ของคําสั่ง ดังนี้ 
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ภาพที่ 2-24 การบันทึกขอมูลของคําสั่ง 
ที่มา : https://shorturl.asia/HWD8d 
 

7) พิมพเลขที่คําสั่ง  
8) พิมพ วัน เดือน ป ที่สั่ง  
9) พิมพชื่อเรื่อง  
10) พิมพขอมูลวันเดือนปที่ไป ถึง วันเดือนปที่สิ้นสุด (กรณีบันทึกคําสั่งไปราชการ) 

- ขอมูลในสวนนี้จะทําใหทราบ คําสั่งนี้มีระยะเวลากําหนด 
- สามารถใชขอมูลวันเดือนปท่ีระบุในการเดินทางไปราชการ/การจัดโครงการ         

ไปตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติงานของบุคลากรสังกัดคณะครุศาสตรได 
11) พิมพสถานท่ีไปราชการ หรือสถานที่จัดโครงการ 
12) พิมพยอดงบประมาณ(ถามี) 
13) พิมพชื่อผูรับผิดชอบโครงการหรือผูเดินทางไปราชการ 
14) หมายเหตุ (ถามี)  
15) กดปุมบันทึกขอมูล    

 
 

7) พิมพเลขคําสั่ง 8) พิมพวัน เดือน ป ที่สั่ง 

9) พิมพชื่อเรื่อง 

10) พิมพวัน เดือน ปท่ีไป 
และกลับ 

11) พิมพช่ือสถานที่ที่ไป/
สถานท่ีที่จัดโครงการ 

12) พิมพยอดเงิน
งบประมาณท่ีใช (ถามี) 13) พิมพช่ือผูรับผิดชอบ

โครงการ หรือช่ือผูที่ไดรบั
คําส่ังใหไปราชการ 

15) กดปุม บันทึกขอมูล 

14) หมายเหตุ (ถามี) 
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ภาพที่ 2-25 คําสั่งคณะครศุาสตร เรื่องใหพนักงานมหาวิทยาลัยไปราชการ 
ที่มา : แฟมทะเบียนคาํสั่งไปราชการ คณะครุศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 

4) เขียนเลขที่คําส่ัง  

5) เขียนวันที่สั่ง  



 57 
 

3.2.2 ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 
เมื่อตองการสืบคนคาํสั่งเพ่ือนําไปใชอางอิง แกไขเมื่อพิมพผิด หรือลบขอมูลเมื่อยกเลิก

คําสั่ง  ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการไดโดยเขาสูทะเบียนเลขที่คําสั่ง  และดําเนินการตาม
ขั้นตอน ดังนี้  

1) ผูปฏิบัติงานระบบ ใชปุมคียลัดบนแปนพิมพ ctrl+f  จะปรากฏแถบสืบคน   
2) ดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อผูรับผิดชอบ ชื่อคําสั่ง หรือเลขที่คําสั่ง 

 

 
 
ภาพที่ 2-26 การสืบคน คําสําคัญทะเบียนเลขที่คําสั่ง และการแสดงการคนพบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 

 
จากภาพที่ 2-26 แสดงการสืบคนคําสําคัญ เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ ใชปุมคียลัด ctrl+f  

บนแปนพิมพ จะปรากฎแถวสืบคนมุมบนขวาของหนาจอ ใหดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อบุคคล 
ชื่อคําสั่ง หรือเลขที่คําสั่ง เปนตน ระบบจะแสดงการไฮไลทคํา เมื่อผูปฏิบัติงานระบบคนพบคําสั่งที่
ตองการแลว เลือกเมนู “แกไข” หรือ “ลบ” ทายคําสั่ง 

 
 3) ระบบจะแสดงการไฮไลนคําที่คนพบ 

 

1) กดปุมคียลัดบน
แปนพิมพ ctrl+f   
จะปรากฏแถบสืบคน   
2) พิมพคําคน 
 

3) ระบบจะแสดงการ
ไฮไลนคําที่คนพบ 
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ภาพที่ 2-27 ภาพแสดงปุมแกไข 
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 
 

เมื่อคนพบทะเบียนคําสั่งท่ีตองการแลว ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “แกไข” จะ
ปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดขอมูลของคําสั่งนั้นๆ ใหดําเนินการพิมพแกไขคําผิดใหถูกตอง  
 

4) คลิกปุม “แกไข” แลวดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตอง 
 

 
 
ภาพที่ 2-28 ภาพแสดงขอมูลทั้งหมดของคําสั่ง เพ่ือตรวจสอบและแกไขขอมูล 
ที่มา : https://shorturl.asia/gZD4Q 
 
 จากภาพที่ 2-28 เม่ือผูปฏิบัติงานระบบ ดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตอง แลว คลิกปุม 
“บันทึกขอมูล” 
 

5) เมื่อดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว คลิกปุม “บันทึกขอมูล”  

23 

5) ดําเนินการแกไขขอมลูใหถูกตอง
แลว คลกิปุม “บันทึกขอมูล” 

4) คลิกปุม “แกไข” 
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ภาพที่ 2-29 ภาพแสดงปุมลบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 

 
จากภาพที่ 2-29 เมื่อมีเหตุที่ตองยกเลิกคําสั่ง ซึ่งอาจเกิดขึ้นไดกรณีที่มียกเลิกการไป

ราชการ ใหผูปฏิบัติงานระบบ ดําเนินการคลิกปุม “ลบ” ทายคําสั่ง 
6) ทายทะเบียนคําสั่ง จะมีปุมใหแกไขหรือลบ คลิกปุม “ลบ” ทายคําสั่ง จะปรากฏ

หนาตางยืนยันการลบ 
7) คลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบคําสั่งเลขที่นั้นๆ  
8) หากไมตองการลบขอมูลคําสั่งแลว สามารถกลับสูหนาจอทะเบียนคําสั่ง โดย คลิก

ปุม “ยกเลิก”  
 

 
 

ภาพที่ 2-30 หนาตางยืนยันการลบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/fGJ7m 

2

7) คลิกปุม “ตกลง” เพื่อยืนยัน
การลบขอมูลเลขท่ี 1062 

6) คลิกเมนู “ลบ” 

8 )  หากไมต องการลบ   
ใหคลิกปุม“ยกเลิก” เพ่ือ
กลับเขาสูหนาจอหลักของ
ทะเบียนเลขที่คําส่ัง 
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ภาพที่ 2-31  คําสั่งใหไปราชการมากกวาหนึ่งคน 
ที่มา : แฟมทะเบียนคาํสั่งไปราชการ คณะครุศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 
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ภาพที่ 2-32  คําสั่งใหไปราชการหนึ่งคน  
ที่มา : แฟมทะเบียนคาํสั่งไปราชการ คณะครุศาสตร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 
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ภาพที่ 2-33  คําสั่งแตงตั้งบุคคลเพ่ือปฏิบัติหนาที่เฉพาะกิจ 
ที่มา : แฟมทะเบียนคาํสั่งคณะครุศาสตร ประจําป พ.ศ. 2564 

 



 63 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2-34  คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
ที่มา : แฟมทะเบียนคาํสั่งคณะครุศาสตร ประจําป พ.ศ. 2564 
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ภาพที่ 2-35  คําสั่งที่รองคณบดี ผูไดรับการแตงตั้งใหรักษาราชการแทนคณบดเีปนผูลงนาม 
ที่มา : แฟมทะเบียนคาํสั่งคณะครุศาสตร ประจําป พ.ศ. 2565 
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3.2.3 ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง 
ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิ บัติในการเก็บรักษาขอมูลหนังสือราชการดวยระบบ        

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 กําหนดใหสวนราชการจะตองสนับสนุนการสืบคนขอมูลหนังสือที่มีการ
จัดเก็บไว และมีระบบสํารองขอมูล (backup system) เพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย 
ผูปฏิบัติงานจึงความจําเปนตองสํารองขอมูลทะเบียนคําสั่งเปนประจํา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 2-36 หนาทะเบียนเลขที่คําสั่ง 
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 
 

 
 
ภาพที่ 2-37 ภาพสวนขยาย หนาทะเบียนเลขที่คาํสั่ง  
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 
 

1) คลิกเมนู Back Up ขอมูล 
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 จากภาพที่ 2-36 และ 2-37 แสดงใหเห็นหนาจอของทะเบียนเลขที่คําสั่ง 2565   
เมื่อผูปฏิบัติงาน คลิก เมนู “Back Up ขอมูล” จะปรากฏหนาตาง เพ่ือกําหนดแหลงจัดเก็บให
ผูปฏิบัติงานระบบ จัดเก็บขอมูลที่  Back Up ไวที่ Drive E/ทะเบียนเลขที่คําสั่ง 
 

1) ผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “Back Up ขอมูล” จะปรากฏหนาตาง เพ่ือกําหนด
แหลงจัดเก็บ 

2) ใหผูปฏิบัติงานระบบ จัดเก็บขอมูลที่  Back Up ไวที่ Drive E/ทะเบียนเลขท่ีคําสั่ง  
 

 
 
ภาพที่ 2-38 ภาพแหลงจัดเก็บไฟลทะเบียนเลขที่คําสั่ง   
ที่มา : ผูเขียน 

 
จากภาพที่ 2-38 ใหผูปฏิบัติงานระบบ สรางแหลงจัดเก็บทะเบียนเลขที่คําสั่งไวที่

คอมพิวเตอร Drive E ชื่อไฟล ทะเบียนเลขที่คําสั่ง  
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ภาพที่ 3-39 ทะเบียนเลขคําสั่งที่ดาวนโหลดลงเครื่องคอมพิวเตอร 
ที่มา : ไฟลทะเบียนเลขคาํสั่ง ป 2565 
 

3) ไฟลทะเบียนเลขที่คําสั่ง ที่ดําเนินการสํารองขอมูล จะดาวนโหลดลงเครื่อง
คอมพิวเตอร ในรูปแบบของไมโครซอฟต เอกซเซล (Microsoft Excel)  
 

จากภาพที่ 2-39 ไฟลทะเบียนเลขที่คําสั่ง ที่ดําเนินการสํารองขอมูล จะดาวนโหลดลง
เครื่องคอมพิวเตอร ในรูปแบบของไมโครซอฟต เอกซเซล (Microsoft Excel) ตั้งชื่อตรงตามชื่อของ
ตาราง เพ่ือใหงายตอการสืบคนในอนาคต 
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3.2.4 ปญหาอุปสรรค  แนวทางแกไข และขอเสนอแนะการพัฒนางานระบบทะเบียนคําสั่ง 
 

ปญหา  
1) การบันทึกขอมูลเปนรูปแบบเรียลไทม โดยเมื่อบันทึกขอมูลคําสั่งใหมจะแสดงผลลาสุด ยาก

ตอการตรวจสอบเลขทะเบียนลาสุด 
2) มีการบันทึกเลขซ้ํา 
3) ในทะเบียนคําสั่งเก็บขอมูลอยางหยาบไมสามารถนําขอมูลไปใชประโยชนอื่นได 

 
แนวทางแกไข  

1) ปรับปรุงการแสดงผล ใหเรียงตามเลขทะเบียน จากปจจุบันถึงอดีต 
2) ปรับปรุงมิใหบันทึกเลขทะเบียนซ้ํา 
3) รวมแลกเปลี่ยนเรียนรูระดับสายสนับสนุน เพื่อขอรับขอเสนอแนะความตองการจําเปน

เก่ียวกับการนําคําสั่งคณะครุศาสตร ไปใชประโยชนไดอยางเต็มที่ ไดประเด็นความตองการ
ดังนี้ 

(1) งานบุคคล มีความตองการนําขอมูลรายชื่อผูไปราชการในแตละวัน เพ่ือใหการลง
ชื่อปฏิบัติราชการของบุคลากรในสังกัดคณะครุศาสตรมีความถูกตองตรงกัน 

(2) งานวิชาการ มีความตองการตรวจสอบดูวันเดือนปท่ีไปราชการ ตรงกับวันที่มีสอน
หรือไม  เพื่อใหผู ไปราชการดําเนินการบันทึกขออนุญาตสอนชดเชย/การ
มอบหมายงานสอน ตอไป 

(3) งานการเงิน มีความตองการใหตรวจสอบยอดงบประมาณ และแหลงงบประมาณ 
(4) งานเลขานุการและงานประชาสัมพันธ มีความตองการทราบสถานที่ที่อาจารยไป

ราชการ เพ่ือใหสามารถใหขอมูลกับผูที่มาติดตอสอบถามไดอยางถูกตอง 
(5) งานประกัน มีความตองการนําขอมูลไปราชการเพื่อพัฒนาตนเอง และจํานวน

งบประมาณ เพ่ือรายงานประกันคุณภาพการศกึษา  
- เพ่ิมชองกรอกวันที่ไป-กลับราชการในระบบ 
- เพ่ิมชองกรอกขอมูล สถานที่ไปราชการในระบบ 
- เพ่ิมชองกรอบกขอมูล ยอดงบประมาณในระบบ 
- เพ่ิมชองกรอกขอมูล ผูรับผิดชอบในระบบ 
- เพ่ิมชองกรอกขอมูล *หมายเหตุ (ถามี) ในระบบ 

  

ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 
1) สามารถอัพโหลดไฟลคําสั่ง .PDF  ในระบบ เพ่ือใหการการสืบคนและนําไปใชประโยชนงาย

ขึ้น 
2) กรณีที่ผูปฏิบัติงานระบบ (แอดมิน) มีมากกวา 1 คน ตองทําการตกลงกันกอนที่จะ

ดําเนินการใชงานระบบ เพ่ือมิใหมีการใชงานระบบชนกัน 
3) ควรเวนเลขทะเบียนคําสั่ง อยางนอยสัปดาหละ 1-2 เลข เพื่อใหสามารถดําเนินการ

ยอนหลังไดตามความจําเปน 
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3.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือออกนอก 
 การกํากับหนังสือราชการสงออกภายนอกท่ีออกโดยคณะครุศาสตรดวยตัวเลข เปนการ

ควบคุมการออกหนังสือของคณะครุศาสตรโดยปฏิบัติตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 43.1 ดังนั้นเพ่ือใหการดําเนินการออกเลขที่หนังสือตั้งแต 1 เรียงลําดับ
ถึงสิ้นปปฏิทิน สอดคลองกับวันเดือนปที่ออกหนังสือ เปนหลักฐานทางราชการ จึงจําเปนตองจัดทํา
ทะเบียนควบคุมเลขที่ออกหนังสือ ดังภาพที่  2-40 

 
 

ขั้นตอนยอยที่ 1  การบนัทึกทะเบียนหนังสือออกนอก 
 
 

ขั้นตอนยอยที่ 2  การสืบคนทะเบียนหนังสือออกนอก 
  
  
ขั้นตอนยอยที่ 3  การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือออกนอก 

 
 

 
ภาพที่ 2-40  ขั้นตอนของการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือออกนอก  
 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
ที่มา : ผูเขียน 

 
  จากภาพท่ี 2-40 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือออกนอก ในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยข้ันตอนยอย 3 ขั้นตอน ไดแก  
ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนเลขที่คําสั่ง  
ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนเลขที่คําสั่งเพ่ือดําเนินการนําไปใชอางอิง การแกไข     

หรือลบ และ 
ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลทะเบียนเลขที่คําสั่งเพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย  
ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการตามขั้นตอนยอยดังตอไปนี ้
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3.3.1 ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก  

ผูปฏิบัติงานระบบ เขาสูหนาทะเบียนหนังสือออกภายนอก 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  ภาพแสดงสวนขยาย แถบเมนู ทะเบียนหนังสืออออกภายนอกระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 

 
1) ใหผูปฏิบัติงาน คลิกปุม เปด เพ่ือเขาสูทะเบียนหนังสือออกภายนอก ปพุทธศักราช 

2565 
 

1) คลิกปุม “เปด” 
เพ่ือเขาสูทะเบยีน
หนังสือออก พ.ศ. 
2565 
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จากภาพที่ ภาพที่ 2-41  และ 2-42 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม เปด แลว จะเขา

สูทะเบียนหนังสือออกภายนอก ป 2565 
 

 
 
ภาพที่ 2-43 ภาพแสดงหนาหลักทะเบียนหนังสืออกภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 
 

 
 
ภาพที่ 2-44 ภาพสวนขยาย ทะเบียนหนังสืออกภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 
 

2) ใหผูปฏิบัติงานระบบ สังเกตลําดับเลขที่ออกหนังสือลาสุด และวันเดือนปที่ลงใน
หนังสือ เพ่ือกําหนดเลขที่หนังสือฉบับถัดไป 

3) ผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “+เพ่ิมขอมูลใหม” เพ่ือจะนําเขาขอมูลหนังสือราชการ
สงออกภายนอกฉบับใหมในระบบ 
 

2) สังเกตลําดับหนังสือออก และ
วันเดือนปที่ออกหนังสือ เพ่ือ

3) คลิก “+เพ่ิมขอมูลใหม” 
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ภาพที่ 2-45 ตัวอยางหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : แฟมหนังสือออกภายนอก 
 

4) เขียนเลข 

5) เขียนวันที่ 
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จากภาพที่ 2-44 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ สังเกตลําดับหนังสือออกภายนอกลาสุด 
และวันเดือนปลาสุด จะทําใหผูปฏิบัติงานระบบสามารถกําหนดเลขที่ออกลําดับถัดไป โดยเขียนเลขที่
หนังสือ และวันที่ออกหนังสือ ในหนังสือตามภาพที่  2-45  

 
4) เขียนเลขที่หนังสือ ลงในหนังสือออกภายนอก ใหเขียนตัวอักษร “ว” กอนเลขออก

เมื่อหนังสือเรื่องนั้นเปนหนังสือเวียน มีเนื้อหารายละเอียดเหมือนกันตั้งแต 2 ฉบับขึ้นไป 
5) เขียนวันที่ ลงในหนังสือออกภายนอก 
6) นําเขาขอมูลหนังสือออกภายนอก ในระบบบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก  

 

 
 
ภาพที่ 2-46 ภาพแสดง การบันทึกขอมูลของหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/PV62i 
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ภาพที่ 2-47 ภาพแสดง การบันทึกขอมูลของหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/PV62i 
 

(1) ใหผูปฏิบัติงานระบบ พิมพตัวอักษรไทย “ว” เมื่อหนังสือเรื่องนั้นเปน
หนังสือเวียน มีเนื้อหารายละเอียดเหมือนกันตั้งแต 2 ฉบับขึ้นไป 

(2) พิมพเลขทะเบียนหนังสือออกภายนอก ตามที่ไดกําหนดไวแลว  
(3) พิมพ วัน เดือน ป ที่คณบดีลงนาม 
(4) พิมพชื่อผูมีอํานาจลงนาม คือชื่อของคณบดี/รองคณบดีผูรักษาราชการแทน 

ลงนามในระบบ  
(5) พิมพชื่อผูรับ  
(6) พิมพชื่อเรื่อง 
(7) พิมพชื่อผูรับผิดชอบหรือชื่อโครงการ 
(8) หมายเหตุ (ถามี)  

7) คลิกปุม “บันทึกขอมูล” เปนการเสร็จสิ้นการบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
8) ใหผูปฏิบัติงานระบบดําเนินการสําเนาหนังสือออกภายนอก โดยการสแกนเอกสาร

เปนไฟล PDF  แลวสงใหเจาของเรื่องทราบทางอีเมล และนําตนฉบับใหแกเจาของเรื่องจัดสงตอไป 
 
 

(1) พิมพ “ว” เมื่อหนังสือเร่ืองนั้น
เปนหนังสือเวียน 

(2) พิมพเลขทะเบียนหนังสือออก

(3) พิมพ วัน เดือน ป ที่คณบดีลง

(4) พิมพชื่อผูลงนามในหนังสือ 

(5) พิมพชื่อของผูรับ 

(6) พิมพชื่อเรื่อง 

(7) พิมพชื่อผูรับผิดชอบ
หรือโครงการ 

(8) พิมพหมายเหตุ(ถามี) 
(9) คลิกปุม “บันทึกขอมูล” 
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ภาพที่ 2-48 หนังสือเวียนออกภายนอก กรณคีณบดีเปนผูลงนาม 
ที่มา : ไฟลหนังสือออกภายนอก ป พ.ศ. 2565 
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ภาพที่ 2-49 หนังสือออกภายนอก กรณีที่รองคณบดีเปนผูลงนาม 
ที่มา : ไฟลหนังสือออกภายนอก ป พ.ศ. 2565 
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3.3.2 ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนหนังสือออกภายนอก  
เมื่อตองการสืบคนหนังสือออกภายนอกเพ่ือนําขอมูลไปใชอางอิง แกไขเมื่อพิมพผิด 

หรือลบเมื่อยกเลิกเลขทะเบียน ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการโดยเขาสูทะเบียนหนังสือออก
ภายนอก และดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้  

 
1) ผูปฏิบัติงานระบบ ใชปุมคียลัดบนแปนพิมพ ctrl+f  จะปรากฏแถบสืบคน   
2) ดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อเรื่อง ชื่อผูรับ หรือเลขที่หนังสือ 

 

 

 
ภาพที่ 2-50 ภาพแสดงหนาจอ การสืบคนคําสําคัญ และการแสดงผลการคนพบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 
 

จากภาพที่ 2-50 แสดงการสืบคนคําสําคัญในทะเบียนหนังสือออกภายนอก    เมื่อ
ผูปฏิบัติงานระบบ ใชปุมคียลัด Ctrl+f บนแปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคนที่มุมบนขวาของหนาจอ 
ใหดําเนินการพิมพคําคน เชน เชน ชื่อเรื่อง ชื่อผูรับ หรือเลขที่หนังสือ เปนตน ระบบจะแสดงการ
ไฮไลนคําที่คนพบ  

เมื่อพบขอมูลของหนังที่ตองการสืบคนแลว เลือกเมนู “แกไข” หรือ  “ลบ” ทาย 
หนังสือนั้น 
 

3) ระบบจะแสดงการไฮไลนคําที่คนพบ 
 
 
 
 
 
 

3) ระบบจะแสดงไฮไลนคําที่คนพบ 

1) กดปุมคียลัด Ctrl+f บน
แปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคน 
2) พิมพคําคน 
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ภาพที่ 2-51 ภาพแสดงปุมแกไข  
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 

 
เมื่อคนพบคําที่สืบคนเนื้อหา เลขทะเบียนตรงตามตองการแลว ใหผูปฏิบัติงานระบบ 

คลิกปุม “แกไข” จะปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดขอมูลของหนังสือออกภายนอกฉบับนั้นๆ      
ใหดําเนินการแกไขคําหรือขอความใหถูกตอง ดังนี้ 

 

4) คลิกปุม “แกไข” แลวดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตอง 
 

 
 

ภาพที่ 2-52 ภาพแสดงหนาตางแสดงขอมูลทะเบียนหนังสือออกภายนอก  
ที่มา : https://shorturl.asia/tVCgE 
 

จากภาพที่ 2-52 เม่ือผูปฏิบัติงานระบบ ดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว คลิกปุม 
“บันทึกขอมูล” 

5) คลิกปุม “บันทึกขอมูล” 

23 

4) ดาํเนนิการแกไขขอมลูใหถกูตอง 
แลวคลิกปุม “บนัทึกขอมูล” 

4) คลิกปุม “แกไข” 
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ภาพที่ 2-53 ภาพแสดงปุมลบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 
 

จากภาพที่ 2-53 เม่ือมีเหตุตองลบทะเบียนหนังสือออก ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม 
“ลบ” ทายคาํสั่ง จะปรากฏหนาตางยืนยันการลบหนังสือออกภายนอกฉบับนั้นๆ    

   

 
 
ภาพที่ 2-54 ภาพแสดง หนาตางยืนยันการลบขอมูล 
ที่มา : https://shorturl.asia/9ZiFx 
 

6) คลิกปุม “ลบ” จะปรากฏหนาตางการยืนยันการลบหนังสือฉบับนั้น 
7) คลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบขอมูล 
8) หากไมตองการลบขอมูลหนังสือออกนั้นแลว สามารถกลับสูหนาจอทะเบียนหนังสือ

ออกภายนอก โดยคลิกปุม “ยกเลิก” ที่มุมดานซายของจอ  

7) คลิกปุม “ตกลง” เพื่อยืนยัน
การลบขอมูลเลขท่ี 1562 

8 )  หากไมต องการลบ   
ใหคลิกปุม“ยกเลิก” เพ่ือ
กลับเขา สูหนาจอหลัก
ของทะเบียนหนังสือออก
นอก 
 

23 

6) คลิกปุม “ลบ”  
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3.3.3 ขั้นตอนยอยที่ 3  การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือออกภายนอก  
ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิ บัติในการเก็บรักษาขอมูลหนังสือราชการดวยระบบ        

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณแกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 กําหนดใหสวนราชการจะตองสนับสนุนการสืบคนขอมูลหนังสือที่มีการ
จัดเก็บไว และมีระบบสํารองขอมูล (backup system) เพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย 
ผูปฏิบัติงานจึงความจําเปนตองสํารองขอมูลทะเบียนคําสั่งเปนประจํา โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 2-55 หนาทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 
 
 

  

ภาพที่ 2-56 สวนขยายของ หนาทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/CPTx3 

1) คลิกเมนู Back Up ขอมูล 
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จากภาพที่ 2-55 และ 2-56 แสดงใหเห็นหนาจอของทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
2565 เมื่อผูปฏิบัติงาน คลิกเมนู “Back Up ขอมูล” จะปรากฏหนาตาง เพ่ือใหผูปฏิบัติงานระบบ
กําหนดแหลงจัดเก็บ  

ใหผูปฏิบัติงานระบบ จัดเก็บขอมูลที่ Back Up (สํารองขอมูล) ไวที่ Drive E/ทะเบียน
หนังสือออกภายนอก 

 
1) ผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “Back Up ขอมูล” จะปรากฎหนาตางเพื่อกําหนด

แหลงจัดเก็บ 
2) ใหผูปฏิบัติงานจัดเก็บขอมูลที่ Back Up ไวที่ Drive E/ทะเบียนหนังสือออก

ภายนอก 

 
 
 

ภาพที่ 2-57 ภาพแหลงจัดเก็บไฟลทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
ที่มา : ผูเขียน 
 

จากภาพที่ 2-57 ใหผูปฏิบัติงานระบบ สรางแหลงจัดเก็บทะเบียนหนังสือออก
ภายนอกไวที ่คอมพิวเตอร Drive E ชื่อไฟล ทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
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ภาพที่ 2-58 ภาพแสดง ทะเบียนเลขหนังสือออกนอก ที่ดาวนโหลดลงเครื่องคอมพิวเตอร 
ที่มา : ไฟลทะเบียนหนังสืออกภายนอก ป พ.ศ. 2565 
 

3) ไฟลทะเบียนหนังสือออกภายนอกที่สํารองขอมูล จะดาวนโหลดลงเครื่อง
คอมพิวเตอร โดยรายงานในรูปแบบของไมโครซอฟต เอกซเซล (Microsoft Excel)  

 
จากภาพท่ี 2-58 ไฟลทะเบียนหนังสือออกภายนอกที่สํารองขอมูล จะดาวนโหลดลง

เครื่องคอมพิวเตอร โดยรายงานในรูปแบบของไมโครซอฟต เอกซเซล (Microsoft Excel) ตั้งชื่อตรง
ตามชื่อของตาราง เพ่ือใหงายตอการสืบคนในอนาคต 
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3.3.4 ปญหา แนวทางแกไข และขอเสนอแนะของระบบทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
 
ปญหา  

1) การบันทึกขอมูลเปนรูปแบบเรียลไทม โดยเมื่อบันทึกขอมูลใหมจะแสดงผลลาสุด ยากตอ
การตรวจสอบเลขทะเบียนลาสุด 

2) มีการบันทึกเลขซ้ํา 
3) หนังสือราชการสวนใหญมีชื่อเรื่องที่คลายกัน เ ม่ือตองการสืบคนจะไมทราบวา

ผูรับผิดชอบ หรือผูราง 
 
แนวทางแกไข  

1) ปรับปรุงการแสดงผล ใหเรียงตามลําดับเลขทะเบียน โดยแยกชองตัวอักษร “ว”(ซึ่ง
แสดงถึงหนังสือเวียน) ออกจากตัวเลข เพ่ือใหระบบเรียงลําดับจากมากไปหานอยได  

2) ปรับปรุงระบบ มิใหบันทึกเลขซ้ํา 
3) เพ่ิมชองกรอกขอมูล ชื่อผูรับผิดชอบ/ชื่อโครงการ 

 
ขอเสนอแนะ  

1) ควรเวนเลขทะเบียนหนังสือรับภายนอก อยางนอยสัปดาหละ 2 - 3 เลข เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการยอนหลังไดตามความจําเปน 

2) ถาผูปฏิบัติงานระบบ (แอดมิน) มีมากกวา 1 คน ตองทําการตกลงกันกอนที่จะ
ดําเนินการใชงานระบบ เพ่ือมิใหมีการใชงานระบบชนกัน   

3) ควรพิมพชื่อผูพิมพ ในชองหมายเหตุ เพ่ือใหทราบวาที่มาของไฟลหนังสือ 
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3.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
 การกํากับการหนังสือรับภายนอก ท่ีมีมาถึงคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

ลําปาง เปนการควบคุมการรับหนังสือของคณะครุศาสตร  โดยปฏิบัติตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแกไข ขอ 36  

ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินการลงเลขทะเบียนรับหนังสือภายนอกตั้งแต 1 เรียงลําดับถึง
สิ้นปปฏิทิน สอดคลองกับวันเดือนปที่รับ เปนหลักฐานทางราชการ จึงจําเปนตองควบคุมเลขที่รับ
หนังสือ มีขั้นตอนยอย ดังภาพที่ 2-59 

 
 
 

ขั้นตอนยอยที่ 1  การบนัทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
 
 

ขั้นตอนยอยที่ 2  การสืบคนทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
  
  
ขั้นตอนยอยที่ 3  การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายนอก 

 
 

 
ภาพที่ 2-59 ข้ันตอนของการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
ที่มา : ผูเขียน 

 
  จากภาพที่ 2-59 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก ในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยข้ันตอนยอย 3 ขั้นตอน ไดแก  
ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก  
ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนหนังสือรับภายนอก เพ่ือดําเนินการนําไปใชอางอิง 

การแกไข หรือลบ และ 
ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายนอกเพื่อปองกันการเสียหาย

หรือสูญหาย  
ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการตามขั้นตอนยอยดังตอไปนี ้
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3.4.1 ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก  
ผูปฏิบัติงานระบบ เขาสูทะเบียนหนังสือรับภายนอก ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 
 

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

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

1) ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “เปด” เพ่ือเขาสูทะเบียนหนังสือรับภายนอก ป
พุทธศักราช 2565 

 
จากภาพที่ ภาพที่ 2-60 และ ภาพที่ 2-61 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “เปด” 

แลว จะเขาสูหนาทะเบียนหนังสือรับภายนอก ปพุทธศักราช 2565 ดังภาพ 

1) คลิกปุม “เปด” 
เ พ่ือเขาสูทะเบียน
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  ภาพสวนขยาย ทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/main.php 

 
2) ผูปฏิบัติงานระบบ สังเกตลําดับของหนังสือรับลาสุด และวันเดือนปที่รับ เพ่ือ

กําหนดเลขที่รับถัดไป  
3) ผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “+เพ่ิมขอมูลใหม+ เพ่ือนําเขาขอมูลหนังสือรับฉบับ

ใหม 
 
 
 

3) คลิก “+เพ่ิมขอมูลใหม” 

2) สังเกตลําดับที่รับ และวันเดือนป
ที่รับ เพื่อกําหนดเลขรับถัดไป 
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ภาพที่ 2-64 ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก ที่อธิการบดีมอบหมายใหคณบดีพิจารณา 
ที่มา : แฟมทะเบียนรับนอก เดือนสิงหาคม พ.ศ. 2565 

4) ประทับตรารับ 
5) เขียนเลขรับ  
6) ประทับวันที่รับ 
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ภาพที่ 2-65 ตัวอยางหนังสือประทับตรา ที่อธิการบดีมอบหมายใหคณบดีพิจารณา 
ที่มา : แฟมทะเบียนรับนอก เดือนสิงหาคม พ.ศ. 2565 

 
 

4) ประทับตรารับ 
5) เขียนเลขรับ  
6) ประทับวันที่รับ 
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ภาพที่ 2-66 ตัวอยางหนังสือราชการภายนอก ที่มีมาถึงคณบดีคณะครุศาสตร 
ที่มา : แฟมทะเบียนรับนอก เดือนสิงหาคม พ.ศ. 2565 

 
 

4) ประทับตรารับ 
5) เขียนเลขรับ  
6) ประทับวันที่รับ 
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4) ประทับตรารับที่มุมบนขวาของหนังสือ (หากมุมบนขวาไมมีพ้ืนที่วาง ใหประทับบน
พ้ืนที่วางดานซาย ก็ได) 

5) เขียนเลขที่รับ (ตอจากที่สังเกตในระบบ) ลงในหนังสือ 
6) เขียน หรือประทับตรายางวันท่ีรับ ลงในหนังสือ 
7) นําเขาขอมูลหนังสือรับ ในระบบบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก  

 

 
 
ภาพที่ 2-67 ภาพแสดงหนาตางบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/add_resout.php 
 
 จากภาพตัวอยางหนังสือรับภายนอก ภาพที่ 2-64 เปนหนังสือจากหนวยงานภายนอก
มหาวิทยาลัย มีมาถึงอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง และอธิการบดีมอบหมายใหคณบดี
พิจารณา โดยงานบริหารทั่วไป กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางจะสงตอ
ใหคณะครุศาสตรทางอีเมลคณะครุศาสตร edu@lpru.ac.th  
 ภาพที่ 2-65 เปนหนังสือประทับตราจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัยแจงเวียนถึง
มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง และอธิการบดีมอบหมายใหคณบดีพิจารณา โดยงานบริหารทั่วไป 
กองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางจะสงตอใหคณะครุศาสตรทางอีเมล   
คณะครุศาสตร edu@lpru.ac.th 
 และ ภาพที่ 2-66 เปนหนังสือจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย มีมาถึงคณบดี
คณะครุศาสตรพิจารณา  
 กอนการผูปฏิบัติงานระบบ จะเขียนเลขรับลงในหนังสือรับนั้น ใหอานจับใจความ และ
คัดแยกหนังสือที่มีความสําคัญตอคณะ และเรื่องท่ีมีชั้นความเร็ว คัดแยกและใหดําเนินการกอน  
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8) นําเขาขอมูลหนังสือรับ ในระบบบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก ดังนี้ 

(1) พิมพเลขที่รับ 
(2) พิมพ วัน เดือน ป ที่ปฏิบัติการลงทะเบียนรับ 
(3) พิมพเลขที่ออกของหนังสือ 
(4) พิมพ วันที่ เดือน ป ที่ลงไวในหนังสือ 
(5) จาก พิมพตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลกรณีที่ไม

มีตําแหนงและสังกัด 
(6) เรื่อง พิมพชื่อเรื่อง 
(7) พิมพเลขรับธุรการมหาวิทยาลัย (ถามี)  

9) การดําเนินการ ใหพิมพความเห็นของอธิการบดี (ถามี)  
10) คลิกปุม “บันทึกขอมูล” เปนการเสร็จสิ้นการบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-68 ภาพแสดงสวนขยาย หนาตางบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/add_resout.php 
 
 
 
 

(1) พิมพเลขทะเบียน  (2) พิมพ วนัเดือนป ที่รับ (3) พิมพเลขที่ออกของหนังสือ 

(4) พิมพ วนัเดือนป 
ที่ออกหนังสือ 

(5) จาก พิมพชื่อสวน
ราชการ หรอืชื่อบุคคล  

(6) พิมพชื่อเร่ือง 

(7) พิมพเลขทะเบียนรับของงาน
บริหารทั่วไป มหาวทิยาลัย(ถามี) 

(8) การดําเนินการ ใหพิมพการ
ส่ังการของอธิการบดี (ถาม)ี 

(9) คลิกปุม “บันทึกขอมูล” 
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3.4.2 ขัน้ตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนหนังสือรับภายนอก  
เม่ือตองการสืบคนหนังสือรับภายนอกเพ่ือนําไปอางอิง แกไขเมื่อพิมพผิด หรือลบ

ขอมูลเมื่อยกเลิกเลขรับ(กรณีรับซ้ํา) ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการไดโดยเขาสูทะเบียน
หนังสือรับภายนอก และดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้  

1) ผูปฏิบัติงานระบบ ใชปุมคียลัด ctrl+f  บนแปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคน   
2) ดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อเรื่อง ชื่อหนวยงานท่ีสง หรือเลขรับ เปนตน 
 

 
 

ภาพที่ 2-69 การสืบคนคําสําคัญ ทะเบียนหนังสือรับนอก  
ที่มา : https://shorturl.asia/O5BF0 
 

 

จากภาพท่ี 2-68 แสดงการสืบคนคําสําคัญในทะเบียนหนังสือรับนอก โดยเม่ือ
ผูปฏิบัติงานระบบใชปุมคียลัด ctrl+f  บนแปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคนมุมบนขวาของจอ ให
ดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อบุคคล ชื่อเรื่อง หรือเลขที่หนังสือ เปนตน ระบบจะแสดงการไฮไลนคํา 
เม่ือผูปฏิบัติงานระบบคนพบหนังสือที่ตองการแลว เลือกเมนู “แกไข” หรือ “ลบ” ทายหนังสือ   
 

3) ระบบแสดงการไฮไลนคาํที่คนพบ 
 
 
 
 
 

 

3 )  ร ะบบจะแสด ง
ไฮไลนคําท่ีคนพบ 

1) กดปุมคียลัด ctrl+f  
บนแปนพิมพ จะปรากฏ
แถบสืบคน   
๒) พิมพคําคน 
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ภาพที่ 2-70 ภาพแสดงปุมแกไข 
ที่มา : https://shorturl.asia/SqdQT 
 

เมื่อคนพบหนังสือออกภายนอกที่ตองการแลว ใหผูปฏิบัติงานระบบคลิกปุม “แกไข” 
จะปรากฏหนาตางแสดงรายละเอียดขอมูลของหนังสือรับภายนอกฉบับนั้นๆ ใหดําเนินการแกไขคํา
หรือขอความใหถูกตอง ดังนี้ 
 

4) คลิกปุม “แกไข” ดําเนินการแกไขใหถูกตอง 
 

 
 

ภาพที่ 2-71 ภาพแสดงขอมูลของรับภายนอก  
ที่มา : https://shorturl.asia/SqdQT 
 

จากภาพที่ 2-70 เม่ือผูปฏิบัติงานระบบ ดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว คลิกปุม 
“บันทึกขอมูล” 

 
5) เมื่อดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว คลิกปุม “บันทึกขอมูล” 

30 

4) คลิกปุม “แกไข” 

5) ดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตอง
แลว คลกิปุม “บันทึกขอมูล” 



 94 
 

 
 

ภาพที่ 2-72 ภาพแสดงปุมลบ  
ที่มา : https://shorturl.asia/SqdQT 

 
จากภาพที่ 2-71 ภาพแสดงปุมลบ เมื่อมีเหตุตองลบเลขทะเบียนรับภายนอกออก เชน 

การรับซ้ํา ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “ลบ” ทายทะเบียนหนังสือรับภายนอกฉบับนั้นๆ 
 
6) คลิกปุม “ลบ” เมื่อมีเหตุตองลบเลขทะเบียนรับภายนอกออกจากระบบ 
7) คลิกปุม “ตกลก” เพ่ือยืนยันการลบขอมูลเลขที่รับนั้นๆ 
8) หากไมตองการลบขอมูลหนังสือรับภายนอกฉบับนั้นแลว สามารถกลับสูหนาจอ

ทะเบียนหรับภายนอกได โดยคลิกปุม “ยกเลิก” ที่มุมดานซายของจอ 
 

 
 

ภาพที่ 2-73 ภาพแสดง หนาตางยนืยันการลบขอมูล 
ที่มา : https://shorturl.asia/mB14e 

 

31 

6) คลิกปุม “ลบ” 

7) คลิกปุม “ตกลง” เพื่อยืนยัน
การลบขอมูลเลขท่ี 2565 

8) หากไมตองการลบ 
ใหคลิกปุม“ยกเลิก” 
เพ่ือกลับเขาสูหนาจอ
ห ลั ก ข อ ง ท ะ เ บี ย น
หนังสือรับภายนอก 
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3.4.3 ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลของทะเบียนหนังสือออกภายนอก 
ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิ บัติในการเก็บรักษาขอมูลหนังสือราชการดวยระบบ       

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564 กําหนดใหสวนราชการจะตองสนับสนุนการสืบคนขอมูลหนังสือที่มีการ
จัดเก็บไว และมีระบบสํารองขอมูล (backup system) เพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย 
ผูปฏิบัติงานมีความจําเปนตองสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายนอกเปนประจํา โดยดําเนินการ
ตามข้ันตอนดังนี ้

 

 
 
ภาพที่ 2-73 ภาพแสดงหนาจอ ทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/SqdQT 
 

 
 
ภาพที่ 2-74 ภาพแสดงสวนขยายของหนาจอ หนาทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : https://shorturl.asia/SqdQT 

 
1) คลิกปุม “คลิกเมนู “Back Up ขอมูล” 

1) คลิกเมนู Back Up ขอมูล 
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2) เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “Back Up ขอมูล” จะปรากฏหนาตางเพ่ือกําหนด
แหลงจัดเก็บ 

3) ใหผูปฏิบัติงานจัดเก็บขอมูลที่ Back Up ไวที่ Drive E/ทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
 

 
 

ภาพที่ 2-76 ภาพแสดงแหลงจัดเก็บไฟลทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
ที่มา : ผูเขียน 
 

 จากภาพ2-75 ใหผูปฏิบัติงานระบบ สรางแหลงจัดเก็บทะเบียนหนังสือรับภายนอก ไว
ที่คอมพิวเตอร Drive E ชื่อไฟล ทะเบียนหนังสือรับภายนอก  
 

4) ไฟลทะเบียนหนังสือรับภายนอกที่สํ ารองขอมูล จะดาวนโหลดลงเครื่อง
คอมพิวเตอร โดยรายงานในรูปแบบของไมโครซอฟต เอกซเซล (Microsoft Excel) 
 

 
 
ภาพที่ 2-77 ภาพแสดง ทะเบียนหนังสือรับภายนอก ที่ดาวนโหลดลงเครื่องคอมพิวเตอร 
ที่มา : ไฟลทะเบียนหนังสือรับภายนอก ป พ.ศ. 2565 
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3.4.4  ปญหา แนวทางแกไข และขอเสนอแนะของระบบทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
 

ปญหา 
1) มีการบันทึกเลขซ้ํา  
2) การบันทึกขอมูลเปนรูปแบบเรียลไทมไมเรียงตามคาของเลข โดยเมื่อบันทึกขอมูลใหมแลว 

ระบบแสดงผลการบันทึกลาสุด จึงยากตอการตรวจสอบเลขทะเบียนลาสุด 
 
แนวทางแกไข 

1) ปรับปรุงระบบ มิใหบันทึกเลขซ้ํา  
2) ปรับปรุงการแสดงผล ใหเรียงตามลําดับตามคาตัวเลข จากมากไปหานอย  

 
 
ขอเสนอแนะ 

1) แอดมินทําการตกลงกันกอนที่จะดําเนินการใชงานระบบ เพ่ือมิใหมีการใชงานระบบชนกัน   
2) ผูปฏิบัติงานตองเรียงลําดับหนังสือที่รับเขาตามชั้นความเร็วและความสําคัญ และดําเนินการ

กอน 
 
ขอเสนอแนะอื่น 

1) ควรเวนเลขทะเบียนหนังสือรับภายนอก อยางนอยสัปดาหละ 2 - 3 เลข เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการยอนหลังไดตามความจําเปน 

2) ผูปฏิบัติงานตองสามารถแยกหนังสือรับนอก ออกจากหนังสือรับในไดอยางถูกตอง 
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3.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 
การกํากับการรับหนังสือภายใน ที่มีมาถึงคณบดีคณะครุศาสตร เปนการควบคุมการรับ

หนังสือจากหนวยงานตางๆ หรือบุคคลภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง โดยปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ขอ 36 

ดังนั้น เพ่ือใหการดําเนินการลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายใน ไดแกบันทึกขอความ 
และแบบฟอรมของคณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง โดยเริ่มตั้งแต 1 เรียงลําดับจนถึงสิ้น
ปปฏิทิน สอดคลองกับวันเดือนปที่รับ เปนหลักฐานของทางราชการ ผูเขียนจึงไดแบงข้ันตอนการ
ควบคุมเลขที่รับหนังสือเปนขั้นตอนยอย ดังภาพที่ 2-77 

 
 
 

ขั้นตอนยอยที่ 1  การบนัทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 
 
 

ขั้นตอนยอยที่ 2  การสืบคนทะเบียนหนังสือรับภายใน 
  
  
ขั้นตอนยอยที่ 3  การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายใน 

 
 

 
ภาพที่ 2-78 ขั้นตอนของการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน ระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง  
ที่มา : ผูเขียน 

 
  จากภาพที่ 2-77 ข้ันตอนการปฏิบัติงานบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน ในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสประกอบดวยข้ันตอนยอย 3 ขั้นตอน ไดแก  
ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนทะเบียนหนังสือรับภายใน เพ่ือดําเนินการนําไปใชอางอิง การ

แกไข หรือลบ และ 
ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายในเพ่ือปองกันการเสียหายหรือ

สูญหาย  
ผูปฏิบัติงานระบบสามารถดําเนินการตามขั้นตอนยอยดังตอไปนี ้
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3.5.1 ขั้นตอนยอยที่ 1 การบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน  

ผูปฏิบัติงานระบบ เขาสูทะเบียนหนังสือรับภายใน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
คณะครุศาสตร มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

 

 
 

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

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

 
1) ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “เปด” เพ่ือเขาสูบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 

พุทธศักราช 2565 

1) คลิกปุม “เปด” เพ่ือเขาสูทะเบียน
หนังสือรับภายใน พ.ศ. 2566 
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จากภาพที่ ภาพท่ี 2-79 และ ภาพที่ 2-80 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ คลิกปุม “เปด” 
แลว จะเขาสูหนาบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน ปพุทธศักราช 2565 

 

 
 

ภาพที่ 2-81 ภาพแสดงหนาหลัก ทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 
 

 
 

ภาพที่ 2-82 ภาพแสดงหนาสวนขยาย ทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 

 
2) ใหผูปฏิบัติงานระบบ สังเกตลําดับของหนังสือรับลาสุด และวันเดือนปที่รับ เพ่ือ

กําหนดเลขที่รับถัดไป 
3) ผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู “+เพ่ิมขอมูลใหม” เพ่ือนําเขาขอมูลหนังสือรับฉบับ

ใหม 

2) สังเกตลาํดับที่รับลาสุด และวันเดือนป
ที่ลงรับ เพ่ือกําหนดเลขลําดับถดัไป 

3) คลิก “+เพ่ิมขอมูลใหม” 
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ภาพที่ 2-83 ตัวอยางหนังสือรับภายในท่ีมีมาถึงคณบดีคณะครุศาสตร 
ที่มา : แฟมทะเบียนหนังสือรับใน เดือนสิงหาคม พ.ศ. 2565 

4) ประทับตรารับ 
5) เขยีนเลขรับ 
6) ประทับวันที่ 
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ภาพที่ 2-84 ตัวอยางหนังสือรับภายในท่ีนําเรียนอธิการบดีกอนถึงคณบดีคณะครุศาสตร 
ที่มา : แฟมทะเบียนหนังสือรับใน เดือนกรกฎาคม พ.ศ. 2565 
 

4) ประทับตรารับ 
5) เขยีนเลขรับ 
6) ประทับวันที่ 
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4) ประทับตรารับที่มุมบนดานขวาของหนังสือ (หากมุมบนขวาไมมีพื้นที่วาง ให
ประทับตรารับบนพ้ืนที่วางดานซาย) 

5) เขียนเลขที่รับ (ตอจากที่สังเกตในระบบ) ลงในหนังสือ 
6) เขียนหรือประทับตรายางวันที่รับ ลงในหนังสือ 
7) นําเขาขอมูลหนังสือรับ ในระบบบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 

 

 
 

ภาพที่ 2-85 ภาพแสดงหนาตางบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/add_resin.php 

 
จากภาพตัวหนางหนังสือรับภายใน ภาพที่  2-82 เปนหนังสือรับภายใน

มหาวิทยาลัย ที่มีมาถึงคณบดีคณะครุศาสตร 
ภาพที่ 2-83 เปนหนังสือรับภายในมหาวิทยาลัย ที่เจาของเรื่องนําเรียนอธิการบดี

พิจารณากอน และอธิการบดีไดมอบคณบดีคณะครุศาสตรพิจารณาในลําดับถัดไป 
กอนการผูปฏิบัติงานระบบ จะเขียนเลขรับลงในหนังสือรับนั้น ใหอานจับใจความ 

และคัดแยกหนังสือที่มีความสําคัญตอคณะ และเรื่องท่ีมีชั้นความเร็ว คัดแยกและใหดําเนินการกอน 
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8) นําเขาขอมูลหนังสือรับภายใน ในระบบบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน ดังนี้ 
(1) พิมพเลขที่รับ 
(2) พิมพ วัน เดือน ป ที่ปฏิบัติการลงทะเบียนรับ 
(3) พิมพเลขที่ออกของหนังสือ 
(4) พิมพ วันที่ เดือน ป ที่ระบุในหนังสือ  
(5) จาก พิมพตําแหนงเจาของหนังสือ หรือชื่อสวนราชการ หรือชื่อบุคคลกรณีที่

ไมมีตําแหนงและสังกัด 
(6) เรื่อง พิมพชื่อเรื่อง 
(7) พิมพเลขรับธุรการมหาวิทยาลัย (ถามี)  
(8) การดําเนินการ ใหพิมพความเห็นของอธิการบดี (ถามี)  
(9) คลิกปุมบันทึกขอมูล เปนการเสร็จสิ้นการบันทึกทะเบียนหนังสือออกภายนอก 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2-86 ภาพแสดงหนาตางบันทึกทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : https://edu.lpru.ac.th/eu/odn/add_resin.php 
 

 

(1) พิมพเลขทะเบียน  (2) พิมพ วนัเดือนป ที่รับ (3) พิมพเลขที่ออกของหนังสือ 

(4) พิมพ วันเดือนป ที่ระบุในหนังสือ 

(5) จาก พิมพสวนราชการ 
หรือชื่อบุคคล  

(6) พิมพชื่อเร่ือง 

(7) พิมพเลขทะเบียนรับของงาน
ธุรการกลาง มหาวิทยาลัย(ถามี) 

(8) การดําเนินการ ใหพิมพการส่ังการ
ของอธิการบด ี(ถามี) (9) คลิกปุม 

“บันทึกขอมูล” 
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3.5.2 ขั้นตอนยอยที่ 2 การสืบคนหนังสือรับภายใน  
เมื่อตองการสืบคนหนังสือรับภายใน เพ่ือนําขอมูลไปใชในการอางอิง แกไข หรือลบเพ่ือ

ยกเลิกเลขรับในกรณีที่รับซ้ํา ผูปฏิบัติงานระบบ สามารถดําเนินการไดโดยเขาสูทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน และดําเนินการตามขั้นตอน ดังนี้  

1) ผูปฏิบัติงานระบบ ใชปุมคียลัด ctrl+f  บนแปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคน   
2) ดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อเรื่อง ชื่อหนวยงาน เลขทะเบียน เปนตน 

 

 
 
ภาพที่ 2-87 ภาพแสดงการสืบคนคําสําคัญ และการแสดงผลการคนพบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 
 

จากภาพที่ 2-86 แสดงการสืบคนเลขทะเบียน ในทะเบียนหนังสือรับภายใน โดยเมื่อ
ผูปฏิบัติงานระบบใชปุมคียลัด Ctrl+f บนแปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคนบนมุมขวาของจอ ให
ดําเนินการพิมพคําคน เชน ชื่อเรื่อง ชื่อบุคคล หรือเลขที่หนังสือ เปนตน ระบบจะแสดงการไฮไลนคํา 
ใหผูปฏิบัติงานตรวจสอบคําคนที่ตองการแลวเลือกเมนู “แกไข” หรือ “ลบ” ทายทะเบียนหนังสือ 

 
3) ระบบแสดงการไฮไลนตัวเลขที่คนพบ 

 
 
 
 
 
 
 

3)ระบบทะเบียนแสดงไฮไลนคําที่คนพบ 
1) กดปุมคียลัด Ctrl+f บน
แปนพิมพ จะปรากฏแถบสืบคน 
2) ดําเนินการพิมพคําคน 
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ภาพที่ 2-88 ทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 
 

 เมื่อพบคําคนหรือตัวเลขที่คน และตรงตามตองการ ใหผูปฏิบัติงานระบบคลิกปุม 
“แกไข” จะปรากฏหนาตางรายละเอียดขอมูลของหนังสือรับภายในนั้นๆ  ใหดําเนินการแกไขคําผิด
หรือขอมูลใหถูกตอง 
 

4) คลิกปุม “แกไข” แลวดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตอง 
 

 
 

ภาพที่ 2-89 หนาตางแสดงขอมูลทั้งหมดของหนังสือที่รับภายใน เพื่อตรวจสอบ และแกไขขอมูล 
ที่มา : https://shorturl.asia/ZxdCX 
 

5) เมื่อดําเนินการแกไขใหถูกตองแลว คลิกปุม “บันทึกขอมูล” 
 

จากภาพที่ 2-88 เมื่อผูปฏิบัติงานระบบ ดําเนินการแกไขขอมูลใหถูกตองแลว คลิกปุม 
“บันทึกขอมูล” 

30 

4) คลกิปุม แกไข 

5) เมื่อดําเนนิการแกไขขอมลูให
ถูกตอง แลวคลกิปุม “บันทึกขอมูล” 
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ภาพที่ 2-90 ภาพแสดงปุมลบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 

 

 
 

ภาพที่ 2-91 ภาพแสดง หนาตางยืนยันการลบ 
ที่มา : https://shorturl.asia/d2OQ7 
 

6) คลิกปุม “ลบ” เมื่อมีเหตุตองลบเลขทะเบียนรับภายนอกในระบบ 
7) คลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบขอมูล 
8) หากไมตองการลบ ใหคลิกปุม“ยกเลิก” เพื่อกลับเขาสูหนาจอหลักของทะเบียน

หนังสือรับภายใน 
 
จากภาพที่ 2-90 เมื่อมีเหตุตองลบเลขทะเบียนรับภายนอกในระบบ ใหผูปฏิบัติงาน

ระบบ คลิกปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลบขอมูลและเลขทะเบียนนั้นๆ แตหากไมตองการลบ ใหคลิก
ปุม“ยกเลิก” เพ่ือกลับเขาสูหนาจอหลักของทะเบียนหนังสือรับภายใน 

30 

7) คลิกปุม “ตกลง” เพื่อยืนยัน
การลบขอมูลเลขท่ี 2958 

8) หากไมตองการลบ 
ใหคลิกปุม“ยกเลิก” 
เพ่ือกลับเขาสูหนาจอ
ห ลั ก ข อ ง ท ะ เ บี ย น
หนังสือรับภายใน 

6) คลิกปุม “ลบ”  
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3.5.3 ขั้นตอนยอยที่ 3 การสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายใน 
หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการเก็บรักษาขอมูลหนังสือราชการดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 
2564 กําหนดใหสวนราชการจะตองสนับสนุนการสืบคนขอมูลหนังสอืที่มีการจัดเก็บไว และมีระบบ
สํารองขอมูล (backup system) เพ่ือปองกันการเสียหายหรือสูญหาย ผูปฏิบัติงานมีความ
จําเปนตองสํารองขอมูลทะเบียนหนังสือรับภายในเปนประจําทุกป โดยดําเนินการตามขั้นตอนดังนี ้
 

 

 
ภาพที่ 2-92 ภาพแสดงหนาจอทะเบียนรับภายใน 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 
 
 

 

 
ภาพที่ 2-93 ภาพแสดงสวนขยาย หนาจอทะเบียนรับภายใน 
ที่มา : https://shorturl.asia/etlZY 
 

1) คลิกเมนู Back Up ขอมูล  
 

จากภาพที่ 2-92 ใหผูปฏิบัติงานระบบ คลิกเมนู Back Up ขอมูล เพ่ือสํารองขอมูล
เก็บไวในเครื่องคอมพิวเตอรของผูปฏิบัติงานเอง 

1) คลิกเมนู Back Up ขอมูล 
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ภาพที่ 2-94 ภาพแหลงจัดเก็บไฟลทะเบียนหนังสือรับภายใน 
ที่มา : ผูเขียน  
 

2) เมื่อผูปฏิบัติงานระบบคลิกเมนู Back Up ขอมูล” จะปรากฎหนาตางเพื่อกําหนด
แหลงจัดเก็บ 

3) ใหผูปฏิบัติงานระบบ จัดเก็บขอมูลที่ Back Up ไวที่ Drive E/ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน ไฟลทะเบียนหนังสือรับภายในที่สํารองขอมูล จะดาวนโหลดลงเครื่องคอมพิวเตอร โดย
รายงานในรูปแบบของไมโครซอฟต เอกซเซล (Microsoft Excel) 

 

 
 

ภาพที ่2-95 ภาพแสดงทะเบียนหนังสือรับภายใน ที่ดาวนโหลดลงเครื่องคอมพิวเตอร 
ที่มา : ไฟลทะเบียนหนังสือรับภายใน ป พ.ศ. 2565 
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3.5.4 ปญหา แนวทางแกไข และขอเสนอแนะของระบบทะเบียนหนังสือรับภายนอก 

 
ปญหา 

1) มีการบันทึกเลขซ้ํา  
2) การบันทึกขอมูลเปนรูปแบบเรียลไทมไมเรียงตามคาของเลข โดยเมื่อบันทึกขอมูลใหมแลว 

ระบบแสดงผลการบันทึกลาสุด จึงยากตอการตรวจสอบเลขทะเบียนลาสุด 
 
แนวทางแกไข 

1) ปรับปรุงการแสดงผล ใหเรียงตามลําดับตามคาตัวเลข จากมากไปหานอย  
2) ปรับปรุงระบบ มิใหบันทึกเลขซ้ํา  

 
ขอเสนอแนะ 

1) แอดมินทําการตกลงกันกอนที่จะดําเนินการใชงานระบบ เพ่ือมิใหมีการใชงานระบบชนกัน   
2) ผูปฏิบัติงานตองเรยีงลําดับหนังสือที่รับเขาตามชั้นความเร็วและความสําคัญ และดําเนินการ

กอน 
 
ขอเสนอแนะอื่น  

1) ควรเวนเลขทะเบียนหนังสือรับภายนอก อยางนอยสัปดาหละ 2 - 3 เลข เพ่ือใหสามารถ
ดําเนินการยอนหลังไดตามความจําเปน 

2) ผูปฏิบัติงานตองสามารถแยกหนังสือรับภายใน ออกจากหนังสือรับภายนอกไดอยางถูกตอง 
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