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คู่มือ 

ส ำหรับบุคลำกรสถำบัน 
สถำบันกำรพยำบำลศรีสวรินทิรำ สภำกำชำดไทย 
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ค ำน ำ   

 
 

           คู่มือเล่มนี้จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นส่วนหนึ่งของกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
เพื่อให้บุคลำกรของสถำบันท่ีมีส่วนเกี่ยวข้องกับกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
ได้ศึกษำเรียนรู้ขั ้นตอนกำรท ำงำน และเข้ำใจในระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่ำง
ถ ูกต ้อง  โดยคู ่ม ือช ุดนี ้ ได ้ม ีเนื ้อหำ เกี ่ยวก ับขั ้นตอนกำรท ำ งำน ในระบบงำนสำรบรรณ
อิเล ็กทรอนิกส ์ ควำมหมำยของเครื ่องหมำยสัญลักษณ์เอกสำรร ูปแบบต่ำง  ๆ พร้อม ทั ้ง 
แนวทำงกำรปฏิบัติงำนของงำนสำรบรรณ หน่วยธุรกำรท่ัวไป ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป  
 
          หน่วยธุรกำรทั่วไปคำดหวังเป็นอย่ำงยิ ่งว่ำกำรจัดท ำคู ่มือกำรปฏิบัติงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ สถำบันกำรพยำบำลศรีสวรินทิรำ สภำกำชำดไทย จะมีข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อ
บุคลำกรของสถำบันผู้ใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์และผู้ที่สนใจสำมำรถน ำไปปฏิบัติ
ใช้ได้เป็นอย่ำงดี 
 

               ผูจั้ดท ำ 
         สมปรำรถนำ จินดำรัตนวรกุล 
                    หัวหน้ำหน่วยธุรกำรทั่วไป 
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กำรด ำเนินกำรตำมระบบงำนสำรบรรณอิล็กทรอกนิกส์ 12 
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o เมนูรำยกำรส่งเอกสำร (รำยกำรส่งหนังสือ) 34 
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 ภำคผนวก  42 
 รูปภำพพร้อมค ำอธิบำยรูปภำพเอกสำรอื่นที่ควรรู้ 
 เอกสำรก ำกับควบคุมภำยในงำนสำรบรรณ  

o บันทึกกำรรับเอกสำร บันทึก จดหมำย หนังสืองำนสำรบรรณ  
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 ระเบียบสภำกำชำดไทย ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2558 
 ระเบียบนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 
 ระเบียบนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 2) 
 ระเบียบนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2564 (ฉบับที่ 4)   
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส ำหรับบุคลำกรสถำบนั 
สถำบันกำรพยำบำลศรีสวรินทิรำ สภำกำชำดไทย 

 
วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้กำรบริหำรงำนธุรกำรท่ัวไปท่ีมีหน้ำท่ีรับผิดชอบดูแลงำนสำรบรรณ สำมำรถเผยแพร่ 
ข้อมูลกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถำบัน ไปยังบุคลำกรสถำบันผู้ใช้งำนระบบ 
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เข้ำใจและสำมำรถน ำไปปฏิบัติใช้ได้อย่ำงถูกต้องและมปีระสิทธิภำพ 
 
ขอบเขตหรือข้อจ ำกัดของขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นประโยชน์ต่อบุคลำกร
สถำบัน ผู้เกี่ยวข้อง ผู้ใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ อำทิ งำนสำรบรรณ งำนเลขำนุกำร  
งำนธุรกำรสำขำวิชำ งำนธุรกำรหน่วยหรือฝ่ำยท่ีได้รับมอบหมำยดูแลระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
ค ำจ ำกัดควำม 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (WebFlow) หมำยถึง ระบบสำรสนเทศส ำหรับกำรบริหำรงำน 
กำรรับ-ส่งเอกสำร บันทึก จดหมำย ภำยใน-ภำยนอกสถำบัน กำรค้นหำ และติดตำมเอกสำร โดย
พัฒนำโปรแกรมและอ้ำงองิมำจำกระเบียบสภำกำชำดไทย ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2558 และ
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 และ ฉบับท่ี 4 
พ.ศ. 2564 
 
งำนสำรบรรณ หมำยถึง งำนท่ีเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำรของสถำบัน กำรรับ-ส่งเอกสำร  
กำรร่ำงหนังสือ กำรติดตำม กำรค้นหำเอกสำรกำรยืม กำรเก็บเอกสำร ตลอดจนถึงกำรท ำลำย  
ตำมระเบียบสภำกำชำดไทย ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2558 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ พ.ศ. 25626 ข้อ 6 และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2548 และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2564 
 
บุคลำกรสถำบัน หมำยถึง ผู้ปฏิบัติงำนประจ ำในสถำบัน  
 
สถำบัน หมำยถึง สถำบันกำรพยำบำลศรีสวรินทิรำ สภำกำชำดไทย  
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สถำบันกำรพยำบำลศรีสวรินทิรำ สภำกำชำดไทย หมำยถึง เป็นสถำบันอุดมศึกษำด้ำนกำรพยำบำล 
มีฐำนะเป็นนิติบุคคลและเป็นหน่วยงำนในก ำกับของรัฐ ซึ่งไม่เป็นส่วนรำชกำรตำมกฎหมำยว่ำด้วย
ระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร และกฎหมำยว่ำด้วยกำรปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม
และไม่เป็นรัฐวิสำหกิจตำมกฎหมำย ว่ำด้วย วิธีกำรงบประมำณและกฎหมำยอื่นและอยู่ภำยใต้กำรดูแล
อุปถัมภ์ของสภำกำชำดไทย โดยมีวัตถุประสงค์ในกำรจัดตั้งเป็นสถำบันเพื่อจัดกำรศึกษำ วิจัย ส่งเสริม 
และพัฒนำวิชำกำรและวิชำชีพชั้นสูงด้ำนกำรพยำบำล ตลอดจนศำสตร์ที่เกี่ยวข้อง ให้บริกำรทำง
วิชำกำรแก่สังคม และทะนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมตำมพันธกิจของสถำบันอุดมศึกษำ ด ำรงไว้ซึ่ง
เอกลักษณ์ของสภำกำชำดไทย เพ่ือประโยชน์ต่อชุมชนและสังคม ซึ่งน ำไปสู่กำรพัฒนำประเทศ 
(ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ วันท่ี 26 ธันวำคม พ.ศ. 2559) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7 

แนวทำงกำรปฏิบัติกำรรับและส่งหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสำร 
1.แจ้งเวียนประชำสัมพันธ์  
2.ประกำศ/ค ำสั่ง 
3.เอกสำรถึงผู้รับผิดชอบให้ด ำเนินกำร 
 กำรส่งเอกสำรทำงระบบ edoc / email 

(ไม่ส่งเอกสำรในรูปแบบกระดำษ เว้นแต่มีหน่วยงำน 
ร้องขอเอกสำรจำกผู้เกี่ยวข้อง) 

 

ประเภทเอกสำร 
1.เอกสำรอนุมัติกำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท 
2.เอกสำรเบิกพัสดุ 

 กำรส่งเอกสำร 
1. เอกสำรต้นฉบับ ให้ฝ่ำยกำรคลังและทรัพย์สิน  
2. ส่งเข้ำระบบ edoc / email ถึงผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

เสนอขออนุมัติ 

ส่งเอกสำร  
ไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

งำนสำรบรรณรับเอกสำร 
(จดหมำย, เอกสำรจำกในระบบ edoc,           
e-mail, Fax, เอกสำรจำกหน่วยงำนน ำส่ง, 
เอกสำรท่ีได้รับกำรสั่งกำร, ลงนำมอนุมัติ) 

บันทึกข้อมูลในระบบ edoc พร้อม
สแกนเอกสำรแนบเรื่องท่ีบันทึก 

** กำรส่งเอกสำรทำงระบบ edoc และอีเมล์ให้ผูร้ับผิดชอบแล้ว ใหถ้ือว่ำผู้รับผิดชอบได้รับทรำบแล้ว ** 
 

รับเอกสำรภำยใน 1-2 วัน 

(เวลำท ำกำร) 

ด ำเนินกำรภำยใน 1-2 วัน 

(เวลำท ำกำร) 
 

อนุมัต ิไม่อนุมัต ิ

คืนเจ้ำของเรื่อง 
เพื่อด ำเนินกำรแก้ไข 
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แนวทำงกำรปฏิบัติกำรรับและส่งหนังสือผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (รูปแบบเอกสำร) 
   

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่ำนตะกร้ำงำนเลขำนุกำรใน
ระบบและ/หรือเป็นเอกสำร 

ส่งผ่ำนระบบงำนสำรบรรณ ธุรกำรฝ่ำยฯ/หน่วย/ 
ธุรกำรสำขำวิชำฯ เพื่อประสำนงำนและด ำเนินกำรต่อไป 

รับเอกสำรภำยใน 1-2 วัน 

(เวลำท ำกำร) 

** กำรส่งเอกสำรทำงระบบ edoc และอีเมลล์ให้ผู้รับผิดชอบแล้ว ใหถ้ือว่ำผู้รับผิดชอบได้รับทรำบแล้ว ** 
 

เสนอผู้บริหำร  
เพ่ือพิจำรณำอนุมัติ 

 

ผู้รับเอกสำร 
      - ผู้รับผิดชอบงำน 
      - ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

บันทึกข้อมูลรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน
ในระบบ edoc พร้อม สแกน/ถ่ำยรูป 
เอกสำรแนบเรื่องที่บันทึก 

 

ส่งเอกสำรทำง
ระบบ 

doc/email 
 

งำนสำรบรรณรับเอกสำร 
เอกสำรจำกในระบบ edoc/ e-mail 

โดยเจำ้หน้ำที่ ที่ไดร้ับมอบหมำย   

เอกสำรที่ต้องกำรส่งจำกต้นทำง  
- เรื่องด ำเนินกำรทั่วไป 
- เรื่องกำรขออนุมัติ   
- เอกสำรแจ้งเวียน ประชำสัมพันธ์ 
- เอกสำรที่ได้รับกำรอนุมัติด ำเนินกำร 
บันทึกข้อมูลในระบบ edoc  
สแกน/ถ่ำยรูป เอกสำรแนบเรื่องที่
บันทึก 
 

ส่งเอกสำร 
ทำง ระบบ edoc  

 

ด ำเนินกำรภำยใน 1-2 วัน 

(เวลำท ำกำร) 
 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

เนื่องจำกมีแก้ไข 
หรืออ่ืน ๆ 

 

คืนเจ้ำของเรื่อง 
เพื่อด ำเนินกำรแก้ไข 
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สถาบันการพยาบาลศรีสวรินทิรา สภากาชาดไทย 

เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงานการรับ-ส่งหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ในช่วงการระบาดของเชื้อไวรัส โคโรนา 2019 (COVID-19) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 หมายเหตุ *เอกสารที่มีความจ าเป็นต้องใช้ตน้ฉบบั 1-4. ให้ด ำเนินกำรทำงระบบอิเล็กทรอนิกส์ ด้วยวิธีกำรลงลำยมือชื่อในระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยอนุโลมเบื้องต้น ไม่ว่ำจะเป็นกำรลงลำยมือชื่อในระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยตรงหรือกำรปริ้นท์ออกมำลงลำยมือชื่อและสแกน
ส่งเข้ำระบบComputer แต่ต้องมำด ำเนินกำรลงนำมในเอกสำรต้นฉบับดังกล่ำว (ตัวจริง) อีกครั้งหน่ึง เมื่อฝ่ำยกำรคลังฯ มีกำรร้องขอ เพื่อส่ง
ให้หน่วยกำรเงินและบัญชีสถำบันเก็บไว้เป็นหลักฐำนต่อไป  (ฝ่ำยกำรคลังฯจะด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรต้นฉบับโดยมีลำยเซ็นอธิกำรบดีก ำกับ 

ไว้ส ำหรับในช่วงโควิด-19)  เว้นแตก่รณี ** 5. กำรขออนุมัติโครงกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง หรือกำรอื่นใดท่ีเกี่ยวกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง จะต้องลง
ลำยมือชื่อในเอกสำรต้นฉบับ(ตัวจริง) ทำงเดียวเท่ำน้ัน 

 

รับเอกสำร(เป็นไฟล์เอกสำร / PDF) 

บันทึกข้อมูลในระบบ edoc 

ส่งตระกร้ำงำนเลขำนุกำรในส่วนผูบ้ริหำรตำมสำย
งำนที่เกี่ยวข้อง 

*เอกสำรที่มีควำมจ ำเป็นต้องใช้ต้นฉบับ* 
 

 1. กำรอนุมัติกำรเบิกจำ่ยเงินทุกประเภท 
2. กำรบัญชี  
3. กำรอนุมัติโครงกำร  
4. กำรเบิก-ตัดจำ่ยพัสดุ  
5. กำรจัดซ้ือ/จัดจำ้ง ** 

 

เอกสำรทีไ่ม่จ ำเป็นต้องใช้ต้นฉบับ 

1. แจ้งเวยีนเอกสำรประชำสัมพนัธ์ 
2. ประกำศ/ค ำสั่ง 
3. เอกสำรถึงผู้รับผิดชอบให้ด ำเนนิกำร 

จัดส่งเอกสำร 
เอกสำรต้นฉบับตัวจริง (ลงลำยมือช่ือในเอกสำร
จริง) เอกสำรส ำเนำส่งเข้ำระบบ edoc/email 

 
จัดส่งเอกสำรทำงระบบ edoc/email 

(ไม่ส่งเอกสำรในรูปแบบกระดำษ) 

 

ประเภท
เอกสำร 

 **กำรส่งเอกสำรทำงระบบ edoc และemail ให้ผู้รับผิดชอบแล้ว ให้ถือว่ำผู้รับผิดชอบได้รับทรำบแล้ว ** 

ด ำเนินกำรภำยใน 
1-2 วัน 

(เวลำท ำกำร) 
 

อนุมัต ิไม่อนุมัต ิ

เนื่องจำกมีแก้ไข 
หรืออ่ืน ๆ 

 

คืนเจ้ำของเรื่อง 
เพื่อด ำเนินกำรแก้ไข 

 

ส่งเอกสำร 
      - ผู้รับผิดชอบงำน 
      - ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 

กำรด ำเนินกำรของงำนสำรบรรณ หน่วยธุรกำรทั่วไป ประกอบด้วย แนวปฏิบัติและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ในระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

 หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป มีหน้ำที่ ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบกำรใช้งำนระบบงำนในภำพรวมของ  
สถำบันกำรพยำบำลศรีสวรินทิรำ สภำกำชำดไทย 
 หัวหน้ำหน่วยธุรกำรทั่วไป มีหน้ำที่ รับผิดชอบดูแล และติดตำมกำรใช้ระบบงำนให้ถูกต้องเป็นไปตำม 
แนวปฏบิัติของหน่วยงำน พร้อมทั้งตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรปฏิบัติงำนของผู้ใช้งำน และรำยงำนผู้รับผิดชอบ
หลักทรำบ 
 ผู้รับผิดชอบในส่วนของผู้ใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หน่วยธุรกำรทั่วไป (งำนสำรบรรณ  
งำนเลขำนุกำร งำนธุรกำรสำขำวิชำ) มีหน้ำที่รับผิดชอบดูแลระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด ำเนินกำรเปิดระบบ
สำรบรรณ รับ-ส่งหนังสือภำยในและภำยนอกสถำบัน ตรวจสอบเอกสำร ติดตำมงำน ออกเลขหนังสือ ค้นเอกสำร 
เวียนเอกสำร จัดท ำหนังสือโต้ตอบในส่วนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย และปิดงำนตำมระบบ 
 
แนวปฏิบัติกำรใช้ระบบงำนสำรบรรณและหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบที่เกี่ยวข้องกับระบบงำนสำรบรรณ 

 
ควำมหมำยของเอกสำรสถำบันกำรพยำบำลศรีสวรินทิรำ สภำกำชำดไทย  
หนังสือภำยใน และหนังสือภำยนอก มีดังนี้  

1.1  หนังสือภำยใน หมำยถึง หนังสือติดต่อของสถำบันกำรพยำบำลศรีสวรินทิรำ สภำกำชำดไทย  
ที่ใช้กระดำษจัดท ำบันทึกข้อควำมของหน่วยงำน และหนังสือบันทึกข้อควำมท่ีจัดท ำขึ้นเพ่ือใช้ 
ติดต่อภำยในสถำบัน (ระดับฝ่ำย และหน่วย) และสภำกำชำดไทย  
หนังสือภำยใน (รูปแบบหนังสือภำยใน(สถำบัน)) 

หัวหนังสือ (ชื่อสถำบัน บันทึกข้อควำม ตัวย่อหน่วยงำนที่ออกหนังสือ(สพศก.ฝบห..... 
วันเดือนปี เรื่อง เรียน) 
ส่วนข้อควำม (เหตุของหนังสือ จุดประสงค์หนังสือ และสรุปที่มีหนังสือไป) 
ท้ำยหนังสือ (ค ำลงท้ำย และลงลำยมือชื่อ) 

1.2  หนังสือภำยนอก หมำยถึง หนังสือจำกภำยนอกสถำบันที่เข้ำมำติดต่อกับสถำบันกำรพยำบำล
ศรสีวรินทิรำ สภำกำชำดไทย ที่เป็นแบบพิธี ที่ใช้กระดำษตรำสถำบัน ติดต่อถึงหน่วยงำนภำยนอก
หรือบุคคลภำยนอก และหนังสือที่รับจำกหน่วยงำนภำยนอกที่มีรูปแบบของจดหมำยที่มีตรำหรือ
สัญลักษณ์ประทับตรำบนกระดำษ เช่น รำชกำร ห้ำง ร้ำน สถำนศึกษำและอ่ืน ๆ ที่มีหนังสือมำถึง
สถำบัน ทั้งนี้ ร้ำนค้ำ/ห้ำงร้ำนที่ไม่มีตรำประทับ ต้องท ำหนังสือให้ถูกต้องตำมระเบียบหนังสือ
รำชกำร  
หนังสือภำยนอก (รูปแบบของหนังสือรำชกำร)  

หัวหนังสือ (วัน เดือน ปี เรื่อง เรียน อ้ำงถึง(ถ้ำมี) สิ่งที่ส่งมำด้วย(ถ้ำมี)) 
ส่วนข้อควำม (เหตขุองหนังสือ จุดประสงค์หนังสือ และสรุปที่มีหนังสือไป)  
ท้ำยหนังสือ (ค ำลงท้ำย และลงลำยมือชื่อ)  
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ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนในระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งประกอบไป

ด้วยผู้ปฏิบัติงำน สิทธิกำรใช้งำน และผู้รับผิดชอบ มีดังนี้ 
1. ผู้ใช้งำนตำมแนวปฏิบัตินี้ ได้แก่ บุคลำกรผู้ใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถำบัน 
2. สิทธิกำรใช้งำน และกำรขอก ำหนดเพิ่มสิทธิใหม่ ลดสิทธิกำรเข้ำถึง หรือยกเลิกผู้ใช้งำน 

หัวหน้ำฝ่ำยแต่ละฝ่ำยเป็นผู้มอบหมำยสิทธิในกำรเข้ำถึงและกำรขอก ำหนดเพ่ิมสิทธิใหม่ ลดสิทธิ
กำรเข้ำถึง หรือยกเลิกผู้ใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  โดยแจ้งค ำร้องมำยังหัวหน้ำหน่วย
ธุรกำรทั่วไป เพ่ือท ำบันทึกขออนุมัติหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
พิจำรณำกำรขอสิทธิใหม่ ลดสิทธิ และยกเลิกสิทธิใช้งำน เสนอไปยังศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
สภำกำชำดไทย เพ่ือด ำเนินกำร  

3. กำรก ำหนดรหัสผ่ำน เมื่อบุคลำกรผู้มีสิทธิกำรเข้ำใช้งำนระบบได้รับรหัสเริ่มแรกกำรใช้งำนจำก
หน่วยธุรกำรทั่วไป ผู้ใช้งำนสำมำรถเปลี่ยนและก ำหนดรหัสผ่ำนเองได้ภำยหลังที่หน้ำหลักทำง
ด้ำนขวำที่ “เปลี่ยนรหัสผ่ำน” 

4. ผู้ใช้งำน และผู้มีสิทธิกำรเข้ำถึง และหรือบริหำร ดูแล ติดตำม ตรวจสอบระบบ ต้องไม่เปิดเผย 
รหัสผ่ำนของตนหรือของบุคคลอ่ืนที่ตนได้รับทรำบ โดยกำรปฏิบัติหน้ำที่หรือโดยวิธีอ่ืนให้ผู้ อ่ืน
ทรำบ เว้นแต่เป็นกำรเปิดเผยอันเนื่องมำจำกกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที ่

5. ผู้ใช้งำนที่มีหน้ำที่ รับ - ส่ง หนังสือ ท ำกำรเปิดระบบงำนและปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ ที่รับผิดชอบ 
 ซึ่งมีหน้ำที่รับ-ส่งงำน บันทึกกำรท ำงำน ติดตำมงำนตำมขั้นตอนในตระกร้ำงำนที่รับผิดชอบ
จนกระท่ังปิดงำนของทุกวันในเวลำรำชกำร และในวันเวลำอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชำก ำหนด หำกมี
เรื่องด่วนหรือเหตุจ ำเป็นสำมำรถด ำเนินกำรในระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ให้แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องทรำบด้วย เพื่อให้หน่วยงำนได้ด ำเนินกำรต่อไปอย่ำงทันท่วงทีและป้องกันควำมเสียหำย
ที่อำจจะเกิดขึ้นได้และไม่เกิดกำรค้ำงงำนในระบบ 

6. ผู้รับผิดชอบหลักดูแล ตรวจสอบ และผู้ติดตำมกำรใช้ระบบงำน จะต้องดูแลไม่ให้มีเรื่องค้ำงใน
ระบบเกินจ ำเป็น และเร่งรัดกำรตีกลับเรื่องที่ส่งผิด และต้องดูแลผู้ใช้งำนมิให้ส่งงำนข้ำมหน่วยงำน 
โดยที่มิใช่กำรออกเลขท่ีหนังสือจำก สพศก. 

7. ตระกร้ำงำน เป็นตระกร้ำเอกสำรของแต่ละงำน แบ่งเป็น 3 ส่วน  
7.1. ตระกร้ำงำนสำรบรรณ งำนส่วนกลำงของสถำบัน สพศก. 
7.2. ตระกร้ำงำนเลขำนุกำร (ผู้บริหำรสถำบัน และมำตรำ 9)  

1. ลอธ.(อธิกำรบดีสถำบัน) 
2. ลรผ.(รบท./รยศ.และผสน.) 
3. ลผช.(รวจ./ผชท./ผศบ. และผศว.) 
4. ลรอ.(คบพ./ คบบ./ ผสน./ ผศว. และ ผศบ.) 

7.3. ตระกร้ำงำนฝ่ำย (ซึ่งหน่วยอยู่ภำยใต้ฝ่ำยฯ) 
1. ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป (ฝบห.) ประกอบด้วยหน่วยทรัพยำกรบุคคล หน่วยบริหำร-

กำยภำพและหอพัก และหน่วยธุรกำรทั่วไป  
2. ฝ่ำยกำรคลังและทรัพย์สิน (ฝคส.) หน่วยกำรเงิน บัญชี และหน่วยบริหำรทรัพย์สิน

และพัสดุ 
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3. ฝ่ำยวิจัยและบริกำรวิชำกำร (ฝวบ.) หน่วยวิจัยและงำนวิชำกำร และหน่วยกำรศึกษำ
ต่อเนื่อง 

4. ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ (ฝบก.) ประกอบด้วยหน่วยบรรณำสำรสนเทศ หน่วย
เทคโนโลยีสำรสนเทศ และหน่วยเทคโนโลยีกำรศึกษำ 

5. ฝ่ำยบริหำรวิชำกำร (ฝวช.) ประกอบด้วย หน่วยทะเบียนและปะมวลผลกำรศึกษำ 
และหน่วยจัดกำรศึกษำ 

6. ฝ่ำยพัฒนำนักศึกษำ (ฝพน.) ประกอบด้วย หน่วยกิจกำรกิจกรรมนักศึกษำ  
7. ฝ่ำยยุทธศำสตร์และประกันคุณภำพกำรศึกษำ (ฝยป.) ประกอบด้วย งำนยุทธศำสตร์

และแผน และงำนประกันคุณภำพ 
7.4. ตระกร้ำงำนธุรกำรสำขำวิชำ (สำขำวิชำทั้ง 6 สำขำ) 

1. สำขำวิชำกำรพยำบำลผู้ใหญ่และผู้สูงอำยุ (สผญ.) 
2. สำขำวิชำพยำบำลจิตเวชและสุขภำพจิต (สจส.) 
3. สำชำวิชำกำรพยำบำลอนำมัยชุมชน (สอช.) 
4. สำขำวิชำกำรพยำบำลพ้ืนฐำนและบริหำรกำรพยำบำล (สพฐ.) 
5. สำขำวิชำกำรพยำบำลเด็ก (สพด.) 
6. สำขำวิชำกำรพยำบำลมำรดำ ทำรก และผดุงครรภ์ (สมผ.) 

8. ในกรณีที่ระบบงำนมีปัญหำในกำรเข้ำถึง หรือ กำรใช้งำนระบบให้ผู้ใช้งำนท ำกำรแจ้งหัวหน้ำ
หน่วยธุรกำรทั่วไป เพ่ือรำยงำนต่อหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป เพ่ือแจ้งเช็คระบบเครือข่ำยกับ
เจ้ำหน้ำที่ระบบงำนคอมพิวเตอร์ของหน่วยงำนท ำกำรตรวจสอบปัญหำในเบื้องต้น หำกไม่สำมำรถ
แก้ไขได้อันเนื่องมำจำกปัญหำโปรแกรม เครือข่ำยหรือเครื่องแม่ข่ำยกลำง ให้แจ้งศูนย์เทคโนโลยี-
สำรสนเทศ ฯ 
 

 กำรด ำเนินกำรตำมระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีดังนี้ 
1. กำรรับและส่งหนังสือของสถำบัน  

ทั้งหนังสือภำยในและหนังสือภำยนอกให้ด ำเนินกำรด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1.1 กำรรับหนังสือภำยใน งำนสำรบรรณ งำนเลขำนุกำรผู้บริหำร/งำนธุรกำรสำขำวิชำ/งำนธุรกำร 

หน่วย/ฝ่ำย ท ำหน้ำที่รับ – ส่งหนังสือและออกเลขหนังสือของสำขำวิชำ หน่วย และฝ่ำย เข้ำระบบในแต่ละวัน  
ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบงำนที่เมนูเอกสำรรอลงทะเบียน และให้ท ำกำรรับเรื่องที่มีเข้ำมำในระบบ พร้อมตรวจสอบ
ควำมถูกต้องของเอกสำรและรับต้นฉบับ ซึ่งระบบจะออกเลขที่หนังสือให้อัตโนมัติ และต้องบันทึกสถำนะงำนด้วย
ทุกเรื่อง เอกสำรรอลงทะเบียนของแต่ละวัน ให้เร่งด ำเนินกำรและให้เสร็จสิ้นทุกวัน หำกมหีนังสือที่ไม่จัดส่งเอกสำร
ครบถ้วนตำมระบบมำภำยใน  1 – 2  วัน ให้ตีเรื่องกลับ พร้อมท ำกำรบันทึกสำเหตุด้วยทุกครั้ง 

1.2 กำรรับหนังสือจำกภำยนอก งำนสำรบรรณ หน่วยธุรกำรทั่วไป ท ำหน้ำที่รับ – ส่งหนังสือที่มี 
มำถึงสถำบัน (หนังสือภำยนอก) และออกเลขหนังสือ สพศก. และท ำกำรสแกนเรื่องเข้ำระบบ พร้อมเสนอเรื่องไป
ตำมขั้นตอน และพิจำรณำควำมเร่งด่วนของหนังสือที่รับจำกภำยนอกทุกครั้ง เพ่ือด ำเนินกำรเอกสำรไปยัง
ผู้เกี่ยวข้องได้อย่ำงทันท่วงที 

1.3 กำรรับหนังสือจำกภำยนอกที่ไม่มีเลขที่หนังสือ งำนสำรบรรณ หน่วยธุรกำรทั่วไป ท ำหน้ำที่  
บันทึกข้อมูลในช่อง “จำก” และจำกนั้นระบบจะก ำหนดค่ำเลขที่หนังสือนั้นให้ แล้วให้บันทึกข้อมูลในช่อง “ถึง” 
(เรียนใคร) “เรื่อง” รำยละเอียดหนังสือ (รำยละเอียดแบบย่อ) วัตถุประสงค์ และช่องอ่ืนๆ ให้ครบ แล้วกดสร้ำงด้วย
ทุกครั้ง ระบบจะออกเลขที่หนังสือให้อัตโนมัติ จำกนั้นให้สแกนเอกสำรต้นฉบับแนบทุกครั้ง เว้นเสียแต่ไม่มีอุปกรณ์
ใช้งำน หรืออุปกรณ์ใช้งำนนั้นขัดข้อง ให้ด ำเนินกำรในงำนหนังสือนั้นต่อไปก่อน และน ำมำสแกนลงเก็บภำยหลัง 
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1.4 กำรออกเลขที่หนังสือภำยนอก เพ่ือส่งให้หน่วยงำนภำยในสภำกำชำดไทย และหน่วยงำน 
ภำยนอก งำนสำรบรรณ หน่วยธุรกำรทั่วไป ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรสร้ำง/ทะเบียนเอกสำรส่งภำยใน และ 
ควรสแกนต้นฉบับแนบเข้ำระบบทุกครั้ง (กำรกดส่งให้ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจในกำรเลือกกดส่งหน่วยงำนต่ำงๆ  
ให้ถูกต้อง) ธุรกำรงำนสำรบรรณสำขำวิชำ/หน่วย/ฝ่ำย ท ำหน้ำที่รับ-ส่งหนังสือภำยใน ส่วนงำนรับผิดชอบของตน 
โดยจัดท ำใบปะหน้ำเรื่องของหนังสือเพื่อให้ด ำเนินกำรส่งหนังสือออกภำยนอกสถำบัน และส่งหนังสือให้ 
งำนสำรบรรณ หน่วยธุรกำรทั่วไป เป็นผู้ออกเลขที่หนังสือ สพศก. ตำมระบบ 

1.5 กำรออกเลขที่หนังสือภำยในและส่งภำยในสถำบัน งำนธุรกำรสำขำวิชำ/หน่วย/ฝ่ำย/เลขำนุกำร 
ผู้บริหำร ท ำหน้ำที่ด ำเนินกำรสร้ำง/ทะเบียนเอกสำรส่งภำยใน และสแกนต้นฉบับแนบเข้ำระบบด้วยทุกครั้ง   
กำรกดส่งให้ศึกษำและท ำควำมเข้ำใจในกำรเลือกกดส่งหน่วยงำนต่ำง ๆ ให้ถูกต้อง 
 

2. กำรออกเลขที่ค ำสั่ง ประกำศ ระเบียบ  
2.1 ค ำสั่ง ประกำศ และระเบียบ หมวดเอกสำร สพศก. และ ค ำสั่งสภำสถำบัน (คส.) เป็นหน้ำที่ 

ของงำนสำรบรรณ หน่วยธุรกำรทั่วไป ด ำเนินกำรเท่ำนั้น 
2.2 ประกำศ และระเบียบ หมวดเอกสำร คบพ./ คบบ./ ผสน./ ผศว. และ ผศบ. เป็นหน้ำที่ของ 

งำนเลขำนุกำรของ ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์ ส ำนักวิชำบัณฑิตศึกษำ ส ำนักงำนสถำบัน ศูนย์วิจัยและนวัตกรรม 
และศูนย์บริกำรกำรพยำบำล หน่วยธุรกำรทั่วไป ด ำเนินกำรเท่ำนั้น 
 

3. กำรปฎิเสธ/ตีกลับเอกสำรบนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรณีเรื่องภำยใน สภำกำชำดไทย  
3.1 ที่ส่งมำทำงระบบในเอกสำรรอลงทะเบียน งำนสำรบรรณ หน่วยธุรกำรทั่วไป ด ำเนินกำร 

ตรวจสอบงำนที่เมนูเอกสำรรอลงทะเบียน และให้ท ำกำรรับเรื่องท่ีมีเข้ำมำในระบบ พร้อมตรวจควำมถูกต้องของ
เอกสำรและรับต้นฉบับ ซึ่งระบบจะออกเลขท่ีหนังสือให้อัตโนมัติ และต้องบันทึกสถำนะงำนด้วยทุกเรื่อง เอกสำร 
รอลงทะเบียนของแต่ละวัน ให้เร่งด ำเนินกำรและให้เสร็จสิ้นทุกวัน หำกมหีนังสือที่ไมจ่ัดส่งเอกสำรครบถ้วนตำม
ระบบมำภำยใน  1 – 2  วัน ให้ตีเรื่องกลับ พร้อมท ำกำรบันทึกสำเหตุด้วยทุกครั้ง และ/หรือ หำกตรวจสอบแล้ว
ไม่ใช่เรื่องถึงสถำบัน ให้ตีกลับและบันทึกเหตุกำรณ์ตีกลับ พร้อมกดตกลงทุกครั้ง  

3.2 กำรปฎิเสธ/ตีกลับเอกสำรบนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรณีเรื่องภำยในสถำบัน 
ที่ส่งมำทำงระบบในเอกสำรรอลงทะเบียน ให้ธุรกำรงำนสำรบรรณสำขำวิชำ/หน่วย/ฝ่ำย/เลขำนุกำรผู้บริหำร  
ให้ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนและรอ 1-2 วันท ำกำร หำกมีหนังสือที่ไมจ่ัดส่งเอกสำรครบถ้วนตำมระบบ 
มำภำยใน  1 – 2  วัน ให้ตีเรื่องกลับ พร้อมท ำกำรบันทึกสำเหตุด้วยทุกครั้ง และ/หรือ หำกตรวจสอบแล้วไม่ใช่เรื่อง
ถึงสำขำวิชำ/หน่วย/ฝ่ำย ให้ตีกลับและบันทึกเหตุกำรณ์ตีกลับ พร้อมกดตกลงทุกครั้ง 
 

ประเภทเอกสำรที่เวียนแจ้งทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และ E-mail 
 งำนสำรบรรณ ได้ก ำหนดและขอควำมร่วมมือจำกผู้ปฏิบัติงำนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ 
ทุกหน่วยงำนเพ่ือเพ่ิมควำมรวดเร็วในกำรจัดส่งเอกสำร และลดกำรใช้เอกสำร ในกำรด ำเนินกำรรับ  - ส่งเอกสำร 
ประเภทเวียนแจ้งเพ่ือทรำบ ได้แก่ หนังสือเวียน, ค ำสั่ง, ประกำศ, ระเบียบ, เชิญประชุม ประเภทเวียนแจ้งเพ่ือ
ทรำบ เชิญเป็นวิทยำกร เชิญเป็นกรรมกำร เชิญประชุมอบรม สัมมนำ ประชำสัมพันธ์ ผ่ำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เท่ำนั้น โดยจะไม่มีเอกสำรควบคู่ไปด้วย (เว้นเป็นบำงกรณีที่มีกำรร้องขอเอกสำร) ซึ่งเอกสำรที่ 
ส่งทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์จะมีสัญลักษณ์เป็นสีส้ม ผู้ใช้ระบบสำมำรถรับเอกสำรทันทีโดยไม่ต้อง
รอเอกสำรฉบับจริง เพ่ือน ำไปแจ้ง หรือ ประชำสัมพันธ์ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้รับทรำบอย่ำงรวดเร็ว และงำนสำรบรรณ 
ยังส่งเอกสำรนั้นผ่ำนระบบ E-mail ให้แต่ละคนได้รับทรำบอีกด้วย ในส่วนของผู้ที่เกี่ยวข้องก็อำจส่งข้อมูลทำง line 
ให้รับทรำบอีกทำงหนึ่งด้วย 
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 ทั้งนี้ในงำนสำรบรรณ หน่วยธุรกำรทั่วไป สถำบันกำรพยำบำลศรีสวรินทิรำ สภำกำชำดไทย อ้ำงระเบียบ
สภำกำชำดไทย ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2558 และระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  
พ.ศ.2526 กับ พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 2) และ พ.ศ.2564 (ฉบับที่ 4) (เอกสำรอ้ำงอิงในภำคผนวก) 
 
 ประเภทเอกสำรที่งำนสำรบรรณ จัดส่งโดยไม่มีเอกสำรควบคู่ไปด้วยนั้น มีดังนี้  

1. หนังสือเวียนแจ้งเพื่อทรำบท่ัวไป เช่น  
a. เชิญร่วมบริจำค ร่วมท ำบุญ 
b. แจ้งเหตุกำรณ์ต่ำง ๆ  
c. กำรประชำสัมพันธ์ 
d. กำรขอให้ประเมิน 
e. กำรขอให้ด ำเนินกำร 
f. กำรขอควำมร่วมมือ 

 
2. ค ำสั่ง แต่งตั้งกรรมกำรที่มีอำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ หลำยหน่วยงำน เช่น  

a. แต่งตั้งกรรมกำรจัดงำนปีใหม่ 
b. แต่งตั้งกรรมกำรครบรอบวันก ำเนิด 
c. แต่งตั้งกรรมกำรจัดงำนในพิธีกำรต่ำง ๆ  
d. แต่งตั้งกรรมกำรอ่ืน ๆ  

 
3. เชิญประชุม 

a. ประชุมประชำคม 
b. ประชุมคณำจำรย์ เจ้ำหน้ำที่ ลูกจ้ำง นักศึกษำ ตำมไตรมำส 
c. ประชุมชี้แจ้งต่ำง ๆ  

 
4. เชิญประชุม อบรม สัมมนำ 

a. เชิญเข้ำร่วมประชุม อบรม ที่หน่วย/ฝ่ำยและสถำบันจัดขึ้น 
b. เชิญร่วมกิจกรรมต่ำง ๆ  
c. เชิญเข้ำร่วมประชุม อบรม จำกหน่วยงำนภำยนอก ที่ไม่ได้ระบุรำยบุคคล 

 
5. ประกำศ ระเบียบ ข้อบังคับ ต่ำง ๆ  

 

( ** ทั้งนี้ ขอควำมร่วมมือผู้ใช้ระบบ และบุคลำกรสถำบัน ในกำรขอรับส ำเนำเอกสำรในเรื่องต่ำงๆ ให้เป็นไปใน
ทิศทำงเดียวกัน เพื่อช่วยลดขั้นตอนกำรท ำงำน และช่วยลดกำรใช้ทรัพยำกรกระดำษของสถำบัน ** ) 
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บทท่ี 2 

กำรเข้ำระบบ E-doc. เพื่อกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เข้ำสู่เว็บไซต์ http://edoc.redcross.or.th/iwebflow/ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://edoc.redcross.or.th/iwebflow/
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2. เริ่มต้นกำรท ำงำน ให้กรอกรหัสผู้ใช้งำน : ชื่อผู้ใช้ (User Name) และ รหัสผ่ำน (Password) 
กำรเข้ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์จะเป็นสิทธิรำยบุคคลของผู้ใช้งำน โดยสำมำรถเข้ำถึงเอกสำร  

ในระดับชั้นเอกสำร เช่น เอกสำรระดับปกติ ลับ ลับมำก ด่วน ด่วนมำก หรือด่วนที่สุด และเพ่ือกำรกำรสืบค้นข้อมูล
เอกสำรต่ำง ๆ ที่เอ้ือต่อควำมสะดวกของผู้ใช้งำนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับสิทธิของผู้ใช้งำน 
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ขัน้ตอนกำรปฏบิัติงำน 

 เมื่อเข้ำสู่ระบบ ผู้ใช้งำนจะสำมำรถเริ่มต้นกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ดังนี้ 

 

 

 

  ส่วนที่ 1 เมนูหลัก หรือ หน้ำหลัก จะประกอบไปด้วยเมนูกำรใช้งำนต่ำงๆ คือ หน้ำหลัก ค้นหำ พิมพ์
รำยงำน และออกจำกรระบบ  

 ส่วนที่ 2 รำยละเอียด คือ รำยละเอียดของผู้ใช้งำน หน่วยงำน และฐำนข้อมูลที่เปิดใช้งำนปัจจุบัน  

 ส่วนที่ 3 เมนูสั่งกำร อำทิเช่น เมนูหนังสือรอด ำเนินกำร ลงทะเบียนรับส่ง ค ำสั่งพิเศษ ทะเบียนรวม 
รำยกำรส่งเอกสำร และเมนูควบคุมระบบ   

ส่วนที ่4 กำรตั้งค่ำกำรใช้งำน คือ เมนูกำรตั้งค่ำต่ำงๆ เพ่ือสะดวกในกำรปรับใช้ข้อมูลต่ำงๆ อำทิเช่น กำร
เปลี่ยนรหัสผ่ำน กำรเปลี่ยนฐำนข้อมูล ฯลฯ 

 

 

 

 

ส่วนที่ 3 เมนูสั่งกำร 

ส่วนที่ 1 เมนหูลัก 

ส่วนที่ 2 รำยละเอียด(ผู้ใช้งำน) 

ส่วนที่ 4 ตั้งค่ำกำรใช้งำน 
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เมนูทะเบียนรวม  

 

 กำรเตือนเอกสำรใหม่ เมื่อมีกำรเปิดโปรแกรม จะมีกำรเตือน
ของเอกสำรใหม่ ผู้ใช้ระบบสำมำรถตั้งกำรแจ้งเตือนใหม่ เอกสำร
กำรเตือนจะอยู่มุมด้ำนซ้ำยของจอภำพ บนแถบสีฟ้ำ กรณีเอกสำรที่
มีควำมเร่งด่วน จะมีเสียงเตือนเฉพำะจำกระบบ “ด่วนที่สุด” ทั้งนี้
ผู้ใช้งำนระบบสำมำรถตั้งกำรแจ้งเตือนใหม่ได้ตำมเวลำที่ผู้ใช้ต้องกำร
ให้ระบบเตือนเวลำที่มีเอกสำรจำกหน่วยงำนอื่นเข้ำมำ  

 

 

 

ส่วนประกอบในระบบงำน  

ส่วนที่ 1 เมนูหลัก  

 
1. เมนูหน้ำหลัก 
2. เมนูค้นหำ 
3. เมนูพิมพ์รำยงำน 
4. เมนูออกจำกระบบ 
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1. เมนู   หน้ำหลัก 

หน้ำหลัก คือ เมื่อต้องกำรกลับมำหน้ำแรกของระบบฯ หรือ เมนูหลัก (หน้ำแรก) 
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2. เมนู        ค้นหำ 

ค้นหำ คือ เมื่อต้องกำรเข้ำสู่หน้ำจอ ค้นหำเอกสำรในสมุดงำนที่ท ำกำรบันทึกไว้ในระบบฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กำรค้นหำเอกสำร เอกสำรอื่น ๆ ที่ส่งเข้ำมำในหน่วยงำน หรือ ผู้ใช้งำนลงรับเอกสำรเรื่องใหม่ 
ตลอดจนสร้ำงเอกสำรแบบต่ำง ๆ ขึ้นเองเพ่ือท ำกำรส่งเวียนหน่วยงำนอื่น ๆ เมื่อต้องกำรค้นหำเอกสำรใน 
ตระกร้ำงำนของตนเอง สำมำรถท ำได้โดยกดเมนู “ค้นหำ” ระบบเปิดหน้ำจอค้นหำทั่วไป เลือกกำรค้นหำดังนี้ 

1. ค้นหำเอกสำร 
2. ค้นหำเอกสำรตำมเงื่อนไข 
3. ค้นหำตำมประเภทเอกสำร 
4. ค้นหำเอกสำรส่งออก 

ผู้ใช้งำนสำมำรถค้นหำข้อมูลได้จำกค ำค้นหำดังนี้ 
- เลขทะเบียนรับเข้ำ หรือทะเบียนออกเลขที่ 
- เลขที่เอกสำร 
- วันที่เอกสำร หรือ วันลงรับ และกำรสร้ำงเอกสำรวันที่ 
- จำก หรือ ถึง 
- เรื่อง หรือ รำยละเอียด  

ซึ่งผู้ใช้ก ำหนดเงื่อนไข และ หรือ ได้ 

 

 

 

 



21 

 

3. เมนู       พิมพ์รำยงำน  

พิมพ์รำยงำน คือ เมื่อต้องกำรพิมพ์รำยงำนรูปแบบต่ำง ๆ (ประเภทรำยงำน) 

 

 

4. เมน ู    ออกจำกระบบ คือ เมื่อต้องกำรออกจำกะบบกำรใช้งำน 

ออกจำกระบบ คือ เมื่อต้องกำรออกจำกระบบกำรใช้งำน โดยกลับมำหน้ำจอต้องป้อนชื่อและรหัสใหม่ 
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ส่วนที่ 2 รำยละเอียดผูใ้ช้งำน   
เป็นกำรแสดงรำยละเอียดของผู้เข้ำใช้ระบบ บ่งบอก ชื่อ – นำมสกุล ผู้ใช้งำน หน่วยงำนสังกัด และ  

รำยละเอียดฐำนข้อมูลที่เปิดใช้ระบบฯ ในปัจจุบัน 

 

ส่วนที่ 3 เมนสูั่งกำรเอกสำร ( 7 เมนู)  

3.1 หนังสือรอด ำเนินกำร ประกอบด้วยเมนูย่อย ดังนี้ 
3.1.1. หนังสือรอลงทะเบียน แสดงรำยกำรที่ส่งเข้ำมำใหม่ หรือ เรื่องเดิมส่งกลับมำ 
3.1.2. หนังสือระหว่ำงด ำเนินกำร แสดงเรื่องท่ีอยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร 
3.1.3. หนังสือตีกลับ แสดงเรื่องที่ต้องตรวจสอบ เนื่องจำกมีกำรตีกลับคืนมำจำกผู้รับ 
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3.2. ลงทะเบียนรับส่ง ประกอบด้วยเมนูย่อย ดงันี้  
3.2.1. ลงรับหนังสือ เป็นกำรรับเอกสำรเข้ำจำกภำยนอกสถำบัน 
3.2.2. สร้ำง/ทะเบียนหนังสือส่งภำยใน เป็นกำรสร้ำงเอกสำรที่ต้องกำรออกเลขที่เอกสำร 
ในหน่วยงำน ส ำหรับเวียนภำยในสถำบัน หรือ ติดต่อประสำนงำนในสถำบัน (หัวหน้ำหน่วยฯ /
หัวหน้ำฝ่ำยฯ ลงนำม เพ่ือส่งเสนอผู้บริหำรลงนำมอนุมัติในล ำดับต่อไป) 
3.2.3. สร้ำง/ทะเบียนหนังสือส่งภำยนอก เป็นเอกสำรที่ต้องกำรออกเลขท่ีส่งออกนอกภำยนอก 

 สถำบัน (ผู้บริหำรลงนำม)  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

3.3. ค ำสั่งพิเศษ  
 3.3.1 ค ำสั่งพิเศษ ส ำหรับกำรส่งเอกสำร – ปิดงำน เป็นจ ำนวนมำก หรือ พิมพ์รำยงำนสถิติ 
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3.4. ทะเบียนรวม ประกอบดว้ยเมนูย่อย ดังนี้  
3.4.1. หนังสือรับเข้ำ แสดงเอกสำรที่เป็นเรื่องรับเข้ำจำกภำยนอก หรือ ลงรับผ่ำนระบบ 

(รับเอกสำรมำจำกหน่วยงำนอ่ืน โดยรับต้นฉบับจำกเมนูเอกสำรรอลงทะเบียน) 
3.4.2. หนังสือภำยในหน่วยงำน แสดงเอกสำรเรื่องที่หน่วยงำนผู้ใช้ออกเลขท่ีส ำหรับ 

เวียนภำยใน หรือ ออกเอกสำรในนำมหน่วยงำน (สถำบัน) 
3.4.3. หนังสือออกภำยนอก แสดงรำยกำรของเรื่องที่ออกเลขท่ีส่งภำยนอกทั้งหมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5. รำยกำรส่งเอกสำร 
3.5.1 รำยกำรส่งหนังสือ เอกสำรที่ผู้ใช้สำมำรถตรวจควำมถูกต้องในกำรส่งเอกสำรไปหน่วยงำน 

อ่ืนๆ หรือ ใช้ดึงเรื่องที่ส่งไปหน่วยงำนอื่นกลับมำ 
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3.6. เอกสำรที่ต้องติดตำม 
3.6.1 เอกสำรที่ต้องติดตำม รวบรวมเอกสำรทุกสถำนะ (ระหว่ำงด ำเนินกำร ส่ง ปิด ตรวจสอบ)   

ที่ก ำหนดให้เป็นเอกสำรต้องติดตำม เป็นเอกสำรของสถำบัน(ภำยใน) หรือ เอกสำรภำยนอกสถำบัน  
  3.6.2. หนังสือยืมคืน แสดงรำยกำรของเรื่องที่บันทึกประวัติกำรยืมคืนไว้ ส ำหรับกำรติดตำม
ต้นฉบับ 
 

 
 

3.7. ควบคุมระบบ 
 3.7.1 ผู้ดูแลระบบ จัดกำรเกี่ยวกับผู้ใช้ หน่วยงำน หรือกำรตั้งค่ำระบบ 
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ส่วนที่ 4 กำรตั้งค่ำกำรใช้งำน (ปุ่มอยู่ด้ำนขวำของระบบ) 

ขึ้นอยู่กับกำรใช้งำนของผู้ใช้ระบบสำรบรรณ สำมำรถสลับเปลี่ยน หน่วยงำน ฐำนข้อมูลต่ำง ๆ  
เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้งำน เช่น เปลี่ยนรหัส ฐำนข้อมูล ชั้นควำมลับเอกสำร (ข้ึนอยู่กับสิทธิของผู้ใช้งำน) 
และกำรปรับแต่งกำรใช้งำนในกำรแสดงผลรำยละเอียด ใน 1 หน้ำ หรือ หลำยรำยกำร ที่ผู้ใช้งำนต้องกำร  
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กำรเปลี่ยนรหัสผ่ำน ผู้ใช้สำมำรถแก้ไขเปลี่ยนแปลงรหัสกำรใช้งำนได้ตลอด หำกเป็นกำรเข้ำรหัส 
ครั้งแรกแนะน ำให้เปลี่ยนรหัสทันที 

 

 

 

 

 

 

 
 
**หมำยเหตุ** กำรใส่รหัสผ่ำน ผู้ใช้สำมำรถใส่ตัวอักษรเป็นภำษำอังกฤษผสมตัวเลขอำรบิคได้ ซึ่งใส่รหัสไม่น้อยกว่ำ 4 ตัวอักษร 
โดยสำมำรถใส่อักขระพิเศษ ! @ # $ % ไม่อนุญำตให้ใช้ภำษำไทย หำกท่ำนสำมำรถเข้ำฐำนข้อมูลได้มำกกว่ำ 1 ฐำนปี ระบบจะ
เปลี่ยนรหัสใหม่ให้ทุกฐำนปี โดยแสดงรำยชื่อปีฐำนข้อมูลที่มีกำรปรับเปลี่ยน และกดตกลง 
 

 เปลี่ยนรหัสลงนำม (ส ำหรับผู้บริหำร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ให้ใส่รหัสเก่ำ 
และใสร่หัสใหม่ที่
ต้องกำรและยืนยัน
รหัสอีกครั้ง 

ให้ใส่รหัสเก่ำ 
และใสร่หัสใหม่ที่
ต้องกำรและยืนยัน
รหัสอีกครั้ง 
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 รำยละเอียดผู้ใช้งำน แสดงรำยละเอียดของผู้ใช้งำน หน่วยงำน สิทธิกำรใช้งำน ชั้นควำมลับที่ได้รับ
สิทธิ์ สถำนะหน่วยงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ช่วยเหลือ  

 

 

 

 

  

 ติดตั้งโปรแกรม สำมำรถโหลดกำรใช้งำนจำกระบบงำนสำรบรรณ 
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 เปลี่ยนฐำนข้อมูล ผู้ใช้สิทธิสำมำรถปรับเปลี่ยนฐำนข้อมูล เพ่ือกำรสืบค้นและใช้งำน (แต่ขึ้นกับกำร
เข้ำถึงสิทธิของแต่ละรหัสผู้ใช้งำน) 
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 กำรเปลี่ยนหน่วยงำน ผู้ใช้สิทธิสำมำรถปรับเปลี่ยนหน่วยงำน เพ่ือกำรใช้งำน (แต่ขึ้นกับกำรเข้ำถึง
สิทธิของแต่ละรหัสผู้ใช้งำน)  
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กำรใช้งำนในเมนูต่ำง ๆ  

เมนูหนังสือรอด ำเนินกำร เป็นเมนูท่ีรวบรวมกำรด ำเนินงำนตำมระบบเอกสำร 3 เมนู ดังนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. หนังสือรอลงทะเบียน เป็นเอกสำรที่หน่วยงำนอื่นส่งเข้ำมำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถำบัน 
เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง รับลงทะเบียนเอกสำรจำกหน่วยงำนอ่ืน ระบบจะแสดงเอกสำรใหม่ ผู้ใช้ยังไม่ได้รับเลขทะเบียน 
โดยจะแสดงสัญลักษณ์เอกสำรรูปกระดำษ สีฟ้ำ หรือ สีส้ม ผู้ใช้งำนที่เกี่ยวข้องกับเอกสำรรอลงทะเบียน
จะเข้ำไปด ำเนินกำรรับเอกสำรต้นฉบับจำกระบบ หรือ เป็น เอกสำรเดิมที่ เคยส่ ง ให้ ในระบบจะรับ
เอกสำรอัตโนมัติเป็นเลขทะเบียนเดิม 
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กำรปฏิบัติงำนในกำรรับเอกสำรลงรับเลขทะเบียน  
1. เอกสำร จะเป็นกำรส่งเรื่องไปให้ผู้เกี่ยวข้อง และจะมีเอกสำรต้นฉบับส่งมำให้ผู้เกี่ยวข้องด้วย   
2. เอกสำร จะเป็นกำรส่งเรื่องไปให้ผู้เกี่ยวข้อง โดยไม่มีเอกสำรต้นฉบับ ผู้เกี่ยวข้องสำมำรถรับ 
เรื่องไปด ำเนินกำรได้ และสำมำรถพิมพ์เอกสำรจำกระบบได้เมื่อต้องกำรเอกสำร  
3. เอกสำรเดิม ผู้เกี่ยวข้องสำมำรถรับเอกสำรได้โดยในระบบจะออกเลขให้อัตโนมัติ ซ่ึงเป็นเรื่องเดิมที่เคย

ส่งให้หน่วยงำนอื่น ๆ และหน่วยงำนอื่น ๆ นั้นได้รับและส่งเรื่องคืนมำให้ ระบบจะรับเอกสำรให้อัตโนมัติ โดยให้เป็น
เลขทะเบียนเดิม 

- บันทึกงำนตำมที่หน่วยงำนนั้นได้ด ำเนินกำรถึงขั้นตอนที่ได้ด ำเนินกำรไปแล้ว หำกเรื่องนั้นเป็นเรื่อง
ด ำเนินกำรแล้วเสร็จ ให้กดตกลง 

- ไปที่เมนู ปิดงำน เมื่อหน่วยงำนนั้นได้เสร็จสิ้นในกำรด ำเนินกำรเอกสำรเรื่องนั้นและสำมำรถเก็บเอกสำร
ไว้เป็นหลักฐำนที่หน่วยงำนได้ 

- ผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบเอกสำรที่ส่งมำ ในหัวข้อ หนังสือรอลงทะเบียน ซึ่งจะบ่งชี้ถึงเอกสำรที่ส่งถึง 
ผู้ปฏิบัติว่ำมีจ ำนวนกี่เรื่อง  
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2. หนังสือระหว่ำงด ำเนินกำร จะแสดงรำยกำรที่ได้รับเข้ำมำในหน่วยงำน ซึ่งเป็นเรื่องที่มีเลขทะเบียน

แล้ว หรือเป็นงำนสร้ำง/ทะเบียน เอกสำรส่งภำยใน และอยู่ในระหว่ำงด ำเนินกำร ยังไม่ปิดงำน ซึ่ งจะแสดงข้อมูล 
เป็นรูปนำฬิกำ (ก ำลังด ำเนินกำร) ให้ผู้ใช้ตรวจสอบเอกสำรที่ได้รับเรื่องนั้นได้ด ำเนินกำรถึงขั้นตอนใดในหน่วยงำน
นั้นๆ แล้วให้บันทึกงำนตำมที่หน่วยงำนนั้น ๆ ได้ด ำเนินกำร แล้วกดตกลง  
 - หำกเรื่องนั้นเป็นเรื่องด ำเนินกำรแล้วเสร็จ ให้กดตกลง 

- ไปที่เมนู ปิดงำน เมื่อหน่วยงำนนั้นได้เสร็จสิ้นในกำรด ำเนินกำรเอกสำรเรื่องนั้นและสำมำรถจัดเก็บ 
เอกสำรไว้เป็นหลักฐำนที่หน่วยงำนได้เช่นเดียวกัน 

3. หนังสือตีกลับ ระบบจะแสดงรำยกำรที่ผิดปกติ เพ่ือให้ผู้ใช้งำนเข้ำไปตรวจสอบ ซึ่งอำจเป็นเรื่องที่มำ
จำกผู้ใช้ส่งเรื่อง ให้หน่วยงำนที่ 2 และหน่วยงำนที่ 2 พิจำรณำว่ำไม่เกี่ยวข้อง เรำสำมำรถส่งตีกลับเรื่อ งได้  
จะเป็นรูปดำวสีแดง  
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เมนรูำยกำรส่งเอกสำร  

 รำยกำรส่งหนังสือ รำยกำรเอกสำรทุกประเภท (งำนรับเข้ำ สร้ำงส่งภำยใน สร้ำงส่งภำยนอก) ที่ผู้ใช้งำน
อ่ืน ส ำหรับตรวจสอบกำรรับเอกสำร กำรด ำเนินงำนและส ำหรับดึงเอกสำรกลับ  ทั้งนี้ สถำนะเอกสำร และ 
เลขทะเบียนในหน้ำนี้ เป็นหน่วยงำนที่ผู้ใช้ส่งให้ 
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เมนูเอกสำรที่ต้องติดตำม  

 เอกสำรทุกสถำนะที่ก ำหนดให้เป็นเอกสำร “ติดตำมกำรท ำงำน” สำมำรถก ำหนดได้จำกเมนู แก้ไข / 
 บันทึกงำน และเมนูส่งเอกสำร จะมีสัญลักษณ์ ติดตำมงำน  

 

 

 

 

 

 

เมนูกำรลงทะเบียนรับส่ง 

 กรณีมีเอกสำรส่งเข้ำมำในหน่วยงำน ซึ่งอำจเป็นเอกสำรจำกหน่วยงำนอ่ืนๆ ภำยในองค์กร หรือ เอกสำร
จำกหน่วยงำนนอกสถำบัน เช่น เอกสำรจำกภำยนอก ซึ่งกำรรับเอกสำรสำมำรถรับได้ 2 วิธี 

1. กำรลงรับเอกสำรโดยป้อนข้อมูลรำยละเอียดเอกสำรใหม่ทั้งหมด (จำกเมนูลงรับเอกสำร) 
เอกสำรจำกภำยนอกที่ส่งเข้ำมำในสถำบัน ส่งตรงมำยังหน่วยภำยในส ำนักงำนหรือสถำบัน (By 

Hand/Fax) หรือรับเรื่องจำกหน่วยงำนที่ไม่มีระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2. กำรลงรับเอกสำรผ่ำนระบบ (กำรรับเอกสำรต้นฉบับ จำกเมนู งำนรอลงทะเบียน) 
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ผู้ใช้สำมำรถลงรับเอกสำร โดยต้องป้อนข้อมูลรำยละเอียดเอกสำรที่ หน้ำหลัก/ เมนูลงรับเอกสำร หรือ 
เลือกเมนูลัดด้ำนบน (สีฟ้ำที่แสดงชื่อสังกัดผู้ใช้งำน เมื่อไม่ได้อยู่ที่หน้ำหลัก) หลังจำกเลือกระบบ จะแสดงฟอร์มให้
ป้อนรำยละเอียด เพ่ืออ้ำงอิง หรือ เรียกค้นเอกสำร 

เป็นกำรลงรับเอกสำร อีกวิธีที่ระบบช่วยลดขั้นตอนกำรป้อนรำยละเอียดเรื่อง ซึ่งท ำให้ผู้ใช้ท ำงำนง่ำย และ
รวดเร็วขึ้น ผู้ใช้ไม่ต้องป้อนรำยละเอียดเอกสำร เพียงแต่เอกสำรที่จะลงรับ ต้องเป็นเอกสำรที่หน่วยงำนภำยใน ได้ใช้
ระบบสำรบรรณ ส่งเรื่องผ่ำนมำให้หน่วยงำนของผู้รับ (ดูได้จำกหน้ำหลัก เมนูหนังสือรอด ำเนินกำร)  กำรเข้ำหัวข้อ 
“หนังสือรอลงทะเบียน” หน้ำหลักผู้ใช้สำมำรถตรวจสอบจ ำนวนเอกสำรใหม่ได้จำก ข้อควำมแจ้งจ ำนวนภำยใต้เมนู 
หนังสือรอลงทะเบียน (มีเอกสำรรอปฏิบัติ...เรื่อง)  
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เมื่อกดเข้ำมำจำกเมนู ระบบแสดงรำยกำรเอกสำรใหม่ รอลงทะเบียน (ยังไม่มีเลขทะเบียน) ระบบจึง
ก ำหนดสัญลักษณ์เลขทะเบียนเป็นรูปกระดำษ   

กระดำษ สีฟ้ำ หมำยถึง รำยกำร หรือ เรื่องที่หน่วยงำนผู้ส่งแจ้งให้ทรำบว่ำ จะน ำส่งเอกสำรฉบับ
จริงตำมมำให้ด้วย ดังนั้น หน่วยงำนผู้รับจะลงทะเบียนรับได้ เมื่อมีเอกสำรจริงมำส่งถึงหน่วยงำนแล้วเท่ำนั้น 

กระดำษสี ส้ ม    หมำยถึง รำยกำร หรือเรื่องท่ีหน่วยงำนผู้ส่งแจ้งให้ทรำบว่ำ จะไม่มีเอกสำรฉบับจริง
ตำมมำแสดงว่ำ ผู้ส่งต้องกำรให้ผู้รับ อ่ำนเอกสำรแนบจำกระบบ และสำมำรถลงทะเบียนรับ หรือด ำเนินกำรใด ๆ 
ต่อไปได้ทันท ี

ก่อนลงทะเบียนรับเอกสำร ผู้ใช้สำมำรถตรวจสอบรำยละเอียดต่ำงๆ ของเอกสำรได้ก่อน จำกหน้ำจอ 
เอกสำรรอลงทะเบียน เช่น อ่ำนเอกสำรแนบ ดูรำยละเอียด จะมีสัญลักษณ์ สีส้ม  หรือ สีฟ้ำ  
ที่รำยกำรต้องกำรดู โดยระบบจะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดของเรื่องให้ดู 
 

 

  
 
 

 

ระบบจะแจ้งจ ำนวนเอกสำร
ใหม่และเก่ำกลับมำอยู่ใน
ส่วนรำยละเอียดผู้ใช้งำน 
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เมื่อพิจำรณำเอกสำรแล้ว หำกต้องกำรลงทะเบียนรับเอกสำรให้ผู้ใช้กดปุ่ม “รับต้นฉบับ” เพ่ือเริ่มขั้นตอน
กำรลงรับเอกสำร หรือ ปุ่ม << กลับ เพ่ือกลับไปยังหน้ำจอเอกสำรกำรรอลงทะเบียน   

 

หลังจำกผู้ใช้กดปุ่ม “รับต้นฉบับ”  ระบบจะแสดงหน้ำจอพร้อม ทั้งแจ้งวันที่ และเวลำ เลขทะเบียนล่ำสุด
ให้ ผู้ใช้สำมำรถเปลี่ยนแปลงเลขทะเบียนได้  

  

ระบบให้เลขทะเบียนรับเข้ำโดยอัตโนมัติ ผู้ใช้สำมำรถน ำเลขทะเบียน วันที่ และเวลำ ที่ระบบแจ้งให้ทรำบ  
มำเขียนบนเอกสำรฉบับจริง เพ่ือใช้ส ำหรับกำรอ้ำงอิงต่อไป  
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กำรแนบเอกสำร  
กำรแนบไฟล์ข้อมูลส ำเร็จรูปชนิดต่ำงๆ ด้วยวิธี Browse  หรือ เลือกไฟล์ ผู้ใช้สำมำรถสั่งแนบไฟล์ข้อมูล 
อำจเป็นชนิด .doc, jpg, pdf ไปพร้อมกับเรื่อง กำรแนบเอกสำรต้นฉบับ กดปุ่ม Browse หรือเลือกไฟล์ ระบบจะ
แสดงหน้ำจอให้ผู้ใช้เลือกข้อมูล 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แนบข้อมูลที่เป็นกระดำษด้วยวิธีสแกน 

ผู้ใช้งำน เมนู SCAN  ระบบจะขึ้นหน้ำต่ำงส ำหรับสแกนเอกสำรผ่ำนโปรแกรม INFOMA: Wescan 
 กด Scan New หลังจำกได้ไฟล์ ให้กดปุ่ม Open เพ่ือไปหน้ำจอผลลัพธ์ บันทึกข้อมูล โดยระบบจะแสดงแหล่งที่
เก็บข้อมูล Directory และกดปุ่ม แนบเอกสำร ระบบจะบันทึกไฟล์เอกสำร และแจ้งข้อควำม “แนบเอกสำร
เรียบร้อย” กด ตกลง  

 หลั งจำกกดปุ่ มแนบเอกสำรแล้ ว  ระบบจะบันทึ ก ไฟล์ เ อกสำร ในระบบ และแจ้ งข้อคว ำม  
“แนบเอกสำรเรียบร้อย”  ให้กดปุ่ม “ตกลง”  
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ค ำอธิบำยในหน้ำเอกสำรต่ำง ๆ เพื่อควำมเข้ำใจในกำรใช้ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ภำคผนวก 
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รูปภำพพร้อมค ำอธิบำยรูปภำพเอกสำรอื่นที่ควรรู้ 

ที่ใช้ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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รูปภำพพร้อมค ำอธิบำยรูปภำพเอกสำรอื่นที่ควรรู้ ที่ใช้ในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1.  รูปหน้ำกระดำษ หมำยถึง เอกสำรที่ยังไม่ลงทะเบียนรับ  

 

1. สัญลักษณ์รูปเอกสำรสีฟ้ำ    คือ รำยกำรที่จะมีเอกสำรฉบับจริงส่งมำให้ด้วย  
 
 

2. สัญลักษณ์รูปเอกสำรสีส้ม  คือ รำยกำรที่ไม่มีเอกสำรฉบับจริงส่งมำ โดยผู้ส่งให้ผู้รับอ่ำน                                    
     เอกสำรแนบจำกระบบ 

 

   
3. สัญลักษณ์รูปเอกสำรสีเหลือง  คือ รำยกำรนั้นยังไม่เปิดอ่ำน (จำกกำรกดดูรำยละเอียด) 

                                        
 

4. สัญลักษณ์รูปเอกสำรสีเหลืองเปิดไฟล์ คือ รำยกำรนั้นมีกำรเปิดอ่ำนแล้ว (จำกกำรกดดู 
                             รำยละเอียด) 
 

2.  รูปภำพเอกสำรอื่น ๆ ที่ควรรู้ (เพ่ิมเติม) 
 

1. สัญลักษณ์รูปนำฬิกำ                          คือ เอกสำรอยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร  
 

2. สัญลักษณ์                       คือ เอกสำรมีไฟล์แนบ PDF    
   

3. สัญลักษณ์สำมเหลี่ยม 1 ชั้น    คือ เอกสำรด่วน เอกสำรที่ต้องด ำเนินกำรเร็วกว่ำ 
 ปกติเท่ำที่จะท ำได้   

4. สัญลักษณ์สำมเหลี่ยม 2 ชั้น    คือ เอกสำรด่วนมำก เอกสำรที่ต้องด ำเนินกำรโดยเร็ว 
 

5. สัญลักษณ์สำมเหลี่ยม 3 ชั้น   คือ เอกสำรด่วนที่สุด เอกสำรที่ต้องด ำเนินกำร 
 โดยทันที หรือเร็วที่สุด  

 
6. สัญลักษณ์รูปดำว           คือ เอกสำรที่ถูกดึง / ตีกลับ  

 
7. สัญลักษณ์สีเหลืองแบบเปิดไฟล์ คือ เอกสำรที่ถูกเปิดอ่ำนแล้ว 

 
8. สัญลักษณ์เอกสำรสีเหลืองในกล่อง          คือ เอกสำรที่จัดเก็บในระบบ 
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9. สัญลักษณ์เอกสำรรูปตำ  คือ เอกสำรมีไฟล์แนบ  

 
10. สัญลักษณ์ซองแฟ้มเอกสำร    คือ เอกสำรที่ด ำเนินกำรแล้ว 

 
11. สัญลักษณ์เครื่องหมำยถูกสีเขียว    คือ เอกสำรที่ส่งให้ผู้รับในระบบ 

 
12. สัญลักษณ์เครื่องหมำยหมุนทวนเข็ม   คือ เอกสำรสร้ำงภำยใน 
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เอกสำรก ำกับควบคุมภำยในงำนสำรบรรณ 
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บันทึกกำรรับเอกสำร บันทึก / จดหมำย /หนังสือ งำนสำรบรรณ 

หน่วยธุรกำรทั่วไป ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

ประจ ำวันที่ ..................เดือน ......................................... 2563 
ล ำดับ เรื่อง / เลขที่เอกสำร ผู้ส่งเอกสำร ผู้รับเอกสำร หมำยเหตุ 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          
 
 

** หมำยเหตุ ** ส ำหรับบนัทึกรับเอกสำรของบุคลำสถำบัน และบุคคลกรภำยนอก เข้ำงำนสำรบรรณ 
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เรียน หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป/หัวหน้ำหน่วยธุรกำรทั่วไป 

เนื่องด้วย (ชื่อ – นำมสกุล) นำย / นำงสำว / นำง .................................................................................................... 
ฝ่ำย / หน่วย / งำน  .............................................................มีควำมประสงค์จะให้ด ำเนินกำรสืบค้นเอกสำรงำนสำรบรรณ  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ ................................................................................ โทรศัพท์................................................
E-Mail………………..........................................……………..…………. 

ข้อ ก. ประกำศ ค ำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ        
เรื่อง .......................................................................... 

ไม่ทรำบเลขท่ี   
เลขท่ี ......................................./............................... 
    

ข้อ ข. โครงกำร / งำน /กิจกรรม                 
เรื่อง .......................................................................... 

ไม่ทรำบเลขท่ี   
เลขที่ ......................................./............................... 

ข้อ ค. จดหมำยภำยใน                              
เรื่อง .......................................................................... 

ไม่ทรำบเลขท่ี   
เลขที่ ......................................../.............................. 

ข้อ ง. จดหมำยภำยนอก                           
เรื่อง ......................................................................... 

ไม่ทรำบเลขท่ี   
เลขที่ ......................................../.............................. 

ข้อ จ. เอกสำรอ่ืน ๆ                                
เรื่อง ......................................................................... 

ไม่ทรำบเลขท่ี   
เลขที่ ........................................../............................ 

ก ำหนดขอรับเอกสำรภำยในวันที่
............................................................................................................ ..............................  

** ระยะเวลำด ำเนินกำรภำยใน 1-7 วัน นับจำกวันที่เอกสำรได้รับกำรอนุมัติให้ด ำเนินกำร ** 

หมำยเหตุ .................................................................................................................................................... 
 

     ลงช่ือ................................................................................ 
(..............................................................................) 

ผู้ขอใช้บริกำร 
 

   อนุมัติ ......................................................        เรียน  .............................................เพ่ือด ำเนินกำร 
 
 

 

 

***หมำยเหตุ***   กรุณำกรอกแบบฟอร์มด้วยตัวบรรจง และชัดเจน พร้อมเบอร์โทรศัพท์ท่ีสำมำรถติดต่อได้สะดวก 
 

เลขท่ี......................................./..................................... 

วันท่ี...............เดือน...............................พ.ศ................... 

แบบฟอร์มขอใช้บริกำรกำรสืบค้นงำนเอกสำรสำรบรรณ 
โทร. 1143 / 1155 และ 1255 

ลงช่ือ........................................................................ 
      (.......................................................................) 

  วันท่ี .......................................................... 
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป/หน่วยธุรกำรทั่วไป 

ลงช่ือ....................................................................... 
        (.....................................................................) 

      วันท่ี ......................................................... 
 ลงช่ือผู้ปฏิบัติงำน 
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เอกสำรอ้ำงอิง  
 
1. ระเบียบสภำกำชำดไทย ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2558  
สำมำรถดำวน์โหลด โดย Scan QR Code ด้ำนล่ำง 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2. ระเบียบนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526  
สำมำรถดำวน์โหลด โดย Scan QR Code ด้ำนล่ำง 
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3. ระเบียบนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 2)  
สำมำรถดำวน์โหลด โดยScan QR Code ด้ำนล่ำง 
 

 
 
3. ระเบียบนำยกรัฐมนตร ีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2564 (ฉบับที ่4) 
สำมำรถดำวน์โหลด Scan QR Code ด้ำนล่ำง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ-ส่งเอกสารงานสารบรรณ 
1. เอกสารจากภายในสถาบัน   
 1.1 การรับเอกสารเข้างานสารบรรณ    
 1.1. เอกสารใหม่ทุกฉบับจากผู้บริหาร เพื่อด าเนินการต่อ   
     - เอกสารใหม่น าส่งใส่ตะกร้าเอกสารเข้าใหม่/มอบหมายต่อ ของหัวหน้าหน่วยธุรการทั่วไป โดยหัวหน้าหน่วยฯ 
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณด าเนินการต่อตามภาระงาน คือ เรื่องเวียนเพ่ือทราบและปฏิบัติ  
เรื่องการรับ-ส่งเอกสาร และเรื่องจัดเก็บเอกสาร (ในกรณีท่ีหัวหน้าหน่วยฯ ไม่อยู่ /ลา/หรือ ติดประชุม มอบหมายให้นางสาว 
ปนิดา กิตตินวเสนีย์ เป็นผู้รับผิดชอบดูแลเอกสารและมอบหมายงาน)   
 1.2. เอกสารเรื่องเวียน/เอกสารเพื่อด าเนินการต่อ มาจากหน่วยฯ / ฝ่าย    
     - เอกสารทุกเรื่องให้น าส่งให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณโดยตรง (รับเรื่องได้ทุกคน) และส่งตระกร้าเอกสาร 
รอด าเนินการ/เอกสารรับเข้า ของหัวหน้าหน่วยธุรการทั่วไป เพ่ือป้องกันเอกสารล่าช้า หรือเกิดการสูญหาย   
ในระหว่างด าเนินการ   

1.3. เอกสารที่ฝ่ายฯ/หน่วยฯ ที่ด าเนินการแล้ว    
    - เอกสารจากฝ่ายฯ /หน่วยฯ ที่ให้นักการ หรือผู้เกี่ยวข้อง หรือผู้อ่ืน เดินเอกสารน าส่งมาที่งานสารบรรณ ขอให้ 
ทุกฝ่ายฯ /หน่วยฯ น าส่งเอกสารทุกเรื่อง ส่งให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณโดยตรง (รับเรื่องได้ทุกคน) และส่งตระกร้าเอกสาร 
รอด าเนินการ/เอกสารรับเข้า ของหัวหน้าหน่วยธุรการทั่วไป เพ่ือป้องกันเอกสารล่าช้า หรือเกิดการสูญหาย   
ในระหว่างด าเนินการ 
2. เอกสารจากภายนอกสถาบัน    
    - การรับเอกสารจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณให้ลงลายมือชื่อเป็นลายลักษณ์อักษรรับเอกสาร  
ในเล่ม รับ-ส่ง เอกสารงานสารบรรณทุกครั้ง  

   - เจ้าหน้าที่งานสารบรรณน าเอกสารฯ ลงตระกร้าเอกสารเข้าใหม่/มอบหมายต่อ ของหัวหน้าหน่วยธุรการทั่วไป  
3. เอกสารที่เกี่ยวกับงานพัสดุ (เอกสารที่ได้รับการอนุมัติแล้ว ซึ่งเกี่ยวกับงานพัสดุ)   
     - เอกสารเกี่ยวกับงานพัสดุ ให้น าส่งตะกร้าเอกสารเข้าใหม่/มอบหมายต่อ ของหัวหน้าหน่วยธุรการทั่วไป  
เพ่ือมอบหมายให้ด าเนินการต่อ   
     - หวัหน้าหน่วยธุรการทั่วไป มอบหมายให้เจ้าหน้าที่งานสารบรรณด าเนินการทันที ภายใน 1-2 วัน นับจากวันที่ใน
เอกสาร (วันเวลาราชการ)  
4. การน าส่งเอกสารที่ส าคัญ เช่น การเงิน พัสดุ หรือ เรื่องด่วนอ่ืน ๆ    
    - ให้น าส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่สารบรรณรับเรื่องโดยตรง ทุกครั้ง / ทุกเรื่อง   
             - ในกรณีมีเอกสารด่วน ด่วนมาก ด่วนที่สุด (มีตราประทับ) งานสารบรรณจะด าเนินการทันที  
5. รอบการด าเนินการเกี่ยวกับเอกสาร/วัน และรอบการเดินส่งเอกสาร  

การปฏิบัติงาน รอบเช้า รอบบ่าย 
การรับและด าเนินงานเอกสาร เวลา 11.00 น. เวลา 15.00 น. 
การเดินส่งเอกสาร  เวลา 11.15 น. เวลา 15.30 น. 

 ทั้งนี้ หากเอกสารเร่งด่วนจะด าเนินการทันที และหากเอกสารไมไ่ด้ประทับตราด่วน จะรอด าเนินการตามปกติในรอบ
ถัดไป หรือวันถัดไป  
6. เอกสารภายในและภายนอกสถาบัน งานสารบรรณจะเร่งด าเนินการทุกเรื่อง ภายใน 1-2 วัน (ตามวันเวลาราชการ)   
     

** หมายเหตุ : ขอความร่วมมือทุกท่าน กรุณาติดต่อเจ้าหน้าที่งานสารบรรณรับเรื่องทุกครั้งที่จัดส่งเอกสาร ** 




