
 
 
 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การดําเนินงานเรื่อง การรับ-สง หนังสือราชการ ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา 

 
 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ ื่อใหกระบวนการ รับ-สงหนังสือราชการ ระหวางสถาบันว ิจัยและพ ัฒนา มหาว ิทยาลัยราชภ ัฏ 
กําแพงเพชร กับ หนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก โดยใชระบบ e-office มาเปนระบบชวยในการบัสง 

1.2 เพ ื่อแกไขปญหาหน ังสือราชการสูญหาย สามารถตรวจสอบขั้นตอนการเดินทางของหนังส ือ และมี 
ความรวดเร็ว 

1.3 เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีธุรการท้ังปจจุบันและอนาคต 
 

2. ข้ันตอนการปฏ ิบัต ิงาน 
2.1 รับหนังสือท่ีงานธ ุรการ จดหมายท่ีหองจดหมาย (ต ึก 14) และในระบบ e-office ว ันละ 2 รอบ  

รอบท่ี 1 เวลา 11.00 น. รอบท่ี 2 เวลา 14.00 น. โดยสามารถ เพ ิ่มรอบหร ือเปล ี่ยนเวลาได พิจารณาจากความ

เรงดวน ของหนังส ือราชการ 

2.2 นาหน ังสือราชการท่ีรับมานํามาแยกประเภท เช น หนังสือราชการจากหนวยงานภายใน- 

ภายนอก หนังสือขออนุญาตไปราชการ ท้ังนีห้นังส ือขออนุญาตไปราชการ หรือ หนังสือที่ออกจากสถาบันวจิ ัย

และผานการพิจารณาจากผ ูบริหารเรียบรอยแลว สามารถเก ็บเข าแฟ มไดทันที) ดังตัวอยางหนังสือราชการ

ภายใน-ภายนอก แสดงดังรูปท่ี 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 1 

หนังสือภายนอก หนังสือภายใน 



 
 
 
 
 

2.3 การเขาใชงานระบบ E office ใหลงทะเบียนเขาใชงานโดยกรอกรหัสผูใชและรหัสผาน ดังรูปท่ี 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3.1 การลงรับหนังส ือภายนอก 
1) การลงรับหนังสือที เรียนผูอํานวยการสถาบันว ิจัยและพฒันาโดยตรง เลือก เมนู      

รับ เอง ระบบจะแสดงหน าตาง ดังรูปท่ี 3 เพ ื่อให กรอกข อมูลของหนังส ือภายนอกที่จะลงร ับ กรอกรายละเอ ียดให 

ครบถวน จากนั้นเปดแทบแนบเอกสาร แนบสาเนาไฟล Pdf ของหน ังสือท่ีจะลงร ับ จากนั้นกดปุม บันทึกรับ (F10) 

แลวนํา เลขท่ีรับหน ังสือจากในระบบเขียนลงหนังสือภายนอกฉบับนั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รปูท่ี 2 
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รปูท่ี 3 



 
 

2) การลงรับหนังสือท่ีรับมาจากงานธ ุรการ เลือก เมนูหนวยงานส งมา เลือกหนังสือท ี่ย ังไมลงรับ 

เปดหน ารับหนังสือเข า เปดแทบแนบเอกสาร พิมพ เอกสาร จากนั้นกดปุม บันท ึกรับ (F10) นําเลขท ี่รับหนังสือ 

จากในระบบเขียนลงหนังส ือภายนอกท่ีพ ิมพออกมาฉบับนั้น ดังรูปท่ี 4-6    
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รปูท่ี 4 
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รปูท่ี 5 
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2.3.2 การลงรับหนังสือภายใน (ท่ัวไป) 
1) การลงรับหนังสือท่ีเรียนผูอานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาโดยตรง เลือก เมนู    

รับ เอง ระบบจะแสดงหนาตาง ดังรูปท่ี 7  เพ่ือใหกรอกขอมูลของหนังสือภายในท่ีจะลงรับ กรอกรายละเอียดให

ครบถวน จากนั้นเปดแทบแนบเอกสาร แนบสาเนาไฟล Pdf ของหนังสือท่ีจะลงรับ จากนั้นกดปุม บันทึกรับ 

(F10) แลวนําเลขท่ีรับหนังสือจากในระบบเขียนลงหนังสือภายในฉบับนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รปูท่ี 6 
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รปูท่ี 7 



 

2) การลงรับหนังสือท่ีรับมาจากงานธุรการ หรือหนวยงานภายในของมหาวิทยาลัยฯ 

เลือก เมนู หนวยงานสงมา ระบบจะแสดงหนาตางดังรูปท่ี 8  เลือกหนังสือท่ียังไมผานการลงรับ เปดหนารับ

หนังสือเขา เปดแทบแนบเอกสาร พิมพเอกสาร จากนั้นกดปุม บันทึกรับ(F10) นําเลขท่ีรับหนังสือ จากในระบบ

เขียนลงหนังสือภายนอกท่ีพิมพออกมาฉบับนั้น ดังรูปท่ี 8-10 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 8 

รูปท่ี 9 
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2.4 นําหนังสือราชการท้ังภายนอกและภายในท่ีลงรับในระบบ E Office แลวมาไฮไลทขอความท่ีเปน 

ใจความสําคัญของหนังสือ เชน ขอความอนุเคราะหประชาสัมพันธ ขอเชิญรวมประชุม เพ่ืองายตอการพิจารณา 

หรือสั่งการของผูบริหาร ดังรูปท่ี 11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 10 

รูปท่ี 11 
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2.5 นําหนังสือใสแฟมเพ่ือเสนอ โดยเรียงลาดับความสําคัญของหนังสือ และวันท่ี (ในกรณีตอง 

ลงทะเบียน ตอบรับ หรือ วันท่ีสง) เพ่ือจะไดดาเนินการสงทันกําหนด   

** ในชวงการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID - 19) จะดําเนินการรับ - 

สงหนังสือเพ่ือใหผูบริหารพิจารณาทาง E-mail) 
 

 2.6 เม่ือผูอํานวยการ พิจารณา/สั่งการหนังสือแลว นําหนังสือสแกนเขาระบบ e-office โดยมีข้ันตอน
ดังตอไปนี้ 

1) ไปท่ีเมนูรับหนังสือ แลวเลือกประเภทหนังสือวาเปนหนังสือภายนอกหรือหนังสือภายใน 

(ท่ัวไป) ซ่ึงมีข้ันตอนเหมือนกัน จากนั้นเลือกเมนู เสนอสั่งการ เลือกเรื่องตามท่ีลงรับไว โดยสังเกตจากเลขรับ 

หนังสือ หากเรื่องท่ีมีการสั่งการแลวจะเปนเครื่องหมายถูก เรื่องท่ียังไมลงรับจะเปนรูปซองจดหมาย ดังรูปท่ี 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2) เลือกเรื่องท่ีจะสั่งการ ระบบจะแสดงหนาตางข้ึนมา เลือกแทบแนบเอกสาร แนบสําเนาไฟล 

Pdf ของหนังสือท่ีสั่งการแลว ท่ีชองคําเกษียณผูบริหาร เลือกตําแหนงของผูเกษียณ เปนผูอํานวยการสถาบันวิจัย 

และพัฒนา จากนั้นพิมพขอสั่งการลงไป แลวกดปุม บันทึกรับ (F10) 
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รูปท่ี 12 



 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.7 จากนั้นสงสําเนาหนังสือท่ีสแกนทางอีเมลลใหผูเก่ียวของไดทราบ หรือดําเนินการตามคําสั่งตอไป 
2.8 จัดเก็บหนังสือฉบับจริงโดยแยกหมวดหมู เชน แฟมทะเบียนรับหนังสือภายนอก-ภายใน แฟมขอ 

อนุญาตจัดกิจกรรม เรื่องประชาสัมพันธ โดยเรียงลําดับตามเลขลงรับหนังสือ 
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รูปท่ี 13 

รูปท่ี 14 



 
 

3. ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 
ปญหาในการปฏิบัติงาน 

1. หากมีงานเรงดวนท่ีไดรับมอบหมายอาจทําใหการรับ-สงหนังสือลาชา 
2. บุคลากรสวนใหญไมเปด อีเมลล ทําใหไมทราบวาไดรับหนังสือมอบหมายงานจากผูบริหาร 
3. บุคลากรไมอานหนังสือท่ีสงไป เนื่องจากในแตละวันมีหนังสือสงไปหลายเรื่อง 

 วิธีการแกไข 
1. เรียงลําดับความสําคัญของหนังสือ หากเปนเรื่องดวนใหรีบนําเสนอ 
2. เนนย้ําใหกับบุคลากรไดทราบวาไดสงอีเมลลเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย โดยผานชองทาง Facebook  

หรือ Line 
3. ทําการแยกประเภทหนังสือจะสงไปทางอีเมมล และ ใสชื่อเรื่องใหเขาใจไดงาย เชน หนังสือแจง

เพ่ือทราบ และ หนังสือมอบหมายงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ประวัติผูจัดทํา ข้ันตอนการปฏิบัติงานการดําเนินงานเรือ่ง การรับ-สง หนังสือราชการ  
ภายในสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

ช่ือ-นามสกุล (ภาษาไทย)  
   นายเอกลักษณ  หลิมมงคล 

ช่ือ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)  
ARKKALUG LIMMONGKOL 

ตําแหนงปจจุบัน  
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

หนวยงานและสถานท่ีอยูท่ีติดตอไดสะดวก พรอมหมายเลขโทรศัพท และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 
   หนวยงาน : สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  
   โทรศัพท : 0805117117 
   Email : namaaee@gmail.com 

ประวัติการศึกษา 
    - ปริญญาตรี บริหารธุรกิจบัณฑิต  มหาวิทยาลัยนเรศวร 

 


