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1) วิธีการทํางานของเอกสารรับ 

 ก) กรณีท่ีรับเอกสารจากหนวยงานภายใน (ในจุฬาฯ) 
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(1) ไปท่ีหนาจอ เพือ่ดูวามีเอกสารจากหนวยงานภายใน (จากหนวยงาน

อ่ืนๆ ในจฬุาฯ) สงมาถึงหรือไม  

ในกรณีท่ีใช Lotus Notes client หากตองการ Refresh หนาจอ เพื่อใหแนใจวาเปนขอมูลลาสุด ให

กดปุม F9 บนแปนพิมพ เพื่อทําการ Refresh ขอมูลบนหนาจออีกคร้ัง 

(2) รอจนกวาเอกสารตนฉบับ (Hard Copy) ของเอกสารนั้นๆ มาถึง 

(i) ในกรณีท่ีไมมีเอกสารตนฉบับสงมา ภายใน  1 วัน ควรโทรถามกับเจาของเร่ือง หรือตนเร่ือง วา

เกิดจากสาเหตุใด  

• ถาทางตนเร่ืองแจงวา ไมมีการสงเอกสารตนฉบับมาสําหรับเอกสารนี้ ใหเปดเอกสารจาก

ในระบบ เพื่อตรวจดูวามีการ Scan หรือพิมพรายละเอียดของหนังสือบันทีกไวในระบบ

หรือไม ถามี กส็ามารถดําเนินการตอได แตถาไมมี ก็ควรบอกตนเร่ืองใหสงเอกสาร

ตนฉบับตามมาดวย เพื่อจะไดลงรับได 

• ถาตนเร่ืองแจงวา มีการสงเอกสารตนฉบับมาแลว กใ็หตดิตามและรอเอกสารสงท่ีจะสง

มาถึงตอไป 

(ii) ในกรณีท่ีมีเอกสารตนฉบับสงมา แตไมพบเอกสารรอรับในระบบ 

• ใหลองคนหา เอกสารน้ันจาก view หนังสือรับกอน เพื่อวามีเจาหนาท่ีทานอ่ืนๆ (ท่ีมีสิทธิ

ลงรับเร่ืองเชนกัน)  ไดทําการลงรับเอกสารนั้นไปแลว (ซ่ึงไมควรเกิดข้ึน เนื่องจากเราควร

รอเอกสารตนฉบับสงมากอน ลงรับเร่ืองเสมอ) 

• ใหสอบถามไปยัง ตนเร่ืองของเอกสารดังกลาว เพื่อใหแนใจวา ทางตนเร่ืองไดสงเอกสาร

นั้นผานทางระบบมาแลว หรือไม 

♦ ถาทางตนเร่ือง แจงวาไดสงเอกสารดังกลาว ผานระบบมาแลว ใหตรวจสอบใน view 

เอกสารรอดําเนินการอีกคร้ัง (ถาเปน Lotus Notes Client อาจลองกด F9 เพื่อ refresh 
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♦ ถาทางตนเร่ือง แจงวา ไมไดสงเอกสารดังกลาว ผานระบบ (ในท่ีนี้อาจเกิดจากความไม

พรอมในการเร่ิมใชงานระบบของบางหนวยงาน จึงยังไมสามารถใหระบบหนังสือสง

ได) ใหใชการรับเอกสารโดยตรง (ตามขอ 1. – ข.) แทน 

(3) ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารที่ตองการข้ึนมา 

(4) คลิกปุม  ซ่ึงระบบจะทําการบันทึกช่ือผูรับเร่ือง และเวลาท่ีรับเร่ืองไวใหในระบบ 

พรอมท้ังออกเลขทะเบียนรับเอกสารของหนวยงานใหกับเอกสารนั้น 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองการแกไขเลขทะเบียนเอกสาร ใหสอดคลองกับเลขท่ีลาสุดของหนวยงาน 

(สําหรับการเร่ิมใชระบบคร้ังแรก) ใหทําการแกไข เลขทะเบียนรับเอกสาร (ท่ีอยูใน field มุมขวา

บน ของหนาจอ) ไดเลย โดยระบบจะนําเลขดังกลาวไปใชในการ run เลขตอในคร้ังถัดไปใหโดย

อัตโนมัติ 

(5) นําเลขทะเบียนรับเอกสาร ประทับลงในเอกสารตนฉบับ (Hard Copy) 

โดยใชตวัเลข 5 หลักท่ีอยูตรงกลางเทานั้น (รูปแบบของเลขทะเบียนรับคือ XXX-RRRR/YYY ซ่ึง

สวนท่ีจะใหใชนํามาประทับลงในเอกสารคือสวนของ RRRR) มาใชในการประทับลงในเอกสาร 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีทางตนเร่ืองแจงวา ไมไดสงเอกสารตนฉบับมา แตสงเปนเอกสาร Scan ท่ี 

Attach มาในระบบแทน ใหทําการเปดเอกสารดังกลาวจาก field เอกสารท่ีสงมา ในหนาจอ โดยการ 

Double click หรือ Right click ท่ี icon ของ Attach File ดังกลาว แลวเลือก Open เพื่อทําการเปด

เอกสาร แลวคอยพิมพเอกสารน้ันออกมาเพ่ือประทับลงเลขทะเบียนรับเร่ืองตอไป 

(6) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียดวาตองดําเนินการตอภายในหนวยงานของตน หรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  
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• คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการสง

ขอมูลกลับไปแจงผูท่ีเปนเจาของเอกสาร หรือตนเร่ือง เพือ่ใหทราบวาทางเราไดดําเนนิการ

เสร็จส้ินแลว 

หมายเหตุ : หากไมทําตามข้ันตอนดังกลาว ผูท่ีเปนตนเร่ืองก็จะเขาใจวาเอกสารนี้ยังรอ

ดําเนินการอยู 

• ใหจดัเก็บเอกสารเขาแฟม หรืออ่ืนๆ 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 
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• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดขั้นตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการท่ีจะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 

• หลังจากที่มีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ

ผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสารข้ันตอนนั้น และระบุ

ช่ือตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวาไมไดมีการ Setup ไวในระบบ 

ใหทําการแจง Admin ระบบ) 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้
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♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

♦ ใหจดัเก็บเอกสารเขาแฟม หรืออ่ืนๆ ในกรณีท่ีตองทําเอกสารหนังสือสงใดๆ ให

ดําเนินการตามข้ันตอนใน ขอ 2. ตอไป 

 

ข) กรณีรับเอกสารโดยตรงจากหนวยงานภายนอก (จากหนวยงานภายนอกจุฬาฯ หรือจากหนวยงาน

ภายในจุฬาฯท่ียังไมพรอมใชระบบ) 
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(1) ไปท่ีหนาจอ   

(2) คลิกปุม  

(3) นํา  จากระบบ ไประบุในเอกสารรับ 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองการแกไขเลขทะเบียนเอกสาร ใหสอดคลองกับเลขท่ีลาสุดของหนวยงาน 

(สําหรับการเร่ิมใชระบบคร้ังแรก) ใหทําการแกไข เลขทะเบียนรับเอกสาร (ท่ีอยูใน field มุมขวา

บน ของหนาจอ) ไดเลย โดยระบบจะนําเลขดังกลาวไปใชในการ run เลขตอในคร้ังถัดไปใหโดย

อัตโนมัติ 

(4) กรอกรายละเอียดของเอกสารรับในระบบ (รายละเอียดการกรอกขอมูล ใหดใูนคูมือการใช

ระบบงานสารบรรณ) 

(5) นําเลขทะเบียนรับเอกสาร ประทับลงในเอกสารตนฉบับ (Hard Copy) 

(6) หลังจากนัน้นาํเอกสารตนฉบับท่ีมีการลงเลขทะเบียนรับเรียบรอยแลว ไปทําการ Scan 

(7) นําเอกสารท่ี Scan แลวเขาสูระบบ ท่ีชองเอกสารท่ีสงมา 

 
(8) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียด วาตองสงไปดําเนินการตอภายในหนวยงานหรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• คลิกปุม  

• จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 
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• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดขั้นตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการท่ีจะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 

• หลังจากท่ีมีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ

ผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสารข้ันตอนนั้น และระบุ

ช่ือตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวาไมไดมีการ Setup ไวในระบบ 

ใหทําการแจง Admin ระบบ) 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

• ภายหลังจากท่ีดําเนินการเสร็จเรียบรอย (ถาเอกสารยอนกลับมายังผูรับเร่ือง) ใหพจิารณาวา

ตองจัดทําเอกสารหนังสือสงใดๆ หรือไม (ถามีใหดูข้ันตอนใน ขอ 2.) และจัดเก็บเอกสาร

เขาแฟม 
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2) วิธีการทํางานของเอกสารสง 

 ก) กรณีสรางเอกสารสงใหม 
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(1) เม่ือไดรับรางเอกสารสําหรับทําเอกสารสง ใหไปท่ีหนาจอ   

(2) คลิกปุม  

(3) กรอกรายละเอียดของเอกสารสงในระบบ (รายละเอียดการกรอกขอมูล ใหดใูนคูมือการใช

ระบบงานสารบรรณ) 

(4) นําเอกสาร อาทิเชน file MS , PDF , Excel เขาสูระบบ ท่ีชองเอกสารท่ีสแกนเขา 

 
(5) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียด วาตองสงไปดําเนินการตอภายในหนวยงานหรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• คลิกปุม  

• จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 

• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดข้ันตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการที่จะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 

• หลังจากที่มีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ

ผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสารข้ันตอนนั้น และระบุ

ช่ือตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวาไมไดมีการ Setup ไวในระบบ 

ใหทําการแจง Admin ระบบ) 
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• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

ภายหลังจากท่ีดําเนินการเสร็จเรียบรอย (ถาเอกสารยอนกลับมายังผูรับเร่ือง) ใหพจิารณาวาตอง

จัดทําเอกสารหนังสือสงใดๆ หรือไม (ถามีใหดูข้ันตอนใน ขอ 2.) และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(6) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีหนังสือสงของหนวยงาน 

โดยหนวยงานสามารถออกเลขหนังสือของตนเองได แตตองกําหนดรหัสหนวยงานสําหรับการ

ออกเลขท่ีหนังสือสงกอน 

(i) คลิกปุม ระบุหนวยงาน 

เพื่อใหระบบกาํหนดรหัสนาํหนาของหนวยงานตามท่ีระบุ 

(ii) คลิกปุม  

ระบบจะทําการ Running หมายเลขตามรหสัหนวยงานนัน้ใหโดยอัตโนมัติ  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองการแกไขเลขท่ีหนังสือสง ใหสอดคลองกับเลขท่ีลาสุดของ

หนวยงาน (สําหรับการเร่ิมใชระบบคร้ังแรก) ใหทําการแกไข เลขท่ีหนงัสือสงท่ีระบบ

กําหนดใหนี้ไดเลย โดยระบบจะนําเลขดังกลาวไปใชในการ run เลขตอในคร้ังถัดไปใหโดย

อัตโนมัติ 

(7) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีหนังสือสงของจุฬาฯ 

ตองเร่ิมจากการสงรางเอกสารดังกลาวไปขอพิจารณาอนมัุติจากสํานักงานเลขาฯอธิการบดีกอน 

แลวจึงนําเอกสารท่ีไดรับการอนุมัติแลวไปสงใหกับสารบรรณกลาง เพื่อดําเนินการออกเลขท่ี

หนังสือสงจุฬาฯ ให 
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงาน สํานักงานเลขาอธิการบดี 

(iv) คลิกปุม  

(v) ใหเดนิเอกสารตนฉบับไปสงท่ีสํานักงานเลขาฯอธิการบด ีและรอการพจิารณา 

(vi) เม่ือเอกสารดําเนินการเสร็จ โดยสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารผานระบบไดตลอดเวลา 

ใหเปดรายการควบคุมเอกสารสงนั้นภายในระบบข้ึนมา กดปุมแกไขเอกสาร แลวคลิกปุม 

  ซ่ึงระบบจะทําการสงเร่ืองดังกลาวไปยังสารบรรณกลางให 

เพื่อใหทางสารบรรณการดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือสงของจุฬาฯ ใหตอไป 

(vii) กลับไปรับเอกสารตนฉบับท่ีผานการพิจารณาจากสํานกังานเลขาฯอธิการบดี 
(viii) นําเอกสารตนฉบับท่ีไดรับการพิจารณาแลว ไปสงท่ีสารบรรณกลาง เพื่อใหทําการระบุเลขท่ี

หนังสือ (ตามกระบวนการของทางสารบรรณกลาง) 

(ix) นําเอกสารกลับมา และทําการ Scan เก็บไวและบันทึกเกบ็ไวในระบบ (นํามาเขามาทับเอกสาร

รางท่ีเคย scan และบันทึกเกบ็ไวเดิมในตอนแรกเลยก็ได) 

(8) กรณีท่ีตองสงเอกสารออกไปนอกหนวยงาน (ภายในจุฬาฯ)  

(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงานที่ตองการสงออก 

(iv) คลิกปุม  

ระบบจะทําการสงเอกสารดังกลาวไปยัง หนวยงานตางๆ ตามท่ีระบุไวในข้ันตอนเหลานั้น  

โดยเม่ือหนวยงานเหลานั้นไดดําเนนิการรับเอกสารตามข้ันตอน (ตามขอ 1.- ก.) แลว ระบบจะ

ทําการ update สถานะของเอกสารกลับมาแสดงในเอกสารตนเร่ืองนี้ เพือ่ใหเจาหนาท่ีท่ีทําการ

สงเอกสารนั้นๆ ทราบดวยเชนกัน 
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ข) กรณีสรางเอกสารสงจากเอกสารรับ 

ใชกับกรณีท่ีไดรับเอกสารจากหนวยงานใดๆ มา แลวจําเปนท่ีจะตองสงเอกสารโตตอบ หรือเอกสาร

ตอบกลับบางอยาง ซ่ึงมีการอางถึงเอกสารที่ไดทําการรับเร่ืองไวเดิม หรือมีรายละเอียดในเอกสารสง

ใกลเคียงกับเร่ืองท่ีรับเร่ืองไว ดังนั้นเพื่อท่ีจะไมตองทําการบันทึกขอมูลลงในเอกสารสงดวยตนเอง

ท้ังหมด ระบบจึงไดสรางกระบวนการในการคัดลอกขอมูลจากเอกสารรับ มาสรางเปนเอกสารสงไวให 
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(1) ไปท่ีหนาจอ  

(2) เลือกรายการเอกสารรับท่ีตองการ แลวดบัเบ้ิลคลิกท่ีเอกสารรับนั้น เพื่อเปดเอกสารข้ึนมา 

(3) คลิกปุม  

(4) ระบบจะทําการคัดลอกขอมูลของเอกสารรับท่ีเลือกไวนัน้ มาสรางเปนเอกสารสงฉบับใหม โดยจะ

มีเอกสารสงใหมเกิดข้ึน พรอมกับมีรายละเอียดตางๆ ตามขอมูลในเอกสารรับท่ีเลือกไว 

(5) กรอกรายละเอียดของเอกสารสงลงในระบบเพิ่มเติม (รายละเอียดการกรอกขอมูล ใหดูในคูมือการ

ใชระบบงานสารบรรณ) 

(6) นําเอกสาร อาทิเชน file MS , PDF , Excel เขาสูระบบ ท่ีชองเอกสาท่ีสแกนเขา 

 
(7) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียด วาตองสงไปดําเนินการตอภายในหนวยงานหรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• คลิกปุม  

• จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 

• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดข้ันตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการที่จะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 
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• หลังจากที่มีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ

ผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสารข้ันตอนนั้น และระบุ

ชื่อตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวาไมไดมีการ Setup ไวในระบบ 

ใหทําการแจง Admin ระบบ) 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

ภายหลังจากท่ีดําเนินการเสร็จเรียบรอย (ถาเอกสารยอนกลับมายังผูรับเร่ือง) ใหพจิารณาวาตอง

จัดทําเอกสารหนังสือสงใดๆ หรือไม (ถามีใหดูข้ันตอนใน ขอ 2.) และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(8) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีหนังสือสงของหนวยงาน 

โดยหนวยงานสามารถออกเลขหนังสือของตนเองได แตตองกําหนดรหัสหนวยงานสําหรับการ

ออกเลขท่ีหนังสือสงกอน 

(i) คลิกปุม ระบุหนวยงาน 

เพื่อใหระบบกาํหนดรหัสนาํหนาของหนวยงานตามท่ีระบุ 

(ii) คลิกปุม  

ระบบจะทําการ Running หมายเลขตามรหสัหนวยงานนัน้ใหโดยอัตโนมัติ  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองการแกไขเลขท่ีหนังสือสง ใหสอดคลองกับเลขท่ีลาสุดของ

หนวยงาน (สําหรับการเร่ิมใชระบบคร้ังแรก) ใหทําการแกไข เลขท่ีหนงัสือสงท่ีระบบ
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วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

(9) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีหนังสือสงของจุฬาฯ 

ตองเร่ิมจากการสงรางเอกสารดังกลาวไปขอพิจารณาอนมัุติจากสํานักงานเลขาฯอธิการบดีกอน 

แลวจึงนําเอกสารท่ีไดรับการอนุมัติแลวไปสงใหกับสารบรรณกลาง เพื่อดําเนินการออกเลขท่ี

หนังสือสงจุฬาฯ ให 
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงาน สํานักงานเลขาอธิการบดี 

(iv) คลิกปุม  

(v) ใหเดนิเอกสารตนฉบับไปสงท่ีสํานักงานเลขาฯอธิการบด ีและรอการพจิารณา 

(vi) เม่ือเอกสารดําเนินการเสร็จ โดยสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารผานระบบไดตลอดเวลา 

ใหเปดรายการควบคุมเอกสารสงนั้นภายในระบบข้ึนมา กดปุมแกไขเอกสาร แลวคลิกปุม 

  ซ่ึงระบบจะทําการสงเร่ืองดังกลาวไปยังสารบรรณกลางให 

เพื่อใหทางสารบรรณการดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือสงของจุฬาฯ ใหตอไป 

(vii) กลับไปรับเอกสารตนฉบับท่ีผานการพิจารณาจากสํานกังานเลขาฯอธิการบดี 
(viii) นําเอกสารตนฉบับท่ีไดรับการพิจารณาแลว ไปสงท่ีสารบรรณกลาง เพื่อใหทําการระบุเลขท่ี

หนังสือ (ตามกระบวนการของทางสารบรรณกลาง) 

(ix) นําเอกสารกลับมา และทําการ Scan เก็บไวและบันทึกเกบ็ไวในระบบ (นํามาเขามาทับเอกสาร

รางท่ีเคย scan และบันทึกเกบ็ไวเดิมในตอนแรกเลยก็ได) 

 

 

 

 

 

 



วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

(10) กรณีสงเอกสารออกไปนอกหนวยงาน (ภายในจุฬาฯ)  

ตุลาคม-2550 สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 12/22 

(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงานที่ตองการสงออก 

(iv) คลิกปุม  

ระบบจะทําการสงเอกสารดังกลาวไปยัง หนวยงานตางๆ ตามท่ีระบุไวในข้ันตอนเหลานั้น  

โดยเม่ือหนวยงานเหลานั้นไดดําเนนิการรับเอกสารตามข้ันตอน (ตามขอ 1.- ก.) แลว ระบบจะ

ทําการ update สถานะของเอกสารกลับมาแสดงในเอกสารตนเร่ืองนี้ เพือ่ใหเจาหนาท่ีท่ีทําการ

สงเอกสารนั้นๆ ทราบดวยเชนกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

3) วิธีการทํางานของเอกสารคําส่ัง 

 ก) กรณีสรางเอกสารคําส่ังใหม 
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(1) เม่ือไดรับรางคําส่ังเพื่อทําเอกสารคําส่ัง ใหไปท่ีหนาจอ  

(2) คลิกปุม  

(3) กรอกรายละเอียดของเอกสารคําส่ังในระบบ (รายละเอียดการกรอกขอมูล ใหดูในคูมือการใช

ระบบงานสารบรรณ) 

(4) นําเอกสาร อาทิเชน file MS , PDF , Excel เขาสูระบบ ท่ีชองเอกสารนําเขา 

 
(5) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียด วาตองสงไปดําเนินการตอภายในหนวยงานหรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• คลิกปุม  

• จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 

• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดขั้นตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการท่ีจะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 

• หลังจากท่ีมีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ

ผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสารข้ันตอนนั้น และระบุ

ช่ือตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวาไมไดมีการ Setup ไวในระบบ 

ใหทําการแจง Admin ระบบ) 



วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

ภายหลังจากท่ีดําเนินการเสร็จเรียบรอย (ถาเอกสารยอนกลับมายังผูรับเร่ือง) ใหพจิารณาวาตอง

จัดทําเอกสารหนังสือสงใดๆ หรือไม (ถามีใหดูข้ันตอนใน ขอ 2.) และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(6) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีคําสั่งของหนวยงาน 

(i) คลิกปุม  

ระบบจะทําการ Running หมายเลขใหโดยอัตโนมัติ  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองการแกไขเลขท่ีคําส่ัง ใหสอดคลองกับเลขท่ีลาสุดของหนวยงาน 

(สําหรับการเร่ิมใชระบบคร้ังแรก) ใหทําการแกไข เลขท่ีคําส่ังท่ีระบบกําหนดใหนีไ้ดเลย โดย

ระบบจะนําเลขดังกลาวไปใชในการ run เลขตอในคร้ังถัดไปใหโดยอัตโนมัติ 

(7) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีคําสั่งของจุฬาฯ 

ตองเร่ิมจากการสงรางคําส่ังดังกลาวไปขอพิจารณาอนุมัติจากสํานักงานเลขาฯอธิการบดีกอน แลว

จึงนําเอกสารคําส่ังท่ีไดรับการอนุมัติแลวไปสงใหกับสารบรรณกลาง เพื่อดําเนินการออกเลขท่ี

คําส่ังจุฬาฯ ให 
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงาน สํานักงานเลขาอธิการบดี 

(iv) คลิกปุม  

(v) ใหเดนิเอกสารคําส่ังตัวจริงไปสงท่ีสํานักงานเลขาฯอธิการบดี เพื่อขอลายเซ็นตผูบริหาร 



วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

(vi) เม่ือเอกสารดําเนินการเสร็จ (โดยสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารผานระบบได

ตลอดเวลา) ใหเปดรายการควบคุมเอกสารสงนั้นภายในระบบข้ึนมา กดปุมแกไขเอกสาร แลว

คลิกปุม   ซ่ึงระบบจะทําการสงเร่ืองดังกลาวไปยังสารบรรณ

กลางให เพื่อใหทางสารบรรณการดําเนินการออกเลขท่ีคําส่ังของจุฬาฯ ใหตอไป 

(vii) กลับไปรับเอกสารตนฉบับท่ี สํานักงานเลขาฯอธิการบด ี

(viii) นําเอกสารตนฉบับไปสงท่ีสารบรรรกลาง เพื่อระบุเลขท่ีคําส่ัง (ตามกระบวนการของสาร

บรรณกลาง) 

(ix) นําเอกสารกลับมา และทําการ Scan เก็บไวและบันทึกเกบ็ไวในระบบ (นํามาเขามาทับเอกสาร

รางท่ีเคย scan และบันทึกเกบ็ไวเดิมในตอนแรกเลยก็ได) 

(8) กรณีท่ีตองสงเอกสารออกไปนอกหนวยงาน (ภายในจุฬาฯ)  
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงานที่ตองการสงออก 

(iv) คลิกปุม  

ระบบจะทําการสงเอกสารดังกลาวไปยัง หนวยงานตางๆ ตามท่ีระบุไวในข้ันตอนเหลานั้น  

โดยเม่ือหนวยงานเหลานั้นไดดําเนนิการรับเอกสารตามข้ันตอน (ตามขอ 3.- ค.) แลว ระบบจะ

ทําการ update สถานะของเอกสารกลับมาแสดงในเอกสารตนเร่ืองนี้ เพือ่ใหเจาหนาท่ีท่ีทําการ

สงเอกสารนั้นๆ ทราบดวยเชนกัน 
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ข) กรณีสรางเอกสารคําส่ังจากเอกสารรับ 

ใชกับกรณีท่ีไดรับเอกสารจากหนวยงานใดๆ มา แลวจําเปนท่ีจะตองทําเอกสารคําส่ังเพื่อใชรวมกับ

เอกสารนั้นๆ ดังนั้นเพื่อท่ีจะไมตองทําการบันทึกขอมูลลงในเอกสารคําส่ังดวยตนเองท้ังหมด ระบบจึง

ไดสรางกระบวนการในการคัดลอกขอมูลจากเอกสารรับ มาสรางเปนเอกสารคําส่ังไวให 
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(1) ไปท่ีหนาจอ  

(2) เลือกรายการเอกสารรับท่ีตองการ แลวดบัเบ้ิลคลิกเอกสารรับนั้น เพื่อเปดเอกสารข้ึนมา 

(3) คลิกปุม  

(4) ระบบจะทําการคัดลอกขอมูลของเอกสารรับท่ีเลือกไวนัน้ มาสรางเปนเอกสารคําส่ังฉบับใหม โดย

จะมีเอกสารคําส่ังใหมเกดิข้ึน พรอมกับมีรายละเอียดตางๆ ตามขอมูลในเอกสารรับท่ีเลือกไว 

(5) กรอกรายละเอียดของเอกสารคําส่ังลงในระบบเพิ่มเติม (รายละเอียดการกรอกขอมูล ใหดใูนคูมือ

การใชระบบงานสารบรรณ) 

(6) นําเอกสารอาทิเชน file MS , PDF , Excel เขาสูระบบ ท่ีชองเอกสารนําเขา 

 
(7) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียด วาตองสงไปดําเนินการตอภายในหนวยงานหรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• คลิกปุม  

• จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 

• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดข้ันตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการที่จะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 

• หลังจากที่มีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ
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• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

ภายหลังจากท่ีดําเนินการเสร็จเรียบรอย (ถาเอกสารยอนกลับมายังผูรับเร่ือง) ใหพจิารณาวาตอง

จัดทําเอกสารหนังสือสงใดๆ หรือไม (ถามีใหดูข้ันตอนใน ขอ 2.) และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(8) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีคําสั่งของหนวยงาน 

(i) คลิกปุม  

ระบบจะทําการ Running หมายเลขใหโดยอัตโนมัติ  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองการแกไขเลขท่ีคําส่ัง ใหสอดคลองกับเลขท่ีลาสุดของหนวยงาน 

(สําหรับการเร่ิมใชระบบคร้ังแรก) ใหทําการแกไข เลขท่ีคําส่ังท่ีระบบกําหนดใหนีไ้ดเลย โดย

ระบบจะนําเลขดังกลาวไปใชในการ run เลขตอในคร้ังถัดไปใหโดยอัตโนมัติ 

(9) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีคําสั่งของจุฬาฯ 

ตองเร่ิมจากการสงรางคําส่ังดังกลาวไปขอพิจารณาอนุมัติจากสํานักงานเลขาฯอธิการบดีกอน แลว

จึงนําเอกสารคําส่ังท่ีไดรับการอนุมัติแลวไปสงใหกับสารบรรณกลาง เพื่อดําเนินการออกเลขท่ี

คําส่ังจุฬาฯ ให 
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  



วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

(iii) เลือกหนวยงาน สํานักงานเลขาอธิการบดี 

(iv) คลิกปุม  

(v) ใหเดนิเอกสารคําส่ังตัวจริงไปสงท่ีสํานักงานเลขาฯอธิการบดี เพื่อขอลายเซ็นตผูบริหาร 

(vi) เม่ือเอกสารดําเนินการเสร็จ (โดยสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารผานระบบได

ตลอดเวลา) ใหเปดรายการควบคุมเอกสารสงนั้นภายในระบบข้ึนมา กดปุมแกไขเอกสาร แลว

คลิกปุม   ซ่ึงระบบจะทําการสงเร่ืองดังกลาวไปยังสารบรรณ

กลางให เพื่อใหทางสารบรรณการดําเนินการออกเลขท่ีคําส่ังของจุฬาฯ ใหตอไป 

(vii) กลับไปรับเอกสารตนฉบับท่ี สํานักงานเลขาฯอธิการบด ี

(viii) นําเอกสารตนฉบับไปสงท่ีสารบรรรกลาง เพื่อระบุเลขท่ีคําส่ัง (ตามกระบวนการของสาร

บรรณกลาง) 

(ix) นําเอกสารกลับมา และทําการ Scan เก็บไวและบันทึกเกบ็ไวในระบบ (นํามาเขามาทับเอกสาร

รางท่ีเคย scan และบันทึกเกบ็ไวเดิมในตอนแรกเลยก็ได) 

(10) กรณีท่ีตองสงเอกสารออกไปนอกหนวยงาน (ภายในจุฬาฯ)  
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงานที่ตองการสงออก 

(iv) คลิกปุม  

ระบบจะทําการสงเอกสารดังกลาวไปยัง หนวยงานตางๆ ตามท่ีระบุไวในข้ันตอนเหลานั้น  

โดยเม่ือหนวยงานเหลานั้นไดดําเนนิการรับเอกสารตามข้ันตอน (ตามขอ 3.- ค.) แลว ระบบจะ

ทําการ update สถานะของเอกสารกลับมาแสดงในเอกสารตนเร่ืองนี้ เพือ่ใหเจาหนาท่ีท่ีทําการ

สงเอกสารนั้นๆ ทราบดวยเชนกัน 
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ค) กรณีการรับเอกสารคําส่ังจากหนวยงานภายในจุฬาฯ (รวมท้ังจากสารบรรณกลาง) 
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(1) ตรวจสอบเอกสารท่ีหนาจอ  

(2) รอจนกวาเอกสารตนฉบับ (Hard Copy) ของเอกสารนั้นๆ มาถึง 

(3) ดับเบ้ิลคลิกเอกสาร เพื่อเปดเอกสารท่ีตองการข้ึนมา 

(4) คลิกปุม   ซ่ึงระบบจะทําการบันทึกช่ือผูรับเร่ือง และเวลาท่ีรับเร่ืองไวใหในระบบ 

พรอมท้ังออกเลขทะเบียนรับเอกสารของหนวยงานใหกับเอกสารนั้น (เหมือนข้ึนตอนการรับ

เอกสารรับจากหนวยงานภายในจุฬาฯ ทุกประการ) 

(5) นําเลขทะเบียนรับเอกสาร ประทับลงในเอกสารตนฉบับ (Hard Copy) 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีทางตนเร่ืองแจงวา ไมไดสงเอกสารตนฉบับมา แตงสงเปนเอกสาร Scan ท่ี 

Attach มาในระบบแทน ใหทําการเปดเอกสารดังกลาวจาก field เอกสารท่ีสงมา ในหนาจอ โดยการ 

Double click หรือ Right click ท่ี icon ของ Attach File ดังกลาว แลวเลือก Open เพื่อทําการเปด

เอกสาร แลวคอยพิมพเอกสารน้ันออกมาเพ่ือประทับลงเลขทะเบียนรับเร่ืองตอไป 

(6) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียดวาตองดําเนินการตอภายในหนวยงานของตน หรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการสง

ขอมูลกลับไปแจงผูท่ีเปนเจาของเอกสาร หรือตนเร่ือง เพือ่ใหทราบวาทางเราไดดําเนนิการ

เสร็จส้ินแลว 

หมายเหตุ : หากไมทําตามข้ันตอนดังกลาว ผูท่ีเปนตนเร่ืองก็จะเขาใจวาเอกสารนี้ยังรอ

ดําเนินการอยู 

• ใหจดัเก็บเอกสารเขาแฟม หรืออ่ืนๆ 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 

• คลิกปุม  
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• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดขั้นตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการท่ีจะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 

• หลังจากท่ีมีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ

ผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสารข้ันตอนนั้น และระบุ

ช่ือตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวาไมไดมีการ Setup ไวในระบบ 

ใหทําการแจง Admin ระบบ) 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

• คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ update 

สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 
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วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

4) วิธีการรับเอกสาร”ลับ” 

การรับเอกสารลับ (ท้ังจากภายในมหาวิทยาลัยและจากภายนอกมหาวทิยาลัย) โดยไดรับเอกสารเปน Hard 

Copy มา ซ่ึงสวนใหญมักจะมีการปดผนึกมา จึงจําเปนท่ีจะตองมีข้ันตอนในการรับเร่ืองดังนี้ 
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(1) ไปท่ีหนาจอ   

(2) คลิกปุม  

(3) นํา  จากระบบ ไประบุในเอกสารรับ 

(4) กรอกขอมูล เฉพาะเทาท่ีสามารถกรอกได เชน 
(i) ช้ันความลับ 
(ii) เรียน 
(iii) มาจากหนวยงานใด 
(iv) วันท่ี 
(v) อ่ืนๆท่ีมี 
(vi) รายละเอียดใดท่ีเปน * แตยังไมสามารถกรอกไดใหกรอก N/a 

(5) นําเลขทะเบียนรับเอกสาร และวันท่ีลงรับเร่ือง ประทับลงบนซองของเอกสารตนฉบับ (Hard Copy) 

(6) คลิกปุม  

(7) สงเอกสารตนฉบับไปยังเจาของเอกสาร (ท่ีเอกสารระบุสงถึง) 
(i) ถาเจาของเอกสารไมตองการให Public 

ก็ถือวารายการนั้น จบส้ินการทํางานตามกระบวนการแลว 
(ii) ถาเจาของเอกสารตองการให Public เม่ือไดรับเอกสารคืน 

• ถาไมตองดําเนินการตอ 

♦ ให Scan เอกสาร และ Attach ลงระบบ ท่ีชองเอกสารที่สงมา 

 
♦ คลิกปุม  

♦ จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

• ถาตองดําเนินการตอ 



วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

♦ ให Scan เอกสาร และ Attach ลงระบบ ท่ีชองเอกสารที่สงมา 

 

ตุลาคม-2550 สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 22/22 

♦ คลิกปุม  

♦ คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดขั้นตอนทางเดิน

ของเอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการ

ท่ีจะเลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยงัหนวยงานภายนอกสํานกั/คณะ หรือสงไป

ยังหนวยงานภายใน 

♦ หลังจากท่ีมีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column 

ผูรับผิดชอบ (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทํา

การระบุช่ือผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสาร

ข้ันตอนนั้น และระบุช่ือตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวา

ไมไดมีการ Setup ไวในระบบ ใหทําการแจง Admin ระบบ) 

♦ ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลาง

ของหนาจอ) 

♦ คลิกปุม  

♦ กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

♦ คลิกปุม  

♦ ภายหลังจากท่ีดําเนินการเสร็จเรียบรอย (ถาเอกสารยอนกลับมายังผูรับเร่ือง) ให

พิจารณาวาตองจัดทําเอกสารหนังสือสงใดๆ หรือไม (ถามีใหดูข้ันตอนใน ขอ 2.) และ

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 



(1.-ก)ขั้นตอนการรับเอกสารรับ กรณีรับจากหนวยงานภายในจุฬาฯ

จนท.ท่ีเก่ียวของกับเอกสารท่ีสงมา
ภายในหนวยงาน

จนท.สารบรรณ
ของ

หนวยงานท่ีรับเอกสาร

หนวยงานตนเร่ือง
ภายในจุฬาฯ
เชน สบก.

Manual
รอเอกสาร
ตัวจริง
สงมาถึง

END

สงเอกสาร
ตัวจริง
ตามมา

Manual

หนวยงานตนเร่ือง
ทําหนังสือสง (พรอม

Scan เอกสาร) 
สงผานระบบมายัง
หนวยงานของทาน

เอกสารรออยูใน View
เอกสารรอดําเนินการ

(แตควรรอ
เอกสารตัวจริงมาถึง
กอนลงรับเรือง)

ลงรับเร่ือง
(ระบบออก

เลขทะเบียนรับ
ใหโดยอัตโนมัติ)

พิมพรายละเอียดเพิ่มเติม
สําหรับการคนหา

กําหนดขั้นตอนโดยระบุข้ันตอน
แบบใชเสนทางมาตรฐาน หรือ

แบบกําหนดขึ้นเอง

ประทับ
เลขทะเบียนรับ
ลงในเอกสาร

Manual

รอเอกสาร
ตัวจริง
สงมาถึง

Manual

ข้ันตอนการทํางานโดยละเอียด กรุณาดูในเอกสาร
”วิธีการใชระบบงานสารบรรณ - หนวยงานตนแบบ”

และ “คูมือการใชระบบงานสารบรรณ”

เอกสารสงของ
หนวยงานตนเร่ือง
ไดรับแจงสถานะ
ผานระบบ

กดปุม “สงเอกสาร”
เพ่ือสงเอกสารไปยัง

ขั้นตอนแรก
ตามที่กําหนด

เอกสารรออยูใน View
เอกสารรอดําเนินการ

(แตควรรอ
เอกสารตัวจริงมาถึง
กอนลงรับเรือง)

สงเอกสาร
ไปตาม
ขั้นตอน

Manual
เปดเอกสารขั้นตอนของตนเอง

(รายการในกรอบส่ีเหล่ียมดานลาง
ของเอกสารรับ) แลวจึงลงรับเร่ือง
(ระบบบันทึกชื่อผูรับและวันที่รับ
เอกสารใหโดยอัตโนมัติ)

ในกรณีที่มีการแกไขเอกสาร
หรือมีเอกสารเพ่ิมเติม
ให Scan เอกสาร

และกรอกรายละเอียด
เพ่ิมเติมเขาสูระบบ

No

กดปุม
“สงเอกสารไปข้ันถัดไป”
เพ่ือสงไปยังขั้นตอนถัดไป
จนกวาจะส้ินสุดกระบวนการ

ถาเปนข้ันตอนสุดทายYes



(2.-ข)ขั้นตอนการรับเอกสารรับ กรณีรับจากหนวยงานภายนอกจุฬาฯ

จนท.ที่เก่ียวของกับเอกสารที่สงมา
ภายในหนวยงาน

จนท.สารบรรณ
ของ

หนวยงานท่ีรับเอกสาร

หนวยงานตนเร่ือง
ภายนอกจุฬาฯ

หรือหนวยงานท่ียังไมไดใชระบบ

Manual

ประทับ
เลขทะเบียนรับ
ลงในเอกสาร

Manual

พิมพรายละเอียด
สําหรับการคนหา
พรอมทั้ง Scan 
เอกสารเขาสูระบบ

สรางเอกสารรับ
(ระบบออก

เลขทะเบียนรับ
ใหโดยอัตโนมัติ)

ตรวจดูเอกสาร
ตัวจริง
ที่สงมาถึง

ข้ันตอนการทํางานโดยละเอียด กรุณาดูในเอกสาร
”วิธีการใชระบบงานสารบรรณ - หนวยงานตนแบบ”

และ “คูมือการใชระบบงานสารบรรณ”

สงเอกสาร
ตัวจริงมา

Manual

กําหนดขั้นตอนโดย
ระบุช่ือข้ันตอนแบบใชเสน
ทางมาตรฐาน หรือ
แบบกําหนดขึ้นเอง

กดปุม “สงเอกสาร”
เพ่ือสงเอกสารไปยัง

ขั้นตอนแรก
ตามที่กําหนด

YesEND ถาเปนขั้นตอนสุดทาย

No

สงเอกสาร
ไปตาม
ขั้นตอน

Manual

ในกรณีที่มีการแกไขเอกสาร
หรือมีเอกสารเพิ่มเติม
ให Scan เอกสาร

และกรอกรายละเอียด
เพ่ิมเติมเขาสูระบบ

รอเอกสาร
ตัวจริง
สงมาถึง

เปดเอกสารขั้นตอนของตนเอง
(รายการในกรอบส่ีเหล่ียมดานลาง
ของเอกสารรับ) แลวจึงลงรับเร่ือง
(ระบบบันทึกชื่อผูรับและวันที่รับ
เอกสารใหโดยอัตโนมัติ)

กดปุม
“สงเอกสารไปขั้นถัดไป”
เพ่ือสงไปยังขั้นตอนถัดไป
จนกวาจะส้ินสุดกระบวนการ

เอกสารรออยูใน View
เอกสารรอดําเนินการ

(แตควรรอ
เอกสารตัวจริงมาถึง
กอนลงรับเรือง)

Manual



(2.-ก-6)ข้ันตอนการสรางเอกสารสง ในกรณีใชเลขที่หนังสือสงของหนวยงานตนเอง

จนท.สารบรรณ
ของ

หนวยงานที่สงเอกสาร

หนวยงานอ่ืนๆ
ท่ีเก่ียวของกับเอกสาร

ข้ันตอนการทํางานโดยละเอียด กรุณาดูในเอกสาร
”วิธีการใชระบบงานสารบรรณ - หนวยงานตนแบบ”

และ “คูมือการใชระบบงานสารบรรณ”

No

Yes

สงเอกสารตัวจริง
ไปตาม

ขั้นตอนปกติ

Manual Manual

กดปุม “สงเอกสาร”
เพ่ือสงเอกสารไปยัง
หนวยงานนั้นๆ
และจบงาน

ตองการสง
หนวยงานภายในจุฬาฯ

ดําเนินการตามขั้นตอนมาเรียบรอยแลว

กําหนดข้ันตอน
โดยระบุชื่อหนวยงาน
ที่ตองการสงเอกสาร

ไปให

END

เอกสารไปรอ
เปนเอกสารรับในระบบ

ใน View เอกสารรอดําเนินการ
ของหนวยงานน้ันๆ (ที่ใชระบบ)

ระบุหนวยงาน แลวจึงกดปุม
“ออกเลขท่ีหนังสือสงภายใน”
(ระบบจะออกเลขท่ีหนังสือสง

ใหโดยอัตโนมัติ)

ประทับ
เลขท่ีหนังสือสง
ลงในเอกสาร

เอกสาร
ที่ตองการสง

กดปุม
“บันทึกและปดเอกสาร”

เพ่ือจบงาน

Manual

สรางเอกสารสง
ระบุรายละเอียดสําหรับ
การคนหา พรอมท้ัง

Scan เอกสารเขาสูระบบ



(2.-ก-7)ขั้นตอนการสรางเอกสารสง ในกรณีใชเลขท่ีหนังสือสงของจุฬาฯ

สารบรรณกลางสํานักงานเลขาฯอธิการบดี หนวยงานอ่ืนๆ
ที่เก่ียวของกับเอกสาร

จนท.สารบรรณ
ของ

หนวยงานที่สงเอกสาร

ข้ันตอนการทํางานโดยละเอียด กรุณาดูในเอกสาร
”วิธีการใชระบบงานสารบรรณ - หนวยงานตนแบบ”

และ “คูมือการใชระบบงานสารบรรณ”

กําหนดขั้นตอน
โดยระบุ

“สํานักงานเลขาฯอธิการบดี
” และกดปุม“สงเอกสาร” 

เพ่ือขออนุมัติ

สรางเอกสารสง
ระบุรายละเอียดสําหรับ
การคนหา พรอมท้ัง

Scan เอกสารเขาสูระบบ

รางเอกสารที่
ตองการสง

สงเอกสารที่ไดรับ
อนุมัติตัวจริงไปยัง
สบก.เพ่ือออกเลข

Manual

Manual

Manual

ไปรับเอกสารที่ได
ประทับเลขที่
หนังสือแลว

Manual

Manual

รับรางเอกสาร
เพ่ือดําเนินการ
ขออนุมัติ

END

ดําเนินการตามข้ันตอนมาเรียบรอยแลว

ไปรับเอกสารตัวจริง
ที่ไดรับอนุมัติ
จากสํานักเลขาฯ

ประทับ
เลขที่หนังสือสง
ลงในเอกสาร

Manual

ตรวจสอบสถานะเอกสาร
จากระบบ

เมื่อเร่ืองไดรับการอนุมัติ
ใหไปรับเอกสารตัวจริง
จากสํานักเลขาฯ

สงเอกสารตัวจริง
ไปตาม

ข้ันตอนปกติ

Manual

บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม
และ Scan เอกสารเก็บ

แลวจึงกดปุม
“บันทึกและปดเอกสาร”

เพ่ือจบงาน

สํานักเลขาฯ รับเรื่อง
และนําเร่ืองไปดําเนินการ
ตามข้ันตอนของระบบ

สารบรรณกลางรับเร่ือง
และนําเรื่องไปดําเนินการ
ตามขั้นตอนของระบบ

เม่ือเร่ืองไดรับการอนุมัติ
จากสํานักเลขาฯ แลว

จึงกดปุม
“เพ่ือขอเลขท่ีหนังสือสงจุฬาฯ”



(3.-ก-6)ขั้นตอนการสรางคําสั่ง ในกรณีใชเลขที่หนังสือคําส่ังของหนวยงานตนเอง

หนวยงานอ่ืนๆ
ที่เก่ียวของกับเอกสาร

จนท.สารบรรณ
ของ

หนวยงานท่ีออกคําสั่ง

ข้ันตอนการทํางานโดยละเอียด กรุณาดูในเอกสาร
”วิธีการใชระบบงานสารบรรณ - หนวยงานตนแบบ”

และ “คูมือการใชระบบงานสารบรรณ”

No

Yes

END

ประทับ
เลขท่ีคําสั่ง
ลงในเอกสาร

กดปุม
“บันทึกและปดเอกสาร”

เพ่ือจบงาน

ระบุหนวยงาน แลวจึงกดปุม
“ออกเลขที่คําสั่งภายใน”
(ระบบจะออกเลขท่ีคําส่ัง

ใหโดยอัตโนมัติ)

Manual

กดปุม “สงเอกสาร”
เพ่ือสงเอกสารไปยัง
หนวยงานน้ันๆ
และจบงาน

สงเอกสารตัวจริง
ไปตาม

ข้ันตอนปกติ

รางคําสั่ง
ที่ตองการสง

เอกสารไปรอ
เปนเอกสารรับในระบบ

ใน View เอกสารรอดําเนินการ
ของหนวยงานนั้นๆ (ที่ใชระบบ)

กําหนดขั้นตอน
โดยระบุช่ือหนวยงาน
ท่ีตองการสงเอกสาร

ไปให

ตองการสง
หนวยงานภายในจุฬาฯ

ดําเนินการตามข้ันตอนมาเรียบรอยแลว

Manual

Manual

สรางเอกสารคําส่ัง
ระบุรายละเอียดสําหรับ
การคนหา พรอมทั้ง

Scan เอกสารเขาสูระบบ



(3.-ก-7)ขั้นตอนการสรางคําสั่ง ในกรณีใชเลขที่หนังสือคําส่ังของจุฬาฯ

หนวยงานอ่ืนๆ
ที่เก่ียวของกับเอกสารสารบรรณกลางสํานักงานเลขาฯอธิการบดี

จนท.สารบรรณ
ของ

หนวยงานที่ออกคําสั่ง

ข้ันตอนการทํางานโดยละเอียด กรุณาดูในเอกสาร
”วิธีการใชระบบงานสารบรรณ - หนวยงานตนแบบ”

และ “คูมือการใชระบบงานสารบรรณ”

กําหนดขั้นตอน
โดยระบุ

“สํานักงานเลขาฯอธิการบดี
”และกดปุม “สงเอกสาร” 

เพ่ือขออนุมัติ

สรางเอกสารคําสั่ง
ระบุรายละเอียดสําหรับ
การคนหา พรอมท้ัง

Scan เอกสารเขาสูระบบ

สารบรรณกลางรับเร่ือง
และนําเรื่องไปดําเนินการ
ตามข้ันตอนของระบบ

บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม
และ Scan เอกสารเก็บ

แลวจึงกดปุม
“บันทึกและปดเอกสาร”

เพ่ือจบงาน

Manual

Manual

Manual

เมื่อเร่ืองไดรับการอนุมัติ
จากสํานักเลขาฯ แลว

จึงกดปุม
“เพ่ือขอเลขที่หนังสือคําส่ังจุฬาฯ”

Manual

สงเอกสารที่ไดรับ
อนุมัติตัวจริงไปยัง
สบก.เพ่ือออกเลข

รับรางคําสั่ง
เพ่ือดําเนินการ
ขออนุมัติ

สํานักเลขาฯ รับเรื่อง
และนําเร่ืองไปดําเนินการ
ตามขั้นตอนของระบบ

ดําเนินการตามข้ันตอนมาเรียบรอยแลว

END

ตรวจสอบสถานะเอกสาร
จากระบบ

เมื่อเร่ืองไดรับการอนุมัติ
ใหไปรับเอกสารตัวจริง
จากสํานักเลขาฯ

รางคําส่ัง
ที่ตองการสง

ไปรับเอกสารตัวจริง
ที่ไดรับอนุมัติ
จากสํานักเลขาฯ

Manual

Manual

Manual

สงเอกสารตัวจริง
ไปตาม

ข้ันตอนปกติ

ประทับ
เลขที่คําสั่ง
ลงในเอกสาร

ไปรับเอกสารที่ได
ประทับเลขที่
คําส่ังแลว
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