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วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

1) วิธีการทํางานของเอกสารรับ 

 ก) กรณีท่ีรับเอกสารจากหนวยงานภายใน (ในจุฬาฯ) 
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(1) ไปท่ีหนาจอ เพือ่ดูวามีเอกสารจากหนวยงานภายใน (จากหนวยงาน

อ่ืนๆ ในจฬุาฯ) สงมาถึงหรือไม  

ในกรณีท่ีใช Lotus Notes client หากตองการ Refresh หนาจอ เพื่อใหแนใจวาเปนขอมูลลาสุด ให

กดปุม F9 บนแปนพิมพ เพื่อทําการ Refresh ขอมูลบนหนาจออีกคร้ัง 

(2) รอจนกวาเอกสารตนฉบับ (Hard Copy) ของเอกสารนั้นๆ มาถึง 

(i) ในกรณีท่ีไมมีเอกสารตนฉบับสงมา ภายใน  1 วัน ควรโทรถามกับเจาของเร่ือง หรือตนเร่ือง วา

เกิดจากสาเหตุใด  

• ถาทางตนเร่ืองแจงวา ไมมีการสงเอกสารตนฉบับมาสําหรับเอกสารนี้ ใหเปดเอกสารจาก

ในระบบ เพื่อตรวจดูวามีการ Scan หรือพิมพรายละเอียดของหนังสือบันทีกไวในระบบ

หรือไม ถามี กส็ามารถดําเนินการตอได แตถาไมมี ก็ควรบอกตนเร่ืองใหสงเอกสาร

ตนฉบับตามมาดวย เพื่อจะไดลงรับได 

• ถาตนเร่ืองแจงวา มีการสงเอกสารตนฉบับมาแลว กใ็หตดิตามและรอเอกสารสงท่ีจะสง

มาถึงตอไป 

(ii) ในกรณีท่ีมีเอกสารตนฉบับสงมา แตไมพบเอกสารรอรับในระบบ 

• ใหลองคนหา เอกสารน้ันจาก view หนังสือรับกอน เพื่อวามีเจาหนาท่ีทานอ่ืนๆ (ท่ีมีสิทธิ

ลงรับเร่ืองเชนกัน)  ไดทําการลงรับเอกสารนั้นไปแลว (ซ่ึงไมควรเกิดข้ึน เนื่องจากเราควร

รอเอกสารตนฉบับสงมากอน ลงรับเร่ืองเสมอ) 

• ใหสอบถามไปยัง ตนเร่ืองของเอกสารดังกลาว เพื่อใหแนใจวา ทางตนเร่ืองไดสงเอกสาร

นั้นผานทางระบบมาแลว หรือไม 

♦ ถาทางตนเร่ือง แจงวาไดสงเอกสารดังกลาว ผานระบบมาแลว ใหตรวจสอบใน view 

เอกสารรอดําเนินการอีกคร้ัง (ถาเปน Lotus Notes Client อาจลองกด F9 เพื่อ refresh 
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♦ ถาทางตนเร่ือง แจงวา ไมไดสงเอกสารดังกลาว ผานระบบ (ในท่ีนี้อาจเกิดจากความไม

พรอมในการเร่ิมใชงานระบบของบางหนวยงาน จึงยังไมสามารถใหระบบหนังสือสง

ได) ใหใชการรับเอกสารโดยตรง (ตามขอ 1. – ข.) แทน 

(3) ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารที่ตองการข้ึนมา 

(4) คลิกปุม  ซ่ึงระบบจะทําการบันทึกช่ือผูรับเร่ือง และเวลาท่ีรับเร่ืองไวใหในระบบ 

พรอมท้ังออกเลขทะเบียนรับเอกสารของหนวยงานใหกับเอกสารนั้น 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองการแกไขเลขทะเบียนเอกสาร ใหสอดคลองกับเลขท่ีลาสุดของหนวยงาน 

(สําหรับการเร่ิมใชระบบคร้ังแรก) ใหทําการแกไข เลขทะเบียนรับเอกสาร (ท่ีอยูใน field มุมขวา

บน ของหนาจอ) ไดเลย โดยระบบจะนําเลขดังกลาวไปใชในการ run เลขตอในคร้ังถัดไปใหโดย

อัตโนมัติ 

(5) นําเลขทะเบียนรับเอกสาร ประทับลงในเอกสารตนฉบับ (Hard Copy) 

โดยใชตวัเลข 5 หลักท่ีอยูตรงกลางเทานั้น (รูปแบบของเลขทะเบียนรับคือ XXX-RRRR/YYY ซ่ึง

สวนท่ีจะใหใชนํามาประทับลงในเอกสารคือสวนของ RRRR) มาใชในการประทับลงในเอกสาร 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีทางตนเร่ืองแจงวา ไมไดสงเอกสารตนฉบับมา แตสงเปนเอกสาร Scan ท่ี 

Attach มาในระบบแทน ใหทําการเปดเอกสารดังกลาวจาก field เอกสารท่ีสงมา ในหนาจอ โดยการ 

Double click หรือ Right click ท่ี icon ของ Attach File ดังกลาว แลวเลือก Open เพื่อทําการเปด

เอกสาร แลวคอยพิมพเอกสารน้ันออกมาเพ่ือประทับลงเลขทะเบียนรับเร่ืองตอไป 

(6) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียดวาตองดําเนินการตอภายในหนวยงานของตน หรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  
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• คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการสง

ขอมูลกลับไปแจงผูท่ีเปนเจาของเอกสาร หรือตนเร่ือง เพือ่ใหทราบวาทางเราไดดําเนนิการ

เสร็จส้ินแลว 

หมายเหตุ : หากไมทําตามข้ันตอนดังกลาว ผูท่ีเปนตนเร่ืองก็จะเขาใจวาเอกสารนี้ยังรอ

ดําเนินการอยู 

• ใหจดัเก็บเอกสารเขาแฟม หรืออ่ืนๆ 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 
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• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดขั้นตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการท่ีจะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 

• หลังจากที่มีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ

ผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสารข้ันตอนนั้น และระบุ

ช่ือตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวาไมไดมีการ Setup ไวในระบบ 

ใหทําการแจง Admin ระบบ) 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้
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♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

♦ ใหจดัเก็บเอกสารเขาแฟม หรืออ่ืนๆ ในกรณีท่ีตองทําเอกสารหนังสือสงใดๆ ให

ดําเนินการตามข้ันตอนใน ขอ 2. ตอไป 

 

ข) กรณีรับเอกสารโดยตรงจากหนวยงานภายนอก (จากหนวยงานภายนอกจุฬาฯ หรือจากหนวยงาน

ภายในจุฬาฯท่ียังไมพรอมใชระบบ) 
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(1) ไปท่ีหนาจอ   

(2) คลิกปุม  

(3) นํา  จากระบบ ไประบุในเอกสารรับ 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองการแกไขเลขทะเบียนเอกสาร ใหสอดคลองกับเลขท่ีลาสุดของหนวยงาน 

(สําหรับการเร่ิมใชระบบคร้ังแรก) ใหทําการแกไข เลขทะเบียนรับเอกสาร (ท่ีอยูใน field มุมขวา

บน ของหนาจอ) ไดเลย โดยระบบจะนําเลขดังกลาวไปใชในการ run เลขตอในคร้ังถัดไปใหโดย

อัตโนมัติ 

(4) กรอกรายละเอียดของเอกสารรับในระบบ (รายละเอียดการกรอกขอมูล ใหดใูนคูมือการใช

ระบบงานสารบรรณ) 

(5) นําเลขทะเบียนรับเอกสาร ประทับลงในเอกสารตนฉบับ (Hard Copy) 

(6) หลังจากนัน้นาํเอกสารตนฉบับท่ีมีการลงเลขทะเบียนรับเรียบรอยแลว ไปทําการ Scan 

(7) นําเอกสารท่ี Scan แลวเขาสูระบบ ท่ีชองเอกสารท่ีสงมา 

 
(8) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียด วาตองสงไปดําเนินการตอภายในหนวยงานหรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• คลิกปุม  

• จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 
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• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดขั้นตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการท่ีจะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 

• หลังจากท่ีมีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ

ผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสารข้ันตอนนั้น และระบุ

ช่ือตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวาไมไดมีการ Setup ไวในระบบ 

ใหทําการแจง Admin ระบบ) 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

• ภายหลังจากท่ีดําเนินการเสร็จเรียบรอย (ถาเอกสารยอนกลับมายังผูรับเร่ือง) ใหพจิารณาวา

ตองจัดทําเอกสารหนังสือสงใดๆ หรือไม (ถามีใหดูข้ันตอนใน ขอ 2.) และจัดเก็บเอกสาร

เขาแฟม 
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2) วิธีการทํางานของเอกสารสง 

 ก) กรณีสรางเอกสารสงใหม 
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(1) เม่ือไดรับรางเอกสารสําหรับทําเอกสารสง ใหไปท่ีหนาจอ   

(2) คลิกปุม  

(3) กรอกรายละเอียดของเอกสารสงในระบบ (รายละเอียดการกรอกขอมูล ใหดใูนคูมือการใช

ระบบงานสารบรรณ) 

(4) นําเอกสาร อาทิเชน file MS , PDF , Excel เขาสูระบบ ท่ีชองเอกสารท่ีสแกนเขา 

 
(5) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียด วาตองสงไปดําเนินการตอภายในหนวยงานหรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• คลิกปุม  

• จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 

• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดข้ันตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการที่จะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 

• หลังจากที่มีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ

ผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสารข้ันตอนนั้น และระบุ

ช่ือตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวาไมไดมีการ Setup ไวในระบบ 

ใหทําการแจง Admin ระบบ) 
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• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

ภายหลังจากท่ีดําเนินการเสร็จเรียบรอย (ถาเอกสารยอนกลับมายังผูรับเร่ือง) ใหพจิารณาวาตอง

จัดทําเอกสารหนังสือสงใดๆ หรือไม (ถามีใหดูข้ันตอนใน ขอ 2.) และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(6) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีหนังสือสงของหนวยงาน 

โดยหนวยงานสามารถออกเลขหนังสือของตนเองได แตตองกําหนดรหัสหนวยงานสําหรับการ

ออกเลขท่ีหนังสือสงกอน 

(i) คลิกปุม ระบุหนวยงาน 

เพื่อใหระบบกาํหนดรหัสนาํหนาของหนวยงานตามท่ีระบุ 

(ii) คลิกปุม  

ระบบจะทําการ Running หมายเลขตามรหสัหนวยงานนัน้ใหโดยอัตโนมัติ  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองการแกไขเลขท่ีหนังสือสง ใหสอดคลองกับเลขท่ีลาสุดของ

หนวยงาน (สําหรับการเร่ิมใชระบบคร้ังแรก) ใหทําการแกไข เลขท่ีหนงัสือสงท่ีระบบ

กําหนดใหนี้ไดเลย โดยระบบจะนําเลขดังกลาวไปใชในการ run เลขตอในคร้ังถัดไปใหโดย

อัตโนมัติ 

(7) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีหนังสือสงของจุฬาฯ 

ตองเร่ิมจากการสงรางเอกสารดังกลาวไปขอพิจารณาอนมัุติจากสํานักงานเลขาฯอธิการบดีกอน 

แลวจึงนําเอกสารท่ีไดรับการอนุมัติแลวไปสงใหกับสารบรรณกลาง เพื่อดําเนินการออกเลขท่ี

หนังสือสงจุฬาฯ ให 
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงาน สํานักงานเลขาอธิการบดี 

(iv) คลิกปุม  

(v) ใหเดนิเอกสารตนฉบับไปสงท่ีสํานักงานเลขาฯอธิการบด ีและรอการพจิารณา 

(vi) เม่ือเอกสารดําเนินการเสร็จ โดยสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารผานระบบไดตลอดเวลา 

ใหเปดรายการควบคุมเอกสารสงนั้นภายในระบบข้ึนมา กดปุมแกไขเอกสาร แลวคลิกปุม 

  ซ่ึงระบบจะทําการสงเร่ืองดังกลาวไปยังสารบรรณกลางให 

เพื่อใหทางสารบรรณการดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือสงของจุฬาฯ ใหตอไป 

(vii) กลับไปรับเอกสารตนฉบับท่ีผานการพิจารณาจากสํานกังานเลขาฯอธิการบดี 
(viii) นําเอกสารตนฉบับท่ีไดรับการพิจารณาแลว ไปสงท่ีสารบรรณกลาง เพื่อใหทําการระบุเลขท่ี

หนังสือ (ตามกระบวนการของทางสารบรรณกลาง) 

(ix) นําเอกสารกลับมา และทําการ Scan เก็บไวและบันทึกเกบ็ไวในระบบ (นํามาเขามาทับเอกสาร

รางท่ีเคย scan และบันทึกเกบ็ไวเดิมในตอนแรกเลยก็ได) 

(8) กรณีท่ีตองสงเอกสารออกไปนอกหนวยงาน (ภายในจุฬาฯ)  

(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงานที่ตองการสงออก 

(iv) คลิกปุม  

ระบบจะทําการสงเอกสารดังกลาวไปยัง หนวยงานตางๆ ตามท่ีระบุไวในข้ันตอนเหลานั้น  

โดยเม่ือหนวยงานเหลานั้นไดดําเนนิการรับเอกสารตามข้ันตอน (ตามขอ 1.- ก.) แลว ระบบจะ

ทําการ update สถานะของเอกสารกลับมาแสดงในเอกสารตนเร่ืองนี้ เพือ่ใหเจาหนาท่ีท่ีทําการ

สงเอกสารนั้นๆ ทราบดวยเชนกัน 
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ข) กรณีสรางเอกสารสงจากเอกสารรับ 

ใชกับกรณีท่ีไดรับเอกสารจากหนวยงานใดๆ มา แลวจําเปนท่ีจะตองสงเอกสารโตตอบ หรือเอกสาร

ตอบกลับบางอยาง ซ่ึงมีการอางถึงเอกสารที่ไดทําการรับเร่ืองไวเดิม หรือมีรายละเอียดในเอกสารสง

ใกลเคียงกับเร่ืองท่ีรับเร่ืองไว ดังนั้นเพื่อท่ีจะไมตองทําการบันทึกขอมูลลงในเอกสารสงดวยตนเอง

ท้ังหมด ระบบจึงไดสรางกระบวนการในการคัดลอกขอมูลจากเอกสารรับ มาสรางเปนเอกสารสงไวให 
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(1) ไปท่ีหนาจอ  

(2) เลือกรายการเอกสารรับท่ีตองการ แลวดบัเบ้ิลคลิกท่ีเอกสารรับนั้น เพื่อเปดเอกสารข้ึนมา 

(3) คลิกปุม  

(4) ระบบจะทําการคัดลอกขอมูลของเอกสารรับท่ีเลือกไวนัน้ มาสรางเปนเอกสารสงฉบับใหม โดยจะ

มีเอกสารสงใหมเกิดข้ึน พรอมกับมีรายละเอียดตางๆ ตามขอมูลในเอกสารรับท่ีเลือกไว 

(5) กรอกรายละเอียดของเอกสารสงลงในระบบเพิ่มเติม (รายละเอียดการกรอกขอมูล ใหดูในคูมือการ

ใชระบบงานสารบรรณ) 

(6) นําเอกสาร อาทิเชน file MS , PDF , Excel เขาสูระบบ ท่ีชองเอกสาท่ีสแกนเขา 

 
(7) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียด วาตองสงไปดําเนินการตอภายในหนวยงานหรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• คลิกปุม  

• จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 

• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดข้ันตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการที่จะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 
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• หลังจากที่มีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ

ผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสารข้ันตอนนั้น และระบุ

ชื่อตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวาไมไดมีการ Setup ไวในระบบ 

ใหทําการแจง Admin ระบบ) 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

ภายหลังจากท่ีดําเนินการเสร็จเรียบรอย (ถาเอกสารยอนกลับมายังผูรับเร่ือง) ใหพจิารณาวาตอง

จัดทําเอกสารหนังสือสงใดๆ หรือไม (ถามีใหดูข้ันตอนใน ขอ 2.) และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(8) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีหนังสือสงของหนวยงาน 

โดยหนวยงานสามารถออกเลขหนังสือของตนเองได แตตองกําหนดรหัสหนวยงานสําหรับการ

ออกเลขท่ีหนังสือสงกอน 

(i) คลิกปุม ระบุหนวยงาน 

เพื่อใหระบบกาํหนดรหัสนาํหนาของหนวยงานตามท่ีระบุ 

(ii) คลิกปุม  

ระบบจะทําการ Running หมายเลขตามรหสัหนวยงานนัน้ใหโดยอัตโนมัติ  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองการแกไขเลขท่ีหนังสือสง ใหสอดคลองกับเลขท่ีลาสุดของ

หนวยงาน (สําหรับการเร่ิมใชระบบคร้ังแรก) ใหทําการแกไข เลขท่ีหนงัสือสงท่ีระบบ

ตุลาคม-2550 สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศ จุฬาลงกรณมหาวิทยาลัย 10/22 



วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

(9) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีหนังสือสงของจุฬาฯ 

ตองเร่ิมจากการสงรางเอกสารดังกลาวไปขอพิจารณาอนมัุติจากสํานักงานเลขาฯอธิการบดีกอน 

แลวจึงนําเอกสารท่ีไดรับการอนุมัติแลวไปสงใหกับสารบรรณกลาง เพื่อดําเนินการออกเลขท่ี

หนังสือสงจุฬาฯ ให 
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงาน สํานักงานเลขาอธิการบดี 

(iv) คลิกปุม  

(v) ใหเดนิเอกสารตนฉบับไปสงท่ีสํานักงานเลขาฯอธิการบด ีและรอการพจิารณา 

(vi) เม่ือเอกสารดําเนินการเสร็จ โดยสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารผานระบบไดตลอดเวลา 

ใหเปดรายการควบคุมเอกสารสงนั้นภายในระบบข้ึนมา กดปุมแกไขเอกสาร แลวคลิกปุม 

  ซ่ึงระบบจะทําการสงเร่ืองดังกลาวไปยังสารบรรณกลางให 

เพื่อใหทางสารบรรณการดําเนินการออกเลขท่ีหนังสือสงของจุฬาฯ ใหตอไป 

(vii) กลับไปรับเอกสารตนฉบับท่ีผานการพิจารณาจากสํานกังานเลขาฯอธิการบดี 
(viii) นําเอกสารตนฉบับท่ีไดรับการพิจารณาแลว ไปสงท่ีสารบรรณกลาง เพื่อใหทําการระบุเลขท่ี

หนังสือ (ตามกระบวนการของทางสารบรรณกลาง) 

(ix) นําเอกสารกลับมา และทําการ Scan เก็บไวและบันทึกเกบ็ไวในระบบ (นํามาเขามาทับเอกสาร

รางท่ีเคย scan และบันทึกเกบ็ไวเดิมในตอนแรกเลยก็ได) 
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(10) กรณีสงเอกสารออกไปนอกหนวยงาน (ภายในจุฬาฯ)  
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงานที่ตองการสงออก 

(iv) คลิกปุม  

ระบบจะทําการสงเอกสารดังกลาวไปยัง หนวยงานตางๆ ตามท่ีระบุไวในข้ันตอนเหลานั้น  

โดยเม่ือหนวยงานเหลานั้นไดดําเนนิการรับเอกสารตามข้ันตอน (ตามขอ 1.- ก.) แลว ระบบจะ

ทําการ update สถานะของเอกสารกลับมาแสดงในเอกสารตนเร่ืองนี้ เพือ่ใหเจาหนาท่ีท่ีทําการ

สงเอกสารนั้นๆ ทราบดวยเชนกัน 
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3) วิธีการทํางานของเอกสารคําส่ัง 

 ก) กรณีสรางเอกสารคําส่ังใหม 
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(1) เม่ือไดรับรางคําส่ังเพื่อทําเอกสารคําส่ัง ใหไปท่ีหนาจอ  

(2) คลิกปุม  

(3) กรอกรายละเอียดของเอกสารคําส่ังในระบบ (รายละเอียดการกรอกขอมูล ใหดูในคูมือการใช

ระบบงานสารบรรณ) 

(4) นําเอกสาร อาทิเชน file MS , PDF , Excel เขาสูระบบ ท่ีชองเอกสารนําเขา 

 
(5) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียด วาตองสงไปดําเนินการตอภายในหนวยงานหรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• คลิกปุม  

• จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 

• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดขั้นตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการท่ีจะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 

• หลังจากท่ีมีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ

ผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสารข้ันตอนนั้น และระบุ

ช่ือตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวาไมไดมีการ Setup ไวในระบบ 

ใหทําการแจง Admin ระบบ) 
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• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

ภายหลังจากท่ีดําเนินการเสร็จเรียบรอย (ถาเอกสารยอนกลับมายังผูรับเร่ือง) ใหพจิารณาวาตอง

จัดทําเอกสารหนังสือสงใดๆ หรือไม (ถามีใหดูข้ันตอนใน ขอ 2.) และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(6) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีคําสั่งของหนวยงาน 

(i) คลิกปุม  

ระบบจะทําการ Running หมายเลขใหโดยอัตโนมัติ  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองการแกไขเลขท่ีคําส่ัง ใหสอดคลองกับเลขท่ีลาสุดของหนวยงาน 

(สําหรับการเร่ิมใชระบบคร้ังแรก) ใหทําการแกไข เลขท่ีคําส่ังท่ีระบบกําหนดใหนีไ้ดเลย โดย

ระบบจะนําเลขดังกลาวไปใชในการ run เลขตอในคร้ังถัดไปใหโดยอัตโนมัติ 

(7) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีคําสั่งของจุฬาฯ 

ตองเร่ิมจากการสงรางคําส่ังดังกลาวไปขอพิจารณาอนุมัติจากสํานักงานเลขาฯอธิการบดีกอน แลว

จึงนําเอกสารคําส่ังท่ีไดรับการอนุมัติแลวไปสงใหกับสารบรรณกลาง เพื่อดําเนินการออกเลขท่ี

คําส่ังจุฬาฯ ให 
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงาน สํานักงานเลขาอธิการบดี 

(iv) คลิกปุม  

(v) ใหเดนิเอกสารคําส่ังตัวจริงไปสงท่ีสํานักงานเลขาฯอธิการบดี เพื่อขอลายเซ็นตผูบริหาร 



วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

(vi) เม่ือเอกสารดําเนินการเสร็จ (โดยสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารผานระบบได

ตลอดเวลา) ใหเปดรายการควบคุมเอกสารสงนั้นภายในระบบข้ึนมา กดปุมแกไขเอกสาร แลว

คลิกปุม   ซ่ึงระบบจะทําการสงเร่ืองดังกลาวไปยังสารบรรณ

กลางให เพื่อใหทางสารบรรณการดําเนินการออกเลขท่ีคําส่ังของจุฬาฯ ใหตอไป 

(vii) กลับไปรับเอกสารตนฉบับท่ี สํานักงานเลขาฯอธิการบด ี

(viii) นําเอกสารตนฉบับไปสงท่ีสารบรรรกลาง เพื่อระบุเลขท่ีคําส่ัง (ตามกระบวนการของสาร

บรรณกลาง) 

(ix) นําเอกสารกลับมา และทําการ Scan เก็บไวและบันทึกเกบ็ไวในระบบ (นํามาเขามาทับเอกสาร

รางท่ีเคย scan และบันทึกเกบ็ไวเดิมในตอนแรกเลยก็ได) 

(8) กรณีท่ีตองสงเอกสารออกไปนอกหนวยงาน (ภายในจุฬาฯ)  
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงานที่ตองการสงออก 

(iv) คลิกปุม  

ระบบจะทําการสงเอกสารดังกลาวไปยัง หนวยงานตางๆ ตามท่ีระบุไวในข้ันตอนเหลานั้น  

โดยเม่ือหนวยงานเหลานั้นไดดําเนนิการรับเอกสารตามข้ันตอน (ตามขอ 3.- ค.) แลว ระบบจะ

ทําการ update สถานะของเอกสารกลับมาแสดงในเอกสารตนเร่ืองนี้ เพือ่ใหเจาหนาท่ีท่ีทําการ

สงเอกสารนั้นๆ ทราบดวยเชนกัน 
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ข) กรณีสรางเอกสารคําส่ังจากเอกสารรับ 

ใชกับกรณีท่ีไดรับเอกสารจากหนวยงานใดๆ มา แลวจําเปนท่ีจะตองทําเอกสารคําส่ังเพื่อใชรวมกับ

เอกสารนั้นๆ ดังนั้นเพื่อท่ีจะไมตองทําการบันทึกขอมูลลงในเอกสารคําส่ังดวยตนเองท้ังหมด ระบบจึง

ไดสรางกระบวนการในการคัดลอกขอมูลจากเอกสารรับ มาสรางเปนเอกสารคําส่ังไวให 
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(1) ไปท่ีหนาจอ  

(2) เลือกรายการเอกสารรับท่ีตองการ แลวดบัเบ้ิลคลิกเอกสารรับนั้น เพื่อเปดเอกสารข้ึนมา 

(3) คลิกปุม  

(4) ระบบจะทําการคัดลอกขอมูลของเอกสารรับท่ีเลือกไวนัน้ มาสรางเปนเอกสารคําส่ังฉบับใหม โดย

จะมีเอกสารคําส่ังใหมเกดิข้ึน พรอมกับมีรายละเอียดตางๆ ตามขอมูลในเอกสารรับท่ีเลือกไว 

(5) กรอกรายละเอียดของเอกสารคําส่ังลงในระบบเพิ่มเติม (รายละเอียดการกรอกขอมูล ใหดใูนคูมือ

การใชระบบงานสารบรรณ) 

(6) นําเอกสารอาทิเชน file MS , PDF , Excel เขาสูระบบ ท่ีชองเอกสารนําเขา 

 
(7) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียด วาตองสงไปดําเนินการตอภายในหนวยงานหรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• คลิกปุม  

• จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 

• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดข้ันตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการที่จะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 

• หลังจากที่มีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ



วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

ภายหลังจากท่ีดําเนินการเสร็จเรียบรอย (ถาเอกสารยอนกลับมายังผูรับเร่ือง) ใหพจิารณาวาตอง

จัดทําเอกสารหนังสือสงใดๆ หรือไม (ถามีใหดูข้ันตอนใน ขอ 2.) และจัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

(8) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีคําสั่งของหนวยงาน 

(i) คลิกปุม  

ระบบจะทําการ Running หมายเลขใหโดยอัตโนมัติ  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองการแกไขเลขท่ีคําส่ัง ใหสอดคลองกับเลขท่ีลาสุดของหนวยงาน 

(สําหรับการเร่ิมใชระบบคร้ังแรก) ใหทําการแกไข เลขท่ีคําส่ังท่ีระบบกําหนดใหนีไ้ดเลย โดย

ระบบจะนําเลขดังกลาวไปใชในการ run เลขตอในคร้ังถัดไปใหโดยอัตโนมัติ 

(9) กรณีท่ีตองการออกเลขท่ีคําสั่งของจุฬาฯ 

ตองเร่ิมจากการสงรางคําส่ังดังกลาวไปขอพิจารณาอนุมัติจากสํานักงานเลขาฯอธิการบดีกอน แลว

จึงนําเอกสารคําส่ังท่ีไดรับการอนุมัติแลวไปสงใหกับสารบรรณกลาง เพื่อดําเนินการออกเลขท่ี

คําส่ังจุฬาฯ ให 
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  
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(iii) เลือกหนวยงาน สํานักงานเลขาอธิการบดี 

(iv) คลิกปุม  

(v) ใหเดนิเอกสารคําส่ังตัวจริงไปสงท่ีสํานักงานเลขาฯอธิการบดี เพื่อขอลายเซ็นตผูบริหาร 

(vi) เม่ือเอกสารดําเนินการเสร็จ (โดยสามารถตรวจสอบสถานะของเอกสารผานระบบได

ตลอดเวลา) ใหเปดรายการควบคุมเอกสารสงนั้นภายในระบบข้ึนมา กดปุมแกไขเอกสาร แลว

คลิกปุม   ซ่ึงระบบจะทําการสงเร่ืองดังกลาวไปยังสารบรรณ

กลางให เพื่อใหทางสารบรรณการดําเนินการออกเลขท่ีคําส่ังของจุฬาฯ ใหตอไป 

(vii) กลับไปรับเอกสารตนฉบับท่ี สํานักงานเลขาฯอธิการบด ี

(viii) นําเอกสารตนฉบับไปสงท่ีสารบรรรกลาง เพื่อระบุเลขท่ีคําส่ัง (ตามกระบวนการของสาร

บรรณกลาง) 

(ix) นําเอกสารกลับมา และทําการ Scan เก็บไวและบันทึกเกบ็ไวในระบบ (นํามาเขามาทับเอกสาร

รางท่ีเคย scan และบันทึกเกบ็ไวเดิมในตอนแรกเลยก็ได) 

(10) กรณีท่ีตองสงเอกสารออกไปนอกหนวยงาน (ภายในจุฬาฯ)  
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(i) คลิกปุม  

(ii) คลิกปุม  

(iii) เลือกหนวยงานที่ตองการสงออก 

(iv) คลิกปุม  

ระบบจะทําการสงเอกสารดังกลาวไปยัง หนวยงานตางๆ ตามท่ีระบุไวในข้ันตอนเหลานั้น  

โดยเม่ือหนวยงานเหลานั้นไดดําเนนิการรับเอกสารตามข้ันตอน (ตามขอ 3.- ค.) แลว ระบบจะ

ทําการ update สถานะของเอกสารกลับมาแสดงในเอกสารตนเร่ืองนี้ เพือ่ใหเจาหนาท่ีท่ีทําการ

สงเอกสารนั้นๆ ทราบดวยเชนกัน 

 

 

 

 

 



วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

ค) กรณีการรับเอกสารคําส่ังจากหนวยงานภายในจุฬาฯ (รวมท้ังจากสารบรรณกลาง) 
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(1) ตรวจสอบเอกสารท่ีหนาจอ  

(2) รอจนกวาเอกสารตนฉบับ (Hard Copy) ของเอกสารนั้นๆ มาถึง 

(3) ดับเบ้ิลคลิกเอกสาร เพื่อเปดเอกสารท่ีตองการข้ึนมา 

(4) คลิกปุม   ซ่ึงระบบจะทําการบันทึกช่ือผูรับเร่ือง และเวลาท่ีรับเร่ืองไวใหในระบบ 

พรอมท้ังออกเลขทะเบียนรับเอกสารของหนวยงานใหกับเอกสารนั้น (เหมือนข้ึนตอนการรับ

เอกสารรับจากหนวยงานภายในจุฬาฯ ทุกประการ) 

(5) นําเลขทะเบียนรับเอกสาร ประทับลงในเอกสารตนฉบับ (Hard Copy) 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีทางตนเร่ืองแจงวา ไมไดสงเอกสารตนฉบับมา แตงสงเปนเอกสาร Scan ท่ี 

Attach มาในระบบแทน ใหทําการเปดเอกสารดังกลาวจาก field เอกสารท่ีสงมา ในหนาจอ โดยการ 

Double click หรือ Right click ท่ี icon ของ Attach File ดังกลาว แลวเลือก Open เพื่อทําการเปด

เอกสาร แลวคอยพิมพเอกสารน้ันออกมาเพ่ือประทับลงเลขทะเบียนรับเร่ืองตอไป 

(6) ตรวจสอบเอกสาร และอานรายละเอียดวาตองดําเนินการตอภายในหนวยงานของตน หรือไม 

(i) ถาไมตองดําเนินการตอ 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการสง

ขอมูลกลับไปแจงผูท่ีเปนเจาของเอกสาร หรือตนเร่ือง เพือ่ใหทราบวาทางเราไดดําเนนิการ

เสร็จส้ินแลว 

หมายเหตุ : หากไมทําตามข้ันตอนดังกลาว ผูท่ีเปนตนเร่ืองก็จะเขาใจวาเอกสารนี้ยังรอ

ดําเนินการอยู 

• ใหจดัเก็บเอกสารเขาแฟม หรืออ่ืนๆ 

(ii) ถาตองดําเนินการตอ เชน สงทานคณบดี หรือผอ.สํานักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง

ตอ เปนตน 

• คลิกปุม  



วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

• คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดขั้นตอนทางเดินของ

เอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการท่ีจะ

เลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยังหนวยงานภายนอกสํานัก/คณะ หรือสงไปยัง

หนวยงานภายใน 

• หลังจากท่ีมีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column ผูรับผิดชอบ 

(ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทําการระบุช่ือ

ผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสารข้ันตอนนั้น และระบุ

ช่ือตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวาไมไดมีการ Setup ไวในระบบ 

ใหทําการแจง Admin ระบบ) 

• ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของ

หนาจอ) 

• คลิกปุม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

• คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ update 

สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 
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วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

4) วิธีการรับเอกสาร”ลับ” 

การรับเอกสารลับ (ท้ังจากภายในมหาวิทยาลัยและจากภายนอกมหาวทิยาลัย) โดยไดรับเอกสารเปน Hard 

Copy มา ซ่ึงสวนใหญมักจะมีการปดผนึกมา จึงจําเปนท่ีจะตองมีข้ันตอนในการรับเร่ืองดังนี้ 
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(1) ไปท่ีหนาจอ   

(2) คลิกปุม  

(3) นํา  จากระบบ ไประบุในเอกสารรับ 

(4) กรอกขอมูล เฉพาะเทาท่ีสามารถกรอกได เชน 
(i) ช้ันความลับ 
(ii) เรียน 
(iii) มาจากหนวยงานใด 
(iv) วันท่ี 
(v) อ่ืนๆท่ีมี 
(vi) รายละเอียดใดท่ีเปน * แตยังไมสามารถกรอกไดใหกรอก N/a 

(5) นําเลขทะเบียนรับเอกสาร และวันท่ีลงรับเร่ือง ประทับลงบนซองของเอกสารตนฉบับ (Hard Copy) 

(6) คลิกปุม  

(7) สงเอกสารตนฉบับไปยังเจาของเอกสาร (ท่ีเอกสารระบุสงถึง) 
(i) ถาเจาของเอกสารไมตองการให Public 

ก็ถือวารายการนั้น จบส้ินการทํางานตามกระบวนการแลว 
(ii) ถาเจาของเอกสารตองการให Public เม่ือไดรับเอกสารคืน 

• ถาไมตองดําเนินการตอ 

♦ ให Scan เอกสาร และ Attach ลงระบบ ท่ีชองเอกสารที่สงมา 

 
♦ คลิกปุม  

♦ จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

• ถาตองดําเนินการตอ 



วิธีการใชงานระบบงานสารบรรณ สําหรับหนวยงานตนแบบ 

♦ ให Scan เอกสาร และ Attach ลงระบบ ท่ีชองเอกสารที่สงมา 
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♦ คลิกปุม  

♦ คลิกปุม  เม่ือตองการใชเสนทางท่ีมีการกําหนดขั้นตอนทางเดิน

ของเอกสารไวในระบบเรียบรอยแลว หรือ คลิกปุม  เม่ือตองการ

ท่ีจะเลือกข้ันตอนเองวาตองการจะสงไปยงัหนวยงานภายนอกสํานกั/คณะ หรือสงไป

ยังหนวยงานภายใน 

♦ หลังจากท่ีมีการกําหนดเสนทางเอกสารเรียบรอยแลว ใหสังเกตุตรง column 

ผูรับผิดชอบ (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลางของหนาจอ) ถาไมมีช่ือปรากฏข้ึนมาใหทํา

การระบุช่ือผูรับผิดชอบกอนท่ีจะทําการสงเอกสาร โดยการดับเบ้ิล เปดเอกสาร

ข้ันตอนนั้น และระบุช่ือตรง เร่ืองแจงถึง (ถาไมมีรายช่ือข้ึนใหเลือก หมายความวา

ไมไดมีการ Setup ไวในระบบ ใหทําการแจง Admin ระบบ) 

♦ ดับเบ้ิลคลิก เปดเอกสารข้ันตอนของเจาหนาท่ีรับเร่ือง (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดานลาง

ของหนาจอ) 

♦ คลิกปุม  

♦ กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถามี 

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตองแนบเอกสารเพ่ิมเติม ถาเปน Soft Copy สามารถ Attach เขา

ไปไดเลย แตถาเปน Hard Copy จะตองทําการ Scan กอน แลวจึงนํา File ท่ีไดมา 

Attach ลงในรายการสวนนี ้

♦ คลิกปุม  เพื่อจบงานในข้ันตอนการรับ ซ่ึงระบบจะทําการ 

update สถานะของเอกสารกลับไปใหตนเร่ืองทราบ โดยอัตโนมัติ 

♦ คลิกปุม  

♦ ภายหลังจากท่ีดําเนินการเสร็จเรียบรอย (ถาเอกสารยอนกลับมายังผูรับเร่ือง) ให

พิจารณาวาตองจัดทําเอกสารหนังสือสงใดๆ หรือไม (ถามีใหดูข้ันตอนใน ขอ 2.) และ

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 



(1.-ก)ขั้นตอนการรับเอกสารรับ กรณีรับจากหนวยงานภายในจุฬาฯ

จนท.ท่ีเก่ียวของกับเอกสารท่ีสงมา
ภายในหนวยงาน

จนท.สารบรรณ
ของ

หนวยงานท่ีรับเอกสาร

หนวยงานตนเร่ือง
ภายในจุฬาฯ
เชน สบก.

Manual
รอเอกสาร
ตัวจริง
สงมาถึง

END

สงเอกสาร
ตัวจริง
ตามมา

Manual

หนวยงานตนเร่ือง
ทําหนังสือสง (พรอม

Scan เอกสาร) 
สงผานระบบมายัง
หนวยงานของทาน

เอกสารรออยูใน View
เอกสารรอดําเนินการ

(แตควรรอ
เอกสารตัวจริงมาถึง
กอนลงรับเรือง)

ลงรับเร่ือง
(ระบบออก

เลขทะเบียนรับ
ใหโดยอัตโนมัติ)

พิมพรายละเอียดเพิ่มเติม
สําหรับการคนหา

กําหนดขั้นตอนโดยระบุข้ันตอน
แบบใชเสนทางมาตรฐาน หรือ

แบบกําหนดขึ้นเอง

ประทับ
เลขทะเบียนรับ
ลงในเอกสาร

Manual

รอเอกสาร
ตัวจริง
สงมาถึง

Manual

ข้ันตอนการทํางานโดยละเอียด กรุณาดูในเอกสาร
”วิธีการใชระบบงานสารบรรณ - หนวยงานตนแบบ”

และ “คูมือการใชระบบงานสารบรรณ”

เอกสารสงของ
หนวยงานตนเร่ือง
ไดรับแจงสถานะ
ผานระบบ

กดปุม “สงเอกสาร”
เพ่ือสงเอกสารไปยัง

ขั้นตอนแรก
ตามที่กําหนด

เอกสารรออยูใน View
เอกสารรอดําเนินการ

(แตควรรอ
เอกสารตัวจริงมาถึง
กอนลงรับเรือง)

สงเอกสาร
ไปตาม
ขั้นตอน

Manual
เปดเอกสารขั้นตอนของตนเอง

(รายการในกรอบส่ีเหล่ียมดานลาง
ของเอกสารรับ) แลวจึงลงรับเร่ือง
(ระบบบันทึกชื่อผูรับและวันที่รับ
เอกสารใหโดยอัตโนมัติ)

ในกรณีที่มีการแกไขเอกสาร
หรือมีเอกสารเพ่ิมเติม
ให Scan เอกสาร

และกรอกรายละเอียด
เพ่ิมเติมเขาสูระบบ

No

กดปุม
“สงเอกสารไปข้ันถัดไป”
เพ่ือสงไปยังขั้นตอนถัดไป
จนกวาจะส้ินสุดกระบวนการ

ถาเปนข้ันตอนสุดทายYes



(2.-ข)ขั้นตอนการรับเอกสารรับ กรณีรับจากหนวยงานภายนอกจุฬาฯ

จนท.ที่เก่ียวของกับเอกสารที่สงมา
ภายในหนวยงาน

จนท.สารบรรณ
ของ

หนวยงานท่ีรับเอกสาร

หนวยงานตนเร่ือง
ภายนอกจุฬาฯ

หรือหนวยงานท่ียังไมไดใชระบบ

Manual

ประทับ
เลขทะเบียนรับ
ลงในเอกสาร

Manual

พิมพรายละเอียด
สําหรับการคนหา
พรอมทั้ง Scan 
เอกสารเขาสูระบบ

สรางเอกสารรับ
(ระบบออก

เลขทะเบียนรับ
ใหโดยอัตโนมัติ)

ตรวจดูเอกสาร
ตัวจริง
ที่สงมาถึง

ข้ันตอนการทํางานโดยละเอียด กรุณาดูในเอกสาร
”วิธีการใชระบบงานสารบรรณ - หนวยงานตนแบบ”

และ “คูมือการใชระบบงานสารบรรณ”

สงเอกสาร
ตัวจริงมา

Manual

กําหนดขั้นตอนโดย
ระบุช่ือข้ันตอนแบบใชเสน
ทางมาตรฐาน หรือ
แบบกําหนดขึ้นเอง

กดปุม “สงเอกสาร”
เพ่ือสงเอกสารไปยัง

ขั้นตอนแรก
ตามที่กําหนด

YesEND ถาเปนขั้นตอนสุดทาย

No

สงเอกสาร
ไปตาม
ขั้นตอน

Manual

ในกรณีที่มีการแกไขเอกสาร
หรือมีเอกสารเพิ่มเติม
ให Scan เอกสาร

และกรอกรายละเอียด
เพ่ิมเติมเขาสูระบบ

รอเอกสาร
ตัวจริง
สงมาถึง

เปดเอกสารขั้นตอนของตนเอง
(รายการในกรอบส่ีเหล่ียมดานลาง
ของเอกสารรับ) แลวจึงลงรับเร่ือง
(ระบบบันทึกชื่อผูรับและวันที่รับ
เอกสารใหโดยอัตโนมัติ)

กดปุม
“สงเอกสารไปขั้นถัดไป”
เพ่ือสงไปยังขั้นตอนถัดไป
จนกวาจะส้ินสุดกระบวนการ

เอกสารรออยูใน View
เอกสารรอดําเนินการ

(แตควรรอ
เอกสารตัวจริงมาถึง
กอนลงรับเรือง)

Manual



(2.-ก-6)ข้ันตอนการสรางเอกสารสง ในกรณีใชเลขที่หนังสือสงของหนวยงานตนเอง

จนท.สารบรรณ
ของ

หนวยงานที่สงเอกสาร

หนวยงานอ่ืนๆ
ท่ีเก่ียวของกับเอกสาร

ข้ันตอนการทํางานโดยละเอียด กรุณาดูในเอกสาร
”วิธีการใชระบบงานสารบรรณ - หนวยงานตนแบบ”

และ “คูมือการใชระบบงานสารบรรณ”

No

Yes

สงเอกสารตัวจริง
ไปตาม

ขั้นตอนปกติ

Manual Manual

กดปุม “สงเอกสาร”
เพ่ือสงเอกสารไปยัง
หนวยงานนั้นๆ
และจบงาน

ตองการสง
หนวยงานภายในจุฬาฯ

ดําเนินการตามขั้นตอนมาเรียบรอยแลว

กําหนดข้ันตอน
โดยระบุชื่อหนวยงาน
ที่ตองการสงเอกสาร

ไปให

END

เอกสารไปรอ
เปนเอกสารรับในระบบ

ใน View เอกสารรอดําเนินการ
ของหนวยงานน้ันๆ (ที่ใชระบบ)

ระบุหนวยงาน แลวจึงกดปุม
“ออกเลขท่ีหนังสือสงภายใน”
(ระบบจะออกเลขท่ีหนังสือสง

ใหโดยอัตโนมัติ)

ประทับ
เลขท่ีหนังสือสง
ลงในเอกสาร

เอกสาร
ที่ตองการสง

กดปุม
“บันทึกและปดเอกสาร”

เพ่ือจบงาน

Manual

สรางเอกสารสง
ระบุรายละเอียดสําหรับ
การคนหา พรอมท้ัง

Scan เอกสารเขาสูระบบ



(2.-ก-7)ขั้นตอนการสรางเอกสารสง ในกรณีใชเลขท่ีหนังสือสงของจุฬาฯ

สารบรรณกลางสํานักงานเลขาฯอธิการบดี หนวยงานอ่ืนๆ
ที่เก่ียวของกับเอกสาร

จนท.สารบรรณ
ของ

หนวยงานที่สงเอกสาร

ข้ันตอนการทํางานโดยละเอียด กรุณาดูในเอกสาร
”วิธีการใชระบบงานสารบรรณ - หนวยงานตนแบบ”

และ “คูมือการใชระบบงานสารบรรณ”

กําหนดขั้นตอน
โดยระบุ

“สํานักงานเลขาฯอธิการบดี
” และกดปุม“สงเอกสาร” 

เพ่ือขออนุมัติ

สรางเอกสารสง
ระบุรายละเอียดสําหรับ
การคนหา พรอมท้ัง

Scan เอกสารเขาสูระบบ

รางเอกสารที่
ตองการสง

สงเอกสารที่ไดรับ
อนุมัติตัวจริงไปยัง
สบก.เพ่ือออกเลข

Manual

Manual

Manual

ไปรับเอกสารที่ได
ประทับเลขที่
หนังสือแลว

Manual

Manual

รับรางเอกสาร
เพ่ือดําเนินการ
ขออนุมัติ

END

ดําเนินการตามข้ันตอนมาเรียบรอยแลว

ไปรับเอกสารตัวจริง
ที่ไดรับอนุมัติ
จากสํานักเลขาฯ

ประทับ
เลขที่หนังสือสง
ลงในเอกสาร

Manual

ตรวจสอบสถานะเอกสาร
จากระบบ

เมื่อเร่ืองไดรับการอนุมัติ
ใหไปรับเอกสารตัวจริง
จากสํานักเลขาฯ

สงเอกสารตัวจริง
ไปตาม

ข้ันตอนปกติ

Manual

บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม
และ Scan เอกสารเก็บ

แลวจึงกดปุม
“บันทึกและปดเอกสาร”

เพ่ือจบงาน

สํานักเลขาฯ รับเรื่อง
และนําเร่ืองไปดําเนินการ
ตามข้ันตอนของระบบ

สารบรรณกลางรับเร่ือง
และนําเรื่องไปดําเนินการ
ตามขั้นตอนของระบบ

เม่ือเร่ืองไดรับการอนุมัติ
จากสํานักเลขาฯ แลว

จึงกดปุม
“เพ่ือขอเลขท่ีหนังสือสงจุฬาฯ”



(3.-ก-6)ขั้นตอนการสรางคําสั่ง ในกรณีใชเลขที่หนังสือคําส่ังของหนวยงานตนเอง

หนวยงานอ่ืนๆ
ที่เก่ียวของกับเอกสาร

จนท.สารบรรณ
ของ

หนวยงานท่ีออกคําสั่ง

ข้ันตอนการทํางานโดยละเอียด กรุณาดูในเอกสาร
”วิธีการใชระบบงานสารบรรณ - หนวยงานตนแบบ”

และ “คูมือการใชระบบงานสารบรรณ”

No

Yes

END

ประทับ
เลขท่ีคําสั่ง
ลงในเอกสาร

กดปุม
“บันทึกและปดเอกสาร”

เพ่ือจบงาน

ระบุหนวยงาน แลวจึงกดปุม
“ออกเลขที่คําสั่งภายใน”
(ระบบจะออกเลขท่ีคําส่ัง

ใหโดยอัตโนมัติ)

Manual

กดปุม “สงเอกสาร”
เพ่ือสงเอกสารไปยัง
หนวยงานน้ันๆ
และจบงาน

สงเอกสารตัวจริง
ไปตาม

ข้ันตอนปกติ

รางคําสั่ง
ที่ตองการสง

เอกสารไปรอ
เปนเอกสารรับในระบบ

ใน View เอกสารรอดําเนินการ
ของหนวยงานนั้นๆ (ที่ใชระบบ)

กําหนดขั้นตอน
โดยระบุช่ือหนวยงาน
ท่ีตองการสงเอกสาร

ไปให

ตองการสง
หนวยงานภายในจุฬาฯ

ดําเนินการตามข้ันตอนมาเรียบรอยแลว

Manual

Manual

สรางเอกสารคําส่ัง
ระบุรายละเอียดสําหรับ
การคนหา พรอมทั้ง

Scan เอกสารเขาสูระบบ



(3.-ก-7)ขั้นตอนการสรางคําสั่ง ในกรณีใชเลขที่หนังสือคําส่ังของจุฬาฯ

หนวยงานอ่ืนๆ
ที่เก่ียวของกับเอกสารสารบรรณกลางสํานักงานเลขาฯอธิการบดี

จนท.สารบรรณ
ของ

หนวยงานที่ออกคําสั่ง

ข้ันตอนการทํางานโดยละเอียด กรุณาดูในเอกสาร
”วิธีการใชระบบงานสารบรรณ - หนวยงานตนแบบ”

และ “คูมือการใชระบบงานสารบรรณ”

กําหนดขั้นตอน
โดยระบุ

“สํานักงานเลขาฯอธิการบดี
”และกดปุม “สงเอกสาร” 

เพ่ือขออนุมัติ

สรางเอกสารคําสั่ง
ระบุรายละเอียดสําหรับ
การคนหา พรอมท้ัง

Scan เอกสารเขาสูระบบ

สารบรรณกลางรับเร่ือง
และนําเรื่องไปดําเนินการ
ตามข้ันตอนของระบบ

บันทึกรายละเอียดเพิ่มเติม
และ Scan เอกสารเก็บ

แลวจึงกดปุม
“บันทึกและปดเอกสาร”

เพ่ือจบงาน

Manual

Manual

Manual

เมื่อเร่ืองไดรับการอนุมัติ
จากสํานักเลขาฯ แลว

จึงกดปุม
“เพ่ือขอเลขที่หนังสือคําส่ังจุฬาฯ”

Manual

สงเอกสารที่ไดรับ
อนุมัติตัวจริงไปยัง
สบก.เพ่ือออกเลข

รับรางคําสั่ง
เพ่ือดําเนินการ
ขออนุมัติ

สํานักเลขาฯ รับเรื่อง
และนําเร่ืองไปดําเนินการ
ตามขั้นตอนของระบบ

ดําเนินการตามข้ันตอนมาเรียบรอยแลว

END

ตรวจสอบสถานะเอกสาร
จากระบบ

เมื่อเร่ืองไดรับการอนุมัติ
ใหไปรับเอกสารตัวจริง
จากสํานักเลขาฯ

รางคําส่ัง
ที่ตองการสง

ไปรับเอกสารตัวจริง
ที่ไดรับอนุมัติ
จากสํานักเลขาฯ

Manual

Manual

Manual

สงเอกสารตัวจริง
ไปตาม

ข้ันตอนปกติ

ประทับ
เลขที่คําสั่ง
ลงในเอกสาร

ไปรับเอกสารที่ได
ประทับเลขที่
คําส่ังแลว
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