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คำนำ 
 
คูมือการปฏิบัติงานหลักเลมนี้ เปนการจัดทำขึ้นมาตามท่ีคณะกรรมการขาราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) กำหนดใหเปนเอกสารแสดงเสนทางการทำงานในงานหลักตั้งแตจุดเริ่มตนจน
สิ้นสุดกระบวนการโดยระบบขั้นตอนการดำเนินการตาง ๆ เปนคูมือที่ทำใหชวยงานบริหารงานทั่วไป กอง
ประชาสัมพันธ มีคูมือไวใชในการปฏิบัติงาน และสามารถใหผูปฏิบัติงานใหมหรือกรณีท่ีผูรับผิดชอบงานนั้น 
ๆ ไมอยู หรือมีการเปลี่ยนหนาท่ีผูปฏิบัติงานในแตละครั้ง ศึกษางานไดอยางรวดเร็วจากคูมือปฏิบัติงาน โดย
ทำใหการปฏิบัติงานมีระบบ มีประสิทธิภาพ และมีความตอเนื่อง ซ่ึงการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานหลักเลมนี้
ยังมีวัตถุประสงคเพื่อใหผู ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการ
บริหารงานท่ัวไปกองประชาสัมพันธ และเปนแนวทางในการปฏิบัติของผูปฏิบัติงานทานอ่ืนหรือผูท่ีสนใจจะ
ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน อีกทั ้งยังใหผู ปฏิบัติงานทราบบทบาท หนาที ่ ความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานของตนเอง และมีความเขาใจในงานบริหารงานทั่วไป โดยสามารถใชเปนคูมือการปฏิบัติงาน
บริหารงานท่ัวไป ของกองประชาสัมพันธ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
 สุดทายนี้ ขอขอบคุณผูบริหาร และบุคลากร กองประชาสัมพันธ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา ท่ีใหคำแนะนำ และอำนวยการการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานหลักเลมนี้ มีความ
สมบูรณและสำเร็จลุลวง 
 
 
 

นางสาวแววดาว  ญาณะ 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  
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สวนที่ 1  บริบทของมหาวิทยาลัย 
 

1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเปนสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรก เมื่อวันท่ี 
27 กุมภาพันธ พ.ศ. 2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ใชชื่อวา 
“วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรม และวิทยาลัยตางๆ 
ในสังกัดกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เขามาสังกัด ตอมาพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร 
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนามวา “ราชมงคล” 
เม่ือวันท่ี 15 กันยายน พ.ศ. 2531 (วันราชมงคล) พรอมท้ังมีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยี
และอาชีวศึกษาเปนสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532 ทำใหวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 
ไดรับการเปลี่ยนชื่อใหมเปน "สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล" 

ในระยะตอมาไดมีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ซึ ่งกำหนดให
สถาบันการศึกษาท่ีเปดสอนระดับปริญญาตองเปนนิติบุคคล ทำใหสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมีแนวคิด
ในการยกฐานะเปนมหาวิทยาลัยนิติบุคคล กระทั่งเมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนผลใหมีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ ้นใหม จำนวน 9 แหง เปนสถาบันอุดมศึกษาดานวิชาชีพและเทคโนโลยี            
จัดการศึกษาดานวิชาชีพชั้นสูงที่เนนการปฏิบัติ ผลิตครูวิชาชีพ และใหผู สำเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสใน
การศึกษาตอดานวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเปนหลัก 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ไดหลอมรวมเอาวิทยาเขต และสถาบันวิจัย จำนวน 7 
แหงเขาดวยกัน ประกอบดวย วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม วิทยาเขตนาน วิทยาเขตตาก วิทยาเขต
ลำปาง วิทยาเขตพิษณุโลก วิทยาเขตเชียงราย และสถาบันวิจัยและฝกอบรมการเกษตรลำปาง ตอจากนั้น
ในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ไดมีการจัดตั้งสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบดวย 4 คณะ 
1 วิทยาลัย 4 สำนัก-สถาบัน และ 5 สำนักงานบริหารฯ (เขตพื้นที่) โดยวิทยาเขตภาคพายัพ มีฐานะเปน
ศูนยกลางมหาวิทยาลัย ตอมาสภามหาวิทยาลัย ไดมีมติใหจัดตั้งสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลลานนา ภาคพายัพเชียงใหม สงผลใหภาคพายัพ มีฐานะเปนเขตพื้นที่เชนเดียวกันกับเขตพื้นที่อ่ืน
จนกระทั่งในป พ.ศ. 2557 จึงไดมีการเปลี่ยนแปลงสถานะของเขตพื้นท่ีภาคพายัพ ใหเปนศูนยกลางของ
มหาวิทยาลัยดังเดิม 
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1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกจิ อัตลักษณ เอกลกัษณ และวัฒนธรรมองคกร 

ปรัชญา   
 

“นวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 
 

วิสัยทัศน   
 
“มหาวิทยาลัยชั้นนำดานวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพ่ือยกระดับคุณภาพ

ชีวิต ของสังคม ชุมชน ทองถ่ิน อยางยั่งยืน” 
 

พันธกิจ  
1. จัดการศึกษาดานวิชาชีพและเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ โดย

มุงเนนผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พึ่งพาตนเองได และเปนที่พึ่งทางวิชาการ
ใหกับประเทศ ภูมิภาค และชุมชน ท้ังภาครัฐและเอกชน 

2. ผลิตผลงานวิจัยท่ีเปนการสราง และประยุกตใชองคความรู สรางสรรคนวัตกรรม หรือทรัพยสินทาง
ปญญาที่ตอบสนองยุทธศาสตรชาติ ความตองการของสังคม ชุมชน ภาครัฐและเอกชน และ
ประเทศ 

3. ใหบริการวิชาการที่มุงเนนการถายทอดองคความรูดานวิทยาศาสตร เทคโนโลยีและนวัตกรรม               
ที่สอดคลองกับบริบทมหาวิทยาลัยดานวิชาชีพและเทคโนโลยี และตอบสนองความตองการของ
ทองถ่ิน ชุมชนและสังคม 

4. จัดการเรียนรู วิจัยหรือบริการวิชาการซ่ึงนำไปสูการสืบสานศิลปวัฒนธรรม และความเปนไทย หรือ
สรางโอกาสและมูลคาเพ่ิมใหกับผูเรียน ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 

5. บริหารจัดการพันธกิจ และวิสัยทัศนตามหลักธรรมาภิบาล มีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลท่ีมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ยืดหยุน คลองตัวโปรงใส และตรวจสอบได 

 
 
อัตลักษณของมหาวิทยาลัย 

“บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพท่ีใชเทคโนโลยีเปนฐาน” 
 
เอกลักษณ 

ภาพลักษณที่ดีเปนสิ่งสำคัญของทุกองคกร การกำหนดเอกลักษณที่ชัดเจน สามารถใชเปนกรอบ
สำหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ประกอบดวย 
อุตสาหกรรมเกษตร เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคงทางอาหาร เทคโนโลยี
และการจัดการเพื่อชุมชน การคาและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมทองถิ่นและนวัตกรรม อาหาร
สุขภาพและพันธุกรรมพืช เปนกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนและสรางความเขาใจ ใหมีเปาหมายเดียวกัน            
สูการเปน “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 
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“วัฒนธรรมองคกร” มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 
วัฒนธรรมองคกร เปนสิ่งสำคัญยิ่ง ท่ีจำเปนจะตองสื่อสารใหบุคลากรภายในองคกร มีการปฏิบัติ

อยางตอเนื่องและชัดเจน จนเปนเอกลักษณของมหาวิทยาลัย เพ่ือจดจำงายและสะดวกตอการปฏิบัติ จึง
กำหนดจากอักษรยอภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยฯ (Rajamangala University of Technology 
Lanna) 
 

R : Responsibility - รับผิดชอบตอภารกิจตอชุมชนสังคมประเทศชาติ 
M : Morality - ยึดม่ันในคุณธรรมความงามความดี 
U : Unity - ความเปนหนึ่งเดียว 
T : Technology - วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเปนฐานการพัฒนา 
L : Learning society - สังคมแหงการเรียนรู 
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1.3 ประวัติสำนักงานอธิการบด ี

สำนักงานอธิการบดีเปนหนวยงานที่เกิดขึ้นตามกฎกระทรวงการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันท่ี ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๔๙ ตามความ
ในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงใหจัดตั้งสวนราชการ ใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาช
มงคลลานนา และจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลลานนา พ.ศ. ๒๕๕๐ ลงวันที่ ๒๔ เมษายน ๒๕๕๐ ตามความในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรค
สอง  แห งพระราชบ ัญญ ัต ิมหาว ิทยาล ัยเทคโนโลย ีราชมงคล พ.ศ.  ๒๕๔๘ ร ัฐมนตร ีว  าการ
กระทรวงศึกษาธิการออกประกาศใหแบงสวนราชการในสำนักงานอธิการบดี ประกอบดวย กองกลาง             
กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนานักศึกษา ตอมามหาวิทยาลัยไดเสนอ
ตอสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ขอตั้งหนวยงานภายในโดยใชประกาศของมหาวิทยาลัย
เพิ่มเติม ในสวนของสำนักงานอธิการบดี คือ กองประชาสัมพันธ กองพัฒนาอาคารสถานที่ หนวยทรัพยสิน
และสิทธิประโยชน หนวยตรวจสอบภายใน หนวยประกันคุณภาพ ศูนยวัฒนธรรมการศึกษา ซึ่งหนวยงาน
ในสังกัดสำนักงานอธิการกอตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค เพื่อประสานนโยบายของมหาวิทยาลัยสูหนวยงานท่ี
ปฏิบัติโดยผานหนวยงานใน สำนักงาน และประสานงานกับเขตพื้นที่ เพื่อใหเกิดการบริหารงานภายใต
นโยบายบริหารแบบกระจายอำนาจความรับผดิชอบ การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ มุงเนนประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล โดยเรียบรอย ถูกตองตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยกำหนดไวให
กาวสูการเปนมหาวิทยาลัยเสมือนบรรลุ ผลตามท่ีตั้งไว นอกจากนี้สำนักงานอธิการบดียังมีหนาท่ีในการดูแล
และพัฒนาหนวยงานในสำนัก งานอธิการบดี ใหเพิ่มพูนศักยภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
สามารถรองรับการบริหาร มหาวิทยาลัยไดเปนอยางดี สำนักงานอธิการบดีมีการกำหนดวิสัยทัศนและ
ปณิธาน ของสำนักงานอธิการบดี ตามภารกิจหลักของสำนักงานอธิการบดี 

1.4 ปณิธาน  วิสัยทัศน พันธกจิ ของสำนักงานอธิการบดี 

ปณิธาน   

“มุงม่ันพัฒนางานและบริการ ใหเปนระบบตามมาตรฐานสากล” 

วิสัยทัศน   

“เปนหนวยงานมุงมั่นพัฒนา คุณภาพงาน ใหบริการและประสานหนวยงานเพื่อสนับสนุนการ
ดำเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลัย” 

พันธกิจ   

บริหารจัดการใหบริการงานสารบรรณอยางเปนระบบถูกตองตามระเบียบ ประสานงานและอำนวย
ความสะดวกกับหนวยงานทั ้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ดำเนินการจัดการประชุมผู บริหาร
มหาวิทยาลัย ใหบริการและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผูบริหารมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงาน
สอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
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1.5 ประวัติกองประชาสัมพันธ 

กองประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาเปนหนวยงานหนึ่งในสังกัดสำนักงาน
อธิการบดีมีหนาที่เผยแพร ประชาสัมพันธ ขาวสารขอมูล กิจกรรม ชี้แจงขอเท็จจริง ใหขอมูล ที่เกี่ยวของ
กับภาพลักษณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา รวมทั้งการดำเนินการดานความรวมมือกับ
ตางประเทศเพ่ือรองรับภารกิจ  เผยแพรประชาสัมพันธชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย ฯ ใหสอดคลองกับบทบาท
หนาที่ของมหาวิทยาลัยโดยมีภาระหนาที่ในการสื่อสารและประชาสัมพันธเชิงรุก (Proactive Public 
Relations : PPR) เพ่ือประชาสัมพันธความเปนมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีมาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการเปนท่ี
ยอมรับในระดับชาติ รวมทั้งใหกลุมเปาหมายไดรับทราบถึงกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนาไดดำเนินการในทุกภารกิจอยางชัดเจนและเปนรูปธรรมมากยิ่งขึ้น ทั้งในระดับภายในมหาวิทยาลัย 
ภายในประเทศ และระดับนานาชาติ 
 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การแบงสวนราชการและสวนงาน
ภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ พ.ศ. 2563 ใหแบง
สวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนงาน โดยกองประชาสัมพันธ ประกอบดวย            
2 กลุมงาน  คือ 

1.5.1 งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
1.5.2 งานสื่อสารองคกรและขาว 

 

1.6 วิสัยทัศน พันธกิจ นโยบาย ภารกิจ ของกองประชาสัมพันธ 

 
วิสัยทัศน 

เปนหนวยงานท่ีมีการสื่อสาร การประชาสัมพันธเชิงรุกและใหบริการท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน 
 

พันธกิจ 
งานประชาสัมพันธเปนหนวยงานสนับสนุนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาซึ่งมีพันธ

กิจในการเผยแพรนโยบายและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาในทุกเขตพื้นที่ แก
สังคมภายนอกและภายในสถาบัน เพื่อใหทุกกลุมเปาหมายเกิดความรู ความเขาใจ ยอมรับ สนับสนุน และ
รวมมือ 
 
นโยบาย  

มุงเนนการสื่อสารและการประชาสัมพันธเชิงรุก (PPR: Proactive Public Relations) ดวยการ
ใหบริการและสรางงานคุณภาพ 
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ภารกิจ 

1. สื่อสารและสรางความเขาใจตรงกันของบุคลากรในองคกรเพื่อการเผยแพรภาพลักษณที่ดีของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

2. จัดกิจกรรมเพื ่อสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาและสราง

ความสัมพันธอันดีกับองคกรภายในและชุมชนภายนอก 

3. ผลิตสื่อตาง ๆ เพ่ือใชในการสื่อสารและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

4. ใหขอมูลสารสนเทศและการบริการเพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูบริการ 
 

1.7 บทบาทหนาที่กองประชาสัมพันธ 
กองประชาสัมพันธ มีสายการบังคับบัญชา ขึ้นตรงตอผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนักงาน

อธิการบดี และรองอธิการบดีฝายกิจการพิเศษ มีว ัตถุประสงคเพื ่อใหเปนหนวยงานสนับสนุนงาน
ประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา โดยมีรายละเอียดหนาที่ความรับผิดชอบ 
ดังตอไปนี้ 

1.7.1 งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ มีภาระงาน ดังนี้ 
- งานธุรการและบริการ 
- งานแผนและบุคลากร 
- งานการเงินและพัสดุ 
- งานออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
- งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ  

1.7.2 งานสื่อสารองคกรและขาว  มีภาระงาน ดังนี้ 
- งานสื่อสารองคกร 
- งานขาว 
- งานสื่อสารมวลชนสัมพันธ 
- งานสถานีวิทยุกระจายเสียง 

 

1.8 โครงสรางการบริหารของกองประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองประชาสัมพันธ 

งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ งานสื่อสารองคกรและขาว 

ภาพท่ี  1 แสดงโครงสรางการแบงสวนราชการภายในกองประชาสัมพันธ สำนักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
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สวนที่ 2 ความรูทั่วไปเกีย่วกับการบริหารงานทั่วไป 
  

งานบริหารท่ัวไป เปนการดำเนินการเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการ งานแผน งาน
บุคลากร งานการเงินและพัสดุ ที่ดำเนินการถูกตองตามระเบียบและแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 จากบริบทดังกลาว ผูจัดทำ จึงขออธิบายสวนงานหลักที่เกี่ยวของกับการบริหารงานทั่วไป โดย
แบงกลุมออกเปน 3 ลักษณะงาน คือ งานหนังสือราชการ งานบุคคล และงานการเงิน ซึ่งทำใหเห็นถึง
ภาพรวมของงานหลัก ๆ ของงานบริหารทั่วไป ที่เนน “งาน คน เงิน” โดยความรูทั่วไปที่เกี่ยวกับงานทั้ง 3 
ลักษณะ มีดังตอไปนี้ 
 

2.1 งานหนังสือราชการ 

2.1.1 หนังสือราชการ  
  คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานทางราชการ ไดแก  

- หนังสือสวนราชการมีไปถึงสวนราชการ  
- หนังสือสวนราชการมีไปถึงหนวยงานท่ีมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
- หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงสวนราชการ 
- เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  
- เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  
- ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

2.1.2 ประเภทของหนังสือราชการ  
 หนังสือราชการ มี ๖ ประเภท ดังนี้  

- หนังสือราชการภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการ ใชติดตอ
ระหวาง สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก   

- หนังสือราชการภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือ 
ภายนอกใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  

- หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที ่ใชประทับตราแทนการลงชื ่อของหัวหนาสวน
ราชการ ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายเปน
ผูรับผิดชอบและลงชื่อยอ กํากับตรา   

- หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด คือ 
 คําสั ่ง คือ บรรดาขอความที ่ผู บังคับบัญชาสั ่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวย

กฎหมาย  
 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที ่ผ ู ม ีอํานาจหนาที ่ไดวางไว เพื ่อเปนหลัก

ปฏิบัติงานเปนประจํา  
 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจ 

ของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได 
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- หนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด คือ 
 ประกาศ  คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ 

หรือ แนวทางปฏิบัติ  
 แถลงการณ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือทําความเขาใจใน 

กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดย
ท่ัวกัน 

 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
- หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการมี ๔ ชนิด คือ 

 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติ
บุคคล หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแก
บุคคลโดยท่ัวไป 

 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม 
ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  

 บันทึก คือ ขอความซึ ่งผู ใตบังคับบัญชาเสนอตอผู บังคับบัญชา หรือ
ผูบังคับบัญชา สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือ
หนวยงานระดับตํากวาสวนราชการระดับกรม ติดตอกัน ในการปฏิบัติ
ราชการ  

 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของ เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม 
แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ี
เจาหนาที่รับเขาทะเบียนหนังสือราชการ แลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง 
ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรื ่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที ่ แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน  

 

2.1.3 ช้ันความลับของหนังสือราชการ 
แบงเปน ๓ ประเภท  ไดแก 
- ลับ เปดเผยท้ังหมด/บางสวนจะเสียหายตอรัฐ  
- ลับมาก เปดเผยท้ังหมด/บางสวนจะเสียหายตอรัฐรายแรง 
- ลับท่ีสุด เปดเผยท้ังหมด/บางสวนจะเสียหายตอรัฐรายแรงท่ีสุด 

 
ซ่ึงจะประทับ “ตราสีแดง” ไวก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางทุกหนาของเอกสาร 

และหนาซองของเอกสาร  
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2.1.4 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ  
แบงเปน ๓ ประเภท  ไดแก 
- ดวน ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีทําได  
- ดวนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว  
- ดวนท่ีสุด ปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือ 

ซ่ึงจะประทับ “ตราสีแดง” ไวท่ีมุมซายของหนาแรก และหนาซองหนังสือ 
 

2.1.5 หนังสือเวียน  
หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความเดียวกัน ใหเพิ่มรหัส พยัญชนะ ว 

หนาเลขทะเบียนหนังสือสงและไมมีจุดหลัง “ว” ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ี หนังสือเวียน โดยเฉพาะเริ่มตั้งแตเลข 
๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทินหรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบ หนังสือภายนอกอยางใดอยาง
หนึ่ง เชน ท่ี อว0654.31/ว ๑๒๓   
 

2.2 งานบุคคล 
ระบบบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนระบบจัดการขอมูลทะเบียน

ประวัติบุคคลของมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงปจจุบันไดมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง และมีเชื่อมผานระบบตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของ ระบบดังกลาวพัฒนาและดูแลระบบโดยกองบริหารงานบุคคล และสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีเครื่องมือท่ีสำหรับบุคลากร 12 เมนูประกอบดวย 

E00  ขอมูลสวนตัว  แสดง  รูปภาพ, รหัสประจำตัวประชาชน, เลขพาสปอรต,  
ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ), กรุปเลือด,  
สัญชาติ, เชื้อชาติ, ศาสนา, เบอรโทรศัพท, อีเมล,  
วันเกิด, วันท่ีเขาทำงาน, อายุการทำงาน, วันท่ีเกษียณ 

 E01 ความเชี่ยวชาญ  แสดง ความเชี่ยวชาญ, ทักษะการทำงาน 
 E02 ประวัติการศึกษา  แสดง ระดับวุฒิ, หลักสูตร, สาขาวิชา, กลุมสาขา,  

สถานศึกษา (ประเทศ), ประเภท (วุฒิทำงาน) 
 E03 ประวัติสัญญาจาง แสดง เลขท่ีตำแหนง, ประเภทบุคลากร,  

ตำแหนง/ระดับตำแหนง, เลขท่ีคำสั่ง,ประเภทคำสั่ง,  
ชวงเวลาสัญญา, สถานะ (ปจจุบัน), ประวัติการทำงาน
อ่ืน ๆ 

 E04 ขอมูลการเงิน  แสดง - ขอมูลเงินเดือน (วันท่ีจาย, ยอดรายรับ,  
ยอดรายจาย, เงินรับสุทธิ, สถานะดำเนินการ,  
สถานเงินเดือน, พิมพสลิปเงินเดือน) 
- ขอมูลภาษีประจำป (ปภาษี, จำนวนเงินท่ีจาย,  
ภาษีท่ีหัก, กบข./กสจ./กองทุน, ประกันสงัคม, 
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ, พิมพใบหักภาษี ณ ท่ีจาย) 
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- ขอมูลการเงินปจจุบัน (ประเภทคำสั่ง, ประเภทเงิน, 
เลขท่ีคำสั่ง, ลงวันท่ี, วันท่ีบังคับใช, ปงบประมาณ, 
จำนวนเงิน) 
- ขอมูลประวัติการเงิน (ประเภทคำสั่ง, ประเภทเงิน, 
เลขท่ีคำสั่ง, ลงวันท่ี, วันท่ีบังคับใช, ปงบประมาณ, 
จำนวนเงิน) 
- ประวัติขอมูลเงินทดรองจาย (เงินยืม) (วันท่ียืม, 
จำนวนเงินยืม, จำนวนเงินท่ีสงใช, จำนวนเงินคงคาง, 
วันท่ีคืน, สถานะ) 

 E05  ผลงานวิชาการและงานวิจัย  แสดง หัวขอ, ประเภท, ระดับ, ป, วนัท่ี 
 E06 ความเชี่ยวชาญ    แสดง ความเชี่ยวชาญ, ทักษะในการทำงาน 
 E07 เครื่องราชอิสริยาภรณ   แสดง เครื่องราช, ชื่อยอ, ประเภท, ป,  

สถานะ (ผาน) 
 E08 ผลการประเมิน    แสดง ขอมูลผลการประเมิน  

(รอบการประเมิน, ผลระดับประเมิน,  
ผลคะแนนประเมิน, ผลประเมิน
อัตรารอยละ) 

 E09 บันทึกกิจกรรม    แสดง หัวขอ, แกลเลอรี่, วันท่ี, PDF,  
เปดเผยขอมูล 

 E10 สอบมาตรฐานบุคคล   แสดง การทดสอบ, การฝกอบรม 
 E11 เวลาปฏิบัติงาน    แสดง ขอมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน  

(ลงเวลา, สถานะ, การลา,  
ไปราชการ, ชี้แจง, วันหยุด, รายงาน) 

 E12 ระบบแจงเตือน    แสดง แสดงข้ันตอนการลงทะเบียน 
แจงเตือนผานไลน 

 
 
 และมีเครื่องสำหรับผูดูแลเวลาปฏิบัติงาน 6 เมนู ดังนี้ 
 A01 ขอมูลกลุมบุคลากร    แสดง ขอมูลบุคลากรทุกคนใน 

กองประชาสัมพันธ (เลขท่ีประจำตัว
ประชาชน, ชื่อ-สกุล, สังกัด, สถานะ) 

 A02 ขอมูลไปราชการ    แสดง ขอมูลไปราชการของบุคลากร 
ทุกคนในกองประชาสัมพันธ 
(รายละเอียด, ชวงวันท่ี) 

A03 ขอมูลการลา    แสดง ขอมูลการลาของบุคลากรทุกคนใน 
กองประชาสัมพันธ (ประเภทการลา,  
ชื่อ-สกุล, ชวยวันท่ี) 

 A04 ขอมูลรายงาน    แสดง รายงานสถานะการลา/ 
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การไปราชการ/เวลาเขาออก  
เปนรายเดือนและรายปงบประมาณ 
รวมถึงแสดงกราฟสถานะการลงเวลา
ปฏิบัติงานรายวัน 

 A05 สงรายงาน     แสดง เดือน พ.ศ., สถานะ (สงรายงาน 
เรียบรอยแลว), รายละเอียด) 

 A06 ปรับสถานะ    แสดง ขอมูลปรับสถานะ (ชื่อ-สกุล, วันท่ี,  
คำอธิบาย) 

 

2.3 งานการเงิน 
ระบบบริหารการจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี (ERP : Enterprise Resource 

Planning) เปนระบบท่ีใชสำหรับการบริหารงานเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ซึ่งกอง
ประชาสัมพันธ เปนหนวยงานสนับสนุนหนึ่งในมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งไดมีการใชงานเครื่องมือในระบบท่ี
เก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจาง ดังนี้ 

1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ  
2. การจองเงินงบประมาณ  
3. การจัดทำเอกสารใบสั่งซ้ือ  
4. การจัดทำเอกสารใบสั่งจาง  
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สวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือราชการ 

 
  

คัดแยกประเด็นขอมลู 

ราง/พิมพหนังสือภายนอก ราง/พิมพหนังสือภายใน 
 

สรางหนังสือสงภายใน 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

สงแบบสงตนฉบับ สงแบบไมสงตนฉบับ 

สแกนหนังสือและเอกสารแนบ (ถามี) 
เขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 

ไมมีแกไข 

เสนอผอ.กองประชาสัมพันธ 
ลงนาม 

มีแกไข 

จัดสงหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  

นำสงตนฉบับ 
ใหหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

จบ 

จบ 

ราง/พิมพหนังสือภายใน 
(ขอพิจารณาลงนามหนังสือ) 

 

สรางหนังสือสงภายใน 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

จัดสงหนังสือไปยังหนวยงานภายนอก 
ท่ีเก่ียวของ 

เสนอ อธิการบดฯี 
ลงนาม 

จบ 

ไมมีแกไข 

มีแกไข 

สแกนหนังสือ และเอกสารแนบ (ถามี) 
เขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 จัดสงหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (แบบสงตนฉบับ) 
ไปยังงานสารบรรณ มทร.ลานนา 

 

นำสงตนฉบับ 
งานสารบรรณ มทร.ลานนา 

เสนอผอ.กองประชาสัมพันธ 
ลงนาม 

ไมมีแกไข 

มีแกไข 
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3.1.1 ขั้นตอนที่ 1 คัดแยกประเภทของขอมูลที่ไดรับการสั่งการจากผูบริหาร วาประเด็น
ดังกลาวเปนลักษณะของการจัดทำหนังสือท่ีเขาขายเปน ลักษณะใด เชน เปนการโตตอบ
หนังสือราชการระหวางหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (มทร) 
ลานนา ซึ่งหมายรวมถึง มทร.ลานนา เชียงราย มทร.ลานนา ลำปาง มทร.ลานนา นาน 
มทร.ลานนา พิษณุโลก มทร.ลานนา ตาก และสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร จ.ลำปาง 
ดวย หรือเขาขายเปนลักษณะของการโตตอบหนังสือราชการระหวางหนวยงานภายนอก 
เชน ระหวาง มทร.ลานนา กับมหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนตน ผูจัดทำจึงไดแยกกลุม
หนังสือที่ใชในการโตตอบในลักษณะหนังสือราชการ ไวเปน 2 ลักษณะ คือ หนังสือ
ภายนอก และหนังสือภายใน 

 
 ปญหา : ผูปฏิบัติไมมีความเขาใจบริบทของในหนวยงาน 
 แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติควรศึกษาองคกร หนวยงานภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลลานนา เพ่ือใหมีความเขาใจในหนวยงานอยางถองแท 

ขอเสนอแนะ : ควรมีการศึกษาหาความรูเพิ่มเติม และติดตามาขาวสารของมหาวิทยาลัยฯ อยาง
เปนระยะ 
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3.1.2 ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 โดยแยกเปน หนงัสือภายนอก และหนังสือภายใน 
 
3.1.2.1 หนังสือภายนอก 

 
- การระบุท่ี ในหนังสือภายนอก 

เลขที่ออกหนังสือราชการ ใชอักษรยอใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2562 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 136 ตอนที่ 37ก ลงวันที่ 1 
พฤษภาคม 2562 มีประกาศใชกฎหมายที ่เกี ่ยวของกับการจัดตั ้งกระทรวง
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว) และมีการกำหนดรหัสตัวอักษร 
พยัญชนะประจำกระทรวงและเลขที่หนังสือของกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 
วิจัยและนวัตกรรม โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนหนวยงาน
ลำดับท่ี 6 รหัสพยัญชนะ อว0654 และตามดวย “.01” ท่ีเปนการลงนามโดยรอง
อธิการบดี ที่กำกับกองประชาสัมพันธ หรือลงนามโดยอธิการบดี และตามดวย 
“(31)” ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง กำหนดเลขท่ี
หนังสือออกของสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ฉบับ ลง
วันที ่ 26 ตุลาคม พ.ศ.2555 คือ อว 0654.01(31) ดังตัวอยาง ภาพที่ 3 
จากนั้น ตามดวยลำดับเลขที่หนังสือ (โดยงานสารบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลลานนา จะเปนผูออกลำดับเลขท่ีหนังสือให)  

 
 
 

ภาพท่ี  2 โครงสรางหนังสือราชการภายนอก 
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- การใชตราครุฑท่ีเปนตราหัวหนังสือราชการไทย มีท้ังหมด 2 แบบ แบบท่ี 1 ใชกับ

กรมราชองครักษ หรือกระทรวงตางประเทศ (ขาตั้ง) แบบท่ี 2 ใชในหนวยงาน
ราชการ (ขาแบน) ดังตัวอยางภาพท่ี 3 

 
ภาพท่ี  4 ตัวอยางตราครุฑ 

ภาพท่ี  3  แสดงรหัสตัวอักษร พยัญชนะประจำกระทรวงและเลขท่ีหนังสือ 
ของกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

และเลขท่ีหนังสือออกของสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 



๑๖ 
 

- สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการ
ซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย ดังตัวอยางภาพท่ี 4 

 
 

- วัน เดือน ป ใหระบุวันท่ี ท่ีผูมีอำนาจลงนาม ลงนามใหหนังสือท่ีเปนปจจุบัน โดย
เจาหนาท่ีกองกลาง ผูเสนอหนังสือภายนอกกับผูมีอำนาจลงนาม จะเปนผูเขียนระบุ
วันท่ี ท่ีลงนาม หรือกรณีท่ีทราบวันท่ี ท่ีผูมีอำนาจสามารถลงนามได โดยประสาน
กับเจาหนาท่ีกองกลางเรียบรอยแลว ผูจัดทำหนังสือสามารถระบุวันท่ีในหนังสือ
กอนเสนอผูมีอำนาจลงนามได ดังตัวอยางรูปภาพท่ี 5 

- เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือ
ตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดังตัวอยางรูปภาพท่ี 5 
 

- คำข้ึนตน ใหใชคำข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคำข้ึนตน สรรพ
นาม และคำลงทาย ท่ีกำหนดไวในภาคผนวก 2 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แลวลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี ดังตัวอยางภาพท่ี 5 
 

 

ภาพท่ี  5 ตัวอยางแสดง สวนราชการเจาของเรื่อง 

ภาพท่ี  6 ตัวอยางแสดงการระบุวัน เดือน ป, เรื่อง, คำข้ึนตน 



๑๗ 
 

 
- อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับ

หนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของหนังสือการอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว 
เวนแตมีเรื่องอ่ืนท่ีเปนสาระสำคัญตองนำมาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย ดังตัวอยางภาพท่ี 6 และ 7 

- สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดย
ทางใด 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  8 ตัวอยางการเขียนอางถึงตามลำดับขอมูลของเอกสาร 

ภาพท่ี  7 ตัวอยางการเขียนอางถึงและสิ่งท่ีสงมาดวย 



๑๙ 
 

- สวนของเนื้อหา ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ ซ่ึงการเริ่มตนแจงเหตุท่ีมีหนังสือไป 

• สวนเหตุ 
การเริ่มตนในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซ่ึงไมเคยติดตอกันมากอน ใหเริ่มตนการเขียน
หนังสือสวนท่ีเปนเหตุดวยคำวา “ดวย” หรือ “เนื่องจาก” 
ขอสงัเกต การเริ่มตนดวยคำวา “ดวย” “เนื่องจาก” ลงทายตอนแรก 
ไมมีคำวา “นั้น” หรือ “ความละเอียดแจงแลว  นั้น” 
การเริ่มตนในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอกันมากอน 
 “ตาม”   ตอดวยคำนาม 
 “ตามท่ี” ตอดวยประโยค 
 “อนุสนธิ” ตอดวยคำนาม (ใชในบางวงการ)  
ขอสงัเกต การเริ่มตนดวยคำวา “ตาม” “ตามท่ี” “อนุสนธิ” จะตองมีคำวา 
“นั้น” หรือ “ความละเอียดแจงแลว  นั้น” อยูทายตอนเสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  9  ตัวอยางแสดงสวนเหตุ 

สวนเหตุ 



๒๐ 
 

• สวนความประสงค 
ขอความท่ีผูเขียนแจงความประสงคไปยังผูรับหนังสือ เพ่ือใหทำอะไร  
หรือทำอยางไร ดังภาพท่ี 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• สวนสรุปความ 
ขอความท่ีผูเขียนสรุปใจความของเนื้อเรื่อง เพ่ือเปนการย้ำความประสงคให
ผูรับหนังสือทราบ โดยปกติ มักข้ึนตนดวยคำวา “จึง” แลวตอดวย
วัตถุประสงคท่ีตองการใหผูรับหนังสือทำอะไร หรือทำอยางไร 

ภาพท่ี  10 ตัวอยางการสวนของความประสงค 

ภาพท่ี  11 ตัวอยางแสดงสวนสรุปความ 

สวนความ
ประสงค 



๒๑ 
 

 
- คำลงทาย ใหใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคำข้ึนตน 

สรรพนาม และคำลงทาย ท่ีกำหนดไวในภาคผนวก 2 ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังตัวอยางภาพท่ี 11  

- ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ
ชื่อไวใตลายมือชื่อ ตามรายละเอียดท่ีกำหนดไวในภาคผนวก 3 ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังตัวอยางภาพท่ี 
11 

- สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือ ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง หรือทบวง ให
ลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออก
หนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง
หรือหนวยงานที ่ร ับผิดชอบ หรือหากมีการระบุผ ู ประสาน ใหระบุชื่อ                  
ผูประสานงานและโทรศัพทเคลื่อนที่ เพื่อใหสะดวกในการติดตอ ดังตัวอยาง
รูปท่ี 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  12 ตัวอยางคำลงทาย ลงชื่อ และสวนเจาของเรื่อง 



๒๒ 
 

- โทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือ หรือกรณีท่ีมี ดังตัวอยางภาพท่ี 12 

 

  
ภาพท่ี  13 ตัวอยางการระบุ เบอรโทรศัพท โทรสาร 



๒๓ 
 

3.1.2.2 หนังสือภายใน 

 
- การใชตราครุฑที ่เปนตราหัวหนังสือราชการไทย ใหใชขอมูลดังหนา 13 

รูปภาพท่ี 3 ตัวอยางตราครุฑ 
- สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ

โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับ
กรมขึ้นไปใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื ่องทั้งระดับกรมและกอง ถาสวน
ราชการที ่ออกหนังสืออยู ในระดับต่ำกวากรมลงมาใหลงชื ่อสวนราชการ
เจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท (ถามี) ดังภาพท่ี 14 

- เลขที ่ออกหนังสือราชการ ใชอักษรยอใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการ
อุดมศึกษา พ.ศ. 2562 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 136 ตอนท่ี 37
ก ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 มีประกาศใชกฎหมายที่เกี ่ยวของกับการ
จัดตั้งกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว) และมีการ
กำหนดรหัสตัวอักษร พยัญชนะประจำกระทรวงและเลขที ่หนังสือของ
กระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม โดยมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนหนวยงานลำดับที ่ 6 รหัสพยัญชนะ                 
อว0654 และตามดวย “31” เพื ่อใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง กำหนดเลขที่หนังสือออกของสวนราชการ
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ฉบับ ลงวันที่ 26 ตุลาคม พ.ศ.
2555 คือ อว 0654.31 จากนั้น ตามดวยลำดับเลขที่หนังสือที่ออกจาก

ภาพท่ี  14 โครงสรางของหนังสือภายใน 



๒๔ 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรกนิกส มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนนา E-
office RMUTL ดังภาพท่ี 14 

- วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี
ออกหนังสือ ซึ ่งตองตรงกับระบบสารบรรณอิเล็กทรกนิกส มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนนา E-office RMUTL ดังภาพท่ี 14 

- เรื่อง ใหลงเรื่องยอใหเปนใจความสั้นท่ีสดุของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน
หนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดังภาพท่ี 14 

- คำขึ้นตน ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคำขึ้นตน 
สรรพนาม และคำลงทาย ที่กำหนดไวในภาคผนวก 2 ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังภาพท่ี 14 

 
 

- ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื ่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ ซึ่งมีลักษณะสวนเหตุ สวนความ
ประสงค สวนสรุปความ เหมือนกับหนังสือภายนอก ดังภาพที่ 16 และใน
กรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวย ใหระบุไวใน
ขอนี้ ดังภาท่ี 17 – 18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  15 ตัวอยางสวนหัวเรื่อง หนังสือภายใน 



๒๕ 
 
 

 

 

 
 

ภาพท่ี  17 ตัวอยางการอางถึงในหนังสือภายใน 

ภาพท่ี  16 ตัวอยางสวนเนื้อหา 



๒๖ 
 

 

 
 

- ลงชื่อและตำแหนง ใหปฏิบัติตามหนังสือภายนอก โดยอนุโลม 

 
ปญหา : ผูปฏิบัติไดรับคำสั่งการใหจัดทำหนังสือในกรณีเรงดวน 
แนวทางการแกไขปญหา : จัดทำรูปแบบไวเปนแนวทางการจัดทำหนังสือ เพื่อสามารถนำมาใชไดอยาง
สะดวก และจัดทำหนังสือใหรวดเร็ว 
ขอเสนอแนะ : ควรมีการศึกษาหาความรูเพ่ิมเติม 

ภาพท่ี  18 ตัวอยางการระบุสิ่งท่ีสงมาดวยในหนังสือภายใน 

ภาพท่ี  19 ภาพแสดงการลงชื่อและตำแหนง หนังสือภายใน 



๒๗ 
 
 

3.1.3 ข้ันตอนท่ี 3 หลังจากแยกประเภทหนังสือและจัดทำหนังสือใหเปนไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีเรียบรอยแลว ใหดำเนินการปริ้นเอกสารหนังสือราชการ เสนอผูบริหารท่ี
อำนาจลงนาม 
3.1.3.1 กรณีหนังสือภายนอก จะมีการจัดทำหนังสือเสนอผูบริหาร 2 สวน คือ สวน

ที ่ 1 จัดทำ หนังสือปะหนา เรื ่อง ขอพิจารณาลงนามในหนังสือ เสนอ
ผูอำนวยการกองประชาสัมพันธ ลงนาม เปนลักษณะ ของหนังสือภายในดัง
ภาพท่ี 19 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  20 ตัวอยางหนังสือปะหนา เสนอลงนามหนังสือภายนอก 



๒๘ 
 

 
สวนท่ี 2 คือ หนังสือภายนอก ใหจัดทำเปนชุด จำนวน 3 แผน ประกอบดวย 

- แผนท่ี 1 คือ เอกสารตนฉบับ 
- แผนที่ 2 ใหระบุ สำเนาคูฉบับ ไวสวนกึ่งกลางหนังสือดานบนสุด            

ดังรูปภาพท่ี 20 
- แผนท่ี 3 ใหระบุ สำเนาคูฉบับ และแสดงผูราง/พิมพ/ตรวจ 

 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี  21 ตัวอยางการระบุสำเนาคูฉบับ 



๒๙ 
 

 
ภาพท่ี  22 ตัวอยางการระบุสำเนาคูฉบับ และผูราง/พิมพ/ตรวจ 

การระบุ “สำเนาคูฉบับ” 

การระบุ “ผูราง/พิมพ/ตรวจ” 



๓๐ 
 

3.1.3.2 กรณีหนังสือภายใน ใหจัดทำหนังสือเพียง 1 ฉบับ เสนอผู อำนวยการ              
กองประชาสัมพันธลงนาม ดังรูปท่ี 19 
 

ปญหา : การจัดทำหนังสืออาจจะมีขอผิดพลาดในขอความ 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติควรตรวจทานหนังสือกอนเสนอผูบริหารอยางนอย 2 ครั้ง เพื่อความ
ถูกตอง และรวมเร็วในการเสนอหนังสือเพ่ือพิจารณาลงนาม 
ขอเสนอแนะ : กอนเสนอผูบริหารลงนาม ผูปฏิบัติควรใชเครือขายงานสารบรรณ (กองกลาง) ใหความ
อนุเคราะหตรวจทานหนังสือลงนาม กอนเสนอผูบริหารลงนาม 
 

3.1.4 ขั้นตอนที่ 4 หลังจากผูบริหารลงนามในหนังสือเสร็จเรียบรอย ผูปฏิบัตินำสงหนังสือ
ดังกลาวใหเจาหนาท่ีผูดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกองประชาสัมพันธ เพ่ือทำการ
สแกนหนังสอื แนบไฟลไวในระบบ และจัดสงหนังสือไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของตอไป 

 
ปญหา : เจาหนาที่ผูดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกองประชาสัมพันธ อาจติดภาระกิจอื่น ซึ่งอาจ
ดำเนินการใหลาชา 
แนวทางการแกไขปญหา : ผู ปฏิบัติประสานงานแจงเจาหนาที่ผู ดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส              
กองประชาสัมพันธ ใหทราบถึงลำดับการเสนอหนังสือ และแจงผูดูแลระบบเปนระยะ ๆ เพื่อใหเกิดความ
รวดเร็วการปฏิบัติงาน 
ขอเสนอแนะ : ผูปฏิบัติตองมีการสื่อสารกับผูดูแลระบบอยางตอเนื่อง เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว 
 
  



๓๑ 
 

3.2 ข้ันตอนการใชงานระบบบริหารทรพัยากรบุคคล (ผูดูแลเวลาปฏิบัติงาน) 

ผูดูแลเวลาปฏิบัติงาน จะมีเพียง 1 คน ในกองประชาสัมพันธ ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ โดยแจง
ชื่อ-สกุลไปยังกองบริหารงานบุคคล หรือสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อใหแสดงขอมูล
เวลาปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกองประชาสัมพันธ ท้ังหมดรวมผูดูแลระบบ จำนวน 10 คน 

3.2.1 ข้ันตอนท่ี 1 เปดเขาใชงาน เว็บเบราวเซอร เชื่อมตอไปยัง https:// hr.rmutl.ac.th 
ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา และคลิกเขาสู
ระบบบุคลากร ดังรูปภาพท่ี 22 
 
 
 
 

 
 

ปญหา : ระบบเครือขายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาเกิดปญหาไมสามารถใหงานได 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติประสานแจงผูดูแลเครือขาย เพ่ือทราบระยะเวลาการปรับปรุงระยะ และ
กลับมาดำเนินการหลังระบบแลวเสร็จ 
ขอเสนอแนะ : แจงผูดูแลระบบ ใหมีการแจงปรับปรุงลวงหนา 

 
 
 

ภาพท่ี  23 แสดงการเขาเว็ปไซด ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

พิมพ “https:// hr.rmutl.ac.th” 



๓๒ 
 

 
3.2.2 ข้ันตอนท่ี 2 กรอก username และ password และ คลิกเขาสูระบบ 

 
 
 

 
 

 
 
ปญหา : username และ password ไมสามารถเขาใชงานได 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติประสานแจงผูดูแลระบบใหตรวจเช็ค และลองเขาใชระบบอีกครั้ง 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
  

ภาพท่ี  24 แสดงการกรอก username และ password เพ่ือเขาใชงานระบบ 

กรอบ User และ 
Password 



๓๓ 
 

3.2.3 ข้ันตอนท่ี 3 หลังจากเขาระบบเรียบรอยแลว จากปรากฎหนาตางใหม และแสดงเมนู
สำหรับบุคลากร และสำหรับผูดูแลเวลาปฏิบัติงาน ซ่ึงในข้ันตอนท่ี 3 ผูปฏิบัติตองเขาใช
งานเมนูปสำหรับผูดูแลเวลาปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ปญหา : ในระบบไมมีเมนูสำหรับผูดูแลเวลาปฏิบัติงาน 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติประสานแจงผูดูแลระบบใหตรวจเช็ค และลองเขาใชระบบอีกครั้ง 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 

 
 

ภาพท่ี  25 แสดงเมนูในระบบบรหิารทรัพยากรบุคคล 

เมนูสำหรับผูดูแลระบบ
 



๓๔ 
 

 
3.2.4 ข้ันตอนท่ี 4 เลือกเขาใชงานเมนู A01 ขอมูลกลุมบุคลากร ดังรูปภาพท่ี 25  

 

 
 

 
 
จากนั้นจะปรากฏหนาตางใหม แสดงขอมูลกลุมบุคลากรกองประชาสัมพันธ ท้ังหมด 
จำนวน 10 คน ภาพท่ี 26 
 

 

 

ภาพท่ี  26 เมนู A01 ขอมูลบุคลากร 

ภาพท่ี  27 แสดงขอมูลบุคลากรกองประชาสัมพันธ 

คลิก เมนู A01 ขอมูลกลุมบุคลากร 



๓๕ 
 
 

จากขอมูลแสดงดังภาพท่ี 26 เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติคลิก “ดูขอมูล” ของแตละคน
เพ่ือตรวจเช็ค 
 

- เวลาปฏิบัติงาน (รายวัน) : มีการลงเวลาเขา-ออกงาน รายวัน ครบถวนหรือไม ดังภาพท่ี 
27 หากไมครบถวน ผูปฏิบัติจะทำการสอบถามไปยังบุคลากรผูนั้น วาไดมีการลงเวลา
เขางานจริงหรือไม หากมีการลงเวลาปฏิบัติงานจริง ใหแสดงหลักฐานและจัดทำเอกสาร
คำชี้แจงเสนอผูอำนวยการกองประชาสัมพันธ อนุญาตตอไป 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  28 แสดงเวลาปฏิบัติงาน (รายวัน) 

เวลาปฏิบัติงาน (รายวัน) 



๓๖ 
 

 
 
 
 

- สถานะ (รายเดือน) : มีการลงเวลาเขา-ออกงาน รายเดือน ครบถวนหรือไม ดังภาพ
ท่ี 28 หากไมครบถวน ผูปฏิบัติจะทำการสอบถามไปยังบุคลากรผูนั้น วาไดมีการลง
เวลาเขางานจริงหรือไม หากมีการลงเวลาปฏิบัติงานจริง ใหแสดงหลักฐานและ
จัดทำเอกสารคำชี ้แจงเสนอผู อำนวยการกองประชาสัมพันธ อนุญาตคำชี ้แจง
ดังกลาว หรือหากเปนการลาปวยใหบุคลากรผูนั้นดำเนินการจัดสงใบลาปวย เพ่ือ
ขออนุญาตการลาตามลำดับ 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  29 แสดงสถานะ (รายเดือน) 

สถานะ (รายเดือน) 



๓๗ 
 
 

- จำนวนการลา, ไปราชการ (ปงบประมาณ) : ใชสำหรับตรวจสอบการสถิติการลา 
และการไปราชการ ของบุคลากรผูนัน้เปนรายปงบประมาณ ดังภาพท่ี 29 

 
 
 
 

 
 

 
 

- จำนวนสถานะ (ปงบประมาณ) : ใชสำหรับตรวจสอบสถิติการลงเวลาปกติ (ก่ีครั้ง)  
การลงเวลาสาย (ก่ีครั้ง) ไมลงเวลา (ก่ีครั้ง) ไมลงเวลาเขางาน (ก่ีครั้ง) และไมลง
เวลาออกงาน (ก่ีครั้ง) ดังภาพท่ี 30 

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  30 แสดงจำนวนการลา, ไปราชการ (ปงบประมาณ) 

ภาพท่ี  31 แสดงจำนวนสถานะ (ปงบประมาณ) 

จำนวนการลา, ไปราชการ (ปงบประมาณ) 

จำนวนสถานะ (ปงบประมาณ) 



๓๘ 
 

- จำนวนชี้แจง (ปงบประมาณ) : ใชตรวจสอบสถิติ การชี้แจง โดยแบงเปน ไมลงเวลา 
(ข) ไมลงเวลาเขางาน (ช) ไมลงเวลาออกงาน (ย) ดังภาพท่ี 31 

 
 
 
 

 
 

 
ปญหา : ขอมูลในระบบไมแสดงผล และไมสามารตรวจเช็คการลงเวลาปฏิบัติงานได 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติประสานแจงผูดูแลระบบใหตรวจเช็คระบบ และลองเขาใชระบบอีกครั้ง 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
  

ภาพท่ี  32 แสดงจำนวนชี้แจง (ปงบประมาณ) 

จำนวนช้ีแจง (ปงบประมาณ) 



๓๙ 
 

3.2.5 ข้ันตอนท่ี 5 กรณีบุคลากรกองประชาสัมพันธ ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ ใหเขา
ใชเมนู A02 ขอมูลไปราชการ หลังจากคลิกเขาเมนู จะปรากฎขอมูลดังท่ีแสดงในภาพท่ี  
32 ซ่ึงจะแสดงขอมูลการไปราชการของบุคลากรเรียงลำดับตามวันท่ี ท่ีตองเดินทางไป
ราชการ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  33 แสดงขอมูลไปราชการ 

คลิก เมนู A02 ขอมูลไปราชการ 



๔๐ 
 

 หลังจากเขาหนาเมนู A02 ขอมูลไปราชการ เรียบรอยแลว ใหทำการ คลิก “เพ่ิม
ขอมูลไปราชการ” เพื่อทำการเพิ่มขอมูลรายละเอียดของบุคลากรที่เดินทางไปราชการ 
ดังแสดงในภาพท่ี 33 และใหดำเนินการตามลำดับดังนี้ 

 
 
 
 

 
 

 
 

- ใหคลิก “เลือกวันท่ี” ดังภาพท่ี 34 หลังจาก “เลือกวันท่ี” แลวระบบจะแสดง
ขอมูลดังภาพท่ี 35 

 
 
 
 

 
ภาพท่ี  35  แสดงการเลือกวันท่ีไปราชการ 

 
 
 

ภาพท่ี  34 แสดงการคลิกเพ่ิมขอมูลไปราชการ 

คลิก “เพ่ิมขอมูลไปราชการ” 

คลิก “เลือกวันท่ี” 



๔๑ 
 

 
 

 
- จากนั้นใหเลือก ป/เดือน/วันท่ี ท่ีบุคลากรนั้น เดินทางไปราชการ โดยจะมีใหเลือก เปน

เดินทางไปราชการเต็มวันใหเลือก “เต็มวัน” หากเดินทางไปราชการครึ่งวันเชาใหเลือก 
“ครึ่งเชา” หากเดินทางไปราชการครึ่งวันบายใหเลือก “ครึ่งบาย” ดังภาพท่ี 36 

 

  

 
 

ภาพท่ี  36 แสดงรายละเอียดใหเลือก ป/เดือน/วันท่ี ไปราชการ 

ภาพท่ี  37 แสดงตัวอยางการเลือกชวงเวลาท่ีบุคลากรเดินทางไปราชการ (เต็มวัน) 

คลิก “เลือกชวงเวลา
ไปราชการ (เต็มวัน, 
ครึ่งเชา, ครึ่งบาย)” 



๔๒ 
 
 
 

 
ภาพท่ี  38 แสดงตัวอยางการเลือกชวงเวลาท่ีบุคลากรเดินทางไปราชการ (ครึ่งเชา) 

 

 
ภาพท่ี  39 แสดงตัวอยางการเลือกชวงเวลาท่ีบุคลากรเดินทางไปราชการ (ครึ่งบาย) 

 
 

- หลังจากเลือกชวงเวลาในการเดินทางไปราชการเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิก “ปดหนานี้” 
ดังภาพท่ี 39 

 

 
 

 
- จากนั้นให คลิก “ถัดไป (เลือกรายชื่อ)” ดังภาพท่ี 40 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี  40 แสดงคำสั่งปดหนาตาง 

ภาพท่ี  41 แสดงตัวอยาง คำสั่ง “ถัดไป (เลือกรายชื่อ)” 

คลิก “ปดหนานี้” 

คลิก “ถัดไป (เลือกรายชื่อ)” 



๔๓ 
 
 

- และคลิก “เลือกรายชื่อ” ดังภาพท่ี 41 
 
 
 

 

 
- ระบบจะแสดงขอมูลรายชื่อบุคลากรทุกคนในกองประชาสัมพันธ จากนั้นใหทำการเลือก

รายชื่อบุคลากรท่ีเดินทางไปราชการ ตรงชอง “เลือกรายชื่อ” และคลิก “ปดหนานี้” ดัง
ภาพท่ี 42 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  42 แสดงคำสั่งเลือกรายชื่อ 

ภาพท่ี  43 แสดงตัวอยางการเลือกรายชื่อ 

คลิก “เลือกรายชื่อ” 

คลิก “เลือกรายชื่อ” 



๔๔ 
 
  

- จากนั้นรายชื่อท่ีถูกตองจะแสดงข้ึนมาในระบบ ดังภาพท่ี 43 และใหเลือกคำสั่ง “ถัดไป 
(รายละเอียด)” ดังภาพท่ี 44 

 

 

 
 

 

 
- หลังจากคลิก “ถัดไป (รายละเอียด” จากปรากฏรายละเอียดดังแสดงในภาพท่ี 45 โดย

ผูปฏิบัติตองกรอกรายละเอียดการเดินทางไปราชการใหครบถวน ในกลองขอความ 
“คำอธิบาย”ดังภาพท่ี 46  

 

 

ภาพท่ี  44  แสดงรายชื่อบุคลากรท่ีเดินทางไปราชการ 

ภาพท่ี  45 แสดงคำสั่ง “ถัดไป (รายละเอียด)” 

ภาพท่ี  46 แสดงรายละเอียดการกรอกขอมูลเดินทางไปราชการ 

คลิก “ถัดไป (รายละเอียด)” 



๔๕ 
 
 
 
 

 

 
 

- จากนั้น ใหแนบไฟลเอกสารการการขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ไดรับการอนุมัติให
เดินทางไปราชการเรียบรอยแลว โดยคลิกคำสั่ง “เลือกไฟล” ดังภาพท่ี 47 ระบบจะใหผู
ปฏิบัติเลือกแหลงจัดเก็บไฟลท่ีอนุมัติใหเดินทางไปราชการ ใหดำเนินการเลือกไฟลนั้น ๆ 
และคลิก “open” ดังภาพท่ี 48 หากดำเนินการแนบไฟลสำเร็จ ชื่อไฟลเอกสารที่แนบ
จะปรากฏดังภาพท่ี 49 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพท่ี  47 ตัวอยางการกรอกคำอธิบาย 

ภาพท่ี  48 แสดงตัวอยางการ “เลือกไฟล” 

กรอก คำอธิบาย 

คลิก “เลือกไฟล” 



๔๖ 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  49 แสดงการเลือกแหลงจัดเก็บไฟล 

ภาพท่ี  50 แสดงการแนบไฟล 

1. คลิก ท่ีไฟลท่ีตองการ
 

2.คลิก 
“Open
 

ไฟลท่ีแนบ 



๔๗ 
 

- จากภาพท่ี 50 แสดงชื่อไฟลเอกสารท่ีไดรับการอนุมัติใหเดินทางไปราชการถูกตอง ให
ดำเนินการ คลิก “บันทึก” 

 

  
 

 
 

- หลังจาก คลิก “บันทึก” ในภาพท่ี 50 เรียบรอยแลว ระบบจะทำการบันทึกขอมูลและ
แสดงในหนาแรกของเมนู A02 ขอมูลไปราชการ ดังภาพท่ี 51 

 
 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี  51 แสดงการบันทึกขอมูลการเดินทางไปราชการ 

ภาพท่ี  52 แสดงในบันทึกขอมูลเดินทางไปราชการในเมนู A02 

คลิก “บันทึก” 

รายงานท่ีบันทึกขอมูลไปราชการเสร็จเรียบรอย 



๔๘ 
 
 

- หลังการบันทึกขอมูลไปราชการสมบูรณ แสดงในเมนู A02 เรียบรอยแลว ผูปฏิบัติ
สามารถสามารถดำเนินการใชเมนูท่ีเพ่ิมเติมข้ึนมาดังภาพท่ี 52 – 55 โดยจะมีเครื่องมี
ปรากฎเพ่ิมข้ึนมา คือ “ดูขอมูล” (ภาพท่ี 52), “ปรับสถานะ” (ภาพท่ี 53), “การแกไข
ขอมูล” (ภาพท่ี 54), “ลบขอมูล” (ภาพท่ี 55) โดยใหขอสังเกตในเครื่องมือท้ัง 4 
เครื่องมือนี้ คือ เครื่องมือ “แกไขขอมูล” จะดำเนินการไดเฉพาะกอนวันท่ีเดินทางไป
ราชการ หรือกอนคลิกเครื่องมือ “ปรับสถานะ” เทานั้น ซ่ึงหลังจากคลิกเครื่องมือ “ปรับ
สถานะ” หรือเลยระยะเวลาเดินทางไปราชการแลว ระบบจะประมวลผล ผูดูแลระบบจะ
ดำเนินการแกไขไมได 

 

 

 
 

 
 
 

 

ภาพท่ี  53 แสดงเครื่องมือดูขอมูล 

ภาพท่ี  54 แสดงเครื่องมือการปรับสถานะ 



๔๙ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  55 แสดงเครื่องมือการแกไขขอมูล 

ภาพท่ี  56 แสดงเครื่องมือลบขอมูล 



๕๐ 
 

- หลังจากใชเครื่องมือ “ปรับสถานะ” ระบบจะแจงเตือน ใน Line ของระบบสแกน
ลายนิ้วมือ ของบุคลากรท่ีเดินทางไปราชการดวยอีกชองทางหนึ่ง ดังภาพท่ี 56 

 
 

 
 

 
 
ปญหา : ผูปฏิบัติไดรับเอกสารการเดินทางไปราชการลาชา จึงทำใหการบันทึกขอมูลในระบบแสดงให
ผูเก่ียวของลาชา 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติติดตามเอกสารการไปราชการใหแลวเสร็จกอนเดินทางไปราชการ หรือ
ประสานใหผูเก่ียวของติดตามเอกสารการไปราชการใหผูปฏิบัติกอนเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 
 
 
 
 
  

ภาพท่ี  57 แสดงการแจงเตือนใน line หลังจากบันทึกขอมูลในระบบ 

แจงเตือนการบันทึก
ขอมูลไปราชการ 



๕๑ 
 

 
3.2.6 ข้ันตอนท่ี 6 กรณีท่ีบุคลากรกองประชาสัมพันธ มีการลาปวย ลากิจ ลาพักผอน ลา

คลอด ลาบวช ใหเลือกใช เมนู A03 ขอมูลการลา หลังจากเลือกเมนู A03 ขอมูลการลา 
ระบบจากแสดงขอมูลการลาของบุคลากรท้ังหมดภายในกองประชาสัมพันธ ดังภาพท่ี 
57 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  58 แสดงการเลือกเขาเมนู A03 ขอมูลการลา 

คลิก เมนู A03 ขอมูลการลา 



๕๒ 
 

ซ่ึงผูปฏิบัติสามารถตรวจเช็คขอมูลวันลาพักผอนคงเหลือของแตละคน โดยใหคลิกเลือก 
“ขอมูลวันลาพักผอนคงเหลือ” ดังภาพท่ี 58 ระบบจะแสดงขอมูลดังภาพท่ี 59 

 
 
 

 

 

 

 
 
 

ภาพท่ี  60 แสดงขอมูลวันลาพักผอนคงเหลือ 

ภาพท่ี  59 แสดงเครื่องมือตรวจเช็ค ขอมูลวันลาพักผอนคงเหลือ 

คลิก เพ่ือดูขอมูลวันลาพักผอนคงเหลือ 



๕๓ 
 

และหากผูปฏิบัติตองการดูขอมูลเชิงลึก ใหคลิก “จัดการ” ของบุคลากรนั้น ๆ ดังภาพท่ี 
60 ระบบจะแสดงขอมูลการลากพักผอนของบุคลากรรายนั้น แสดงสถิติวันพักผอน
คงเหลือ/สะสม ดังภาพที่ 61 จุดที่ 1 หากดูขอมูลเสร็จเรียบรอย ใหคลิกจุดที่ 2 หลัก
จากตรวจเช็คขอมูลเรียบรอยแลวใหคลิก “ยกเลิก” ดังภาพท่ี 62 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  61 แสดงคำสั่ง “จัดการ” เพ่ือดูขอมูลการลาพักผอนเชิงลึก 

คลิก “จัดการ” 



๕๔ 
 

 
ภาพท่ี  62 แสดงขอมูลการลาพักผอนคงเหลือ/สะสม 



๕๕ 
 
 
 
 

 
 

- หลังจากไดรับเอกสารการลาประเภทตาง ๆ ใหทำการเลือกใชเครื่องมือ “เพ่ิมขอมูลการ
ลา” ดังภาพท่ี 63 

 
 

 

ภาพท่ี  63 แสดงคำสั่งยกเลิก 

ภาพท่ี  64 แสดงเครื่องมือ “เพ่ิมขอมูลการลา” 

คลิก “ยกเลิก” 

คลิก “เพ่ิมขอมูลการลา” 



๕๖ 
 

- หลังนั้นใหเลือกรายชื่อบุคลากรท่ีแสดงตามเอกสารการลา ดังภาพท่ี 64 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  65 แสดงการเลือกรายชื่อบุคลากรท่ีลา 

คลิก “เลือกชื่อ” 



๕๗ 
 

- จากนั้นระบบจะดึงขอมูลพ้ืนฐานมาแสดง เชน เลขบัตรประจำตัวประชาชน ชื่อ-สกุล 
สังกัด กลุมบุคลากร เปนตน โดยผูปฏิบัติตองเลือกประเภทของการลา ท่ีบุคลากรไดรับ
อนุมัติใหลาเรียบรอยแลว ดังภาพท่ี 65 

 

 
 
 
 

 
ภาพท่ี  66 แสดงการเลือกประเภทการลา 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “เลือกประเภทของการลา” 



๕๘ 
 

- จากนั้นใหคลิก “เลือกไฟล” ดังภาพที่ 66 และเลือกไฟลเอกสารการลาจากแหลงท่ี
จัดเก็บ ดังภาพที่ 67 จุดที่ 1 และเลือกจุดที่ 2 ตามลำดับ หลังการแนบไฟลสมบูรณ 
ไฟลจะแสดงดังภาพท่ี 68  

 

 
 
 
 

ภาพท่ี  67 แสดงเครื่องมือ “เลือกไฟล” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “เลือกไฟล” 



๕๙ 
 

 

 

 
ภาพท่ี  69 แสดงไฟลเอกสารการลาท่ีแนบเสร็จเรียบรอย 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี  68 แสดงการแนบไฟลการลาจากแหลงท่ีจัดเก็บ 

1. คลิก “เลือกไฟลท่ีตองการ
 

2. คลิก “Open” 

ไฟลท่ีแนบแลวเสร็จ 



๖๐ 
 

- และเลือกวันท่ีลา ตามเอกสารการลา คลิก “เลือกวันท่ี” ดังภาพท่ี 69 โดยระบบจะ
แสดงใหเลือกการลาแบบเต็มวัน ครึ่งเชา และครึ่งบาย ดังภาพท่ี 70 หลังจากเลือก
ชวงเวลาการลา และคลิก “ปดหนานี้” ตามลำดับ 

 

 
 
 

 
ภาพท่ี  70 แสดงเครื่องมือ “เลือกวันท่ี” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “เลือกวันท่ี” 



๖๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิก เลือก “ป” 2.คลิก เลือก “เดือน” 

3.คลิก เลือก “ชวงเวลาของการลา 
แบบเต็มวัน/ครึ่งเชา/ครึ่งบาย” 

ภาพท่ี  71 แสดงชวงเวลาการลา 



๖๒ 
 
 

- หลังจากบันทึกขอมูลการลาเสร็จเรียบรอย ระบบจะแสดงขอมูลดังภาพท่ี 71 หากขอมูล
ท่ีบันทึกถูกตองตามเอกสารใบลา ใหเลือกเครื่องมือ “บันทึก” 

 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี  72 แสดงขอมูลการลาท่ีบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “บันทึก” 



๖๓ 
 

- หลังจากคลิก “บันทึก” เสร็จเรียบรอย ขอมูลการลาจะปรากฎในหนาท่ีของเมนู A03 
พรอมเครื่องมือคือ “ดูขอมูล”, “ปรับสถานะ” , “การแกไขขอมูล” และ“ลบขอมูล” 
ลักษณะการใชเครื่องมือดังกลาวจะเหมือนเมนูท่ี A02 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  73  แสดงการบันทึกขอมูลสมบูรณ 

หลังจาก คลิก “บันทึก” ขอมูลจะแสดงดังนี้ 



๖๔ 
 
 
 

- หลังจากบันทึกขอมูลการลาในระบบเรียบรอย ระบบจะทำการแจงเตือนไปยัง line 
บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

 

 
 
ปญหา : ผูปฏิบัติบันทึกขอมูลผิดประเภทของการลา หรือบันทึกวันท่ีลาไมตรงตามเอกสารใบลา 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติควรคัดแยกชนิดใบลา และชวงเดือนท่ีเดือน จากนั้นใหดำเนินการบันทึก
ในระบบทีละกลุม และกอนทำการบันทึกขอมูลทุกคน ควรสอบสอบขอมูลในระบบที่แสดงกับเอกสารใบลา 
ใหมีขอมูลท่ีตรงกันทุกครั้ง 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 

ภาพท่ี  74 แสดงการแจงเตือนการบันทึกขอมูลการลา ทาง line 



๖๕ 
 
 

3.2.7 ข้ันตอนท่ี 7 หลังจากท่ีตลอดเดือนไดมีการตรวจเช็คการลงเวลา การบันทึกขอมูลการไป
ราชการ การบันทึกขอมูลการลา ครบถวนแลว วันท่ี 1 ของเดือนถัดไปใหทำการ
ประมวลผลขอมูล โดยใชเมนู A04 ขอมูลรายงาน ดังภาพท่ี 74 หลังจากคลิกเขาเมนูท่ี 
A04 ระบบจะแสดงขอมูลดังภาพท่ี 75 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก เมนู A04 ขอมูลรายงาน 

ภาพท่ี  75 แสดงเมนู A04 ขอมูลรายงาน 



๖๖ 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ภาพท่ี  76 แสดงขอมูลรายงาน 



๖๗ 
 

- โดยในเมนู A04 ขอมูลรายงาน ผูปฏิบัติสามารถเลือกสงออกรายงานรายเดือน ดวยการ
ประมวลผลรายงานสถานะ รายงานการลา รายงานการไปราชการ และรายงานเวลาเขา-
ออก ดังภาพท่ี 76 และเลือกแสดงการสงออกรายงานประจำปงบประมาณ ดังภาพท่ี 
77 และแสดงกราฟสถานะการลงเวลาปฏิบัติงานรายวัน ดังภาพท่ี 78  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 

2 3 

4 

1.คลิก เลือกประเภทรายงาน 
1. รายงานสถานะ 
2. รายงานการลา 
3. รายงานไปราชการ 
4. รายงานเวลาเขา-ออก 

2.คลิก เลือก “ป” 3.คลิก เลือก 
 4.คลิก “ดาวนโหลด” 

ภาพท่ี  77 แสดงการเลือกสงออกรายงานรายเดือน 



๖๘ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

ภาพท่ี  78 แสดงการสงออกรายงานประจำปงบประมาณ 

1.คลิก เลือก “ป” 2.คลิก “ดาวนโหลด” 

ภาพท่ี  79 แสดงกราฟสถานะการลงเวลาปฏิบัติงานรายวัน 



๖๙ 
 

- หลังจากคลิก “ดาวนโหลด” เสร็จเรียบรอย ใหผูปฏิบัติไปยังแหลงท่ีจัดเก็บไฟลท่ีดาวน
โหลด และเปดไฟล ดังภาพท่ี 79 

 

 
 
 

ภาพท่ี  80 แสดงรายงานสถานะในรูปแบบ Excel 



๗๐ 
 

- และใหผูปฏิบัติทำงานเพ่ิมขอมูลตามตัวอยางภาพท่ี 80 เพ่ือใหแบบรายงานสถานะมี
ความสมบูรณ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. เพ่ิมช่ือ เจาหนาท่ีผูตรวจ
 

2. เพ่ิมช่ือ ผูอำนวยการกอง
ประชาสัมพันธ 

3. เพ่ิมช่ือ หมายเหตุ คำอธิบายตัวอักษรยอ 
พ = พักผอน  
ป = ปวย   
A = ไปราชการครึ่งวันเชา  
B = ไปราชการครึ่งวันบาย 
C = ลาปวยครึ่งวันเชา 
D = ลาปวยครึ่งวันบาย  
E = ลากิจสวนตัวครึ่งวันเชา  
F = ลากิจสวนตัวครึ่งวันบาย 
G = ลาพักผอนครึ่งวันเชา 
H = ลาพักผอนครึ่งวันบาย 

1 2 

3 

ภาพท่ี  81 ตัวอยางการเพ่ิมขอมูลในแบบรายงานสถานะ 



๗๑ 
 
 

- หลังจากปรบัแกไขไฟลรายงานสถานะเสร็จ ใหทำการบันทึกไฟลใหเรียบรอย และปริ้น
เอกสารฉบับดังกลาว (ดังตัวอยางภาพท่ี 81) ใหบุคลากรในกองประชาสัมพันธลงนามใน
เอกสารรายงานสถานะทุกคน พรอมท้ังเสนอผูอำนวยการกองประชาสัมพันธ (ตรวจสอบ 
และลงนาม) ดังภาพท่ี 82 และจัดทำเอกสารดวยการสแกนและจัดเก็บในรูปแบบไฟล 
pdf 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คลิก “เลือกดูตัวอยางกอนพิมพ” 

คลิก “Print” 

ภาพท่ี  82  ตัวอยางการสั่งพิมพรายงานสถานะ 



๗๒ 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพท่ี  83 แสดงการลงลายมือชื่อในเอกสารรายงานสถานะ 

1 

2 

1.บุคลากรในกองประชาสัมพันธ ลงลายมือช่ือ 

2.ผูตรวจสอบ 
และผูควบคุม 
ลงลายมือช่ือ 



๗๓ 
 
ปญหา : บุคลากรไมทราบความหมายของตัวอักษรยอท่ีแสดงในเอกสารรายงานสถานะ 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติไดทำการเพ่ิมคำอธิบายตัวอักษรยอ ท่ีแสดงในรายงานสถานะ 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 
  



๗๔ 
 
 

3.2.8 ข้ันตอนท่ี 8 หลังจากดำเนินการในเมนูท่ี A04 เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติ ดำเนินการใช
เมนู A05 สงรายงาน ดังภาพท่ี 83 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  84  แสดงเมนู A05 สงรายงาน 

คลิก เมนู A05 สงรายงาน 



๗๕ 
 

- หลังจากเลือกเมนู A05 สงรายงาน ระบบจะแสดงขอมูลดังภาพ ที่ 84 จากนั้นใหเลือก
เมนู “สงรายงาน” ดังภาพที่ 84 โดยมีขอสังเกต คือ ผูปฏิบัติตองประมวลผลรายงาน
สถานะใหแลวเสร็จโดยเร็ว และใหผูเก่ียวของท้ังหมดลงนามใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 10 
ของเดือนถัดไป เพราะระบบการจัดสงรายงานในเมนู A05 จะอนุญาตใหผู ปฏิบัติ
สามารถบันทึกไฟลรายงานไดถึงแควันที ่ 10 ของเดือนถัดไปเทานั ้น แตหากเลย
ระยะเวลาผูดูระบบตองจัดทำบันทึกขอความ (หนังสือภายใน) ชี้แจงการจัดสงรายงานไม
ทันตามกำหนด ขอใหเปดระบบการจัดสงรายงานอีกครั้ง โดยจัดสงหนังสือดังกลาวไปยัง
กองบริหารงานบคุคล 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี  85 แสดงขอมูลการจัดสงรายงาน 

คลิก “สงรายงาน” 



๗๖ 
 

 
 

- หลังจากนั้นใหเลือก “สงรายงาน” ดังภาพท่ี 84 และใหเลือกแหลงจัดเก็บไฟลรายงานท่ี
ผูดูแลระบบใหจัดเก็บไวในรูปแบบไฟล pdf หลังจากเลือกไฟลเสร็จเรียบรอยให คลิก 
“open” ไฟลจะปราฏดังภาพท่ี 85 

-  

 
 
 
 
 

ภาพท่ี  86 แสดงเมนู “เลือกไฟล”สงขอมูลรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิก “เลือกไฟล” 2.คลิก “ตกลง” 

2 

1 



๗๗ 
 
 
 

- จากนั้นระบบจะแสดงรายงานการจัดสงรายงานท่ีแนบ ตามเดือนท่ีแนบ และแสดง
สถานะ “สงรายงานเรียบรอยแลว” ดังภาพท่ี 86 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  87 แสดงการจัดสงรายงานเรียบรอยแลว 

 
ปญหา : บุคลากรบางทานติดราชการ ติดลา จึงทำใหเอกสารรายงาน ไดลายมือชื่อครบไมทันตามกำหนดท่ี
ตองแนบในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติทยอยปรับปรุงขอมูลในระบบที่ยังไมสมบูรณ อาทิ การลา การชี้แจง ให
แลวเสร็จภายในภายในสิ้นเดือนนั้น ๆ และวันที่ 1 ของเดือนถัดไป ผูปฏิบัติจะทำการปริ้นรายงานการ
ปฏิบัติงานรายเดือน เสนอผูเก่ียวของลงลายมือถือ 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
  

หลังจากเลือกไฟลรายงาน
เรียบรอยแลว ระบบจะแสดง 
“สงรายงานเรียบรอยแลว”  



๗๘ 
 

3.2.9 ข้ันตอนท่ี 9 ใชในกรณีท่ีบุคลากรกองประชาสัมพันธ ไมมีหลักฐานการบันทึกลายนิ้วมือ
หรือกรณีท่ีมีการลงเวลา ณ สำนักงาน โดยใหผูปฏิบัติใชเมนู A06 ปรับสถานะ ในการ
บันทึกขอมูล ดังแสดงในภาพท่ี 87 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  88 แสดงเมนู A06 ปรับสถานะ 

คลิก เมนู 06 ปรับสถานะ 



๗๙ 
 
 

- จากนั้นทำคลิก “เพ่ิมขอมูลปรับสถานะ” ดังภาพท่ี 88 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  89 แสดงเครื่องมือการเพ่ิมขอมูลปรับสถานะ 

คลิก “เพ่ิมขอมูลปรับสถานะ” 



๘๐ 
 
 

- ระบบจะแสดงขอมูล ดังภาพท่ี 89 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี  90 แสดงขอมูลท่ีตองกรอกเพ่ิมขอมูลปรับสถานะ 

1.พิมพขอความ  
“ยืนยันการมาปฏิบัติงาน” 

1 
2 

3 
4 

5 
6 

2.คลิก “เลือกไฟล” 3.คลิก เลือกวัน/เดือน/ป 

4.คลิก เลือกปรับสถานนะ 

5.คลิก “เลือกรายชื่อ” 6.คลิก “ตกลง” 



๘๑ 
 
 
 

- จากนั้นใหดำเนินการตามลำดับดังนี้ 
 กรอกรายละเอียด “ยืนยันการปฏิบัติงาน” 
 เลือกไฟลเอกสารแนบ “เลือกไฟล” 
 เลือกวันท่ี ตามชวงเวลา ท่ีปรับสถานะ 
 เลือก วัน/เดือน/ป 
 เลือกรายชื่อปรับสถานะ 
 สิ้นสุดการกรอกขอมูลปรับสถานะ คลิก “ตกลง” 

 
 
ปญหา : บุคลากรไมทราบวาขอมูลการบันทึกลงเวลาไมแสดงในระบบ 
แนวทางการแกไขปญหา : ผู ปฏิบัติตรวจเช็คในระบบและแจงผู เกี ่ยวของดำเนินการ จัดทำคำชี ้แจง 
ขอเสนอแนะ : แนะนำใหบุคลากรกองประชาสัมพันธ เขาทำการตรวจเช็คการบันทึกลงเวลาในระบบ
บริหารงานทรัพยากรบุคคล อยางสม่ำเสมอ 
 
 
 
 
 
 
  



๘๒ 
 

3.3 ข้ันตอนการใชงานระบบบริหารการจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี (ERP : 
Enterprise Resource Planning) ท่ีเกี่ยวของกับกองประชาสัมพันธ 

3.3.1 ขั ้นตอนที่ 1 เมื ่อไดรับการอนุมัติงบประมาณใหดำเนินงานหรือกิจกรรม ผู ปฏิบัติ
ประสานงานกับเจาหนาที ่กองนโยบายและแผน ใหทำการโอนเงินในระบบบริหาร            
การจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี (ERP) 

 
ปญหา : ชวงระยะการรองบประมาณ ปงบประมาณใหม อาจจะทำใหเกิดการลาชาในการโอนเงินในระบบ 
ERP 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติควรมีการสำเนาเรื่องที่อนุมัติใหผูรับผิดชอบโอนเงิน กองนโยบายและ
แผน ไปพลางกอน และติดตามการอนุมัติกรอบวงเงิน และการโอนเงินในระบบ ERP ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัยฯ อยางตอเนื่อง 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 

3.3.2 ข้ันตอนท่ี 2 หลังจากไดรับแจงจากเจาหนาท่ีกองนโยบายและแผน ทำการโอนเงินใน
ระบบเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติทำการเขาใชงานระบบบริหารการจัดการงบประมาณ 
พัสดุ การเงิน และบัญชี (ERP) 

 
ปญหา : เจาหนาที่กองนโยบายและแผน โอนเงินผิดหนวยงาน หรือผิดประเภทของหมวดที่ไดรับอนุมัติให
ดำเนินการ 
แนวทางการแกไขปญหา : หลังจากผูปฏิบัติตรวจเช็คยอดเงินงบประมาณในระบบเรียบรอยแลว หากพบ
ขอผิดพลาด ตองทำการแจงเจาหนาท่ีกองนโยบายและแผนโดยเรงดวน  
ขอเสนอแนะ : อาจจะมีการแนะนำหมวดท่ีตองการโอน กับเจาหนาท่ีกองนโยบายและแผนในเบื้องตน เพ่ือ
ไมมีการโอนเงินผิดประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๓ 
 

3.3.3 ข้ันตอนท่ี 3 เริ่มการใชงานระบบบริหารการจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี 
(ERP) ผูปฏิบัติทำการตรวจเช็ควาคอมพิวเตอรที ่ใชงานมีโปรแกรมระบบบริหารการ
จัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี (ERP) อยูหรือไม หากไมมีใหประสานกับ
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจากสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อลงโปรแกรม 
จากนั้นใหเริ ่มงานระบบโดย กดปุม Shift ที่คอมพิวเตอร พรอมทั้งคลิกขวาที่ไอคอน 
“ERPProd” หลังจากนั ้นจะมีเมนูขึ ้นมา ดังภาพที ่ 90 และใหเลือกเมนู Run as 
different user 
 

 
 

ภาพท่ี  91 แสดงการเขาใชงานระบบบริหารการจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี (ERP) 
 
 
ปญหา : บางคอมพิวเตอรไมมีโปรแกรม ERP 
แนวทางการแกไขปญหา : ประสานงานเจาหนาที ่ ที ่ร ับผิดชอบลงโปรแกรม ERP ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา ใหมาดำเนินการลงโปรแกรม ERP ในคอมพิวเตอรดังกลาว  
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 
 
 
 

1. กดปุม Alt +คลิก
ขวา ท่ีไอคอน

โปรแกรม ERPProd 

2. เลือก Run as 
different user 



๘๔ 
 
 
 
 
 
 

3.3.4 ข้ันตอนท่ี 4 หลังจากเลือกเมนู Run as different user จะปรากฏหนาตางใหมดังภาพท่ี 
91 โดยใหกรอก User name และPassword ซ่ึงหนวยงานในสำนักงานอธิการบดี ให
กรอกขอมูลดังนี้ 

 User name  : erp09 
 Password : 932335 
 
 

 

 
 

ภาพท่ี  92 แสดงหนาตาง Run as different user 
 
 
ปญหา : ในบางครั้ง user ดังกลาว อาจจะเขาในงานไมได กรณีท่ีการใชงานรวมกันหลายหนวยงาน 
แนวทางการแกไขปญหา : เวนระยะเวลาในการเขาใชงานระบบ และเขาระบบใหมอีกครั้ง  
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 
 
 
 
 
 

กรอก User name 
และ Password 



๘๕ 
 

3.3.5 ข้ันตอนท่ี 5 หลังจากกรอก User name และPassword เพ่ือเขาใชงานระบบจะแสดง
หนาตางใหมข้ึนมา ดังภาพท่ี 92 หากมีหนาตางเล็ก ๆ ท่ี Infolog ใหคลิก “ปด”  

 

 
 

ภาพท่ี  93 แสดงคำสั่งในระบบ ERP 



๘๖ 
 
 โดยผูปฏิบัติตองทำการตรวจเช็คแถบขอมูลไดสุดใหอยูในสถานะ “บัญชีเจาหนาหนี้” 

เทานั้น หากไมใชใหทำการเลือกเปลี่ยนเปน “บัญชีเจาหนาท่ี” โดยใหคลิกปุม  ท่ีอยูหนา คำวาบัญชี
เจาหนาท่ีเพ่ือเลือก หากทำการเลือกเสร็จ ขอมูลจะแสดงดังภาพท่ี 93 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  94 แสดงโหมดการเลือกบัญชีเจาหนาท่ี 

 
3.3.6 ข้ันตอนท่ี 6 ใหดำเนินการใหคลิกแถบคำสั่ง “งบประมาณคงเหลือ” ซ่ึงอยูในหมวดการ

สอบถาม ดังภาพท่ี 94 จากนั้นจะปรากฎหนาตางใหม เพ่ือทำการเลือกขอมูลแสดง
งบประมาณคงเหลือ ดังภาพท่ี 95  

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  95 แสดงแถบเมนู “งบประมาณคงเหลือ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “บัญชีเจาหนี้” 

คลิก “งบประมาณคงเหลือ” 



๘๗ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  96 แสดงหนาตางการเลือกขอมูลแสดงงบประมาณคงเหลือ 
  
 จากนั้นใหคลิกคำวา “เลือก” ซ่ึงจะมีหนาตางใหมปรากฏข้ึน ดังภาพท่ี 96 เพ่ือทำการ
กรอกขอมูลตามลำดับดังนี้  

- โมเดล  แสดงขอมูลปงบประมาณปจจุบัน 
- แหลงเงิน ใหเลือกตามแหลงเงินท่ีไดรับอนุมัติ โดยรหัส 1000 คือ แหลงเงิน

งบประมาณ/เงินแผนดิน และรหัส 2000 คือแหลงเงินรายได/เงินผลประโยชน 
- หนวยงาน ใหเลือก รหัส 11070000 กองประชาสัมพันธ 
และใหคลิก “ตกลง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “เลือก” 



๘๘ 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  97 แสดงการกรอกขอมูลในการกำหนดชวงแสดงขอมูลงบประมาณคงเหลือ 
  
 
 จากนั้นจะปรากฏหนาตางใหมขึ้นมาดังภาพ ที่ 96 แสดงงบประมาณคงเหลือแยกตาม
หมวดรายการที ่มีการโอนจากกองนโยบายและแผน โดยกองนโยบายและแผนจะทำการโอนเงินตาม
ประเภทของเรื่องที่ไดรับอนุมัติ เชน เปนลักษณะของการจางเหมา จะโอนเขาหมวด “คาจางเหมาบริการ” 
หากเปนลักษณะของการจัดซื้อวัสดุ จะโอนเขาหมวด “วัสดุสำนักงาน” หรือหากเปนหมวดที่ใชเงินจาก
แหลงเงินอ่ืนๆ กองนโยบายและแผนจะดำเนินการโอนเงินใหตามหมวดประเภทรายการท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวงขอมูลงบประมาณ 



๘๙ 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  98 แสดงรายงานงบประมาณคงเหลือ 



๙๐ 
 
ปญหา : ไมมีงบประมาณคงเหลือก ตามหมวดเงินท่ีไดรับอนุมัติ 
แนวทางการแกไขปญหา : ประสานงานกับเจาหนาที่กองนโยบายและแผน ผูทำการโอนเงิน และทำการ
ตรวจเช็คในระบบอีกครั้ง  
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 
 

3.3.7 ข้ันตอนท่ี 7 หลังจากตรวจเช็คงบประมาณคงเหลือ มีการโอนเงินท่ีเก่ียวของมาในระบบ 
ERP เรียบรอยแลว ใหเลือกแถบเมนู “รายการจองงบประมาณ” ในหมวดแบบฟอรม
ท่ัวไป ดังภาพท่ี 98 

 

 
 

ภาพท่ี  99 แสดงแถบเมนู “รายการจองงบประมาณ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “รายงานจอง
งบประมาณ” 



๙๑ 
 

หลังจากนั้นใหคลิก “รายงานจองเงินงบประมาณ” จะปรากฏหนาตางใหม โดยให คลิก 
ไอคอน  เพ่ือสรางรายงานการจองเงินงบประมาณ ดังภาพท่ี 99 
 

 
ภาพท่ี  100 แสดงไอคอนการสรางรายงานการจองเงินงบประมาณ 

คลิก “สราง” 



๙๒ 
 
  
 หลังจากนั้นจะปรากฏแถบรายงานใหบันทึกขอมูลรายการจองเงินข้ึนมา ดังภาพ 100 
 
 
 

 
ภาพท่ี  101 แสดงแถบรายงานใหบันทึกขอมูลรายงานจองเงิน 

 
 จากนั้นใหกรอกขอมูลรายงานจองเงินตามลำดับ ดังนี้ 

- กรอกเลือกสรุปงบประมาณ ใหเลือกตามปงบประมาณ และแหลงเงิน เชน ไดรับ
อนุมัติเงินปงบประมาณ 2564 หมวดเงินงบประมาณ ใหเลือก 641-1BD หรือ
ไดรับอนุมัติเงินปงบประมาณ 2564 หมวดเงินรายได ใหเลือก 641-2BD 

- กรอกคำอธิบาย ใหกรอก เลขท่ีหนังสือท่ีไดรับอนุมัติ ตามดวยชื่อเรื่อง และจำนวน
เงินท่ีไดรับ เชน อว0654.31/2 ขออนุมัติงบประมาณในการดำเนินการโครงการ
จัดทำปายประชาสัมพันธ ปรับแกไข จำนวน 7,825 บาท 

หลังจากกรอกขอมูลท้ังสองสวนเสร็จ ใหคลิก “บรรทัด” เพ่ือทำการกรอกรายละเอียด
การจองเงินเพ่ิมเติม ดังแสดงในรูปภาพท่ี 101 
 
 
 
 

แถบรายงานใหบันทึกขอมูลรายการจองเงิน 



๙๓ 
 

 
ภาพท่ี  102 แสดงหนาตางกรอกรายละเอียดการจองเงิน 



๙๔ 
 
 
 โดยใหกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรม ตามลำดับ ดังภาพท่ี 102 ดังนี้ 

1) รายงานจองงบประมาณ ใหเลือกตรงกับปงบประมาณ และแหลงเงินงบประมาณท่ี
ไดรับอนุมัติ ไดรับอนุมัติเงินปงบประมาณ 2564 หมวดเงินงบประมาณ ใหเลือก 
641-1BD หรือไดรับอนุมัติเงินปงบประมาณ 2564 หมวดเงินรายได ใหเลือก 
641-2BD 

2) มิติเริ่มตน  
“แหลงเงิน” ใหเลือกตามแหลงเงินท่ีไดรับอนุมัติ เชน รหัส 1000 คือ เงิน
งบประมาณ รหัส 2000 คือ เงินรายได เปนตน 
“หนวยงาน” ใหเลือก รหัส 11070000 กองประชาสัมพันธ 
“แผนงาน” ใหอางอิงจากแหลงขอมูลงบประมาณคงเหลือ หมวดแผนงาน 
“กองทุน” ใหใส “99” 
“วิเคราะห” ใหใส “99” 

3) รายละเอียดขอซ้ือ 
“ขอความ” ใหใส เลขท่ีหนังสือท่ีไดรับอนุมัติ ตามดวยชื่อเรื่อง และจำนวนเงินท่ี
ไดรับ เชน อว0654.31/2 ขออนุมัติงบประมาณในการดำเนินการโครงการจัดทำ
ปายประชาสัมพันธ ปรบัแกไข จำนวน 7,825 บาท 

4) จากรหัสงบประมาณ หลังจากกรอกขอมูลมิติ ประกอบดวย แหลงเงิน หนวยงาน 
แผนงาน กองทุน วิเคราะห และขอความเรียบรอย ระบบจะเชื่อมโยงฐานขอมูล
งบประมาณในแหลงงบประมาณคงเหลือใหเลือก จากนั้นใหทำการเลือก “รหัส
งบประมาณ” ใหตรงกับเรื่องท่ีไดรับอนุมัติและจัดสรรเงิน 

5) จำนวนเงิน กรอกจำนวนเงินท่ีไดรับอนุมัติ และตรงกับยอดเงินงบประมาณคงเหลือ
ท่ีกองนโยบายแผนโอนมาในระบบ ERP 

6) คลิก แถบเมนู “ตรวจสอบความถูกตอง” 
 
 
 
 
 

 



๙๕ 
 

 
ภาพท่ี  103 แสดงแบบฟอรมการกรอกรายละเอียดการจองเงิน 

 

1)รายงานจอง
งบประมาณ 

๒)กรอก 
“มิติ
เริ่มตน” 

3)
รายละเอียด
ขอซ้ือ 

4)เลือก “จาก
รหัส

ป ” 

5)กรอก “จำนวนเงิน” 

6)คลิก “ตรวจสอบความถูกตอง” 



๙๖ 
 
 จากคลิก แถบเมนู “ตรวจสอบความถูกตอง” และจากปรากฏหนาตางใหมข้ึนมา แจงขอความ 
“Journal is Ok.” แสดงวาขอมูลท่ีกรอกในระบบถูกตอง ใหคลิก “ปด” ดังภาพท่ี 103 
 

 
ภาพท่ี  104 ขอมูลท่ีกรอกในระบบถูกตอง 

 
 จากนั้น ใหเลือกแถบเมนู “ลงรายการบัญชี” และมีหนาตางปรากฏขึ้น ถามวา “ตองการลง
รายการบัญชี” ใหคลิก “OK” และจะมีหนาตางปรากฏขึ้นอีกครั้ง แจงวา สมุดรายวันการโอนงบประมาณ
เลขที่ BD… ไดถูกโพสตแลว ใหคลิก “ปด” ระบบจะทำการลงบัญชีและใหรหัสงบประมาณ ที่จะแสดงใน 
“ถึงรหัสงบประมาณ” ดังภาพท่ี 104 
 
 
 

 
ภาพท่ี  105 แสดงรหัสงบประมาณหลังจาก “ลงรายการบัญชี” 

คลิก “ปด” 

คลิก “ลงรายการบัญชี” 
แสดง “ถึงรหัสงบประมาณ” หลังจาก
ลงรายงานบัญชีสมบูรณ 



๙๗ 
 
 จากนั้นเลือกเมนู “รายงานจองเงินงบประมาณ” และจะปรากฏหนาตางใหมดังภาพท่ี 
105 และใหคลิก “ตกลง” ระบบจะประมวลผลรายงานการจองดังแสดงในภาพท่ี 106  จากนั้นใหคลิก

ไอคอน    เพ่ือสั่งปริ้นใบจองเงินเปนหลักฐานจัดสงใหงานพัสดุตอไป 
 

 
ภาพท่ี  106 แสดงหนาตางรายการจองเงินงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๘ 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  107 แสดงรายงานการจองงบประมาณ 

 
ปญหา : เนื่องจาก user การเขาระบบเปนเพียง 1 user ท่ีเขาใชงานพรอมกันของผูมีสิทธิเขาใชงานภายใต
สำนักงานอธิการบดี และยังไมการใชงานในระบบเดียวกันอีกทุกพ้ืนท่ี จึงทำใหบางครั้งระบบไมสามารถเขา
ใชงานได เนื่องจากมีขอจำกัดจำนวนผูเขาใชงานพรอมกัน 
แนวทางการแกไขปญหา : รอผูเขาใชงานกอนหนา ดำเนินการใหแลวเสร็จและเขาระบบ ERP อีกครั้ง หรือ
เลือกใชระบบในชวงเวลาพักของบุคลากรทานอื่น มาบันทึกขอมูลในระบบ ERP เพื่อเลี่ยงการเขาใชงาน
พรอมกัน 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 

คลิก “ปริ้น” 



๙๙ 
 

3.3.8 ขั้นตอนที่ 8 หลังจากทำการจองเงินเสร็จเรียบรอย ใหแยกประเภทเงินประมาณที่ไดรับ
อนุมัติ เปนลักษณะของการจางเหมา หรือการจัดซื้อ ซึ่งถาเขาขายเปนลักษณะของการ
จางเหมา คือ เปนลักษณะงานที่ตองสั่งทำ ไมสามารถจัดหาหรือจัดซื้อได ใหเขาในงาน
แถบเมนู “รายละเอียดใบสั่งจาง” หรือหากเปนการจัดซื้อ เชน วัสดุตาง ๆ คือ วัสดุ
สิ้นเปลือง ใชแลวหมดไป จัดหาจัดซื้อได ใหเลือกใชแถบเมนู “รายละเอียดใบสั่งซื้อ” 
โดยในข้ันตอนท่ี 9 จะอธิบายข้ันตอนการจัดทำ “รายละเอียดใบสั่งจาง” ตามลำดับดังนี้ 
- เปดเขาใชงานระบบ ERP ตามข้ันตอนท่ี 3.3.3 – 3.3.5 จากนั้น ใหเลือกแถบเมนู 

“รายละเอียดใบสั่งจาง” ดังภาพท่ี 107 
 
 

 
 

ภาพท่ี  108 แสดงแถบรายละเอียดใบสั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “รายละเอียด
ใบส่ังจาง” 



๑๐๐ 
 

- หลังจากนั้นจะปรากฏหนาตางใหมขึ้นมา ดังภาพที่ 108 และใหคลิกไอคอน  
เพ่ือสรางใบสั่งจาง 

 
 
 

 

 
ภาพท่ี  109 แสดงหนาตางการสรางใบสั่งจาง 

 
 

- หลังจากคลิกจางใบสั่งจางใหม จะมีหนาตางใหมปรากฏขึ้น และใหกรอกขอมูล
หมวดผูจัดจำหนาย และขอมูลท่ัวไป ดังนี้ 
 บัญชีผูจัดจำหนาย ใหเลือก รหัส 1-0-0000-00000 ชื่อ รายงานการ

ขอซ้ือวัสดุ (ใบ ว) ดังภาพท่ี 109 
 ชุดเลขที ่เอกสาร ใหเลือกตามหนวยงาน เชน 641-PRS14 ป2564 

เชียงใหม ใบขอจาง กองประชาสัมพันธ เปนตน ดังภาพท่ี 110 
 แหลงเงิน ใหเลือกตามแหลงเงินท่ีไดรับอนุมัติ 
 รูปแบบจำลองงบประมาณ ใหเลือก ปงบประมาณปจจุบัน 
 รหัสงบประมาณ ใหกรอกตามเอกสารการจองงบประมาณ 
 กำหนดสง ใหเลือก ตามระยะเวลาในการผลิตงานจางแลวเสร็จ 
 ไซด ใหเลือก เปนเก็บคลัง ท้ังสองหมวดเงินงบประมาณ 
 คลังสินคา ใหเลือก ตามหมวดเงิน และเลือกกองประชาสัมพันธ 

 
 
 

คลิก “สราง” 



๑๐๑ 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  110 แสดงหนาตางบัญชีผูจัดจำหนาย 
 

คลิกเลือก “รายงานการขอซ้ือวัสดุ (ใบ ว)” 



๑๐๒ 
 

 
 

ภาพท่ี  111 แสดงหนาตางเลือกชุดเลขท่ีเอกสาร 
 
  

- จากนั้นใหกรอกขอมูล “มิติ” โดยอางอิงจากขอมูลในเอกสารการจองงบประมาณ 
หากขอมูลทุกอยางครบถวน ใหคลิก “ตกลง” ดังภาพท่ี 111 

 

คลิกเลือก “ชุดเลขท่ีเอกสาร” 



๑๐๓ 
 

 
 

ภาพท่ี  112 แสดงการกรอกขอมูลในใบสั่งจาง 
 

- จากนั้นจะปรากฏแถบรายการเพื่อใหบันทึกรายละเอียดที่เกี่ยวของกับใบสั่งจาง 
โดยกรอกตามลำดับ ดังนี้ 

  เลือกแถบเมนูหมวด ท่ัวไป  
 กรอกขอมูล “ผูเบิก” ใหคลิกขวาท่ีแถบชื่อ และเลือก “ตัวกรองขอมูลโดย

ฟลด” ดังภาพที่ 112 หลังจากจะปรากฎหนาตาง ใหทำการคนหาชื่อ
บุคลากร ที่เปนผูเบิก โดยใหพิมพ เชน จะคนหา เยาวัลย ใหพิมพ *เยา
วัลย* และคลิก “ตกลง” ดังภาพที่ 113 จากนั้นจะปรากฏรายชื่อดังภาพ
ท่ี 114 



๑๐๔ 
 

 กรอกเลขที่บันทึกขอความ ใหกรอก รายละเอียด เลขที่หนังสือที่ไดรับ
อนุมัติ ตามดวยชื่อเรื่อง และจำนวนเงินที่ไดรับ เชน อว0654.31/2 ขอ
อนุมัติงบประมาณในการดำเนินการโครงการจัดทำปายประชาสัมพันธ 
ปรับแกไข จำนวน 7,825 บาท 

 วันท่ีบันทึกขอความ ใหกรอกตามเอกสารบันทึกขอความท่ีไดรับอนุมัติ 
 

  เลือกแถบขอมูลเพ่ิมเติมของเอกสาร 
 จัดสงไปยัง ใหกรอก “กองประชาสัมพันธ” 
 ประวัสดุ ใหกรอก “จางเหมา” 

  เลือกแถบการตั้งคา 
 ผูจัดจำหนาย ใหเลือกรายชื่อ “นางอำพรรณ  ไชยวงค” 
 ผูสั่งจายพัสดุ ใหเลือกรายชื่อ “นางสาวขวัญเนตร  ยาวิชัย” หรือเจาหนาท่ี

พัสดุท่ีรับผิดชอบ 
 ผู ใหความเห็น ใหเลือกรายชื ่อ “นางสาวแววดาว  ญาณะ” หรือชื่อ

ผูอำนวยการกองประชาสัมพันธปจจุบัน 
 ผูมีอำนาจลงนาม ใหเลือกรายชื่อ “นางสาวสุปราณี  ฟงเย็น” หรือชื่อ

ผูอำนวยการกองคลังปจจุบัน 
 
 หากกรอกขอมูลครบถวนจะแสดงดังภาพท่ี 115 
 
 

 
 

ภาพท่ี  113 แสดงคำสั่งตัวกรองขอมูลโดยฟลด 
 



๑๐๕ 
 

 
ภาพท่ี  114 แสดงหนาตางคนหา 

 

 
ภาพท่ี  115 แสดงรายชื่อท่ีคนหา 

 



๑๐๖ 
 

 
ภาพท่ี  116   แสดงรายละเอียดเนื้อหาการกรอกรายละเอียดใบสั่งจาง 



๑๐๗ 
 
 
 

- จากนั้นทำการกรอกรายละเอียดในสวน “บันทึกรายละเอียด” ดังภาพที่ 116
ตามลำดับดังนี้ 

1) หมายเลขสินคา ใหเลือกคนหา “คาประชาสัมพันธ” และเลือกรายการ 
2) ปริมาณ ใหใสขอมูล จำนวนปริมาณของการจาง เชน 1 งาน ใหใส 1 
3) หนวย ใหใส เปนหนวยของการจาง เชน งาน ปาย อัน เปนตน 
4) ราคาตอหนวย ใหกรอกตอกับรายการท่ีไดรับการอนุมัติ 
5) ขอความ ใหกรอกรายละเอียดการจาง เชน จางเหมาจัดพิมพปายไวนิล 

ขนาด 4 x 8 เมตร แบบพับขอบพรอมทอ เปนตน 
6) ยอดเงินสุทธิ ใหกรอก จำนวนเงินตามรายการท่ีไดรับอนุมัติ 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี  117 แสดงการบันทึกรายละเอียดในใบสั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวด “บันทึกรายละเอียด) 

1)หมายเลขสินคา ๒)ปริมาณ 

๓)หนวย 

๔)ราคาตอหนวย ๕)ขอความ 

๖)ยอดเงินสุทธิ 



๑๐๘ 
 

- จากนั ้นใหเลือกแถบเมนูดานขวาของหนาตาง เลือก “การตั ้งคา” และเลือก 
“คณะกรรมการ” ด ังภาพที ่  117 และจะปรากฏหนาต างให กรอกรายชื่อ
คณะกรรมการ หากจำนวนเงินที ่จัดทำใบสั ่งจาง นอยกวา 100,000 ใหระบุ
รายชื่อประธานกรรมการ เพียง 1 คน แตหากจำนวนเงิน มากกวา 100,000 ให
ระบุรายชื่อคณะกรรมการ 3 คน (ประธาน, กรรมการ, เลขานุการ) ดังตัวอยางภาพ
ท่ี 118 
 

 
ภาพท่ี  118 แสดงแถบเมนู “การตั้งคา” 

 
 
 

1.คลิก “การตั้งคา” 

2.เลือก 
“คณะกรรมการ” 



๑๐๙ 
 

 
 

ภาพท่ี  119 ตัวอยางการระบุรายชื่อคณะกรรมการ 
 

- จากนั้นใหเลือกแถบเมนูดานขวาของหนาตาง เลือก “ใบขอซื้อ/ขอจาง(I)” ดังภาพ
ท่ี 119 และจะปรากฏหนาตางการสั่งปริ้น ใหเลือก “ตกลง” ดังภาพท่ี 120 และ
หากมีหนาตางก อนการพิมพอีกคร ั ้ง แจงเตือน “รายงานถูกจ ัดสเกล 99 
เปอรเซ็นต” ดังตัวอยางภาพท่ี 121 ใหคลิก “ปด” 

 

 
ภาพท่ี  120  แสดงเมนู “ใบขอซ้ือ/ขอจาง(I)” 

คลิก “ใบขอซ้ือ/ขอจาง” 



๑๑๐ 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  121 แสดงหนาตางการสงพิมพ ใบขอซ้ือ/ขอจาง(I) 
 

คลิก “ตกลง” 



๑๑๑ 
 

 
 

ภาพท่ี  122 แสดงหนาตางขอความแจงเตือน “รายงานถูกจัดสเกล 99 เปอรเซ็นต” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “ปด” 



๑๑๒ 
 
 
 

- จากนั้นใหเลือกไอคอนสำหรับปริ้น  ดังแสดงในภาพท่ี 122 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  123 แสดงใบสั่งจางกอนสั่งปริ้น 
 
 การสั่งปริ้นเอกสารใบสั่งจาง ใหปริ้นสำเนา จำนวน 3 แผน และพิมพลงกระดาษสีเหลือง
สำหรับพิมพใบสั่งจาง 
 
 

คลิก “ปริ้น” 



๑๑๓ 
 
 
ปญหา : อาจจะมีการกรอกขอมูลในใบขอจางไมครบถวน 
แนวทางการแกไขปญหา : ใหทำการตรวจเช็คขอมูลในรายงานขอจาง หากปรากฏรายชื่อผูเกี่ยวของ และ
รายละเอียดครบถวน จึงดำเนินการพิมพเอกสารดังกลาว 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 
 

3.3.9 ข้ันตอนท่ี 9 การจัดทำใบสั่งซ้ือ กรณีจัดซ้ือวัสดุในประเภทตาง ๆ ใหจัดทำตามลำดับ
ดังนี้ 
- เปดเขาใชงานระบบ ERP ตามข้ันตอนท่ี 3.3.3 – 3.3.5 จากนั้น ใหเลือกแถบเมนู 

“รายละเอียดใบสั่งซ้ือ” ดังภาพท่ี 123 
 

 
 

ภาพท่ี  124 แสดงแถบเมนู “รายละเอียดใบสั่งซ้ือ” 
 

- หลังจากเลือกแถบเมนูใบสั่งซ้ือ จะปรากฏหนาตาง ใหกรอกรายละเอียด  
 ผูจัดจำหนาย ใหเลือกรายกงานบัญชีผูจัดจำหนาย รหัส 1-0-0000-

00000 ชื่อ รายการขอซ้ือวัสดุ (ใบ ว) 
 ชุดเอกสาร ใหเลือกรายการ ตามรหัสปงบประมาณ และเลือกกอง

ประชาสัมพันธ เชน 641-PRO14 คำอธิบาย ป2564-เชยีงใหม-ใบขอ
ซ้ือ-กองประชาสัมพันธ 

 แหลงเงิน ใหเลือกตามแหลงท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณ 
 รหัสงบประมาณ ใหใชขอมูลจากรายการจองเงินงบประมาณ 
 กำหนดสง ใหกรอก วันท่ีครบกำหนดตรวจรับวัสดุท่ีจัดซ้ือ 

คลิกเลือก 
“รายละเอียดใบส่ังซ้ือ” 



๑๑๔ 
 

 ไซด ใหเลือก ตามหมวดงบประมาณ และเลือกจัดเก็บคลัง 
 คลังสินคา ใหเลือก ตามหมวดเงินงบประมาณ และเลือกกอง

ประชาสัมพันธ 
 สวนของมิติ ใหกรอกรายละเอียดใหตรงกับรายงานการจองเงิน 

 หลังจากกรอกขอมูลเสร็จเรียบรอย จะแสดงดังภาพท่ี 124 
 

 
 

ภาพท่ี  125 แสดงรายละเอียดการสรางใบสั่งซ้ือ 
 
 
 
 
 



๑๑๕ 
 

- หลังจากสรางใบสั่งซ้ือ จะปรากฏแถบรายการใบสั่งซ้ือ เพ่ือกรอกขอมูลใบสั่งซ้ือ 
ดังนี้ 

 เลือกแถบเมนูหมวด ท่ัวไป  
 กรอกขอมูล “ผูเบิก” ใหคลิกขวาท่ีแถบชื่อ และเลือก “ตัวกรองขอมูลโดย

ฟลด” หลังจากจะปรากฎหนาตาง ใหทำการคนหาชื่อบุคลากร ที่เปนผู
เบิก โดยใหพิมพ เชน จะคนหา เยาวัลย ใหพิมพ *เยาวัลย* และคลิก “ตก
ลง” 

 กรอกเลขที่บันทึกขอความ ใหกรอก รายละเอียด เลขที่หนังสือที่ไดรับ
อนุมัติ ตามดวยชื่อเรื่อง และจำนวนเงินท่ีไดรับ 

 วันท่ีบันทึกขอความ ใหกรอกตามเอกสารบันทึกขอความท่ีไดรับอนุมัติ 
  เลือกแถบขอมูลเพ่ิมเติมของเอกสาร 

 จัดสงไปยัง ใหกรอก “กองประชาสัมพันธ” 
 ประวัสดุ ใหกรอกตามประเภทของวัสดุที่จัดซื้อ เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุ

ไฟฟา วัสดุโฆษณา เปนตน 
  เลือกแถบการตั้งคา 

 ผูจัดจำหนาย ใหเลือกรายชื่อ “นางอำพรรณ  ไชยวงค” 
 ผูสั่งจายพัสดุ ใหเลือกรายชื่อ “นางสุวดี   วังชวย” หรือเจาหนาที่พัสดุท่ี

รับผิดชอบ 
 ผู ใหความเห็น ใหเลือกรายชื ่อ “นางสาวแววดาว  ญาณะ” หรือชื่อ

ผูอำนวยการกองประชาสัมพันธปจจุบัน 
 ผูมีอำนาจลงนาม ใหเลือกรายชื่อ “นางสาวสุปราณี  ฟงเย็น” หรือชื่อ

ผูอำนวยการกองคลังปจจุบัน 
 
 หากกรอกขอมูลครบถวนจะแสดงดังภาพท่ี 125 
 

 
ภาพท่ี  126 แสดงการกรอกขอมูลใบสั่งซ้ือ 



๑๑๖ 
 
 

- หลังจากนั้นใหบันทึกรายละเอียด สวนทายของหนาตาง ดังนี้ 
 หมายเลขสินคา ใหเลือกคนหารายการท่ีจัดซ้ือวัสดุ หรือใกลเคียง 
 ปริมาณ ใหกรอก จำนวนท่ีไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ 
 หนวย ใหกรอก หนวยท่ีไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ 
 ราคาตอหนวย ใหกรอก ตามราคาท่ีไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ 
 ขอความ ใหปรับแกไข เพ่ิมเติมรายการใหตรงกับรายการท่ีไดรับอนุมัติให

จัดซ้ือ 
 หากกรอกขอมูลครับถวนจะแสดงดังภาพท่ี 126 
 
 

 
 

ภาพท่ี  127 บันทึกรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๗ 
 

- จากนั้นใหเลือกแถบเมนูดานขวาของหนาตาง เลือก “การตั้งคา” และเลือก 
“คณะกรรมการ” หากจำนวนเงินท่ีจัดทำใบสั่งซ้ือ นอยกวา 100,000 ใหระบุ
รายชื่อประธานกรรมการ เพียง 1 คน แตหากจำนวนเงิน มากกวา 100,000 ให
ระบุรายชื่อคณะกรรมการ 3 คน (ประธาน, กรรมการ, เลขานุการ) ลักษณะเหมือน
ใบสั่งจาง 

 

 
 

ภาพท่ี  128  แสดงการตั้งคา และเลือกคณะกรรมการ 

 
 

- จากนั้นใหเลือกแถบเมนูดานขวาของหนาตาง เลือก “ใบขอซื้อ/ขอจาง(I)” ดัง
ตัวอยางภาพที่ 128 และจะปรากฏหนาตางการสั่งปริ้น ใหเลือก “ตกลง” และ
หากมีหนาตางก อนการพิมพอีกคร ั ้ง แจงเตือน “รายงานถูกจ ัดสเกล 99 
เปอรเซ็นต” ใหคลิก “ปด” ตามลำดับ 

- จากนั้นใหเลือกไอคอนสำหรับปริ้น  ดังแสดงในภาพท่ี 128 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิก “การตั้งคา” 

2.เลือก 
“คณะกรรมการ” 



๑๑๘ 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  129 แสดงใบสั่งซ้ือกอนสั่งปริ้น 

 
 การสั่งปริ้นเอกสารใบสั่งซื้อ ใหปริ้นสำเนา จำนวน 3 แผน และพิมพลงกระดาษสีชมพู
สำหรับพิมพใบสั่งซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “ปริ้น” 



๑๑๙ 
 
ปญหา : กรณีคนหาหมายเลขสินคาท่ีตองการ ไมพบตรงตามท่ีขออนุมัติ 
แนวทางการแกไขปญหา : ใหใชรายการหมายเลขสินคาท่ีใกลเคียง หรือยังไมมีท่ีใกลเคียง ใหประสานกับ
เจาหนาท่ีผูดูแลระบบ ERP เพ่ิมฐานขอมูลสินคาเพ่ิมเติม 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 

3.3.10 ขั้นตอนที่ 10 หลังจากจัดทำใบสั่งจาง และใบสั่งซื้อ พรอมสำเนาจำนวน 3 ชุด ใหผู
ปฏิบัติเสนอผูเกี่ยวของลงนามในเอกสาร ประกอบดวย ผูจัดทำใบขอซื้อ และความเห็น
ของผูอำนวยการกอง และหลังจากผูเกี่ยวของลงนามในเอกสารใบสั่งจาง และใบสั่งซ้ือ 
เรียบรอย ใหผูปฏิบัติทำการสแกนเอกสารเก็บไวที่สำนักงานในรูปแบบไฟล pdf และ
จัดสงเอกสารฉบับจริงใหกับเจาหนาท่ีพัสดุ ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจางตอไป 

 
ปญหา : เอกสารการลงนาม มีการลงนามลาชา เนื่องจากผูบริหารติดภารกิจอ่ืน ๆ 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติประสานงานกับเลขาผูบริหาร เพ่ือทราบตารางปฏิบัติงานผูบริหารใน
เบื้องตน และเรงดำเนินการจัดทำเอกสารใบขอซ้ือขอจาง ใหแลวเสร็จโดยเรงดวนและแจงนัดหมายขอ
พิจารณาลงนามในเอกสารกับเลขาผูบริหารในเบื้องตน 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
  



๑๒๐ 
 

สวนที่ 4 ระเบียบหรือหนังสือแจงเวยีนที่เก่ียวของ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 
2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 136 ตอนท่ี 37
ก ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2562 มีประกาศใชกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการจัดตั้งกระทรวงอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว) และมีการกำหนดรหัสตัวอักษร พยัญชนะประจำกระทรวง
และเลขที่หนังสือของกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม โดยมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนหนวยงานลำดับท่ี 6 รหัสพยัญชนะ อว0654 

- หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื ่อง แนวทางการ
พิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
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