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คำนำ 
 
คูมือการปฏิบัติงานหลักเลมนี้ เปนการจัดทำขึ้นมาตามท่ีคณะกรรมการขาราชการพลเรือนใน

สถาบันอุดมศึกษา (ก.พ.อ.) กำหนดใหเปนเอกสารแสดงเสนทางการทำงานในงานหลักตั้งแตจุดเริ่มตนจน
สิ้นสุดกระบวนการโดยระบบขั้นตอนการดำเนินการตาง ๆ เปนคูมือที่ทำใหชวยงานบริหารงานทั่วไป กอง
ประชาสัมพันธ มีคูมือไวใชในการปฏิบัติงาน และสามารถใหผูปฏิบัติงานใหมหรือกรณีท่ีผูรับผิดชอบงานนั้น 
ๆ ไมอยู หรือมีการเปลี่ยนหนาท่ีผูปฏิบัติงานในแตละครั้ง ศึกษางานไดอยางรวดเร็วจากคูมือปฏิบัติงาน โดย
ทำใหการปฏิบัติงานมีระบบ มีประสิทธิภาพ และมีความตอเนื่อง ซ่ึงการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานหลักเลมนี้
ยังมีวัตถุประสงคเพื่อใหผู ปฏิบัติงานทราบขั้นตอน วิธีปฏิบัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของกับการ
บริหารงานท่ัวไปกองประชาสัมพันธ และเปนแนวทางในการปฏิบัติของผูปฏิบัติงานทานอ่ืนหรือผูท่ีสนใจจะ
ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน อีกทั ้งยังใหผู ปฏิบัติงานทราบบทบาท หนาที ่ ความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงานของตนเอง และมีความเขาใจในงานบริหารงานทั่วไป โดยสามารถใชเปนคูมือการปฏิบัติงาน
บริหารงานท่ัวไป ของกองประชาสัมพันธ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
 สุดทายนี้ ขอขอบคุณผูบริหาร และบุคลากร กองประชาสัมพันธ สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา ท่ีใหคำแนะนำ และอำนวยการการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานหลักเลมนี้ มีความ
สมบูรณและสำเร็จลุลวง 
 
 
 

นางสาวแววดาว  ญาณะ 
เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป  
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สวนที่ 1  บริบทของมหาวิทยาลัย 
 

1.1 ประวัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้งขึ้นเปนสถาบันอุดมศึกษาระดับปริญญาครั้งแรก เมื่อวันท่ี 
27 กุมภาพันธ พ.ศ. 2518 โดยพระราชบัญญัติวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา พ.ศ. 2518 ใชชื่อวา 
“วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” และโอนวิทยาลัยเทคนิค วิทยาลัยเกษตรกรรม และวิทยาลัยตางๆ 
ในสังกัดกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เขามาสังกัด ตอมาพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร 
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ พระราชทานนามวา “ราชมงคล” 
เม่ือวันท่ี 15 กันยายน พ.ศ. 2531 (วันราชมงคล) พรอมท้ังมีพระราชบัญญัติเปลี่ยนชื่อวิทยาลัยเทคโนโลยี
และอาชีวศึกษาเปนสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2532 ทำใหวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา 
ไดรับการเปลี่ยนชื่อใหมเปน "สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล" 

ในระยะตอมาไดมีการตราพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ซึ ่งกำหนดให
สถาบันการศึกษาท่ีเปดสอนระดับปริญญาตองเปนนิติบุคคล ทำใหสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลเริ่มมีแนวคิด
ในการยกฐานะเปนมหาวิทยาลัยนิติบุคคล กระทั่งเมื่อวันที่ 18 มกราคม พ.ศ. 2548 พระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ไดประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนผลใหมีมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลเกิดขึ ้นใหม จำนวน 9 แหง เปนสถาบันอุดมศึกษาดานวิชาชีพและเทคโนโลยี            
จัดการศึกษาดานวิชาชีพชั้นสูงที่เนนการปฏิบัติ ผลิตครูวิชาชีพ และใหผู สำเร็จอาชีวศึกษามีโอกาสใน
การศึกษาตอดานวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเปนหลัก 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ไดหลอมรวมเอาวิทยาเขต และสถาบันวิจัย จำนวน 7 
แหงเขาดวยกัน ประกอบดวย วิทยาเขตภาคพายัพ จังหวัดเชียงใหม วิทยาเขตนาน วิทยาเขตตาก วิทยาเขต
ลำปาง วิทยาเขตพิษณุโลก วิทยาเขตเชียงราย และสถาบันวิจัยและฝกอบรมการเกษตรลำปาง ตอจากนั้น
ในเดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2549 ไดมีการจัดตั้งสวนราชการภายในมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบดวย 4 คณะ 
1 วิทยาลัย 4 สำนัก-สถาบัน และ 5 สำนักงานบริหารฯ (เขตพื้นที่) โดยวิทยาเขตภาคพายัพ มีฐานะเปน
ศูนยกลางมหาวิทยาลัย ตอมาสภามหาวิทยาลัย ไดมีมติใหจัดตั้งสำนักงานบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลลานนา ภาคพายัพเชียงใหม สงผลใหภาคพายัพ มีฐานะเปนเขตพื้นที่เชนเดียวกันกับเขตพื้นที่อ่ืน
จนกระทั่งในป พ.ศ. 2557 จึงไดมีการเปลี่ยนแปลงสถานะของเขตพื้นท่ีภาคพายัพ ใหเปนศูนยกลางของ
มหาวิทยาลัยดังเดิม 
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1.2 ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกจิ อัตลักษณ เอกลกัษณ และวัฒนธรรมองคกร 

ปรัชญา   
 

“นวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 
 

วิสัยทัศน   
 
“มหาวิทยาลัยชั้นนำดานวิชาชีพและเทคโนโลยี ในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ เพ่ือยกระดับคุณภาพ

ชีวิต ของสังคม ชุมชน ทองถ่ิน อยางยั่งยืน” 
 

พันธกิจ  
1. จัดการศึกษาดานวิชาชีพและเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ โดย

มุงเนนผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ที่มีคุณธรรม จริยธรรม พึ่งพาตนเองได และเปนที่พึ่งทางวิชาการ
ใหกับประเทศ ภูมิภาค และชุมชน ท้ังภาครัฐและเอกชน 

2. ผลิตผลงานวิจัยท่ีเปนการสราง และประยุกตใชองคความรู สรางสรรคนวัตกรรม หรือทรัพยสินทาง
ปญญาที่ตอบสนองยุทธศาสตรชาติ ความตองการของสังคม ชุมชน ภาครัฐและเอกชน และ
ประเทศ 

3. ใหบริการวิชาการที่มุงเนนการถายทอดองคความรูดานวิทยาศาสตร เทคโนโลยีและนวัตกรรม               
ที่สอดคลองกับบริบทมหาวิทยาลัยดานวิชาชีพและเทคโนโลยี และตอบสนองความตองการของ
ทองถ่ิน ชุมชนและสังคม 

4. จัดการเรียนรู วิจัยหรือบริการวิชาการซ่ึงนำไปสูการสืบสานศิลปวัฒนธรรม และความเปนไทย หรือ
สรางโอกาสและมูลคาเพ่ิมใหกับผูเรียน ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 

5. บริหารจัดการพันธกิจ และวิสัยทัศนตามหลักธรรมาภิบาล มีการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลท่ีมี
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ยืดหยุน คลองตัวโปรงใส และตรวจสอบได 

 
 
อัตลักษณของมหาวิทยาลัย 

“บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพท่ีใชเทคโนโลยีเปนฐาน” 
 
เอกลักษณ 

ภาพลักษณที่ดีเปนสิ่งสำคัญของทุกองคกร การกำหนดเอกลักษณที่ชัดเจน สามารถใชเปนกรอบ
สำหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ประกอบดวย 
อุตสาหกรรมเกษตร เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคงทางอาหาร เทคโนโลยี
และการจัดการเพื่อชุมชน การคาและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมทองถิ่นและนวัตกรรม อาหาร
สุขภาพและพันธุกรรมพืช เปนกลไกสำคัญในการขับเคลื่อนและสรางความเขาใจ ใหมีเปาหมายเดียวกัน            
สูการเปน “มหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน” 
 



๓ 
 
“วัฒนธรรมองคกร” มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

 
วัฒนธรรมองคกร เปนสิ่งสำคัญยิ่ง ท่ีจำเปนจะตองสื่อสารใหบุคลากรภายในองคกร มีการปฏิบัติ

อยางตอเนื่องและชัดเจน จนเปนเอกลักษณของมหาวิทยาลัย เพ่ือจดจำงายและสะดวกตอการปฏิบัติ จึง
กำหนดจากอักษรยอภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยฯ (Rajamangala University of Technology 
Lanna) 
 

R : Responsibility - รับผิดชอบตอภารกิจตอชุมชนสังคมประเทศชาติ 
M : Morality - ยึดม่ันในคุณธรรมความงามความดี 
U : Unity - ความเปนหนึ่งเดียว 
T : Technology - วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีเปนฐานการพัฒนา 
L : Learning society - สังคมแหงการเรียนรู 
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1.3 ประวัติสำนักงานอธิการบด ี

สำนักงานอธิการบดีเปนหนวยงานที่เกิดขึ้นตามกฎกระทรวงการแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๙ ลงวันท่ี ๑๔ พฤศจิกายน ๒๕๔๙ ตามความ
ในมาตรา ๖ และมาตรา ๙ วรรคหนึ่ง แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.๒๕๔๘ 
รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการออกกฎกระทรวงใหจัดตั้งสวนราชการ ใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาช
มงคลลานนา และจากประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลลานนา 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
กระทรวงศึกษาธิการออกประกาศใหแบงสวนราชการในสำนักงานอธิการบดี ประกอบดวย กองกลาง             
กองคลัง กองนโยบายและแผน กองบริหารงานบุคคล และกองพัฒนานักศึกษา ตอมามหาวิทยาลัยไดเสนอ
ตอสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ขอตั้งหนวยงานภายในโดยใชประกาศของมหาวิทยาลัย
เพิ่มเติม ในสวนของสำนักงานอธิการบดี คือ กองประชาสัมพันธ กองพัฒนาอาคารสถานที่ หนวยทรัพยสิน
และสิทธิประโยชน หนวยตรวจสอบภายใน หนวยประกันคุณภาพ ศูนยวัฒนธรรมการศึกษา ซึ่งหนวยงาน
ในสังกัดสำนักงานอธิการกอตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค เพื่อประสานนโยบายของมหาวิทยาลัยสูหนวยงานท่ี
ปฏิบัติโดยผานหนวยงานใน สำนักงาน และประสานงานกับเขตพื้นที่ เพื่อใหเกิดการบริหารงานภายใต
นโยบายบริหารแบบกระจายอำนาจความรับผดิชอบ การบริหารงานแบบเบ็ดเสร็จ มุงเนนประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล โดยเรียบรอย ถูกตองตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ และมาตรฐานที่มหาวิทยาลัยกำหนดไวให
กาวสูการเปนมหาวิทยาลัยเสมือนบรรลุ ผลตามท่ีตั้งไว นอกจากนี้สำนักงานอธิการบดียังมีหนาท่ีในการดูแล
และพัฒนาหนวยงานในสำนัก งานอธิการบดี ใหเพิ่มพูนศักยภาพและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
สามารถรองรับการบริหาร มหาวิทยาลัยไดเปนอยางดี สำนักงานอธิการบดีมีการกำหนดวิสัยทัศนและ
ปณิธาน ของสำนักงานอธิการบดี ตามภารกิจหลักของสำนักงานอธิการบดี 

1.4 ปณิธาน  วิสัยทัศน พันธกจิ ของสำนักงานอธิการบดี 

ปณิธาน   

“มุงม่ันพัฒนางานและบริการ ใหเปนระบบตามมาตรฐานสากล” 

วิสัยทัศน   

“เปนหนวยงานมุงมั่นพัฒนา คุณภาพงาน ใหบริการและประสานหนวยงานเพื่อสนับสนุนการ
ดำเนินงานตามนโยบายมหาวิทยาลัย” 

พันธกิจ   

บริหารจัดการใหบริการงานสารบรรณอยางเปนระบบถูกตองตามระเบียบ ประสานงานและอำนวย
ความสะดวกกับหนวยงานทั ้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ดำเนินการจัดการประชุมผู บริหาร
มหาวิทยาลัย ใหบริการและอำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานของผูบริหารมหาวิทยาลัย ปฏิบัติงาน
สอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
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1.5 ประวัติกองประชาสัมพันธ 

กองประชาสัมพันธ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาเปนหนวยงานหนึ่งในสังกัดสำนักงาน
อธิการบดีมีหนาที่เผยแพร ประชาสัมพันธ ขาวสารขอมูล กิจกรรม ชี้แจงขอเท็จจริง ใหขอมูล ที่เกี่ยวของ
กับภาพลักษณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา รวมทั้งการดำเนินการดานความรวมมือกับ
ตางประเทศเพ่ือรองรับภารกิจ  เผยแพรประชาสัมพันธชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย ฯ ใหสอดคลองกับบทบาท
หนาที่ของมหาวิทยาลัยโดยมีภาระหนาที่ในการสื่อสารและประชาสัมพันธเชิงรุก (Proactive Public 
Relations : PPR) เพ่ือประชาสัมพันธความเปนมหาวิทยาลัย ซ่ึงมีมาตรฐานและคุณภาพทางวิชาการเปนท่ี
ยอมรับในระดับชาติ รวมทั้งใหกลุมเปาหมายไดรับทราบถึงกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ลานนาไดดำเนินการในทุกภารกิจอยางชัดเจนและเปนรูปธรรมมากยิ่งขึ้น ทั้งในระดับภายในมหาวิทยาลัย 
ภายในประเทศ และระดับนานาชาติ 
 และประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง การแบงสวนราชการและสวนงาน
ภายใน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา พ.ศ. 2563 ลงวันท่ี 11 กุมภาพันธ พ.ศ. 2563 ใหแบง
สวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนงาน โดยกองประชาสัมพันธ ประกอบดวย            
2 กลุมงาน  คือ 

1.5.1 งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
1.5.2 งานสื่อสารองคกรและขาว 

 

1.6 วิสัยทัศน พันธกิจ นโยบาย ภารกิจ ของกองประชาสัมพันธ 

 
วิสัยทัศน 

เปนหนวยงานท่ีมีการสื่อสาร การประชาสัมพันธเชิงรุกและใหบริการท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน 
 

พันธกิจ 
งานประชาสัมพันธเปนหนวยงานสนับสนุนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาซึ่งมีพันธ

กิจในการเผยแพรนโยบายและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาในทุกเขตพื้นที่ แก
สังคมภายนอกและภายในสถาบัน เพื่อใหทุกกลุมเปาหมายเกิดความรู ความเขาใจ ยอมรับ สนับสนุน และ
รวมมือ 
 
นโยบาย  

มุงเนนการสื่อสารและการประชาสัมพันธเชิงรุก (PPR: Proactive Public Relations) ดวยการ
ใหบริการและสรางงานคุณภาพ 
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ภารกิจ 

1. สื่อสารและสรางความเขาใจตรงกันของบุคลากรในองคกรเพื่อการเผยแพรภาพลักษณที่ดีของ

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

2. จัดกิจกรรมเพื ่อสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาและสราง

ความสัมพันธอันดีกับองคกรภายในและชุมชนภายนอก 

3. ผลิตสื่อตาง ๆ เพ่ือใชในการสื่อสารและกิจกรรมของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

4. ใหขอมูลสารสนเทศและการบริการเพ่ืออำนวยความสะดวกแกผูบริการ 
 

1.7 บทบาทหนาที่กองประชาสัมพันธ 
กองประชาสัมพันธ มีสายการบังคับบัญชา ขึ้นตรงตอผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนักงาน

อธิการบดี และรองอธิการบดีฝายกิจการพิเศษ มีว ัตถุประสงคเพื ่อใหเปนหนวยงานสนับสนุนงาน
ประชาสัมพันธของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา โดยมีรายละเอียดหนาที่ความรับผิดชอบ 
ดังตอไปนี้ 

1.7.1 งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ มีภาระงาน ดังนี้ 
- งานธุรการและบริการ 
- งานแผนและบุคลากร 
- งานการเงินและพัสดุ 
- งานออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
- งานเผยแพรสื่อประชาสัมพันธ  

1.7.2 งานสื่อสารองคกรและขาว  มีภาระงาน ดังนี้ 
- งานสื่อสารองคกร 
- งานขาว 
- งานสื่อสารมวลชนสัมพันธ 
- งานสถานีวิทยุกระจายเสียง 

 

1.8 โครงสรางการบริหารของกองประชาสัมพันธ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองประชาสัมพันธ 

งานบริหารและผลิตสื่อประชาสัมพันธ งานสื่อสารองคกรและขาว 

ภาพท่ี  1 แสดงโครงสรางการแบงสวนราชการภายในกองประชาสัมพันธ สำนักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 
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สวนที่ 2 ความรูทั่วไปเกีย่วกับการบริหารงานทั่วไป 
  

งานบริหารท่ัวไป เปนการดำเนินการเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริการ งานแผน งาน
บุคลากร งานการเงินและพัสดุ ที่ดำเนินการถูกตองตามระเบียบและแลวเสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 จากบริบทดังกลาว ผูจัดทำ จึงขออธิบายสวนงานหลักที่เกี่ยวของกับการบริหารงานทั่วไป โดย
แบงกลุมออกเปน 3 ลักษณะงาน คือ งานหนังสือราชการ งานบุคคล และงานการเงิน ซึ่งทำใหเห็นถึง
ภาพรวมของงานหลัก ๆ ของงานบริหารทั่วไป ที่เนน “งาน คน เงิน” โดยความรูทั่วไปที่เกี่ยวกับงานทั้ง 3 
ลักษณะ มีดังตอไปนี้ 
 

2.1 งานหนังสือราชการ 

2.1.1 หนังสือราชการ  
  คือ เอกสารท่ีเปนหลักฐานทางราชการ ไดแก  

- หนังสือสวนราชการมีไปถึงสวนราชการ  
- หนังสือสวนราชการมีไปถึงหนวยงานท่ีมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอก 
- หนังสือท่ีหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีไปถึงสวนราชการ 
- เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานในราชการ  
- เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือขอบังคับ  
- ขอมูลขาวสาร หรือหนังสือท่ีไดรับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

2.1.2 ประเภทของหนังสือราชการ  
 หนังสือราชการ มี ๖ ประเภท ดังนี้  

- หนังสือราชการภายนอก คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการ ใชติดตอ
ระหวาง สวนราชการ หรือสวนราชการมีถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมิใชสวนราชการ หรือมีถึง
บุคคลภายนอก   

- หนังสือราชการภายใน คือ หนังสือติดตอราชการที่เปนแบบพิธีการนอยกวาหนังสือ 
ภายนอกใชติดตอภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน  

- หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที ่ใชประทับตราแทนการลงชื ่อของหัวหนาสวน
ราชการ ระดับกรมขึ้นไป โดยใหหัวหนาสวนระดับกอง หรือผูที่ไดรับมอบหมายเปน
ผูรับผิดชอบและลงชื่อยอ กํากับตรา   

- หนังสือสั่งการมี ๓ ชนิด คือ 
 คําสั ่ง คือ บรรดาขอความที ่ผู บังคับบัญชาสั ่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวย

กฎหมาย  
 ระเบียบ คือ บรรดาขอความที ่ผ ู ม ีอํานาจหนาที ่ไดวางไว เพื ่อเปนหลัก

ปฏิบัติงานเปนประจํา  
 ขอบังคับ คือ บรรดาขอความท่ีผูมีอํานาจหนาท่ีกําหนดใหใช โดยอาศัยอํานาจ 

ของกฎหมายท่ีบัญญัติใหกระทําได 
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- หนังสือประชาสัมพันธมี ๓ ชนิด คือ 
 ประกาศ  คือ บรรดาขอความที่ทางราชการประกาศหรือชี้แจงใหทราบ 

หรือ แนวทางปฏิบัติ  
 แถลงการณ  คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลง เพ่ือทําความเขาใจใน 

กิจการของทางราชการ หรือเหตุการณหรือกรณีใด ๆ ใหทราบชัดเจนโดย
ท่ัวกัน 

 ขาว คือ บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ 
- หนังสือท่ีเจาหนาท่ีทําข้ึนหรือรับไวเปนหลักฐานในราชการมี ๔ ชนิด คือ 

 หนังสือรับรอง คือ หนังสือที่สวนราชการออกใหเพื่อรับรองแกบุคคล นิติ
บุคคล หรือหนวยงาน เพื่อวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแก
บุคคลโดยท่ัวไป 

 รายงานการประชุม คือ การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวม 
ประชุม และมติของท่ีประชุมไวเปนหลักฐาน  

 บันทึก คือ ขอความซึ ่งผู ใตบังคับบัญชาเสนอตอผู บังคับบัญชา หรือ
ผูบังคับบัญชา สั่งการแกผูใตบังคับบัญชา หรือขอความที่เจาหนาที่หรือ
หนวยงานระดับตํากวาสวนราชการระดับกรม ติดตอกัน ในการปฏิบัติ
ราชการ  

 หนังสืออื่น คือ หนังสือหรือเอกสารอื่นใดที่เกิดขึ้นเนื่องจากการปฏิบัติงาน
ของ เจาหนาที่เพื่อเปนหลักฐานในทางราชการ ซึ่งรวมถึง ภาพถาย ฟลม 
แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ หรือหนังสือของบุคคลภายนอกท่ี
เจาหนาที่รับเขาทะเบียนหนังสือราชการ แลวมีรูปแบบตามที่กระทรวง 
ทบวง กรมจะกําหนดข้ึนใชตามความเหมาะสม เวนแตมีแบบตามกฎหมาย
เฉพาะเรื ่องใหทําตามแบบ เชน โฉนด แผนที ่ แบบ แผนผัง สัญญา 
หลักฐานการสืบสวนและสอบสวน และคํารอง เปนตน  

 

2.1.3 ช้ันความลับของหนังสือราชการ 
แบงเปน ๓ ประเภท  ไดแก 
- ลับ เปดเผยท้ังหมด/บางสวนจะเสียหายตอรัฐ  
- ลับมาก เปดเผยท้ังหมด/บางสวนจะเสียหายตอรัฐรายแรง 
- ลับท่ีสุด เปดเผยท้ังหมด/บางสวนจะเสียหายตอรัฐรายแรงท่ีสุด 

 
ซ่ึงจะประทับ “ตราสีแดง” ไวก่ึงกลางหนากระดาษท้ังดานบนและดานลางทุกหนาของเอกสาร 

และหนาซองของเอกสาร  
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2.1.4 ชั้นความเร็วของหนังสือราชการ  
แบงเปน ๓ ประเภท  ไดแก 
- ดวน ปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีทําได  
- ดวนมาก ปฏิบัติโดยเร็ว  
- ดวนท่ีสุด ปฏิบัติในทันทีท่ีไดรับหนังสือ 

ซ่ึงจะประทับ “ตราสีแดง” ไวท่ีมุมซายของหนาแรก และหนาซองหนังสือ 
 

2.1.5 หนังสือเวียน  
หนังสือเวียน คือ หนังสือที่มีถึงผูรับเปนจํานวนมาก มีใจความเดียวกัน ใหเพิ่มรหัส พยัญชนะ ว 

หนาเลขทะเบียนหนังสือสงและไมมีจุดหลัง “ว” ซ่ึงกําหนดเปนเลขท่ี หนังสือเวียน โดยเฉพาะเริ่มตั้งแตเลข 
๑ เรียงเปนลําดับไปจนถึงสิ้นปปฏิทินหรือใชเลขท่ีของหนังสือท่ัวไปตามแบบ หนังสือภายนอกอยางใดอยาง
หนึ่ง เชน ท่ี อว0654.31/ว ๑๒๓   
 

2.2 งานบุคคล 
ระบบบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนระบบจัดการขอมูลทะเบียน

ประวัติบุคคลของมหาวิทยาลัยฯ ซ่ึงปจจุบันไดมีการพัฒนาอยางตอเนื่อง และมีเชื่อมผานระบบตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของ ระบบดังกลาวพัฒนาและดูแลระบบโดยกองบริหารงานบุคคล และสำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีเครื่องมือท่ีสำหรับบุคลากร 12 เมนูประกอบดวย 

E00  ขอมูลสวนตัว  แสดง  รูปภาพ, รหัสประจำตัวประชาชน, เลขพาสปอรต,  
ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย – ภาษาอังกฤษ), กรุปเลือด,  
สัญชาติ, เชื้อชาติ, ศาสนา, เบอรโทรศัพท, อีเมล,  
วันเกิด, วันท่ีเขาทำงาน, อายุการทำงาน, วันท่ีเกษียณ 

 E01 ความเชี่ยวชาญ  แสดง ความเชี่ยวชาญ, ทักษะการทำงาน 
 E02 ประวัติการศึกษา  แสดง ระดับวุฒิ, หลักสูตร, สาขาวิชา, กลุมสาขา,  

สถานศึกษา (ประเทศ), ประเภท (วุฒิทำงาน) 
 E03 ประวัติสัญญาจาง แสดง เลขท่ีตำแหนง, ประเภทบุคลากร,  

ตำแหนง/ระดับตำแหนง, เลขท่ีคำสั่ง,ประเภทคำสั่ง,  
ชวงเวลาสัญญา, สถานะ (ปจจุบัน), ประวัติการทำงาน
อ่ืน ๆ 

 E04 ขอมูลการเงิน  แสดง - ขอมูลเงินเดือน (วันท่ีจาย, ยอดรายรับ,  
ยอดรายจาย, เงินรับสุทธิ, สถานะดำเนินการ,  
สถานเงินเดือน, พิมพสลิปเงินเดือน) 
- ขอมูลภาษีประจำป (ปภาษี, จำนวนเงินท่ีจาย,  
ภาษีท่ีหัก, กบข./กสจ./กองทุน, ประกันสงัคม, 
กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ, พิมพใบหักภาษี ณ ท่ีจาย) 
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- ขอมูลการเงินปจจุบัน (ประเภทคำสั่ง, ประเภทเงิน, 
เลขท่ีคำสั่ง, ลงวันท่ี, วันท่ีบังคับใช, ปงบประมาณ, 
จำนวนเงิน) 
- ขอมูลประวัติการเงิน (ประเภทคำสั่ง, ประเภทเงิน, 
เลขท่ีคำสั่ง, ลงวันท่ี, วันท่ีบังคับใช, ปงบประมาณ, 
จำนวนเงิน) 
- ประวัติขอมูลเงินทดรองจาย (เงินยืม) (วันท่ียืม, 
จำนวนเงินยืม, จำนวนเงินท่ีสงใช, จำนวนเงินคงคาง, 
วันท่ีคืน, สถานะ) 

 E05  ผลงานวิชาการและงานวิจัย  แสดง หัวขอ, ประเภท, ระดับ, ป, วนัท่ี 
 E06 ความเชี่ยวชาญ    แสดง ความเชี่ยวชาญ, ทักษะในการทำงาน 
 E07 เครื่องราชอิสริยาภรณ   แสดง เครื่องราช, ชื่อยอ, ประเภท, ป,  

สถานะ (ผาน) 
 E08 ผลการประเมิน    แสดง ขอมูลผลการประเมิน  

(รอบการประเมิน, ผลระดับประเมิน,  
ผลคะแนนประเมิน, ผลประเมิน
อัตรารอยละ) 

 E09 บันทึกกิจกรรม    แสดง หัวขอ, แกลเลอรี่, วันท่ี, PDF,  
เปดเผยขอมูล 

 E10 สอบมาตรฐานบุคคล   แสดง การทดสอบ, การฝกอบรม 
 E11 เวลาปฏิบัติงาน    แสดง ขอมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน  

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

 E12 ระบบแจงเตือน    แสดง แสดงข้ันตอนการลงทะเบียน 
แจงเตือนผานไลน 

 
 
 และมีเครื่องสำหรับผูดูแลเวลาปฏิบัติงาน 6 เมนู ดังนี้ 
 A01 ขอมูลกลุมบุคลากร    แสดง ขอมูลบุคลากรทุกคนใน 

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

 A02 ขอมูลไปราชการ    แสดง ขอมูลไปราชการของบุคลากร 
ทุกคนในกองประชาสัมพันธ 
(รายละเอียด, ชวงวันท่ี) 

A03 ขอมูลการลา    แสดง ขอมูลการลาของบุคลากรทุกคนใน 
กองประชาสัมพันธ (ประเภทการลา,  
ชื่อ-สกุล, ชวยวันท่ี) 

 A04 ขอมูลรายงาน    แสดง รายงานสถานะการลา/ 
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การไปราชการ/เวลาเขาออก  
เปนรายเดือนและรายปงบประมาณ 
รวมถึงแสดงกราฟสถานะการลงเวลา
ปฏิบัติงานรายวัน 

 A05 สงรายงาน     แสดง เดือน พ.ศ., สถานะ (สงรายงาน 
เรียบรอยแลว), รายละเอียด) 

 A06 ปรับสถานะ    แสดง ขอมูลปรับสถานะ (ชื่อ-สกุล, วันท่ี,  
คำอธิบาย) 

 

2.3 งานการเงิน 
ระบบบริหารการจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี (ERP : Enterprise Resource 

Planning) เปนระบบท่ีใชสำหรับการบริหารงานเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ซึ่งกอง
ประชาสัมพันธ เปนหนวยงานสนับสนุนหนึ่งในมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งไดมีการใชงานเครื่องมือในระบบท่ี
เก่ียวของกับการจัดซ้ือจัดจาง ดังนี้ 

1. การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ  
2. การจองเงินงบประมาณ  
3. การจัดทำเอกสารใบสั่งซ้ือ  
4. การจัดทำเอกสารใบสั่งจาง  
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สวนท่ี 3 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดทำหนังสือราชการ 

 
  

คัดแยกประเด็นขอมลู 

ราง/พิมพหนังสือภายนอก ราง/พิมพหนังสือภายใน 
 

สรางหนังสือสงภายใน 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

สงแบบสงตนฉบับ สงแบบไมสงตนฉบับ 

สแกนหนังสือและเอกสารแนบ (ถามี) 
เขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 

ไมมีแกไข 

เสนอผอ.กองประชาสัมพันธ 
ลงนาม 

มีแกไข 

จัดสงหนังสือในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส  

นำสงตนฉบับ 
ใหหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

จบ 

จบ 

ราง/พิมพหนังสือภายใน 
(ขอพิจารณาลงนามหนังสือ) 

 

สรางหนังสือสงภายใน 
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

จัดสงหนังสือไปยังหนวยงานภายนอก 
ท่ีเก่ียวของ 

เสนอ อธิการบดฯี 
ลงนาม 

จบ 

ไมมีแกไข 

มีแกไข 

สแกนหนังสือ และเอกสารแนบ (ถามี) 
เขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 จัดสงหนังสือในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส (แบบสงตนฉบับ) 
ไปยังงานสารบรรณ มทร.ลานนา 

 

นำสงตนฉบับ 
งานสารบรรณ มทร.ลานนา 

เสนอผอ.กองประชาสัมพันธ 
ลงนาม 

ไมมีแกไข 

มีแกไข 



๑๓ 
 
 

3.1.1 ขั้นตอนที่ 1 คัดแยกประเภทของขอมูลที่ไดรับการสั่งการจากผูบริหาร วาประเด็น
ดังกลาวเปนลักษณะของการจัดทำหนังสือท่ีเขาขายเปน ลักษณะใด เชน เปนการโตตอบ
หนังสือราชการระหวางหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล (มทร) 
ลานนา ซึ่งหมายรวมถึง มทร.ลานนา เชียงราย มทร.ลานนา ลำปาง มทร.ลานนา นาน 
มทร.ลานนา พิษณุโลก มทร.ลานนา ตาก และสถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร จ.ลำปาง 
ดวย หรือเขาขายเปนลักษณะของการโตตอบหนังสือราชการระหวางหนวยงานภายนอก 
เชน ระหวาง มทร.ลานนา กับมหาวิทยาลัยเชียงใหม เปนตน ผูจัดทำจึงไดแยกกลุม
หนังสือที่ใชในการโตตอบในลักษณะหนังสือราชการ ไวเปน 2 ลักษณะ คือ หนังสือ
ภายนอก และหนังสือภายใน 

 
 ปญหา : ผูปฏิบัติไมมีความเขาใจบริบทของในหนวยงาน 
 แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติควรศึกษาองคกร หนวยงานภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลลานนา เพ่ือใหมีความเขาใจในหนวยงานอยางถองแท 

ขอเสนอแนะ : ควรมีการศึกษาหาความรูเพิ่มเติม และติดตามาขาวสารของมหาวิทยาลัยฯ อยาง
เปนระยะ 

 
  



๑๔ 
 

3.1.2 ขั้นตอนที่ 2 จัดทำหนังสือใหเปนไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 โดยแยกเปน หนงัสือภายนอก และหนังสือภายใน 
 
3.1.2.1 หนังสือภายนอก 

 
- การระบุท่ี ในหนังสือภายนอก 

เลขที่ออกหนังสือราชการ ใชอักษรยอใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา 
พ.ศ. 2562 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมที่ 136 ตอนที่ 37ก ลงวันที่ 1 
พฤษภาคม 2562 มีประกาศใชกฎหมายที ่เกี ่ยวของกับการจัดตั ้งกระทรวง
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว) และมีการกำหนดรหัสตัวอักษร 
พยัญชนะประจำกระทรวงและเลขที่หนังสือของกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร 
วิจัยและนวัตกรรม โดยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนหนวยงาน
ลำดับท่ี 6 รหัสพยัญชนะ อว0654 และตามดวย “.01” ท่ีเปนการลงนามโดยรอง
อธิการบดี ที่กำกับกองประชาสัมพันธ หรือลงนามโดยอธิการบดี และตามดวย 
“(31)” ตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง กำหนดเลขท่ี
หนังสือออกของสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ฉบับ ลง
วันที ่ 26 ตุลาคม พ.ศ.2555 คือ อว 0654.01(31) ดังตัวอยาง ภาพที่ 3 
จากนั้น ตามดวยลำดับเลขที่หนังสือ (โดยงานสารบรรณ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลลานนา จะเปนผูออกลำดับเลขท่ีหนังสือให)  

 
 
 

ภาพท่ี  2 โครงสรางหนังสือราชการภายนอก 



๑๕ 
 
 

 
- การใชตราครุฑท่ีเปนตราหัวหนังสือราชการไทย มีท้ังหมด 2 แบบ แบบท่ี 1 ใชกับ

กรมราชองครักษ หรือกระทรวงตางประเทศ (ขาตั้ง) แบบท่ี 2 ใชในหนวยงาน
ราชการ (ขาแบน) ดังตัวอยางภาพท่ี 3 

 
ภาพท่ี  4 ตัวอยางตราครุฑ 

ภาพท่ี  3  แสดงรหัสตัวอักษร พยัญชนะประจำกระทรวงและเลขท่ีหนังสือ 
ของกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม 

และเลขท่ีหนังสือออกของสวนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 



๑๖ 
 

- สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการ สถานท่ีราชการ หรือคณะกรรมการ
ซ่ึงเปนเจาของหนังสือนั้น และโดยปกติใหลงท่ีตั้งไวดวย ดังตัวอยางภาพท่ี 4 

 
 

- วัน เดือน ป ใหระบุวันท่ี ท่ีผูมีอำนาจลงนาม ลงนามใหหนังสือท่ีเปนปจจุบัน โดย
เจาหนาท่ีกองกลาง ผูเสนอหนังสือภายนอกกับผูมีอำนาจลงนาม จะเปนผูเขียนระบุ
วันท่ี ท่ีลงนาม หรือกรณีท่ีทราบวันท่ี ท่ีผูมีอำนาจสามารถลงนามได โดยประสาน
กับเจาหนาท่ีกองกลางเรียบรอยแลว ผูจัดทำหนังสือสามารถระบุวันท่ีในหนังสือ
กอนเสนอผูมีอำนาจลงนามได ดังตัวอยางรูปภาพท่ี 5 

- เรื่อง ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความสั้นท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือ
ตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดังตัวอยางรูปภาพท่ี 5 
 

- คำข้ึนตน ใหใชคำข้ึนตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคำข้ึนตน สรรพ
นาม และคำลงทาย ท่ีกำหนดไวในภาคผนวก 2 ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แลวลงตำแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อ
บุคคลในกรณีท่ีมีถึงตัวบุคคลไมเก่ียวกับตำแหนงหนาท่ี ดังตัวอยางภาพท่ี 5 
 

 

ภาพท่ี  5 ตัวอยางแสดง สวนราชการเจาของเรื่อง 

ภาพท่ี  6 ตัวอยางแสดงการระบุวัน เดือน ป, เรื่อง, คำข้ึนตน 



๑๗ 
 

 
- อางถึง (ถามี) ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับ

หนังสือไดรับมากอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงชื่อสวนราชการ
เจาของหนังสือการอางถึง ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว 
เวนแตมีเรื่องอ่ืนท่ีเปนสาระสำคัญตองนำมาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย ดังตัวอยางภาพท่ี 6 และ 7 

- สิ่งท่ีสงมาดวย (ถามี)  ใหลงชื่อสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับ
หนังสือนั้น ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดย
ทางใด 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  8 ตัวอยางการเขียนอางถึงตามลำดับขอมูลของเอกสาร 

ภาพท่ี  7 ตัวอยางการเขียนอางถึงและสิ่งท่ีสงมาดวย 



๑๙ 
 

- สวนของเนื้อหา ใหลงสาระสำคัญของเรื่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ ซ่ึงการเริ่มตนแจงเหตุท่ีมีหนังสือไป 

• สวนเหตุ 
การเริ่มตนในกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ซ่ึงไมเคยติดตอกันมากอน ใหเริ่มตนการเขียน
หนังสือสวนท่ีเปนเหตุดวยคำวา “ดวย” หรือ “เนื่องจาก” 
ขอสงัเกต การเริ่มตนดวยคำวา “ดวย” “เนื่องจาก” ลงทายตอนแรก 
ไมมีคำวา “นั้น” หรือ “ความละเอียดแจงแลว  นั้น” 
การเริ่มตนในกรณีท่ีเคยมีเรื่องติดตอกันมากอน 
 “ตาม”   ตอดวยคำนาม 
 “ตามท่ี” ตอดวยประโยค 
 “อนุสนธิ” ตอดวยคำนาม (ใชในบางวงการ)  
ขอสงัเกต การเริ่มตนดวยคำวา “ตาม” “ตามท่ี” “อนุสนธิ” จะตองมีคำวา 
“นั้น” หรือ “ความละเอียดแจงแลว  นั้น” อยูทายตอนเสมอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  9  ตัวอยางแสดงสวนเหตุ 

สวนเหตุ 



๒๐ 
 

• สวนความประสงค 
ขอความท่ีผูเขียนแจงความประสงคไปยังผูรับหนังสือ เพ่ือใหทำอะไร  
หรือทำอยางไร ดังภาพท่ี 9 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• สวนสรุปความ 
ขอความท่ีผูเขียนสรุปใจความของเนื้อเรื่อง เพ่ือเปนการย้ำความประสงคให
ผูรับหนังสือทราบ โดยปกติ มักข้ึนตนดวยคำวา “จึง” แลวตอดวย
วัตถุประสงคท่ีตองการใหผูรับหนังสือทำอะไร หรือทำอยางไร 

ภาพท่ี  10 ตัวอยางการสวนของความประสงค 

ภาพท่ี  11 ตัวอยางแสดงสวนสรุปความ 

สวนความ
ประสงค 



๒๑ 
 

 
- คำลงทาย ใหใชคำลงทายตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคำข้ึนตน 

สรรพนาม และคำลงทาย ท่ีกำหนดไวในภาคผนวก 2 ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังตัวอยางภาพท่ี 11  

- ลงชื่อ ใหลงลายมือชื่อเจาของหนังสือ และใหพิมพชื่อเต็มของเจาของลายมือ
ชื่อไวใตลายมือชื่อ ตามรายละเอียดท่ีกำหนดไวในภาคผนวก 3 ตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังตัวอยางภาพท่ี 
11 

- สวนราชการเจาของเรื่อง ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือ ถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับกระทรวง หรือทบวง ให
ลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องทั้งระดับกรมและกอง ถาสวนราชการที่ออก
หนังสืออยูในระดับกรมลงมา ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่องเพียงระดับกอง
หรือหนวยงานที ่ร ับผิดชอบ หรือหากมีการระบุผ ู ประสาน ใหระบุชื่อ                  
ผูประสานงานและโทรศัพทเคลื่อนที่ เพื่อใหสะดวกในการติดตอ ดังตัวอยาง
รูปท่ี 11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  12 ตัวอยางคำลงทาย ลงชื่อ และสวนเจาของเรื่อง 



๒๒ 
 

- โทร ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานท่ี
ออกหนังสือ หรือกรณีท่ีมี ดังตัวอยางภาพท่ี 12 

 

  
ภาพท่ี  13 ตัวอยางการระบุ เบอรโทรศัพท โทรสาร 



๒๓ 
 

3.1.2.2 หนังสือภายใน 

 
- การใชตราครุฑที ่เปนตราหัวหนังสือราชการไทย ใหใชขอมูลดังหนา 13 

รูปภาพท่ี 3 ตัวอยางตราครุฑ 
- สวนราชการ ใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื่อง หรือหนวยงานที่ออกหนังสือ

โดยมีรายละเอียดพอสมควร โดยปกติถาสวนราชการท่ีออกหนังสืออยูในระดับ
กรมขึ้นไปใหลงชื่อสวนราชการเจาของเรื ่องทั้งระดับกรมและกอง ถาสวน
ราชการที ่ออกหนังสืออยู ในระดับต่ำกวากรมลงมาใหลงชื ่อสวนราชการ
เจาของเรื่องเพียงระดับกอง หรือสวนราชการเจาของเรื่องพรอมทั้งหมายเลข
โทรศัพท (ถามี) ดังภาพท่ี 14 

- เลขที ่ออกหนังสือราชการ ใชอักษรยอใหเปนไปตามพระราชบัญญัติการ
อุดมศึกษา พ.ศ. 2562 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 136 ตอนท่ี 37
ก ลงวันที่ 1 พฤษภาคม 2562 มีประกาศใชกฎหมายที่เกี ่ยวของกับการ
จัดตั้งกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว) และมีการ
กำหนดรหัสตัวอักษร พยัญชนะประจำกระทรวงและเลขที ่หนังสือของ
กระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม โดยมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนหนวยงานลำดับที ่ 6 รหัสพยัญชนะ                 
อว0654 และตามดวย “31” เพื ่อใหเปนไปตามประกาศมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา เรื่อง กำหนดเลขที่หนังสือออกของสวนราชการ
ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ฉบับ ลงวันที่ 26 ตุลาคม พ.ศ.
2555 คือ อว 0654.31 จากนั้น ตามดวยลำดับเลขที่หนังสือที่ออกจาก

ภาพท่ี  14 โครงสรางของหนังสือภายใน 



๒๔ 
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรกนิกส มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนนา E-
office RMUTL ดังภาพท่ี 14 

- วันที่ ใหลงตัวเลขของวันที่ ชื่อเต็มของเดือน และตัวเลขของปพุทธศักราชท่ี
ออกหนังสือ ซึ ่งตองตรงกับระบบสารบรรณอิเล็กทรกนิกส มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนนา E-office RMUTL ดังภาพท่ี 14 

- เรื่อง ใหลงเรื่องยอใหเปนใจความสั้นท่ีสดุของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่เปน
หนังสือตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม ดังภาพท่ี 14 

- คำขึ้นตน ใหใชคำขึ้นตนตามฐานะของผูรับหนังสือตามตารางการใชคำขึ้นตน 
สรรพนาม และคำลงทาย ที่กำหนดไวในภาคผนวก 2 ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ดังภาพท่ี 14 

 
 

- ขอความ ใหลงสาระสำคัญของเรื ่องใหชัดเจนและเขาใจงาย หากมีความ
ประสงคหลายประการใหแยกเปนขอ ๆ ซึ่งมีลักษณะสวนเหตุ สวนความ
ประสงค สวนสรุปความ เหมือนกับหนังสือภายนอก ดังภาพที่ 16 และใน
กรณีที่มีการอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกันหรือมีสิ่งที่สงมาดวย ใหระบุไวใน
ขอนี้ ดังภาท่ี 17 – 18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  15 ตัวอยางสวนหัวเรื่อง หนังสือภายใน 



๒๕ 
 
 

 

 

 
 

ภาพท่ี  17 ตัวอยางการอางถึงในหนังสือภายใน 

ภาพท่ี  16 ตัวอยางสวนเนื้อหา 



๒๖ 
 

 

 
 

- ลงชื่อและตำแหนง ใหปฏิบัติตามหนังสือภายนอก โดยอนุโลม 

 
ปญหา : ผูปฏิบัติไดรับคำสั่งการใหจัดทำหนังสือในกรณีเรงดวน 
แนวทางการแกไขปญหา : จัดทำรูปแบบไวเปนแนวทางการจัดทำหนังสือ เพื่อสามารถนำมาใชไดอยาง
สะดวก และจัดทำหนังสือใหรวดเร็ว 
ขอเสนอแนะ : ควรมีการศึกษาหาความรูเพ่ิมเติม 

ภาพท่ี  18 ตัวอยางการระบุสิ่งท่ีสงมาดวยในหนังสือภายใน 

ภาพท่ี  19 ภาพแสดงการลงชื่อและตำแหนง หนังสือภายใน 



๒๗ 
 
 

3.1.3 ข้ันตอนท่ี 3 หลังจากแยกประเภทหนังสือและจัดทำหนังสือใหเปนไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีเรียบรอยแลว ใหดำเนินการปริ้นเอกสารหนังสือราชการ เสนอผูบริหารท่ี
อำนาจลงนาม 
3.1.3.1 กรณีหนังสือภายนอก จะมีการจัดทำหนังสือเสนอผูบริหาร 2 สวน คือ สวน

ที ่ 1 จัดทำ หนังสือปะหนา เรื ่อง ขอพิจารณาลงนามในหนังสือ เสนอ
ผูอำนวยการกองประชาสัมพันธ ลงนาม เปนลักษณะ ของหนังสือภายในดัง
ภาพท่ี 19 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  20 ตัวอยางหนังสือปะหนา เสนอลงนามหนังสือภายนอก 



๒๘ 
 

 
สวนท่ี 2 คือ หนังสือภายนอก ใหจัดทำเปนชุด จำนวน 3 แผน ประกอบดวย 

- แผนท่ี 1 คือ เอกสารตนฉบับ 
- แผนที่ 2 ใหระบุ สำเนาคูฉบับ ไวสวนกึ่งกลางหนังสือดานบนสุด            

ดังรูปภาพท่ี 20 
- แผนท่ี 3 ใหระบุ สำเนาคูฉบับ และแสดงผูราง/พิมพ/ตรวจ 

 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี  21 ตัวอยางการระบุสำเนาคูฉบับ 



๒๙ 
 

 
ภาพท่ี  22 ตัวอยางการระบุสำเนาคูฉบับ และผูราง/พิมพ/ตรวจ 

การระบุ “สำเนาคูฉบับ” 

การระบุ “ผูราง/พิมพ/ตรวจ” 



๓๐ 
 

3.1.3.2 กรณีหนังสือภายใน ใหจัดทำหนังสือเพียง 1 ฉบับ เสนอผู อำนวยการ              
กองประชาสัมพันธลงนาม ดังรูปท่ี 19 
 

ปญหา : การจัดทำหนังสืออาจจะมีขอผิดพลาดในขอความ 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติควรตรวจทานหนังสือกอนเสนอผูบริหารอยางนอย 2 ครั้ง เพื่อความ
ถูกตอง และรวมเร็วในการเสนอหนังสือเพ่ือพิจารณาลงนาม 
ขอเสนอแนะ : กอนเสนอผูบริหารลงนาม ผูปฏิบัติควรใชเครือขายงานสารบรรณ (กองกลาง) ใหความ
อนุเคราะหตรวจทานหนังสือลงนาม กอนเสนอผูบริหารลงนาม 
 

3.1.4 ขั้นตอนที่ 4 หลังจากผูบริหารลงนามในหนังสือเสร็จเรียบรอย ผูปฏิบัตินำสงหนังสือ
ดังกลาวใหเจาหนาท่ีผูดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกองประชาสัมพันธ เพ่ือทำการ
สแกนหนังสอื แนบไฟลไวในระบบ และจัดสงหนังสือไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของตอไป 

 
ปญหา : เจาหนาที่ผูดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกองประชาสัมพันธ อาจติดภาระกิจอื่น ซึ่งอาจ
ดำเนินการใหลาชา 
แนวทางการแกไขปญหา : ผู ปฏิบัติประสานงานแจงเจาหนาที่ผู ดูแลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส              
กองประชาสัมพันธ ใหทราบถึงลำดับการเสนอหนังสือ และแจงผูดูแลระบบเปนระยะ ๆ เพื่อใหเกิดความ
รวดเร็วการปฏิบัติงาน 
ขอเสนอแนะ : ผูปฏิบัติตองมีการสื่อสารกับผูดูแลระบบอยางตอเนื่อง เพ่ือใหเกิดความรวดเร็ว 
 
  



๓๑ 
 

3.2 ข้ันตอนการใชงานระบบบริหารทรพัยากรบุคคล (ผูดูแลเวลาปฏิบัติงาน) 

ผูดูแลเวลาปฏิบัติงาน จะมีเพียง 1 คน ในกองประชาสัมพันธ ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติ โดยแจง
ชื่อ-สกุลไปยังกองบริหารงานบุคคล หรือสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อใหแสดงขอมูล
เวลาปฏิบัติงานของบุคลากรภายในกองประชาสัมพันธ ท้ังหมดรวมผูดูแลระบบ จำนวน 10 คน 

3.2.1 ข้ันตอนท่ี 1 เปดเขาใชงาน เว็บเบราวเซอร เชื่อมตอไปยัง https:// hr.rmutl.ac.th 
ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา และคลิกเขาสู
ระบบบุคลากร ดังรูปภาพท่ี 22 
 
 
 
 

 
 

ปญหา : ระบบเครือขายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนาเกิดปญหาไมสามารถใหงานได 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติประสานแจงผูดูแลเครือขาย เพ่ือทราบระยะเวลาการปรับปรุงระยะ และ
กลับมาดำเนินการหลังระบบแลวเสร็จ 
ขอเสนอแนะ : แจงผูดูแลระบบ ใหมีการแจงปรับปรุงลวงหนา 

 
 
 

ภาพท่ี  23 แสดงการเขาเว็ปไซด ระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา 

พิมพ “https:// hr.rmutl.ac.th” 



๓๒ 
 

 
3.2.2 ข้ันตอนท่ี 2 กรอก username และ password และ คลิกเขาสูระบบ 

 
 
 

 
 

 
 
ปญหา : username และ password ไมสามารถเขาใชงานได 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติประสานแจงผูดูแลระบบใหตรวจเช็ค และลองเขาใชระบบอีกครั้ง 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
  

ภาพท่ี  24 แสดงการกรอก username และ password เพ่ือเขาใชงานระบบ 

กรอบ User และ 
Password 



๓๓ 
 

3.2.3 ข้ันตอนท่ี 3 หลังจากเขาระบบเรียบรอยแลว จากปรากฎหนาตางใหม และแสดงเมนู
สำหรับบุคลากร และสำหรับผูดูแลเวลาปฏิบัติงาน ซ่ึงในข้ันตอนท่ี 3 ผูปฏิบัติตองเขาใช
งานเมนูปสำหรับผูดูแลเวลาปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ปญหา : ในระบบไมมีเมนูสำหรับผูดูแลเวลาปฏิบัติงาน 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติประสานแจงผูดูแลระบบใหตรวจเช็ค และลองเขาใชระบบอีกครั้ง 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 

 
 

ภาพท่ี  25 แสดงเมนูในระบบบรหิารทรัพยากรบุคคล 

เมนูสำหรับผูดูแลระบบ
 



๓๔ 
 

 
3.2.4 ข้ันตอนท่ี 4 เลือกเขาใชงานเมนู A01 ขอมูลกลุมบุคลากร ดังรูปภาพท่ี 25  

 

 
 

 
 
จากนั้นจะปรากฏหนาตางใหม แสดงขอมูลกลุมบุคลากรกองประชาสัมพันธ ท้ังหมด 
จำนวน 10 คน ภาพท่ี 26 
 

 

 

ภาพท่ี  26 เมนู A01 ขอมูลบุคลากร 

ภาพท่ี  27 แสดงขอมูลบุคลากรกองประชาสัมพันธ 

คลิก เมนู A01 ขอมูลกลุมบุคลากร 



๓๕ 
 
 

จากขอมูลแสดงดังภาพท่ี 26 เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติคลิก “ดูขอมูล” ของแตละคน
เพ่ือตรวจเช็ค 
 

- เวลาปฏิบัติงาน (รายวัน) : มีการลงเวลาเขา-ออกงาน รายวัน ครบถวนหรือไม ดังภาพท่ี 
27 หากไมครบถวน ผูปฏิบัติจะทำการสอบถามไปยังบุคลากรผูนั้น วาไดมีการลงเวลา
เขางานจริงหรือไม หากมีการลงเวลาปฏิบัติงานจริง ใหแสดงหลักฐานและจัดทำเอกสาร
คำชี้แจงเสนอผูอำนวยการกองประชาสัมพันธ อนุญาตตอไป 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  28 แสดงเวลาปฏิบัติงาน (รายวัน) 

เวลาปฏิบัติงาน (รายวัน) 



๓๖ 
 

 
 
 
 

- สถานะ (รายเดือน) : มีการลงเวลาเขา-ออกงาน รายเดือน ครบถวนหรือไม ดังภาพ
ท่ี 28 หากไมครบถวน ผูปฏิบัติจะทำการสอบถามไปยังบุคลากรผูนั้น วาไดมีการลง
เวลาเขางานจริงหรือไม หากมีการลงเวลาปฏิบัติงานจริง ใหแสดงหลักฐานและ
จัดทำเอกสารคำชี ้แจงเสนอผู อำนวยการกองประชาสัมพันธ อนุญาตคำชี ้แจง
ดังกลาว หรือหากเปนการลาปวยใหบุคลากรผูนั้นดำเนินการจัดสงใบลาปวย เพ่ือ
ขออนุญาตการลาตามลำดับ 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  29 แสดงสถานะ (รายเดือน) 

สถานะ (รายเดือน) 



๓๗ 
 
 

- จำนวนการลา, ไปราชการ (ปงบประมาณ) : ใชสำหรับตรวจสอบการสถิติการลา 
และการไปราชการ ของบุคลากรผูนัน้เปนรายปงบประมาณ ดังภาพท่ี 29 

 
 
 
 

 
 

 
 

- จำนวนสถานะ (ปงบประมาณ) : ใชสำหรับตรวจสอบสถิติการลงเวลาปกติ (ก่ีครั้ง)  
การลงเวลาสาย (ก่ีครั้ง) ไมลงเวลา (ก่ีครั้ง) ไมลงเวลาเขางาน (ก่ีครั้ง) และไมลง
เวลาออกงาน (ก่ีครั้ง) ดังภาพท่ี 30 

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  30 แสดงจำนวนการลา, ไปราชการ (ปงบประมาณ) 

ภาพท่ี  31 แสดงจำนวนสถานะ (ปงบประมาณ) 

จำนวนการลา, ไปราชการ (ปงบประมาณ) 

จำนวนสถานะ (ปงบประมาณ) 



๓๘ 
 

- จำนวนชี้แจง (ปงบประมาณ) : ใชตรวจสอบสถิติ การชี้แจง โดยแบงเปน ไมลงเวลา 
(ข) ไมลงเวลาเขางาน (ช) ไมลงเวลาออกงาน (ย) ดังภาพท่ี 31 

 
 
 
 

 
 

 
ปญหา : ขอมูลในระบบไมแสดงผล และไมสามารตรวจเช็คการลงเวลาปฏิบัติงานได 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติประสานแจงผูดูแลระบบใหตรวจเช็คระบบ และลองเขาใชระบบอีกครั้ง 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
  

ภาพท่ี  32 แสดงจำนวนชี้แจง (ปงบประมาณ) 

จำนวนช้ีแจง (ปงบประมาณ) 



๓๙ 
 

3.2.5 ข้ันตอนท่ี 5 กรณีบุคลากรกองประชาสัมพันธ ไดรับอนุมัติใหเดินทางไปราชการ ใหเขา
ใชเมนู A02 ขอมูลไปราชการ หลังจากคลิกเขาเมนู จะปรากฎขอมูลดังท่ีแสดงในภาพท่ี  
32 ซ่ึงจะแสดงขอมูลการไปราชการของบุคลากรเรียงลำดับตามวันท่ี ท่ีตองเดินทางไป
ราชการ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  33 แสดงขอมูลไปราชการ 

คลิก เมนู A02 ขอมูลไปราชการ 



๔๐ 
 

 หลังจากเขาหนาเมนู A02 ขอมูลไปราชการ เรียบรอยแลว ใหทำการ คลิก “เพ่ิม
ขอมูลไปราชการ” เพื่อทำการเพิ่มขอมูลรายละเอียดของบุคลากรที่เดินทางไปราชการ 
ดังแสดงในภาพท่ี 33 และใหดำเนินการตามลำดับดังนี้ 

 
 
 
 

 
 

 
 

- ใหคลิก “เลือกวันท่ี” ดังภาพท่ี 34 หลังจาก “เลือกวันท่ี” แลวระบบจะแสดง
ขอมูลดังภาพท่ี 35 

 
 
 
 

 
ภาพท่ี  35  แสดงการเลือกวันท่ีไปราชการ 

 
 
 

ภาพท่ี  34 แสดงการคลิกเพ่ิมขอมูลไปราชการ 

คลิก “เพ่ิมขอมูลไปราชการ” 

คลิก “เลือกวันท่ี” 



๔๑ 
 

 
 

 
- จากนั้นใหเลือก ป/เดือน/วันท่ี ท่ีบุคลากรนั้น เดินทางไปราชการ โดยจะมีใหเลือก เปน

เดินทางไปราชการเต็มวันใหเลือก “เต็มวัน” หากเดินทางไปราชการครึ่งวันเชาใหเลือก 
“ครึ่งเชา” หากเดินทางไปราชการครึ่งวันบายใหเลือก “ครึ่งบาย” ดังภาพท่ี 36 

 

  

 
 

ภาพท่ี  36 แสดงรายละเอียดใหเลือก ป/เดือน/วันท่ี ไปราชการ 

ภาพท่ี  37 แสดงตัวอยางการเลือกชวงเวลาท่ีบุคลากรเดินทางไปราชการ (เต็มวัน) 

คลิก “เลือกชวงเวลา
ไปราชการ (เต็มวัน, 
ครึ่งเชา, ครึ่งบาย)” 



๔๒ 
 
 
 

 
ภาพท่ี  38 แสดงตัวอยางการเลือกชวงเวลาท่ีบุคลากรเดินทางไปราชการ (ครึ่งเชา) 

 

 
ภาพท่ี  39 แสดงตัวอยางการเลือกชวงเวลาท่ีบุคลากรเดินทางไปราชการ (ครึ่งบาย) 

 
 

- หลังจากเลือกชวงเวลาในการเดินทางไปราชการเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิก “ปดหนานี้” 
ดังภาพท่ี 39 

 

 
 

 
- จากนั้นให คลิก “ถัดไป (เลือกรายชื่อ)” ดังภาพท่ี 40 

 

 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี  40 แสดงคำสั่งปดหนาตาง 

ภาพท่ี  41 แสดงตัวอยาง คำสั่ง “ถัดไป (เลือกรายชื่อ)” 

คลิก “ปดหนานี้” 

คลิก “ถัดไป (เลือกรายชื่อ)” 



๔๓ 
 
 

- และคลิก “เลือกรายชื่อ” ดังภาพท่ี 41 
 
 
 

 

 
- ระบบจะแสดงขอมูลรายชื่อบุคลากรทุกคนในกองประชาสัมพันธ จากนั้นใหทำการเลือก

รายชื่อบุคลากรท่ีเดินทางไปราชการ ตรงชอง “เลือกรายชื่อ” และคลิก “ปดหนานี้” ดัง
ภาพท่ี 42 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  42 แสดงคำสั่งเลือกรายชื่อ 

ภาพท่ี  43 แสดงตัวอยางการเลือกรายชื่อ 

คลิก “เลือกรายชื่อ” 

คลิก “เลือกรายชื่อ” 



๔๔ 
 
  

- จากนั้นรายชื่อท่ีถูกตองจะแสดงข้ึนมาในระบบ ดังภาพท่ี 43 และใหเลือกคำสั่ง “ถัดไป 
(รายละเอียด)” ดังภาพท่ี 44 

 

 

 
 

 

 
- หลังจากคลิก “ถัดไป (รายละเอียด” จากปรากฏรายละเอียดดังแสดงในภาพท่ี 45 โดย

ผูปฏิบัติตองกรอกรายละเอียดการเดินทางไปราชการใหครบถวน ในกลองขอความ 
“คำอธิบาย”ดังภาพท่ี 46  

 

 

ภาพท่ี  44  แสดงรายชื่อบุคลากรท่ีเดินทางไปราชการ 

ภาพท่ี  45 แสดงคำสั่ง “ถัดไป (รายละเอียด)” 

ภาพท่ี  46 แสดงรายละเอียดการกรอกขอมูลเดินทางไปราชการ 

คลิก “ถัดไป (รายละเอียด)” 



๔๕ 
 
 
 
 

 

 
 

- จากนั้น ใหแนบไฟลเอกสารการการขออนุมัติเดินทางไปราชการที่ไดรับการอนุมัติให
เดินทางไปราชการเรียบรอยแลว โดยคลิกคำสั่ง “เลือกไฟล” ดังภาพท่ี 47 ระบบจะใหผู
ปฏิบัติเลือกแหลงจัดเก็บไฟลท่ีอนุมัติใหเดินทางไปราชการ ใหดำเนินการเลือกไฟลนั้น ๆ 
และคลิก “open” ดังภาพท่ี 48 หากดำเนินการแนบไฟลสำเร็จ ชื่อไฟลเอกสารที่แนบ
จะปรากฏดังภาพท่ี 49 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพท่ี  47 ตัวอยางการกรอกคำอธิบาย 

ภาพท่ี  48 แสดงตัวอยางการ “เลือกไฟล” 

กรอก คำอธิบาย 

คลิก “เลือกไฟล” 



๔๖ 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  49 แสดงการเลือกแหลงจัดเก็บไฟล 

ภาพท่ี  50 แสดงการแนบไฟล 

1. คลิก ท่ีไฟลท่ีตองการ
 

2.คลิก 
“Open
 

ไฟลท่ีแนบ 



๔๗ 
 

- จากภาพท่ี 50 แสดงชื่อไฟลเอกสารท่ีไดรับการอนุมัติใหเดินทางไปราชการถูกตอง ให
ดำเนินการ คลิก “บันทึก” 

 

  
 

 
 

- หลังจาก คลิก “บันทึก” ในภาพท่ี 50 เรียบรอยแลว ระบบจะทำการบันทึกขอมูลและ
แสดงในหนาแรกของเมนู A02 ขอมูลไปราชการ ดังภาพท่ี 51 

 
 
 
 

 
 

 

ภาพท่ี  51 แสดงการบันทึกขอมูลการเดินทางไปราชการ 

ภาพท่ี  52 แสดงในบันทึกขอมูลเดินทางไปราชการในเมนู A02 

คลิก “บันทึก” 

รายงานท่ีบันทึกขอมูลไปราชการเสร็จเรียบรอย 



๔๘ 
 
 

- หลังการบันทึกขอมูลไปราชการสมบูรณ แสดงในเมนู A02 เรียบรอยแลว ผูปฏิบัติ
สามารถสามารถดำเนินการใชเมนูท่ีเพ่ิมเติมข้ึนมาดังภาพท่ี 52 – 55 โดยจะมีเครื่องมี
ปรากฎเพ่ิมข้ึนมา คือ “ดูขอมูล” (ภาพท่ี 52), “ปรับสถานะ” (ภาพท่ี 53), “การแกไข
ขอมูล” (ภาพท่ี 54), “ลบขอมูล” (ภาพท่ี 55) โดยใหขอสังเกตในเครื่องมือท้ัง 4 
เครื่องมือนี้ คือ เครื่องมือ “แกไขขอมูล” จะดำเนินการไดเฉพาะกอนวันท่ีเดินทางไป
ราชการ หรือกอนคลิกเครื่องมือ “ปรับสถานะ” เทานั้น ซ่ึงหลังจากคลิกเครื่องมือ “ปรับ
สถานะ” หรือเลยระยะเวลาเดินทางไปราชการแลว ระบบจะประมวลผล ผูดูแลระบบจะ
ดำเนินการแกไขไมได 

 

 

 
 

 
 
 

 

ภาพท่ี  53 แสดงเครื่องมือดูขอมูล 

ภาพท่ี  54 แสดงเครื่องมือการปรับสถานะ 



๔๙ 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  55 แสดงเครื่องมือการแกไขขอมูล 

ภาพท่ี  56 แสดงเครื่องมือลบขอมูล 



๕๐ 
 

- หลังจากใชเครื่องมือ “ปรับสถานะ” ระบบจะแจงเตือน ใน Line ของระบบสแกน
ลายนิ้วมือ ของบุคลากรท่ีเดินทางไปราชการดวยอีกชองทางหนึ่ง ดังภาพท่ี 56 

 
 

 
 

 
 
ปญหา : ผูปฏิบัติไดรับเอกสารการเดินทางไปราชการลาชา จึงทำใหการบันทึกขอมูลในระบบแสดงให
ผูเก่ียวของลาชา 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติติดตามเอกสารการไปราชการใหแลวเสร็จกอนเดินทางไปราชการ หรือ
ประสานใหผูเก่ียวของติดตามเอกสารการไปราชการใหผูปฏิบัติกอนเดินทางไปราชการทุกครั้ง 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 
 
 
 
 
  

ภาพท่ี  57 แสดงการแจงเตือนใน line หลังจากบันทึกขอมูลในระบบ 

แจงเตือนการบันทึก
ขอมูลไปราชการ 



๕๑ 
 

 
3.2.6 ข้ันตอนท่ี 6 กรณีท่ีบุคลากรกองประชาสัมพันธ มีการลาปวย ลากิจ ลาพักผอน ลา

คลอด ลาบวช ใหเลือกใช เมนู A03 ขอมูลการลา หลังจากเลือกเมนู A03 ขอมูลการลา 
ระบบจากแสดงขอมูลการลาของบุคลากรท้ังหมดภายในกองประชาสัมพันธ ดังภาพท่ี 
57 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  58 แสดงการเลือกเขาเมนู A03 ขอมูลการลา 

คลิก เมนู A03 ขอมูลการลา 



๕๒ 
 

ซ่ึงผูปฏิบัติสามารถตรวจเช็คขอมูลวันลาพักผอนคงเหลือของแตละคน โดยใหคลิกเลือก 
“ขอมูลวันลาพักผอนคงเหลือ” ดังภาพท่ี 58 ระบบจะแสดงขอมูลดังภาพท่ี 59 

 
 
 

 

 

 

 
 
 

ภาพท่ี  60 แสดงขอมูลวันลาพักผอนคงเหลือ 

ภาพท่ี  59 แสดงเครื่องมือตรวจเช็ค ขอมูลวันลาพักผอนคงเหลือ 

คลิก เพ่ือดูขอมูลวันลาพักผอนคงเหลือ 



๕๓ 
 

และหากผูปฏิบัติตองการดูขอมูลเชิงลึก ใหคลิก “จัดการ” ของบุคลากรนั้น ๆ ดังภาพท่ี 
60 ระบบจะแสดงขอมูลการลากพักผอนของบุคลากรรายนั้น แสดงสถิติวันพักผอน
คงเหลือ/สะสม ดังภาพที่ 61 จุดที่ 1 หากดูขอมูลเสร็จเรียบรอย ใหคลิกจุดที่ 2 หลัก
จากตรวจเช็คขอมูลเรียบรอยแลวใหคลิก “ยกเลิก” ดังภาพท่ี 62 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  61 แสดงคำสั่ง “จัดการ” เพ่ือดูขอมูลการลาพักผอนเชิงลึก 

คลิก “จัดการ” 



๕๔ 
 

 
ภาพท่ี  62 แสดงขอมูลการลาพักผอนคงเหลือ/สะสม 



๕๕ 
 
 
 
 

 
 

- หลังจากไดรับเอกสารการลาประเภทตาง ๆ ใหทำการเลือกใชเครื่องมือ “เพ่ิมขอมูลการ
ลา” ดังภาพท่ี 63 

 
 

 

ภาพท่ี  63 แสดงคำสั่งยกเลิก 

ภาพท่ี  64 แสดงเครื่องมือ “เพ่ิมขอมูลการลา” 

คลิก “ยกเลิก” 

คลิก “เพ่ิมขอมูลการลา” 



๕๖ 
 

- หลังนั้นใหเลือกรายชื่อบุคลากรท่ีแสดงตามเอกสารการลา ดังภาพท่ี 64 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  65 แสดงการเลือกรายชื่อบุคลากรท่ีลา 

คลิก “เลือกชื่อ” 



๕๗ 
 

- จากนั้นระบบจะดึงขอมูลพ้ืนฐานมาแสดง เชน เลขบัตรประจำตัวประชาชน ชื่อ-สกุล 
สังกัด กลุมบุคลากร เปนตน โดยผูปฏิบัติตองเลือกประเภทของการลา ท่ีบุคลากรไดรับ
อนุมัติใหลาเรียบรอยแลว ดังภาพท่ี 65 

 

 
 
 
 

 
ภาพท่ี  66 แสดงการเลือกประเภทการลา 

 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “เลือกประเภทของการลา” 



๕๘ 
 

- จากนั้นใหคลิก “เลือกไฟล” ดังภาพที่ 66 และเลือกไฟลเอกสารการลาจากแหลงท่ี
จัดเก็บ ดังภาพที่ 67 จุดที่ 1 และเลือกจุดที่ 2 ตามลำดับ หลังการแนบไฟลสมบูรณ 
ไฟลจะแสดงดังภาพท่ี 68  

 

 
 
 
 

ภาพท่ี  67 แสดงเครื่องมือ “เลือกไฟล” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “เลือกไฟล” 



๕๙ 
 

 

 

 
ภาพท่ี  69 แสดงไฟลเอกสารการลาท่ีแนบเสร็จเรียบรอย 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี  68 แสดงการแนบไฟลการลาจากแหลงท่ีจัดเก็บ 

1. คลิก “เลือกไฟลท่ีตองการ
 

2. คลิก “Open” 

ไฟลท่ีแนบแลวเสร็จ 



๖๐ 
 

- และเลือกวันท่ีลา ตามเอกสารการลา คลิก “เลือกวันท่ี” ดังภาพท่ี 69 โดยระบบจะ
แสดงใหเลือกการลาแบบเต็มวัน ครึ่งเชา และครึ่งบาย ดังภาพท่ี 70 หลังจากเลือก
ชวงเวลาการลา และคลิก “ปดหนานี้” ตามลำดับ 

 

 
 
 

 
ภาพท่ี  70 แสดงเครื่องมือ “เลือกวันท่ี” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “เลือกวันท่ี” 



๖๑ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

3.คลิก เลือก “ชวงเวลาของการลา 
แบบเต็มวัน/ครึ่งเชา/ครึ่งบาย” 

ภาพท่ี  71 แสดงชวงเวลาการลา 



๖๒ 
 
 

- หลังจากบันทึกขอมูลการลาเสร็จเรียบรอย ระบบจะแสดงขอมูลดังภาพท่ี 71 หากขอมูล
ท่ีบันทึกถูกตองตามเอกสารใบลา ใหเลือกเครื่องมือ “บันทึก” 

 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี  72 แสดงขอมูลการลาท่ีบันทึก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “บันทึก” 



๖๓ 
 

- หลังจากคลิก “บันทึก” เสร็จเรียบรอย ขอมูลการลาจะปรากฎในหนาท่ีของเมนู A03 
พรอมเครื่องมือคือ “ดูขอมูล”, “ปรับสถานะ” , “การแกไขขอมูล” และ“ลบขอมูล” 
ลักษณะการใชเครื่องมือดังกลาวจะเหมือนเมนูท่ี A02 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  73  แสดงการบันทึกขอมูลสมบูรณ 

หลังจาก คลิก “บันทึก” ขอมูลจะแสดงดังนี้ 



๖๔ 
 
 
 

- หลังจากบันทึกขอมูลการลาในระบบเรียบรอย ระบบจะทำการแจงเตือนไปยัง line 
บุคลากรท่ีเก่ียวของ 

 

 

 
 
ปญหา : ผูปฏิบัติบันทึกขอมูลผิดประเภทของการลา หรือบันทึกวันท่ีลาไมตรงตามเอกสารใบลา 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติควรคัดแยกชนิดใบลา และชวงเดือนท่ีเดือน จากนั้นใหดำเนินการบันทึก
ในระบบทีละกลุม และกอนทำการบันทึกขอมูลทุกคน ควรสอบสอบขอมูลในระบบที่แสดงกับเอกสารใบลา 
ใหมีขอมูลท่ีตรงกันทุกครั้ง 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 

ภาพท่ี  74 แสดงการแจงเตือนการบันทึกขอมูลการลา ทาง line 



๖๕ 
 
 

3.2.7 ข้ันตอนท่ี 7 หลังจากท่ีตลอดเดือนไดมีการตรวจเช็คการลงเวลา การบันทึกขอมูลการไป
ราชการ การบันทึกขอมูลการลา ครบถวนแลว วันท่ี 1 ของเดือนถัดไปใหทำการ
ประมวลผลขอมูล โดยใชเมนู A04 ขอมูลรายงาน ดังภาพท่ี 74 หลังจากคลิกเขาเมนูท่ี 
A04 ระบบจะแสดงขอมูลดังภาพท่ี 75 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก เมนู A04 ขอมูลรายงาน 

ภาพท่ี  75 แสดงเมนู A04 ขอมูลรายงาน 



๖๖ 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

ภาพท่ี  76 แสดงขอมูลรายงาน 



๖๗ 
 

- โดยในเมนู A04 ขอมูลรายงาน ผูปฏิบัติสามารถเลือกสงออกรายงานรายเดือน ดวยการ
ประมวลผลรายงานสถานะ รายงานการลา รายงานการไปราชการ และรายงานเวลาเขา-
ออก ดังภาพท่ี 76 และเลือกแสดงการสงออกรายงานประจำปงบประมาณ ดังภาพท่ี 
77 และแสดงกราฟสถานะการลงเวลาปฏิบัติงานรายวัน ดังภาพท่ี 78  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 

2 3 

4 

1.คลิก เลือกประเภทรายงาน 
1. รายงานสถานะ 
2. รายงานการลา 
3. รายงานไปราชการ 
4. รายงานเวลาเขา-ออก 

2.คลิก เลือก “ป” 3.คลิก เลือก 
 4.คลิก “ดาวนโหลด” 

ภาพท่ี  77 แสดงการเลือกสงออกรายงานรายเดือน 



๖๘ 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 

ภาพท่ี  78 แสดงการสงออกรายงานประจำปงบประมาณ 

1.คลิก เลือก “ป” 2.คลิก “ดาวนโหลด” 

ภาพท่ี  79 แสดงกราฟสถานะการลงเวลาปฏิบัติงานรายวัน 



๖๙ 
 

- หลังจากคลิก “ดาวนโหลด” เสร็จเรียบรอย ใหผูปฏิบัติไปยังแหลงท่ีจัดเก็บไฟลท่ีดาวน
โหลด และเปดไฟล ดังภาพท่ี 79 

 

 
 
 

ภาพท่ี  80 แสดงรายงานสถานะในรูปแบบ Excel 



๗๐ 
 

- และใหผูปฏิบัติทำงานเพ่ิมขอมูลตามตัวอยางภาพท่ี 80 เพ่ือใหแบบรายงานสถานะมี
ความสมบูรณ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1. เพ่ิมช่ือ เจาหนาท่ีผูตรวจ
 

2. เพ่ิมช่ือ ผูอำนวยการกอง
ประชาสัมพันธ 

3. เพ่ิมช่ือ หมายเหตุ คำอธิบายตัวอักษรยอ 
พ = พักผอน  
ป = ปวย   
A = ไปราชการครึ่งวันเชา  
B = ไปราชการครึ่งวันบาย 
C = ลาปวยครึ่งวันเชา 
D = ลาปวยครึ่งวันบาย  
E = ลากิจสวนตัวครึ่งวันเชา  
F = ลากิจสวนตัวครึ่งวันบาย 
G = ลาพักผอนครึ่งวันเชา 
H = ลาพักผอนครึ่งวันบาย 

1 2 

3 

ภาพท่ี  81 ตัวอยางการเพ่ิมขอมูลในแบบรายงานสถานะ 



๗๑ 
 
 

- หลังจากปรบัแกไขไฟลรายงานสถานะเสร็จ ใหทำการบันทึกไฟลใหเรียบรอย และปริ้น
เอกสารฉบับดังกลาว (ดังตัวอยางภาพท่ี 81) ใหบุคลากรในกองประชาสัมพันธลงนามใน
เอกสารรายงานสถานะทุกคน พรอมท้ังเสนอผูอำนวยการกองประชาสัมพันธ (ตรวจสอบ 
และลงนาม) ดังภาพท่ี 82 และจัดทำเอกสารดวยการสแกนและจัดเก็บในรูปแบบไฟล 
pdf 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

คลิก “เลือกดูตัวอยางกอนพิมพ” 

คลิก “Print” 

ภาพท่ี  82  ตัวอยางการสั่งพิมพรายงานสถานะ 



๗๒ 
 
 
 

 
 

 
 
 

ภาพท่ี  83 แสดงการลงลายมือชื่อในเอกสารรายงานสถานะ 

1 

2 

1.บุคลากรในกองประชาสัมพันธ ลงลายมือช่ือ 

2.ผูตรวจสอบ 
และผูควบคุม 
ลงลายมือช่ือ 



๗๓ 
 
ปญหา : บุคลากรไมทราบความหมายของตัวอักษรยอท่ีแสดงในเอกสารรายงานสถานะ 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติไดทำการเพ่ิมคำอธิบายตัวอักษรยอ ท่ีแสดงในรายงานสถานะ 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 
  



๗๔ 
 
 

3.2.8 ข้ันตอนท่ี 8 หลังจากดำเนินการในเมนูท่ี A04 เรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติ ดำเนินการใช
เมนู A05 สงรายงาน ดังภาพท่ี 83 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  84  แสดงเมนู A05 สงรายงาน 

คลิก เมนู A05 สงรายงาน 



๗๕ 
 

- หลังจากเลือกเมนู A05 สงรายงาน ระบบจะแสดงขอมูลดังภาพ ที่ 84 จากนั้นใหเลือก
เมนู “สงรายงาน” ดังภาพที่ 84 โดยมีขอสังเกต คือ ผูปฏิบัติตองประมวลผลรายงาน
สถานะใหแลวเสร็จโดยเร็ว และใหผูเก่ียวของท้ังหมดลงนามใหแลวเสร็จภายในวันท่ี 10 
ของเดือนถัดไป เพราะระบบการจัดสงรายงานในเมนู A05 จะอนุญาตใหผู ปฏิบัติ
สามารถบันทึกไฟลรายงานไดถึงแควันที ่ 10 ของเดือนถัดไปเทานั ้น แตหากเลย
ระยะเวลาผูดูระบบตองจัดทำบันทึกขอความ (หนังสือภายใน) ชี้แจงการจัดสงรายงานไม
ทันตามกำหนด ขอใหเปดระบบการจัดสงรายงานอีกครั้ง โดยจัดสงหนังสือดังกลาวไปยัง
กองบริหารงานบคุคล 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี  85 แสดงขอมูลการจัดสงรายงาน 

คลิก “สงรายงาน” 



๗๖ 
 

 
 

- หลังจากนั้นใหเลือก “สงรายงาน” ดังภาพท่ี 84 และใหเลือกแหลงจัดเก็บไฟลรายงานท่ี
ผูดูแลระบบใหจัดเก็บไวในรูปแบบไฟล pdf หลังจากเลือกไฟลเสร็จเรียบรอยให คลิก 
“open” ไฟลจะปราฏดังภาพท่ี 85 

-  

 
 
 
 
 

ภาพท่ี  86 แสดงเมนู “เลือกไฟล”สงขอมูลรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิก “เลือกไฟล” 2.คลิก “ตกลง” 

2 

1 



๗๗ 
 
 
 

- จากนั้นระบบจะแสดงรายงานการจัดสงรายงานท่ีแนบ ตามเดือนท่ีแนบ และแสดง
สถานะ “สงรายงานเรียบรอยแลว” ดังภาพท่ี 86 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  87 แสดงการจัดสงรายงานเรียบรอยแลว 

 
ปญหา : บุคลากรบางทานติดราชการ ติดลา จึงทำใหเอกสารรายงาน ไดลายมือชื่อครบไมทันตามกำหนดท่ี
ตองแนบในระบบบริหารทรัพยากรบุคคล 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติทยอยปรับปรุงขอมูลในระบบที่ยังไมสมบูรณ อาทิ การลา การชี้แจง ให
แลวเสร็จภายในภายในสิ้นเดือนนั้น ๆ และวันที่ 1 ของเดือนถัดไป ผูปฏิบัติจะทำการปริ้นรายงานการ
ปฏิบัติงานรายเดือน เสนอผูเก่ียวของลงลายมือถือ 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
  

หลังจากเลือกไฟลรายงาน
เรียบรอยแลว ระบบจะแสดง 
“สงรายงานเรียบรอยแลว”  



๗๘ 
 

3.2.9 ข้ันตอนท่ี 9 ใชในกรณีท่ีบุคลากรกองประชาสัมพันธ ไมมีหลักฐานการบันทึกลายนิ้วมือ
หรือกรณีท่ีมีการลงเวลา ณ สำนักงาน โดยใหผูปฏิบัติใชเมนู A06 ปรับสถานะ ในการ
บันทึกขอมูล ดังแสดงในภาพท่ี 87 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  88 แสดงเมนู A06 ปรับสถานะ 

คลิก เมนู 06 ปรับสถานะ 



๗๙ 
 
 

- จากนั้นทำคลิก “เพ่ิมขอมูลปรับสถานะ” ดังภาพท่ี 88 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี  89 แสดงเครื่องมือการเพ่ิมขอมูลปรับสถานะ 

คลิก “เพ่ิมขอมูลปรับสถานะ” 



๘๐ 
 
 

- ระบบจะแสดงขอมูล ดังภาพท่ี 89 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพท่ี  90 แสดงขอมูลท่ีตองกรอกเพ่ิมขอมูลปรับสถานะ 

1.พิมพขอความ  
“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 
 
 
 

- จากนั้นใหดำเนินการตามลำดับดังนี้ 
 กรอกรายละเอียด “ยืนยันการปฏิบัติงาน” 
 เลือกไฟลเอกสารแนบ “เลือกไฟล” 
 เลือกวันท่ี ตามชวงเวลา ท่ีปรับสถานะ 
 เลือก วัน/เดือน/ป 
 เลือกรายชื่อปรับสถานะ 
 สิ้นสุดการกรอกขอมูลปรับสถานะ คลิก “ตกลง” 

 
 
ปญหา : บุคลากรไมทราบวาขอมูลการบันทึกลงเวลาไมแสดงในระบบ 
แนวทางการแกไขปญหา : ผู ปฏิบัติตรวจเช็คในระบบและแจงผู เกี ่ยวของดำเนินการ จัดทำคำชี ้แจง 
ขอเสนอแนะ : แนะนำใหบุคลากรกองประชาสัมพันธ เขาทำการตรวจเช็คการบันทึกลงเวลาในระบบ
บริหารงานทรัพยากรบุคคล อยางสม่ำเสมอ 
 
 
 
 
 
 
  



๘๒ 
 

3.3 ข้ันตอนการใชงานระบบบริหารการจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี (ERP : 
Enterprise Resource Planning) ท่ีเกี่ยวของกับกองประชาสัมพันธ 

3.3.1 ขั ้นตอนที่ 1 เมื ่อไดรับการอนุมัติงบประมาณใหดำเนินงานหรือกิจกรรม ผู ปฏิบัติ
ประสานงานกับเจาหนาที ่กองนโยบายและแผน ใหทำการโอนเงินในระบบบริหาร            
การจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี (ERP) 

 
ปญหา : ชวงระยะการรองบประมาณ ปงบประมาณใหม อาจจะทำใหเกิดการลาชาในการโอนเงินในระบบ 
ERP 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติควรมีการสำเนาเรื่องที่อนุมัติใหผูรับผิดชอบโอนเงิน กองนโยบายและ
แผน ไปพลางกอน และติดตามการอนุมัติกรอบวงเงิน และการโอนเงินในระบบ ERP ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัยฯ อยางตอเนื่อง 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 

3.3.2 ข้ันตอนท่ี 2 หลังจากไดรับแจงจากเจาหนาท่ีกองนโยบายและแผน ทำการโอนเงินใน
ระบบเรียบรอยแลว ใหผูปฏิบัติทำการเขาใชงานระบบบริหารการจัดการงบประมาณ 
พัสดุ การเงิน และบัญชี (ERP) 

 
ปญหา : เจาหนาที่กองนโยบายและแผน โอนเงินผิดหนวยงาน หรือผิดประเภทของหมวดที่ไดรับอนุมัติให
ดำเนินการ 
แนวทางการแกไขปญหา : หลังจากผูปฏิบัติตรวจเช็คยอดเงินงบประมาณในระบบเรียบรอยแลว หากพบ
ขอผิดพลาด ตองทำการแจงเจาหนาท่ีกองนโยบายและแผนโดยเรงดวน  
ขอเสนอแนะ : อาจจะมีการแนะนำหมวดท่ีตองการโอน กับเจาหนาท่ีกองนโยบายและแผนในเบื้องตน เพ่ือ
ไมมีการโอนเงินผิดประเภท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๓ 
 

3.3.3 ข้ันตอนท่ี 3 เริ่มการใชงานระบบบริหารการจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี 
(ERP) ผูปฏิบัติทำการตรวจเช็ควาคอมพิวเตอรที ่ใชงานมีโปรแกรมระบบบริหารการ
จัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี (ERP) อยูหรือไม หากไมมีใหประสานกับ
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบจากสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อลงโปรแกรม 
จากนั้นใหเริ ่มงานระบบโดย กดปุม Shift ที่คอมพิวเตอร พรอมทั้งคลิกขวาที่ไอคอน 
“ERPProd” หลังจากนั ้นจะมีเมนูขึ ้นมา ดังภาพที ่ 90 และใหเลือกเมนู Run as 
different user 
 

 
 

ภาพท่ี  91 แสดงการเขาใชงานระบบบริหารการจัดการงบประมาณ พัสดุ การเงิน และบัญชี (ERP) 
 
 
ปญหา : บางคอมพิวเตอรไมมีโปรแกรม ERP 
แนวทางการแกไขปญหา : ประสานงานเจาหนาที ่ ที ่ร ับผิดชอบลงโปรแกรม ERP ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา ใหมาดำเนินการลงโปรแกรม ERP ในคอมพิวเตอรดังกลาว  
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 
 
 
 

1. กดปุม Alt +คลิก
ขวา ท่ีไอคอน

โปรแกรม ERPProd 

2. เลือก Run as 
different user 



๘๔ 
 
 
 
 
 
 

3.3.4 ข้ันตอนท่ี 4 หลังจากเลือกเมนู Run as different user จะปรากฏหนาตางใหมดังภาพท่ี 
91 โดยใหกรอก User name และPassword ซ่ึงหนวยงานในสำนักงานอธิการบดี ให
กรอกขอมูลดังนี้ 

 User name  : erp09 
 Password : 932335 
 
 

 

 
 

ภาพท่ี  92 แสดงหนาตาง Run as different user 
 
 
ปญหา : ในบางครั้ง user ดังกลาว อาจจะเขาในงานไมได กรณีท่ีการใชงานรวมกันหลายหนวยงาน 
แนวทางการแกไขปญหา : เวนระยะเวลาในการเขาใชงานระบบ และเขาระบบใหมอีกครั้ง  
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 
 
 
 
 
 

กรอก User name 
และ Password 



๘๕ 
 

3.3.5 ข้ันตอนท่ี 5 หลังจากกรอก User name และPassword เพ่ือเขาใชงานระบบจะแสดง
หนาตางใหมข้ึนมา ดังภาพท่ี 92 หากมีหนาตางเล็ก ๆ ท่ี Infolog ใหคลิก “ปด”  

 

 
 

ภาพท่ี  93 แสดงคำสั่งในระบบ ERP 



๘๖ 
 
 โดยผูปฏิบัติตองทำการตรวจเช็คแถบขอมูลไดสุดใหอยูในสถานะ “บัญชีเจาหนาหนี้” 

เทานั้น หากไมใชใหทำการเลือกเปลี่ยนเปน “บัญชีเจาหนาท่ี” โดยใหคลิกปุม  ท่ีอยูหนา คำวาบัญชี
เจาหนาท่ีเพ่ือเลือก หากทำการเลือกเสร็จ ขอมูลจะแสดงดังภาพท่ี 93 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  94 แสดงโหมดการเลือกบัญชีเจาหนาท่ี 

 
3.3.6 ข้ันตอนท่ี 6 ใหดำเนินการใหคลิกแถบคำสั่ง “งบประมาณคงเหลือ” ซ่ึงอยูในหมวดการ

สอบถาม ดังภาพท่ี 94 จากนั้นจะปรากฎหนาตางใหม เพ่ือทำการเลือกขอมูลแสดง
งบประมาณคงเหลือ ดังภาพท่ี 95  

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  95 แสดงแถบเมนู “งบประมาณคงเหลือ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “บัญชีเจาหนี้” 

คลิก “งบประมาณคงเหลือ” 



๘๗ 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  96 แสดงหนาตางการเลือกขอมูลแสดงงบประมาณคงเหลือ 
  
 จากนั้นใหคลิกคำวา “เลือก” ซ่ึงจะมีหนาตางใหมปรากฏข้ึน ดังภาพท่ี 96 เพ่ือทำการ
กรอกขอมูลตามลำดับดังนี้  

- โมเดล  แสดงขอมูลปงบประมาณปจจุบัน 
- แหลงเงิน ใหเลือกตามแหลงเงินท่ีไดรับอนุมัติ โดยรหัส 1000 คือ แหลงเงิน

งบประมาณ/เงินแผนดิน และรหัส 2000 คือแหลงเงินรายได/เงินผลประโยชน 
- หนวยงาน ใหเลือก รหัส 11070000 กองประชาสัมพันธ 
และใหคลิก “ตกลง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “เลือก” 



๘๘ 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  97 แสดงการกรอกขอมูลในการกำหนดชวงแสดงขอมูลงบประมาณคงเหลือ 
  
 
 จากนั้นจะปรากฏหนาตางใหมขึ้นมาดังภาพ ที่ 96 แสดงงบประมาณคงเหลือแยกตาม
หมวดรายการที ่มีการโอนจากกองนโยบายและแผน โดยกองนโยบายและแผนจะทำการโอนเงินตาม
ประเภทของเรื่องที่ไดรับอนุมัติ เชน เปนลักษณะของการจางเหมา จะโอนเขาหมวด “คาจางเหมาบริการ” 
หากเปนลักษณะของการจัดซื้อวัสดุ จะโอนเขาหมวด “วัสดุสำนักงาน” หรือหากเปนหมวดที่ใชเงินจาก
แหลงเงินอ่ืนๆ กองนโยบายและแผนจะดำเนินการโอนเงินใหตามหมวดประเภทรายการท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชวงขอมูลงบประมาณ 



๘๙ 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  98 แสดงรายงานงบประมาณคงเหลือ 



๙๐ 
 
ปญหา : ไมมีงบประมาณคงเหลือก ตามหมวดเงินท่ีไดรับอนุมัติ 
แนวทางการแกไขปญหา : ประสานงานกับเจาหนาที่กองนโยบายและแผน ผูทำการโอนเงิน และทำการ
ตรวจเช็คในระบบอีกครั้ง  
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 
 

3.3.7 ข้ันตอนท่ี 7 หลังจากตรวจเช็คงบประมาณคงเหลือ มีการโอนเงินท่ีเก่ียวของมาในระบบ 
ERP เรียบรอยแลว ใหเลือกแถบเมนู “รายการจองงบประมาณ” ในหมวดแบบฟอรม
ท่ัวไป ดังภาพท่ี 98 

 

 
 

ภาพท่ี  99 แสดงแถบเมนู “รายการจองงบประมาณ” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “รายงานจอง
งบประมาณ” 



๙๑ 
 

หลังจากนั้นใหคลิก “รายงานจองเงินงบประมาณ” จะปรากฏหนาตางใหม โดยให คลิก 
ไอคอน  เพ่ือสรางรายงานการจองเงินงบประมาณ ดังภาพท่ี 99 
 

 
ภาพท่ี  100 แสดงไอคอนการสรางรายงานการจองเงินงบประมาณ 

คลิก “สราง” 



๙๒ 
 
  
 หลังจากนั้นจะปรากฏแถบรายงานใหบันทึกขอมูลรายการจองเงินข้ึนมา ดังภาพ 100 
 
 
 

 
ภาพท่ี  101 แสดงแถบรายงานใหบันทึกขอมูลรายงานจองเงิน 

 
 จากนั้นใหกรอกขอมูลรายงานจองเงินตามลำดับ ดังนี้ 

- กรอกเลือกสรุปงบประมาณ ใหเลือกตามปงบประมาณ และแหลงเงิน เชน ไดรับ
อนุมัติเงินปงบประมาณ 2564 หมวดเงินงบประมาณ ใหเลือก 641-1BD หรือ
ไดรับอนุมัติเงินปงบประมาณ 2564 หมวดเงินรายได ใหเลือก 641-2BD 

- กรอกคำอธิบาย ใหกรอก เลขท่ีหนังสือท่ีไดรับอนุมัติ ตามดวยชื่อเรื่อง และจำนวน
เงินท่ีไดรับ เชน อว0654.31/2 ขออนุมัติงบประมาณในการดำเนินการโครงการ
จัดทำปายประชาสัมพันธ ปรับแกไข จำนวน 7,825 บาท 

หลังจากกรอกขอมูลท้ังสองสวนเสร็จ ใหคลิก “บรรทัด” เพ่ือทำการกรอกรายละเอียด
การจองเงินเพ่ิมเติม ดังแสดงในรูปภาพท่ี 101 
 
 
 
 

แถบรายงานใหบันทึกขอมูลรายการจองเงิน 



๙๓ 
 

 
ภาพท่ี  102 แสดงหนาตางกรอกรายละเอียดการจองเงิน 



๙๔ 
 
 
 โดยใหกรอกรายละเอียดตามแบบฟอรม ตามลำดับ ดังภาพท่ี 102 ดังนี้ 

1) รายงานจองงบประมาณ ใหเลือกตรงกับปงบประมาณ และแหลงเงินงบประมาณท่ี
ไดรับอนุมัติ ไดรับอนุมัติเงินปงบประมาณ 2564 หมวดเงินงบประมาณ ใหเลือก 
641-1BD หรือไดรับอนุมัติเงินปงบประมาณ 2564 หมวดเงินรายได ใหเลือก 
641-2BD 

2) มิติเริ่มตน  
“แหลงเงิน” ใหเลือกตามแหลงเงินท่ีไดรับอนุมัติ เชน รหัส 1000 คือ เงิน
งบประมาณ รหัส 2000 คือ เงินรายได เปนตน 
“หนวยงาน” ใหเลือก รหัส 11070000 กองประชาสัมพันธ 
“แผนงาน” ใหอางอิงจากแหลงขอมูลงบประมาณคงเหลือ หมวดแผนงาน 
“กองทุน” ใหใส “99” 
“วิเคราะห” ใหใส “99” 

3) รายละเอียดขอซ้ือ 
“ขอความ” ใหใส เลขท่ีหนังสือท่ีไดรับอนุมัติ ตามดวยชื่อเรื่อง และจำนวนเงินท่ี
ไดรับ เชน อว0654.31/2 ขออนุมัติงบประมาณในการดำเนินการโครงการจัดทำ
ปายประชาสัมพันธ ปรบัแกไข จำนวน 7,825 บาท 

4) จากรหัสงบประมาณ หลังจากกรอกขอมูลมิติ ประกอบดวย แหลงเงิน หนวยงาน 
แผนงาน กองทุน วิเคราะห และขอความเรียบรอย ระบบจะเชื่อมโยงฐานขอมูล
งบประมาณในแหลงงบประมาณคงเหลือใหเลือก จากนั้นใหทำการเลือก “รหัส
งบประมาณ” ใหตรงกับเรื่องท่ีไดรับอนุมัติและจัดสรรเงิน 

5) จำนวนเงิน กรอกจำนวนเงินท่ีไดรับอนุมัติ และตรงกับยอดเงินงบประมาณคงเหลือ
ท่ีกองนโยบายแผนโอนมาในระบบ ERP 

6) คลิก แถบเมนู “ตรวจสอบความถูกตอง” 
 
 
 
 
 

 



๙๕ 
 

 
ภาพท่ี  103 แสดงแบบฟอรมการกรอกรายละเอียดการจองเงิน 

 

1)รายงานจอง
งบประมาณ 

๒)กรอก 
“มิติ
เริ่มตน” 

3)
รายละเอียด
ขอซ้ือ 

4)เลือก “จาก
รหัส

ป ” 

5)กรอก “จำนวนเงิน” 

6)คลิก “ตรวจสอบความถูกตอง” 



๙๖ 
 
 จากคลิก แถบเมนู “ตรวจสอบความถูกตอง” และจากปรากฏหนาตางใหมข้ึนมา แจงขอความ 
“Journal is Ok.” แสดงวาขอมูลท่ีกรอกในระบบถูกตอง ใหคลิก “ปด” ดังภาพท่ี 103 
 

 
ภาพท่ี  104 ขอมูลท่ีกรอกในระบบถูกตอง 

 
 จากนั้น ใหเลือกแถบเมนู “ลงรายการบัญชี” และมีหนาตางปรากฏขึ้น ถามวา “ตองการลง
รายการบัญชี” ใหคลิก “OK” และจะมีหนาตางปรากฏขึ้นอีกครั้ง แจงวา สมุดรายวันการโอนงบประมาณ
เลขที่ BD… ไดถูกโพสตแลว ใหคลิก “ปด” ระบบจะทำการลงบัญชีและใหรหัสงบประมาณ ที่จะแสดงใน 
“ถึงรหัสงบประมาณ” ดังภาพท่ี 104 
 
 
 

 
ภาพท่ี  105 แสดงรหัสงบประมาณหลังจาก “ลงรายการบัญชี” 

คลิก “ปด” 

คลิก “ลงรายการบัญชี” 
แสดง “ถึงรหัสงบประมาณ” หลังจาก
ลงรายงานบัญชีสมบูรณ 



๙๗ 
 
 จากนั้นเลือกเมนู “รายงานจองเงินงบประมาณ” และจะปรากฏหนาตางใหมดังภาพท่ี 
105 และใหคลิก “ตกลง” ระบบจะประมวลผลรายงานการจองดังแสดงในภาพท่ี 106  จากนั้นใหคลิก

ไอคอน    เพ่ือสั่งปริ้นใบจองเงินเปนหลักฐานจัดสงใหงานพัสดุตอไป 
 

 
ภาพท่ี  106 แสดงหนาตางรายการจองเงินงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๘ 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  107 แสดงรายงานการจองงบประมาณ 

 
ปญหา : เนื่องจาก user การเขาระบบเปนเพียง 1 user ท่ีเขาใชงานพรอมกันของผูมีสิทธิเขาใชงานภายใต
สำนักงานอธิการบดี และยังไมการใชงานในระบบเดียวกันอีกทุกพ้ืนท่ี จึงทำใหบางครั้งระบบไมสามารถเขา
ใชงานได เนื่องจากมีขอจำกัดจำนวนผูเขาใชงานพรอมกัน 
แนวทางการแกไขปญหา : รอผูเขาใชงานกอนหนา ดำเนินการใหแลวเสร็จและเขาระบบ ERP อีกครั้ง หรือ
เลือกใชระบบในชวงเวลาพักของบุคลากรทานอื่น มาบันทึกขอมูลในระบบ ERP เพื่อเลี่ยงการเขาใชงาน
พรอมกัน 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 

คลิก “ปริ้น” 



๙๙ 
 

3.3.8 ขั้นตอนที่ 8 หลังจากทำการจองเงินเสร็จเรียบรอย ใหแยกประเภทเงินประมาณที่ไดรับ
อนุมัติ เปนลักษณะของการจางเหมา หรือการจัดซื้อ ซึ่งถาเขาขายเปนลักษณะของการ
จางเหมา คือ เปนลักษณะงานที่ตองสั่งทำ ไมสามารถจัดหาหรือจัดซื้อได ใหเขาในงาน
แถบเมนู “รายละเอียดใบสั่งจาง” หรือหากเปนการจัดซื้อ เชน วัสดุตาง ๆ คือ วัสดุ
สิ้นเปลือง ใชแลวหมดไป จัดหาจัดซื้อได ใหเลือกใชแถบเมนู “รายละเอียดใบสั่งซื้อ” 
โดยในข้ันตอนท่ี 9 จะอธิบายข้ันตอนการจัดทำ “รายละเอียดใบสั่งจาง” ตามลำดับดังนี้ 
- เปดเขาใชงานระบบ ERP ตามข้ันตอนท่ี 3.3.3 – 3.3.5 จากนั้น ใหเลือกแถบเมนู 

“รายละเอียดใบสั่งจาง” ดังภาพท่ี 107 
 
 

 
 

ภาพท่ี  108 แสดงแถบรายละเอียดใบสั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “รายละเอียด
ใบส่ังจาง” 



๑๐๐ 
 

- หลังจากนั้นจะปรากฏหนาตางใหมขึ้นมา ดังภาพที่ 108 และใหคลิกไอคอน  
เพ่ือสรางใบสั่งจาง 

 
 
 

 

 
ภาพท่ี  109 แสดงหนาตางการสรางใบสั่งจาง 

 
 

- หลังจากคลิกจางใบสั่งจางใหม จะมีหนาตางใหมปรากฏขึ้น และใหกรอกขอมูล
หมวดผูจัดจำหนาย และขอมูลท่ัวไป ดังนี้ 
 บัญชีผูจัดจำหนาย ใหเลือก รหัส 1-0-0000-00000 ชื่อ รายงานการ

ขอซ้ือวัสดุ (ใบ ว) ดังภาพท่ี 109 
 ชุดเลขที ่เอกสาร ใหเลือกตามหนวยงาน เชน 641-PRS14 ป2564 

เชียงใหม ใบขอจาง กองประชาสัมพันธ เปนตน ดังภาพท่ี 110 
 แหลงเงิน ใหเลือกตามแหลงเงินท่ีไดรับอนุมัติ 
 รูปแบบจำลองงบประมาณ ใหเลือก ปงบประมาณปจจุบัน 
 รหัสงบประมาณ ใหกรอกตามเอกสารการจองงบประมาณ 
 กำหนดสง ใหเลือก ตามระยะเวลาในการผลิตงานจางแลวเสร็จ 
 ไซด ใหเลือก เปนเก็บคลัง ท้ังสองหมวดเงินงบประมาณ 
 คลังสินคา ใหเลือก ตามหมวดเงิน และเลือกกองประชาสัมพันธ 

 
 
 

คลิก “สราง” 



๑๐๑ 
 

 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  110 แสดงหนาตางบัญชีผูจัดจำหนาย 
 

คลิกเลือก “รายงานการขอซ้ือวัสดุ (ใบ ว)” 



๑๐๒ 
 

 
 

ภาพท่ี  111 แสดงหนาตางเลือกชุดเลขท่ีเอกสาร 
 
  

- จากนั้นใหกรอกขอมูล “มิติ” โดยอางอิงจากขอมูลในเอกสารการจองงบประมาณ 
หากขอมูลทุกอยางครบถวน ใหคลิก “ตกลง” ดังภาพท่ี 111 

 

คลิกเลือก “ชุดเลขท่ีเอกสาร” 



๑๐๓ 
 

 
 

ภาพท่ี  112 แสดงการกรอกขอมูลในใบสั่งจาง 
 

- จากนั้นจะปรากฏแถบรายการเพื่อใหบันทึกรายละเอียดที่เกี่ยวของกับใบสั่งจาง 
โดยกรอกตามลำดับ ดังนี้ 

  เลือกแถบเมนูหมวด ท่ัวไป  
 กรอกขอมูล “ผูเบิก” ใหคลิกขวาท่ีแถบชื่อ และเลือก “ตัวกรองขอมูลโดย

ฟลด” ดังภาพที่ 112 หลังจากจะปรากฎหนาตาง ใหทำการคนหาชื่อ
บุคลากร ที่เปนผูเบิก โดยใหพิมพ เชน จะคนหา เยาวัลย ใหพิมพ *เยา
วัลย* และคลิก “ตกลง” ดังภาพที่ 113 จากนั้นจะปรากฏรายชื่อดังภาพ
ท่ี 114 



๑๐๔ 
 

 กรอกเลขที่บันทึกขอความ ใหกรอก รายละเอียด เลขที่หนังสือที่ไดรับ
อนุมัติ ตามดวยชื่อเรื่อง และจำนวนเงินที่ไดรับ เชน อว0654.31/2 ขอ
อนุมัติงบประมาณในการดำเนินการโครงการจัดทำปายประชาสัมพันธ 
ปรับแกไข จำนวน 7,825 บาท 

 วันท่ีบันทึกขอความ ใหกรอกตามเอกสารบันทึกขอความท่ีไดรับอนุมัติ 
 

  เลือกแถบขอมูลเพ่ิมเติมของเอกสาร 
 จัดสงไปยัง ใหกรอก “กองประชาสัมพันธ” 
 ประวัสดุ ใหกรอก “จางเหมา” 

  เลือกแถบการตั้งคา 
 ผูจัดจำหนาย ใหเลือกรายชื่อ “นางอำพรรณ  ไชยวงค” 
 ผูสั่งจายพัสดุ ใหเลือกรายชื่อ “นางสาวขวัญเนตร  ยาวิชัย” หรือเจาหนาท่ี

พัสดุท่ีรับผิดชอบ 
 ผู ใหความเห็น ใหเลือกรายชื ่อ “นางสาวแววดาว  ญาณะ” หรือชื่อ

ผูอำนวยการกองประชาสัมพันธปจจุบัน 
 ผูมีอำนาจลงนาม ใหเลือกรายชื่อ “นางสาวสุปราณี  ฟงเย็น” หรือชื่อ

ผูอำนวยการกองคลังปจจุบัน 
 
 หากกรอกขอมูลครบถวนจะแสดงดังภาพท่ี 115 
 
 

 
 

ภาพท่ี  113 แสดงคำสั่งตัวกรองขอมูลโดยฟลด 
 



๑๐๕ 
 

 
ภาพท่ี  114 แสดงหนาตางคนหา 

 

 
ภาพท่ี  115 แสดงรายชื่อท่ีคนหา 

 



๑๐๖ 
 

 
ภาพท่ี  116   แสดงรายละเอียดเนื้อหาการกรอกรายละเอียดใบสั่งจาง 



๑๐๗ 
 
 
 

- จากนั้นทำการกรอกรายละเอียดในสวน “บันทึกรายละเอียด” ดังภาพที่ 116
ตามลำดับดังนี้ 

1) หมายเลขสินคา ใหเลือกคนหา “คาประชาสัมพันธ” และเลือกรายการ 
2) ปริมาณ ใหใสขอมูล จำนวนปริมาณของการจาง เชน 1 งาน ใหใส 1 
3) หนวย ใหใส เปนหนวยของการจาง เชน งาน ปาย อัน เปนตน 
4) ราคาตอหนวย ใหกรอกตอกับรายการท่ีไดรับการอนุมัติ 
5) ขอความ ใหกรอกรายละเอียดการจาง เชน จางเหมาจัดพิมพปายไวนิล 

ขนาด 4 x 8 เมตร แบบพับขอบพรอมทอ เปนตน 
6) ยอดเงินสุทธิ ใหกรอก จำนวนเงินตามรายการท่ีไดรับอนุมัติ 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

ภาพท่ี  117 แสดงการบันทึกรายละเอียดในใบสั่งจาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวด “บันทึกรายละเอียด) 

1)หมายเลขสินคา ๒)ปริมาณ 

๓)หนวย 

๔)ราคาตอหนวย ๕)ขอความ 

๖)ยอดเงินสุทธิ 



๑๐๘ 
 

- จากนั ้นใหเลือกแถบเมนูดานขวาของหนาตาง เลือก “การตั ้งคา” และเลือก 
“คณะกรรมการ” ด ังภาพที ่  117 และจะปรากฏหนาต างให กรอกรายชื่อ
คณะกรรมการ หากจำนวนเงินที ่จัดทำใบสั ่งจาง นอยกวา 100,000 ใหระบุ
รายชื่อประธานกรรมการ เพียง 1 คน แตหากจำนวนเงิน มากกวา 100,000 ให
ระบุรายชื่อคณะกรรมการ 3 คน (ประธาน, กรรมการ, เลขานุการ) ดังตัวอยางภาพ
ท่ี 118 
 

 
ภาพท่ี  118 แสดงแถบเมนู “การตั้งคา” 

 
 
 

1.คลิก “การตั้งคา” 

2.เลือก 
“คณะกรรมการ” 



๑๐๙ 
 

 
 

ภาพท่ี  119 ตัวอยางการระบุรายชื่อคณะกรรมการ 
 

- จากนั้นใหเลือกแถบเมนูดานขวาของหนาตาง เลือก “ใบขอซื้อ/ขอจาง(I)” ดังภาพ
ท่ี 119 และจะปรากฏหนาตางการสั่งปริ้น ใหเลือก “ตกลง” ดังภาพท่ี 120 และ
หากมีหนาตางก อนการพิมพอีกคร ั ้ง แจงเตือน “รายงานถูกจ ัดสเกล 99 
เปอรเซ็นต” ดังตัวอยางภาพท่ี 121 ใหคลิก “ปด” 

 

 
ภาพท่ี  120  แสดงเมนู “ใบขอซ้ือ/ขอจาง(I)” 

คลิก “ใบขอซ้ือ/ขอจาง” 



๑๑๐ 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  121 แสดงหนาตางการสงพิมพ ใบขอซ้ือ/ขอจาง(I) 
 

คลิก “ตกลง” 



๑๑๑ 
 

 
 

ภาพท่ี  122 แสดงหนาตางขอความแจงเตือน “รายงานถูกจัดสเกล 99 เปอรเซ็นต” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “ปด” 



๑๑๒ 
 
 
 

- จากนั้นใหเลือกไอคอนสำหรับปริ้น  ดังแสดงในภาพท่ี 122 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี  123 แสดงใบสั่งจางกอนสั่งปริ้น 
 
 การสั่งปริ้นเอกสารใบสั่งจาง ใหปริ้นสำเนา จำนวน 3 แผน และพิมพลงกระดาษสีเหลือง
สำหรับพิมพใบสั่งจาง 
 
 

คลิก “ปริ้น” 



๑๑๓ 
 
 
ปญหา : อาจจะมีการกรอกขอมูลในใบขอจางไมครบถวน 
แนวทางการแกไขปญหา : ใหทำการตรวจเช็คขอมูลในรายงานขอจาง หากปรากฏรายชื่อผูเกี่ยวของ และ
รายละเอียดครบถวน จึงดำเนินการพิมพเอกสารดังกลาว 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 
 

3.3.9 ข้ันตอนท่ี 9 การจัดทำใบสั่งซ้ือ กรณีจัดซ้ือวัสดุในประเภทตาง ๆ ใหจัดทำตามลำดับ
ดังนี้ 
- เปดเขาใชงานระบบ ERP ตามข้ันตอนท่ี 3.3.3 – 3.3.5 จากนั้น ใหเลือกแถบเมนู 

“รายละเอียดใบสั่งซ้ือ” ดังภาพท่ี 123 
 

 
 

ภาพท่ี  124 แสดงแถบเมนู “รายละเอียดใบสั่งซ้ือ” 
 

- หลังจากเลือกแถบเมนูใบสั่งซ้ือ จะปรากฏหนาตาง ใหกรอกรายละเอียด  
 ผูจัดจำหนาย ใหเลือกรายกงานบัญชีผูจัดจำหนาย รหัส 1-0-0000-

00000 ชื่อ รายการขอซ้ือวัสดุ (ใบ ว) 
 ชุดเอกสาร ใหเลือกรายการ ตามรหัสปงบประมาณ และเลือกกอง

ประชาสัมพันธ เชน 641-PRO14 คำอธิบาย ป2564-เชยีงใหม-ใบขอ
ซ้ือ-กองประชาสัมพันธ 

 แหลงเงิน ใหเลือกตามแหลงท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณ 
 รหัสงบประมาณ ใหใชขอมูลจากรายการจองเงินงบประมาณ 
 กำหนดสง ใหกรอก วันท่ีครบกำหนดตรวจรับวัสดุท่ีจัดซ้ือ 

คลิกเลือก 
“รายละเอียดใบส่ังซ้ือ” 



๑๑๔ 
 

 ไซด ใหเลือก ตามหมวดงบประมาณ และเลือกจัดเก็บคลัง 
 คลังสินคา ใหเลือก ตามหมวดเงินงบประมาณ และเลือกกอง

ประชาสัมพันธ 
 สวนของมิติ ใหกรอกรายละเอียดใหตรงกับรายงานการจองเงิน 

 หลังจากกรอกขอมูลเสร็จเรียบรอย จะแสดงดังภาพท่ี 124 
 

 
 

ภาพท่ี  125 แสดงรายละเอียดการสรางใบสั่งซ้ือ 
 
 
 
 
 



๑๑๕ 
 

- หลังจากสรางใบสั่งซ้ือ จะปรากฏแถบรายการใบสั่งซ้ือ เพ่ือกรอกขอมูลใบสั่งซ้ือ 
ดังนี้ 

 เลือกแถบเมนูหมวด ท่ัวไป  
 กรอกขอมูล “ผูเบิก” ใหคลิกขวาท่ีแถบชื่อ และเลือก “ตัวกรองขอมูลโดย

ฟลด” หลังจากจะปรากฎหนาตาง ใหทำการคนหาชื่อบุคลากร ที่เปนผู
เบิก โดยใหพิมพ เชน จะคนหา เยาวัลย ใหพิมพ *เยาวัลย* และคลิก “ตก
ลง” 

 กรอกเลขที่บันทึกขอความ ใหกรอก รายละเอียด เลขที่หนังสือที่ไดรับ
อนุมัติ ตามดวยชื่อเรื่อง และจำนวนเงินท่ีไดรับ 

 วันท่ีบันทึกขอความ ใหกรอกตามเอกสารบันทึกขอความท่ีไดรับอนุมัติ 
  เลือกแถบขอมูลเพ่ิมเติมของเอกสาร 

 จัดสงไปยัง ใหกรอก “กองประชาสัมพันธ” 
 ประวัสดุ ใหกรอกตามประเภทของวัสดุที่จัดซื้อ เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุ

ไฟฟา วัสดุโฆษณา เปนตน 
  เลือกแถบการตั้งคา 

 ผูจัดจำหนาย ใหเลือกรายชื่อ “นางอำพรรณ  ไชยวงค” 
 ผูสั่งจายพัสดุ ใหเลือกรายชื่อ “นางสุวดี   วังชวย” หรือเจาหนาที่พัสดุท่ี

รับผิดชอบ 
 ผู ใหความเห็น ใหเลือกรายชื ่อ “นางสาวแววดาว  ญาณะ” หรือชื่อ

ผูอำนวยการกองประชาสัมพันธปจจุบัน 
 ผูมีอำนาจลงนาม ใหเลือกรายชื่อ “นางสาวสุปราณี  ฟงเย็น” หรือชื่อ

ผูอำนวยการกองคลังปจจุบัน 
 
 หากกรอกขอมูลครบถวนจะแสดงดังภาพท่ี 125 
 

 
ภาพท่ี  126 แสดงการกรอกขอมูลใบสั่งซ้ือ 



๑๑๖ 
 
 

- หลังจากนั้นใหบันทึกรายละเอียด สวนทายของหนาตาง ดังนี้ 
 หมายเลขสินคา ใหเลือกคนหารายการท่ีจัดซ้ือวัสดุ หรือใกลเคียง 
 ปริมาณ ใหกรอก จำนวนท่ีไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ 
 หนวย ใหกรอก หนวยท่ีไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ 
 ราคาตอหนวย ใหกรอก ตามราคาท่ีไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ 
 ขอความ ใหปรับแกไข เพ่ิมเติมรายการใหตรงกับรายการท่ีไดรับอนุมัติให

จัดซ้ือ 
 หากกรอกขอมูลครับถวนจะแสดงดังภาพท่ี 126 
 
 

 
 

ภาพท่ี  127 บันทึกรายละเอียด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๗ 
 

- จากนั้นใหเลือกแถบเมนูดานขวาของหนาตาง เลือก “การตั้งคา” และเลือก 
“คณะกรรมการ” หากจำนวนเงินท่ีจัดทำใบสั่งซ้ือ นอยกวา 100,000 ใหระบุ
รายชื่อประธานกรรมการ เพียง 1 คน แตหากจำนวนเงิน มากกวา 100,000 ให
ระบุรายชื่อคณะกรรมการ 3 คน (ประธาน, กรรมการ, เลขานุการ) ลักษณะเหมือน
ใบสั่งจาง 

 

 
 

ภาพท่ี  128  แสดงการตั้งคา และเลือกคณะกรรมการ 

 
 

- จากนั้นใหเลือกแถบเมนูดานขวาของหนาตาง เลือก “ใบขอซื้อ/ขอจาง(I)” ดัง
ตัวอยางภาพที่ 128 และจะปรากฏหนาตางการสั่งปริ้น ใหเลือก “ตกลง” และ
หากมีหนาตางก อนการพิมพอีกคร ั ้ง แจงเตือน “รายงานถูกจ ัดสเกล 99 
เปอรเซ็นต” ใหคลิก “ปด” ตามลำดับ 

- จากนั้นใหเลือกไอคอนสำหรับปริ้น  ดังแสดงในภาพท่ี 128 
 
 
 
 
 
 
 

1.คลิก “การตั้งคา” 

2.เลือก 
“คณะกรรมการ” 



๑๑๘ 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  129 แสดงใบสั่งซ้ือกอนสั่งปริ้น 

 
 การสั่งปริ้นเอกสารใบสั่งซื้อ ใหปริ้นสำเนา จำนวน 3 แผน และพิมพลงกระดาษสีชมพู
สำหรับพิมพใบสั่งซ้ือ 
 
 
 
 
 
 
 

คลิก “ปริ้น” 



๑๑๙ 
 
ปญหา : กรณีคนหาหมายเลขสินคาท่ีตองการ ไมพบตรงตามท่ีขออนุมัติ 
แนวทางการแกไขปญหา : ใหใชรายการหมายเลขสินคาท่ีใกลเคียง หรือยังไมมีท่ีใกลเคียง ใหประสานกับ
เจาหนาท่ีผูดูแลระบบ ERP เพ่ิมฐานขอมูลสินคาเพ่ิมเติม 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
 

3.3.10 ขั้นตอนที่ 10 หลังจากจัดทำใบสั่งจาง และใบสั่งซื้อ พรอมสำเนาจำนวน 3 ชุด ใหผู
ปฏิบัติเสนอผูเกี่ยวของลงนามในเอกสาร ประกอบดวย ผูจัดทำใบขอซื้อ และความเห็น
ของผูอำนวยการกอง และหลังจากผูเกี่ยวของลงนามในเอกสารใบสั่งจาง และใบสั่งซ้ือ 
เรียบรอย ใหผูปฏิบัติทำการสแกนเอกสารเก็บไวที่สำนักงานในรูปแบบไฟล pdf และ
จัดสงเอกสารฉบับจริงใหกับเจาหนาท่ีพัสดุ ดำเนินการจัดซ้ือ จัดจางตอไป 

 
ปญหา : เอกสารการลงนาม มีการลงนามลาชา เนื่องจากผูบริหารติดภารกิจอ่ืน ๆ 
แนวทางการแกไขปญหา : ผูปฏิบัติประสานงานกับเลขาผูบริหาร เพ่ือทราบตารางปฏิบัติงานผูบริหารใน
เบื้องตน และเรงดำเนินการจัดทำเอกสารใบขอซ้ือขอจาง ใหแลวเสร็จโดยเรงดวนและแจงนัดหมายขอ
พิจารณาลงนามในเอกสารกับเลขาผูบริหารในเบื้องตน 
ขอเสนอแนะ : ไมมี 
  



๑๒๐ 
 

สวนที่ 4 ระเบียบหรือหนังสือแจงเวยีนที่เก่ียวของ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 
2548 ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2560 

- พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 136 ตอนท่ี 37
ก ลงวันท่ี 1 พฤษภาคม 2562 มีประกาศใชกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการจัดตั้งกระทรวงอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (อว) และมีการกำหนดรหัสตัวอักษร พยัญชนะประจำกระทรวง
และเลขที่หนังสือของกระทรวงอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม โดยมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลลานนา เปนหนวยงานลำดับท่ี 6 รหัสพยัญชนะ อว0654 

- หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 เรื ่อง แนวทางการ
พิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ 
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