
ระบบประกันคุณภาพ 
และบริหารความเสี่ยง 

บัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล
25 กรกฎาคม 2554



โครงสร้างการบริหารงานบัณฑิตวิทยาลัย  
18 สิงหาคม 2553 - 30 กันยายน 2554

โครงสร้างการบริหารงานบัณฑิตวิทยาลัย  
18 สิงหาคม 2553 - 30 กันยายน 2554

คณะกรรมการนโยบายบัณฑิตวิทยาลัย

คณะกรรมการประจําบัณฑิตวิทยาลัย คณบดี                 
บัณฑิตวิทยาลัย

คณบดี                 
บัณฑิตวิทยาลัย

งานรับนักศึกษา

รองคณบดี                
ฝายบริหาร

รองคณบดี                
ฝายวางแผนและ

พัฒนา

รองคณบดี         
ฝายวิจัย

บัณฑิตวิทยาลัย        
สาขาศิริราช

งานบริการการศึกษา
งานทรัพยากรบคุคล
และจัดการทั่วไป

บัณฑิตวิทยาลัย สาขาคณะ
ทันตแพทยศาสตร

บัณฑิตวิทยาลัย 
สาขาคณะ
เวชศาสตรเขตรอน

งานแผนและพัฒนา

งานระบบสาร  สนเทศ
และการ จัดการ
ฐานขอมูล

บัณฑิตวิทยาลัย สาขา
คณะวิทยาศาสตร

งานประชาสัมพนัธและ
กิจกรรมพิเศษ

งานคลัง

งานพัสดุ งานกิจการนักศึกษา

รองคณบดี                
ฝายวชิาการ

รองคณบดี            
ฝายวิเทศสมัพันธ

รองคณบดี 
ฝายการคลัง
และพัสดุ

รองคณบดีฝาย
ประชาสัมพันธ  

และสื่อสารองคกร

บัณฑิตวิทยาลัย 
สาขาศาลายา

คณะกรรมการบริหารงานบัณฑิตวิทยาลัย

งานพัฒนาเครือขาย
และธุรกิจตางประเทศ

รองคณบดีฝาย
กิจการนักศึกษา
และประกัน
คุณภาพ

งานวิจัยและบรกิาร
วิชาการ  

งานพัฒนาหลักสูตร

คณะกรรมการกลั่นกรองหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา คณะที่ปรกึษาคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย

หนวยประกันคุณภาพ

และบริหารความเสี่ยง



โครงสร้างงานแผนและพัฒนาโครงสร้างงานแผนและพัฒนา

รองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา

หน่วยวางแผนและ
วิเคราะหง์บประมาณ

(2 คน)

หน่วยวเิคราะห ์ติดตามผล 

และรายงานผลการดําเนินการ 
(1 คน)

หัวหน้างานแผนและพัฒนา 

หน่วยประกันคณุภาพและ
บริหารความเสีย่ง

(1 คน)

รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา
และประกันคุณภาพ



บุคลากรงานแผนและพัฒนา  บัณฑิตวิทยาลยั มหาวิทยาลัยมหิดล

นางสาวทิวาลัย  สุจินพรัหม
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

หน่วยวางแผนและวิเคราะห์งบประมาณ หน่วยวิเคราะห์ ติดตามผล 
และรายงานผลการดําเนินการ

หนวยประกันคุณภาพ
และบริหารความเสี่ยง

นายธนพล  ทาสีเพชร
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

นางสาวอัจฉรา รอดพ้น
พนักงานพิมพ์ดีดชั้น 1

นางสาวอรรัตน์  ตั้งทองเพ็ชร
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

นางพรทิพย์  นิสสะ
นักวิชาการพัฒนาคุณภาพ



หนว่ยประกันคณุภาพและบริหารความเสี่ยง

การประกนัคุณภาพตามมาตรฐานการประกันคุณภาพ  
มหาวิทยาลัยมหิดล ระยะที่ 3
ประสานงานการจัดเก็บขอ้มูลระบบ MUFIS
จัดเกบ็ขอ้มูลพื้นฐาน จาก KPI Online ทุกสิ้นปีการศึกษา
ประสานงานกับกองพัฒนาคุณภาพเพื่อรบัการตรวจประเมิน  
จาก สมศ. (ครั้งที่ 3 ในเดือนสิงหาคม 2554)

ด้านการประกันคุณภาพ



การประกันคุณภาพการศึกษา          
บัณฑิตวทิยาลัย  มหาวิทยาลัยมหิดล

การประกันคุณภาพตามระบบมาตรฐาน      

องค์กรที่เกี่ยวข้อง
- สมศ.

- สกอ.

- กพร.

- ฯลฯ

กองพัฒนา
คุณภาพ ม.มหิดล 

MUQD

ระบบคุณภาพ 
(ตั้งแต่ปี 2551)

ระยะที่ 3

คณะ /
สถาบัน/
วิทยาลัย 

การประกันคุณภาพหลักสูตร      





1. การประกันคุณภาพตามมาตรฐานการประกันคุณภาพ
มหาวทิยาลยัมหิดล ระยะที่ 3

มาตรฐานการประกันคุณภาพมหาวิทยาลัยมหิดล (ตรวจประเมินทุกปี)
ศึกษาแนวทาง ตามมาตรฐานการประกันคุณภาพของมหาวทิยาลยัมหิดล 
เพื่อกําหนดแผนงาน และพฒันาการดําเนินงานประกันคุณภาพ พร้อมทัง้
รวบรวม/จัดทาํรายงานการประกันคณุภาพของบัณฑิตวิทยาลยัให้
สอดคลอ้งกับระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
ประสานงานการจัดทาํระบบฐานขอ้มลูเพื่อสนับสนนุการพัฒนาคณุภาพ 
(MU FIS)
ดําเนินการจัดเก็บเอกสารด้านประกันคุณภาพด้วยระบบอิเลคทรอนิก  ใน
รูปแบบ ไฟล์รูปภาพ และ pdf ไฟล์ 
ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานที่เกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพ พร้อม
ข้อเสนอเพื่อการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน



มาตรฐานคุณภาพตามระบบคณุภาพ ม.มหิดล 
(MUQD)  ระยะที่ 3

1. การบริหาร

2. การศึกษา
3. การวิจัย

4. การบริการวิชาการ

5. การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  

และสิ่งแวดล้อม

มาตรฐานคุณภาพ 5 ด้าน การประเมินผล
1. กระบวนการ (Process)

ระดับคะแนน 1-7

เน้น PDCA
2. ผลลัพธ์  (Results)

ระดับคะแนน 1-7

เน้น  ผลลัพธ์เทียงเคียงกับเป้าหมาย



การดําเนินงานการประกันคุณภาพ บณัฑิตวิทยาลัย

มอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละมาตรฐาน เพื่อจัดทํา SAR 
และเข้ารับการอบรมการเขียน SAR จาก MUQD และจัด
ประชุมเป็นระยะๆ

3. จัดทํารายงานการประเมนิตนเอง  เตรียมเอกสาร
ประกอบ 

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ  รวม 34 ท่าน 
และผู้เกี่ยวข้อง

2. ประชุมคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ
- ปฏิทินการดําเนินการตามระบบคุณภาพ 

มหาวิทยาลัยมหิดล
- ชี้แจงวิธีการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง และ

แบบสํารวจหลักฐาน/ข้อมูลประกอบ
- วางแผน ประชุมมอบหมายภาระงาน และจัดส่งไฟล์

ทาง e-mail

คณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ  และผู้เกี่ยวข้อง4. ประสานงานกําหนดวันเยี่ยมสํารวจและประชุม
เตรียมการรบัการเยี่ยมสํารวจ 

ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย หัวหน้างาน หัวหน้าสํานักงาน
บัณฑิตวิทยาลัยสาขา

1. แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาคุณภาพ บัณฑิตวิทยาลัย 
กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง  





2. มาตรฐานการประเมินคุณภาพภายนอก สมศ.
(ตรวจประเมินทุก 5 ป)ี
ครั้งที่ 1 มี.ค.47 ครั้งที่ 2 ต.ค.49 ครั้งที่ 3 ส.ค. 54

ดําเนินการจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set)  จาก KPI
Online ของมหาวิทยาลัยมหิดล ทุกสิ้นปีการศึกษา 
ประสานงานกับกองพัฒนาคุณภาพมหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อดําเนินการ 
รวบรวม/จัดทําเอกสารหรือรายงาน และจัดเตรียมสถานที่ บุคลากร เพื่อ
รองรับการประเมินคุณภาพภายนอก จาก สมศ.





ปัญหา
การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง
การแก้ไข  มอบหมายผูร้ับผิดชอบในแต่ละมาตรฐาน เพือ่จัดทํา 
SAR และเข้ารับการอบรมการเขียน SAR จาก MUQD และจัด
ประชุมเป็นระยะๆ 
เอกสารประกอบการเยีย่มสํารวจ
การแกไข จัดทําเอกสารการเยี่ยมสํารวจเปน pdf ไฟล์ ลดการ
ใชทรพัยากร



การจัดเก็บข้อมูลด้านประกันคุณภาพ    
ด้วยระบบอเิลคโทรนิกส์

ผลลัพธ์

1. ประหยัดกระดาษ ปลีะ   
22 รีม และค่าใช้จ่ายอื่นๆ 
รวม 7,200 บาทต่อปี

2. ลดพืน้ทีใ่นการจัดเกบ็
เอกสาร

3. ลดระยะเวลาสืบค้น
ข้อมูล ปจัจุบันและ
ย้อนหลัง

4. สามารถพกพาข้อมูลได้
สะดวก



การบรหิารและจัดการความเสี่ยง

การควบคุมภายในตามมาตรฐานของคณะกรรมการการ    
ตรวจเงินแผ่นดิน (คตง.)

ประสานงานกับศูนย์บริหารความเสี่ยงเพื่อติดตามประเมินผล
การควบคมุภายใน

ด้านการบริหารความเสี่ยง





1. การบรหิารและจัดการความเสี่ยง มหาวิทยาลัยมหิดล 
(ดําเนินการทุกปีงบประมาณ)

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง เพื่อประสานงานด้าน
การบริหารจัดการความเสี่ยงของบัณฑิตวิทยาลัย
ประสานงานกับหน่วยทรัพยากรบุคคลและพัฒนาองค์กร ในการจัด
อบรมให้ความรู้ในด้านการบริหารความเสี่ยงแก่บุคลากร
ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยง ตามระบบของศูนย์บริหาร
จัดการความเสี่ยงมหาวิทยาลัยมหิดล  เพื่อดําเนินการตามแผนปฏิบัติ
งานการจัดการความเสี่ยง ประจําปีงบประมาณ    
รวบรวม/จัดทํารายงานการบริหารความเสี่ยงของบัณฑิตวิทยาลัยให้
สอดคล้องกับระบบบริหารจัดการความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 



2. การควบคมุภายในตามมาตรฐานของคณะกรรมการตรวจเงิน
แผ่นดิน(คตง.) (ดาํเนนิการทุกปีงบประมาณ)

ศึกษารูปแบบรายงานการควบคุมภายในเพื่อใช้เป็นแนวทางการ
ประสานงานเพื่อขอข้อมูลกับหน่วยงานต่างๆในบัณฑิตวิทยาลัย 
รวบรวมข้อมูล/จัดทํา แบบฟอร์ม รายงานการควบคุมภายใน โดย
ประสานงานกับศูนย์ตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยมหิดล
ประสานงานเพื่อรับการประเมินผลจากเจ้าหน้าที่ศูนย์ตรวจสอบ
ภายใน  พร้อมทั้งติดตามและประเมินผลการดําเนินการควบคุม
ภายใน ตามข้อเสนอแนะจาก ผู้ตรวจสอบ มหาวิทยาลัยมหิดล



ปัญหา
ความรู้ความเข้าใจในเรื่อง 

การบริหารความเสี่ยง และ
การควบคมุภายใน





แผนงานในอนาคต

 การปรบัปรุง ขยายผล การจัดเก็บขอ้มูลเอกสาร
ประกันคุณภาพด้วยระบบอิเล็กทรอนิคส์

 การจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกบัการบรหิารจัดการความ
เสี่ยง อย่างต่อเนื่อง



หน่วยประกันคุณภาพและบริหารความเสี่ยง 
งานแผนและพัฒนา  บัณฑิตวทิยาลัย  มหาวิทยาลัยมหิดล 



การเวียนเอกสารทางระบบอเิลคทรอนิกส

Document Distribute System 
(DDS)



ประโยชน/ การนํามาปรับใชในงาน
สะดวกและงายสําหรับการเวียนเอกสารในระบบ DDS ทําให

บุคลากรของบัณฑิตวิทยาลัยในสํานักงานคณบดี และบัณฑิตวิทยาลัย สาขา

ทั้ง 5 แหง ไดรับทราบขอมูลขาวสารที่รวดเร็วและทันเหตุการณกวาการเวียน

เอกสารทางกระดาษ และผูดําเนินการเวียนเอกสารก็สามารถติดตามเอกสาร

ไดวาผูรับเอกสารไดเปดดูเอกสารที่เวยีนทราบแลวหรือไม



1. เขาสูหนาตางโปรแกรมเวียนเอกสารดวยระบบอิเลคทรอนิกส

ลงชื่อผูเขาใชระบบ Document 
Distribute System  (DDS)

 กรอก UserName  และ Password เพื่อ

ลงชื่อผูใชงานดังรปูภาพที ่1 

 ผูทีส่ามารถลงชื่อเขาใชไดจะตอง

ไดรับรหัส  User Name และ Password จาก

งานระบบสารสนเทศและฐานขอมูล  

รูปที่1



เมื่อตองการสงเอกสารใหแกเจาหนาทีบ่ัณฑิตฯ  สามารถคลิกเลือก สงใหผูใชงานทุกคน 

หรือเลือกสงเปนบางคนหรือที่เกี่ยวของกส็ามารถคลิกเลือกไปที่ชื่อบุคคลที่จะสงได 

2. การสงเอกสาร

รูปที่2



3. การติดตามเอกสาร

การตรวจเช็คเอกสารที่ไดเวียนตามรายชื่อผูไดรับเอกสารใหทราบทางระบบแลว 

หากมีผูเปดอานแลว   เราก็จะทราบวามีผูเปดอานเอกสารนั้นเมื่อไหร   แตถายังไมไดถูกเปดอาน
เอกสารฉบบันัน้เลยก็จะเปนเครื่องหมาย        



บัณฑิตวิทยาลัย



โครงสรางองคกรบณัฑิตวิทยาลยั
18 สิงหาคม 2553 – 30 กันยายน 2554

โครงสรางองคกรบณัฑิตวิทยาลยั
18 สิงหาคม 2553 – 30 กันยายน 2554

งานพัสดุ งานรับนักศึกษา  งานกิจการนักศึกษางานแผนและพัฒนา

งานระบบสารสนเทศ
และการจัดการ
ฐานขอมูล

บัณฑิตวิทยาลัยสาขา
(One Stop Services)
คณะแพทยศาสตร
 ศิริราชพยาบาล

คณะกรรมการนโยบายบัณฑิตวิทยาลัย

คณะกรรมการประจําบัณฑิตวิทยาลัย

หนวยสารบรรณและ
บริการกลาง

หนวยโสตทศันศึกษา

 หนวยอาคาร
สถานที่

หนวยคลังวสัดุ

หนวยสินทรัพย
ถาวร

หนวยรับสมคัรนักศึกษา

หนวยจัดสอบ
และประมวลผลการสอบ

หนวยกิจกรรมและ
พัฒนานักศึกษา

หนวยสวัสดิการ
นักศึกษา

หนวยบริการ
ดานทนุการศึกษา

สํานักงานคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย
- คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย
- รองคณบดีบณัฑิตวิทยาลัย คณะทีป่รึกษาคณบดีบณัฑติวิทยาลัย

งานทรัพยากรบุคคล
และการจัดการทั่วไป 

งานบริการการศึกษางานคลัง งานพัฒนาหลักสูตร

งานพัฒนาเครือขายและ
ธุรกิจตางประเทศ

6 กันยายน  2553

คณะกรรมการบริหารงานบัณฑิตวิทยาลัย

งานวิจัยและ
บริการวิชาการ

งานประชาสัมพันธ
และกิจกรรมพิเศษ

หนวยทรัพยากรบุคคลและ
พัฒนาองคกร

หนวยคลังขอสอบ

หนวยวางแผนและ
วิเคราะหงบประมาณ
หนวยวิเคราะห ตดิตาม
ผล และรายงานผลการ
ดาํเนินการ

หนวยพัฒนาการ
ตลาด
หนวยพัฒนาเครือขาย

หนวยพัฒนาธุรกิจ
หนวยพัฒนาฐานขอมูลเพื่อ
การจัดอันดับ

คณะกรรมการกลั่นกรองหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา

หนวยจัดหาพัสดุ

หนวยสนับสนุนทัว่ไป

หนวยธุรการ 

หนวยงบประมาณ

หนวยการเงิน

หนวยบัญชี

หนวยจัดหาประโยชน 

หนวยสนับสนุน
การวิจัย
หนวยบริการวิชาการ

หนวยประกันคณุภาพ
และบริหารความเสีย่ง

หนวยประชาสัมพนัธ

หนวยกิจกรรมพิเศษ

บัณฑิตวิทยาลัยสาขา
(One Stop Services)
คณะทันตแพทยศาสตร

บัณฑิตวิทยาลัยสาขา
(One Stop Services)

ศาลายา

บัณฑิตวิทยาลัยสาขา
เวชศาสตรเขตรอน

บัณฑิตวิทยาลัยสาขา
(One Stop Services)
คณะวิทยาศาสตร



One Stop Service at 5 Faculties, each with 
Deputy-Dean responsible

Science Tropical Medicine

Dentistry
Graduate Studies

Siriraj



ขาราชการ

พนักงานมหาวิทยาลัย

ลูกจาง

ขาราชการ 11 คน 
(5.12%)

ลูกจาง 36 คน (16.74%)
พนักงานมหาวิทยาลัย 168 คน 
(78.14%)

อัตรากําลังบุคลากรสังกัดบัณฑิตวิทยาลัย

รวมทั้งสิ้น 215 คน

ปฏิบัติงาน สาํนักงานคณบดีและสาขา  170 คน

ปฏิบัติงานหลกัสูตรตาง ๆ  45 คน



บัณฑติวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล:
 แผนยทุธศาสตร พ.ศ. 2550 – 2554

ปณิธาน
สงเสริมบัณฑิตศึกษา  เนนพัฒนาสังคมไทย  กาวไกลสูมาตรฐานสากล

วิสัยทัศน
เรียนรู คูคุณธรรม นําวจิัย ดวยวิถีไทย สูสากล

พันธกิจ
• กําหนดและดําเนินการพัฒนา ควบคุมมาตรฐานและประกันคุณภาพหลักสูตร

และนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

• ใหบริการ สงเสริม สนับสนุนและประสานงาน ตามระบบพัฒนาและประกันคุณภาพ
บัณฑิตศึกษาแกหลักสูตร เพื่อใหเกิดการพัฒนาคุณภาพบัณฑิตศึกษาที่มี
มาตรฐานสากล

• สงเสริมการระดมทรัพยากรเพื่อการพัฒนาบัณฑิตศึกษา

• ทําใหบัณฑิตวิทยาลัยเปนองคกรที่มีพลวัต (Dynamics) พรอมที่จะพัฒนาในทางที่ดี
ขึ้นตลอดเวลา



ภารกิจทีบ่ัณฑิตวิทยาลัยรับผิดชอบ

• สนับสนุนและสงเสริมการทํางานของหลักสูตรไทยและ

นานาชาติในทุกๆ ดาน

• ประเมินคุณภาพหลักสูตรทุกหลักสูตร

• สนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรใหม

• ใหทุนการศึกษาและรางวัลสงเสริมความเปนเลิศ

• ดําเนนิการเรื่องสวัสดิการและกิจกรรมตางๆ ของนักศึกษา

บัณฑิตศกึษา

• ดําเนนิการดานการประชาสัมพันธและวิเทศสัมพันธ





การดําเนนิการลงทะเบียนหนังสอืรับ

ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส

หนวยสารบรรณและบริการกลาง   
งานทรัพยากรบุคคลและการจัดการทั่วไป



ประโยชน/ การนํามาปรับใชในงาน

สามารถที่จะพัฒนาระบบสารสนเทศดานการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ  โดยนําคอมพิวเตอร
มาใชงานไดอยางมีประสิทธิผลทั้งตอผูใชงานและเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานของบัณฑิตวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยมหิดล

สามารถแกปญหาความลาชาในการสืบคนขอมูลการลงทะเบียนรับหนังสือราชการ   และ
ความถูกตองของขอมูลที่จะตองใหบริการแกผูตองการใชขอมูล  ซึ่งประกอบดวยผูบริหาร  
หัวหนางาน  และหนวยงานตางๆ  ของสํานักงานคณบดีบัณฑิตวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยมหิดล

เพื่อเปนตนแบบ    สําหรับการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศดานการบริหารงานบุคคล     
ดานอาคารสถานที่ (การขอใชบริการหองตางๆ) และดานอื่นๆ ของบัณฑิตวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยมหิดล



1. DOUBLE CLICK ที่ ICON โปรแกรมสารบรรณ   

ดังภาพ โปรแกรมสารบรรณ (1)

โปรแกรมสารบรรณ (1)

 เมื่อ Click  ที ่  Icon          จะเห็น  Screen  ดังภาพโปรแกรมสารบรรณ (2)



2.ใสรหัส  User Name และ Password

โปรแกรมสารบรรณ (2)

 หากต้องการเข้าสู่ระบบ โปรแกรมสารบรรณ  ใส่ User Name/Password แล้ว     
คลิกปุ่มคําสั่ง  

ที่ปรากฏอยู่ด้านบน  จากนั้นจะปรากฏการตรวจสอบวันที่  
 ดังภาพโปรแกรมสารบรรณ  (3)

 หากไม่ต้องการเขา้สู่ระบบโปรแกรมสารบรรณ  ให้คลิกที่ปุ่มคําสั่ง 



3. ตรวจสอบวันทีท่ํางาน

โปรแกรมสารบรรณ (3)

 ตรวจสอบวันทีท่ํางาน  ถาถูกตองคลิกทีปุ่ม  

 หากไมตองการเขาสูระบบโปรแกรมสารบรรณ  ใหคลิกที่ปุมคําสั่ง 



4. ขอมูลทะเบียนหนังสือรับ

โปรแกรมสารบรรณ (4)

เพิ่มหนวยงานทีจ่ดัขึ้นใหม

เพิ่มรายการขอมูลของแฟมนั้นๆ

เพื่อคนหารายการหนังสือรับ

เพื่อออกรายงานเอกสารของแฟม

ขอมูลนั้นๆ

 เมื่อจบการทํางาน



5. บันทึกขอมูลหนังสือรับ

โปรแกรมสารบรรณ (5)

บันทึกรายละเอียดของหนงัสือที่รบัเขามา 

มีขั้นตอนดังนี้  
• เลขทีข่องหนงัสือ

• วันทีข่องหนังสือ

• จากหนวยงาน

• ถึงหนวยงาน

• เรื่องของหนังสือรับ

• การปฏิบัติ

• หมายเหตุ

เพื่อขอเลขหนังสือรับ 
เพื่อตองการสรางใหม

เพื่อตองการบันทึก

เพื่อตองออกจากการบันทึกหนังสือรับ



6. คนหาหนังสือรับ

เพื่อตองการดูขอมูลรายละเอียดของหนังสือรับ   ซึ่งสามารถคนหา

หนังสือรับที่รับเขามาไดจาก - วันที่ทํางาน

- หนวยงาน

- เลขที่ของหนงัสอื

- เรื่องของหนงัสอื



7. แกไขรายละเอียดของหนังสือรับ

โปรแกรมสารบรรณ (7)

เพื่อตองการแกไขรายละเอียดของหนงัสือรับ

เพื่อบนัทกึขอมูลหนงัสือรับทีแ่กไขเรียบรอยแลว

เพื่อออกจากเมนูคนหา/แกไข



8. ออกรายงานหนังสือรับ

คลิก                                        เพื่อหาขอมูลรายการทะเบียนหนงัสือรับที่ตองการออกรายงาน     

โดยเลือกรายการ   - วันที่ทํางาน

- หนวยงานที่ตองการออกรายงาน

โปรแกรมสารบรรณ (8)

คลิก                                                      เพื่อกําหนดจํานวนหนงัสอืที่ตองการใหออกรายงาน

คลิกปุมคาํสั่ง                  เพื่อออกรายงานทะเบียนหนงัสือรับ  ดังภาพ โปรแกรมสารบรรณ (9)



9.  รายงานทะเบียนหนังสือรับ

โปรแกรมสารบรรณ (9)


