
คู่มือประกอบการอบรมเชิงปฏิบัติเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ 
การปฏิบัติงาน เรื่อง  

การใช้ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการงานเอกสาร (MIS) 
วันที่ 15 ธันวาคม 2554 เวลา 13.30 – 15.30 น. 
ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ ชั้น 2 อาคารศูนย์ภาษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
โดย 

งานธุรการและสารบรรณ  ส านักงานอธิการบด ี



เขา้สู่เวบ็ไซตม์หาวทิยาลยัราชภฏัสงขลา 
www.skru.ac.th 



คลิกท่ี MIS 

สารสนเทศเพื่อการจดัการ 





ช่องท่ี 2 ใส่รหสัผา่นของหน่วยงาน 
ไปท่ีเขา้สู่ระบบ 

ช่องท่ี 1 ใส่รหสัของหน่วยงาน 



คลกิที ่Submit 





หนงัสือภายนอก  
หน่วยงานสามารถคลิกท่ีปุ่มลง
รับเอกสาร ระบบกจ็ะน าขอ้มูล
ใส่ในฐานขอ้มูลของหน่วยงาน 
โดยท่ีไม่ตอ้งพิมพร์ายละเอียด 



   หนังสือภายใน 

ลงทะเบียนรับเอกสารใหค้ลิกท่ี
ลงทะเบียน 



เลขทะเบียนรับและวนัท่ี
ระบบจะรันใหอ้ตัโนมติั 

โดยจะเร่ิมรัน 
00001/55  

ในวนัที ่1 ม.ค. 2555 
หมายเหตุ  วนัท่ีสามารถลงรับ

ยอ้นหลงัได ้1 วนั แต่ในกรณีท่ีวนั
นั้นยงัไม่ไดล้งรับเร่ืองใด ๆ โดยให้
เลือกท่ีปุ่มไอคอนปฏิทิน หรือพิมพ์

เลขลงในช่องวนัท่ีรับ   

   หนังสือภายใน 



ใส่ขอ้มูลผูบ้นัทึก
ขอ้ความ และเร่ือง 

เม่ือใส่ขอ้มูลเรียบร้อย
แลว้ ใหค้ลิกท่ีบนัทึก 

แต่ในกรณีท่ีพิมพข์อ้มูล
ไปแลว้ตอ้งการเคลียร์
ขอ้มูลใหค้ลิกท่ียกเลิก 

   หนังสือภายใน 



เม่ือคลิกท่ีปุ่มบนัทึกจะ
ข้ึนกล่องโตต้อบใหผู้ ้
พิมพก์ดท่ีตกลง หรือ 

เคร่ืองหมาย x  

กล่องโตต้อบจะแสดงเตือน
เลขทะเบียนรับเพื่อป้องกนั
ปัญหาการพิมพข์อ้มูลลง

ระบบในเวลาเดียวกนัหลาย
เคร่ือง 

   หนังสือภายใน 



ระบบสามารถเขา้ไปแกไ้ขขอ้มูล
โดยเขา้ไปเลือกในรายการ

ปรับปรุงขอ้มูล และเลือกท่ีแกไ้ข
ขอ้มูล ลบขอ้มูล และขอ้มูลรายวนั 

   หนังสือภายใน 



เม่ือคลิกท่ีแกไ้ขขอ้มูลระบบจะ
แสดงหนา้แกไ้ขขอ้มูล  โดยมี
บลอ็กใหเ้ติมค าคน้หา และปี 
พ.ศ. ในกรณีท่ีตอ้งการดูขอ้มูล
ยอ้นหลงัสามารถใส่ปี พ.ศ.  นั้น 
ๆ จากนั้นจึงกดปุ่มคน้หา หรือ

กดปุ่ม Enter  

   หนังสือภายใน 



ในช่องค าคน้หาสามารถ
ใส่ค าท่ีเป็นคียห์ลกั หรือ

ตวัเลข กไ็ด ้

เช่น ช่ือคน สุกญัญา  
หา้มใส่นามสกลุ หรือ
พิมพเ์ฉพาะนามสกลุ 
หรือค าท่ีมีอยูใ่นเร่ืองท่ี

ตอ้งการคน้หา 

   หนังสือภายใน 



เม่ือระบบแสดงขอ้มูล 
เขา้ไปคลิกท่ีแกไ้ข เพ่ือ
แกไ้ขขอ้มูลหรือเพ่ิมเติม 

   หนังสือภายใน 



ระบบจะแสดงช่องรายการ
ขอ้เสนอแนะของ ผอ.สนอ. ค าสัง่
ของอธิการ ผูรั้บไปด าเนินการ 

และหมายเหตุ  
เม่ือพิมพข์อ้มูลใส่ในช่องต่าง ๆ 
เรียบร้อยแลว้ใหค้ลิกท่ีปุ่ ม

ด าเนินการต่อไป แต่ในกรณีท่ี
พิมพข์อ้มูลไปแลว้ และยงัไม่ได้
กดปุ่มด าเนินการ แต่พิมพผ์ดิให้
กดปุ่ มยกเลิก ระบบจะแสดง

ขอ้มูลเร่ิมตน้ใหม่  

ผูรั้บไปด าเนินการ
ในท่ีน้ีหมายถึง 

ผูรั้บเอกสารและลง
ลายมือช่ือใน
ทะเบียนรับ  

ส่วนช่องหมายเหตุ
จะใส่ขอ้มูลใน

กรณีท่ีมีการเสนอ
คร้ังท่ี 2 และคร้ัง

ต่อ ๆ ไป 

   หนังสือภายใน 



ในกรณีใชค้  าคน้หา 

   หนังสือภายใน 



ระบบสามารถแนบแฟ้ม
หลกัฐานไดใ้นกรณีท่ี
หน่วยงานตอ้งการแนบ
ไฟลเ์พ่ือเกบ็เป็นหลกัฐาน
หรือตอ้งการส่งต่อใหก้บั

หน่วยงานอ่ืน โดย
หน่วยงานตอ้งสแกน

ขอ้มูลเอกสาร และตั้งช่ือ
เป็นไฟลภ์าษาองักฤษ
หรือตวัเลขเท่านั้น 

   หนังสือภายใน 



เม่ือกดด าเนินการต่อไป ระบบ
จะแสดงหนา้เวบ็เพ่ือส่งเอกสาร
แจง้ไปยงัหน่วยงาน หรือบุคคล
ต่าง ๆ หรือกดยอ้นกลบัเพ่ือไป
ด าเนินการแกไ้ขขอ้มูลอ่ืน

ต่อไป 

   หนังสือภายใน 



ระบบสามารถแสดงการ
คน้หาขอ้มูลในรูปแบบ
ก าหนดวนัท่ีตอ้งการ
ทราบ ในกรณีท่ีไม่
ทราบเร่ือง แต่ทราบ
วนัท่ี โดยการกดปุ่ม
ไอคอนปฏิทิน หรือ

พิมพต์วัเลข 

   หนังสือภายใน 



ระบบสามารถแสดง
ขอ้มูลในรูปแบบราย
สัปดาห์ หรือทั้งหมด
ตั้งแต่ตน้ปี ถึงส้ินปี 

   หนังสือภายใน 



คลิกท่ีปุ่มแสดงผล
ออกจอภาพ หรือคลิก
ท่ีปุ่มเคร่ืองพร้ินเตอร์ 
เพื่อพิมพเ์อกสาร

ขอ้มูล 

   หนังสือภายใน 



   หนังสือภายใน 



   หนังสือภายใน 



   หนังสือภายใน 



ใชเ้มาส์ช้ีไปท่ี
หนงัสือภายนอก 
จะมีรายการแสดง
ใหค้ลิกท่ีปุ่ม
ลงทะเบียน 

 หนังสือภายนอก 



การบนัทึกขอ้มูลหนงัสือ
ภายนอกมีลกัษณะการท างาน
ใกลเ้คียงหนงัสือภายใน จะ
แตกต่างในส่วนของท่ีตอ้ง

เพ่ิมเติมมากกวา่ 

เลขทะเบียนส่งพิมพ์
ตวัอกัษร และเลข

จดหมาย ถา้ไม่มีใหใ้ช ้-  

วนัท่ีลงตามในจดหมาย ถา้
ไม่มีใหล้งวนัท่ีปัจจุบนัท่ี

ลงรับ จาก ใหบ้นัทึกขอ้มูลต าแหน่ง 
ช่ือ นามสกลุ ต าแหน่ง และ
หน่วยงานตน้สังกดั เพ่ือให้

สะดวกต่อการคน้หา 

ถึง ใหบ้นัทึกเป็นต าแหน่ง
หรือช่ือผูบ้ริหารสูงสุดใน
หน่วยงานท่ีจดหมายระบุ 

เร่ือง ใส่ช่ือเร่ืองของ
จดหมาย 

เม่ือบนัทึกขอ้มูลเร่ืองเรียบร้อย
ใหก้ดปุ่ มบนัทึก 

 หนังสือภายนอก 



 หนังสือภายนอก 



เม่ือตอ้งการแกไ้ขขอ้มูลให้
ช้ีเมาส์ไปท่ีค าวา่หนงัสือ
ภายนอก จะข้ึนรายการ
แสดง ท าการเลือกแกไ้ข

ขอ้มูลหนงัสือภายนอก หนา้
เวบ็จะแสดงดงัรูป 

 หนังสือภายนอก 



คลิกท่ีปุ่มแกไ้ขใน
แถบบรรทดัท่ี

ตอ้งการแกไ้ขขอ้มูล 

 หนังสือภายนอก 



เม่ือผูบ้ริหารมีการสั่งการ
ใหไ้ปท่ีหนงัสือภายนอก

เลือกแกไ้ขรายการ
หนงัสือภายนอก 

ส่วนผูรั้บไปด าเนินการ 
และช่องหมายเหตุมีการ
บนัทึกขอ้มูลเหมือนกบั

หนงัสือภายใน 

หากมเีอกสารแนบสง่
ทางระบบสามารถสแกน
จดัเกบ็เป็นไฟล ์PDF 
กดปุม่เลอืกไฟล ์ในชอ่ง

ขอ้มลูทีจ่ดัเกบ็  

บนัทึกขอ้มูลค าสั่งการใน
ช่องการปฏิบติั 

กดปุ่มด าเนินการต่อไป 

 หนังสือภายนอก 



หนา้เวบ็จะแสดงรายการให้
เลือกส่งขอ้มูลไปคณะอ่ืน ๆ 
ภาควชิา และแจง้บุคลากร

ภายในคณะ 

 หนังสือภายนอก 



ในกรณีท่ีผูบ้นัทึกเลือกส่งขอ้มูลไปยงัภาควิชาใหใ้ช้
เมาส์คลิกท่ีภาควชิาหนา้เวบ็จะข้ึนรายการใหเ้ลือก
แต่ละภาควชิา  จากนั้นใหก้ดปุ่มบนัทึก เม่ือจะออก

จากหนา้เวบ็ใหก้ดปุ่มปิดหนา้น้ี 

 หนังสือภายนอก 



ในกรณีทีต่อ้งการสง่ 
ขอ้มลูแจง้ใหบุ้คลากร

ภายในคณะ 

 หนังสือภายนอก 



เม่ือกดปุ่มด าเนินการต่อไป หนา้เวบ็
จะแสดงช่ือเร่ืองจดหมาย และรายช่ือ
บุคคลในหน่วยงาน ใชเ้มาส์คลิกท่ี

เพิ่มขอ้มูลบุคคล 

 หนังสือภายนอก 



หน่วยงานสามารถเลือกรายช่ือบุคคลเพื่อท่ีจะส่งขอ้มูลไปยงัผูรั้บโดย
พิมพช่ื์อ หรือเลือกจากรายช่ือ หลงัจากนั้นกดปุ่มบนัทึก ในกรณีมี

รายช่ือตอ้งการส่งมากกวา่ 1 คน ใหไ้ปท่ีเพิ่มขอ้มูลบุคคล และด าเนิน
ตามขั้นตอนเดิมอีกคร้ัง เม่ือจะออกจากหนา้เวบ็ใหค้ลิกปุ่มเสร็จส้ิน 

 หนังสือภายนอก 



หนงัสือส่งออก เป็นระบบ
การออกเลขจดหมายของ
ส่วนราชการ เช่น ท่ี ศธ 

0560/225 หรือ เลขจดหมาย
เวยีน เช่น ท่ี ศธ 0560/ว 123 

 หนังสือส่งออก 



เลขทีส่ง่ออกระบบจะรนั
อตัโนมตั ิเริม่จาก 0001 ใน
วนัที ่1 มกราคมของทุกปี  

วนัทีส่ง่ออกแสดงถงึ 
วนัทีอ่อกเลขจดหมาย 

ชื่อเรือ่ง 

เรยีน ใสช่ือ่ต าแหน่ง
หวัหน้าหน่วยงานทีส่ง่

จดหมาย 

ผูล้งนามคอืผูบ้รหิารสงูสดุ
ทีม่อี านาจลงนามจดหมาย 

เจา้ของเรือ่งคอืหน่วยงาน
ทีเ่ป็นผูร้บัผดิชอบเรือ่งนัน้   

 หนังสือส่งออก 



ในกรณีทีม่จีดหมาย
สแกนเป็นเอกสารแนบ
สามารถแนบไดโ้ดย

การเลอืกไฟล ์ 
หลงัจากนัน้จงึกดปุม่

แกไ้ข 

 หนังสือส่งออก 



ส าหรบัการออกเลข
หนงัสอืเวยีน มกีาร
บนัทกึขอ้มลูเหมอืน
หนงัสอืสง่ออก 

แตกต่างตรงทีเ่ลข
สง่ออก หนงัสอืเวยีน 
จะมพียญัชนะ ว 

น าหน้า 

 หนังสือส่งออก 



เมือ่ตอ้งการแกไ้ข
ขอ้มลูหรอืลบขอ้มลูให้
ใสเ่ลขจดหมาย หรอื 
ค าทีม่อียูใ่นชื่อเรือ่ง 

 หนังสือส่งออก 



หรอืคน้หาระหวา่ง
วนัที ่เมือ่เลอืกวนัที ่
ใหค้ลกิที ่Close  

 หนังสือส่งออก 



ค าสัง่เดนิทางไปราชการ 
เป็นค าสัง่ทีอ่อกเป็น
แบบฟอรม์การขอไป
ราชการ ซึง่ผูข้อไป

ราชการไดร้บัการอนุมตัิ
ใหไ้ปราชการจาก

ผูบ้งัคบับญัชา และทราบ
งบประมาณการไป
ราชการทีช่ดัเจนแลว้ 

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



ที ่คอื เลขค าสัง่ไปราชการ 
วนัทีเ่ขยีน คอื วนัทีล่งขอ้มลูในระบบ

เพือ่ออกเลขค าสัง่ 
ประเภทไปราชการใหค้ลกิทีปุ่ม่ หรอื

อื่น ๆ ใหเ้ตมิขอ้ความ 

เรือ่งใหใ้สเ่รือ่งทีไ่ปราชการ 

สถานทีจ่ดัอบรม ประชุม สมัมนา 

จงัหวดัทีจ่ดัอบรม ประชุม สมัมนา 

ระหวา่งวนัที ่– ถงึวนัที ่ใหใ้สว่นัที่
อบรม ประชุม สมัมนา 

ประโยชน์ เชน่ บรกิารวชิาการ  

เบกิคา่ใชจ้า่ย ใหเ้ลอืกคลกิปุม่ ใน
กรณีไมเ่บกิ ระบบจะใหข้า้มไป

บนัทกึวนัทีเ่ริม่ไปราชการ แต่หาก
เบกิระบบจะใหใ้สข่อ้มลูคา่ใชจ้า่ย 





เมือ่คลกิทีปุ่ม่ด าเนินการต่อไป
หน้าเวบ็จะขึน้ใหบ้นัทกึรายชือ่
ผูไ้ปราชการ โดยเริม่จากไปที่
ชือ่-สกุล พมิพช์ือ่อยา่งเดยีว 

แลว้กดปุม่ดา้นขา้ง  

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



หน้าเวบ็จะแสดงรายชือ่ทีม่ ี
ค าใกลเ้คยีง ใหเ้ลอืกรายชือ่ 

โดยใหค้ลกิทีร่ายชือ่ที่
ตอ้งการ 

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



หน้าเวบ็จะแสดงรายชือ่และ
รายละเอยีด ใหผู้บ้นัทกึท าการ
กดปุม่บนัทกึ ในกรณีทีเ่พิม่ให้
คลกิทีเ่พิม่รายชือ่ผูไ้ปราชการ
หน้าเวบ็จะแสดงชอ่งวา่งให้

พมิพร์ายชือ่ 

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



เมือ่ตอ้งการแกไ้ข ลบขอ้มลู 
ลบรายชือ่ สามารถเลอืกได้
จากรายการทีแ่สดง โดยที่

ปรบัปรุงขอ้มลู 

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



หน้าเวบ็จะแสดงขอ้มลู     
ผูบ้นัทกึคลกิเลอืกทีปุ่ม่ 
ทีต่อ้งการแกไ้ข หรอืดู

รายละเอยีด 

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



ในกรณีคน้หาขอ้มลูการไป
ราชการ แต่ไมท่ราบวนัทีไ่ปหรอื
เรือ่งทีไ่ป สามารถคน้หาจากชือ่ 
โดยพมิพเ์ฉพาะชือ่อยา่งเดยีว 

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



พมิพช์ือ่ จากนัน้ กดปุม่
สีเ่หลีย่มมจีุด 

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



หน้าเวบ็จะแสดงรายชือ่ 
ใหเ้ลอืกรายชือ่ โดยใหค้ลกิ

ทีร่ายชือ่ 

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



ใหค้ลกิทีปุ่ม่คน้หา 

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



หน้าเวบ็จะแสดงรายการไป
ราชการทุกปีทีข่อไป

ราชการเรยีงล าดบัตามวนั
เดอืน ปี ทีข่อไปราชการ 

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



ระบบสามารถค านวณการ
ใชจ้า่ยงบประมาณการไป
ราชการของหน่วยงานได ้

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



หรอืในระหวา่งวนั เดอืน ปี
ทีไ่ปราชการ 

ค าสัง่เดินทางไปราชการ 



ค าสัง่มหาวทิยาลยัเป็น
ค าสัง่ส าหรบัออกเลขค าสัง่
ทุกค าสัง่ทีอ่ธกิารบดเีป็นผู้
ลงนาม ในสว่นของคณะจะ
เป็นค าสัง่ทีอ่อกโดยคณบดี

เป็นผูล้งนาม 

ค าสัง่มหาวิทยาลยั 



เมือ่เลอืกลงทะเบยีน หน้าเวบ็จะ 
รายการใหก้รอกขอ้มลู เริม่จาก
เลอืกประเภทค าสัง่ ใหก้ดปุม่
เลอืก  
1. ใหเ้ดนิทางไปราชการ จะมี
รายการใหก้รอกเหมอืนกบัการ
กรอกขอ้มลูไปราชการ แตกต่าง
ตรงที ่สัง่ ณ วนัที ่ผูบ้นัทกึตอ้งใส ่
วนั เดอืน ปี  
2. แต่งตัง้คณะกรรมการ/
กรรมการ 
3. ค าสัง่มหาวทิยาลยัอื่น ๆ    

ค าสัง่มหาวิทยาลยั 





เมือ่กดปุม่เลอืกแต่งตัง้คณะกรรมการ/
กรรมการ ระบบจะใหบ้นัทกึขอ้มลู เรือ่ง  
และ สัง่ ณ วนัที ่ ถา้มเีอกสารแนบ 

สามารถเลอืกไฟล ์เพือ่แนบเป็นเอกสาร 
หลงัจากนัน้ คลกิทีบ่นัทกึขอ้มลู  

ค าสัง่มหาวิทยาลยั 



ค าสัง่มหาวิทยาลยั 



เมือ่กดปุม่เลอืกอื่น ๆ  ระบบจะใหบ้นัทกึ
ประเภทค าสัง่อื่น ๆ (ใหแ้ต่ละหน่วยงาน
บนัทกึชือ่คณะ)  เรือ่ง และ สัง่ ณ วนัที ่ 
ถา้มเีอกสารแนบ สามารถเลอืกไฟล ์

เพือ่แนบเป็นเอกสาร หลงัจากนัน้ คลกิที่
บนัทกึขอ้มลู  

ค าสัง่มหาวิทยาลยั 



ค าสัง่มหาวิทยาลยั 



ค าสัง่มหาวิทยาลยั 



ประกาศมหาวิทยาลยั 



ประกาศมหาวทิยาลยั เป็นการ
บนัทกึขอ้มลู เรือ่ง และประกาศ 
ณ วนัที ่ และแนบแฟ้มหลกัฐาน 
เพือ่สะดวกต่อการคน้หา เมือ่มี

การอา้งถงึประกาศนัน้ ๆ  

ประกาศมหาวิทยาลยั 




