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สะดวกในการค้นคว้า และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานการประยุกต์

ทะเบียนหนังสือรับ โดยใช้กูเกิล ชีท(Google Sheets) ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ประวัติมหำวิทยำลัย 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ก่อตั้งขึ้นเม่ือ วันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2479 ในที่ดินราชพัสดุ ต าบลท่า

อิฐ อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ มีเนื้อที่ 42 ไร่เศษ มีชื่อเรียกว่า 'โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตร จังหวัด

อุตรดิตถ'์ เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรจังหวัด (ว.) และ เปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูประชาบาล 

(ป.ป.)อีกระดับหนึ่ง 

  ต่อมาในปี พ.ศ. 2485 ได้เป็นชื่อเป็น 'โรงเรียนฝึกหัดครูอุตรดิตถ์' เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2491 

และ เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรครูมูล (ป.) เพ่ิมขึ้นอีกระดับหนึ่ง ในปี พ.ศ. 2492 จนถึงปี พ.ศ. 2498 

จึงได้เปิดสอนหลักสูตร ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษา (ป.กศ.) และเลิกสอนหลักสูตรอ่ืน ๆ ที่สอนมาแต่เดิม 

จนกระทั่งวันที่  25 พฤษภาคม พ.ศ. 2511 ได้ยกฐานะเป็น 'วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ' เปิดสอนถึงระดับ

ประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ. สูง) และได้ขยายพ้ืนที่วิทยาลัย เพ่ิมขึ้นเป็น 190 ไร่ 1 งาน 79 

ตารางวา 

  ในปีต่อมา ได้มีการขยายปริมาณงานเพ่ิมขึ้นอย่างรวดเร็ว เมื่อจ านวนนักเรียนที่ต้องการเข้าเรียนใน

วิทยาลัยครูมากขึ้น และความต้องการครูมีมาก จนต้องเปิดสอนให้แก่บุคลลากรภายนอก (ภาคค่ า) เมื่อวันที่ 1 

กันยายน พ.ศ. 2512 และเปิดสอนหลักสูตรประกาศนียบัตรครูประถม (ป.ป.) เพ่ิมขึ้น ตามความต้องการของ

ต้นสังกัดต่างๆ ในปี พ.ศ. 2513 

  หลังจากที่ได้มีการตราพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 ขึ้นแล้ว วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้รับ

การยกฐานะเป็น วิทยาลัยครู ตามพระราชบัญญัตินี้เมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พ.ศ. 2519 ท าให้วิทยาลัยครูมีฐานะ

เป็นสถาบันอุดมศึกษาผลิตครูระดับ ป.กศ. และป.กศ.ชั้นสูง ตามหลักสูตรสภาการฝึกหัดครู และเปลี่ยน การ

จัดสอนภาคนอกเวลามาเป็นการสอนฝึกหัดครูต่อเนื่องแทน 

ปี พ.ศ. 2521 เริ่มเปิดสอนถึงระดับปริญญาตรี (ค.บ.) เลิกผลิตครูในโครงการฝึกหัดครูภาคต่อเนื่อง โดยที่

สถาบันได้เล็งเห็นว่าครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าการในจังหวัดอุตรดิตถ์ แพร่ และ น่าน ซึ่งเป็นเขต

รับผิดชอบของสถาบัน ยังมีวุฒิต่ ากว่าปริญญาตรี เป็นจ านวนมาก ประกอบกับต้นสังกัดของครูเหล่านี้ มีความ

ต้องการจะพัฒนาครูของตนให้มีความรู้และสมรรถภาพสูงขึ้น สถาบันโดยความเห็นชอบ ของสภาฝึกหัดครู จึง

ได้จัดให้มีการอบรมครู และ บุคลากรทางการศึกษาประจ าการ (อคป.) ขึ้น เป็นรุ่นแรกใน ปี พ.ศ. 2522 

  ปี พ.ศ. 2524 ทางวิทยาลัยได้ขอจัดสรรที่ดิน ต าบลหมอนไม้ ประมาณ 400 ไร่ แต่ทางจังหวัดได้ขอ

จัดสรรให้หน่วยงานอื่นๆ ด้วย และส่วนหนึ่งได้จัดท าเป็นสนามกีฬาจังหวัดอุตรดิตถ์ และได้แบ่งสรรที่ดินให้แก่

วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ สถาบันได้เข้าไปปักหลักเขตและวัดพ้ืนที่เรียบร้อย ในปี พ.ศ. 2530 มีเนื้อที่ 92 ไร่ 2 งาน 



8 ตารางวา ซึ่งวิทยาลัยได้พัฒนาที่ดินผืนนี้เป็นศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตร และเป็นศูนย์วิจัย

ค้นคว้าทางเกษตรและเทคโนโลยี 

ปีการศึกษา 2526 ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรวิชาเอกเทคนิคการอาชีพ ระดับ ป.กศ. ชั้นสูง 5 

สาขาวิชา ซึ่งนับว่าได้เริ่มขยายฐานทางวิชาการและวิชาชีพ ออกไปอีกก้าวหนึ่ง 

ปี พ.ศ. 2527 ได้มีการแก้ไขพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 มีสาระส าคัญให้วิทยาลัยครูเป็น

สถาบันศึกษาและวิจัยทางการสอนวิชาการต่างๆ และผลิตครูถึงระดับปริญญาตรี ท าให้วิทยาลัยครูมีฐานะเป็น

สถาบันอุดมศึกษาหรือมหาวิทยาลัย จึงได้เปิดสอนวิชาการสาขาอ่ืนในระดับอนุปริญญาเพ่ิมขึ้นในปีการศึกษา 

2528 เป็นปีแรก 4 สาขา ได้แก่ ออกแบบประยุกต์ศิลป์, พืชศาสตร์, ไฟฟ้า และนิเทศศาสตร์ 

ปี พ.ศ. 2529 ได้จัดการศึกษาส าหรับบุคลกรประจ าการ (กศ.บป.) ขึ้นเป็นรุ่นแรก ในสาขาวิชา

การศึกษาและสาขาวิชาการอ่ืน ทั้งระดับอนุปริญญาและระดับปริญญาตรี 

ปี พ.ศ. 2530 ได้เปิดโรงเรียนสาธิตชั้นเด็กเล็กและชั้นอนุบาล ตามที่สภาฝึกหัดครูอนุมัติ และมีโครงการขยาย

เปิดชั้นประถมปีที่ 1 ในปีการศึกษา 2531 

ปี พ.ศ. 2533 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้ร่วมกับสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ หรือนิด้า (NIDA) 

เพ่ือเปิดสอนปริญญาโททางรัฐประศาสนศาสตร์ ภาคพิเศษ เป็นรุ่นแรก ตามโครงการ NIDA-UTC และ ในปี 

พ.ศ. 2534 วิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ ได้ร่วมมือกับหอการค้าจังหวัดอุตรดิตถ์ ในการเปิดสอนภาคพิเศษ ส าหรับ

สมาชิกหอการค้า เพ่ือรับปริญญาทางบริหารธุรกิจ และยกมาตรฐานทางการค้าของจังหวัดอุตรดิตถ์ตาม

โครงการ EBD-UTC 

วันที่ 14 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2535 พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ฯ (รัชกาลที่ 9)  

ได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานชื่อ 'สถาบันราชภัฎ' แทนวิทยาลัยครู สถาบันราชภัฎอุตรดิตถ์จึงมี

ฐานะเป็นส่วนราชการหนึ่งของส านักงานสภาสถาบันราชภัฎ การด าเนินงานของสถาบันขึ้นอยู่กับของข่ายที่

ก าหนดไว้ตามพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฎ พ.ศ. 2537 โดยมีสภาสถาบันราชภัฎ และสภาประจ าสถาบันราช

ภัฎอุตรดิตถ์ดังกล่าวเป็นผู้ก าหนด 

วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547  พระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดช ฯ (รัชกาลที่ 9) 

ได้ทรงมีพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ ลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

ซึ่งได้น าประกาศลงในราชกิจจานุเบกษาในวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ. 2547 และมีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 15 

มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นไป มีผลท าให้สถาบันราชภัฏ 

ทั่วประเทศได้ยกฐานะข้ึนเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏจนถึงปัจจุบัน 

มหาวิทยาลัยราชภัฎอุตรดิตถ์ มีผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เรืองเดช วงศ์หล้า เป็นอธิการบดี

มหาวิทยาลัยตั้งอยู่ เลขที่ 27 ถนนอินใจมี ต าบลท่าอิฐ อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ ทิศเหนือติดกับถนนอินใจ

มี ทิศใต้ติดต่อกับสถานี สื่อสารและโทรคมนาคมของกระทรวงมหาดไทย ทิศตะวันออกติดกับวิทยาลัยสารพัด



ช่างอุตรดิตถ์และแขวงการทาง 7 ทิศตะวันตกติดกับถนนเลาะคลองชลประทาน รวมพ้ืนที่วิทยาเขตหมอนไม้ 

และล ารางทุ่งกะโล่ มหาวิทยาลัยราชภัฎอุตรดิตถ์จะมีพ้ืนที่ทั้งสิ้น 2,270 ไร่ 3 งาน 87 ตารางวาซึ่งแบ่งส่วนได้

ดังนี้ 

ส่วนกลาง มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ส่วนกลางมีพ้ืนที่ 190 ไร่ 1 งาน 79 ตารางวา สถานที่นี้

นักศึกษาทุกคณะ จะต้องมาท ากิจกรรมต่างๆ ที่วิทยาเขตส่วนกลาง ในส่วนนี้เป็นที่ตั้งของ 

ส านักงานอธิการบดี หน่วยงานต่างๆ ของ มหาวิทยาลัย ที่ตั้งคณะ 4 คณะ 2 วิทยาลัยของมหาวิทยาลัย คือ 

คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะวิทยาการจัดการ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

บัณฑิตวิทยาลัย และวิทยาลัยนานาชาติ และโรงเรียนสาธิต มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

วิทยาเขตหมอนไม้ เป็นที่ตั้งของคณะเกษตรศาสตร์ ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพทางการเกษตร 

และเป็นศูนย์วิจัยค้นคว้าทาง เกษตรและเทคโนโลยี มีเนื้อที่ 92 ไร่ 2 งาน 8 ตารางวา ตั้งอยู่ที่เลขที่ 3 บ้าน

หมอนไม้ ต าบลป่าเซ่า อ าเภอเมือง จังหวัดอุตรดิตถ์ ส่วนใหญ่จะเป็นอาคารเรียนของคณะเกษตรศาสตร์ 

วิทยาเขตล ารางทุ่งกะโล่ การขยายวิทยาเขตนี้ส่วนใหญ่อยู่ในพ้ืนที่ระหว่างการก่อสร้างตั้งแต่ปีพ.ศ. 

2553 ถึง 2567 รวมระยะเวลา 15 ปี การจัดตั้งเป็นการแก้ไขปัญหาเนื้อที่ของมหาวิทยาลัยส่วนกลางไม่

เพียงพอต่อการจัดการเรียนการสอนแก่ นักศึกษา จึงขยายวิทยาเขตมาจัดตั้ง ณ บริเวณบึงทุ่งกะโล่ โดยมี

แนวคิดว่ามหาวิทยาลัยท้องถิ่น การสร้างอาคารต้องสูง  ไม่เกิน 3 ชั้น และมีความกลมกลืนกับศิลปะของ

ธรรมชาติเพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ของคนในชุมชนและท้องถิ่น มีเนื้อที่ 2,000 ไร่ เป็นที่ตั้งของอาคารต่าง ๆ เช่น 

อาคารสาธารณสุขศาสตร์   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

พ้ืนที่การศึกษานอกเขตจังหวัดอุตรดิตถ์ ได้แก่ วิทยาลัยน่าน  อ าเภอเวียงสา จังหวัดน่าน 

และ ส านักวิทยบริการ อ าเภอลอง จังหวัดแพร่ 

1.2 ปรัชญำ วิสัยทัศน์ พันธกิจของมหำวิทยำลัย 

ปรัชญา :    มหาวิทยาลัยเพื่อการศึกษาและพัฒนาชุมชนท้องถิ่น 

   วิสัยทัศน์   :    มหาวิทยาลัยพันธกิจสัมพันธ์ที่มีคุณภาพ สร้างคุณค่าเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 

              พันธกิจ   :    1.  ผลิตบัณฑิตดีที่มีคุณภาพ มีทัศนคติที่ดีเป็นพลเมืองดีในสังคม และมี 

สมรรถนะตามความต้องการของผู้ใช้บัณฑิต 

2. ผลิตและพัฒนาครูอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานของคุรุสภา

3. วิจัยและบริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยี สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม

ที่มีคุณภาพและได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับ มุ่งเน้นการบูรณาการเพื่อน าไปใช้

ประโยชน์ในท้องถิ่นได้อย่างเป็นรูปธรรม

4. พัฒนาท้องถิ่นและท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ตามศักยภาพ สภาพปัญหา



และความต้องการที่แท้จริงของชุมชน โดยน้อมน าแนวพระราชด าริสู่ 

การปฏิบัติ 

5. สร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาคส่วนเพื่อการพัฒนาท้องถิ่นและ

เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นาชุมชนให้มีคุณธรรมและความสามารถ

ในการบริหารงานเพื่อประโยชน์ต่อ ชุมชน ท้องถิ่น

6. พัฒนาระบบการบริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยหลักธรรมาภิบาล

พร้อมรับการเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้เกิดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง

1.3 ประวัติควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของกองบริกำรกำรศึกษำ 

ขอบข่ายภาระหน้าที่ของกองบริการการศึกษา แต่เดิมจะรวมอยู่ในหน่วยงานที่ท าหน้าที่สนับสนุน งาน

ด้านวิชาการที่เรียกว่า “ฝ่ายวิชาการ” มีหน้าที่เกี่ยวกับการรับนักศึกษา การจัดตารางเรียนตารางสอน  การ

ลงทะเบียนเรียน การพิจารณาการส าเร็จการศึกษา และมีแผนกทะเบียน  ท าหน้าที่เกี่ยวกับงานทะเบียน

นักศึกษา  

พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2527 มีการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ก าหนดให้มีส านัก 

ส่งเสริมวิชาการประกอบด้วยหน่วยงานระดับฝ่าย 6 ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายทะเบียนและวัดผล ฝ่ายหลักสูตรและ 

แผนการเรียน ฝ่ายเทคโนโลยีและนวัตกรรมการศึกษา ฝ่ายหอสมุด ฝ่ายเอกสารต ารา และฝ่ายเลขานุการ  

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏ พ.ศ. 2542 ก าหนดให้ 

ส านักส่งเสริมวิชาการมีหน่วยงานภายในประกอบด้วย งานเลขานุการ งานบริการนักศึกษา งานทะเบียน  

นักศึกษา งานหลักสูตรและแผนการเรียน และงานประมวลผล 

 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ก าหนดให้ส านัก 

ส่งเสริมวิชาการมีฐานะเป็นกอง สังกัดอยู่ในส านักงานอธิการบดี โดยใช้ชื่อว่า กองบริการการศึกษา และ แบ่ง

หน่วยงานภายในกองออกเป็นกลุ่มงาน ประกอบด้วย 6 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานรับ

นักศึกษา กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล กลุ่มงานบริการนักศึกษา กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน  กลุ่มงาน

สารสนเทศเพ่ือบริการนักศึกษา  

กองบริการการศึกษาด าเนินงานตามขอบข่ายภาระหน้าที่ ตามกรอบโครงสร้างของหน่วยงานที่  

ก าหนด จนถึงปี พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยได้ปรับปรุงระบบการบริหารงานบุคคล ประเภทพนักงาน 

มหาวิทยาลัยสายสนับสนุนเพ่ือให้สอดคล้องกับข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่ าด้วยการก าหนด 

ระดับต าแหน่งและการแต่งตั้งพนักงานมหาวิยาลัยสายสนับสนุนให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น จึงมีการปรับ  

โครงสร้างหน่วยงาน และเกลี่ยพนักงานมหาวิทยาลัยให้เหมาะสมตามโครงสร้าง หน่วยงานภายในของกอง  



บริการการศึกษา จึงเหลือเพียง 5 กลุ่มงาน ประกอบด้วย กลุ่มงานบริหารทั่วไป กลุ่มงานทะเบียนและวัดผล 

กลุ่มงานบริการนักศึกษา กลุ่มงานหลักสูตรและแผนการเรียน กลุ่มงานสารสนเทศเพ่ือบริการนักศึกษา 

1.4 วิสัยทัศน์ของกองบริกำรกำรศึกษำ (Vision) 

การบริการการศึกษาท่ีได้มาตรฐาน เป็นหัวใจของการจัดการศึกษา 

1.5 พันธกิจของกองบริกำรกำรศึกษำ (Mission) 

1) ประสานการพัฒนาหลักสูตร

2) ประสนการบริหารหลักสูตรแลการจัดการเรียนการสอน

3) บริการและจัดท าระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษา

4) ประสานการพัฒนาสารสนเทศเพ่ือการจัดการศึกษา

1.6 วัตถุประสงค์ของกองบริกำรกำรศึกษำ 

1) เพ่ือพัฒนาหลักสูตรได้ส าเร็จตามเป้าหมาย และได้การรับรองตามมาตรฐานการศึกษา

2) เพ่ือให้การบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน ด าเนิรการได้ถูกต้องตามมาตรฐานทุก

ขั้นตอน

3) เพ่ือให้ระบบทะเบียนและประมวลผลการศึกษามีคุณภาพ บริการข้อมูลการศึกษาได้รวดเร็ว

ถูกต้อง และสอบทานได้

4) เพ่ือให้ระบบสารสนเทศสามารถบริการข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาได้ครบถ้วน

1.7 เป้ำหมำยของกองบริกำรกำรศึกษำ 

1) หลักสูตรที่เปิดสอนมีคุณภาพ ผ่านการรับรองมาตรฐานจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกหลักสูตร

2) ระบบและกลไกการบริหารหลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน มีขั้นตอนและวิธีการที่ถูกต้อง

ตามมาตรฐานการจัดการศึกษาทุกข้ันตอน

3) ระบบงานทะเบียนและประมวลผลที่มีคุณภาพ สามารถบริการข้อมูลการศึกษาได้รวดเร็ว ถูกต้อง

และสอบทานได้

4) ระบบสารสนเทศมีประสิทธิภาพ บริการข้อมูลได้รวดเร็ว ถูกต้อง ตามความต้องการ



1.8 ภาระงานที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

กรอบภาระงานของกองบริการการศึกษา 
 

งานบริหารทั่วไป งานหลักสูตรและแผนการเรยีน 
 

งานบริการการศึกษา 
 

งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา 
 

งานทะเบยีนและวัดผล 
 
 
 

ประสานความต้องการให้บริการ และ
ความต้องการรับบริการ ระหว่างกอง
บริการการศึกษากับนกัศึกษา ผู้บริหาร
และบุคลภายนอกที่เกีย่วข้อง 
ด าเนินการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้
ที่มาขอรับบริการ จัดท าระบบการรับ-
ส่งค าร้อง จัดท าขั้นตอนการใหบ้ริการ
ค าร้อง  ด าเนินการประาาสัมััน์ 
เผยแัร่ขั้นตอนการให้บริการและ
ระเบียบแนวปฏิบัติที่เกีย่วข้อง จัดท า
รายงานข้อมูลการให้บริการค าร้อง 
และงานอื่น ๆ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าระบบส่งเสริมสนับสนุนให้มีการ
จัดการเรียนการสอน โดยการประสานให้มี
การจัดการเรียนการสอนโดยการจัดเตรียม
รายวิาาสอน ผู้สอน ทรััยากรการเรียน
การสอน และระบบทะเบยีนนักศึกษา 
ได้แก่ ระบบทะเบยีนประวัตินักศึกษา รบั
รายงานตัวและขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ 
ตรวจสอบรับรองคุณสมบัติของผู้เข้าศึกษา 
ระบบการเปลี่ยนแปลงสถานภาันักศึกษา 
จัดระบบการลงทะเบียนเรียน บันทึกผล
และประเมินผลการเรียน แจ้งผลการเรียน
แก่ผู้เรียน การส าเร็จการศึกษา จัดท า
เอกสารการส าเร็จการศึกษา จัดท าระบบ
การเก็บเอกสารและสืบค้น จัดการระบบ
รายวิาา หลกัสูตรที่ใา้เรียนใา้สอน เทียบ
โอนรายวิาา จัดท าสถิติเกีย่วกับนักศึกษา
และบริการสถิติการศึกษาประาาสัมััน์ 
เผยแัร่ข้อมูลสถิติการศึกษา ประสานการ
รับปริญญาในัิ์ีฯ ออกใบรับรองเกี่ยวกบั
การศึกษา บัตรประจ าตัวนักศึกษา การ
ผ่อนผันการเข้ารับราาการทหาร การบนัทึก
ข้อมูลอื่น ๆที่เกีย่วกับการเรียนการสอน 
บริการสนับสนุนา่วยเหลือนักศึกษา
เกี่ยวกบัการเรียนการสอน และงานอื่น ๆ 

 

 

 

 

ประสานด าเนินการสนับสนุนการ
ััฒนาหลักสูตร  ประสานจัดท ากลไก
การััฒนาหลกัสูตร ขั้นตอนการ
น าเสนอหลักสูตร จัดท าระบบการ
ด าเนินการให้เป็นไปตามกลไกและ
ขั้นตอนที่ก าหนด จัดท าฐานข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้งกับหลักสูตร ด าเนินการ
จัดท าแผนการเรียนของหลักสูตรที่จะ
เปิดสอน การจองวิาาเรียน จัดท า
แผนการเปิดรายวิาา จัดท าตาราง
เรียน ตารางสอน ตารางสอบ จัดท า
ฐานข้อมูลที่ใา้ประกอบการจัดการ
เรียนการสอน จัดท าปฏิทินการศึกษา 
ด าเนินการประาาสัมััน์ เผยแัร่
หลักสูตร ตารางเรียน ตารางสอน 
ตารางสอบ ประสานบริการการ
จัดการโครงการัิเศษและโครงการจัด
การศึกษาหลักสูตรระยะสั้น และงาน
อื่น ๆ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ด าเนินการด้านการจัดท าแผน/โครงการ 
เัื่อเสนอของบประมาณจาก
มหาวิทยาลัย  ควบคุมดูแลการใา้
งบประมาณ  ด าเนินงานด้านงานสาร
บรรณ  จัดการระบบงานเอกสาร 
จัดเก็บเอกสารอา้งอิง ประสานจัดเกบ็
ข้อมูลจากหน่วยงานจัดการศึกษา จัดท า
รายงานข้อมูลและจัดท ารายงาน
ด าเนินงานการเงิน การบัญา ีจากเงิน
รายได้ของกองบริการการศึกษา 
ด าเนินงานด้านงานััสดุ  ด าเนินงาน
จัดการประาุมด้านวิาาการหรืองาน
ประาุมที่เกี่ยวข้อง/หรือได้รับมอบหมาย
จากรองอ์ิการผู้ดูแลงานวิาาการ  
จัดการเอกสารที่ได้จากการประาุม 
จัดท าแนวปฏิบัติระเบยีบแบบแผนด้าน
งานวิาาการ ค าสั่งหน้าที่ความ
รับผิดาอบ ประสานงานการประกัน
คุณภาั ด าเนินการรับสมัครนักศึกษา
และประาาสัมััน์ การสมัครเรียน และ
งานอื่น ๆ 

 
 
 
 
 
 
 

ััฒนาระบบเทคโนโลย ีและ
ระบบปฏิบัตกิารคอมัวิเตอร  ให้
เหมาะสมกับงานภายในกองบริการ
การศึกษา ควบคุมและบ ารุงรักษา
ระบบ ด าเนินการประมวลผลข้อมูล 
จัดท าระบบสารสนเทศเัื่อบริการ
นักศึกษา อาจารย  ผู้บริหาร และบุคคล
ทั่วไป จัดท าระบบบริการข้อมูลข่าวสาร
และระบบปฏิบัติการผ่านระบบ
อินเตอร เน็ต ััฒนาปรับปรุงเว็ปไซต 
ของหน่วยงาน บริหารจัดการระบบ
คอมัิวเตอร และการใา้ระบบ
คอมัิวเตอร ของหน่วยงานและ
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง และงานอื่น ๆ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1.9 โครงสร้างหน่วยงาน 

 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 

โครงสร้างหน่วยงานกองบริการการศึกษา 

งานบริหารทั่วไป งานสารสนเทศเพื่อบริการการศึกษา
การศึกษาการศึหกษา 

ต 

งานทะเบยีนและวัดผล งานหลักสูตรและแผนการเรยีน 
ต 

๑ งานััฒนาและเตรียมระบบส าหรับ  
การเรียนการสอน 
๒ งานััฒนาและเตรียมระบบส าหรับ 
การบริหารจัดการ 
๓ งานััฒนาและเตรียมระบบ 
สารสนเทศเัื่อบริการการศึกษา 
๔ งานประมวลผลข้อมูล 
๕ งานััฒนาและปรับปรุงเว็บไซต ของ
หน่วยงาน 
๖ งานบริหารจัดการระบบคอมัิวเตอร  
    
 
 
 

๑ งานรับรายงานตวันักศึกษาใหม ่
๒ งานขึ้นทะเบียนนกัศึกษาใหม่ 
๓ งานทะเบียนของนักศึกษาระดบั
บัณฑิตศึกษา 
๔ งานทะเบียนส าหรับบุคคลภายนอกขอ
เรียนร่วม 
๕ งานออกบัตรประจ าตวันักศึกษา 
๖ งานปรับปรุงสถานภาัของนักศึกษา 
๗ งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 
๘ งานบริการตรวจสอบสถานภาัและวฒุิ
การศึกษา 
๙ งานลงทะเบียนเรียน 
๑๐ งานบันทึกผลการเรียน 
๑๑ งานประมวลผลการเรียน 
๑๒ งานส าเร็จการศึกษา 
๑๓ งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
๑๔ งานจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
๑๕ งานออกเอกสารตามการร้องขอ 
๑๖ งานผ่อนผันการเขา้รับราาการทหาร 
๑๗ งานเทียบโอนวิาา 
๑๘ งานจัดเก็บขอ้มูลสถิติทางการศึกษา 
๑๙ งานปริญญาบัตรส าหรับัิ์ีฯ 
๒๐ งานออกรหัสวิาา 

๑ งานััฒนาหลกัสูตรใหม่และการ
ปรับปรุงหลักสูตร 
๒ งานปรับปรุงหลักสูตรเัียงเล็กน้อย
โดยใา้แบบ สมอ.08 
๓ งานรับรองหลักสูตร 
๔ งานวิเคราะห ผลการด าเนินงานของ
หลักสูตร 
๕ งานแผนการเรียน 
๖ งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
๗ งานัิจารณาอาจารย ผู้สอน 
๘ งานจัดการจ านวนรับจองวิาาเรียน 
๙ งานจัดตารางสอบ 
๑๐ งานบริการและเผยแัร่ขอ้มูล
เกี่ยวกบัหลักสูตร 
๑๑ งานบริการจัดการศึกษา 

๑ งานประาุมคณะกรรมการ
บริหารงานวิาาการ (กบ.วา) 
๒ งานประาุมคณะกรรมการสภา
วิาาการ 
๓ งานประาุมคณะกรรมการที่
เกี่ยวขอ้งกับงานวิาาการ 
๔ งานประาุมอนุกรรมการกลั่นกรอง ฯ 
๕ งานเอกสารและระเบียบแบบแผน 
๖ งานรับหนังสือ 
๗ งานร่าง-ัิมั หนังสือภายใน 
๘ งานร่าง-ัิมั หนังสือภายนอก 
๙ งานส่งหนังสือ 
๑๐ งานจัดท าเอกสารของหนว่ยงาน 
๑๑ งานจัทดท าทะเบยีนจัดเก็บหนังสือ 
๑๒ งาน์ุรการของหน่วยงาน 
๑๓ งานแผนงานและงบประมาณ 
๑๔ งานััสด ุ
๑๕ งานการเงิน 
๑๖ งานประาาสัมััน์ รับสมัคร
นักศึกษา 

 
 

งานบริการการศึกษา 

๑ งานประาาสัมััน์ เัื่อบรกิาร
การศึกษา 
๒ งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
๓ งานจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการบรกิาร
ตามค าร้อง 
๔ งานบริการตามค ารอ้งขอ 
๕ งานข้อมูลสถิติทางการบริการ
การศึกษา 
 
 



1.10 โครงสร้างการบริหาร  
 
  
  
  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

 
หัวหน้างานบริการการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     นางสาวภมรมาศ เรือนทอง 
     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
     - งานประาุมคณะกรรมการ กบ.วา 
     - งานประาุมคณะกรรมการสภาวิาาการ 
     - งานประาุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ฯ 
     -งานประาุมคณะกรรมการกลั่นกรอง 

 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการ 
นางสาวสินี กะว ิ

 
 

     นางสุกัญญา มาประกอบ 
     นักวิขาการศึกษาช านาญการ 
     -งานััฒนาหลักสูตรและปรับปรุงหลักสูตร 
     - งานปรับปรุงหลักสูตร (สมอ.08) 
     - งานรับรองหลักสูตร 
     -งานวิเคราะห ผลการด าเนินงานของหลักสูตร 
     -งานบริการและเผยแัร่ข้อมูลหลักสูตร 
     -งานบริการจัดการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

     นางสาวนลินี เมืองจันทน์ 
     ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 
     -งานรับ-ส่งหนังสือ 
     -งานร่าง-ัิมั หนังสือภายใน/ภายนอก 
     -งานเอกสาร 
     -งานทะเบียนจัดเก็บหนังสือ 
     -งาน์ุรการ 
 
 
 
 
 
 

     นางสาวพิณภัคธิมา ใจเงิน 
     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ 
     - งานเอกสารและระเบียบแบบแผน 
 

 
 
 
 
 

     นางสุนารี แก้วม่วง 
     ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 
     -งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
     -งานบันทึกผลการเรียน 
     -งานประมวลผลการเรียน 
 
 
 
 
 
 

     นางสาวณัฐณิช อิ่มทอง 
     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
     -งานประาาสัมััน์ เัื่อบริการการศึกษา 
     -งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
     -งานจัดเตรียมข้อมูลส าหรับบริการค าร้อง 
     -งานบริการตามค าร้องขอ 
 

     นางสาวยุวดี จันทร์ค าหล้า 
     ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 
     -งานบริการแนะน าและให้ค าปรึกษา 
     -งานบริการตามค าร้องขอ 
     -งานข้อมูลสถิติทางการบริการการศึกษา 
 
 
 
 

     นายนิติธร อุ่นค าปา 
     นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
     - งานััฒนาระบบการเรียนการสอน 
     -งานประมวลผลข้อมูล 
     -งานบริหารและจัดการระบบคอมัิวเตอร  

 

     นางกฤติยา ต๊ะประจ า 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
     -งานส าเร็จการศึกษา 
     -งานออกเอกสารส าเร็จการศึกษา 
     -งานจ่ายเอกสารส าเร็จการศึกษา 
     -งานจัดเก็บข้อมูลและสถิติทางการศึกษา 
     -งานปริญญาบัตรส าหรับัิ์ีฯ 
 
 
     นางปิยาภร ค าเท่ียง 
     ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 
     -งานรับรายงานตัวนักศึกษาใหม่ 
     -งานข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม่ 
     -งานทะเบียนของนักศึกษาบัณฑิตศึกษา 
     -งานทะเบียนบุคคลภายนอกเรียนร่วม 
     -งานออกบัตรประจ าตัวนักศึกษา 
     -งานปรับปรุงสถานภาันักศึกษา 
     -งานตรวจสอบคุณวุฒิของผู้เข้าศึกษา 
     -งานบริการตรวจสอบสถานภาัและวุฒิฯ 
     -งานลงทะเบียนเรียน 

 
 

     นายกชกร เขียวอรุณ 
     นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
     -งานประาาสัมััน์ รับสมัครนักศึกษา 
 

 
หัวหน้างานบรหิารทั่วไป 

 
 

 

 
หัวหน้างานหลักสตูรและแผนการเรียน 

 
 
 

 
หัวหน้างานทะเบียนและวัดผล 

หัวหน้างานสารสนเทศเพื่อบริการ
การศึกษา 

     บุคลากรผู้รับผิดชอบงานรอง  (นางสาวอภิชญา อินทร์
หม่อม) 
     -งานแผนงานและงบประมาณ 
     -งานััสดุ 
    -งานการเงิน 
 
 

     นางสาววัชรี เหมดี 
     นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
     -งานแผนการเรียน 
     -งานจัดตารางเรียนตารางสอน 
     -งานัิจารณาอาจารย ผู้สอน 
     -งานจัดการจ านวนรับจองวิาาเรียน 
     -งานจัดตารางสอบ 
 
 
 
 
 

     นางสาวปิยธิดา ถมยา 
     ผู้ปฏิบัติงานบริหารปฏิบัติงาน 
     -งานผ่อนผันการเข้ารับราาการทหาร 
     -งานเทียบโอนวิาา 
     -งานออกเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
     -งานจ่ายเอกสารการส าเร็จการศึกษา 
     -งานออกเอกสารตามการร้องขอ 
     -งานส าเร็จการศึกษา 
     -งานออกรหัสวิาา 
 

     นายอุเทน ทองสาย 
     นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
     -งานััฒนาระบบการเรียนการสอน 
     -งานประมวลผลข้อมูล 
     -งานบริหารจัดการระบบคอมัิวเตอร  
 
 
 
 

     นางสาวอภิชญา อินทร์หม่อม 
     นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
     -งานััฒนาระบบสารสนเทศเัื่อบริการฯ 
     -งานััฒนาและปรับปรุงเว็ปไซต หน่วยงาน 
     -งานบริหารจัดการระบบคอมัิวเตอร    



1.11 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมำย 

1. งานรับหนังสือ
1.1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ
1.2 การลงทะเบียนการรับหนังสือ
1.3 การเสนอหนังสือผู้ต่อผู้บังคับบัญชา
1.4 การจ่ายหนังสือตามค าสั่งการ
1.5 การจัดเก็บหนังสือ

2. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายใน
2.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีมีต้นเรื่อง
2.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายในกรณีไม่มีต้นเรื่อง

3. งานร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอก
3.1 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีมีต้นเรื่อง
3.2 การร่าง-พิมพ์หนังสือภายนอกกรณีไม่มีต้นเรื่อง
3.3 การจัดท า/เตรียมเอกสารที่ต้องแนบพร้อมหนังสือ

4. งานส่งหนังสือ
4.1 การตรวจสอบและจัดเตรียมเอกสารน าเสนอผู้บริหารลงนาม
4.2 การจัดท าส าเนาหนังสือและการจัดเก็บ
4.3 การส่งหนังสือ
4.4 การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือส่ง

5. งานจัดท าเอกสารของหน่วยงาน
5.1 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่ภายใน
5.2 การร่าง-พิมพ์ประกาศเพ่ือเผยแพร่สาธารณะ
5.3 การจัดท าค าสั่งเพ่ือการปฏิบัติงาน
5.4 การบันทึกข้อมูลการลาของบุคลากร
5.5 การจัดท ารายงานการประชุมบุคลากร
5.6 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน
5.7 การจัดพิมพ์และจ าท ารูปเล่มเอกสารภาระงานของบุคลากร
5.8 การจัดพิมพ์และท ารูปเล่มเอกสารรายงานประจ าปี

6. งานจัดท าทะบียนจัดเก็บหนังสือ
6.1 การจัดเก็บหนังสือ
6.2 การท าลายหนังสือ



7. งานธุรการของหน่วยงาน
7.1 การรวบรวบและน าเสนอการพิจารณาภาระงานของคณาจารย์
7.2 การรับค าร้องจากวิทยาเขตน่าน
7.3 การจัดประชุมบุคลากร
7.4 การจัดเตรียมอาหารว่างการประชุม



บทที่ 2 

หลักเกณฑ์และขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

2.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

 เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณในการปฏิบัติการรับหนังสือราชการทั้งหน่วยงานภายในและ

หน่วยงานภายนอก โดยการน าระบบอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้เพ่ือพัฒนาปรับปรุงเพ่ิมคุณภาพการบริการและเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้เกิดความถูกต้อง รวดเร็ว และความสะดวกมากยิ่งขึ้น ดังนั้นงานสารบรรณต้อง

ศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบ และรายงานการปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบั งคับ และหลักเกณฑ์

ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับระบบงานสารบรรณ  

2.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนที่ 1 การตรวจสอบและคัดแยกหนังสือ ประกอบด้วย 

1. ตรวจสอบว่าหนังสือที่ได้รับจากธุรการ/หน่วยงานภายใน-ภายนอกมหาวิทยาลัยเป็นหนังสือที่เก่ียวกับ

กองบริการการศึกษาหรือไม่ 

2. ลงชื่อ วันที่รับหนังสือในทะเบียนหนังสือรับของธุรการมหาวิทยาลัย 

3. คัดแยกหนังสือตามชั้นความเร็วของหนังสือและประเภทของหนังสือภายใน-ภายนอก ตามระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมวดที่ 1 ส่วนที่ 7 ข้อ 28 

4. หากหนังสือท่ีรับมานั้นมีขั้นตอนหรือแนวปฏิบัติที่ก าหนดไว้อยู่แล้ว ให้ตรวจสอบตามข้อก าหนดก่อน 

เช่น การแก้ไขผลการเรียน  

5. ตรวจสอบว่าหนังสือนั้นมีเอกสารแนบมาด้วยหรือไม่ หากไม่มี ให้ประสานขอเอกสารแนบกับหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้อง หรือดาวน์โหลดเอกสารในเว็บไซต์   

 ขั้นตอนที่ 2 การลงทะเบียนการรับหนังสือ ประกอบด้วย 

 1. ศึกษา วิธีการ ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน

สารบรรณ พ.ศ. 2526 หมวดที่ 2 ส่วนที่ 1 ข้อ 38 เพ่ือจัดท าระบบทะเบียนหนังสือรับ โดยการประยุกต์ใช้กูเกิล 

ชีท(Google sheets) 

2. ลงรายละเอียดของหนังสือในระบบทะเบียนหนังสือรับแต่ละประเภทให้มีข้อมูลครบถ้วน ตามแบบ

ทะเบียนหนังสือรับ แนบท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แบบที่ 13 หรือ

อาจจะเพ่ิมข้อมูลรายละเอียดของหนังสือในส่วนที่จ าเป็นได้ เช่น การจัดหมวดหมู่ สถานะของหนังสือ และ



ด าเนินการบันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนหนังสือรับ ตามเอกสารคู่มือการประยุกต์ทะเบียนหนังสือรับ โดยใช้กูเกิล 

ชีท (Google Sheets) ในภาคผนวก 

3. สรุปใจความส าคัญของหนังสือรับนั้น ๆ เพื่อประกอบการพิจารณาสั่งการของผู้บริหาร 

 ขั้นตอนที่ 3 การเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา ประกอบด้วย 

 1. รวบรวมหนังสือที่ได้รับจากหน่วยงานต่าง ๆ และแยกประเภทของหนังสือ 

2. ตรวจสอบชั้นความเร็วของหนังสือที่จะเสนอผู้บังคับบัญชา และให้ปฏิบัติตามระดับชั้นความเร็วของ

หนังสือนั้น ๆ อ้างตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมวดที่ 1 ส่วนที่ 7 ข้อ 28 

3. ประสานส่วนงานที่เกี่ยวข้อง หรือด าเนินการสืบค้นข้อมูลที่เกี่ยวข้อง หากผู้บังคับบัญชามีข้อสงสัย

เกี่ยวกับหนังสือ 

4. เสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 

 ขั้นตอนที่ 4 การจ่ายหนังสือตามค าสั่งการ ประกอบด้วย 

 1. บันทึกข้อมูลการสั่งการของผู้บังคับบัญชาในระบบทะเบียนหนังสือรับ ตามเอกสารคู่มือการประยุกต์

ทะเบียนหนังสือรับ โดยใช้กูเกิล ชีท (Google Sheets) ในภาคผนวก 

2. ด าเนินการสแกนหนังสือ โดยตั้งชื่อไฟล์หนังสือเป็นเลขรับของหนังสือนั้น ๆ เพ่ือป้องกันการสูญหาย

ของหนังสือ และความสะดวกในการสืบค้นข้อมูลหนังสือ 

3. ด าเนินการเปลี่ยนชนิดไฟล์ที่สแกนจากไฟล์พีดีเอฟ(PDF) เป็นไฟล์รูปภาพ(JPEG) เพ่ือส่งไฟล์รูปภาพ

ให้แก่บุคลากรตามการสั่งการของผู้บังคับบัญชา ในแอพพลิเคชั่น ไลน์(Application LINE)  

4. หากหนังสือนั้นมอบหมายให้หลายบุคคลด าเนินการ ให้ด าเนินการส าเนาหนังสือให้แก่บุคลากรตามที่

ได้รับมอบหมาย 

5. ส่งมอบหนังสือให้แก่บุคลากรตามการสั่งการของผู้บังคับบัญชา 

6. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา หรือให้ค าปรึกษาแก่บุคลากร หากมีข้อสงสัยเกี่ยวกับหนังสือท่ีได้รับ 

 ขั้นตอนที่ 5 การจัดเก็บหนังสือ ประกอบด้วย 

1. ศึกษา วิธีการ ขั้นตอนการเก็บหนังสือให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 หมวด 3 ส่วนที่ 1 

2. ด าเนินการจัดท าบัญชีทะเบียนการจัดเก็บหนังสือให้มีรูปแบบข้อมูลตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 หมวด 3 ส่วนที่ 1 ข้อ 55 โดยระบุช่วงเวลาอายุของหนังสือแต่ละประเภท 

3. ลงรายละเอียดของข้อมูลหนังสือท่ีต้องการจัดเก็บในระบบให้ครบถ้วน พร้อมทั้งแนบไฟล์หนังสือนั้น 

 

 



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

ล าดับท่ี แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

วิธีด าเนินการ 
มาตรฐานงาน เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

1 
นางสาวนลินี 

เมืองจันทร

2 
20 นาที - รับหนังสือจากหนว่ยงานภายนอก/

ภายใน เอกสารทัว่ไป เอกสารลับ จาก
ไปรษณีย์ และอื่นๆ

รับหนังสือจากหนว่ยงานภายนอก/ภายใน
ได้ถูกต้อง และด าเนินการต่อไป 

- เอกสารที่ได้รับจากหนว่ยงานภายนอก/
ภายใน เอกสารทัว่ไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ 
และอื่นๆ

3 

10 นาที - ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมาไม่
ถูกต้องส่งคืนเจ้าของด าเนินการ
- จัดล าดับความส าคัญ ความเร่งด่วน
ของหนังสือ จ าแนกประเภทหนังสือ

- - เอกสารที่ได้รับจากหนว่ยงานภายนอก/
ภายใน เอกสารทัว่ไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ 
และอื่นๆ 

4 
20 นาที - ลงทะเบียนออกเลขรับหนังสือภายใน

ภายนอก วัน เดือน ปี
- - เอกสารที่ได้รับจากหนว่ยงานภายนอก/

ภายใน เอกสารทัว่ไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ 
และอื่นๆ 

5 
30 นาที - น าเสนอผู้บริหารพิจารณา/ สั่งการ - - เอกสารที่ได้รับจากหนว่ยงานภายนอก/

ภายใน เอกสารทัว่ไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ 
และอื่นๆ 

6 

10 นาที - ตรวจสอบเรื่องและส าเนาหนังสือที่
เกษียนเร่ืองแล้วให้แต่ละฝา่ยและแจ้งผู้
ที่เกี่ยวขอ้งรับทราบ

ส่งหนังสือที่ออกเลขหนังสือแล้ว (ต้นฉบบั
และส าเนาคู่ฉบับ) ถึงหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง
เพื่อด าเนินการต่อไป ภายในก าหนดเวลา 

- เอกสารที่ได้รับจากหนว่ยงานภายนอก/
ภายใน เอกสารทัว่ไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์ 
และอื่นๆ

7 
10 นาที - น าต้นเรื่องจัดเก็บเข้าแฟ้ม โดยแยก

เป็นประเภท
ระดับความส าเร็จในการจัดเก็บหนังสือ 
(ต้นฉบับหรือส าเนาคู่ฉบับ) 

- เอกสารที่ได้รับจากหนว่ยงานภายนอก/
ภายใน เอกสารทัว่ไป เอกสารลับ จากไปรษณีย์
และอื่นๆ

เริ่มต้น 

จัดล าดับ ตรวจสอบและ 

แยกประเภทหนังสือ 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/
ภายใน เอกสารทั่วไป เอกสารลับ  

จากไปรษณีย์ และอื่นๆ 

น าต้นเรื่องจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

สิ้นสุด 

ส าเนาหนังสือที่เกษียนเรื่องให้แต่ละ

ฝ่ายและผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

น าเสนอผู้บริหารพิจารณา/ สั่งการ 

ลงทะเบียนออกเลขรับ 
วัน เดือน ปี 

หนังสือไม่
ถูกต้อง 

ส่งคืนเจ้าของ
เรื่องด าเนินการ 



2.3 ค าจ ากัดความ 

 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การสร้างหนังสือ การ รับ –ส่ง 

การเก็บรักษาเอกสาร  การยืม จนถึงการท าลายเอกสาร ซึ่งเป็นการก าหนดขั้นตอนขอบข่ายของงานสารบรรณ 

ในทางปฏิบัติเกี่ยวกับ การบริหารงานเอกสาร 

 “หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ 

 “หนังสือรับ” หมายถึง หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอก การรับหนังสือจากส่วนราชการ  หน่วยงาน

เอกชนและบุคคลซึ่งมีมาจากภายนอกและภายใน 

 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษ าข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือผ่าน

ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนราชการ

หรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด ต ามท่ีหัวหน้าส่วนราชการก าหนด

ด้วย” 

“หนังสืออิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า หนังสือราชการที่จัดท าและได้รับ ส่ง หรือ 

เก็บรักษาด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” 

2.4 ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  
1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

2. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 

2.5 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

1. กรณีหนังสือราชการเป็นเรื่องท่ีระบุชั้นความเร็วของหนังสือ จะต้องพิจารณาและด าเนินการส าเนา

หนังสือนั้นแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบหรือปฏิบัติตามชั้นความเร็วของหนังสือนั้น 

2. ควรตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือราชการที่ส่งมาจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายนอกและภายใน

มหาวิทยาลัย พบว่า บางครั้งการจ่าหน้าซองกับการเรียนถึงบุคคลภายในซองไม่ตรงกัน หรือการรับหนังสือที่ไม่

เกี่ยวข้องกับหน่วยงานของตนเอง  

3. ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณควรศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณให้มีความรู้และความเข้าใจที่

ถูกต้อง 



4. หนังสือน าส่งระบุสิ่งที่ส่งมาด้วย แต่เมื่อตรวจสอบแล้วพบว่า เอกสารที่ส่งมาด้วยนั้นไม่ครบ หรือแนบ

เอกสารไม่ตรงกับเรื่องตามท่ีแจ้งไว้ในหนังสือ ให้ติดต่อสอบถามไปยังหน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพ่ือหาข้อสรุปและ

ด าเนินการตามความเหมาะสม 

 

 



คู่มือการประยุกต์ทะเบียนหนังสือรับ โดยใช้กูเกิล ชที (Google Sheets) 

 

 

 

ข้อมูลทั่วไป 

กูเกิล สเปรดชีท(Google Spreadsheets) เป็นแอพ(Apps) ในกลุ่มของกูเกิล ไดร์ฟ(Google Drive) ซึ่ง

เป็นนวัตกรรมใหม่ของกูเกิล(Google) มีลักษณะการทํางานคล้ายๆ กับเอ็กเซลล์(Excel) มีการสร้างคอลัมน์

(Column) แถว(Row) สามารถใส่ข้อมูลต่างๆ ลงไปในเซลล์(Cell) ได้ คํานวณสูตรต่างๆ ได้ แต่วิธีการใช้สูตร

คํานวณจะแตกต่างจากเอ็กเซลล์ (Excel) ไม่ต้องติดตั้งที่เครื่อง สามารถใช้ งานบนเว็บ(Web) ได้ โดยไฟล์จะถูก

บันทึกไว้ที ่เซิร์ฟเวอร์(Server) ของกูเกิล(Google) ทําให้สามารถเปิดใช้งานได้ ไม่ว่าจะอยู ่ที ่ใด เพียงมี เว็บ

บราวเซอร์ หรือกูเกิล สเปรดชีท ในแอพมือถือ(Web browser / Google Spreadsheet App on Smartphone) 

และอินเตอร์เน็ต(Internet) สามารถแชร์ไฟล์ ให้ผู้อื่นร่วมใช้งานได้ และมีระบบบันทึกเวลาตามจริง(Real time 

Save) อัตโนมัติ นอกจากนี้ยังสามารถบันทึก(Save) หรือนําออก(Export) ออกมาใช้งานกับเอ็กเซลล์(Excel) ที่

เครื่องของเราได้อีกด้วย ทําให้การทํางานสะดวกสบายมากยิ่งขึ้น โดยการล็อกอิน เข้าใช้งานในเว็บไซต์ กูเกิล 

(Google) ด้วยกูเกิลแอ็กเคานต์ (Google account) หรือจีเมล(Gmail) ก็สามารถเข้าไปทํางานได้ 

วิธีใช้สเปรดชีท(Spreadsheet) เพื ่อสร้างเอกสารตอบกลับที ่สร้างด้วยกูเกิล ฟอร์ม(Google Form)  

ที่สามารถรับข้อมูลจากบุคคลอื่นๆที ่กรอกเข้ามาได้ และข้อมูลนั้นจะถูกเก็บบันทึกไว้ในเอกสารงานของเรา  

ซึ่งสเปรดชีท(Spreadsheet) มีประโยชน์มากในการใช้งาน เช่น ข้อมูลผลการเรียนของ นักเรียน บัญชีรายจ่าย

สร้างแผนภูมิเพ่ือนําเสนอข้อมูล รวมไปถึงฟอร์มหรือแบบสอบถาม แบบทดสอบ ออนไลน์ สาหรับเก็บข้อมูล  

ความหมายของสเปรดชีท (Spreadsheet)  

สเปรดชีท(Spreadsheet) หรือแผ่นตารางทําการ คือ แผ่นงานที่มีลักษณะเป็นช่องตารางสี ่เหลี ่ยม  

ใช้สําหรับการจัดเรียงข้อมูลและคํานวณเป็นหลัก มีโปรแกรมสเปรดชีท (Spreadsheet) ที่เป็นที่นิยมอยู่มากมาย 

แต่สเปรดชีท (Spreadsheet) ออนไลน์ของกูเกิล(Google) เป็นแอพพลิเคชัน(Application) ที่ใช้งานได้โดยไม่เสีย 

ค่าใช้จ่าย ผู้ใช้สามารถสร้างสเปรดชีท(Spreadsheet)  ได้อย่างง่ายดาย  ทั้งยังสามารถแบ่งปันให้ผู้อ่ืนได้แก้ไขและ

ทํางานร่วมกันในสเปรดชีท(Spreadsheet) ของตนได้ กูเกิล ชีท(Google Sheets) เป็นแอพ(Apps) สร้างสเปรด



ชีท(Spreadsheet) เป็นอีกหนึ่งแอพ(Apps) ใหม่จากทางกูเกิล(Google) คุณสมบัติเอาไว้จัดการสร้างสเปรดชีท

(Spreadsheet)  เหมือนกับไฟล์บนโปรแกรมไมโครซอฟท์ เอ็กเซลล์(Microsoft Excel) สามารถเปิด แก้ไขไฟล์ 

สเปรดช ีท(Spreadsheet) ล ่าส ุดได ้ท ันท ี  แชร ์ (Share)  และทํางานร ่วมก ับเพ ื ่อนๆ ภายในสเปรดช ีท 

(Spreadsheet)  เดียวกัน รองรับการจัดการกับตาราง ไม่ว่าจะเป็นการเรียงลําดับ บวก ลบ คูณ หาร หรือฟังก์ชั่น

อื่นๆ ที่ควรจะมีในสเปรดชีท(Spreadsheet) โปรแกรมเอ็กเซลล์ กูเกิล ชีท(Excel Google Sheets) สามารถ 

ทํางานได้โดยที่เราไม่ได้เชื่อมต่อกับอินเตอร์เน็ต รองรับการเปิดไฟล์ สเปรดชีท(Spreadsheet) แบบต่างๆ มากมาย 

ข้อดีของการใชกู้เกิล ชีท(Google Sheets)  
1. เป็นบริการให้ใช้ฟรีจากกูเกิล(Google) 
2. สามารถทํางานเป็นทีมได้ : สามารถทํางานร่วมกันในสเปรดชีท(Spreadsheet) ได้ในเวลาเดียวกัน  

นอกจากนี้ยังสามารถแชร์งาน แก้ไขแบบเรียลไทม์(Real Time) หรือแม้กระทั่งแชทและแสดงความคิดเห็นกับ
บุคคลใดก้ได้  

3. ไม่ต้องกด "บันทึก" อีกเลย : เมื่อมีการทํางานเกิดขึ้นในสเปรดชีท(Spreadsheet) ทุกการพิมพ์จะถูก
บันทึกไว้ทั้งหมดโดยอัตโนมัติ และยังสามารถใช้ประวัติการแก้ไขเพ่ือดูเวอร์ชั่นเก่าๆ ของสเปรดชีท(Spreadsheet) 
เดยีวกัน โดยจัดเรียงตามวันที่และคนที่แก้ไข 

4. สามารถทํางานได้กับไมโครซอฟท์ เอ็กเซลล์ (Microsoft Excel) สามารถเปิด แก้ไข และบันทึกเป็น

ไฟล์ ไมโครซอฟท์ซอฟท์ เอ็กเซลล์(Microsoft Excel) 

ตารางที่ 1 ข้อแตกต่างระหว่างกูเกิล ชีท(Google Sheets) กับเอ็กเซลล์(Excel)  

กูเกิล ชีท(Google Sheets) เอ็กเซลล์(Excel) 

กูเกิล ชีทสามารถใช้งานได้ฟรี เพียงดาวน์โหลด
แอปพลิเคชัน 

ต้องเสียเงินซื้อซอฟแวร์ 

สามารถทํางานเป็นทีมแบบเรียลไทม์ได้ ไม่สามารถทํางานเป็นทีมแบบเรียลไทม์ได้  

สามารถบันทึกได้อัตโนมัติ ต้องคอยกดบันทึก เมื่อใช้งานเสร็จ 

 

 

 



การสร้างเอกสารสเปรดชีท(Spreadsheet) 

1. เข้าไปที่ http://www.google.com หรือ http://www.gmail.com จะปรากฎดังภาพที่ 1  

 

ภาพที่ 1 แสดงการลงชื่อเข้าสู่ระบบ 

2. ดําเนินการกรอกอีเมลหรือโทรศัพท์ และรหัสผ่าน ดังภาพที่ 2 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2 แสดงการเข้าใช้งานระบบ 

3. คลิกที่สัญลักษณ์แอพ ลอนเชอะ(App Launcher) หรือไอคอน แอพ(Icon Apps) คลิกเลือก ไอคอน 

สเปรดชีท(Icon Spreadsheet) ดังภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 แสดงการคลิกเลือกไอคอน สเปรดชีท(Icon Spreadsheet) 

     

คลิกเลือก 



4. เลือกรูปแบบเทมเพลต(Template) สเปรดชีท(Spreadsheet) ที่ต้องการสร้าง ดังภาพที่ 4 

 

ภาพที่ 4 แสดงเทมเพลต(Template) สเปรดชีท(Spreadsheet)   

5. จะแสดงหน้าต่างของกูเกิล สเปรดชีท(Google Spreadsheet) เริ่มต้นจะปรากฏหน้าต่างเอกสาร 

สเปรดชีท(Spreadsheet) ให้ผู้ใช้พิมพ์ข้อความท่ีต้องการ โดยหน้าจอและคําสั่งของเอกสารสเปรดชีท 

(Spreadsheet) จะคล้ายคลึงกับโปรแกรมไมโครซอฟท์ เอ็กเซลล์(Microsoft Excel) ดังภาพที่ 5 

ภาพที่ 5 แสดงการเลือกสเปรดชีท(Spreadsheet) ว่างเปล่า 

6. การแก้ไขชื่อเอกสารสเปรดชีท(Spreadsheet) 

การแก้ไขชื่อเอกสารให้นําเม้าส์(Mouse) ไปคลิกที่ชื่อเอกสาร "สเปรดชีทไม่มีชื่อ" จะพบคําสั่งรีเนม

(Rename) ดังภาพที่ 6 หลังจากพิมพ์ ชื่อเอกสารเสร็จแล้ว กด Enter หรือเลื่อนเอาเมาส์คลิกข้างนอกที่ไม่ใช่

บริเวณของชื่อเอกสาร ก็ถือว่าทําการเปลี่ยนชื่อเสร็จแล้ว (จะไม่มีคาสั่งบันทึก (Save) หรือบันทึกเป็น (Save as) 

คลิกเลือก 



เหมือนโปรแกรมไมโครซอฟท์ เอ็กเซลล์(Microsoft Excel) เพราะกูเกิล(Google) จะบันทึกเอกสารอัตโนมัติ 

ตลอดเวลา)    

 

ภาพที่ 6 แสดงการคลิกเพ่ือเปลี่ยนชื่อสเปรดชีท(Spreadsheet) 

7. จากนั้นดําเนินการสร้างตารางให้มีหัวตาราง ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ 

พ.ศ. 2526 ข้อ 38 หรืออาจจะเพ่ิมเติมหัวข้อตามความต้องการของหน่วยงานได้ ดังภาพที่ 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 7 แสดงการกําหนดหัวข้อทะเบียนหนังสือรับ 

คลกิเพื่อเปลีย่นช่ือชีท 

 

สร้างหัวตาราง 



8. ดําเนินการกรอกรายละเอียดข้อมูลของหนังสือ ดังภาพที่ 8 ลงในสเปรดชีท(Spreadsheet) หลังจาก

พิมพ์ข้อความในแต่ละเซลล์เสร็จแล้ว ให้กด Enter หรือเลื่อนเอาเมาส์คลิกข้างนอกท่ีไม่ใช่บริเวณของข้อความท่ี

พิมพ์ ก็ถือว่าได้ทําการบันทึกข้อมูลแล้ว (ในสเปรดชีท(Spreadsheet) จะไม่มีคําสั่งบันทึก (Save) หรือบันทึกเป็น 

(Save as) เหมือนโปรแกรมไมโครซอฟท์ เอ็กเซลล์(Microsoft Excel) เพราะกูเกิล(Google) จะบันทึกเอกสาร

อัตโนมัติ)ตลอดเวลา) ทั้งนี้สามารถดูสถานะของเอกสารได้ ดังภาพที่ 9 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 8 แสดงรายละเอียดของหนังสือ 

 

 

 

ลงวันที ่

ท่ี 

เรื่อง 

ถึง 

จาก 

เลขทะเบยีนหนังสือรับ 

การปฏิบัต ิ



 

 

 

ภาพที่ 9 แสดงสถานะการบันทึกข้อมูลของเอกสาร 

 

ภาพที่ 10 แสดงการกรอกรายละเอียดของหนังสือรับ 

9. เครื่องมือจัดการเอกสารสเปรดชีท(Spreadsheet) เบื้องต้น 

     9.1 เครื่องมือจัดการแผ่นงาน อยู่มุมล่างซ้ายของหน้า สามารถทําสําเนา เปลี่ยนชื่อ และปรับตําแหน่ง 

ป้องกันแผ่นงาน รวมทั้งตั้งค่าการป้องกันแผ่นงานได้ 

สถานะของเอกสาร 



 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 11 แสดงการจัดการเอกสารสเปรดชีท(Spreadsheet) 

 9.2 เครื่องมือการปรับแต่งข้อมูลในสเปรดชีท(Spreadsheet) ไม่ว่าจะเป็นการปรับต่างรูปแบบตัวเลข 

แบบอักษร การปรับแต่งเซลล์ หรือช่องตาราง การจัดเรียงข้อมูลต่าง ๆ ซ่ึงสเปรดชีท(Spreadsheet) จะมีลักษณะ

เมนูคล้ายๆ โปรแกรมไมโครซอฟท์ เอ็กเซลล์(Microsoft Excel) ดังภาพที่ 9.2 

 

ภาพที่ 12 แสดงแถบเมนูการปรับแต่งข้อมูลในสเปรดชีท(Spreadsheet) 

การแชร์(Share) ส าหรับสเปรดชีท(Spreadsheet)  
สเปรดชที(Spreadsheet) มีความสามารถอีกอย่างหนึ่งคือ การแชร(์Share) ให้ส าหรับทีมงานเพื่อท าการ

เพิ่มเติมข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล หรือการท่ีแชร(์Share) ไฟล์ของสเปรดชีท(Spreadsheet) ให้กับบุคลากร
ภายในและบุคคลภายนอก สามารถท าได้เช่นกัน ส าหรับการแชร์จะมี 2 แบบด้วยกัน ดังนี ้1. แชร์แบบให้ทีมงานดูได้
อย่างเดียวไม่สามารถจัดการกับข้อมูลได้ 2. แชร์แบบให้ทีมงานสามารถเข้ามาบริหารจัดการข้อมูลได้ วิธีการดังนี้  

1. ด าเนินการ คลิกท่ีปุ่ม                อยู่ข้างบน มุมขวาบนของหน้าจอ ดังภาพที่ 13                 
 
 
 
 

ภาพที่ 13 แสดงต าแหน่งของปุ่มแชร์ 
 

คลิกปุ่ม “แชร์” 



 2. ด าเนินการกรอกอีเมล์ของบคุคลท่ีต้องการแชร์สเปรดชีท(Spreadsheet) ให ้ซึ่งอาจจะกรอกอีเมล์ได้หลาย
อีเมล์ ดังภาพท่ี 14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 14 แสดงการกรอกอีเมล์ของบุคคลท่ีต้องการแชร์ 
 

 3. ด าเนินการก าหนดสิทธิ์ให้แก่บุคคลท่ีต้องการแชร์สเปรดชีท(Spreadsheet) ให้ ดังภาพที่ 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 15 แสดงการให้สิทธิ์แก่บุคคลที่ต้องการแชร์ข้อมูลให้ 
 
 
 
 

กรอกอีเมล์ 

กําหนดสิทธิ์ 



 4. คลิกท่ีปุ่ม  เป็นการแชร์ท่ีเสร็จเรียบร้อย ดังภาพที่ 16 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 แสดงการคลิกปุ่ม “ส่ง”  
 5. การคัดลอกลิงก์ เป็นอีกหนึ่งการแชร์สเปรดชีท(Spreadsheet) อีกหนึ่งทางเลือก โดยคลิกที่ปุ่ม  
ดังภาพที่ 17 จากนั้นสเปรดชีท(Spreadsheet) จะแสดงสถานะการคัดลอกลิงก์ ดังภาพท่ี 18  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17 แสดงการเลือกปุ่มคดัลอกลิงก์ 
 
 
 
 

คลิกท่ีปุ่ม ส่ง 

คลิกคัดลอกลิงก์ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 18 แสดงสถานะการคัดลอกลิงก์ 
 6. หลังจากคัดลอกลิงก์แล้ว สามารถน าลิงก์ไปวางในแพลตฟอร์ม(Platform) หรือแอพลิเคชนั(Application) 
ต่าง ๆ เช่น เฟซบุค(Facebook) ไลน์(Line) เมสเซนเจอร์(Massager) อีเมล์(e-mail) เพื่อแชร์ไฟล์ข้อมูล 

การเซฟไฟล์(Save File)สเปรดชีท(Spreadsheet) 
หากต้องการเซฟไฟล์(Save File)ข้อมูลสเปรดชีท(Spreadsheet) เพื ่อส่งไฟล์ไปให้บุคคลอื ่นที ่เปิดใน

โปรแกรมไมโครซอฟท์ เอ็กเซล์(Microsoft Excel) สามารถทําได้ โดยคลิกเลือกที่เมนู ไฟล์ > ดาวน์โหลด จากนั้น
เลือก Microsoft Excel (.xlsx) เพื่อการเซฟเป็นไฟล์แบบ xlsx หรือเลือก PDF Document(.pdf) เพื่อการเซฟ
เป็นไฟล์แบบ pdf ดังภาพที ่19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 19 แสดงการเซฟไฟล์(Save File) 

สถานะการคัดลอก สถานะการคัดลอกลิงก์ 

คลิกเลือกชนิดไฟล ์



การน าเข้าเอกสารสเปรดชีท(Spreadsheet) 
 การนําเข้าเอกสารสเปรดชีต(Spreadsheet) ที่มีอยู่แล้ว เพ่ือแก้ไขหรือเผยแพร่ สามารถทําได้ ดังนี้ 
 1. คลิกเลือกแถบเมนู ไฟล์ เลือก “นําเข้า” ดังภาพที่ 20 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 20 แสดงการเลือกเมนนู าเข้าเอกสาร 
 2. เลือกไฟล์ที่ต้องการนําเข้า เลือกลักษณะการนําเข้าเอกสาร โดยกดปุ่ม อัพโหลด(Upload) ดังภาพที่ 21  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 21 แสดงการเลือกอัปโหลดไฟล์ 
 
 

เลือก นําเข้า 

คลิกเลือก 



 
3. ให้ดําเนินการคลิกปุ่ม                      เพ่ือเลือกไฟล์เอกสาร ดังภาพที่ 21 หรือลากไฟล์ที่ต้องการ

นําเข้าในบริเวณที่กําหนด ดังภาพที่ 22  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 แสดงการเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการนําเข้า 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 23 แสดงการลากไฟล์เอกสารที่ต้องการนําเข้า 
 

2. คลิกเลือก 

1. เลือกไฟล ์

ไฟล์ที่ลาก 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 24 แสดงการอัปโหลดข้อมูลเอกสารท่ีต้องการน าเข้า 
 4. เลือกตําแหน่งการนําเข้า คลิกเลือก “สร้างสเปรดชีตใหม่” และคลิกปุ่ม                     ดังภาพที่ 25 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 แสดงการเลือกรูปแบบการนําเข้าเอกสาร 
 
5. คลิกเลือก “เปิดเด๋ียวนี้” ดังภาพที่ 26 ไฟล์ที่เลือกจะปรากฏเป็นสเปรดชีต(Spreadsheet) สามารถ

แก้ไขและแบ่งปันได้ต่อไป ดังภาพที่ 27 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 26 แสดงการเลือกเปิดไฟล์เอกสารท่ีน าเข้า 

1. คลิกเลือก 

2. คลิกเลือก 



ภาพที่ 27 แสดงการน าเข้าเอกสารสเปรดชีต 
 
การเปิดใช้งานสเปรดชีต(Spreadsheet)ที่มีอยู่แล้ว 
 1. หลังจากลงชื่อเข้าใช้งานระบบ ให้คลิกท่ีสัญลักษณ์แอพ ลอนเชอะ(App Launcher) หรือไอคอน แอพ
(Icon Apps) คลิกไอคอน สเปรดชีท(Icon Spreadsheet) ดังภาพที่ 27 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 28 แสดงการคลิกเลือกไอคอน สเปรดชีท(Icon Spreadsheet) 

 

คลิกเลือก 



4. คลิกเลือกสเปรดชีท(Spreadsheet) ที่ต้องการเปิดใช้งาน ดังภาพที่ 28

ภาพที่ 29 แสดงข้อมูลสเปรดชีทท่ีมีอยู่ 

สเปรดชีทที่มีอยู่



ประวัติผู้เขียน 

ชื่อ-สกุล  นางสาวนลินี เมืองจันทร์ 

วัน เดือน ปี เกิด 29 กันยายน 2527 

ที่อยู่ปัจจุบัน 97/1 หมู่ที่ 1 ต.ผาจุก อ.เมืองอุตรดิตถ์ จ.อุตรดิตถ์ 53000 

วุฒิการศึกษา พ.ศ. 2554 ระดับปริญญาตรี วิทยาศาสตรบัณฑิต 

สาขาวิชา วิทยาการคอมพิวเตอร์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 

ประวัติการท างาน พ.ศ. 2553-ปัจจุบัน ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  

กองบริการการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ 
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