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 มดงาน : สื่อสาร ออนโยน คิดบวกย่ังยืน สูความสำเร็จ     
 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน : ข้ันตอนการรองขอออกเลขหนังสือลงนามและหนังสือเวียน 

หนวยงาน : งานธุรการ 

ผูรบัผิดชอบ/ผูจัดทำ : นางสาวจุฑามาศ พุมไม 

ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 

1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

1.1 เพื่อการบริหารจัดการขอมลูอยางมีประสิทธิภาพ 

1.2 เพื่อเพิ่มชองทางการขอเลขสงออกหนังสือ กองบรหิารงานบคุคล 

1.3 เพื่อแสดงรายงานการย่ืนขอเลขสงหนังสือตามเงื่อนไขที่กำหนด 

 

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมลูทีเ่กี่ยวของ 

2.1 - 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 
3.1 เขาระบบผานหนาเว็บไซตกองบริหารงานบุคคล 
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3.2 เลือกระบบออกเลขหนังสอืผูอำนวยการลงนามและหนังสือเวียน 

 
 

3.3 เขาหนาจอดังรปู เพื่อเลอืกเขาออกเลขตามประเภทหนังสือ 

 

3.4 โดยการทำงานของการขอออกเลขหนังสือน้ัน ทั้งสองประเภทมีลกัษณะเหมือนกัน ดังน้ี 

• การย่ืนขอออกเลข ในแตละประเภทหนังสือ หนังสือออกเลขผูอำนวยการลงนาม ดานซายมอืของ

หนาจอจะมสีวนการเพิ่มรายละเอียดหนังสือ 
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ผูใชงานกรอกรายละเอียดขอมลู ช่ือรายการ ช่ือผูย่ืนขอ ช่ือหนวยงานที่ตองการสงและวันที่ทีเ่ลขออก 

ซึ่งหากไมไดมีการเลอืกวันที่ ระบบจะกำหนดใหเปนวันทีป่จจุบัน เมือ่กรอกครบถวนแลวใหคลิกปุม                      

เพื่อยืนยันการขอออกเลข 

• แกไขรายการ : ผูใชงานคลิกปุม  เพื่อแกไขรายการ จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 
กรอกรายละเอียดที่ตองการแกไข แลวคลิกปุมบันทึกการเปลี่ยนแปลง 

• ลบรายการ : ผูใชงานคลิกปุม  เพื่อลบรายการ  

3.5 การแสดงรายงานบันทึกการขอออกเลข ใหคลิกปุม  จะปรากฏหนาจอดังรปู เพือ่

เลือกแสดงขอมูลตามเงือ่นไขที่กำหนดเอง เปนสวนการใชงานสำหรับผูดูแลระบบเทาน้ัน 

 
สวนเลอืกเงื่อนไขรายงานรายการขอเลขหนังสอืลงนาม 

 

 
สวนเลอืกเงื่อนไขรายงานรายการขอเลขหนังสอืเวียน 
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 รูปแบบของรายงานรายการเลขหนังสือลงนามและหนังสอืเวียนมีลักษณะเดียวกันดังรูป 
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4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 


