
ชื่อองคความรู ความรูโดยนัย ผูทรงความรู ความรูแจงขัด Explicit K.

Knowledge Tacit K. K. Carrier แหลงขอมูลเอกสารอางอิง

1 การรับหนังสือจากภายนอก/ภายใน K1. เทคนิคการ K1.1 การพิจารณา Kcr.1 สุวีณา

1.1. รับหนังสือจากภายนอกหรือภายในและตรวจสอบวาเปน พิจารณาเรื่องเพื่อ เนื้อหาของหนังสือ Kcr.2 เดือนรุง

หนังสือของฝายใด ทําการเกษียณหนังสือใหฝายนั้นรับเรื่อง เกษียนหนังสือสง

1.2 บางเรื่องไมสามารถเกษียณหนังสือได เชน เรื่องลับ นําเสนอ กลุม/ฝายที่

ผูอํานวยการกองการเจาหนาที่พิจารณาสั่งการ และนําให เกี่ยวของ

กลุม/ฝาย ที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป

พิจารณา

สั่งการ

การระบุความรูจาก Work Flow Process ของการรับ - สงหนังสือ ทางระบบงานสารบรรณ (แบบฟอรม 1)

การระบุความรูที่จําเปน

รายละเอียดผังกระบวนการลําดับ

รับหนังสือจาก
ภายนอก/ภายใน

พิจารณาเรื่อง
เกษียณหนังสือ

กลุม /
ฝาย

ผอ.
กกจ.



2 ลงทะเบียนรับหนังสือทางระบบสารบรรณ K2. เทคนิคการลง K2.1 การเรียงเลข Kcr.1 เดือนรุง คูมือการปฏิบัติงาน

2.1 เมื่อมีการรับเรื่องจากหนวยงานภายในและภายนอกกรมและ รับหนังสือในระบบ ทะเบียนรับกอนลง Kcr.2 วราภรณ ประจําปงบประมาณ

สงตอยังกลุม/ฝายที่เกี่ยวของ โดยใหเจาพนักงานธุรการประจํา สารบรรณอิเล็ก- ในระบบสารบรรณ 2554

กลุม/ฝายลงลายมือชื่อรับในใบนําสงเพื่อเปนหลักฐาน ทรอนิกส อิเล็กทรอนิกส                                                                            

2.2 นําใบนําสงดังกลาวมาเรียงเลขทะเบียนรับ K2.2 เปดหนาตาง

2.3 ลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดย ในการเขาระบบ

     2.3.1 เขาโปรแกรมระบบสารบรรณ ปอนรหัสผูใช และรหัส สารบรรณ 2 หนาตาง

ผาน กดปุม "ตกลง" เพื่อการรับ - สง

     2.3.2 ปรากฎหนาตาง เมนูหลัก เลือกเปดแฟมระบบงาน ภายในไดเร็วขึ้น

คลิกเขาระบบงานสารบรรณ

     2.3.3 คลิกขอมูลทะเบียนรับ - สงหนังสือจากภายใน

ขอมูลทะเบียนรับ - สงหนังสือจากภายนอก

     2.3.4 คลิกเลือกโปรแกรมบันทึกแกไขขอมูล

     2.3.5 คลิกเลือกบันทึกขอมูลลงทะเบียนรับหนังสือจาก

ภายในที่กอง/สํานัก

     2.3.6 คลิกปุมปอนเงื่อนไข       แลวพิมพเลขทะเบียนรับ  

หรือที่หนังสือตามใบนําสงหนังสือจากกองตางๆ

     2.3.7 คลิกปุมตรวจสอบการรับหนังสือ คลิกปุมลงทะเบียน

รับตามดวยปุม OK

     2.3.8 จัดเก็บใบนําสงเขาแฟมโดยเรียงตามวันที/่เลขทะเบียนรับ

ลงทะเบียนรับหนังสือทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

เรียงใบนําสง เพ่ือลง
รับในระบบสารบรรณ

เขาโปรแกรม
ระบบงานสารบรรณ

เลือกบันทึกขอมูลทะเบียน
รับ - สงหนังสือ (ภายใน/

ภายนอก)

เลือก
บันทึกแกไขขอมูล



เลือก
บันทึกขอมูล
ลงทะเบียนรับ

เลือก
ลงทะเบียนหนังสือ

เลือกปุมเงื่อนไข แลวพิมพเลข
ทะเบียนรับหรือเลขท่ีหนังสือ 

กดปุมตรวจสอบการรับ
หนังสือ

เลือก ลงทะเบียนรับ 
และเลือก OK

เก็บ



3 ลงทะเบียนสงหนังสือทางระบบสารบรรณ

3.1 การสงหนังสือทั้งหนังสือภายนอกและหนังสือภายในถาเรื่องที่
จะสงเปนเรื่องเดิมก็คนหาเลขทะเบียนรับ/สง เดิม แลวคลิกสงกอง
ตางๆไดเลย แตถาเรื่องที่จะสงเปนเรื่องที่ตั้งชื่อเรื่องขึ้นใหม จะทํา
การพิมพขอมูลลงในชองระบบงานใหครบถวนแลวจึงทําการคลิกสง
ตามกองตางๆตามขั้นตอนการสงหนังสือ

K3. เทคนิคการ
ลงทะเบียนสง
และการออกเลข
หนังสือ

K3.1การพิจารณา
เรื่องที่จะนําสง

Kcr.1เดือนรุง
Kcr. 2 วราภรณ

คูมือการปฏิบัติงาน

ประจําปงบประมาณ

 2554

3.2 เมื่อคลิกสงตามกองตางๆแลว แตละกองก็จะคลิกรับตามเลขที่
หนังสือที่สงไป

3.3 หลังจากคลิกสงหนังสือไปแลว เมื่อมีการตามเรื่อง วาอยูที่ไหน
ใหดําเนินการคนหาในระบบ ซึ่งจะทําการคนดวยวิธีพิมพ like%
ขอความ% แลวคลิกไปที่ปุมคนหา แลวจะทราบไดวาหนังสือที่อยูที่
ใด

3.4 การออกเลขที่ทั้งสงภายในและสงภายนอก ถา ผอ.ลงนาม ใน
นามกอง จะออกเลขที่หนังสือสงออกของกองแตถา ผอ.ลงนาม
ปฏิบัติราชการแทน อปส. ตองสงให สลก.เปนผูออกเลขที่หนังสือนั้น

ลงทะเบียนสงหนังสือทาง
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

เขาโปรแกรม
ระบบงานสารบรรณ

เลือกบันทึกขอมูลหนังสือ
จากภายในและลงทะเบียน

สงหนังสือ 

เลือกปุมเพิ่มขอมูล แลวคียรหัสกองที่
ชอง"ที่หนังสือ" เลือกวันที่ในหนังสือ 
พิมพเร่ืองหนังสือความเรงดวน
ชั้นความลับใสรหัสกอง/ตนเร่ือง
พิมพชื่อที่จะสงปอนวันที่ผอ.ลงนาม



เลือกปุมเก็บขอมูล เลือกปุม
ออกเลขที่หนังสือ ลงทะเบียน
สงฯ

เลือกปุมเพิ่มขอมูลใสรหัส
สมุดทะเบียนสงเลือกปุม
ลงทะเบียนออกเลขสงฯ

เลือกปุมปอนเงื่อนไข พิมพเลขที่
ในชองหนังสือคลิกที่ชอง     สง
กองเลือกปุมเพิ่มขอมูลใสรหัส
กองที่จะสง พรอมทั้งใสรหัสชนิด
หนังสือเลือกปุมเก็บขอมูลเลือก
ปุมตรวจการสง/สงตอหนังสือ

เลือกปุมพิมพใบนําสงเลือก
ปุมจัดสงหนังสือOK



วิธีการดําเนินการ
 Story Telling  กิจกรรม CoP  Coaching  Buddy  After Action Review  อื่นๆ

จํานวน
ผูเขารวม

K.1 เทคนิคการพิจารณาเรื่องเพื่อเกษียณหนังสือสงกลุม/ฝาย  4 คน 1. นางสุวีณา พันธุฤทธิ์ 1. นางสุวีณา พันธุฤทธิ์ 1. นางลินดาวรรณ ทะสะระ

การรับหนังสือจากภายนอก/ภายใน 2. น.ส.เดือนรุง สุขนุม 2. นางรวีวรรณ มรรควิน 2. นายวีรวัฒน ภัทรกมลสิทธิ์

เมื่อมีการรับหนังสือจากภายในกรม หรือภายนอกกรม 3. น.ส.พัชนินทร ซายหั่น

พรอมใบนําสงมาที่กองแลว ก็พิจารณาเรื่องที่วาเปนเรื่อง 4. นายเวทย เบ็งจันทึก

ของกลุม/ฝายใด ซึ่งการพิจารณาเกษียณเรื่องนั้นจะตองใช 5. น.ส.วราภรณ สรเสนา

ความระมัดระวัง เนื่องจากบางเรื่องที่สงมามีขอบขาย

ความรับผิดชอบมากกวา 1 ฝาย หรือเปน เรื่องลับ 

ที่จะตองเสนอผูอํานวยการกองการเจาหนาที่พิจารณา

สั่งการ และนําใหกลุม/ฝาย ที่เกี่ยวของดําเนินการตอไป

จํานวน
ผูเขารวม

K.1 เทคนิคการพิจารณาเรื่องเพื่อเกษียณหนังสือสงกลุม/ฝาย

การรับหนังสือจากภายนอก/ภายใน (ตอ)

เทคนิคที่สําคัญในการพิจารณาเรื่อง คือ

1. จะตองศึกษาหนาที่ความรับผิดชอบแตละกลุม/ฝาย

ใหละเอียด โดยเฉพาะเรื่องคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเรื่อง ถาคําสั่ง

จังหวัดเปนคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของขาราชการก็สงฝาย

ทะเบียนฯ หากคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของลูกจางประจํา

ก็สงฝายสรรหาฯ ถาคําสั่งจังหวัดทํามาฉบับเดียวกับก็สง

ฝายทะเบียนฯกอน เปนตน

2. เรื่องขาราชการของยาย, เรื่องลับ เสนอ ผอ.เทานั้น

ผูบรรยาย รายชื่อผูเขารวม

ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม

รายงานการ Capture องคความรู หนวยงาน ...กองการเจาหนาที่...

เรื่อง ...การลงทะเบียนงานสารบรรณทางระบบอิเล็กทรอนิกส...

รายชื่อผูเขารวม

สรุปองคความรู ผูนํากิจกรรม

สรุปองคความรู



วิธีการดําเนินการ

 Story Telling  กิจกรรม CoP  Coaching  Buddy  After Action Review  อื่นๆ

จํานวน

ผูเขารวม

K2. เทคนิคการลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  4 คน 1. น.ส.เดือนรุง สุขนุม 1. นางสุวีณา พันธุฤทธิ์ 1. นางลินดาวรรณ ทะสะระ

K2.1 การเรียงเลขทะเบียนรับกอนลงในระบบสารบรรณ 2. น.ส.วราภรณ สรเสนา 2. นางรวีวรรณ มรรควิน 2. นายวีรวัฒน ภัทรกมลสิทธิ์

อิเล็กทรอนิกส 3. น.ส.พัชนินทร ซายหั่น

2.1.1 เมื่อมีการรับเรื่องจากหนวยงานภายในและภายนอกกรม 4. นายเวทย เบ็งจันทึก

และสงตอยังกลุม/ฝายที่เกี่ยวของ โดยใหเจาพนักงานธุรการ

ประจํากลุม/ฝายลงลายมือชื่อรับในใบนําสงเพื่อเปนหลักฐาน

2.1.2 นําใบนําสงดังกลาวมาเรียงเลขทะเบียนรับ เนื่องดวย

ระบบสารบรรณชามาก หากไมเรียงใบนําสงจะทําใหการ

ลงรับในระบบฯไมทันเวลา 

จํานวน

ผูเขารวม

K2. เทคนิคการลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

K2.2 เปดหนาตางในการเขาระบบสารบรรณ 2 หนาตาง

เพื่อการรับ - สงภายในไดเร็วขึ้น

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนะบบที่หนวยงานของกรม

ปศุสัตวเปดใชonlineพรอมกันทั้งกรม ทําใหเกิดความลาชา

การเปดระบบไว 2 หนาตางจะสามารถรับ-สงหนังสือได

รวดเร็วขึ้น โดยเฉพาะหากมีงานรับ-สงเรงดวน

สงการรับ-สงหนังสือทางระบบงานสารบรรณจะมีคูมือ

ปฏิบัติงานของฝายบริหารทั่วไป ประกอบการปฏิบัติงาน

สรุปองคความรู ผูนํากิจกรรม

รายงานการ Capture องคความรู หนวยงาน ...กองการเจาหนาที่...

ผูบรรยาย รายชื่อผูเขารวม

สรุปองคความรู ผูบรรยาย ผูนํากิจกรรม รายชื่อผูเขารวม

ครั้งที่ ...2... วันที่ 4 สิงหาคม 2554 สถานที่ กองการเจาหนาที่ ชั้น 3 ตึกชัยอัศวรักษ

เรื่อง ...การลงทะเบียนงานสารบรรณทางระบบอิเล็กทรอนิกส...
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