
O8 (คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่) 
 
ชื่องาน : คู่มือการปฏิบัติงานระบบลงรับและติดตามหนังสือฝ่ายบริหารงานทั่วไป (เฉพาะ Paper) โดยใช้ 
Google Sheet 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : ระบบลงรับและติดตามหนังสือฝ่ายบริหารงานทั่วไป (เฉพาะ Paper) โดยใช้ 
Google Sheet 
คำนิยามศัพท์ท่ีเกี่ยวข้อง : ความหมาย  

“ระบบลงรับและติดตามหนังสือฝ่ายบริหารงานทั่วไป (เฉพาะ Paper)” หมายถึง ระบบลงรับ
และติดตามหนังสือของฝ่ายบริหารงานทั่วไป กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี            
ทีบุ่คลากรในสังกัดกองพัฒนานักศึกษาจะเสนอหนังสือให้ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนาม เฉพาะกรณี
ที่เสนอด้วย Paper เท่านั้น 

 “Google Sheet” หมายถึง แอปพลิเคชัน Spreadsheet ออนไลน์ฟรีจาก Google ที่ใช้จัด
ระเบียบ วิเคราะห์ และคำนวณข้อมูลในรูปแบบตาราง ทำงานบน Cloud (ทำงานผ่านเว็บเบราว์เซอร์ได้ทันที) 
ทำให้สามารถทำงานร่วมกัน (Collaboration) ได้แบบ Real-time, บันทึกข้อมูลอัตโนมัติ และเข้าถึงได้ทุกที่
ทุกอุปกรณ ์ 

“ฝ่ายบริหารงานทั่วไป” หมายถึง ฝ่ายบริหารงานทั่วไปของกองพัฒนานักศึกษา นักศึกษา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

“กองพัฒนานักศึกษา” หมายถึง กองพัฒนานักศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
“ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา” หมายถึง ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีหน้าที่ดูแลงานด้านพัฒนานักศึกษาและบริหารงานกองพัฒนานักศึกษา 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน/ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ระบบลงรับและติดตามหนังสือฝ่ายบริหารงานทั่วไป (เฉพาะ Paper) โดยใช้ Google Sheet 
ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1 ผู้ตรวจเอกสารบันทึกลงรับหนังสือใน Google 
Sheet ติดกระดาษสีแยกตามประเภทหนังสือและ
ลงรายการอย่างย่อ 

1 นาที ใบรับหนังสือแยกตามประเภท
หนังสือ และ Google Sheet 

 
2 ผู้ตรวจเอกสารตรวจสอบความถูกต้องตามหลัก        

ไวยกรณ์ และรูปแบบของหนังสือแต่ละประเภท  
2-5 นาที        

(ข้ึนอยู่ปริมาณ
เอกสาร) 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี         
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3 หากมีแก้ไข ลงบันทึก “ส่งคืนแก้ไข” ใน Google 

Sheet และลงรายการในกระดาษสี ส่งคืนเจ้าของ
หนังสือดำเนินการแก้ไข  

1 นาที ใบรับหนังสือแยกตามประเภท
หนังสือ และ Google Sheet 

 
4 หากไม่มีแก้ไข ลงบันทึก “ไม่พบข้อผิดพลาด”, ลง

บันทึก “ผ่านการตรวจสอบ” ใน Google Sheet 
และลงรายการในกระดาษสี 

1 นาที 
 
 

ใบรับหนังสือแยกตามประเภท
หนังสือ และ Google Sheet 

 
5 ส่งหนังสือไปยังผู้เกี่ยวข้องตามลำดับ และผู้เกี่ยวข้อง

ตามลำดับลงรายการในกระดาษสี 
1-5 นาที (ขึ้นอยู่
จำนวนผู้เกี่ยวข้อง

ตามลำดับ) 

ใบรับหนังสือแยกตามประเภท
หนังสือ 

https://www.google.com/search?q=Spreadsheet&sca_esv=566ee744d85630e4&authuser=0&sxsrf=ANbL-n4H_CGtViaaA9_qPvOYKUWrQTQNHw%3A1771837499745&source=hp&ei=OxicabDcKa_n2roP-524uQw&iflsig=AFdpzrgAAAAAaZwmS6vx8lT869FxODzQTcVG65ouLDZ7&oq=google+sheet+%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B8%B2%E0%B8%A2&gs_lp=Egdnd3Mtd2l6Ihlnb29nbGUgc2hlZXQg4Lir4Lih4Liy4LiiKgIIADIFEAAYgAQyCBAAGBYYChgeMgUQABjvBTIFEAAY7wUyBRAAGO8FMgUQABjvBUiPTFD1BlidPnACeACQAQCYAW6gAb4MqgEEMTUuM7gBA8gBAPgBAZgCFKACzg2oAgrCAgcQIxgnGOoCwgIHEC4YJxjqAsICBBAjGCfCAggQABiABBixA8ICCxAAGIAEGLEDGIMBwgIEEAAYA8ICChAjGIAEGCcYigXCAhEQLhiABBixAxjRAxiDARjHAcICCxAuGIAEGNEDGMcBmAMI8QXtpiyAfrGdTpIHBDE3LjOgB8qSAbIHBDE1LjO4B7wNwgcIMC4zLjE1LjLIB22ACAA&sclient=gws-wiz&ved=2ahUKEwiUqq6Loe-SAxUfrlYBHQZnCaAQgK4QegYIAQgAEAQ


6 เลขานุการลงรายการในกระดาษสี ปั๊มตรายาง และ
นำหนังสือเข้าแฟ้มเสนอผู้อำนวยการกองพัฒนา
นักศึกษา 

1 นาที ใบรับหนังสือแยกตามประเภท
หนังสือ 

7 ผู้อำนวยการกองพัฒนานักศึกษาลงนามในหนังสือ 10 นาที - 1 วัน - 
8 เลขานุการลงรายการในกระดาษสี และส่งคืน

หนังสือให้ผู้ตรวจเอกสาร 
1 นาที ใบรับหนังสือแยกตามประเภท

หนังสือ 
9 ผู้ตรวจเอกสารบันทึกหนังสือออกจากระบบ 

Google Sheet และลงรายการในกระดาษสี 
1 นาที ใบรับหนังสือแยกตามประเภท

หนังสือ และ Google Sheet 
 

10 ผู้ตรวจเอกสารส่งคืนหนังสือให้ผู้เกี่ยวข้อง 1 นาที - 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 

ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
2 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
3 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
4 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2526.pdf
https://www.opm.go.th/multimedia/pitthais/CentralReg/6govtdoc2548.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/Document_ver.3_BE_2560_.pdf
https://www.opm.go.th/opmportal/multimedia/panidapa/File/OPM%20Law/T_0001.PDF

