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โปรแกรม รับส่งงานเร่ืองอนุมัติสารบรรณ กองคลัง 

เจ้าของผลงาน ............. วิไลวรรณ พุ่มพวง ................................................................................................................... 

สังกัด .......................... กองคลัง ..................................................................................................................................... 

ประเด็นความรู้ 

โปรแกรมบันทึกข้อมูลคุมการรับส่งหนังสืองานสารบรรณ โดยน าโปรแกรม Microsoft Access มาช่วยในการควบคุม
บันทึกการรับส่งเอกสารทีน่ าเสนอขออนุมัติจาก ผอ.กองคลังและอมทร. จากคณะและส านักต่างๆ ของมหาวิทยาลัย 

ความเป็นมา  

กองคลังจะได้รับหนังสือขออนุมัติเพ่ือเบิกจ่ายเงินผ่านกองคลังเป็นจ านวนมาก เป็นหนังสือจากท้ังคณะและส านักต่างๆ 
ของมหาวิทยาลัย ซ่ึงเอกสารที่ใช้ทั้งหมดจะต้องเป็นตัวจริงเท่านั้น การเดินเรื่องเอกสารในแต่ละข้ันตอนจะต้องผ่านการ 
พิจารณาจากผู้อ านวยการกองคลังและอมทร. ท าให้ต้องมีการลงทะเบียนในเอกสารขออนุมัติเพ่ือสะดวกในการติดตาม
เรื่องว่าอยู่ในระหว่างการอนุมัติ หรือได้รับการอนุมัติแล้วส่งคืนหน่วยงานต้นเรื่องและป้องกันเรื่องหาย 

............................................................................................................................... ............................................................ 

วิธีด าเนินการ 

1. สอบถามขัน้ตอนและวิธีด าเนินการจากเจ้าหน้าที่สารบรรณ 

2. วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากเอกสารการขออนุมัติที่ผู้อ านวยการกองคลังลงนามและเสนอต่อ อมทร. 

3. ศึกษาและจัดท าขั้นตอนการด าเนินงานในการส่งเรื่องขออนุมัติ โดยสกัดความรู้ออกมาเป็น flowchart 

4. ด าเนินการเขียนโปรแกรมด้วย Microsoft Access เพ่ือเขียนฟอร์มบันทึกข้อมูลจาก E-Doc และฟอร์ม
ลงทะเบียนหมายเลขหนังสือรับอัตโนมัติของกองคลัง 

5. ด าเนินการเขียนฟอร์มค้นหาข้อมูล เพ่ือช่วยในการติดตามค้นหาว่าเรื่องที่ขออนุมัติ อยู่ในสถานะใด 

6. ทดสอบการท างาน, แก้ไข, ปรับปรุงให้ตรงความต้องการของเจ้าหน้าที่สารบรรณ 

................................................................................................................................................................... ........................ 
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ผลสัมฤทธิ์ 

1. ช่วยในการติดตาม และแจ้งถึงสถานะของหนังสือท่ีรอการอนุมัติ 

2. ลงทะเบียนรันเลขรับกองคลังอัตโนมัติตามปีงบประมาณ 

3. จัดเก็บข้อมูลเป็นระบบมากยิ่งขึ้น ใช้งานพร้อมกันหลายเครื่องได้ 

4. บันทึกวันเวลาเรื่องส่งขออนุมัติและบันทึกวันเวลาเรื่องที่อนุมัติแล้วอัตโนมัติ 

5. จัดเก็บเป็นประวัติ สามารถค้นหา และตรวจสอบได้ 

..................................................................... .............................................................................................. ........................ 

ปัจจัยความส าเร็จ  

1. เจ้าหน้าทีส่ารบรรณให้ความร่วมมือ และมีความรู้ในขัน้ตอนการท างานเป็นอย่างดี 

2. เจ้าหน้าที่ปรับตัวและยอมรับในการเปลี่ยนแปลงการขึ้นตอนการท างานเพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

3. ผู้บริหารสนับสนุนให้แรงจูงใจ ที่จะน าระบบสารสนเทศมาใช้ในการพัฒนางานต่างๆ ภายในกองให้มี 

     ประสิทธิภาพมากขึ้น 

............................................................................................ ....................................................................... ........................ 

(ควรมีภาพประกอบ) 
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Flow ขั้นตอนงานน าเสนอเพื่ออนุมัติงานสารบรรณ กองคลัง 
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ขั้นตอนการท างานโปรแกรม 
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แสดงส่วนตา่งๆ ของหน้าจอการคีย์ข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tab หน้าจอคีย์ข้อมูล แยกตามชนิดของ
เอกสาร 

กรอบค้นหาเอกสาร ตามชนิดเอกสาร 

กรอบรายการเอกสาร รออนุมัติ ถ้าไม่มีในตารางข้างล่างนี้ แสดง
ว่าได้รับการอนุมัติแล้ว สามารถค้นดูได้จากกรอบค้นหาด้านบน 
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การลงทะเบยีนหนังสือรับจาก E-Doc 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การลงทะเบยีนเมื่อเรื่องอนมุัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กรอบคีย์รายการน าเสนอเรื่องอนุมัติ 
ช่องไฮไลท์คือข้อมูลส าคัญที่ต้องคีย์ 

2. เมื่อคีย์ข้อมูลตามข้อ 1. เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม Save ข้อมูลที่
คีย์ในกรอบข้อ 1. จะมาปรากฎอยู่ในรายการทางขวามือ 

4. เมื่อแฟ้มอนุมัติลงมาแล้ว ใส่ชื่อผู้อนุมัติ และ
หน่วยงานที่ส่งต่อ 

3. เมื่อแฟ้มน าเสนออนุมัติลงมา ให้เรียกดูตามรายการเรื่องที่
เสนอทางด้านขวา แล้วคลิกเพ่ือเลือกรายการ จากนั้นให้ท า
ตามขั้นตอนที่ 4. ต่อไป 
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การลงทะเบยีนเลขออก กองคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เมื่อคีย์เลขท่ี ศธ. แล้ว ระบบจะท าการออกเลขท่ี
กองคลังให้อัตโนมัติ 

2. ออกเลขกองคลังอัตโนมัติ โดยเริ่มขึ้นต้น
เลขใหม่ตามปีงบประมาณ 

3. คียข์้อมูลให้ถกูต้องครบถ้วน และน าเสนอเรื่อง
เพื่ออนุมัติต่อไป 
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การลงทะเบยีนเลขรับทั่วไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. การคียเ์ลขรบัท่ัวไปกรณีเป็น
เอกสารภายนอกหรือเอกสารอื่นๆ 
ท่ีไม่มีเลขท่ีคุม 

2. โปรแกรมออกเลขรับท่ัวไปให้อัตโนมัติ 
โดยเริ่มขึ้นต้นเลขใหม่ตามปีงบประมาณ 
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การค้นหาข้อมูลในหน้าบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่ม Clear เพื่อเริ่มต้น
ค้นหาเอกสาร 

2. ค้นหาตามเลขที่ E-Doc 
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3. ผลลัพธข์้อมูลของการค้นหา 

4. ค้นหาตามเลขที่ ศธ 
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การค้นหาข้อมูลในหน้ารวม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. กดปุ่ม ค้นหา เพ่ือเข้าใน
หน้าจอค้นหารวม 

2. สามารถค้นหาได้ตามเง่ือนไขที่
ปรากฎทั้งหมด 
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ตัวอยา่งการค้นหาในหนา้ค้นหารวม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ค้นหาตามหน่วยงาน 

4. ค้นหาตามชื่อเร่ือง 
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