
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  : การออกเลขทะเบียนหนังสือส่งผ่านระบบ Google sheet 
หน่วยงาน : ธุรการ/สารบรรณ 
ผู้จัดทำ : นายสาทร ชาวนาวิก และ นางสาวอริษา เกียรติเผ่าพันธ์ 
ผู้ตรวจ :  หัวหน้างาน 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือใช้ในการออกเลขหนังสือทะเบียนส่งออนไลน์ ผ่านระบบ Google Sheet ของสำนักส่งเสริมและ
ฝึกอบรม กำแพงแสน 

2. กฎ/ระเบียบ/ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
2.1 ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 เข้าระบบทะเบียนหนังสือการส่งด้วยอีเมล์ KU Google 

 3.2 ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
                    3.2.1) ลงวันที่  วันที่ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
                    3.2.2) เลขทะเบียนส่ง ให้ลงลำดับเลขทะเบียนหนังสือส่งติดต่อกันตลอดปีปฏิทิน 
                    3.2.3) จาก  ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนงาน/บุคคล 
                    3.2.4) ถึง  ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนงาน/บุคคล 
                    3.2.5) เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
                    3.2.6) เจ้าของเรื่อง ให้ลงชื่อเจ้าของเรื่อง 
                    3.2.7) หมายเหตุ ให้บันทึกข้อความอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

                      
           



3.3.กดลิ้งค์ อัพโหลดไฟล์สำเนา ( PDF) 

 
3.3.1 ใส่เลขทะเบียนหนังสือส่งที่ต้องการอัพโหลดไฟล์สำเนา 

 



3.3.2 แนบไฟล์สำเนา  
(การตั้งชื่อไฟล์ควรตั้งเป็นเลขทะเบียนหนังสือส่ง เว้นวรรค ตามด้วยชื่อเรื่อง) 

 

3.3.3 อัพโหลดไฟล์สำเนา 



      3.3.4. กด submit เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
  



4. ผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง โดยกรอกรายละเอียดดังนี้ 
 - ลงวันที่  วันที่ออกเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
 - เลขทะเบียนส่ง ให้ลงลำดับเลขทะเบียนหนังสือส่งติดต่อกันตลอดปีปฏิทิน 
 - จาก  ให้ลงตำแหน่งเจ้าของหนังสือ หรือชื่อส่วนงาน/บุคคล 
 - ถึง   ให้ลงตำแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อส่วนงาน/บุคคล 
 - เรื่อง  ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 
 - เจ้าของเรื่อง  ให้ลงชื่อเจ้าของเรื่อง 
 - หมายเหตุ  ให้บันทึกข้อความอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

สิ้นสุด 

เริ่ม 

กดบันทึกข้อมูลเพื่อยืนยัน 

อพัโหลดไฟลส์ ำเนำ (PDF) 

 

เขำ้ระบบทะเบียนหนงัสือสง่ดว้ยอีเมล ์KU Google 

 


