
การส่งหนังสือ และวิธีออกรายงานหนังสือจากระบบสารบรรณ 

ส านักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

การส่งหนังสือ 

ส ำนักพัฒนำคุณภำพกำรศกึษำ ด ำเนนิกำรจัดส่งหนังสอืแบ่งเป็น 2 ช่วงเวลำ คือ  

1. ช่วงเช้า เวลา 09.45 น.  

2. ช่วงบ่าย เวลา 13.45 น. 

- ให้บุคลำกรน ำหนังสือส่งออก และจดหมำย ที่จะน ำส่งไปรษณีย์มำวำงที่โต๊ะเจ้ำหน้ำที่รับ-ส่ง

หนังสือช่วงเช้ำก่อนเวลา 09.30 น. และช่วงบ่ายก่อนเวลา 13.30 น. 

- เจ้ำหน้ำที่รับ-ส่งหนังสือ จัดเรียงหนังสือและท ำใบคุมหนังสือส่งออก โดยปริ้นมำจำกระบบ 

สำรบรรณของส ำนักฯ ถ้ำมีเรื่องเวียนหลำยเรื่องต้องจัดท ำใบคุมเรื่องเวียนรวมด้วยตนเอง เพื่อ

อ ำนวยควำมสะดวกใหผู้ร้ับ-ส่งหนังสือของหน่วยงำนต่ำงๆ ลงนำมรับหนังสอืเพียงครั้งเดียว 

 

ตัวอย่ำง ใบลงนำมหนังสือเวียน 

 



 
 

วิธีออกรายงานหนังสือส่งออกจากระบบสารบรรณส านักพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

1. เข้ำเวบไซต์ส ำนักพัฒนำคุณภำพกำรศกึษำ 

 



2. เลือกเมนู “ระบบสำรบรรณ” จะขึน้หนำ้ต่ำงเล็กๆ ให้กรอก Username และ Password เสร็จแล้วเลือก 

Submit

 

 

 

3. จะปรำกฏหน้ำต่ำง “ระบบฐำนข้อมูลหนังสือส่งออก” ส ำนักพัฒนำคุณภำพกำรศกึษำ เลือกเมนู “ออก

รำยงำนหนังสอื” 

เลือก ระบบสารบรรณ 

กรอก Username และ 

Password เสร็จแล้ว

เลือก Submit บรรณ 



 
4. หน้าต่างออกรายงานหนังสือ 

 

 

ออกรายงานหนังสือ 

หน้าต่างเมนู

รายงานหนังสือถึง

กองกลาง 

เลือกรายการหนังสือถึงผู้บริหาร

มหาวิทยาลัย 



5. เลือกรายการหนังสือถึงผู้บริหารมหาวิทยาลัย และคลิกเลือกในช่องสี่เหลี่ยมเล็ก เสร็จแล้วเลือก              

“ออกรายงาน” 

 

6.  จะขึน้หน้ำใบคุมแฟ้มงำนสำรบรรณของส ำนักพัฒนำคุณภำพกำรศกึษำ และสั่งปริน้ส์ จ ำนวน 2 แผ่น 

 

- หนำ้ต่ำงรำยงำนหนังสอืเวียน 



 
 

 

 

 

 

- ใบรำยงำนหนังสอืเวียน 



 

- หนำ้ต่ำงรำยงำนหนังสอืทั่วไป 

 

- ใบรำยงำนหนังสอืทั่วไป 



 

- หนำ้ต่ำงรำยกำรหนังสือทั้งหมด 

 


