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1. วัตถุประสงค์ (Objective) 

 

1. เพ่ือก าหนดขั้นตอนมาตรฐานในการรับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดนครศรีธรรมราช 

2. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบและรับหนังสือเข้าสู่ระบบ DOMS ได้อย่างถูกต้อง 

3. เพ่ือให้การบันทึกข้อมูลหนังสือและการส่งต่อไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องมีความครบถ้วนและเป็นระบบ 

4. เพ่ือให้สามารถตรวจสอบ ติดตาม และค้นหาหนังสือย้อนหลังได้ 

5. เพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการรับและส่งหนังสือราชการจากหน่วยงานภายนอก 

6. เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานและใช้เป็นแนวทางส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานแทน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 

2. ขอบเขต (Scope) 

คู่มือฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ตั้งแต่การเข้า

สู่ระบบ DOMS การตรวจสอบหนังสือเข้าจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดนครศรีธรรมราช การ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร การลงรับหนังสือในระบบ ตลอดจนการคัดแยกและส่งต่อหนังสือไปยัง

หน่วยงานตามภารกิจงานภายในมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

  
เจ้าหน้าที่สารบรรณกลาง ตรวจสอบ รับ และคัดกรองหนังสือจากระบบจังหวัดฯ ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องและความครบถ้วนของหนังสือและสิ่งที่ส่งมาด้วย บันทึกข้อมูลหนังสือเข้าสู่ระบบ DOMSวิเคราะห์
เนื้อหาและระบุหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  ส่งหนังสือผ่านระบบ DOMS ไปยังหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง 
 
ผู้บังคับบัญชา/ผู้มีอ านาจ พิจารณา สั่งการ หรือมอบหมายการด าเนินงานตามความเหมาะสม 
 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง  รับหนังสือด าเนินการตามภารกิจและติดตามเรื่อง 
 
ผู้ดูแลระบบ   ให้ค าแนะน าและแก้ไขปัญหาทางเทคนิคของระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

ความหมายของ Flowchart มีข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัด
นครศรีธรรมราช ด้วยระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ มีดังนี้ 

 
ตารางท่ี 1 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ Flowchart  
 
  สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ความหมายของ  

 เริ่มต้น / สิ้นสุด จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 การตัดสินใจ จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

 ทิศทาง ทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน 

 จุดเชื่อมต่อหน้ากระดาษ จุดเชื่อมต่อของผังงานที่อยู่คนละ
หน้ากระดาษ 

 จุดเชื่อมต่อ 
เชื่อมต่อจากหน้าก่อนนี้ 

 ข้อมูล ข้อมูลที่ได้จากกระบวนการ หรือการ
ปฏิบัติงาน 

 เชื่อมโยง เกี่ยวข้องกับ... 
เส้นโยงข้อมูลที่เกี่ยวข้องกัน 

 

 

 

 

 



 
 

 

นิยาม ศัพท์เฉพาะ/ ค าจ ากัดความ 
พนักงานธุรการ สารบรรณกลาง หมายถึง ผู้ ท า ห น้ า ที่ รั บ ห นั ง สื อ จ า ก ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ

บุคคลภายนอกที่ส่งถึงมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ และประสานงานกับ
หน่วยงานภายในและภายนอก เพ่ือด าเนินการให้หนังสือที่รับเข้ามา
บรรลุตามวัตถุประสงค์ของผู้ส่งและมหาวิทยาลัย 

หัวหน้างาน หมายถึง หัวหน้างานบริหารจัดการส านักงานดิจิทัลและ
ไปรษณีย ์ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง หมายถึง หน่วยงานของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณที่รับหนังสือ
จากสารบรรณกลางไปด าเนินการตามภารกิจของหน่วยงาน แบ่ง
ออกเป็นหน่วยงานสนับสนุน 28 หน่วยงาน  16 ส านักวิชา และ 4 
วิทยาลัย 

WU DOMS หมายถึง Walailak University Digital Office 
Management System หรือระบบบริการจัดการส านักงานดิจิทัลหรือ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

หนังสือรับภายนอก หมายถึง หนังสือจากหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่มีมาถึง
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์จากช่องทางไปรษณีย์ไทย ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์จังหวัดนครศรีธรรมราช ระบบประกาศหนังสือเวียน
หน่วยงานของ อว.  (เว็บไซต์ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม) หนังสือที่มาส่งด้วยตนเอง และ
ช่องทางอ่ืน ๆ 

หนังสือรับอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง หนังสือที่ มหาวิทยาลัยรับ เข้ ามาผ่ านช่องทาง
อิเล็กทรอนิกส์  หรือหน่วยงานที่ส่งหนังสือจัดท า หรือส่งมายัง
มหาวิทยาลัยด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่หน่วยงานของมหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์และให้หมายความรวมถึงบุคคลหรือคณะบุคคลภายนอกที่
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ติดต่อด้วย 



 
 

 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดนครศรีธรรมราช หมายถึง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ
ส านักงานจังหวัดนครศรีธรรมราชที่จังหวัดนครศรีธรรมราชใช้ส่ง
หนั งสื อ อิ เล็ กทรอนิ กส์ ถึ งหน่ วยงานราชการภายในจั งหวั ด
นครศรีธรรมราช  รวมถึงมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ด้วย 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

4.1  Workflow Chart Process แสดงข ั้นตอนการวิเคราะห์และลงทะเบียนรับหน ังสอื  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

หนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นครศรีธรรมราช 

Login เข้าระบบ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัด
นครศรีธรรมราช  

 

 

 

อ่านวิเคราะหห์นังสือในระบบ และเลือกเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
มหาวิทยาลยัวลัยลักษณ ์

Download ไฟล์หนังสือบันทึกเกบ็ไว้ใน PC /ตั้งช่ือFolder 
แยกตามวันที่รับ เพื่อเตรียมบันทกึเข้าระบบ DOMS 

เปิดระบบ DOMS เลือกเมนู ลงทะเบียนรับภายนอก
กระดาษ/อีเมล 

 

บันทึกข้อมูลเกี่ยวกบัหนังสือ  

– ระบบประทับตรารับอิเล็กทรอนกิส์และออกเลขทะเบยีบรับหนังสอือัตโนมัติ  

A 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.บันทึกไฟล์เอกสารเข้าระบบเพิม่ไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส ์ เข้า
ระบบ DOMS 

2.กดส่งหนังสือให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ทางระบบ DOMS          

 

 
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 -พนักงานสารบรรณกลาง ตรวจสอบติดตามการรบัหนังสือของ
หน่วยงานต่างๆ  ผ่านทางระบบ DOMS 

1. เลือกหนังสือรายการที่จะติดตาม 
2. กดเครื่องหมาย ติดตาม                

 

- หน่วยงานรับแล้ว : 
เข้าขั้นตอนจัดเก็บฯ            

- หน่วยงานยังไม่รับ
หนังสือ  : โทรแจ้ง
หน่วยงานด าเนินการ 

ระบบ

จดัเก็บ

เอกสาร

อเิล็กทรอนิ

กส์ 

จบ 

A 



 

4.1 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานมีทั้งหมด 8 ขั้นตอน ดังค าอธิบายของกระบวนการ (ตารางท่ี 2) 
ตารางท่ี 2 รายละเอียดค าอธิบายกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการ รายละเอียด 
ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 
หมาย
เหตุ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
1.การเข้าสู่ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์นครศรีธรรมราช 
 
 
2. Login เข้าระบบ ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัด
นครศรีธรรมราช เข้าสู่เมนู 
หนังสือเข้า  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
พนักงานธุรการ 
สารบรรณกลาง 

 
 

พนักงานธุรการ
สารบรรณกลาง 

 
 

 
พนักงานธุรการ
สารบรรณกลาง 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 นาที 
 
 
 

1 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ตรวจสอบหนังสือ
เข้าตามรอบเวลา
ปฏิบัติงานอย่าง
น้อย วันละ 3 รอบ 
(เช้า 08.30 น. / 
กลางวัน 13.00 น. 
/ เย็น 15.30 น.) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (ภาพ
ตัวอย่างที่ 1) 
 
ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (ภาพ
ตัวอย่างที่ 2) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์
นครศรีธรรมราช 

Login เข้าระบบ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
จังหวัดนครศรีธรรมราช  

 

 

 
อ่านวเิคราะห์หนังสือในระบบ และเลอืกเรือ่งทีเ่กี่ยวขอ้ง

กับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์

เร่ิมต้น 



 
 

 

 
ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 
หมาย
เหตุ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
3.อ่านวิเคราะห์หนังสือใน
ระบบและเลือกเรื่องที่เกี่ยวข้อง
กับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์
ตรวจสอบหนังสือเข้าตามรอบ
เวลาปฏิบัติงานอย่างน้อย วัน
ละ 3 รอบ 
 
4 . Download ไ ฟ ล์ ห นั ง สื อ
บันทึกเก็บไว้ ใน PC /ตั้ งชื่อ
Folder แยกตามวันที่รับ เพ่ือ
เตรียมบันทึกเข้าระบบ DOMS
การตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือกรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/
ส่งผิด ให้กด "ปฏิเสธการรับ" 
หรือ "ส่งคืน" ในระบบพร้อม
ระบุเหตุผลในการส่งเรื่องคืนให้
ชัดเจน 
 
 
 

 
 
 
พนักงานธุรการ
สารบรรณกลาง 
 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ
สารบรรณกลาง 
 
 
 
พนักงานธุรการ
สารบรรณกลาง 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

การตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
หนังสือความ
สมบูรณ์ของ
เอกสารจ านวน
หน้า ลายมือชื่อ/
ตราประทับ
อิเล็กทรอนิกส์ 
และสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบบบริหารจัดการ
ส านักงานดิจิทัล 
(DOMS)  
(ภาพตัวอย่างท่ี 3) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อ่านวเิคราะห์หนังสือในระบบ และเลอืกเรือ่งทีเ่กี่ยวขอ้ง
กับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์

Download ไฟล์หนังสอืบันทกึเก็บไว้ใน PC /ตั้งชื่อ
Folder แยกตามวันที่รับ เพื่อเตรียมบันทกึเข้าระบบ 
DOMS 



 
 

 

 
ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 
หมาย
เหตุ 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5.เปิดระบบ DOMS เลือกเมนู 
ลงทะเบียนรับภายนอก
กระดาษ/อีเมล 
 
 
6.บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือ  
– ระบบประทับตรารับ
อิเล็กทรอนิกส์และออกเลข
ทะเบียบรับหนังสืออัตโนมัติ  
 
 
 
 
 
7. บันทึกไฟล์เอกสารเข้าระบบ
เพ่ิมไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
เข้าระบบ DOMS กดส่ง
หนังสือให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง ทางระบบ DOMS 
 
 

 
พนักงานธุรการ
สารบรรณกลาง 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ
สารบรรณกลาง 
 
 
 
 
 
 
พนักงานธุรการ
สารบรรณกลาง 
 
 
 
 
 
 

 
40 นาที 

 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ระบบบริหารจัดการ
ส านักงานดิจิทัล 
(DOMS)  
(ภาพตัวอย่างท่ี 4) 
 
ระบบบริหารจัดการ
ส านักงานดิจิทัล 
(DOMS)  
(ภาพตัวอย่างท่ี 5) 
 
 
 
 
 

 
ระบบบริหารจัดการ
ส านักงานดิจิทัล 
(DOMS)  
(ภาพตัวอย่างท่ี 6-7) 
 
 
 
 

 
 
 

เปิดระบบ DOMS เลือกเมนู ลงทะเบียนรับ
ภายนอกกระดาษ/อีเมล 

 

บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือ  

– ระบบประทับตรารับอิเลก็ทรอนกิส์และออกเลขทะเบียบ
รับหนังสืออัตโนมัติ  

1.บันทึกไฟลเ์อกสารเข้าระบบเพิ่มไฟล์หนังสืออเิล็กทรอนกิส์ 
เข้าระบบ DOMS 

2.กดส่งหนังสอืให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ทางระบบ DOMS          

 

 



 
 

 

 
ผังกระบวนการ รายละเอียด 

ผู้รับผิดชอบ/
ผู้ปฏิบัติงาน 

ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

แบบฟอร์มและ
เอกสารที่ใช้ 

เอกสารอ้างอิง 
หมาย
เหตุ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.พนักงานสารบรรณกลาง 
ตรวจสอบติดตามการรับ
หนังสือของหน่วยงานต่างๆ  
ผ่านทางระบบ DOMS 
 
 
 
8.1หน่วยงานรับแล้ว  เข้า
ขั้นตอนจัดเก็บเอกสารใน
ขั้นตอนต่อไป          
 
 
 
8.2 หากหน่วยงานยังไม่รับ
หนังสือ โทรแจ้งหน่วยงาน
ด าเนินการหลังจากนั้น
ด าเนินการในขั้นตอนจัดเก็บ
เอกสารต่อไป 
 
 
 
 
 

 
พนักงานธุรการ
สารบรรณกลาง 
 

 
 
 

พนักงานธุรการ
สารบรรณกลาง 

 
 
 
 

พนักงานธุรการ
สารบรรณกลาง 

 

 
 

20 นาที 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 

15 นาที 

ระบบบริหารจัดการ
ส านักงานดิจิทัล 
(DOMS)  
(ภาพตัวอย่างท่ี 8) 
 
 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 -พนกังานสารบรรณกลาง ตรวจสอบตดิตามการ
รับหนังสือของหน่วยงานต่างๆ  ผ่านทางระบบ 
DOMS 

 

- หน่วยงานรับแล้ว : 
เข้าขั้นตอนจัดเก็บฯ            

- หน่วยงานยังไม่รับ
หนังสือ  : โทรแจ้ง
หน่วยงานด าเนินการ 

จบ 



 

ตารางท่ี 2 มีรายละเอียดการปฏิบัติงานและการด าเนินการ 8 ขั้นตอน ดังนี้ 

1.การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นครศรีธรรมราช ตรวจสอบหนังสือเข้าตามรอบเวลาปฏิบัติงานอย่าง
น้อย วันละ 3 รอบ )เช้า 08.30 น / .กลางวัน 13.00 น / .เย็น 15.30 น(.  ดัง ภาพตัวอย่างที่ 1 

  

 
 

ภาพตัวอย่างท่ี 1 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจ์ังหวัด 

https://edocument-nakhon.thailocallink.com/order_receiver 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

2. Login เข้าระบบ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดนครศรีธรรมราช เข้าสู่เมนู หนังสือเข้า ใช้รหัสหน่วยงาน
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ดัง ภาพตัวอย่างท่ี 2 

 

 
 

ภาพตัวอย่างท่ี 2 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจ์ังหวัด 

https://edocument-nakhon.thailocallink.com/order_receiver 

 

3.อ่านวิเคราะห์หนังสือในระบบและเลือกเรื่องที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ตรวจสอบหนังสือเข้าตามรอบ
เวลาปฏิบัติงานอย่างน้อย วันละ 3 รอบ การตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือความสมบูรณ์ของเอกสารจ านวน
หน้า ลายมือชื่อ/ตราประทับอิเล็กทรอนิกส์ และสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 

 

 

 



 
 

 

4. Download ไฟล์หนังสือบันทึกเก็บไว้ใน PC /ตั้งชื่อFolder แยกตามวันที่รับ เพ่ือเตรียมบันทึกเข้าระบบ DOMS
การตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือกรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ส่งผิด ให้กด "ปฏิเสธการรับ" หรือ "ส่งคืน" ในระบบ
พร้อมระบุเหตุผลในการส่งเรื่องคืนให้ชัดเจน ดัง ภาพตัวอย่างท่ี 3 

 

 
 

ภาพตัวอย่างท่ี 3 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจ์ังหวัด 

https://edocument-nakhon.thailocallink.com/order_receiver 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

5. เปิดระบบ DOMS เลือกเมนู ลงทะเบียนรับภายนอกกระดาษ/อีเมล ดัง ภาพตัวอย่างที่ 4 

 

 
ภาพตัวอย่างท่ี 4 ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) 

https://doms.wu.ac.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://doms.wu.ac.th/


 
 

 

6. บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับหนังสือ ระบบประทับตรารับอิเล็กทรอนิกส์และออกเลขทะเบียบรับหนังสืออัตโนมัติ  

ดัง ภาพตัวอย่างท่ี 5 

 

 
ภาพตัวอย่างท่ี 5 ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) 

https://doms.wu.ac.th/ 

 

 

 

 

 

 

 

https://doms.wu.ac.th/


 
 

 

7. บันทึกไฟล์เอกสารเข้าระบบเพิ่มไฟล์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เข้าระบบ DOMS กดส่งหนังสือให้หน่วยงานเจ้าของ
เรื่อง ทางระบบ DOMS ดัง ภาพตัวอย่างท่ี 6 – 7  

 
ภาพตัวอย่างท่ี 6 ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) 

https://doms.wu.ac.th/ 

 
ภาพตัวอย่างท่ี 7 ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) 

https://doms.wu.ac.th/ 

 

https://doms.wu.ac.th/
https://doms.wu.ac.th/


 
 

 

8.พนักงานสารบรรณกลาง ตรวจสอบติดตามการรับหนังสือของหน่วยงานต่างๆ  ผ่านทางระบบ DOMS 

8.1 หน่วยงานรับแล้ว  เข้าข้ันตอนจัดเก็บเอกสารในขั้นตอนต่อไป          

8.2 หากหน่วยงานยังไม่รับหนังสือ โทรแจ้งหน่วยงานด าเนินการหลังจากนั้นด าเนินการในขั้นตอนจัดเก็บเอกสาร
ต่อไป 

 
ภาพตัวอย่างท่ี 8 ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (DOMS) 

https://doms.wu.ac.th/ 

 

 

 

 

 

 

https://doms.wu.ac.th/


 
 

 

5. การตดิตามประเมินผล (Monitoring) 

            5.1 ติดตามหนังสือที่ส่งให้หน่วยงานรับผิดชอบตามเส้นทางในระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล  

(Doms) 

            5.2 จัดท ารายงานการรับหนังสือประจ าเดือน จ าแนกเรื่องและหน่วยงานที่รับผิดชอบหนังสือเป็นใช้เป็น

เนื้อหาอ้างอิงต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ เอกสารอ้างองิ (References) 

6.1 ระเบียบมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2562 ฉบับลงวันที่ 30 เมษายน 2562 

 6.2 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดท าหนังสือมหาวิทยาลัย ตรา มาตรฐาน

แบบพิมพ์และซอง พ.ศ.2562 ว่าด้วย งานสารบรรณ พ.ศ.256230 เมษายน 2562 ฉบับลงวันที่ 30 เมษายน 2562 

 6.3 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง การปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบบริหารจัดการ

ส านักงานดิจิทัล มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ฉบับลงวันที่ พ.ศ.2563 27 สิงหาคม 2563 

 6.4 ประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง   นโยบายการรับ - ส่งหนังสือด้วยวิธีการทาง

อิเล็กทรอนิกส์กับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ฉบับลงวันที่ 30 มิถุนายน 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

7. ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา ข้อเสนอแนะ 

(Proposed Solution and Suggestions) 

ปญัหา / อปุสรรค แนวทางแกไ้ข 

1.ระบบ DOMS ขัดข้อง หรือ
อินเทอร์เน็ตมีปญัหา 

ประสานศูนย์เทคโนโลยีดิจิทลั และใช้ช่องทางสื่อสารส ารอง (เช่น Email/Line) 
ส าหรับหนังสือด่วนที่สดุ 

2.ไฟล์แนบช ารุด หรือเปิดไมไ่ด ้ กดปฏิเสธการรับในระบบ และโทรแจ้งสารบรรณต้นทางใหส้่งไฟล์ใหม่ 

3.หนังสือด่วนที่สุดเข้านอกเวลาท าการ ด าเนินการผ่านระบบแจ้งเตือน และรายงานผู้เกีย่วข้องทราบทันที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

8. ภาคผนวก (ถ้ามี) (Appendix)  

เช่น แบบฟอร์ม/โปรแกรม ที่เกี่ยวข้อง (Form / Program) 

1. ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล (Doms) 

2. ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดนครศรีธรรมราช 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

9. ประวัติผู้จดัท า (Organizer) 

ชื่อผู้เขียน (ไทย)  นางสาวทัศนีย์ จันทร์คง 

ชื่อผู้เขียน (อังกฤษ)  Miss Tassanee Junkong 

วัน เดือน ปี เกิด 25 เมษายน 2520 

สถานที่ท างาน ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 

โทรศัพท์ 075673702 

อีเมล tassanee.ju@wu.ac.th  

ประวัติการศึกษา  

ประกาศนียบัตรวิชาชีพขั้นสูง คอมพิวเตอร์ธุรกิจ วิทยาลัยเกษตรและเทคโนโลยีนครศรีธรรมราช 

ปริญญาตรี วิทยาการจัดการ (สาขาการตลาด) สถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราช 

ต าแหน่งปัจจุบัน  พนักงานธุรการ 

 


