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ขั้นตอนการการออกเลขคําสั่ง 

คณะเภสัชศาสตร/มหาวิทยาลัย 

แยกประเภทของคําสั่งที่ตองการออกเลข 

กรอกขอมูลหนังสือคําสั่งในระบบ Huris  

 

เขียนเลขคําสั่ง และวันที่ ลงหนังสือคําสั่ง 

สแกนเอกสารหนังสือคําสั่งเปน file PDF  

 

อัพโหลดเอกสารลง Drive เก็บขอมูล 

คําส่ังคณะเภสัชศาสตร คําสั่งมหาวิทยาลัย 

สงคืนหนังสือคาํสั่ง และ file PDF  

ใหกับฝายงานเจาของหนังสือ 

ส้ินสุดข้ันตอน 



คูมือ / แนวปฏิบัต ิ/ ข้ันตอนการออกเลขคําสั่ง 

คณะเภสัชศาสตร/มหาวิทยาลัย 

 ขั้นตอนใหม    ปรับปรงุ 

จัดทําโดย น.ส.กิตติยา เฉลิมศรี 

กลุมงานบริหารและธุรการ 

ณ วันที่ 18 พฤษภาคม 2569 

ข้ันตอน ระยะเวลา กฎหมายที่

เก่ียวของ 

1. แยกประเภทของคําสั่งของหนังสือที่ตองการออกเลข แบงเปนคําสั่งคณะเภสัชศาสตร

และคําสั่งมหาวิทยาลัย (ตรวจสอบใหความถูกตองกอนกรอกขอมูลในระบบ)

10 นาที - ระเบียบสาํนัก

นายกรัฐมนตรี  

วาดวยงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526

และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติ

ธุรกรรมทาง 

อิเล็กทรอนิกส 

พ.ศ. 2544 

2. กรอกขอมูลหนังสือคําสั่งในระบบ Huris ของมหาวิทยาลัยใหครบถวน 5 นาที 

3. เขียนเลขคําสั่ง และวันที่ ลงหนังสือคําสั่ง 2 นาที 

4. สแกนเอกสารหนังสือคําสั่งเปน file PDF 2 นาที 

5. อัพโหลดเอกสารหนังสือคําสั่งลง Drive คณะเภสัชศาสตร-งานสารบรรณ-คําสั่ง โดย

จัดเก็บขอมูลแยกเปนปที่ออกเลขคําสั่ง เพ่ือฐานขอมูลสําหรับบุคลากรภายในคณะเภสัช

ศาสตร 

5 นาที 

6. สงคืนหนังสือคําสั่ง และ file PDF ใหกับฝายงานเจาของหนังสือ 2 นาที 

ตรวจสอบขอมูลแลว 

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

(นางสาวสิรินทิพย กลิ่นจันทร) 

หัวหนางานบริหารและธุรการ 

วันที่ 18 พฤษภาคม 2569 

ตรวจสอบขอมูลแลว 

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

(นางสาวเปรมจิตร ชนะมาร) 

ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี 
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