
กลุ่ม สร้างคุณภาพด้วยคนคุณภาพ 
กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 

เรื่อง  การพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 
วันที่  4 มีนาคม  2563 

ณ  ห้องประชุมบัวม่วง 1  ชั้น  4   ส านักงานอธิการบดี 
 

คุณเอ้ือ   ผศ.พิเชฐ  จิรประเสริฐวงศ์ 
คุณอ ำนวย  นำงสำวเจนจิรำ  งำมมำนะ 
คุณประสำน  นำงสำวอทัยกำรณ์ จันเสนำ 
คุณวิศำสตร์  นำยวรวุฒ ิ  บุญกล  ำ 
คุณกิจ   นำงทิพย์สุคนธ์  ฉวีพิศำล 
คุณลิขิต   นำงสำวอทัยกำรณ์ จันเสนำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กลุ่ม  สร้างคุณภาพด้วยคนคุณภาพ 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ 

เรื่อง  การพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 
วันที่  4 มีนาคม  2563 

ณ  ห้องประชุมบัวม่วง 1  ช้ัน  4   ส านักงานอธิการบดี 
 

ล าดับที่ ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง ลงนาม หมายเหตุ 
1 ผศ.พิเชฐ                 จิรประเสริฐวงศ์ ผู้ช่วยอธิกำรบดี   
2 นำงสำวเจนจิรำ         งำมมำนะ ผู้อ ำนวยกำร   
3 นำงสำววำสนำ          สังข์โพธิ์ นักวิชำกำรศึกษำ   
4 นำยวรวุฒิ               บุญกล  ำ นักวิชำกำรศึกษำ   
5 นำงนพรัตน์              เหล่ำวัฒนพงษ์ นักวิชำกำรศึกษำ   
6 นำงสำวอทัยกำรณ์     จันเสนำ จนท.บริหำรงำนทั วไป   
7 นำงทิพย์สุคนธ์          ฉวีพิศำล จนท.บริหำรงำนทั วไป   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บันทึกการเล่าเรื่อง  (1/63) 
เรื่อง  การพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 

วันที่  4 มีนาคม  2563 
ณ  ห้องประชุมบัวม่วง 1  ช้ัน  4   ส านักงานอธิการบดีคม  2560 

 
ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

นำงทิพย์สุคนธ์ ฉวีพิศำล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเด็นความรู้  

งานสารบรรณเปน็การปฏิบตัิงานด้านการรับ – ส่งหนังสือ

ของส านักงาน  ส านักประกันคณุภาพไดน้ าระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มาใช้ในการปฏบิัติงาน  ก่อให้เกิด

ประโยชน์ต่อการบริหารจัดการของระบบเอกสารมีมาตรฐานเปน็

สากล  ประหยัดเวลา  ทรัพยากร  ช่วยบันทึกข้อมูลและเก็บ

เอกสารข้อมูลต่างๆ ได้เปน็อย่างดี  ค้นหาและสืบคน้ข้อมูลได้อย่าง

รวดเร็วถูกต้อง  สามารถเชื่อมโยงข้อมูลระบบสารสนเทศกับ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและเป็นสากล  

ความเป็นมาและความส าคัญ 

 ปัจจุบันปริมาณเอกสารของส่วนราชการต่างๆ มีปริมาณ
เพิ่มขึ้นอย่างมาก  ท าให้เกิดปัญหาต่อการจัดเก็บเอกสาร  การ
ลงทะเบียนรับเข้า – ส่งออกหนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ  
เมื่อต้องการค้นหา  ตรวจสอบเอกสารล่าช้าต้องใช้เวลาในการ
ค้นหาจากสมุดบันทึก  ส านักประกันคุณภาพ  สังกัดส านักงาน
อธิการบดี  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จึงได้มีการ
ปรับเปลี่ยนวิธีการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือระบบสารบรรณ  
เพื่อให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีหลักเกณฑ์และปฏิบัติ
ร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ  ลดขั้นตอน  สะดวก  รวดเร็ว  และ
ประหยัดความสิ้นเปลืองในการใช้กระดาษ  โดยการน าวิธีการทาง
เทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับระบบให้เข้ากับงานที่รับผิดชอบ  
รับผิดชอบ  และน าทรัพยากรที่มีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ
องค์กร   

ประเด็นความรู้  
งานสารบรรณเปน็การ
ปฏิบัติงานดา้นการรับ – ส่ง
หนังสือของส านักงาน  ส านัก
ประกันคุณภาพได้น าระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-
document) มาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  ก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อการบริหาร
จัดการของระบบเอกสารมี
มาตรฐานเป็นสากล  
ประหยัดเวลา  ทรัพยากร  
ช่วยบนัทึกข้อมูลและเก็บ
เอกสารข้อมูลต่างๆ ได้เปน็
อย่างดี  ค้นหาและสบืค้น
ข้อมูลได้อย่างรวดเร็วถูกต้อง  
สามารถเชื่อมโยงข้อมูลระบบ
สารสนเทศกับหน่วยงานที่
เก่ียวข้องและเป็นสากล  
-  

   
 
 



 
ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

นำงทิพย์สุคนธ์ ฉวีพิศำล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โดยยึดหลักตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ ๒)  
-  หนังสือราชการ คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 

      ๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

      ๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด  ซึ่งมิใช่ส่วน

ราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

      ๓) หนั งสือที่ หน่ วยงาน อ่ืนใดซึ่ งมิ ใช่ส่ วนราชการ หรือ

บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

      ๔) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

      ๕) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ

ข้อบังคับ 

       ๖) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

 -  หนังสือมี ๖ ชนิด 

   ๑) หนังสือภายนอก 

   ๒) หนังสือภายใน 

   ๓) หนังสือประทับตรา 

   ๔) หนังสือสั่งการ 

   ๕) หนังสือประชาสัมพันธ์ 

   ๖) หนังสือที่เจ้าหน้าที่จัดท าขึ้นหรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 

-  หลักปฏิบัติทั่วไปขั้นตอนของงานสารบรรณ 

   ๑) การจัดท า 

   ๒) การรับ 

   ๓) การส่ง 

   ๔) การเก็บรักษา 

   ๕) การยืม 

    ๖) การท าลาย 

-  ห นั ง สื อ ร า ช ก า ร  คื อ  

เอกสารที่ เป็ นหลั กฐาน ใน

ราชการ  ได้แก่ 

๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่าง

ส่วนราชการ 

๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไป

ถึงหน่วยงานอ่ืนใด  ซึ่ งมิ ใช่

ส่ วนราชการหรือที่ มี ไปถึ ง

บุคคลภายนอก 

๓) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใด

ซึ่ งมิ ใช่ ส่ วน ราชการ  ห รื อ

บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วน

ราชการ 

๔ ) เอกสารที่ ท างราชการ

จัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานใน

ราชการ 

๕ ) เอกสารที่ ท างราชการ

จั ด ท า ขึ้ น ต า ม ก ฎ ห ม า ย 

ระเบียบ หรือข้อบังคับ 

 ๖) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือ

ที่ได้รับจากระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

 

   
 



ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
นำงทิพย์สุคนธ์ ฉวีพิศำล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วัตถุประสงค ์

๑. เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านสารบรรณการลงทะเบียนรับ – ส่ง

หนังสือราชการ  ทั้งภายในและภายนอกส านักประกันคุณภาพ

บริการได้อย่างสะดวก  รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงานทันต่อระยะเวลาที่ก าหนด 

๒. เพื่ อให้การท างานมีขั้นตอนปฏิบัติที่ชัดเจนต่อระบบการ

ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ  การค้นหา  และจัดเก็บข้อมูล

ที่ง่ายด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

๑. การปฏิบัติงานด้านสารบรรณการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ

ราชการ  ทั้งภายในและภายนอกส านักประกันคุณภาพบริการได้

อย่างสะดวก  รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานทันต่อ

ระยะเวลาที่ก าหนด 

๒. การท างานมีขั้นตอนปฏิบัติที่ชัดเจนต่อระบบการลงทะเบียนรับ 

– ส่งหนังสือราชการ  การค้นหา  และจัดเก็บข้อมูลที่ง่ายด้วยระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ 

วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) 

การลงทะเบยีนหนังสือรับ - ส่งด้วยระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 
ประกอบดว้ยเอกสารและขัน้ตอนหลกัๆ ดงันี ้
    1. การลงทะเบียนหนงัสือรบัทั่วไประบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์
    2 . ก า รล งท ะ เบี ย น ห นั ง สื อ รับ ร ะ บ บ ส า รบ ร รณ
อิเล็กทรอนิกสเ์รื่อง แจง้เวียนเพ่ือทราบโดย 
 

หลักปฏิบัติทั่วไปขั้นตอนของ

งานสารบรรณ 

   ๑) การจัดท า 

   ๒) การรับ 

   ๓) การส่ง 

   ๔) การเก็บรักษา 

   ๕) การยืม 

   ๖) การท าลาย 
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    3 . ก า รล งท ะ เบี ย น ห นั ง สื อ รับ ร ะ บ บ ส า รบ ร รณ
อิเล็กทรอนิกสเ์รื่อง แจง้เวียนค าสั่ง ประกาศ  
ระเบียบ ขอ้บงัคบัของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระ
นคร  เพ่ือทราบโดยทั่วกนัและยดึถือปฏิบตัิ 
 มีการสั่งพิมพเ์อกสารและน าเสนอผูอ้  านวยการเพ่ือพิจารณา
สั่งการ/ลงนาม 
     4. การลงทะเบียนหนังสือส่งทั่ วไประบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์ 
 

ผลสัมฤทธิ์  

 ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) เป็น
ระบบที ให้ควำมสะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้อง  และมีประสิทธิภำพ  
ประหยัดเวลำ  แรงงำนและไม่สิ้นเปลืองกระดำษ  
 

-  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รูปภาพกจิกรรม 
                                              

                        
                                          
 

                       
                                                                    
 
 


