
 

 

 

การพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และการปฏิบัติงานธุรการในส านักงาน 
…………………………………………….......... 

เจ้าของผลงาน    นางทิพย์สุคนธ์  ฉวีพิศาล 

สังกัด    ส านักประกันคุณภาพ 

ประเด็นความรู้  

งานสารบรรณเปน็การปฏิบตัิงานด้านการรับ – ส่งหนังสือของส านักงาน  ส านักประกันคุณภาพได้น าระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-document) มาใช้ในการปฏบิัติงาน  ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการบริหารจัดการของระบบ

เอกสารมีมาตรฐานเปน็สากล  ประหยัดเวลา  ทรัพยากร  ช่วยบันทึกข้อมูลและเก็บเอกสารข้อมูลต่างๆ ได้เปน็อย่างดี  

ค้นหาและสบืค้นข้อมูลได้อย่างรวดเร็วถูกต้อง  สามารถเชื่อมโยงข้อมูลระบบสารสนเทศกับหนว่ยงานที่เก่ียวข้องและ

เป็นสากล  

ความเป็นมาและความส าคัญ 

 ปัจจุบันปริมาณเอกสารของส่วนราชการต่างๆ มีปริมาณเพิ่มขึ้นอย่างมาก  ท าให้เกิดปัญหาต่อการจัดเก็บ

เอกสาร  การลงทะเบียนรับเข้า – ส่งออกหนังสือราชการจากหน่วยงานต่างๆ  เมื่อต้องการค้นหา  ตรวจสอบเอกสาร

ล่าช้าต้องใช้เวลาในการค้นหาจากสมุดบันทึก  ส านักประกันคุณภาพ  สังกัดส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  จึงได้มีการปรับเปลี่ยนวิธีการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือระบบสารบรรณ  เพื่อให้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานที่มีหลักเกณฑ์และปฏิบัติร่วมกันอย่างมีประสิทธิภาพ  ลดขั้นตอน  สะดวก  รวดเร็ว  และ

ประหยัดความสิ้นเปลืองในการใช้กระดาษ  โดยการน าวิธีการทางเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับระบบให้เข้ากับงานที่

รับผิดชอบ  และน าทรัพยากรที่มีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  โดยยึดหลักตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  แ ล ะ ร า ช บั ณ ฑิ ต ย ส ถ า น  ( ๒ ๕ ๕ ๖ ) 

พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. ๒๕๕๔ พิมพ์ครั้งที่ ๒ กรุงเทพฯ 

  -  หนังสือราชการ คือ  เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  ได้แก่ 

    ๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

    ๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใด  ซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่มีไปถึงบุคคลภายนอก 

    ๓) หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

    ๔) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพื่อเป็นหลักฐานในราชการ 

    ๕) เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 



    ๖) ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

  -  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 

วัตถุประสงค ์

 ๑. เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านสารบรรณการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ  ทั้งภายในและภายนอก

ส านักประกันคุณภาพบริการได้อย่างสะดวก  รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานทันต่อระยะเวลาที่ก าหนด 

 ๒. เพื่อให้การท างานมีขั้นตอนปฏิบัติที่ชัดเจนต่อระบบการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ  การค้นหา  

และจัดเก็บข้อมูลที่ง่ายด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 ๑. การปฏิบัติงานด้านสารบรรณการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ  ทั้งภายในและภายนอกส านัก

ประกันคุณภาพบริการได้อย่างสะดวก  รวดเร็ว  และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานทันต่อระยะเวลาที่ก าหนด 

 ๒. การท างานมีขั้นตอนปฏิบัติที่ชัดเจนต่อระบบการลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ  การค้นหา  และ

จัดเก็บข้อมูลที่ง่ายด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

บทบาทความรับผิดชอบ 

 ในด้านบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) 
ของส านักประกันคุณภาพ  ปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหน้าที่งานสารบรรณ  ซึ่งจ าเป็นต้องใช้ผู้ส าเร็จการศึกษา
ระดับปริญญา  โดยใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้ กับเครื่องคอมพิวเตอร์  
งานธุรกการ  งานสารบรรณ  งานพัสดุ  งานบริหารทั่วไป  ตามค าสั่งหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติ  ตลอดจน
ให้ค าปรึกษา  แนะน า  และเสนอแนะวิธีการแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 



ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. งานสารบรรณ 

๑) งานทะเบียนรับ – ส่งหนังสือภายในและภายนอก  โดยใช้ระบบ (e-doc) 
๒) จัดเก็บและบันทึกงานสารบรรณลงในระบบ (e-doc) เพ่ือเป็นฐานข้อมูล 
๓) งานเสนอหนังสือ 
๔) งานออกเลขท่ีหนังสือ  เลขท่ีค าสั่ง 

๒. งานธุรการ 
๑) ร่างหนังสือ – โต้ตอบ 
๒) เวียนหนังสือ 
๓) จัดเก็บ – ค้นหา  และท าลายเอกสาร 

วิธีด าเนินการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) 

-  การลงทะเบยีนหนังสือรับ - ส่งด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 
   ประกอบดว้ยเอกสารและขัน้ตอนหลกัๆ ดงันี ้

         1. การลงทะเบียนหนงัสือรบัทั่วไประบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
2. การลงทะเบียนหนงัสือรบัระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเ์รื่อง แจง้เวียนเพ่ือทราบโดย 

      ทั่วกนั  โดยไมต่อ้งสั่งพิมพเ์อกสารเป็นการประหยดักระดาษ  
  3. การลงทะเบียนหนงัสือรบัระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเ์รื่อง แจง้เวียนค าสั่ง ประกาศ  
 ระเบียบ ขอ้บงัคบัของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  เพ่ือทราบโดยทั่วกนัและยดึถือปฏิบตัิ 
 มีการสั่งพิมพเ์อกสารและน าเสนอผูอ้  านวยการเพ่ือพิจารณาสั่งการ/ลงนาม 
  4. การลงทะเบียนหนงัสือสง่ทั่วไประบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  ผังข้ันตอนการลงทะเบียนหนังสือรับท่ัวไประบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 

                                                                               เริม่ตน้ 
 

งานสารบรรณเขา้สูร่ะบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ์
มีหนงัสอืรบัทั่วไปเขา้มาฉบบัใหม่ 

(ดจูากรูปซองจดหมายสเีหลอืง) / สั่งพิมพเ์อกสาร 
  
 

                                                  - ป้ัมเลขรบั /วนัท่ี / เวลา 
                                                  - ป้ัมเรยีนผอ..... จึงเรยีนมาเพื่อโปรด.... 
                 - อา่น/ วิเคราะห/์คดัแยกประเภทงาน/สรุปเรือ่ง 

 - เกษียนหนงัสอื/ลงบนัทกึในทะเบียนหนงัสอืรบั 

 
                                                      จดัเขา้แฟม้/ เสนอหวัหนา้งานบรหิารทั่วไป 

ตรวจทานการสรุปเรือ่ง / ลงนาม / วนัท่ี 
 

เสนอผูอ้  านวยการ 
เพื่อพิจารณาสั่งการ/ลงนาม 

 
งานสารบรรณน าแฟม้เสนองานออกจากหอ้งผอ. 

ลงบนัทกึสั่งการในสมดุ 
ทะเบียนหนงัสอืรบั “ช่องการปฏิบตัิ”  

 
สง่หนงัสอืใหห้นว่ยงานท่ีรบัผิดชอบ 

เพื่อด าเนินการ 
 

                                                                                             สิน้สดุ      
 

                                              

ผลสัมฤทธิ์  

 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) เป็นระบบที่ให้ความสะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้อง  และมี
ประสิทธิภาพ  ประหยัดเวลา  แรงงานและไม่สิ้นเปลืองกระดาษ  

 

  


