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ชื่อเรื่อง การส่งหนังสือราชการผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ชื่อ-นามสกุล นายสาคร  พรมจันทรา 

สถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

หน่วยงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เบอรโ์ทรศัพท ์02 282 9009 ต่อ 6761 

e-mail sakon.pr@rmutp.ac.th 

บทสรุปผู้บริหาร 

  ปัจจุบันโลกได้ก้าวสู่ยุคของการสื่อสารแบบไร้พรมแดนไม่ว่าจะอยู่สถานที่ของโลกก็สามารถติดต่อสื่อสารหา
กันได้ ด้วยการติดต่อสื่อสารผ่านเทคโนโลยีทางสารสนเทศ (อินเตอร์เน็ต) ที่มีความก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว และยังมี
บทบาทรวมถึงอิทธิพลต่อชีวิตประจ าวันของมนุษย์ในปัจจุบัน และด้วยคุณสมบัติที่มีมากมายในระบบสารสนเทศที่มีผล
ต่อองค์กรต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็นองค์กรของรัฐบาลหรือองค์กรเอกชน องค์กรเหล่านี้จึงได้น าเทคโนโลยีด้านสารสนเทศมา
ช่วยในการท างานขององค์กร เพ่ือรองรับความต้องการของผู้ใช้งานในการท างานด้านต่าง ๆ ให้มีความสะดวกรวดเร็ ว
และถูกต้องมากยิ่งขึ้น เช่น งานสารบรรณในสถานศึกษา ได้น าเทคโนโลยีด้านสารสนเทศและระบบสารบรรณ
อิเลคทรอนิกส์ มาใช้ในการประชาสัมพันธ์ และการให้บริการข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  
       ในขณะที่หนังสือราชการ ซึ่งรวมถึงเอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการได้แก่ หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือ ถึงบุคคลภายนอก หนังสือที่หน่วยราชการอ่ืนซึ่งมิใช่
ส่วนราชการ หรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการเอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ และ
เอกสารที่ทางราชการจัดท าขึ้นตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ และหนังสือราชการ มีด้วยกัน 6 ประเภท ได้แก่ 
หนังสือภายนอกหนังสือภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือประชาสัมพันธ์ และหนังสือท่ีเจ้าหน้าที่ท าข้ึน 
หรือรับไว้เป็นหลักฐาน ดั้งนั้น ทางส านักผู้อ านวยการจึงจัดท าเอกสารวิธีการส่งหนังสือราชการผ่านทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือ ให้การส่งหนังสือราชการนั้นเกิดความถูกต้องและแม่นย า รวดเร็ว และให้บุคคลภายในหน่วยงานและ
นอกหน่วยงานได้ศึกษาเรียนรู้ เพ่ือน ามาใช้ในงานที่รับผิดชอบ 
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ประวัติหน่วยงาน 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  (Office of Academic Resource and Information 
Technology) เริ่มด าเนินการจัดตั้งเป็นโครงการจัดตั้งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เมื่อวันที่ 1 
ตุลาคม พ.ศ. 2548 โดยมีนายนิวัตร จารุวาระกูล เป็นประธานโครงการจัดตั้งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ส านักงานตั้งอยู่ที่ อาคาร 1 (ตึกบ่อปลา) ชั้น 4 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เทเวศร์ 

 ในวันที่ 15 ตุลาคม พ.ศ. 2548 ได้มีการด าเนินการ เรื่อง โครงการจัดตั้งส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มทร.พระนคร [ RMUTP Net ] ซึ่งประกอบไปด้วย วิทยาเขตเทเวศร์, วิทยาเขตโชติเวช, วิทยาเขต
พณิชยการพระนคร, วิทยาเขตชุมพรเขตรอุดมศักดิ์ และวิทยาเขตพระนครเหนือ 

 ในวันที่ 2 มีนาคม พ.ศ. 2549 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร. พระนคร ได้ด าเนินการ
ปรับเปลี่ยนวงจรสื่อสาร จากส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ มทร. ธัญบุรี ไปเชื่อมต่อกับทาง ส านักงานบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพัฒนาการศึกษา ( UniNet ) โดยใช้วงจรการสื่อสารของ CAT Telecom. เพ่ือ
เชื่อมต่อกับ ( UniNet ) ด้วยช่องสัญญาณของมหาวิทยาลัยมีขนาด 20Mb และวงจรเชื่อมต่อของวิทยาเขตพณิชย
การพระนครและวิทยาเขตพระนครเหนือ มีช่องสัญญาณขนาด 10Mb เชื่อมต่อกับส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มทร.พระนคร ที่เทเวศร ์

 
การด าเนินงานในอดีต 
 ส าหรับงานสารบรรณ  แรกเริ่มระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ยังไม่มีประสิทธิภาพมากซักเท่าไรนัก และไม่
สนับสนุนการใช้งานเป็นงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานเอกสารเริ่มตั้งแต่การจัดท าการรับ การส่ง การเก็บรักษา การ
ยืม จนถึงการท าลายแต่ในทางปฏิบัติการบริหารงานเอกสารทั้งปวงจะเริ่มตั้งแต่การคิด อ่าน ร่าง เขียน แต่ง พิมพ์ จด 
จ า ท าส าเนา ส่งหรือสื่อข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ สั่งการ ตอบท ารหัส เก็บเข้าที่ 
ค้นหา ติดตามและท าลาย ต่อมาผู้ดูแลระบบก็ได้พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้รองรับการใช้งานและมี
ประสิทธิภาพมากขึ้น 

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก (PCDA) 
1. ชั้นวางแผน 

1.1 การก าหนดกลุ่มเป้าหมายของการส่งหนังสือราชการผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1.1.1 อาจารย์ เจ้าหน้าที่ หรือบคุลากร สามารถเข้ามาใช้งานระบบโดยปฏิบัติตามคู่มือได ้
1.1.2 ส าหรับผู้ที่ยังไมเ่คยใช้ระบบ ต้องมีการอบรมแนวทางในการใช้ระบบเพ่ือความถูกต้อง 

1.2 ประชุมคณะผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
2. ขั้นตอนการปฏิติงานตามแผน (Do) 

 

 

 



การส่งหนังสือราชการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เข้าสู่ระบบ 
          ท ำกำรกรอก Username/Password เพื่อเข้ำใช้งำนในส่วน Login Form 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการส่งหนงัสอื 

โดยเร่ิมจำกำรกดเมนู หนังสอืส่ง และเลือกลงทะเบียนส่ง 

 

 

 

 

 



 

 หลังจำกนั้นจะเป็นหน้ำแบบฟอร์มกำรกรอกขอ้มลูหนังสอืที่จะส่ง โดยเร่ิมจำกขั้นตอนกำรกรอกขอ้มลูตำมแบบฟอร์มตอ่ไปนี ้

 

 

 

 

 

 



เลือกเอกสำรว่ำเป็นเอกสำร “ภำยใน” หรือ “ภำยนอก” 

 

 

เลือกไฟล์ที่ตอ้งกำรอัพโหลด สำมำรถอัพโหลดได้ 3 ไฟล์พร้อมกัน 

 



เลือกไฟล์ที่จะส่ง กดเลอืก แล้วแนบไฟล ์กด Open  

 

 

กรอกขอ้มลู “ที”่ (เอกสำรเลขที่,หนังสือเลขที)่ 

 

 

 

 



กดเลือกหนังสอืตำมประเภทของหนังสือ ชั้นควำมลับ แบ่งออกเป็น 3ชั้น  ชั้นปกต ิ, ชั้นปกปดิ ,ชั้นลบั 

 

 

ควำมเร่งด่วนของหนังสอื แบ่งออกเป็น 4 ประเภท ปกติ ด่วน ด่วนมำก ด่วนท่ีสุด 

 

 

 



กรอกขอ้มลู “จำก” (หนังสือออกจำกหน่วยงำนไหน) 

 

 

กรอกขอ้มลู “ลงทะเบียนวันที”่ (กรอกวันท่ีเป็น วัน/เดือน/ปี) 

กรอกขอ้มลู “วันท่ีหนังสือ” (กรอกวันท่ีเป็น วัน/เดือน/ปี) 

 

 



กรอกขอ้มลู “เร่ือง” (เร่ืองของเอกสำรที่จะน ำส่ง) 

 

กรอกขอ้มลู “เรียน” (เรียนหน่วยงำน หรือบุคคล) 

 



กรอกขอ้มลู”รำยชือ่ผู้รับ” (ผู้รับเอกสำรที่ตอ้งกำรส่ง สำมรถเลือกคน้หำได้จำกปุ่มเพิ่มผู้รับ) 
กดเพิ่มผู้รับ หมำยเลขที่1 

กดเลือกต ำแหน่ง หมำยเลขที ่2 

กดเลือกระบุหน่วยงำน หมำยเลขท่ี 3 

 

 

กดปุ่มลงทะเบียนเพื่อส่งเอกสำร 
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ผลกระทบที่เป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  

1. เพ่ิมความรวดเร็วการรับส่งหนังสือ ซึ่งเป็นการรับ/ส่งกันทางอิเลคทรอนิกส์ท าให้หน่วยงานปลายทางรับทราบ
ข้อมูลก่อนที่หนังสือตัวจริงจะไปถึง 

2. สามารถส่งหนังสือหรือเอกสารที่อยู่ในรูปของเอกสาร SCAN, Word, Excel 

3. ลดขั้นตอนการลงสมุดรับ/ส่งหนังสือเนื่องจากโปรแกรมสามารถออกเลขทะเบียนรับ/ส่งหนังสือโดยอัตโนมัติ
และสามารถพิมพ์รายงานสรุปการรับ / ส่ง 

4. สามารถตรวจสอบเส้นทางเดินเอกสารรวมทั้งวันที่เวลาและชื่อผู้รับเอกสารในแต่ละจุด 

5. สามารถจัดเก็บเอกสารแยกเป็นหมวดหมู่ที่ต้องการซึ่งสามารถก าหนดให้ทุกหน่วยงานสามารถเข้ามาค้นหา
ข้อมูลได้ หรือก าหนดให้ดูได้เฉพาะเจ้าของเอกสารเท่านั้น 

6. สะดวกและรวดเร็วในการค้นหาเอกสารแม้ระยะเวลาผ่านมานานและเอกสารที่จัดเก็บจะมีจ านวนมากข้ึนเรื่อย 

 

ผลด้านการด าเนินงาน 

1. บุคลากรใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างถูกต้อง และมีประสิทธิภาพ 
2. บุคลากรพึงพอใจในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการส่งหนังสือราชการที่มคีวามรวดเร็ว แม่นย า        

และถูกต้อง 

ปัจจัยความส าเร็จ  

1. มีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่มีประสิทธิภาพ 

2. มีการอบรมการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรังบุคลากรทุกๆหน่วยงานอยู่เสมอ 

3. มีการจัดการความรู้ (KM) เรื่องการส่งหนังสือราชการผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้บุคลากรได้ศึกษา
และน าไปรับใช้ในระบบงาน 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข 

ผู้ใช้งานยังไมเ่ข้าใจในการใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

จัดการอบรมระบบแก่ผู้ใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 


