
 

 
เร่ือง  ประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ชื่อเรื่อง/แนวปฏิบัติ 

 ประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ชื่อหน่วยงาน 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คณะท างาน 

 นายสาคร  พรมจันทรา 

ที่มาและความส าคัญของโครงการ 

 แนวปฏิบัติที่ดีเรื่อง ประสิทธิภาพการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  นี้ได้รวบรวมข้อมูลมาจาก
ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารจัดการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการท าลาย โดยใช้กระบวนการจัดการความรู้ด้วยการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ผ่านทางการพูดคุย การ
สนทนาในกลุ่มบุคลากรซึ่งมีองค์ความรู้อยู่ในตัวตน การประชุมเพ่ือหาข้อสรุปร่วมกัน การบันทึกข้อมูลจากการ
ปฏิบัติงาน เมื่อให้ได้ขอบเขตและแนวทางปฏิบัติที่จัดเจนและวจึงน ามาปฏิบัติจริง โดยระหว่างปฏิบัติได้เก็บข้อมูล
ในเรื่องของ ปัญหา อุปสรรค ข้อบกพร่อง ข้อสังเกตที่พบ  และข้อเสนอแนะจากผู้ใช้ปฏิบัติจริง และจัดเก็บข้อมูล
ทบทวนการปฎิบัติงานซ้ า จนลดปัญหาที่พบไปได้ส่วนใหญ่ อาจมีปัญหาที่พบอีกบ้างบางประเด็นซึ่งอยู่เหนือการ
ควบคุม จากนั้นได้พัฒนาให้มีมาตรฐานมากขึ้นโดยก าหนดระยะเวลาที่สามรถประกันความชัดเจนให้ผู้เกี่ยวข้องได้ 
ท าให้การด าเนินการบริหารจัดการเอกสารของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นไปด้วยความมี
ประสิทธิภาพ 

  

 

 



 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือสร้างความรู้ เกี่ยวกับงานธุรการ เช่นการติดต่อ โต้ตอบ และประสานงาน  
2. เพ่ือแก้ปัญหาด้านการบริหารจัดการเอกสาร เริ่มตั้งแต่ การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา     

การยืม จนถึงการท าลาย 
3. เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านบริหารจัดการเอกสารเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
4. เพ่ือให้ได้แนวปฏิบัติการบริหารจัดการเอกสาร 

แนวทางปฏิบัติที่ดี(วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางด าเนินการ PDCA) 

 วางแผน(Plan) : ประชุมคณะกรรมการฯเพื่อวางแผนก าหนดขอบเขตแนวทางขั้นตอน 

 การด าเนินงาน(Do): ด าเนินการตามข้ันตอนที่ก าหนด 

 การตรวจสอบ/ประเมิน(Check): ตรวจสอบและทบทวนท าความเข้าใจ 

 การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา(Act): ปรับปรุงขั้นตอนกระบวนการ
ระหว่างการปฏิบัติงานและหลังจากการปฏิบัติงาน 

ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 

1. ผู้บริหารให้การสนับสนุน 
2. ความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารจัดการเอกสาร 
3. การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต 
4. ความระเอียดรอบคอบ ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ 
5. การรับฟังข้อเสนอแนะและการยอมรับการวิพากย์ของบุคลากร 
6. การปรับปรุงตนเองและการพัฒนาความรู้อย่างสม่ าเสมอ 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ในบางครั้งต้องมีการรวบรวมข้อมูลหลายประเด็นเพ่ือการตัดสินใจท าให้เกิดความล่าช้าแนวทางแก้ไขคือ  
มีการแบ่งหน้าที่ให้แต่ละคนท าการรวบรวมข้อมูลในแต่ละแหล่งแล้วท าการวิเคราะห์และจัดเรียงข้อมูลให้
เป็นระบบสะดวกต่อการน าไปใช้ 

 



 

แนวทางในการจัดการความรู้ 

 ด าเนินการตามกระบวนการจัดการความรู้ ได้แก่ การบ่งชี้ความรู้ การสร้างและการแสวงหาความรู้ การจัด
ความรู้ให้เป็นระบบ การประมวลและการกลั่นกรองความรู้ การเข้าถึงความรู้ การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การ
เรียนรู้ และกระบวนการบริหารการเปลี่ยนแปลงได้แก่ การเตรียมการและปรับเปลี่ยนพฤติกรรม การสื่อสาร 
กระบวนการและเครื่องมือ การเรียนรู้ การวัดผล  

 



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 

 



 


