
-1- 

 

 

 

การพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของศูนย์การจัดการความรู้ 

เจ้าของผลงาน  น.ส.เปมิกา จรรยาดี  นายฉัตรชัย ศรีสม และนายอนุสรณ์ เฉื่อยฉ่่า 

สังกัด  ศูนย์การจัดการความรู้ 

ประเด็นความรู้  

 ศูนย์การจัดการความรู้ได้พัฒนาระบบและขั้นตอนการด่าเนินงานระบบสารบรรณให้เป็นระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (E-doc System) ที่สมบูรณ์ในการด่าเนินการเรื่องหนังสือรับ/ส่งและหนังสือเวียนในหน่วยงาน ด้วยการ
โหลดหนังสือรับภายในศูนย์การจัดการความรู้และภายนอก ที่ส่งมาจากระบบ E-doc ของ คณะ/หน่วยงานในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จากไฟล์หนังสือที่เป็น PDF ท่าการประทับตรารับหนังสือของหน่วยงาน
พร้อมทั้งลงเลขที่รับหนังสือ วันที่ และเวลา ด้วยโปรแกรม Nitro Pro 8 แล้วจัดเก็บไฟล์นั้นไว้อย่างเป็นหมวดหมู่บน
คอมพิวเตอร์และส่ารองไว้บน One Drive เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูล ส่าหรับกรณีหนังสือรับที่น่าส่งมายังสารบรรณ
ของศูนย์การจัดการความรู้โดยตรงจะด่าเนินการโดยการสแกนหนังสือนั้นเป็นไฟล์ PDF แล้วน่าไฟล์นั้นเข้าสู่ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนังสือรับหนังสือส่งและหนังสือเวียนภายในหน่วยงานจะมีการด่าเนินการในระบบ E-doc 
ทั้งหมดและมีทะเบียนรับ/ส่ง มีการบันทึกเสนอและบันทึกสั่งการในระบบ E-doc ส่งไปยังผู้ปฏิบัติงานตามขั้นตอนตาม
สายการบังคับบัญชาผ่านระบบ E-doc อย่างเดียว ท่าให้ไม่ต้องมีการใช้กระดาษพิมพ์งานสารบรรณ (Paperless) การ
ส่งเอกสารและเวียนแจ้งด้วยเอกสารอีกต่อไป 

ความเป็นมา 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครให้ความส่าคัญกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์โดยการให้ทุกคณะ/
หน่วยงานฯ ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นระบบหลักในการส่งหนังสือภายใน แต่ปัญหาที่พบคือยังคงมีการพิมพ์
หนังสือเหล่านี้ออกมาเพ่ือลงเลขหนังสือรับและเวียนแจ้งทั้งระหว่างหน่วยงานและภายในหน่วยงาน ท่าให้เกิดความ
ซับซ้อนในการท่างานของระบบสารบรรณ สิ้นเปลืองทรัพยากร (กระดาษ) ทั้งยังเป็นการใช้งบประมาณและทรัพยากร
ในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์อย่างสูญเปล่าอีกด้วย  
 ศูนย์การจัดการความรู้ โดย น.ส.เปมิกา จรรยาดี  นายฉัตรชัย ศรีสม และนายอนุสรณ์ เฉื่อยฉ่่า จึงน่าความรู้
จากการอบรมการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของ มทร.พระนคร มาประยุกต์ใช้ พัฒนาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของศูนย์ฯ ขึ้นเพ่ือให้เป็นระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่สมบูรณ์ โดยได้มีการปรับปรุงขั้นตอนและ
วิธีการในการด่าเนินงานเพ่ือไม่ให้มีความซ้่าซ้อนในการด่าเนินงานในระบบสารบรรณและประหยัดทรัพยากรของ
หน่วยงาน  
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วิธีด าเนินการ 

หนังสือรับ – ส่ง ภายนอกศูนย์การจัดการความรู้ 

หนังสือรับ  

1. เมื่อมีหนังสือส่งเข้ามาทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลงานสารบรรณของหน่วยงานจะท่า
การเปิดอ่านหนังสือและด่าเนินการลงเลขทะเบียนรับหนังสือโดยดาวน์โหลดไฟล์หนังสือที่เป็นไฟล์ PDF มาเปิดด้วย
โปรแกรม Nitro Pro 8 หลังจากนั้นท่าการประทับตราทะเบียนรับของหน่วยงานที่ได้ท่าเตรียมไว้เป็นไฟล์ภาพ โดยกด
เลือกปุ่ม QuickSign บนแถบเมน ูพร้อมลงเลขรับ วันที่ และเวลา ด้วยการพิมพ์ลงบนไฟล์ PDF 

 Nitro Pro 8 เป็นโปรแกรมที่ใช้เปิดอ่าน แก้ไข และแปลงไฟล์ PDF เป็นไฟล์นามสกุลอ่ืนๆ มีจุดเด่นที่
ความสามารถอันหลากหลายและใช้งานง่าย ในปัจจุบันมีการพัฒนาถึงเวอร์ชั่น 9  

 

 

 
 

ปุ่ม QuickSign บนแถบเมน ู

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างหนังสือทีป่ระทับตรา พร้อมลงเลขรับ วันที่ และเวลาแล้ว 



-3- 

 

2. เก็บไฟล์หนังสือที่ประทับตราลงทะเบียนรับแล้วไว้ในคอมพิวเตอร์โฟลเดอร์ชื่อ “หนังสือรับ” ที่ถูกสร้างขึ้นใน
รูปแบบ OneDrive โดยไม่ต้องพิมพ์หนังสือออกมาเวียนในหน่วยงาน  

3. ในกรณีที่หนังสือรับเป็นเอกสารเพียงอย่างเดียวไม่ได้ส่งมาทางระบบ E-doc ก็จะใช้วิธีประทับตราลงทะเบียน
รับในหนังสือแล้วสแกนหนังสือนั้นให้เป็นไฟล์ PDF แล้วจึงน่าไฟล์หนังสือเรื่องนั้นๆ เข้าสู่ขั้นตอนต่อไป 

4. เจ้าหน้าทีส่ารบรรณลงทะเบียนหนังสือรับประกอบด้วยเลขทะเบียนรับ เลขทะเบียนหนังสือ ลงวันที่ หน่วยงาน
ที่ส่งหนังสือ วันที่รับหนังสือ ชื่อเรื่อง และการปฏิบัติ ในทะเบียนในไฟล์หนังสือรับในโปรแกรม Microsoft Excel เพ่ือ
สะดวกในการสืบค้นหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างทะเบียนหนังสือรับ 

 
5. เจ้าหน้าที่งานสารบรรณส่งไฟล์หนังสือไปยังหัวหน้างานบริหารทั่วไปผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือ

ทราบและพิจารณา  
6. หัวหน้างานบริหารทั่วไปเสนอหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้อ่านวยการศูนย์การจัดการความรู้

ทราบและพิจารณาสั่งการ 
7. ผู้อ่านวยการศูนย์การจัดการความรู้สั่งการเรื่องดังกล่าวกลับมายังหัวหน้างานเพ่ือด่าเนินการต่อ  
8. หัวหน้างานมอบให้ผู้ทีเ่กี่ยวข้องด่าเนินการต่อไป โดยส่งเรื่องต่อให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องผ่านระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 
9. ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องจะได้รับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้วน่าไปด่าเนินงานตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
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หนังสือส่ง 

1. เจ้าหน้าทีส่ารบรรณพิมพ์หนังสือส่งเสนอผู้อ่านวยการเพ่ือพิจารณาอนุมัติและลงนามผ่านหัวหน้างาน 
2. ผู้อ่านวยการอนุมัติและลงนาม และเจ้าหน้าที่สารบรรณสแกนลายเซ็นดิจิตอล (ไฟล์ภาพลายเซ็นต์) บน

โปรแกรม Microsoft  Word แล้วบันทึกหนังสือเป็นไฟล์ PDF  
3. เจ้าหน้าที่สารบรรณด่าเนินการลงเลขทะเบียนหนังสือส่ง ประกอบด้วยเลขทะเบียนส่ง เลขทะเบียนหนังสือ ลง

วันที่ หน่วยงานที่รับหนังสือ ชื่อเรื่อง และการปฏิบัติ ในทะเบียนในไฟล์หนังสือส่งในโปรแกรม Microsoft Excel 
4. งานสารบรรณด่าเนินการส่งหนังสือเรื่องนั้นๆ ออกไปยัง คณะ/หน่วยงาน ภายใน มทร.พระนคร ด้วยระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรณีส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่ต้องการเป็นเอกสารจากสารบรรณอิเลคทรอนิกส์ หรือ กรณีส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก มทร.พระนคร จะพิมพ์หนังสือออกมาให้ผู้อ่านวยการลงนามแล้วส่งไปตามระบบ  
สารบรรณ  

5. กรณีหนังสือส่งที่ด่าเนินการตามหนังสือเข้า เจ้าหน้าที่สารบรรณจะบันทึกการน่าเสนอผู้อ่านวยการเพ่ืออนุมัติ
และลงนามในข้ันตอนต่อในระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส์หนังสือเข้า เพ่ือจะได้ไม่ต้องจัดท่าหนังสือบันทึกเสนอใหม่ 

6. เก็บไฟล์หนังสือที่ส่งไปแล้วไว้ในคอมพิวเตอร์โฟลเดอร์ชื่อ “หนังสือส่ง” ที่ถูกสร้างขึ้นใน OneDrive  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างทะเบียนหนังสือรับ 
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หนังสือรับ-ส่งภายในศูนย์การจัดการความรู้ 

1. ผู้ปฏิบัติงาน พิมพ์หนังสือในบันทึกข้อความ ลงนามในหนังสือด้วยลายเซ็นดิจิตอล (ไฟล์ภาพลายเซ็นต์) บน
โปรแกรม Microsoft  Word และบันทึกหนังสือเป็นไฟล์ PDF 

2. น่าหนังสือเข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และส่งหนังสือเสนอผู้อ่านวยการผ่านหัวหน้างาน เพ่ือพิจารณาสั่ง
การและด่าเนินการ  

3. เมื่อสิ้นสุดกระบวนการรบั-ส่งหนังสือแล้วเจ้าหน้าที่สารบรรณจะลงเลขทะเบียนรับ เลขทะเบียนหนังสือ ลงวันที่ 
ผู้ส่งหนังสือ วันที่รับหนังสือ ชื่อเรื่อง และการปฏิบัติ ในทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง ในโปรแกรม Microsoft Excel 

4. เก็บไฟล์หนังสือและทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง ที่ด่าเนินการแล้วไว้ในคอมพิวเตอร์โฟลเดอร์ชื่อ “หนังสือรับ-ส่ง
ภายใน” ที่ถูกสร้างขึ้นใน OneDrive 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างทะเบียนหนังสือรับ-ส่งภายในศูนย์การจัดการความรู้ 

ความปลอดภัยในการเก็บรักษาข้อมูล 

 OneDrive คือ บริการเก็บข้อมูลออนไลน์จาก Microsoft ความสามารถของ OneDrive คือเก็บ
ส่ารองข้อมูลทั้งภาพ วิดีโอและไฟล์เอกสารต่าง ๆ ทั้งยังสามารถเข้าใช้งานได้ผ่านอุปกรณ์สื่อสารหลายชนิด การท่างาน
คือเมื่อเราใส่ข้อมูลลงในโฟลเดอร์ OneDrive บนคอมพิวเตอร์ โปรแกรมจะอัพโหลดข้อมูลนั้นขึ้นส่ารองบนระบบ
ออนไลน์โดยอัตโนมัติ ท่าให้มีความปลอดภัยจากการสูญหายของข้อมูล เพราะแม้คอมพิวเตอร์จะช่ารุดไม่สามารถใช้งาน
ได้ ยังสามารถเข้าถึงข้อมูลนั้นๆ ได้โดยการเข้าระบบออนไลน์จากคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืน หรืออุปกรณ์สื่อสารอ่ืนๆ ซึ่ง
ในขณะนี้มีพ้ืนที่ใช้งานฟรี 7 กิกะไบต์ ซึ่งมากพอส่าหรับส่ารองข้อมูลหนังสือรับ-ส่งที่เป็นไฟล์ PDF 

 ทั้งนี้เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูลจึงต้อง Backup ข้อมูลส่าคัญในคอมพิวเตอร์อย่างสม่่าเสมออีกทาง
หนึ่งด้วย โดยไปท่ี Control Panel > แล้วไปที่เมนู Backup & Restore 
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ผลสัมฤทธิ์   

1. มีโปรแกรมที่ใช้งานง่าย ไม่มีความซ้่าซ้อนในการรับและเวียนหนังสือของงานสารบรรณเพราะใช้ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงอย่างเดียว  

2. ลดการใช้ทรัพยากร (กระดาษ) ลงอย่างมาก เพราะหนังสือบางเรื่องมีจ่านวนหน้ามาก ซึ่งถ้าเป็นแบบเก่าจะต้อง
พิมพ์ออกมาเป็นกระดาษทุกแผ่น 

3. เอกสารต่างๆ ไม่สูญหาย เนื่องจากมีระบบความปลอดในการเก็บรักษาข้อมูล 
4. เอกสารเป็นระบบสามารถค้นหาได้ง่าย 
5. ลดขั้นตอนในการส่งเอกสาร การจัดเก็บเอกสาร และไม่ต้องเสียพื้นที่ในการเก็บแฟ้มเอกสาร  
6. ผู้ปฏิบัติงานมีความสะดวกในการเข้าไปอ่านหนังสือท่ีตนเองเกี่ยวข้อง ซึ่งสามารถเข้าไปอ่านได้ทุกเวลา สามารถ

สืบค้นเรื่องเก่าๆ ที่ถูกส่งมาได้ หากเป็นแบบเก่าพบว่าในบางครั้งผู้ปฏิบัติงานค้นหาเอกสารมอบหมายงานของตนเองไม่
พบ 

7. มีความสะดวกด้วยระบบออนไลน์สามารถบันทึกสั่งการ/รับทราบ หนังสือรับ – ส่ง ได้ทุกที่ทุกเวลา ถึงแม้ว่า
ผู้บริหาร/บุคลากรไปราชการก็สามารถด่าเนินการได้ทันที ไมต่้องรอกลับมาหรือให้ผู้รักษาราชการแทนด่าเนินการ 

8. ศูนย์การจัดการความรู้ได้ถ่ายทอดแนวปฏิบัติที่ดีให้กับงานสารบรรณของส่านักส่งเสริมวิชาการและงาน
ทะเบียน เพ่ือน่าไปด่าเนินการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส่านักฯ 

ปัจจัยความส าเร็จ  

1. ผู้บริหารให้การสนับสนุนในการด่าเนินงาน 

2. ความร่วมมือร่วมใจของบุคลากรทุกระดับภายในศูนย์การจัดการความรู้ในการพัฒนางานเปลี่ยนแปลงสู่
ระบบงานที่ดีและมีประสิทธิภาพ         
            
            
            
            
            
    

 

 

 

 


