
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในการปฏิบัติงาน 
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

 
 กำรปฏิบัติงำนในส ำนักงำนยุคปัจุจุบันมีกำรเปลี่ยนแปลงที่ก้ำวสู่เทคโนโลยีซึ่งต่ำงจำกกำรปฏิบัติงำนใน
อดีตที่ต้องใช้เอกสำรจ ำนวนมำกและกำรจัดเก็บข้อมูลก็ต้องใช้พ้ืนที่ในกำรจัดเก็ยท ำให้มีปัญหำในกำรสืบค้น
เอกสำร  เพรำะต้องใช้เวลำในกำรค้นหำที่มำกเสียทั้งเวลำและบุคลำกรที่ต้องเพ่ิมจ ำนวนตำมปริมำณเอกสำร  ดั้ง
นั้น กำรที่ส ำนักงำนมีกำรเปลี่ยนแปลงโดยใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศเข้ำมำปรับใช้ในกำรปฏิบัติ งำนถือว่ำเป็นสิ่งที่ดี
จะได้มีกำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น  แต่ทั้งนี้บุคลำกรของส ำนักงำนจะต้องยอมรับกำร
เปลี่ยนแปลงและให้ควำมร่วมมือในกำรเปลี่ยนแปลงด้วย 
 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบกำรจัดกำรเอกสำรให้เป็น Digital  และสำมำรถเรียกดูได้จำก
เครือข่ำยคอมพิวเตอร์และ Internet ทุกที่ทุกเวลำ สะดวก รวดเร็ว และบรรลุวัตถุประสงค์ในเรื่องกำรสื่อสำร  
สำมำรถตรวจสอบติดตำมสถำนะเอกสำร กำรด ำเนินกำรผ่ำนระบบสำรบรรณโยใช้ระยะเวลำที่น้อยลง 
 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  คือ กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์ กำรติดต่อกับหน่วยงำนภำยในสำมำรถด ำเนินกำรได้โดยผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิก ส์ 
บุคลำกรหรือเจ้ำหน้ำที่สำมรถเรียกดูได้จำกเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และอินเทอร์เน็ตทุกที่ทุกเวลำ สะดวก รวดเร็ว   
 
ประโยชน์ของการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. เจ้ำหน้ำที่สำมำรถท ำงำนเอกสำรได้รวดเร็วและถูกต้องมำกขึ้น 
2. ประหยัดเวลำในกำรคัดแยกเอกสำรโดยรำยละเอียดส่วนใหญ่ได้ถูบันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์และเพ่ิม

ประสิทธิภำพในกำรจัดกำรงำนเอกสำร 
3. สำมำรถบริหำรงำนเอกสำรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  มีระบบรำยงำนซึ่งสำมำรถจัดพิมพ์ออกทำงเครื่องได้

ทันท ี
4. ประหยัดค่ำใช้จ่ำยในกำรสั่งซื้อตู้แฟ้มกระดำษและหมึกพิมพ์ 
5. สำมำรถจัดเก็บและเรียกค้นจำกหน่วยงำนต่ำงๆได้ 
6. ผู้ใช้ระบบสำมำรถเรียกค้นเอกสำรได้รวดเร็วและถูกต้อง 
7. ประหยัดพื้นท่ีในกำรจัดเก็บ ลดควำมซ้ ำซ้อนในกำรเก็บเอกสำร 
8. ลดขั้นตอนกำรท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่ในกำรจัดท ำต้นฉบับ จัดท ำส ำเนำและท ำลำยเอกสำร 
9. ลดปัญหำกำรจัดท ำเอกสำรซ้ ำซ้อน 
10. ข้อมูลมีควำมคงทน ไม่เสี่ยงต่อกำรสูญหำยและท ำลำยโดยง่ำย 

 
 
 
 



ขั้นตอนกำรใช้ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
1. เข้ำสู่เว็ปไซต์มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร (www.rmutp.ac.th) เลือก ระบบบริกำร         

e-Service ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 

2. Login เข้ำสู่ระบบ 
 

 

http://www.rmutp.ac.th/


3. จะปรำกฏหน้ำจอรำยละเอียดของเอกสำรที่หน่วยงำนส่งเข้ำมำผ่ำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. คลิกท่ีซองจดหมำยสีเหลืองซึ่งเป้นเอกสำรที่ส่งมำจำกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 

 

 
 

5. สง่เอกสารให้กบัผู้ เก่ียวข้อง 
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6. ผู้ เก่ียวข้องบนัทกึเสนอผู้บงัคบับญัชา 

 
 

7. แจ้งเวียนผู้ เก่ียวข้องทราบและด าเนินการ 

 

  

 จำกที่หน่วยงำนได้น ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์มำใช้ในกำรปฏิบัติงำนถือว่ำเป็นระบบที่สะดวก 
รวดเร็ว  และเป็นประโยชน์ในกำรบริหำรจัดกำรเอกสำรไม่ว่ำจะเป็นเอกสำรธุรกำรหรือเอกสำรส่วนบุคคล  เพรำ
บุคลำกรทุกคนสำมำรถเข้ำไปตรวจสอบเอกสำรของตนเองได้ตลอดเวลำ  ทั้งนี้เป็นกำรประหยัดเวลำและทรัพยำกร
อีกด้วย จะเห็นได้ว่ำกำรน ำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์มำใช้ในส ำนักงำนมีทั้งข้อดี และข้อเสีย  แต่ก็ขึ้นอยู่กับ
บุคลำกรในหน่วยงำนจะต้องตระหนักและยอมรับกับระบบที่วำงไว้โดยให้ยึดถือปละปฏิบัติเป้นกิจวัตรประจ ำวัน  
หมั่นค่อยตรวจสอบว่ำมีเอกสำรส่งมำยังตนเองหรือไม่เพรำะไม่เช่นนั้น  อำจท ำให้เกิดควำมเสียหำยต่อหน่วยงำน
หรือต่อตนเอง 


