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บันทึกการเล่าเรื่อง 
เรื่อง การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

วันทีจ่ันทร์ที่ 25 มีนาคม  2567 
ณ  ห้อง Bigdata Virtual Lab ชั้น4 อาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ผู้เล่า  รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
นางสาวศิวัชญา  โภคภัณฑ์
เจริญ 

ก า ร ร่ า ง ห นั ง สื อ โ ด ย ก า ร ใ ช้ ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ สามารถท าได้ทั้งการรับหนังสือ การ
สร้างหนังสือ ฯลฯ 
การรับหนังสือ 
         เ ม่ื อ มีหนั ง สื อ เ ข้ า ม ายั ง ร ะบบสา รบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ หนังสือจะอยู่ที่ปุ่มค้างรับ >> รอรับ แล้ว
กด เรื่องที่ต้องการรับเข้าในระบบ กดฟันเฟือง แล้วเลือก 
ลงชื่อรับลงสมุดรับ กรอกรายละเอียดการปฏิบัติการ กด 
เลือกเล่มทะเบียน (ภายในหรือภายนอก) จากนั้น กด รับ
ด าเนินการต่อ กด ปิดหน้าจอ เมื่อรับเรื่องเข้าระบบแล้ว 
เรื่องจะมาอยู่ที่ปุ่ม ด าเนินการ >> ค้างส่ง  
         เม่ือถึงขั้นตอนนี้สามารถเลือกได้ 2 รูปแบบใน
การเสนอหนังสือ  
1.เสนอเพื่อสั่งการปฏิบัติ 
กดเลือกหนังสือที่ต้องการเสนอผู้บริหารลงนาม กด 
ฟันเฟือง >> ค าสั่งการปฏิบัติ เพ่ือพิมพ์ข้อความในการ
เกษียนหนังสือ เมื่อกรอกข้อมูล * ครบถ้วนแล้ว กด บันทึก  
         หนังสือจะมาอยู่ที่ ด าเนินการ >> ค้างส่ง แล้ว          
กดเลือกหนังสือท่ีต้องการสั่งการ 
         การติดตามงานที่ส่งลงนามหนังสือ จะมาอยู่ตรง 
ด าเนินการ >>รอสั่งการ  
         เม่ือผู้บริหารฯ เห็นค าสั่งการ/ค าเสนอ ผู้บริหาร 
ลงสั่ งการเรียบร้อยแล้ว เรื่ องจะกลับมาอยู่ที่ปุ่ ม 
ด าเนินการ >> ค้างส่ง (ปากกาสีเหลือง) ลงนามสั่งการ
เรียบร้อย และสามารถอ่านค าสั่งการได้  เมื่ออ่านแล้ว 
สามารถกด เลือก หนังสือที่ต้องการส่งต่อ แล้ว กด
ฟันเฟือง เลือก กด ส่งหนังสือ กด เลือกหน่วยงานหรือ
บุคคลที่ต้องการจะส่งต่อ แล้ว กด ตกลง จากนั้น กด 
ฟันเฟือง แล้วกด ส่งหนังสือ 
         เม่ือส่งหนังสือเรียบร้อยแล้ว สามารถติดตาม
เรื่องได้ที่ ด าเนินการ >> ดึงกลับ 

มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอน
ในการรับ-ส่ง หนังสือ การ
สร้างหนังสือ รวมไปถึงการ
เ ส น อ เ พ่ื อ พิ จ า ร ณ า ต า ม
ขั้นตอนต่าง ๆ ทางระเบียบ
สารบรรณได้อย่ าง ถูกต้อง 
และน าความรู้ทีได้รับไปปรับ
ใช้กับงานระบบสารบรรณ 
และงานต่างๆ ที่ต้องจัดท าใน
รูปแบบหนังสือราชการ เพ่ือ
เ พ่ิ มประสิ ทธิ ภ าพ ในการ
ปฏิบัติงานให้มีความคล่องตัว 
รวดเร็ว และที่ส าคัญเป็นการ
ประหยั ดทรั พยากร  เ ช่ น 
กระดาษ หมึกปริ้นเตอร์ และ
ลดระยะเวลาของการเดินส่ง
หนังสือ นอกจากนี้ยังเป็นการ
น า ร ะ บ บ เ ท ค โ น โ ล ยี
สารสนเทศมาปรับใช้ส าหรับ
การปฏิบัติ ง าน เนื่ องจาก
ปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลง
อ ย่ า ง ร ว ด เ ร็ ว  บุ ค ล า ก ร
ผู้ปฏิบัติงานต้องเรียนรู้และ
ศึ ก ษ า เ พ่ื อ เ ป็ น ก า ร เ พ่ิ ม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
ได้ดียิ่งขึ้น 

แบบ KM-1 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.เสนอเพื่อลงนาม 
กดเลือกหนังสือที่ต้องการเสนอผู้บริหารลงนาม แล้ว กด 
ฟันเฟือง กด เสนอลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การสร้างหนังสือ 
         เม่ือต้องการสร้างหนังสือในบทบาทบุคคล เพื่อ
ส่งหนังสือนั้นไปยังบุคคลที่ต้องการจะส่ง เข้าหน้าแรก
ของระบบ กด >> สร้างหนังสือภายใน กรอกแบบฟอร์ม
รายละเอียดตาม * ให้ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จากนั้นกดเลือกถึง หน่วยงานที่เราจะส่งถึงปลายทาง  
 
กดเลือหน่วยงาน แล้วกดตกลง เมื่อสร้างหนังสือตาม
แบบฟอร์มเสร็จแล้ว กดฟันเฟือง แล้ว กดบันทึก กด 
ด าเนินการต่อ และท าการปิดหน้าจอ 
         เมื่อสร้างหนังสือเรียบร้อยแล้ว หนังสือจะย้ายไป
อยู่ท่ีช่องด าเนินการ  
ด าเนินการ >> ค้างส่ง จะข้ึนหนังสือท่ีร่างไว้เลือกหนังสือ
ที่ต้องการเสนอลงนาม เลือกหนังสือที่ต้องการเสนอ 
ลงนามแล้ว กด ฟันเฟือง เลือกร่างหนังสือ เลือกเล่ม
ทะเบียน ในการส่งหนังสือ เลือกรูปแบบเทมเพลตร่าง 
ที่ต้องการใช้สร้างหนังสือ หากมีการส่งหนังสือถึงหลาย
หน่วยงานสามารถกด ลงนามแล้วแยกไฟล์ตามที่เลือกถึง
ในหน้าหนังสือได้ เลือกผู้ลงนามในหนังสือ แล้วกดตกลง 
หนังสือจะแสดงขึ้นมาในรูปแบบ Word สามารถท าการ
แก้ไขใน word ได้ เมื่อเสร็จแล้ว ให้กดบันทึก และไปยัง
หน้าจอระบบสารบรรณ ให้ท าการบันทึกอีกรอบในระบบ
ฯ  
         หากต้องการแนบไฟล์เอกสาร กด ฟันเฟือง กด
แนบไฟล์/scan อย่างใดอย่างหนึ่ง จากนั้นท าการแนบ
เอกสาร และกด อัพโหลด จากนั้นท าการส่งหนังสือ ไปที่ 
ปุ่มฟันเฟืองและกด ส่งหนังสือ เลื่อนลงมาด้านล่าง 
แจกจ่ายหน่วยงาน ให้กด ล้างค่าหน่วยงาน เพ่ือน าหนังสือ



ที่ร่างส่งไปยังสารบรรณเพ่ือเสนอผู้บริหารลงนามต่อไป 
เลือกหน่วยงานต้นสังกัด แล้วกดตกลง 
กรณีหนังสือต้องผ่านหัวหน้างานก่อนให้กดส่งไปยังบุคคล
ที่ต้องการผ่าน แล้วกดตกลง 
เมื่อเลือกหน่วยงานหรือบุคคลที่ต้องการผ่านหนังสือแล้ว 
ให้กดท่ี ฟันเฟือง เลือก ส่งหนังสือ 
หนังสือจะย้ายไปอยู่ท่ี ด าเนินการ >> ดึงกลับ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เรื่อง การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
วันจันทร์ที่ 25 มีนาคม 2567 

ณ  ห้องอบรม Bigdata Virtual Lab ชั้น 4 อาคารราชบุรีดิเรกฤทธ์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

    
 

 

    
 

 

 

 

 

 



                               การถอดบทเรียนการเรียนรู้ด้วยการวิเคราะห์หลังการปฏิบัติ 

                                              After Action Review (AAR) 

 
1. เป้าหมายของการเข้าร่วมกิจกรรมครั้งนี้  คืออะไร  

  เพ่ือให้บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา ได้มีความรู้ในเรื่องการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

(ระบบใหม่) ได้อย่างมีประสิทธิภาพในการท างานของระบบราชการ สะดวกต่อการรับ-ส่งหนังสือ 

 

2. สิ่งท่ีบรรลุเป้าหมายคืออะไร  เพราะอะไร 
  บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา มีความเข้าใจในการการการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้

อย่างมีประสิทธิ และสามารถน าไปปรับใช้กับการท างานได้จริง นอกจากนี้บุคลากรกองพัฒนานักศึกษาลด

ปริมาณในการใช้กระดาษ เพ่ือประหยัดงบประมาณและสามารถปลูกจิตส านึกของบุคลากรได้อีกด้วย 

 
3. สิ่งท่ีไม่บรรลุเป้าหมายคืออะไร  เพราะอะไร 

- 
4. สิ่งท่ีเกินความคาดหวัง คืออะไร 

บุคลากรกองพัฒนานักศึกษา สามารถน าองค์ความรู้ไปใช้กับการท างานได้จริง และสามารถ 
น ากระบวนการในองค์ความรู้นี้ไปประยุกต์ใช้กับงานอ่ืนๆ เพ่ือสร้างระบบภายในหน่วยงาน ได้ อีกทั้งยัง

สามารถปลูกจิตส านึกของบุคลากรภายในให้ลดปริมาณการใช้กระดาษได้อีกด้วย 

 
 

 


