
โครงการการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

1. หลักการและเหตุผล 
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ ได้มีกำรเพิ่มเติมให้เข้ำกับโลกยุคใหม่ซึ่งได้น ำ

ระบบอิเล็กทรอนิกส์มำใช้ แม้ไม่ได้ท ำงำนสำรบรรณโดยตรง แต่งำนทุกอย่ำง ทุกงำนก็ต้องเกี่ยวข้องกับงำน  
สำรบรรณท้ังนั้น ในหนังสือระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณฯ ได้ให้ควำมหมำยไว้  สรุป
สำระส ำคัญ คือ 
งำนสำรบรรณ หมำยถึง งำนท่ีเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนเอกสำร เริ่มต้ังแต่ กำรรับ กำรส่ง กำรเก็บรักษำ กำรยืม 
จนถึงกำรท ำลำย ซึ่งเป็นเรื่องของกำรก ำหนดขั้นตอนและขอบข่ำยของงำนสำรบรรณว่ำเกี่ยวข้องกับเรื่อง
อะไรบ้ำง แต่ในทำงปฏิบัติ กำรบริหำรงำนเอกสำรท้ังปวงจะเริ่มต้ังแต่ คิด อ่ำน ร่ำง เขียน แต่ง พิมพ์ จด จ ำ 
ท ำส ำเนำ ส่งหรือส่ือข้อควำม รับ บันทึก จดรำยงำนกำรประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ังกำร ตอบ ท ำรหัส   
เก็บเข้ำท่ี ค้นหำ ติดตำม และท ำลำย ท้ังนี้ต้องเป็นระบบท่ีให้ควำมสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง และมีประสิทธิภำพ 
เพื่อประหยัดเวลำ แรงงำน และค่ำใช้จ่ำย 
อิเล็กทรอนิกส์ หมำยควำมว่ำ กำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงอิเล็กตรอน ไฟฟ้ำ คล่ืนแม่เหล็กไฟฟ้ำ หรือวิธีอื่นใด ใน
ลักษณะคล้ำยกัน และให้หมำยควำมรวมถึงกำรประยุกต์ใช้วิธีกำรทำงแสง วิธีกำรทำงแม่เหล็ก หรืออุปกรณ์   
ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรประยุกต์ใช้วิธีต่ำงๆ เช่น ว่ำนั้น 
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมำยควำมว่ำ กำรรับส่งข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบส่ือสำรด้วยวิธีกำร
ทำงอิเล็กทรอนิกส์ นอกจำกนี้ระเบียบฯ งำนสำรบรรณฯ ยังได้ให้ควำมหมำยของหนังสือรำชกำร        ท่ี
กว้ำงขวำงครอบคลุมถึงระบบอิเล็กทรอนิกส์ด้วย ดังนี้ 
หนังสือรำชกำร คือ เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่ 
          ๑. หนังสือท่ีมีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร 
          ๒. หนังสือท่ีส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือที่มีไปถึงบุคคลภำยนอก 
          ๓. หนังสือท่ีหน่วยงำนอื่นใดซึง่มิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร 
          ๔. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นเพื่อเป็นหลักฐำนในรำชกำร 
          ๕. เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดท ำขึ้นตำมกฎหมำย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
          ๖. ข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือท่ีได้รับจำกระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

เนื่องจำกงำนสำรบรรณเป็นงำนท่ีมีอยู่ทุกหน่วยงำน เพรำะกำรด ำเนินงำนท้ังปวงไม่ว่ำจะเป็น       
งำนเล็กน้อยหรืองำนใหญ่ ต้องด ำเนินงำนด้วยระบบเอกสำร ยิ่งใช้ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยแล้ว 
ระเบียบฯ ยังก ำหนดให้จ ำเป็นอย่ำงยิ่งท่ีจะต้องติดตำมผลสัมฤทธิ์ของงำนด้วยว่ำถึงผู้รับแล้วหรือยังและ      
ผู้รับก็ต้องแจ้งตอบรับด้วย เพื่อเป็นกำรยืนยันว่ำหนังสือได้จัดส่งเรียบร้อยแล้ว 

 



2. วัตถุประสงค์ 
    1. เพื่อให้ผู้รับกำรพัฒนำมีควำมเข้ำใจในระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    2. เพื่อให้ผู้รับกำรพัฒนำสำมำรถใช้ระบบสำรบรรณอเล็กทรอนิกส์ส่งหนังสือภำยในและค้นหำหนังสือได้ 
    3. เพื่อให้ผู้รับกำรพัฒนำสำมำรถปฏิบัติงำนแทนเจ้ำหน้ำท่ีผู้รับผิดชอบระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ 
 
3. ผู้สอน 
    นำงสำววรำภรณ์  สรเสนำ    
 
4. ผู้เรียน 
   1. นำงสำวเดือนรุ่ง  สุขนุ่ม 
   2. นำงสำวนรำพรรณ  พันธุ์ฤทธิ์ 
 
5. ระยะเวลาด าเนินงาน 
   เดือน มกรำคม 2558 ถึง เมษำยน 2558 
 
6. วิธีการพัฒนา 
    กำรสอนงำน กำรฝึกปฏิบัติ โดยลงมือปฏิบัติจริง 
 
7. การประเมินและติดตามผล 
   1.1 ประเมินผลกำรเรียนรู้จำกแบบทดสอบ 
   1.2 ติดตำมผลกำรพัฒนำ โดยใช้แบบประเมินผล หลังกำรพัฒนำ 
 
8. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 
    1. ผู้รับกำรพัฒนำมีควำมเข้ำใจในระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    2. ผู้รับกำรพัฒนำสำมำรถใช้ระบบสำรบรรณอเล็กทรอนิกส์ส่งหนังสือภำยในและค้นหำหนังสือได้ 
    3. ผู้รับกำรพัฒนำสำมำรถใช้ระบบสำรบรรณอเล็กทรอนิกส์ได้ 
 

 
 
 



ด าเนินการพัฒนา 
 
ข้ันตอนการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1.  กำรส่งหนังสือภำยใน 
2.  กำรค้นหำเลขท่ีหนังสือ 

 
1. การส่งหนังสือภายใน 

1.1  กำรส่งหนังสือภำยใน คลิกท่ี กำรสร้ำงหนังสือ แล้วคลิกเลือก สร้ำงหนังสือภำยใน 
 

 
 

       1.2  คลิกเลือก       หน่วยงำนอื่นๆ/ไม่ระบ ุ เพื่อเลือกหน่วยงำนท่ีเรำต้องกำรส่งหนังสือ 
 

  
 



1.3 คลิกเลือกหน่วยงำนท่ีต้องกำรส่งหนังสือ แล้วคลิกตกลง 
 

 
 

1.4  เมื่อเรำพิมพ์ข้อมูล ตำมช่องหมำยเลข 1 ลงไปเรียบร้อยแล้ว ให้ไปคลิกท่ี       ในล ำดับ 2 ต่อไป             
 

 
 
 

 
 
 

1 

2 



1.5  คลิกเลือก ออกเลขท่ีหนังสือ(1) แล้วไปคลิกท่ี ด ำเนินกำรต่อ(2) 
 

 
 
1.6 เมื่อได้เลขท่ีหนังสือแล้ว ให้เรำท ำกำรจดเลขลงบันทึกข้อควำมเอำไว้ แล้วท ำกำรปิดหน้ำจอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 



1.7 เมื่อคลิกปิดหน้ำจอ ไปคลิกท่ี       เพื่อส่งหนังสือ 
 

 
 
1.8 เมื่อได้ตำมดังรูปให้ไปคลิกท่ี        จะขึ้นป๊อปอัพว่ำ บันทึกข้อมูลเรียบร้อย ให้เรำกด OK เป็นอันเสร็จส้ิน 
 

 
 
 

 
 
 



2. การค้นหาเลขท่ีหนังสือ 
 
   2.1 กำรค้นหำหนังสือ ไปคลิกค ำว่ำ ค้นหำหนังสือ แล้วเลือกค ำว่ำ โปรแกรมค้นหำตำมรำยละเอียดหนังสือ 
 

 
 

    2.2  พิมพ์เลขท่ีหนังสือ ลงในช่อง เลขท่ีหนังสือ จำกนั้นกด  
 

 
 
 
 
 
 
 

 ค้นหา 



2.3  คลิกเลือกเลขท่ีหนังสือท่ีต้องกำรค้นหำ 
 

 
 

2.4  เมื่อคลิกเลขท่ีหนังสือท่ีต้องกำรค้นหำเรียบร้อย จะได้ดังรูป 
 

 
 



2.5  ไปคลิกเลือกท่ี ตำรำงควำมเคล่ือนไหว(ข้อมูลค ำส่ังกำร/ค ำเสนอ/กำรปฏิบัติ)  
 

 
 

2.6  ระบบจะแสดงให้เห็นได้ว่ำเรื่องท่ีค้นหำนั้นอยู่ท่ีหน่วยงำนไหน จำกนั้นคลิกท่ี          เป็นอันเสร็จเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



ภาพถ่ายกิจกรรมการฝึกปฏิบตัิงานจรงิ 
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การติดตามผลการพัฒนา 
 
การประเมนิผลสมัฤทธิ์ของนางสาวเดือนรุง่   สุขนุ่ม  
 

รายการประเมิน 

ความเข้าใจในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ก)  
%  

น้ าหนัก 
 (ข) 

คะแนน 
(ค) = 

(ก) x (ข) 
/ ๑๐๐ 

ใช้งานได้
น้อย 
( 1 ) 

ใช้งานได้
บ้าง 
( 2 ) 

ใช้งานได้
พอใช้ 
( 3 ) 

ใช้งานได้ 
ดี 

( 4 ) 

ใช้งานได้ 
ดีมาก 
( 5 ) 

1.มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในระบบงำน     
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

    
 

20 0.6 

2.สำมำรถใช้ระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ถูกต้องตำมข้ันตอน 

     20 1 

3.สำมำรถใช้ระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ส่งหนังสือภำยในได้ 

     20 1 

4.สำมำรถใช้ระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ค้นหำหนังสือได้ 

     20 1 

5.สำมำรถท ำงำนได้ตำมเป้ำหมำย      20 0.8 

รวม  100 4.4 

ระดับผลการพัฒนา   =    คะแนนรวม    =    4.4    =    0.88 X 100   =   88 คะแนน 
                                     5                  5 
 

เกณฑ์การให้คะแนน 

 

คะแนน ระดับผลการพัฒนา 
50 - 59 ระดับ 1 สามารถน ามาปรับใช้กับงานได้น้อย 
60 - 69 ระดับ 2 สามารถน ามาปรับใช้กับงานได้บ้าง 
70 - 79 ระดับ 3 สามารถน ามาปรับใช้กับงานได้พอใช้ 
80 - 89 ระดับ 4 สามารถน ามาปรับใช้กับงานได้ดี 
90 - 100 ระดับ 5 สามารถน ามาปรับใช้ในการท างานได้หลากหลาย ดีมาก 



การติดตามผลการพัฒนา 
 
การประเมนิผลสมัฤทธิ์ของนางสาวนราพรรณ   พันธุ์ฤทธิ ์
 

รายการประเมิน 

ความเข้าใจในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ก)  
%  

น้ าหนัก 
 (ข) 

คะแนน 
(ค) = 

(ก) x (ข) 
/ ๑๐๐ 

ใช้งานได้
น้อย 
( 1 ) 

ใช้งานได้
บ้าง 
( 2 ) 

ใช้งานได้
พอใช้ 
( 3 ) 

ใช้งานได้ 
ดี 

( 4 ) 

ใช้งานได้ 
ดีมาก 
( 5 ) 

1.มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในระบบงำน     
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

    
 

20 0.6 

2.สำมำรถใช้ระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ถูกต้องตำมข้ันตอน 

     20 0.8 

3.สำมำรถใช้ระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ส่งหนังสือภำยในได้ 

     20 0.8 

4.สำมำรถใช้ระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ค้นหำหนังสือได้ 

     20 0.8 

5.สำมำรถท ำงำนได้ตำมเป้ำหมำย      20 0.8 

รวม  100 3.8 

ระดับผลการพัฒนา   =    คะแนนรวม    =    3.8    =    0.76 X 100   =   76 คะแนน 
                                     5                  5 
 

เกณฑ์การให้คะแนน 

 
 

คะแนน ระดับผลการพัฒนา 
50 - 59 ระดับ 1 สามารถน ามาปรับใช้กับงานได้น้อย 
60 - 69 ระดับ 2 สามารถน ามาปรับใช้กับงานได้บ้าง 
70 - 79 ระดับ 3 สามารถน ามาปรับใช้กับงานได้พอใช้ 
80 - 89 ระดับ 4 สามารถน ามาปรับใช้กับงานได้ดี 
90 - 100 ระดับ 5 สามารถน ามาปรับใช้ในการท างานได้หลากหลาย ดีมาก 


