
   

บันทึกการเลาเรื่อง 
เรื่อง การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

วันท่ี   19  พฤษภาคม 2559 
ณ กองศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 
ผูเลา รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรูท่ีได 

น.ส. รัตนา เสมคํา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เรื่อง การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ดวยกองศิลปวัฒนธรรม แบงออกเปน 3 งาน ไดแก 1.งานบริหาร
ท่ัวไป ซ่ึงดูแลในสวนของงานบุคลากร งานสารบรรณ งานแผน
และงบประมาณ งานประกันคุณภาพ งานการจัดการความรู เปน
ตน 2. งานอนุรักษสิ่งแวดลอม ซ่ึงดูแลในสวนของงานดาน
อนุรักษสิ่งแวดลอมและโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชฯ เปนตน  
3. งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงดูแลในสวนของ
งานดานสื่อวัฒนธรรมและสิ่งแวดลอม ขาวสารประชาสัมพันธ
กิจกรรมศิลปวัฒนธรรม และโครงการท่ีเ ก่ียวกับเผยแพร
ศิลปวัฒนธรรม เปนตน และเนื่องจากงานสารบรรณไดมีสวน
เก่ียวของในทุกๆ งาน ท้ัง 3 งาน ในเรื่องท่ีเก่ียวกับเอกสารบันทึก
ท้ังภายใน และภายนอกหนวยงาน กองศิลปวัฒนธรรม จึงจัด
กิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรูภายใน เรื่องการใชระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหบุคลากรไดสามารถปฏิบัติงานแทน
กันได  ในกรณี ท่ีบุคลากร ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณนั้ น              
ไมสามารถปฏิบัติงานได  โดยมีผูท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณนั้น
เปนผูถายทอดความรูใหกับบุคลากรภายในกองศิลปวัฒนธรรม 
โดยเริ่มจากการเขาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงตอง
กรอกชื่อผูใชและรหัสผานของเฉพาะงานสารบรรณโดยตรง 
จากนั้นเริ่มการปฏิบัติตามความประสงคท่ีผูเขาใชตองการ เชน 
หากตองการสงบันทึกขอความ ใหเขาไปท่ีลงทะเบียนหนังสือสง 
คลิกเลือกเอกสาร ใสเลขท่ีหนังสือ ใสหนวยงานท่ีสง  ใสชื่อเรื่อง 
ใสชื่อผูเรียนถึง ใสชื่อสารบรรณของหนวยงานผูรับ และคลิก
ลงทะเบียน เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการลงทะเบียนการสงบันทึก
ขอความ โดยบุคลากรกองศิลปวัฒนธรรมไดลงมือปฏิบัติอยาง
ครบถวน หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรมดังกลาว ไดมีการประเมินผล 
ซ่ึงบุคลากรไดรับความพึงพอใจกับการเขารวมกิจกรรมอยู ท่ี 
๑๐๐% และบรรลุวัตถุประสงคของการใชประโยชนจากการ
ถายทอดองคความรูไดจริงอยูท่ี ๑๐๐%  

 
1. บุคลากรไดแลกเปลี่ยน
เรียนรูงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
2.บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได 
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