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เรื่อง การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ดวยกองศิลปวัฒนธรรม แบงออกเปน 3 งาน ไดแก 1.งานบริหาร
ท่ัวไป ซ่ึงดูแลในสวนของงานบุคลากร งานสารบรรณ งานแผน
และงบประมาณ งานประกันคุณภาพ งานการจัดการความรู เปน
ตน 2. งานอนุรักษสิ่งแวดลอม ซ่ึงดูแลในสวนของงานดาน
อนุรักษสิ่งแวดลอมและโครงการอนุรักษพันธุกรรมพืชฯ เปนตน  
3. งานสงเสริมและเผยแพรศิลปวัฒนธรรม ซ่ึงดูแลในสวนของ
งานดานสื่อวัฒนธรรมและสิ่งแวดลอม ขาวสารประชาสัมพันธ
กิจกรรมศิลปวัฒนธรรม และโครงการท่ีเ ก่ียวกับเผยแพร
ศิลปวัฒนธรรม เปนตน และเนื่องจากงานสารบรรณไดมีสวน
เก่ียวของในทุกๆ งาน ท้ัง 3 งาน ในเรื่องท่ีเก่ียวกับเอกสารบันทึก
ท้ังภายใน และภายนอกหนวยงาน กองศิลปวัฒนธรรม จึงจัด
กิจกรรมการแลกเปลี่ยนเรียนรูภายใน เรื่องการใชระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหบุคลากรไดสามารถปฏิบัติงานแทน
กันได  ในกรณี ท่ีบุคลากร ท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณนั้ น              
ไมสามารถปฏิบัติงานได  โดยมีผูท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณนั้น
เปนผูถายทอดความรูใหกับบุคลากรภายในกองศิลปวัฒนธรรม 
โดยเริ่มจากการเขาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงตอง
กรอกชื่อผูใชและรหัสผานของเฉพาะงานสารบรรณโดยตรง 
จากนั้นเริ่มการปฏิบัติตามความประสงคท่ีผูเขาใชตองการ เชน 
หากตองการสงบันทึกขอความ ใหเขาไปท่ีลงทะเบียนหนังสือสง 
คลิกเลือกเอกสาร ใสเลขท่ีหนังสือ ใสหนวยงานท่ีสง  ใสชื่อเรื่อง 
ใสชื่อผูเรียนถึง ใสชื่อสารบรรณของหนวยงานผูรับ และคลิก
ลงทะเบียน เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการลงทะเบียนการสงบันทึก
ขอความ โดยบุคลากรกองศิลปวัฒนธรรมไดลงมือปฏิบัติอยาง
ครบถวน หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรมดังกลาว ไดมีการประเมินผล 
ซ่ึงบุคลากรไดรับความพึงพอใจกับการเขารวมกิจกรรมอยู ท่ี 
๑๐๐% และบรรลุวัตถุประสงคของการใชประโยชนจากการ
ถายทอดองคความรูไดจริงอยูท่ี ๑๐๐%  

 
1. บุคลากรไดแลกเปลี่ยน
เรียนรูงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
2.บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน
แทนกันได 
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