
เทคนิคแนวปฏิบัติท่ีดี 
จากการแลกเปล่ียนเรียนรู ผูปฏิบัติงาน E-Document 

จุดแข็งท่ีพบ 
1. สะดวกในการจัดเก็บขอมูล สามารถเก็บเอกสาร โดยการ Scan และแนบไฟล 
2. ลดข้ันตอนการสงเอกสารในแตละหนวยงานมีความสะดวกและรวดเร็ว  เพ่ิมความรวดเร็วในการ

รับ-สงหนังสือ  
3. มีการเก็บสถิติหนังสือไวอางอิงได 
4. สามารถตรวจสอบการลงทะเบียนรับสงเอกสารได  โดยลดข้ันตอนการลงสมุดรับ/สงหนังสือ 

เนื่องจากโปรแกรมสามารถออกเลขทะเบียนรับ/สงโดยอัตโนมัติ และสามารถพิมพรายงานการสรุปการ
รับ-สง และในใบรายงานมี วันท่ี/เดือน/ป เวลา กํากับ สําหรับตรวจสอบการทํางาน 

5. ลดปริมาณกระดาษและแฟมในการจัดเก็บสําเนาเอกสาร 
6. สามารถตรวจสอบเสนทางเดินของหนังสือ /ระบบสามารถบันทึกชื่อผูเขาใชระบบเพ่ือตรวจสอบ 
7. สะดวกและรวดเร็วในการคนหาเอกสาร  
 

แนวปฏิบัติท่ีดี/เทคนิคข้ันตอนการปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
1.ข้ันตอนการรับ-สง เอกสารการรับเอกสารจากภายนอก/ภายใน จาก อีเมล/FAX/ไปรษณีย 

 การนําสง จากคณะ/สํานัก/หนวยงาน (รอบ 9.30 น.และ รอบ 14.00 น.) /บุคคลนําสงดวยตัวเอง 
 ตรวจสอบความสมบรูณของเอกสาร วิเคราะหหนังสือท่ีเขามากําหนดหมวดเอกสารพรอม

บันทึก ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ   พ.ศ.2526 และแกไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.2548 เชน การลงนาม การออกเลขหนังสือ สิ่งท่ีสงมาดวย  

 คัดแยกหนังสือเพ่ือนําสงใหถูกตอง ตามโครงสราง ภาระงานของแตละคณะ/สํานัก/
หนวยงาน เชน การคัดแยกกอนการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  พิจารณา
เรื่องท่ีรับจากภาระงาน  อางอิงจากเรื่องเดิม  

2.ข้ันตอนการลงรับ-สงเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
  จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือเพ่ือดําเนินการกอนหลัง 
 พิจารณาการลงรับหนังสือตามลําดับความสําคัญ และความเรงดวน ของเอกสาร เชน  

 ดวนท่ีสุด ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติทันทีท่ีไดรับหนังสือนั้น 
 ดวนมาก ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติโดยเร็ว 
 ดวน ใหเจาหนาท่ีปฏิบัติเร็วกวาปกติ เทาท่ีจะทําได 

 การประทับตราลงรับหนังสือ ท่ีมุมบนดานขวา กรอกรายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา 
ลายมือชื่อผูลงรับ ควรใชหมึกสีน้ําเงิน และใหประทับใหชัดเจน /ประทับวันท่ีดวยหมึกสีน้ํา
เงิน เนื่องจาก เวลาสแกนเอกสารจะไดมีความคมชัด  

 ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในข้ันตอนนี้ จะตองตรวจสอบ
เลขท่ีหนังสือ วันท่ีรับหนังสือ ลงวันท่ี สงใหหนวยงานใด ตองคลิ๊กสง ทุกครั้ง หากมีหมาย
เหตุใหใสเหตุผลไวในชองหมายเหตุ เพ่ือการอางอิงและสืบคน 

 จัดแยกหนังสือท่ีลงทะเบียนรับแลว สงให คณะ/สํานัก/หนวยงาน ท่ีเก่ียวของ ลงรับชื่อใน
เอกสาร (การลงลายมือชื่อในทะเบียนการรับ-สง ควรระบุชื่อจริงใหชัดเจน วันเวลาท่ีรับ
เอกสารเพ่ือสะดวกในอางอิง กรณีเอกสารไมถึงผูรับ หรือเกิดการสูญหาย) 



 เสนอผูบังคับบัญชาทราบและสั่งการ  
 หนังสือสงออก ไปภายนอก/ภายใน ใหเจาของเรื่องตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 

รวมท้ังสิ่งท่ีสงมาดวยใหครบถวน สงได 2 วิธี โดยทางไปรษณีย หรือสงโดยทะเบียนรายงาน
สงหนังสือ  

 การพิมพลงรับหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ควรตรวจสอบความถูกตองของ
การพิมพ เชน ตัวสะกด การันต เพราะสิ่งเหลานี้จะมีผลตอระบบการสืบคนหนังสือ 

 การพิมพ หนังสือขอเชิญประชุม ควรพิมพชื่อเรื่องหัวขอท่ีเชิญประชุม
เพ่ือสืบคนไดงาย 

 ไมควรใชชื่อยอในการพิมพ ควรพิมพใหครบถวน 
3.การออกเลขท่ีหนังสือ คําสั่ง และลงทะเบียนสงทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 กําหนดสิทธิ์ให คณะ/สํานัก/หนวยงานออกเลขหนังสือสงในระบบ   
 กอนการออกเลขหนังสือสง ตองตรวจสอบรูปแบบหนังสือใหถูกตอง

ตามระเบียบงานสารบรรณ /ตรวจสอบการลงนาม วาครบถวน
สมบูรณ  

 เม่ือออกเลขหนังสือสง ในระบบ จะตองคลิ๊กสงทุกครั้ง พรอมสแกน
ไฟลแนบ (กรณีไมสงเอกสารตัวจริงตามไป ควรระบุไวในชองหมาย
เหตุ) 

 เนื่องจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ยังอยูในระหวางการพัฒนา 
การสงเอกสารสําคัญ ควรสงเอกสารตัวจริงไปดวยทุกครั้ง เพ่ือลดการ
ขัดแยง การสื่อสารอาจผิดพลาด เจาหนาท่ีธุรการ หรือผูเก่ียวของตอง
มีความละเอียดรอบคอบและใหความสําคัญในการนําสงหนังสือทุก
ข้ันตอน 

4.การแจงเวียนเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
 ดํา เนินการแจ ง เวียนหนั งสือตามสั่ งการ ในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส เม่ือดําเนินการนําเขาขอมูลในระบบ แลว เจาหนาท่ี
จัดทําหนังสือการแจงเวียนในระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
เพ่ือใหคณะ/สํานัก/หนวยงาน ไดสืบคน 

 แจงเวียนโดยระบบเอกสาร กรณี เรื่องท่ีมีความสําคัญมาก และมีความ
จําเปนตองใหถึงผูรับท่ีเก่ียวของ เชน หนังสือประเภทสั่งการใหถือ
ปฏิบัติ หรือเอกสารท่ีมีความเรงดวน หากแจงในระบบอาจเกิดความ
ลาชา /หรือวิธีการแกปญหาอาจทําไดโดยการ โทร.ประสาน ให
ผูเก่ียวของเปดอานเอกสารในระบบ 

5.การ Scan หนังสือเพ่ือแนบไฟลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ทุกคนท่ีเก่ียวของ ตองตรวจสอบเอกสารมีความครบถวน 
 ความคมชัดของเอกสาร หากตนฉบับไมมีความชัดเจน ครบถวน 

เม่ือมีการลงรับและสแกนแนบไฟล ไปแลว อาจเปนการกอใหเกิด
ปญหาใหกับหนวยงานท่ีรับในการจะนําเสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ 



 กรณีเอกสารประกอบเปนรูปเลม สามารถดาวนโหลด และแนบ
ไฟลได หนังสือจะมีความชัดเจนและคมชัดมากกวา  

 ตรวจสอบการเรียงหนาของเอกสาร เพราะบางครั้ง เจาหนาท่ีเมือ
รับเอกสารมาแลวจะตรวจสอบเฉพาะใบหนา บางทีเอกสาร
ประกอบไมไดตรวจสอบ ประเด็นนี้มีความสําคัญมาก 

         
ขอเสนอแนะในการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

1. การ Login เขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มีปญหาลาชาบาง คือ ตองคีย username และ 

password หลายครั้งเม่ือหยุดใชงาน  

2. ควรจัดทําคูมือ และจัดประชุมการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีอางอิงกับระเบียบสํานัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ และระเบียบอ่ืนๆท่ีเก่ียวของซ่ึงผูปฏิบัติสามารถเขาใจภาษาท่ีใช

สื่อสารไดเปนอยางดี ตลอดจนปญหาท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบัติและวิธีการแกไข เพ่ือประโยชนในการใช

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ควรมีการอบรมหรือสอนงานใหผูปฏิบัติงาน 

4. การสแกนแนบไฟลเอกสาร ยังไมปฏิบัติใหครบถวนของทุกหนวยงาน ควรถือปฏิบัติใหดําเนินการ

ตามท่ีระบบกําหนดและตองคลิ๊กสงเอกสาร 

5. เอกสารท่ีคงคางในระบบท่ีไมมีการคลื๊กสง สํานักคอมพิวเตอรควรตรวจสอบและหาวิธีการแกไข 

6. การจัดหมวดหมูเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ยังไมมีการกําหนดรวมกันอยางเปนระบบ 

7. ควรปรุชาสัมพันธใหเจาหนาท่ี/บุคลากร ทุกคนเขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ตาม

ภาระหนาท่ีและตามสิทธิ์ในการเขาถึงฐานขอมูล กรณีมีเอกสารระบุถึงตัวบุคคลจะไดทราบในระบบ 

DMS เพ่ือลดการใชกระดาษ 

 


