
27

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
โดย นางสาวรุ่งนภา สาจิตร

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
NSRU Office

    ดวยปจจุบัน สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดปรับเปลี่ยนการบริหารจัดการเอกสารแบบกระดาษเปนเอกสารดิจิทัล

โดยการนําเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเขามาใชการบริหารจัดการเอกสาร จึงไดพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

มาใชในการรับ – สงหนังสือราชการ ซึ่งตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ไดนิยาม

ความหมายของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไววา

 

         “การรับสงขอมูลขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส”  

    โดยมีวัตถุประสงค เพื่อการลงเลขทะเบียนรับหนังสือ การเกษียนกลั่นกรองหนังสือเสนอผูบริหาร-สงตอมอบหมายงาน 

การติดตามงานที่มอบหมาย  การจัดเก็บหนังสือเพื่อคนหา รวมถึงการประชาสัมพันธขาวสารผานทางระบบหนังสือเวียนภายใน

ตนสังกัดและภายนอกสังกัด

ขอดีของการนําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
มาใชในการบริหารจัดการเอกสารภายในหนวยงาน คือ

1.  ชวยอํานวยความสะดวกใหผูปฏิบัติงาน ผูใชงาน และผูที่เกี่ยวของ

2.  การเกษียนกลั่นกรองหนังสือราชการเสนอผูบริหารและสงตอ

มอบหมายงานผานทางระบบไดอยางตอเนื่อง

3.  ทําใหการบริหารจัดการเอกสารไดอยางเปนระบบและชัดเจน

มากขึ้น

4.  ชวยประหยัดงบประมาณและลดปริมาณกระดาษโดยการเปลี่ยน

มาเปนจัดเก็บเปนไฟล .pdf แทน

5.  ประหยัดสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร และเพิ่มความสะดวก

รวดเร็วในการจัดเก็บ

6.  สามารถคนหาขอมูลเอกสารของหนวยงานไดอยางสะดวก 

และรวดเร็วมากขึ้น

7.  ลดขั้นตอนในการจัดทําตนฉบับ จัดทําสําเนา และการทําลาย7.  ลดขั้นตอนในการจัดทําตนฉบับ จัดทําสําเนา และการทําลาย

เอกสาร

8.  สามารถประชาสัมพันธขาวสารผานทางระบบหนังสือเวียน

เพื่อใหบุคลากรทั้งภายใน และภายนอกหนวยงานไดรับทราบกัน

อยางทั่วถึง ดวยความสะดวก และรวดเร็ว

9.  มีระบบการแจงเตือนผานทาง Application Line

ตัวอยาง การเกษียนกลั่นกรองหนังสือเสนอผูบริหารสงตอมอบหมายงานผานทางระบบ

ระบบสารบรรณอิ
เล็กทรอนิกส

สํานักวิทยบริการฯ จึงขอเชิญชวน คณะ/สํานัก/สถาบัน 
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

นําระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ไปใชในการบริหารจัดการ การรับ – ส่ง

หนังสือราชการ 
และประชาสัมพันธ์ข่าวสารภายในหน่วยงาน

ผ่านทางระบบหนังสือเวียน




