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แนวปฏิบัติที่ด ี

 

ช่ือเรื่อง แนวปฏิบัติท่ีดี การบริหารจัดการคณะวิศวกรรมศาสตรและสถาปตยกรรมศาสตร ดวยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส E-Office 

แผนการจัดการความรู ท่ี 5 ดานการบริหารจัดการ 

ช่ือ-นามสกุล     1. นางพรธิดา หมายสุข 

   2. นางรัตนา วาสนาสุขสันต 

3. นางสาวกรกัญญา ย้ิมแยม 

4. นางพรพรรณ สุขกอน 

5. นางสาวหทัยรัตน กลับบุรี 

6. นางสาวดารุณี เวียงแกสินทรัพย 

หนวยงาน  คณะวิศวกรรมศาสตรและสถาปตยกรรมศาสตร 

เบอรโทรศัพทมือถือ  092-662-5596 

เบอรโทรสาร - 

E-Mail Address: darunee.w@rmutsb.ac.th 

บทสรุป   

คณะวิศวกรรมศาสตรและสถาปตยกรรมศาสตรปจจุบันไดมีการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-doc) ในการรับ
และการสงหนังสือ เพื่อแจงใหกับบุคลากรของหนวยงานไดรับทราบ ซึ่งระบบดังกลาวสามารถชวยลดคาใชจายที่เกิดข้ึน
จากการรับและการสงหนังสือในรูปแบบกระดาษเปนอยางมาก แตปจจุบันระบบดังกลาวเปนระบบท่ีใชงานและพัฒนามา
เปนระยะเวลานานแลว และทำใหระบบดังกลาวไมรองรับการทำงานบนอุปกรณและแอพพลิเคชั่นใหม ๆ สืบเนื่องจาก
การศึกษาดูงานระบบ E-office ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีลานนา ซึ่งคณะวิศวกรรมศาสตรและสถาปตยกรรมศาสตร 
ไดพิจารณาเล็งเห็นถึงความสำคัญและประโยชนในการนำระบบ E-office ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีลานนา มาใชใน
งานสำนักงานเพ่ือรับ - สง หนังสือราชการภายในคณะรวมกันท้ัง 3 ศูนยพ้ืนท่ี โดยนำระบบ E-office มาใชในการบริหาร
จัดการภายในคณะเพ่ือลดรอบการปฏิบัติงานและลดการใชทรัพยากร   
 

คำสำคัญ 

ระบบรับ - สง หนังสือราชการ , สารสนเทศ , สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ฃบทนำ 

คณะวิศวกรรมศาสตรและสถาปตยกรรมศาสตรปจจุบันไดมีการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-doc) 
ในการรับและการสงหนังสือ เพ่ือแจงใหกับบุคลากรของหนวยงานไดรับทราบ ซ่ึงระบบดังกลาวสามารถชวยลดคาใชจาย
ท่ีเกิดข้ึนจากการรับและการสงหนังสือในรูปแบบกระดาษเปนอยางมาก แตปจจุบันระบบดังกลาวเปนระบบท่ีใชงานและ
พัฒนามาเปนระยะเวลานานแลว และทำใหระบบดังกลาวไมรองรับการทำงานบนอุปกรณและแอพพลิเคชั่นใหม ๆ 
สืบเนื ่องจากการศึกษาดูงานระบบ E-office ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีลานนา ซึ ่งคณะวิศวกรรมศาสตรและ
สถาปตยกรรมศาสตร ไดพิจารณาเล็งเห็นถึงความสำคัญและประโยชนในการนำระบบ E-office ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีลานนา มาใชในงานสำนักงานเพื่อรับ - สง หนังสือราชการภายในคณะรวมกันทั้ง 3 ศูนยพื้นที่  จึงมีแนวคิดท่ี
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จะพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศสนับสนุนการบริหารจัดการ โดยนำระบบ E-office มาใชในการบริหารจัดการ
ภายในคณะเพ่ือลดรอบการปฏิบัติงานและลดการใชทรัพยากร   
 

วิธีการดำเนินงาน 

2.1 เขาศึกษาดูระบบจากผูพัฒนาระบบจากสำนักวิทยบริการ มทร.ลานนา 
2.2 ประสานงานกับผูพัฒนาระบบระบบจากสำนักวิทยบริการ มทร.ลานนา จัดอบรมใหกับผูใชงาน  
2.3 จัดโครงการอบรมใหกับผูบริหาร เจาหนาท่ี พรอมทดลองการใชงานระบบ 

2.4 จัดโครงการอบรมบุคลากรภายในคณะระบบ E-office ใหมีความเชี่ยวชาญและเพ่ิมขีดความสามารถในการ
ทำงานโดยแยกกลุมเปน กลุมผูบริหาร เจาหนาท่ี และกลุมอาจารย 
 2.5 ใชงานจริงในการรับ - สงเอกสาร เอกสารประชาสัมพันธ เพ่ือลดปริมาณกระดาษ 

 

ผลการดำเนินงานและอภิปรายผล 

 ผลการดำเนินงาน 

 1.คณะวิศวกรรมศาสตรและสถาปตยกรรมศาสตร ไดเขาศึกษาดูงานการใชงานระบบ e-office จากผูพัฒนา

ระบบจากมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา โดยเปาประสงคของการเขาศึกษาดูงานครั้งนี้เพื่อลดขั้นตอนและ
ระยะเวลาในการปฏิบัติราชการ ตลอดจนเพ่ือปรับปรุงการปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพ เปนการบริหารราชการตามพระ
ราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ี พ.ศ. 2565 ตอไป 
 
 

 
ภาพท่ี 1 ผลการยืนยันเปดใชงาน GDCC Cloud Service 

 

 

 

ภาพท่ี 1 ศึกษาดูงาน ณ สำนักวิทยบริการ มทร.ลานนา 
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2. วันท่ี 23 – 24 พฤศจิกายน 2566 คณะวิศวกรรมศาสตรและสถาปตยกรรมศาสตร จัดโครงการพัฒนาระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศสนับสนุนการบริหารจัดการ โดยเชิญผูพัฒนาระบบ และบุคลากรที่ดูแลระบบฯ จากมทร.ลานนา 

นำเสนอการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพ่ือมาประยุกตการใชงานสำนักงานของคณะฯ รวมถึงการแลกเปลี่ยน

เรียนรู และหาแนวทางการบริหารจัดการระบบฯ รวมกัน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2 จัดโครงการอบรม ครั้งท่ี 1 ระหวางวันท่ี 23 – 24 พ.ย. 66 
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2. วันท่ี 9 มกราคม 2567 คณะวิศวกรรมศาสตรและสถาปตยกรรม จัดโครงการพัฒนาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศสนับสนุนการบรหิารจัดการ กิจกรรมท่ี 2 อบรมการเชิงปฏิบัติการ “การใชงานระบบ E-Office” ซ่ึงเปน

ระบบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลลานนา ท่ีจะมานำมาใชในงานสำนักงานเพ่ือการรับ - สง หนังสือราชการ

ภายในคณะฯ ครอบคลุมท้ัง 3 ศูนยพ้ืนท่ี พรอมท้ังจัดการใชงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส แกผูชวยคณบดี หัวหนา

สาขาวิชา และเจาหนาท่ี เพ่ือสามารถนำความรูท่ีไดรับไปใชในการจัดการหนังสือราชการและเอกสารตาง ๆ ภายใน

คณะฯ ไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 3 จัดโครงการอบรม ครั้งท่ี 1 ระหวางวันท่ี 9 มกราคม 2567 
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3.จัดอบรมพัฒนาบุคลากรภายในคณะฯ “การใชงานระบบ E-Office” โดยจัดอบรมแยกตามสาขาวิชา และ

ศูนยพ้ืนท่ี  

 

 

 

 

 

 

 
 

          ภาพท่ี 4 จัดอบรมการใชงานระบบ e-office 
 

4 .การใช  ง านระบบ  E-office ผ ู  ใช  ง านสารถเข  าส ู  ร ะบบผ  าน เว ็บ ไซต ของหน  วยงาน  https:://e-

office.rmutsb.ac.th  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพท่ี 5 หนาแรกของระบบ E-office 

 



6 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 5 หนาแรกของระบบ E-office 

ภาพท่ี 7 หนาหลักของระบบ E-office 

อภิปรายผล 

ดานอาจารย 

ระบบ E-office เปนระบบบริหารจัดการในการรับ - สงเอกสารราชการ มาใชในการบริหารจัดการภายในคณะฯ 

เพ่ือลดรอบการปฏิบัติงานและลดการใชทรัพยากร ซ่ึงจากการใชงานระบบฯ ตั้งแตเดือนมกราคม 2567 - เดือนเมษายน 
2567 นั้น อาจารยภายในคณะฯ สามารถใชงานระบบซึ่งในระบบจะมีการผูกบัญชีแจงเตือนกับระบบไลน เมื่อมีเอกสาร

แจงเวียนก็จะแจงเตือนใหทราบอีกชองทางหนึ่งทันที นอกจากนี้ ระบบ E-office ยังชวยใหคณะประหยัดการใชกระดาษ  

 

สรุป 

คณะวิศวกรรมศาสตรและสถาปตยกรรมศาสตร นำระบบ E-office เปนระบบบริหารจัดการในการรับ - สง

เอกสารราชการ มาใชในระยะแรกสำหรับการแจงเวียนเอกสาร เอกสารประชาสัมพันธตางๆ ซึ่งในระบบดังกลาว 

บุคลากรภายในสามารถ 

 

 


