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 คู่มือปฏิบัติงาน การจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

เป็นคู่มือทีอ่ธิบายถึงกระบวนการและขั้นตอนในการจัดการระบบฯ อาทิ การเพ่ิม ลบ โยกย้าย รายชื่อ ต าแหน่ง 

หน่วยงานของบุคลากร การก าหนดสิทธิ์การใช้งาน สิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ สิทธิ์การจัดการเอกสาร   

การปรับปรุงโครงสร้างองค์กร ฯลฯ รวมถึงขั้นตอนการรับแจ้งปัญหาจากการใช้งานการวิเคราะห์และแก้ไข

ปัญหาที่เกิดขึ้นอย่างละเอียดและครบถ้วนทุกขั้นตอน เพ่ือให้บุคลากรในฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 

มีความเข้าใจในกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน อย่างไรก็ตามในการปฏิบัติงาน  

ใช้หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เรื่อง แนวปฏิบัติในการใช้งาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548    

และพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  
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                กันยายน 2566
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(e-Office) แบบ Excel File        41  

ภำพที่ 4-8 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอระบบบริหำรงำนบุคลำกรและเงินเดือน    42 

ภำพที่ 4-9 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอเข้ำสู่ระบบบริหำรงำนบุคลำกรและเงินเดือน    42 

ภำพที่ 4-10 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอระบบบริหำรงำนบุคลำกร      43 



ฉ 
 

 สารบัญภาพ (ต่อ)     

                หน้า  
ภำพที่ 4-11 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอทะเบียนประวัติ        43  

ภำพที่ 4-12 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอค้นหำรหัสบุคลำกรแสดงรำยชื่อบุคลำกร     44 
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     ระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)       51 
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     ระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)       54 

ภำพที่ 4-23 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอค้นหำรหัสบุคลำกร แสดงรำยชื่อบุคลำกรถูกต้องตำมที่รับเรื่อง  54 

ภำพที่ 4-24 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอค้นหำรหัสบุคลำกร แสดงรำยชื่อบุคลำกรที่ย้ำยไปหน่วยงำนอื่น 55 

ภำพที่ 4-25 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอข้อมูลพนักงำน แสดงรำยชื่อบุคลำกรที่ต้องกำรลบ   56 

ภำพที ่4-26 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอกำรเลือกสถำนะยกเลิกข้อมูลพนักงำน    56 

ภำพที่ 4-27 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอยกเลิกข้อมูลพนักงำน      56 

ภำพที่ 4-28 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอข้อมูลพนักงำน หลังยกเลิกข้อมูลพนักงำน    57 

ภำพที่ 4-29 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจออีเมลแจ้งผลกำรลบรำยชื่อบุคลำกรออกจำก 

     ระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)       57 

ภำพที่ 4-30 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอแจ้งเตือนบุคคลในเส้นทำงไม่มีสิทธิ์ในกำรด ำเนินเอกสำร  58 
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ภำพที่ 4-36 ตัวอย่ำงแสดงหน้ำจอกำรแจ้งขอเพ่ิมข้อมูลหน่วยงำนใน  
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บทที่ 1 

บทน ำ 

 

1.1 ควำมเป็นมำ 

ในยุคที่เทคโนโลยีได้เข้ามามีบทบาทต่อการปฏิบัติงานในทุกภาคส่วน ไม่ว่าจะเป็นราชการ หรือเอกชน 

ซึ่งหากเทคโนโลยีที่น ามาใช้มีการดูแลและจัดการระบบที่ดีแล้ว จะสามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานได้

อย่างยั่งยืน ในขณะเดียวกันการรับ - ส่งเอกสารของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี หรือที่เรียกว่า

ระบบสารบรรณนั้น ยังมีการรับ - ส่งเอกสารโดยใช้กระดาษ ซึ่งเป็นปัจจัยที่ท าให้เกิดความล่าช้าต่อ            

การด าเนินงานในขั้นตอนต่าง ๆ ส่งผลให้การปฏิบัติงานประสิทธิภาพลดลง อีกทั้งยังสูญเสียงบประมาณกับ  

การจัดเก็บข้อมูลเอกสารที่เพ่ิมมากขึ้นในแต่ละปี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้เล็งเห็นปัญหาที่

เกิดขึ้นต่อการปฏิบัติงาน จึงได้น าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เข้ามาใช้งานในการรับ - ส่งเอกสาร

แทนการใช้กระดาษ เมื่อปี พ.ศ. 2558 เพ่ือมุ่งเน้นการท างานให้มีความรวดเร็วและเกิดประสิทธิภาพสูงสุด    

โดยได้มอบหมายให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผู้ดูแลและจัดการระบบดังกล่าว     

เนื่องจากเป็นหน่วยงานหลักท่ีปฏิบัติภารกิจในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศ มาใช้เพ่ือการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ 

ให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกับนักศึกษา อาจารย์ บุคลากร ของมหาวิทยาลัยฯ 

สนับสนุนการปฏิบัติงานตลอดจนจัดหาอุปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอน การบริ หาร และ      

การวิจัยของมหาวิทยาลัยฯ (นิติ วิทยาวิโรจน์, 2558)  

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มีความจ าเป็นอย่างมากที่ต้องมีผู้ดูแลและจัดการระบบ 

เพ่ือให้การใช้งานอย่างราบรื่นและเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวมถึงการพัฒนาระบบอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้เกิด

ความปลอดภัยต่อข้อมูล ทั้งนี้ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ ซึ่งอยู่ภายใต้การบริหารจัดการของ    

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้มีหน้าที่ดูแลและจัดการระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  โดยมีการด าเนินงานซึ่งเป็นส่วนส าคัญของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

อาทิ การให้ค าแนะน าการใช้งานระบบแก่ สารบรรณคณะ/หน่วยงาน  ผู้บริหาร เลขานุการและผู้ใช้งานทั่วไป  

การเพ่ิมบุคลากรในการใช้งานเข้าระบบ กรณีเป็นบุคลากรใหม่ การโยกย้ายผู้ใช้งานในระบบในกรณีที่บุคลากร

มีการย้ายหน่วยงาน การลบบุคลากรออกจากระบบในกรณีที่บุคลากรไม่มีสิทธิ์ใช้งานระบบแล้ว การรับแจ้งและ

แก้ไขปัญหาที่เกิดจากระบบ ตลอดจนคอยตรวจสอบปัญหาที่เกิดขึ้นและประสานงานกับผู้พัฒนาระบบเพ่ือให้

การใช้งานเกิดประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

จากการด าเนินงานที่กล่าวมาข้างต้น จะเห็นได้ว่าบุคลากรที่เป็นผู้ดูแลและจัดการระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) จะต้องเป็นผู้มีความรู้ ความเข้าใจในรายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เป็นอย่างดี เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้ใช้บริการได้อย่าง
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ทันท่วงที และมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้หากมีการหมุนเวียนเปลี่ยนงาน (Job Rotation) หรือ มีความต้องการเพ่ิม

ผู้ดูแลและจัดการระบบในอนาคต จะประสบปัญหากับตัวบุคลากรในการศึกษาขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ได้ 

ผู้จัดท าได้เล็งเห็นแล้วว่าปัญหานี้จะส่งผลกระทบต่อการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)         

ให้มีประสิทธิภาพลดลง จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ขึ้นส าหรับผู้ที่มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังกล่าวได้ทราบถึงวิธีการปฏิบัติงาน

ในขั้ นตอนต่ า ง  ๆ  เ พ่ือ ให้ การปฏิบั ติ ง านมี คว ามรวด เร็ ว และมี ป ระสิ ทธิ ภ าพมากยิ่ ง ขึ้ น ต่ อ ไป 

 

1.2 วัตถุประสงค์  

 1.2.1 เพ่ือให้ทราบถึงกระบวนการและขั้นตอน ในการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)   

 1.2.2 เพ่ือให้ทราบถึงปัญหาและอุปสรรคในการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

 1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแทนน าไปปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

 1.3.1 บุคลากรผู้ปฏิบัติงานแทน มีความรู้ มีความเข้าใจถึงกระบวนการและขั้นตอน ในการจัดการระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)   

 1.3.2 สามารถวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ได้อย่าง

ถูกต้อง 

 1.3.3 ใช้เป็นคู่มือในการถ่ายทอดงาน ให้กับผู้ปฏิบัติงานแทน เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานไปในทิศทาง

เดียวกัน 

 

1.4 ขอบเขตกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 

 คู่มือปฏิบัติงาน การจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ธัญบุรี  เนื้อหาครอบคลุมถึงกระบวนการและขั้นตอนในการจัดการระบบฯ อาทิ การเพ่ิม ลบ โยกย้าย รายชื่อ 

ต าแหน่ง หน่วยงานของบุคลากร การก าหนดสิทธิ์การใช้งาน สิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ สิทธิ์การจัด     

การเอกสาร  ฯลฯ รวมถึงขั้นตอนการรับแจ้งปัญหาจากการใช้งาน การวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น  

เพ่ือให้บุคลากรในฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ มีความเข้าใจในกระบวนการและขั้นตอน              

การปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน  

โดยใช้หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี แนวปฏิบัติ      

ในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 2)   

พ.ศ. 2548 และพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
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 ส าหรับขอบเขตด้านระยะเวลาการให้บริการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้บริการสามารถติดต่อ       

ตามช่องทางนี ้

 ในเวลำด ำเนินกำร วันจันทร์ - วันศุกร์  เวลา 08.30 -16.30 น. 

    โทรศัพท ์: 02 549 4441-2  

    แจ้งซ่อมออนไลน์ :  https://helpdesk.rmutt.ac.th/ 

    ติดต่อด้วยตนเอง ไดท้ี:่  อาคารส านักงานอธิการบดี ชั้น 1  

              ห้อง Information Center  

 

1.5 นิยำมศัพท์ 

 1.5.1 ฝ่ำยบริกำรศูนย์ข้อมูลและสำรสนเทศ คือ  ฝ่ายที่อยู่ภายใต้กลุ่มงาน บริการสารสนเทศ      

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่ดูแลและจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

 1.5.2 ระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) คือ ระบบบริหารจัดการเอกสารในรูปแบบ 

อิเล็กทรอนิกส์ อาทิ การสร้างเอกสาร รับ-ส่งเอกสาร ลงนามเอกสาร การติดตามและจัดเก็บเอกสาร เป็นต้น 

 1.5.3 สิทธิ์สำรบรรณ คือ สิทธิ์ของบุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่ เป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณ 

บริหารจัดการเอกสารภายในคณะ/หน่วยงาน อาทิ การสร้าง รับ-ส่ง เอกสาร รวมการจัดเก็บและติดตาม

เอกสาร 

 1.5.4 กำรจัดกำรระบบ คือ การจัดการเพ่ิม ลบ โยกย้าย รายชื่อ ต าแหน่ง หน่วยงานของบุคลากร 

การก าหนดสิทธิ์การใช้งาน สิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ สิทธิ์การจัดการเอกสาร (ดึงกลับ/ยกเลิก/หยุด) ฯลฯ 

รวมถึงขั้นตอนการรับแจ้งปัญหาจากการใช้งาน การวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น 

 1.5.5 เจ้ำหน้ำที่ คือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ ผู้ดูแลและจัดการระบบ   

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 1.5.6 ผู้ใช้บริกำร คือ บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ที่ใช้งานระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 1.5.7 บริษัท คือ บริษัท แมกซ์ เซฟวิ่งส์ (ประเทศไทย) จ ากัด ผู้พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์   

(e-Office) 

 

https://helpdesk.rmutt.ac.th/


บทที่ 2  

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี มีโครงสร้าง บทบาทหน้าที่ และลักษณะงานที่ปฏิบัติในปัจจุบันและได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติ

หน้าที่ รายละเอียดดังนี้ 

 

2.1 โครงสร้างของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นหน่วยงานในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี     

ได้รับการจัดตั้งขึ้นให้เป็นหน่วยงานเทียบเท่าคณะของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีตามประกาศ 

จัดตั้งตามพระราชกฤษฎีกาเมื่อวันที่ 28 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549  โดยการรวมของสองหน่วยงานเข้าด้วยกัน  

คือ สถาบันวิทยบริการและส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพและค านึงถึงงาน

เป็นหลัก (ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ, 2564) 

โครงสร้างการบริหารงานภายในของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ แบ่งออกเป็น 5 กลุ่ม 

และ หน่วยบริการทรัพยากรและหารายได้ ดังนี้  

1. ส านักงานผู้อ านวยการ 

2. กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ 

3. กลุ่มงานบริการสารสนเทศ 

4. กลุ่มงานเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศ 

5. กลุ่มงานเผยแพร่สื่อการศึกษา 

6. หน่วยบริการทรัพยากรและหารายได้ 

โดยแต่ละกลุ่มงานมีหน้าที่และภาระงานที่แตก่ต่างกันออกไป แต่ยังอยู่ภายใต้ภาระงานหลักของส านักฯ  
 

2.2 ขอบข่ายภาระงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้มอบหมายให้ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดูแลและให้บริการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศ ตลอดจนการสนับสนุนภารกิจด้านต่าง  ๆ        

ให้บรรลุตามแผนงานของมหาวิทยาลัย ซึ่งภารกิจหลักของส านักฯ สรุปได้ ดังนี้ (ส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ, 2565) 
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 1. การให้บริการที่ใช้เทคโนโลยี สารสนเทศเป็นพื้นฐาน (e-Services) ที่ทันสมัยและเป็นสากล ปัจจุบัน

ส านักได้ริเริ่มที่จะจัดท ามาตรฐาน ITIL (Information Technology Infrastructure Library) ซึ่งเป็น

มาตรฐานด้านการให้บริการเทคโนโลยีสารสนเทศที่ไดร้ับความนิยมในระดับ สากล 

 2. ด าเนินการจัดหา ผลิตและพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศเพ่ือการเรียนรู้ตามความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ 

 3. พัฒนาและจัดหาระบบงาน ฐานข้อมูลต่าง ๆ ที่ช่วยสนับสนุนการเรียนการสอน และการบริหาร

จัดการ 

 4. น าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาด าเนิน งานเพ่ือส่งเสริมระบบการจัดการและเพ่ือให้ผู้ใช้บริการ

เข้าถึงแหล่งทรัพยากร สารนิเทศอย่างสะดวกและรวดเร็ว 

 5. พัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้เป็นศูนย์กลางการให้การศึกษาค้นคว้า      

การวิจัยและการเรียนรู้ด้วยตนเองแก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีและบุคคลทั่วไป 

 6. ผลิตสื่อการศึกษา และพัฒนาการจัดการศึกษาทางไกล 

 7. บริการระบบเครือข่ายให้สามารถเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนข้อมูลเพ่ือใช้สนับสนุนด้านการเรียน การสอน

และการบริหารงานของมหาวิทยาลัยฯ 

 8. ก าหนดมาตรฐานและจัดหาคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์รวมทั้งสื่อและซอฟต์แวร์ เพ่ือใช้สนับสนุน      

การเรียนการสอน และการบริหารงานของมหาวิทยาลัยฯ 

 9. ให้บริการข้อมูลพ้ืนฐานผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ส าหรับนักศึกษา คณาจารย์ ผู้บริหารและ

บุคคลภายนอก 

 10. ยกระดับบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ ให้มีความรู้ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 11. สนับสนุนและสร้างผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมที่เป็นประโยชน์ต่องานด้านระบบสารสนเทศ

และการพัฒนาโปรแกรม 

 

2.3 โครงสร้างการบริหารงานภายใน ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีผู้อ านวยการเป็นหัวหน้าหน่วยงานที่มีอ านาจสูงสุดใน

การดูแล สั่งการ และได้มอบหมายให้รองผู้อ านวยการ ผู้ช่วยผู้อ านวยการ มีหน้าที่ส่งเสริมและก ากับดูแล     

การด าเนินงานของกลุ่มงาน ที่ประกอบด้วย 5 กลุ่มงาน และหน่วยบริการทรัพยากรและหารายได้ คือ  

1. ส านักงานผู้อ านวยการ  

2. กลุ่มพัฒนาทรัพยากรสารนิเทศ  

3. กลุ่มบริการสารสนเทศ  

4. กลุ่มเทคโนโลยีและระบบสารสนเทศ  
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5. กลุ่มเผยแพร่สื่อการศึกษา  

6. หน่วยบริการทรัพยากรและหารายได้ 

ซึ่งจะมีหัวหน้ากลุ่มงานภายในส านักฯ ก ากับดูแต่ละฝ่าย ที่อยู่ภายใต้กลุ่มงานและให้ค าปรึกษากับหัวหน้าฝ่าย

ในล าดับแรก ก่อนที่จะเสนอเรื่องผ่านรองผู้อ านวยการส านักฯ ตามล าดับขั้น ก่อนถึงผู้อ านวยการส านักฯ  

 
ภาพที่ 2-1 แสดงโครงสรา้งการบรหิารงานภายในของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

ที่มา : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (2566) 

 

2.4 โครงสร้างฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 

ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ อยู่ภายใต้การบริหารจัดการของกลุ่มงานบริการสารสนเทศ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วยบุคลากรประจ าฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 

จ านวน 3 ราย ดังนี้ 

1. นางสาวปิยนุช  เจียงแจ่มจิต  ต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ช านาญการ  

หัวหน้าฝ่ายฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 

2. นางสาวญาณิภา  จันทร์บ ารุง  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

3. นางพรสุภา   บุญทศ   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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ภาพที่ 2-2 แสดงโครงสรา้งฝ่ายบริการศูนย์ข้อมลูและสารสนเทศ 
ที่มา : ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (2566) 

 

ปัจจุบันด ารงต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ ส านักวิทย

บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยบทบาทหน้าที่ความรับผิดขอบ

ของต าแหน่งมีดังนี ้

1. พัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการบริหารจัดการและการตัดสินใจ  

2. ให้บริการพื้นท่ีศูนย์ข้อมูล (Information Center)  

3. ดูแลและประสานงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ระบบบริการการศึกษา           

ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP) ระบบบุคลากร ระบบบริหารหอพักบุคลากร 

4. Admin ด าเนินการเพ่ิมสิทธิ์ผู้อนุมัติการโอนจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ และดูแลระบบ 

Krungsri CashLink ก าหนดเลข Suffix เพ่ือใช้ในการสร้าง QR Code 

5. Admin ด าเนินการเพ่ิมเครดิตระบบ SMS  

6. ดูแลประสานงานด้านการพัฒนามหาวิทยาลัยสู่มาตรฐาน International Rating and 

Ranking 

7. จัดท ารูปเล่มรายงานเสนอผู้บริหาร 
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8. สรุปสถิติและรายงานผลการด าเนินการบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 

9. ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

10.  จัดเก็บและเผยแพร่องค์ความรู้ และแนวปฏิบัติงานบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 

11.  วิเคราะห์จัดการความเสี่ยงของงานบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 

12.  พัฒนาทักษะด้านดิจิทัล และเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับนักศึกษา บุคลากรและศิษย์เก่า       

ตามมาตรฐานสากล เช่น IC3 CompTIA MOs และอ่ืน ๆ เป็นต้น  

13.  ส่งเสริมและพัฒนาศิษย์เก่า และผู้ประกอบการ SME  

14.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ตามท่ีไดร้ับมอบหมาย  

 

2.5 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  

ลักษณะของงานที่ปฏิบัติในปัจจุบันและไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานด้านการจัดการระบบ ประสานงาน แก้ไขปัญหาในการใช้งานระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์  (e-Office) ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP) ระบบบุคลากร และระบบบริหารหอพัก

บุคลากร ทั้งในส่วนของผู้จัดการระบบและผู้ใช้งานทั่วไป  

2. ปฏิบัติงานด้านให้ค าปรึกษาและค าแนะน า ในการใช้ งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์          

(e-Office) ระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (ERP) ระบบบุคลากร และระบบบริหารหอพักบุคลากร  

3. ปฏิบัติงานด้านการจัดท าคู่มือ การอบรมและถ่ายทอดองค์ความรู้ในการใช้งานระบบเอกสาร  

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) และระบบบริหารหอพักบุคลากร 

4. ปฏิบัติงานด้านเอกสาร จัดท าเอกสารเกี่ยวการจัดซื้อจัดจ้าง การต่ออายุการบ ารุงรักษาระบบที่

ดูแล และสรุปรายงานการประชุมรายกับผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 

5. ปฏิบัติงานด้านการเพ่ิม เปลี่ยนแปลง และก าหนดสิทธิ์ ของผู้อนุมัติรายการ (Authorized) 

ผู้ท ารายการ (Maker) ในระบบ Krungsri CashLink และระบบ KTB Corporate Online รวมถึงการก าหนด

เลข Suffix เพ่ือใช้ในการสมัครบริการ Bill Payment QR Payment และ Cash Management  

 

จากภาระงานที่ปฏิบัติ ผู้จัดท าคู่มือเห็นว่า ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มีรายละเอียด

และขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ค่อนข้างยุ่งยากและซับซ้อน จึงได้จัดท าเป็นคู่มือปฏิบัติงาน  การจัดการระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ส าหรับใช้ในการถ่ายทอดงาน 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผุ้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง สามารถท างานไปในทิศทางเดียวกันได้ ส่วนรายละเอียด              

ในการปฏิบัติงานจะเริ่มเขียนในบทที่ 3 เป็นต้นไป 

 



บทที่ 3  

ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน การจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ทราบถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงาน         

ที่ปฏิบัติ กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ กฎหมาย การจัดการระบบ รวมถึงแนวคิดและ

ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้จัดท าได้รวบรวมไว้ ดังนี้ 

 

3.1 ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

 เดิมระบบสารบรรณของหน่วยงานราชการนั้น ได้ใช้กระดาษในการรับหรือส่งข้อมูล ซึ่งได้พบว่า        

มีการสูญเสียงบประมาณในการ จัดซื้อกระดาษ หมึกพิมพ์ การซ่อมบ ารุงเครื่องพิมพ์เอกสาร งบประมาณ

ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลเอกสาร หรือแม้กระทั่งปัญหาด้านการใช้งาน อาทิ ความล่าช้าในการจัดส่งเอกสาร 

เอกสารมีการสูญหายระหว่างเส้นทาง ฯลฯ ส่งผลให้การปฏิบัติ งานลดประสิทธิภาพลง เ พ่ือเป็น                   

การ “ลดค่าใช้จ่าย” และ “เพ่ิมประสิทธิภาพ” ในการปฏิบัติงาน จึงได้มีนโยบายให้น าระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เข้ามาใช้ในหน่วยงานราชการ เพราะฉะนั้นแล้วเพ่ือให้เกิดการใช้งานระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ จึงต้องมีการจัดการระบบเพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่าง

เป็นปกติอยู่เสมอ 

โดยมาตรฐานการปฏิบัติงานการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ผู้จัดท าได้ยึดถือ 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานเพ่ือให้สอดคล้องกับการท างานของระบบสารบรรณ ซึ่งมีรายละเอียดดังจะกล่าว

ต่อไปนี้ 

3.1.1 หลักเกณฑ์งานสารบรรณ 

ส านักนายกรัฐมนตรี (2548) ได้ก าหนดหลักเกณฑ์งานสารบรรณ ในที่นี้ผู้จัดท าจะกล่าวถึงเฉพาะ

ส่วนที่เกี่ยวข้องกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีรายละเอียดดังตอไปนี้  

1) อิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่าการประยุกต์ใช้วิธีการทางอิเล็กตรอน ไฟฟ้า คลื่นแม่ เหล็ก     

ไฟฟา หรือวิธีอ่ืนใดในลักษณะคล้ายกัน และใหห้มายความรวมถึงการประยุกต์ใช้วิธีการทางแสง วิธีการทางแม่

เหล็ก หรืออุปกรณท์ี่เก่ียวของกับการประยุกตใ์ช้วิธีต่าง ๆ  

2) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หมายความว่าการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือผ่าน

ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

3) ก าหนดให้ข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือที่ได้รับจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นเอกสาร   

ที่เป็นหลักฐานในราชการ 
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4) ก าหนดให้สื่อใด ๆ ใช้บันทึกข้อมูลด้วยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล เทป

แม่เหล็ก จานแม่เหล็ก แผ่นซีดี-อ่านอย่างเดียว หรือแผ่นดิจิทัลอเนกประสงค์ เป็นหนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดที่

เกิดข้ึนเนื่องจากการปฏิบัติงานของ เจ้าหน้าที่เพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ    

5) การติดต่อ ราชการนอกจากการจะด าเนินการโดยหนังสือที่เป็นเอกสารสามารถด าเนินการด้วย

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ ซึ่งในกรณีที่ติดต่อราชการด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ส่งจะต้อง

ตรวจสอบผลการส่งทุกครั้ง และให้ผู้รับแจ้งตอบรับ เพ่ือยืนยันว่าหนังสือได้จัดส่งไปยังผู้รับเรียบร้อยแล้ว และ

ส่วนราชการผู้ส่ง ไมต่้องจัดส่งหนังสือเป็นเอกสาร นอกจากเป็นกรณีที่เป็นเรื่องส าคัญต้องยืนยันเป็นเอกสาร ให้

ท าเอกสารยืนยันตามไปทันที 

6) ได้ก าหนดให้การรับหนังสือที่มีชั้นความลับ ในชั้นลับหรือลับมาก ด้วยระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้เขาถึงเอกสารลับแต่ละระดับ จะต้องเป็นผู้รับผ่านระบบการรักษา    

ความปลอดภัยและต้องเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 

3.1.2 การจัดการข้อมูลส่วนบุคคล 

เนื่องจากการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) จะต้องมีการเก็บรวบรวมข้อมูล       

ส่วนบุคคล อาทิ ชื่อ-สกุล เพศ อายุ หมายเลขโทรศัพท์ ที่อยู่ ฯลฯ จึงต้องค าถึงการจัดเก็บและเผยแพร่ข้อมูล

เหล่านั้นให้เกิดความปลอดภัย และไม่ด าเนินการใด ๆ ที่อันเป็นการละเมิดสิทธิ์ความเป็นส่วนตัว เนื่องจาก

ปัจจุบันมีการล่วงละเมิดสิทธิ์ความเป็นส่วนตัวของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นจ านวนมาก จนสร้างความเดือดร้อน

ร าคาญหรือความเสียหายให้แก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ประกอบกับความก้าวหน้าของเทคโนโลยีท าให้การเก็บ

รวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลอันเป็นการล่วงละเมิดดังกล่าว ท า ได้โดยง่าย สะดวก และรวดเร็ว 

ก่อให้เกิดความเสียหายต่อเศรษฐกิจโดยรวม ซึ่งผู้แลและจัดการระบบ จะต้องมีการคุมครองข้อมูลส่วนบุคคล  

สุนทรีย์ ส่งเสริม (2564) และ กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (2562) กล่าวถึง

สาระส าคัญของพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ไว้ดังนี้ 

1) ประเภทของข้อมูล 

 1.1) ข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data) หมายความว่า ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลซึ่งท าให้สามารถ

ระบุตัวบุคคลนั้นได้ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมูลของผู้ถึงแก่กรรมโดยเฉพาะ และไม่รวมข้อมูล

ของนิติบุคคลเช่น อาทิ ชื่อ-สกุล เพศ อายุ หมายเลขโทรศัพท์ ที่อยู่ ฯลฯ 

 1.2) ข้อมูลส่วนบุคคลที่อ่อนไหว (Sensitive Personal Data) หมายความว่า ข้อมูลที่ต้อง

ระมัดระวังเป็นพิเศษในการเก็บรวบรวม หรือประมวลผล เช่นเชื้อชาติ เผ่าพันธุ์ ความคิดเห็นทางการเมือง 

ความเชื่อในลัทธิ ศาสนาหรือปรัชญา พฤติกรรมทางเพศประวัติอาชญากรรม ข้อมูลสุขภาพ ความพิการ ข้อมูล

สหภาพแรงงาน ข้อมูลพันธุกรรม ข้อมูลชีวภาพทั้งนี้ กฎหมายให้การคุ้มครองข้อมูลที่อ่อนไหวเข้มงวดกว่า

ข้อมูลส่วนบุคคลธรรมดา  
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2) ผู้เกี่ยวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคล  

2.1) เจ้าของข้อมูล (Data Subject) หมายความว่า ประชาชนทุกคน หากเป็นหน่วยงานทั่วไป

ก็ หมายถึงลูกค้า พนักงาน หรือบุคคลที่ข้อมูลนั้นชี้ไปถึง แต่ไม่รวมถึงผู้ถึงแก่กรรมและไม่รวมถึงนิติบุคคล 

 2.2) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ( Data Controller) หมายความว่า บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่ง  

มีอ านาจหน้าที่ตัดสินใจเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล อาทิ ธนาคารแห่งประเทศ

ไทย บริษัท บัตรกดเงินสด จ ากัด บริษัท รับแลกเงินตรา จ ากัด (มหาชน) ห้างหุ้นส่วนจ ากัด ฯลฯ 

 2.3) ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) หมายความว่า บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่ง

ด าเนินการเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามค าสั่งหรือในนามของ ผู้ควบคุมข้อมูล

ส่วนบุคคล ทั้งนี้ บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งด าเนินการดังกล่าวไม่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (และไม่ใช่

เจ้าหน้าที่ของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล) อาทิ ห้างหุ้นส่วนจ ากัดรับท านามบัตร บริษัทรับท าบัญชี จ ากัด ฯลฯ  

 2.4) เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Data Protection Officer) หมายถึงคนที่ได้รับ

มอบหมายเพ่ือท าหน้าที่ให้ค าแนะน า หรือตรวจสอบการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงาน องค์กร 

สถาบัน ให้เป็นไปตามกฎหมาย 

พนักงานหรือลูกจ้างทุกระดับไม่ว่าจะเป็น เจ้าหน้าที่ ผู้จัดการ หรือแม้กระทั่งผู้บริหาร

หน่วยงานในองค์กร ไม่ใช่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) ถึงแม้จ ามีอ านาจตัดสินใจแต่ก็เป็น

เพียงตัวแทน หรือผู้แทนที่กระท าการในนาม ของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลเท่านั้น 

3) การเก็บรวบรวมข้อมูล 

การเก็บรวบรวมข้อมูลนั้นจะต้องเก็บเท่าที่จ าเป็นภายใต้วัตถุประสงค์ที่เป็นไปตามกฎหมาย       

ซึ่งในขณะจัดเก็บข้อมูลต้องแจ้งให้ผู้เจ้าของข้อมูลทราบก่อน หรือแจ้งให้ทราบให้ขณะจัดเก็บข้อมูล โดยมี

รายละเอียดดังนี้ 

   แจ้งให้ทราบวัตถุประสงค์ของการจัดเก็บข้อมูล  

  แจ้งให้ทราบกรณีเจ้าของข้อมูลต้องให้ข้อมูลส่วนบุคคลเพ่ือปฏิบัติตามกฎหมายหรือสัญญา 

  แจ้งให้ทราบข้อมูลส่วนบุคคลที่จะมีการเก็บรวบรวม และระยะเวลาในการจัดเก็บข้อมูล 

 แจ้งให้ทราบถึงประเภทของบุคคลหรือหน่วยงาน ซึ่งข้อมูลส่วนบุคคลที่เก็บรวบรวมอาจจะ       

ถูกเปิดเผย 

 แจ้งให้ทราบถึงข้อมูลส าหรับผู้ควบคุมส่วนบุคคล และวิธีการติดต่อ  

 แจ้งให้ทราบถึงสิทธิ์ของเจ้าของข้อมูล 

 ทั้งนี้เมื่อมีการเปลี่ยนวัตถุประสงค์ในการประมวลผลของข้อมูล จะต้องแจ้งวัตถุประสงค์ใหม่

ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบและได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลก่อน ยกเว้นว่ากฎหมายนี้หรือ

กฎหมายอื่นบัญญัติให้สามารถท าไดโ้ดยไม่ต้องแจ้งหรือได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลนั้น ๆ  
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ในการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อมีการเก็บรวบข้อมูลของผู้ใช้จึงต้องด าเนินการตาม

ข้างต้นให้ครบถ้วน เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย และไม่เป็นการละเมิดสิทธิ์ความเป็นส่วนตัวของเจ้าของข้อมูล 

4) การเก็บรวมรวบ ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

ในการเก็บรวมรวบ ใช้งาน หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล อาทิ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน        

ชื่อ - สกุล หมายเลขโทรศัพท์ ที่อยู่ อีเมล์ ฯลฯ จะสามารถท าได้โดยไม่ขัดต่อกฎหมายเมื่อด าเนินการตาม

หลักการใดหลักการหนึ่งต่อไปนี้  

 4.1) การได้รับความยินยอม (Consent) จะต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลโดย

จัดท าเป็นหนังสือหรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ต้องแจ้งวัตถุประสงค์ในการเก็บ รวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล

ส่วนบุคคลให้ชัดแจ้ง จะต้องถึงความเป็นอิสระของเจ้าของข้อมูลโดยเจ้าของข้อมูลมีสิทธิ์ที่จะสามารถถอดถอน

ข้อมูลเมื่อไหร่ก็ได้ แบบฟอร์มการขอความยินยอมสารมารถปรับใช้ให้เหมาะสมตามกิจกรรมการใช้งานของแต่

ละหน่วยงาน 

 4.2) กรณีป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย สุขภาพ (Vital Interest) เพ่ือป้องกัน

หรือระงับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย สุขภาพ ของเจ้าของข้อมูล หรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ เช้าการป้องกันโรค 

ระบาด ผู้ควบคุมข้อมูล สามารถประมวลผลข้อมูลได้โดยไม่ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล แต่ยังคง

ต้องมีมาตรการรักษาความปลอดภัยส าหรับข้อมูลส่วนบุคคลนั้นด้วย 

 ทั้งนี้  หากเป็น “ข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความละเอียดอ่อน (Sensitive Personal Data)”        

เช่น ข้อมูลสุขภาพ ความพิการ ข้อมูลพันธุกรรม/ชีวภาพ นอกจากเพ่ือวัตถุประสงค์ดังกล่าวแล้วยัง ต้องเป็น

กรณีท่ีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไม่สามารถให้ความยินยอมได้ด้วย (ตาม มาตรา 26(1))  

 4.3) การปฏิบัติตามสัญญา (Contract) กรณีเป็นการเก็บรวบรวม ใช้งานเปิดเผย “ข้อมูล  

ส่วนบุคคล (Personal Data)” ที่จ าเป็นเพ่ือปฏิบัติตามค าขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือเข้าท าสัญญา

หรือจ าเป็นเพื่อปฏิบัติตามสัญญาระหว่างผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลและเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เจ้าของข้อมูล

ส่วนบุคคลจ าเป็นต้องให้ข้อมูลส่วนบุคคลของตนและผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลจ าเป็นต้องใช้ข้อมูลนั้นให้

สามารถด าเนินการตามสัญญาต่อไปได้ดังนั้น เมื่อเข้าหลักการเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือปฏิบัติตามสัญญานี้แล้วจึง

ไมต่้องขอความยินยอมเพ่ิมเติม อาทิ การประมวลผลบัญชีธนาคารลูกจ้างเพ่ือจ่ายค่าจ้าง 

 4.4) ภารกิจของรัฐ (Public Task) กรณีเป็นการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วน

บุคคลที่ “จ าเป็น” ต่อการด าเนินภารกิจของภาครัฐ เพ่ือประโยชน์สาธารณะ โดยมีกฎหมายก าหนดหรือให้

อ านาจไว้เฉพาะเจาะจงผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลในกรณีนี้จึงเป็นองค์กรของรัฐหรือหน่วยงานที่ใช้อ านาจรัฐ

การประมวลผลข้อมูลนั้นจึงไม่ต้องขอความยินยอม อาทิ การเก็บรวบรวมข้อมูลของส านักงานสถิติแห่งชาติ  

ทั้งนี้การประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลตามหลักการนี้ยังคงต้องค านึงถึงความจ าเป็นหลัก   

ความโปร่งใสและหลักการความปลอดภัยของข้อมูล ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลยังคงมีหน้าที่ในการรักษาความ

ปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลนั้น 
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 4.5) หน้าที่ตามกฎหมาย (Legal Obligations) กรณีเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วน

บุคคลจ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายก าหนดไม่ว่าจะเป็นตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือตามค าสั่ง

ของหน่วยงานรัฐที่มีอ านาจหากผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลสามารถอธิบายการปฏิบัติตามหน้าที่นั้น ได้อย่าง

ชัดเจนว่าปฏิบัติหน้าที่ตามบทบัญญัติใดหรือปฏิบัติตามค าสั่งของหน่วยงานใดของรัฐการประมวลผลเพ่ือ      

การดังกล่าวไม่ต้องขอความยินยอมอีก ทั้งนี้แม้ผู้ควบคุมจะประมวลผลตามกฎหมาย ผู้ควบคุมยังคงมีหน้าที่

จัดท าบันทึกรายการกิจกรรม (Record of Processing Activities: ROP) อาทิ การเก็บรวบรวม ใช้ หรือ

เปิดเผยข้อมูลเงินเดือนลูกจ้างเพ่ือค านวณจ่ายค่าประกันสังคมส่งให้กับส านักงานประกันสังคม 

4.6) ประโยชน์อันชอบธรรม (Legitimate Interest) การประมวลผลข้อมูลที่จ าเป็นเพ่ือ

ประโยชน์อันชอบธรรมของผู้ควบคุมข้อมูลหรือบุคคลอ่ืนสาระส าคัญคือประโยชน์อันชอบธรรมนั้น  “ต้อง      

ไม่เกินไปกว่าความคาดหมายของเจ้าของข้อมูล” เช่น การติดกล้องวงจรปิดหน้าประตูทางเข้าบริษัทย่อม

คาดหมายได้ว่ า เป็นไปเพื่อการรักษาความปลอดภัย ผู้ควบคุมข้อมูลสามารถท าให้ เจ้าของข้อมูล

มีความคาดหมายที่ถูกต้องเพ่ิมเติมไดโ้ดยการแปะป้าย “กล้องวงจรปิดก าลังท างาน” 

 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องใช้ดุลยพินิจชั่งน้ าหนักระหว่างประโยชน์อันชอบธรรมไม่ให้ขัด

กับสิทธิ์และประโยชน์เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ดังนั้น ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องระบุได้ว่าอะไรคือ

ประโยชน์อันชอบธรรมที่จะได้รับและความจ าเป็นในการประมวลผลข้อมูลทั้งยังมีหน้าที่ปกป้องสิทธิ์เสรีภาพ

และประโยชน์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลให้สมดุลกับประโยชน์อันชอบธรรมที่จะไดร้ับด้วย 

 ตัวอย่างคือ หากติดกล้องวงจรปิด ในสถานที่ เช่น ภายในห้องน้ า นอกจากเกินกว่าที่บุคคล

ทั่วไปจะคาดหมายได้แล้ว ยังก้าวล่วงความเป็นส่วนตัวและสร้างความเสี่ยงต่อเจ้าของข้อมูลมากเกินสมควร 

กรณีนี้ก็จะไม่สามารถอ้างประโยชน์อันชอบธรรมได ้

 

3.1.3 แนวปฏิบัติในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (2558) ได้ก าหนดแนวปฏิบัติในการใช้งานระบบสารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์ และให้บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ เริ่มใช้งานการสร้าง-ส่ง ลงนามเอกสาร ผ่านระบบ 

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดระบบ 

สารบรรณภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ให้เกิดความคุ้มค่า ลดขั้นตอนการปฏิบัติ และเพ่ิม 

ประสิทธิภาพในการท างาน ให้มีความรวดเร็ว ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน  

ซึ่งระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ได้ให้บริการงานต่าง ๆ อาทิ การสร้างเอกสารบันทึก

ข้อความ หนังสือรับ - ส่งภายในและภายนอก ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือประทับตรา และงาน

สารบรรณการรับ - ส่งเอกสารทั้งจากหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอก แม้กระทั้ งระบบงานอ่ืน ๆ      

ที่มหาวิทยาลัยฯ อาจจะก าหนดขึ้นในภายหลัง โดยแนวปฏิบัติงานนั้นได้ก าหนดให้บุคลากรทุกคนต้องเข้าดูงาน

ของตนเองทุกวันในเวลาท าการ หรือให้ตรวจสอบและรับเอกสารในระบบวันละ 2 ครั้ง เป็นอย่างน้อย        



P a g e  | 14 
 

และเมื่อต้องการให้ผู้อนุมัติหรือสั่งการพิจารณา จะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณามาทุกครั้ง 

ทั้งนี้การส่งเอกสารทุกชนิด ให้ใช้เส้นทางการเดินเอกสารมาตรฐานของหน่วยงาน ตามท่ีหน่วยงานได้ก าหนดไว้

แล้ว  

เพ่ือให้การใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดจึงมีความส าคัญเป็น

อย่างมากที่จะต้องมีผู้จัดการระบบ ให้สามารถใช้งานได้อย่างเป็นปกติอยู่ตลอดเวลา โดยสามารถศึกษา      

แนวปฏิบัติในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ได้ที่ภาคผนวก ก หน้า 119 

 

3.2 การจัดการระบบ  

 เพ่ือให้การด าเนินการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  มีระเบียบแบบแผน และให้

สามารถด าเนินงานให้บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ จึงควรมีการจัดการระบบ

ที่ดี  

 ดวงพร แสงทอง (2563) การจัดการ (Management) เป็นกระบวนการของการที่น าเอานโยบาย         

และแผนงานขององค์กรไปปฏิบัติให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด   

 เฮนรี่ ฟาโยล (1916) อ้างถึงใน ดวงพร แสงทอง (2563)  กล่าวถึงกระบวนการบริหารจัดการเพ่ือให้

ส าเร็จตามเป้าหมาย มีองค์ประกอบ 5 ปัจจัย ดังนี้ 

1. การวางแผน (Planning) การก าหนดแนวทางการท างานให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 

โดยเกิดจากการใช้ทักษะและความคิดที่รอบครอบในการคาดการณ์ล่วงหน้าเพ่ือเป็นแนวทางการการท างาน   

ในอนาคต 

2. การจัดองค์การ (Organizing) การจัดระเบียบโครงสร้างการท างานภายในองค์กรให้เป็นระบบ

ระเบียบที่เหมาะสม เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์และประสบความส าเร็จได้เร็วขึ้น 

3. การบังคับบัญชาหรือการสั่งการ (Commanding)  หน้าที่ของผู้บริหารในการใช้ความสามารถ

ชักจูงหรือหว่านล้อมผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานตามค าสั่ง จนสามารถท าให้องค์กรบรรลุผลส าเร็จได้ 

4. การประสานงาน (Coordinating) การจัดให้บุคคลภายในองค์กรสามารถประสานงานและ        

มีความสัมพันธ์สอดคล้องเป็นน้ าหนึ่งใจเดียวกัน เพ่ือให้การด าเนินงานภายในองค์กรราบรื่นและบรรลุ

วัตถุประสงค์อย่างมปีระสิทธิภาพ 

5. การควบคุม (Controlling) กระบวนการท างานเริ่มตั้งแต่การก าหนดแผนงาน มาตรฐาน    

การแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนการประเมินแผนงานเพ่ือให้บรรลุตาม

เป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
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ดวงธิดา  ธนะ เจริญ  (2558 )  กล่ าวว่ า  ระดับของการจัดการ  (Level of Management)                    

ในการปฏิบัติงานที่ตามโครงสร้างขององค์กรระดับของอ านาจในการควบคุมและสั่งการจะมีความแตกต่างกันใน

หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนั้นอ านาจในการอ านวยการและสั่งการในองค์กรจึงมีไม่เท่ากัน โดยแบ่งเป็น 3 ระดับ 

ดังนี้ 

1) การบริหารระดับสูง (Top Management) หมายถึง ผู้รับผิดชอบความส าเร็จหรือความล้มเหลว

ในภาพรวมขององค์กรและเป็นผู้ก าหนดแผนการระดับองค์กร (Corporate Level) ก าหนดทิศทาง ก าหนด

นโยบาย รวมถึงรับผิดชอบในขั้นสุดท้ายของผลการด าเนินงานขององค์กร ผู้ที่รับผิดชอบในระดับนี้ปัจจุบันนิยม

เรียก CEO (Chief Executive Office)  การบริหารระดับสูงจะต้องก าหนดนโยบายและท าหนา้ที่ในการก าหนด

ทิศทางขององค์กร ซึ่งจะมีผลต่อความส าเร็จขององค์การเป็นอย่างมาก ท าให้ผู้บริหารระดับนี้จะต้องมีความรู้

ทางด้านสภาพแวดล้อมภายนอก มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์สิ่งใหม่ๆ และมีศักยภาพในการมองโลกอนาคต 

(Vision) ได้อย่างแม่นย า จึงจะท าให้องค์กรประสบความส าเร็จ  

2) การบริหารระดับกลาง (Middle Management) หมายถึง การบริหารในระดับหน้าที่หลักของ

องค์กร หน้าที่การบริหารระดับกลางสามารถแบ่งออกเป็นหลายระดับ ขึ้นอยู่กับแต่ละองค์กร หน้าที่           

ทางการบริหารระดับกลาง จะรับนโยบายจากระดับสูงลงมา  และน ามาถ่ายทอดไปยังระดับปฏิบัติงาน         

โดยขณะเดียวกันก็จะท าหน้าที่สื่อสารข้อมูลในระดับต้นสู่ผู้บริหาร 

3) การบริหารระดับต้น (First-line Supervisor) หมายถึง ผู้บริหารระดับแรกเริ่มงานบริหารใน

องค์กร ซ่ึงการบริหารระดับต้นจะมีความใกล้ชิดกับผู้ปฏิบัติงานมากที่สุด จึงต้องมีความรู้ในเรื่องงานเป็นอย่างดี

เนื่องจากต้องเป็นผู้แก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการท างานให้กับผู้ปฏิบัติงาน ก่อนผู้บริหารระดับอ่ืน ๆ และจะเป็น

ผู้รู้ปัญหาเฉพาะหน้าในการท างานดีกว่าผู้ใด ผู้บริหารในระดับนี้จึงเป็นผู้ที่ให้ข้อมูลกับผู้บริหารระดับอ่ืน ๆ และ

เป็นจุดเริ่มต้นของการปฏิบัติงานและการเกิดผลผลิตต่าง ๆ ขององค์การ 

องค์ประกอบของระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ 

ในปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศมีบทบาทส าคัญในการด าเนินงานในองค์กร ท าให้องค์กรต้องมีระบบ

สารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือให้องค์กรประสบความส าเร็จ โดยระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ ประกอบ

ไปด้วย 5 ส่วน (ปรัชญา นวนแก้ว, 2562) 

1) ระบบจัดการฐานข้อมูล เป็นส่วนส าคัญของระบบสารสนเทศ สารสนเทศที่มีคุณภาพมาจาก

ข้อมูลที่ดีมีความน่าเชื่อถือได้ทันสมัยและถูกจัดเก็บอย่างเป็นระบบ ซึ่งผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงและใช้งานได้

อย่างสะดวกรวดเร็ว  

2) ระบบคอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์เป็นอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดเก็บและประมวลผลข้อมูล ปัจจุบัน

ระบบสารสนเทศจะใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เป็นอุปกรณ์หลักในการจัดเก็บข้อมูล ซึ่งจะประกอบด้วย 
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2.1) ฮาร์ดแวร์ หมายถึง สวนประกอบของเครื่องคอมพิวเตอร์ รวมถึงอุปกรณ์ต่อพ่วงเพ่ือใช้

ในการด าเนินงาน เช่น จอภาพ แป้นพิมพ์ เมาส์ และอุปกรณ์อ่ืน ๆ  

2.2) ซอฟต์แวร์ หมายถึง ชุดค าสั่งที่ท าหน้าที่ในการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือใช้ใน           

การด าเนินงาน 

3) ระบบเครื่องข่ายคอมพิวเตอร์ เป็นการเชื่อมต่อเครื่องคอมพิวเตอร์เพ่ือใช้ในการสื่อสารและ      

การแลกเปลี่ยนข้อมูล  

4) บุคลากร ผู้ที่จัดการให้คอมพิวเตอร์ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงการพัฒนาระบบ 

สารสนเทศให้ตรงกับความต้องการขององค์กร 

5) กระบวนการท างาน หมายถึงกฎระเบียบ ข้อบังคับ ค าแนะน าหรือคู่มือในการ ใช้งานระบบ 

สารสนเทศ  

 3.2.1 การให้บริการผู้ใช้งาน 

ส าหรับระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบที่ให้บริการบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช 

มงคลธัญบุรี โดยแบ่งประเภทของผู้ใช้งานเป็น เจ้าหน้าที่สารบรรณคณะ/หน่วยงาน เลขานุการ ผู้บริหาร และ 

ผู้ใช้งานทั่วไป โดยมีรายละเอียดการให้บริการ ดังนี้ 

1) การเพ่ิมผู้ใช้งาน เป็นการเพ่ิมชื่อส าหรับบุคลากรที่บรรจุใหม ่เพ่ือเข้าใช้งานระบบตามนโยบาย 

ของมหาวิทยาลัยฯ 

2) การลบผู้ใช้งาน เมื่อบุคลากรไม่มีสิทธิ์ในการเข้าใช้งานระบบ อาทิ เกษียณอายุราชการ ลาออก  

เสียชีวิต เป็นต้น 

3) การโยกย้ายหน่วย เมื่อบุคลากรที่มีการเปลี่ยนแปลงหน่วยงาน ภาควิชา สาขาวิชา ฝ่ายงาน  

4) การเพ่ิมต าแหน่ง เมื่อบุคลากรได้รับมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติงานในต าแหน่งที่สูงขึ้น       

อาทิ ต าแหน่งรองผู้อ านวยการ หัวหน้าภาควิชา หัวสาขาวิชา หัวหน้าฝ่าย  หัวหน้างาน รวมถึงต าแหน่ง        

ทางวิชาการ รองศาสตราจารย์ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ เป็นต้น 

5) การเพ่ิมสิทธิ์สารบรรณ เมื่อบุคลากรที่ได้รับมอบหมายจากคณะ/หน่วยงาน ให้ปฏิบัติหน้าที่ใน

การออกเลขรับ-ส่งเอกสาร ภายในหน่วยงาน/คณะ รวมถึงเก็บเอกสาร ติดตามเอกสาร ค้นหาเอกสารและสร้าง

เส้นทางหน่วยงาน 

6) การเพ่ิมสิทธิ์ เลขานุการ เมื่อบุคลากรได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ดูแลผู้บริหาร            

อาทิ อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี สามารถจัดการเอกสารและจัดเตรียมเอกสารในแฟ้มเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ 

7) การเพ่ิมสิทธิ์การจัดการเอกสาร (ดึงกลับ/ยกเลิก/หยุด) ระบบจะมีการตั้งค่าเงื่อนไขเมื่อ

เอกสารมีการด าเนินการถึงขั้นตอนที่ก าหนดแล้วจะไม่สามารถจัดการเอกสาร (ดึงกลับ/ยกเลิก/หยุด) ยกเว้นแต่

ผู้ที่ขอเพ่ิมสิทธิ์ในการจัดการดังกล่าว 
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 8) การแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบ เมื่อผู้ใช้งานพบปัญหาในการใช้งานระบบ เมื่อผู้จัดการระบบ

ได้รับแจ้งปัญหา จะตรวจสอบเบื้องต้นหากสามารถแก้ไขปัญหาได้ จะแจ้งวิธีการแก้ไขให้ผู้ใช้งานทราบ       

หากเป็นปัญหาที่ผู้จัดการระบบไม่สามารถแก้ไขได้ จะด าเนินการแจ้งบริษัทผู้พัฒนาตรวจสอบและแก้ไขปัญหา

ดังกล่าวต่อไป  

โดยการให้บริการที่กล่าวมาข้างต้น ผู้จัดท าคู่มือใช้หลักเกณฑ์ในการให้บริการ (นวลอนงค์ วิเชียร, 

2559 อ้างถึงใน รุ่งทิพย์ นิลพัท, 2561) ดังนี้ 

การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือและการบริการที่ดีกับผู้รับบริการ ถ้าผู้รับบริการรู้ สึกดีต่อ    

การบริการ ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ และชื่นชมองค์กร ซึ่งจะเป็ นสิ่งที่ส่งผลดีกับองค์กรของเรา           

การบริการจึงถือเป็นหน้าเป็นตาขององค์กร ภาพลักษณ์ขององค์กรก็จะดีไปด้วย ซึ่งการบริการสามารถแสดง

ออกเป็น 2 แบบ คือ 

 1) ขั้นตอนการให้บริการ คือการปฏิบัติการตามขั้นตอน มีเทคนิคและวิธีปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 

เหมาะสม เพ่ือให้ผู้รับบริการ ไดป้ระโยชน์ตรงตามความต้องการมากท่ีสุด 

 2) พฤติกรรมการบริการ คือ การแสดงออกด้านร่างกาย ปฏิกิริยา ท่าทางที่แสดงออกทางสีหน้า      

และแววตาอ่อนน้อม ยิ้มแย้ม แจ่มใส รวมถึงการพูดจาด้วยน้ าเสียงที่ไพเราะ นุ่มนวล และสุภาพมีหางเสียง     

ไม่เสียงแข็ง หรือแสดงออกถึงความไม่พอใจผ่านน้ าเสียง ซึ่งพฤติกรรมที่ดีจะสร้างความประทับใจให้             

ผู้ใช้บริการไดเ้ป็นอย่างด ี

 เทคนิคการบริการให้กับบุคลากร มีรายละเอียด ดังนี้ 

1) คุณสมบัติของผู้ให้บริการ สิ่งที่ควรมีเป็นอันดับแรกคือ เป็นคนที่รักในงานบริการ มีความเข้าใจ

และให้ความส าคัญกับผู้รับบริการ กระตือรือร้นที่จะช่วยเหลือผู้รับบริการ มีสีหน้าที่ยิ้มแย้มแจ่มใสและเอาใจใส่ 

สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าไดดี้ด้วย ก็เป็นสิ่งที่ส าคัญในการให้บริการ 

2) บุคลิกภาพและการแต่งกายที่ดูสะอาดเรียบร้อยรวมไปถึงอากัปกิริยาที่แสดงออก อาทิ        

การพูดจา การยิ้ม การหัวเราะ รวมถึงการแสดงท่าทางประกอบการพูด สิ่งเหล่านี้ควรเป็นไปตามธรรมชาติ 

3)  เทคนิคการให้บริการ การสนทนาเป็นสื่อกลางระห ว่างผู้ รับบริการกับผู้ ให้บริการ                 

ซึ่งการสนทนาให้ผู้รับบริการเกิดความประทับใจ ควรมีลักษณะ ดังนี้ 

3.1) สร้างความเป็นกันเองและเป็นมิตร เพ่ือให้ผู้รับบริการเกิดความอุ่นใจ การแสดงออกทาง

สีหน้า แววตา ด้วยกิริยาท่าทางและน้ าเสียงที่สุภาพ มีหางเสียง ชัดเจน ง่ายต่อการเข้าใจ และไม่เร็วหรือรัวจน

ผู้รับบริการไม่รู้เรื่อง 

3.2) เน้นการฟังเป็นหลัก คือ ควรตั้งใจฟัง ขณะที่ผู้รับบริการพูด ไม่แสดงอาการที่ไม่พอใจ

ออกมา อาทิ การถอนหายใจ พูดแทรกเพ่ือตัดการสนทนากับผู้รับบริการ ควรสบตากับผู้รับบริการเป็นระยะ ๆ 

พร้อมแสดงกิริยาตอบรับ อาทิ การพยักหน้ารับทราบหรือยิ้มให้ และควรมีการทวนค าพูดเพ่ือแสดงให้

ผู้รับบริการ รู้สึกว่าผู้ให้บริการก าลังตั้งใจฟังในเรื่องที่ผู้รับบริการพูดอยู่ 
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3.2.2 ทักษะการประสานงาน 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ (2563) กล่าวถึง การประสานงาน องค์ประกอบ

ของการประสานงานที่ส าคัญ  และลักษณะของการประสานงาน โดยสรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

การประสานงาน คือ การติดต่อสื่อสารให้เกิดความเข้าใจตรงกันในการปฏิบัติงาน และสอดคล้อง

ทั้งเวลา และกิจกรรมที่จะต้องด าเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่เกิดการท างานซ้ าซ้อน 

ขัดแย้งกัน หรือเหลื่อมล้ ากัน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น การประสานงานจึงเป็นกระบวน     

การหนึ่งของการบริหารจัดการและปฏิบัติงานในหน่วยงานหรือองค์กร ซึ่งความส าเร็จของการประสานงาน

ขึ้นอยู่กับบทบาทและความสามารถของบุคลากร 

องค์ประกอบของการประสานงานที่ส าคัญ  

1) ความร่วมมือ ควรสร้างสัมพันธภาพในการท างานร่วมกันของทุกคน ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง    

ซึ่งต้องมีความเข้าใจ มีการรวบรวมความคิด วิธีการ เทคนิค และทรัพยากรมาสนับสนุนงานร่วมกัน เพ่ือให้เกิด

ความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกันเต็มใจที่จะท างานร่วมกัน 

2) จังหวะเวลา มีการปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของแต่ละคน                 

ตามก าหนดเวลาที่ตกลงร่วมกันให้ตรงเวลา 

3) ความสอดคล้อง มีการพิจารณาถึงความพอเหมาะพอดีไม่ท างานซ้อนกัน เพ่ือลดความ

สับสนในการปฏิบัติงาน 

4) ระบบการสื่อสาร ควรมีการสื่อสารที่เข้าใจตรงกันอย่างรวดเร็ว และราบรื่น 

5) ผู้ประสานงาน จะต้องสามารถดึงทุกฝ่ายเข้าร่วมท างานเพ่ือตรงไปสู่จุดหมายเดียวกัน 

ตามท่ีก าหนดเป็นวัตถุประสงค์ของงาน 

ลักษณะของการประสานงาน 

1) การประสานงาน เป็นเรื่องเก่ียวกับการจัดให้งานสอดคล้องกันโดยปราศจากการขัดแย้ง 

2) การประสานงาน เป็นเรื่องเก่ียวกับความร่วมมือของผู้น าและผู้ปฏิบัติงานทุกฝ่าย 

3) การประสานงานเป็นเรื่องเก่ียวกับหน้าที่ในทางจัดการ 

4) การประสานงานเป็นการติดต่อสื่อสาร โดยเฉพาะอย่างยิ่งการติดต่อสื่อสาร 2 ทาง     

(Two-Way Communication) จะช่วยให้มีความเข้าใจตรงกัน 

5) การประสานงานมีอยู่ทุกระดับชั้น ของสายการบังคับบัญชาทั้งในรูปแบบที่เป็นทางการและ

ไม่เป็นทางการ 

6) การประสานงานมีได้ทั้งระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ระดับเดียวกัน และระหว่างหน่วยงาน     

ที่อยู่ต่างระดับกัน 
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3.2.3 การตรวจสอบการส ารองข้อมูลระบบ (Backup) 

เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นกับระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) การส ารองข้อมูล   

จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งระบบมีการติดตั้งระบบส ารองข้อมูล (Backup) ของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Office) แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ การส ารองข้อมูลเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และ การส ารองฐานข้อมูล ไว้ที่เครื่อง

แม่ข่าย (Server) หมายเลข IP : 203.158.253.157  ซึ่งระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เป็นระบบที่มี

การบันทึกข้อมูล รวมถึงการแนบเอกสารประกอบรายวัน ท าให้ฐานข้อมูลมีการเปลี่ยนแปลงของข้อมูล

ตลอดเวลา และเพ่ือความปลอดภัยในการป้องกันความสูญหายของข้อมูล จึงจ าเป็นจะต้องส ารองข้อมูล       

โดยใช้ Application ที่มีอยู่ในระบบจัดการฐานข้อมูล (Microsoft SQL Server 2008 R2) ตั้ง Maintenance 

Plans และ Schedule ในการส ารองฐานข้อมูล และมีการก าหนดรอบ (Schedule) การส ารองข้อมูลทุกวัน       

เวลา 01.30 น. ซึ่งเจ้าหน้าที่จะมีหน้าที่ในการตรวจสอบว่ารอบการส ารองข้อมูล (Schedule) ที่บริษัทได้ตั้งค่า

การส ารองข้อมูลไว้ท างานเป็นปกต ิ

การบริหารฐานข้อมูล ในระบบฐานข้อมูล ประกอบด้วย ซอฟต์แวร์ที่สร้างขึ้นเพ่ือจัดการกับ

ข้อมูลให้เป็นระบบ เพ่ือน าไปเก็บรักษา เรียกใช้งาน หรือน ามาปรับปรุงให้ทันสมัยได้ง่ายขึ้น ในระบบฐานข้อมูล

ยังต้องประกอบด้วยบุคคลที่มีหน้าที่ควบคุมและดูแลระบบฐานข้อมูล นั้นคือ ผู้บริหารจัดการฐานข้อมูลเป็น

ศูนย์กลางเพ่ือควบคุมทั้งข้อมูลและโปรแกรมที่เข้าถึงข้อมูลเหล่านั้น บุคคลที่มีอ านาจหน้าที่ดูแลการควบคุมนี้ 

เรียกว่า ผู้บริหารฐานข้อมูล หรือ DBA (Database Administer) คือ ผู้มีหน้าที่ควบคุมการบริหารงานของ

ฐานข้อมูลทั้งหมด (มัทธนา ก้อนสันทัด, 2562) 

บทบาทและหน้าที่ของผู้บริหารฐานข้อมูล ประกอบด้วย 

1) การวิเคราะห์และก าหนดโครงสร้าง รูปแบบของฐานข้อมูล การรวมข้อมูลใดไว้ในระบบบ้าง

รวมถึงจัดเก็บข้อมูล และการส ารองข้อมูลด้วยวิธีใด  

2) ก าหนดโครงสร้างของอุปกรณ์เก็บข้อมูล ส ารองข้อมูล และวิธีการเข้าถึงข้อมูล และ      

ควรมีการก าหนดแผนการในการสร้างระบบข้อมูลส ารองและการกู้คืนข้อมูล โดยการจัดเก็บข้อมูลส ารองไว้ทุก

ระยะ อาทิ รายวัน รายสัปดาห์ รายเดือน เป็นต้น และควรมีการเตรียมการไว้หากเกิดข้อผิดพลาดขึ้นแล้วจะท า     

การกู้คืนข้อมูลและให้ระบบสามารถใช้งานไดอ้ย่างไร 

3) มีมอบหมายอ านาจหน้าที่และขอบเขตการเข้าถึงข้อมูลของผู้ ใช้งาน โดยการประสานงาน

กับผู้ใช้งาน ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า รวมถึงการให้ความช่วยเหลือแก่ผู้ใช้งาน และตรวจสอบความต้องการของ

ผู้ใช้งาน 
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3.3 แนวคิดและงานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

Parasurarman, Zeithaml & Berry (1985) อ้างถึงใน อ านาจ บริพนธ์มงคล (2562) ได้กล่าวถึงมิติ

ของคุณภาพบริการ ไว้ 10 มิติ เพื่อใช้เป็นเครื่องมือชี้วัด คุณภาพของการบริการ  

1) ลักษณะทางกายภาพ (Tangibles) หมายถึง ลักษณะที่เห็นหรือจับได้ต้อง จากการผู้ให้บริการ 

2) ความไว้วางใจ (Reliability) หมายถึง การน าเสนอบริหารหรือสินค้า ที่สามารถท าได้จริง   

อย่างตรงไปตรงมาและถูกต้อง 

3) ความกระตือรือร้น (Responsiveness) หมายถึง การให้บริการอย่างเต็มใจ พร้อมที่จะ        

ให้ความช่วยเหลืออย่างเต็มที่ 

4) ความน่าเชื่อถือ (Creditability) หมายถึง การสร้างความเชื่อมั่น ด้วยความซื้อสัตย์สุจริตของ  

ผู้ให้บริการที่มีต่อลูกค้า 

5) ความปลอดภัย (Security) หมายถึง การให้บริการด้วยความปลอดภัย ปราศจากความเสียง 

และปัญหา 

6) สมรรถนะ (Competence) หมายถึง การมีทักษะความรู้ ความสามารถในการให้บริการและ

ท าอย่างมีประสิทธิภาพ 

7) ความมีไมตรีจิต (Courtesy) หมายถึง การบริการที่มีความสุภาพอ่อนน้อม อัธยาศัยดี มีความ

จริงใจ และมีความเป็นมิตรกับลูกค้า 

8) การเข้าถึงบริการ (Access) หมายถึง การติดต่อเพ่ือขอรับการบริการ มีความสะดวก รวดเร็ว 

ไม่ยุ่งยากและซับซ้อน 

9) การติดต่อสื่อสาร (Communication) หมายถึง ความสามารถในการสื่อสารให้มีความเข้าใจ

ง่าย และสามารถสร้างความสัมพันธ์ที่ดีได ้

10) การเข้าใจลูกค้าหรือผู้รับบริการ (Understanding of Customer) หมายถึง การท าความ

เข้าใจ และทราบถึงความต้องการของผู้รับบริการ มีสนใจและตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการ 

ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบูรณ์ (2563) เทคนิคการประสานงานที่ดี Good   

Coordination Technique  สรุปได้ว่า การประสานงานที่ดีช่วยให้การท างานบรรลุเป้าหมายได้อย่าง ราบรื่น

และมีความรวดเร็ว ทุกคน ทุกฝ่ายมีความเข้าใจถึงนโยบายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ได้ดียิ่งขึ้น  

ประหยัดเวลา เงิน วัสดุ และสิ่งของต่าง ๆ ในการท างาน ท าให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและ            

มีประสิทธิภาพ เพ่ิมผลสัมฤทธิ์ชองงานมากขึ้น และยังสร้างความสามัคคี ความเข้าใจอันดี ทั้งนี้ขจัดข้อขัดแย้ง

ในการท างาน ป้องกันการก้าวก่ายหน้าที่ ลดปัญหาการท างานซ้ าซ้อน ท าให้เกิดการท างานเป็นทีม            

สร้างจิตส านักในการรับผิดชอบร่วมกัน  
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เจนจิรา วิศพันธ์ และ กฤตภ์ แต้สิริสุข (2561) พฤติกรรมและประสิทธิภาพการใช้ระบบงานสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ : กรณีศึกษามหาวิทยาลัยทักษิณ ผลการศึกษาพบว่า ประสิทธิภาพในการใช้งานระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยทักษิณ ด้านความพึงพอใจต่อระบบ บุคลากรมีความพึงพอใจอยู่ในระดับ

มาก ช่วยลดปริมาณการใช้กระดาษ ลดพ้ืนที่ในการจัดเก็บเอกสาร ช่วยลดค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการเก็บและ

ส าเนาเอกสาร ช่วยลดระยะเวลาในการรับ-ส่งเอกสาร ท าให้การปฏิบัติงานสารบรรณมีความสะดวกและ

คล่องตัวมากขึ้น สามารถค้นหาและติดตามเอกสารได้ง่ายขึ้น ซึ่งการน าจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มาใช้ช่วย

เพ่ือประสิทธิภาพในการท างาน  

พิชญาย์ภร ปรวิเขียวสุดตา (2563) ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพในการท างานด้วยระบบ      

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย  ผลการศึกษาพบว่า   

ปัจจัยที่มีอิทธิพลต่อประสิทธิภาพในการท างานด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของสถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์

และ เทคโนโลยีแห่งประเทศไทย คือ พฤติกรรมการท างาน มีอิทธิพลต่อระดับความคิดเห็นเรื่อง ประสิทธิภาพ

ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพราะพฤติกรรมการท างานจะเป็นตัวชี้วัดถึงการใช้งานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ หากพฤติกรรมของบุคลากรมีการเข้าใช้งานระบบจริง เมื่อมีพฤติกรรมการใช้งานมาก จะท าให้

ทราบถึงประสิทธิภาพในการใช้งานระบบ ส่วนเรื่องความสามารถของระบบจะบ่งบอกถึงประโยชน์ในการใช้

งานระบบ ของผู้ใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถใช้งานได้เกิดประสิทธิภาพ ที่สูงขึ้น 

มฑุปายาส ทองมาก (2559) กล่าวถึงประโยชน์ของระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ การพัฒนา

ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการมีความจ าเป็นที่จะต้องมองหาเครื่องมืออ่ืนเข้ามาท าให้องค์กรบรรลุเป้าหมาย 

สามารถด าเนินการได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิ์ผลเพ่ิมมากขึ้น รูปแบบและเครื่องมือที่น ามาใช้กับ

ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการจึงมีการพัฒนาเปลี่ยนแปลงไปมาก โดยระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการจะช่วย

สร้างประโยชน์ในการด าเนินงานขององค์กรได้ ดังนี้ 

1) เข้าถึงง่าย ผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว เนื่องจากข้อมูลมี           

การจัดเก็บและบริหารจัดการอย่างเป็นระบบ ท าให้การเข้าถึงข้อมูลเป็นไปอย่างรวดเร็วและสามารถน าข้อมูล

มาใช้ประโยชน์ได้ทันต่อความต้องการ 

2) การจัดการ ช่วยวางแผนการปฏิบัติ งานและก าหนดเป้ าหมายในการด าเนินงาน              

เนื่องจากระบบสารสนเทศถูกเก็บรวบรวมและจัดการอย่างเป็นระบบ ท าให้มีประวัติของข้อมูลที่ถูกเก็บหรือ

เรียกใช้งาน  

3) ความถูกต้อง สามารถช่วยในการตรวจสอบผลการด าเนินงาน เมื่อมีการปฏิบัติงานตาม

แผนงานไปในระยะหนึ่ง และสามารถน าข้อมูลมาประกอบการประเมินว่าข้อมูลสารสนเทศที่ ได้ มีผล            

การด าเนินการสอดคลองกับเป้าหมายที่องค์กรต้องการเพียงใด  

4) มีการรักษาความม่ันคงท่ีดี มีความปลอดภัยในการเข้าถึงข้อมูลสารสนเทศ 
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5) การวิเคราะห์ปัญหา ช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น เพ่ือหา  

แนวทางการควบคุม ปรับปรุงและแก้ไขปัญหา เพ่ือให้ด าเนินงานเป็นไปตามแผนงานหรือ เป้าหมายขององค์กร  

6) ค่าใช้จ่ายและต้นทุน โดยระบบสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ จะช่วยให้องค์กรลดเวลา แรงงาน 

และค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานลง เนื่องจากระบบสารสนเทศช่วยลดขั้นตอน ในการท างานส่งผลให้องค์กร

สามารถลดทรัพยากร และระยะเวลาในการ โดยไม่ส่งผลกระทบกับผลงานที่ ออกมาอาจเทาหรือดีกว่าเดิม    

ซ่ึงเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพและศักยภาพขององค์กร     

กรสุมา สุวัฒนะชัย (2563) คุณภาพการบริการและการรับรู้คุณค่าที่ส่งผลต่อความพึงพอใจในการใช้

บริการโรงพยาบาลสัตว์เล็กของคณะสัตวแพทยศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ผลการศึกษาพบว่าการศึกษา

ปัจจัยด้านคุณภาพการบริการและการรับรู้คุณค่า ที่ส่ งผลต่อความพึงพอใจในการใช้บริการอุตสาหกรรม     

การบริการถือว่าความพึงพอใจเป็นปัจจัยส าคัญในธุรกิจ และเป็นตัวขับเคลื่อนให้ธุรกิจการบริการก้าวหน้า  

เจริญเติบโต ประสบความส าเร็จ  

 3.4 การใช้งานระบบ   

3.4.1 การยืนยันตัวตน Single Sing On   

แนวคิดของ single sign-on (SSO) คือ การอ านวยความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการ สามารถใช้       

การยืนยันตัวด้วย Username และ Password เพียงชุดเดียว ก็สามารถเข้าถึงระบบต่าง ๆ ในองค์กรได้ตามที่ 

องค์กรได้จัดสรรไว้ ผู้ใช้บริการมีการลงชื่อเข้าใช้หลัก เพ่ือรับรองความถูกต้องของตัวเองในตอนเริ่มต้นการใช้

งานระบบ และหลังจากนั้น หากผู้ใช้บริการระบบต้องการลงชื่อเข้าใช้ระบบอ่ืน ๆ ขององค์กร ระบบ SSO       

ก็จะท าการ log-in ให้เองโดยอัตโนมัติ ซึ่งจะจัดเก็บข้อมูลการยืนยันรับรองที่หลากหลายส าหรับผู้ใช้ระบบที่

ต้องการเข้าถึง จากนั้นจะตรวจสอบความถูกต้องของผู้ใช้กับระบบเหล่านั้นเมื่อ  จ าเป็นต้องเข้าถึง ซึ่งการใช้  

SSO เป็นประโยชน์และสร้างความสะดวกให้กับผู้ใช้บริการ  แค่ต้องจ าเพียง 1 Password ในการเข้าใช้งาน

ระบบแม้ว่าอาจจะต้องป้อนข้อมูลชื่อผู้ใช้ส าหรับระบบอ่ืน ๆ เป็นบางครั้ง แต่ก็ไม่ใช่เรื่องที่ยุ่งยากมากเกินไป  

รวมถึงปริมาณในการติดต่อร้องขอการบริการจากฝ่ายเทคนิค เพ่ือขอรีเซ็ตรหัสผ่านน้อยลง สามารถลดงานด้าน 

IT Support ที่ไม่จ าเป็นได้เป็นอย่างดี (บริษัท วัลแคน เทคโนโลยี จ ากัด, 2565) 
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3.4.2 การเข้าใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เป็นการใช้งานผ่านเว็บเบราว์เซอร์ โดยเว็บเบราว์เซอร์       

ที่ระบบรองรับการใช้งานได้แบบเต็มรูปแบบ (Full Function)  คือ เว็บเบราว์เซอร์กูเกิล โครม (Google 

Chrome) เข้าใช้งานได้ที่ URL : https://eoffice.rmutt.ac.th/  โดยเข้าสู่ระบบด้วย Username และ 

Password เดียวกับ Account Internet ของมหาวิทยาลัยฯ  

 
ภาพที่ 3-1 ตัวอย่างแสดงหน้าจอล็อคอินเข้าสูร่ะบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะปรากฏหน้าจอระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ประกอบด้วย       

เมนูด้านบน เมนูด้านซ้ายมือ คู่มือ ค้นหา ติดตามงาน และออกจากระบบ 

โดยเมนูด้านบน จะประกอบด้วย เมนูเอกสารเข้า-ออก  เมนูสร้าง-ส่ง เมนูระบบงาน เมนูรายงาน 

และเมนูตั้งค่าใช้งาน 

เมนูเอกสารเข้า-ออก ประกอบด้วย 

1) เมนูเอกสารเข้า เป็นเมนูที่แสดงเอกสารที่ผู้ใช้งานได้รับ ซึ่งจะแสดงเอกสารที่ได้รับย้อนหลังได้

ตามจ านวนวันที่ก าหนดไว้ ซึ่งสามารถเลือกดูเอกสารย้อนหลังได้ 7 30 60 90 180 240 360 วัน หรือดูเฉพาะ

เอกสารที่ยังไม่ได้เปิดอ่าน หรือค้นตามสถานะ การด าเนินการเอกสาร และประเภทแบบฟอร์ม เอกสารออก 

https://eoffice.rmutt.ac.th/
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ภาพที่ 3-2 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเอกสารเข้า 

 

2) เมนูเอกสารออก เป็นเมนูแสดงรายการที่ผู้ใช้งานส่งเอกสารไปยังผู้รับในระบบงานสารบรรณ     

ซึ่งสามารถเลือกดูเอกสารย้อนหลังได้ 7 30 60 90 180 240 360 วัน 

 
ภาพที่ 3-3 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเอกสารออก 

 

3) เอกสารเข้า (เกินก าหนดแล้วเสร็จ) เป็นเมนูแสดงรายการที่เข้ามาหาผู้ใช้งานของระบบงาน 

สารบรรณ โดยเอกสารที่เข้ามาจะเป็นเอกสารที่เกินก าหนดวันแล้วเสร็จไปแล้ว ซึ่งการใช้งานระบบในปัจจุบัน

มาได้มีการตั้งค่าในการใช้งานในส่วนนี้ 
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ภาพที่ 3-4 ตัวอย่างหน้าจอเอกสารเข้า (เกินก าหนดแล้วเสร็จ) 

 

4) หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ เป็นเมนูแสดงรายการหนังสือที่แจ้งเวียนในระบบงานสารบรรณ       

ซึ่งจะแยกตามประเภทของการจัดเก็บ ได้แก่ หนังสือเวียนมาใหม่ ระเบียบ ค าสั่ง ประกาศ   

  
ภาพที่ 3-5 ตัวอย่างแสดงหน้าจอหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส ์

 

เมนูสร้าง-ส่ง  ระบบจะแสดงเมนูย่อย (เมนูด้านซ้ายมือ) จะเป็นแบบฟอร์มเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

ด้านงานต่าง ๆ  ซ่ึงในการสร้าง-ส่ง-ลงนามเอกสารด้วยแบบฟอร์มเอกสารอิเล็กทรอนิกส์มีแบบฟอร์มดังนี้  

1) หนังสือภายใน ได้แก่ บันทึกข้อความ บันทึกข้อความมีเส้นข้าง และบันทึกน าส่ง Log-File 

2) หนังสือภายนอก ได้แก่ หนังสือภายนอก (ไทย) หนังสือภายนอก (อังกฤษ)  

3) หนังสือประทับตรา ได้แก่ หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 

4) หนังสือสั่งการ ได้แก่ ประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ และข้อบังคับ 
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ภาพที่ 3-6 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเมนูสร้าง-ส่งแบบฟอรม์อิเล็กทรอนกิส ์

 
เมนูระบบงาน 

เป็นเมนูส าหรับการจัดการเอกสาร จัดการดึงกลับ/ยกเลิก/หยุด โดยจะมีหน้าจอให้กรอกเงื่อนไข               

ในการค้นหาเอกสารเพ่ือจัดการเอกสาร 

 
ภาพที่ 3-7 ตัวอย่างแสดงหน้าจอค้นหาเอกสารเพื่อจัดการที่แถบเมนูระบบงาน 
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เมนูรายงาน ระบบจะแสดงเมนูย่อย (เมนูด้านซ้ายมือ) จะเป็นรายงานประเภทต่าง ๆ ในระบบ     

ซึ่งในรายงานจะประกอบด้วย  

1) รายงานการลงทะเบียน ได้แก่ รายงานทะเบียนรับ รายงานทะเบียนส่ง และรายงานการจอง

เลขที่เอกสาร 

2)  การควบคุมระบบ  ได้ แก่  รายงานเอกสารตามอายุ  การด า เนินการกับ เอกสาร                    

กราฟการด าเนินการกับเอกสาร รายงานการใช้งานระบบ รายงานหนังสือขอท าลาย และรายงานจ านวน     

การสร้างเอกสาร 

3) ด้านบุคลากร ได้แก่ รายงานบุคลากรตามสิทธิ์  

4) การประหยัด ได้แก่ รายงานการประหยัดการใช้ระบบ  

 
ภาพที่ 3-8 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเมนูรายงาน 

 
เมนูตั้งค่าใช้งาน   

เป็นเมนูส าหรับจัดการและดูแลระบบ ระบบจะแสดงเมนูย่อย (เมนูด้านซ้ายมือ) ประกอบด้วย      

การตั้งค่า ดังนี้ 

1) ข้อมูลการจัดการ e-Office ได้แก่ โครงสร้างองค์กร ข้อมูลหน่วยงาน ข้อมูลต าแหน่งและข้อมูล

พนักงาน เป็นต้น 

2) ตั้งค่าเอกสาร ได้แก่ วิธีการส่งเอกสาร การรับอีเมล์ ตั้งค่าผู้รับเอกสาร การดึงกลับ/ยกเลิก/

หยุด แก้ไขแบบฟอร์มมาตรฐาน ตั้งค่าการส่งเอกสาร ข้อความมาตรฐาน และตั้งค่าการแสดงความเห็น          

ข้อสั่งการ เป็นต้น 

3) ตั้งค่างานสารบรรณ ได้แก่ รหัสและทะเบียนเอกสาร ตั้งค่าหน่วยงานที่ออกเลขที่เองการออก

เลขที่ส่งเอกสาร การออกเลขท่ีรับเอกสาร และการตั้งค่าการคืนเลขท่ีเอกสาร เป็นต้น 
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4) ตั้งค่าการลงนาม ได้แก่ การแสดงเอกสารหลังลงนาม ความเห็นมาตรฐาน (ทั้งหมด)            

ตั้งค่าการแสดงความเห็น ตั้งค่าการปฏิบัติงานแทน แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานแทน ตั้งค่าการลงนามเอกสาร ก าหนด

ตราประทับหน่วยงาน ก าหนดตราประทับส าเนา และการแสดงความเห็นมาตรฐาน เป็นต้น 

5) ตั้งเส้นทางเดินเอกสาร ได้แก่ สร้างเส้นทางส่วนบุคคล สร้างเส้นทางหน่วยงาน เปลี่ยนแปลง

บุคคลในเส้นทาง และสร้างกลุ่มผู้รับเอกสาร เป็นต้น 

6) ระบบและความปลอดภัย ได้แก่ เปลี่ยนรหัสผ่าน ก าหนดภาพลายมือชื่อ ระดับสิทธิ์ของ

ผู้ใช้งาน ก าหนดชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน เปิดการใช้งานกรณีถูกล็อค ปรับปรุงเมนูที่แก้ไข ตั้งค่ารหัสป้องกัน/     

รหัสลับ ตั้งค่า LDAP และก าหนด Server เพ่ือการลงนาม เป็นต้น 

 
ภาพที่ 3-9 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการตั้งค่าการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
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การค้นหาเอกสาร 

ผู้ใช้บริการสามารถค้นหาเอกสารที่ตัวเองสร้างและส่งออกไป หรือเอกสารที่ได้รับเข้ามา เพ่ือติดตาม

สถานะ การด าเนินการของเอกสารได้ซึ่งโดยปกติแล้วจะสามารถค้นหาได้เฉพาะเอกสารที่ตัวเองเกี่ยวข้อง

เท่านั้น หรือได้รับสิทธิ์ให้ค้นหาเอกสารหน่วยงานอื่น การค้นหาเอกสารในระบบให้คลิกเมนู  

 
ภาพที่ 3-10 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการก าหนดเงื่อนไขการค้นหาเอกสาร 

 
การก าหนดเงื่อนไขในการค้นหา มีดังนี้ 

1) เลขที่เอกสารภายใน มทร.ธัญบุรี คือ เลขท่ีที่ปรากฏบนส่วนหัวในเอกสาร ที่สร้างขึ้นในระบบ 

2) เลขที่รับภายใน มทร.ธัญบุรี คือ เลขที่ที่ปรากฏบนตราแสตมป์รับบนส่วนหัวในเอกสาร 

3) เลขที่หนังสือภายนอก มทร.ธัญบุรี คือ เลขท่ีของเอกสารที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอก 

4) หน่วยงานภายนอก (เจ้าของเรื่อง) คือ ค้นหาจากชื่อหน่วยงานภายนอกที่ส่งเอกสารเข้ามาใน

องค์กร 

5) ชื่อเรื่องของเอกสาร คือ ชื่อเรื่องของเอกสารฉบับที่ต้องการค้นหา 

6) เนื้อหาเอกสาร คือ รายละเอียด หรือเนื้อเรื่องของเอกสาร 

7) สถานะด าเนินการสารบรรณ คือ สถานะ การด าเนินการกับเอกสาร เช่น อยู่ระหว่างการสร้าง

เอกสาร ผ่านการอนุมัติรอ ออกเลขทะเบียนส่ง เป็นต้น 

8) สถานะ การปิด/เปิดเรื่อง 

9) ประเภทแบบฟอร์ม คือ แบบฟอร์มที่ใช้สร้างเอกสารในระบบ 

10) ประเภทเอกสาร (ปกติ/ลับ) คือ การค้นหาเอกสารที่มีชั้นความลับ 
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11) เอกสารที่มีประวัติการดึงกลับ/ตีกลับ คือ การค้นหาเอกสารที่มีการดึงกลับ ตีกลับ 

12) วันที่ในเอกสาร คือ ค้นหาจากวันที่ที่ปรากฏอยู่บนเอกสาร 

13) วันที่ลงรับ คือ ค้นหาจากวันที่ลงทะเบียนรับ 

14) วันที่ที่ได้รับเอกสาร คือ วันที่เอกสารส่งมาถึงหน่วยงาน 

15) จากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง คือ หน่วยงานผู้สร้างเอกสาร 

16) ค้นหาเอกสารในหน่วยงาน คือ การค้นหาเอกสารของหน่วยงานที่ได้รับสิทธิ์ให้ค้นหา  
 

3.4.3 การควบคุมคอมพิวเตอร์เครื่องอ่ืนจากระยะไกล (Remote Control)   

กรณีที่ได้รับแจ้งปัญหาในการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เจ้าหน้าที่จะใช้      

วิธีการรีโมทคอมพิวเตอร์ไปยังเครื่องของผู้ใช้บริการ เพ่ือตรวจสอบปัญหาในการใช้งานระบบเบื้องต้น โดยไม่

ต้องเดินทางไปยังหน่วยงานของผู้ใช้บริการที่พบปัญหา ซึ่งโปรแกรมที่เจ้าหน้าที่ใช้ในการรีโมทคอมพิวเตอร์ คือ 

โปรแกรม TeamViewer ซึ่งเป็นโปรแกรมที่ได้รับความนิยมสูง และเป็นที่รู้จักอย่างแพร่หลาย ด้วยความที่เป็น

โปรแกรมท่ีสามารถติดตั้งง่าย การใช้งานไม่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน มีเครื่องมือมากมายให้ใช้ในการแก้ไขปัญหา

คอมพิวเตอร์ได้อย่างสะดวก มีระบบสื่อสารให้เลือกใช้ทั้งการสนทนาด้วยข้อความ หรือสนทนาด้วยเสียง รวมถึง

การรับส่งไฟล์ และที่ส าคัญสามารถใช้งานได้ฟรี ซึ่งสามารถดาวน์โหลดโปรแกรมได้ที่  QR Code  ด้านล่าง 

(บริษัท ไทยแวร์ คอมมิวนิเคชั่น จ ากัด, 2562) 

 

 ขั้นตอนการรีโมทคอมพิวเตอร์ด้วยโปรแกรม TeamViewer 

 1. ดับเบิ้ลคลิกท่ีไอคอน โปรแกรม TeamViewer    

 2. ตรวจสอบสถานะของโปรแกรม แสดงเป็นสัญลักษณ์ สีเขียว Ready to Connect (Secure 

Connection) หรือไม่ หากไม่แสดงเป็นสัญลักษณ์ สีเขียว ให้ตรวจสอบการเชื่อมต่อ Internet อีกครั้ง 

 3. กรอก Partner ID ตามท่ีผู้ใช้บริการแจ้ง จากนั้นคลิกปุ่ม “Connect” 



P a g e  | 31 
 

  
ภาพที่ 3-11 ตัวอย่างแสดงหน้าจอโปรแกรม TeamViewer  

 

3.4.4 การใช้งานระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน 

เป็นระบบที่จัดเก็บข้อมูลของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีในด้านต่าง ๆ 

เช่น ทะเบียนประวัติ ข้อมูลการลงเวลาปฏิบัติงาน ข้อมูลเงินเดือน ข้อมูลการขอต าแหน่งทางวิชาการ ข้อมูล

การลาศึกษาต่อ และข้อมูลการฝึกอบรมดูงาน เป็นต้น  

ในส่วนของคู่มือปฏิบัติงาน การจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มีความเกี่ยวข้องกับ

ระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน เนื่องจากเจ้าหน้าที่จะต้องมีการตรวจสอบข้อมูลบุคลากรในส่วนของ

ทะเบียนประวัติ เพ่ือตรวจสอบสถานะ คณะ/หน่วยงาน และต าแหน่งของบุคลากร ซึ่งในการเข้าใช้งานครั้งแรก 

จะต้องมีการติดตั้งระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือนก่อน โดยสามารถศึกษาได้จากคู่มือการติดตั้งได้ที่ 

เว็บไชต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังนี้ 

1) เปิดเว็บเบราว์เซอร์ จากนั้นเข้าสู่เว็บไซต์ https://www.arit.rmutt.ac.th/   

2) คลิกเมนู ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  

3) คลิกเมนู คู่มือ 

https://www.arit.rmutt.ac.th/
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ภาพที่ 3-12 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการเข้าสูเ่ว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

4) หัวข้อ เอกสารคู่มือระบบบุคลากร จากนั้นเลือกคู่มือการติดตั้ง VN Application Client    

ตาม Version Windows ของเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ในส่วนของการใช้งานระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน ผู้จัดท าคู่มือจะอธิบายขั้นตอนใน     

บทที่ 4 ต่อไป 

 
ภาพที่ 3-13 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเอกสารคูม่ือระบบบคุลากร 

 

 ในบทที่ 3 ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้จัดท าคู่มือ ได้กล่าวถึง ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

ในการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์งานสารบรรณ การจัดการข้อมูลส่วนบุคคล แนวปฏิบัติในการใช้งานระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ การจัดการระบบ แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง การใช้งานระบบ ในส่วนของ     

กระบวนการและเทคนิคในการปฏิบัติงานจะกล่าวในบทที่ 4 ต่อไป 
 



บทที่ 4 

 ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน  

 

เนื้อหาบทที่ 4 กล่าวถึง แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการขั้นตอน

การปฏิบัติงาน และแผนการปฏิบัติงาน ของการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ผู้ปฏิบัติต้องมี

ความรู้ความเข้าใจเป็นอย่างดี เพ่ือที่จะแสดงรายละเอียดของการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์           

(e-Office) ดังนั้นเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและความเข้าใจในการบริการไปในทิศทางเดียวกัน  

ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานจึงได้ก าหนดขั้นตอนการจัดการระบบ การวิเคราะห์และแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้น ดังนี้ 

4.1 กระบวนการเพ่ิม ลบ โยกย้าย รายชื่อ ต าแหน่ง หน่วยงาน ของบุคลากร 

4.1.1 กระบวนการเพ่ิมรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

4.1.2 กระบวนการลบรายชื่ อบุ คลากร ในระบบเอกสาร อิ เล็ กทรอนิ กส์  (e-Office)                

(ลาออก เกษียณ เสียชีวิต) 

4.1.3 กระบวนการโยกย้ายรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)          

(ย้ายข้ามสังกัด ย้ายภายในสังกัด) 

4.1.4 กระบวนการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

4.1.5 กระบวนการลบ โยกย้าย ข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

4.1.6 กระบวนการเพ่ิม แก้ไข ต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์      

(e-Office) 

4.1.7 กระบวนการลบต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

4.2 กระบวนการปรับปรุงโครงสร้างองค์กร 

4.3 กระบวนการก าหนดสิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ สิทธิ์การจัดการเอกสาร 

4.4 กระบวนการรับแจ้งปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
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4.1 กระบวนการเพิ่ม ลบ โยกย้าย รายช่ือ ต าแหน่ง หน่วยงาน ของบุคลากร  

4.1.1 กระบวนการเพ่ิมรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

ตารางที่ 4.1.1 กระบวนการเพ่ิมรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
  

 
 
 
 

   

1  ขั้นตอนที่ 1 รับเร่ือง 
กรณีที่ผู้ใช้บริการไม่ทราบช่องทางในการบันทึกข้อมูล
เพื่อเพิ่มรายช่ือบุคลากรเข้าใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เจ้าหน้าที่จะแจ้งช่องทางใน
การบันทึกข้อมูลให้ผู้ใช้บริการทราบ 
 
 

เจ้าหน้าท่ี แบบลงทะเบียนขอใช้บริการ
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Office)  

5 นาที 

2  
 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้ใช้บริการบันทึกขอ้มูล 
ผู้ใช้บริการบันทึกข้อมูลในแบบลงทะเบียนขอใช้บริการ
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  
1. Google Forms 
https://forms.gle/CTnQ1ojeLZ326xVa7 
2. Excel File 
 
 

ผู้ใช้บริการ 
 

แบบลงทะเบียนขอใช้บริการ
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Office)   

5 - 10 นาที 

เร่ิมต้น 

1 

ให้ผู้ใช้บริการบันทึกข้อมูล 

ในแบบลงทะเบียน 

 

รับเรื่อง 

2 

https://forms.gle/CTnQ1ojeLZ326xVa7
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ตารางที่ 4.1.1 กระบวนการเพ่ิมรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
ตรวจสอบรายช่ือที่ผู้ใช้บริการบันทึกข้อมูลในแบบ
ลงทะเบียนขอใช้บริการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office)  ว่ า ราย ช่ือดั งกล่ าว เป็นบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยฯ หรือไม่  
กรณีไม่พบรายช่ือว่าเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ 
แจ้งกลับไปยังหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อขอหลักฐานใน
การยืนยันว่าเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ  
 

เจ้าหน้าท่ี ระบบบริหารงานบุคลากร
และเงินเดือน 

5 - 10 นาที 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบข้อมูล Account Internet 
RMUTT 
ตรวจสอบข้อมูล Account Internet RMUTT ของ
ผู้ใช้บริการ  
กรณีผู้ใช้บริการไม่มี Account Internet RMUTT แจ้ง
ให้ผู้ใช้บริการสมัคร Account Internet RMUTT ได้ที่
จุดบริการของส านักวิทยบริการและเทค โนโลยี
สารสนเทศ 
 

เจ้าหน้าที่  / เจ้าหน้าที่
ฝ่ายบริการอุปกรณ์และ
บ ารุงรักษา 

 อีเมล ไม่แน่นอน 

 

3 

1 

ตรวจสอบข้อมูล
บุคลากร 

2 

แจ้งกลับหน่วยงาน 

ต้นสังกัด 

 

ตรวจสอบขอ้มูล Account 
Internet RMUTT 

ให้ผู้ใช้บริการสมัคร 

Account Internet 

 

มี 

มี 

ไม่มี 

ไม่มี 



P a g e  | 36 
 

ตารางที่ 4.1.1 กระบวนการเพ่ิมรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ต่อ)  
ที ่ ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

5   
 
 
 
 
 
 
   

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบข้อมูลหนว่ยงาน 
ตรวจสอบข้อมูลหน่วยงานที่ผู้ใช้บริการบันทึกในแบบ
ลงทะเบียนขอใช้บริการ ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office) มีอยู่ข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) หรือไม่ โดยด าเนินการได้
ตามตารางที่ 4.1.4 ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลหน่วยงานใน
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ตั้งแต่ขั้นตอนที่ 2 
หน้า 68-69 
หากตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมูลหน่วยงาน ด าเนินการ 
ต่อในขั้นตอนท่ี 6 เพื่อเพ่ิมข้อมูลหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Office) 
- แบบลงทะเบียนขอใช้บริการ
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Office)   

5 - 10 นาที 
 
 
 
 
 
 

6  
 
 

ขั้นตอนที่ 6 เพ่ิมข้อมลูหน่วยงาน 
ด าเนินการได้ตามตารางที่ 4.1.4 ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูล
หน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
ในขั้นตอนท่ี 3 หน้า 69-72 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Office) 
- แบบลงทะเบียนขอใช้บริการ
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Office)   

10  - 15  นาท ี

7  ขั้นตอนที่ 7 เพ่ิมรายชื่อบุคลากร 
ด าเนินการเพิ่มรายช่ือบุคลากรเข้าใจระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ตามข้อมูลที่ผู้ใช้บริการ
บันทึกในแบบลงทะเบียนขอใช้บริการ ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
 
 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Office) 
- แบบลงทะเบียนขอใช้บริการ
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Office)   

5 - 10 นาที 

ไม่มี 

มี 

ตรวจสอบขอ้มูลหนว่ยงาน 
ด าเนินการได้ตาม 
ตารางที่ 4.1.4 

 

4 

เพิ่มรายชื่อบุคลากร 

เพิ่มข้อมูลหน่วยงาน  

ด าเนินการตาม 

ตารางที่ 4.1.4  

3 
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ตารางที่ 4.1.1 กระบวนการเพ่ิมรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

8  
 

ขั้นตอนที่ 8 แจ้งผลการเพ่ิมรายชื่อบุคลากร 
เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการเพิ่มรายชื่อบุคลากร เข้าในระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ให้ผู้ใช้บริการทราบ
ทางอีเมล 
 
 

เจ้าหน้าท่ี อีเมล   5 - 10 นาที 

      

 

  

แจ้งผลการเพิ่มรายชือ่บุคลากร 

สิ้นสุด 

4 
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ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่อง เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับเรื่อง แต่กรณีที่ผู้ใช้บริการไม่ทราบขั้นตอนและ

ช่องทางในการบันทึกข้อมูลเพ่ือเพ่ิมรายชื่อบุคลากรเข้าใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

ติดต่อเข้ามาทางโทรศัพท์ หรือติดต่อสอบถามที่ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ เจ้าหน้าที่ด าเนิน   

การส่งลิงกแ์บบลงทะเบียนขอใช้บริการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ให้กับผู้ใช้บริการทางอีเมล  

 
ภาพที่ 4-1 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการแจ้งช่องทางการบันทึกข้อมูลเพื่อเพิ่มรายชื่อบุคลากร 

 

ขั้นตอนที่ 2 ผู้ใช้บริการบันทึกข้อมูล 

ผู้ใช้บริการด าเนินการบันทึกข้อมูลในแบบลงทะเบียนขอใช้บริการ ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์    

(e-Office) ซึ่งมี 2 ช่องทาง ดังนี้ 

1) Google Forms ผู้ใช้บริการบันทึกข้อมูลในลิงก์ https://forms.gle/CTnQ1ojeLZ326xVa7 

เมื่อบันทึกข้อมูลครบถ้วนกดส่ง ข้อมูลถูกส่งมาที่อีเมลของเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับการเพ่ิมสิทธิ์ในการเข้าถึง

แบบฟอร์ม ซึ่งตัวอย่างแบบลงทะเบียนขอใช้บริการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) สามารถศึกษา

ได้จากภาคผนวก ค หน้า 121 

การตรวจสอบเมื่อมีผู้ใช้บริการกรอกข้อมูลในแบบลงทะเบียนขอใช้บริการระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มีข้ันตอนดังนี ้

1. เปิด Gmail ในเครื่องเพ่ือตรวจสอบอีเมลเมื่อมีค าตอบใหม่ 

https://forms.gle/CTnQ1ojeLZ326xVa7
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ภาพที่ 4-2 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเมื่อมีอีเมลแจ้งเตือน 

 

2. คลิกลิงก ์แบบลงทะเบียนขอใช้บริการ ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 
ภาพที่ 4-3 ตัวอย่างแสดงหน้าจออีเมลการตอบกลับใหม ่

 

3. คลิกท่ีแถบ “การตอบกลับ”  

4. คลิกท่ีไอคอน         หมายเลข 4 “ดูในชีต” 
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ภาพที่ 4-4 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการตอบกลับแบบลงทะเบยีนการใช้บริการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 

5. แสดงข้อมูลที่ผู้ใช้บริการบันทึกมาในแบบลงทะเบียนขอใช้บริการระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  เจ้าหน้าทีน่ าข้อมูลไปตรวจสอบในขั้นตอนที่ 3  

  
ภาพที่ 4-5 ตวัอย่างแสดงข้อมูลแบบลงทะเบียนการใช้บริการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 

2) Excel File เป็นการแจ้งข้อมูลแบบเดิม เริ่มใช้งานมาตั้งแต่มีการเปิดใช้งานระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) การแจ้งข้อมูลในช่องทางนี้ส่วนมากจะเป็นเจ้าหน้าที่สารบรรณคณะ/หน่วยงาน      

ที่ยังส่งข้อมูลในรูปแบบ Excel File ด้วยการรวบรวมข้อมูลของบุคลากรที่บรรจุใหม่ ส่งแจ้งมาทางอีเมล      

ของเจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่น าข้อมูลไปตรวจสอบในขั้นตอนที่ 3 
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ภาพที่ 4-6 ตัวอย่างแสดงหน้าจออีเมลที่ผู้ใช้บริการแจ้งขอเพิ่มรายช่ือบุคลากร 

  
ภาพที่ 4-7 ตัวอย่างแสดงแบบลงทะเบียนขอใช้บริการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) แบบ Excel File 

 
ขั้นตอนที่ 3  ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร  

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร จากรายชื่อที่ผู้ใช้บริการบันทึกข้อมูลในแบบ

ลงทะเบียนขอใช้บริการ ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ว่ารายชื่อดังกล่าวเป็นบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยฯ หรือไม่  

 สามารถตรวจสอบข้อมูลบุคลากร ได้จากระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน มีข้ันตอนดังนี ้

1. คลิกท่ีไอคอน VN-Caller    จะแสดงหน้าระบบบริหารงานบุคลากรและ
เงินเดือนจากนั้นคลิกที่เมนู “ระบบบริหารงานบุคลากร” 
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ภาพที่ 4-8 ตัวอย่างแสดงหน้าจอระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน 

2. กรอก Username และ Password เดียวกับ Account Internet ของมหาวิทยาลัยฯ 

จากนั้นคลิกปุ่ม OK เพ่ือเข้าสู่ระบบ 

 
ภาพที่ 4-9 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน 
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3. แถบเมนู “งานทะเบียนประวัติบุคลากร” คลิกท่ีเมนู “ทะเบียนประวัติ” เพ่ือตรวจสอบ

ข้อมูลบุคลากร 

 
ภาพที่ 4-10 ตัวอย่างแสดงหน้าจอระบบบริหารงานบุคลากร  

4. กรอกรายชื่อบุคลากรในช่อง “ระบุรหัส” แล้วกดปุ่ม Enter 

  
ภาพที่ 4-11 ตัวอย่างแสดงหน้าจอทะเบียนประวตั ิ
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5. ระบบแสดงรายชื่อและสถานภาพของบุคลากร หากเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 4 

 
ภาพที่ 4-12 ตัวอย่างแสดงหน้าจอค้นหารหัสบุคลากรแสดงรายชื่อบุคลากร 

กรณีไม่พบรายชื่อว่าเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ แจ้งกลับไปยังหน่วยงานต้นสังกัด เพ่ือขอ

หลักฐานในการยืนยันว่าเป็นบุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ 

 

ขั้นตอนที่ 4  ตรวจสอบข้อมูล Account Internet RMUTT  

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูล Account Internet RMUTT ของผู้ใช้บริการ เนื่องจาก

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  (e-Office) เข้าสู่ระบบด้วย Username และ Password เดียวกับ Account 

Internet RMUTT  โดยสามารถตรวจสอบ Account Internet RMUTT ได้ที่ฝ่ายบริการอุปกรณ์และ

บ ารุงรักษา      ผ่านช่องทางอีเมล admin@rmutt.ac.th  

  
ภาพที่ 4-13 ตัวอย่างแสดงหน้าอีเมลสอบถาม Account Internet RMUTT ของผู้ใช้บริการ 

mailto:admin@rmutt.ac.th
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ภาพที่ 4-14  ตัวอย่างแสดงหน้าจออีเมลตอบกลับ Account Internet RMUTT 

 

กรณีผู้ใช้บริการไม่มี Account Internet RMUTT แจ้งให้ผู้ใช้บริการสมัคร Account Internet 

RMUTT ได้ที่จุดบริการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามช่องทาง ดังต่อไปนี้ 

1. เคาน์เตอร์ E-service อาคาร ICT 

2. เคาน์เตอร์ IT-ZONE อาคารวิทยบริการ 

3. เคาน์เตอร์บริการ อาคาร iWork@RT  

4. เคาน์เตอร์บริการ ศูนย์บริการความรู้ CKC (ศูนย์รังสิต) 

5. ห้อง Information Center ชั้น 1 อาคารส านักงานอธิการบดี 

หากผู้ใช้บริการไม่สะดวกติดต่อตามช่องทางที่แจ้ง ให้เจ้าหน้าที่ส่ง แบบลงทะเบียนการใช้        
บริการ Account Internet RMUTT ให้ผู้ใช้บริการทางอีเมล  

สิ่งที่ควรด าเนินการ : ในการส่งอีเมลให้ส าเนาส่งถึงเจ้าหน้าที่ทุกคนในฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ เพราะหากผู้ใช้บริการตอบกลับมาแล้วเจ้าหน้าที่ที่ประสานงานตั้งแต่แรก ลางาน เจ้าหน้าที่คน
อ่ืนในฝ่ายจะสามารถรับเรื่องและด าเนินการต่อไปได้ โดยไม่ต้องให้ผู้ใช้บริการรอ 
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ภาพที่ 4-15 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการส่งอีเมล แบบลงทะเบยีนการใช้บริการ Account Internet RMUTT 

 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน  

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ตามที ่ 

ผู้ใช้บริการบันทึกในแบบลงทะเบียนขอใช้บริการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) โดยด าเนินการตาม 

ตารางที่ 4.1.4 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ในขั้นตอนที่ 2 หน้า 68-69    

   

ขัน้ตอนที่ 6 เพ่ิมข้อมูลหน่วยงาน  

กรณีไม่พบข้อมูลหน่วยงาน ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานตามผู้ใช้บริการบันทึกในแบบ

ลงทะเบียนขอใช้บริการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) โดยสามารถด าเนินการตามตารางที่ 4.1.4 

ขั้นตอนการเพ่ิมหน่วยงาน ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ในขั้นตอนที่ 3 หน้า 69-72 

 

ขั้นตอนที่ 7 เพ่ิมรายชื่อบุคลากร 

เจ้าหน้าทีด่ าเนินการเพิ่มรายชื่อบุคลากรเข้าในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มีข้ันตอน

ดังนี้ 

1. กรอก “ชื่อผู้ใช้” และ รหัสผ่าน จากนั้นคลิกปุ่ม  
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ภาพที่ 4-16 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 

2. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน) 

3. คลิกท่ีเมนูย่อย “ข้อมูลพนักงาน” (เมนูด้านซ้ายมือ) จะแสดงหน้าจอส าหรับก าหนด

ข้อมูลบุคลากร 

4. คลิกแตกเครื่องหมายบวก (+) ที่ “หน่วยงาน” ตามข้อมูลที่ผู้ใช้บริการแจ้ง เมื่อพบ

หน่วยงาน ให้คลิกท่ีชื่อหน่วยงานให้เป็นแถบสีฟ้า  

5. คลิกท่ีปุ่ม              จะแสดงข้อมูลรายชื่อบุคลากรที่สังกัดอยู่ในหน่วยงานนั้น ๆ  
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ภาพที่ 4-17 ตัวอย่างแสดงหน้าจอข้อมูลพนักงาน 

 

6. ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรที่สังกัดในหน่วยงานดังกล่าว หากต้องการเพ่ิมรายชื่อ  

บุคลากรคลิกท่ีปุ่ม                  เพ่ือกรอกรายละเอียดข้อมูลบุคลากร  

  
ภาพที่ 4-18 ตัวอย่างแสดงหน้าจอข้อมูลพนักงาน รายชื่อบุคลากรที่สังกัดหน่วยงาน 

 

7. กรอกรายละเอียดข้อมูลที่ผู้ใช้บริการบันทึกในแบบลงทะเบียนการใช้บริการระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) โดยเฉพาะช่องข้อมูลที่มีเครื่องหมาย (*) ต้องกรอกให้ครบถ้วน ไม่เช่นนั้น

ระบบจะไม่ให้เพ่ิมข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลครบ คลิกท่ีปุ่ม   
 

ข้อควรระวัง :  เมื่อคลิกปุ่ม                     แล้วระบบจะประมวลผล ห้ามปิดหน้าต่างขณะที่ระบบ

ประมวลผล เพราะจะท าให้การเพ่ิมข้อมูลไม่สมบูรณ์หรืออาจท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการเพ่ิมข้อมูลรายชื่อ

บุคลากร 
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ภาพที่ 4-19 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเพิ่มพนักงาน  

 

8. เมื่อระบบประมวลผลเสร็จ คลิกที่ปุ่ม                            ระบบจะกลับมาแสดง

รายชื่อบุคลากรที่เพ่ิมรายชื่อส าเร็จในหน้าข้อมูลพนักงาน  
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ภาพที่ 4-20 ตัวอย่างแสดงหน้าจอข้อมูลพนักงาน เมื่อเพิ่มรายชื่อบุคลากรส าเร็จ   

  
ขั้นตอนที่ 8 แจ้งผลการเพ่ิมรายชื่อบุคลากร 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งผลการเพิ่มรายชื่อบุคลากร ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

ให้ผู้ใช้บริการทราบทางอีเมล โดยการ Capture หน้าจอที่แสดงรายชื่อบุคลากรที่ด าเนินการเพิ่มเรียบร้อย
แล้วแนบไปในอีเมล พร้อมทั้งแจ้งรายละเอียด ดังนี้   

1. ลิงกส์ าหรับการเข้าใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

2. ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านในการเข้าใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

3. คู่มือการตั้งค่า Browser Google Chrome ส าหรับใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Office) 

4. คู่มือการติดตั้ง 13 ฟอนต์แห่งชาติ 

5. ขัน้ตอนการตั้งค่าการรับอีเมล ส าหรับการแจ้งเตือนเอกสารเข้าใหม่  
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ภาพที่ 4-21 ตัวอย่างแสดงหน้าจออีเมลแจ้งผลการเพิ่มรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
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4.1.2 กระบวนการลบรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  (ลาออก เกษียณ เสียชีวิต) 
ตารางที่ 4.1.2 กระบวนการลบรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  (ลาออก เกษียณ เสียชีวิต) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
  

 
    

1  ขั้นตอนที่ 1 รับเร่ือง 
รับเรื่องตามช่องทางที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด 
ช่องทางดังนี ้
1. อีเมล 
2. ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
3.  ติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

- อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์
- ค าสั่ง ประกาศ 
 

5 นาที 

2  
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
ตรวจสอบข้อมลูบุคลากรตามรายช่ือท่ีผู้ใช้บริการแจ้ง
รายละเอียด 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบบริหารงานบุคลากร
และเงินเดือน 
- ค าสั่ง ประกาศ 
- ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office) 

5 - 10 นาที 

3  ขั้นตอนที่ 3 โยกย้ายรายชื่อบุคลากร 
กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง คือ เป็นการย้ายไปหน่วยงานอื่น
ในสังกัดมหาวิทยาลัยฯ ด าเนินการตามตารางที่ 4.1.3 
ขั้นตอนการโยกย้ายรายช่ือบุคลากรในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  (ย้ายข้ามสังกัด, ย้ายภายใน
สังกัด) ในขั้นตอนท่ี 5 หน้า 63-64 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 
 

5 - 10 นาที 

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อมูล
บุคลากร 

1 

โยกย้ายรายชือ่บุคลากร 

ด าเนินการตาม 

ตางรางที่ 4.1.3 
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ตารางที่ 4.1.2 กระบวนการลบรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  (ลาออก เกษียณ เสียชีวิต) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน  ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

4  ขั้นตอนที่ 4 ลบรายชื่อบุคลากร 
กรณีข้อมูลถูกต้อง ด าเนินการลบรายช่ือบุคลากรออก
จากระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ตามที่
ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด  
 
 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 
 

5 - 10 นาที 

5  ขั้นตอนที่ 5 แจ้งผลการลบรายชือ่บุคลากร 
ด าเนินการแจ้งผลการลบรายช่ือบุคลากร ออกจาก
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ให้ผู้ใช้บริการ
ทราบทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

  
  

เจ้าหน้าท่ี - อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์  

2 นาที 

  
 

 
 

   

 

 

  

แจ้งผลการลบรายชือ่บุคลากร  

สิ้นสุด 

1 

ลบรายชื่อบุคลากร  
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ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่อง เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับเรื่องจากผู้ใช้บริการที่แจ้งรายละเอียดเข้ามาทาง

อีเมล ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ หรือติดต่อด้วยตนเองท่ีฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ 

   
ภาพที่ 4-22 ตัวอย่างแสดงหน้าจออีเมลแจ้งขอลบลายชื่อบุคลากรออกจากระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส์ (e-Office)  

 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร  
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร ตามรายชื่อที่ผู้ใช้บริการแจ้งลบออกจากระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) โดยสามารถตรวจสอบในระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน ข้อมูล
ถูกต้องหรือไม่  โดยด าเนินการตามตารางที่ 4.1.1 ขั้นตอนการเพ่ิมรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ในขั้นตอนที่ 3 หน้า 41-44 

 
ภาพที่ 4-23 ตัวอย่างแสดงหน้าจอค้นหารหัสบุคลากร แสดงรายชื่อบุคลากรถูกต้องตามที่รับเรื่อง 
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ข้อควรระวัง : ขั้นตอนการตรวจสอบเป็นขั้นตอนส าคัญ ต้องตรวจสอบทุกครั้งที่มีการแจ้งขอลบ

รายชื่อบุคลากรออกจากระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เนื่องจากบางครั้งแจ้งขอลบรายชื่อเนื่อง    

จากลาออกจากคณะ แต่บุคลากรดังกล่าวยังคงเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ อยู่ เพียงแต่มีการย้ายมา

สังกัดคณะ/หน่วยงานอ่ืน หากไม่ได้ตรวจสอบข้อมูลและด าเนินการลบรายชื่อบุคลากรออกจากระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  บุคลากรรายนั้นจะไม่สามารถเข้าใช้งานระบบได้ ถึงแม้จะสามารถแก้ไข

ปัญหาได้หากเกิดความผิดพลาด โดยการเพ่ิมรายชื่อบุคลากรเข้าไปใหม่ในระบบ แต่ในรายชื่อบุคลากรราย

นั้นก็จะไม่พบรายการเอกสารเดิมที่มีการสร้าง-ส่ง  

  
ภาพที่ 4-24 ตัวอย่างแสดงหน้าจอค้นหารหัสบุคลากร แสดงรายชื่อบุคลากรที่ย้ายไปหน่วยงานอ่ืน 

 

ขั้นตอนที่ 3  โยกย้ายรายชื่อบุคลากร  
กรณตีรวจสอบแล้วข้อมูลไม่ถูกต้อง รายชื่อบุคลากรดังกล่าวเป็นการย้ายไปหน่วยงานอ่ืนในสังกัด

มหาวิทยาลัยฯ ให้ด าเนินการตามตารางที่ 4.1.3 ขั้นตอนการโยกย้ายรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ในขั้นตอนที่ 5 หน้า 63-64 

 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการลบรายชื่อบุคลากร 
กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง ด าเนินการลบรายชื่อบุคลากรออกจากระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มีข้ันตอนดังนี ้
1. คลิกที่เมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน)   
2. คลิกที่เมนูย่อย “ข้อมูลพนักงาน” (เมนูด้านซ้ายมือ)   
3. กรอกชื่อบุคลากร คลิกปุ่ม “ค้นหา”  
4. คลิก Check box ที่คอลัมน์ “ลบ” 
5. คลิกปุ่ม “ลบข้อมูล” 
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ภาพที่ 4-25 ตัวอย่างแสดงหน้าจอข้อมูลพนักงาน แสดงรายชื่อบุคลากรที่ต้องการลบ 

 

6. คลิก Drop down list เพ่ือเลือกสถานะ  

 
ภาพที่ 4-26 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการเลือกสถานะยกเลิกข้อมลูพนักงาน 

 

7. เมื่อเลือกข้อมูลสถานะแล้ว คลิกปุ่ม “ยกเลิกข้อมูล” ระบบจะแสดงข้อความเพ่ือยืนยัน 
การยกเลิกข้อมูล ให้คลิกปุ่ม “ตกลง” 

 
ภาพที่ 4-27 ตัวอย่างแสดงหน้าจอยกเลิกข้อมลูพนักงาน 
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8. เมื่อประมวลผลเสร็จ ระบบจะกลับมาหน้าข้อมูลพนักงาน แสดงรายชื่อบุคลากรดังกล่าว 
ไม่มีข้อมูล ดังภาพที ่4-28 

  
ภาพที่ 4-28 ตัวอย่างแสดงหน้าจอข้อมูลพนักงาน หลังยกเลิกข้อมลูพนักงาน 

 

ขั้นตอนที่ 5  แจ้งผลการลบรายชื่อบุคลากร 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งผลการลบรายชื่อบุคลากรออกจากระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์          

(e-Office) ให้ผู้ใช้งานทราบทางอีเมล  

 
ภาพที่ 4-29 ตัวอย่างแสดงหน้าจออีเมลแจ้งผลการลบรายชื่อบุคลากรออกจากระบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
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 ข้อควรระวัง :  หากรายชื่อบุคลากรที่ด าเนินการลบออกจากระบบเป็นรายชื่อที่อยู่ในกลุ่มผู้รับ
เอกสาร อาทิ กลุ่มสารบรรณ กลุ่มเลขานุการ เป็นต้น ที่ เจ้าหน้าที่เป็นผู้สร้างไว้จะต้องแก้ไขกลุ่มผู้รับ      
ด้วยการลบชื่อบุคลากรดังกล่าวออกจากกลุ่ม หรือกรณีผู้ใช้บริการมีการสร้างเส้นทางส่วนบุคคล หรือ 
เส้นทางหน่วยงาน ที่มีรายชื่อบุคลากรที่แจ้งลบออกจากระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) แล้วให้แจ้ง
ผู้ใช้บริการด าเนินการแก้ไขเส้นทาง ลบชื่อบุคลากรดังกล่าวออกจากเส้นทาง เพราะถ้าไม่แก้ไขกลุ่มผู้รับหรือ
เส้นทาง หากมีการเลือกส่งเอกสารจากกลุ่มผู้รับหรือเส้นทางดังกล่าวจะไม่สามารถส่งเอกสารได้ ระบบ    
จะมีแจ้งเตือน ดังภาพที่ 4-31 

  
ภาพที่ 4-30 ตัวอย่างแสดงหน้าจอแจ้งเตือนบุคคลในเส้นทางไมม่ีสทิธ์ิในการด าเนินเอกสาร 
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4.1.3 กระบวนการโยกย้ายรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ย้ายข้ามสังกัด ย้ายภายในสังกัด) 
ตารางที่ 4.1.3 กระบวนการโยกย้ายรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ย้ายข้ามสังกัด ย้ายภายในสังกัด)  

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
  

 
    

1  ขั้นตอนที่ 1 รับเร่ือง 
รับเรื่องตามช่องทางที่ผู้ ใช้บริการแจ้งรายละเอียด 
ช่องทางดังนี ้
1. อีเมล 
2. ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
3. ติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายบริการศนูย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

- อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์
- ค าสั่ง ประกาศ 
 

5 นาที 

2  
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบข้อมลูบคุลากร 
ตรวจสอบข้อมูลบุคลากรตามรายช่ือที่ผู้ใช้บริการแจ้ง
รายละเอียด  
กรณีไม่พบข้อมูลตามที่แจ้งในรายละเอียด ให้แจ้ง
กลับไปยังผู้ใช้บริการ เพื่อให้แนบเอกสารค าสั่งหรือ
ประกาศ เพื่อเป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบบริหารงานบุคลากร
และเงินเดือน 
- ค าสั่ง ประกาศ 
 

5 - 10 นาที 

  

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อมูล
บุคลากร 

มี 

ไม่มี 

1 

แจ้งกลับผู้ใช้บริการ 
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ตารางที่ 4.1.3 กระบวนการโยกย้ายรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ย้ายข้ามสังกัด ย้ายภายในสังกัด) (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

3   ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบข้อมูลหนว่ยงาน 
ตรวจสอบข้อมูลหน่วยงานตามที่ผู้ ใ ช้บริการแจ้ง
รายละเอียด โดยด าเนินการตามตารางที่ 4.1.4 ขั้นตอน 
การเพิ่มข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office) ในขั้นตอนท่ี 2 หน้า 68-69 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 
 

5 นาที 

4  
 
 

ขั้นตอนที่ 4 เพ่ิมข้อมูลหน่วยงาน  
กรณีไม่พบข้อมูลหน่วยงาน ด าเนินการเพิ่มหน่วยงาน
ตามที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด โดยด าเนินการตาม
ตารางที่ 4.1.4 ขั้นตอนการเพิ่มข้อมูลหน่วยงานในระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ในขั้นตอนที่ 3 หน้า 
69-72 
 

เจ้าหน้าท่ี ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 
 
 

10 - 15 นาที 

5  ขั้นตอนที่ 5 โยกย้ายรายชื่อบุคลากร 
ด าเนินการโยกย้ายรายช่ือบุคลากร (ย้ายข้ามสังกัด    
ย้ายภายในสังกัด) ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์             
(e-Office) 
 
 

เจ้าหน้าท่ี ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 
 

5 นาที 

ไม่มี 

มี 

ตรวจสอบขอ้มูล
หน่วยงาน ด าเนนิการ
ตามตารางที่ 4.1.4 

เพิ่มข้อมูลหน่วยงาน

ด าเนินการตาม 

ตารางที่ 4.1.4 

โยกย้ายรายชือ่บุคลากร  

1 

2

2

2 
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ตารางที่ 4.1.3 กระบวนการโยกย้ายรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ย้ายข้ามสังกัด ย้ายภายในสังกัด) (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

6  ขั้นตอนที่ 6 แจ้งผลการโยกย้ายรายชื่อบุคลากร 
ด าเนินการแจ้งผลโยกย้ายรายชื่อบุคลากร ในระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ให้ผู้ใช้บริการทราบ
ทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์
  
 

เจ้าหน้าท่ี - อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์

2 นาที 

  
 

 

    

  

2 

แจ้งผลการโยกยา้ย 

รายชื่อบุคลากร  

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนที่ 1  รับเรื่อง เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับเรื่องจากผู้ใช้บริการที่แจ้งรายละเอียดเข้ามาทางอีเมล 

ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ หรือติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ ซึ่งเกิดจากการที่คณะ/

หน่วยงาน มีการปฏิบัติหน้าที่ เพ่ือให้การบริหารงานและบุคลากรมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับวิสัยทัศน์        

และพันธกิจ 

   
ภาพที่ 4-31 ตัวอย่างแสดงหน้าจออีเมลแจ้งขอโยกย้ายรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร   
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลบุคลากร ตามรายชื่อที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียดการโยกย้าย 

หน่วยงาน โดยแบ่งการตรวจสอบเป็น 2 กรณี   
1) กรณีย้ายข้ามสังกัด ให้ตรวจสอบในระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน ว่าข้อมูล 

ถูกต้องหรือไม่ โดยด าเนินการตามตารางที่  4.1.1 ขั้นตอนการเพ่ิมรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสาร 

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ขั้นตอนที่ 3 หน้า 38-41  

2) กรณีที่ย้ายภายในสังกัด ตรวจสอบจากค าสั่งหรือประกาศโยกย้ายรายชื่อบุคลากร               

ที่ผู้ ใช้บริการแนบส่งมาในการแจ้งรายละเอียดการโยกย้ายรายชื่อบุคลากร ว่ารายชื่อบุคลากรระบุใน

รายละเอียดที่แจ้งโยกย้ายถูกต้องตรงกับค าสั่งหรือประกาศ 

หากตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมูลตามที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด ด าเนินการแจ้งกลับไปยัง

ผู้ใช้บริการ ให้ส่งค าสั่งหรือประกาศ เพ่ือเป็นหลักฐาน 
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ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน  

 เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน ตามที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด โดยด าเนินการตาม

ตารางที่ 4.1.4 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ในขั้นตอนที่ 2 หน้า 

68-69 

กรณีที่มีข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) แล้ว เจ้าหน้าที่ข้ามไป        

ด าเนินการในขั้นตอนที่ 5 โยกย้ายรายชื่อบุคลากร 
 

ขั้นตอนที่ 4 เพ่ิมข้อมูลหน่วยงาน 

กรณีที่ไม่มีข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ิม

ข้อมูลหน่วยงานเข้าในระบบ โดยด าเนินการตามตารางที่ 4.1.4 ขั้นตอนการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานในระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ในขั้นตอนที่ 3 หน้า 69-72 
 

ขั้นตอนที่ 5 โยกย้ายรายชื่อบุคลากร 

1. คลิกที่เมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน) 

2. คลิกที่เมนูย่อย “ข้อมูลพนักงาน” (เมนูด้านซ้ายมือ)  

3. กรอกชื่อบุคลากร คลิกปุ่ม  

4. คลิกปุ่ม            ที่ชื่อบุคลากร จากนั้นจะแสดงหน้าจอแก้ไขพนักงาน คลิกที่ปุ่ม                        

กรณีท่ีต้องการย้ายจากหน่วยงานหลัก  

 
ภาพที่ 4-32 ตัวอย่างแสดงหน้าจอข้อมูลพนักงาน แสดงรายชื่อบุคลากรที่โยกย้ายภายในสังกัด 
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5.  หน้าจอย้ายหน่วยงาน เลื่อนหาหน่วยงานที่ต้องการย้าย คลิกแตกเครื่องหมาย + และ 
คลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการโยกย้ายรายชื่อ  

6.  เลือกวันเริ่มต้นท างานในหน่วยงานใหม่ และเลือกวันสิ้นสุดการท างานในหน่วยงานเก่า    

จากนั้นคลิกปุ่ม                                         เพ่ือบันทึกการย้ายหน่วยงาน  

   
ภาพที่ 4-33 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการย้ายหน่วยงาน  

7. เมื่อท าการบันทึกข้อมูลแล้วจะปรากฏหน้าจอการท ารายการย้ายหน่วยงานเสร็จเรียบร้อย 
แล้ว จากนั้นคลิกปุ่ม                              ระบบจะกลับไปที่หน้าข้อมูลพนักงานแสดงรายชื่อบุคลากร                   
ทีด่ าเนินการโยกย้ายรายชื่อไปสังกัดหน่วยงานตามที่แจ้งรายละเอียด   

   
ภาพที่ 4-34 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการท ารายการย้ายหน่วยงานเสรจ็เรียบร้อย 
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 ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการแจ้งผลการโยกย้ายรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  
ให้ผู้ใช้บริการทราบทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน์  

  
ภาพที่ 4-35 ตัวอย่างแสดงหน้าจออีเมลแจ้งผลการโยกย้ายรายช่ือบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
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 4.1.4 กระบวนการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
ตารางที่ 4.1.4 กระบวนการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

ที ่ ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผู้รับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ระยะเวลา  
   

 
          

1   ขั้นตอนที่ 1 รับเร่ือง    
รับเรื่องตามช่องทางที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด 
ช่องทางดังนี ้ 
1. อีเมล 
2. ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์
3. ติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

- เจ้าหน้าท่ี 
  

- อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์
- ค า สั่ ง  ป ร ะ ก า ศ  
โครงสร้างคณะ/หน่วยงาน 

5 นาที   

2  
  

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลหนว่ยงาน  
ต ร ว จ ส อบ ข้ อ มู ล หน่ ว ย ง า น ในร ะบ บ เ อกส า ร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มีข้อมูลหน่วยงาน ตามที่
ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียดหรือไม่   
กรณีมีข้อมูลหน่วยงานแล้ว ข้ามไปด าเนินการใน
ขั้นตอนท่ี 4 
กรณี ไม่มีข้อมูลหน่วยงาน ด า เนินการเพิ่มข้อมูล
หน่วยงานในข้ันตอนท่ี 3 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส ์
(e-Office) 
- ค า สั่ ง  ป ร ะ ก า ศ  
โครงสร้างคณะ/หน่วยงาน 
 

5 นาที   

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

ไม่มี 

ตรวจสอบข้อมูล
หน่วยงานในระบบ 

 

1 

มี 

2 
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ตารางที่ 4.1.4 กระบวนการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผู้รับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ระยะเวลา  
3   

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 เพ่ิมข้อมลูหน่วยงาน 
ด าเนินการเพิ่มข้อมูลหน่วยงานในระบบ 
 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส ์
(e-Office) 
 

10 - 15 นาท ี

4  ขั้นตอนที่ 4 แจ้งผลการเพ่ิมข้อมลูหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่แจ้งผลการเพิ่มข้อมูลหน่วยงานในระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ให้ผู้ใช้บริการทราบ
ทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน์  
   
 

เจ้าหน้าท่ี - อีเมล 2 นาที 

  
 
 

    

1 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการเพิ่มข้อมูลหนว่ยงาน

ในระบบ 

ด าเนินการเพิ่มข้อมูล

หน่วยงานในระบบ 

2 

มี 
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ขั้นตอนที่ 1  รับเรื่อง เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับเรื่องจากผู้ใช้บริการที่แจ้งรายละเอียดเข้ามาทางอีเมล 

ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ และติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ โดยอ้างอิงข้อมูลจาก

ค าสั่ง ประกาศ หรือ โครงสร้างคณะ/หน่วยงาน 

   
ภาพที่ 4-36 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการแจ้งขอเพิ่มข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน 
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน ตามที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด มีข้อมูลหน่วยงานในระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) หรือไม่ มีข้ันตอนดังนี้  
1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน) 

2. คลิกท่ีเมนูย่อย “ข้อมูลหน่วยงาน” (เมนูด้านซ้ายมือ) จะแสดงหน้าจอข้อมูลหน่วยงาน 

3. เลือกระดับหน่วยงาน จะแสดงรายชื่อหน่วยงานที่เลือก ซึ่งจะตรวจสอบจากขั้นตอนนี้ว่ามี

ข้อมูลหน่วยงานที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียดมาหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วมีข้อมูลหน่วยงานอยู่ในระบบแล้ว 

ให้ข้ามไปด าเนินการในขั้นตอนที่ 4 แต่หากไม่พบต้องด าเนินการเพิ่มข้อมูลหน่วยงาน ในขั้นตอนที่ 3 ต่อไป 
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ภาพที่ 4-37 ตัวอย่างแสดงหน้าจอข้อมูลหน่วยงาน 

 

ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานในระบบ  

เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานเข้าในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) โดยสามารถ

ด าเนินการต่อจากข้ันตอนที่ 2 ได้เลย ด้วยการคลิกท่ีปุ่ม              (ดังภาพที่ 4-37 ตัวอย่างแสดงหน้าจอแสดง

ข้อมูลหน่วยงาน) เพ่ือด าเนินการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงาน ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการกรอกรายละเอียด ของหน่วยงาน

ทีต่้องการเพิ่ม จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 

  
ภาพที่ 4-38 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลหน่วยงาน 
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ข้อควรระวัง   

1. เมื่อมีการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานใหม่ จะต้องด าเนินการปรับปรุงหน่วยงานใน Drop down เพราะ 

ถ้าผู้ใช้บริการขอเพ่ิมหน่วยงานพร้อมกับการขอเพ่ิม โยกย้ายรายชื่อบุคลากร เข้าไปในหน่วยงานใหม่ หากไม่กด

ปรับปรุงหน่วยงานใน Drop down ระบบจะไม่แสดงหน่วยงานให้เลือก สามารถด าเนินการได้ ตามตารางที่   

4.2.1 ขั้นตอนการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงาน หน้า 91-93 

2. ต้องด าเนินการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานในเล่มทะเบียนรับ-ส่ง และสิทธิ์สารบรรณของหน่วยงานนั้น ๆ   

หากไม่ด าเนินการ จะพบปัญหาในการใช้งานระบบ ผู้จัดท าขอยกตัวอย่างจากปัญหาที่เคยพบ ดังนี้  

 กรณีที่ 1 ไม่ได้เพ่ิมหน่วยงานในเล่มทะเบียนส่ง และสิทธิ์สารบรรณ   

  เมื่อบุคลากรที่มีรายชื่ออยู่ในหน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา (SSC) (หน่วยงานใหม่) ต้องการ

ส่งเอกสาร จะไม่สามารถเลือกใช้งานเล่มทะเบียนส่งของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ เนื่องจากไม่

มีหน่วยงาน ดังกล่าวอยู่ในเล่มทะเบียนส่ง รวมถึงสารบรรณจะเรียกรายงานการส่งเอกสารไม่ครบ จะขาดของ

หน่วยงานที่มีการเพิ่มใหม่  

  กรณีที่ 2 เพ่ิมหน่วยงานในสิทธิ์สารบรรณ แต่ไม่ไดเ้พ่ิมในเล่มทะเบียนรับ  

  เมื่อมีการส่งเอกสารจากบุคลากรที่มีรายชื่ออยู่ในหน่วยงาน ศูนย์บริการการศึกษา (SSC)      

ที่เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้ส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ระบบจะแทรกสารบรรณของส านักส่งเสริม

วิชาการและงานทะเบียนให้ออกเลขรับ เพราะระบบมองว่า ศูนย์บริการการศึกษา (SSC) (หน่วยงานใหม่)     

ยังไม่มีในเล่มทะเบียนรับ เพราะหากเป็นหน่วยงานที่ไม่ได้มี เล่มทะเบียนรับแยกย่อยตามฝ่าย สาขาวิชา        

การส่งเอกสารภายในหน่วยงาน จะไม่มีการออกเลขรับ การออกเลขรับเล่มหน่วยงาน จะเป็นการรับเอกสาร

ข้ามหน่วยงานเท่านั้น 

 การเพ่ิมหน่วยงานในเล่มทะเบียนรับ-ส่ง มีข้ันตอนดังนี้  

1. คลิกท่ีเมนู “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน)  

2. คลิกท่ีเมนูย่อย “รหัสและทะเบียนเอกสาร” ภายใต้กลุ่มเมนู“ตั้งค่างานสารบรรณ”  

3. คลิกเลือกประเภทเลขที่เอกสารรับ หรือส่ง และเลือกหน่วยงานของเล่มทะเบียนที่ต้อง  

การเพ่ิมหน่วยงาน   

4. ระบบจะแสดงเล่มทะเบียนของหน่วยงานนั้น ๆ ต้องการเพ่ิมหน่วยงานที่สมุดทะเบียนเล่มใด 

คลิกท่ีปุ่ม              
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ภาพที่ 4-39 ตัวอย่างแสดงหน้าจอรหัสและทะเบยีนเอกสาร  

 

5. จะปรากฏหน้าแสดงรายละเอียดหน่วยงานในเล่มทะเบียน คลิกท่ีปุ่ม  

 
ภาพที่ 4-40 ตัวอย่างแสดงหน้าจอส าหรับเพิ่ม แก้ไขและลบข้อมลูหน่วยงาน ในเล่มทะเบยีน 
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6. เลือกหน่วยงานที่ต้องการเพ่ิมในเล่มทะเบียน กรอกรหัสเอกสารของหน่วยงานนั้น  ๆ       

ในช่อง “รหัสเอกสาร(ไทย)” และ “รหัสเอกสารกรณีเวียน(ไทย)” จากนั้นคลิก Check box เลือกแบบฟอร์มที่

ต้องการให้ใช้ในหน่วยงานที่เลือก และคลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 4-41 ตัวอย่างแสดงหน้าจอส าหรับก าหนดหน่วยงานและแบบฟอร์ม 

 

ส าหรับขั้นตอนการเพ่ิมหน่วยงานในสิทธิ์สารบรรณ ให้ด าเนินการตามตารางที่ 4.3.1 กระบวน       
การก าหนดสิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์ เลขานุการ สิทธิ์การจัดการเอกสาร ในขั้นตอนที่  3 หน้า 99-100 

 

 ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการแจ้งผลการเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)    

ให้ผู้ใช้งานทราบทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

 
ภาพที่ 4-42 ตัวอย่างแสดงหน้าจออีเมลแจ้งผลการเพิ่มข้อมลูหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
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4.1.5 กระบวนการลบ โยกย้าย ข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
ตารางที่ 4.1.5 กระบวนการลบ โยกย้าย ข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
  

 
    

1  ขั้นตอนที่ 1 รับเร่ือง 
รับเรื่องตามช่องทางที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด  
ช่องทางดังนี ้ 
1. อีเมล  
2. ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์ 
3. ติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ  
 

เจ้าหน้าท่ี 
 

- อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์
- ค าสั่ ง  ประกาศ  
โครงสรา้งคณะ/หน่วยงาน 

5 นาที 

2  
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลหนว่ยงาน  
ตรวจสอบข้อมูลหน่วยงานตามที่ผู้ ใ ช้บริการแจ้ง
รายละเอียด   
ก ร ณี ไ ม่ มี ข้ อ มู ล ห น่ ว ย ง า น ใ น ร ะ บ บ เ อ ก ส า ร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) แจ้งกลับไปท่ีผู้ใช้บริการ 
กรณีมีข้อมูลหน่วยงาน ด าเนินการต่อในขั้นตอนท่ี 3  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 
- ค าสั่ ง  ประกาศ  
โครงสรา้งคณะ/หน่วยงาน 

5 - 10 นาที 

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อมูล
หน่วยงานในระบบ 

 

1 

แจ้งกลับไปที่ผู้ใช้บริการ  

มี 

ไม่มี 
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ตารางที่ 4.1.5 กระบวนการลบ โยกย้าย ข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

3  ขั้นตอนที่ 3 ลบ โยกย้าย ข้อมูลหน่วยงาน  

ด าเนินการลบ โยกย้าย ข้อมูลหน่วยงาน ในระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 
 

15 - 20 นาท ี

4  ขั้นตอนที่ 4 แจ้งผลการลบ โยกย้าย ข้อมูลหน่วยงาน  

ด าเนินการแจ้งผลการลบ โยกย้าย ข้อมูลหน่วยงานใน 

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ให้ผู้ใช้บริการ
ทราบทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

เจ้าหน้าท่ี - อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์

2 นาที 

  
 
 

    

 

 

  

แจ้งผลการลบ โยกยา้ย  

หน่วยงานในระบบ  

สิ้นสุด 

1 

ลบ โยกย้าย 

ข้อมูลหน่วยงาน  
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ขั้นตอนที่ 1  รับเรื่อง เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับเรื่องจากผู้ใช้บริการที่แจ้งรายละเอียดเข้ามาทาง

อีเมล ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ และติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ โดยอ้างอิง

ข้อมูลจากค าสั่ง ประกาศ หรือ โครงสร้างของคณะ/หน่วยงาน 

 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลหน่วยงาน มีข้อมูลหน่วยงานที่ต้องการลบ โยกย้าย ตามที่ 

ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียดหรือไม่  สามารถด าเนินการการตรวจสอบได้ ตามตารางที่ 4.1.4 ขั้นตอน      

การเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ในขั้นตอนที่ 2 หน้า 68-69 และหาก

ตรวจสอบแล้วมีข้อมูลหน่วยงานในระบบให้ด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 3  

กรณีที่ไม่มีข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) แจ้งกลับไปที่ผู้ใช้บริการ 

เพราะถ้าเป็นการโยกย้ายข้อมูลหน่วยงาน แล้วไม่พบข้อมูลหน่วยงาน ณ ปัจจุบัน ผู้ใช้บริการจะได้ด าเนิน     

การแจ้งขอเพ่ิมข้อมูลหน่วยงานเข้ามาใหม่ 

 

 ขั้นตอนที่ 3 ลบ โยกย้าย ข้อมูลหน่วยงาน  

เจ้าหน้าที่ด าเนินการลบ โยกย้าย ข้อมูลหน่วยงาน มีขั้นตอนดังนี้   

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน)  

2. คลิกท่ีเมนูย่อย “ข้อมูลหน่วยงาน” (เมนูด้านซ้ายมือ) จะแสดงหน้าจอข้อมูลหน่วยงาน  

3. เลือกระดับหน่วยงาน จะแสดงรายชื่อหน่วยงานที่ต้องการลบ โยกย้าย  

3.1 การลบข้อมูลหน่วยงาน มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ในหน้าข้อมูลหน่วยงาน แสดงหน่วยงานที่เลือกแล้ว ในคอลัมน์ “ลบ” ให้

คลิก Check Box ด้านหลังหน่วยงานที่ต้องการลบ ดังภาพที ่4-43 

2. จากนั้นระบจะแสดงหน้ายกเลิกหน่วยงาน คลิกท่ีปุ่ม                   ระบบจะ

ให้ระบุวันที่ยกเลิกหน่วยงาน ดังภาพที ่4-44 

 
ภาพที่ 4-43 ตัวอย่างหน้าจอข้อมูลหน่วยงาน ที่เลือกยกเลิกข้อมลูหน่วยงาน 
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ภาพที่ 4-44 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการยกเลิกหน่วยงาน 

  กรณีถ้ามีบุคลากรสังกัดในหน่วยงานที่ต้องการลบ ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน          

“ไม่สามารถลบข้อมูลได้เพราะหน่วยงานที่เลือกยังมีพนักงานสังกัดอยู่” จะต้องด าเนินการโยกย้ายรายชื่อ

บุคลากรไปที่หน่วยงานต้นสังกัด สามารถด าเนินการได้ตาม ตารางที่ 4.1.3 ขั้นตอนการโยกย้ายรายชื่อ

บุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ย้ายข้ามสังกัด ย้ายภายในสังกัด) ในขั้นตอนที่ 5    

หน้า 63-64 

  
ภาพที่ 4-45 ตัวอย่างแสดงหน้าจอข้อความแจ้งเตือนไมส่ามารถลบข้อมูลได้  

 

3.2 การโยกย้ายข้อมูลหน่วยงาน ให้คลิกที่ปุ่ม                                       ซึ่งจะปรากฏ 
หน้าจอส าหรับการย้ายหน่วยงาน ขั้นตอนการโยกย้ายข้อมูลหน่วยงานมีดังนี้  

1. คลิกเลือกหน่วยงานปลายทาง  

2. คลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการโยกย้ายหน่วยงาน  

3. คลิกท่ีปุ่ม   

4. คลิกท่ีปุ่ม  
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ภาพที่ 4-46 ตัวอย่างหน้าจอแสดงการย้ายหน่วยงานในสายการบังคับบัญชา  

 

5. ระหว่างระบบประมวลผล ห้ามปิดหน้าจอประมวลผล เพราะจะท าให้เกิด              

การประมวลผลไม่สมบูรณ์ เมื่อประมวลผลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อความ ดังภาพที่ 4-46  

  
ภาพที่ 4-47 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการท ารายการย้ายหน่วยงานในสายการบังคับบัญชาเรยีบร้อย 

 

 ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการแจ้งผลการลบ โยกย้าย ข้อมูลหน่วยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์     
(e-Office) ให้ผู้ใช้งานทราบทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

 
ภาพที่ 4- 48 ตัวอย่างหน้าจออีเมลแจ้งผลการเพิม่โยกย้ายข้อมูลหนว่ยงานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
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 4.1.6 กระบวนการเพ่ิม แก้ไข ต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
ตารางที่ 4.1.6 กระบวนการเพ่ิม แก้ไข ต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
  

 
    

1  ขั้นตอนที่ 1 รับเร่ือง 
รับเรื่องตามช่องทางที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด 
ช่องทางดังนี ้
1. อีเมล 
2. ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์
3. ติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

- อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์
- ค าสั่ง ประกาศ 

5 นาที 

2  
 
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร     
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลตามที่ผู้ ใ ช้บริการแจ้ง
รายละเอียด 
กรณีข้อมูลต าแหน่งที่แจ้งเพิ่ม แก้ไข ให้กับรายช่ือ
บุคลากร ถูกต้อง ด าเนินในขั้นตอนท่ี 3 ต่อไป 
กรณีข้อมูลต าแหน่งที่แจ้งเพิ่ม แก้ไข ให้กับรายช่ือ
บุคลากร ไม่ถูกต้อง แจ้งกลับไปท่ีผู้ใช้บริการ 
   
 
  
 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบบรหิารงานบุคลากร
และเงินเดือน 
- ค าสั่ง ประกาศ 
 

5 นาที 

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อมูล
บุคลากร 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

1 

แจ้งกลับไปที่ผู้ใช้บริการ 
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ตารางที่ 4.1.6 กระบวนการเพ่ิม แก้ไข ต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

3  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบข้อมูลต าแหน่ง 

ตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งในระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office)   
กรณีมีข้อมูลต าแหน่ง ให้ข้ามไปด าเนินการในขั้นตอนที่ 5 
กรณีไม่มีข้อมูลต าแหน่ง ให้ด าเนินการต่อในข้ันตอนท่ี 4 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 
 

5 นาที 

4  ขั้นตอนที่ 4 เพ่ิมข้อมลูต าแหน่งในระบบ 
กรณีไม่มีข้อมูลต าแหน่ง ด าเนินการเพิ่มข้อมูลต าแหน่ง
ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 

 

5 นาที 

5  ขั้นตอนที่ 5 เพ่ิมต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากร 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการเพิม่ แก้ไข ต าแหน่งให้กับบุคลากร
ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
  
 
 
 

 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 
 

5 นาที 

  

ตรวจสอบข้อมูล
ต าแหน่ง 

 

ไม่มี 

มี 

เพิ่มต าแหน่งให้กับบุคลากรใน

ระบบ  

1 

2 

ด าเนินการเพิ่มข้อมูล

ต าแหน่ง 
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ตารางที่ 4.1.6 กระบวนการเพ่ิม แก้ไข ต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

6  ขั้นตอนที่ 6 แจ้งผลเพ่ิม แก้ไข ขอ้มูลหน่วยงาน
ให้กับรายชื่อบุคลากร  

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการเพิ่ม แก้ไข ต าแหน่งให้กับรายช่ือ
บุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ให้       
ผู้ใช้บริการทราบทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์

 

 

เจ้าหน้าท่ี - อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์

2 นาที 

  
 
 

    

 

 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการเพิ่ม แก้ไข ต าแหน่ง

ให้กับรายชือ่บุคลากร  

3 
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ขั้นตอนที่ 1  รับเรื่อง เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับเรื่องจากผู้ใช้บริการที่แจ้งรายละเอียดเข้ามาทางอีเมล 
ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ และติดต่อด้วยตนเองท่ีฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ   

ซึ่งรายละเอียดการเพ่ิม แก้ไข ต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์          
(e-Office) เป็นการเพ่ิม แก้ไขต าแหน่งให้กับบุคลากร กรณีที่มีการสอบบรรจุใหม่และมีการเปลี่ยนต าแหน่ง   
จึงมีการขอแก้ไขต าแหน่งจากเดิมเป็นต าแหน่งที่บรรจุใหม่ หรือการเพ่ิมต าแหน่ง คือการที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งทางบริหาร   

 
ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งที่ผู้ใช้บริการแจ้งเพ่ิม แก้ไข ให้กับรายชื่อบุคลากร

เป็นขอ้มูลที่ถูกต้องหรือไม่ โดยสามารถตรวจสอบได้จากค าสั่ง ประกาศ (ศึกษาได้จากภาคผนวก ง หน้า 122-
130) หรือระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน สามารถด าเนินการตามตารางที่ 4.1.1 ขั้นตอนการเพ่ิม
รายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ในขั้นตอนที่ 3 หน้า 41-44   

กรณีข้อมูลต าแหน่ งที่ แจ้ ง เ พ่ิม แก้ ไข ให้กับรายชื่ อบุคลากร ไม่ถูกต้อง  แจ้ งกลับไปที่           
ผู้ใช้บริการทราบ เพ่ือให้ด าเนินการส่งหลักฐานหรือตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งภายในคณะ/หน่วยงานอีกครั้ง 

 
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบข้อมูลต าแหน่ง 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งที่ต้องการเพ่ิม หากไม่มีข้อมูลต าแหน่งตามที่ผู้ใช้บริการ

แจ้งรายละเอียด จะต้องด าเนินการเพ่ิมข้อมูลต าแหน่งในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ก่อน          
แต่ถ้ามีข้อมูลต าแหน่งในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) แล้ว ข้ามไปด าเนินการในขั้นตอนที่ 5  

 การตรวจสอบข้อมูลต าแหน่ง มีข้ันตอนดังนี้  

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน) 

2. แล้วคลิกท่ีเมนูย่อย “ข้อมูลต าแหน่ง” (เมนูด้านซ้ายมือ)  

3. เลือกประเภทพนักงาน 

4. ระบบแสดงข้อมูลต าแหน่ง เบื้องต้นให้ตรวจสอบชื่อต าแหน่งที่ต้องการเพ่ิมมีในระบบ

หรือไม่ โดยการกด Ctrl+f ที่แป้นพิมพ์ ระบบจะขึ้นช่องค้นหามาให้ หลังจากนั้นให้พิมพ์ชื่อต าแหน่งที่ต้อง   

การค้นหาลงไป จากนั้นกดปุ่ม Enter หากค้นหาพบจะขึ้นไฮไลต์สีส้มที่ชื่อต าแหน่ง แต่หากไม่พบต าแหน่ง     

จะข้ึนทีช่่องค้นหาเป็น 0/0 ดังภาพที ่4-49 
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ภาพที่ 4-49 ตัวอย่างแสดงหน้าจอแสดงข้อมูลต าแหน่ง 

 

ขั้นตอนที่ 4 เพ่ิมข้อมูลต าแหน่ง 

กรณีตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมูลต าแหน่งในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เจ้าหน้าที่

ด าเนินการเพิ่มข้อมูลต าแหน่ง มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เพ่ิมข้อมูลต าแหน่ง คลิกท่ีปุ่ม              จะปรากฏหน้าจอแสดงการเลือกประเภทต าแหน่ง 

ให้เลือกประเภทต าแหน่งที่ต้องการเพิ่ม และเลือกล าดับของต าแหน่ง จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  

 
ภาพที่ 4-50 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการเลือกประเภทต าแหน่ง 

 

2. กรอกข้อมูลต าแหน่งที่ต้องการเพ่ิม จากนั้นคลิกปุ่ม                 ดังภาพที ่4-51   
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ภาพที่ 4-51 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการเพิ่มข้อมูลต าแหน่ง 

 

ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการเพ่ิมต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากร  
เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพ่ิมต าแหน่ง แก้ไข ให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

มีข้ันตอนดังนี้  
1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน)  

2. คลิกท่ีเมนูย่อย “ข้อมูลพนักงาน” (เมนูด้านซ้ายมือ)   

3. กรอกชื่อบุคลากร คลิกปุ่ม             จะแสดงรายชื่อบุคลากรที่ต้องการค้นหา จากนั้น   

คลิกปุ่ม             ที่รายชื่อบุคลากร จะปรากฏหน้าจอแก้ไขข้อมูลพนักงาน ดังภาพที ่4-52 
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ภาพที่ 4-52 ตัวอย่างแสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลพนักงาน  

 

4. การเพ่ิม แก้ไขต าแหน่ง สามารถด าเนินการได้ ดังนี้  
1) แก้ไขต าแหน่งทางสายงาน ให้คลิกท่ี      ท้ายชื่อประเภทต าแหน่งที่ต้องการ จะปรากฏ   

หน้าจอการแก้ไขต าแหน่ง เลือกต าแหน่งทางสายงานและระดับ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม             เพ่ือบันทึก        
การแก้ไขข้อมูลต าแหน่ง 

   
ภาพที่ 4-53 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการแก้ไขต าแหน่ง  
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2) การเพ่ิมหรือเลื่อนต าแหน่งให้กับบุคลากรได้ โดยคลิกปุ่ม                               
จะปรากฏหน้าจอการเลื่อนต าแหน่ง  เลือกต าแหน่งที่ต้องการเพ่ิม เลือกวันที่เริ่มต้นท างานในต าแหน่งใหม่   
และวันที่สิ้นสุดการท างานในต าแหน่งเก่า จากนั้นกดปุ่ม                                             เพ่ือบันทึกการเพิ่มต าแหน่ง   

   
ภาพที่ 4-54 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการเพิ่มหรือเลื่อนต าแหน่ง  

 

3) จากนั้นระบบจะกลับมาแสดงผลที่หน้าแก้ไขพนักงาน คลิกที่ปุ่ม                              
เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลบุคลากรที่มีการเพ่ิม แก้ไขต าแหน่ง 

 
ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการแจ้งผลการเพ่ิม แก้ไข ต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากร 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งผลการเพ่ิม แก้ไข ต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ให้ผู้ใช้งานทราบทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
โดยจะต้องแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบ หากบุคลากรที่มีต าแหน่งมากกว่า 1 ต าแหน่ง จะต้องด าเนินการ

ตั้งค่าการลงนามเอกสาร เพ่ือให้สามารถเลือกลงนามได้ว่าต้องการลงนามด้วยต าแหน่งใด โดยมีวิธีการตั้งค่าการ
ลงนาม ขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน) 
2. คลิกที่เมนูย่อย “ตั้งค่าการลงนามเอกสาร” ภายใต้กลุ่มเมนู “ตั้งค่าการลงนาม”          

(เมนูด้านซ้ายมือ) จะแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าการลงนามเอกสาร 
3. เลือกตั้งค่าประเภทแบบฟอร์มกับการลงนามตาม ในหัวข้อ (3) , (4) , (5)  ให้เลือก 

“แสดง” ในทุกประเภทแบบฟอร์ม 
4. เมื่อตั้งค่าเสร็จแล้วให้คลิกท่ีปุ่ม  
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ภาพที่ 4-55 ตัวอย่างแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่าการลงนามเอกสาร
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 4.1.7 กระบวนการลบต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
ตารางที่ 4.1.7 กระบวนการลบต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
  

 
    

1  ขั้นตอนที่ 1 รับเร่ือง 
รับเรื่องตามช่องทางที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด 
ช่องทางดังนี ้
1. อีเมล 
2. ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
3. ติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

- เจ้าหน้าท่ี 
 

- อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
- ค าสั่ง ประกาศ 

5 นาที 

2  
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร     
ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดตามที่ผู้ใช้บริการแจ้ง
รายละเอียด 
กรณีข้อมูลต าแหน่งที่แจ้งลบให้กับรายช่ือบุคลากร 
ถูกต้อง ด าเนินในขั้นตอนท่ี 3 ต่อไป 
กรณีข้อมูลต าแหน่ งที่ ลบให้กับราย ช่ือบุคลากร          
ไม่ถูกต้อง แจ้งกลับไปท่ีผู้ใช้บริการ  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีฝ่าย - ระบบบริหารงานบุคลากร
และเงินเดือน 
- ค าสั่ง ประกาศ 
 

5 นาที 

  

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อมูล
บุคลากร 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

แจ้งกลับไปที่ผู้ใช้บริการ 

1 
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ตารางที่ 4.1.7 กระบวนการลบต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

3  ขั้นตอนที่ 3 ลบต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากร 

ด าเนินการลบต าแหน่งให้กับรายช่ือบุคลากรในระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 
 

5 นาที 

4  ขั้นตอนที่ 4 แจ้งผลการลบต าแหน่งให้กับรายชื่อ
บุคลากร 

ด าเนินการแจ้งผลการลบต าแหน่งให้กับรายช่ือ
บุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ให้
ผู้ใช้บริการทราบทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
 

 

เจ้าหน้าท่ี - อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

2 นาที 

  
 
 

    

 

 

 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการลบต าแหน่งให้กับ

รายชื่อบุคลากร  

ลบต าแหน่งให้กับ 

รายชื่อบุคลากร  

1 
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ขั้นตอนที่ 1  รับเรื่อง เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับเรื่องจากผู้ใช้บริการที่แจ้งรายละเอียดเข้ามาทางอีเมล 
ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ และติดต่อด้วยตนเองท่ีฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ   

โดยขั้นตอนลบต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เป็นการลบ
ต าแหน่งให้กับบุคลากร กรณีที่ครบวาระการด ารงต าแหน่ง หรือขอลาออกจากต าแหน่งด้วยเหตุผลต่าง  ๆ จึงมี
การขอลบต าแหน่งออกจากรายชื่อบุคลากร 

 
ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบข้อมูลบุคลากร 
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งที่ผู้ใช้บริการรายละเอียด โดยสามารถตรวจสอบได้

จากค าสั่ง ประกาศ (ศึกษาได้จากภาคผนวก ง หน้า 120-130) หรือระบบบริหารงานบุคลากรและเงินเดือน 
สามารถด าเนินการตามตารางที่ 4.1.1 ขั้นตอนการเพ่ิมรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์       
(e-Office) ในขั้นตอนที่ 3 หน้า 41-44   

กรณีข้อมูลต าแหน่งที่แจ้งลบให้กับรายชื่อบุคลากรไม่ถูกต้อง แจ้งกลับไปที่ผู้ใช้บริการทราบ เพ่ือให้
ด าเนินการส่งหลักฐานหรือตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งภายในคณะ/หน่วยงานอีกครั้ง 

 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการลบต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากร  
เจ้าหน้าที่ด าเนินการลบต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากร มีข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน) 

2. คลิกท่ีเมนูย่อย “ข้อมูลพนักงาน” (เมนูด้านซ้ายมือ)  

3. กรอกชื่อบุคลากร คลิกปุ่ม           จะแสดงรายชื่อบุคลากรที่ต้องการค้นหา จากนั้น       

คลิกปุ่ม             ที่รายชื่อบุคลากร   

4. หน้าจอแก้ไขข้อมูลพนักงานให้คลิกที่      ท้ายชื่อประเภทต าแหน่งที่ต้องการจะปรากฏ

หน้าจอการยกเลิกต าแหน่ง ดังภาพที่ 4-56 ก าหนดให้ยกเลิกต าแหน่งตั้งแต่วันที่ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม  

  
ภาพที่ 4-56 ตัวอย่างแสดงหน้าจอยกเลิกต าแหน่ง 
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5. จากนั้นระบบจะกลับมาแสดงผลที่หน้าแก้ไขพนักงาน คลิกที่ปุ่ม                                
เพ่ือเป็นการบันทึกข้อมูลบุคลากรที่มีการลบต าแหน่ง 

 

ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการแจ้งผลการลบต าแหน่งให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-Office) ให้ผู้ใช้บริการทราบทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

 
ภาพที่ 4-57 ตัวอย่างแสดงหน้าจอระบบแจ้งซ่อมออนไลน์แจ้งผลการลบต าแหน่งให้รายชื่อบุคลากร 

ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
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4.2 กระบวนการปรับปรุงโครงสร้างองค์กร 

โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) จะแสดง  

หน่วยงานเป็น Tree Diagram มีรายชื่อบุคลากรที่สังกัดอยู่ในแต่ละหน่วยงาน พร้อมแสดงต าแหน่งของ

บุคลากรแต่ละคนตามล าดับการบริหาร โดยผู้ใช้บริการสามารถเรียกดูได้ผ่านทางเมนู "โครงสร้างองค์กร" หรือ 

ในหน้าจอที่ปรากฏสัญลักษณ์           

เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างองค์กร ทั้งข้อมูลบุคลากร ข้อมูลต าแหน่ง ข้อมูลหน่วยงาน (เพ่ิม ลบ  

โยกย้าย) กระบวนการเหล่านี้จะเป็นหน้าที่ของผู้จัดการระบบที่จะบริหารจัดการให้ข้อมูลในระบบสามารถ 

อัพเดต โดยมีขั้นตอนดังนี้  

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน)  

2. คลิกที่เมนูย่อย “โครงสร้างองค์กร” (เมนูด้านซ้ายมือ) จะแสดงหน้าจอรายการของ 

โครงสร้างองค์กร 

3. คลิกท่ีเมนู “ปรับปรุงโครงสร้างองค์กร”    

    
ภาพที่ 4-58 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเมนูโครงสร้างองค์กร   

4. หน้าจอปรับปรุงโครงสร้าง คลิกท่ีปุ่ม                              ระบบจะมีข้อความแจ้งเตือน    
การปรับปรุงโครงสร้างใช้เวลานาน เมื่อต้องการปรับปรุงโครงสร้างให้คลิกปุ่ม  

   
ภาพที่ 4-59 ตัวอย่างแสดงหน้าจอปรับปรุงโครงสร้างองค์กร 
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5. เมื่อปรับปรุงโครงสร้างองค์กรเรียบร้อย ระบบจะแสดงหน้าจอดังภาพที่ 4-60 จากนั้นคลิก      

ทีปุ่่ม   

    
ภาพที่ 4-60 ตัวอย่างแสดงหน้าจอปรับปรุงโครงสร้างเรียบร้อย  

  

ข้อควรระวัง :  เนื่องจากโครงสร้างองค์กรของมหาวิทยาลัยฯ  มีข้อมูลโครงสร้างที่มีขนาดใหญ่       
ท าให้ ใช้ระยะเวลาในการปรับปรุงค่อนข้างนาน (ประมาน 30-40 นาที) อาจมีผลกระทบต่อการใช้งานระบบ   
ในขณะนั้น เนื่องจากเวลาราชการเป็นช่วงเวลาที่ผู้ใช้บริการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เข้าใช้งาน
ระบบและเข้าถึงข้อมูลเป็นจ านวนมาก จึงควรปรับปรุงโครงสร้างองค์กรในช่วงเย็น หรือวันหยุด ซึ่งเป็น 
ช่วงเวลาที่มีการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) น้อย ดังนั้นเจ้าหน้าที่จึงได้ก าหนดการปรับปรุง
โครงสร้างองค์กร 1 ครั้ง/สัปดาห์  

การปรับปรุงหน่วยงานใน Drop Down มีข้ันตอนดังนี้   
1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน) 

2. คลิกท่ีเมนูย่อย “โครงสร้างองค์กร” (เมนูด้านซ้ายมือ)  

3. คลิกท่ีเมนู ปรับปรุงหน่วยงานใน Drop Down   

  
ภาพที่ 4-61 ตัวอย่างแสดงหน้าจอโครงสรา้งองค์กร ปรับปรุงหน่วยงานใน Drop Down 
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4. คลิกที่เมนู                                           เมื่อต้องการปรับปรุงหน่วยงานใน Drop Down 

จากนั้นคลิกปุ่ม            (ในขั้นตอนนี้จะใช้เวลาในการปรับปรุงประมาน 10-15 นาที) 

 
ภาพที่ 4-62 ตัวอย่างแสดงหน้าจอปรับปรุงหน่วยงานใน Drop Down 
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4.3 กระบวนการก าหนดสิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ สิทธิ์การจัดการเอกสาร 

ตารางที่ 4.3.1 กระบวนการก าหนดสิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ สิทธิ์การจัดการเอกสาร  
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
  

 
    

1  ขั้นตอนที่ 1 รับเร่ือง 
รับเรื่องตามช่องทางที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด 
ช่องทางดังนี้ 
1. อีเมล 
2. ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์
3. ติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายบริการศนูย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 
 

เจ้าหน้าท่ี  - อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 
 

5 นาที 

2  
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบสิทธิ์  
ด าเนินการตรวจสอบสิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ 
สิทธิ์ ก ารจั ดการ เอกสาร ตามที่ ผู้ ใ ช้บริ การแจ้ ง
รายละเอียด  
กรณีมีการก าหนดสิทธิ์ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office) แล้ว ให้ข้ามไปด าเนินการในขั้นตอนท่ี 4 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ี - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 
 

5 นาที 

 

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบสิทธิ์ใน
ระบบ 

 

1 

ไม่มี 

มี 

2 
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ตารางที่ 4.3.1 กระบวนการก าหนดสิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ สิทธิ์การจัดการเอกสาร (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 

3  ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการเพ่ิมสิทธิ ์
กรณีในระบบยังไม่มีการก าหนดสิทธิ์  ด าเนินการ
ก าหนดสิทธิส์ารบรรณ สิทธ์ิเลขานุการ สิทธ์ิการจัดการ
เอกสาร ตามรายละเอียดที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด 
 
 

เจ้าหน้าที ่ - ระบบเอกสารอิเล็กทรอนกิส ์
(e-Office) 
 

10 - 15 นาท ี

4  ขั้นตอนที่ 4 แจ้งผลการก าหนดสทิธิ ์
ด า เนิ นการแจ้ งการผลก าหนดสิทธิ์ ส ารบรรณ           
สิทธิ์เลขานุการ สิทธิ์การจัดการเอกสาร ให้ผู้ใช้บริการ
ทราบทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

เจ้าหน้าที ่ - อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ 

2 นาที 

  
 
 

    

 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการก าหนดสิทธิ์  

ด าเนินการเพิ่มสิทธิ ์

1 2 
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ขั้นตอนที่ 1 รับเรื่อง เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับเรื่องจากผู้ใช้บริการที่แจ้งรายละเอียดเข้ามาทางอีเมล  
ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ และติดต่อด้วยตนเองท่ีฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ   

ซึ่งกระบวนการก าหนดสิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ สิทธิ์การจัดการเอกสาร เป็นการก าหนดสิทธิ์
เพ่ือให้บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้บริหารจัดการงานสารบรรณของคณะ/หน่วยงาน  การจัดการเอกสารของ
ผู้บริหาร ผู้ใช้บริการทั่วไปของคณะ/หน่วยงาน 

 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบสิทธิ์  
เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบสิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ สิทธิ์การจัดการเอกสารตามที่ 

ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด   
กรณีตรวจสอบพบว่ามีการก าหนดสิทธิ์แล้ว ให้ข้ามไปด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 4 แต่ถ้าไม่พบ    

การ ก าหนดสิทธิ์ให้ด าเนินการเพิ่มสิทธิ์ในขั้นตอนที่ 3   
การตรวจสอบสิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ มีข้ันตอนดังนี ้  

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน) 
2. คลิกที่เมนูย่อย “ระดับสิทธิ์ของผู้ใช้งาน” ภายใต้กลุ่มเมนู “ระบบและความปลอดภัย” 

(เมนูด้านซ้ายมือ)   
3. กรอกชื่อบุคลากร คลิกปุ่ม             จะแสดงรายชื่อบุคลากรที่ต้องการค้นหา   
4. จากนั้นคลิกปุม่             ที่รายชื่อบุคลากร  

   
ภาพที่ 4-63 ตัวอย่างแสดงหน้าจอระดับสิทธ์ิของผู้ใช้งาน 
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5. จะปรากฏหน้าจอแสดงรายละเอียดระดับสิทธิ์ของผู้ใช้งาน หากไม่มีการก าหนดสิทธิ์
สารบรรณ หรือสิทธิ์เลขานุการไว้ จะแสดงข้อมูลดังภาพที่ 4-64 

 
ภาพที่ 4-64 ตัวอย่างแสดงหน้าจอระดับสิทธ์ิของช่ือพนักงาน 

 

การตรวจสอบสิทธิ์การจัดการเอกสาร (การดึงกลับ/ยกเลิก/หยุด)  
เนื่องจากระบบจะมีการตั้งค่ากรณีท่ีมีการออกเลขรับแล้วจะไม่สามารถดึงเอกสารกลับได้ หรือ

ห้ามตีกลับกรณีที่มีการออกเลขที่หรือเลขที่รับ ซึ่งปกติ เจ้าหน้าที่จะเป็นผู้ด าเนินการดึงเอกสารให้ แต่หาก
ผู้ใช้บริการต้องการขอสิทธิ์การดึงกลับเพ่ือจัดการเอกสารภายในคณะ/หน่วยงาน ด าเนินการได้ตามขั้นตอน 
ดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน) 

2. คลิกที่เมนูย่อย “การดึงกลับ/ยกเลิก/หยุด” ภายใต้กลุ่มเมนู “ตั้งค่าเอกสาร”                  

(เมนูด้านซ้ายมือ) จะปรากฏหน้าจอก าหนดสิทธิ์การด าเนินการที่ "ห้าม" ดึงกลับ/ยกเลิก/หยุดเอกสาร 

3. เลือกประเภทเอกสารที่ต้องการก าหนดสิทธิ์ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 
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ภาพที่ 4-65 ตัวอย่างแสดงหน้าจอก าหนดสิทธ์ิการด าเนินการที่ "ห้าม" ดึงกลับ/ยกเลิก/หยุดเอกสาร   

4. ระบบจะแสดงรายชื่อบุคคลากรที่ได้รับยกเว้นสิทธิ์ให้ "ดึงกลับ/ยกเลิก/หยุดเอกสาร"  

ค้นหาว่ามีรายชื่อบุคลากรที่ได้รับแจ้งขอก าหนดสิทธิ์ในระบบหรือไม่ ให้กด Ctrl+f ทีค่ีย์บอร์ด ระบบจะข้ึนช่อง

ค้นหามาให้ หลังจากนั้นให้ใส่ชื่อบุคลากรที่ต้องการค้นหาลงไป แล้วกด Enter หากค้นหาพบจะข้ึนไฮไลต์สีส้มที่

ชื่อบุคลากรในหน้าก าหนดบุคคลที่ได้รับยกเว้นสิทธิ์ให้ "ดึงกลับ/ยกเลิก/หยุดเอกสาร" ดังภาพที ่4-66 

 
ภาพที่ 4-66 ตัวอย่างแสดงหน้าจอค้นหารายชื่อบุคลากร ท่ีไดร้ับยกเว้นสิทธ์ิให้ "ดึงกลับ/ยกเลิก/หยุดเอกสาร" 
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ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการเพ่ิมสิทธิ์ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการเพิ่มสิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ สิทธิ์การจัดการเอกสารให้กับรายชื่อ

บุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

ขั้นตอนการก าหนดสิทธิ์สารบรรณและสิทธิ์เลขานุการ 

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน) 
2. คลิกที่ เมนูย่อย “ระดับสิทธิ์ ของผู้ ใช้ งาน” ภายใต้กลุ่มเมนู  “ระบบและ             

ความปลอดภัย” (เมนูด้านซ้ายมือ) 
3. กรอกชื่อบุคลากร คลิกปุ่ม            จะแสดงรายชื่อบุคลากรที่ต้องการค้นหา 

จากนั้นคลิกปุ่ม             ที่รายชื่อบุคลากร 
4. คลิกเลือก Check box ในสิทธิ์ที่ต้องการเพิ่มสิทธิ์ จากนั้นคลิกปุ่ม                 ระบบ

แสดงหน้าจอระดับสิทธิ์ของผู้ใช้งานที่ผู้จัดการระบบด าเนินการเพ่ิมสิทธิ์ให้กับรายชื่อบุคลากร ดังภาพที่ 4-67 
สิทธิ์สารบรรณ ให้เลือก 

- สร้างเส้นทางมาตรฐานหน่วยงาน 
- นายทะเบียนออกเลขท่ีรับ-ส่งเอกสาร (กรณีท่ีบริหารจัดการทั้งรับ-ส่งเอกสาร 
- นายทะเบียนออกเลขท่ีส่งเอกสาร (กรณีท่ีบริหารจัดการส่งเอกสาร) 
- นายทะเบียนออกเลขท่ีรับเอกสาร (กรณีท่ีบริหารจัดการรับเอกสาร) 

สิทธิ์เลขานุการ ให้เลือก 
- เจ้าหน้าที่หน้าห้อง/เลขานุการ  

 
ภาพที่ 4-67 ตัวอย่างแสดงหน้าจอระดับสิทธ์ิของผู้ใช้งานท่ีเพิ่มสิทธ์ิให้กับรายช่ือบุคลากร  
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5. ด าเนินการเพ่ิม/ลบหน่วยงานที่ดูแล (สิทธิ์สารบรรณ) หรือ เพ่ิม/ลบหัวหน้า               
(สิทธิ์เลขานุการ)  

สิทธิ์สารบรรณ  
- คลิกที่ปุ่ม                        จะปรากฏหน้าจอหน่วยงานที่นายทะเบียน         

ออกเลขท่ีรับ-ส่งเอกสารดูแล คลิก Check box ที่หน่วยงานที่ต้องการเพิ่มสิทธิ์ ดังภาพที่ 4-68 

 
ภาพที่ 4-68 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเลือกหน่วยงานท่ีเพิ่มสิทธ์ิ 

 

- จากนั้นคลิกปุ่ม                     ระบบจะแสดงหน่วยงาน  
- หากต้องการลบหน่วยงาน ให้คลิก Check box ที่คอลัมน์ “ลบ” ที่ชื่อหน่วยงาน 

จากนั้นคลิกปุ่ม                   ระบบจะท าการลบหน่วยงานออก แล้วคลิกปุ่ม   

   
ภาพที่ 4-69 ตัวอย่างแสดงหน้าจอหน่วยงานท่ีนายทะเบียนออกเลขท่ีรับ-ส่งเอกสารดูแล   
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สิทธิ์เลขานุการ 
- คลิกท่ีปุ่ม                   จะปรากฏหน้าจอเลือกหัวหน้าจากนั้นกรอกชื่อบุคลากร 

และคลิกทีปุ่่ม             
- คลิกเลือก Check box ที่รายชื่อบุคลากร และเลือกสิทธิ์การอ่านของหน้าห้อง/

เลขานุการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม                            ดังภาพที่ 4-70 
- ในหน้าระดับสิทธิ์ของผู้ใช้บริการ ระบบจะอัพเดตหน่วยงานที่เพ่ิมสิทธิ์ในการดูแล 

หรือรายชื่อของหัวหน้าที่ดูแล จากนั้นคลิกที่ปุ่ม                   

  
ภาพที่ 4-70 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเลือกหัวหน้า  

 

ข้อควรระวัง : การเพ่ิมข้อมูลใด ๆ ต้องกดบันทึกทุกครั้ง เพ่ือเป็นการปรับปรุงเมนูให้กับผู้ที่ได้รับ
สิทธิ์ มิฉะนั้นแล้วผู้ที่ได้รับสิทธิ์จะไม่เห็นเมนูที่เพ่ิมสิทธิ์ให้  

การเพ่ิมชื่อบุคลากรที่ได้รับสิทธิ์สารบรรณและสิทธิ์เลขานุการในกลุ่มผู้รับเอกสารเป็น การอ านวย
ความสะดวกในการส่งเอกสารให้กับผู้ใช้บริการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) กรณีที่ต้องการส่ง
เอกสารแจ้งเวียนทั้งมหาวิทยาลัยฯ ส่งเฉพาะหน่วยงาน เฉพาะคณะ/วิทยาลัย หรือเลขานุการ ซึ่งบางครั้งผู้ส่ง
ไม่ทราบชื่อเลขานุการหรือสารบรรณ การเลือกส่งจากกลุ่มผู้รับเอกสาร จึงมีความสะดวกและลดข้อผิดพลาดใน
การส่งเอกสาร 
  - สารบรรณคณะ/วิทยาลัย ให้เพ่ิมชื่อในกลุ่มผู้รับ กลุ่มสารบรรณสารบรรณคณะ/วิทยาลัย/ 
หน่วยงาน และกลุ่มสารบรรณคณะ/วิทยาลัย  
  - สารบรรณหน่วยงาน ให้เพ่ิมชื่อในกลุ่มผู้รับ กลุ่มสารบรรณสารบรรณคณะ/วิทยาลัย/ 
หน่วยงาน และกลุ่มสารบรรณหน่วยงาน  
  - เลขานุการ ให้เพ่ิมชื่อในกลุ่มผู้รับ กลุ่มเลขานุการ และกลุ่มที่เป็นรายชื่อของผู้บริหาร
ระดับสูงที่เลขานุการดูแล 
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การเพ่ิมรายชื่อในกลุ่มผู้รับเอกสาร มีข้ันตอนดังนี้ 
1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน)  
2. คลิกที่เมนูย่อย “สร้างกลุ่มผู้รับเอกสาร” ภายใต้กลุ่มเมนู “ตั้งเส้นทางเดินเอกสาร” 

(เมนูด้านซ้ายมือ)  จะปรากฏหน้าจอสร้างกลุ่มผู้รับเอกสาร  
3. คลิกเลือกหน่วยงาน “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี” ระบบจะแสดงกลุ่ม

ผู้รับเอกสารที่มีการสร้างไว้ภายใต้หน่วยงานที่เลือก  
4. ต้องการเพิ่ม/ลบ ชื่อบุคลากรที่กลุ่มผู้รับใด ให้คลิกท่ีปุ่ม  

  
ภาพที่ 4-71 ตัวอย่างแสดงหน้าจอสร้างกลุ่มผู้รบัเอกสาร  

 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอรายชื่อบุคลากรที่ เป็นสมาชิกในกลุ่มนั้น หากต้องการเพ่ิม 
รายชื่อบุคลากร คลิกท่ีปุ่ม                 จะปรากฏหน้าจอเลือกสมาชิก ดังภาพที่ 4-73  

  
ภาพที่ 4-72 ตัวอย่างแสดงหน้าจอรายชื่อบุคลากรทีเ่ป็นสมาชิกในกลุ่มผูร้ับ 
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6. ค้นหาชื่อบุคลากรที่ต้องการเพ่ิมในกลุ่ม ที่กล่องซ้ายมือ จากนั้นคลิกที่ชื่อบุคลากร 
และคลิกที่ปุ่ม                    ให้ชื่อบุคลากรย้ายมาอยู่กล่องขวามือ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม                           รายชื่อ
บุคลากรจะถูกเพ่ิมเข้าในกลุ่มผู้รับเอกสาร และคลิกปุ่ม  

  
ภาพที่ 4-73 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเลือกสมาชิก  

 

ขั้นตอนการก าหนดสิทธิ์การจัดการเอกสาร   

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน)   

2. คลิกที่เมนูย่อย “การดึงกลับ/ยกเลิก/หยุด” ภายใต้กลุ่มเมนู “ตั้งค่าเอกสาร”                    

(เมนูด้านซ้ายมือ) จะปรากฏหน้าจอก าหนดสิทธิ์การด าเนินการที่ "ห้าม" ดึงกลับ/ยกเลิก/หยุดเอกสาร  

3. เลือกประเภทเอกสารที่ต้องการก าหนดสิทธิ์ จากนั้นคลิกที่ปุ่ม 

4. ในหน้าจอก าหนดบุคคลที่ได้รับยกเว้นสิทธิ์ให้ "ดึงกลับ/ยกเลิก/หยุดเอกสาร"      

หากต้องการเพ่ิมสิทธิ์ใด ให้คลิกท่ีปุ่ม                ในสิทธิ์นั้น ๆ จะปรากฏหน้าจอเพ่ิมบุคคลที่มีสิทธิ์ด าเนินการ

เอกสารได้ทุกกรณี ดังภาพที่ 4-74 หรือถ้าต้องการลบสิทธิ์ ให้คลิก Check box ชื่อบุคลากรที่ต้องการลบสิทธิ์ 

จากนั้นคลิกทีปุ่่ม  
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ภาพที่ 4-74 ตัวอย่างแสดงหน้าจอก าหนดบุคคลทีไ่ดร้ับยกเว้นสิทธ์ิให้ "ดึงกลับ/ยกเลิก/หยุดเอกสาร" 

 

5.  กรอกชื่อบุคลากร จากนั้นคลิกที่ปุ่ม               จะแสดงรายชื่อบุคลากร คลิกเลือก Check box       
ที่คอลัมน์ “เลือก” ตรงรายชื่อของบุคลากรที่ต้องการก าหนดสิทธิ์ และคลิกที่ปุ่ม                          ระบบ   
จะด าเนินการบันทึกข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ม  

  
ภาพที่ 4-75 ตัวอย่างแสดงหน้าจอเพิ่มบุคคลที่มสีิทธ์ิด าเนินการเอกสารได้ทุกกรณ ี

 

6. คลิกท่ีปุ่ม                                         เพ่ือเป็นการเพ่ิมเมนูให้แก่ผู้มีสิทธิ์จัดการเอกสาร
ตามท่ีเจ้าหน้าทีด่ าเนินการ  
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ขั้นตอนที่ 4 แจ้งผลการก าหนดสิทธิ์ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งผลการก าหนดสิทธิ์สารบรรณ สิทธิ์เลขานุการ สิทธิ์การจัดการเอกสาร 

ให้กับรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ให้ผู้ใช้บริการทราบทางอีเมล หรือระบบแจ้ง

ซ่อมออนไลน์ 

ข้อควรระวัง :  ส าหรับสิทธิ์การจัดการเอกสาร ควรแจ้งให้ผู้ใช้บริการหลังจากที่ได้รับการก าหนดสิทธิ์    

แล้วสามารถดึงกลับตีกลับเอกสารได้ที่หน้าเอกสาร โดยจะมีเมนู               และ            เพ่ิมขึ้นมาในหน้า

เอกสาร กรณีที่ต้องการดึงกลับมาที่ตนเองเพ่ือแก้ไข เอกสาร แต่หากต้องการดึงกลับแบบล าดับขั้น               

ให้ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้   

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ระบบงาน” (เมนูบน)    

2. คลิกท่ีเมนูย่อย “จัดการดึงกลับ/ยกเลิก/หยุด” จะปรากฏหน้าจอค้นหาเอกสารเพื่อจัดการ 

3. จากนั้นกรอกเงื่อนไขของเอกสารที่ต้องการดึงกลับ เช่น เลขที่เอกสาร เลขที่รับ เป็นต้น 

และกดปุ่ม               ระบบจะแสดงเอกสารที่ค้นหา คลิกเข้าไปในหน้าเอกสาร 

  
ภาพที่ 4-76 ตัวอย่างแสดงหน้าจอจัดการดึงกลับ/ยกเลิก/หยุด 

4. คลิกท่ีปุ่ม                        ในหน้าเอกสารที่ต้องการดึงกลับ 

 
ภาพที่ 4-77 ตัวอย่างแสดงหน้าจอจัดการเอกสาร เพื่อดึงกลับ/ยกเลิก/หยดุ 
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5. จะปรากฏชื่อบุคลากรในเส้นทาง คลิกท่ี      ในชื่อบุคลากรที่ต้องการดึงกลับ จากนั้นเลือก

ประเภทการดึงกลับและเลือกเหตุผล คลิกปุ่ม  

 
ภาพที่ 4-78 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการดึงกลับเอกสาร 
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4.4 กระบวนการรับแจ้งปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

ตารางที่ 4.4.1 กระบวนการรับแจ้งปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
  

 
    

1  ขั้นตอนที่ 1 รับเร่ือง 
รับเรื่องตามช่องทางที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด 
ช่องทางดังนี ้
1. อีเมล 
2. ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์
3. ติดต่อด้วยตนเองที่ฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและ
สารสนเทศ 

เจ้าหน้าท่ี 
 

- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์
- อีเมล 

5 - 10 นาที 

2  
 

ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบปัญหา  
ด าเนินการตรวจสอบปัญหาตามที่ผู้ใช้บริการแจ้ง
รายละเอียด  
กรณีแก้ไขไม่ได้ แจ้งบริษัทตรวจสอบปัญหา 
กรณีแก้ไขได้ ด าเนินการต่อในขั้นตอนท่ี 3 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี  
- บริษัท 
 

ระบบเอกสารอเิล็กทรอนิกส ์
(e-Office) 
 

ไ ม ่ส า ม า ร ถ
ก าหนดเวลาได้
แล้วแต่ปัญหาที่
พบ 

เร่ิมต้น 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบปัญหา 
 

แก้ไขไม่ได้ 

1 

แจ้งบริษัทตรวจสอบปญัหา 

แก้ไขได้ 
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ตารางที่ 4.4.1 กระบวนการรับแจ้งปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) (ต่อ) 

ที ่  ผังกระบวนการ   รายละเอียดงาน   ผู้รับผิดชอบ  เอกสารที่เกี่ยวข้อง  ระยะเวลา 

 4     ขั้นตอนที่ 3 แจ้งผู้ใช้บริการ  

ด าเนินการแจ้งวิธีการแก้ไขและสาเหตุให้ผู้ใช้งานทราบ
ทางอีเมล หรือระบบแจ้งซ่อมออนไลน์     
      

- เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้ใช้บริการ  

- อีเมล 
- ระบบแจ้งซ่อมออนไลน ์

5 นาที  

6  ขั้นตอนที่ 4 จัดเก็บวิธีการแก้ไขปัญหา 
ด าเนินการจัดเก็บการแก้ไขปญัหาเพื่อเป็นแนวในการ
แก้ไขปัญหาในครั้งต่อไป  

เจ้าหน้าท่ี  - รายงานการแจ้ง 
ปัญหาระบบ 
  

5 - 10 นาที 

  
 

    
สิ้นสุด 

1 

 

แจ้งให้ผู้ใช้บริการ 

จัดเก็บวิธกีารแก้ไขปัญหา 
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ขั้นตอนที่ 1  รับเรื่อง เจ้าหน้าที่ด าเนินการรับแจ้งปัญหาการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์           

(e-Office) ตามท่ีผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด ช่องทางดังนี้ 

1. ติดต่อแจ้งปัญหาได้ท่ี โทร 02 549 4441-2  

2. ระบบแจ้งซ่อมออนไลน์ ผู้ใช้บริการสามารถแนบรูปภาพได้สูงสุด 3  ภาพ และเจ้าหน้าที่

ด าเนินการกดรับเรื่องในระบบ  

3. ติดต่อด้วยตนเองท่ีฝ่ายบริการศูนย์ข้อมูลและสารสนเทศ  

 

ขั้นตอนที่ 2  ตรวจสอบปัญหา 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบปัญหาเบื้องต้นตามที่ผู้ใช้บริการแจ้งรายละเอียด โดยการตรวจสอบ

จากรูปภาพที่ ผู้ใช้บริการแนบมาในการแจ้งปัญหา หรือ Teamview ไปที่เครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้บริการ

เพ่ือให้ผู้ใช้บริการอธิบายขั้นตอนการท ารายการก่อนเกิดปัญหา และ Capture ขั้นตอนการใช้งานระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) เพ่ือน ามาวิเคราะห์ว่าปัญหาที่เกิดขึ้น เจ้าหน้าที่สามารถด าเนินการแก้ไขได้เอง

หรือไม่  

  
ภาพที่ 4-79 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการ Teamview ตรวจสอบปัญหาเบื้องต้นที่เครื่องผู้ใช้บริการ 
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กรณีแก้ไขไม่ได้ เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งปัญหากับบริษัทเพ่ือให้ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาที่พบใน      

การใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) โดยแจ้งผ่าน Line Group : e-Office (RMUTT) เพ่ือ          

ความรวดเร็วในการตรวจสอบปัญหาของบริษัท เจ้าหน้าที่ควรแจ้งข้อมูลและขั้นตอนการใช้งานระบบก่อนเกิด

ปัญหาให้บริษัททราบอย่างครบถ้วน โดยจะส่งรูปภาพหน้าจอเมนูที่เกิดปัญหา ซึ่งในบางครั้งการแจ้งปัญหากับ

บริษัท มีความเข้าใจไม่ตรงกับข้อมูลที่เจ้าหน้าที่แจ้งหรือมีการทดสอบปัญหาไม่ตรงกับขั้นตอนที่ผู้ใช้บริการ

ด าเนินการก่อนเกิดปัญหา ซึ่งท าให้บางครั้งการตรวจสอบปัญหามีความล่าช้า   

ซึ่งผู้จัดท าเล็งเห็นว่าวิธีการที่จะช่วยให้เกิดความเข้าใจตรงกันระหว่างทีม IT Support ของบริษัทกับ 

เจ้าหน้าที่ คือการอัดคลิปวีดีโอ ขั้นตอนการด าเนินการที่ท าให้พบปัญหาส่งให้บริษัทตรวจสอบ ดังภาพที่ 4-81      

จะช่วยให้การตรวจสอบปัญหาที่เกิดข้ึน มีความรวดเร็วมากขึ้น   

  
ภาพที่ 4-80 ตัวอย่างแสดงหน้าจอการแจ้งปัญหากับบริษัทใน Line Group 

 

 เมื่อบริษัทด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหาแล้ว มีการแจ้งกลับมายังเจ้าหน้าที่ จะต้อง

ด าเนินการตรวจสอบการแก้ไขปัญหานั้นก่อน ว่าได้รับการแก้ไขเรียบร้อยแล้วหรือไม่ หากตรวจสอบแล้วยังพบ

ปัญหาอยู่ด าเนินการแจ้งบริษัทตรวจสอบอีกครั้ง แต่หากตรวจสอบแล้วปัญหาที่แจ้งได้รับการแก้ไขเรียบร้อย

แล้ว   ให้ด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 3 
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ภาพที่ 4-81 ตัวอย่างแสดงหน้าจอคลิปวีดีโอข้ันตอนการด าเนินการที่เกิดปัญหา 

  
ขั้นตอนที่ 3 แจ้งผู้ใช้บริการ 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการแจ้งวิธีการแก้ไขปัญหาและสาเหตุให้ผู้ใช้บริการทราบทางอีเมลหรือระบบแจ้ง

ซ่อมออนไลน์  

  
ภาพที่ 4-82  ตัวอย่างแสดงหน้าจอการแจ้งวิธีการแก้ไขปญัหาและสาเหตุ  
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ขั้นตอนที่ 4 จัดเก็บการแก้ไขปัญหา 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดเก็บปัญหาและการแก้ไขปัญหา ในแบบฟอร์มรายงานการแจ้งปัญหาระบบ

เพ่ือรวบรวมเป็นแนวทางการแก้ไขปัญหาในครั้งต่อไป รวมถึงไว้ใช้ตรวจสอบเทียบกับรายงานการบ ารุงรักษา

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ที่บริษัทจะส่งให้เจ้าหน้าทีทุ่กไตรมาส  

 
ภาพที่ 4-83 ตัวอย่างแสดงแบบฟอร์มรายงานการแจ้งปัญหาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 

 

 ในบทที่ 4 ผู้จัดท าคู่มือ ได้กล่าวถึง กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วยแผนผัง    

การปฏิบัติงาน (Flow Chart) รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้จัดท าได้เขียนจาก

ความรู้และประสบการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานแทนมีความเข้าใจที่สอดคล้องและตรงกันลด

ข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ส่วนของปัญหาและอุปสรรคในการ

ปฏิบัติงาน แนวทางการแก้ไขปัญหา และการพัฒนางาน จะกล่าวถึงในบทที่ 5 ต่อไป 
 



บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

   

ตามที่ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดการระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ซึ่งประกอบด้วย 
กระบวนการเพ่ิม ลบ โยกย้าย รายชื่อ ต าแหน่ง หน่วยงาน ของบุคลากร การก าหนดสิทธิ์ การรับแจ้งและแก้ไข
ปัญหา ทั้งนี้พบว่าในกระบวนการต่าง ๆ ยังมีปัญหาที่เกิดขึ้น ในเนื้อหาบทนี้ จึงได้รวบรวม ปัญหา อุปสรรค   
แนวทางการแก้ไข ซึ่งจะประกอบไปด้วย 2 ส่วน คือ 1. ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 
2. ข้อเสนอแนะ รายละเอียดดังต่อไปนี้   

5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

ตารางที่ 5.1.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

1. กระบวนการเพ่ิมรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
- ขั้นตอนตรวจสอบข้อมูล Account Internet RMUTT  
      ผู้ใช้บริการไม่ได้ตรวจสอบมาก่อนว่าตนเอง     
มี Account Internet RMUTT หรือไม่ รวมถึงการ
กรอกข้อมูล Account Internet RMUTT ไม่ถูกต้อง 
ท าให้การเ พ่ิมรายชื่อเข้าใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) มีความล่าช้า 

1. กระบวนการเพ่ิมรายชื่อบุคลากรในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
- ขั้นตอนตรวจสอบข้อมูล Account Internet RMUTT 
มีแนวทางการแก้ไขปัญหา 2 แนวทาง  
     1) เจ้าหน้าที่โทรศัพท์กลับไปแจ้งผู้ใช้บริการ 
กรณี เป็นบุคลากรใหม่  ต้องการขอเ พ่ิมรายชื่อ
บุคลากรเข้าใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์     
(e-Office)  จะต้องด า เนินการสมัคร  Account 
Internet RMUTT ให้เรียบร้อยก่อน จึงจะขอเพ่ิม
ร า ย ชื่ อ บุ ค ล า ก ร เ ข้ า ใ ช้ ง า น ร ะ บ บ เ อ ก ส า ร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ได ้
     2) เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเวียนแจ้งไปยัง
คณะ/หน่วยงาน ชี้แจงกรณีที่คณะ/หน่วยงาน มี
บุคลากรบรรจุใหม่ ในการขอเพ่ิมรายชื่อบุคลากรเข้า
ใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  (e-Office) 
บุคลากรใหม่ทุกคน จะต้องด า เนินการสมัคร 
Account Internet RMUTT ให้เรียบร้อยก่อน  
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ตารางที่ 5.1.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน (ต่อ)   

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหา  

2. กระบวนการปรับปรุงโครงสร้างองค์กร 
- ขั้นตอนการกดปรับปรุงโครงสร้างองค์กร  
     ระยะเวลาในการปรับปรุงโครงสร้างค่อนข้างนาน 
ต้องด าเนินการในช่วงเย็น หรือวันหยุด ท าให้ข้อมูล
บุคลากร ข้อมูลต าแหน่ง ข้อมูลหน่วยงาน (เพ่ิม ลบ 
โ ยกย้ า ย )  ที่ เ ป ลี่ ย นแปล ง ใน ร ะบ บ เ อก ส า ร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ไม่เป็นปัจจุบัน เช่น เมื่อ
เจ้าหน้าที่ด าเนินการโยกย้ายรายชื่อบุคลากรไปฝ่ายใหม่ 
เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้บริการต้องการส่งเอกสารถึง
บุคลากรทั้งฝ่าย โดยการเลือกส่งจากหน่วยงาน     
แต่ยังไม่มีการปรับปรุงโครงสร้างองค์กร รายชื่อ
บุคลากรที่มีการโยกย้ายไปฝ่ายใหม่ ระบบจะยัง     
ไม่แสดงรายชื่อบุคลากรในฝ่ายดังกล่าว ท าให้
ผู้ใช้บริการไม่สามารถเลือกส่งเอกสารตามหน่วยงาน
ไดใ้นทันท ี

2. กระบวนการปรับปรุงโครงสร้างองค์กร 
- ขัน้ตอนการกดปรับปรุงโครงสร้างองค์กร               
มีแนวทางการแก้ไขปัญหา 2 แนวทาง 
     1) เจ้าหน้าที่โทรศัพท์แจ้งผู้ใช้บริการ ด าเนินการ
แก้ไขปรับปรุงข้อมูลในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office) เรียบร้อยแล้ว จะเลือกส่งเอกสารด้วย
การเลือกจากหน่วยงาน สามารถด าเนินการได้ในวัน
ถัดไป เนื่องจากเจ้าหน้าที่จะด าเนินการปรับปรุง
โครงสร้างองค์กรในช่วงเย็น ข้อมูลในระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) จะเป็นปัจจุบันในช่วงเช้า
ของวันถัดไป  
     2) กรณีเร่งด่วน เจ้าหน้าที่แนะน าให้ผู้ใช้บริการ
เลือกส่งเอกสารด้วยการค้นหาจากรายชื่อบุคลากร 
แทนการเลือกส่งจากหน่วยงาน  

3. กระบวนการรับแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
3.1 ขั้นตอนการรับเรื่อง 
      
     1) การตอบค าถามปัญหาที่พบเดิม ๆ ซ้ า ๆ 
หลายครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กระบวนการรับแจ้งปัญหาการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
3.1 ขั้นตอนการรับเรื่อง  
มีแนวทางการแก้ไขปัญหา 2 แนวทาง 
      1) เจ้าหน้าที่ด าเนินการ Teamview ไปที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์ของผู้ใช้บริการ และแนะน าวิธีการแก้ไข
ปัญหาและการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office) ที่ถูกต้องให้กับผู้ใช้บริการ 
     2) รวบรวมปัญหาที่พบบ่อย ๆ และการแก้ไข
ปัญหา จัดท าเป็น FAQ เผยแพร่ในเว็บไซต์ของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือให้
ผู้ใช้บริการสามารถแก้ไขปัญหาเบื้องต้นด้วยตนเอง
ได้ และลดการเกิดปัญหาเดิม ๆ ซ้ าได้ 
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ตารางที่ 5.1.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน (ต่อ)    

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขปัญหา  

3.2 ขั้นตอนการตรวจสอบปัญหา 
      
1) การสอนและอธิบายขั้นตอนการ Capture 
หน้าจอ ส าหรับการแจ้งปัญหาการใช้งานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) หรือการติดตั้ง
โ ป ร แ ก ร ม  Teamview ส า ห รั บ ก า ร  Remote 
Control ท าให้เกิดความล่าช้าในการปฏิบัติงาน 

3.2 ขั้นตอนการตรวจสอบปัญหา  
มีแนวทางการแก้ไขปัญหา 3 แนวทาง 
     1) เจ้าหน้าที่โทรศัพท์แนะน าขั้นตอนเบื้องต้น
และน าส่งคู่มือให้กับผู้ใช้บริการศึกษาก่อนที่จะแจ้ง
ปัญหาเข้ามาท่ีเจ้าหน้าที่ในครั้งหน้า 
      2) เจ้าหน้าที่ประสานกับเจ้าหน้าที่สารสนเทศ
ของคณะ/หน่วยงาน โดยตรง เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปด้วยความรวดเร็ว 
     3) เจ้าหน้าที่จัดท าอินโฟกราฟิกขั้นตอนการ 
Capture หน้าจอ ส าหรับการแจ้งปัญหาการใช้งาน
ระบบเอกสารอิ เล็กทรอนิกส์  (e-Office)  และ      
การติดตั้งโปรแกรม Teamview เผยแพร่บนเว็บไซต์
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

5.2 ข้อเสนอแนะ   

 5.2.1 เจ้าหน้าที่จัดท าคู่มือในรูปแบบวีดีโอ โดยมีการเจาะลึกขั้นตอนการใช้งานระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) โดยแบ่งเป็นการใช้งานของ กลุ่มเจ้าหน้าที่สารบรรณ กลุ่มเลขานุการ/ผู้บริหาร และ

กลุ่มผู้ใช้งานทั่วไป เผยแพร่บนเว็บไซต์ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 5.2.2 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดโครงการอบรมการใช้งานระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ให้กับเจ้าหน้าที่สารบรรณคณะ/หน่วยงาน ทุก 6 เดือน เพ่ือเป็นการทบทวนความรู้

และอัพเดตฟังก์ชันใหม่ ๆ ในการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) โดยจะขอความร่วมมือ

เจ้าหน้าที่สารบรรณคณะ/หน่วยงาน เป็นตัวแทนน าความรู้ไปเผยแพร่ต่อบุคลากรภายในคณะ/หน่วยงาน     

ซึ่งวิธีการดังกล่าวจะช่วยให้เจ้าหน้าที่ลดการแก้ไขปัญหาในการใช้งานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office)  

 5.2.3 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ควรวางแผนการพัฒนาฟังก์ชันการย้ายและค้น

เอกสารปีเก่าที่มีอายุเกิน 5 ปีย้อนหลัง ของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดปัญหาพ้ืนที่การจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ บนเครื่องแม่ข่าย (Server) เนื่องจาก หากมีการเก็บเอกสารปีเก่าไปเรื่อย ๆ ไม่มีการย้ายเอกสาร

ออกไปเก็บไว้ที่อ่ืน ท าให้พ้ืนที่การจัดเก็บเอกสารเต็ม และส่งผลต่อการใช้งานของระบบฯ หรือหากต้องมี      

การขยายพ้ืนที่การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ จะเป็นการเพ่ิมค่าใช้จ่ายในส่วนนี้ และเบียดเบียนทรัพยากร

ของระบบอื่น ๆ ที่มีการใช้งานบนเครื่องแม่ข่าย (Server) ร่วมกัน  
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https://www.arit.rmutt.ac.th/download/20150923-Arit-Planning.pdf
https://www.vulcan-tec.com/MFA-vs-SSO.html
https://www.vulcan-tec.com/MFA-vs-SSO.html
https://www.teamviewer.in.th/
http://www.pratya.nuankaew.com/
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ตัวอย่างค าสั่งและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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