


 

คาํนาํ 

รายงานผลการดําเนินงานโครงการ การฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสารทางการเงิน โดยสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
จัดขึ้นมีวัตถุประสงคเพื่อนําเสนอผลการดําเนินโครงการฯ ใหความรู ความเขาใจ แกเจาหนาที่สาร
บรรณของทุกหนวยงานบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครในการใชโปรแกรม
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสารทางการเงิน ผูเขาอบรมสามารถนําความรูไป
ปฏิบัติงานการรับสงเอกสารทางการเงินของหนวยงาน เพื่อการรับสงเอกสารไดรวดเร็ว มีหลักฐาน 
และติดตามเอกสารไดสะดวก โดยจัดขึ้นในวันที่  18 กุมภาพันธ 2553 ณ ศูนยการเรียนรูดวย
ตนเอง เทเวศร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช-มงคลพระ
นคร มีผูเขารวมอบรมรวม 42 คนครบตามแผน (100%) ส้ินคาใชจายในการดําเนินงาน   
21,742  บาท 

 
ผลการประเมินโครงการพบวา    ผูเขารวมอบรมตอบแบบประเมินผลจํานวน  40  คน คิด 

เปนรอยละ  95.23 มีความเห็นวา มีความพึงพอใจในการอบรมครั้งนี้โดยรวมอยูในระดับมาก มี
คาเฉลี่ย 3.69 คิดเปนรอยละ 74.40  ผูเขารับการอบรมมีความรู ความเขาใจดีข้ึน อยูในระดับมาก 
มีคาเฉลี่ย 3.63 คิดเปนรอยละ 72.5 หลังจากเขาอบรมเพิ่มข้ึนรอยละ 10.00 และผูเขารวมอบรม 
สามารถนําความรูที่ไดรับจาการอบรมไปใชในการปฏิบัติงานได อยูในระดับมาก มีคาเฉลี่ย 3.82  
คิดเปนรอยละ 76.40  ผูเขารวมอบรมมีความพึงพอใจในดานประสิทธิภาพการจัดการฝกอบรม อยู
ในระดับมาก มีคาเฉลี่ย  3.84 หรือคิดเปนรอยละ 76.80  โดยผูเขารับการอบรมสามารถนําความรู
การใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไปใชปฏิบัติงานเพื่อการรับ-สงเอกสารทางการเงินได
จริงทุกคน (100%) 

 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศหวังเปนอยางยิ่งวา    รายงานฉบับนี้จะเปน
ประโยชนแกผูมีสวนเกี่ยวของตอไป 
 
 

สํานักวทิยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
มีนาคม  2553 

 

 



สารบญั         หนา 
 
1. คํานํา……………………………………………………………………………………………    1 
2. โครงการฝกอบรม.................................................................................................    4 
3. ผลการดําเนินงาน 

การประเมินผล................................................................................................    7 
ผลการประเมิน................................................................................................    8 
ภาพกิจกรรม.....................................................................................................    14 

4. หลักฐานการนําไปใชประโยชน………………………………………………....   15 
5.  คูมือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ..................................................   20  
6. หลักฐานทางการเงิน…………………………………………………………………   53 
 



โครงการประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2553 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผลผลิต : ผูสาํเรจ็การศึกษาดานวทิยาศาสตรและเทคโนโลย ี

 

1. ชื่อโครงการ  การฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสารทางการเงิน 
2. ความสอดคลองกับกลยทุธ/นโยบายการบรหิารงานของมหาวทิยาลัย 

กลยุทธที ่1.2  สรางความเขมแข็งทางวชิาชีพเฉพาะทาง 

นโยบายการบริหารงานดานที่  7  ดานการพัฒนาการบริหารจัดการ 

3. ผูรับผิดชอบโครงการ  สํานักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. หลักการและเหตุผล 

ปจจุบันกระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ไดผลักดันโครงการพัฒนาระบบสนับสนนุ

แลกเปลี่ยนขอมูล ระหวางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสของหนวยงานภาครัฐ เพื่อใหการบูรณาการเชื่อมโยง

ขอมูลภาครัฐสามารถดาํเนนิการไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีการกาํหนดกรอบแนวทางมาตรฐานการ

แลกเปลี่ยนขอมูล ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ของมหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปนระบบ

จัดเก็บสําเนาเอกสารเปน digital และสามารถเรียกดูไดจากเครือขายคอมพิวเตอร และ Internet ทกุทีทุ่กเวลา 

อีกทั้งใหเกิดการเชื่อมโยงและอางองิเอกสารของระบบการรายงานทางการเงิน ERP ภายใตระบบรักษาความ

ปลอดภัย เพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารภายในมหาวทิยาลัยใหคลองตัว สะดวก รวดเร็ว และบรรลุ

วัตถุประสงคในการสื่อสารนัน้ ๆ สามารถตรวจสอบติดตามสถานะเอกสาร การดําเนนิเรื่องเอกสารผานระบบ

สารบรรณโดยใชเวลาสัน้   

ดังนัน้ เพื่อเปนการเตรียมความพรอมเขาสูระบบการแลกเปลี่ยนขอมูล ระหวางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิสของหนวยงานภาครัฐ และระบบการายงานทางการเงินที่สามารถอางอิงแหลงที่มาของเอกสารได 

สํานักวทิยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ รวมกับกองคลัง จัดโครงการอบรมหลกัสูตรการใชงานระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนกิสเพื่อการรายงานทางการเงนิ  ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

5. วัตถุประสงค 

 1. เพื่อใหบุคลากรของมหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มทีักษะในการใชงานระบบ      สาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสรับสงเอกสารทางการเงินสาํหรับอางอิงในระบบ ERP  

 2. เพื่อเปนการเตรียมตัวเขาสูระบบสนับสนุนการแลกเปลี่ยนขอมูลระหวางระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิสของหนวยงานภาครัฐในอนาคต 

6. ระยะเวลาดําเนินการ     วนัพฤหัสบดีที่  18   กุมภาพันธ   2553 
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7. เปาหมาย    บุคลากรจากคณะ ๆ ละ 2 คน  และบุคลากรจากกองคลัง รวม  30  คน 

  คณะกรรมการ 10 คน และวิทยากร  3  คน  รวมทั้งสิน้  43  คน 

8. สถานที่ดําเนินการ   หองฝกอบรมคอมพิวเตอร สํานักวทิยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เทเวศร 

9. แผนการดําเนินงาน 

กิจกรรม ป 2552 ป 2553 
ตค. พย. ธค. มค. กพ. มีค. เมย พค. มิย. กค. สค. กย. 

1. ประชุมวางแผน             
2. จัดทําโครงการ             
3. เสนอโครงการเพื่อขอ

อนุมัต ิ
            

4. ดําเนนิโครงการ             
5. ประเมินผลโครงการ             
6. ติดตามการนาํความรูไปใช

ประโยชน 
            

 

10. งบประมาณที่ดําเนินการ            20,142   บาท (สองหมืน่หนึง่รอยสี่สิบสองบาทถวน) 

 เบิกจายจากเงนิงบประมาณ ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี               งบ
รายจายอื่น คาใชจายพัฒนาคุณภาพการศึกษา โครงการการพฒันาการจัดการศึกษาตามยุทธศาสตรการ
พัฒนามหาวทิยาลยั  โครงการฝกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อการเรียนรู  

1. คาตอบแทน   5,850   บาท 

คาตอบแทนวทิยากร   (3 คน x  6.5 ชม. x 300 บาท)  5,850 บาท 

2. คาใชสอย   8,600 บาท 

คาอาหารวางและเครื่องดื่ม  (43 คน x 2 มื้อ x 25 บาท)      2,150 บาท 

คาอาหารกลางวนั   (43 คน x 1 มื้อ x 150 บาท)    6,450 บาท 

3. คาวัสดุ    5,692    บาท  

หมึกพิมพสี  INKMAN PRO CANON  100  ml. จํานวน  4  สี 4 ขวด  ราคา  1,968  บาท 

หมึกพิมพเครื่องเลเซอร HP-Q5949A  จํานวน  1  กลอง ราคา  2,697  บาท 
กระดาษถายเอกสาร A4 80 แกรม จาํนวน  10   รีม  ราคา   1,027   บาท 

หมายเหต ุ * ขอถัวจายตามจริงทกุรายการ 

11. ผลที่คาดวาจะไดรับ 

11.1  บุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มทีักษะการใชงานโปรแกรม 

สารบรรณอิเล็กทรอนกิสในการรับ-สงเอกสารทางการเงนิและบัญช ี
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11.2  ลดคาใชจายในการซือ้กระดาษ หมกึพิมพ 

11.3  สรางภาพลักษณของมหาวิทยาลยัในการเปนมหาวิทยาลัยแหงเทคโนโลย ี
12. การประเมินผล 
 12.1  สรุปผลจากแบบประเมินผลการฝกอบรม 
 12.2  ผูเขารับการฝกอบรมมีความรูเพิ่มข้ึน 

 12.3  รอยละ 75 ของผูเขารับการฝกอบรมนําความรูไปปฎิบัติงาน 

 12.4  มีผูเขารบัการฝกอบรมไมต่ํากวารอยละ 80 ของเปาหมาย 

 12.5  ผูเขารับการฝกอบรมมีความพึงพอใจในการฝกอบรมไมต่ํากวาระดับดี 

13. รายละเอยีดหลักสูตร 

 13.1 การเขาสูระบบ 

 13.2 การสแกนเอกสารเขาระบบ 

13.3 การลงทะเบียนรับหนังสือจากภายนอก 

13.4 การสงตอและดําเนนิการ 

13.5 การเปดไฟลในกลองจดหมาย 

 13.6 การเปดอานเอกสารและลงทะเบียนรับ 

13.7 การลงทะเบียนหนังสือสง 

 13.8 การคนหาหนังสือ 

 

ตารางเวลาการฝกอบรม 

8.30 - 9.00 น. 9.00 – 10.30 น. 10.30 - 12.00 น. 

พัก
รับ
ปร
ะท
าน
อา
หา
ร 

13.00 - 15.30 น. 15.30 - 16.30 น. 

ลงทะเบียน 

 

 

ฝกปฏิบัติการใช

โปรแกรมระบบ

สารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส 

ฝกปฏิบัติการใช

โปรแกรมระบบสาร 

บรรณอิเล็กทรอนิกส

กับการสงรายงาน

การเงนิ 

ฝกปฏิบัติการใช

โปรแกรมระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส

กับการสงรายงาน

การเงนิ 

ฝกปฏิบัติการใช

โปรแกรมระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส   

กับการสงรายงาน

การเงนิ 

 

 

---------------------------------------------------------------- 

 

 



 

 ผลการดาํเนนิงาน   

 
โครงการฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสารทางการเงนิ

ดําเนนิการอบรมในวนัที ่18 กุมภาพนัธ 2553 ณ ศูนยการเรียนรูดวยตนเอง สํานักวทิยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ ศนูยเทเวศร มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร สรุปผลไดดังนี้ 
 

1. ผลการดําเนินงานดานการจัดการ 

1.1 ในการอบรมกลุมเปาหมายผูเขารวมโครงการประกอบดวย เจาหนาที่สารบรรณของคณะ และ

หนวยงานสนบัสนุน ของมหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จาํนวน  42  คน และคณะกรรมการ

ดําเนนิงาน  9  คน รวมทัง้สิน้ 51  คน มีผูตอบแบบประเมินทัง้สิน้ 40  คน คิดเปนรอยละ 95.23 

1.2 งบประมาณทีไ่ดรับ 20,142  บาท ส้ินคาใชจายในการดาํเนนิงานจริง 21,742 บาท ประกอบดวย 

คาตอบแทน        5,850  บาท 

คาใชสอย      10,200 บาท 

คาวัสดุ      5,692  บาท 

 1.3 จากการสํารวจความพึงพอใจของผูเขารวมอบรมในภาพรวม มีคาเฉล่ียอยูในระดับมาก มี

คาเฉลี่ย 3.69  คิดเปนรอยละ 73.80 

2. ผลการประเมินความตนเองดานวิทยากร ดานความรูความเขาใจ ดานการนาํความรูไปใชประโยชน และ 

    ดานประสทิธิภาพ 

2.1 ดานวทิยากร จากการสํารวจความพงึพอใจของผูเขารวมอบรมในดานวิทยากร อยูในระดับมาก 

มีคาเฉลี่ย  3.72  หรือคิดเปนรอยละ 74.40 

1.2 ดานความรูความเขาใจ หลังจากอบรม ผูเขารวมอบรมมีความรู ความเขาใจในเรื่องที่อบรมเพิม่ 
มากขึน้ คิดเปนรอยละ 10.00 

1.3 ดานการนําความรูไปใชประโยชน ผูเขารวมอบรม สามารถนําความรูที่ไดรับจาการอบรมไป 

ใชในการปฏิบตัิงานได อยูในระดับมาก มคีาเฉลี่ย 3.82  คิดเปนรอยละ 76.40   

2.4 ดานประสิทธภิาพ จากการสํารวจความพึงพอใจของผูเขารวมอบรมในดานประสิทธิภาพ อยูใน

ระดับมาก มคีาเฉลี่ย  3.84 หรือคิดเปนรอยละ 76.80 
 

การประเมินผลโครงการ 
 ประชากร 

ประชากรที่ใชในการประเมนิผลโครงการ การฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส

เพื่อการสงเอกสารทางการเงนิ คือบุคลากรมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ที่ปฏิบัติงานสารบรรณ

ของคณะ หนวยงานละ 2 คน และบุคลากรของหนวยงานสนับสนนุหนวยงานละ 1 คน จาํนวน  42  คน 
 
 



 
 กลุมตวัอยาง 

กลุมตัวอยางที่ใชในการประเมินผลโครงการการฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

เพื่อการสงเอกสารทางการเงนิ คือ   บุคลากรมหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลพระนคร ที่ปฏิบัติงานสารบรรณ

ของคณะ บุคลากรหนวยงานสนบัสนนุ จํานวน  42  คน  แตมีผูตอบแบบประเมินทัง้สิน้ 40  คน คิดเปน 

รอยละ 95.23  

เครื่องมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมลู ม ี1 ฉบับ ไดแก 

แบบประเมินตนเองโครงการการฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสง

เอกสารทางการเงนิ ลักษณะแบบสอบถามเปนแบบมาตราสวนประมาณคา 5 ระดบั (Rating Scale)  คือ มาก

ที่สุด มาก ปานกลาง นอย และนอยที่สุด แบงเปน 3 ตอนคือ  

ตอนที่ 1 ขอมลูสวนบุคคล 

ตอนที่ 2 ความคิดเห็นดานการอบรม 

ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะเพิ่มเตมิ 

การวิเคราะหขอมูล หาคาสถิติพื้นฐาน ไดแก คาเฉลี่ย คารอยละ  

เกณฑการใหคะแนนระดับความคิดเหน็ 

คาเฉลี่ย  4.50-5.00  หมายถงึ มีความพึงพอใจมากที่สุด 

  คาเฉลี่ย  3.50-4.49  หมายถงึ มีความพึงพอใจมาก 

  คาเฉลี่ย  2.50-3.49  หมายถงึ มีความพึงพอใจปานกลาง 

  คาเฉลี่ย  1.50-2.49  หมายถงึ มีความพึงพอใจนอย 

  คาเฉลี่ย  0.50-1.49  หมายถงึ มีความพึงพอใจนอยที่สุด 
 

ผลการประเมิน 
 จากการสอบถามระดับความคิดเห็นของผูเขาอบรม จํานวน 40 คน รายละเอยีดขอมูลทั่วไป            

 ตารางที่ 1 ขอมูลสวนบุคคล 

ขอมูลสวนบุคคลขอมูลสวนบุคคล จํานวน รอยละ 

  เพศ 
  

         ชาย 4 10% 

         หญิง 36 90% 

 อายุงาน 
  

         0-3 ป  10 25% 

         4-8 ป  3 7.5% 

         9-15 ป 6 15% 

        16-20 ป 1 2.5% 

        20 ป ข้ึนไป 20 50% 



  
การศึกษา 

 
จํานวน 

 
รอยละ 

       ปวส. 8 20% 

       อนุปริญญา 1 2.5% 

       ปริญญาตรี 30 75% 

       ปริญญาโท 1 2.5% 

       ปริญญาเอก 0 0% 

 สถานะ 
  

       อาจารย 0 0% 

       บุคลากรสายสนบัสนนุ 40 100% 

 
จากตารางที่ 1  มีผูเขารับการอบรมจํานวน 40 คน   แตมผูีตอบแบบประเมินทั้งสิน้ 40 คน  

คิดเปนรอยละ 95.23 คน เปนเพศชายจาํนวน 4 คน คิดเปนรอยละ 10 เพศหญิงจาํนวน  36 คน คดิเปนรอยละ 

90  เปนผูที่มอีายุงาน 20 ปข้ึนไปมากทีสุ่ด จํานวน 20  คน คิดเปนรอยละ 50  อายุงาน 0-3 ป จํานวน 10 คน 

คิดเปนรอยละ 25 อายุงาน 4-8 ป จํานวน 3 คน คิดเปนรอยละ 7.5 อายุงาน 9-15 ป จํานวน 6 คน คิดเปนรอย

ละ 15  และอายุงาน 16-20  ป จาํนวน 1 คน คิดเปนรอยละ 2.5  จบการศึกษาระดับปริญญาตรีมากที่สุด 

จํานวน 30  คน คิดเปนรอยละ 75  ระดับ ปวส. จาํนวน 8 คน คิดเปนรอยละ 20  ระดับอนุปริญญา จาํนวน 1 

คน คิดเปนรอยละ 2.5 ระดบัปริญญาโท จํานวน 1 คน คิดเปนรอยละ 2.5  ผูเขารับการอบรมมตีําแหนงเปน

บุคลากรสายสนับสนนุมากที่สุด จํานวน 40 คน คิดเปนรอยละ 100  

 
1. ความรูความเขาใจหลังการฝกอบรม 

กอนการอบรม ผูเขารับการอบรมมีความรู ความเขาใจเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสเพือ่การ
สงเอกสารทางการเงิน อยูในระดับปานกลาง มีคาเฉลีย่ 3.13  คิดเปนรอยละ 62.15 ทาํใหไมสามารถนํา
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสเพื่อการสงเอกสารทางการเงิน มาใชในการถายทอดและเผยแพรความรูได
อยางถูกตอง แตเมื่อผานการฝกอบรมแลว ผูเขารับการอบรมมีความรู ความเขาใจดีข้ึน อยูในระดับมาก มี
คาเฉลี่ย 3.63 คิดเปนรอยละ 72.5 ดังนัน้จึงสรุปไดวา ผูเขารับการอบรมมีความรูหลังจากเขาอบรมเพิ่มข้ึน
รอยละ 10.00 ทําใหสามารถนําความรูทีไ่ดมาปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิสเพื่อการสงเอกสารทางการ
เงินได 

 

2. การประเมินตนเอง 
 จากผลการประเมินตนเองของผูเขารับการอบรมเกี่ยวกับความพึงพอใจในดานตางๆ  โดยใชแบบ  

     ประเมินผลโครงการ ผลการประเมนิตนเอง มีดังนี ้

 

 

 



 

ตารางที่ 2   การประเมินตนเองของผูรับการอบรมตอความคิดเหน็ดานวทิยากร 

ประเด็นการประเมิน 

มาก 

ที่สุด 

มาก ปาน 

กลาง 

นอย นอย 

ที่สุด 

คา 

เฉล่ีย ระดับ 

(รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) 

1

. 

การเตรียมตัวและ

ความพรอมของ

วิทยากร 

4 

(10%) 

16 

(40%) 

20 

(50%) 

0 

(0%) 

0 

(0%) 

3.6 

(72%) 
มาก 

2

. 

สามารถอธิบายเนื้อหา

ไดชัดเจนและตรง 

5 

(12.5%) 

18 

(45%) 

17 

(42.5%) 

0 

(0%) 

0 

(0%) 

3.7 

(74%) 
มาก 

 ประเด็น        

3

. 

ใชภาษาที่เหมาะสม 

เขาใจงาย 

5 

(12.5%) 

20 

(50%) 

14 

(35%) 

1 

(2.5%) 

0 

(0%) 

3.73 

(74.5%) 
มาก 

4

. 

สามารถตอบคําถามได

ตรงประเด็น 

5 

(12.5%) 

18 

(45%) 

17 

(42.5%) 

0 

(0%) 

0 

(0%) 

3.7 

(74%) 
มาก 

5

. 

วิทยากรมีจํานวน

เพียงพอเหมาะสม 

5 

(12.5%) 

19 

(47.5%) 

15 

(37.5%) 

1 

(2.5%) 

0 

(0%) 

3.7 

(74%) 
มาก 

6

. 

เอกสารประกอบการ

บรรยายมีความ 

8 

(20%) 

20 

(50%) 

12 

(30%) 

0 

(0%) 

0 

(0%) 

3.9 

(78%) 
มาก 

 เหมาะสม        

 รวม      3.72 (74.40) มาก 

 
จากตารางที ่ 2 ผลการวเิคราะหระดับความพึงพอใจดานวทิยากรโดยรวมอยูในระดับมาก มีคาเฉลี่ย  

3.72 คิดเปนรอยละ 74.41  ระดับความพึงพอใจมากที่สุด 3 อันดบัแรก เอกสารประกอบการบรรยายมีความ
เหมาะสม คือ  มีคาเฉลีย่ 3.9 คิดเปนรอยละ 78%  รองลงมา ไดแก ใชภาษาที่เหมาะสมเขาใจงาย มีคาเฉลี่ย 
3.73 คิดเปนรอยละ 74.5  อันดับ 3 ไดแก ใชภาษาที่เหมาะสม เขาใจงาย มีคาเฉลี่ย 3.73  คิดเปนรอยละ 74.5 
 

ตารางที่ 3   การประเมินตนเองของผูรับการอบรมตอความคิดเหน็ดานความรูความเขาใจ 

ประเด็นการประเมิน 

มาก 

ที่สุด 

มาก ปาน 

กลาง 

นอย นอย 

ที่สุด 

คา 

เฉล่ีย ระดับ 

(รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) 

1. ความรู ความเขาใจในเรื่องนี้กอนการ
อบรม 

3 

(7.5%) 

10 

(25%) 

20 

(50%) 

3 

(7.5%) 

4 

(10%) 

3.13 

(62.5%) 

ปาน

กลาง 

2. ความรู ความเขาใจในเรื่องนี้หลังการ

อบรม 
3 

(7.5%) 

19 

(47.5%) 

18 

(45%) 

0 

(0%) 

0 

(0%) 

3.63 

(72.5%) 
มาก 

 สรุป ผูเขาอบรมมีความรูเพ่ิมมากขึ้น      3.38 
(67.60) 

มาก 

 คิดเปนรอยละ        



จากตารางที่ 3 ผลการวิเคราะหระดับความพึงพอใจดานความรูความเขาใจ ปรากฏผล ดังนี ้
          ผูเขาอบรม มีความรู ความเขาใจในเนื้อหาเรื่องนีก้อนการอบรมอยูในระดับปานกลาง มีคาเฉลี่ย 
3.13  คิดเปนรอยละ 62.5 
         ผูเขาอบรม มีความรู ความเขาใจในเนื้อหาเรื่องนีห้ลังการอบรมอยูในระดับมาก มีคาเฉลีย่ 3.63 
คิดเปนรอยละ 72.5 
         ดงันัน้สรุปไดวาผูเขาอบรมมีความรูความเขาใจในเนื้อหาเรื่องนี้เพิ่มมากขึ้นคดิเปนรอยละ 10.0 
 

ตารางที่ 4   การประเมินตนเองของผูรับการอบรมตอความคิดเหน็ดานการนําความรูไปใชประโยชน 

ประเด็นการประเมิน 

มาก 

ที่สุด 

มาก ปาน 

กลาง 

นอย นอย 

ที่สุด 

คา 

เฉล่ีย ระดับ 

(รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) 

1. นําความรูที่ไดรับไปใชใน

การปฏิบัติงานได 

7 

(17.5%) 

26 

(65%) 

7 

(17.5%) 

0 

(0%) 

0 

(0%) 

4 .0 

(80%) 
มาก 

2. สามารถใหคําปรึกษา 

แนะนําแกเพื่อนรวมงานได 

3 

(7.5%) 

22 

(55%) 

15 

(37.5%) 

0 

(0%) 

0 

(0%) 

3.7 

(74%) 
มาก 

3. มีความมั่นใจในการนํา

ความรูที่ไดไปใชประโยชน 

6 

(15%) 

20 

(50%) 

13 

(32.5%) 

1 

(2.5%) 

0 

(0%) 

3.78 

(75.5%) 
มาก 

 รวม      3.82 
(76.40) 

มาก 

จากตารางที่ 4 ผลการวิเคราะหระดับความพงึพอใจดานการนําความรูไปใชประโยชน โดยรวมอยูใน

ระดับมาก มีคาเฉลี่ย  3.82 คิดเปนรอยละ 76.50  ระดับความพงึพอใจมากที่สุด คือ นําความรูที่ไดรับไปใชใน

การปฏิบัติงานได มีคาเฉลีย่ 4.0 คิดเปนรอยละ 80  รองลงมา ไดแก มีความมั่นใจในการนาํความรูที่ไดไปใช

ประโยชน มีคาเฉลี่ย 3.78 คดิเปนรอยละ 75.5   
 

ตารางที่ 5   การประเมินตนเองของผูรับการอบรมตอความคิดเหน็ดานประสิทธิภาพ 

ประเด็นการประเมิน 

มาก 

ที่สุด 

มาก ปาน 

กลาง 

นอย นอย 

ที่สุด 

คา 

เฉล่ีย ระดับ 

(รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) 

1. การใหบริการของ

เจาหนาที่ 
7  (17.5%) 21  (52.5%) 12  (30%) 0  (0%) 0  (0%) 3.88  (77.5%) มาก 

2. การประสานงาน 

อํานวยความสะดวก

ของเจาหนาที่ 

5  (12.5%) 21  (52.5%) 14  (35%) 0  (0%) 0  (0%) 3.78  (75.5%) มาก 

3. สถานที่สะอาดและมี

ความเหมาะสม 
9  (22.5%) 22  (55%) 9  (22.5%) 0  (0%) 0  (0%) 4.0  (80%) มาก 

         

4. วัสดุ / อุปกรณในการ

ฝก มีความเหมาะสม 
13  (32.5%) 18  (45%) 9  (22.5%) 0  (0%) 0  (0%) 4.1  (82%) มาก 

         



 

ประเด็นการประเมิน 

มาก 

ที่สุด 

มาก ปาน 

กลาง 

นอย นอย 

ที่สุด 

คา 

เฉล่ีย ระดับ 

(รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) (รอยละ) 

5. ระยะเวลาในการ

อบรม / สัมมนามี 
5  (12.5%) 16  (40%) 16  (40%) 2  (5%) 1  (2.5%) 3.55  (71%) มาก 

 ความเหมาะสม        

6. ทานมีความพึงพอใจ

ในการอบรมครั้งนี้ 
6  (15%) 19  (47.5%) 15  (37.5%) 0  (0%) 0  (0%) 3.78  (75.5%) มาก 

 โดยรวม        

 รวม      3.84 
(76.80) 

มาก 

         

 

จากตารางที ่ 5 ผลการวิเคราะหระดบัความพึงพอใจดานประสทิธิภาพโดยรวมอยูในระดับมาก มี

คาเฉลี่ย  3.84 คิดเปนรอยละ 76.80  ระดับความพงึพอใจมากที่สุด 3 อันดับแรก คือ วัสดุ / อุปกรณในการฝก มี

ความเหมาะสม มีคาเฉลีย่ 4.10 คิดเปนรอยละ 82 สถานที่สะอาดและมีความเหมาะสม มีคาเฉลีย่ 4.00 คิดเปน

รอยละ 80  อันดับ 3 ไดแก การใหบริการของเจาหนาที ่มีคาเฉลี่ย 3.88  คิดเปนรอยละ 77.5   
 
3. ขอเสนอแนะจากผูเขาอบรม 

1. สามารถเตรียมพรอมไดมากกวานี ้
2. ตอไปในอนาคตขางหนา เมื่อถึงเวลาที่จะใชระบบนี้ จะตองอบรมทุกทานที่จะตองรบัเร่ืองของตนเอง

ดวย  

3. เพราะไมใชรูเฉพาะคนทาํสารบรรณเทานัน้ แมแตเจาของเรื่องทีจ่ะตองรับ เร่ืองก็ตองอบรมดวย 

การอบรมนีท้ําใหทราบระบบการทาํงานของหนวยงานมากยิ่งขึน้ 

4. ขอเจาหนาที่ในหนวยงานกองกลางเพิ่มเติมเพราะมเีจาหนาที่สรรบรรณเพียงคนเดยีวไมสามารถทํางาน
ไดดีพอเพราะเปนศูนยกลางรับหนงัสือเพยีงคนเดียว  

 
 

4.การนาํไปใชประโยชน 
จากผูเขารับการอบรมจํานวน 42 คน คิดเปน 100% ตามเปาหมายแผนการฝกอบรม  โดยผูเขารับการ

อบรมซึ่งเปนเจาหนาที่สารบรรณของทุกหนวยงานสามารถนําความรูการใชโปรแกรมระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสไปใชปฏิบัติงานเพื่อการรับ-สงเอกสารทางการเงินไดจริงทุกคน (100%) 

และสามารถนาํไปอางองิกับการใชโปรแกรมระบบ ERP ไดอยางมปีระสิทธิภาพ ดังมหีลักฐานการนาํไปใช

ประโยชนดงัแนบ 
 
 
 



แบบประเมินผล 

 

 



 ประมวลภาพกจิกรรม  

 การฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสารทางการเงนิ 
วันพฤหัสบดีที ่ 18  กมุภาพนัธ  2553  ณ ศนูยการเรยีนรูดวยตนเอง สวท. เทเวศร 

      
 

      
 

      
 

      



  หลักฐานการนาํไปใชประโยชน    

 



 
 



 



 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

คูมอื 

ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 
 

                                                                      

                                                                      

 
 
 

   
 
   
 
 
               
 

 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
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การสงหนังสือภายใน มทร.พระนคร 
 
 

 
 
 

การรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก มทร.พระนคร 
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การเขาสูระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส  
 

c  เลือกโปรแกรม Internet Explorer   
d  เขาหนาแรกของ website มทร.พระคร www.rmutp.ac.th 
e  เลือกเมนู บุคลากร Â ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
          หรือ 
          เลือก ระบบบริการ e-Service Â ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

    หรือ http://kms.rmutp.ac.th/rmutp.edoc/ 
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ใส User และ Password  คณะ/หนวยงาน 

 
หลังจาก Login เขาสูระบบ จะเห็นหนา Inbox  เสมือนเปนกลองจดหมาย  รอรับจดหมายขาวของ User นั้น  
ในท่ีนี้คือ 0581.16 คือ กองนโยบายและแผน  
 

 
 
ภายใน  Inbox  จะแสดงรายชื่อหนังสือ   
   หนังสือยังไมไดเปด   
   หนังสือเปดแลว  ยังไมลงทะเบียน 
   หนังสือเปดแลว  และลงทะเบียนรับหนังสือแลว 
  หนังสือเปดแลว  ลงทะเบียนรับแลว และสงตอใหผูเกี่ยวของแลว 
 

หมายเหตุ   กด      เพื่อลบหนังสือออกจาก Inbox   หลังจากลงทะเบียนรับแลว   
     ถาหนังสือท่ียังไมมีการเปด  จะไมสามารถลบได 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

คลิกช่ือหนังสือที่ตองการเปด
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เม่ือคลิกรายช่ือหนังสือ    ท่ียังไมไดเปด   
 

 

 
 

เมื่อตรวจไฟลหนังสือแลววาใช           กดปุม      

ถาไมใชหนังสือของหนวยงาน            กดปุม    
 

เมื่อลงทะเบียนรับแลว จะปรากฏปุม        เพ่ือสงตอใหผูเก่ียวของ  จะปรากฏหนาจอดังภาพ 
 

 
  
 
 
 

 
 

คลิกที่ไฟลหนังสือเพ่ือเปดดูเอกสาร 
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ดาํเนนิการ 

เรียน............. ใสช่ือผูรับ 
ขอความ........ ใสขอความท่ีตองการแจงใหผูรับดําเนินการ 
กรณีตองการสงไฟลเอกสารเพ่ือใหผูรับดาํเนินการ   

ใหกดท่ีคําวา   แนบไฟล  
  เลือกไฟลท่ีตองการจากเคร่ือง  

กาํหนดการสงตอ 
สงถึง ..........  เลือกหนวยงานผูรับ     เลือกช่ือผูรับ (กรณีสงใหคนคนเดียว) 

    สงเฉพาะบุคคล  (กรณีสงใหคนหลายคนพรอมกัน)  
กด   จะมีรายช่ือใหเลือกวาจะสงถึงใครบาง  

                    คลิกเลือกช่ือคนท่ีตองการ  
เลือกช่ือคนตอไปจนครบ  

     กดปุม   
  สงถึงทุกคนในหนวยงาน (กรณีสงถึงทุกคนในหนวยงานพรอมกนัเปนหนังสือเวียน)   
  ไมตองการสงตอ  หมายถึง ไดรับทราบเร่ืองแลว ไมตองการสงตอ 

กด          
 
กรณีสงถึงทุกคนในหนวยงาน  หลังจาก  กดปุมตกลง  จะปรากฏหนาจอดังภาพ 

 
 
  

เสร็จแลวกด   
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การสงหนังสือภายใน มทร.พระนคร 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

สง PDF ไฟลใหเจาหนาท่ีสารบรรณหรือ
พิมพลงกระดาษสงใหสารบรรณ 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณพิมพลงกระดาษ 

เสนอ ผอ./คณบดี ลงนาม 

 
ผอ./คณบดี  

ลงนามในบันทึกกระดาษ 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณ browse ไฟลท่ีแสกน

ไวแลวลงทะเบียนในระบบ 
และสงใหหนวยงานที่เกีย่วของ 

 
เจาหนาท่ีสารบรรณแสกนไฟล 
ท่ีลงนามแลวนําเขาระบบ 

 

 
เจาหนาท่ีพิมพเอกสาร 
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การลงทะเบยีนหนงัสอืสง 
 

กด หนงัสอืสง  จะมีรายการใหเลือก 
☯ ลงทะเบยีนหนังสอืสงภายใน หมายถึง ใชสําหรับลงทะเบียนเพ่ือกรอกรายละเอียดหนังสือ

สงภายในหนวยงาน มทร.พระนคร 

 ☯  สมุดทะเบียนหนังสือสงภายใน หมายถึง  เปดดรูายการหนังสือท่ีไดทําการลงทะเบียนในหนังสือ
สงภายในแลว หรือคนหาหนังสือสงภายใน 

☯  ลงทะเบยีนหนังสอืสงภายนอก  หมายถึง ใชสําหรับลงทะเบียนเพ่ือกรอกรายละเอียด
หนังสือสงภายนอกหนวยงาน มทร.พระนคร  
 ☯  สมุดทะเบียนหนังสือสงภายนอก หมายถึง  เปดดูรายการหนังสือท่ีไดทําการลงทะเบียนใน
หนังสือสงภายนอก หรือคนหาหนังสือสงภายนอก 

 

 
 

เม่ือกด  ลงทะเบยีนหนงัสอืสงภายใน  จะปรากฏหนาจอดังภาพดานลาง 
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** เอกสารทีล่งทะเบยีนจะตองทาํการสแกนเอกสารจากเครือ่งสแกนกอน **  
เม่ือแสกนเอกสารไวในเคร่ืองแลวดําเนินการตอไปดังนี ้

 

1. ไฟลอัพโหลด  :  กด  เพื่อเลือกไฟลเอกสารท่ีไดแสกนไวแลวท่ีตองการลงทะเบียน 
2. เลขท่ีสง  : เคร่ืองจะใสเลขท่ีหนังสือใหเอง หรือ ผูใชใสเลขท่ีหนังสือสง 
3. ช้ันความลับ  : กําหนดช้ันความลับของหนังสือ 
4. ความเรงดวน  : กําหนดความเรงดวนของหนังสือ 
5. ท่ี    : ใสเลขท่ีหนังสือ เชน  ศธ 0581.12/213   
6. จาก   : หนวยงานผูสง เชน  สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. ลงทะเบียนวันท่ี  :โปรแกรมจะใสวันท่ีลงทะเบียนหนังสือสงใหเองเปนคาวันท่ีปจจุบัน  

   หากตองการเปล่ียนวนัท่ีสามารถเลือกวันท่ีใหมได 
8. วันท่ีหนังสือ   : หนังสือลงวนัท่ีอะไร เคร่ืองจะใสวันท่ีปจจุบัน  

   หากตองการเปล่ียนวนัท่ีสงสามารถเลือกวันท่ีใหมได 
      9. เร่ือง  :  ใสช่ือเร่ืองของหนังสือ 
 10. เรียน  :  ใสช่ือหรือหนวยงานผูรับ 
 11.  ดําเนินการภายในวันท่ี  :  ใสกรณีท่ีตองการใสวันท่ีใหดําเนนิการใหแลวเสร็จภายในวันท่ีเทาใด 
 12. สงถึง  :  เลือกหนวยงานผูรับหนังสือ 
 13. ผูรับ  :  เลือกช่ือผูรับหนังสือ 
       14.     ~ สงถึงทุกคนในหนวยงาน  (กรณีหนังสือเวียนตองการสงใหทุกคน)   

 15. สงเฉพาะบุคคล :   กด   เลือกช่ือผูรับหนังสือ  (สงใหหลายคนพรอมกัน) 
 16. เวียน  :  กรณีหนังสือเวียน กดเลือกประเภทการสง 
     ~  เวียนทุกคณะ 
     ~ เวียนทุกกอง ทุกสํานัก 
     ~ เวียนทุกกอง ทุกสํานัก ทุกคณะ 
     ~ เวียนทุกคนในมหาวิทยาลัย (ไมควรใชเพราะจะชามาก) 
 17. สรุปเร่ือง  :  ผูรับบันทึกยอเร่ืองท่ีไดรับ 

 18. กด   :   

หลังจากกดปุมลงทะเบียนสง  เสร็จแลว จะปรากฏปุม   

 หากตองการลงรายการหนังสือฉบับตอไปใหกด      

 หากตองการยกเลิกรายการหนังสือฉบับท่ีสงไปใหกด     
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การแกไขการสงหนงัสอืผดิ 

 

กรณีสงหนังสือผิดหนวยงาน หรือสงผิดคน สงผิดไฟล  สามารถเขาไปแกไขไดท่ี เมนู SentBox 
(ใชไดเฉพาะกรณีท่ีผูรับยังไมไดเปดจดหมาย ) 

 

 
 

จะปรากฏรายการหนังสือท่ีสงไปแลวใหเลือก   ผูใชเลือกรายการหนังสือท่ีสงผิด  จะมีรายการใหเลือก  

ยกเลกิ   หมายถึง  จะเปนการยกเลิกการสงใหผูรับ  

แกไข หมายถึง เชน  แกไขไฟลเอกสารผิด ใหเปล่ียนไฟลเอกสารใหมได  แกไขสงผิดคน 
เขาไปแกไข ผูรับใหมได   

 

 
แกไขเสร็จแลว กด ตกลง 
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การรับหนังสือจากหนวยงานภายใน มทร.พระนคร 

 
 

              

 

                                                                                   
    Inbox        สารบรรณเปดจดหมายตรวจสอบ                    สงกลับ 
 
  
 

               
            กดปุมลงทะเบียนรับหนังสือ 
                 
                 สงตอใหผูเกี่ยวของ 
 

             
            ผูเกี่ยวของดําเนินการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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หนวยงาน ผูรบัเปดอานเอกสาร 

สารบรรณหนวยงานผูรับ ใส User และ Password ของหนวยงาน 

 
 

หลังจาก Login เขาสูระบบ จะเขาไปสูหนา Inbox เพ่ือดูจดหมายที่ไดรับ 

 
สารบรรณของหนวยงานคลิกที่เรื่องเพ่ือ เปดจดหมายตรวจสอบ วาสงถูกหรือไม  

 
ถาใช กด  ลงทะเบียน   ถาไมใช กด  สงคนื 
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เม่ือลงทะเบียนแลว จะปรากฏปุม        เพื่อสงตอใหบุคคลท่ีเกี่ยวของ 
 

 
ดําเนินการ 

เรียน............. ใสช่ือผูรับ 
ขอความ........ ใสขอความท่ีตองการแจงใหผูรับดําเนินการ 
กรณีตองการสงไฟลเอกสารเพ่ือใหผูรับดาํเนินการ   

ใหกดท่ีคําวา   แนบไฟล  
  เลือกไฟลท่ีตองการจากเคร่ือง  

กําหนดการสงตอ 
สงถึง ..........  เลือกหนวยงานผูรับ     เลือกช่ือผูรับ (กรณีสงใหคนคนเดียว) 

    สงเฉพาะบุคคล  (กรณีสงใหคนหลายคนพรอมกัน)  
กด   จะมีรายช่ือใหเลือกวาจะสงถึงใครบาง  

                    คลิกเลือกช่ือคนท่ีตองการ  
เลือกช่ือคนตอไปจนครบ  

     กดปุม   
  สงถึงทุกคนในหนวยงาน (กรณีสงถึงทุกคนในหนวยงานพรอมกนัเปนหนังสือเวียน)   
  ไมตองการสงตอ  หมายถึง ไดรับทราบเร่ืองแลว ไมตองการสงตอ 

กด          
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บคุคลผูรบั เปดอานเอกสาร 

 
เม่ือตองการตรวจสอบและรับหนังสือ  ใหใสรหัสสวนตัวบุคคลดวยเลขทายบัตรประจําตัวประชาชน 5 ตัวทาย 

 
(user และ password สามารถดูไดในเอกสารแนบดานหลัง) 

จะเห็นรายการหนังสืออยูใน Inbox  

 
 

คลิกรายช่ือหนังสือ (เร่ือง) ท่ีตองการดู  จะปรากฏเสนทางเดินหนังสือดังภาพดานลาง 
 

 
 
   
 

 

คลิกที่ไฟลหนังสือเพ่ือเปด
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เม่ือคลิกท่ีไฟลหนังสือจะไดดังภาพดานลาง 

หากตองการพมิพเอกสาร  กดท่ีรูปเคร่ืองพิมพ  หากตองการบันทึก  กดท่ีรูปแผนดิสตเก็ต  
เม่ืออานเสร็จ กด x 

 

 
 

 
เม่ือกดปดเอกสารแลว ดําเนินการข้ันตอไป  

คือ ลงทะเบียน หรือ สงคืน หรือดําเนนิการและสงตอ 
 
 
 

 
 

กดเมื่อตองการพิมพ 
กดเมื่อตองการบนัทกึ 

เมื่ออานเสร็จกด ปด 
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ผูรบัดาํเนนิการและสงตอ 
 
 

 
 
  
 

ผูรับดําเนินการและบันทึกแจงผูเกี่ยวของ โดยกดปุม  จะปรากฏหนาจอดังภาพ 
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U กรณีเปนหนังสือท่ีตองดําเนินการและแจงผูเกี่ยวของใหดําเนินการใหกรอกขอความลงในชอง 

 
 
ดําเนนิการ 

เรียน............. ใสช่ือผูรับ 
ขอความ........ ใสขอความท่ีตองการแจงใหผูรับดําเนินการ 
กรณีตองการสงไฟลเอกสารเพ่ือใหผูรับดาํเนินการ   

ใหกดท่ีคําวา   แนบไฟล  
  เลือกไฟลท่ีตองการจากเคร่ือง  

 
กําหนดการสงตอ 

สงถึง ..........  เลือกหนวยงานผูรับ     เลือกช่ือผูรับ (กรณีสงใหคนคนเดียว) 
    สงเฉพาะบุคคล  (กรณีสงใหคนหลายคนพรอมกัน)  

กด   จะมีรายช่ือใหเลือกวาจะสงถึงใครบาง  
                    คลิกเลือกช่ือคนท่ีตองการ  

เลือกช่ือคนตอไปจนครบ  
     กดปุม   

  สงถึงทุกคนในหนวยงาน (กรณีสงถึงทุกคนในหนวยงานพรอมกนัเปนหนังสือเวียน)   
  ไมตองการสงตอ  หมายถึง ไดรับทราบเร่ืองแลว ไมตองการสงตอ หรือตองการทํา
บันทึกสวนตัวเก็บไวดูเองใหกดปุมนี ้

กด          
 
 

U  กรณีเปนหนังสือเวยีน แจงเพื่อทราบ    
ผูรับคลิก     ทราบ   
กดปุม          ไมตองการสงตอ 
กดปุม     

เสร็จแลวกด    
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การแกไข การดาํเนนิการและสงตอผดิ  
 

กรณีสงเอกสารผิดคน แกไขไดเฉพาะกรณผูีรับยังไมไดเปดอานเอกสาร 

การบันทึกเร่ืองผิด สามารถเขาไปแกไขไดโดยผูสงคนสุดทายจะตองเปนคนเขาไปแกไข 
 

 

 
 
 
 
 
 

    
 

กดเมื่อตองการแกไขขอความผิด  สงถึงผูรับผิดคน 

กดเมื่อตองการยกเลกิการดําเนินการและการสงตอ 

แกไขเสร็จเรียบรอยแลว กด ตกลง 
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การรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก มทร.พระนคร 
 
 
 
 

                                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
กองกลางรับหนังสือ 

และตรวจสอบ 

 

สแกนเอกสารเตรียมเก็บในระบบสารบรรณ 

 
ผูรับดําเนินการ 
ในสวนท่ีเกีย่วของ 

 
 

เจาหนาท่ีสารบรรณของหนวยงานที่เกีย่วของไดรับ
หนังสือ  ทําการตรวจสอบหนังสือท่ีไดรับ 

 
สงกลับ 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สงใหผูเก่ียวของ 

 

เจาหนาท่ีสารบรรณกองกลาง  Download เอกสารเขา
ระบบบันทึกรายการหนังสือเขา และสงตอให
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การลงทะเบยีนหนงัสอืรับ 
 

กด หนงัสอืรบั จะมีรายการใหเลือก 
 � ลงทะเบยีนหนังสอืรบัภายใน   หมายถึง ใชสําหรับลงทะเบียนเพ่ือกรอกรายละเอียด
หนังสือสงภายในหนวยงาน มทร.พระนคร 

� สมดุทะเบยีนหนังสือรับภายใน หมายถึง  เปดดูรายการหนังสือท่ีไดทําการลงทะเบียนใน
หนังสือสงภายใน  หรือคนหาหนังสือรับภายใน 

� ลงทะเบียนหนังสอืรบัภายนอก  หมายถึง ใชสําหรับลงทะเบียนเพ่ือกรอกรายละเอียด
หนังสือสงภายนอกหนวยงาน มทร.พระนคร 
 � สมดุทะเบยีนหนังสือรับภายนอก  หมายถึง  เปดดูรายการหนังสือท่ีไดทําการลงทะเบียน
ในหนังสือสงภายนอก หรือคนหาหนังสือรับภายนอก 
  
 

 
 

 
เม่ือกด  ลงทะเบยีนหนงัสอืรบัภายนอก  จะปรากฏหนาจอดังภาพดานลาง 
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** เอกสารทีล่งทะเบยีนจะตองทาํการสแกนเอกสารจากเครือ่งสแกนกอน **   
(ทําเชนเดียวกบัหนังสือสง) 

เม่ือแสกนเอกสารไวในเคร่ืองแลวดําเนินการตอไปดังนี ้
 

 

1. ไฟลอัพโหลด  :  กด  เพื่อเลือกไฟลเอกสารท่ีไดแสกนไวแลวท่ีตองการลงทะเบียน 
2. เลขท่ีรับ  : เคร่ืองจะใสเลขท่ีหนังสือใหเอง หรือ ผูใชใสเลขท่ีหนังสือรับ 
3. ช้ันความลับ  : กําหนดช้ันความลับของหนังสือ 
4. ความเรงดวย  : กําหนดความเรงดวนของหนังสือ 
5. ท่ี    : ใสเลขท่ีหนังสือรับ เชน  ศธ 0581.14/201 
6. จาก   : ไดรับหนังสือจาก  เชน  สํานักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 
7. ลงทะเบียนวันท่ี  : โปรแกรมจะใสวันท่ีลงทะเบียนหนังสือรับใหเองเปนคาวันท่ีปจจุบัน  

   หากตองการเปล่ียนวนัท่ีสามารถเลือกวันท่ีใหมได 
8. วันท่ีหนังสือ   : ใสวนัท่ีของหนังสือ   (ซ่ึงเคร่ืองจะใสวนัท่ีปจจุบัน) 

   หากตองการเปล่ียนวนัท่ีสงสามารถเลือกวันท่ีใหมได 
      9. เร่ือง  :  ใสช่ือเร่ืองของหนังสือ 
 10. เรียน  :  ใสช่ือหรือหนวยงานผูรับ 
 11.  ดําเนินการภายในวันท่ี  :  ใสกรณีท่ีตองการใสวันท่ีใหดําเนนิการใหแลวเสร็จภายในวันท่ีเทาใด 
 12. สงถึง  :  เลือกหนวยงานผูรับหนังสือ 
 13. ผูรับ  :  เลือกช่ือผูรับหนังสือ 

 14. สงเฉพาะบุคคล :   กด   เลือกช่ือผูรับหนังสือ  กรณีตองการสงใหผูรับหลายคน 
 15. เวียน  :  กรณีหนังสือเวียน กดเลือกประเภทการสง 

• เวียนทุกคณะ 

• เวียนทุกกอง ทุกสํานัก 

• เวียนทุกกอง ทุกสํานัก ทุกคณะ 

• เวียนทุกคนในหนวยงาน 

 16.  กด   :   

หลังจากกดปุมลงทะเบียนสง  เสร็จแลว จะปรากฏปุม   

 หากตองการลงรายการหนังสือฉบับตอไปใหกด      

 หากตองการยกเลิกรายการหนังสือฉบับท่ีรับไปใหกด     
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การคนหาหนงัสอื 

 

การคนหาหนังสือจะคนหาในสมุดทะเบียนซึ่งจะแบงเปน 
 สมุดทะเบียนหนังสือสงภายใน        สมุดทะเบียนหนังสือสงภายนอก 
 สมุดทะเบียนหนังสือรับภายใน      สมุดทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
 

ตัวอยาง การคนหาในสมุดทะเบียนหนังสือรับภายใน 

   

ใสเลขท่ีหนังสือ หรือ ช่ือเร่ืองท่ีตองการคนหา  จะไดผลลัพธดังภาพดานลาง 
 

 
เสร็จแลวกดท่ีช่ือเร่ืองเพื่อดูรายละเอียดหนงัสือ 
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การคนหาคําส่ังหรือช่ือเร่ือง 

 
 

การนบัเรือ่งในสมดุทะเบยีน 
ใสวันท่ีลงทะเบียนรับหนังสือตามวันท่ีตองการทราบต้ังแตวนัท่ีเทาไรถึงเทาไร และกด คนหา 

โปรแกรมจะแสดงจํานวนเร่ืองท้ังหมดตามวันท่ีคนหา และรายการหนงัสือ 
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การแปลงไฟล Word เปน PDF 
เปดไฟล word ท่ีตองการแปลง Â  เลือกเมนู  Print  Â  Print   ดังภาพ 

 

 
 

เลือก Printer Name :  Adobe PDF  Â  กด OK 
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Â เลือก drive ท่ีจะเก็บไฟล  Â ใสช่ือไฟลท่ีตองการ Â ชนิดของไฟลเปน PDF Â กด  SAVE 
 

 
 
 

การแกไขขอมลูสวนตวั 
 

 
 

ผูใชสามารถเขาไปแกไขช่ือ Login และ รหัสผานได โดยคลิกท่ีช่ือมุมขวาดานบนดังภาพ 
 

 
แกไขเสร็จเรียบรอยแลวกด ตกลง 

 

คลิกที่ช่ือเพ่ือแกไขขอมูลสวนตัว 
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USER และ PASSWORD  
ของผูใชระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส 

 
• User และ Password  ใชตัวเดียวกัน ซึ่งกําหนดไวในตารางดานลาง     

ผูใชสามารถเปลี่ยน User และ Password ไดตามคูมือ  

• คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม    ทุกคนข้ึนตนดวย   a  ตามดวยเลข 5  ตัวทายของบัตร
ประชาชนของแตละคน  เชน   user  :   a76433     password  :  a76433 

• คณะวิศวกรรมศาสตร  ข้ึนตนดวย   f   ตามดวยเลข 5  ตัวทายของบัตรประชาชนของแตละ
คน เชน   user  : f13354    password  :  f13354  

• สารบรรณ  ของคณะ/หนวยงาน  User และ Password จะเปนเลขท่ีหนังสือหนวยงาน 
 

ช่ือหนวยงาน เร่ิมตนดวย ตามดวยเลขประชาชน 
5  ตัวทาย 

เลขท่ีหนังสือหนวยงาน  
(User / Password) 

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม a เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.02 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร b เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.03 
คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน c เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.04 
คณะบริหารธุรกิจ d เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.05 
คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลย ี e เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.06 
คณะวิศวกรรมศาสตร f เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.07 
คณะศิลปศาสตร g เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.08 
คณะอุตสาหกรรมสิ่งทอ ฯ h เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.09 
คณะสถาปตยกรรมศาสตรฯ i เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.10 
สถาบันวิจัยและพัฒนา j เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.11 
สํานักวิทยบริการฯ k เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.12 
สํานักสงเสริมวิชาการฯ 
ศูนยการจัดการความรู 

l เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.13 

กองกลาง m เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.14 
กองคลัง o เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.15 
กองนโยบายและแผน p เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.16 



กองบริหารงานบุคคล n เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.17 
กองพัฒนานักศึกษา q เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.18 
กองวิเทศสัมพันธ r เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.19 
กองประชาสัมพันธ s เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.20 
กองศิลปวัฒนธรรม u เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.21 
สํานักงานตรวจสอบภายใน y เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.22 
สํานักประกันคุณภาพ x เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.23 
สํานักงานอธิการบดี  z เลขทาย 5 ตัวบัตรประชาชน 0581.01 
http://kms.rmutp.ac.th/page/home.aspx    
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สาํหรบัผูทีไ่มม ีUser และ Password สามารถตดิตอขอรบัไดที ่

สาํนกัวทิยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ 
โดยกรอกแบบฟอรมดานลาง 

 
 
คํานําหนาชื่อ :……………………………….. 
 
ชื่อ (ไทย) :........................................................................นามสกุล (ไทย) : …………………………………………… 
 
ชื่อ (อังกฤษ) :………………………………………………นามสกุล (อังกฤษ) : ……………………………………... 
 
ปฎิบัติงานที่หนวยงาน :………………………………………………………………………………………… 
 
ตําแหนง : ………………………………………………………………………………………………………………. 
 
รหัสบัตรประชาชน 13 หลัก : …………………………………………………………………………….. 
 
 

สง Fax ไปยงัหมายเลข  02 – 280 – 7919 
 

สํานักวิทยบริการฯ จะเพ่ิม User และ Password ระบบใหและจะสามารถ Login ได ภายใน 3 วัน 
หากมีปญหาการใชงานระบบฯ  โทร. 02 282 9009  ตอ  6764 

 
-  ขอบคุณที่ใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสชวยลดการตัดไม รักษาสิ่งแวดลอม - 
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การสแกนเอกสาร 
กด icon  HP Solution Center ท่ีหนาจอ 

 

 
 

เลือกสแกนเอกสาร (Scan Document) 

 
 

เลือก Document   Â Grayscale Â  Save to file Â PDF 
คาความละเอียดเร่ิมตนจะเปน 150 ppi  

(สามารถเขาไปแกไขความละเอียดไดที่ Scan Document Settings) 

 
 

กดปุม Scan  



-28- 

 
Base File Name หมายถึง ใหใสชือ่ไฟล เคร่ืองจะนําตัวเลข 0001 ไปตอที่ทาย  
                               ไฟลใหอัตโนมัติ 
Save Location หมายถึง เม่ือสแกนเสร็จแลวจะเก็บไฟลไวที่ไหน ใหเลือกสถานที่  
                             จัดเก็บไฟลดวยการกด Browse 

กด OK 

 
 

เคร่ืองจะแสดงภาพการแสดงใหดูกอนวาใชไดหรือไม 
ถาใชได ใหกด Accept 

ถาตองการแกไข ใหกด New Scan 
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เม่ือเคร่ืองสแกนเสร็จแลว  

และไมตองการสแกนเอกสารอ่ืนอีกให กด No 

 
 

เม่ือเขาไปดูไฟลที่สแกนไวใน Folder จะพบไฟลทีส่แกนไว 

 
 
 

การปรบัหนาเอกสาร 
 

คลิกเลอืกไฟลที่ตองการเปดดูเพ่ือตรวจสอบเอกสารที่สแกน 
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ปรบัหนากระดาษใหเปนแนวตัง้ 

เลือกเนน ูDocument Â Rotate Pages  

 
เลือก Direction เปน Clockwise 90 degrees (หมุนตามเข็มนาฬิกา 90 องศา) 

จะทําการหมุนหนากระดาษ จํานวน 1 หนาจากหนา 1 ถึงหนา 1 
 

 
หลังจากหมุนเอกสารเสร็จแลวใหเลือกเมนู File Â Save  

จะทําการบันทกึไฟลทับไฟลเดมิ 



 

 

 

 

 

 

หลกัฐานทางการเงนิ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 
คําสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ที่ 106 /2553 

เรื่อง   แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการการฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณ 

                            อิเล็กทรอนิกสเพ่ือการสงเอกสารทางการเงิน 

 เพ่ือใหการดําเนินงานโครงการฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพ่ือการ
สงเอกสารทางการเงิน สอดคลองกับระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจของมหาวิทยาลยั (ERP) ในการ
เก็บหมายเลขอางอิงทางบัญชีการเงิน ใหการรับสงหนังสือเปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง ทันเวลา 
ตรวจสอบ คนหาไดดวยระบบเทคโนโลยีคอมพิวเตอร  และมีประสิทธิภาพ  

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 24 และมาตรา 27 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการฝกอบรม ดังตอไปน้ี 

  คณะกรรมการอํานวยการ  

1. รองอธิการบดีดานการคลังและทรัพยสิน  ประธานกรรมการ 
2. รองอธิการบดีดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  รองประธานกรรมการ 

และพัฒนากายภาพ   
3. ผูอํานวยสํานกัวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ กรรมการ 
4. ผูอํานวยการกองคลัง    กรรมการ 
5. รองผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและ  กรรมการและเลขานุการ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ (ฝายบริหาร)    

คณะกรรมการดําเนินงาน 

1. น.ส.ออยจริยา  พลับจีน    กรรมการ 
2. นางสายธาร  สุเมธอธิคม    กรรมการ 
3. น.ส.รัชนี  ตอเงิน     กรรมการ 
4. นายโยธิน  หนูแดง     กรรมการ 
5. นางสุกัญญา  พิสิฐอมรชัย    กรรมการและเลขานุการ 

 
ทั้งน้ีตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 
 สั่ง ณ วันที่    10   กุมภาพันธ  พ.ศ. 2553 
 

        (ลงชื่อ) รศ.ดวงสุดา เตโชตริส 
            (รองศาสตราจารยดวงสุดา เตโชติรส) 
              อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

 



                                      บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
                       โทร.๐-๒ ๒๘๒-๙๐๐๙ ตอ ๖๗๖๔ 
ท่ี   ศธ  ๐๕๘๑.๑๒ /๐๘๐     วันท่ี         ๕       กุมภาพนัธ   ๒๕๕๓ 
เร่ือง    ขออนุมัติโครงการฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสาร                

           ทางการเงิน 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

เรียน    อธิการบดี ผาน รองอธิการบดีดานเทคโนโลยีสารสนเทศฯ  ผาน กค.สอ. 
 
  ดวยสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

กําหนดจัดโครงการฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสารทางการเงินให

สอดคลองกับระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจของมหาวิทยาลัย (ERP) ในการเก็บหมายเลขอางอิงทางบัญชี

การเงิน และใหการรับสงหนังสือเปนไปดวยความรวดเร็ว ถูกตอง คนหาไดดวยระบบเทคโนโลยีคอมพิวเตอร 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

๑. อนุมัตจิัดโครงการฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสง

เอกสารทางการเงินในวันพฤหัสบดีที่  ๑๘  กุมภาพนัธ  ๒๕๕๓  ณ หองฝกอบรม

คอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เทเวศร 

๒. อนุมัติเบิกจายเงินจากงบประมาณ ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี งบรายจายอ่ืน คาใชจายพัฒนาคณุภาพการศึกษา โครงการการพัฒนาการจดั

การศึกษาตามยุทธศาสตรการพัฒนามหาวทิยาลัย โครงการฝกอบรมเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพื่อการเรียนรู จํานวน  ๒๐,๑๔๒   บาท  (สองหมื่นหนึ่งรอยส่ีสิบสอง     บาทถวน) 

๓. มอบหมายให นางสุกัญญา พิสิฐอมรชัย เปนผูยืมเงินทดรองจายจํานวน ๑๔,๔๕๐ บาท 

(หนึ่งหมื่นสี่พนัสี่รอยหาสิบบาทถวน) ดังแนบ 

 
 
 

         

(ผูชวยศาสตราจารยนวิัตร  จารุวาระกูล) 

ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 



                                      บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

                       โทร.๐-๒ ๒๘๒-๙๐๐๙ ตอ ๖๗๖๔ 

ท่ี   ศธ  ๐๕๘๑.๑๒ /๐๙๔          วันท่ี    ๑๖    กุมภาพนัธ   ๒๕๕๓ 

เร่ือง      ขอเชิญเปนวิทยากร 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

เรียน    นายปาโมกข  รัตนตรัยาภิบาล 
 

  ดวยสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
กําหนดจัดโครงการฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสารทางการเงินให
สอดคลองกับระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจของมหาวิทยาลัย (ERP) ในการเก็บหมายเลขอางอิงทางบัญชี
การเงิน 

  สํานักวิทยบริการฯ ใครขอเรียนเชิญทานเปนวิทยากรฝกปฎิบัติ เร่ือง การใชโปรแกรมระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสารทางการเงิน ในวนัพฤหัสบดีที่  ๑๘ กุมภาพันธ  ๒๕๕๓  เวลา ๙.๐๐ – 
๑๖.๓๐ น. ณ หองฝกอบรม สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เทเวศร ดังตารางฝกอบรมที่แนบมา
พรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนินการ 

 

 

    

(ผูชวยศาสตราจารยนวิัตร  จารุวาระกูล) 
   ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                      บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

                       โทร.๐-๒ ๒๘๒-๙๐๐๙ ตอ ๖๗๖๔ 

ท่ี   ศธ  ๐๕๘๑.๑๒ /๐๙๓           วันท่ี        ๑๖    กุมภาพนัธ   ๒๕๕๓ 

เร่ือง      ขอเชิญเปนวิทยากร 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

เรียน    นายสมโภชน  กุลธารารมณ 
 

  ดวยสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
กําหนดจัดโครงการฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสารทางการเงินให
สอดคลองกับระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจของมหาวิทยาลัย (ERP) ในการเก็บหมายเลขอางอิงทางบัญชี
การเงิน 

  สํานักวิทยบริการฯ ใครขอเรียนเชิญทานเปนวิทยากรฝกปฎิบัติ เร่ือง การใชโปรแกรมระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสารทางการเงิน ในวนัพฤหัสบดีที่  ๑๘ กุมภาพันธ  ๒๕๕๓  เวลา ๙.๐๐ – 
๑๖.๓๐ น. ณ หองฝกอบรม สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เทเวศร ดังตารางฝกอบรมที่แนบมา
พรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนินการ 

 

          

(ผูชวยศาสตราจารยนวิัตร  จารุวาระกูล) 
   ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                      บันทึกขอความ 
สวนราชการ   สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

                       โทร.๐-๒ ๒๘๒-๙๐๐๙ ตอ ๖๗๖๔ 

ท่ี   ศธ  ๐๕๘๑.๑๒ / ๐๙๕           วันท่ี    ๑๖   กุมภาพนัธ   ๒๕๕๓ 

เร่ือง      ขอเชิญเปนวิทยากร 
-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

เรียน   น.ส.เพชราภรณ   เพช็รแกว 
 

  ดวยสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
กําหนดจัดโครงการฝกอบรมการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสารทางการเงินให
สอดคลองกับระบบการวางแผนทรัพยากรทางธุรกิจของมหาวิทยาลัย (ERP) ในการเก็บหมายเลขอางอิงทางบัญชี
การเงิน 

  สํานักวิทยบริการฯ ใครขอเรียนเชิญทานเปนวิทยากรฝกปฎิบัติ เร่ือง การใชโปรแกรมระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อการสงเอกสารทางการเงิน ในวนัพฤหัสบดีที่  ๑๘ กุมภาพันธ  ๒๕๕๓  เวลา ๙.๐๐ – 
๑๖.๓๐ น. ณ หองฝกอบรม สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  เทเวศร ดังตารางฝกอบรมที่แนบมา
พรอมนี้ 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดําเนินการ 

 

 

(ผูชวยศาสตราจารยนวิัตร  จารุวาระกูล) 
   ผูอํานวยการสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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