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โครงการอบรม โครงการอบรม ““ระเบียบงานสารบรรณและการจัดการระเบียบงานสารบรรณและการจัดการ
ความรู ความรู ((KMKM) ) ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ((EE--

DocumentDocument))  มหาวิทยาลัยศิลปากรมหาวิทยาลัยศิลปากร””

โครงการอบรม โครงการอบรม ““ระเบียบงานสารบรรณและการจัดการระเบียบงานสารบรรณและการจัดการ
ความรู ความรู ((KMKM) ) ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ((EE--

DocumentDocument))  มหาวิทยาลัยศิลปากรมหาวิทยาลัยศิลปากร””

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

รองศาสตราจารย ดร. สมสรวง  พฤติกุล

ประเด็นการนําเสนอประเด็นการนําเสนอประเด็นการนําเสนอประเด็นการนําเสนอ

หลักการและแนวคิดการบริหารงานเอกสาร
งานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรี

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

ชมซีดี เรื่องการจัดการเอกสารกระทรวง
การตางประเทศ

ฐ

การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส

เอกสารเอกสาร  คือคือ  อะไรอะไร

    ขอมูลหรือสารสนเทศที่มีการบันทึกในรูปแบบ   ใด ๆ 
รวมถึงขอมูลท่ีบันทึกในระบบคอมพิวเตอร ท่ีจัดทําขึ้น 

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

ู
รับไว โดยหนวยงานหรือบุคคลเพื่อการดําเนินงานตาม
หนาท่ี และมีการใชหรือเก็บรักษาเพื่อเปนหลักฐานของ
การดําเนินกิจกรรมนั้นๆ
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หนังสือราชการ (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ)หนังสือราชการ (ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ)

เอกสารที่เปน
หลักฐานในราชการ  

หนังสือที่มีไปมาระหวางสวนราชการ

หนังสือที่สวนราชการมีไปถึงหนวยงานอื่นซ่ึง
มิใชสวนราชการ

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

มใชสวนราชการ

หนังสือที่หนวยงานอื่นซ่ึงมิใชสวนราชการหรือ
บุคคลภายนอกมีมาถึงสวนราชการ

หนังสือราชการ  (ตอ)หนังสือราชการ  (ตอ)
เอกสารที่เปน
หลักฐานในราชการ  

เอกสารที่ราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเปนหลักฐานใน
ราชการ

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

เอกสารที่ทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย 
ระเบียบหรือขอบังคับ

ขอมูลขาวสารหรือหนังสือที่ไดรับจาก
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

ขอมูลขาวสารขอมูลขาวสาร  ((ตาม พตาม พ..รร..บบ. . ขอมูลขาวสารของราชการฯ ขอมูลขาวสารของราชการฯ ))

สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆ 
ไมวาการสื่อความหมายนัน้จะทําไดโดยสภาพของสิ่งของนั้นเอง 

ื  ิ ี ใ ไ   ไ  ั ํ ไ  ใ ป

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

หรือผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไว ในรูปของเอกสาร 
แฟม รายงาน หนังสอื แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม 
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร 
หรือวิธีอ่ืนใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได
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ขอมูลขาวสารของราชการ ขอมูลขาวสารของราชการ ((ตาม พตาม พ..รร..บบ. . ขอมูลขาวสารของราชการฯ ขอมูลขาวสารของราชการฯ ))

ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปน

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

ุ ู ฐ
ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับการดําเนินงานของรัฐหรือ
ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับเอกชน

    หลักการหลักการ                    
วงจรชีวิตเอกสารวงจรชีวิตเอกสาร
(Records Life(Records Life--

Cycle)Cycle) จัดทําจัดทํา

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

ใช เก็บ และ   ดูแลใช เก็บ และ   ดูแล
รักษารักษา

กําจัดกําจัด

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอยระหวาง เอกสารกึ่งกระแส เอกสารส้ิน

กิจกรรม 

กลมเอกสาร 

จัดทํา ใช เก็บ กําจัด 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอยูระหวาง
กระแสการใช 

เอกสารกงกระแส
การใช 

เอกสารสน
กระแสการใช 

งานสารบรรณ งานจดหมายเหตุ 

กลุมเอกสาร 

กลุมงาน 

นักจัดการเอกสาร นักจดหมายเหตุ 

งานหนวยเก็บเอกสาร 

ผูรับผิดชอบ 

ทําลายจดหมายเหตุ
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หลักการหลักการจัดการเอกสารอยางตอเนื่อง จัดการเอกสารอยางตอเนื่อง ((Records Continuum)Records Continuum)

จัดทําจัดทํา

ออกแบบระบบงาน
เอกสาร

ใหความรูแกบุคลากร

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

ใช เก็บ และดูแลใช เก็บ และดูแล
รักษารักษา

กําจัดกําจัด

จัดทําตารางกําหนดอายุ
เก็บเอกสาร ประเมินระบบงานเอกสาร

งานสารบรรณ

การออกแบบระบบการจัดการเอกสารการออกแบบระบบการจัดการเอกสาร

การสํารวจสภาพปจจุบันของการจัดการเอกสารขององคกร

การวิเคราะหภารกิจหลักและกิจกรรมขององคกร

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

วิเคราะหความตองการขององคกร

การออกแบบระบบงานเอกสารละจัดทําแบบพิมพเขียว

การนําไปปฏิบัติและกําหนดขอตกลงหรือกฎเก่ียวกับการจัดการ
เอกสาร

ตารางกําหนดอายุการเก็บเอกสาร
ช่ือ/ประเภทเอกสาร หนวยงาน กําหนดอายุเก็บ หมายเหตุ

ประกาศรับสมัครบุคลากร สวนงานบุคคล เก็บไว 1 ปแลวทําลาย

ใบลงเวลาปฏิบัติราชการ
ประจําวันของบุคลากร

ทุกสวนงาน เก็บไว 5 ปแลวทําลาย มีสรุปขอมูลแตละคนใน
แฟมประวัติ

แฟมประวัติบุคลากร สวนงานบุคคล หลังพนจากราชการ/งาน
แลวเก็บไมนอยกวา 10 ป
แลวทําลาย

บางแฟมถายเปน
ไมโครฟลม

ใบขอใชยานพาหนะ ทุกสวนงาน เก็บไว 1 ปแลวทําลาย

รายงานประจําป สวนงานวางแผน เก็บไวตลอดไป
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กิจกรรมงานสารบรรณกิจกรรมงานสารบรรณ

การจัดการใหเกิดเอกสาร

การจัดการเอกสารระหวางกระแสการใช

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

การจัดการเอกสารกึ่งกระแสการใช

การจัดการเอกสารสิ้นกระแสการใช

การจัดการเอกสารที่สําคัญที่สุด

เอกสารที่สําคัญที่สุด (Vital Records) คืออะไร

เอกสารที่หากองคกรไมมี หรือชํารุด สูญหายจะมี

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

ุ ู
ผลทําใหองคกรไมสามารถดําเนินงานตอไปได 

การจัดการเอกสารที่สําคัญที่สุด

       คนหาและทําบัญชีรายการเอกสารที่สําคัญที่สุด

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

       กําหนดวิธีการจัดการ การจัดเก็บ การดูแลรักษา 
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ใ  ิใ  ิใ  ิใ  ิ

การใหความรูแกบุคลากรการใหความรูแกบุคลากรการใหความรูแกบุคลากรการใหความรูแกบุคลากร

••  ผูปฏิบัติงานการจัดการเอกสารผูปฏิบัติงานการจัดการเอกสาร••  ผูปฏิบัติงานการจัดการเอกสารผูปฏิบัติงานการจัดการเอกสาร

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

•• ผใูชบริการเอกสารผใูชบริการเอกสาร•• ผใูชบริการเอกสารผใูชบริการเอกสาร

•• ป ับป ง บบให หมา สมกับสถาน กา ณ ลป ับป ง บบให หมา สมกับสถาน กา ณ ล•• ป ับป ง บบให หมา สมกับสถาน กา ณ ลป ับป ง บบให หมา สมกับสถาน กา ณ ล

กิจกรรมการประเมินระบบงานเอกสารกิจกรรมการประเมินระบบงานเอกสารกิจกรรมการประเมินระบบงานเอกสารกิจกรรมการประเมินระบบงานเอกสาร

••  ประเมินระบบเปนระยะ ๆ อยางตอเนื่องประเมินระบบเปนระยะ ๆ อยางตอเนื่อง••  ประเมินระบบเปนระยะ ๆ อยางตอเนื่องประเมินระบบเปนระยะ ๆ อยางตอเนื่อง

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

•• ปรบปรงุระบบใหเหมาะสมกบสถานะการณและปรบปรงุระบบใหเหมาะสมกบสถานะการณและ

สภาพแวดลอมสภาพแวดลอม

•• ปรบปรงุระบบใหเหมาะสมกบสถานะการณและปรบปรงุระบบใหเหมาะสมกบสถานะการณและ

สภาพแวดลอมสภาพแวดลอม

งานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีงานสารบรรณตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณวาดวยงานสารบรรณ

ฉบับ พ.ศ. 2526

่

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

ฉบับที 2 พ.ศ. 2548
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กิจกรรมงานสารบรรณตามระเบียบฯ

การจัดทํา 
            การรับและการสง 

“งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร” เร่ิมต้ังแต 

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

                        การเก็บรักษา 
                                  การยืม 
                                         การทําลาย  

การจัดทําเอกสาร การจัดทําเอกสาร 

ชนิดหนังสือราชการ (หนังสือภายนอก หนังสือ
ภายใน หนังสือประทับตรา หนังสือสั่งการ หนังสือ

 ื ่ ่ ื้ ื ไ

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

ประชาสัมพันธ หนังสือทีเจาหนาทีทําขืนหรือรับไวเปน
หลักฐานในราชการ)
รูปแบบหนังสือราชการแตละชนิด

การรับและสงเอกสาร การรับและสงเอกสาร 

วิธีการรับและทะเบียนรับ (จัดลําดับความสําคัญ 
ประทับตรารับ ลงทะเบียนรับ จัดแยก)

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

วิธีการสง ทะเบียนสง สมุดสงหนังสือ ใบรับ
หนังสือ
บัตรตรวจคน
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บัตรตรวจคน
เรื่อง .......................................  รหัส .................................

เลข

ทะเบียนรับ

ท่ี ลงวันที่ รายการ การปฏิบัติ

การเก็บรักษาเอกสาร การเก็บรักษาเอกสาร 

ลักษณะ/ประเภทการเก็บหนังสือ (เก็บระหวาง
ปฏิบัติ เก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จ)

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

จัดทําบัญชีหนังสือสงเก็บ (หนวยเก็บ)

วิธีการเก็บหนังสือ (ประทับตรา ลงทะเบียน)

การเก็บเพื่อใชในการตรวจสอบ

การเก็บรักษาเอกสาร การเก็บรักษาเอกสาร ((ตอตอ))

อายุการเก็บหนังสือ 
การปฏิบัติตอหนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ป

่

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

การปฏิบัติตอหนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย
การ(สงวน)รักษาหนังสือ 
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                                   บัญชีหนังสือสงเก็บ

ลําดับที่ ท่ี ลงวันที่ เร่ือง อายุการเก็บ หมายเหตุ

                                                  ทะเบียนหนังสือเก็บ.

ลําดับ
ท่ี

วันเก็บ เลข
ทะเบียนรับ

ท่ี เร่ือง รหัสแฟม กําหนดเวลา
เก็บ

หมายเหตุ

การเก็บหนังสือเพื่อการตรวจสอบ (ตามระเบียบ ฯ)

     การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติเสร็จเรียบรอยแลวแตจําเปนจะตองใช
ในการตรวจสอบเปนประจํา ไมสะดวกในการสงไปเก็บยัง

 ็   ใ   ื่ ็ ป

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

หนวยเก็บของสวนราชการตามขอ 54 ใหเจาของเรืองเก็บเปน
เอกเทศโดยแตงตั้งเจาหนาที่ข้ึนรับผิดชอบก็ได เมื่อหมดความ
จําเปนจะตองใชในการตรวจสอบแลว ใหจัดสงหนังสือนั้นไป
ยังหนวยเก็บของสวนราชการโดยถือปฏบัิติตามขอ 54 และขอ 
55 โดยอนุโลม



10

อายุการเก็บหนังสือ (ขอ 10 ระเบยีบ ฯ ฉบับที่ 2)

โดยปกติใหเก็บไวไมนอยกวา 10 ป เวนแตหนังสือดังตอไปนี้
หนังสือที่ตองสงวนเปนความลับ (ใหปฏิบัติตามระเบียบวาดวยการรักษา

ความลับของทางราชการ)

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

)
หนังสือที่เปนหลักฐานทางอรรถคดี สํานวนของศาลหรือของพนักงาน

สอบสวนหรือหนังสืออื่นใดที่มีกฎหมายหรือระเบียบแบบแผนกําหนด
ไวเปนพิเศษแลวการเก็บใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบแบบแผน
วาดวยการนั้น

อายุการเก็บหนังสือ (ขอ 10 ระเบยีบ ฯ ฉบับที่ 2) (ตอ)

หนังสือที่มีคุณคาทางประวัติศาสตรทุกสาขาวิชาและมีคุณคาตอการศึกษา 
คนควา วิจัย ใหเก็บไวเปนหลักฐานสําคัญทางประวัติศาสตรของชาติ
ตลอดไป หรือ ตามที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

กําหนด
หนังสือที่ไดปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลวและเปนคูสําเนาที่มีตนเร่ืองจะคนได

จากที่อื่นใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป
หนังสือที่เปนเร่ืองธรรมดาสามัญซ่ึงไมมีความสําคัญและเปนเร่ืองที่เกิดข้ึน

เปนประจําเมื่อดําเนินการเสร็จใหเก็บไวไมนอยกวา 1 ป

อายุการเก็บหนังสือ (ขอ 10 ระเบยีบ ฯ ฉบับที่ 2) (ตอ)

หนังสือหรือเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้ผูกพันทางการเงินที่
ไมเปนหลักฐานแหงการกอ เปล่ียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึ่งสิทธิในทาง
การเงิน รวมถึงหนังสือหรอืเอกสารเกี่ยวกับการรับเงิน การจายเงิน หรือการกอหนี้
ผูกพันทางการเงินที่หมดความจําเปนในการใชเปนหลักฐานแหงการกอ 
ป ี่ ป โ ื ั ึ่ ิ ใิ ิ ป ี่ ป โ

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

เปลียนแปลง โอน สงวน หรือระงับซึงสิทธิในทางการเงิน เปลียนแปลง โอน สงวน 
หรือระงับซึ่งสิทธิในทางการเงิน เพราะไดมีหนังสือหรือเอกสารอื่นทีส่ามารถ
นํามาใชอางอิงหรือทดแทนหนังสือหรือเอกสารดังกลาว เมื่อสํานักงานตรวจเงิน
แผนดินตรวจสอบแลวไมมีปญหาและไมมีความจําเปนตองใชประกอบการ
ตรวจสอบหรือเพื่อการใด ๆ อีก ใหเก็บไวไมนอยกวา 5 ป 

           หนังสือเก่ียวกับการเงินซึ่งเห็นวาไมมีความจาํเปนตองเก็บไวถึง 10 ปหรือ 5ป 
แลวแตกรณี ใหทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
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การปฏิบัติตอหนังสือท่ีมีอายุครบ 20 ป (ตาม ระเบียบ ฯ ฉบับที่ 2) 

    ทุกปปฏิทินใหสวนราชการจัดสงหนังสือท่ีมีอายุ
ครบ 20 ปนับจากวันที่ไดจัดทําขึ้นที่เก็บไว        
ณ สวนราชการ พรอมบัญชีสงมอบหนังสือ ฯ   

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

ณ สวนราชการ พรอมบญชสงมอบหนงสอ ฯ   
ใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร 
ภายในวันที่ 31 มกราคม ของปถัดไป  

           
 

                                   บัญชีสงมอบหนังสือครบ  20  ป ประจําป .....
กระทรวง................................................................. กรม...................................................
กอง .......................................................... วันที่ ..........................................................
                                                                                                                                                              แผนที่ ...........
ขอสงหนังสือครบ  ป มาเก็บไวที่สํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร ตามรายการขางลางนี้

ลําดับที่ รหัสแฟม ท่ี ลงวันที่ เลขทะเบียน เร่ือง หมายเหตุ

การเก็บหนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลาย (ตามระเบียบ ฯ)

หนังสือท่ียังไมถึงกําหนดทําลายซึ่งสวนราชการเห็นวาเปนหนังสือท่ีมี
ความสําคัญและประสงคจะฝากใหสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศิลปากร เก็บใหจัดทําบัญชีฝากหนังสือตามแบบที่กําหนด 

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

กรมศลปากร เกบใหจดทาบญชฝากหนงสอตามแบบทกาหนด 

หนังสือท่ีฝากเก็บไวท่ีสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ กรมศิลปากร     
ใหถือวาเปนหนังสือของสวนราชการผูฝาก หากสวนราชการผูฝาก
ตองการใชหนังสือหรือขอคืน ใหทําไดโดยจัดทําหลักฐานตอกันไวให
ชัดเจน
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การรักษาหนังสือ (ตามระเบียบ ฯ)

ใหเจาหนาที่ระมัดระวังรักษาหนังสือใหอยูในสภาพใชราชการไดทุก
โอกาส หากชํารุดเสียตองรีบซอมใหใชราชการไดเหมือนเดิม หากสูญ
หายตองหาสําเนามาแทน ถาชํารดเสียหายจนไมสามารถซอมแซมให

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

หายตองหาสาเนามาแทน ถาชารุดเสยหายจนไมสามารถซอมแซมให
คงสภาพเดิมได ใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบและใหหมายเหตุไวใน
ทะเบียนเก็บดวย

ถาหนังสือท่ีสูญหายเปนเอกสารสิทธิตามกฎหมายหรือหนังสือสําคัญที่
เปนการแสดงเอกสารสิทธิใหดําเนินการแจงความตอพนักงาน
สอบสวน

การยืมการยืม

    การปฏิบัติการยืมหนังสือท่ีสงเก็บและหนังสือท่ีปฏิบัติยัง
ไมเสร็จ

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

   บัตรยืมหนังสือ

บัตรยืมหนังสือ

รายการ ผูยืม ผูรับ วันยืม กําหนดสง ผูคืน วันสงคืน
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การทําลายการทําลาย

    การปฏิบัติการทําลายหนังสือ

ั ี ั ื ํ

รศ. ดร. สมสรวง พฤติกุล

   บัญชีหนังสือขอทําลาย

   คณะกรรมการทําลายหนังสือ

ขออนุมัติทําลายจากสํานักหอจดหมายเหตุแหงชาติ



6/20/2011

1

การจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส

Page 1

เอกสารอิเลก็ทรอนิกส คืออะไร

• ขอความ (เอกสาร) ที่ไดสราง สง รับ เก็บรกัษา 
หรือ ประมวลผลดวยวธิีการทางอิเลก็ทรอนกิส 

Page 2

รูปแบบของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส

• Document format เปนไฟลท่ีผลิตจาก 
เวิรดโปรเซสเซอร เชน ไมโครซอฟตเวิรด ปลาดาว-
ออฟฟศ

Page 3

ออฟฟศ

• PDF format (Portable Document Format) เปนไฟล
เอกสารที่ถูกออกแบบใหสามารถเปดใชงานกับระบบ
คอมพิวเตอรตางระบบกันได



6/20/2011

2

รูปแบบของเอกสารอิเลก็ทรอนิกส (ตอ)
• Image (เอกสารภาพ) เปนไฟลที่ผลิตจากเครื่องมือที่เปนซอฟตแวร มี

รูปแบบที่ใชงาน เชน
JPEG format เปนรูปแบบที่ออกแบบมาเพื่อเก็บภาพได

หลายสี มีการบีบอัดขอมูล
่ ่

Page 4

PNG or GIF format เปนรูปแบบที่ออกแบบมาเพือ่เก็บ
ภาพ มีการบีบอัดขอมลูแบบไมมีการสูญเสียของคุณภาพ และสามารถ
ใชไดดีกับภาพสี ภาพสีเทา และขาวดํา

Bitmapping format เปนรูปแบบที่ออกแบบมาเพื่อเก็บ
ภาพในรูปแบบอื่น ๆ เปนจุดของภาพ

การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส คืออะไร

• กระบวนการควบคุมเอกสารอิเล็กทรอนิกส ต้ังแต
การจัดทํา การใช การเก็บและการคนคืน การดูแล
รักษา จนถึงการกําจัดเอกสารอิเล็กทรอนิกสอยาง

Page 5

รกษา จนถงการกาจดเอกสารอเลกทรอนกสอยาง
เปนระบบ

การจัดทําหรอืการสรางเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

• Born Digital ใชโปรแกรมสรางเปนไฟลขอมูล
อิเล็กทรอนิกสชนิดตาง ๆ ตามแตโปรแกรมจะผลิตขึ้นมา

Digita ation ป ป ็ โ ใ 

Page 6

Digitazation แปลงรปูจากเอกสารแอนะล็อก โดยใช 
เครื่องสแกน กลองถายรูปดิจิทัล 



6/20/2011

3

การใชเอกสารอิเล็กทรอนิกส

• การทําทะเบียน

• รับ-สง

• ี / ั่

Page 7

• การเกษยน/สงการ

• การนําไปดําเนินงาน

การเก็บและการคนเอกสารอิเล็กทรอนิกส

• หมวดหมู

• ที่เก็บ

• เก็บเอกสารตัวเต็ม

Page 8

เกบเอกสารตวเตม

• เก็บขอมูลของเอกสารและขอมูลที่
เก่ียวของ (เมตะดาทา)

การกําจัด

• อายุการเก็บ

• โอนยายเก็บ

• ทําลายหรือโอนยายเอกสารจดหมายเหต

Page 9

• ทาลายหรอโอนยายเอกสารจดหมายเหตุ



6/20/2011

4

ระบบการจัดการเอกสาร

• โปรแกรมสําเร็จรูป เชน
• Infoma  
• Documentum 
• FileNet DTS

Page 10

• Open Text 
• OpenKM  

• TRIM 

• RecFind          

• ระบบที่พัฒนาสําหรับหนวยงาน

องคประกอบระบบการจัดการเอกสาร

Page 11

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

• เปนการจัดทําฐานขอมูลหนังสือราชการของสวน
ราชการ เพื่อใชในการกํากับติดตามและควบคุมหนังสือ
ราชการ โดยนําเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมา

Page 12

ชวยในการปฏิบัติงานดานตาง ๆ ของงานสารบรรณ 
เชน การรับ-สงหนังสือ เปนตน

เปนเพียง ระบบ Document Tracking System (DTS)



6/20/2011

5

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

การรับสงขาวสารหรือหนังสอืผาน
ระบบสือ่สารดวยวิธกีารทางอเิล็กทรอนิกส
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(ตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรวีาดวย
งานสารบรรณ ฉบับที ่2 พ.ศ. 2548) 

“เปนการจัดการเอกสารอยาง
ครบวงจรและควบคุมเอกสาร

ตั้งแตเมื่อแรกสราง”

ครบวงจร แบบ Pre-Action Controlครอบคลุมงานทุกพันธกิจของ
องคการ

แนวคิดหลัก: การจัดการเอกสาร 
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“มีระบบ/ระเบียบเดียว ท่ีจัดการ
เอกสารท้ังท่ีเปนกระดาษ
และอิเล็กทรอนิกส”

มีเคร่ืองมือ ระเบียบ พิธีปฏิบัติ  

“เปนการจัดการเอกสารท้ัง
กระดาษและอิเล็กทรอนิกส”

จัดการทั้งกระดาษและอิเล็กทรอนิกส

ระบบจัดการเอกสาร

E-mailsบันทึก/รายงาน Web pages Videoเอกสาร/แบบพิมพ Audioรูปภาพ

Unstructured Information
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กระบวนการจัดการเอกสาร ระบบงานคอมพิวเตอร

มาตรฐานอางอิง
มาตรฐานอางอิง

Record Keeping Policy FrameworkRecord Keeping Policy FrameworkISOISO 1548915489
ระเบียบ  พิธีปฏิบัติ 

โครงสรางหมวดหมูเอกสาร )
DIRKS ManualDIRKS Manual

ISOISO 1548915489
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กระบวนการจัดการเอกสาร 
F : กลุมกระบวนการจดัการ

แฟมเอกสาร
B : กลุมกระบวนการจัดการ
โครงสรางหมวดหมูเอกสาร

R : กลุมกระบวนการจัดการ
เอกสาร

Q : กลุมกระบวนการจัดการ
คุณภาพและความปลอดภัย

B1 : สรางหมวดหมูเอกสาร
        B1.1 : เสนอความตองการ

           เบื้องตน 
B1.2 : พิจารณาและวิเคราะห
           ผลกระทบ

F1 : การเปดแฟม
        F1.1 : ไมมีช้ันความลบั
        F1.2 : มีช้ันความลบั
F2 : การปดแฟม
F3  การยืมแฟมเอกสาร

R1 : การรับเอกสาร
        R1.1 : กระดาษ
              R1.1.1  ภายนอก ธปท.
              R1.1.2 ภายใน ธปท.
        R1 2 : อิเล็กทรอนิกส

Q1 : การจัดการสิทธิการใชงาน :    
เพ่ิม /ลบสิทธิเขาถึงเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส

Q2 : การตรวจติดตาม
ป ป ฟ
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           ผลกระทบ
        B1.3 : อนุมตัิความตองการ
        B1.4 : ดําเนินการและรบัมอบ
        

F3 : การยมแฟมเอกสาร
        F3.1 : จากสวนงาน
        F3.2 : จากหอจดหมายเหตุ
 F4 : การคืนแฟมเอกสาร
F5 : การโอน-รับโอนแฟมเอกสาร

         F5.1 : ระหวางสวนงาน
         F5.2 : ฝากศูนยเก็บเอกสาร        
 F6 : การจัดการแฟมเอกสารที่
         พนระยะใชงาน
   F6.1 : ทําลาย
         F6.2 : โอนหอจดหมายเหตุ

        R1.2 : อเลกทรอนกส
R2 : การสงเอกสาร
        R2.1  : กระดาษ
                    R2.1.1  ภายนอก ธปท.

R2.1.2 ภายใน ธปท.
R2.2  : อิเล็กทรอนิกส

R3 : การสรางเอกสาร
R4 : การจัดเก็บเอกสาร
R5 :การยืม/คืนเอกสาร

R5.1 การยืมเอกสาร
R5.2 การคืนเอกสาร

Q2.1 : เปด-ปดแฟม
Q2.2 : จัดเก็บเอกสาร

        Q2.3 : ทําลาย ฝากศูนยฯ โอนหอฯ
        Q2.4 : ยกเลิกช่ือแฟม
        Q2.5 : ทบทวนโครงสรางหมวดหมู

Q2.6 : แฟมเอกสาร/เอกสาร สูญหาย
Q3 : การจัดการชั้นความลับ
Q4 : การกําหนดมาตรฐาน
        Q4.1 : มาตรฐานการตั้งช่ือ

           Electronic File
Q4.2 : มาตรฐานการเขาถึงเอกสาร

        Q4.3 : มาตรฐานการกําหนด
                   อายุเอกสาร
        Q4.4 : มาตรฐานการกําหนด
                   เลขที่เอกสาร

การกราดเอกสารการกราดเอกสารการรบัเอกสารการรบัเอกสาร การสงเอกสารการสงเอกสาร การสรางเอกสารการสรางเอกสาร

D T SD T S

M a i lM a i l

โปรแกรมระบบการจัดการเอกสาร
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การยืมการยืม--คืนเอกสาร คืนเอกสาร / / แฟมแฟม
เอกสารเอกสาร

การคนหาเอกสารการคนหาเอกสารการจัดเกบ็เอกสารการจัดเกบ็เอกสาร



ที่  นร  ๐๑๐๔/             สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
              ทําเนียบรัฐบาล  กทม.  ๑๐๓๐๐ 

       กรกฎาคม  ๒๕๕๓ 

เรื่อง ขอส่งแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการฐานข้อมูลบน Website ของสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 

เรียน ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูง สาํนักงานเศรษฐกิจการคลัง 

อ้างถึง หนังสือสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง ที่ กค ๑๐๑๑/๑๖๕๖  ลงวันที ่ ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ 

สิ่งที่ส่งมาด้วย แบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการฯ 

ตามหนังสือที่อ้างถึง ขอความอนุเคราะห์ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ฐานข้อมูลบน Website ของสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ได้ตอบแบบสอบถามดังกล่าว เรียบร้อยแล้ว รายละเอียด
ตามส่ิงที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

(นายเอนก  เพิ่มวงศ์เสนีย์) 
รองปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี ปฏิบัติราชการแทน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
 
 
 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
โทร. ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 
โทรสาร ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ                                       ศทก.    โทร. ๓๑๓ 

ที่   นร ๐๑๐๔/ว วันที่               ตุลาคม  ๒๕๕๓ 

เรื่อง   โครงการฟอนต์มาตรฐานราชการไทย 

เรียน ผู้บริหาร ผต.นร. หน.ส่วนราชการภายใน สปน. หน.ตสก. ผอ.กพบ. นิติกร ๙ ชช. ผอ.ส.กกภ.  
ผอ.สพช. ผอ.สพว. และ ผอ.สฉช.  

ตามท่ี สกร. ได้แจ้งว่าคณะรัฐมนตรี ในคราวประชุมปรึกษา เมื่อวันที่ ๗ กันยายน ๒๕๕๓ ได้มีมติ
เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐทุกหน่วยดําเนินการติดต้ังฟอนต์สารบรรณและฟอนต์อื่น ๆ ทั้งหมด จํานวน ๑๓ ฟอนต์ 
ของสํานักงานส่งเสริมอุตสาหกรรมซอฟต์แวร์แห่งชาติ และกรมทรัพย์สินทางปัญญา เพื่อเข้าไปในระบบปฏิบัติการ 
Thai OS และใช้ฟอนต์ดังกล่าวแทนฟอนต์เดิม ตามที่กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเสนอ  
โดยให้รับความเห็นและข้อสังเกตของสํานักนายกรัฐมนตรี (สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี) ที่เห็นควรให้
จัดพิมพ์ตัวเลขเป็นเลขไทยโดยขอให้ส่วนราชการในสังกัด สปน. ทราบและถือปฏิบัติต่อไป  นั้น 

ในการนี้ ศทก. ได้ดําเนินการดาวน์โหลดฟอนต์ทั้ง ๑๓ ฟอนต์ มาติดต้ังในระบบอินทราเน็ต
ของ สปน. (http://intraopm/intranet/ --> งานศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร --> ดาวน์โหลด 
๑๓ ฟอนต์มาตรฐานราชการไทย) พร้อมคู่มือการติดต้ังสําหรับให้ทุกหน่วยงานใน สปน. ดาวน์โหลดไปติดต้ังที่
เครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานเรียบร้อยแล้ว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
 

(นางมณีรัตน์  นิลพันธ์) 
ผอ.ศทก. 
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ที่ นร ๐๑๐๔/            

ถึง  สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง 
 

ตามหนังสือสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง ที่ กค ๑๐๑๑/๑๖๕๖  ลงวันที่  ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ แจ้งว่า 
สํานักงานเศรษฐกิจการคลัง (สศค.) จะทําการสํารวจความพึงพอใจของผู้รับบริการฐานข้อมูลผ่าน Website 
(www.fpo.go.th) ของ สศค. เพื่อนําผลที่ได้ไปปรับปรุงฐานข้อมูลมีประสิทธิภาพและตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการให้มากย่ิงขึ้น ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ได้ตอบแบบสอบถามความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ฐานข้อมูลบน Website ของ สศค. เรียบร้อยแล้ว ดังมีรายละเอียดปรากฏตามเอกสารที่แนบมาพร้อมนี้ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
 

สํานักงานปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี 
    กรกฎาคม ๒๕๕๓ 

 
 
 
ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
โทร.  ๐ ๒๒๘๐ ๗๓๖๔ 
โทรสาร  ๐ ๒๒๘๑ ๖๗๒๒ 
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1

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

เป็นระบบที่นําเทคโนโลยสีารสนเทศเข้ามาช่วยในการรับ - ส่งเอกสาร
ระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  โดยจัดเก็บเป็นไฟล์เอกสารแบบ
ดิจิตอล ซ่ึงสามารถค้นหา เรียกดู และตรวจสอบติดตามเอกสารจาก
คอมพิวเตอร์ได้ทุกท่ีทุกเวลา

วัตถุประสงควัตถุประสงค

เพื่อประโยชน์ในการติดต่อส่ือสารระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย  
ให้สะดวก รวดเร็ว และเพิ่มประสิทธิภาพการทาํงาน

เป็นการลดค่าใช้จ่ายในการจัดส่งเอกสารภายในมหาวิทยาลัย และลด
การใช้กระดาษ

การดําเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการดําเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

มหาวิทยาลัยศิลปากรได้ว่าจ้าง  บริษัท แอ๊ดว้านซ์ วิชั่น ซิสเท็มส์ จํากัด    
ออกแบบจัดทําซอฟท์แวร ์  ด้วยงบประมาณ 1,070,000  บาท  โดยเริ่มต้น
ดําเนินโครงการในเดือนกันยายน 2546 – เดือนกรกฎาคม 2547   จากนั้น 
มหาวิทยาลัยได้ดําเนนิการด้านต่างๆ  ดังนี้

แนะนํารายละเอยีดของระบบและการนําไปใช้งานเบื้องต้น ให้ทุก
หน่วยงานทราบ  ในวันที ่21 มิถุนายน 2547

ทดลองใช้ระบบเดือนกรกฎาคม – ธันวาคม 2547

1.

2.
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การดําเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส การดําเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ((ตอตอ))

จัดฝึกอบรมการติดต้ังโปรแกรมและขัน้ตอนการใช้งานภาคปฏิบัติ
ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายใหม้ีสิทธิเข้าถึงระบบของแต่ละหน่วยงาน  4 วิทยาเขต  
ในวันที่ 7  13  20 และ 23 กรกฎาคม 2547

3.

ในวนท 7, 13, 20 และ 23 กรกฎาคม 2547

จัดอบรมสัมมนาเชิงปฏิบัติการร่วมกับระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหาร (MIS)  อื่นๆ  ในวันที่ 28 สิงหาคม 2547  ณ โรงแรมจอมเทียน  
ปาล์มบีช  จังหวัดชลบุรี   เพื่อระดมความคิดและหารือถึงข้อดีขอ้เสีย และ
ปัญหาที่เกิดขึ้น รวมทั้งข้อเสนอแนะและแนวทางปรับปรุงแก้ไขขอ้บกพร่อง
จากการใช้งาน

4.

การดําเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส การดําเนินการระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ((ตอตอ))

เริ่มรับ - ส่งเอกสารระบบคู่ขนาน (ระบบปกติ+ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์)  ต้ังแต่เดือนมกราคม 2548

่

5.

จัดโครงการอบรมให้บุคลากรผู้มีหน้าที่หลักในการเปิดอ่านและรับ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน  ท้ัง 4 วิทยาเขต  ในวันที่  23, 27
มกราคม และ 3 กุมภาพนัธ์ 2549

เริ่มรับ - ส่งเอกสารประเภทเรื่องแจ้งเพือ่ทราบหรอืเรื่องเวียนด้วย
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพียงทางเดียว  ต้ังแต่วันที่ 3 เมษายน 2549

6.

7.

ผูมีสิทธิใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสประจําหนวยงานผูมีสิทธิใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสประจําหนวยงาน

คณบดีคณะ/ผอ.กอง / สถาบนั / 
ศูนย์ / สํานัก หรือ หัวหน้าหนว่ยงาน

จํานวน  1  รายจานวน  1  ราย

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย
ให้ทําหน้าที่รับ - ส่งเอกสารด้วยระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

จํานวน 5 – 6 ราย

เลขานุการ
ประจําหน่วยงาน / คณะวิชา  

จํานวน  1  ราย
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ((ตอตอ))

ปจจุบัน  งานสารบรรณ  กองกลาง  งานสารบรรณ  กองกลาง  เปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบควบคุมการใช

งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  (E-Document) โดยมี ศูนยคอมพิวเตอร ศูนยคอมพิวเตอร 

ชวยดูแลดานเทคนิค และการจัดการระบบเครือขาย

การทํางานของระบบ  การทํางานของระบบ  ประกอบด้วย

งานสร้างเอกสาร

งานรับเอกสาร

งานเวียนเอกสาร

ระบบจัดเก็บหรือสแกนเอกสาร

สร้างสร้าง//สแกนสแกน รับเอกสารรับเอกสาร

การใช้งานระบบ

สมุดรายชื่อสมุดรายชื่อ

ตราประทับตราประทับ

เส้นทางเอกสารเส้นทางเอกสาร

ค้นหาเอกสารค้นหาเอกสาร

กําหนดกําหนด
รายละเอียดในรายละเอียดใน
การส่งเอกสารการส่งเอกสาร

เอกสารเอกสาร

ส่งเอกสารส่งเอกสาร

ประทับตราประทับตรา
ออกเลขรับออกเลขรับ

ข้อความข้อความ
แนบท้ายแนบท้าย

บริการเพื่อเขาถึงเอกสารบริการเพื่อเขาถึงเอกสาร

B k ffi Web

http://doc.su.ac.thAddress

Back office Web
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เขาถึงบริการเอกสารเขาถึงบริการเอกสาร

บริการเอกสารผาน บริการเอกสารผาน BackOfficeBackOffice
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บริการเอกสารผาน บริการเอกสารผาน WebWeb
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สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมได้ท่ี ....... งานสารบรรณ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน  โทร. ๐-๒๘๔๙-๗๕๓๖, ๐-๒๘๔๙-๗๕๓๗  หรือเบอร์ภายใน ๓๑๖๕๔ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ E-Document  http://doc.su.ac.th  

       
 
 
 

โปรดตรวจสอบให้ถูกต้องและกรอกข้อมลูตามความเป็นจริงให้ครบถ้วน เพ่ือความรวดเร็วในการด าเนินงาน 
 

มีความประสงค์ขอ     สมัครใหม่ (ไม่มสีิทธิเข้าถึงเอกสารของของหน่วยงาน)    ยกเลิกผู้ใช้งาน (เนื่องจาก......................................................) 
                            เพิ่มเตมิสิทธิในการเข้าถึงเอกสารของหนว่ยงาน  (โปรดระบหุน่วยงานท่ีให้สิทธิ .................................................................)  
                            เปลี่ยนแปลงสิทธิในการเข้าถึงเอกสารของหน่วยงาน  (โปรดระบผุู้มสีิทธิ เดิม ...................................................................)  
 

ชื่อภาษาไทยตัวบรรจง   นาย   นาง   นางสาว  ช่ือ.................................................. นามสกุล..................................................................... 
 

First Name  
 

Last Name              
 

สถานภาพ      ข้าราชการ          พนักงานในสถาบันอุดมศกึษา      พนักงานราชการ      นักวิจัย / ผู้ช่วยนักวิจัย        
                  อาจารย์พิเศษ      ลูกจา้งช่ัวคราว                        อื่นๆ ระบุ......................... 
 

ต าแหน่ง...................................................สังกัดภาควิชา/กอง/ฝ่าย...................................................คณะ/สถาบัน/ส านัก........................................... 
 

กรณีเป็นสมาชกิ SuNet  ช่ือบัญชีผู้ใช้ (Login Name) ปัจจุบันคือ   
 

ลงช่ือ................................................................................. 
     (                                                          ) 

ต าแหน่ง............................................................................ 
............../............./.......... 

 

ค ารับรองของหัวหน้าหน่วยงาน 
ขอรับรองว่า ข้อมูลของบุคคลข้างต้นเป็นความจริง 
ความคิดเห็นเพิ่มเติม.......................................................................................................................................................................................................................... 

ลงชื่อ................................................................................... 
     (                                                            ) 

ต าแหน่ง.............................................................................. 
............../............./.......... 

 

เฉพาะเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบ 
 เรียน .......................................................................................... 

งานสารบรรณ กองกลาง ได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว  
 

กรณีสมัครใหม่ ชื่อผู้ใช้งาน (Login) ที่ก าหนดให้คือ 
                                                         
 

  ลงชื่อ................................................................................... 
     (                                                            ) 

ต าแหน่ง.............................................................................. 
............../............./.......... 

                    

                    

             

            

แบบค าขอสมัคร/เปลี่ยนแปลงสิทธิ/ยกเลิกผู้ใช้งาน ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
กองกลาง มหาวิทยาลัยศิลปากร 

 
 

 

หมายเหตุ  การเข้าใช้งานระบบคร้ังแรก (ไม่มีรหัสผ่าน) ให้กรอกเฉพาะชื่อผู้ใช้งานแล้วกดตกลง จะปรากฏหน้าจอแจ้งให้ก าหนดและยืนยันรหัสผ่านเร่ิมต้นด้วยตนเอง 
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