
ก ำหนดกำร 
โครงกำรอบรมทบทวนกำรใช้งำนระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เวอร์ชั่น ๒ 

วันที่ ๑ สิงหำคม  ๒๕๖๒ 
ณ ห้องปฏิบัตกิำรคอมพิวเตอร์ A ชั้น ๓ 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ศูนย์กลำงมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลอีสำน 
เวลำ รำยละเอียด 

รอบเช้ำ 
๐๘.๐๐ – ๐๘.๓๐ น. ลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ (จ ำนวน ๓๕ คน) ศูนย์กลำงนครรำชสีมำ 
๐๘.๓๐ – ๐๙.๐๐ น. กล่าวเปิดการอบรมและมอบนโยบายโดย ผู้ช่วยศาสตราจารย์อภิชาต ติรประเสริฐ

สิน ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๐๙.๐๐ – ๑๒.๐๐ น. บรรยายภาพรวมระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เวอร์ชั่น ๒ โดย บริษัท คอม

เซิร์ฟสยาม จ ากัด 
บรรยาย และทบทวนการปฏิบัติ “การรับหนังสือ” 

- การรับหนังสือ / การน าเสนอเกษียณ 
- การส่งมอบหนังสือ 

บรรยาย และทบทวนการปฏิบัติ “การส่งหนังสือ” 
- การร่างหนังสือ 
- การตรวจทาน 
- การออกเลขที่หนังสือ 

บรรยาย และการปฏิบัติ “การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์” 
รอบบ่ำย 
๑๒.๔๕ – ๑๓.๐๐ น. ลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ (จ ำนวน ๓๕ คน) ศูนย์กลำงนครรำชสีมำ 
๑๓.๐๐ – ๑๖.๓๐ น. บรรยายภาพรวมระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เวอร์ชั่น ๒ โดย บริษัท คอม

เซิร์ฟสยาม จ ากัด 
บรรยาย และทบทวนการปฏิบัติ “การรับหนังสือ” 

- การรับหนังสือ / การน าเสนอเกษียณ 
- การส่งมอบหนังสือ 

บรรยาย และทบทวนการปฏิบัติ “การส่งหนังสือ” 
- การร่างหนังสือ 
- การตรวจทาน 
- การออกเลขที่หนังสือ 

บรรยาย และการปฏิบัติ “การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์” 
หมายเหตุ   :   เวลา  ๑๐.๑๕ – ๑๐.๓๐ น.  พักรับประทานอาหารว่าง 

                :   เวลา  ๑๔.๓๐ – ๑๔.๔๕ น.  พักรับประทานอาหารว่าง 



  


