
                   บันทึกข้อความ บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กองกลาง งานบริหารงานทั่วไป โทร. ๑๑๖๑ 

ที ่ อว ๐๖๕๑.๑๐๑(๑)/๑๑๕                        วันที่   ๑๐  มีนาคม  ๒๕๖๙                
เรื่อง  ขอความร่วมมือส่งหนังสือเข้าระบบ e-manage ในระบบงานสารบรรณ หรือ ที่อยู่ไปรษณีย์   
         อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล)  

เรียน  หัวหน้าหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

 ต้นเรื่อง 
 ด้วยกองกลาง มีภาระหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการควบคุมการรับ - ส่งเอกสาร 
และตลอดจนประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย อ านวยความสะดวก
การให้บริการ ก าหนดนโยบายและแนวทางในการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและแนวทางถือปฏิบัติเป็นไปในทิศทางเดียวกัน  

 ข้อกฎหมาย 
 ๑. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติในการรับและ 
ส่งเอกสาร ด้วยงานระบบ e-manage ในระบบงานสารบรรณ ประกาศ ณ วันที่ ๑๕ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 
(รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ ๑) 
  ข้อ ๔ บุคลากรมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีหน้าที่ต้องเข้าใช้งานเพ่ือรับ
หรือส่ง e-manage จากระบบที่มหาวิทยาลัยจัดไว้ให้ การส่ง e-manage จากมหาวิทยาลัย ส่วนงานหรือ
บุคลากรอ่ืนในมหาวิทยาลัยไปยังที่ e-manage ของบุคลากรใด เมื่อ e-manage ดังกล่าวไปถึงกล่องรับ 
e-manage ในระบบ e-manage ของบุคลากรผู้นั้นแล้ว ถือว่าบุคลากรผู้นั้นได้รับ e-manage ไว้โดยสมบูรณ์แล้ว 
  ข้อ ๕ e-manage ที่บุคลากรได้รับด้วยที่อยู่ e-manage ที่มหาวิทยาลัยออกให้ ในส่วนที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานทั้งในฐานะตัวบุคคลหรือเป็นการรับแทนส่วนงานหรือหน่วยงานของมหาวิทยาลัย  
ถือเป็นการรับหนังสือราชการของบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของที่อยู่ e-manage นั้น 
 ๒. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับ
ติดต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก พ.ศ. ๒๕๖๖ ประกาศ ณ วันที่ ๓ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๖ 
(รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ ๒) 
  ข้อ ๑ ให้ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ต่อไปนี้ เป็นช่องทางส าหรับประชาชน หน่วยงานรัฐ และ
ภาคเอกชน ติดต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ตามแต่กรณี
ดังต่อไปนี้ 
   (๑) ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) เป็นช่องทางหลักส าหรับการรับส่งหนังสือหรือ
ค าขอถึงส่วนงาน หรือหน่วยงานย่อย คือ saraban@rmutto.ac.th  
 

  

ข้อเท็จจริง... 
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 ข้อเท็จจริง 
 เนื่องจากหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย ได้รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน ติดต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ผ่านช่องทางที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
(อีเมล) ของหน่วยงาน ท าให้การส่งหนังสือเข้าระบบ e-manage ในระบบงานสารบรรณ ไม่เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน และป้องกันการตกหล่นของหนังสือราชการ  

 ข้อพิจารณา 
 เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย กองกลาง จึงขอความร่วมมือหน่วยงานใน
สังกัดมหาวิทยาลัย ด าเนินงานเกี่ยวกับการรับ - ส่งเอกสาร ด้วยระบบ e-manage ในระบบงานสารบรรณ  
หากได้รับหนังสือราชการจากหน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ให้ด าเนินการส่งหนังสือเข้าระบบ e-manage ใน
ระบบงานสารบรรณ ส่งไปที่กล่อง “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก” หรือ ที่อยู่ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) saraban@rmutto.ac.th สารบรรณส่วนกลาง อย่างใดอย่างหนึ่ง 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และถือปฏิบัติต่อไป 

 
 
 
                                                                 (นางสาวภคมน  คงสมมาตย์) 
                                                                      ผู้อ านวยการกองกลาง  
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ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
เรื่อง ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับติดต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก พ.ศ. ๒๕๖๖ 

 _______________ 

โดยที่มาตรา ๑๐ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ. 
๒๕๖๕ บัญญัติให้บรรดาค าขออนุญาตหรือการติดต่อใด ๆ ที่ประชาชนส่งหรือมีถึงหน่วยงานของรัฐหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่เกี่ยวข้องทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ที่หน่วยงานของรัฐประกาศก าหนด ให้ถือว่าหน่วยงาน
ของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐนั้นได้รับตามวันและเวลาที่ค าขออนุญาตหรือการติดต่อนั้นเข้าสู่ระบบ สมควร
ก าหนดช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับประชาชน หน่วยงานรัฐ และภาคเอกชนในการยื่นค าขอหรือติดต่อ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งนี้ เพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวก
และลดภาระแก่ประชาชน หน่วยงานรัฐ และภาคเอกชน รวมทั้งเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ
มหาวิทยาลัย 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๐ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทาง
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑  ให้ช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ต่อไปนี้ เป็นช่องทางส าหรับประชาชน หน่วยงานรัฐ และ
ภาคเอกชน ติดต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก โดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามแต่กรณี
ดังต่อไปนี้ 

 (๑) ที่อยู่ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (อีเมล) เป็นช่องทางหลักส าหรับการรับส่งหนังสือหรือ 
ค าขอถึงส่วนงาน หรือหน่วยงานย่อย คือ saraban@rmutto.ac.th  

(๒) เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย : www.rmutto.ac.th 
ข้อ ๒ ในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอหรือติดต่อมาทางช่องทางตามข้อ ๑ ประสงค์จะสอบถามหรือขอรับ

ค ายืนยันจาก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ว่าได้รับค าขอหรือการติดต่อแล้ว ให้สอบถามในวัน
และเวลาราชการได้ที่ งานบริหารงานทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๓๓๑๓
๖๐๙๙ ต่อ ๑๑๖๑ - ๑๑๖๔  

 ข้อ ๓ ประชาชนอาจใช้วิธีการบันทึกภาพจากหน้าจอคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือเป็นหลักฐานเบื้องต้นว่าได้มีการยื่นค าขอหรือติดต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ทางช่องทางตามข้อ ๑ แล้ว ก็ได้ 

       ประกาศ ณ วันที่  ๓    

     

เดือน  มีนาคม พ.ศ . ๒๕๖๖

(รองศาสตราจารย์ฤกษ์ชัย  ฟูประทีปศิริ) 
        รักษาราชการแทน  

  อธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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