
  



ค าน า 
 

กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ได้น าการจัดการความรู้มาเป็นเครื่องในการด าเนินงานเพ่ือ
สนับสนุนภารกิจการปฏิบัติงานของหน่วยงาน โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ได้มีการผลักดันให้มี
การน าการจัดการความรู้มาเป็นเครื่องมือในการบริหารและพัฒนาหน่วยงานนั้น 

ในฐานะหน่วยงานสนับสนุนการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีหน้าที่สนับสนุน
งานด้านวิชาการ งานบริการ เพ่ือให้การด าเนินงานต่างๆ ของมหาวิทยาลัยเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
กองกลาง ส านักงานอธิการบดีจึงเล็งเห็นความส าคัญของการจัดการความรู้ ในการส่งเสริมให้บุคลากร 
มีความกระตือรือร้นในการเรียนรู้การสร้างความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการองค์ความรู้ อีกทั้งยังเป็นเวที
ในการแลกเปลี่ยนประสบการณ์ให้เพ่ือนร่วมงานได้รับทราบและเป็นแนวปฏิบัติในการท างานร่วมกัน   
จึงได้จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการเพื่อเป็นประโยชน์ต่อองค์กร และบุคลากรทุกคน 
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สรุปผลโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  “การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-document” 
 

หัวข้อการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ “การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-document” จัดโดย
งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ณ ห้องประชุมเอ้ืองค า ชั้น 3 อาคารราชภัฏเฉลิมพระ
เกียรติ วันที่ 20 กรกฎาคม 2558 เวลา 08.00 – 14.00 น. มีบุคลากรกลุ่มเป้าหมายผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้าน
ธุรการที่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และผู้สนใจ ซึ่งก าหนดไว้จ านวน 50 คน ซึงมีผู้ให้ความสนใจ
เข้าร่วมกิจกรรม จ านวน 54 คน คิดเป็นร้อยละ 100 ของผู้เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ บรรลุ
วัตถุประสงค์ โดยใช้งบประมาณจ านวน 3,000 บาท (สามพันบาท)  ทั้งนี้ ได้ด าเนินการจัดการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ดังกล่าวเรียบร้อยแล้ว จึงขอรายงานสรุปผลการอบรมให้ทราบ ดังนี้ 

 
1. ความส าคัญของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

การจัดกิจกรรม/โครงการดังกล่าวครั้งนี้ มีจุดมุ่งหมายเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้การท างานและ
ระดมความคิดเห็นประเด็นปัญหาเกี่ยวกับการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่เกิดขึ้น โดย
เบื้องต้นกองกลางได้จัดท าแบบส ารวจข้อมูลระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือส ารวจความคิดเห็นของ
แต่ละหน่วยงานจากบุคลากร ผู้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ พร้อมทั้งให้เสนอแนวทางและ
วิธีการพัฒนาระบบให้มีความสมบูรณ์เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล ส าหรับรูปแบบการด าเนินโครงการ
ในวันนี้ จะมุ่งเน้นให้ผู้เข้าร่วมโครงการทุกคนจากทุกหน่วยงานได้มีส่วนร่วมในการระดมความคิดเห็น
เพ่ือสะท้อนปัญหา ตลอดจนร่วมกันวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลและสกัดเป็นขุมความรู้ วิธีการ และ
ความต้องการ เพ่ือการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้มีประสิทธิภาพตอบสนองความ
ต้องการใช้งานอย่างสูงสุด ทั้งนี้ ได้แบ่งระดมความคิดเห็นตามประเภทของหน่วยงานออกเป็น 2 กลุ่ม 
ประกอบด้วย กลุ่มที่ 1 กลุ่มจัดการเรียนการสอน  และ กลุ่มที่ 2 หน่วยงานสนับสนุนการจัดการเรียน
การสอน 

 
2. การด าเนินงานจัดการความรู้ ได้ดังนี้ 
 นางศิริเพ็ญ ผ่อนจัตุรัส ผู้อ านวยการกองกลาง กล่าวรายงานวัตถุประสงค์ในการจัดโครงการต่อ 
อาจารย์ถนัด  บุญชัย รองอธิการบดี ประธานในพิธีเปิดรับทราบ จากนั้นให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมแจ้งปัญหา
ที่พบให้การจัดท าหนังสือราชการ โดยสรุป Power point ได้ดังนี ้
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3.  สรุปประเด็น ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 ตามท่ีมหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้ทุกหน่วยงานด าเนินการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
ระยะเวลาประมาณ 3 ปี แล้วนั้น งานบริหารทั่วไป กองกลาง ส านักงานอธิการบดี โดยให้แต่ละ
หน่วยงานได้แสดงความคิดเห็นเพ่ือพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ด้านจุดแข็ง จุดอ่อน และ
ความต้องต่อระบบ ดังนี้ 

1. คณะเทคโนโลยีการเกษตร 
จุดแข็ง 

1. หาไฟล์ง่ายจากการค้นหา 
2. เก็บเป็นข้อมูลได้ง่าย หากต้องการค้นหา และตรวจเช็คง่ายว่าปลายทางเปิดรับหรือยัง 
3. ข้อมูลรวดเร็ว on time ทันที ทันเหตุการณ ์

จุดอ่อน  
1. มักส่งผิดส่งถูก เอกสารส่งส านักงานถึงหน่วยงานอื่น 
2. หากไม่มีบุคลากรเปิดระบบหรือเข้าเวรแล้วไม่มีผู้ เปิดระบบ ข้อมูลจะเยอะมาก

โดยเฉพาะ 
3. บางหน่วยงานส่งทั้งในระบบและเอกสาร 
 

2. คณะครุศาสตร์ 
จุดแข็ง 

1. ระบบอิเล็กทรอนิกส์ทันสมัยและอ านวยความสะดวกในการรับและส่งเอกสารได้รวดเร็ว 
สะดวกทั้งผู้รับและผู้ส่ง 

2. ค้นหาเอกสารได้สะดวก ทันเวลา 
จุดอ่อน  

1. ส่งเอกสารผิดหน่วยงาน เพราะข้อมูลไม่ชัดเจน 
2. งานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เมื่อเจ้าหน้าที่เดิมลาออกมักจะไม่มีผู้รับผิดชอบได้ 

เพราะเจ้าหน้าที่ท าหน้าที่อ่ืนๆ ไม่ได้รับการอบรมใช้ระบบ 
3. ผู้ท างานด้านรับส่งเอกสารต้องมีความช านาญ และต้องแยกแยะเอกสารให้ถูกต้อง 

การใช้ระบบ e-document (KM)  //  3 



ข้อเสนอแนะ/ความต้องการ 
-  ควรมีการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ และก าหนดวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปทิศทางเดียวกัน 

ทุกหน่วยงานโดยเน้นประเด็นที่เกิดปัญหาต่างๆ 
 

3. คณะวิทยาการจัดการ 
จุดแข็ง   -  ได้รับเอกสารรวดเร็ว 
จุดอ่อน  

1. เปิดใช้งานไม่ได้ กรณีระบบอินเตอร์เน็ตมีปัญหา 
2. เอกสารแนบบางครั้งเปิดไม่ได้ 
 

4. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
จุดแข็ง    -  สะดวก รวดเร็ว ในการรับ-ส่งเอกสาร ท าให้ประหยัดเวลาในการเดินเอกสาร 
จุดอ่อน    -  ไม่มีการพัฒนาระบบแจ้งเตือนเอกสารเข้า ท าให้เกิดปัญหาหากผู้รับผิดชอบไม่

เข้ามาตรวจสอบเอกสารในระบบ (ให้ใช้ระบบปฏิบัติการที่สูงกว่า window XP)  
ข้อเสนอแนะ/ความต้องการ 

-  ไม่ควรจัดส่งเอกสารที่ต้องใช้ตัวจริงเข้ามาในระบบ บางครั้งเป็นเอกสารส าคัญท าให้เกิด
ปัญหา ได้แก่ เอกสารที่ต้องใช้เบิกจ่ายทางการเงิน 
 

5. ส านักทะเบียนและประมวลผล 
จุดแข็ง   -  สามารถค้นหาเอกสารได้รวดเร็ว 
จุดอ่อน  

1. ส านักทะเบียนฯ เป็นหน่วยงานเกี่ยวข้องกับนักศึกษาจ านวนมาก เวลาค้นหาเอกสารจะ
ท าได้ยากและค้นหาเป็นเวลานาน 

2. การ update file ระบบควรเลือก update เฉพาะคณะ/วิทยาลัย/ส านัก ที่ส่งไป
เท่านั้น 

3. หน่วยงานต้นสังกัดพิมพ์อักษรไม่ถูกต้อง ท าให้ค้นหาเอกสารไม่พบ 
  ข้อเสนอแนะ/ความต้องการ 

-  ขอความอนุเคราะห์หน่วยงานที่ส่งหนังสือที่เกี่ยวกับนักศึกษา โปรดระบุรหัสนักศึกษา 
หรือชื่อ หรือมีการเพิ่มหมวดหมู่หนังสือที่เก่ียวกับค าร้อง 

  
6. ส านักหอสมุด 
จุดแข็ง 

1. ช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
2. ประหยัดสถานที่ในการจัดเก็บเอกสาร 
3. ลดขั้นตอนการท างาน ในการจัดท าต้นฉบับ จัดท าส าเนา 
4. ท าให้การส่งเอกสารเวียนส่งได้รวดเร็ว 
5. มีความรวดเร็วในการสืบค้น 
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จุดอ่อน  
1. ลดการติดต่อระหว่างผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
2. ผู้ปฏิบัติงานไม่ยอมรับการปรับวิธีปฏิบัติงาน 
3. มีปัญหาเมื่อระบบขัดข้อง 
4. เมื่อเกิดข้อผิดพลาดในการท างานไม่สามารถแก้ไขได้ 

ข้อเสนอแนะ/ความต้องการ 
-  ควรมีการปรับปรุงในส่วนของระบบ เนื่องจากบางครั้งมีการรับส่งข้อมูลมากเกินไป    

ท าให้ระบบขัดข้อง และท าให้เอกสารบางส่วนที่ท าการ upload file ขาดหายไป ไม่สามารถเปิดไฟล์
แนบได ้

 
7. ส านักงานบริหารศูนย์แม่ริม 
จุดแข็ง 

1. ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. ระบบการเข้าถึงข้อมูลมีความสะดวก ไม่ยุ่งยาก 
3. สามารถตรวจสอบได้ 

จุดอ่อน  
1. การท างานต้องมีการปฏิบัติงานเป็นประจ า ถึงจะมีความช านาญในการจัดส่งเอกสาร

ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
2. อยากให้ระบบมีการความปลอดภัยของการจัดส่งเอกสาร เพ่ือไม่ให้เกิดความผิดพลาด
ในการจัดส่ง 
 

8. ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
จุดแข็ง 

1. การส่งเอกสารถึงผู้รับโดยสามารถตรวจสอบได้จากการเปิดอ่านและลงทะเบียนรับ 
2. ประหยัดเวลาในการส่งเอกสาร 
3. สามารถเช็คข้อมูลต่างๆ ในระบบได้ เช่น ทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง 
4. แยกการลงข้อมูลหนังสือได้อย่างชัดเจน 

จุดอ่อน  
1. การค้นหาหนังสือช้า 
2. มีไฟล์เอกสารที่เคยส่งมาแล้วสูญหาย (เวลาเปิดกู้ไฟล์จะปรากฏ internal server error) 
3. เมื่อลงเลขทะเบียนรับ-ส่งผิด ไม่สามารถแก้ไขได้เอง 
4. กรณีส่งหนังสือไปยังผู้รับหลายคนผิดพลาด เมื่อต้องการดึงกลับสามารถดึงหนังสือกลับได้

ที่ละคน ไม่สามารถดึงกลับได้ทั้งหมดในคราวเดียวกัน 
5. กรณีระบบ internet ของมหาวิทยาลัยซ่อมบ ารุงหรือใช้งานไม่ได้ ท าให้ไม่สามารถใช้

ระบบ e-document ได ้
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9. ส านักวิเทศสัมพันธ์ 
จุดแข็ง 

1. สะดวกในการจัดเก็บข้อมูล ค้นหาเอกสารได้ง่าย 
2. การส่งเอกสารในแต่ละหน่วยงานมีความสะดวกและรวดเร็ว 

จุดอ่อน  
1. ถ้าระบบ internet มีปัญหาไม่สามารถใช้งานได้ 
2. ถ้าเอกสารที่จัดเก็บมีมากเกินไป จะท าให้การค้นหาข้อมูลล่าช้า 
 

10. กองพัฒนานักศึกษา 
จุดแข็ง 

1. สามารถส่งหนังสือถึงผู้รับได้ภายในเวลาอันรวดเร็ว 
2. สามารถตรวจสอบผู้รับ วัน เวลาที่รับหนังสือ 
3. สามารถค้นหาหนังสือได้สะดวก 
4. ลดปริมาณกระดาษที่ใช้ในการส าเนาแจ้ง กรณีผู้รับปลายทางมีหลายคน 
5. ลดปริมาณแฟ้มที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร 

จุดอ่อน  
1. ไฟล์เอกสารที่จัดเก็บเป็นเวลานานเกิดความเสียหาย 
2. การค้นหาหนังสือ ในบางช่วงเวลามีความล่าช้า ระบบเกิดขัดข้อง 

ข้อเสนอแนะ/ความต้องการ 
-  ควรเชื่อมโยงกับเครือข่ายอินเตอร์เน็ต การมีระดับความเร็วสูงกว่าที่ใช้เป็นการทั่วไป 

เพ่ือให้การใช้งานเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
 

11. กองคลัง 
จุดแข็ง 

1. สามารถค้นหาเอกสารได้สะดวก 
2. มีการเก็บสถิติหนังสือไว้อ้างอิงได้ 

จุดอ่อน  
1. ไม่สามารถด าเนินการนอกมหาวิทยาลัยได้ เนื่องจากใช้งานแบบ intranet 
2. กรณีการส่งเอกสาร ไม่มีเมนู “เลือกทั้งหมด” ที่จะสามารถเลือกไฟล์ที่ต้องการและไม่

ต้องการได ้
3. อายุการเก็บเอกสาร ไม่สอดคล้องกับหลักการเก็บเอกสารของหลักการสารบรรณ 
4. การค้นหาเอกสารแต่ละครั้งใช้ระยะเวลาพอสมควร 

ข้อเสนอแนะ/ความต้องการ 
1. ควรมีการตั้งการใช้งาน 2 ระบบ คือ ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เพ่ือความ

สะดวกต่อบุคลากรที่ติดภารกิจภายนอกมหาวิทยาลัย แต่สามารถสั่งการได้ไม่กระทบต่องาน 
2. ควรมีเมนู "“เลือกทั้งหมด” กรณีแนบไฟล์หลายไฟล์ในการเวียนหนังสือ 1 ครั้ง 
3. อายุของหนังสือ ควรใช้ “1 ปี/ 5 ปี/ มากกว่า 10 ปี” ตามหลักสารบรรณ 
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4. ควรมีระบบแจ้งเตือนพิเศษ ส าหรับหนังสือ “ด่วนที่สุด” เพ่ือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจะได้
ไม่พลาดด าเนินการได้ทันที 

 
12. กองอาคารสถานที่ 
ข้อเสนอแนะ/ความต้องการ 

1. ขอเพ่ิมช่องรายละเอียดเนื้อหาอีก 1 เมนู และให้สามารถค้นหาหนังสือจากเมนูท่ีได้ 
2. เห็นควรพัฒนาระบบให้สามารถเวียนหนังสือในระบบได้ อีกทั้งยังช่วยลดการใช้กระดาษ 
 

13. โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่ 
จุดแข็ง 

1. ช่วยอ านวยความสะดวก รวดเร็ว ในการรับ-ส่งเอกสาร 
2. สามารถเก็บข้อมูลไว้ในไฟล์ได้ 
3. สะดวกในการค้นหาติดตามเอการ 

จุดอ่อน  
-  เอกสารเป็นฉบับส าเนา (ไม่ได้ฉบับจริง) 
 

14. งานเลขานุการและการประชุม 
จุดแข็ง 

1. ช่วยลดระยะเวลาในการแจกจ่ายเอกสาร 
2. ช่วยลดการสูญหายของเอกสาร 
3. สะดวก รวดเร็ว สามารถตรวจสอบเส้นทางหนังสือได้ 

จุดอ่อน  
1. ถ้าไฟฟ้าดับไม่สามารถตรวจสอบระบบได้ เข้าใช้งานไม่ได้ 
2. มัก error ท าให้ดูเอกสารที่แนบมาไม่ได้ 
 

4.  การระดมความคิด 
 ผู้เข้าร่วมโครงการแบ่งกลุ่มออกเป็น 2 กลุ่มคือ กลุ่มที่ 1 กลุ่มจัดการเรียนการสอน 

กลุ่มที่ 2 หน่วยงานสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกันในการ
ปฏิบัติงานด้านการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมร่วมกันสรุปผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เป็น
แหล่งความรู้ ดังนี้  
 
กลุ่มจัดการเรียนการสอน มีสมาชิกจ านวน 14 คน ประกอบด้วย  

1) คุณอ านวย  ได้แก่  นางรัชฎาพร  พันธุ์ทวี 
2) คุณลิขิต  ได้แก่ อาจารย์สุรชาติ  พุทธิมา 
3) คุณกิจ  ได้แก่ บุคลากรจากคณะและหน่วยจัดการเรียนการสอน จ านวน 12 คน 
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ที ่ ประเด็นแลกเปลี่ยน วิธีการสู่ความส าเร็จ 
1 มีผู้ปฏิบัติงานใหม่ซึ่งยังไม่เข้าใจระบบ - ควรมีการอบรมหรือสอนงานให้มีผู้ปฏิบัติงานที่

เข้ามาใหม ่
2 ในระบบไม่ ได้ แก้ ไขรายชื่ อหน่ วยงานตาม

โครงสร้างการบริหารใหม่ ท าให้ผู้ปฏิบัติงานเกิด
ความสับสน 

- ควรแก้ไขหน่วยงานในระบบให้เป็นปัจจุบันตาม
โครงสร้างการบริหารแบบใหม่ 

3 ควรมีการแจ้งเวียนให้หน่วยงานต่างๆ ทราบว่าใน
มหาวิทยาลัยดูแล รับผิดชอบหรือมีหน้าที่ในเรื่อง
ใดบ้าง 

- ท าหนั งสื อ เวี ยนถึ งหน่ วยงานต่ างๆ เ พ่ือ
ผู้ปฏิบัติงานทราบว่า หน่วยงานต่างๆ ภายใน
มหาวิทยาลัยมีอ านาจ หน้าที่หรือดูแลรับผิดชอบ
ในเรื่องใดบ้าง จะได้ส่งเรื่องไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 

 
กลุ่มหน่วยงานสนับสนุนการเรียนการสอน มีสมาชิกจ านวน 38 คน ประกอบด้วย  

1) คุณอ านวย  ได้แก่  นางสาวมนัญชา  วงศ์อ้าย 
2) คุณลิขิต  ได้แก่ นางสาวภัคจิรา  กาบใจ 
3) คุณกิจ  ได้แก่ บุคลากรจากสถาบัน ส านัก จ านวน 36 คน 
 

ที ่ ประเด็นแลกเปลี่ยน วิธีการสู่ความส าเร็จ 
1 ปัญหาในการใช้ระบบของผู้ปฏิบัติงาน - ควรจัดท าคู่มือการใช้ระบบสารบรรณอิเล็ก 

ทรอนิกส์ที่อ้างอิงกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยสารบรรณ และระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
ซึ่งผู้ปฎิบัติสามารถเข้าใจภาษาที่ใช้สื่อสารได้เป็น
อย่างดี ตลอดจนปัญหาที่เกิดขึ้นในทางปฏิบัติ 
และวิธีการแก้ไข เพ่ือประโยชน์ในการใช้ระบบ
สารบรรณให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

 
 5.  ผลการประเมินโครงการ 
 การประเมินผลโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การร่างหนังสือราชการ ไม่ใช่เรื่องยาก เครื่องมือที่
ใช้ในการส ารวจ แบ่งออกเป็น 3 ตอน ดังนี้  
 ตอนที่ 1  สถานภาพทั่วไป 
 ตอนที่ 2  ระดับความพึงพอใจ/ความรู้ความเข้าใจ/การน าไปใช้ต่อการเข้าร่วมโครงการ 
 ตอนที่ 3  ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
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22% 

78% 

ชาย 

หญิง 

มีเกณฑ์การให้คะแนนระดับความคิดเห็นจ าแนกตามด้านต่างๆ ดังนี้ 
  ระดับความพึงพอใจ   คะแนน 
   มากที่สุด      5 
   มาก       4 
   ปานกลาง      3 
   น้อย       2 
   น้อยที่สุด      1 

โดยการวิเคราะห์ข้อมูลจะใช้การหาค่าเฉลี่ย (Mean) จากค่าคะแนนของผู้เข้าร่วมโครงการตอบ
แบบสอบถามและน ามาเปรียบเทียบกับเกณฑ์การแปรความหมาย โดยแบ่งคะแนนตามช่วงแยกออกเป็น 
5 ระดับความคิดเห็น โดยมีค่าเฉลี่ยใช้ในเกณฑ์การวิเคราะห์ ดังนี้  

 ช่วงคะแนนค่าเฉลี่ย     ก าหนดของช่วงคะแนน 
   4.50 – 5.00   ระดับความคิดเห็นด้วยมากที่สุด 
   3.50 – 4.49    ระดับความคิดเห็นด้วยมาก 
   2.50 – 3.49   ระดับความคิดเห็นด้วยปานกลาง 
   1.50 – 2.49   ระดับความคิดเห็นด้วยน้อย 
   1.00 – 1.49   ระดับความคิดเห็นด้วยน้อยที่สุด 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  

1. เพศ จากผู้ตอบแบบประเมิน 45 คน 
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ตอนที่ 2 ความพึงพอใจ/ความรู้ความเข้าใจ/การน าไปใช้ 

ความคิดเห็น ค่าเฉลี่ย ระดับ 

 ด้านน าไปใช้และประโยชน์ที่ได้รับจากการจัดการความรู้ (KM) 4.23 ระดับมาก 
1. ท่านคาดว่า จะน าความรู้ความเข้าใจที่ได้ในครั้งนี้ไปประยุกต์ใช้ในการ

ปฏิบัติงานได้ 
4.11 ระดับมาก 

2. สามารถน าความรู้ไปเผยแพร่/ถ่ายทอดได้ 4.13 ระดับมาก 
3. สามารถให้ค าปรึกษาแก่เพ่ือนร่วมงานได้ 4.24 ระดับมาก 
4. ตรงประเด็น เข้าใจง่าย 4.18 ระดับมาก 
 ด้านสถานที่/ระยะเวลา/อาหาร 4.23 ระดับมาก 
1. สถานที่สะอาดและมีความเหมาะสม 4.36 ระดับมาก 
2. ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 4.29 ระดับมาก 
3. ความเหมาะสมของเวลาในการจัดกิจกรรม 4.29 ระดับมาก 
 ระดับความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดโครงการในภาพรวม 4.23 ระดับมาก 
 

ตอนที่ 3  ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
 1.  ข้อส่งสรุปข้อมูลให้ผู้บริหารแต่ละหน่วยงานรับทราบข้อมูลด้วย 
 2.  อบรมครั้งต่อไปควรใช้ห้องคอมพิวเตอร์ เพ่ือความสะดวกในการชี้แจงท าความเข้าใจ 
 3.  ควรจัดอบรมให้กับคณาจารย์ที่ได้รับผิดชอบในการด าเนินงานด้านธุรการของภาควิชา 
เพ่ือให้เกิดความเข้าใจตรงกัน 
 4.  การจัดสัมมนาแลกเปลี่ยนควรจัดแบบตัวยู่จะเห็นหน้าผู้เข้าประชุมทั้งหมด 
 5.  การเสนอจุดแข็ง จุดอ่อน ไม่ต้องน าความคิดเห็นที่ได้มาจากหน่วยงานมาสนทนา อาจท าให้
ไม่กล้าเสนอ เมื่อถูกซักต่อหน้าที่ประชุม แต่ถ้าให้จัดกลุ่มและน าเสนอน่าสนใจกว่าเพราะผู้อบรมได้
อธิบาย 
 6.  ควรมีการจัดนอกสถานที่ 
 7.  ควรจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการการใช้ระบบ e-document เนื่องจากผู้มาปฏิบัติงานใหม่
ไม่ได้รับการอบรม 
 8.  ควรเชิญวิทยากรจากหน่วยงานภายนอกมาร่วมบรรยาย 
 9.  ควรจัดท าคู่มือการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กนิกส์ที่อ้างอิงกับระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยสารบัญและระเบียบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งผู้ปฏิบัติสามารถเข้าใจภาษาที่ใช้ในการสื่อสารได้เป็น  
อย่างดี เพ่ือประโยชน์ในการใช้ระบบให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 10.  ในงานค าสั่ง เมื่อมหาวิทยาลัยส่งมายังหน่วยงาน เมื่อรับแล้วจะเป็นจบการด าเนินงานและ
ไม่สามารถส่งต่องานอ่ืนๆ หรือหน่วยงานอื่นได้ 
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โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-document 
--------------------------------------------------------- 

 

1. หลักการและเหตุผล 
ปัจจุบันการพัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว 

หน่วยงานต่างๆ ได้ให้ความความส าคัญ โดยการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการพัฒนาระบบ
การปฏิบัติงานและเพ่ือการติดต่อสื่อสารให้มีประสิทธิภาพ และเพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายของ
มหาวิทยาลัยที่ต้องการให้หน่วยงานต่างๆ พัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มีความสะดวก รวดเร็ว และน า
ทรัพยากรที่มีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร  

งานบริหารทั่วไป ซึ่งเป็นหน่วยงานกลางในการบริหารด้านเอกสารราชการของมหาวิทยาลัยได้
น าระบบการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานเอกสาร e-document อันได้แก่ การรับ การส่ง การจัดเก็บ 
ค้นหา ให้มีความสะดวกรวดเร็ว เพื่อช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานเอกสารให้
ด าเนินไปอย่างสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลาและการใช้กระดาษ เพ่ือให้การใช้ระบบมีความสมบูรณ์
และเกิดประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

ดังนั้น  เพ่ือให้การพัฒนาองค์กรเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี จึง
ได้จัดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-document โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรผู้ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ร่วมกันเสนอแนวทางปรับปรุงระบบให้มี
ประสิทธิภาพต่อไป 

 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือน าข้อเสนอแนะมาพัฒนาระบบให้เกิดประสิทธิภาพ 

     2.2  เพ่ือสร้างจิตส านึกของบุคลากรร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้เพื่อมุ่งสู่หน่วยงานแห่งการเรียนรู้ 
 

3. กลุ่มเป้าหมาย 
3.1  บุคลากรกองกลาง เจ้าหน้าที่ธุรการแต่ละหน่วยงานที่ใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

จ านวน 50 คน 
 

4. ตัวช้ีวัดความส าเร็จของโครงการ 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จ หน่วยนับ 

เชิงปริมาณ :  
- จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ 

 
จ านวน 50 คน 

เชิงคุณภาพ :  
- ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 
- ผู้เข้าร่วมโครงการร่วมกันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

เชิงเวลา :  
- โครงการแล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 
ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

เชิงต้นทุน :  
ค่าใช้จ่ายของโครงการเป็นไปตามท่ีได้รับอนุมัติ 

 
จ านวน 3,000  บาท 



 
5. แผนการด าเนนิงาน 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน 
1. วางแผนการด าเนินงาน (Plan)  

- เขียนโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ e-document 

เดือน มิถุนายน 2558 

2. ด าเนินการ (Do)   
- ด าเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และเสนอแนวทางพัฒนาระบบ วันที่ 20 กรกฎาคม 2558 

3. สรุปและประเมินผล (Check)   
- สรุปผลการด าเนินงานและรวบรวมหลักฐาน เดือน สิงหาคม 2558 

4. น าผลการประเมินไปปรับปรุง (Act)   
- น าผลการประเมินไปปรับปรุงหรือใช้เป็นแนวทางการจัด  

กิจกรรมต่อไป 
เดือน สิงหาคม 2558 

 

6. งบประมาณรวมทั้งสิ้น  3,000  บาท   ดังนี้ 
6.1  งบประมาณเงินแผ่นดิน   3,000   บาท 
 

7. รายละเอียดงบประมาณ 
งบรายจ่าย จ านวนเงิน รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

งบด าเนินงาน 3,000 บาท โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์      
e-document เป็นเงิน 3,000 บาท 

  1) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (50 คน x 20 บาท)  เป็นเงิน 1,000 
บาท 

  2) ค่าอาหารกลางวัน (50 คน x 30 บาท)  เป็นเงิน 1,500 บาท 
  3) ค่าเอกสารประกอบการประชุม  เป็นเงิน 500 บาท 
   
  (ทุกกิจกรรมเบิกงบประมาณตามจริงและถัวเฉลี่ยจ่ายทุกรายการ) 
 

8. ผลการด าเนินงานที่คาดว่าจะได้รับ 
8.1 ผลผลิต (Output) 

1) ผู้เข้าร่วมโครงการได้มีแนวทางปรับปรุงพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
2) ผู้เข้าร่วมโครงการสามารถวิเคราะห์ โอกาส ผลกระทบปัจจัยความเสี่ยง 

8.2 ผลลัพธ์ (Outcome) 
หน่วยงานมีข้อมูลเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือน าไปปรับปรุงและพัฒนา 

8.3 ผลกระทบ (Impact) 
หน่วยงานสามารถรายงานประสิทธิภาพ ประสิทธิผลการด าเนินงานต่อการใช้ระบบ

สารสนเทศในการด าเนินงาน 
 



9 วิธีการติดตามประเมินผล 
9.1 ผลส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้การใช้ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ e-document 
 
 

 
ลงชื่อ      นราธิป  ปากหวาน     ผู้เสนอโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
         (นายนราธิป  ปากหวาน) 
         หัวหน้างานบริหารทั่วไป 
 
 
 
ลงชื่อ      ศิริเพ็ญ  ผ่อนจัตุรัส      ผู้เห็นชอบโครงการ 
         (นางศิริเพ็ญ  ผ่อนจัตุรัส) 
          ผู้อ านวยการกองกลาง 
 
 
 
ลงชื่อ         ถนัด  บุญชัย         ผู้อนุมัติโครงการ 
          (อาจารย์ถนัด  บุญชัย) 
               รองอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        



ก าหนดโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
หัวข้อ “การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-document” 
ณ ห้องประชุมเอื้องค า ชั้น 3 อาคารราชภัฏเฉลิมพระเกียรติ 

************************** 
   

วันจันทร์ที่ 20 กรกฎาคม 2558 
08.00 – 08.30 น.  ลงทะเบียนรับเอกสาร 
08.30 – 09.00 น.  พิธีเปิด โดยอาจารย์ถนัด  บุญชัย รองอธิการบดี 
09.00 – 12.00 น. การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ หัวข้อ “แนวทางพัฒนาการใช้ระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-document ให้มีประสิทธิภาพ” 
- การแบ่งกลุ่มเสวนาเพ่ือสร้างขุมความรู้  

12.00 – 13.00 น.  รับประทานอาหารกลางวันร่วมกัน 
13.00 – 14.00 น.  การน าเสนอแนวทางการพัฒนา ปรับปรุงและเทคนิคการใช้ระบบ
สารบรรณ 
 
 

*** ก าหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม ***  
  



 


