
 

 

 
เรียนรูเพ่ือรับใชสังคม 

 

สรุปผลกิจกรรมเสวนาแลกเปลี่ยนเรยีนรู  

เรื่อง “ระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกสภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย” 
 

 
 

 
 

บัณฑิตวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยหัวเฉยีวเฉลิมพระเกียรติ 
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1 
 

กิจกรรมเสวนาแลกเปลี่ยนเรียนรู 

เร่ือง “ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย” 

 

ช่ือโครงการ/กิจกรรม :  การจัดการความรูเพ่ือพัฒนาบุคลากร ปการศึกษา 2559 

 

ประเด็นความรู  :  “ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย” 

       โดยนําโปรแกรม dropbox มาใชในการปฏิบัติงานดานการรับ-สง 

                        และการเก็บรักษาเอกสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ 

               ระบบงานสารบรรณใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว และประหยัด 

 

เปาหมาย   :  บุคลากรทุกคนไดรับความรู เรื่อง ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

                                    ภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

 

กลุมเปาหมาย  :  บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย ทุกคน 

 

วัน/เวลาท่ีจัดโครงการ :  วันอังคารท่ี 18 เมษายน 2560 เวลา 08.40 – 12.00 น. 

 

สถานท่ีจัด   :  สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย ชั้น 3 อาคารอํานวยการ 

 

รายนามผูเขารวมเสวนาแลกเปล่ียนเรียนรู 

1.  คุณวาสนา แกวรัตนะ   เลขานุการคณะสาธารณสุขศาสตรและสิ่งแวดลอม 

2.  คุณชุลีพร  จันตะวงค   บุคลากรจากคณะสาธารณสุขศาสตรและสิ่งแวดลอม 

3.  นางสาวอภิวันท  สุวรรณชูโต  เลขานุการบัณฑิตวิทยาลัย 

4.  นางสาวกฤตภรณ  ปยะแสงทอง  เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

  5.  นางนิภาพร  วงษเทศ   เจาหนาท่ีธุรการ  

6.  นางสาวยุพดี  ทองใบศรี   เจาหนาท่ีธุรการ 

 

ปญหากอนการเสวนาแลกเปล่ียนเรียนรู 

 1. การใชกระดาษ และหมึกพิมพ มีปริมาณมาก 

 2. พ้ืนท่ีจัดเก็บกระดาษไมเพียงพอ 

 3. แฟมสําหรับเก็บเอกสารมีจํานวนมาก 

4. เอกสารบางเรื่องหาไมเจอ และใชเวลาในการคนหาเอกสารนาน 
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ความสําคัญในการเสวนาแลกเปล่ียนเรียนรู 

 1. เพ่ิมความเร็วและชวยทําใหกระบวนการทํางานสั้นลง โดยทุกคนสามารถเขาถึงขอมูลและเอกสารได

อยางรวดเร็วทุกท่ีทุกเวลา 

2. ลดความผิดพลาดในกระบวนการทํางานใหเหลือนอยท่ีสุด 

3. รักษาความปลอดภัยการเขาถึงขอมูล 

4. ลดคาใชจายในการเก็บเอกสารกระดาษท่ีมีการสําเนาซํ้าซอน ลดคาใชจายพ้ืนท่ีจัดเก็บกระดาษ 

5. ลดคาใชจายในการพิมพและใชกระดาษ 

6. ลดคาใชจายในการการจัดการเอกสารกระดาษ เชน การสงเอกสารภายใน การคนหาเอกสาร การจัดการจัดเก็บ 

7. ลดปญหาเอกสารหาย หาไมพบ และเอกสารจํานวนมากในสํานักงาน 

8. เพ่ิมความพึงพอใจใหผูจากการมีขอมูลท่ีถูกตองรวดเร็วใหบริการลูกคาและคูคา 

   

ประโยชนการคนหาแนวปฏิบัติท่ีดี 

 1. เพ่ือใหผูท่ีเขารับการแลกเปลี่ยนเรียนรู  มีความรู  ความเขาใจ  และเห็นถึงประโยชนท่ีไดรับจากการนํา

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงานจริง และนํามาประยุกตใชกับงานสารบรรณ  อีกท้ังเปนการเพ่ิมความ

สะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  ประหยัดพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสาร ลดปริมาณการใชกระดาษ การเขาถึง

เอกสารไดอยางรวดเร็ว และงายตอการสืบคน 

 2. บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัยสามารถนําความรูท่ีไดรับไปถายทอดใหบุคคลภายนอกหนวยงาน ไดทราบใน

กรณีท่ีมีการสอบถาม 

 

ปจจัยสูความสําเร็จ 

ผูเขารวมกิจกรรมตองมีพ้ืนฐานทางดานคอมพิวเตอร และหม่ันฝกฝนอยางสมํ่าเสมอ 

 

วิธีการปฏิบัติ 

 ทะเบียนหนังสือมี 2 ประเภท คือ ทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง 

 

ทะเบียนหนังสือรับ 

รับเอกสารจากหนวยงานภายนอก  

1. เอกสารสงมาทาง mail ของหนวยงาน  

-  ประทับรับเอกสารดวยตรายางในระบบ dropbox 
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-  ลงทะเบียนหนังสือรับในโปรแกรม Excel 

-  เลขานุการอานและวิเคราะหหนังสือ เพ่ือเสนอคณบดีดวยระบบ dropbox 

2.  เอกสารท่ีสงมาเปนกระดาษ 

     -  ประทับรับเอกสารดวยตรายาง ระบุวันท่ีรับ เวลา และชื่อผูรับ 

 
 

     -  เลขานุการอานและวิเคราะหหนังสือ เพ่ือเสนอคณบดี 

-  กรณีท่ีหนังสือดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว จะตองสแกนหนังสือและเก็บเอกสาร 

แนบ Folder เปนรายเดือน และ Link เอกสารไปยังสมุดทะเบียนรับ  

 

 

 

 

ตรายางแบบ 

dropbox 

ประทับตรายาง

ท่ัวไป 
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สมุดทะเบียนรับ 

 

 
 

ทะเบียนหนังสือสง 

1. บุคลากรทุกคนเสนอหนังสือใหเลขานุการตรวจสอบกอนเสนอคณบดีพิจารณา 

2. เลขานุการตรวจสอบรูปแบบ ขอความ คําผิด และเอกสารแนบ วาครบถวนหรือไม 

3. จัดแฟมเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม โดยเรียงตามลําดับความสําคัญ กรณีท่ีเปนเรื่องเดียวกันให

เรียงไวดวยกัน 

4. คณบดีลงนามเรียบรอยแลว ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง และดําเนินการลงทะเบียนหนังสือสงใน 

Excel  

5. สแกนเอกสารเก็บไวเปนสําเนา เพ่ือสงสําเนาใหกับผูรางหนังสือ โดยแยกเก็บเปนเดือน การสแกน

เอกสารมี 2 กรณี 

กรณีท่ี 1  หนังสือท่ีเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม ใหสแกนหลังจากท่ีอธิการบดี 

ลงนามเรียบรอยแลว 

กรณีท่ี 2  เอกสารท่ีสงใหหนวยงานตาง ๆ ใหสแกนเอกสารกอนสงหนังสือ และลงสมุดสงเอกสารของ

หนวยงาน เพ่ือสงหนังสือใหกับหนวยงานตาง 
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สมุดทะเบียนสง 
 

 
 

 

ปญหา/อุปสรรค ในการเสวนาแลกเปล่ียนเรียนรู 

- ไมมี - 
 

ภาพกิจกรรม 

 


