
 

 

 
เรียนรูเพ่ือรับใชสังคม 

 

สรุปผลกิจกรรมเสวนาแลกเปลี่ยนเรยีนรู  

เรื่อง “ระบบการจดัการเอกสารอิเล็กทรอนิกสภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย” 
 

 
 

 
 

บัณฑิตวิทยาลัย 

มหาวิทยาลัยหัวเฉยีวเฉลิมพระเกียรติ 
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กิจกรรมเสวนาแลกเปลี่ยนเรียนรู 

เร่ือง “ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย” 

 

ช่ือโครงการ/กิจกรรม :  การจัดการความรูเพ่ือพัฒนาบุคลากร ปการศึกษา 2559 

 

ประเด็นความรู  :  “ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกสภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย” 

       โดยนําโปรแกรม dropbox มาใชในการปฏิบัติงานดานการรับ-สง 

                        และการเก็บรักษาเอกสารเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ 

               ระบบงานสารบรรณใหเกิดความสะดวก รวดเร็ว และประหยัด 

 

เปาหมาย   :  บุคลากรทุกคนไดรับความรู เรื่อง ระบบการจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

                                    ภายในสํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

 

กลุมเปาหมาย  :  บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัย ทุกคน 

 

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

 

สถานท่ีจัด   :  สํานักงานบัณฑิตวิทยาลัย ชั้น 3 อาคารอํานวยการ 

 

รายนามผูเขารวมเสวนาแลกเปล่ียนเรียนรู 

1.  คุณวาสนา แกวรัตนะ   เลขานุการคณะสาธารณสุขศาสตรและสิ่งแวดลอม 

2.  คุณชุลีพร  จันตะวงค   บุคลากรจากคณะสาธารณสุขศาสตรและสิ่งแวดลอม 

3.  นางสาวอภิวันท  สุวรรณชูโต  เลขานุการบัณฑิตวิทยาลัย 

4.  นางสาวกฤตภรณ  ปยะแสงทอง  เจาหนาท่ีบริหารงานธุรการ 

  5.  นางนิภาพร  วงษเทศ   เจาหนาท่ีธุรการ  

6.  นางสาวยุพดี  ทองใบศรี   เจาหนาท่ีธุรการ 

 

ปญหากอนการเสวนาแลกเปล่ียนเรียนรู 

 1. การใชกระดาษ และหมึกพิมพ มีปริมาณมาก 

 2. พ้ืนท่ีจัดเก็บกระดาษไมเพียงพอ 

 3. แฟมสําหรับเก็บเอกสารมีจํานวนมาก 

4. เอกสารบางเรื่องหาไมเจอ และใชเวลาในการคนหาเอกสารนาน 
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ความสําคัญในการเสวนาแลกเปล่ียนเรียนรู 

 1. เพ่ิมความเร็วและชวยทําใหกระบวนการทํางานสั้นลง โดยทุกคนสามารถเขาถึงขอมูลและเอกสารได

อยางรวดเร็วทุกท่ีทุกเวลา 

2. ลดความผิดพลาดในกระบวนการทํางานใหเหลือนอยท่ีสุด 

3. รักษาความปลอดภัยการเขาถึงขอมูล 

4. ลดคาใชจายในการเก็บเอกสารกระดาษท่ีมีการสําเนาซํ้าซอน ลดคาใชจายพ้ืนท่ีจัดเก็บกระดาษ 

5. ลดคาใชจายในการพิมพและใชกระดาษ 

6. ลดคาใชจายในการการจัดการเอกสารกระดาษ เชน การสงเอกสารภายใน การคนหาเอกสาร การจัดการจัดเก็บ 

7. ลดปญหาเอกสารหาย หาไมพบ และเอกสารจํานวนมากในสํานักงาน 

8. เพ่ิมความพึงพอใจใหผูจากการมีขอมูลท่ีถูกตองรวดเร็วใหบริการลูกคาและคูคา 

   

ประโยชนการคนหาแนวปฏิบัติท่ีดี 

 1. เพ่ือใหผูท่ีเขารับการแลกเปลี่ยนเรียนรู  มีความรู  ความเขาใจ  และเห็นถึงประโยชนท่ีไดรับจากการนํา

เทคโนโลยีสารสนเทศมาใชในการปฏิบัติงานจริง และนํามาประยุกตใชกับงานสารบรรณ  อีกท้ังเปนการเพ่ิมความ

สะดวกรวดเร็วในการปฏิบัติงาน  ประหยัดพ้ืนท่ีในการจัดเก็บเอกสาร ลดปริมาณการใชกระดาษ การเขาถึง

เอกสารไดอยางรวดเร็ว และงายตอการสืบคน 

 2. บุคลากรบัณฑิตวิทยาลัยสามารถนําความรูท่ีไดรับไปถายทอดใหบุคคลภายนอกหนวยงาน ไดทราบใน

กรณีท่ีมีการสอบถาม 

 

ปจจัยสูความสําเร็จ 

ผูเขารวมกิจกรรมตองมีพ้ืนฐานทางดานคอมพิวเตอร และหม่ันฝกฝนอยางสมํ่าเสมอ 

 

วิธีการปฏิบัติ 

 ทะเบียนหนังสือมี 2 ประเภท คือ ทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือสง 

 

ทะเบียนหนังสือรับ 

รับเอกสารจากหนวยงานภายนอก  

1. เอกสารสงมาทาง mail ของหนวยงาน  

-  ประทับรับเอกสารดวยตรายางในระบบ dropbox 
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-  ลงทะเบียนหนังสือรับในโปรแกรม Excel 

-  เลขานุการอานและวิเคราะหหนังสือ เพ่ือเสนอคณบดีดวยระบบ dropbox 

2.  เอกสารท่ีสงมาเปนกระดาษ 

     -  ประทับรับเอกสารดวยตรายาง ระบุวันท่ีรับ เวลา และชื่อผูรับ 

 
 

     -  เลขานุการอานและวิเคราะหหนังสือ เพ่ือเสนอคณบดี 

-  กรณีท่ีหนังสือดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลว จะตองสแกนหนังสือและเก็บเอกสาร 

แนบ Folder เปนรายเดือน และ Link เอกสารไปยังสมุดทะเบียนรับ  

 

 

 

 

ตรายางแบบ 

dropbox 

ประทับตรายาง

ท่ัวไป 
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สมุดทะเบียนรับ 

 

 
 

ทะเบียนหนังสือสง 

1. บุคลากรทุกคนเสนอหนังสือใหเลขานุการตรวจสอบกอนเสนอคณบดีพิจารณา 

2. เลขานุการตรวจสอบรูปแบบ ขอความ คําผิด และเอกสารแนบ วาครบถวนหรือไม 

3. จัดแฟมเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม โดยเรียงตามลําดับความสําคัญ กรณีท่ีเปนเรื่องเดียวกันให

เรียงไวดวยกัน 

4. คณบดีลงนามเรียบรอยแลว ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง และดําเนินการลงทะเบียนหนังสือสงใน 

Excel  

5. สแกนเอกสารเก็บไวเปนสําเนา เพ่ือสงสําเนาใหกับผูรางหนังสือ โดยแยกเก็บเปนเดือน การสแกน

เอกสารมี 2 กรณี 

กรณีท่ี 1  หนังสือท่ีเสนออธิการบดีพิจารณาลงนาม ใหสแกนหลังจากท่ีอธิการบดี 

ลงนามเรียบรอยแลว 

กรณีท่ี 2  เอกสารท่ีสงใหหนวยงานตาง ๆ ใหสแกนเอกสารกอนสงหนังสือ และลงสมุดสงเอกสารของ

หนวยงาน เพ่ือสงหนังสือใหกับหนวยงานตาง 
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สมุดทะเบียนสง 
 

 
 

 

ปญหา/อุปสรรค ในการเสวนาแลกเปล่ียนเรียนรู 

- ไมมี - 
 

ภาพกิจกรรม 

 


