
บันทึกแนวทางการปฏิบตัทิี่ด ี
ชื่อผลงาน การบริหารจัดการเอกสารด้วยระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ มทร.ล้านนา  

(E-Office RMUTL) 
 

1.เจ้าของผลงาน  ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร วิทยำลัยเทคโนโลยีและสหวิทยำกำร 
2.สังกัด   วิทยำลัยเทคโนโลยีและสหวิทยำกำร  
3.ชุมชนนักปฏิบัติ   ด้านการผลิตบัณฑิต 
     ด้านการวิจัย 
     ด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน 
 
4.ประเด็นความรู้ (สรุปลักษณะผลงานที่ประสบความส าเร็จ) 
 ส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) คือ กำรใช้เทคโนโลยีระบบคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยีกำร
สื่อสำร เพ่ือปฏิบัติงำนทั่วไป งำนประจ ำวัน เช่น กำรจัดกำรเอกสำร จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ กำรเก็บรักษำและ
แก้ไขกลุ่มข้อควำม กลุ่มรูปภำพ งำนทำงบัญชี และงำนอ่ืน ๆ ส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ยังรวมถึงระบบเครือข่ำย
คอมพิวเตอร์ที่มีโปรแกรมที่สำมำรถใช้ประโยชน์อ่ืน ๆ ด้วย เป็นระบบที่มีจุดประสงค์หลัก คือ กำรอ ำนวย
ควำมสะดวกเกี่ยวกับกำรติดต่อสื่อสำร ระบบเช่นนี้เป็น กำรน ำเครื่องมือ เครื่องใช้ หลำย ๆ อย่ำงรวมเข้ำ
ด้วยกันมีกำรใช้งำนร่วมกัน ในกำรเก็บรักษำ น ำไปใช้ และกำรกระจำยข้อมูล ระหว่ำงผู้ร่วมงำนแต่ละคนทั้ง
ภำยในและภำยนอกองค์กร ในหลำยปีที่ผ่ำนมำระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) เข้ำมำช่วยแก้ปัญหำ
ในกำรท ำงำน และเป็นระบบที่ช่วยในกำรติดต่อสื่อสำรในที่ท ำงำน ที่ส ำคัญคือช่วยให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ
ท ำงำนได้ในทุกที่ไม่มีข้อจ ำกัดด้ำนพ้ืนที่ กำรใช้ระบบคอมพิวเตอร์เพ่ือท ำงำนในส ำนักงำน อำจเรียกว่ำ 
“ส ำนักงำนอัตโนมัติ หรือโอเอ (OA = Office Automation)” ใช้ในกำรปฏิบัติงำนทั่วไปในงำนประจ ำวัน โดย
ใช้เทคโนโลยีกำรสื่อสำรในระบบคอมพิวเตอร์มำใช้ในกำรท ำงำนต่ำง ๆ เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกอย่ำงง่ำยดำย
ในกำรท ำงำน ให้เกิดประโยชน์และเกิดประสิทธิภำพสูงสุดในกำรท ำงำน ช่วยกำรจัดกำรข้อมูลภำยในองค์กร
ต่ำง ๆ ช่วยให้กำรด ำเนินงำนหรือปฏิบัติงำนง่ำยยิ่งขึ้น ซึ่งสำมำรถก ำหนดผู้รับผิดชอบงำน และสำมำรถติดตำม
ผลกำรปฏิบัติงำนได้ 
 
5.ความเป็นมา (ปัญหา วัตถุประสงค์ เป้าหมาย) 
 ตำมที่มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ได้น ำระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) เข้ำ
มำใช้ในกำรจัดกำรด้ำนเอกสำร เพ่ือช่วยให้กำรท ำงำนมีควำมสะดวกคล่องตัว ลดกำรใช้กระดำษ และช่วยใน
กำรติดตำมเอกสำร  



 เนื่องจำกเป็นระบบที่ใหม่และมีฟังก์ชันกำรใช้งำนที่ช่วยในกำรท ำงำนรูปแบบที่แตกต่ำงกัน ดังนั้น
เพ่ือให้บุคลำกรในสังกัดวิทยำลัยฯ ทุกส่วนงำนสำมำรถใช้ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ได้อย่ำง
เหมำะสมกับงำนและมีประสิทธิภำพ 

 

6.แนวทางการปฏิบัติที่ดี (วิธีการ กระบวนการ เครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้) 
โดยมีกระบวนการดังต่อไปนี้ 
- ตั้งคณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ด้ำนกำรพัฒนำสมรรถนะกำรปฏิบัติงำน ซึ่งเป็นเจ้ำหน้ำที่สำย

สนับสนุนที่ใช้งำนระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ของแต่ละส่วนงำน 
- ประชุมคณะกรรมกำรเพื่อก ำหนดหัวข้อในกำรจัดกำรเรียนรู้ 
- จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้โดยงำนสำรบรรณวิทยำลัยฯ เป็นผู้แนะน ำกำรใช้ระบบส ำนักงำน

อิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ดังนี้ กำรใช้งำนระบบเบื้องต้น โฟร์ทเอกสำรต่ำงๆ และบอกเล่ำ
ประสบกำรณ์ในกำรใช้ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ปัญหำที่พบ และวิธีกำร
แก้ปัญหำ  

- ผู้ที่เข้ำร่วมกิจกรรมทุกคนบอกเล่ำประสบกำรณ์กำรใช้งำนระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-
Office) และแลกเปลี่ยนประสบกำรณ์เพ่ือเรียนรู้ร่วมกัน คนละ 3-5 นำที 

- เลขำจดบันทึกเรื่องเล่ำของทุกคน  
- สรุปประเด็น เรียบเรียงกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- เสนอองค์ควำมรู้ที่ได้สังเครำะห์เรียบร้อยแล้วให้ผู้บริหำรทรำบ 
- น ำประเด็นควำมรู้ที่ได้ เผยแพร่ผ่ำนสำรสนเทศ Facebook, Line เพ่ือให้ทุกคนสำมำรถเข้ำถึง

ข้อมูลได้ 
 

7.ผลสัมฤทธิ์  (ผลสัมฤทธิ์ด้านต่าง ๆ ได้แก่ เชิงคุณภาพ เชิงปริมาณ รางวัลที่ได้รับ การเป็นแบบอย่างที่ดี
ให้กับหน่วยงานต่าง ๆ ฯลฯ) 

- ทุกคนมีแนวทำงในกำรใช้ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ร่วมกัน ดังนี้ 
1. กำรส่งหนังสือของทุกส่วนงำนจะต้องส่งในระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะช่วยใน

กำรออกเลขหนังสือ และสำมำรถเห็นเส้นทำงกำรส่งหนังสือ และติดตำมงำนได้ว่ำอยู่ใน
ขั้นตอนใดแล้ว 

2. เพ่ือเป็นกำรลดเวลำ และทรัพยำกร เอกสำรที่ไม่ใช่เอกสำรที่เก่ียวข้องกับเงินงบประมำณ 
สำมำรถด ำเนินกำรในรูปแบบออนไลน์ได้ 

3. สรุปเส้นทำองเอกสำรแต่ละประเภทและแต่ละงำน เช่น เอกสำรขอเดินทำงไปรำชกำร 
เอกสำรขออนุมัติโครงกำร ค ำสั่ง หนังสือทัว่ไป เป็นต้น 

4. ทุกส่วนงำนได้แลกเปลี่ยนควำมคิด ร่วมกันแก้ปัญหำในกำรท ำงำนที่เกิดข้ึนให้ทุกคนสำมำรถ
ท ำงำนได้อย่ำงถูกต้อง เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 



5. งำนสำรบรรณวิทยำลัยฯ จะส่งหนังสือรับภำยในและภำยนอกให้กับส่วนงำนต่ำง ๆ ตำม
ควำมรับผิดชอบและตำมท่ีผู้บริหำรเกษียณ  

6. ขอให้ทุกส่วนงำนรับเอกสำร ด ำเนินกำรตำมที่ได้รับมอบหมำย แล้วรำยงำนผลกำร
ด ำเนินกำรในระบบ 

- ทุกส่วนงำนได้เรียนรู้ระบบและเส้นทำงเอกสำรรวมกัน  
 
8.ปัจจัยความส าเร็จ (สรุปเป็นข้อๆ) 

- ระบบส ำนักงำนอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) เป็นระบบใหม่ท่ีทุกส่วนงำนต้องใช้ระบบนี้ร่วมกัน 
 
9.ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาต่อไป 
………………………………………………………………………………………………………………………………………..…………
……………………………………………………………………………………………………………………........................……….. 
 

  
 

  
 



  
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 

  


