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แบบสรุปองค์ความรู้ (Knowledge Conclude) 
ส านักงานวิทยาเขตตรัง 

       ประจ ำปีกำรศึกษำ พ.ศ. 2565  (1 มิถุนำยน 2565 – 31 พฤษภำคม 2566) 
 

เป้าหมาย : พัฒนำบุคลำกรด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัล ในกำรจัดกำรเอกสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส่งเสริมให้
บุคลำกรเสนอหนังสือรำชกำรเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือลดกำรใช้กระดำษ                                                                                                                               

ขอบเขต  :  เรียนรู้เรื่องแบบฟอร์มหนังสือรำชกำร กำรรับ - ส่งหนังสือในระบบ E-document กำรเสนอ
หนงัสือรำชกำรแบบอิเล็กทรอนิกส์ กำรกรอกข้อมูลในไฟล์ PDF เทคนิคกำรรวม กำรแยก กำรตัดต่อไฟล์
เอกสำร กำรบันทึกแปลงเอกสำรในรูปแบบต่ำง ๆ กำรสร้ำงคิวอำร์โค้ด กำรสร้ำงลิงค์ กำรแชร์ลิงค์ไฟล์
เอกสำร 

ผู้น า เสวนา  :  นำงอำรยำ  แสงสีจันทร์  
                       นำงสำวเรณู  มำกนคร  
                       นำยชัยวัฒน์  หอยสังข ์
                       นำงนัดดำพร  ชัยพล 
 

ผู้บันทึกการเสวนา  :        นำงนัดดำพร  ชัยพล 

 

  

 

 

 

 

นัดดาพร  ชัยพล 
ผู้ด าเนินการจัดการควาวมรู้ 

 

เร่ืองท่ีแลกเปลี่ยน 
- เทคโนโลยีไร้กระดาษ (Paperless Technology). 
- ความหมาย การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
- Document Management System 
- ข้อดีของการจัดการเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส ์
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อารยา แสงสีจันทร ์
พ่ีเลี้ยงในการจัดการความรู ้

 

เรื่องท่ีแลกเปลี่ยน 
- แบบฟอร์มหนังสือราชการ 
- การรับ ส่งหนังสือในระบบ E-document 
- การเสนอหนังสือราชการแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- การกรอกข้อมูลในไฟล์ PDF 

เรณู  มากนคร 
พ่ีเลี้ยงในการจัดการความรู ้

 

เรื่องท่ีแลกเปลี่ยน 
- การจัดรูปแบบเอกสารผลงานทางวิชาการ  

เก่งการ  ธรรมเนียม 
พ่ีเลี้ยงในการจัดการความรู ้

 

พิขญา  ห้าหยัง 
พ่ีเลี้ยงในการจัดการความรู ้

 

ชัยวัฒน์  หอยสังข์ 
พ่ีเลี้ยงในการจัดการความรู ้

 

เรื่องท่ีร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- การบันทึกแปลงเอกสารในรูปแบบต่าง ๆ ระบบ Foxit Reader 
- การอับโหลดไฟล์เอกสารเพื่อจัดเก็บเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
- การสร้างดัชนีไฟล์เอกสารเพื่อง่ายต่อการค้นหา 
- การสร้างคิวอาร์โค้ด การสร้างลิงค์ การแชร์ลิงค์ไฟล์เอกสาร ฯลฯ 
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ผู้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้   :  ผู้เข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เมื่อวันที่ 22 กุมภาพันธ์ 2566 เวลา 10.00น. – 16.00น.  ณ ห้องเรียนรู้ด้วยตนเอง  

ล าดับ ชื่อ - สกุล หน่วยงาน 

1. นำงอุษำ  ศรีเจริญ ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 

2. นำงจำรุวรรณ  ชูประสิทธิ์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

3. นำงอำรยำ  แสงสีจันทร์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

4. นำงพิมลรัตน์  ปำนแก้ว งำนบริกำรกำรศึกษำ 

5. นำยกิตติพงษ์  สนิทปู่ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

6. นำงสุภำวดี  เคี่ยมกำร งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

7. นำยธเนศร์  แสงศรีจันทร์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

8. นำยนิเมศ  นำพอ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

9. นำงสุดำวดี  คงจันทร์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

10. นำงกัญญิกำ  กิ่งเกำะยำว งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

11. นำงวัชรี  กกแก้ว งำนบริกำรกำรศึกษำ 

11. นำงเมธำพร  หิรัญวงศ์ งำนบริกำรกำรศึกษำ 

12. นำงนิรมล  คงชู งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

13. นำงหมวย  แสงสีจันทร์ งำนบริกำรกำรศึกษำ 

14. นำงสุภำวดี  แสงสีจันทร์ งำนบริกำรกำรศึกษำ 

15. นำงทิพย์วดี  นำพอ งำนบริกำรกำรศึกษำ 

16. นำงสำวเรณู  มำกนคร งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

17. นำงสำววิยดำ  ช่วยธำนี งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

18. นำงเพชรรัตน์  ศิริไพศำล งำนบริกำรกำรศึกษำ 

19. นำงสำวเรณู  มำกนคร งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

20. นำงสำวพิไลวรรณ  ช่วยธำนี งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

21. นำงสำวพิชญำ  ห้ำหยัง งำนบริกำรกำรศึกษำ 

22. นำงสุกัญยำ  กลับศรีอ่อน งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

23. นำงสำวณิชนันทน์  แสงศรีจันทร์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

24. นำงอรอนงค์  นนทวงศ์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

25. นำยเก่งกำร  ธรรมเนียม งำนบริกำรกำรศึกษำ 

26. นำยชัยวัฒน์  หอยสังข์ งำนบริกำรกำรศึกษำ 

27. นำงสำวอรทัย  จริงจิตร งำนบริกำรกำรศึกษำ 
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ล าดับ ชื่อ - สกุล หน่วยงาน 
28. นำยสุเชษฐ์  แสงศรีจันทร์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

29. นำยรุ่งโรจน์  ตินรัตน์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

30. นำงนัดดำพร  ชัยพล งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

31. นำงสำววรำภรณ์  นิเวศวงษ์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

ประเด็นปัญหา :   การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานวิทยาเขตตรัง   
 

ความรู้ที่ชัดแจ้ง (EK : Explicit Knowledge)   :  (เอกสำร, สื่อ, กฎ, ระเบียบ, วิธีกำรปฏิบัติ ระบบ ขั้นตอน) 

ความหมายของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และข้อดีของการใช้เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
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ระเบียบงานสารบรรณ รูปแบบหนังสือราชการ 
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หลักการใช้ค าในการเขียนหนังสือราชการ 
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ขั้นตอนการใช้ระบบ E-doc 
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 การเสนอหนังสือราชการ 
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 การใช้งานโปรแกรม Foxit Reader 

 
 
 

 
. 
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ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง : 
1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีวำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560. 
4. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 
5. ฟอร์มโครงร่ำงงำนวิจัย 
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 ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (TK : Tacit Knowledge) : (ทักษะ, ประสบกำรณ,์ ควำมคิด, พรสวรรค)์ 
ควำมรู้ที่ฝังอยู่ในตัวบุคคล มีดังนี้ 

1. ควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณ 

2. ควำมรู้เกี่ยวกับระเบียบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
3. ควำมรู้เกี่ยวกับขั้นตอนกำรรับ –ส่ง หนังสือในระบบ E-doc และระบบออนไลน์ 
4. ควำมรู้ทักษะในกำรจัดกำรเอกสำรในรูปแบบ PDF กำรตัดต่อไฟล์ กำรแยกไฟล์ กำรเพ่ิมลำยเซ็นตใน

โปรแกรม Foxit Reader 
5. ควำมรู้ประสบกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนหนังสือรำชกำร กำรร่ำงโต้ตอบ กำรใช้ค ำท่ีเหมำะสมในกำร

ร่ำงหนังสือรำชกำร 

6. ควำมรู้ และทักษะในกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

7. ควำมรู้ และทักษะรูปแบบโครงร่ำงงำนวิจัย 

8. ควำมรู้ในกำรสร้ำงคิวอำร์โค้ด 

 

 แนวปฏิบัติที่ดี :  
1. รูปแบบหนังสือรำชกำรภำยใน และภำยนอก  
2. หลักกำรใช้ค ำสุภำพในกำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร และค ำท่ีไม่ควรใช้ เช่น ค ำว่ำ จะ จัก ใคร่ 
3. ขั้นตอนกำรรับ - ส่งหนังสือในระบบ E-doc  
4. กำรจัดกำรไฟล์ PDF และกำรส่งเอกสำรแบบออนไลน์ 
5. กำรใช้งำนโปรแกรม Foxit Reader อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

6. กำรท ำคิวอำร์โค้ดเพ่ือแนบไฟล์เอกสำรในหนังสือบันทึกข้อควำม 

7. รูปแบบกำรเขียนโครงร่ำงงำนวิจัย 
8. กำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ได้อย่ำงถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 

 

 วิธีการสู่ความส าเร็จ  : 
1. ก ำหนดให้รับ – ส่ง หนังสือรำชกำรในรูปแบบออนไลน์ 100 % เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็ว ประหยัด

กระดำษและทรัพยำกรของหน่วยงำน ง่ำยและรวดเร็วในกำรสืบค้นหนังสือรำชกำร 
2. ก ำหนดให้บุคลำกรส่งหนังสือทำงระบบ E-doc 100% 
3. ก ำหนดให้บุคลำกรส่งใบลำทำงระบบออนไลน์ หรือทำงระบบ E-doc 100% 
4. ก ำหนดให้บุคลำกรทุกคน เห็นควำมส ำคัญในกำรใช้ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศในกำรปฏิบัติงำน โดย

ก ำหนดเป็นตัวชี้วัดของหน่วยงำน  
 
 

(นำงนัดดำพร  ชัยพล) 
ผู้บันทึกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ CoP8 

5 เมษำยน 2566 



RUTS KM KNOWLEDGE CONCLUDE FORM | แบบฟอร์มสรุปองค์ความรู ้ มหาวทิยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวชิยั 

1
8 

ฉบบัปรบัปรุง : มิถุนายน 2562 

   

 

 
 
   

แผนกบุคลำกร งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง ได้ด ำเนินกำรจัดประชุมเพ่ือ
ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรควำมรู้ เมื่อวันที่ 15 มิถุนำยน 2566 เวลำ 15.00น. – 16.30น.  ณ ห้องประชุม
ใหญ่ อำคำรส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง รำยละเอียด ดังนี้ 
ผู้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้   : 

ล าดับ ชื่อ - สกุล งาน 

1. นำงอุษำ  ศรีเจริญ ส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 

2. นำงจำรุวรรณ  ชูประสิทธิ์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

3. นำงเมธำพร  หิรัญวงศ์ งำนบริกำรกำรศึกษำ 

4. นำงสำวพิไลวรรณ  ช่วยธำนี งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

5. นำงสุภำวดี  เคี่ยมกำร งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

6. นำงกัญญิกำ  กิ่งเกำะยำว งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

7. นำงสุดำวดี  หีบแก้ว งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

8. นำงสุกัญยำ  กลับศรีอ่อน งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

9. นำยกิตติพงษ์  สนิทปู่ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

10. นำงอำรยำ  แสงสีจันทร์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

11. นำยสุพัฒน์  ธนูศิลป์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

12. นำงสำววิยดำ  ช่วยธำนี งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

13. นำงสำวเรณู  มำกนคร งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

14. นำงเพชรรัตน์  ศิริไพศำล งำนบริกำรกำรศึกษำ 

15. นำงวัชรี  กกแก้ว งำนบริกำรกำรศึกษำ 

16. นำงอรอนงค์  นนทวงศ์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

17. นำงสำวณิชนันทน์  แสงศรีจันทร์ บริหำรกิจกำรทั่วไป 

18. นำงสำววรำภรณ์  นิเวศวงษ์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

19. นำงสำวพิชญำ  ห้ำหยัง งำนบริกำรกำรศึกษำ 

20. นำยเก่งกำร  ธรรมเนียม งำนบริกำรกำรศึกษำ 

21. นำยชัยวัฒน์  หอยสังข์ งำนบริกำรกำรศึกษำ 

22. นำงสำวสุมณฑำ  จิรวิศิษฐำภรณ์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

23. นำงทิพย์วดี  นำพอ งำนบริกำรกำรศึกษำ 

การติดตามและประเมินผลการจัดการความรู้ 
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ล าดับ ชื่อ - สกุล หน่วยงาน 
24. นำยธเนศร์  แสงศรีจันทร์ งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

25. นำงนัดดำพร  ชัยพล งำนบริหำรกิจกำรทั่วไป 

เนื้อหาในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ :  การติดตามและประเมินผลการจัดการเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้น า เสวนา :  นัดดำพร  ชัยพล 
 อำรยำ  แสงสีจันทร์ 
 วรำภรณ์  นิเวศวงษ์ 
 พิชญำ  ห้ำหยัง 
  

  นัดดาพร  ชัยพล สรุปข้อมูลในการติตตามการจัดการความรู้ ดังนี้   
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 วราภรณ์  นิเวศวงษ์ และพิชญา  ห้าหยัง ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ประเด็นการจัดท าเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

 ตำมท่ี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลศรีวิชัย มีนโยบำยเป้ำหมำยในกำรน ำเทคโนโลยีหรือระบบ
ไอที มำใช้ในกำรขับเคลื่อนมหำวิทยำลัยเพื่อให้เป็นมหำวิทยำลัยดิจิทัล (DU) 

  แผนกนโยบำยและแผนได้จัดท ำฐำนข้อมูลแผนควำมต้องกำรรำยกำรครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นชุดข้อมูล
ย้อนหลังจ ำนวน 5 ปีงบประมำณ จัดเก็บไว้บนระบบ cloud ซึ่งหน่วยงำนในสังกัด สำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้โดยใช้
อีเมล์บุคลำกรสังกัด มทร.ศรีวิชัย (@rmutsv.ac.th) ข้อมูลที่ได้รวบรวมไว้หน่วยงำนสำมำรถเรียกดูและดำวน์โหลด
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลส ำหรับทบทวนควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรรำยกำรครุภัณฑ์ตำมงำนที่รับผิดชอบในขณะปัจจุบัน
ได้ โดยไม่ต้องรอคอยกำรค้นหำเอกสำรหรือข้อมูลย้อนหลังจำกแผนกนโยบำยและแผน รำยละเอียด ดังภำพ 
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  อารยา  แสงสีจันทร์ ติตตามการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รายละเอียด ดังนี้ 
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  จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และสอบถามส าหรับแผนกงานที่มีการส่งเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์น้อย 
เช่นแผนกบัญชี แผนกการเงิน แผนกจัดหารายได้ และแผกนบุคลากร มีรายละเอียด ดังนี้ 

แผนกบัญชีและแผนกกำรเงิน ชี้แจงว่ำเนื่องจำกส่วนใหญ่เป็นเอกสำรส ำคัญทำงกำรเงินไม่สำมำรถ
ส่งแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้ แต่ทั้งนี้จะเน้นกำรส่งเอกสำรแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้มำกขึ้นกว่ำเดิม ในส่วนของ
เอกสำรรำยงำนงบกำรเงินประจ ำเดือน ซึ่งสำมำรถปรับเปลี่ยนกำรส่งเป็นแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้  

แผนกจัดหำรำยได้ ชี้แจงว่ำ เอกสำรส่วนใหญ่จะเป็นเอกสำรสัญญำให้เช่ำ ใบเสร็จ และเอกสำรที่
ต้องแนบใบเสร็จหรือเอกสำรส ำคัญทำงกำรเงิน จึงไม่สำมำรถส่งแบบอิเล็กทรอนิกส์ได้  

แผนกบุคลำกร แจ้งจะเน้นกำรส่งเอกสำรแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้มำกขึ้น ในส่วนเอกสำร กำร
ประกำศรับสมัครงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ของหน่วยงำน 

  ปัญหาที่พบในการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หลังจากมีการอบรมการใช้งานระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ มีดังนี้ 

กำรส่งหนังสือ แผนกสำรบรรณ ได้แนะน ำผู้ใช้ระบบผ่ำนกำรโทรแบบวีดีโอคอลกับผู้ใช้บริกำร
แนะน ำกำรส่งหนังสือในระบบ E-document จนผู้ใช้งำนสำมำรถส่งหนังสือในระบบได้ 

กำรค้นหำหนังสือ  แผนกสำรบรรณ ได้ชี้แนะขั้นตอนกำรค้นหำหนังสือในระบบ จนผู้ใช้ระบบ
สำมำรถค้นหำหนังสือในระบบ E-document ได ้

  ปัญหาหลักในการปฏิบัติงานด้านธุรการเอกสารหนังสือราชการ 
- ให้เพ่ิมควำมละเอียดรอบคอบในกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร  
- กำรจัดท ำส ำเนำเอกสำร กรณีส่งหนังสือทำงระบบ E-document ให้ท ำส ำเนำคู่ฉบับ 1 ใบ 
- ควรส ำรองข้อมูลในกำรบันทึกจัดเก็บไฟล์หนังสือ ใน Google Drive เพ่ือควำมสะดวกรวดเร็วใน

กำรใช้ปฏิบัติงำน 
-  รูปแบบกำรเกษียนหนังสือที่ถูกวิธี  
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 ประโยชน์การน าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มาใช้ในการปฏิบัติงาน 

- ช่วยให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมสะดวก รวดเร็ว  
- ได้รับข้อมูลข่ำวสำรรวดเร็ว มีควำมถูกต้อง น่ำเชื่อถือ  
- สำมำรถติดตำมงำนได้สะดวกรวดเร็ว  
- ค้นหำ ข้อมูลหรือเอกสำรจำกคอมพิวเตอร์ได้รวดเร็วกว่ำกำรค้นหำข้อมูลหรือเอกสำรในรูป

แบบเดิม 
- ช่วยในกำร แลกเปลี่ยนข้อมูลข่ำวสำรระหว่ำงหน่วยงำน สะดวกมำกข้ึน  
- ช่วยประหยัดแรงงำน และมีเวลำเพิ่มข้ึน เพ่ือไปปฏิบัติงำนด้ำนอื่น   
- ช่วยลดปริมำณ กำรใช้กระดำษ และลดปริมำณกำรใช้หมึกพิมพ์  
- ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ช่วยให้ประหยัดพื้นที่ในกำรจัดเก็บเอกสำร ลดค่ำใช้จ่ำยส ำหรับตู้

และชั้นเก็บเอกสำร 
 
 
 
 

ตวัอยา่งการเกษียณหนงัสือทีถ่กูตอ้ง 
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สรุปข้อมูลการประเมินผล “การจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานวิทยาเขตตรัง” 
 

 
ข้อมูลด้านอายุ : 
ผู้ตอบแบบสอบถำมส่วนใหญ่อำยุ 41 – 50ปี  ร้อยละ 50 
ผู้ตอบแบบสอบถำมส่วนใหญ่อำยุ 51 - 60ปี  ร้อยละ 27.8 
ผู้ตอบแบบสอบถำมส่วนใหญ่อำยุ 31 - 40ปี  ร้อยละ 22.2 
 

1. ท่านส่งเอกสารทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มากน้อยเพียงใด 
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 ระดับปริมำณกำรส่งเอกสำรทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลำกร ส ำนักงำนวิทยำเขต
ตรัง 

บุคลำกรมีกำรส่งทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 100%  คิดเป็น  ร้อยละ 16.7
บุคลำกรมีกำรส่งทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 90%  คิดเป็น  ร้อยละ 38.9 
บุคลำกรมีกำรส่งทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 80%  คิดเป็น  ร้อยละ 11.1 
บุคลำกรมีกำรส่งทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 70%  คิดเป็น  ร้อยละ 11.1 
บุคลำกรมีกำรส่งทำงระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 60%  คิดเป็น  ร้อยละ 22.2 

2. ระดับความรู้ความเข้าใจในการใช้งานเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ หลังจากอบรมการจัดการเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงานวิทยาเขตตรัง   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            
 
 ระดับควำมรู้ของบุคลำกรในกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์หลังจำกอบรมกำรจัดกำร

เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ คิดเป็น 
ระดับมำก    คิดเป็นร้อยละ 50 
ระดับมำกที่สุด คิดเป็นร้อยละ 33.3 
ระดับปำนกลำง คิดเป็นร้อยละ 16.7 
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3. ระดับความพึงพอใจ ด้านขั้นตอนกระบวนการในการใช้งานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส านักงานวิทยาเขตตรัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ระดับควำมพึงพอใจในกำรใช้งำนของระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 ระดับมำก  คิดเป็นร้อยละ 66.7 
 ระดับมำกที่สุด  คิดเป็นร้อยละ 22.2 

 ระดับปำนกลำง คิดเป็นร้อยละ 11.1 
 

4. ระดับความพึงพอใจ ด้านการเพิ่มประสิทธิภาพในการท างาน เมื่อใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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 ระดับควำมพึงพอใจด้ำนกำรเพ่ิมประสิทธิภำพในท ำงำน  
 ระดับมำก  คิดเป็นร้อยละ 55.6 

 ระดับมำกที่สุด  คิดเป็นร้อยละ 33.3 
 ระดับปำนกลำง คิดเป็นร้อยละ 11.1 

5. ระดับความพึงพอใจ ด้านการจัดเก็บและการสืบค้นเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  ระดับควำมพึงพอใจ ด้ำนกำรจัดเก็บและกำรสืบค้นเอกสำรแบบอิเล็กทรอนิกส์ 

 ระดับมำก  คิดเป็นร้อยละ 55.6 
 ระดับมำกที่สุด  คิดเป็นร้อยละ 38.9 

 ระดับปำนกลำง คิดเป็นร้อยละ 5.6 
 

6. ระดับความพึงพอใจ ด้านความสะดวกรวดเร็วในการรับส่งเอกสารแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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 ระดับควำมพึงพอใจ ด้ำนควำมสะดวกรวดเร็วในกำรรับส่งเอกสำรแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 ระดับมำก  คิดเป็นร้อยละ 66.7 

 ระดับมำกที่สุด  คิดเป็นร้อยละ 33.3 
  

 
 
 
 

(นำงนัดดำพร  ชัยพล) 
ผู้บันทึกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ CoP8 

21 มิถุนำยน 2566 2566 
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ภาคผนวก 

 
1. ภำพกิจกรรมกำรประชุมเพ่ือหำประเด็นในกำรจัดกำรควำมรู้ เมื่อ วันที่ 22 ธันวำคม 2565 ณ ห้อง

ประชุมใหญ่ อำคำรส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 
 

 

 
 

2. ภำพกิจกรรมกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และกำรอบรม เรื่อง “กำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ ส ำนักงำน
วิทยำเขตตรัง” เมื่อวันที่ 22 กุมภำพันธ์ 2566 ณ ห้องเรียนรู้ด้วยตนเอง อำคำรวิทยบริกำร  
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3. ภำพกิจกรรมกำรติดตำมและประเมินผล กำรจัดกำรควำมรู้ เมื่อวันที่ 15 มิถนุำยน 2566 ณ ห้องประชุม
ใหญ ่อำคำรส ำนักงำนวิทยำเขตตรัง 
 

 
 

 
 


