
 

 

 

 

แนวปฏิบัติที่ดี ดา้นความส าเร็จการสรา้งเอกสารราชการเบื้องต้น 

ผ่านระบบเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ e-Office  

ส าหรับบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการหลกัและงานธุรการรอง 

ส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

1. ชื่อเรื่อง/แนวปฏิบัติ 

    ความส าเร็จการสร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office ส าหรับบุคลากร 

ที่ไม่ได้ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการหลักและงานธุรการรอง   

2. ช่ือหน่วยงาน  

    ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

3. คณะท างาน 

   1. รองศาสตราจารย์ชัยเลิศ ปริสุทธกุล 

   2. อาจารย์ธารา  จันทร์อนุ 

   3. อาจารย์ ดร.ณัฐชามญฑ์ ศรีจ าเริญรัตนา   

   4. นางสมรัก     เปล่งเจริญศิริชัย 

   5. นางสาวฐานิตา  มลคล้ า 

   6. นายศิวฤกษ์   สุขช้อย  

4. บทสรุปโครงการ 

    ตามท่ีมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ได้จัดซื้อระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือให้หน่วยงานภายในได้ใช้งาน 

โดยมหาวิทยาลัยก าหนดให้หน่วยงานภายในเริ่มใช้งานผ่านระบบตั้งแต่กลางเดือนมกราคม 2561 เป็นต้นมา

ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยได้มีค าสั่งแต่งตั้งผู้แทนบุคลากรจากหน่วยงานต่าง ๆ เป็นธุรการหลักและธุรการรอง      

พร้อมทั้งได้จัดการอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้กับบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการหลักและงานธุรการรอง 

รวมถึงบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุนที่ไม่ได้ปฏิบัติงานธุรการ แต่จากการใช้งานผ่านระบบเอกสาร 
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อิเล็กทรอนิกส์ในเบื้องต้นบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการจะประสบปัญหาการใช้งานเนื่องจากเป็นระยะ

เริ่มแรกและต้องศึกษาวิธีการใช้งานเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานด้านเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้จริง แต่ที่ผ่านมา

หน่วยงานพบเจอปัญหาการจัดท าเอกสารของบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานธุรการ เนื่องจากขาดความรู้ ความ

เข้าใจในการจัดท าเอกสารที่ต้องใช้อยู่เป็นประจ า เช่น การจัดท าบันทึกข้อความ (ไทย), หนังสือภายนอก 

(ครุฑ), ค าสั่ง, ประกาศ, และบันทึกข้อความเปล่า เป็นต้น  

     จากรายละเอียดดังกล่าว ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารและพัฒนาบุคลากร จึงได้จัดท าคู่มือ       

การจัดท าเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องใช้อยู่เป็นประจ าส าหรับบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานธุรการ ทั้งนี้ เพ่ือให้มี

ความรู้ ความเข้าใจ สามารถจัดท าเอกสารได้อย่างถูกต้องตามเส้นทางการจัดส่งเอกสาร และยังส่งผลดีส าหรับ

ส านักงานผู้อ านวยการฯ ในการลดภาระงานที่ต้องช่วยจัดท าเอกสารแทนต่อไป 
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FLOW CHART 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าคู่มือการสร้างเอกสารราชการเบื้องต้น 

ผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office 

การปฏิบัติงานสร้างเอกสารราชการจริง 

ประเภทบุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานธุรการ 

 

การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ประเมินผลการด าเนินงาน 
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5. ท่ีมาและความส าคัญของโครงการ 

    จากการอบรมการสร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office ส าหรับบุคลากร       
สายวิชาการและสายสนับสนุนที่ไม่ได้ปฏิบัติงานธุรการหลักและงานธุรการรอง ซึ่งบุคลากรกลุ่มนี้ไม่ได้ใช้งาน
ผ่านระบบอย่างต่อเนื่อง จึงส่งผลให้บุคลากรส่วนใหญ่ขาดความรู้ ความเข้าใจในการจัดท าเอกสาร ดังนั้น 
บุคลากรที่ปฏิบัติงานธุรการหลักและงานธุรการรองจึงต้องช่วยสร้าง เอกสารแทน หรือสอนการจัดท าเอกสาร
ดังกล่าว จึงส่งผลกระทบต่อภาระงานประจ าที่ปฏิบัติอยู่ 
    เพ่ือให้การประเมินผลและการวัดเกณฑ์การประเมินคุณภาพความส าเร็จการสร้างเอกสารราชการเบื้องต้น

ผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ จึงก าหนดตัวชี้วัด

ความส าเร็จ โดยมีระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจไม่ต่ ากว่า 3.51 หรือคะแนนอยู่ในระดับ 4 ตามรายละเอียด

เกณฑ์การประเมินระดับคุณภาพ ดังนี้     

    เกณฑ์การประเมินระดับคุณภาพ 

    1 = 1.00 – 1.50  

    2 = 1.51 – 2.50  

    3 = 2.51 – 3.50  

    4 = 3.51 – 4.50  

    5 = 4.51 – 5.00 

    ทั้งนี้ ระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจ 4.75 คะแนนอยู่ในระดับ 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-5- 

แผนหลักการสร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
แบบ Log Analysis Framework 

รายละเอียดสรุป 
(Narrative Summary) 

ตัวชี้วัด 
(OVls) 

มาตรการตรวจสอบ 
(MOV) 

ข้อสมมติฐาน 
(LA) 

วัตถุประสงค์ระดับเหนือโครงการ 
(Project Goal) 
ฝ่ายเลขานุการฯ จัดท า 
คู่มือการสร้างเอกสารราชการ 
เบื้องต้นผ่านระบบเอกสาร 
อิเล็กทรอนิกสไ์ดส้ าเร็จ 
 

บุคลากรส านักวิทยบริการฯ สามารถ 
สร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบ 
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ไดไ้มต่่ ากว่า 15 คน 
(เฉพาะฝ่ายบริหารและบุคลากร ไม่รวม 
คนงาน) 

ตรวจสอบจากหนังสือ
ราชการที่บุคลากรฝา่ยอื่น ๆ
ได้จัดท าและส่งผ่านระบบ
ธุรการของส านักวิทยบริการฯ  

ฝ่ายบรหิาร 
ส านักวิทยบริการฯ  
มีทัศนคติในการสร้าง 
เอกสารราชการ 
ของบุคลากรผ่านระบบ 
e-Office ได้มากกว่า 
ก่อนการเรียนรู้จากคูม่ือฯ 
 

วัตถุประสงค์โครงการ (Project 
Purpose) 
วัตถุประสงค์หลัก 
เพื่อให้บุคลากรทีไ่ม่ได้ปฏิบตัิงาน
ธุรการสามารถสร้างเอกสาร
ราชการเบื้องต้น ผา่นระบบ  
e-Office ได ้

บุคลากรส านักวิทยบริการฯ สามารถ 
สร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบ 
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ไดไ้มต่่ ากว่า 15 คน 
(เฉพาะฝ่ายบริหารและบุคลากร ไม่รวม 
คนงาน) 

ตรวจสอบจากหนังสือ
ราชการที่บุคลากรฝา่ยอื่น ๆ
ได้จัดท าและส่งผ่านระบบ
ธุรการของส านักวิทยบริการฯ 

ฝ่ายบรหิาร  
ส านักวิทยบริการฯ  
มีทัศนคติในการสร้าง 
เอกสารราชการ 
ของบุคลากรผ่านระบบ 
e-Office ได้มากกว่า 
ก่อนการเรียนรู้จากคูม่ือฯ 

วัตถุประสงค์รอง 
เพื่อลดภาระงานของบุคลากร 
ที่ปฏิบัติงานธุรการหลัก 
และธุรการรอง 

การจัดท าเอกสารผ่านระบบ e-Office 
ของบุคลากรที่ปฏิบัติงานธุรการหลัก 
และธุรการรองที่ด าเนินการให้กับบุคลากร
ฝ่ายอื่น ๆ น้อยลง 

ตรวจสอบจากหนังสือ
ราชการที่บุคลากรฝา่ยอื่น ๆ
ได้จัดท าและส่งผ่านระบบ
ธุรการของส านักวิทยบริการฯ 

ฝ่ายบรหิาร 
ส านักวิทยบริการฯ  
มีทัศนคติว่า 
ระบบเอกสาร e-Office 
มีความรวดเร็ว และม ี
ประสิทธิภาพมากกว่า 
ระบบเดิม 

กิจกรรม 
1. การจัดท าคู่มือการสร้างเอกสาร 
ราชการเบื้องต้นผ่านระบบ 
อิเล็กทรอนิกส ์
2. การทดสอบใช้งานจริง 
ของบุคลากรฝ่ายอื่น ๆ 
3. การประเมินผล 
 

บุคลากรส านักวิทยบริการฯ สามารถ 
สร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบ 
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ไดไ้มต่่ ากว่า 15 คน 
(เฉพาะฝ่ายบริหารและบุคลากร ไม่รวม 
คนงาน) 

ตรวจสอบจากหนังสือ
ราชการที่บุคลากรฝา่ยอื่น ๆ
ได้จัดท าและส่งผ่านระบบ
ธุรการของส านักวิทยบริการฯ 

เง่ือนไขขั้นตน้ 
ก่อนเร่ิมโครงการ 
(Precondition) 
การปรับเปลี่ยนทัศนคติ
เพื่อให้บุคลากรฝ่ายอื่น ๆ 
เรียนรู้งานเอกสาร 
e-Office โดยไม่ถือว่า
เป็นการเพิ่มภาระงาน 
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6. วัตถุประสงค์ 
    วัตถุประสงค์หลัก 

    เพ่ือให้บุคลากรที่ไม่ได้ปฏิบัติงานธุรการสามารถสร้างเอกสารราชการเบื้องต้น ผ่านระบบ e-Office ได้ 

    วัตถุประสงค์รอง 

    เพ่ือลดภาระงานของบุคลากรที่ปฏิบัติงานธุรการหลักและธุรการรอง 

7. แนวปฏิบัติที่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการด าเนินงานตาม PDCA) 

แนวทางการด าเนินงานตามหลัก PDCA 

แนวทางการด าเนินตามหลัก PDCA Good Practices  หมายเหตุ 
วางแผน (Plan) 
- ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบรหิารและพัฒนาบุคลากร ได้มีการประชุมเบื้องต้น 
เพื่อวางแนวทางการด าเนินงานให้บุคลากรฝ่ายอื่น ๆ เรียนรู้การใช้งานระบบ 
e-Office 

 

การด าเนินงาน (Do) 
- ด าเนินการตาม FLOW CHART   

 

การตรวจสอบ/ประเมิน (Check) 
ตรวจสอบ/ประเมิน โดย 
- บุคลากรจัดท าเอกสารได้/การลดภาระงานบุคลากรที่ปฏิบตัิงานธุรการหลัก 
และธุรการรอง 
- จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจ โดยก าหนดตัวช้ีวัดความส าเร็จโดยมีระดับ
ค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจในการจัดท าแบบประเมินไม่ต่ ากว่า 3.51  

 

การน าผลการตรวจสอบ/ประเมินมาใช้ในการปรับปรุงพัฒนา (Act) 
- มีการพัฒนาและต่อยอดการสรา้งเอกสารราชการเชิงลึกผา่นระบบเอกสาร 
อิเล็กทรอนิกส ์e-Office ได ้
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8. ผลกระทบท่ีเป็นประโยชน์หรือสร้างคุณค่า  
    OUT COME ที่เกิดขึ้น คือ การปรับเปลี่ยนทัศนคติเพ่ือเรียนรู้การสร้างเอกสารราชการผ่านระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ e-Office 

9. ปัจจัยแห่งความส าเร็จ 
    ปัจจัยหลัก คือ 
    การท างานเป็นทีมระหว่างฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารและพัฒนาบุคลากร บุคลากรที่ปฏิบัติงาน
ธุรการ และบุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ที่ได้เรียนรู้วิธีการใช้งานผ่านระบบ e-Office  

10. ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
ปัญหาอุปสรรค แนวทางการแก้ไข 

ระบบ e-Office มีบาง ICON ที่ไม่เสถียร เช่น ไม่ประมวลผลหรือไม่ข้ึน  
Pop-up และระบบ Error บ่อย 

แจ้งไลน์กลุ่มให้ผู้แทนจากบริษัทฯ 
ด าเนินการแก้ไขหรือให้ค าแนะน า 

 11. แนวทางในการจัดการความรู้ 
      การสร้างองค์ความรู้ในการสร้างเอกสารราชการเบื้องต้นผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Office   
 

 

 

..................................................................... 

 

 
  


