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บันทึกแนวทางการปฏิบตัทิี่ด ี
ชื่อผลงาน การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากร 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการองค์กร 
 

๑.เจ้าของผลงาน นำยศักดิ์ชัย  กันธะดำ ,นำยพีรวัฒน์  ไชยแก้วเมร์ ,นำงสำวรัชภรณ์  สร้อยกำบแก้ว , 
นำงสำวสุพิชฌำย์  ถำวรลิมปะพงศ์,นำยชำญณรงค์  บุตรแสงดี,นำยภำนุพงศ์  ดวงจิต,นำยณัฐพล  วิโชนิตย์,
นำยธงชัย เปี้ยทำ ,นำงสำวกัญญำ ชัยบุญเรือง ,นำงสำวอนุธิดำ  มูลพงษ์ ,นำงปวีณำ  ทองปรอน , 
น ำ ย ป ร ะ เ ส ริ ฐ   เ ท พภ ำ พ ,น ำ ย ณั ฏ ฐ์ พั ฒ น์   ค น มี ฉ ล ำ ด ,น ำ ง อั ง ศุ ม ำ ลิ น   พ ร ห ม นุ ช ำ น น ท์ , 
นำยเฉลิมฤทธิ์  เครืออินทร์,นำงสำวสุพิศ  ทองซัง,นำยออมทรัพย์  อินกองงำม 
๒.สังกัด ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
๓.ชุมชนนักปฏิบัติ   ด้านการผลิตบัณฑิต 
     ด้านการวิจัย  
     ด้านการพัฒนาสมรรถนะการปฏิบัติงาน 
๔.ประเด็นความรู้  (สรุปลักษณะผลงานที่ประสบความส าเร็จ) 

1. กำรพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือรองรับระบบบริกำรอิเล็กทรอนิกส์ภำครัฐ 
2. เทคนิคกำรมอบหมำยงำน อย่ำงเป็นระบบ 
3. กำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน ผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

๕.ความเป็นมา  (ปัญหา วัตถุประสงค์ เป้าหมาย) 
ด้วยคณะรัฐมนตรีจึงได้มติให้ประกำศใช้ ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ  

(ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ที่ก ำหนดให้หน่วยงานภาครัฐเปลี่ยนผ่านรูปแบบการท างานด้านเอกสารจาก
กระดาษไปอยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ที่รับ ส่งเอกสำร ด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอทรอนิกส์ หรือ e-
Saraban และที่อยู่ อีเมลกลำง รวมทั้งอำจใช้ลำยมือชื่อดิจิทัล (ถ้ำมี) (ส ำนักงำนพัฒนำธุรกรรมทำง
อิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.), 2564) ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลล้ำนนำ เป็นหน่วยงำนซึ่งมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรให้บริกำร ผลิต จัดหำ และพัฒนำ
เทคโนโลยี เพ่ือสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ โดยใช้สื่อข้อมูลที่หลำกหลำย กว้ำงไกล และรวด เร็ว บริหำรและ
จัดกำรทรัพยำกรกำรเรียนรู้เพ่ือสนับสนุนกำรศึกษำในระดับอุดมศึกษำ หลำยรูปแบบ บริหำรจัดกำรและ
ให้บริกำรห้องปฏิบัติกำร เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ให้บริกำรค้นคว้ำข้อมูล ข่ำวสำรที่มีโครงข่ำยทั่วโลก เป็น
แหล่งกำรศึกษำค้นคว้ำด้วยตนเองของนักศึกษำ คณำจำรย์  บุคลำกร และประชำชน พัฒนำฐำนข้อมูลและ
พัฒนำงำนด้ำนวิทยบริกำร บริหำรจัดกำรระบบเครือข่ำยสำรสนเทศที่เชื่อมโยงภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี
รำชมงคลล้ำนนำทุกพ้ืนที่ ปฏิบัติงำนร่วมกัน หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมำย จึงได้ตระหนักถึงเปลี่ยนผ่ำนรูปแบบกำรท ำงำนด้ำนเอกสำรจำกกระดำษไปอยู่ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ตำมแนวทำงกำรพัฒนำระบบส านักงานอัตโนมัติ ( Office Automation System : OAS ) 
เป็นระบบส ำหรับเชื่อมโยงกำรท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่และผู้บริหำร เพ่ือใช้ในกำรสื่อสำรข้อมูล กำรค้นหำข้อมูล
จำกฐำนข้อมูล กำรจัดตำรำงนัดหมำย กำรประชุมทำงไกล *สนับสนุนกำรท ำงำนของเจ้ำหน้ำที่ที่ท ำงำน
เกี่ยวข้องกับข้อมูลโดยตรง เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรท ำงำนด้วยกำรสนับสนุนกำรใช้ข้อมูลร่วมกัน และอ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรสื่อสำรระหว่ำงกัน  

ทั้งนี้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมำยควำมว่ำ กำรรับส่งและเก็บรักษำข้อมูลข่ำวสำรหรือ
หนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงกำรรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์ อิเล็กทรอนิกส์ของ

 
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ส่วนรำชกำรหรือที่ส่วนรำชกำรจัดให้แก่เจ้ำหน้ำที่ และระบบสื่อสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด ตำมที่หัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรก ำหนดด้วย  เพ่ือให้รัฐสะดวกในกำรติดต่อระหว่ำงกันมำกขึ้นในกำรสื่อสำรและท ำเอกสำรต่ำง ๆ 
ด้วยวิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์  หรือกำรรับส่งและเก็บรัษำข้อมูลข่ำวสำรหรือหนังสือผ่ำนระบบสื่อสำรด้วย
วิธีกำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงกำรรับส่งโดยใช้อีเมลของส่วนรำชกำรหรือที่ส่วนรำชกำรจัดให้แก่
เจ้ำหน้ำที่ และระบบสื่อสำร อิเล็กกรอนิกส์อ่ืนใดตำมที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรก ำหนด (ส ำนักงำนพัฒนำธุรกรรม
ทำงอิเล็กทรอนิกส์ (สพธอ.), 2564) เพ่ือให้ทันกระแสของกำรเปลี่ยนแปลงจำกเทคโนโลยีดิจิทัล (Digital 
Disruption)  ส่งต่อกำรให้บริกำรในทุกภำคส่วน รวมถึงภำครัฐซึ่งจะต้องมีกำรปรับตัวให้สอดรับกับพฤติกรรม
ของผู้รับบริกำรที่เปลี่ยนแปลงไป ในเพ่ือให้ทันต่อกระแสดังกล่ำว ตลอดจนกำรระบำดของโรคไวรัส  
Covid – 19 ที่ท ำให้สังคมเข้ำสู่ยุคของควำมปกติใหม่ (New Normal) ซ่ึงภำครัฐเล็งเห็นควำมจ ำเป็นที่จะต้อง
มีกำรปรับเปลี่ยนรูปแบบกำรให้หน่วยงำนภำครัฐ ซึ่งรวมทั้งกำรให้บริกำรและกระบวนกำรท ำงำนให้อยู่ใน
รูปแบบดิจิทัล (Digital Transformation) เพ่ือรองรับกับพฤติกรรมและสถำนกำรณ์ในควำมต้องกำรรับบริกำร
ผ่ำนช่องทำงออนไลน์ของประชำชน และภำคธุรกิจมำกยิ่งขึ้น ซึ่งกำรที่จะท ำให้กำรปรับเปลี่ยนรูปแบบนี้อย่ำง
เป็นรูปธรรม (ส ำนักพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล, 2564)  สอดคล้องกับแนวทำงและยุทธศำสตร์กำรพัฒนำของ 
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ในกำรบริหำรจัดกำร
ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศที่เชื่อมโยงภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำทุกพ้ืนที่ เพ่ือให้กำร
ปฏิบัติงำนร่วมกัน อย่ำงมีประสิทธิภำพ อีกทั้งเป้ำหมำยตำมนโยบำย ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรและ
เทคโนโลยีสำรสนเทศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ประเสริฐ ลือโขง ซึ่ง
ก ำหนดปรัชญำในกำรพัฒนำมหำวิทยำลัยให้มีควำมพร้อม Digital Infrastructure, Digital Learning, Digital 
Administration, Digital Security, Digital Facilities อันเนื่องมำจำกปัจจุบันเทคโนโลยีที่ทันสมัยถูกพัฒนำ
อย่ำงต่อเนื่องและรวดเร็ว ท ำให้กระทบต่อทุกภำคส่วน (Disruptive Technology) มหำวิทยำลัยจึงจ ำเป็นต้อง
ปรับตัวให้พร้อม เพ่ือน ำพำนักศึกษำ และบุคลำกรสู่ Digital Life และได้ก ำหนดวิสัยทัศน์ มุ่งสู่มหำวิทยำลัย
ดิจิทัล (Digital University) อย่ำงมีคุณภำพ สร้ำงบัณฑิตและบุคลำกรของ มทร.ล้ำนนำ ให้มีทักษะที่พึง
ประสงค์ในศตวรรษที่ ๒๑ ด้ำนสำรสนเทศ สื่อ และเทคโนโลยี ส่งเสริมอำจำรย์ให้มีกำรจัดกำรเรียน กำรสอน 
ที่เน้นผลลัพท์กำรเรียนรู้โดยใช้เทคโนโลยีดิจิทัล สนับสนุนกระบวนกำรจัดกำรศึกษำนักปฏิบัติ (Hands-On) 
โดยใช้ระบบ E-Learning และเทคโนโลยีดิจิทัล อีกท้ัง กำรพัฒนำตำมเป้ำหมำย ประเด็นยุทธศำสตร์ ในระดับ
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ด้ำนกำรพัฒนำประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรองค์กรสมัยใหม่สู่
ควำมเป็นเลิศ โดยกำรองค์ควำมรู้ในกำรพัฒนำสมรรถนะกำรปฏิบัติงำนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำร
จัดกำรองค์กรสมัยใหม่ เพ่ือ ในกำรหน่วยงำนภำครัฐด ำเนินกำรปรับเปลี่ยนสู่กำรเป็นองค์กรดิจิทัลอย่ำงเต็ม
รูปแบบ  

ทั้งนีม้หำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำได้น ำระบบสำรสนเทศในกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนมำ
ใช้งำนเพ่ือกำร รับ-ส่งเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ ตั้งแต่ปี พ.ศ.2555 
และได้พัฒนำปรับปรุง เข้ำสู่ระบบใหม่ในปี พ.ศ. 2565 เพ่ือสนับสนุนกำรใช้งำนกำรจัดเก็บเอกสำร รองรับ
กำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบยิ่งขึ้น เพ่ือกำรใช้งำนส ำหรับเจ้ำหน้ำที่งำนด้ำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ดังนั้น
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ จึงได้มีแนวทำงในกำรศึกษำกำรพัฒนำระบบ ส ำหรับการใช้งาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากร ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการบริหารจัดการองค์กร ในกำรขับเคลื่อนบุคลากรสู่ Digital Life และ มุ่งสู่มหาวิทยาลัยดิจิทัล (Digital 
University) อย่างมีคุณภาพ โดยศึกษำแนวทำงในกำรพัฒนำปรับปรุงกำรส่งผ่ำนข้อมูล กำรมอบหมำยงำน
ผ่ำนช่องทำงออนไลน์ เพ่ือลดขั้นตอนและกระบวนกำรท ำงำนให้สะดวกที่สุด โดยพัฒนำต่อยอดจำกกำรใช้
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศได้
พัฒนำมำอย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือแก้ไขปัญหำ ช่องทำงกำรสื่อสำรจำกผู้บริหำรหน่วยงำนไปยังบุคลำกร และกำร
รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนจำกบุคลำกรไปถึงฝ่ำยบริหำร แทนกำรใช้เอกสำร ระบบออนไลน์อ่ืนๆ เช่น อีเมล , 
ไลน์ เป็นต้น 

 
ปี พ.ศ. 2555 - 2564 ปี พ.ศ. 2565 - ปัจจุบัน 

  
http://eoffice.rmutl.ac.th/ https://e-office.rmutl.ac.th 

 
วัตถุประสงค ์

1)  เพ่ือพัฒนำระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส ำหรับกำรบริหำรจัดกำรของบุคลำกรส ำนักวิทยบริกำร
และเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

2)  เพ่ือส่งเสริมให้บุคลำกรได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้เกิดแนวปฏิบัติที่ดีประเด็นองค์ควำมรู้ในกำรพัฒนำ
สมรรถนะกำร  ปฏิบัติงำนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรองค์กรสมัยใหม่ 
๖.แนวทางการปฏิบัติที่ดี (วิธีการ กระบวนการ เครื่องมือการจัดการความรู้ที่ใช้) 
 
ล าดับ

ที ่
กิจกรรมการจัดการความรู้ ระยะเวลา ผลการด าเนินงาน 

๑. การบ่งชี้ความรู้ 
-องค์ควำมรู้ในกำรพัฒนำสมรรถนะกำร
ปฏิบัติงำนเพื่อเพ่ิมประสิทธิภำพกำร
บริหำรจัดกำรองค์กรสมัยใหม่ 
 

มีนำคม 
2565 
 

ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี
สำรสนเทศ ได้แต่งตั้งคณะกรรมกำร
จัดกำรควำมรู้ (KM)  
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ล าดับ
ที ่

กิจกรรมการจัดการความรู้ ระยะเวลา ผลการด าเนินงาน 

๒. การสร้างและแสวงหาความรู้ 
- คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประชุมจัด
กิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
- ก ำหนดให้บุคลำกรแต่ละคนได้แสดง
ควำมคิดเห็นคนละ 3-5 นำที  

- บันทึกรำยละเอียดควำมคิดเห็นที่ได้มี
กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในกระดำษ

แบบฟอร์ม  
 

มีนำคม - 
เมษำยน 
2565 
 

- คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประชุม
จัดกิจกรรมเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
- ก ำหนดให้บุคลำกรแต่ละคนได้
แสดงควำมคิดเห็นคนละ ๓-๕ นำท ี 
- บันทึกรำยละเอียดควำมคิดเห็นที่
ได้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ใน
กระดำษแบบฟอร์ม  

๓. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ 

-คณะกรรมกำรด ำเนินกำรช่วยกันสรุป
ประเด็นเก็บรวบรวมข้อมูล โดยแบ่งตำม
หัวข้อและประเด็นควำมรู้ที่ส ำคัญในแต่ละ
ครั้ง 
-น ำควำมรู้ที่ได้จำกกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้
มำ ปรับปรุงทบทวนให้เป็นองค์ควำมรู้ 
ประเด็น เรื่อง การใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการองค์กร 
  

เ ม ษ ำ ย น  - 
พ ฤ ษ ภ ำ ค ม 
2565 

- คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสรุป
ประเด็น และรวบรวมข้อมูลที่ ได้  
เ พ่ื อ น ำ ม ำ  ป รั บ ป รุ ง  พั ฒ น ำ 
กระบวนกำรบริหำรงำนพัสดุ ส ำนัก
วิ ท ย บ ริ ก ำ ร แ ล ะ เ ท ค โ น โ ล ยี
สำรสนเทศ 

๔. การประมวลและกลั่นกรองความรู้ 
- คณะกรรมกำรเรียบเรียง ตัดต่อ และ 
ปรับปรุงเนื้อหำให้มีคุณภำพดี รวมทั้งสรุป 
ประเด็นและกลั่นกรองควำมรู้จำกกำร 
แลกเปลี่ ยนรู้ ให้ เป็นรูปแบบเอกสำร 
มำตรฐำนเดียวกัน   

เ ม ษ ำ ย น  - 
พ ฤ ษ ภ ำ ค ม 
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- คณะกรรมกำรด ำเนินกำร ปรับปรุง 
แก้ไขตำมข้อสังเกต และจัดท ำเป็น
ระบบ  
- จั ดท ำขั้ นตอน แผนผั ง ในกำร
ปฏิบัติงำน 

๕. การเข้าถึงความรู้ 
- เสนอองค์ควำมรู้ที่ได้สังเครำะห์เรียบร้อย 
แล้วแก่ผู้บริหำร ในกำรเข้ำถึงองค์ควำมรู้ 
- คณะกรรมกำรมีกำรก ำหนดวิธีเข้ำถึง
ควำมรู้ เป็น 2 วิธี 
วิธีที่ 1 คือ กำรป้อนควำมรู้ให้กับบุคลำกร
ที่เป็นผู้ใช้ ที่ได้รับผิดชอบมอบหมำยงำน
ใหม่เพ่ือสำมำรถเรียนรู้งำนได้ดีมำกข้ึน 

เ ม ษ ำ ย น  - 
พ ฤ ษ ภ ำ ค ม 
2565 

จ ำนวนวิธีกำรกระจำยควำมรู้ไปยัง
กลุ่มเป้ำหมำย 
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ล าดับ
ที ่

กิจกรรมการจัดการความรู้ ระยะเวลา ผลการด าเนินงาน 

วิธีที่ 2 คือ กำรให้โอกำสเลือกใช้ควำมรู้ใน
กรณีนี้จะใช้กับบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนอยู่
แล้ว สนใจจะน ำควำมรู้ประเด็นใดไปใช้
ปฏิบัติ จะสำมำรถเลือกน ำไปใช้ได้ 
ผ่ำน Website, Facebook, Line 
 

๖. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- น ำประเด็นควำมรู้ที่ ได้ เผยแพร่ผ่ำน
ส ำ รสน เทศ  Facebook, Line ,  Blog 
เพ่ือให้มีส่วนเกี่ยวข้องแสดงควำมคิดเห็น 
เพ่ือแก้ไขปรับปรุง 
- คณะกรรมกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้กับผู้ที่
ได้น ำควำมรู้ไปใช้ เพ่ือแก้ไขปรับปรุง  
 

พ ฤ ษ ภ ำ ค ม 
2565 

ประ เด็ นองค์ ควำมรู้ ที่ บุ คลำกร
น ำไปใช้และแก้ไขปรับปรุง 
ข้อสังเกตจำกผู้ทดลองใช้ระบบ 
 

๗. การเรียนรู ้
- กำรน ำควำมรู้มำปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
- จัดท ำคู่มือ การใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากรส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ 
-คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ได้เสนอองค์
ควำมรู้ /แนวปฏิบัติที่ ดี  ที่ ได้จำกกำร
ด ำเนินกำรเสนอผู้บริหำรเพ่ือประกำศให้
บุคลำกรที่สนใจน ำไปใช้ประโยชน์ ท ำให้
เกิดควำมรู้ใหม่ ๆ ซึ่งไปเพ่ิมพูนควำมรู้เดิม
ที่มีอยู่ 
แล้วให้เกิดประโยชน์ได้มำกข้ึน 
 

.พฤษภำคม 
2565 
 

คู่มือ 
บุคลำกรที่น ำไปใช้ประโยชน์และเกิด
ควำมรู้ใหม่ 
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กระบวนการจัดการความรู้ 
ขั้นตอนหลักของกระบวนการความรู้มี 7 ขั้นตอน 
1. การบ่งชี้ความรู้ ( Knowledge Identification ) 
2. การสร้างและแสวงหาความรู้ ( Knowledge Creation and 
Acquisition ) 
3. การจัดความรู้ให้เป็นระบบ ( Knowledge Organization ) 
4. ก า ร ป ร ะ ม ว ล แ ล ะ ก ลั่ น ก ร อ ง ค ว า ม รู้ (  Knowledge 
Codification and Refinement ) 
5. การเข้าถึงความรู้( Knowledge Access ) 
6. การแบ่งปันแลกเปลี่ยนความรู้ ( Knowledge Access ) 
7. การเรียนรู้ ( knowledge Access ) 
ซ่ึงวงจรความรู้ เร่ิมจาก องค์ความรู้ แล้วไปสู่ การน าความรู้ไปใช้ 
เมื่ อน าความรู้ ไป ใช้แล้ วก็ จะท า ให้  เกิดการเรียนรู้ แ ละ
ประสบการณ์ใหม่ ๆ ซ่ึงจะหมุนวนกลับไปเป็น องค์ความรู้ อีก
ครั้งหนึ่ง 

 

วงจรการพัฒนาระบบ(SDLC) 
ความหมาย เป็นการด าเนินการตามขัน้ตอนหรือกระบวนการต่างๆที่
ก าหนดเอาไว้ในแผนพฒันาระบบสารสนเทศทางการเงนิ เพือ่สร้าง
ระบบงานคอมพิวเตอร์ให้ท างานเป็นไปตามที่ต้องการ 
วงจรการพฒันาระบบ คือ กระบวนในการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
เพื่อแก้ปัญหาทางธรุกิจและตอบสนองความต้องการของผู้ใช้ได้ โดย
ภายในวงจรนั้นจะแบ่งกระบวนการพัฒนาออกเป็นกลุม่งานหลกั ๆ 
ดังนี้ ด้านการวางแผน (Planning Phase) ด้านการวิเคราะห์ 
(Analysis Phase) ด้านการออกแบบ (Design Phase) ด้านการ
สร้างและพฒันา (Implementation Phase) 
ความส าคัญ ระบบสารสนเทศทั้งหลายมวีงจรชีวิตที่เหมือนกนัตั้งแต่
เกิดจนตายวงจรนี้จะเป็นขัน้ตอน ที่เป็นล าดบัตั้งแต่ต้นจนเสร็จ
เรียบร้อย เป็นระบบที่ใช้งานได้ ซึ่งนักวเิคราะห์ระบบต้องท าความ
เข้าใจให้ดีว่าในแต่ละขั้นตอนจะตอ้งท าอะไร และท าอย่างไร  
ขั้นตอนการพัฒนาระบบมีอยู่ด้วยกนั 7 ขัน้ ด้วยกัน คอื 
1. เข้าใจปัญหา (Problem Recognition) 
2. ศึกษาความเป็นไปได้ (Feasibility Study) 
3. วิเคราะห์ (Analysis) 
4. ออกแบบ (Design) 
5. สร้างหรอืพัฒนาระบบ (Construction) 
6. การปรับเปลี่ยน  
7. บ ารุงรกัษา (Maintenance (Conversion) 

 
 
 
  

1. การ
บ่งชี้

ความรู้

2. การ
สร้างและ
แสวงหา
ความรู้

3. การ
จัด

ความรู้ให้
เป็นระบบ

4. การ
ประมวล

และ
กลั่นกรอ
งความรู้

5. การ
เข้าถึง
ความรู้

6. การ
แบ่งปัน

แลกเปลี่ย
นความรู้

7. การ
เรียนรู้

กระบวนการจัดการความรู ้
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
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๗.ผลสัมฤทธิ์   
1. ระบบกำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลำกร ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยี

สำรสนเทศ  
2. มีควำมสะดวกและรวดเร็วในกำรปฏิบัติงำน โดยใช้ระบบสำรสนเทศ 
3. กำรลดภำระ ลดขั้นตอน และลดเวลำในกำรด ำเนินงำนด้ำนงำนเอกสำร ส ำนักวิทยบริกำรและ

เทคโนโลยีสำรสนเทศ 
๘.ปัจจัยความส าเร็จ  

1. กำรคิดเชิงระบบ (System thinking) บุคลำกรมีควำมคิดเชิงระบบโดยจะไม่มองเฉพำะหน่วยงำนแต่
จะมองภำพใหญ่ที่เป็นปัญหำที่เกิดข้ึน และร่วมกันแก้ปัญหำ  

2. ทักษะและควำมสำมำรถของทีมงำน ซึ่งบคุลำกรมีทั้งควำมเข้ำใจและประสบกำรณ์ร่วมในแนวทำงกำร
พัฒนำภำยในหน่วยงำน ท ำให้ทีมงำนสำมำรถร่วมกันหำทำงแก้ปัญหำไดอ้ย่ำงมีประสิทธิภำพ  

3. ควำมสัมพันธ์ที่ดีภำยในหน่วยงำน ท ำให้กำรด ำเนินกำรพัฒนำและแก้ไขปัญหำเป็นไปโดยรำบรื่น
บุคลำกร มีควำมร่วมมือกันเพ่ือมุ่งสู่เป้ำหมำยที่ได้ก ำหนดไว้ 

4. เทคโนโลยีที่ทันสมัย ซึ่งส่งเสริมให้กำรด ำเนินกำรรวบรวมองค์ควำมรู้และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ข้อมูล 
เป็นไปโดยสะดวกขึ้นภำยใต้สถำนกำรณ์โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนำ 2019 (COVID-19) 

๙.ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ แนวทางการพัฒนาต่อไป 
กำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ ซึ่งเป็นหน่วยงำนที่มีโครงสร้ำง

งำนตำมภำรกิจ ในแต่ละงำนซึ่งมีควำมเชี่ยวชำญเฉพำะด้ำนดังนั้นในกำร พิจำรณำกำรจัดท ำประเด็นองค์
ควำมรู้ จะต้องค ำนึงถึงควำมสอดคล้องและเชื่อมโยงกับบุคลำกรภำยในเพ่ือมิให้เกิดประเด็นกำร มีทัศนคติที่ไม่
ดีต่อกำรจัดกำรองค์ควำมรู้และขำดควำมมีส่วนร่วมในกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เนื่องจำกไม่มีส่วนเกี่ยวข้องหรือ
ขำดทักษะในด้ำนที่เก่ียวข้อง 
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การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบุคลากร 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการองค์กร 

 

 

 

• เพื่อพัฒนำรูปแบบกำรท ำงำนดำ้นเอกสำรจำกกระดำษไปอยู่ใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

• แก้ไขปัญหำกำรตำมหำเอกสำร จำกกำรส่งด้วยช่องทำงที่
หลำกหลำย 

• เพื่อใช้ในกำรเอกสำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
• สรุปผลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร 

 
กระบวนการ  ภาพประกอบ 

เข้าสู่ระบบ ➔ 

 
   

เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
ส่งเอกสาร/มอบหมาย
งานผ่านระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

➔ 

 

   

โดยสามารถระบุถึงตัวบุ
คล ในระบบได้เลย ➔ 

 
   

บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบ เอกสารผ่าน
ระบบ ตามงานที่ได้รับ
มอบหมาย และบันทึก
งานรายงานผล ต่อ
ผู้บังคับบัญชาผ่าน

ระบบ 

➔ 

 

X 



ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยรีำชมงคลลำ้นนำ                                หน้ำท่ี : 9 

   

สรุปผลการท างานที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือใช้
ประกอบการพิจารณา
ผลการปฏิบัติงาน 

➔ 

 
 
 


