
สรุปแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปล่ียนเรียนรู กลุม ผูปฏิบัติงานดานการบริหารเอกสาร Online 

ครั้งท่ี 1 วันพฤหัสบดีท่ี 23 มิถุนายน 2559 

ครั้งท่ี 2 วันศุกรท่ี 5 สิงหาคม 2559 

ลําดับ ประเด็น ข้ันตอน/แนวปฏิบัติท่ีดี เทคนิค 
1. กระบวนการรับเอกสาร (ภายนอก/

ภายใน) 
1. จัดลําดับความสําคัญและเรงดวนของหนังสือ เพ่ือ
ดําเนินการตามลําดับกอนหลัง (คัดแยก EMS/
ลงทะเบียน/ธรรมดา) 
2. ผูเปดซอง ตองตรวจสอบรายละเอียดตางๆดังนี้ 
- ความถูกตอง/ชัดเจนของเอกสาร 
- ความครบถวนขอสิ่งท่ีสงมาดวย 
หากไมถูกตองหรือครบถวนใหรีบประสานกับ
หนวยงานเจาของเรื่องเพ่ือแกไข 
3. ลงรับเอกสารในระบบ E-Doc โดยมีข้ันตอนและ
รายละเอียดดังนี้ 
- เลขท่ีหนังสือ 
- วันท่ีของหนังสือ 
- หนวยงานท่ีสงหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง 
4. ประทับตรารับหนังสือ พรอมวันท่ีใหชัดเจน พรอม
เขียนเลขทะเบียนรับท่ีไดจากการบันทึกขอมูลในระบบ 
E-Doc 

1. หนังสือเชิญประชุมใหระบุรายละเอียดอยางยอ 
ดังนี้ 
- เรื่องท่ีประชุม 
- วัน เวลา และสถานท่ีประชุม 
2. ควรสแกนไฟลเอกสารแนบในระบบ เพ่ือความ
สะดวกในการสืบคน 
3. การประทับตรารับหนังสือ/วันท่ี ควรประทับให
เห็นไดชัดเจน 
4. เขียนเลขทะเบียนรับหนังสือใหชัดเจน อานงาย 
5. การลงเวลารบั ควรลงใหตรงกับระบบ E-Doc เพ่ือ
ปองกันความขัดแยง 
6. ลงนามกํากับการรับหนังสือ 



ลําดับ ประเด็น ข้ันตอน/แนวปฏิบัติท่ีดี เทคนิค 
2. การสแกนและสงเอกสารถึงผูปฏิบัติงาน 

(เจาของเรื่อง) 
กรณีท่ีหนังสือผานการสั่งการแลว/สงถึงผูปฏิบัติ
โดยตรงไดเลยใหดําเนินการบันทึกขอมูลการสั่งการ/
ชื่อเจาของเรื่องในระบบกอนสงเอกสารใหเจาของเรื่อง 
เพ่ือความสะดวกในการเก็บผลงานของเจาของเรื่อง 
และความสะดวกในการสืบคนเอกสาร 

สแกนไฟลเอกสารแนบไปพรอมกับการบันทึกสั่งการ 
เจาของเรื่องสามารถตรวจสอบเอกสารไดทันท่ีโดยไม
ตองรอตนฉบับ 

3. กระบวนการสงเอกสาร (ภายนอก/
ภายใน) 

การสงเอกสารจากระบบ E-Doc 
1. ออกเลขหนังสือสง โดยกรอกรายละเอียดของ
หนังสือใหครบถวน ดังนี้ 
- ชื่อเรื่อง 
- เรียน 
- หนวยงานผูรับ 
2. บันทึกและคลิกสงเรื่อง 
 
 
การนําสงเอกสารฉบับจริง 
- ดําเนินการสงทุกวันวันละ 2 เวลา คือ 
ชวงเชา 09.30 น. 
ชวงบาย 14.00 น. 

 
- กรณีเรงดวนควรสแกนเอกสารแนบไปพรอมกัน 
- สามารถสแกนไฟลเอกสารแนบสงไปพรอมกันใน
ระบบได 
- หากมีการฝากไฟลเอกสารแนบไวในเว็บไซตอ่ืนๆ 
สามารถแนบลิงคเพ่ือใหผูรับดาวนโหลดไฟลได 
- ภายหลังจากท่ีออกเลขหนังสือแลวเสร็จควรคลิกสง
เรื่องทันที เพ่ือกันลืม 
 
 
- ผูสงเอกสารควรมาเตรียมตัวกอนถึงกําหนดเวลา 
- ควรจัดเอกสารเรียงเปนหนวยงานเพ่ือสะดวกในการ
นําสง 

4. การจัดเก็บเอกสาร จัดเก็บเอกสารตามหมวดตามหมวดหนังสือท่ีหอ
จดหมายเหตุแหงชาติฯ กําหนด ดังนี ้
- หมวดท่ี 1 การเงิน งบประมาณ 

- ควรมีการจัดเก็บเปนประจํา 



ลําดับ ประเด็น ข้ันตอน/แนวปฏิบัติท่ีดี เทคนิค 
- หมวดท่ี 2 พระราชบัญญัติ พระราชกําหนด พระ
ราชกฤษฎีกา มติคณะรัฐมนตรี คําสั่ง ขอบังคับ 
ระเบียบ กฎ ประกาศ 
- หมวดท่ี 3 โตตอบ 
- หมวดท่ี 4 บริหารท่ัวไป 
- หมวดท่ี 5 บริหารงานบุคคล 
- หมวดท่ี 6 การประชุม 
- หมวดท่ี 7 การพัฒนาบุคลากร 
- หมวดท่ี 8 วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน และสิ่งกอสราง 
- หมวดท่ี 9 รายงานสถิติ และแบบสอบถาม 
- หมวดท่ี 10 แผนงาน โครงการ วิจัย 
- หมวดท่ี 11 นักศึกษา และบัณฑิตศึกษา 
- หมวดท่ี 12 บริการการศึกษา 
- หมวดท่ี 13 พิธีการตางๆ 
- หมวดท่ี 14 การควบคุมภายใน 
- หมวดท่ี 15 มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ 

๕. การสืบคนเอกสาร -  คนหาหนังสือรับ – สง จากคําสําคัญ ของชื่อเรื่อง 
หรือ เลขท่ีรับ หรือ เลขท่ีสง หรือชื่อหนวยงานท่ีรับ – 
สง 

- การบันทึกรายละเอียดหนังสือรับ – สง ควรบันทึก
ใหครบถวน และตรวจสอบความถูกตองของการ
สะกดคําการเวนวรรค เพ่ือสะดวกในการสืบคน
หนังสือ  

 

 



 

 

 

 

กลุมท่ี 1 กลุมท่ี 2 กลุมท่ี 3 กลุมท่ี 4 
นายประดิษฐ แกววงษา 
นางสาวพิมพอุมา ใยพิมพ 
นางสาวหน่ึงฤทัย สุวรรณต ิ
นางนาถรัดดา ยอดเอ้ือ 
นายเสวก บุญกาญน 
นางศิริวิมล พานิชพันธ 
นางสาวมัณฑนา เจือบุญ Facilitator 
นางรติมา จึงจิตรักษ Note taker 

นายธีรเศรษฐ  รัตนะเศรษฐากุล 

นางสาวกนกอร  ธานี 

นางสาวสุภาวดี  จันทนุช 

นางวรยา  สากุลา 

นางสาวรุงอรุณ  แสงงาม 

นางสาวเต็มศิริ  ชิดด ี

นายจักริน สงวนศักด์ิ Facilitator 

นางสุปราณี สวยศรี Note taker 

นางสาวเปมิกา สิทธจินดา 
นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน 
นางสาววนิดา ศิลามน 
นายวีรชาติ หวินคํา 
นายเชาววัฒน ศรีแกว 
นางภัทรวดี บุญไพโรจน 
นางสุจิตร ทรงสุคนธ 
นางปุญชรัสมิ์ ธนภูมิศิริพงษ Facilitator 
นางสาวธันชนก เทศนา Note taker 

นางสาวก่ิงไผ โทถม 
นายวีระพันธ ศิริศักดิยศ 
นายประเสริฐ โสนะวัตร 
นางสาวสิรินทรา พุฒจันทร 
นางเกษสุดา จันดาพันธ 
นายอุบล ถานะ 
วาท่ีร.ต.หญิงสายใจ จันเวียง Facilitator 
นางสุรางคณา แสนทวีสุข Note taker  

 


