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สรุปแบบสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู  
หัวขอ “CoPs การบริหารเอกสาร Online (E-Document)”  

ของผูปฏิบัติงานดานธุรการ เพื่อนําไปปรับใชในหนวยงานสํานักงานอธิการบดี  
--------------------------- 

คําช้ีแจง  1. แบบสอบถามนี้ จัดทําขึ้นเพื่อสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากแลกเปลี่ยนเรียนรู ของกลุมการ
บริหารจัดการเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ของสํานักงานอธิการบดี ไปปรับใชกับการ
ปฏิบัติงานดานการทะเบียนรับ-สงในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และการบริหารเอกสารใน
หนวยงาน  เพ่ือเปนขอมูลในการพัฒนาทักษะของผูปฏิบัติงานดานธุรการ 

 2. แบบสอบถามนี้ แบงออกเปน 2 ตอน คือ 
  ตอนท่ี 1  ขอมูลเก่ียวกับผูตอบแบบสอบถาม มีทั้งหมด 2 ขอ 
  ตอนท่ี 2  เปนการสอบถามผลการนําแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปลี่ยนเรยีนรู ตามประเด็นการ

แลกเปลี่ยนเรียนรู  ทั้งกอน (BAR) และหลัง (AAR) คือ 
   กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู (BAR – Before Action Review) 
    มี    หมายความวา  มีการปฏิบัติงานตามประเดน็ที่แลกเปลี่ยนเรยีนรูอยูแลว 
   ไมมี หมายความวา  ไมมีการปฏิบัติงานตามประเดน็ท่ีแลกเปลี่ยนเรียนรูเลย 
   หลังการแลกเปล่ียนเรียนรู (AAR – After Action Review) 
   มี    หมายความวา  มีการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนรู ไปปรับใชใน

การปฏิบัติงานตามประเด็นที่แลกเปลี่ยนเรียนรู 
   ไมมี หมายความวา  ไมมีการนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนรู ไปปรับใช

ในการปฏิบัติงานตามประเด็นที่แลกเปลี่ยนเรียนรูเลย 
   ขอเสนอแนะอ่ืน    หมายความวา  ตองการใหคณะทํางานดานการจัดการความรู

จัดการหัวขอ การเกษียนหนังสือราชการ online ดานใดเพ่ิมเติม 
  

ตอนท่ี 1  ขอมูลสวนตัวของผูตอบแบบสอบถาม  มีผูตอบแบบสอบถามทั้งสิ้น  14 คน จาก 16 หนวยงานใน
สังกัดสํานักงานอธิการบดี คิดเปนรอยละ 87.50 
 

1. คณะ / หนวยงาน .................................................................... 
 

2. สถานภาพ      ⃞   รองอธิการบดี     มีผูตอบแบบสอบถาม 1 คน คดิเปนรอยละ 7.14 

                     ⃞   ผูชวยอธิการบดี    มีผูตอบแบบสอบถาม 1 คน คิดเปนรอยละ 7.14 

⃞   ผูอํานวยการกอง   มีผูตอบแบบสอบถาม 3 คน คิดเปนรอยละ 21.43 

⃞   หัวหนาสํานักงาน/หัวหนางาน  มีผูตอบแบบสอบถาม 9 คน คิดเปนรอย
ละ 64.29   
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ตอนท่ี  2   การนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูการบริหารเอกสารเอกสาร online ไปปรับใชในการ
ปฏิบัติงานจริงในหนวยงาน (โปรดทําเครื่องหมาย √  ลงในชองตารางตามความเปนจริง) 
 

ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
มี ไมมี มี ไมมี 

 1. การใชงานตามเมนูการจัดการที่เปดใชในระบบ  
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 หนังสือรบัภายนอก/ภายใน 
 หนังสือสงภายนอก/ภายใน 
 การออกเลขหนังสือสงภายนอก/คณะ/

สํานัก 
 การออกเลขคําสั่งมหาวิทยาลัย

อุบลราชธานี /คําสั่ง คณะ/สํานัก 
 คําสั่งลับ 
 ประกาศ 
 หนังสือเวียน 
 ระบบการรายงาน 
 การสืบคน 

 

11.44 
(81.75%) 

2.56 
(18.25%) 

13.78 
(98.41%) 

0.22 
(1.59%) 

2.การลงรับเอกสารในทะเบียนรับ-สง ระบบ        
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
-สแกนเอกสารการลงรบั-สง ทุกคร้ัง 
-ตรวจสอบการคยีสงเอกสารในระบบ ใหมีการคลิ๊กสง 
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ ทกุคร้ัง 
-มีการพิมพรายงานสถิติการ รับ-สง 
 

9.67 
(69.05%) 

4.33 
(30.95%) 

13.67 
(97.62%) 

0.33 
(2.38%) 

3.การลงปฏิบัติการ 
-  มีการพิมพการเกษียนเสนอ  
-  มีการพิมพบันทึกสั่งการ 
- มีการสแกนเอกสารที่ผูบริหารสั่งการแนบไฟล เพ่ือ
การตรวจสอบและสืบคน 

7 
(50%) 

7 
(50%) 

12 
(85.71%) 

2 
(14.29%) 

4.การแจงเวียนเอกสาร 9.5 
(67.86%) 

4.5 
(32.14%) 

11.5 
(82.14%) 

2.5 
(17.86%) 
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ประเด็น/หัวขอ 
กอน 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
หลัง 

การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
-มีการแจงเวียนในระบบ DMS 
-ระบุใหบุคลากรใชระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  
5.การรายงานการลดการใชกระดาษ 

-รายงานการลดการถายเอกสารจากระบบการ แจงเวียน

เอกสารอิเล็กทรอนิกส 

-รายงานจํานวนการสแกนเอกสารในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

5.5 
(39.29%) 

8.5 
(60.71%) 

12 
(85.71%) 

2 
(14.29%) 

6.การรายงานสถิติของผูปฏิบัติงานในระบบ        
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
-ระบบสามารถรายงาน สถิติการลงรับ-สง เพื่อนําขอมูล
เปนผลงานการปฏิบัติงาน  

6 
(42.86%) 

8 
(57.14%) 

12 
(85.71%) 

2 
(14.29%) 

รวม 8.18 
(58.47%) 

5.82 
(41.53%) 

12.49 
(89.22%) 

1.51 
(10.78%) 

 
ขอเสนอแนะอื่น ๆ  
1. ควรใหมีนโยบายและปฏิบัติรวมกัน อยางเปนรูปธรรม  ในสวนของการสแกนจากหนวยงานตนเรื่องแนบมากอน
กด "สงแลว"  ทุกครั้ง 
2. ควรเรงดําเนินการเสนอเรื่องผานระบบออนไลน เพ่ือลดการใชปริมาณกระดาษ/หนึกพิมพ 
 
จากตารางขางตน  สรุปไดวา   

กอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานบริหารเอกสาร Online “E-Document” ของแตละ
หนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  มีองคความรูดานบริหารเอกสาร Online “E-Document”  คิดเปนรอยละ 
58.47  แสดงใหเห็นวา ผูปฏิบัติงานดานบริหารเอกสาร Online “E-Document”  มีพ้ืนฐานการเขียนหนังสอื
ราชการอยูในระดับปานกลาง  แตยังขาดองคความรูในการรายงานการลดการใชกระดาษ คิดเปนรอยละ 39.29 
และการรายงานสถิติของผูปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คิดเปนรอยละ 42.86 

 
หลังการจากแลกเปลี่ยนเรียนรู  ผูปฏิบัติงานดานบริหารเอกสาร Online “E-Document” ของ

แตละหนวยงานในสํานักงานอธิการบดี  ไดนําแนวปฏิบัติที่ดีจากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ไปปรับใชในการปฏิบัติงาน
ภายในหนวยงาน ทําใหมีความรูความเขาใจดานบริหารเอกสาร Online “E-Document” เพ่ิมข้ึน คิดเปนรอยละ 
89.22   แสดงใหเห็นวา หลังจากการแลกเปลี่ยนเรียนรูแลว ผูเขารวมแลกเปลี่ยนเรียนรูมีองคความรู สามารถ
นําไปปรบัใชในการปฏิบัติงานจรงิ เพ่ิมข้ึนคิดเปนรอยละ 30.75   โดยมีความรูความเขาใจในการรายงานการลด
การใชกระดาษ คิดเปนรอยละ 85.71  ซึ่งเพ่ิมขึ้นจากกอนการแลกเปลี่ยนเรียนรู รอยละ 46.42 และการรายงาน
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สถิตขิองผูปฏิบัติงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส คิดเปนรอยละ 85.71 ซึ่งเพ่ิมขึ้นจากกอนการแลกเปลี่ยน
เรียนรู รอยละ 42.85 
 


