
รายงานการถอดบทเรยีนและถ่ายทอดองค์ความรู ้(Community of
Practice: CoP)

คณะรฐัศาสตร ์มหาวทิยาลัยอุบลราชธานี
กลุ่ม CoP: Future Office POLUBU

ชื่อองค์ความรู:้ การพฒันาการให้บรกิารนักศึกษาสูยุ่คไรแ้บบฟอรม์ค�ารอ้ง (Paperless)
ในเรื่องการให้บรกิารออกหนังสอืราชการลงพื้นท่ีเพื่อเก็บขอ้มูลท�ารายงานหรอืงานวจิยั

1. ประเด็นความรูแ้ละการขบัเคล่ือน (Knowledge Themes & Drivers)

1.1 ความสอดคล้องกับยุทธศาสตรม์หาวทิยาลัย: [ / ] ด้านการบรหิารจดัการองค์กร (การพฒันาคณุภาพองค์กรสูค่วาม
เป็นเลิศและการเปล่ียนผา่นสูม่หาวทิยาลัยดิจทัิล Digital Transformation)

1.2  ความสอดคล้องกับยุทธศาสตรค์ณะ: [  /  ]  ด้านการบรหิารจดัการองค์กรท่ีเป็นเลิศ (เพิม่ประสทิธภิาพการใหบ้รกิาร
นิสตินักศึกษาและผูม้สีว่นได้สว่นเสยีด้วยเทคโนโลย)ี

2. โจทยค์วามรู ้/ ปัญหาท่ีพบ (Pain Point)

ท่ีมาของโจทย:์

งานบรกิารการศึกษา  คณะรฐัศาสตร์  มภีารกิจส�าคัญในการสนับสนุนการเรยีนการสอน  ซึ่งนักศึกษาปรญิญาตรมีคีวาม
จ�าเป็นต้องขอความอนุเคราะหอ์อกหนังสอืราชการจากคณะฯ เพื่อใชใ้นการลงพื้นท่ีเก็บขอ้มูล ท�ารายงาน หรอืศึกษางานวจิยั
ในรายวชิาต่างๆ  เดิมกระบวนการนี้นักศึกษาต้องดาวน์โหลดแบบฟอรม์กระดาษ  กรอกขอ้มูลด้วยลายมอื  น�าไปใหอ้าจารย์
ประจ�าวชิาเซน็รบัรอง และน�ามายื่นท่ีส�านักงานคณะฯ เพื่อออกหนังสอืราชการตัวจรงิ

สภาพปัญหาท่ีพบจากการปฏิบติังานจรงิ:

ขัน้ตอนยุง่ยากและสิน้เปลืองทรพัยากร (Paper-based processing): นักศึกษาต้องเดินทางมาสง่เอกสารด้วย
ตนเอง  และคณะฯ  ต้องใชก้ระดาษจ�านวนมากในการพมิพห์นังสอืราชการและแบบค�ารอ้ง  ซึ่งขดักับนโยบาย  Green
University

ความล่าชา้ในการด�าเนินการ  (Process  Delays): เอกสารท่ีเป็นกระดาษอาจเกิดการตกหล่นระหวา่งรอการเสนอ
แฟม้ลงนาม  เจา้หน้าท่ีต้องเสยีเวลาพมิพข์อ้มูลจากกระดาษลงในระบบสารบรรณซ�้าซอ้น  ท�าใหใ้ชเ้วลา  2-3  วนัท�าการ
กวา่นักศึกษาจะได้รบัหนังสอื

ขาดฐานขอ้มูลการลงพื้นท่ี (Lack of centralized database): ไมม่รีะบบติดตามวา่นักศึกษาลงพื้นท่ีท่ีหน่วยงาน
ใด  หรอืชุมชนใดบา้ง  ท�าใหค้ณะฯ  ขาดขอ้มูลเชงิประจกัษ์ในการน�าไปวเิคราะหเ์ครอืขา่ยความรว่มมอื  หรอืบูรณาการกับ
การบรกิารวชิาการ

• 

• 

• 



3. กลุ่มเป้าหมายและวธิกีารถอดบทเรยีน

กลุ่มเป้าหมาย:

กลุ่มหลัก: เจา้หน้าท่ีงานบรกิารการศึกษา คณะรฐัศาสตร ์และนักศึกษาปรญิญาตรี
กลุ่มผู้ใชป้ระโยชน์: ผูบ้รหิารคณะฯ, อาจารยผ์ูส้อน/อาจารยท่ี์ปรกึษา, และหน่วยงาน/ชุมชนปลายทาง

วธิกีารถอดบทเรยีน:

Map กระบวนการเขา้กับ EdPEx: น�ากระบวนการใหบ้รกิารออกเอกสารเขา้สู่ หมวด 3 (ลกูค้า/นักศึกษา) และ หมวด
6 (ระบบปฏิบติัการ) เพื่อยกระดับความพงึพอใจและลดรอบเวลา (Cycle time)

ปรบัเปล่ียนรูปแบบบรกิาร  (Digital  Workflow): ยกเลิกการใชแ้บบฟอรม์กระดาษ  เปล่ียนมาใชร้ะบบ  Google
Forms/Microsoft Forms ใหน้ักศึกษากรอกขอ้มูลออนไลน์

พฒันาระบบออกเอกสารอัตโนมติั (Document Automation): ใชส้ว่นเสรมิ (Add-on) เชน่ Autocrat เพื่อดึง
ขอ้มูลจาก Form มาสรา้งหนังสอืราชการในรูปแบบ PDF โดยอัตโนมติั พรอ้มระบบ E-Signature ของผูม้อี�านาจลง
นาม

ก�าหนด SOP และ  PDCA: เขยีนขัน้ตอนปฏิบติังานใหม่  สรา้งคู่มอืการใชง้านส�าหรบันักศึกษา  และประเมนิผลความ
พงึพอใจเพื่อน�ามาปรบัปรุงระบบ

4. องค์ความรูท่ี้ได้จากการแลกเปล่ียนเรยีนรู ้(การประยุกต์ใช ้EdPEx)

(1) หัวใจ EdPEx "4 ได้" กับงานบรกิาร Paperless

ท�าได้: มชีอ่งทางใหน้ักศึกษายื่นค�ารอ้งออนไลน์ได้ 24 ชัว่โมง และระบบสรา้งไฟล์ PDF หนังสอืราชการอัตโนมติั

ซ�้าได้: มคีู่มอืปฏิบติังาน (SOP) ท่ีชดัเจน เจา้หน้าท่ีสามารถตรวจสอบและอนุมติัเอกสารแทนกันได้ตามมาตรฐาน
เดียวกัน

วดัได้: วดัผลจากรอบเวลาการใหบ้รกิาร (Cycle time) ท่ีลดลง และระดับความพงึพอใจของนักศึกษาท่ีเพิม่ขึ้น

ทบทวนได้: น�าสถิติปัญหาการกรอกขอ้มูลผดิพลาดของนักศึกษา มาปรบัปรุงขอ้ค�าถามใน Google Form ให้
รดักมุขึ้นในทกุภาคการศึกษา

(2) การประยุกต์ใชก้รอบ ADLI ในกระบวนการ

A (Approach): ออกแบบระบบ E-Service ท่ีลดการใชก้ระดาษ 100% โดยเชื่อมโยงฐานขอ้มูลการขอเอกสารเขา้กับ
Cloud จดัเก็บขอ้มูล

D (Deployment): ประชาสมัพนัธใ์หน้ักศึกษาและอาจารยท์กุภาควชิารบัทราบ  และน�าไปปฏิบติัจรงิในทกุรายวชิาท่ีมี
การลงพื้นท่ี

L (Learning): เรยีนรูจ้ากขอ้รอ้งเรยีนเรื่องหนังสอืราชการล่าชา้  น�ามาสูก่ารท�าระบบสง่ไฟล์ PDF หนังสอืราชการท่ี
อนุมติัแล้วกลับไปยงัอีเมลของนักศึกษาโดยตรง

I (Integration): น�าสถิติสถานท่ีลงพื้นท่ีของนักศึกษา ไปบูรณาการกับแผนงานด้านเครอืขา่ยความรว่มมอื (MOU)
และการบรกิารวชิาการของคณะ

1. 

2. 

3. 

4. 
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• 
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(3) การแสดงผลลัพธต์ามหลัก LeTCI

Le (Level): รอ้ยละของการยื่นค�ารอ้งผา่นระบบออนไลน์เทียบกับกระดาษ (เปา้หมาย 100%)

T (Trend): ระยะเวลาเฉล่ียในการออกหนังสอืราชการท่ีลดลงอยา่งต่อเนื่องเมื่อเทียบกับปีการศึกษาก่อนหน้า

C (Comparison): เปรยีบเทียบความรวดเรว็ในการใหบ้รกิารกับคณะอ่ืนในมหาวทิยาลัย

I (Integration): ตัวชีว้ดัสอดคล้องกับยุทธศาสตรม์หาวทิยาลัยดิจทัิล (ลดกระดาษ ลดขัน้ตอน)

5. แนวปฏิบติัท่ีดี (Good Practice) และขัน้ตอนการท�างาน

การออกแบบแบบฟอรม์ท่ีชาญฉลาด  (Smart  Form  Design): สรา้งฟอรม์ท่ีมกีาร  Validate  ขอ้มูล  เชน่
ตรวจสอบรูปแบบรหสันักศึกษา  และสรา้ง  Dropdown  รายชื่อหน่วยงานปลายทางท่ีพบบอ่ย  เพื่อลดขอ้ผดิพลาดใน
การพมิพ์

การสรา้ง Workflow อัตโนมติั:
- นักศึกษากรอกขอ้มูล → ระบบแจง้เตือนเจา้หน้าท่ีผา่น LINE Notify → เจา้หน้าท่ีตรวจสอบความถกูต้อง 1 ครัง้ →
กดอนุมติั → ระบบสรา้งหนังสอืราชการ PDF พรอ้มลายเซน็อิเล็กทรอนิกส ์→ สง่อีเมลตอบกลับใหน้ักศึกษา

การจดัท�าคู่มอืแบบ Visual & Video: ท�า Infographic สัน้ๆ และคลิปวดิีโอ 1 นาที แนะน�าวธิกีารกรอกขอเอกสาร
เผยแพรผ่า่น Facebook Page ของคณะ และกลุ่ม Line นักศึกษา

6. ผลลัพธแ์ละประโยชน์ท่ีได้รบั (Results & Benefits)

ประเด็น รูปแบบเดิม (Paper-based) รูปแบบใหม ่(Paperless Service)

ขัน้ตอนการยื่นค�า
รอ้ง

ต้องเดินทางมาคณะฯ ในเวลา
ราชการ พมิพแ์ละปริน้ท์เอกสาร
กระดาษ

ยื่นผา่นสมารท์โฟนหรอืคอมพวิเตอรไ์ด้ทกุท่ี ทกุ
เวลา 24 ชม.

ระยะเวลาด�าเนินการ
(Cycle time)

ใชเ้วลา 2-3 วนัท�าการ (รอเสนอ
แฟม้/พมิพซ์�้า)

ใชเ้วลาไมเ่กิน 1 วนัท�าการ (รวดเรว็สงูสดุภายใน
1-2 ชัว่โมง)

การใชท้รพัยากร
(กระดาษ/หมกึ)

ใชก้ระดาษและหมกึพมิพจ์�านวนมาก
ต้นทนุสงู

Paperless 100% ลดค่าใชจ้า่ยวสัดสุ�านักงานได้
อยา่งเป็นรูปธรรม

การบรหิารจดัการ
ขอ้มูล (Data)

เอกสารกองเป็นตัง้ ค้นหายาก ไม่
ทราบวา่นักศึกษาไปลงพื้นท่ีใดบา้ง

มสีถิติและฐานขอ้มูลอัตโนมติั น�าไปท�า Data
Visualization ประมวลผลพื้นท่ีเปา้หมายได้ทันที

7. ขอ้เสนอแนะและแผนพฒันาต่อไป

ระยะ 30 วนัแรก: เปิดตัวระบบคู่ขนานไปกับระบบเดิม (Soft Launch) พรอ้มจดัท�าคู่มอืออนไลน์ แจง้เวยีนใหอ้าจารย์
ผูส้อนและนักศึกษารบัทราบขัน้ตอนใหม่

• 

• 

• 

• 

1. 

2. 

3. 

• 



ระยะ 90 วนั: ยกเลิกการรบักระดาษ 100% และส�ารวจความพงึพอใจของนักศึกษาและอาจารย์ เพื่อน�าความคิดเหน็มา
ปรบัแก้ขอ้ค�าถามในระบบใหใ้ชง้านง่ายขึ้น

ระยะ 180 วนั: พฒันา Dashboard แสดงหมุดหมาย (Mapping) พื้นท่ีท่ีนักศึกษาลงพื้นท่ีเก็บขอ้มูล เพื่อใหผู้บ้รหิาร
เหน็ภาพรวมเครอืขา่ยของคณะฯ และบูรณาการสูก่ารท�าพนัธกิจสมัพนัธ ์(University Engagement) ในอนาคต

• 

• 
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