
 

 
กิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรูแนวปฏิบัติที่ดีภายในมหาวิทยาลัย| RMUTSB KM Day  

แนวปฏิบัติท่ีดี 

1. ช่ือหนวยงาน  สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน  
2. แนวปฏิบัตทิี่ดีเร่ือง การจัดการหนังสือราชการดวยระบบรับหนังสือ  
3. กระบวนการ/วิธีการดําเนินการในอดีต 

          สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนหนวยงานที่มีความเชื่อมโยงกับหนวยงานภายใน เชน สํานัก สถาบัน กอง คณะ
วิทยาลัยการจัดการ นักศึกษาปจจุบัน ศิษยเกา และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย มีการติดตอส่ือสารอยูตลอดเวลา ซ่ึงเอกสารตาง ๆ 
เชน บันทึกขอความ  หนังสือราชการภายในและภายนอก สงเขามายังสํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียนเปนจํานวนมาก  ในอดีต
งานสารบรรณใชรูปแบบการจดบันทึกรับหนังสือราชการลงในแฟมทะเบียนรับหนังสือ เม่ือตองการสืบคนหนังสือ งานสารบรรณจะ
คนหาในแฟมทะเบียนรับหนังสือโดยตรง ทําใหการคนหาเกิดความลาชา  บางครั้งไดรับขอมูลที่ไมตรงกับความตองการ  

4. แนวปฏิบัตทิี่ดี (วิธีการ/กระบวนการ/แนวทางการดําเนินงานที่ไดดําเนินการตามหลัก PDCA) 
P : PLAN = วางแผน 

1. รวบรวมขอมูลความตองการของผูใชงาน  เชน  ส่ิงที่ตองการบันทึกในระบบ และการแสดงรายงานออกจากระบบ  เปนตน  

2. รวบรวมเอกสารและตัวอยางของการปฏิบัติงานของงานสารบรรณ  

3. กําหนดรูปแบบการคนหาขอมูล แบงออกเปน 2 รูปแบบ ไดแก   
  แบบที่  1  การคนหาจากเลขที่หนังสือ   
 แบบที่  2  การคนหาจากหัวขอเรื่อง   

4. กําหนดรูปแบบเงื่อนไขการแสดงลําดับเลขทะเบียนรับ  เชน  
 เงื่อนไข  1  มากไปหานอย  
 เงื่อนไข  2  นอยไปหามาก  

5. กําหนดเงื่อนไขการแสดงรายงานได 4 รูปแบบ  ไดแก  
 เงื่อนไข  1  แสดงตามเดือนที่ระบุ  
 เงื่อนไข  2  แสดงตามปที่ระบุ  
 เงื่อนไข  3  แสดงระหวางวันที่  ถึงวันที่  
 เงื่อนไข  4  แสดงทั้งหมด  

D : DO = ปฏิบัติตามแผน 
1. ออกแบบหนาจอใหสะดวกกับการใชงาน  
2. ออกแบบรายงานใหเหมาะสม  และสามารถคนหาขอมูลที่ตองการนํามาแสดงผลเปนรายงานตามที่ระบุได  
3. พัฒนาระบบรับหนังสือดวยโปรแกรม Microsoft  Visual Basic 2008  และใชโปรแกรมจัดการฐานขอมูล  Microsoft  

Access  2003   
C : CHECK = ตรวจสอบ 

นําระบบรับหนังสือที่พัฒนาขึ้น  สงมอบใหงานสารบรรณไดนําไปปฏิบัติจริง พรอมตรวจสอบระบบเพื่อการปรับปรุงและพัฒนา  
A : ACTION = ปรับปรุงแกไข 

1. เพิ่มรูปแบบการคนหาขอมูล  อีก  3  รูปแบบ  คือ  
-  การคนหาจากผูสง  
-  การคนหาจากการปฏิบัติ  
-  การคนหาจากหมายเหตุ  

2. ปรับแกไขรายงานใหตรงกับความตองการของผูใชงาน  
3. เพิ่มการตรวจสอบการบันทึกเลขที่หนังสือ  หามมิใหมีเลขที่หนังสือซํ้ากันในปเดียวกัน  

5. ผลกระทบที่เปนประโยชนหรือสรางคุณคา 
1. ผลกระทบที่เกิดจากการปฏิบัติงาน  ทําใหสรางคุณคาและสรางประโยชนในทางพัฒนา โดยนําเทคโนโลยีมาใชลดปญหาที่มีได  
2. เพิ่มประสิทธิภาพใหกับการบริหารจัดการงานสารบรรณไดดี เชน การบันทึกขอมูล และการคนหาขอมูล เปนตน  
3. สามารถนําระบบที่พัฒนาไว ไปประยุกตใชกับหนวยงานอ่ืน ๆ ได  
4. ชวยลดปริมาณการใชสมุดบันทึกหนังสือรับเขา หากหนวยงานอ่ืนๆ ไดนําระบบไปใชสามารถลดคาใชจายในสวนน้ีใหกับมหาวิทยาลัย

ไดอีกชองทางหน่ึง  

สําหรับหนวยงาน 



 

 
กิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรูแนวปฏิบัติที่ดีภายในมหาวิทยาลัย| RMUTSB KM Day  

6. ปจจัยแหงความสําเร็จ 
1. ความมุงม่ัน ที่มีความตองการใหหนวยงานไดรับความสะดวกในการปฏิบัติงานมากยิ่งขึ้น    
2. ความตองการที่อยากเรียนรู  เพื่อเพิ่มพูนภูมิพลังแหงปญญาอยูตลอดเวลา  
3. ความคิดริเริ่มสรางสรรค เริ่มมาจากการสังเกตปญหาในจุดเล็ก ๆ  โดยออกแบบวิธีคิดที่จะกอใหเกิดมุมมองแปลกๆ ใหมๆ ที่แตกตาง

ไปจากการปฏิบัติงานแบบเดิม ๆ โดยไมยึดติดกับรูปแบบเดิมๆ สามารถที่จะพัฒนาส่ิงใหม  เพื่อนํามาบริหารและพัฒนาใหเกิดคุณคา
แกหนวยงาน   

7. ปญหา อุปสรรคและแนวทางการแกไข 
ปญหา  อุปสรรค 

1. เวลาที่ใชในการพฒันาระบบมีไมเพียงพอ  เน่ืองจากชวงเวลางานปกติมีภาระงานที่ตองปฏิบัติ  จึงไมสามารถจัดสรรเวลามา
พัฒนาระบบไดอยางเต็มที่  

2. ความตองการของผูใชในทางปฏิบัติจริง  กับการพัฒนาอาจไมสอดคลองในชวงของการเก็บขอมูลตั้งแตเริ่มตน     
แนวทางการแกไข 

1.  พัฒนาระบบโดยอาศัยชวงเวลาหลังเลิกงาน  
2.  เม่ือพัฒนาระบบไปไดสวนหน่ึง  จะนําระบบที่ไดสงใหงานสารบรรณทดสอบ  เพื่อเก็บขอมูลความตองการ  และสอบถามความ

พึงพอใจในการใชงาน  
8. ความทาทายตอไป 

1. พัฒนาระบบใหมีความสามารถเก็บขอมูลการสงหนังสือออกได    

2. พัฒนาระบบใหสามารถแนบไฟลเอกสาร  ในสวนของการรับเขาและสงออกได  

3. กําหนดสิทธ์ิใหกับผูใชรายอ่ืน  สามารถเขามาคนหาและดาวนโหลดเอกสารที่ตองการได  
 


