
โครงการส่งเสริมการประหยัดพลังงานและการ
บริหารจัดการแบบลีน (ครั้งที่ 4) ประจ ำปี 2565

ระบบบริหารจัดการการใหบ้ริการงานเอกสาร



ยุทธศาสตรท์ี ่4 องค์กรที่มีกำรบริหำรงำนอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ

ระบบบริหารจัดการการใหบ้ริการงานเอกสาร



ปัญหำหรือที่มำของกำรพัฒนำระบบกำรให้บริกำรงำนเอกสำร

ต้องกำร
เอกสำรเร่งด่วน

ต้องกำร
เอกสำรอยู่เฉพำะที่

ต้องกำร
เอกสำรส่งผ่ำน Application Line 

หมดอำยุ



แนวทำงกำรพัฒนำระบบกำรให้บริกำรงำนเอกสำร

งานบริหารและธุรการ ได้ระดมความคิดเห็นในการให้บริการงานเอกสาร 
สามารถให้บริการไดโ้ดยไม่ติดขัด ในช่วงที่มหาวิทยาลัยให้บุคลากร
ปฏิบัติงานที่บ้าน (work from home) ระบบการให้บริการงานเอกสารจึงถูกพัฒนาขึ้น 
เพื่ออ านวยความสะดวกให้คณาจารย์ สามารถดาวน์โหลดเอกสาร
ที่ต้องการได้ตลอดเวลา หรือสามารถแจ้งเจ้าหน้าที่ภาควิชา 
เพื่อค้นหาเอกสารได้ทันเวลาที่ต้องการ



วัตถุประสงค์ในกำรพัฒนำระบบกำรให้บริกำรงำนเอกสำร

1. เพิ่มช่องทางการให้บริการ
2. สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้ตลอดเวลา
3. ลดขั้นตอนและเวลาในการปฏิบัติงาน
4. ลดการสูญหาญของเอกสาร



ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร

1. บันทึกข้อมูลเอกสารตามประเภทต่าง ๆ ของเอกสาร เช่น 
ประกาศ/ค าสั่ง/ประชาสัมพันธ์/อบรม/ไปราชการ/อาจารย์
พิเศษ/ส าหรับนิสิต ฯลฯ
- เมื่อผู้รับบริการร้องขอเอกสาร

2.     เจ้าหน้าที่ ค้นหาข้อมูล 
3.     คัดลอก link ส่งให้ผู้ขอรับบริการ ผ่าน line หรือ e-mail



หน้ำจอระบบกำรให้บริกำรงำนเอกสำร : เมื่อมีผู้ร้องขอเอกสำร



1. เลือกประเภทของเอกสำรที่ต้องกำร  
และคลิกค้นหำ



2. เลือกค ำสั่งที่ต้องกำร



3. คัดลอก line
ส่งให้ผู้ร้องขอเอกสำร



หน้ำจอระบบกำรให้บริกำรงำนเอกสำร : เมื่อมีเอกสำรใหม่
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ตำรำงเปรียบเทียบระบบงำนเดิม และระบบงำนใหม่











ระดับควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร



อาจารย์ นิสิต

ระดับความพึงพอใจ : ปานกลาง 0 6
ระดับความพึงพอใจ : มาก 2 98
ระดับความพึงพอใจ : มากที่สุด 7 141
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ระดับควำมพึงพอใจกำรให้บริกำร ในเวลำและนอกเวลำท ำกำร



“งำนของคุณ คือ งำนของเรำ” 

ขอบคุณค่ะ....

http://www.nok4eye.com/document/g.php?q=&cat=2&file=downloads
http://www.nok4eye.com/document/g.php?q=&cat=2&file=downloads

