
เปิดเอกสาร e-doc ฉบัไว แก้ปัญหาได้  BY Calling line 
กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

ส านักหอสมดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม ่
 

ที่มาและความส าคัญของปัญหา 

• วิสัยทัศน์ KM  ของส ำนักหอสมุด ในปีงบประมำณ 2563 มุ่งประเด็นควำมรู้ กำรเป็น  Electronic 
Library  

• ส ำนักหอสมุดมีโปรแกรมรับ-ส่งเอกสำร ที่เรียกว่ำ ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เพ่ือ
ควำมสะดวกขอเรียกระบบนี้ย่อ ๆ ว่ำ “e-doc”  ซึ่งเป็นระบบระบบสำรบรรณฯ  (e-doc) ซึ่งเป็นระบบที่
มหำวิทยำลัย ได้ด ำเนินกำรจัดซื้อ และมอบให้หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย ใช้ระบบนี้ร่วมกัน แต่ใน
ปัจจุบันกำรใช้งำนระบบยังไม่คุ้มค่ำ  

• บุคลำกรเข้ำถึงระบบรับ-ส่งเอกสำรภำยในจ ำนวนน้อย 

• บุคลำกรส่วนใหญ่แจ้งว่ำมีข่ำวสำรและเอกสำรที่เป็นกำรประชำสัมพันธ์ หรือหนังสือเวียนประกำศท่ัวไป
มำกเกินไป   

 

แนวปฏิบัติการท างาน 
1.  คัดกรองเอกสำรข้อมูลข่ำวสำรต่ำง ๆ ข่ำวประชำสัมพันธ์ประกำศ

ทั่วไป เก็บใส่แฟ้มข้อมูลข่ำวสำร และได้วำงแฟ้มข่ำวสำรบริเวณ
จุดสแกนนิ้วและลงลำยมือชื่อเข้ำปฏิบัติงำน  เ พ่ือลดจ ำนว น
เอกสำรที่ต้องส่งในระบบ e-doc ที่จ ำนวนมำกเกินไป 

2.  ตรวจสอบกำรเข้ำใช้ระบบของบุคลำกร หำกไม่มี Login เข้ำใช้
งำน และรหัส Password เข้ำระบบ ให้รีบด ำเนินกำรขอรหัสจำก
มหำวิทยำลัย 

3.  จัด KM ในส ำนักฯ ให้บุคลำกรทุกคนเรียนรู้ กำรใช้ระบบ e-doc  
4. เก็บข้อมูลหลังท ำ KM บันทึกข้อมูลเป็นรำยเดือน และแจกรำงวัล

คนที่เปิดได้เร็ว 5 อันดับแรก 
 



กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยราชภัฏเชียงใหม่   หน้า 2 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเอกสารผ่าน e-doc หลังผู้บริหารส านักหอสมุดสั่งการ
เรียบร้อยแล้ว ตามรายชื่อผู้รับผิดชอบงาน 

ธุรการตรวจสอบผู้เปิดอ่านเอกสารที่ส่ง วันละ 1-2 ครั้ง 

Calling  ผ่านกลุ่ม Line ส านักหอสมุด พร้อมแนบ link ระบบ
e-doc 

ธุรการตรวจสอบผู้เปิดอ่านหลัง Calling  lineแล้วบันทึก
ข้อมูล 

กระบวนการ Calling 
line 

 

ตัวอย่ำง กำรส่ง calling line 

ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยรำชภฏัเชียงใหม ่

**ใช้ประกอบเพื่อกำรศึกษำเท่ำนั้น 
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จ ำนวนครั้ง 

 
 

 
จำกกรำฟ  ข้อมูลกำรเปิดอ่ำนเอกสำรในระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ e-doc ในเดือนมกรำคม 2563 ส่ง

หนังสือ 77 ครั้ง เปิดอ่ำน 45 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 58.44  เดือนกุมภำพันธ์ ส่งหนังสือ 171 ครั้ง เปิดอ่ำน 94 ครั้ง 
คิดเป็นร้อยละ 54.97 เดือนมีนำคม 2563 ส่งหนังสือ 205 ครั้ง เปิดอ่ำน 121 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 59.02 เดือน
เมษำยน 2563  ส่งหนังสือ 609 ครั้ง เปิดอ่ำน 346 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 56.81  และในเดือนพฤษภำคม 2563 ส่ง
หนังสือ 183 เปิดอ่ำน 161 ครั้ง คิดเป็นร้อยละ 87.98  จะเห็นได้ว่ำข้อมูลของเดือนพฤษภำคมนั้น มีกำรเปิดอ่ำน 
e-doc สูงสุด เนื่องจำกได้ท ำกำรอบรมกำรใช้ e-doc และมีกำรจัด KM เพ่ือเล่ำเรื่องกระบวนกำร calling line ท ำ
ให้บุคลำกรทุกคนตื่นตัว เข้ำใจและเห็นควำมส ำคัญของกำรใช้ e-doc มำกขึ้น 
 
 
 
 
 

ตารางสรุปผลข้อมลูการเปิดอ่าน e-doc 
เดือนมกราคม –พฤษภาคม 2563  
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กราฟแสดงร้อยละ การเปิดอ่านเอกสารใน e-doc 
ตั้งแต่เดือนธันวาคม 2562 – พฤษภาคม 2563 

 
 
 จำกกรำฟ จะเห็นได้ว่ำในเดือนธันวำคม เป็นข้อมูลก่อนที่ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป จะท ำกำร KM  เส้นกรำฟ
อยู่ในต ำแหน่งที่ต่ ำกว่ำร้อยละ 50 หลังจำกที่เรำท ำกระบวนกำร KM กลุ่มย่อยเริ่มตั้งแต่เดือนมกรำคม 2563 
จนถึงเดือนเมษำยน 2563  โดยท ำกำร calling line เป็นประจ ำ และแยกแฟ้มเอกสำรประชำสัมพันธ์แล้ว พบว่ำ
กรำฟวิ่งสูงขึ้นในเดือนมกรำคม ถึงร้อยละ 50  หลังจำกเดือนเมษำยน  กลุ่มบริหำรงำนทั่วไป ได้น ำประเด็นควำมรู้
เรื่องนี้ เข้ำสู่กำรเล่ำเรื่องในเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ส ำนักหอสมุด กิจกรรมศุกร์หรรษำ  ส่งผลให้กรำฟในเดือน
พฤษภำคม สูงมำกกว่ำร้อยละ 80  
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การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-doc) 
 ในเอกสำรฉบับนี้ จะขอแนะน ำกำรใช้งำน e-doc บำงส่วน ที่จ ำเป็นและเป็นส่วนที่บุคลำกรจ ำเป็นต้องรู้ 
ในเรื่องของกำรใช้งำน เพ่ือให้สำมำรถใช้งำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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