
 

 

สรุปกิจกรรม Coffee hour for you 

หัวข้อเรื่อง “กระบวนการแลกเปลี่ยนการขออนุมัติโครงการ การขอหลักการ 

เพื่อด าเนนิโครงการ/กจิกรรม  และขออนุมัติการเดินทางไปราชการ” 

เมื่อวันอังคารท่ี 5 สงิหาคม ๒๕๕7 เวลา ๑๔.๐๐-16.30 น.  

ณ ห้องประชุมคณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบส่ิงแวดล้อม 
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สรุปประเด็นองค์ความรู้  

เนื่องดว้ยปีงบประมาณ 2557 คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์และการออกแบบสิ่งแวดล้อม ได้มี

บุคลากรเพิ่มขึ้นใหม่จ านวนคน เพื่อให้บุคลากรใหม่ได้ทราบถึงแนวการด าเนินการเอกสารทางราชการใน

ด้านต่างๆ จงึได้จัดกิจกรรมเสวนาน้ าชากาแฟ หัวข้อเรื่อง “กระบวนการแลกเปลี่ยนการขออนุมัตโิครงการ 

การขอหลักการเพื่อด าเนินโครงการ/กิจกรรม  และขออนุมัติการเดินทางไปราชการ และการใช้ระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) รวมถึงการใช้งานระบบงานทะเบียน มหาวิทยาลัยแม่โจ้” โดยให้     

แต่ละงานในส านักงานคณบดีน าเสนอขั้นตอนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและเป็นแนว

ทางการปฏิบัติงานด้านเอกสารราชการต่อไป ดังนี ้ 

1) งานนโยบายแผนและประกันคุณภาพ  

ประกอบด้วย เอกสาร 3 ประเภท ได้แก่ 

1. การขออนุมัติเพื่อด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

2. การรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

3. การขออนุมัติปรับโครงการ/กิจกรรม 

2) งานคลังและพัสดุ 

ประกอบด้วย 1. งานการเงินและบัญชี  2. งานพัสดุ   มีขัน้ตอนดังตอ่ไปนี้ 

1. การขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 

2. การยืมและการจา่ย เงินทดรองราชการ 

3. การรายงานผลการปฏิบัติงาน (รายงานการเดินทางไปราชการ) 

4. การขออนุมัติยมืบอร์ด อุปกรณ์การเรียนการสอน ครุภัณฑ ์และการขอยืมรถตู้ของ

คณะ น้ ามันเชือ้เพลิง 

5. การส่งเอกสารใบส าคัญ เพื่อชดใช้เงนิยืม เงินทดรองราชการ/ส่งเบิกเงิน 

3) งานบรหิารและธุรการ 

การใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หรอืที่เราคุ้นเคยกันดีกับค าวา่ ระบบ E-doc (Electronic 

Document) คือ การรับส่งข่าวสาร เอกสารต่างๆ หรอืหนังสอืราชการผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการ

ทาง อิเล็กทรอนิกส์ 

 เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ คือ เอกสารในรูปคอมพิวเตอร์ไฟล์ ที่มลีักษณะเป็น Unstructured 

และ Structured และมีการใช้งานรว่มกัน เช่น ไฟล์ขอ้มูลที่จัดท าโดยโปรแกรม Word, Excel, 

PowerPoint, Acrobat เป็นต้น 
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 ข้อดีและข้อเสียของการใช้ระบบ E-Document   

 ข้อด ี 

1.  ลดการท าส าเนาเกิน/ช่วยประหยัดทรัพยากร 

2. สามารถติดตามงานได้ตั้งแต่เริ่มสร้างเอกสารจนถึงผูป้ฏิบัติงาน และการสั่ง

การในแต่ละขั้นตอน  

3. ช่วยใหป้ระหยัดเวลาและลดขั้นตอนการท างานที่ซ้ าซ้อน 

4. สามารถค้นหา ตรวจสอบและแก้ไข เอกสารได้ทุกเมื่อที่ตอ้งการ ได้อย่าง

สะดวกรวดเร็ว 

5. สามารถปฏิบัติงานนอกสถานที่ได้ 

ข้อเสีย 

1. เนื่องจากเป็นระบบออนไลน์ที่ตอ้งเชื่อมต่อกับอินเตอรเ์น็ต เมื่อมีปัญหาระบบ

ล่มจะไม่สามารถใช้งานได้ 

2. ในกรณีที่ตอ้งน าเอกสารเข้าสู่ระบบจะต้องใชค้วบคู่กับเครื่องสแกนเนอร์ หาก

เกิดการขัดขอ้งอาจท าให้เกิดการท างานล่าช้า 

3. หากเครื่องคอมพิวเตอร์ของผูเ้ผยแพร่เอกสารขัดข้องระหว่างการท างาน อาจ

ท าให้ผู้รับไม่สามารถเปิดเอกสารได้หรอืได้ขอ้มูลที่ไม่ครบถ้วน 

4) งานบรกิารการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษา 

การใชง้านระบบงานทะเบียน ส านักบริหารและพัฒนาวิชาการ มหาวิทยาลัยแมโ่จ้ 

http://www.reg.mju.ac.th/registrar/home.asp ดังนี้ 

- การเข้าสู่ระบบงานทะเบียน 

- วิชาที่เปิดสอน 

- ตารางเรียนนักศึกษา 

- ตารางสอนอาจารย์ 

- ตารางการใช้ห้อง 

- ปฏิทินการศกึษา 

- แนะน าการลงทะเบียน 

- รายชื่อนักศกึษา  ฯลฯ  

 

 

 

 

http://www.reg.mju.ac.th/registrar/home.asp%20ดังนี้
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ประมวลภาพกิจกรรม Coffee hour for you 

หัวข้อเรื่อง “กระบวนการแลกเปลี่ยนการขออนุมัติโครงการ การขอหลักการ 

เพื่อด าเนนิโครงการ/กิจกรรม  และขออนุมัติการเดินทางไปราชการ” 
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