
 
 
 

แบบการเสนอข้อเสนอแนวคิดในการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 
(ระดับชำนาญการ) 

........................................................................ 
 

1. เรื่อง  แนวทางการพัฒนาระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการ
งานภายในสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดยโสธร 
2. หลักการและเหตุผล 
 ปัจจุบันสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดยโสธรได้นำระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) 
มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ เพื่อช่วยในการรับ–ส่งหนังสือราชการ การลงทะเบียนหนังสือ การเสนอ
หนังสือเพื่อพิจารณา และการติดตามสถานะของเอกสาร ทำให้การปฏิบัติงานมีความรวดเร็ว ลดขั้นตอนการ
ทำงาน ลดการใช้เอกสาร และช่วยให้การติดต่อสื่อสารภายในหน่วยงานมีความสะดวกมากยิ่งขึ้น  จากการใช้งาน
ระบบดังกล่าวยังมีงานสนับสนุนด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานบางส่วนที่สามารถนำเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือ
ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการทำงานได้ เช่น การจองห้องประชุม การแจ้งซ่อมอุปกรณ์และครุภัณฑ์ การขออนุญาตลา 
การประชุมผ่านระบบออนไลน์ และการติดตามงานที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งปัจจุบันบางขั้นตอนยังต้องใช้เอกสารหรือ
การประสานงานผ่านหลายช่องทาง ทำให้ใช้เวลาในการดำเนินงาน และอาจทำให้การติดตามข้อมูลไม่สะดวก
เท ่าท ี ่ ควร  ด ั งน ั ้นผ ู ้ปฏ ิบ ัติ จ ึ งม ีแนวทางในการพ ัฒนาระบบสำน ักงานอ ิ เล ็กทรอน ิกส์  (E-Office)  
ให้สามารถรองรับงานด้านอื่น ๆ เพิ่มเติม เพื่อให้การบริหารจัดการภายในสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำ
จังหวัดยโสธรเป็นระบบมากขึ้น โดยนำระบบออนไลน์มาใช้ในการจองห้องประชุม การแจ้งซ่อม การขออนุญาตลา 
การประชุมออนไลน์ และการติดตามงาน ซึ่งจะช่วยให้บุคลากรสามารถดำเนินงานได้สะดวก ลดขั้นตอนที่ซ้ำซ้อน 
และสามารถตรวจสอบข้อมูลได้รวดเร็ว การพัฒนางานดังกล่าวจะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารจัดการของ
สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดยโสธร ทำให้การปฏิบัติงานมีความคล่องตัว ลดภาระงานด้านเอกสาร 
สนับสนุนการทำงานร่วมกันของบุคลากร และส่งเสริมการนำเทคโนโลยีมาใช้ในการพัฒนางานให้เหมาะสมกับการ
เปลี่ยนแปลงของการบริหารงานในปัจจบุัน 
3. บทวิเคราะห์/แนวความคิด/ข้อเสนอ และข้อจำกัดที่อาจเกิดขึ้นและแนวทางแก้ไข 

บทวิเคราะห์ 
จากการวิเคราะห์ขั้นตอนการทำงานของสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดยโสธร พบว่ายังมีงาน

สนับสนุนหลายด้านที่ต้องอาศัยการประสานงานระหว่างบุคลากรและหน่วยงานภายใน เช่น การขอใช้ห้องประชุม 
การแจ้งซ่อมอุปกรณ์และครุภัณฑ์ การขออนุญาตลา การจัดประชุมผ่านระบบออนไลน์ รวมถึงการติดตามงานที่
ได้รับมอบหมาย ซึ่งในบางกระบวนการยังใช้รูปแบบการจัดทำเอกสาร การแจ้งข้อมูลผ่านช่องทางส่วนตัว หรือ
การประสานงานด้วยวาจา ทำให้ข้อมูลอาจกระจัดกระจาย ยากต่อการรวบรวม ตรวจสอบสถานะ และติดตามผล
การดำเนินงานได้อย่างต่อเนื่อง อีกท้ังยังใช้ระยะเวลาในการประสานงานและอาจเกิดความคลาดเคลื่อนของข้อมูล
ได ้ 

 
 
 



 
 
แนวความคิด 
ผู้ปฏิบัติจึงมีแนวความคิดในการพัฒนาระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์  (E-Office) ให้มีความครอบคลุม

มากยิ่งขึน้ โดยเป็นการต่อยอดจากระบบที่สำนักงานใช้งานอยู่เดิม ไม่ได้มุ่งเน้นเพียงการจัดการเอกสารเท่านั้น แต่
ควรพัฒนาให้เป็นเครื่องมือสนับสนุนการบริหารจัดการงานภายในสำนักงานในรูปแบบดิจิทัล เพื่อช่วยลดขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ลดภาระด้านเอกสาร เพ่ิมความสะดวกในการประสานงาน และทำให้บุคลากรสามารถเข้าถึงข้อมูล
ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 

ข้อเสนอ 
1) ควรพัฒนาระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ E-Office ให้สามารถรองรับงานภายในสำนักงานเพิ่มเติม

จากงานสารบรรณ เช่น ระบบจองห้องประชุม ระบบแจ้งซ่อม ระบบการลา ระบบประชุมออนไลน์ และระบบ
ติดตามงาน  

2) ควรศึกษาขั้นตอนการทำงานจริง สำรวจปัญหาและความต้องการของบุคลากรแต่ละกลุ่มงาน เพ่ือนำ
ข้อมูลมาใช้ในการออกแบบระบบให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน  

3) จัดทำคู่มือและแนวทางการใช้งานระบบที่ชัดเจนเข้าใจง่าย เช่น ขั้นตอนการใช้งาน วิธีแก้ไขปัญหา
เบื้องต้น หรือแนวทางปฏิบัติ  

4) ควรมีการประเมินผลการใช้งานจากบุคลากร รวบรวมปัญหาและข้อเสนอแนะ เพื่อนำมาปรับปรุง
ระบบให้เหมาะสมกับการทำงานที่เปลี่ยนแปลงไป  

5) กำหนดวิธีการจัดเก็บ การเข้าถึง และการดูแลรักษาข้อมูลในระบบให้มีความปลอดภัย เพื่อป้องกัน
ข้อมูลสูญหายหรือถูกเขา้ถงึโดยไม่ได้รับอนุญาต  

ข้อจำกัด 
การพัฒนาระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ให้ครอบคลุมงานภายในสำนักงานส่งเสริมการ

เรียนรู้ประจำจังหวัดยโสธร อาจมีข้อจำกัดที่เกิดขึ้นจากหลายด้าน เช่น บุคลากรบางส่วนอาจยังขาดความรู้ ความ
เข้าใจ และความคุ้นเคยในการใช้งานระบบใหม่ เนื่องจากต้องปรับเปลี่ยนรูปแบบการทำงานเดิมมาเป็นระบบ
ดิจิทัล ซึ่งอาจต้องใช้เวลาในการเรียนรู้และปรับตัว รวมถึงความแตกต่างของลักษณะงานและความต้องการของแต่
ละกลุ่มงานที่อาจทำให้การออกแบบระบบต้องมีความเหมาะสมกับการใช้งานจริง  อีกทั้งด้านความพร้อมของ
ระบบเทคโนโลยี เช่น อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบอินเทอร์เน็ต และระบบเครือข่าย หากเกิดปัญหาขัดข้องอาจ
ส่งผลต่อความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน รวมทั้งการใช้งานระบบในระยะยาวอาจมีความจำเป็นต้องปรับปรุงและ
พัฒนาเพิ่มเติมให้สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของรูปแบบการทำงานในปัจจุบัน 

แนวทางแก้ไข 
ควรเตรียมความพร้อมทั้งด้านบุคลากรและระบบ โดยจัดอบรม ชี้แจง และส่งเสริมการเรียนรู้การใช้งาน

ระบบอย่างต่อเนื่อง พร้อมจัดทำคู่มือที่เข้าใจง่ายและมีผู้รับผิดชอบให้คำแนะนำ รวมทั้งศึกษาความต้องการของ
ผู้ใช้งานเพื่อพัฒนาระบบให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานจริง นอกจากนี้ ควรมีการดูแล ปรับปรุง และรักษาความ
ปลอดภัยของระบบอย่างสม่ำเสมอ เช่น การกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงข้อมูล และการสำรองข้อมูล เพื่อให้ระบบ
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ลดขั้นตอนการทำงาน และสนับสนุนการบริหารจัดการภายในสำนักงานได้
อย่างเหมาะสม 

 



 
 
 

4. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1) สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดยโสธรมีระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ที่ช่วย

สนับสนุนการทำงานได้มากขึ้น ทั้งงานสารบรรณและงานภายในสำนักงาน ทำให้การดำเนินงานเป็นระบบ  
ลดขั้นตอนการทำงาน และสะดวกรวดเร็ว 

2) บุคลากรสามารถใช้ระบบในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ ช่วยลดภาระงานด้าน
เอกสาร ลดการประสานงานหลายขั้นตอน และสามารถติดตามงานหรือข้อมูลที่เก่ียวข้องได้ง่ายขึ้น 

3) สำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดยโสธรมีการจัดเก็บข้อมูลที่เป็นระบบ สามารถตรวจสอบ
และนำข้อมูลมาใช้ในการบริหารงานได้สะดวกขึ้น ช่วยให้การปฏิบัติงานมีความคล่องตัว โปร่งใส และสนับสนุน
การบริหารจัดการภายในสำนักงานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
5. ตวัชี้วัดความสำเร็จ 

1) ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) ของสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดยโสธร 
ได้รับการพัฒนาให้รองรับงานภายในสำนักงานเพ่ิมเติม และช่วยให้การทำงานมีความสะดวก รวดเร็ว และเป็น
ระบบมากข้ึน 

2) มีคู่มือการใช้งานนระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) เพ่ือให้บุคลากรสามารถนำไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้จริง 

3) บุคลากรสำนักงานส่งเสริมการเรียนรู้ประจำจังหวัดยโสธรสามารถใช้งานระบบได้ถูกต้อง ลดขั้นตอนการ
ทำงาน ลดเอกสาร และติดตามงานได้ง่ายขึ้น 

4) ข้อมูลในระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ (E-Office) มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ มีความถูกต้อง 
ปลอดภัย และสามารถนำไปใช้ในการบริหารงานได้อย่างเหมาะสม 
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