
การแบ่งปันความรู้ด้วยบทเรียนหนึ่งประเด็น : Knowledge Sharing By One Point Lesson (OPL) 
ส านักงานเลขานุการ คณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 

เรื่อง การรับ-ส่งหนังสือราชการ คณะศึกษาศาสตร์และพัฒนศาสตร์ 

ประเภทความรู้ ความรู้พื้นฐาน  การปรับปรุงงาน   

  กระบวนการท างาน   เทคนิคการท างาน   

งาน งานบริหารและธุรการ  งานคลังและพัสดุ   

  งานบริการการศึกษา   งานนโยบายและแผน   

วันที่บันทึก : 12 ธ.ค. 2561 ผู้บันทึกความรู้ : นางสาวหัสยา ทองบุญโท ผู้ทบทวนความรู้ :หัวหน้างานบริหารและธุรการ 
วัตถุประสงค์ความรู้ (ระบุปัญหาของเรื่องที่ท า/ ให้ระบุมาเพียง 1 ข้อ) 

ขั้นตอนการรับ-ส่งหนังสือราชการในระบบ e-office 

รายละเอียด (ระบุรายละเอียดการปฏิบัติงาน อาจแสดงเป็นแผนภูมิ แผนที่ หรือเขียนบรรยายรายละเอียดการท างานนั้นๆ) 
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การแบ่งปันความรู้/การน าไปใช้ 

วันที ่  10 ก.ค. 2558    12 ธ.ค. 2561 

ผู้ถ่ายทอด       สงวน        สงวน 

ผู้รับการถ่ายทอด       ผจงจิต       หัสยา 
 

เทคนิคการท างาน 
1. สร้างสถานะติดตามงาน กรณีต้องมีการรวบรวม

ประสานงาน 
2. สืบค้นข้อมูลจากเมนู “สืบค้นงานเดิม” 
3. จัดเก็บเอกสารโดยสร้าง filing ตามหน่วยงานที่จัดส่ง

เอกสารเพื่อความสะดวก รวดเร็วในการสืบค้นข้อมูล 

เปิดเว็บไซต์ 
http://158.108.146.123:50140/scripts/foxweb.exe 

เข้าสู่ระบบ 
ใส่ Login Name และ Password ของหน่วย 

กด Submit 
 

สร้างงานใหม่ 
กรอกข้อมูลรายละเอียด 
แนบไฟล์เอกสารที่รับเข้า 

จัดส่งให้บุคลากรผู้รับผิดชอบงานดังกล่าว 
ตรวจสอบ 

ยืนยัน 
 
 

คัดกรองเอกสาร 
แยกเอกสารตามภารกิจ 

Scan เอกสาร 
 
 


