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มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เป็นหน่วยงานที่มีการน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ สู่ส าเร็จ เป็นที่ยอมรับกันทั่วโลก  มหาวิทยาลัยจึงน าระบบ
การรับ-ส่งเอกสารอิเล็กทรอนิกส์เข้ามาใช้เพ่ือบริหารจัดการส านักงานดิจิทัลให้เกิดความคล่องตัว สะดวก 
รวดเร็วยิ่งขึ้น โดยให้ชื่อว่า ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (WU DOMS) 

การปรับปรุงกระบวนการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง
ในการพัฒนางานรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS  โดยใช้แนวคิดวงจรการบริหารงานคุณภาพ PDCA 
เป็นแนวทางในการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการท างาน และใช้หลักวิเคราะห์กระบวนการท างาน (SIPOC 
model) เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนาเต็มศักยภาพ เกิดความคล่องตัว สะดวกรวดเร็วในการด าเนินงาน ส่งผล
ให้ลดขั้นตอน/ระยะเวลา/ทรัพยากรในการด าเนินงาน ก่อเกิดผลลัพธ์ที่ดีที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
ดังนั้น หากน าระบบรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS ฉบับปรับปรุงกระบวนการนี้ มาใช้ในการ
ปฏิบัติงาน จะท าให้การปฏิบัติงานรับ-ส่งเอกสารลับเกิดความคล่องตัว ทันต่อการใช้งาน และติดตามงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพก่อเกิดผลส าเร็จที่ดีต่อองค์กร 

ทั้งนี้ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า การปรับปรุงกระบวนการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS  
ฉบับนี้ จะก่อเกิดประโยชน์ต่อการพัฒนางานของหน่วยงานและส่งผลส าเร็จต่อองค์กรต่อไป 
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1 
บทน า 

 
1.1 ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา  

การด าเนินงานรับ-ส่งเอกสารลับ เป็นงานหนึ่งที่ส าคัญที่บุคลลที่เกี่ยวข้องต้องเป็นผู้ที่รักษาความลับที่ดี 

มิให้เกิดการรั่วไหลของข้อมูลไปยังบุคคลหรือหน่วยงานที่ไม่เกี่ยวข้องไม่ว่ากรณีใด ๆ ก็ตาม ซึ่งส่วนนิติการจะมี

การด าเนินการรับ-ส่งเอกสารลับที่เกี่ยวกับการสอบสวน ฟ้องร้อง/คดี และร้องเรียน/ร้องทุกข์ จึงจ าเป็นต้องมี

กระบวนการรับ-ส่งเอกสารลับที่ป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลและถึงผู้รับอย่างปลอดภัย 

ปัจจุบันมหาวิทยาลัยได้น าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (WU DOMS) ซึ่งการเข้าถึงเรื่องลับมีหลาย

ขั้นตอนและก าหนดสิทธิ์ที่ชัดเจน ท าให้บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องไม่สามารถเข้าถึงเอกสารลับได้ เป็นการป้องกันการ

รั่วไหลของข้อมูลโดยอัตโนมัติและสามารถตรวจสอบได้ แต่ทั้งนี้ ระบบดังกล่าวสร้างปัญหาให้กับบุคคลและ

หน่วยงานด้วยเช่นกัน เพราะว่า การรับ-ส่งเอกสารลับถูกก าหนดสิทธิ์เฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องหลัก (ผู้บริหาร และผู้ที่

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับเอกสารลับ) ของหน่วยงานเท่านั้น จึงท าให้เกิดปัญหาในกรณีที่ส่งเอกสารลับให้กับบุคคลที่

ไมมี่สิทธิ์รับ-ส่งเอกสารลับ บุคคลนั้นจึงไม่สามารถรับ-ส่งเอกสารลับในระบบ WU DOMS ได้โดยตรง   

1.2 วัตถุประสงค ์

1.1.1 เพ่ือปรับปรุงและบริหารจัดการระบบจัดส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS  
1.1.2 เพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS 
1.1.3  เพ่ือวางแนวปฏิบัติการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS ที่เป็นบรรทัดฐานเดียวกัน 

 

1.3 ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 
1.3.1 บุคลากรมีความรู้ความเข้าใจการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS 
1.3.2 มีแนวปฏิบัติการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS ที่เป็นบรรทัดฐานเดียวกันที่ชัดเจน 
1.3.3 ลดขั้นตอน ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
1.3.4 สร้างความพึงพอใจกับผู้ปฏิบัติงานและบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
  

1.4 ขอบเขตของผลงาน 
การรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS มีบทบาทส าคัญในการป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลไปยัง

บุคคลหรือหน่วยงานที่ไม่เกี่ยวข้อง มหาวิทยาลยจึงบริหารจัดการรับ-ส่งเอกสารลับโดยมีการก าหนดสิทธิ์การ
เข้าถึงเอกสารลับเพ่ือมิให้ข้อมูลเกิดการรั่วไหลและถึงผู้รับอย่างปลอดภัย ส่วนนิติการเป็นหน่วยงานที่
รับผิดชอบหลักเกี่ยวกับงานสอบสวนทุกประเภทของมหาวิทยาลัยในรูปแบบของคณะกรรมการ และมีการเชิญ
บุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการโดยท าเป็นหนังสือผ่านระบบ WU DOMS แต่ทั้งนี้ มีข้อจ ากัด
การรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS ที่มีการก าหนดสิทธิ์การรับ-ส่งเฉพาะผู้บริหารและบุคคลที่ 
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เกี่ยวข้องหลักเท่านั้น ท าให้ admin ระบบ WU DOMS ของหน่วยงานไม่สามารถส่งเอกสารลับให้กับบุคคลที่ไม่
ถูกก าหนดสิทธิ์ให้รับ-ส่งเอกสารลับได ้อีกท้ัง ยังมีบุคคลที่สังกัดหน่วยงานที่ไม่มีตะกร้างานของหน่วยงานก็ไม่ 
สามารถรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS ด้วยเช่นกัน  ซ่ึงการเชิญบุคคลผ่านระบบ WU DOMS จะต้อง
ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน นับแต่วันที่เอกสารถึงตะกร้าหน่วยงาน เพราะการเชิญบุคคลมีข้อจ ากัด
ด้านเวลาทีจ่ะต้องด าเนินการให้ถึงผู้รับเพ่ือทราบและด าเนินการทันต่อเวลาที่ก าหนดไว้   
 

1.5 ค านิยาม 
1.5.1 ระบบ WU DOMS หมายถึง ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ซึ่งเป็น 
                                          ระบบบริหารจัดการส านักงานดิจิทัล 
1.5.2 การรับ-ส่งเอกสารลับ  หมายถึง การรับ-ส่งเอกสารจากบุคคลหรือหน่วยงานที่ระบุชั้นความลับที่       
                                              บุคคลที่เกีย่วข้องเท่านั้นที่สามารถเข้าถึงหรือด าเนินการเรื่อง 
                                              ดังกล่าวได ้
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บทที่ 2 
แนวทางในการพัฒนาหรือปรับปรุง 

 
2.1 แนวคิดในการพัฒนาหรือปรับปรุง 
 2.1.1 การวางแผนและทบทวนสภาพปัจจุบัน (Plan – P) 
 ปัจจุบันส่วนนิติการเป็นหน่วยงานที่ด าเนินงานด้านเอกสารลับจ านวนมาก และเอกสารลับเหล่านั้น มี
ทั้งรับเข้า-ส่งออกจากบุคคลหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  ฉะนั้น จะต้องมีขั้นตอนการด าเนินงานรับ-
ส่งเอกสารลับที่ชัดเจน รัดกุม และปลอดภัย ไม่ให้เกิดการรั่วไหลข้อมูลไปสู่บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้อง เกิดความ
คล่องตัว สะดวกรวดเร็ว  ท าให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมาย การปรับปรุงกระบวนการรับ -ส่ง
เอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS นี้ จึงเลือกวิธีการใช้เวลาด าเนินงานรวดเร็ว ปลอดภัย และทันต่อการใช้งาน  
 
 2.1.2 การวิเคราะห์กระบวนการด้วยเทคนิค ECRS 

เทคนิค หลักการ วิเคราะห์ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

Eliminate 

(การก าจัด) 

ลดขั้นตอนที่ไม่จ าเป็นออกไป ให้หน่วยงานแจ้งผู้รับทร
และด าเนินการปริ้นซ์
เอกสารลับแจ้งผู้รับได้
ทันที 

เอกสารลับถึงผู้รับ
ทันเวลาตามก าหนด 

Combine 

(การรวมกัน) 

น าขั้นตอนที่เชื่อมโยงกัน รวม
เป็นขั้นตอนเดียวกัน 

ให้หน่วยงาน
ด าเนินการปริ้นซ์เอกสาร
ลับแจ้งให้ผู้รับทันที 

มีข้ันตอนที่สะดวกข้ึน
และมีประสิทธิภาพ 

Rearrange 

(การจัดใหม่) 

จัดล าดับความส าคัญในแต่ละ
ขั้นตอนใหม่ 

เวียนแจ้งหรือท าความ
เข้าใจแนวปฏิบัตเพื่อเป็น
บรรทัดฐานเดียวกัน 

ลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานและ
ประหยัดเวลา ทรัพยากร 

Simplify 

(การท าให้ง่ายขึ้น) 

ปรับปรุงขั้นตอนให้ 

รวบรัดยิ่งขึ้น  

จัดท าแนวปฏิบัติและท า
ความเข้าใจกับหน่วยงาน 

เกิดความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงาน ลดเวลาและ
ประหยัดทรัพยากร 
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  2.1.3 แผนผังกระบวนการของงาน (Work Flow chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Admin ส่วนนิติการรับเอกสาร

ลับจากต้นเรื่อง 

ส่งเอกสารลับให้ admin 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

เริ่มต้น 

ส่งคืนต้นเรื่อง 

Admin หน่วยงาน 

ส่งให้ผู้รับกรณีก าหนดสิทธิ์ 

หรือปริ้นซ์ให้ผู้รับกรณีไม่ถูก

ก าหนดสิทธิ์ 

 

ต้นเรื่องส่งเอกสารลับ 

เข้าตะกร้าหน่วยงาน 

สิ้นสุด 
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2.2 ขั้นตอนการพัฒนา/ปรับปรุง 
 2.2.1 การจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 
 แผนปฏิบัติการพัฒนากระบวนการปรับปรุงกระบวนการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS 

 
ล าดับ

ที ่
กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ ปี 2567 

มค. กพ. มีค. เมย. พค. มิย. กค. สค. 
1. ก าหนดวัตถุประสงค์ของ

กระบวนการ (Plan) 
 
 
 
 
 
 

นส.ทิพาพร 
จ าเริญ 

        

2. ก าหนดผลลัพธ์/ตัวชี้วัดของ
กระบวนการ 

        

3 ออกเบบ/ปรับปรุงกระบวนการ         
4 น ากระบวนการที่ออกแบบ/

ปรับปรุงไปทดลองปฏิบัติ 
        

5 น าข้อคิดเห็นของผู้เกี่ยวข้องมา
ปรับปรุงแก้ไข 

        

6 น ากระบวนการที่ปรับปรุงไป
ปฏิบัติ (Doing) 

        

7 ติดตามและประเมินผล 
(Check) 

        

8 ทบทวนกระบวนการเพ่ือ
ปรับปรุง (Act) 
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2.2.2 การปรับปรุงกระบวนการและลงมือปฏิบัติ (DO-D) 

  1. การก าหนดวัตถุประสงค์ของกระบวนการ 

 เพ่ือพัฒนากระบวนการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS ให้มีประสิทธิภาพ 

    มากยิ่งขึ้น 

 เพ่ือลดขั้นตอน ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน 

  2. การก าหนดผลลัพทธ์/ตัวชี้วัดของกระบวนการ 

Output : 

 ลดความซ้ าซ้อนในการปฏิบัติงาน 
 ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

Outcome : 

 กระบวนการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่
คล่องตัว สะดวกเร็ว ทันต่อการใช้งาน และป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 

7 

 

บทที่ 3 
ผลการพัฒนา/ปรับปรุง 

 
3.1 ผลการวิเคราะห์ปัญหา อุปสรรคของกระบวนการเดิม 

3.1.1 การวิเคราะห์ปัญหาและอุปสรรค 
 

การเชิญบุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการสอบสวนโดยท าเป็นหนังสือผ่านระบบ WU 
DOMS แต่ทั้งนี้ มีข้อจ ากัดการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS ที่มีการก าหนดสิทธิ์การรับ-ส่งเฉพาะ
ผู้บริหารและบุคคลที่เกี่ยวข้องหลักเท่านั้น ท าให้ admin ระบบ WU DOMS ของหน่วยงานไม่สามารถส่ง
เอกสารลับให้กับบุคคลที่ไม่ถูกก าหนดสิทธิ์ให้รับ-ส่งเอกสารลับได้ อีกทั้ง ยังมีบุคคลที่สังกัดหน่วยงานที่ไม่มี
ตะกร้างานของหน่วยงาน ก็ไม่สามารถรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS ด้วยเช่นกัน  จึงวิเคราะห์
ปัญหาและอุปสรรคนี้ โดยใช้แผนผังก้างปลา (Fish Bone Diagram) หรือ Ishikawa Diagram เพ่ือวิเคราะห์
สาเหตุของปัญหา เพ่ือให้สามารถนาไปพัฒนาปรับปรุง แก้ไขกระบวนการอย่างแท้จริง โดยใช้เหตุปัจจัยหลัก
ของ Fishbone Diagram ประกอบด้วย 

 
คน : 

 
Man  

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คน (People) วิธีการ (Method) 

เครื่องมือ (Machines) การวัดผล (Measurement) 

*ถูกก าหนดสิทธิ ์
*Admin ปฏิเสธ  
 เปิดรับเอกสารลับ 
*ไม่เข้าใจกระบวนการ 

 

 

ท าความเข้าใจโดย 
*ประสานโดยตรง 
*เวียนแจ้งผ่านระบบ 
*จัดอบรมหรือท า 
  ความเขา้ใจกับ 
  หนว่ยงาน 
 

 
*ใชร้ะบบ WU DOMS 
ท าความเข้าใจ 
 

*บุคลากรมีความ
เข้าใจและถือปฏิบัติ
แนวทางเดียวกัน 
 

กระบวนการรับ-
ส่งเอกสารลับ

ผ่านระบบ WU 
DOMS 
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3.1.2 ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
 
 การด าเนงานรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS กรณเีชิญบุคคลที่เกี่ยวข้องมาให้ข้อมูล

ต่อคณะกรรมการสอบสวนมีปัญหาและอุปสรรคและแนวทางแก้ไข ดังนี้ 
 

ประเภท ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 
Process การเชิญบุคคลที่ เกี่ยวข้องมาให้ข้อมูลต่อ

คณะกรรมการสอบสวน โดยท าเป็นหนังสือ
ผ่านระบบ WU DOMS แต่ทั้งนี้ มีข้อจ ากัด
การรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS 
ที่มีการก าหนดสิทธิ์การรับ-ส่งเฉพาะผู้บริหาร
และบุคคลที่ เกี่ยวข้องหลักเท่านั้น ท าให้  
admin ระบบ WU DOMS ของหน่วยงานไม่
สามารถส่งเอกสารลับให้กับบุคคลที่ไม่ถูก
ก าหนดสิทธิ์ให้รับ-ส่งเอกสารลับได้  และการ
เชิญบุคคลมีข้อจ ากัดด้านเวลาที่จะต้อง
ด าเนินการให้ถึงผู้รับเพ่ือทราบและด าเนินการ
ทันต่อเวลาที่ก าหนดไว้  มิเช่นนั้นจะเกิดความ
เสียหายต่อการด าเนินงานได้ 
 

1. จัดท าคู่มือวิธีการที่ถูกต้อง แล้วเวียน
แจ้งให้หน่วยงานทราบและถือปฏิบัติเป็น
แนวทางเดียวกัน 
2. ประสานหน่วยงานโดยใช้ ช่องทาง
แอพพิเคชั่นไลน์ (LINE)  ใช้ e-mail หรือ
โทรศัพท ์

 

Process บุคคลสังกัดหน่วยงานที่ไม่มีตะกร้างานของ
หน่วยงานจึงไม่สามารถรับ-ส่งเอกสารลับผ่าน
ระบบ WU DOMS ได้   

1. หารือร่วมกันและวางแนวปฏิบัติการ
ด าเนินงานในกรณีนี้และเวียนแจ้งให้
บุคลากรภายในหน่วยงานทราบ 
2. ให้ต้นเรื่องปริ้นซ์เอกสารลับจากระบบ 
WU DOMS จัดส่งให้ผู้รับโดยตรง 
 

Output admin ระบบ WU DOMS ของหน่วยงาน 
ปฏิเสธที่จะรับรู้หรือเปิดรับเอกสารลับ อีกทั้ง 
ไม่สามารถส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU 
DOMsให้กับบุคคลที่ไม่มีสิทธิ์รับ-ส่งเอกสาร
ลับได้  

1. จัดท าหนังสือเวียนแจ้งให้หน่วยงาน
ทราบถึงวิธีปฏิบัติ 
2. ท าความเข้าใจถึงบทบาทหน้าที่ของ 
admin หน่วยงาน 
3. ประสานท าความเข้าใจกับหน่วยงานโดย
ใช้ช่องทางแอพพิเคชั่นไลน์ (LINE)  e-mail 
หรอืโทรศัพท์ 
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3.2 เปรียบเทียบกระบวนงานเดิมกับกระบวนงานใหม่ 
 
ล าดับที่ ขั้นตอนเดิม ขั้นตอนที่ปรับใหม่ ข้อดี 

1 ต้นเรื่องสร้างหนังสือลับใน
ระบบ WU DOMS 

ประสานท าความเข้าใจ 
การบริหารจัดการรับ-ส่ง
เอกสารลับผ่านระบบ WU 
DOMS กับหน่วยงาน 

1. บุคลากรมีความ
เข้าใจในการบริหาร
จัดการเอกสารลับ 
2. ลดระยะเวลาใน
การส่งเอกสารถึงผู้รับ 
3. เอกสารลับใช้งาน
ได้ทันตามก าหนดเวลา 

 
 
 

2 ต้นเรื่องส่งเข้าตะกร้าส่วนนิติ
การ 

ต้นเรื่องสร้างเอกสารลับผ่าน
ระบบ WU DOMS 

3 Admin ส่วนนิติการรับเรื่อง
และตรวจสอบเอกสารลับ 

Admin ส่วนนิติการรับ 
และตรวจสอบเอกสารลับ 

4 เอกสารไม่เรียบร้อยส่งคืนต้น
เรื่อง 

Admin ส่วนนิติการส่งเอกสาร
ลับให้กับหน่วยงานผ่านระบบ 
WU DOMS 

5 เอกสารเรียบร้อยปริ้นซ์ส่ง
โดยตรงให้ผู้รับ 

Admin หน่วยงานลงรับ
เอกสารลับ 

6 ส่งเอกสารให้ผู้รับผ่านระบบ 
WU DOMS 

Admin หน่วยงานปริ้นซ์
เอกสารลับให้ผู้รับ 

7 Admin หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ลงบันทึกรับเอกสารลับใน
ระบบ WU DOMS 

เอกสารลับถึงผู้รับโดย
ปลอดภัย 

8 ผู้รับได้รับเอกสารลับต้นฉบับ
ที่ปริ้นซ์น าส่งให้โดยตรง 

 

9 เอกสารลับถึงผู้รับโดย
ปลอดภัย 
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3.3 ข้อดีและข้อเสีย/ข้อจ ากัดของกระบวนการพัฒนา/ปรับปรุงใหม่  

3.3.1 การตรวจสอบผลการปรับปรุง (Check – C) 
กระบวนการจัดการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS มีประสิทธิภาพมากขึ้น สังเกตได้

จากเวลาและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ลดลง ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจต่อการบริหารจัดการเอกสารลับมากขึ้น 
และผู้รับเอกสารลับได้รับเอกสารทันเวลาและปลอดภัย โดยประเมินจากผลการตอบกลับภายในเวลาที่ก าหนด 

ข้อดี 
1. ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ซ้้าซ้อน 
2. ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
3. เอกสารลับถึงผู้รับทันเวลาต่อการใช้งานตามเวลาที่ก้าหนด 
4. ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจต่อแนวปฏิบัติในการบริหารจัดการเอกสารลับ 

 
ข้อเสีย 
1. ขั้นตอนเข้าถึงเอกสารลับมีหลายขั้นตอนท้าให้เกิดความล่าช้า 
2. มีสิทธิ์รับเอกสารลับเฉพาะบางกลุ่ม จึงไม่สามารถส่งให้ผู้รับผ่านระบบ WU DOMS ท้าให้

เพ่ิมการใช้กระดาษมากขึ้น 
 

ข้อจ ากัด 
กระบวนการจัดการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMs มีการก้าหนดสิทธิ์การเข้าถึง

เอกสารลับ โดยจะเปิดสิทธิ์ให้เฉพาะบุคคลที่เกี่ยวข้องที่ด้าเนินงานเกี่ยวกับเอกสารลับหรือต้องควบคุมดูแล
รับผิดชอบ อาทิเช่น ผู้บริหาร  admin หรือผู้ปฏิบัติงานด้านเอกสารลับ อีกทั้ง มีหน่วยงานที่ตั้งขึ้นโดยไม่มี
ตะกร้าหน่วยงาน จึงไม่สามารถส่งเอกสารลับให้กับผู้รับได้ แต่สามารถกระท้าได้โดยปริ้นซ์เอกสารให้ผู้รับ
โดยตรง 

 
3.3.2 การปรับปรุงแก้ไขและจัดท ามาตรฐาน (Action – A) 
กระบวนการจัดการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS เป็นการพัฒนายกระดับมาตรฐาน

การด้าเนินงานรับ-ส่งเอกสารลับ โดยน้าเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ในการบริหารจัดการ ท้าให้เกิดความคล่องตัว 
สะดวก รวดเร็ว ถึงผู้รับทันต่อการใช้งานตามก้าหนดเวลา และเพ่ือให้การรับ-ส่งเอกสารลับมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น ควรพัฒนายกระดับการเข้าถึงระบบ WU DOMS ให้กับบุคคลทุกระดับเพ่ือสร้างฐานการเข้าถึงเอกสาร
ลับได้ด้วยตนเอง เพ่ือป้องกันการรั่วไหลข้อมูลเอกสารลับไปยังบุคคลอ่ืนที่ไม่เกี่ยวข้อง และเมื่อมีการแบ่งส่วน
งานหรือสร้างหน่วยงานใด ควรสร้างตะกร้างานให้กับทุกหน่วยงานที่เกิดขึ้น เพ่ือให้การด้าเนินงานและถือ
ปฏิบัติเป็นไปตามแนวทางเดียวกัน 
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บทที่ 4  
สรุปและข้อเสนอแนะ 

 
4.1 สรุปผลการด าเนินงาน 

 การรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS เพ่ือป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลไปยังบุคคลหรือ
หน่วยงานที่ไม่เกี่ยวข้อง มหาวิทยาลยจึงบริหารจัดการรับ-ส่งเอกสารลับโดยมีการก าหนดสิทธิ์การเข้าถึง
เอกสารลับเพ่ือมิให้ข้อมูลเกิดการรั่วไหลและถึงผู้รับอย่างปลอดภัย ส่วนนิติการเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก
เกี่ยวกับงานสอบสวนทุกประเภทของมหาวิทยาลัยในรูปแบบของคณะกรรมการ และมีการเชิญบุคคลที่
เกี่ยวข้องมาให้ข้อมูลต่อคณะกรรมการโดยท าเป็นหนังสือผ่านระบบ WU DOMS แต่ทั้งนี้ มีข้อจ ากัดการรับ-ส่ง
เอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS ที่มีการก าหนดสิทธิ์การรับ-ส่งเฉพาะผู้บริหารและบุคคลที่เกี่ยวข้องหลัก
เท่านั้น ท าให้ admin ระบบ WU DOMS ของหน่วยงานไม่สามารถส่งเอกสารลับให้กับบุคคลที่ไม่ถูกก าหนด
สิทธิ์ให้รับ-ส่งเอกสารลับได้   อีกทั้ง ยังมีบุคคลที่สังกัดหน่วยงานที่ไม่มีตะกร้างานของหน่วยงานก็ไม่สามารถ
รับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS ด้วยเช่นกัน   

ดังนั้น การปรับปรุงกระบวนการรับ-ส่งเอกสารลับผ่านระบบ WU DOMS นี้ ท าให้บุคลากรของ
หน่วยงานที่ท าหน้าที่ admin ของหน่วยงาน มีความเข้าใจถึงบทบาทหน้าที่และการบริหารจัดการเอกสารลับได้ 
อย่างถูกต้องและมีแนวปฏิบัติเดียวกัน ก่อให้เกิดความคล่องตัวและเอกสารลับถึงมือผู้รับทันตามก าหนดเวลา 
และป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลได้ อีกท้ัง บุคลากรของส่วนนิติการทราบถึงแนวปฏิบัติวิธีบริหารจัดการกรณีที่
บุคคลที่สังกัดหน่วยงานที่ไม่มีตะกร้างานของหน่วยงานในระบบ WU DOMS ด้วย    
 
4.2 ข้อเสนอแนะ 

1. ควรให้ admin ทุกหน่วยงานทราบถึงบทบาทหน้าที่ของตนเอง โดยสามารถเปิดรับเอกสารลับได้ 
ไม่ปฏิเสธการเปิดรับเอกสารลับ ทั้งนี้ เพ่ือให้การติดตามงานมคีวามคล่องตัว รวดเร็วมากยิ่งขึ้น 

2. ให้ลดขั้นตอนการเข้าถึงเอกสารลับ ที่มีชั้นความลับหลายขั้นตอน ท าให้การเข้าถึงเอกสารลับเกิด
ความล่าช้า  

3. จัดให้มีการอบรมหรือท าความเข้าใจการด าเนินงานเอกสารลับในระบบ WU DOMS ให้กับบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย  
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เอกสารอ้างอิง/บรรณานุกรม 
 
 
นิยามความหมาย ระบบ WU DOMS ค้นเมื่อ 10 สิงหาคม 2567 จาก 
https://blog.wu.ac.th/archives/3202 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
 
ระเบียบส้านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://blog.wu.ac.th/archives/3202
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ภาคผนวก 
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ประวัติผู้เชียน 
 
ประวัติส่วนตัว 

ช่ือผู้เขียน (ไทย)   : ทิพาพร จ าเริญ 

ช่ือผู้เขียน (อังกฤษ)   : Thiphaporn Jumroen 

วัน เดือน ปี เกิด   : 17 กรกฎาคม 2511 

ต าแหน่ง    : พนักงานธุรการ 

สังกัด    : งานบริหารทั่วไปและธรุการ ส่วนนิติการ 

งานท่ีรับผิดชอบ   : งานธุรการ 

สถานท่ีท างานปัจจุบัน  : ส่วนนิติการ มหาวิทยาลยัวลัยลักษณ ์

     222 ต าบลไทยบุรี อ าเภอท่าศาลา  
      จังหวัดนครศรีธรรมราช  80160  
โทรศัพท ์    : 0-7547-7051 

E-mail    : jtipapor@wu.ac.th 
 
ประวัติการศึกษา 

พ.ศ. 2542-2545   : ศิลปศาสตร์บณัฑติ 

     สาขาการจดัการทั่วไป : การบริหารทรัพยากรมนุษย ์

     (เกียรตินิยมอันดับ 2) สถาบันราชภัฏนครศรีธรรมราช 

พ.ศ. 2531-2533   : ประกาศนียบตัร  สาขาการบญัชี วิทยาลัยเทคนิคตรงั 
 
ประวัติการท างาน   

พ.ศ. 2563 - ปัจจุบัน  : สังกัดงานบริหารทั่วไปและธุรการ  
                          ส่วนนิติการ มหาวิทยาลยัวลัยลักษณ ์

ต าแหน่ง พนักงานธุรการ 
โทรศัพท์ภายนอก 0 7547 7051 ภายใน 77051 
ไปรษณีย์อิเลคทรอนิกส์ jtipapor@wu.ac.th 

พ.ศ. 2539 - พ.ศ. 2563  : สังกัดงานนิติการ ส่วนอ านวยการและสารบรรณ 
มหาวิทยาลยัวลัยลักษณ ์
ต าแหน่ง พนักงานธุรการ 

พ.ศ. 2533 – 2539   : ลูกจ้างช่ัวคราว  
     ส านักงานชลประทานท่ี 15 
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