
ระบบเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ ระยะท่ี 3
พฒันาโดย ส านกัคอมพวิเตอรแ์ละเครอืขา่ยรว่มกบักองกลาง มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี



การพฒันาระบบในระยะต่างๆ
ระยะที่ 1

(ส.ค.58 – ธ. ค.59)

- ออกเลขหนงัสอื (รบั-สง่)
- ระบบเกบ็เอกสาร /ประกาศ
ค าสัง่ ต่างๆ

ระยะที่ 2
(ม.ค. 60 – พ.ค. 61)

ระยะที่ 3
(ม.ิย. 61 – ธ. ค. 62)

- รายงานต่างๆ ตาม
ระเบยีบสารบรรณ

- การแจง้เอกสารผา่นทางอเีมล์
- การเชือ่มโยงกบั DMS

- ระบบเอกสารเวยีนภายใน
- ระบบนบัเอกสาร

- เครือ่งคอมพวิเตอรพ์รอ้มเครือ่ง
Scanner ความเรว็สงู

- การเกษยีนออนไลน์

- การแจง้เวยีนแบบต่างๆ

- การ Track หนงัสอื

- ระบบตดิตามต่างๆ

- ระบบท าลายเอกสาร **

- อบรมและสรา้งความเขา้ใจ



เริม่ตน้ใชง้านระบบ ไดอ้ยา่งไร ?

• แจ้งชื่อหน่วยงาน และเลขที่ อว. ที่ต้องการใช้งาน 

• แจ้งชื่อผู้เข้าใช้งานระบบของแต่ละเลขที่ อว  (ชื่อ-สกุล , user ใช้งาน
อินเทอร์เน็ต ,  ประเภทบุคลากร ) 

เลขที่ อว = บ้านเลขที่



การเขา้ใชง้านระบบ

• 1 User สามารถดูแลระบบ รับ – ส่งหนังสือได้หลายหน่วยงาน 

• เชื่อมโยงข้อมูลกับระบบบริหารงาน บุคคล โดยใช้ username / password อย่าง
เดียวกัน และรองรับการเข้าใช้งานของบุคลากรประเภทจ้างเหมา/ลูกจ้างโครงการ/
อื่นๆ

บุคลากรประเภทต่างๆ 
(ข้าราชการ/พนักงาน/จ้างเหมา/ลูกจ้างโครงการ/อื่นๆ)



ความเชือ่มโยงของระบบเอกสารอเิลก็ทรอนิกสแ์ละระบบอื่นๆ

ระบบบริหารงานบุคคล บัญชีรายช่ือผู้ใช้งานอินเทอร์เน็ต

ดูหนังสือเวียน / ค าสั่ง /ประกาศต่างๆที่เกี่ยวข้องกับตนเอง



รปูแบบการเขา้ถงึเอกสาร

กลุ่มผู้ใช้งานทั่วไป กลุ่มผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ

ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

ระบบ DMS

อีเมล์

ช่องทางอื่นๆ ** 



สทิธิก์ารเขา้ใชง้าน
แบ่งสิทธิ์การใช้งานเป็น 2 ระดับ ดังนี้ 

• ผู้ดูแลระบบ 

• ผู้ใช้งานระบบสารบรรณ โดยที่ผู้ใช้งานสามารถสามารถแยก
สิทธิ์การเข้าใช้งานในแต่ละเมนูไดแ้ตกต่างกัน เช่น ใช้งาน
หนังสือ รับ หรือ ส่งอย่างเดียว เป็นต้น

• ผู้ใช้งานทั่วไป ผ่าน DMS (ไม่ต้องก าหนดสิทธิ์ใดๆ)



แผนการท างานในระยะที่ 3
รายการ ช่วงเวลา หมายเหตุ

- การเกษียนออนไลน์ ก.พ. – ก.ค. 62

- การแจ้งเวียนแบบต่างๆ ส.ค. 62

- การ Track หนังสือ ม.ิย. – ส.ค. 62

- ระบบติดตามต่างๆ ส.ค. 62

- ระบบท าลายเอกสาร ** ก.ย. – ธ.ค. 62

- แก้ไขปัญหา / ติดตามผล ก.ค. – พ.ย. 62

- รายงานผลการด าเนินงานต่ออธิการบดี กันยายน 62



ระบบเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์

ออกเลขหนังสือ (รบั-ส่ง)

ระบบเกบ็เอกสาร
/แจ้งเวียนออนไลน์

ระบบสัง่การ/เกษียนออนไลน์

สามารถเชือ่มโยงเอกสารทกุหน่วยงานในมหาวทิยาลยั ตดิตามเสน้ทางเอกสารและสง่ต่อไดอ้ยา่งรวดเรว็ลดจ านวนการส าเนา



เช่ือมโยงข้อมลูกบัระบบ DMS
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ผูใ้ช้งานทกุระดบั
ดเูอกสารได้ในระบบ DMS

เอกสารใน DMS รองรบั
หนังสือต่างๆ , ค าสัง่ และอ่ืนๆ

เช่ือมโยงข้อมลูเอกสารทกุ
หน่วยงานในมหาวิทยาลยั



การปรบัปรงุต่าง ๆ



การปรบัปรงุระบบในระยะท่ี 3

01

02

03

ระบบการเกษียนออนไลน์ / การ stamp ขอ้ความ

หนงัสือเวยีนระดบัต่างๆ 

ระบบ Tracking เส้นทางหนงัสือ

03 ระบบติดตามตรวจสอบการเกษียนหนงัสือ04



1. การเกษียนออนไลน์ / การ Stamp ข้อความ



1. การเกษียณเกษียนออนไลน์

01

02

03

หนงัสือสัง่การทัว่ไป 

หนงัสือโตต้อบ

หนงัสือแจง้เวยีน /ประชาสมัพนัธ์



Flow ของระบบเอกสาร



การเปิดระบบเกษยีนออนไลน์ส าหรบัผูบ้รหิาร

แจง้รายชื่อผูบ้รหิาร
และเลขที่ อว ทีจ่ะใชง้าน

หน่วยงาน Admin ส านกัคอม ใหส้ทิธิก์ารใชง้าน OTP



ขัน้ตอนการเกษยีนออนไลน์
ตรวจสอบใน DMS1 สามารถดเูอกสารท่ีไดร้บัมอบหมายไดใ้น DMS



ขัน้ตอนการเกษยีนออนไลน์

- แสดงสถานะยงัไมเ่ขา้อา่นหาก
มกีาร tag รายการเกษยีนที่
เกีย่วขอ้ง

ดูรายการเอกสาร2



ขัน้ตอนการเกษยีนออนไลน์

OTPท าการขอรหสั OTP ในระบบ DMS 

ขอรับ OTP3



เกษียนหนังสือ4

ขัน้ตอนการเกษยีนออนไลน์



การ Stamp ขอ้ความลงเอกสาร

- สามารถ Stamp ขอ้ความที่
เกษยีนลงไฟลเ์อกสารได้



การ Stamp ขอ้ความลงเอกสาร

- ขอ้ความที่ Stamp พรอ้ม
Token การใชง้าน OTP



2. การเวียนหนังสือระดบัต่างๆ



การเวยีนหนงัสอืในระบบ

เดมิ ใหม่
- การเวียนหนังสือได้ระดับเดียว
- หนังสือเวียนได้เฉพาะภายในหน่วยงานตนเอง
- เชื่อมโยงกับระบบ DMS
- แจ้งเตือนผ่านอีเมล์มหาวิทยาลัย

- การเวียนหนังสือได้หลายระดับ
- หนังสือเวียนได้ภายในหน่วยงานตนเอง 

และข้ามหน่วยงาน
- เชื่อมโยงกับระบบ DMS 
- แจ้งเตือนผ่านอีเมล์มหาวิทยาลัย



การเวยีนหนงัสอืในระบบ E-document

สามารถเวียนหนังสือภายในหน่วยงาน และข้ามหน่วยงานได้



การเวยีนหนงัสอืใน DMS

สามารถเวียนหนังสือภายในหน่วยงาน และข้ามหน่วยงานได้



3. ระบบ Tracking เส้นทางหนังสือ



ระบบ Tracking เสน้ทางหนงัสอื

- ติดตามเอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
- ลดเวลาการติดตามเอกสาร
- ซ่อน /แสดงข้อมูลได้ *** 

*** หมายถึง ยังไม่เปิดใช้งาน



4. ระบบติดตามตรวจสอบการเกษียน



ตรวจสอบรายการเกษยีน
ติดตามรายการหนังสือที่มีการเกษียนทั้งแบบรายวันและรายการเกษียณล่าสุด



ขอบคณุ


