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รายช่ือผูเขารวมการแลกเปล่ียนเรียนรู  หัวขอ “CoPs การบริหารเอกสาร online” 
 ครั้งท่ี 1 

บันทึกการประชุมติดตามปญหาอุปสรรคในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
วันท่ี 16 พฤษภาคม  2561 เวลา 13.00 น. 

 ณ หองประชุมศรีเมืองใหม  ช้ัน 3 สํานักงานอธิการบดี 
 

ลําดับ ช่ือ-สกุล สังกัด 
1 ผูชวยศาสตราจารยมงคล  ปุษยตานนท ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
2 นางนลินี  ธนสันต ิ ผูอํานวยการกองกลาง 
3 นางสาวอุษา   ผูกพันธ หัวหนาสํานักงานเลขานุการสํานักวิทยบริการ 
4 นางรัชนี   นิคมเขตต หัวหนาสํานักงานเลขานุการสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
5 นางสาวมัณฑนา   เจือบุญ รักษาการในตําแหนงหัวหนางานบริหารท่ัวไป กองกลาง 
6 นางสาวกรรณิการ   บอแกว กองกลาง 
7 นายจักริน  สงวนศักดิ์ กองกลาง 
8 นางสาวสุปราณี  สวยศร ี กองกลาง 
9 นายประดิษฐ  แกววงษา กองกลาง 

10 นางสุจิตต  ทรงสุคนธ กองแผนงาน 
11 นายอุบล  ฐานะ กองแผนงาน 
12 นางสาวสคณพัฒน  โชติรุงทวีพูน กองการเจาหนาท่ี 
13 นางเปมิกา   สิทธิจินดา กองบริการการศึกษา 
14 นางณัณฐกันย   ชุมสวัสดิ ์ กองคลัง 
15 นางสาวหนึ่งฤทัย  สุวรรณต ิ กองคลัง 
16 นางสาวก่ิงไผ  โทถม กองคลัง งานพัสดุ 
17 นางสาวรุงอรุณ  แสงงาม สํานักงานกฏหมายและนิติการ 



๓ 
 

 
 

ลําดับ ช่ือ-สกุล สังกัด 
18 นางสาววนิดา   ศิลามน สํานักงานรักษาความปลอดภัยฯ 
19 นางนพวรรณ  เขียวหวาน สํานักงานวิเทศสัมพันธ 
20 นางสายพิณ  พลศิลป สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
21 นางปทัดตา มุขขันธ สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
22 นางสาวสุภาวดี  จันทนุช สํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
23 นายธีรเศรษฐ  รัตนะเศรษฐกุล สํานักงานตรวจสอบภายใน 
24 นายเชาววัฒน  ศรีแกว สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
25 นางศิริวิมล พานิชพันธ สํานักงานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 
26 นายวีระพันธ  ศิริศักดิ์ยศ สํานักงานสงเสริมบริหารงานวิจัยฯ 
27 นางสาวโสภาวรรณ  พานพรม คณะศิลปศาสตร 
28 นางสาวกชพรรณ บุญฉลวย คณะศิลปศาสตร 
29 นายจักรพันธ  โมสันทัด คณะเกษตรศาสตร 
30 นางวีณา  นรานันทน คณะบริหารศาสตร 
31 นางรุจิรา  โชคสวัสดิ ์ คณะวิศวกรรมศาสตร 
32 นางสาวเฉลิมพร   แสนทวีสุข คณะวิศวกรรมศาสตร 
33 นางสมใจ  อรรคฮาต คณะวิศวกรรมศาสตร 
34 นางสาวสุนิสา   กิจแสวง คณะวิศวกรรมศาสตร 
35 นายจิรัษฎ  ภูมิสวาสดิ ์ คณะเภสัชศาสตร 
36 นางสาวกฤษดาภรณ  เคนประคอง คณะเภสัชศาสตร 
37 นางสาวมะลิวัลย  จันทนีย คณะพยาบาลศาสตร 
38 นางสาววสุรีพร  แกวยอด คณะพยาบาลศาสตร 
39 นางสาวอุบลวรรณ  พรหมจันทร วิทยาลัยแพทยศาสตรและการสาธารณสุข 
40 นางสาวนันทา   กิจแสวง สํานักวิทยบริการ 



๔ 
 

 
 

ลําดับ ช่ือ-สกุล สังกัด 
41 นางสาวมณีวรรณ  สารไทย สํานักวิทยบริการ 
42 นายฉัตรชัย  พรหมนา สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
43 นางสาวนันทพร  สิงหาษา สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
44 นางสาวกมลวรรณ  จันทป สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
45 นายชิตชัย  เลิศศิริวัฒนวงศ สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
46 นางสาวศิริลักษณ  ทองไทย สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
47 นายสมัย  สําลีวงศ สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
48 นางรัตตยาภรณ  พรหมทา โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
49 นายศิลปชัย  จงใจ กองกลาง 

  
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

 
 

สรุปแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปล่ียนเรียนรู หัวขอ “CoPs การบริหารเอกสาร online” 
ครั้งท่ี 1 บันทึกการประชุมติดตามปญหาอุปสรรคในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

วันท่ี 16 พฤษภาคม  2561 เวลา 13.00 น. 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
1.การแจงวัตถุประสงคของการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

๑.) ทบทวนผลการดําเนินงาน 
๒.) สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย รายงานความคืบหนาในการ

ปรับปรุงแกไข ขอบกพรองท่ีผูใชงานแจง 
๓.) สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย รายงานความกาวหนาในการพัฒนา

ระบบบริหารงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 

การทบทวนผลการดําเนินงาน 
 ๑) กองกลาง  สงบันทึกขอความ กองกลาง ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๒/๙๐๑ ลงวันท่ี 
เพ่ือติดตามขอรับทราบผลการดําเนินการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.2559 ลงวันท่ี 17 พฤศจกิายน 2559 
 ๒) มีการประชุมติดตามการเปดใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการ
รับ- สง เอกสาร และซักซอมการปฏิบัติงาน ดานการบริหารจัดการเอกสาร ครั้งท่ี 
1  เม่ือวันท่ี 25 มกราคม 2560 ณ หองประชุมวารินชําราบ  

งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สรุปผลการดําเนินการบริหารสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๑    มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (สําหรับผูใชระบบและ
หัวหนางาน)  
ระบบการบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๑ 
 การบริหารงานสารบรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ในการเสนอเอกสาร 
Online ดวยระบบบริหารงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ระยะท่ี ๑ มีการพัฒนาเพ่ือ
รองรับการบริหารจัดการเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548  มีเมนูการจัดการท่ีเปดใชแลว
ดังนี้  

 หนังสือรับภายนอก/ภายใน 
 หนังสือสงภายนอก/ภายใน 
 การออกเลขหนังสือสงภายนอก/คณะ/สํานัก 



๖ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 การออกเลขคําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี /คําสั่ง คณะ/สํานัก 
 คําสั่งลับ 
 ประกาศ 
 หนังสือเวียน 
 ระบบการรายงาน 
 การสืบคน 

โดยมีคุณสมบัติ ของระบบ ดังนี้  
๑. สามารถจัดการผูใชงานในระบบได โดยผูดูแลระบบสามารถ

เพ่ิม ลบ แกไข ขอมูลผูใชระบบ 
๒. สามารถจัดเก็บรายละเอียดของผูใชงานระบบ เชน ชื่อ-สกุล 

ตําแหนง กลุมงาน/สวน/สํานัก /กอง / ฝาย ผูใชงานสังกัด 
รหัสผูใชงาน (Username) รหัสผาน (Password) เปนตน 

๓. สามารถเพ่ิม แกไข กลุมผูใชงานได กําหนดสิทธิ์ในการเขาถึง
ขอมูลในระบบงานได 

๔. สามารถจัดเก็บประวัติการเขาและออกจากระบบงานของ
ผูใชงานรายบุคคลได 

๕. สามารถกําหนดสถานะของผูใชงาน (Active/Inactive) 
๖. สามารถกําหนดคาเริ่มตน เลขหนังสือรับ-เลขหนังสือสงได 

 
 
 
 
 



๗ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 สรุปประเด็นการใชงานในระยะท่ี ๑  

๑. ระบบสามารถรองรับการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดย
ผูปฏิบัติตองดําเนินการตามทุกข้ันตอน พรอมสแกนแนบไฟล
เอกสาร 

๒. ลดระยะเวลาของการติดตามเอกสาร เนื่องจากระบบ
สามารถสืบคนไดรวดเร็ว 

๓. ลดเวลาการทํางานในดานการออกเลขหนังสือสง/คําสั่ง
มหาวิทยาลัย ท่ีเปดสิทธิ์ ใหหนวยงานเขาใชในระบบ 

๔. ลดการถายสําเนาเอกสาร เม่ือกรณีมีเรื่องดวน สามารถเปดดู
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

๕. การรายงาน การปฏิบัติงาน เม่ือมีการระบุผูรับผิดชอบไว
ชัดเจน ทําใหการติดตามเอกสารเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน  

 
2.การรายงานผลการดําเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 2 การรายงานขอมูลท่ีไดจากแนวปฏิบัติของคณะ/สํานัก/หนวยงาน  

  ๑. ขอมูลจํานวนการใชงาน  มีรายการ ดังนี้ 
                            หนังสือรับ     จํานวน  ๒๔๖,๓๖๔ เรื่อง 
               หนังสือสง จํานวน  ๓๗๕,๔๖๒ เรื่อง 
   จํานวนหนวยงานหลักท่ีใชงาน    จํานวน ๑๕ หนวยงาน 
 
 
 



๘ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
  ๒. ผลการดําเนินงานตามแผนการพัฒนาระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ประจําป ๒๕๖๐ 
 
ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ชวงเวลา สถานะการ

ดําเนนิงาน 
1 ประชุมหารือเพ่ือ

จัดทําแผนพัฒนา
ระบบปรับปรุง
เครื่องมือขาย 

กองกลาง ,ฝาย
พัฒนา sw  

ธ.ค. ๕๙- 
ม.ค.60 

 

๒ ปรับปรุงเครื่องแม
ขาย 

ฝายพัฒนา sw 
/ฝายเครือขาย 

ธ.ค. ๕๙- 
ม.ค.60 

 

3  ศึกษาวิธีการ 
ข้ันตอนการจัดเก็บ 
ไฟลเอกสารใหเปน
ระบบ  

ฝายพัฒนา sw 
/ฝายเครือขาย  

ธ.ค. ๕๙- 
ก.พ.60  

 

๔  ประชุมหารือกับ
หนวยงานท่ี 
เก่ียวของเพ่ือ
รวบรวมปญหา 
หรือความตองการ
เพ่ิมเติมในการ
พัฒนาระบบ  

ฝายพัฒนา sw 
/ฝายเครือขาย  

ม.ค.- ก.พ.
60  

 



๙ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 

๕ ลงพ้ืนท่ีสํารวจและ
ติดตามใชงาน 
ระบบจริง  

ฝายพัฒนา sw ม.ค.-พ.ค.๖๐    

 ๖ พัฒนาระบบ
เพ่ิมเติมในโมดูล 
ตอไปนี้ 
6.1 การอัพเดท
ไฟลเอกสาร 
ภายหลัง 
๖.๒ การแจงเตือน
ผานระบบ เมล 

ฝายพัฒนา sw ม.ค.-พ.ค.๖๐    
  
ยังไม
ดําเนินการ  
  
ดําเนินการ
แลว 

 ๗ อบรมการใชระบบ ฝายพัฒนา sw เม.ย – ก.ย.
60 

ดําเนินการ
แลวมีการ
อบรมให
หนวยงานยอย
เปนระยะๆ 

๘ ประเมินความพึง
พอใจระบบ 

ฝายพัฒนา sw เม.ย.-ก.ค.
60 

ดําเนินการ
แลว 

๙ สรุปผลประเมิน
ความพึงพอใจและ
รายงานผูเก่ียวของ  

ฝายพัฒนา sw พ.ค.-ส.ค.60 อยูระหวาง
ดําเนินการ 

  
 



๑๐ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 ๓. การปรับปรุงระบบ  
  ๑) ระบบแจงเอกสารทางอีเมล (เฉพาะบุคลากรท่ีใชเมล @ 
ubu.ac.th เทานั้น) 
  ๒) ระบบการติดตามการเขาดูเอกสารเวียนและเอกสารตางๆ 
  ๓) ระบบการสั่งการออนไลน ผาน DMS (อยูระหวางทดลองใช
งาน) 
  ๔. การแกไขระบบอ่ืนๆ ตามขอเสนอแนะ อาทิ การแกไข
รายงานเปนตน 
 

3. ติดตามแผนการดําเนินงาน ปงบประมาณ 2561 
  

 แผนการดําเนินงาน ปงบประมาณ 2561 
 (ราง) แผนการพัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๓ ประจําป 
2561  
ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ชวงเวลา 

๑ ประชุมหารือเพ่ือจัดทํา
แผนพัฒนาระบบ 

กองกลาง /ฝาย
พัฒนาsw 

ต.ค.60- ม.ค.61 

๒ ปรับปรุงเครื่องมือขาย ฝายพัฒนา sw/
ฝายเครือขาย 

ธ.ค.60-ก.พ.61 

3 จัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร
และ scanner เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงาน 

สํานักคอมพิวเตอร ธ.ค.60-มี.ค.61 

๔ ประชุมหารือกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือรวบรวมปญหา

ฝายพัฒนา sw /
กองกลาง 

ธ.ค.60-ก.พ.61 



๑๑ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 

หรือความตองการเพ่ิมเติมใน
การพัฒนาระบบ 
 

๕ ลงพ้ืนท่ีสํารวจและติดตามใช
งานระบบจริง 
 

ฝายพัฒนา sw ต.ค.60-ก.ย.61 

๖ พัฒนาระบบเพ่ิมเติมในโมดูล
ตอไปนี้ 
6.1 การสั่งการออนไลน 

ฝายพัฒนาsw /
กองกลาง 

ม.ค.-พ.ค.60 
ก.ย.-พ.ย.60 

 6.2 วิธีการจัดเก็บเอกสารให
เปนระบบการscan เอกสาร 

ฝายพัฒนา sw ก.พ.-พ.ค.61 

 ๖.๓ ระบบการจัดเก็บและ
การทําลายเอกสาร 

กองกลาง/ฝาย
พัฒนาsw 

ก.พ.-พ.ค.61 

 ๖.๔ พัฒนาระบบอ่ืนตาม
ความตองการของผูใชงาน 

ฝายพัฒนาsw ต.ค.60-พ.ค.61 

๗ อบรมการใชระบบ ฝายพัฒนา sw พ.ย.90-พ.ค.61 
๘ ประเมินความพึงพอใจระบบ ฝายพัฒนา sw ต.ค.พ.ย.60-

ก.พ.-ก.ค.61 
๙ สรุปผลประเมินความพึง

พอใจและรายงานผูเก่ียวของ 
ฝายพัฒนา sw ต.ค.-พ.ย.60,

ก.พ.-ก.ค.60 
  

 
 

 
 



๑๒ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
4.แลกเปล่ียนติดตามประเด็นการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ๕. สรุปประเด็นการนําเสนอ ท่ีกองกลาง และ สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 

ตองนําไปพัฒนาระบบตอไป ดังนี้  
1. ประเด็นการจัดเก็บเอกสารตามหมวดหอจดหมายเหตุ 
2. ประเด็นการจัดสรรงบประมาณสําหรับเครื่องสแกน 
3. การพิมพการปฏิบัติการ ลงในชองการปฏิบัติการ /การแนบไฟล  
4. เพ่ิม การคียผูท่ีเก่ียวของ ในชองหมายเหตุ จะมีระบบการแจงเตือนใน

อีเมล ของแตละบุคคล (ในกลอง DMS) 
5. การลงบันทึกในระบบปฏิบัติการ ขอมูลจะไปปรากฏในระบบขอมูลสวน

บุคคล (ระบบ DMS) โดยการสแกนแนบไฟล (มีกลองจดหมายแจงเจาตัว) 
6. สรางระบบอีเมล แจงเอกสารจากระบบอิเล็กทรอนิกส  
7. ปญหา การแจงไมไดรับเอกสาร ไดสรางระบบการติดตามวามีผูเขาอาน

เอกสารแลว (มีรายงานในระบบ) 
8. การติดตามเอกสาร หนังสือเวียน การเวียนจะเวียนในบุคลากรในสังกัด 

จะมีระบบการรายงานการเขาอานในระบบ 
9. รายงานการติดตามเอกสารท่ีไดรับและสงออกในระบบเพ่ือติดตามเอกสาร 

(คณะศิลปศาสตร นําเสนอ) ระบบรองรับการติดตาม แตตองมีการลง
ปฏิบัติการใหครบถวน 

10. มีปญหาสําหรับบุคลากรท่ีเปนจางเหมา ท่ียังไมมีอีเมล  (เปนประเด็นการ
หารือในลําดับตอไป) 

11. การนําเสนอเอกสารในการเกษียณออนไลน    (อยูระหวางการทดสอบ
ระบบ) 

๑๒.ผูอํานวยการกองกลาง เสนอ การเกษียณออนไลน ตองมีการประชุมใน
ระดับผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน 



๑๓ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
๑๓.การลงปฏิบัติการ จะตองมีการลงการปฏิบัติการของเจาหนาท่ี ท้ังนี้เพ่ือให
ทราบความเคลื่อนไหวของ เอกสาร พรอมสแกนแนบไฟล   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

 
 

 
รายช่ือผูเขารวมการแลกเปล่ียนเรียนรู  หัวขอ “CoPs การบริหารเอกสาร online” 

 ครั้งท่ี 2 
การประชุมแลกเปล่ียนการดําเนินงานพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 2 

วันท่ี 6 กรกฎาคม  2561 เวลา 09.30 น. 
 ณ หองประชุมศรีเมืองใหม  ช้ัน 3 สํานักงานอธิการบดี 

 
ลําดับ ช่ือ-สกุล สังกัด 

1 นายเกรียงศักดิ์   ตรีประพิณ รองผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
2 นางนลินี  ธนสันต ิ ผูอํานวยการกองกลาง 
3 นางสาวอุษา   ผูกพันธ หัวหนาสํานักงานเลขานุการสํานักวิทยบริการ 
4 นางสาวมณีวรรณ  สารไทย สํานักวิทยบริการ 
5 นางพิมใจ   คําฝอย สํานักวิทยบริการ 
6 นายสิทธิชัย   โสภา  คณะเกษตรศาสตร 
7 นายจักรพันธ  โมสันทัด คณะเกษตรศาสตร 
8 นายธเนศ   สีหพิทักษเกียรติ สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
9 นางสาวศิริลักษณ  ทองไทย สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 

10 นายชิตชัย   เลิศศิริวัฒนวงศ  สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
11 นางสาวกมลวรรณ  จันทป สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
12 นางสาวนันทพร   สิงหาษา สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
13 นายจิรัฎฐ  ภูมิสวาสดิ ์ คณะเภสัชศาสตร 
14 นางกฤษดาภรณ  เคนประคอง คณะเภสัชศาสตร 
15 นางวรุณี    ไฃยกาล คณะวิทยาศาสตร 
16 นายศุภพ   สมบัติ คณะวิทยาศาสตร 



๑๕ 
 

 
 

ลําดับ ช่ือ-สกุล สังกัด 
17 นางสาวโสภาวรรณ  พานพรม คณะศิลปศาสตร 
18 นางสาวนงลักษณ  มีสุข คณะรัฐศาสตร 
19 นางสาวหวานใจ  โพธิโกฏ คณะศิลปประยุกตและสถาปตยกรรมศาสตร 
20 นายสิทธิชัย   โสภา  คณะเกษตรศาสตร 
21 นายจักรพันธ  โมสันทัด คณะเกษตรศาสตร 
22 นางวีณา  นรานันทน คณะบริหารศาสตร 
23 นางเพชรรัตน  แสนทวีสุข คณะนิติศาสตร 
24 นายปรีชา  สมด ี คณะนิติศาสตร 
25 นางสาวมะลิวัลย   จันทวรีย คณะพยาบาลศาสตร 
26 นางสาววสุภัทร  แกวยอด คณะพยาบาลศาสตร 
27 นายเชาววัฒน  ศรีแกว สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
28 นางสาวกนกอร  ธานี กองคลัง 
29 นางเปมิกา   สิทธิจินดา กองบริการการศึกษา 
30 นางสาวสิริรัตน  วงษทอง กองการเจาหนาท่ี 
31 นางพัชรินทร  จงใจ สํานักงานวิเทศสัมพันธ 
32 นางนพวรรณ  เขียวหวาน สํานักงานวิเทศสัมพันธ 
33 นางนาถรัดดา   ยอดเอ้ือ สํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
34 นางสาววนิดา   ศิลามน สํานักงานรักษาความปลอดภัยฯ 
35 นางรัตตยาภรณ  พรหมทา โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
36 นางภัทรวดี  บุญไพโรจน  สํานักงานบริหารบัณฑิตศึกษา 
37 นางปทัดตา มุขขันธ สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
38 นายสายพิณ  พลสินธุ สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
39 นายวีระพันธ  ศิริศักดิ์ยศ สํานักงานสงเสริมบริหารงานวิจัยฯ 



๑๖ 
 

 
 

ลําดับ ช่ือ-สกุล สังกัด 
40 นางสาวรุงอรุณ   แสงงาม สํานักงานกฎหมายและนิติการ 
41 นายธีรเศรษฐ   รัตนะเศรษฐากุล สํานักงานตรวจสอบภายใน 
42 นายจักริน   สงวนศักดิ์  กองกลาง 
43 นางสาวสุปราณี   สวยศรี กองกลาง 
44 นางสาวมัณฑนา  เจือบุญ กองกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๑๗ 
 

 
 

สรุปการประชุมการดําเนินงานพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 2  “การบริหารเอกสาร online”  
ในวันท่ี 6 กรกฎาคม 2561 เวลา 09.30 น.   

ณ หองประชุมพิบูลมังสาหาร (ช้ัน 3)  สํานักงานอธิการบดี  
ประเด็นปญหาท่ีพบ  เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี  

1.แลกเปล่ียนประเด็นการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 1 
(คณะ/สํานัก)  

เทคนิคแนวปฏิบัติท่ีดี  
ขอมูลพัฒนาระบบ e-document  
จุดแข็งท่ีพบ  
1.สะดวกในการจัดเก็บขอมูล 
2.ลดข้ันตอนการสงเอกสารในแตละหนวยงานมีความสะดวกและรวดเร็ว 
3.มีการเก็บสถิติหนังสือไวอางอิงได 
4.สามารถตรวจสอบการาลงทะเบียนรับสงเอกสารได 
5.ลดปริมาณกระดาษและแฟมในการจัดเก็บสําเนาเอกสาร 
 1.คณะเกษตรศาสตร 

     -ไมพบปญหา /ยังไมมีการสงถึงตัวบุคคล 
  2.คณะวิทยาศาสตร 
     -ไมไดใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส /พยายามใหบุคลากรตระหนักการ
เขาตรวจสอบ 
3.คณะนิติศาสตร 
    -อยากใหมีการแจงเตือน การนําเอกสารเขาในระบบ 

ขอเสนอแนะ  ควรมีการใชระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย  
4.คณะพยาบาลศาสตร 
  - ไมพบปญหา /แตเนื่องจาก บางคนยังไมเขาไปดูเอกสารในระบบ 
5.คณะศิลปศาสตร 

   - พบปญหาคือบุคลากรไมเขาไปตรวจสอบในระบบอีเมล 



๑๘ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ  เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี  
6.คณะศิลปประยุกตและสถาปตยกรรมศาสตร 
   - พบบุคลากรยังไมใชระบบอีเมลสําหรับตรวจสอบ 
7.คณะเภสัชศาสตร 
  - พบบุคลากรยังไมใชระบบอีเมลสําหรับตรวจสอบ/แกปญหาเชื่อมกับระบบ
มือถือ 
8. คณะบริหารศาสตร 
  -ไมพบปญหา/สงทางระบบGmail 
9.สํานักวิทยบริการ 
-ตัวบุคคลไมเปดอานเอกสารในระบบ /แกปญหา เชื่อมในระบบมือถือ  
-ปญหาของระบบ/การแจงเอกสารไมมีการแจงเตือนจากระบบ 
-การสงเอกสารออกเลข เลือกหนวยงานปลายทาง/เอกสารมาชากวาในระบบ 
มีเอกสารคางอยูในระบบคอนขางมาก 
ในระบบจะไมแยกเรื่องถึงผูเก่ียวของ เชน การมอบหมาย/การแจงเวียน  
10.สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
   - ไมพบปญหา  

2.แลกเปล่ียนประเด็นการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 1 
(หนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี) 

หนวยงานสํานักงานอธิการบดี 
1.กองกลาง  
 -  สามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ/และกรณีเรื่องเรงดวนทําใหสงถึง
คณะ/สํานัก/หนวยงานไดรวดเร็ว 
2.กองบริการการศึกษา 
    -แจงเวียนในระบบ DMS /พบบางหนวยงานยังไมมีการสแกนเอกสาร 
หนวยงานท่ีสงท่ีไมคลิกการนําสง/ทําใหเสียเวลาตองคียเพ่ิม 
 



๑๙ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ  เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี  
3.สํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  - ไมสําเนาเอกสาร/ติดตามในการปฏิบัติงานในระบบ 
  - ขอความรวมมือใหคลิกสงเรื่องทุกครั้งท่ีตองนําสง 
4.สํานักงานบริหารบัณฑิตศึกษา 
  -แจงเวียนเอกสารเปนไลนกลุมของสํานักงาน/ระบบใชไดดี 
5.สํานักงานวิเทศสัมพันธ 
-ผูดูแลระบบ คือหัวหนางาน/และ เจาหนาท่ีธุรการ ติดตามและตรวจสอบ 
-ระบบใชงานไดดีมีประสิทธิภาพ 
6.กองการเจาหนาท่ี 
-ขอรหัสเพ่ิมในการออกเลขหนังสือสงภายนอก/ภายใน เพ่ืออํานวยความ
สะดวกเนื่องจากเอกสารคอนขางมีจํานวนมากในแตละวัน 
-ติดตามและนําสงบุคลากรในระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย 
7.สํานักงานตรวจสอบภายใน 
-ไมพบปญหา 
-ระบบมีประสิทธิภาพ 
-อยากใหทุกหนวยงานเพ่ิมในเรื่องการ สแกนเอกสาร 
8.กองคลัง 
-ปญหาท่ีพบ การไมคลิกสงเอกสาร 
แจงเวียนบคุลากรในกองคลังในระบบ DMS /ฉบับจริงตั้งแฟมการแจงเวียน 
9.สํานักงานกฎหมายและนิติการ 
-ไมพบปญหาของการใชระบบ 
-ปญหา คือ พบหนวยงานไมคลิกสงเอกสารในระบบ 
-ลงขอมูลในชองปฏิบัติการ/ขอมูลจะสงถึงตัวบุคคล 



๒๐ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ  เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี  
10.สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
 -การประชาสัมพันธ ดําเนินการไดอยางรวดเร็วโดยตรวจสอบจากระบบและ
นํามาดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 
 -ไมมีการสแกนเอกสารท่ัวไป 
11.สํานักงานบริหารสงเสริมบริหารงานวิจัยฯ 
-ขอใหหนวยงานตรวจสอบ การสแกนเอกสาร 
12.สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
-ใชงานในระบบไดมีประสิทธิภาพ 

3.แลกเปล่ียนเมนูท่ีเปดใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 1 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จากคณะ/สํานัก/หนวยงาน 
- ปญหาในการใชระบบของผูปฏิบัติงาน 

• เมนูการจัดการท่ีเปดใช 
  หนังสือรับภายนอก/ภายใน 
 หนังสือสงภายนอก/ภายใน 
 การออกเลขหนังสือสงภายนอก/คณะ/สํานัก 
 การออกเลขคําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี /คําสั่ง คณะ/สํานัก 
 คําสั่งลับ /หนังสือสง-รับ(ลับ) (คณะ/สํานัก/หนวยงาน ในสํานักงาน

อธิการบดี 3 หนวยงาน กองกลาง กองการเจาหนาท่ี สํานักงานกฎหมาย
และนิติการ 

 ประกาศ 
 หนังสือเวียน 
 ระบบการรายงาน 
 การสืบคน 

แนวปฏิบัติท่ีดี 
1. ทุกหนวยงานมีการใชระบบอยางมีประสิทธิภาพ และแลกเปลี่ยนปญหา

ท่ีพบกับผูใชระบบดวยกัน และประสานโดยตรงกับผูพัฒนาระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส กับ สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย  

2. ควรจัดทําคูมือการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีอางอิงกับระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ และระเบียบอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ

ซ่ึงผูปฏิบัติสามารถเขาใจภาษาท่ีใชสื่อสารไดเปนอยางดี ตลอดจนปญหา

ท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบัติและวิธีการแกไข เพ่ือประโยชนในการใชระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ควรมีการอบรมหรือสอนงานใหผูปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



๒๑ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ  เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี  
4.สรุปประเด็นจากผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 1 1.ระบบสามารถรองรับการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยผูปฏิบัติตอง

ดําเนินการตามทุกข้ันตอน พรอมสแกนแนบไฟลเอกสาร 
2.ลดระยะเวลาของการติดตามเอกสาร เนื่องจากระบบสามารถสืบคนได
รวดเร็ว 
3.ลดเวลาการทํางานในดานการออกเลขหนังสือสง/คําสั่งมหาวิทยาลัย ท่ีเปด
สิทธิ์ใหหนวยงานเขาใชในระบบ 
4.ลดการถายสําเนาเอกสาร เม่ือกรณีมีเรื่องดวน สามารถเปดดูในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส (ทําใหประสานไดสะดวกรวดเร็ว ขอมูลครบถวน) 
5.การรายงาน การปฏิบัติงาน มีการระบุชื่อผูเขาระบบ ชัดเจน ทําใหสามารถ
ติดตามผูรับผิดชอบไดและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
6.มีระบบการรายงานจํานวนแผน ท่ีสแกนไวในระบบ  

5.พบปญหาในประเด็นการจัดหมูเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 1.สํานักวิทยบริการ ทบทวนบทบาทหนาท่ีของ หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  
2.การกําหนดหมวดหมู ตามการจัดตารางการจัดเก็บของหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี /หรือ ตามกรมศิลปากร 
3.แกไขคูมือการทําลายเอกสารมหาวิทยาลัย (เพ่ิมข้ันตอน) ท่ีตองสงเอกสาร
ใหหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนผูพิจารณา    สงตอ หอ
จดหมายเหตุเฉลิมพระเกียรติ อุบลราชธานี 
4.นําขอสรุป สงให สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย  

 
 
 


