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รายช่ือผูเขารวมการแลกเปล่ียนเรียนรู  หัวขอ “CoPs การบริหารเอกสาร online” 
 ครั้งท่ี 1 

บันทึกการประชุมติดตามปญหาอุปสรรคในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
วันท่ี 16 พฤษภาคม  2561 เวลา 13.00 น. 

 ณ หองประชุมศรีเมืองใหม  ช้ัน 3 สํานักงานอธิการบดี 
 

ลําดับ ช่ือ-สกุล สังกัด 
1 ผูชวยศาสตราจารยมงคล  ปุษยตานนท ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
2 นางนลินี  ธนสันต ิ ผูอํานวยการกองกลาง 
3 นางสาวอุษา   ผูกพันธ หัวหนาสํานักงานเลขานุการสํานักวิทยบริการ 
4 นางรัชนี   นิคมเขตต หัวหนาสํานักงานเลขานุการสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
5 นางสาวมัณฑนา   เจือบุญ รักษาการในตําแหนงหัวหนางานบริหารท่ัวไป กองกลาง 
6 นางสาวกรรณิการ   บอแกว กองกลาง 
7 นายจักริน  สงวนศักดิ์ กองกลาง 
8 นางสาวสุปราณี  สวยศร ี กองกลาง 
9 นายประดิษฐ  แกววงษา กองกลาง 

10 นางสุจิตต  ทรงสุคนธ กองแผนงาน 
11 นายอุบล  ฐานะ กองแผนงาน 
12 นางสาวสคณพัฒน  โชติรุงทวีพูน กองการเจาหนาท่ี 
13 นางเปมิกา   สิทธิจินดา กองบริการการศึกษา 
14 นางณัณฐกันย   ชุมสวัสดิ ์ กองคลัง 
15 นางสาวหนึ่งฤทัย  สุวรรณต ิ กองคลัง 
16 นางสาวก่ิงไผ  โทถม กองคลัง งานพัสดุ 
17 นางสาวรุงอรุณ  แสงงาม สํานักงานกฏหมายและนิติการ 
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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 นายเชาววัฒน  ศรีแกว สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
25 นางศิริวิมล พานิชพันธ สํานักงานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 
26 นายวีระพันธ  ศิริศักดิ์ยศ สํานักงานสงเสริมบริหารงานวิจัยฯ 
27 นางสาวโสภาวรรณ  พานพรม คณะศิลปศาสตร 
28 นางสาวกชพรรณ บุญฉลวย คณะศิลปศาสตร 
29 นายจักรพันธ  โมสันทัด 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  แกวยอด คณะพยาบาลศาสตร 
39 นางสาวอุบลวรรณ  พรหมจันทร วิทยาลัยแพทยศาสตรและการสาธารณสุข 
40 นางสาวนันทา   กิจแสวง สํานักวิทยบริการ 
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ลําดับ ช่ือ-สกุล สังกัด 
41 นางสาวมณีวรรณ  สารไทย สํานักวิทยบริการ 
42 นายฉัตรชัย  พรหมนา สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
43 นางสาวนันทพร  สิงหาษา สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
44 นางสาวกมลวรรณ  จันทป สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
45 นายชิตชัย  เลิศศิริวัฒนวงศ สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
46 นางสาวศิริลักษณ  ทองไทย สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
47 นายสมัย  สําลีวงศ สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
48 นางรัตตยาภรณ  พรหมทา โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
49 นายศิลปชัย  จงใจ กองกลาง 
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สรุปแนวปฏิบัติท่ีดีจากการแลกเปล่ียนเรียนรู หัวขอ “CoPs การบริหารเอกสาร online” 
ครั้งท่ี 1 บันทึกการประชุมติดตามปญหาอุปสรรคในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

วันท่ี 16 พฤษภาคม  2561 เวลา 13.00 น. 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
1.การแจงวัตถุประสงคของการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

๑.) ทบทวนผลการดําเนินงาน 
๒.) สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย รายงานความคืบหนาในการ

ปรับปรุงแกไข ขอบกพรองท่ีผูใชงานแจง 
๓.) สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย รายงานความกาวหนาในการพัฒนา

ระบบบริหารงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 

การทบทวนผลการดําเนินงาน 
 ๑) กองกลาง  สงบันทึกขอความ กองกลาง ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๒/๙๐๑ ลงวันท่ี 
เพ่ือติดตามขอรับทราบผลการดําเนินการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.2559 ลงวันท่ี 17 พฤศจกิายน 2559 
 ๒) มีการประชุมติดตามการเปดใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการ
รับ- สง เอกสาร และซักซอมการปฏิบัติงาน ดานการบริหารจัดการเอกสาร ครั้งท่ี 
1  เม่ือวันท่ี 25 มกราคม 2560 ณ หองประชุมวารินชําราบ  

งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สรุปผลการดําเนินการบริหารสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๑    มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (สําหรับผูใชระบบและ
หัวหนางาน)  
ระบบการบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๑ 
 การบริหารงานสารบรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ในการเสนอเอกสาร 
Online ดวยระบบบริหารงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส ระยะท่ี ๑ มีการพัฒนาเพ่ือ
รองรับการบริหารจัดการเอกสารตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548  มีเมนูการจัดการท่ีเปดใชแลว
ดังนี้  

 หนังสือรับภายนอก/ภายใน 
 หนังสือสงภายนอก/ภายใน 
 การออกเลขหนังสือสงภายนอก/คณะ/สํานัก 
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ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 การออกเลขคําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี /คําสั่ง คณะ/สํานัก 
 คําสั่งลับ 
 ประกาศ 
 หนังสือเวียน 
 ระบบการรายงาน 
 การสืบคน 

โดยมีคุณสมบัติ ของระบบ ดังนี้  
๑. สามารถจัดการผูใชงานในระบบได โดยผูดูแลระบบสามารถ

เพ่ิม ลบ แกไข ขอมูลผูใชระบบ 
๒. สามารถจัดเก็บรายละเอียดของผูใชงานระบบ เชน ชื่อ-สกุล 

ตําแหนง กลุมงาน/สวน/สํานัก /กอง / ฝาย ผูใชงานสังกัด 
รหัสผูใชงาน (Username) รหัสผาน (Password) เปนตน 

๓. สามารถเพ่ิม แกไข กลุมผูใชงานได กําหนดสิทธิ์ในการเขาถึง
ขอมูลในระบบงานได 

๔. สามารถจัดเก็บประวัติการเขาและออกจากระบบงานของ
ผูใชงานรายบุคคลได 

๕. สามารถกําหนดสถานะของผูใชงาน (Active/Inactive) 
๖. สามารถกําหนดคาเริ่มตน เลขหนังสือรับ-เลขหนังสือสงได 
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ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 สรุปประเด็นการใชงานในระยะท่ี ๑  

๑. ระบบสามารถรองรับการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดย
ผูปฏิบัติตองดําเนินการตามทุกข้ันตอน พรอมสแกนแนบไฟล
เอกสาร 

๒. ลดระยะเวลาของการติดตามเอกสาร เนื่องจากระบบ
สามารถสืบคนไดรวดเร็ว 

๓. ลดเวลาการทํางานในดานการออกเลขหนังสือสง/คําสั่ง
มหาวิทยาลัย ท่ีเปดสิทธิ์ ใหหนวยงานเขาใชในระบบ 

๔. ลดการถายสําเนาเอกสาร เม่ือกรณีมีเรื่องดวน สามารถเปดดู
ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

๕. การรายงาน การปฏิบัติงาน เม่ือมีการระบุผูรับผิดชอบไว
ชัดเจน ทําใหการติดตามเอกสารเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน  

 
2.การรายงานผลการดําเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 2 การรายงานขอมูลท่ีไดจากแนวปฏิบัติของคณะ/สํานัก/หนวยงาน  

  ๑. ขอมูลจํานวนการใชงาน  มีรายการ ดังนี้ 
                            หนังสือรับ     จํานวน  ๒๔๖,๓๖๔ เรื่อง 
               หนังสือสง จํานวน  ๓๗๕,๔๖๒ เรื่อง 
   จํานวนหนวยงานหลักท่ีใชงาน    จํานวน ๑๕ หนวยงาน 
 
 
 



๘ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
  ๒. ผลการดําเนินงานตามแผนการพัฒนาระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ประจําป ๒๕๖๐ 
 
ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ชวงเวลา สถานะการ

ดําเนนิงาน 
1 ประชุมหารือเพ่ือ

จัดทําแผนพัฒนา
ระบบปรับปรุง
เครื่องมือขาย 

กองกลาง ,ฝาย
พัฒนา sw  

ธ.ค. ๕๙- 
ม.ค.60 

 

๒ ปรับปรุงเครื่องแม
ขาย 

ฝายพัฒนา sw 
/ฝายเครือขาย 

ธ.ค. ๕๙- 
ม.ค.60 

 

3  ศึกษาวิธีการ 
ข้ันตอนการจัดเก็บ 
ไฟลเอกสารใหเปน
ระบบ  

ฝายพัฒนา sw 
/ฝายเครือขาย  

ธ.ค. ๕๙- 
ก.พ.60  

 

๔  ประชุมหารือกับ
หนวยงานท่ี 
เก่ียวของเพ่ือ
รวบรวมปญหา 
หรือความตองการ
เพ่ิมเติมในการ
พัฒนาระบบ  

ฝายพัฒนา sw 
/ฝายเครือขาย  

ม.ค.- ก.พ.
60  

 



๙ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 

๕ ลงพ้ืนท่ีสํารวจและ
ติดตามใชงาน 
ระบบจริง  

ฝายพัฒนา sw ม.ค.-พ.ค.๖๐    

 ๖ พัฒนาระบบ
เพ่ิมเติมในโมดูล 
ตอไปนี้ 
6.1 การอัพเดท
ไฟลเอกสาร 
ภายหลัง 
๖.๒ การแจงเตือน
ผานระบบ เมล 

ฝายพัฒนา sw ม.ค.-พ.ค.๖๐    
  
ยังไม
ดําเนินการ  
  
ดําเนินการ
แลว 

 ๗ อบรมการใชระบบ ฝายพัฒนา sw เม.ย – ก.ย.
60 

ดําเนินการ
แลวมีการ
อบรมให
หนวยงานยอย
เปนระยะๆ 

๘ ประเมินความพึง
พอใจระบบ 

ฝายพัฒนา sw เม.ย.-ก.ค.
60 

ดําเนินการ
แลว 

๙ สรุปผลประเมิน
ความพึงพอใจและ
รายงานผูเก่ียวของ  

ฝายพัฒนา sw พ.ค.-ส.ค.60 อยูระหวาง
ดําเนินการ 

  
 



๑๐ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
 ๓. การปรับปรุงระบบ  
  ๑) ระบบแจงเอกสารทางอีเมล (เฉพาะบุคลากรท่ีใชเมล @ 
ubu.ac.th เทานั้น) 
  ๒) ระบบการติดตามการเขาดูเอกสารเวียนและเอกสารตางๆ 
  ๓) ระบบการสั่งการออนไลน ผาน DMS (อยูระหวางทดลองใช
งาน) 
  ๔. การแกไขระบบอ่ืนๆ ตามขอเสนอแนะ อาทิ การแกไข
รายงานเปนตน 
 

3. ติดตามแผนการดําเนินงาน ปงบประมาณ 2561 
  

 แผนการดําเนินงาน ปงบประมาณ 2561 
 (ราง) แผนการพัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๓ ประจําป 
2561  
ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ชวงเวลา 

๑ ประชุมหารือเพ่ือจัดทํา
แผนพัฒนาระบบ 

กองกลาง /ฝาย
พัฒนาsw 

ต.ค.60- ม.ค.61 

๒ ปรับปรุงเครื่องมือขาย ฝายพัฒนา sw/
ฝายเครือขาย 

ธ.ค.60-ก.พ.61 

3 จัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร
และ scanner เพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงาน 

สํานักคอมพิวเตอร ธ.ค.60-มี.ค.61 

๔ ประชุมหารือกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือรวบรวมปญหา

ฝายพัฒนา sw /
กองกลาง 

ธ.ค.60-ก.พ.61 



๑๑ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 

หรือความตองการเพ่ิมเติมใน
การพัฒนาระบบ 
 

๕ ลงพ้ืนท่ีสํารวจและติดตามใช
งานระบบจริง 
 

ฝายพัฒนา sw ต.ค.60-ก.ย.61 

๖ พัฒนาระบบเพ่ิมเติมในโมดูล
ตอไปนี้ 
6.1 การสั่งการออนไลน 

ฝายพัฒนาsw /
กองกลาง 

ม.ค.-พ.ค.60 
ก.ย.-พ.ย.60 

 6.2 วิธีการจัดเก็บเอกสารให
เปนระบบการscan เอกสาร 

ฝายพัฒนา sw ก.พ.-พ.ค.61 

 ๖.๓ ระบบการจัดเก็บและ
การทําลายเอกสาร 

กองกลาง/ฝาย
พัฒนาsw 

ก.พ.-พ.ค.61 

 ๖.๔ พัฒนาระบบอ่ืนตาม
ความตองการของผูใชงาน 

ฝายพัฒนาsw ต.ค.60-พ.ค.61 

๗ อบรมการใชระบบ ฝายพัฒนา sw พ.ย.90-พ.ค.61 
๘ ประเมินความพึงพอใจระบบ ฝายพัฒนา sw ต.ค.พ.ย.60-

ก.พ.-ก.ค.61 
๙ สรุปผลประเมินความพึง

พอใจและรายงานผูเก่ียวของ 
ฝายพัฒนา sw ต.ค.-พ.ย.60,

ก.พ.-ก.ค.60 
  

 
 

 
 



๑๒ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
4.แลกเปล่ียนติดตามประเด็นการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ๕. สรุปประเด็นการนําเสนอ ท่ีกองกลาง และ สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 

ตองนําไปพัฒนาระบบตอไป ดังนี้  
1. ประเด็นการจัดเก็บเอกสารตามหมวดหอจดหมายเหตุ 
2. ประเด็นการจัดสรรงบประมาณสําหรับเครื่องสแกน 
3. การพิมพการปฏิบัติการ ลงในชองการปฏิบัติการ /การแนบไฟล  
4. เพ่ิม การคียผูท่ีเก่ียวของ ในชองหมายเหตุ จะมีระบบการแจงเตือนใน

อีเมล ของแตละบุคคล (ในกลอง DMS) 
5. การลงบันทึกในระบบปฏิบัติการ ขอมูลจะไปปรากฏในระบบขอมูลสวน

บุคคล (ระบบ DMS) โดยการสแกนแนบไฟล (มีกลองจดหมายแจงเจาตัว) 
6. สรางระบบอีเมล แจงเอกสารจากระบบอิเล็กทรอนิกส  
7. ปญหา การแจงไมไดรับเอกสาร ไดสรางระบบการติดตามวามีผูเขาอาน

เอกสารแลว (มีรายงานในระบบ) 
8. การติดตามเอกสาร หนังสือเวียน การเวียนจะเวียนในบุคลากรในสังกัด 

จะมีระบบการรายงานการเขาอานในระบบ 
9. รายงานการติดตามเอกสารท่ีไดรับและสงออกในระบบเพ่ือติดตามเอกสาร 

(คณะศิลปศาสตร นําเสนอ) ระบบรองรับการติดตาม แตตองมีการลง
ปฏิบัติการใหครบถวน 

10. มีปญหาสําหรับบุคลากรท่ีเปนจางเหมา ท่ียังไมมีอีเมล  (เปนประเด็นการ
หารือในลําดับตอไป) 

11. การนําเสนอเอกสารในการเกษียณออนไลน    (อยูระหวางการทดสอบ
ระบบ) 

๑๒.ผูอํานวยการกองกลาง เสนอ การเกษียณออนไลน ตองมีการประชุมใน
ระดับผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน 



๑๓ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี 
๑๓.การลงปฏิบัติการ จะตองมีการลงการปฏิบัติการของเจาหนาท่ี ท้ังนี้เพ่ือให
ทราบความเคลื่อนไหวของ เอกสาร พรอมสแกนแนบไฟล   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

 
 

 
รายช่ือผูเขารวมการแลกเปล่ียนเรียนรู  หัวขอ “CoPs การบริหารเอกสาร online” 

 ครั้งท่ี 2 
การประชุมแลกเปล่ียนการดําเนินงานพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 2 

วันท่ี 6 กรกฎาคม  2561 เวลา 09.30 น. 
 ณ หองประชุมศรีเมืองใหม  ช้ัน 3 สํานักงานอธิการบดี 

 
ลําดับ ช่ือ-สกุล สังกัด 

1 นายเกรียงศักดิ์   ตรีประพิณ รองผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
2 นางนลินี  ธนสันต ิ ผูอํานวยการกองกลาง 
3 นางสาวอุษา   ผูกพันธ หัวหนาสํานักงานเลขานุการสํานักวิทยบริการ 
4 นางสาวมณีวรรณ  สารไทย สํานักวิทยบริการ 
5 นางพิมใจ   คําฝอย สํานักวิทยบริการ 
6 นายสิทธิชัย   โสภา  คณะเกษตรศาสตร 
7 นายจักรพันธ  โมสันทัด คณะเกษตรศาสตร 
8 นายธเนศ   สีหพิทักษเกียรติ สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
9 นางสาวศิริลักษณ  ทองไทย สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 

10 นายชิตชัย   เลิศศิริวัฒนวงศ  สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
11 นางสาวกมลวรรณ  จันทป สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
12 นางสาวนันทพร   สิงหาษา สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
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 คณะศิลปประยุกตและสถาปตยกรรมศาสตร 
20 นายสิทธิชัย   โสภา  คณะเกษตรศาสตร 
21 นายจักรพันธ  โมสันทัด คณะเกษตรศาสตร 
22 นางวีณา  นรานันทน คณะบริหารศาสตร 
23 นางเพชรรัตน  แสนทวีสุข คณะนิติศาสตร 
24 นายปรีชา  สมด ี คณะนิติศาสตร 
25 นางสาวมะลิวัลย   จันทวรีย คณะพยาบาลศาสตร 
26 นางสาววสุภัทร  แกวยอด คณะพยาบาลศาสตร 
27 นายเชาววัฒน  ศรีแกว สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
28 นางสาวกนกอร  ธานี กองคลัง 
29 นางเปมิกา   สิทธิจินดา กองบริการการศึกษา 
30 นางสาวสิริรัตน  วงษทอง กองการเจาหนาท่ี 
31 นางพัชรินทร  จงใจ สํานักงานวิเทศสัมพันธ 
32 นางนพวรรณ  เขียวหวาน สํานักงานวิเทศสัมพันธ 
33 นางนาถรัดดา   ยอดเอ้ือ สํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
34 นางสาววนิดา   ศิลามน สํานักงานรักษาความปลอดภัยฯ 
35 นางรัตตยาภรณ  พรหมทา โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
36 นางภัทรวดี  บุญไพโรจน  สํานักงานบริหารบัณฑิตศึกษา 
37 นางปทัดตา มุขขันธ สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
38 นายสายพิณ  พลสินธุ สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
39 นายวีระพันธ  ศิริศักดิ์ยศ สํานักงานสงเสริมบริหารงานวิจัยฯ 



๑๖ 
 

 
 

ลําดับ ช่ือ-สกุล สังกัด 
40 นางสาวรุงอรุณ   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 หองประชุมพิบูลมังสาหาร (ช้ัน 3)  สํานักงานอธิการบดี  
ประเด็นปญหาท่ีพบ  เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี  

1.แลกเปล่ียนประเด็นการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 1 
(คณะ/สํานัก)  

เทคนิคแนวปฏิบัติท่ีดี  
ขอมูลพัฒนาระบบ e-document  
จุดแข็งท่ีพบ  
1.สะดวกในการจัดเก็บขอมูล 
2.ลดข้ันตอนการสงเอกสารในแตละหนวยงานมีความสะดวกและรวดเร็ว 
3.มีการเก็บสถิติหนังสือไวอางอิงได 
4.สามารถตรวจสอบการาลงทะเบียนรับสงเอกสารได 
5.ลดปริมาณกระดาษและแฟมในการจัดเก็บสําเนาเอกสาร 
 1.คณะเกษตรศาสตร 

     -ไมพบปญหา /ยังไมมีการสงถึงตัวบุคคล 
  2.คณะวิทยาศาสตร 
     -ไมไดใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส /พยายามใหบุคลากรตระหนักการ
เขาตรวจสอบ 
3.คณะนิติศาสตร 
    -อยากใหมีการแจงเตือน การนําเอกสารเขาในระบบ 

ขอเสนอแนะ  ควรมีการใชระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย  
4.คณะพยาบาลศาสตร 
  - ไมพบปญหา /แตเนื่องจาก บางคนยังไมเขาไปดูเอกสารในระบบ 
5.คณะศิลปศาสตร 

   - พบปญหาคือบุคลากรไมเขาไปตรวจสอบในระบบอีเมล 



๑๘ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ  เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี  
6.คณะศิลปประยุกตและสถาปตยกรรมศาสตร 
   - พบบุคลากรยังไมใชระบบอีเมลสําหรับตรวจสอบ 
7.คณะเภสัชศาสตร 
  - พบบุคลากรยังไมใชระบบอีเมลสําหรับตรวจสอบ/แกปญหาเชื่อมกับระบบ
มือถือ 
8. คณะบริหารศาสตร 
  -ไมพบปญหา/สงทางระบบGmail 
9.สํานักวิทยบริการ 
-ตัวบุคคลไมเปดอานเอกสารในระบบ /แกปญหา เชื่อมในระบบมือถือ  
-ปญหาของระบบ/การแจงเอกสารไมมีการแจงเตือนจากระบบ 
-การสงเอกสารออกเลข เลือกหนวยงานปลายทาง/เอกสารมาชากวาในระบบ 
มีเอกสารคางอยูในระบบคอนขางมาก 
ในระบบจะไมแยกเรื่องถึงผูเก่ียวของ เชน การมอบหมาย/การแจงเวียน  
10.สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
   - ไมพบปญหา  

2.แลกเปล่ียนประเด็นการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 1 
(หนวยงานในสังกัดสํานักงานอธิการบดี) 

หนวยงานสํานักงานอธิการบดี 
1.กองกลาง  
 -  สามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ/และกรณีเรื่องเรงดวนทําใหสงถึง
คณะ/สํานัก/หนวยงานไดรวดเร็ว 
2.กองบริการการศึกษา 
    -แจงเวียนในระบบ DMS /พบบางหนวยงานยังไมมีการสแกนเอกสาร 
หนวยงานท่ีสงท่ีไมคลิกการนําสง/ทําใหเสียเวลาตองคียเพ่ิม 
 



๑๙ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ  เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี  
3.สํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
  - ไมสําเนาเอกสาร/ติดตามในการปฏิบัติงานในระบบ 
  - ขอความรวมมือใหคลิกสงเรื่องทุกครั้งท่ีตองนําสง 
4.สํานักงานบริหารบัณฑิตศึกษา 
  -แจงเวียนเอกสารเปนไลนกลุมของสํานักงาน/ระบบใชไดดี 
5.สํานักงานวิเทศสัมพันธ 
-ผูดูแลระบบ คือหัวหนางาน/และ เจาหนาท่ีธุรการ ติดตามและตรวจสอบ 
-ระบบใชงานไดดีมีประสิทธิภาพ 
6.กองการเจาหนาท่ี 
-ขอรหัสเพ่ิมในการออกเลขหนังสือสงภายนอก/ภายใน เพ่ืออํานวยความ
สะดวกเนื่องจากเอกสารคอนขางมีจํานวนมากในแตละวัน 
-ติดตามและนําสงบุคลากรในระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย 
7.สํานักงานตรวจสอบภายใน 
-ไมพบปญหา 
-ระบบมีประสิทธิภาพ 
-อยากใหทุกหนวยงานเพ่ิมในเรื่องการ สแกนเอกสาร 
8.กองคลัง 
-ปญหาท่ีพบ การไมคลิกสงเอกสาร 
แจงเวียนบคุลากรในกองคลังในระบบ DMS /ฉบับจริงตั้งแฟมการแจงเวียน 
9.สํานักงานกฎหมายและนิติการ 
-ไมพบปญหาของการใชระบบ 
-ปญหา คือ พบหนวยงานไมคลิกสงเอกสารในระบบ 
-ลงขอมูลในชองปฏิบัติการ/ขอมูลจะสงถึงตัวบุคคล 



๒๐ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ  เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี  
10.สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
 -การประชาสัมพันธ ดําเนินการไดอยางรวดเร็วโดยตรวจสอบจากระบบและ
นํามาดําเนินการไดอยางรวดเร็ว 
 -ไมมีการสแกนเอกสารท่ัวไป 
11.สํานักงานบริหารสงเสริมบริหารงานวิจัยฯ 
-ขอใหหนวยงานตรวจสอบ การสแกนเอกสาร 
12.สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
-ใชงานในระบบไดมีประสิทธิภาพ 

3.แลกเปล่ียนเมนูท่ีเปดใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 1 
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี จากคณะ/สํานัก/หนวยงาน 
- ปญหาในการใชระบบของผูปฏิบัติงาน 

• เมนูการจัดการท่ีเปดใช 
  หนังสือรับภายนอก/ภายใน 
 หนังสือสงภายนอก/ภายใน 
 การออกเลขหนังสือสงภายนอก/คณะ/สํานัก 
 การออกเลขคําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี /คําสั่ง คณะ/สํานัก 
 คําสั่งลับ /หนังสือสง-รับ(ลับ) (คณะ/สํานัก/หนวยงาน ในสํานักงาน

อธิการบดี 3 หนวยงาน กองกลาง กองการเจาหนาท่ี สํานักงานกฎหมาย
และนิติการ 

 ประกาศ 
 หนังสือเวียน 
 ระบบการรายงาน 
 การสืบคน 

แนวปฏิบัติท่ีดี 
1. ทุกหนวยงานมีการใชระบบอยางมีประสิทธิภาพ และแลกเปลี่ยนปญหา

ท่ีพบกับผูใชระบบดวยกัน และประสานโดยตรงกับผูพัฒนาระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส กับ สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย  

2. ควรจัดทําคูมือการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีอางอิงกับระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ และระเบียบอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ

ซ่ึงผูปฏิบัติสามารถเขาใจภาษาท่ีใชสื่อสารไดเปนอยางดี ตลอดจนปญหา

ท่ีเกิดข้ึนในทางปฏิบัติและวิธีการแกไข เพ่ือประโยชนในการใชระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ควรมีการอบรมหรือสอนงานใหผูปฏิบัติงาน 

 
 
 
 



๒๑ 
 

 
 

ประเด็นปญหาท่ีพบ  เทคนิค/แนวปฏิบัติท่ีดี  
4.สรุปประเด็นจากผูใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 1 1.ระบบสามารถรองรับการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยผูปฏิบัติตอง

ดําเนินการตามทุกข้ันตอน พรอมสแกนแนบไฟลเอกสาร 
2.ลดระยะเวลาของการติดตามเอกสาร เนื่องจากระบบสามารถสืบคนได
รวดเร็ว 
3.ลดเวลาการทํางานในดานการออกเลขหนังสือสง/คําสั่งมหาวิทยาลัย ท่ีเปด
สิทธิ์ใหหนวยงานเขาใชในระบบ 
4.ลดการถายสําเนาเอกสาร เม่ือกรณีมีเรื่องดวน สามารถเปดดูในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส (ทําใหประสานไดสะดวกรวดเร็ว ขอมูลครบถวน) 
5.การรายงาน การปฏิบัติงาน มีการระบุชื่อผูเขาระบบ ชัดเจน ทําใหสามารถ
ติดตามผูรับผิดชอบไดและเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
6.มีระบบการรายงานจํานวนแผน ท่ีสแกนไวในระบบ  

5.พบปญหาในประเด็นการจัดหมูเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 1.สํานักวิทยบริการ ทบทวนบทบาทหนาท่ีของ หอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  
2.การกําหนดหมวดหมู ตามการจัดตารางการจัดเก็บของหอจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี /หรือ ตามกรมศิลปากร 
3.แกไขคูมือการทําลายเอกสารมหาวิทยาลัย (เพ่ิมข้ันตอน) ท่ีตองสงเอกสาร
ใหหอจดหมายเหตุมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เปนผูพิจารณา    สงตอ หอ
จดหมายเหตุเฉลิมพระเกียรติ อุบลราชธานี 
4.นําขอสรุป สงให สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย  

 
 
 


