
                     แนวปฏิบัติท่ีดีเรื่องการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ส านักงานไร้กระดาษ) 
                                      วันพฤหัสบดีท่ี 7 พฤษภาคม 2563 
                    ณ ห้องประชุมชั้น 2 ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์   
1.หลักการและเหตุผล 

ปัจจุบัน ส ำนักบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  ปฏิบัติงำนสำรบรรณด้วยระบบบริหำรงำน       
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ในกำรรับ - ส่งและเสนอเอกสำรออนไลน์ระหว่ำงหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย
อุบลรำชธำนี แต่เอกสำรต่ำง ๆ ภำยในส ำนักฯ ยังเสนอเอกสำรด้วยกำรเสนอแฟ้มผู้บริหำรเพื่อลงนำมสั่งกำร เช่น 
บันทึกภำยในหน่วยงำนเพื่อทรำบ/เพื่อพิจำรณำ แบบฟอร์มต่ำง ๆ  ส ำหรับนักศึกษำ ผู้ประกอบกำร และบุคลำกร ซึ่ง
หำกน ำเอกสำรที่กล่ำวมำข้ำงต้นเข้ำสู่ระบบบริหำรงำนสำรบรรณฯ ด้วยไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ก็จะสำมำรถเสนอ
ผู้บริหำรสั่งกำรออนไลน์ได้เช่นเดียวกับกำรปฏิบัติงำนหนังสือรับ-ส่งภำยในมหำวิทยำลัยฯ เพื่อเป็นกำรปรับเปลี่ยน
แบบฟอร์มต่ำง ๆ ให้เหมำะสมและปรับเปลี่ยนกระบวนกำรปฏิบัติงำนภำยในส ำนักงำน โดยด ำเนินกำรผ่ำนระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่ำยอินเทอร์เน็ต ส่งผลให้มีกำรลดข้ันตอนกำรท ำงำน และลดงบประมำณที่สิ้นเปลืองไปกับ
กระดำษ จำกเหตุผลข้ำงต้น จึงได้ก ำหนดหัวข้อกำรจัดกำรควำมรู้  “กำรบริหำรจัดกำรเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์  
(ส ำนักงำนไร้กระดำษ)” 

2.วัตถุประสงค์ 
  1. เพื่อลดข้ันตอนกำรเสนอหนังสือรำชกำรให้รวดเร็วข้ึน เพื่อเป็นส ำนักงำนไร้กระดำษ และมี
ประสิทธิภำพมำกข้ึน  

  2. ช่วยลดปริมำณกระดำษในกำรพิมพ์เอกสำรและสำมำรถประหยัดงบประมำณของทำงรำชกำรได้  

3. ผลท่ีคาดว่าจะได้รับ 

 1. ส ำนักบรหิำรทรัพยส์ินและสทิธิประโยชน์   สำมำรถเสนอหนังสือรำชกำร ผ่ำนระบบคอมพิวเตอร์
และเครอืข่ำยอินเทอรเ์น็ตได้สะดวกรวดเร็ว และน ำไปสู่กำรพัฒนำโปรแกรมกำรขอใช้บริกำรออนไลน์ต่ำง ๆ  

 2. ส ำนักบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  สำมำรถติดต่อประสำนงำนกับผู้บริหำร ในสังกัดได้
สะดวกรวดเร็ว มำกขึ้น  

 3. ส ำนักบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  สำมำรถลดปริมำณกำรใช้กระดำษมำกยิ่งข้ึน  

4. ถ่ายทอดองค์ความรู้โดย  บุคลำกรส ำนักบริหำรทรัพย์สนิและสทิธิประโยชน์ แลกเปลี่ยนประเด็นร่วมกัน 

5.ประเด็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

1. แจ้งข้ันตอน วิธีปฏิบัติกำรเสนอหนังสือประเภท บันทึก ต่อผู้บงัคับบญัชำ 
2. หำรือแลกเปลี่ยนประเด็นเอกสำรทีจ่ะเสนอสั่งกำรผ่ำนระบบบรหิำรงำนสำรบรรณ

อิเลก็ทรอนิกส์ (ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร) 
- แบบฟอร์ม ยืมวัสดุ / อุปกรณ์ 
- แบบฟอร์ม กำรลำ 
- แบบฟอร์มรำยงำนและติดตำมกำรอบรมพฒันำตนเอง 

3. หำรือแลกเปลี่ยนประเด็นเอกสำรทีจ่ะเสนอสั่งกำรผ่ำนระบบบรหิำรงำนสำรบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ (ฝ่ำยบรหิำรจัดกำรทรัพยส์ินและสทิธิประโยชน์) 

- แบบฟอร์มค ำรอ้งทั่วไป 
- แบบฟอร์มขอควำมอนเุครำะห์บุคลำกร 
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4. หำรือแลกเปลี่ยนประเด็นเอกสำรทีจ่ะเสนอสั่งกำรผ่ำนระบบบรหิำรงำนสำรบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์ (ฝ่ำยหอพักนักศึกษำ) 
- แบบฟอร์มเช่ำชุดเครื่องนอนหอพกันักศึกษำ 
- แบบฟอร์มค ำรอ้งทั่วไป 
- แบบฟอร์มค ำรอ้งขอย้ำยหอ้งพกั 
- แบบฟอร์มค ำรอ้งลำออกจำกหอพัก 
- แบบฟอร์มใช้บริกำรสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกเพิม่เติม 

5. แนะน ำแอปพลเิคช่ันสแกนเอกสำรผ่ำนมือถือระบบ  Android /  iOS 
6. ก ำหนดวัน  กำรแบ่งปันควำมรู้/ เรือ่งเล่ำจำกกำรน ำควำมรู้ไปใช้ 
7. ตอบข้อซัก-ถำม แลกเปลี่ยนควำมเห็น 

 
6.แนวปฏิบัติท่ีได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

   6.1 วิธีปฏิบัต ิขั้นตอนการเสนอหนังสือประเภท บันทึก ต่อผู้บังคับบัญชา  

หนังสือรำชกำร มี 6 ชนิด คือ หนังสือภำยนอก หนังสือภำยใน หนังสือประทับตรำ หนังสือสั่งกำร 
หนังสือประชำสัมพันธ์ และ หนังสือที่เจ้ำหน้ำที่ท ำข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐำนในรำชกำร 

บันทึก ตำมระเบียบสำรบรรณข้อ 26 บันทึก คือ ข้อควำมซึ่งผู้ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำ หรือ ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือข้อควำมที่เจ้ำหน้ำที่ หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำ
ส่วน รำชกำรระดับกรมติดต่อกันในกำรปฏิบัติรำชกำร โดยปกติให้ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม  ควำมแตกต่ำงระหว่ำง
หนังสือภำยใน กับ บันทึกมี ควำมแตกต่ำงกันในสำระส ำคัญดังนี้ 

รายการ หนังสือภายใน บันทึก 
ความหมาย เป็นหนังสือติดต่อรำชกำรที่เป็นแบบพิธี

น้อยกว่ำหนังสือภำยนอกเป็นหนังสือ
ติดต่อภำยในกระทรวงทบวงกรมหรือ
จังหวัดเดียวกัน 

เป็นข้อควำมซึ่งผู้ ใต้บังคับบัญชำเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำ หรือ ผู้บังคับบัญชำสั่งกำรแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือข้อควำมที่ เจ้ำหน้ำที่  
หรือหน่วยงำนระดับต่ ำกว่ำส่วน รำชกำร
ระดับกรมติดต่อกันในกำรปฏิบัติรำชกำร 

กระดาษท่ีใช้ ใช้กระดำษบันทึกข้อควำมเท่ำนั้น ใช้กระดำษบันทึกข้อควำม หรือไม่ใช้ก็ได้ 
ส่วนราชการ ต้องระบุว่ำส่วนรำชกำรใดเป็นเจ้ำของ

หนังสือ 
ไม่จ ำเป็นต้องระบุ 

ท่ี ต้องลงรหัสและเลขประจ ำของเจ้ำของ
เรื่องกับเลขทะเบียนของหนังสือส่ง(ออก) 

ไม่จ ำเป็นต้องระบุ 

วันท่ี ให้ลงวันที่ช่ือเต็มของเดือนและตัวเลขของ
ปีพุทธศักรำชที่ออกหนังสือ 

ถ้ำใช้กระดำษบันทึกข้อควำมก็ให้ลงวันที่
เช่นเดียวกัน แต่ถ้ำหำกว่ำมิได้ใช้กระดำษ
บันทึกข้อควำม ให้เขียนวันเดือนปีที่บันทึกไว้
ใต้ลำยมือช่ือผู้บันทึก 

เรื่อง ให้ลงเรื่องย่อที่เป็นใจควำมสั้นที่สุดของ
หนังสือฉบับนั้น 

ไม่จ ำเป็นต้องระบุ 

ค าขึ้นต้น ใช้ค ำข้ึนต้นตำมฐำนะของผู้รับหนังสือตำม
ตำรำงกำรใช้ค ำข้ึนต้นสรรพนำมและค ำลง
ท้ำย 

เหมือนหนังสือภำยใน 

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs&hl=en
https://itunes.apple.com/us/app/google-docs/id842842640?mt=8
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ข้อความ ให้ลงสำระส ำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและ
เข้ำใจง่ำย 

ลักษณะเดียวกันแต่แต่ไม่เรียกว่ำข้อควำม
เรียกว่ำสำระส ำคัญของเรื่อง 

ลงชื่อและต าแหน่ง ให้ลงลำยมือช่ือเจ้ำของหนังสือและให้
พิมพ์ช่ือเต็มของเจ้ำของลำยมือช่ือไว้ใต้
ลำยมือช่ือและลงต ำแหน่งของเจ้ำของ
หนังสือ 

ให้ลงลำยมือช่ือและต ำแหน่งของผู้บันทึกโดย
ไม่จ ำเป็นต้องพิมพ์ช่ือเต็มของเจ้ำของลำยมือ
ช่ือไว้ใต้ลำยมือช่ือ 

เจ้าของหนังสือ ออกในนำมส่วนของรำชกำร ออกในนำมบุคคลถึงบุคคล 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หมายเหตุ ค าอธิบายเพ่ิมเติม    

จุดเริม่ต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร  
กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน   
กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนมุัต ิ  

แสดงถึงทิศทำง หรือกำรเคลือ่นไหวของงำน 

                 กำรระบหุมำยเหตุเพื่อใช้อธิบำยรำยละเอียดเพิ่มเติมของกำรท ำงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔ 

 

7.1 การเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา ประเภท บันทึก 
 

        

       

                               

      Tag                      

                         

 

              

 .                                           
 .                                             
                  

                  PDF      
word             
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                       (E-mail) , 
Facebook Messenger 

 
1. เจ้ำของเรื่องลงลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ของตนเองในบันทึกที่จะเสนอ 
2. ส่งเอกสำรเป็นไฟล์ PDF หรือ word แทน กำรสั่งพิมพ์ด้วยกระดำษ ให้งำนธุรกำรผ่ำนช่องทำง

ติดต่อ เช่น ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) , Line , Facebook Messenger  
3. งำนธุรกำรเสนอไฟล์บันทึกต่อผู้บังคับบัญชำผ่ำนระบบบริหำรงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. เมื่อผู้บังคับบัญชำให้ควำมเห็นงำนธุรกำร Tag เรื่องถึงเจ้ำของเรื่องให้ด ำเนินกำรตำมค ำสั่งกำร

เกษียณ เมื่อปฏิบัติกำรแล้วเสร็จเจ้ำของเรื่องจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ แทนกำรจัดเก็บกระดำษเข้ำแฟ้มโดยกำร
ดำวน์โหลดไฟล์ลงในคอมพิวเตอร์และเปิดโฟลเดอร์ก ำหนดช่ือหมวดเอกสำรส ำหรับกำรค้นหำต่อไป 
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7.2 การเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา ประเภท แบบฟอร์มการลาพักผ่อน ลากิจส่วนตัว ยกเลิกวันลา 
ลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาอุปสมบท 
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https://www.nstda.or.th/th/nstda-knowledge/142-knowledges/2875-e-mail
https://www.nstda.or.th/th/nstda-knowledge/142-knowledges/2875-e-mail
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1. ผู้ยื่นค ำร้องกรอกแบบฟอร์มกำรลำในไฟล์ Word สำมำรถดำวน์โหลดได้จำกเว็บไซต์ส ำนักบริหำร
ทรัพย์สิน ฯ ไปที่ ส ำหรับบุคลำกรแบบฟอร์ม เมื่อกรอกข้อควำมเรียบร้อยลงลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ของ
ตนเอง 

- บุคลำกรงำนช่ำงติดต่อคุณบุษดี วงษ์ศรีแก้ว 
- บุคลำกรงำนภูมิทัศน์ติดต่อคุณมนธิรำ จันสุตะ 
- บุคลำกรโรงอำหำรกลำงติดต่อคุณพิมพำ ค ำมุงคุณ 
- บุคลำกรปฏิบัตงิำน ณ ส ำนักงำนด ำเนินกำรด้วยตนเอง 

2.  ส่งเอกสำรเป็นไฟล์ PDF หรือ word แทน กำรสั่งพิมพ์ด้วยกระดำษ ให้งำนบุคคลผ่ำนช่องทำง
ติดต่อ เช่น ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) , Line , Facebook Messenger  

3. งำนบุคคลเสนอไฟล์บันทึกต่อผู้บัง คับบัญชำตำมล ำดับผ่ำนระบบบริหำรงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ เมื่อผู้บังคับบัญชำให้ควำมเห็นงำนบุคคล Tag เรื่องถึงเจ้ำของเรื่อง/หัวหน้ำงำนเพื่อทรำบผลกำร
พิจำรณำและแจ้งกำรลำของบุคลำกร ณ ป้ำยประชำสัมพันธ์ในส ำนักงำนพร้อมจัดเก็บแบบฟอร์มในรูปแบบไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ 
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7.3 การเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา ประเภท แบบฟอร์มเสนอขอซื้อ/ขอจ้าง 

        

       

                               

         Tag                        

         /                  

                       
 .         Tag                                  
2.         Tag                                   
          

              
       

                               
                           

                   word 
                                  

1.                   Line 
                       (E-mail) , 
Facebook Messenger 

                        
                         

1.                  ,      , TOR 
                       /     (     )
2.                               
                                       

       

 

1. ผู้ขอซื้อ/ขอจ้ำงกรอกแบบฟอร์มใบเสนอขอซื้อ/ขอจ้ำงในไฟล์ Word สำมำรถดำวน์โหลดได้จำก
เว็บไซต์ส ำนักบริหำรทรัพย์สิน ฯ ไปที่ ส ำหรับบุคลำกร แบบฟอร์ม เมื่อกรอกข้อควำมเรียบร้อยลงลำยมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ของตนเอง 

2.  ส่งเอกสำรเป็นไฟล์ word แทน กำรสั่งพิมพ์ด้วยกระดำษพร้อมแนบไฟล์รำยละเอียด ,ข้อมูล, 
TOR ตัวอย่ำงรำยกำรที่ขอซื้อ/จ้ำง (ถ้ำมี) หำกทรำบแหล่งสินค้ำถูก คุณภำพดี ให้ระบุในแบบฟอร์มเพื่อประโยชน์
ของรำชกำร  ให้หัวหน้ำฝ่ำยของผู้ขอซื้อพิจำรณำเบื้องต้นและลงลำยมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์  ผ่ำนช่องทำงติดต่อ เช่น 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) , Line , Facebook Messenger  

3. ผู้ขอซื้อจ้ำง/หัวหน้ำฝ่ำย ส่งไฟล์เอกสำรขอซื้อ/ข้อจำ้ง ให้งำนพัสดุด ำเนินกำรตำมระเบยีบงำนพัสดุ 
4. งำนพัสดุลงข้อมูลรำคำเรียบร้อยส่งไฟล์เอกสำรให้งำนธุรกำรเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ

อนุมัติ  
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5. ผู้บังคับบัญชำอนุมัติงำนธุรกำรTag แจ้งผู้เกี่ยวข้องเพื่อทรำบและด ำเนินกำรต่อไป 
7.4 การเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา ประเภท แบบฟอร์มค าร้องท่ัวไป 
      (ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์)   

     

        

       

                    
                      

         Tag                         
                                

                           
                             

             

 .                                               
 .                                             
                  

              
           

                           
                       

                            

1.                   Line 
                       (E-mail) , 
Facebook Messenger 

       

1.                                  
                       

 

1. ผู้ประกอบกำรที่ต้องกำรติดต่อรำชกำรเรื่องต่ำง ๆ หำกไม่ได้น ำหนังสือหรือเอกสำรมำยื่นให้แจ้ง
ควำมประสงค์ต่อเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยบริหำรจัดกำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ผ่ำนช่องทำง ติดต่อ เช่น Line ไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) , Facebook Messenger แทนกำรกรอกแบบฟอร์มค ำร้องทั่วไปในกระดำษ 

2. ฝ่ำยบริหำรจัดกำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ส่ง เอกสำรเป็นไฟล์ PDF ให้งำนธุรกำรผ่ำนช่องทำง
ติดต่อ สื่อสังคมออนไลน์ เช่นเดียวกัน 

๓. งำนธุรกำรเสนอไฟล์เอกสำรต่อผู้บังคับบัญชำผ่ำนระบบบริหำรงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. เมื่อผู้บังคับบัญชำให้ควำมเห็นงำนธุรกำร Tag เรื่องถึงผู้รับผิดชอบฝ่ำยบริหำรจัดกำรทรัพย์สินฯ  

ให้ด ำเนินกำรตำมค ำสั่งกำรเกษียณ เมื่อปฏิบัติกำรแล้วเสร็จธุรกำรและฝ่ำยเจ้ำของเรื่องจัดเก็บเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ แทนกำรจัดเก็บกระดำษเข้ำแฟ้มโดยกำรดำวน์โหลดไฟล์ลงในคอมพิวเตอร์และเปิดโฟลเดอร์ก ำหนด
ช่ือหมวดเอกสำรส ำหรับกำรค้นหำต่อไป 
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7.5 การเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา ประเภท แบบฟอร์มค าร้องท่ัวไป ,ค าร้องขอย้ายห้องพัก 

ค าร้องลาออกจากหอพัก  (ฝ่ายหอพักนักศึกษา) 
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1.                   Line 
                       (E-mail) , 
Facebook Messenger 

       

1.                     

      
    
1. นักศึกษำที่ต้องกำรติดต่อรำชกำรเรื่องต่ำง ๆ สำมำรถดำวน์โหลดแบบฟอร์มค ำร้องทั่วไปได้จำก

เว็บไซต์ส ำนักบริหำรทรัพย์สิน ฯ ไปที่ ส ำหรับนักศึกษำ แบบฟอร์ม เมื่อกรอกข้อควำมเรียบร้อยให้แนบไฟล์ค ำ
ร้องทั่วไปส่งผ่ำนช่องทำง  ติดต่อ เช่น Line ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) , Facebook Messenger ของ
เจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยหอพัก แทนกำรกรอกในกระดำษ 

2. เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปฝ่ำยหอพักรับเรื่องผ่ำนช่องทำงออนไลน์และให้ควำมเห็นในเบือ้งตน้กอ่น
ส่งไฟล์เอกสำรให้งำนธุรกำร 

3. งำนธุรกำรเสนอไฟล์เอกสำรต่อผู้บังคับบัญชำผ่ำนระบบบริหำรงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4. เมื่อผู้บังคับบัญชำให้ควำมเห็นงำนธุรกำร Tag เรื่องถึงผู้รับผิดชอบฝ่ำยหอพัก ให้ด ำเนินกำรตำม

ค ำสั่งกำรเกษียณ เมื่อปฏิบัติกำรแล้วเสร็จธุรกำรและฝ่ำยเจ้ำของเรื่องจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ แทนกำรจัดเก็บ
กระดำษเข้ำแฟ้มโดยกำรดำวน์โหลดไฟล์ลงในคอมพิวเตอร์และเปิดโฟลเดอร์ก ำหนดช่ือหมวดเอกสำรส ำหรับกำร
ค้นหำต่อไป 
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8. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

8.1 กำรเสนอแบบฟอร์ม ค ำร้องต่ำง ๆ ของส ำนักบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์และสื่อสังคมออนไลน์ แทนกำรใช้แบบฟอร์มรูปแบบเดิมที่เป็นกระดำษ นั้น ใช้ปฏิบัติไปพลำง
จนกว่ำส ำนักฯ จะพัฒนำโปรแกรมระบบเอกสำรอิเล็กทรกนิกส์ ส ำเร็จ ซึ่งปัจจุบัน ส ำนักฯขอควำมอนุเครำะห์
บุคลำกรจำกคณะศิลปศำสตร์ คือ นำยวิชชุภงค์  ลิมปิทีปรำกำร นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ระดับ ช ำนำญกำร เป็น
ผู้ด ำเนินกำรจัดท ำระบบเอกสำรอิเล็กทรกนิกส์ ให้แก่ ส ำนักบริหำรทรัพย์สินและสิทธิ ก ำหนดกำรแล้วเสร็จภำยใน
เดือนกันยำยน 2563   

8.2 แบบฟอร์ม (ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร) แบบรำยงำนและติดตำมกำรอบรมพัฒนำตนเองและ     
แบบยืมวัสดุ / อุปกรณ์ ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับกำรเสนอหนังสือประเภทบันทึก 

8.3  แบบฟอร์ม (ฝ่ำยบริหำรจัดกำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์) แบบขอควำมอนุเครำะห์บุคลำกร 
ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับกำรเสนอหนังสือประเภทบันทึก 

8.4 แบบฟอร์ม (ฝ่ำยหอพักนักศึกษำ) แบบเช่ำชุดเครื่องนอนหอพักนักศึกษำ ให้ปฏิบัตเิช่นเดียวกับ
กำรเสนอหนังสือประเภทบันทกึ 

8.5  แบบฟอรม์ (ฝ่ำยหอพักนกัศึกษำ)  แบบประสงค์ใช้บรกิำรสิง่อ ำนวยควำมสะดวกเพิม่เติม และ
แบบฟอร์มลำออกจำกหอพัก (กรณีคืนเงิน) ปฏิบัติเช่นเดิม (กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มกระดำษ) เนื่องจำกมีข้อมลูที่
ต้องใช้ตรวจสอบด้ำนกำรเงิน 

8.6 แบบค ำร้องขอรบัเงินค่ำประกันทรัพยส์ินเสียหำยและค่ำมัดจ ำกุญแจหอพักนักศึกษำคืน  ปฏิบัติ
เช่นเดิมคือ นักศึกษำแจ้งควำมประสงค์ผ่ำนระบบ Google Form 

8.7 หนังสือประเภท หนังสือภำยใน (ส่งออกไปยงัคณะ ส ำนัก หน่วยงำน) หนังสือภำยนอก (ส่งไปยัง
บริษัท ผูป้ระกอบกำร หน่วยงำนที่มิใช่มหำวิทยำลัยอบุลฯ)  หนังสือที่เกี่ยวข้องกับกำรเงิน (ส่งเอกสำรไปวำงฎีกำที่
กองคลงั และงำนกำรเงินใช้เกบ็เพือ่ตรวจสอบ) ให้ปฏิบัติเช่นเดิม คือ สั่งพมิพ์เอกสำรเสนอผู้บงัคับบญัชำลงนำมใน
หนังสือ 

9. แนะน าแอปพลิเคชั่นสแกนเอกสารผ่านมือถือระบบ  Android /  iOS 
              Mobile Scanner สแกนเอกสำรบนสมำร์ทโฟน ได้ง่ำยทุกที่ทุกเวลำ ทั้งระบบปฏิบัติกำร IOS และ 
ระบบปฏิบัติกำร Android  หำกบุคลำกรไม่ได้อยู่ประจ ำในส ำนักงำนไปติดต่อรำชกำรที่อื่น หรือ ไม่มีเครื่อง
สแกนเนอร์ และต้องกำรส่งเอกสำรในรูปแบบไฟล์ PDF เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชำสำมำรถดำวน์โหลดแอพพิคเคช่ัน
ไดจ้ำกสมำร์ทโพนของตนเอง ซึ่งมีให้เลือกหลำกหลำยตำมควำมเหมำะสมกับกำรใช้งำน อำทิเช่น  

 Google Drive 
 Evernote 
 Scannable  
 Scanbot 
 Genius Scan 
 CamScanner 
 Cs camscanner 

ขอขอบคุณ ข้อมูล : www.phonearena.com 

10.  ก าหนดวัน  การแบ่งปันความรู้/ เรื่องเล่าจากการน าความรู้ไปใช้   
       วันพฤหัสบดีที่ 9 กรกฎำคม 2563 เวลำ 09.30 น. ณ ส ำนักบรหิำรทรัพยส์ินและสทิธิประโยชน์        

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs&hl=en
https://itunes.apple.com/us/app/google-docs/id842842640?mt=8
https://www.phonearena.com/news/Transform-your-smartphone-into-a-document-scanner-with-one-of-these-apps_id93434

