
               
                  แนวปฏิบัติที่ดีเรื่องการบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ส านักงานไร้กระดาษ) ระยะท่ี 2 
                                         แลกเปลี่ยนเรียนรู้วันพธุที่ 21 กรกฎาคม 2564 
                                  ณ ห้องประชุมชั้น 2 ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์   

1.หลักการและเหตุผล 

การบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ส านักงานไร้กระดาษ) ระยะที ่2 เป็นโครงการที่ต่อเนื่องจาก
การบริหารจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (ส านักงานไร้กระดาษ) ปีงบประมาณ 2563 ซึ่งโครงการเป็นส่วนหนึ่ง    
ในการพัฒนาระบบสารสนเทศของส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ให้มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ         
เพ่ือเป็นเครื่องมือใช้ในการปฏิบัติงาน  จากเดิมนักศึกษาต้องมาติดต่อขอกรอกแบบฟอร์มเพ่ือยื่นค าร้องที่ส านักงาน   
ด้วยตนเอง ซ่ึงระบบรับค าร้องอิเล็กทรอนิกส์นี้สามารถรับค าร้องจากนักศึกษา ผู้ประกอบการและผู้มาติดต่อราชการ
กับส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ผ่านทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ทุกเมื่อทุกเวลา ส่งผลให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ อีกทั้งเพ่ือเป็นการอ านวยความสะดวกและลดภาระแก่ผู้ยื่นค าร้องในการ
เตรียมเอกสาร ตลอดจนเพื่อเป็นการลดปริมาณการใช้ทรัพยากรกระดาษให้เกิดเป็นรูปธรรม  ทั้งนี้เพ่ือให้สอดคล้อง
กับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ระยะ5ปี (2563 - 2567) ยุทธศาสตร์ที ่5 พัฒนามหาวิทยาลัยไปสู่
การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล 

2.วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือลดการใช้ทรัพยากร เช่น กระดาษ ค่าถ่ายเอกสาร  
  2. เพ่ือลดขั้นตอนการปฏิบัติงานและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้มาติดต่อราชการ 
  3. เพ่ือจัดท าระบบรับค าร้องทางอิเล็กทรอนิกส์ในการให้บริการแกผู่้มาติดต่อราชการ 

3. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  สามารถลดปริมาณการใช้กระดาษมากยิ่งขึ้น  
 2. ผู้มาติดต่อราชการได้รับความสะดวก 
 3. มีระบบรับค าร้องทางอิเล็กทรอนิกส์ในการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
 

4. ถ่ายทอดองค์ความรู้โดย  บุคลากรส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ และคุณวิชชุภงค์  ลิมปิทีปราการ      
ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ สังกัดคณะศิลปศาสตร์ แลกเปลี่ยนประเด็นร่วมกัน 

5. ประเด็นในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

1. แจ้งแผนการจัดการความรู้ ประจ าปีงบประมาณ 2564   
2. รายงานผลการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการการจัดการความรู้ ระดับคณะ/ส านัก ประจ าปี  
      งบประมาณ 2564 
3. แจ้งวิธีการใช้งานโปรแกรมแบบฟอร์มออนไลน์ 

            (ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์) 
3.1  แบบฟอร์มค าร้องทั่วไป 
3.2  แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์บุคลากร 

4. แจ้งวิธีการใช้งานโปรแกรมแบบฟอร์มออนไลน์ 
                    (ส านักงานผู้อ านวยการ) 

4.1 แบบฟอร์ม ยืมวัสดุ – อุปกรณ ์
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5. แจ้งวิธีการใช้งานโปรแกรมแบบฟอร์มออนไลน์ 

(ฝ่ายหอพักนักศึกษา) 
5.1 แบบฟอร์มเช่าชุดเครื่องนอนหอพักนักศึกษา 
5.2  แบบฟอร์มค าร้องทั่วไปอ่ืน ๆ 

5.2.1 ขออนุญาตให้ผู้ปกครองเข้าพัก 
                                    5.2.2 ขอให้ตรวจสอบค่าไฟฟ้า 

5.2.3 ขอยกเว้นค่าหอพักงวดที่ 2 
5.2.4 ขอดูภาพกล้วง CCTV 
5.2.5 ขอเคลื่อนย้ายครุภัณฑ์ 

5.3  แบบฟอร์มค าร้องขอย้ายห้องพัก 
5.4  แบบฟอร์มค าร้องลาออกจากหอพัก 
5.5 แบบฟอร์มขอผ่อนผันค่าหอพักงวดที่ 2 
 

6. แนวปฏิบัติที่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
6.1 ส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์จะเริ่มใช้ ระบบรับค าร้องอิเล็กทรอนิกส์                  

ในปีงบประมาณ 2565 ส าหรับการให้บริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ คือ นักศึกษา ผู้ประกอบการ และผู้มา
ติดต่อราชการทั่วไปโดยสามารถเข้าใช้งานได้ที่  www.ubu.ac.th/web/pnr  เลือกเมนู แบบฟอร์มออนไลน์   
เข้าใช้งานระบบโดยใช้รหัสผ่านเดียวกับรหัสเข้าอินเตอร์เน็ตมหาวิทยาลัย 

6.2 แบบฟอร์มค าร้องออนไลน์นี้จะได้รับการอนุมัติตามล าดับการก าหนดสิทธิ์ (เจ้าหน้าที่/หัวหน้า
ฝ่าย/รองผู้อ านวยการ/ผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์) ตามอ านาจที่ได้รับมอบหมาย 

6.3 ผู้ยื่นค าร้องสามารถตรวจสถานะเอกสารได้ด้วยตนเองโดยการเข้าใช้งานในระบบ 
6.4 แบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์บุคลากรไม่ต้องใช้งานแบบฟอร์มออนไลน์แต่ให้คงเมนูไว้ใน

ระบบ 
6.5 แบบฟอร์มค าร้องทั่วไป ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ส าหรับผู้ประกอบการ

ไม่ต้องใช้รหัสล็อกอินเพ่ือเข้าระบบ ช่องกรอกข้อมูลให้คงไว้ถึงช่องที่ 2 ความเห็นของเจ้าหน้าที่ จากนั้นให้
ธุรการดาวน์โหลดไฟล์เอกสารน าเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับผ่านระบบ E-Document ของมหาวิทยาลัย 

6.6 เอกสารสามารถส่งออกเป็นไฟล์ PDF และสั่งพิมพ์ได้ 
6.7 หากมีการเปลี่ยนแปลงผู้มีอ านาจอนุมัติเอกสารติดต่อนางมนธิรา จันสุตะ งานบุคคล เพ่ือแก้ไข

ชื่อและต าแหน่งของผู้มีอ านาจอนุมัต ิซ่ึงใช้ฐานข้อมูลเดียวกันกับระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการออนไลน์ 
 

7. ข้อเสนอแนะ 

7.1 นักศึกษาปีที่ 1/ผู้ปกครองที่ไม่มีรหัสเข้าใช้งานอินเตอร์เน็ตมหาวิทยาลัย ขอให้ใช้รหัสเข้า
อินเตอร์เน็ตที่ก าหนดขึ้นมาเฉพาะ เช่น ชื่อผู้ใช้งาน PCMO รหัสผ่าน 1234  

7.2 เปลี่ยนเลขที่แบบฟอร์มยื่นค าร้องให้เรียงล าดับติดต่อกันไปตลอดปีปฏิทิน  
7.3 เพ่ิมช่องให้สามารถแนบไฟล์เอกสาร/ไฟล์รูปภาพในแบบฟอร์มได้ 
7.4 เพ่ิมสัญลักษณ์แจ้งเตือนเอกสารรับเข้าระบบเมื่อมีเอกสารใหม่ ๆ หน้าเมนูแต่ละแบบฟอร์ม 
7.5 เพ่ิมช่องค้นหาชื่อผู้ยื่นค าร้องเพ่ือให้สะดวกในการค้นหาไฟล์เอกสาร 
7.6 เพ่ิมบังคับให้ผู้ยื่นค าร้องจ าเป็นต้องกรอกข้อมูลนั้น ๆ ถึงจะสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
 
 
 

http://www.ubu.ac.th/web/pnr%20%20เลือก
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7.8 เพ่ิมวันที่ยื่นค าร้องในแบบฟอร์มอัตโนมัติ และ เพ่ิมวันที่ของผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับ 
7.9 เพ่ิมชื่อ – สกุลผู้ยื่นค าร้องอัตโนมัติ 
7.10 แก้ไข ชื่อเจ้าหน้าที่ จากเดิม นางสาวกมลชนก เทศนา เป็น นางสาวกมลชนก พิญพงศ ์
7.11 เพ่ิมช่องให้กรอกข้อมูล ในแบบฟอร์ม (ตัวอย่างตามเอกสารแนบ) 
7.12 แก้ไข / เพ่ิมเติม ข้อความแบบฟอร์ม (ตัวอย่างตามเอกสารแนบ) 
7.13 แสดงเมนูรายการแบบฟอร์มในหน้าแรกไม่ต้องซ่อนลิสต์รายการ(ตัวอย่างตามเอกสารแนบ) 
7.14 ก าหนดสิทธิ์ผู้มีอ านาจอนุมัติทุกแบบฟอร์ม (ตัวอย่างตามเอกสารแนบ) 
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ฝ่ายหอพักนักศึกษา 

1. แบบฟอร์มเช่าชุดเครื่องนอนหอพักนักศึกษา 

 

 

 

 

 

  

  

หมายเหตุ 1.แบบฟอร์มนี้ใช้ควบคู่กับบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์เช่าชุดเครื่อง

นอนจากคณะ/หน่วยงานของผู้ขอเช่า  

            2. อัตราค่าเช่า 30 บาท/ชุด/3 วัน 

 

เพิ่มส่วนท่ี จนท.ต้องกรอกเพิ่มภายหลังดังนี้ (สิทธ์ิ= นางสาวศิรลิักษณ์  ทองไทย) 

        ผู้เช่าไดร้ับวัสด/ุอุปกรณ์ต่าง ๆ ครบถ้วนแล้ว จ านวน....ชุด วันท่ี......(เลือกวันท่ีอัตโนมัติ).... 

        ผู้เช่าได้คืนวสัด/ุอุปกรณ์ต่าง ๆ ครบถ้วนแล้ว จ านวน....ชุด วันท่ี......(เลือกวันท่ีอัตโนมัติ).... 

      ผู้เช่าได้ช าระค่าเช่า เป็นเงินจ านวน..........บาท ใบเสร็จเล่มที่..........เลขท่ี.................วันท่ี.......(เลือกวันท่ีอัตโนมัติ).... 
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2. แบบฟอร์มค าร้องทั่วไป 
2.1 ขออนุญาตให้ผู้ปกครองเข้าพักในห้องพัก 

 
 

 

  

ท ำช่องใหก้รอกขอ้ควำม 

ท ำช่องใหก้รอกขอ้ควำม 

วนัเดือนปี(อตัโนมตั)ิ 

นำงสำวกมลชนก พิญพงศ ์

ใสช่ื่อ-สกลุผูย้ื่นค ำรอ้ง

อตัโนมตั ิ

(ดร.วศิน  โกมทุ) 
รองผูอ้  ำนวยกำรส ำนกับรหิำรทรพัยส์ินและสทิธิประโยชน ์

ปฏิบตัิรำชกำรแทน 

ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกับรหิำรทรพัยส์ินและสิทธิประโยชน ์



3 
 

 
 

2.2 ขอให้ตรวจสอบค่าไฟฟ้า 

 
 

  

วนัเดือนปี(อตัโนมตั)ิ 

นำงสำวกมลชนก พิญพงศ ์

ใสช่ื่อ-สกลุผูย้ื่นค ำรอ้ง

อตัโนมตั ิ

(ดร.วศิน  โกมทุ) 
รองผูอ้  ำนวยกำรส ำนกับรหิำรทรพัยส์ินและสทิธิประโยชน ์

ปฏิบตัิรำชกำรแทน 

ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกับรหิำรทรพัยส์ินและสิทธิประโยชน ์
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2.3 ขอยกเว้นค่าหอพักงวดที่ 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วนัเดือนปี(อตัโนมตั)ิ 

นำงสำวกมลชนก พิญพงศ ์

ตำมทีว่งไว ้วนัเดือนปี 

ขอเป็นรูปแบบ เช่น 

 21 กรกฎำคม 2564 

ระหวำ่งวนัท่ี 

ถึงวนัท่ี 

ภำยในวนัท่ี 
ใสช่ื่อ-สกลุผูย้ื่นค ำรอ้ง

อตัโนมตั ิ

(รศ.ดร.อดลุย ์ จรรยำเลศิอดลุย)์ 

ผูอ้  ำนวยกำร 

ส ำนกับรหิำรทรพัยส์นิและสทิธิประโยชน ์
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2.4 ขอดูภาพกล้อง CCTV 

 

  

วนัเดือนปี(อตัโนมตั)ิ 

ท ำช่องใหก้รอกขอ้ควำม 

นำงสำวกมลชนก พิญพงศ ์

ใสช่ื่อ-สกลุผูย้ื่นค ำรอ้ง

อตัโนมตั ิ

(ดร.วศิน  โกมทุ) 
รองผูอ้  ำนวยกำรส ำนกับรหิำรทรพัยส์ินและสทิธิประโยชน ์

ปฏิบตัิรำชกำรแทน 

ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกับรหิำรทรพัยส์ินและสิทธิประโยชน ์
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2.5 ขอเคลื่อนย้ายครภุัณฑ ์

 

  

วนัเดือนปี(อตัโนมตั)ิ 

ท ำช่องใหก้รอกขอ้ควำม 

ท ำช่องใหก้รอกขอ้ควำม ท ำช่องใหก้รอกขอ้ควำม 

นำงสำวกมลชนก พิญพงศ ์

ใสช่ื่อ-สกลุผูย้ื่นค ำรอ้ง

อตัโนมตั ิ
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2.6 ค าร้องทั่วไปอ่ืนๆ 

 
 

     เพิ่มล าดับที่ (5) 

 

 

ความเห็น/ค าสั่งรองผู้อ านวยการส านักบริหาร
ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

(ดร.วศิน  โกมทุ) 

รองผูอ้  ำนวยกำร 

ส ำนกับรหิำรทรพัยส์นิและสทิธิประโยชน ์

 
ค ำสั่งผูอ้  ำนวยกำรส ำนกับรหิำรทรพัยส์นิและสทิธิประโยชน  ์

 (รศ.ดร.อดลุย ์ จรรยำเลศิอดลุย)์ 

ผูอ้  ำนวยกำร 

ส ำนกับรหิำรทรพัยส์นิและสทิธิประโยชน ์
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3. แบบฟอร์มค าร้องขอย้ายห้องพัก 

 

ส่วนท่ี (2) แก้ไขดังนี ้ช่อง      จนท.สามารถเลือกได้หลายช่อง 

(2) ความเห็นของเจ้าหน้าที่ส านกังานหอพัก 

             แจ้งอาจารย์ที่ปรึกษาหอพักรับทราบเรยีบร้อยแล้ว 

ใสช่ื่อ-สกลุผูย้ื่นค ำรอ้ง

อตัโนมตั ิ

(2) (3) 



9 
 

 
 

  อาจารย์ที่ปรึกษาหอพักได้พูดคุยและให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษาแล้ว 

 

 กรณีพักห้อง 2-4 คน สมาชิกห้องใหม่รับทราบและยินยอมให้ผูย้ื่นค าร้องย้ายเข้าพักอาศัยด้วย 

 ความเห็นอื่นๆ ดังน้ี................................................................................................................... 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 ลงช่ือ................................. 

 (นางสาวกมลชนก  พิญพงศ์) 

  เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

4. แบบฟอร์มลาออกจากหอพักนักศึกษา 

 
 

 

ใสช่ื่อ-สกลุผูย้ื่นค ำรอ้ง

อตัโนมตั ิ

นำงสำวกมลชนก พิญพงศ ์
(ดร.วศิน  โกมทุ) 

รองผูอ้  ำนวยกำรส ำนกับรหิำรทรพัยส์ินและสทิธิประโยชน ์

ปฏิบตัิรำชกำรแทน 

ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกับรหิำรทรพัยส์ินและสิทธิประโยชน ์(4) ค าสั่งผู้อ านวยการส านักบริหารทรัพย์สินและสิทธิประโยชน ์

หวัหนำ้ส ำนกังำนหอพกั 

(3) 

(นางสาวระพีพร ประทุมเลิศ) 
หัวหน้าส ำนกังำนหอพกั 
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5. แบบฟอร์มขอผ่อนผันระยะเวลาการช าระค่าหอพัก 

 
 

 

  

ขอผอ่นผนัระยะเวลำกำรช ำระคำ่หอพกั 

วนัเดือนปี(อตัโนมตั)ิ 

ใสช่ื่อ-สกลุผูย้ื่นค ำรอ้ง

อตัโนมตั ิ

นำงสำวกมลชนก พิญพงศ ์ (รศ.ดร.อดลุย ์ จรรยำเลศิอดลุย)์ 

ผูอ้  ำนวยกำร 

ส ำนกับรหิำรทรพัยส์นิและสทิธิประโยชน ์

หวัหนำ้ส ำนกังำนหอพกั 
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ส านักงานผู้อ านวยการ 

1. แบบฟอร์ม ยืมวัสดุ – อุปกรณ์ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ใสช่ื่อ-สกลุผูย้มือตัโนมตั ิ (2) 

(นำยกนัตินนัท ์ ตำบดุดำ) 

นกัวิชำกำรพสัด ุ(3) 

(นำยธเนศ  สหีพ์ิทกัษเ์กียรติ) 

หวัหนำ้ส ำนกังำนผูอ้  ำนวยกำร 

เพิ่มส่วนท่ี จนท.ต้องกรอกเพิ่มภายหลังดังนี้ (สิทธ์ิ= นายกันตินันท์  ตาบุดดา) 

        ผู้ยมืได้รับวสัดุ/อุปกรณต์่างๆ ครบถ้วนแล้ว จ านวน........ วันท่ี......(เลือกวันท่ีอัตโนมัติ).... 

        ผู้ยมืได้คืนวัสดุ/อุปกรณ์ตา่งๆ ครบถ้วนแล้ว จ านวน....... วันท่ี......(เลือกวันท่ีอัตโนมัติ).... 
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ฝ่ายบริหารจัดการทรัพย์สินและสิทธิประโยชน ์
1.   แบบฟอร์มค ำร้องท่ัวไป 

 
 

 

 

 

 

 

นำงสำวดำรกิำ โทนหงสำ / นำงสำวพิมพำ ค ำมงุคณุ 

เจำ้หนำ้ที ่
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แบบฟอรม์ออนไลนส์  ำนกับรหิำรทรพัยส์นิและสทิธิประโยชน ์

มหำวิทยำลยัอบุลรำชธำน ี

หนำ้แรกใหโ้ชวเ์มนแูบบนีเ้ลย ไมต่อ้งซอ่นลสิเมน ู



 

 

 

 

รูปภาพการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ในวันพุธที่ 21 กรกฎาคม 2564 



 

 

 

 




