
สรุปผลการด าเนินงานและแลกเปลี่ยนเรียนรู้  หาแนวปฏิบัติที่ดีของ 
การบริหารงานสารบรรณด้วยระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   

เริ่มทดสอบการใช้งานระบบ เมื่อวันที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๕๘ 
 

๑. สรุปจ านวนหน่วยงานที่เริ่มใช้ระบบ  
๑) ส ำนักงำนอธิกำรบดี จ ำนวน ๑๖ หน่วยงำน  ดังนี้ 

๑. กองกลำง 
๒. กองคลัง 
๓. กองแผนงำน 
๔. กองกำรเจ้ำหน้ำที่ 
๕. กองบริกำรกำรศึกษำ 
๖. ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและสำรสนเทศ 
๗. ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
๘. ส ำนักงำนรักษำควำมปลอดภัยและสวัสดิกำรบุคลำกร 
๙. ส ำนักงำนพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำ 
๑๐. ส ำนักงำนวิเทศสัมพันธ์ 
๑๑. ส ำนักงำนบริหำรกำยภำพและสิ่งแวดล้อม 
๑๒. ส ำนักงำนบริหำรบัณฑิตศึกษำ 
๑๓. ส ำนักงำนกฎหมำยและนิติกำร 
๑๔. ส ำนักงำนสภำมหำวิทยำลัย 
๑๕. ส ำนักงำนส่งเสริมบริหำรงำนวิจัย บริกำรวิชำกำรและท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
๑๖. ส ำนักงำนพัฒนำนักศึกษำ 

 
๒) คณะ/ส ำนัก จ ำนวน ๑๐ คณะ ดังนี้ 

๑.   ส ำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย  
๒.   ส ำนักวิทยบริกำร 
๓.   ส ำนักบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์  
๔.   วิทยำลัยแพทยศำสตร์และกำรสำธำรณสุข 
๕.   คณะวิศวกรรมศำสตร์ 
๖.   คณะบริหำรศำสตร์ 
๗.   คณะรัฐศำสตร์ 
๘.   คณะเกษตรศำสตร์ 
๙.   คณะเภสัชศำสตร์  
๑๐. คณะพยำบำลศำสตร์  
 
 

 



๒. สรุปประเด็นปัญหา และข้อดี ข้อเสีย ระหว่างโปรแกรมเดิม ของ ดร.สมปอง เวฬุวนาธร กับโปรแกรม
ใหม่ของ  ส านักคอมพิวเตอร์และเครือข่าย พัฒนาต่อยอดจากโปรแกรมเดิม ดังนี้ 
 

ระบบเดิม  ระบบใหม่ หมายเหตุ 
๑. กำรเข้ำใช้โปรแกรม ผู้
เข้ำใช้  จะต้อง ด ำเนินกำร
ลงโปรแกรมในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ โดยไม่ต้องมี
รหัส และเครื่อง สำมำรถ
แชร์ข้อมูลได้ประมำณ ๓ 
เครื่อง  

๑.  กำรเข้ำถึงเพ่ือใช้งำนเว็บไซต์ระบบ
บริหำรงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำมำรถเข้ำ
ผ่ำนทำง 
URL:www.dms.ubu.ac.th./edoc/index.phd 
โดยใช้ username ที่ก ำหนดจำก กำรใช้ E-mail 
ของมหำวิทยำลัย เช่น admantju.ubu.ac.th 
ตามด้วย password ของแต่บุคคล 

สิ่งท่ีเพิ่มเติม คือ สำมำรถ
ระบุรำยงำนว่ำในกำรลง
ข้อมูล ใครเป็น
ผู้รับผิดชอบ ซึ่งระบบเดิม
ไม่มีกำรรำยงำนผู้เข้ำใช้
งำน 

๒. เมนูหลักของกำรเข้ำใช้
งำน เมนูจะปรำกฏแถบ
เอกสำรอยูในหน้ำจอ
เดียวกัน  

๒.  เมนูหลัก จะมีลักษณะเดียวกัน แต่จะเพ่ิม 
กล่องจดหมำย ระบุชื่อหน่วยงำน รำยกำร
หนังสือ รับ-ส่ง ในแต่ละวัน และกำรก ำหนดเลข
หนังสือที่รับ-ส่ง ล่ำสุด  

สิ่งท่ีเพิ่มเติมคือ สำมำรถ
ตรวจสอบรำยงำนจ ำนวน
หนังสือ เป็นกำรแจ้งเตือน
ให้ทรำบ 

๓. ฐำน ข้อมูลเดิมยังต้อง
จัดเก็บระบบเดิม  

๓.  กำรใช้งำนต่อจำกระบบเดิม โปรแกรมถูก
ก ำหนดให้ตั้งค่ำ เลขรับ-ส่ง จำกฐำนข้อมูลเดิม  

ไม่เป็นประเด็นปัญหำใน
กำรเริ่มใช้งำนต่อจำก
ระบบเดิม  

๔.  กำรลงรับ-ส่ง ระบบ
กำรออกเลข จะปรำกฏ
เลขที่หนังสือที่จะรับ –ส่ง 
ในขณะที่กำรบันทึกข้อมูล
ยังไม่ครบถ้วน  

๔.  กำรลงรับ-ส่ง ระบบกำรออกเลข จะปรำกฏ
เลขที่หนังสือที่จะรับ –ส่ง จะต้องลงข้อมูลให้
ครบถ้วนก่อนและบันทึก ระบบถึงจะออกเลข
หนังสือ รับ-ส่ง ให้  

ข้อดี คือเป็นกำรบังคับให้
เจ้ำหน้ำที่ต้องลงรับข้อมูล
ให้ครบถ้วนก่อน  

๕.  กำรแนบไฟล์ ไม่
สำมำรถด ำเนินกำรได้ 

๕.  สำมำรถแนบไฟล์เอกสำร ทั้งระบบ-รับ-ส่ง แต่บำงหน่วยงำน ยังไม่มี
เครื่องสแกนรองรับ 

๖. กำรลงสั่งกำรบันทึก 
กำรปฏิบัติ กำร
เกษียนหนังสือ จะปรำกฏ
ในช่องเอกสำรเดียว ไม่
เรียงล ำดับกำรสั่งกำร 

๖. กำรลงปฏิบัติกำรสั่งกำร จะถูกจัดเก็บ เป็น
ล ำดับ และสำมำรถแนบไฟล์ ที่มีกำรบันทึกสั่ง
กำรได้ มำกกว่ำ  

จะสำมำรถท ำให้กำร 
สืบค้น กำรอ้ำงอิง กำร
ตรวจสอบ เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ ลดปัญหำ
กำรส่งเรื่องผิด หรือ
ประกอบกำรเสนอเพ่ือให้
ผู้บริหำร ประกอบกำรสั่ง
กำรได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพยิ่งขึ้น 
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ระบบเดิม  ระบบใหม่ หมายเหตุ 

๗. กำรออกรำยงำน ระบบ
เดิม จะออกรำยงำนได้
ชัดเจนและตัวอักษรอ่ำนได้
งำยและชัดเจน 

๗. กำรออกรำยงำน ยังพบปัญหำ เรื่องกำรใช้
กระดำษ ตัวหนังสือ และระบบกำรออกรำยงำน
ที่มีกำรปฏิบัติกำร ท ำให้เกิดปัญหำในกำรเลือก
พิมพ์รำยกำรในกำรจัดเก็บเป็นฐำนข้อมูล กำร
รับ-ส่ง ของหน่วยงำน หรือ กำรพิมพ์ใบคุมแฟ้ม  
  

สำมำรถแก้ไขได้ ใน
เบื้องต้นมีกำรปรับกำร
ออกรำยงำนทะเบียนรับ-
ส่ง โดยกำรเลือกรำยกำร
ที่ต้องกรพิมพ์ได้ใน
รูปแบบ pdf และสำมำรถ
พิมพ์บนกระดำษ A๔ ได้ 
และสำมำรถเลือกดูข้อมูล
ตำมช่วงวันที่  

๘. กำรออกเลขที่หนังสือ
ส่ง อยู่ ยังไม่สำมำรถแนบ
ไฟล์  

๘. กำรออกเลขหนังสือส่ง สำมำรถแนบไฟล์  ท ำให้ กำรอ้ำงเรื่องเดิม
เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพมำกข้ึน  ท ำ
ให้สำมำรถตรวจสอบ ส่ง
หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องได้
อย่ำงแม่นย ำ และข้อมูล
อยู่ในระบบเดียวกัน 

๙. กำรออกเลขค ำสั่ง ของ
มหำวิทยำลัย ไม่มีเมนู
ปฏิบัติกำรในระบบ 

๙. กำรออกเลขค ำสั่งมหำวิทยำลัย เป็นกำร
พัฒนำเพิ่มเติมให้อยู่ในระบบเดียวกัน และ 
สำมำรถแนบไฟล์ 

จะสำมำรถท ำให้กำร
สืบค้น ให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 
เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ **เจ้ำหน้ำที่
ต้องศึกษำระเบียบแนว 
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ในกำร
จะน ำข้อมูลขึ้นระบบ เช่น
ข้อมูลส่วนบุคคล   

๓.  การปรับปรุงและแก้ไข ของด าเนินงานการบริหารงานสารบรรณด้วยระบบบริหารงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  เริ่มทดสอบการใช้งานระบบ เมื่อวันที่ ๕ สิงหาคม ๒๕๕๘  ซึ่งเป็นกำรรับข้อแนะน ำจำกผู้ที่
ทดสอบใช้ระบบแจ้ง ไปที่ ส ำนักคอมพิวเตอร์และเครือข่ำย และ ที่ งำนบริหำรทั่วไป กองกลำง และมีกำรน ำ
ปัญหำอุปสรรค มำหำรือร่วมกันเมื่อวันที่ ๒๔ สิงหำคม ๒๕๕๘ ในประเด็นดังต่อไปนี้ 
 ๓.๑)  กำรตั้งค่ำเลขหนังสือรับ-ส่ง ต่อจำกระบบเดิม 
 ๓.๒) กำรออกรำยงำนทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง  
 ๓.๓) ระบบกำรตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งำน (Monitoring) ส ำหรับ Admin  
 ๓.๔) จ ำนวน หนังสือ รับ-ส่งแต่ละหน่วยงำน 
 ๓.๕) กำรบันทึกข้อมูล โดยไม่ต้องระบุหมวดหนังสือรับ-ส่งได้    
 ๓.๖)  กำรปรับปรุงคู่มือกำรใช้งำนระบบจำกข้อเสนอแนะ 
 ๓.๗) ส ำนักคอมพิวเตอร์ฯ จะ เพิ่ม ระบบกำรช่วยเหลือทำงไกล โดยใช้โปรแกรม Team Viewer เป็น
ระบบแจ้งข่ำวสำรแก่ผู้ใช้งำน  



องค์ความรู้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
 

วัน / เดือน / ปี 
ผู้มีประสบการณ์ตรง 
(tacit knowledge) 

กลุ่มเป้าหมาย : บุคลากร
ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

ส านักงานอธิการบดี 
องค์ความรู้ที่ได้ 

19 ก.พ. 58 1. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่ำย 

2. ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง   
3. หัวหน้ำส ำนักงำน 

สังกัดส ำนักงำน
อธิกำรบดี 

4. นักวิชำกำรส ำนัก
คอมพิวเตอร์ฯ 

บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
สำรบรรณ ของส ำนักงำน
อธิกำรบดี  16 หน่วยงำน 

1. ทบทวนกระบวนกำรบริหำร
ตำมโปรแกรมของ ดร.
สมปอง  เวฬุวนำธร  เดิม 
และ Flowchart กำรเดิน
หนังสือของส ำนักงำน
อธิกำรบดี 

2. จัดท ำฐำนข้อมูล 
(PostGreSQL) โดยปรับปรุง
โครงสร้ำงจำกระบบสำร
บรรณเดิม เพื่อ พัฒนำโมดูล
กำรท ำงำนต่ำงๆ ดังนี้ 
- กำรท ำงำนระบบรับ-ส่ง 

หนังสือจำก งำนบริหำร
ทั่วไป กองกลำง      
คณะ, คณะ      
หน่วยงำนภำยใน
ส ำนักงำนอธิกำรบดี  , 
คณะ/ส ำนัก     คณะ/
ส ำนัก 

- จัดท ำระบบกำรเก็บ
ประวัติกำรสั่งกำรใน
หนังสือ 

- จัดท ำระบบกำรออกเลข
รับ-ส่งหนังสือ 

- จัดกำรสิทธิ์กำรเข้ำใช้
งำนระบบโดยเชื่อมโยง
ข้อมูลกับระบบ
บริหำรงำนบุคคล 

- รำยงำนสรุปหนังสือรับ-
ส่งและข้อมูลแจ้งเตือน  



วัน / เดือน / ปี 
ผู้มีประสบการณ์ตรง 
(tacit knowledge) 

กลุ่มเป้าหมาย : บุคลากร
ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

ส านักงานอธิการบดี 
องค์ความรู้ที่ได้ 

5 มี.ค.  58 1. ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่ำย  

2. ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง   
3. หัวหน้ำส ำนักงำน 

สังกัดส ำนักงำน
อธิกำรบดี 

4. นักวิชำกำรส ำนัก
คอมพิวเตอร์ฯ 

บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
สำรบรรณ ของส ำนักงำน
อธิกำรบดี  16 หน่วยงำน 

1. พบปัญหำในกำรก ำหนดเลขที่
ของคณะ / ส ำนัก / 
หน่วยงำน ยังมีควำม
หลำกหลำยแตกต่ำง 

2. ต้องมีกำรพัฒนำระบบกำร
ออกรำยงำนของข้อมูล 

3. พบว่ำระบบกำรบริหำร
เอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ตัวใหม่
จะรองรับกำรท ำงำนด้ำนกำร
บริหำรจัดกำรเอกสำรได้เป็น
อย่ำงดี 

4. มีกำรก ำหนดวิธีขั้นตอนกำร
ใช้งำนระบบรูปแบบประเภท
หนังสือที่จะเริ่มใช้งำนใน
ระบบ 

5. มีกำรแจ้งเลขท่ีหนังสือรับ – 
ส่ง (หมำยเลขล่ำสุด) โดยกำร
ก ำหนดค่ำให้หน่วยงำนตั้งเอง 

6. หน่วยงำนแจ้งข้อมูลผู้ใช้งำน
ระบบดังนี้ 
- ชื่อ –สกลุ สังกัดผู้ใช้งำน

ระบบ 
- ประเภทของบุคลำกร 

(ข้ำรำชกำร/
ลูกจ้ำงประจ ำ/พนักงำน
มหำวิทยำลัย/ลูกจ้ำง
ชั่วครำว/จ้ำงเหมำ/
อ่ืนๆ) 

7. อบรมกำรใช้ระบบ
ในช่วงระยะเวลำที่
ทดลองกำรเปิดใช้ระบบ 
กำรรับ-ส่งหนังสือ ขอให้
คงตำมวิธีปฏิบัติเดิมคือ 
กำรรับเอกสำรช่วงเช้ำ 
เวลำ ๐๙.๓๐ น. และ. 



วัน / เดือน / ปี 
ผู้มีประสบการณ์ตรง 
(tacit knowledge) 

กลุ่มเป้าหมาย : บุคลากร
ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

ส านักงานอธิการบดี 
องค์ความรู้ที่ได้ 

   ช่วงบ่ำย เวลำ ๑๔.๐๐ น 
15 พ.ค. 58 ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 

หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 
นักวิชำกำรคอมฯ 
 

เตรียมจัดท ำต้นแบบ Prototype 
ในกำรจัดท ำระบบเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ 

15 มิ.ย. 58 นักวิชำกำรคอมฯ บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
สำรบรรณ ของส ำนักงำน
อธิกำรบดี  16 หน่วยงำน 

อบรมเพ่ือเตรียมควำมพร้อมเพ่ือ
เปิดใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์ในกำร
รับ – ส่งเอกสำร Online  ระยะ
ที่ 1  ของบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำน
ด้ำนสำรบรรณในหน่วยงำนสังกัด
ส ำนักงำนอธิกำรบดี   

15 ก.ค. 58 นักวิชำกำรคอมฯ 
ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 
หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
สำรบรรณ ของส ำนักงำน
อธิกำรบดี  16 หน่วยงำน 

1. ตกลงและก ำหนดวิธีขั้นตอน 
วิธีปฎิบัติกำรใช้งำนระบบ/
รูปแบบ ประเภทหนังสือที่จะ
เริ่มใช้งำนในระบบ 

2. สรุปแนวทำง/ข้ันตอนกำรเริ่ม
ใช้งำนระบบ และแจ้งให้
หน่วยงำนทรำบ 

3. แจ้งเลขที่ หนังสือ รับ-ส่ง 
(หมำยเลขล่ำสุด) 

4. หน่วยงำนแจ้งข้อมูลผู้ใช้งำน
ระบบดังนี้ 
- ชื่อ –สกุล สังกัดผู้ใช้งำน

ระบบ 
- ประเภทของบุคลำกร 

(ข้ำรำชกำร/
ลูกจ้ำงประจ ำ/พนักงำน
มหำวิทยำลัย/ลูกจ้ำง
ชั่วครำว/จ้ำงเหมำ/
อ่ืนๆ) 

5. คณะ/ส ำนัก/หน่วยงำน จัดส่ง
ข้อมูล ตำม (ข้อ ๔) ให้ส ำนัก
คอมพิวเตอร์และเครือข่ำย 

6. ส ำนักคอมฯปรับแก้ไขข้อมูล 
และก ำหนดค่ำเลขที่หนังสือ  



วัน / เดือน / ปี 
ผู้มีประสบการณ์ตรง 
(tacit knowledge) 

กลุ่มเป้าหมาย : บุคลากร
ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ 

ส านักงานอธิการบดี 
องค์ความรู้ที่ได้ 

   ตำมท่ี คณะ/ส ำนัก/
หน่วยงำน แจ้ง 

7. อบรม/ชี้แจง กำรใช้ระบบ
เปิดใช้งำนระยะแรก(ทดลอง) 
๑๕ วัน 

27 ก.ค. 58 ผู้อ ำนวยกำรกองกลำง 
หัวหน้ำงำนบริหำรทั่วไป 

บุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนด้ำน
สำรบรรณ ของส ำนักงำน
อธิกำรบดี  16 หน่วยงำน 

เริ่มเปิดใช้ระบบบริหำรเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
    
           



สรุปผลการดาํเนินงาน 

ระบบบรหิารงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์

ระหวา่งวนัที ่5 ส.ค. 2558 – 21 ส.ค. 2558



รายจาํนวนหน่วยงานทีเ่ริ่มใชร้ะบบ
หน่วยงาน จาํนวน หมายเหตุ

สํานักงานอธิการบดี 25

คณะ / สํานัก 10 (สํานักคอมพิวเตอร์ฯ /สํานักวิทย

บริการ/สํานักบริหารทรัพย์สินฯ/ว.

แพทย์/วิศวกรรมศาสตร์/บริหาร/

รัฐศาสตร์/เกษตรศาสตร์/เภสัช

ศาสตร์/พยาบาลศาสตร์)

หมายเหตุ : เป็นการสรปุจาก จาํนวนเลขทีศ่ธ. ทีม่กีารเขา้ใชง้าน
ทัง้หมด 88 เลขที ่ศธ. 



การปรบัปรุงและแกไ้ขระบบ
ลาํดบั รายการ หมายเหตุ

1. การตัง้คา่เลขหนงัสอืรบั-สง่ ต่อจากระบบเดมิ

2. การออกรายงานทะเบยีนหนงัสอืรบั-สง่

2.1 เลอืกรายการทีต่อ้งการพมิพไ์ดใ้นรปูแบบ pdf และสามารถพมิพ์
บนกระดาษ A4 ได้
2.2 เลอืกดขูอ้มลูตามชว่งวนัที่

3. ระบบการตรวจสอบขอ้มลูผูใ้ชง้าน (Monitoring) สาํหรบั Admin
4. รายงานจาํนวน หนงัสอืรบั-สง่ แต่ละหน่วยงาน สาํหรบั Admin

5. บนัทกึขอ้มลูโดยไมต่อ้งระบุหมวดหนงัสอืรบั-สง่ได้



การปรบัปรุงและแกไ้ขระบบ (ต่อ)
ลาํดบั รายการ หมายเหตุ

5. คูม่อืการใชง้านระบบ

6. ระบบการชว่ยเหลอืทางไกล โดยใชโ้ปรแกรม TeamViewer
7. ระบบแจง้ขา่วสารแก่ผูใ้ชง้าน



ปญัหาทีพ่บบอ่ยในการใชง้าน
ลาํดบั ปัญหา การแก้ไข

1. ผูใ้ชง้านลมืตัง้คา่เลขหนงัสอืรบั-สง่ ก่อนใชง้าน ผูใ้ชง้านสามารถลบรายการ

ทีบ่นัทกึและตัง้คา่ระบบใหม่

ได้

2. ผูใ้ชง้านลมืกนัเลขหนงัสอืรบั-สง่ประจาํวนั และขอออกเลขยอ้นหลงั Admin แกไ้ขใน
ฐานขอ้มลูให้

3. แจง้บญัชผีูใ้ชง้านอนิเทอรเ์น็ต/ประเภทผูใ้ชง้านไมถ่กูตอ้ง Admin ตรวจสอบ
ขอ้มลูและแกไ้ขในระบบ

4. ไมถ่นดัการออกรายงานแบบ Excel เพิม่การออกรายงานแบบ 

pdf



ภาพการบรรยาย/อบรมใหก้บัหน่วยงาน

แนะนําการใชง้าน ระบบบรหิารงานสารบรรณอเิลก็ทรอกนิกส ์ระยะที ่1 ใหต้วัแทน

คณะวศิวกรรมศาสตร ์13.30-15.00 น. หอ้งปฏบิตักิารคอม 1C‐11 วนัที ่14/08/2558



ภาพการบรรยาย/อบรมใหก้บัหน่วยงาน

แนะนําการใชง้าน ระบบบรหิารงานสารบรรณอเิลก็ทรอกนิกส ์ระยะที ่1 ใหต้วัแทน

วทิยาลยัแพทยศาสตรฯ์ 10.30-12.00 น.  วนัที ่21/08/2558




