
อบรมการใช้งานระบบเอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ 

มหาวทิยาลยัอุบลราชธานี (ระยะที ่2)

วนัท่ี  5  กรกฎาคม 2559



ระบบเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ คืออะไร

 ระบบเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ คือ ระบบ ท่ีใชล้งรับ ออกเลข จดัเกบ็เอกสาร และ รองรับ

ระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ย งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ 2548 ตลอดจนจดัเกบ็

เอกสารตามระเบียบหอจดหมายเหตุ ทาํงานในลกัษณะ Web Application 
สามารถรองรับการปฏิบติังานของผูใ้ชง้านไดพ้ร้อม ๆ กนัไม่จาํกดั user กาํหนดสิทธิ

การใชง้าน แต่ละ เมนูได ้สะดวกในการจดัเกบ็ไฟลแ์ละคน้หาเอกสาร ทาํงานในลกัษณะ 

Webbase ไม่ตอ้งติดตั้งโปรแกรมท่ีเคร่ืองผูใ้ชง้าน 

พฒันาขึน้โดยศกึษาจากโปรแกรมทะเบียนหนงัสือรับ-สง่

ขออง ดร.สมปอง เวฬวุนาธร ซึง่เป็น FoxPro



แผนการพฒันาระบบในระยะท่ี 2

 ระบบประกาศ / คาํสัง่/คาํสัง่ (ลบั) ในระดบัมหาวทิยาลยั และคณะ/สาํนกั  
(ดาํเนินการแลว้เสร็จ) 

 พฒันาระบบแจง้เวยีนเอกสารถึงรายบุคคล โดยเช่ือมโยงเขา้กบัระบบ
บริหารงานบุคคล (ดาํเนินการแลว้เสร็จ) 

 แจง้เตือนเอกสารผา่นทางอีเมล ์(กาํลงัดาํเนินการ) 

 การ Forward (ส่งต่อเอกสารไปยงัหน่วยงานอ่ืนแบบไม่ออกเลข) 
(กาํลงัดาํเนินการ) 

ปรับปรุงประสิทธิภาพเคร่ืองแม่ข่าย (Server) 



ความเช่ือมโยงของระบบเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์และระบบอ่ืนๆ

ระบบบริหารงานบคุคล บญัชีรายช่ือผู้ใช้งานอินเทอร์เน็ต

ดหูนงัสือเวียน / คําสัง่ /ประกาศตา่งๆท่ีเก่ียวข้องกบัตนเอง



กลุ่มผู้ใช้งานทั่วไป

รูปแบบการเขา้ถึงเอกสาร

กลุ่มผู้ปฏบัิตงิานด้านสารบรรณ

ระบบเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์

ระบบบริหารงานบคุคล

อีเมล์ **

ช่องทางอ่ืนๆ ** 

หมายเหต ุ: ** อยู่ระหวา่งดําเนินการ



ขอ้ดีของระบบ

 เป็นฐานขอ้มูลกลางเพ่ือสะดวกการสืบคน้เอกสาร/ไฟล ์หนงัสือต่างๆยอ้นหลงั

 การจดัส่งเอกสารเป็นไปอยา่งรวดเร็ว

 มีระบบกนัการออกเลขซํ้ า และรันเลขต่อเน่ืองประจาํปีอตัโนมติั

 รองรับการใชง้านในทุกระดบั และไม่ตอ้งจดัเตรียม server หรือติดตั้งโปรแกรม 

 มี Log แจง้เวลา/พร้อมระบุผูด้าํเนินการรับส่งหนงัสือทุกขั้นตอน 

 เขา้ใชง้านไดผ้า่นทางเวบ็ไซต ์สะดวกต่อการปฏิบติังาน

 รองรับการใชง้านสาํหรับหน่วยงานท่ีมีหลายเลขท่ี ศธ



ความสามารถของระบบในระยะท่ี 1

 เป็นระบบฐานขอ้มูลสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์แบบออนไลน์ 

 สามารถรับ – ส่งหนงัสือ ภายในระดบัหน่วยงานต่างๆได ้

 สามารถ ออกเลขหนงัสือ รับ – ส่ง ทั้งหนงัสือประเภทภายในและภายนอก ได ้

 สามารถส่งหนงัสือประเภท หนงัสือเวียน ได้

 สามารถบนัทึกการสัง่การ (ปฏิบติัการ) ในแต่ละคร้ังได้

 สามารถแนบไฟลเ์อกสารในระบบได้

 มีระบบแจง้ หนงัสือ เขา้ออก และรายงานสรุปการออกเลขรายวนั/รายเดือน

 มีระบบรันเลขหนงัสือรับ-ส่ง ต่อจากระบบเดิมท่ีหน่วยงานใชง้านได้



ความสามารถของระบบใน ระยะท่ี 1 (ต่อ)

1 User สามารถดูแลระบบ รับ – ส่งหนงัสือไดห้ลายหน่วยงาน 

 เช่ือมโยงขอ้มูลกบัระบบบริหารงาน บุคคล โดยใช ้username / 
password อยา่งเดียวกนั และรองรับการเขา้ใชง้านของบุคลากรประเภท

จา้งเหมา/ลูกจา้งโครงการ/อ่ืนๆ

บคุลากรประเภทตา่งๆ 

(ข้าราชการ/พนกังาน/จ้างเหมา/ลกูจ้างโครงการ/อ่ืนๆ)



ระดบัในการเขา้ใชง้านระบบ

แบ่งสิทธ์ิการใชง้านเป็น 2 ระดบั ดงัน้ี 

 ผูดู้แลระบบ 

 ผูใ้ชง้าน โดยท่ีผูใ้ชง้านสามารถสามารถแยกสิทธ์ิการเขา้ใช้

งานในแต่ละเมนูไดแ้ตกต่างกนั เช่น ใชง้านหนงัสือ รับ หรือ 

ส่งอยา่งเดียว เป็นตน้



จะเร่ิมใชง้านระบบอยา่งไร ?

แจง้ช่ือหน่วยงาน และเลขท่ี ศธ. ท่ีตอ้งการใชง้าน 

แจง้ช่ือผูเ้ขา้ใชง้านระบบของแต่ละเลขท่ี ศธ (ช่ือ-สกลุ , user ใชง้าน

อินเทอร์เน็ต ,  ประเภทบุคลากร ) 

เลขที่ ศธ = บ้านเลขที่



การดูแลรักษาระบบและแกไ้ขปัญหาใหผู้ใ้ชง้าน

 มีการสาํรองฐานขอ้มูลของระบบเป็นประจาํทุกวนั (16.30 – 17.00 น.) 

 มีการสาํรองไฟลข์อ้มูลของระบบสัปดาห์ละ 1 – 2 คร้ัง 

 มีระบบการช่วยเหลือทางไกล (Teamviewer) 

 มีคู่มือการใชง้านระบบ 

 มีระบบตรวจสอบการเขา้ใชง้านของผูใ้ชง้านแต่ละราย



การปรับปรุงและแกไ้ขปัญหาต่างๆ

ลาํดับ รายการ หมายเหตุ

1. รายงานสรุปเลขหนงัสือเข้าประจําวนั รับแจ้งจากกองกฏหมาย

2. การออกรายงานทะเบียนหนงัสือรับ-สง่

2.1 เลือกดขู้อมลูตามช่วงเวลา (เช้า - บา่ย)

2.2 เลือกแสดงรายงาน แบบมีปฏิบตัิการ / หรือไมมี่ได้

3. ระบบการตรวจสอบข้อมลูผู้ใช้งาน (Monitoring) เพ่ือดกูารเข้าใช้งานต่างๆของ
ผู้ใช้

สําหรับ Admin

4. การปรับปรุงวิธีการเลือกหน่วยงาน



ขอ้มูลการใชง้านระบบในปัจจุบนั (5 ส.ค. 58- ปัจจุบนั)

หนวยงาน จํานวน หมายเหตุ

สํานักงานอธิการบดี 25

คณะ / สํานัก 9 - สํานักคอมพิวเตอรฯ 

- สํานักวิทยบริการ

- สํานักบริหารทรัพยสินฯ

- ว.แพทย

- บริหาร

- รัฐศาสตร

- เกษตรศาสตร

- พยาบาลศาสตร

- วิศวกรรรมศาสตร

จาํนวน หนังสือรับ 48339 หนังสือส่ง 62916 จาํนวนรวม 111255



ปัญหา / ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้งานระบบ ???
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