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คร้ังที่ 1/2560 

เมื่อวันอังคาร ที่ 16 พฤษภาคม 2560 เวลา 13.30 น. 

ณ หองประชุมพิบูลมังสาหาร ช้ัน 3 สํานักงานอธิการบดี (หลังใหม) 
 

รายช่ือผูเขารวมการแลกเปล่ียนเรียนรู 

ลําดับ ช่ือ-สกุล สังกัด 
1. นางนลินี ธนสันต ิ กองกลาง 
2 นางสาวมัณฑนา เจือบุญ กองกลาง 
3 นายอภิชัย สิงหาษา กองกลาง 
4 นางสาวสุปราณี สวยศร ี กองกลาง 
5 นายจักริน สงวนศักดิ์ กองกลาง 
6 นางสาวกรรณิการ บอแกว กองกลาง 
7 นายกฤษดา ฉลวยศรี กองกลาง 
8 นางสาวสคณพัฒน โชติรุงทวีพูน กองการเจาหนาท่ี 
9 นางสาวอุไรวรรณ ไชยกุล กองการเจาหนาท่ี 

10 นางสุจิตร ทรงสุคนธ กองแผนงาน 
11 นายอุบล ฐานะ กองแผนงาน 
12 นางรติมา จึงจิตรักษ กองบริการการศึกษา 
13 นางเปมิกา สิทธิจินดา กองบริการการศึกษา 
14 นางณัฏฐกันต ชุมสวัสดิ ์ กองคลัง 
15 นางสาวหนึ่งฤทัย สุวรรณติ กองคลัง 
16 นายธีรเศรษฐ รัตนะเศรษฐากุล สํานักงานตรวจสอบภายใน 
17 นางสาวรุงอรุณ แสงงาม สํานักงานกฎหมายและนิติการ 
18 นางนาถรัดดา ยอดเอ้ือ สํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
19 นางภัทรวดี บุญไฟโรจน สํานักงานบริหารบัณฑิตศึกษา 
20 นางปทัดตา มุขขันธ สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
21 นางสายพินธุ พลสินธุ สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
22 นายประภาส ทะนงค สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
23 นายศุภกฤต สิงหสนาม สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
24 นางสาวชัชชญา ผิวออน สํานักงานสงเสริมบริหารงานวิจัยฯ 
25 นายเชาววัฒน  ศรีแกว สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
26 นายวีระพันธ ศิริศักดิ์ยศ สํานักงานสงเสริมบริหารงานวิจัย 



ลําดับ ประเด็น ข้ันตอน/แนวปฏิบัติท่ีดี เทคนิค 
1 นโยบายการบริหารเอกสารของแตละหนวยงาน 1.มีการมอบอํานาจของผูบริหารในหนวยงานให

ชัดเจน 
2.ผูปฏิบัติตองมีการศึกษาขอมูลการมอบอํานาจของ
ผูบริหารหนวยงาน/อธิการบดี เพ่ือจะไดดําเนินการ
เสนอเอกสารไดอยางถูกตอง 
3.ผูปฏิบัติตองศึกษาขอมูล และทําความเขาใจใน
ข้ันตอน และแนวทางการปฏิบัติในการนําเสนอ
เอกสารในหนวยงานของตนเองใหเขาใจ เพ่ือสามารถ
แยกเสนอเอกสารไดถูกตองตามหนาท่ี/ความ
รับผิดชอบของผูบริหารแตละคน 

- 

2 การสงหนังสือ/แจงเวียนหนังสือถึงตัวบุคคล วิธีบันทึกขอส่ังการ/ปฏิบัติการ 
1.เลือกเมนูปฏิบัติการท่ีมีในระบบบริหารเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส 
2.ใสรายละเอียดการสั่งการ/ปฏิบัติการ วันท่ีสั่งการ 
ชื่อผูสั่งการ แนบไฟล บันทึก 
วิธีตรวจสอบเอกสารท่ีมีการส่ังการของผูรับเอกสาร 
1.เขาระบบบุคลากร (dms.ubu.ac.th) 
2.เลือกเมนูเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
3.เลือกประเภทเมนูเอกสารท่ีตองการ 
 - เอกสารท่ีไดรับมอบหมาย 
 - หนังสือเวียน 
 - คําสั่ง 
 - คําสั่งลับ 

- 



ลําดับ ประเด็น ข้ันตอน/แนวปฏิบัติท่ีดี เทคนิค 
 - ประกาศ 

3 การออกเลขหนังสือสง และการแนบไฟล
หนังสือสงภายนอก 

1. กอนออกเลขหนังสือตองสังเกตดวยวา เราอยูใน
กลองจดหมายถูกตองหรือไม เนื่องจาก หนวยงานแต
ละหนวยงานจะมีเลขท่ี ศธ ในการออกเลขหนังสือ
ภายในและภายนอกรวมกันอยูในระบบ กอนออกจึง
ตองดูวาอยูถูกหองหรือไม 

1.ใหสังเกตท่ีมุมบนดานขวามือ ระบบจะแจงวา
ทานอยูในกลองจดหมายของหนวยงานทาน หรือ
ของมหาวิทยาลัย โดยระบบจะแจงชื่อหนวยงาน 
และเลขท่ี ศธ ไว 

  2. เม่ือบันทึกขอมูลแลว ระบบจะแจงเลขท่ีหนังสือท่ี
ทานไดรับ ใหตรวจสอบและทวนซํ้าอีกครั้งกอนเขียน
เลขหนังสือเพ่ือปองกันการเขียนเลขหนังสือสลับท่ีกัน 
เชนเลขท่ีไดคือ 1243 แตอาจเขียนผิดเปน 1234 

 

  3. การแนบไฟลสําเนาหนังสือสง ใหแนบเฉพาะไฟล 
PDF เทานั้น แตหากมีความจําเปนเรงดวนตองใชไฟล
รูปภาพ ใหถายภาพใหขอความในหนังสือชัดเจนท่ีสุด 

 

 


