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บันทึกการแลกเปล่ียนเรียนรู ติดตามปญหา อุปสรรค 
ในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ สงเอกสาร และซักซอมการปฏิบัติงานดานการ

บริหารจัดการเอกสาร  
ในวันพุธท่ี ๑๖ สิงหาคม ๒๕๖๐  เวลา ๑๓.๓๐ น. 

 ณ หองประชุมศรีเมืองใหม   
--------------------------------- 

รายชื่อผูเขารวมการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
๑. ผูชวยศาสตราจารยมงคล  ปุษยตานนท   ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๒. นางนลินี   ธนสันต ิ    ผูอํานวยการกองกลาง 
๓. นางสาวอุษา  ผูกพัน    หัวหนาสํานักงานเลขานุการสํานักวิทยบริการ 
๔. นางรัชนี นิคมเขตต      หัวหนาสํานักงานเลขานุการสํานักคอมพิวเตอร  

และเครือขาย 
๕. นางสาวมัณฑนา    เจือบุญ   รักษาการในตําแหนงหัวหนางานบริหารท่ัวไป 
๖. นางสาวกรรณิการ บอแกว   กองกลาง 
๗. นายจักริน   สงวนศักดิ์     กองกลาง 
๘. นางสาวสุปราณี   สวยศรี    กองกลาง 
๙. นายประดิษฐ   แกววงษา    กองกลาง 
๑๐. นางสุจิตร   ทรงสุคนธ    กองแผนงาน 
๑๑. นายอุบล   ฐานะ     กองแผนงาน 
๑๒. นางสาวสคณพัฒน  โชติรุงทวีพูน   กองการเจาหนาท่ี 
๑๓. นางเปมิกา   สิทธิจินดา    กองบริการการศึกษา 
๑๔. นางณัณฐกันย  ชุมสวัสดิ์    กองคลัง  
๑๕. นางสาวหนึ่งฤทัย  สุวรรณติ   กองคลัง 
๑๖. นางสาวก่ิงไผ  โทถม    กองคลัง 
๑๗. นางสาวรุงอรุณ   แสงงาม    สํานักงานกฎหมายและนิติการ 
๑๘. นางสาววนิดา  ศิลามน    สํานักงานรักษาความปลอดภัยฯ 
๑๙. นางสาวนพวรรณ   เขียวหวาน   สํานักงานวิเทศสัมพันธ 
๒๐. นางสายพิณ   พลศิลป     สํานักงานพัฒนานักศึกษา  
๒๑. นางปทัดตา   มุขขันธ    สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
๒๒. นางสาวสุภาวดี  จันทนุช    สํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๒๓. นายธีรเศรษฐ  รัตนะเศรษฐกุล   สํานักงานตรวจสอบภายใน 
๒๔. นายเชาววัฒน   ศรีแกว    สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
๒๕. นางศิริวิมล  พานิชพันธ    สํานักงานประกันคุณภาพการศึกษาและ 

สารสนเทศ 
๒๖. นายวีระพันธ  ศิริศักดิ์ยศ    สํานักงานสงเสริมบริหารงานวิจัยฯ 
๒๗. นางสาวโสภาวรรณ พานพรม   คณะศิลปศาสตร 
๒๘. นางสาวกชพรรณ  บุญฉลวย   คณะศิลปศาสตร 
๒๙. นายจักรพันธ  โมสันทัด    คณะเกษตรศาสตร 
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๓๐. นางวีณา  นรานันทน    คณะบริหารศาสตร 
๓๑. นางรุจิรา  โชคสวัสดิ์     คณะวิศวกรรมศาสตร 
๓๒. นางสาวเฉลิมพร  แสนทวีสุข   คณะวิศวกรรมศาสตร  
๓๓. นางสมใจ   อรรคฮาต    คณะวิศวกรรมศาสตร 
๓๔. นางสุนิสา   กิจแสวง    คณะวิศวกรรมศาสตร 
๓๕. นายจิรัษฏ  ภูมิสวาสดิ ์    คณะเภสัชศาสตร 
๓๖. นางสาวกฤษดาภรณ  เคนประคอง   คณะเภสัชศาสตร 
๓๗. นางสาวมะลิวัลย  จันทนีย    คณะพยาบาลศาสตร 
๓๘. นางสาววสุรีพร  แกวยอด    คณะพยาบาลศาสตร 
๓๙. นางสาวอุบลวรรณ   พรหมจันทร     วิทยาลัยแพทยศาสตรและการสาธารณสุข 
๔๐. นางสาวนันทา   กิจแสวง    สํานักวิทยบริการ 
๔๑. นางสาวมณีวรรณ  สารไทย   สํานักวิทยบริการ 
๔๒. นายฉัตรชัย  พรหมนา    สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๔๓. นางสาวนันทพร  สิงหาษา    สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๔๔. นางสาวกมลวรรณ  จันทป   สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๔๕. นายชิตชัย  เลิศศิริวัฒนวงศ   สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๔๖. นางสาวศิริลักษณ  ทองไทย   สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
๔๗. นายสมัย  สําลีวงศ    สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
๔๘. นางรัตตยากรณ  พรหมทา   โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
๔๙. นายศิลปชัย  จงใจ    กองกลาง 

 
๑ .การแจงวัตถุประสงคของการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๑.) ทบทวนผลการดําเนินงาน 
๒.) สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย รายงานความคืบหนาในการปรบัปรุงแกไข ขอบกพรองท่ี

ผูใชงานแจง 
๓.) สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย รายงานความกาวหนาในการพัฒนาระบบบริหารงานเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส 
๒. การทบทวนผลการดําเนินงาน 
 ๑) กองกลาง  สงบันทึกขอความ กองกลาง ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๒/๙๐๑ ลงวันท่ี เพ่ือติดตามขอรับทราบผล
การดําเนินการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2559 ลงวันท่ี 17 
พฤศจิกายน 2559 
 ๒) มีการประชุมติดตามการเปดใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ- สง เอกสาร และซักซอม
การปฏิบัติงาน ดานการบริหารจัดการเอกสาร ครั้งท่ี 1  เม่ือวันท่ี 25 มกราคม 2560 ณ หองประชุมวาริน-
ชําราบ  

งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สรุปผลการดําเนินการบริหารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๑    
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (สําหรับผูใชระบบและหัวหนางาน)  
ระบบการบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๑ 



๓ 
 

 การบริหารงานสารบรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ในการเสนอเอกสาร Online ดวยระบบบริหารงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๑ มีการพัฒนาเพ่ือรองรับการบริหารจัดการเอกสารตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548  มีเมนูการจัดการท่ีเปดใช
แลวดังนี้  

 หนังสือรับภายนอก/ภายใน 
 หนังสือสงภายนอก/ภายใน 
 การออกเลขหนังสือสงภายนอก/คณะ/สํานัก 
 การออกเลขคําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี /คําสั่ง คณะ/สํานัก 
 คําสั่งลับ 
 ประกาศ 
 หนังสือเวียน 
 ระบบการรายงาน 
 การสืบคน 

โดยมีคุณสมบัติ ของระบบ ดังนี้  
๑. สามารถจัดการผูใชงานในระบบได โดยผูดูแลระบบสามารถเพ่ิม ลบ แกไข ขอมูลผูใช

ระบบ 
๒. สามารถจัดเก็บรายละเอียดของผูใชงานระบบ เชน ชื่อ-สกุล ตําแหนง กลุมงาน/สวน/

สํานัก /กอง / ฝาย ผูใชงานสังกัด รหัสผูใชงาน (Username) รหัสผาน (Password) 
เปนตน 

๓. สามารถเพ่ิม แกไข กลุมผูใชงานได กําหนดสิทธิ์ในการเขาถึงขอมูลในระบบงานได 
๔. สามารถจัดเก็บประวัติการเขาและออกจากระบบงานของผูใชงานรายบุคคลได 
๕. สามารถกําหนดสถานะของผูใชงาน (Active/Inactive) 
๖. สามารถกําหนดคาเริ่มตน เลขหนังสือรับ-เลขหนังสือสงได 

 
สรุปประเดน็การใชงานในระยะท่ี ๑  

๑. ระบบสามารถรองรับการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยผูปฏิบัติตองดําเนินการตาม
ทุกข้ันตอน พรอมสแกนแนบไฟลเอกสาร 

๒. ลดระยะเวลาของการติดตามเอกสาร เนื่องจากระบบสามารถสืบคนไดรวดเร็ว 
๓. ลดเวลาการทํางานในดานการออกเลขหนังสือสง/คําสั่งมหาวิทยาลัย ท่ีเปดสิทธิ์ ให

หนวยงานเขาใชในระบบ 
๔. ลดการถายสําเนาเอกสาร เม่ือกรณีมีเรื่องดวน สามารถเปดดูในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส  
๕. การรายงาน การปฏิบัติงาน เม่ือมีการระบุผูรับผิดชอบไวชัดเจน ทําใหการติดตาม

เอกสารเปนไปอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
    
๓. การนําเสนอคลิปวีดีโอ การลงรับ-สง หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ผูอํานวยการกองกลาง แจงท่ีประชุมเพ่ือพิจารณาการจัดทําคลิปวีดีโอแนะนําการใชงาน ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส  
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๔.การนําเสนอของคณะคอมพิวเตอรและครือขาย 
  นางสาวกมลวรรณ จันทป นักวิชาการคอมพิวเตอรและเครือขาย ไดนําเสนอท่ีประชุม ผล
การดําเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 2  
  ๓.๑ ขอมูลจํานวนการใชงาน  มีรายการ ดังนี้ 
                            หนังสือรับ     จํานวน  ๒๔๖,๓๖๔ เรื่อง 
               หนังสือสง จํานวน  ๓๗๕,๔๖๒ เรื่อง 
   จํานวนหนวยงานหลักท่ีใชงาน    จํานวน ๑๕ หนวยงาน 
 
  ๓.๒ ผลการดําเนินงานตามแผนการพัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ประจําป ๒๕๖๐ 
 
ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ชวงเวลา สถานะการ

ดําเนนิงาน 
1 ประชุมหารือเพ่ือจัดทํา

แผนพัฒนาระบบปรับปรุง
เครื่องมือขาย 

กองกลาง ,ฝาย
พัฒนา sw  

ธ.ค. ๕๙- ม.ค.60  

๒ ปรับปรุงเครื่องแมขาย ฝายพัฒนา sw /
ฝายเครือขาย 

ธ.ค. ๕๙- ม.ค.60  

3  ศึกษาวิธีการ ข้ันตอนการจัดเก็บ 
ไฟลเอกสารใหเปนระบบ  

ฝายพัฒนา sw /
ฝายเครือขาย  

ธ.ค. ๕๙- ก.พ.60   

๔  ประชุมหารือกับหนวยงานท่ี 
เก่ียวของเพ่ือรวบรวมปญหา 
หรือความตองการเพ่ิมเติมใน
การพัฒนาระบบ  

ฝายพัฒนา sw /
ฝายเครือขาย  

ม.ค.- ก.พ.60   

๕ ลงพ้ืนท่ีสํารวจและติดตามใชงาน 
ระบบจริง  

ฝายพัฒนา sw ม.ค.-พ.ค.๖๐    

 ๖ พัฒนาระบบเพ่ิมเติมในโมดูล 
ตอไปนี้ 
6.1 การอัพเดทไฟลเอกสาร 
ภายหลัง 
๖.๒ การแจงเตือนผานระบบ 
เมล 

ฝายพัฒนา sw ม.ค.-พ.ค.๖๐    
  
ยังไมดําเนินการ  
  
ดําเนินการแลว 

 ๗ อบรมการใชระบบ ฝายพัฒนา sw เม.ย – ก.ย.60 ดําเนินการแลวมี
การอบรมให
หนวยงานยอยเปน
ระยะๆ 

๘ ประเมินความพึงพอใจระบบ ฝายพัฒนา sw เม.ย.-ก.ค.60 ดําเนินการแลว 
๙ สรุปผลประเมินความพึงพอใจ

และรายงานผูเก่ียวของ  
ฝายพัฒนา sw พ.ค.-ส.ค.60 อยูระหวาง

ดําเนินการ 



๕ 
 

  
 ๓.๓ การปรับปรุงระบบ  
  ๑) ระบบแจงเอกสารทางอีเมล (เฉพาะบุคลากรท่ีใชเมล @ ubu.ac.th เทานั้น) 
  ๒) ระบบการติดตามการเขาดูเอกสารเวียนและเอกสารตางๆ 
  ๓) ระบบการสั่งการออนไลน ผาน DMS (อยูระหวางทดลองใชงาน) 
  ๔. การแกไขระบบอ่ืนๆ ตามขอเสนอแนะ อาทิ การแกไขรายงานเปนตน 
 
 ๓.๔ แผนการดําเนินงาน ปงบประมาณ 2561 
  (ราง) แผนการพัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๓ ประจําป 2561  
 
ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ชวงเวลา 

๑ ประชุมหารือเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาระบบ กองกลาง /ฝายพัฒนา
sw 

ต.ค.60- ม.ค.61 

๒ ปรับปรุงเครื่องมือขาย ฝายพัฒนา sw/ฝาย
เครือขาย 

ธ.ค.60-ก.พ.61 

3 จัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและ scanner 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

สํานักคอมพิวเตอร ธ.ค.60-มี.ค.61 

๔ ประชุมหารือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ
รวบรวมปญหาหรือความตองการเพ่ิมเติม
ในการพัฒนาระบบ 

ฝายพัฒนา sw /
กองกลาง 

ธ.ค.60-ก.พ.61 

๕ ลงพ้ืนท่ีสํารวจและติดตามใชงานระบบจริง ฝายพัฒนา sw ต.ค.60-ก.ย.61 
๖ พัฒนาระบบเพ่ิมเติมในโมดูลตอไปนี้ 

6.1 การสั่งการออนไลน 
ฝายพัฒนาsw /
กองกลาง 

ม.ค.-พ.ค.60 
ก.ย.-พ.ย.60 

 6.2 วิธีการจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบการ
scan เอกสาร 

ฝายพัฒนา sw ก.พ.-พ.ค.61 

 ๖.๓ ระบบการจัดเก็บและการทําลาย
เอกสาร 

กองกลาง/ฝายพัฒนาsw ก.พ.-พ.ค.61 

 ๖.๔ พัฒนาระบบอ่ืนตามความตองการของ
ผูใชงาน 

ฝายพัฒนาsw ต.ค.60-พ.ค.61 

๗ อบรมการใชระบบ ฝายพัฒนา sw พ.ย.90-พ.ค.61 
๘ ประเมินความพึงพอใจระบบ ฝายพัฒนา sw ต.ค.พ.ย.60-ก.พ.-ก.ค.61 
๙ สรุปผลประเมินความพึงพอใจและรายงาน

ผูเก่ียวของ 
ฝายพัฒนา sw ต.ค.-พ.ย.60,ก.พ.-ก.ค.60 

 
๕. สรุปประเด็นการนําเสนอ ท่ีกองกลาง และ สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย ตองนําไปพัฒนาระบบ
ตอไป ดังนี้  

1. ประเด็นการจัดเก็บเอกสารตามหมวดหอจดหมายเหตุ 
2. ประเด็นการจัดสรรงบประมาณสําหรับเครื่องสแกน 
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3. การพิมพการปฏิบัติการ ลงในชองการปฏิบัติการ /การแนบไฟล  
4. เพ่ิม การคียผูท่ีเก่ียวของ ในชองหมายเหตุ จะมีระบบการแจงเตือนในอีเมล ของแตละบุคคล (ใน

กลอง DMS) 
5. การลงบันทึกในระบบปฏิบัติการ ขอมูลจะไปปรากฏในระบบขอมูลสวนบุคคล (ระบบ DMS) โดยการ

สแกนแนบไฟล (มีกลองจดหมายแจงเจาตัว) 
6. สรางระบบอีเมล แจงเอกสารจากระบบอิเล็กทรอนิกส  
7. ปญหา การแจงไมไดรับเอกสาร ไดสรางระบบการติดตามวามีผูเขาอานเอกสารแลว (มีรายงานใน

ระบบ) 
8. การติดตามเอกสาร หนังสือเวียน การเวียนจะเวียนในบุคลากรในสังกัด จะมีระบบการรายงานการเขา

อานในระบบ 
9. รายงานการติดตามเอกสารท่ีไดรับและสงออกในระบบเพ่ือติดตามเอกสาร (คณะศิลปศาสตร 

นําเสนอ) ระบบรองรับการติดตาม แตตองมีการลงปฏิบัติการใหครบถวน 
10. มีปญหาสําหรับบุคลากรท่ีเปนจางเหมา ท่ียังไมมีอีเมล  (เปนประเด็นการหารือในลําดับตอไป) 
11. การนําเสนอเอกสารในการเกษียณออนไลน    (อยูระหวางการทดสอบระบบ) 
๑๒.ผูอํานวยการกองกลาง เสนอ การเกษียณออนไลน ตองมีการประชุมในระดับผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน 
๑๓.การลงปฏิบัติการ จะตองมีการลงการปฏิบัติการของเจาหนาท่ี ท้ังนี้เพ่ือใหทราบความเคลื่อนไหวของ 
    เอกสาร พรอมสแกนแนบไฟล     
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