
๑ 
 

บันทึกการแลกเปล่ียนเรียนรู ติดตามปญหา อุปสรรค 
ในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในการรับ สงเอกสาร และซักซอมการปฏิบัติงานดานการ

บริหารจัดการเอกสาร  
ในวันพุธท่ี ๑๖ สิงหาคม ๒๕๖๐  เวลา ๑๓.๓๐ น. 

 ณ หองประชุมศรีเมืองใหม   
--------------------------------- 

รายชื่อผูเขารวมการแลกเปลี่ยนเรียนรู 
๑. ผูชวยศาสตราจารยมงคล  ปุษยตานนท   ผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๒. นางนลินี   ธนสันต ิ    ผูอํานวยการกองกลาง 
๓. นางสาวอุษา  ผูกพัน    หัวหนาสํานักงานเลขานุการสํานักวิทยบริการ 
๔. นางรัชนี นิคมเขตต      หัวหนาสํานักงานเลขานุการสํานักคอมพิวเตอร  

และเครือขาย 
๕. นางสาวมัณฑนา    เจือบุญ   รักษาการในตําแหนงหัวหนางานบริหารท่ัวไป 
๖. นางสาวกรรณิการ บอแกว   กองกลาง 
๗. นายจักริน   สงวนศักดิ์     กองกลาง 
๘. นางสาวสุปราณี   สวยศรี    กองกลาง 
๙. นายประดิษฐ   แกววงษา    กองกลาง 
๑๐. นางสุจิตร   ทรงสุคนธ    กองแผนงาน 
๑๑. นายอุบล   ฐานะ     กองแผนงาน 
๑๒. นางสาวสคณพัฒน  โชติรุงทวีพูน   กองการเจาหนาท่ี 
๑๓. นางเปมิกา   สิทธิจินดา    กองบริการการศึกษา 
๑๔. นางณัณฐกันย  ชุมสวัสดิ์    กองคลัง  
๑๕. นางสาวหนึ่งฤทัย  สุวรรณติ   กองคลัง 
๑๖. นางสาวก่ิงไผ  โทถม    กองคลัง 
๑๗. นางสาวรุงอรุณ   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. นายเชาววัฒน   ศรีแกว    สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
๒๕. นางศิริวิมล  พานิชพันธ    สํานักงานประกันคุณภาพการศึกษาและ 

สารสนเทศ 
๒๖. นายวีระพันธ  ศิริศักดิ์ยศ    สํานักงานสงเสริมบริหารงานวิจัยฯ 
๒๗. นางสาวโสภาวรรณ พานพรม   คณะศิลปศาสตร 
๒๘. นางสาวกชพรรณ  บุญฉลวย   คณะศิลปศาสตร 
๒๙. นายจักรพันธ  โมสันทัด    คณะเกษตรศาสตร 



๒ 
 

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  แกวยอด    คณะพยาบาลศาสตร 
๓๙. นางสาวอุบลวรรณ   พรหมจันทร     วิทยาลัยแพทยศาสตรและการสาธารณสุข 
๔๐. นางสาวนันทา   กิจแสวง    สํานักวิทยบริการ 
๔๑. นางสาวมณีวรรณ  สารไทย   สํานักวิทยบริการ 
๔๒. นายฉัตรชัย  พรหมนา    สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๔๓. นางสาวนันทพร  สิงหาษา    สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๔๔. นางสาวกมลวรรณ  จันทป   สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๔๕. นายชิตชัย  เลิศศิริวัฒนวงศ   สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
๔๖. นางสาวศิริลักษณ  ทองไทย   สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
๔๗. นายสมัย  สําลีวงศ    สํานักบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน 
๔๘. นางรัตตยากรณ  พรหมทา   โรงพิมพมหาวิทยาลัยอุบลราชธาน ี
๔๙. นายศิลปชัย  จงใจ    กองกลาง 

 
๑ .การแจงวัตถุประสงคของการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

๑.) ทบทวนผลการดําเนินงาน 
๒.) สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย รายงานความคืบหนาในการปรบัปรุงแกไข ขอบกพรองท่ี

ผูใชงานแจง 
๓.) สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย รายงานความกาวหนาในการพัฒนาระบบบริหารงานเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส 
๒. การทบทวนผลการดําเนินงาน 
 ๑) กองกลาง  สงบันทึกขอความ กองกลาง ท่ี ศธ ๐๕๒๙.๒/๙๐๑ ลงวันท่ี เพ่ือติดตามขอรับทราบผล
การดําเนินการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2559 ลงวันท่ี 17 
พฤศจิกายน 2559 
 ๒) มีการประชุมติดตามการเปดใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในการรับ- สง เอกสาร และซักซอม
การปฏิบัติงาน ดานการบริหารจัดการเอกสาร ครั้งท่ี 1  เม่ือวันท่ี 25 มกราคม 2560 ณ หองประชุมวาริน-
ชําราบ  

งานบริหารท่ัวไป กองกลาง สรุปผลการดําเนินการบริหารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๑    
มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี (สําหรับผูใชระบบและหัวหนางาน)  
ระบบการบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๑ 



๓ 
 

 การบริหารงานสารบรรณดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ในการเสนอเอกสาร Online ดวยระบบบริหารงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๑ มีการพัฒนาเพ่ือรองรับการบริหารจัดการเอกสารตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2548  มีเมนูการจัดการท่ีเปดใช
แลวดังนี้  

 หนังสือรับภายนอก/ภายใน 
 หนังสือสงภายนอก/ภายใน 
 การออกเลขหนังสือสงภายนอก/คณะ/สํานัก 
 การออกเลขคําสั่งมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี /คําสั่ง คณะ/สํานัก 
 คําสั่งลับ 
 ประกาศ 
 หนังสือเวียน 
 ระบบการรายงาน 
 การสืบคน 

โดยมีคุณสมบัติ ของระบบ ดังนี้  
๑. สามารถจัดการผูใชงานในระบบได โดยผูดูแลระบบสามารถเพ่ิม ลบ แกไข ขอมูลผูใช

ระบบ 
๒. สามารถจัดเก็บรายละเอียดของผูใชงานระบบ เชน ชื่อ-สกุล ตําแหนง กลุมงาน/สวน/

สํานัก /กอง / ฝาย ผูใชงานสังกัด รหัสผูใชงาน (Username) รหัสผาน (Password) 
เปนตน 

๓. สามารถเพ่ิม แกไข กลุมผูใชงานได กําหนดสิทธิ์ในการเขาถึงขอมูลในระบบงานได 
๔. สามารถจัดเก็บประวัติการเขาและออกจากระบบงานของผูใชงานรายบุคคลได 
๕. สามารถกําหนดสถานะของผูใชงาน (Active/Inactive) 
๖. สามารถกําหนดคาเริ่มตน เลขหนังสือรับ-เลขหนังสือสงได 

 
สรุปประเดน็การใชงานในระยะท่ี ๑  

๑. ระบบสามารถรองรับการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ โดยผูปฏิบัติตองดําเนินการตาม
ทุกข้ันตอน พรอมสแกนแนบไฟลเอกสาร 

๒. ลดระยะเวลาของการติดตามเอกสาร เนื่องจากระบบสามารถสืบคนไดรวดเร็ว 
๓. ลดเวลาการทํางานในดานการออกเลขหนังสือสง/คําสั่งมหาวิทยาลัย ท่ีเปดสิทธิ์ ให

หนวยงานเขาใชในระบบ 
๔. ลดการถายสําเนาเอกสาร เม่ือกรณีมีเรื่องดวน สามารถเปดดูในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส  
๕. การรายงาน การปฏิบัติงาน เม่ือมีการระบุผูรับผิดชอบไวชัดเจน ทําใหการติดตาม

เอกสารเปนไปอยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน  
    
๓. การนําเสนอคลิปวีดีโอ การลงรับ-สง หนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 ผูอํานวยการกองกลาง แจงท่ีประชุมเพ่ือพิจารณาการจัดทําคลิปวีดีโอแนะนําการใชงาน ระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส  



๔ 
 

๔.การนําเสนอของคณะคอมพิวเตอรและครือขาย 
  นางสาวกมลวรรณ จันทป นักวิชาการคอมพิวเตอรและเครือขาย ไดนําเสนอท่ีประชุม ผล
การดําเนินงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี 2  
  ๓.๑ ขอมูลจํานวนการใชงาน  มีรายการ ดังนี้ 
                            หนังสือรับ     จํานวน  ๒๔๖,๓๖๔ เรื่อง 
               หนังสือสง จํานวน  ๓๗๕,๔๖๒ เรื่อง 
   จํานวนหนวยงานหลักท่ีใชงาน    จํานวน ๑๕ หนวยงาน 
 
  ๓.๒ ผลการดําเนินงานตามแผนการพัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ประจําป ๒๕๖๐ 
 
ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ชวงเวลา สถานะการ

ดําเนนิงาน 
1 ประชุมหารือเพ่ือจัดทํา

แผนพัฒนาระบบปรับปรุง
เครื่องมือขาย 

กองกลาง ,ฝาย
พัฒนา sw  

ธ.ค. ๕๙- ม.ค.60  

๒ ปรับปรุงเครื่องแมขาย ฝายพัฒนา sw /
ฝายเครือขาย 

ธ.ค. ๕๙- ม.ค.60  

3  ศึกษาวิธีการ ข้ันตอนการจัดเก็บ 
ไฟลเอกสารใหเปนระบบ  

ฝายพัฒนา sw /
ฝายเครือขาย  

ธ.ค. ๕๙- ก.พ.60   

๔  ประชุมหารือกับหนวยงานท่ี 
เก่ียวของเพ่ือรวบรวมปญหา 
หรือความตองการเพ่ิมเติมใน
การพัฒนาระบบ  

ฝายพัฒนา sw /
ฝายเครือขาย  

ม.ค.- ก.พ.60   

๕ ลงพ้ืนท่ีสํารวจและติดตามใชงาน 
ระบบจริง  

ฝายพัฒนา sw ม.ค.-พ.ค.๖๐    

 ๖ พัฒนาระบบเพ่ิมเติมในโมดูล 
ตอไปนี้ 
6.1 การอัพเดทไฟลเอกสาร 
ภายหลัง 
๖.๒ การแจงเตือนผานระบบ 
เมล 

ฝายพัฒนา sw ม.ค.-พ.ค.๖๐    
  
ยังไมดําเนินการ  
  
ดําเนินการแลว 

 ๗ อบรมการใชระบบ ฝายพัฒนา sw เม.ย – ก.ย.60 ดําเนินการแลวมี
การอบรมให
หนวยงานยอยเปน
ระยะๆ 

๘ ประเมินความพึงพอใจระบบ ฝายพัฒนา sw เม.ย.-ก.ค.60 ดําเนินการแลว 
๙ สรุปผลประเมินความพึงพอใจ

และรายงานผูเก่ียวของ  
ฝายพัฒนา sw พ.ค.-ส.ค.60 อยูระหวาง

ดําเนินการ 
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 ๓.๓ การปรับปรุงระบบ  
  ๑) ระบบแจงเอกสารทางอีเมล (เฉพาะบุคลากรท่ีใชเมล @ ubu.ac.th เทานั้น) 
  ๒) ระบบการติดตามการเขาดูเอกสารเวียนและเอกสารตางๆ 
  ๓) ระบบการสั่งการออนไลน ผาน DMS (อยูระหวางทดลองใชงาน) 
  ๔. การแกไขระบบอ่ืนๆ ตามขอเสนอแนะ อาทิ การแกไขรายงานเปนตน 
 
 ๓.๔ แผนการดําเนินงาน ปงบประมาณ 2561 
  (ราง) แผนการพัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ระยะท่ี ๓ ประจําป 2561  
 
ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ ชวงเวลา 

๑ ประชุมหารือเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาระบบ กองกลาง /ฝายพัฒนา
sw 

ต.ค.60- ม.ค.61 

๒ ปรับปรุงเครื่องมือขาย ฝายพัฒนา sw/ฝาย
เครือขาย 

ธ.ค.60-ก.พ.61 

3 จัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและ scanner 
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

สํานักคอมพิวเตอร ธ.ค.60-มี.ค.61 

๔ ประชุมหารือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือ
รวบรวมปญหาหรือความตองการเพ่ิมเติม
ในการพัฒนาระบบ 

ฝายพัฒนา sw /
กองกลาง 

ธ.ค.60-ก.พ.61 

๕ ลงพ้ืนท่ีสํารวจและติดตามใชงานระบบจริง ฝายพัฒนา sw ต.ค.60-ก.ย.61 
๖ พัฒนาระบบเพ่ิมเติมในโมดูลตอไปนี้ 

6.1 การสั่งการออนไลน 
ฝายพัฒนาsw /
กองกลาง 

ม.ค.-พ.ค.60 
ก.ย.-พ.ย.60 

 6.2 วิธีการจัดเก็บเอกสารใหเปนระบบการ
scan เอกสาร 

ฝายพัฒนา sw ก.พ.-พ.ค.61 

 ๖.๓ ระบบการจัดเก็บและการทําลาย
เอกสาร 

กองกลาง/ฝายพัฒนาsw ก.พ.-พ.ค.61 

 ๖.๔ พัฒนาระบบอ่ืนตามความตองการของ
ผูใชงาน 

ฝายพัฒนาsw ต.ค.60-พ.ค.61 

๗ อบรมการใชระบบ ฝายพัฒนา sw พ.ย.90-พ.ค.61 
๘ ประเมินความพึงพอใจระบบ ฝายพัฒนา sw ต.ค.พ.ย.60-ก.พ.-ก.ค.61 
๙ สรุปผลประเมินความพึงพอใจและรายงาน

ผูเก่ียวของ 
ฝายพัฒนา sw ต.ค.-พ.ย.60,ก.พ.-ก.ค.60 

 
๕. สรุปประเด็นการนําเสนอ ท่ีกองกลาง และ สํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย ตองนําไปพัฒนาระบบ
ตอไป ดังนี้  

1. ประเด็นการจัดเก็บเอกสารตามหมวดหอจดหมายเหตุ 
2. ประเด็นการจัดสรรงบประมาณสําหรับเครื่องสแกน 
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3. การพิมพการปฏิบัติการ ลงในชองการปฏิบัติการ /การแนบไฟล  
4. เพ่ิม การคียผูท่ีเก่ียวของ ในชองหมายเหตุ จะมีระบบการแจงเตือนในอีเมล ของแตละบุคคล (ใน

กลอง DMS) 
5. การลงบันทึกในระบบปฏิบัติการ ขอมูลจะไปปรากฏในระบบขอมูลสวนบุคคล (ระบบ DMS) โดยการ

สแกนแนบไฟล (มีกลองจดหมายแจงเจาตัว) 
6. สรางระบบอีเมล แจงเอกสารจากระบบอิเล็กทรอนิกส  
7. ปญหา การแจงไมไดรับเอกสาร ไดสรางระบบการติดตามวามีผูเขาอานเอกสารแลว (มีรายงานใน

ระบบ) 
8. การติดตามเอกสาร หนังสือเวียน การเวียนจะเวียนในบุคลากรในสังกัด จะมีระบบการรายงานการเขา

อานในระบบ 
9. รายงานการติดตามเอกสารท่ีไดรับและสงออกในระบบเพ่ือติดตามเอกสาร (คณะศิลปศาสตร 

นําเสนอ) ระบบรองรับการติดตาม แตตองมีการลงปฏิบัติการใหครบถวน 
10. มีปญหาสําหรับบุคลากรท่ีเปนจางเหมา ท่ียังไมมีอีเมล  (เปนประเด็นการหารือในลําดับตอไป) 
11. การนําเสนอเอกสารในการเกษียณออนไลน    (อยูระหวางการทดสอบระบบ) 
๑๒.ผูอํานวยการกองกลาง เสนอ การเกษียณออนไลน ตองมีการประชุมในระดับผูบริหาร ผูปฏิบัติงาน 
๑๓.การลงปฏิบัติการ จะตองมีการลงการปฏิบัติการของเจาหนาท่ี ท้ังนี้เพ่ือใหทราบความเคลื่อนไหวของ 
    เอกสาร พรอมสแกนแนบไฟล     
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