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สรุปประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส E-Document  
เม่ือวันจันทรท่ี ๒๘ สิงหาคม 2560 เวลา 13.30 น.  

ณ หองประชุมพิบูลมังสาหาร  
รายช่ือสมาชิก กลุมท่ี ๑ 

๑. นางสาวมัณฑนา  เจือบุญ       กองกลาง (Facilitator) 
๒. นายธีระเศรษฐ  รัตนะเศรษฐกุล          สํานักงานตรวจสอบภายใน (Note Taker) 
๓. นางเปมิกา  สิทธิจินดา   กองบริการการศึกษา 
๔. นางสาวนาฎลดา ยอดเอ้ือ   สํานักงานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
๕. นางสาวนพวรรณ  เขียวหวาน   สํานักงานวิเทศสัมพันธ 
๖. นางปนัดดา  มุขขันธ   สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
๗. นายวีระพันธ  ศิริศักดิ์ยศ    สํานักงานสงเสริมบริหารงานวิจัยฯ  

 
รายช่ือสมาชิก กลุมท่ี 2 
1. นางสาวกรรณิการ  บอแกว กองกลาง   (Facilitator) 
2. นางสาวสุปราณี  สวยศรี  กองกลาง  (Note Taker) 
3. นางสาวหนึ่งฤทัย  สุวรรณติ กองคลัง 
4. นายอุบล  ถานะ   กองแผนงาน 
5. นางสายพิณ  พลสินธุ  สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
6. นายเชาววัฒน  ศรีแกว  สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
7. นางสาววนิดา  ศิลามน  สํานักงานรักษาความปลอดภัยฯ 
8. นางอุไรวรรณ  ไชยกุล  กองการเจาหนาท่ี 
9. นางศิริวิมล  พานิชพันธ  สํานักงานประกันคุณภาพฯ 
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แลกเปล่ียนเรียนรู กลุมท่ี ๑  แลกเปล่ียนเรียนรูกลุมท่ี ๒  ปญหาอุปสรรค/แนวทางแกไข  
  ๑.แลกเปล่ียนเรียนรูการใชระบบบริหาร Online  
-ทุกหนวยงานในกลุมใชระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส ท่ี พัฒนาโดยสํานักคอมพิวเตอรและ 
เครือขาย 

๑.แลกเปล่ียนเรียนรูการใชระบบบริหาร Online  
-มีการใชระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ท่ี  
พัฒนาโดยสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
 ๑.กองคลัง กองการเจาหนาท่ี พบปญหาคือ ระบบ 
การโหลดนําเขาเอกสาร ชาเนื่องจากเอกสารมีจํานวน
มาก  
๒.สํานักงานรักษาความปลอดภัย พบปญหา ใชงาน 
ระบบ E-doc ผานระบบมือถือ โดยใช  Internet 
ภายนอกมหาวิทยาลัยบันทึกแลวไมสามารถเห็นขอมูล
ท่ีบันทึกลงในระบบได  
๓.สํานักงานประกันคุณภาพฯ นําปญหาการลงบันทึก
การสั่งการ แลกเปล่ียนเรียนรู กับสํานักงานวิเทศ
สัมพันธ และ กองแผนงาน เก่ียวกับข้ันตอนในการลง
สั่งการ และไดนํามาปรับเปลี่ยนการทํางาน  
๔.การออกเลขเบิกจายของคณะ/สํานัก ท่ีไดรับการ
อนุมัติจากคณะ/สํานัก แลว ใหออกเลขในระบบ E-
doc แตไมตองคลิ๊กสงให กองคลัง 
 

๑. พบปญหาคือ ระบบ การโหลดนําเขาเอกสาร ชา
เนื่องจากเอกสารมีจํานวนมาก  
๒. ใชงาน ระบบ E-doc ผานระบบมือถือ โดยใช 
Internet ภายนอกมหาวิทยาลัยบันทึกแลวไมสามารถ
เห็นขอมูลท่ีบันทึกลงในระบบได  
๓.การพิมพรายงาน ทะเบียนรับ-สง หนังสือ ในแผนท่ี 
๒ ไมปรากฏรายการระบุวันท่ี /เวลาท่ีพิมพออก
รายงาน 
๔.การสแกนแนบไฟลในการออกเลขคําสั่ง หนวยงาน
ในสํานักงานอธิการบดี ยังไมสามารถแนบไฟลได 
๕. ทุกหนวยงาน ในสํานักงานอธิการบดี ยังไมมีเครื่อง 
Scan เอกสาร 
๖. บางหนวยงาน ยังมีการใชงานในระบบยังไมครบ
ทุกเมนูรายการ 
 
แนวทางแกไข  นําสงขอมูล ใหฝายพัฒนาระบบ 
ของสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
 

 ๒.กระบวนการและข้ันตอนของการบริหารเอกสาร 
Online ท่ีไดรับระหวางคณะ/สํานัก/หนวยงาน 
๒.๑ การรับหนังสือภายใน/ภายนอก  
   ๒.๑.๑ รับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน 
   ๒.๒.๒ คัดแยกเรื่องตามชั้นความเร็ว 

๒.กระบวนการและข้ันตอนของการบริหารเอกสาร 
Online ท่ีไดรับระหวางคณะ/สํานัก/หนวยงาน 
- มีการแบงประเภทหนังสือออกเปน 3 ประเภท 
 (กองคลัง)  ไดแก  หนังสือวางฎีกา,  หนังสือขออนุมัติ
เบิกจาย, หนังสือเชิญประชุม 
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แลกเปล่ียนเรียนรู กลุมท่ี ๑  แลกเปล่ียนเรียนรูกลุมท่ี ๒  ปญหาอุปสรรค/แนวทางแกไข  
   ๒.๒.๓ เขาสูระบบ e-doc 
   2.2.4 คลิ๊กลงรับเอกสารระบุชื่อเจาของเรื่องใน
ชองหมายเหตุ 
  ๒.๒.๕ กรณีหนวยงานเจาของเรื่องไมคลิ๊กสงเอกสาร 
หนวยงานท่ีรับเอกนสารจะลงรับในระบบเอง 
  ๒.๒.๖ พิมพรายงานทะเบียนหนังสือรับเปน
รายบุคคล (หมายเหตุ : สํานักงานพัฒนานักศึกษาจะ
ระบุเจาของเรื่อง หลังจากผูบริหารสั่งการ ให
ผูเก่ียวของ (หนวยงานยอย) 
  ๒.๒.๗ หนังสือรับเรื่องเดียวกันผูรับหลายคน ใหลง
รับครั้งเดียว (หนังสือเวียน) บางหนวยงานลงรับหลาย
เลขรับ จะมาคียรายละเอียดในชองปฏิบัติการ  
 ๒.๒.๘ การกรอกขอมูลในชองปฏิบัติการ เพ่ิมขอมูล 
ในการปฏิบัติการ/สแกนไฟล ปญหา ไฟลสแกนท่ีแนบ
ในชองการปฏิบัติการไมพบไฟลสแกนในระบบ DMS   
 
 
 
2.2  สแกนไฟล 

2.2.1 กองกลาง และ สํานักงาน 
สงเสริมการวิจัยฯ ลงรับหนังสือในระบบแลวจะสแกน
เอกสารแนบทันที และสแกนภายหลังสั่งการแลว  

2.2.2 กองบริการการศึกษา สํานักงาน 
พัฒนานักศึกษา  สํานักงานบริหารบัณฑิตศึกษา   

- เม่ือเขาระบบแลวตรวจดูเอกสารท่ีไดรับมาแตใน
ระบบยังไมมีสงมาเม่ือไมมีไฟลแนบก็จะยังไมลงรับใน
ระบบ 
- สงเรื่องแลว  เลขสงซํ้า 
- คนหาเรื่องจากเลขของหนังสือสง 
- คนหาจากหนวยงานท่ีสงมา 
- การรับหนังสือท่ีสงตอจากกองกลาง วันท่ีในระบบไม
ตรงกับวันท่ีในหนังสือตนฉบับ (ตองทําการบันทึกกอน 
จึงคอยทําการเปลี่ยนวันท่ี) 
๓. การจัดสงเอกสารไปยังตัวบุคคล (DMS) 
- กองการเจาหนาท่ี สภามหาวิทยาลัย สํานักพัฒนา
นักศึกษา  มีการแจงการสั่งการและมีการแจงเวียนไป
ถึงบคุลากรใน สํานักงานพัฒนานักศึกษา  แลว 
- กองคลัง  มี 2 กรณี คือมีการแจงเวียนถึงตัวบุคคล
พรอมสแกนไฟลแนบ และวิธีการสงใน inbox ใน Fb 
ควบคูกับระบบ DMS 
 
 
- สํานักงานรักษาความปลอดภัย / กองแผนงาน  ยัง
ไมไดใช  ใชแฟมแจงเวียน 
- สนง.ประกันฯ  มีการแจงการสั่งการในระบบ  DMS  
เปนรายบุคคล 
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แลกเปล่ียนเรียนรู กลุมท่ี ๑  แลกเปล่ียนเรียนรูกลุมท่ี ๒  ปญหาอุปสรรค/แนวทางแกไข  
และสํานักงานกฎหมายและนิติการ สแกนเอกสาร 
ภายหลังสั่งการ 
     2.2.3 สํานักงานวิเทศสัมพันธ หนังสือดวน สแกน 
และสงใหผูรับผิดชอบ หนังสือปกติสแกนภายหลัง 
สั่งการ   
     2.2.4ทุกหนวยงานคลิ๊กรับหนังสือแจงเวียนท่ี  
คณะ/สํานัก/หนวยงาน สงมา จะทําการแกไข  
 เรียน  คณะ/สํานัก/หนวยงาน แกไขเปนชื่อเปน

หัวหนา 
สวนงานใหถูกตอง  
2.3 หนังสือสงภายใน  
     2.3.1 ทุกหนวยงานออกเลฃหนังสือหลังจาก 
ผูบริหารลงนาม กองคลัง ออกเลขกอนเสนอผูบริหาร 
ลงนามในหนังสือสง  
     2.3.2  ทุกหนวยงานจะกันเลขหนังสือสง 2-5 
 เลข สวนกองคลัง 10 เลข (เริ่ม ส.ค 60)   
สํานักงานสงเสริมวิจัยฯ จะกันเลข 60 เลข  
    ๒.3.3 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือกอน 
 เสนอผูบริหารลงนาม และออกเลข 
2.4 ออกเลขคําส่ังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
   2.4.1 ทุกหนวยงานออกเลขคําสั่งได แตไมสามารถ 
แนบไฟลสแกนได 
    2.4.2 รายงานการออกเลขคําสั่ง อยากให 
หนวยงานเจาเรื่องท่ีออกเลขคําสั่ง สามารถดูรายงาน 
การออกเลขคําสั่งทุกเลข เหมือนหนังสือสงภายนอก 
    2.4.3 ควรแสดงเลขคําสั่งทุกเลขท่ีออกโดย 

- สํานักงานพัฒนานักศึกษา ในการแจงเวียน google 
Drive + facebook + line  ควบคูกับระบบ DMS 
 
๔.ปญหาอุปสรรค 
 สํานักงานสภามหาวิทยาลัย   พบหนวยงานไมคลกิ
สงเรื่องในระบบ  และหนวยงานมีผูรับผิดชอบในการ
เขาใชระบบ E-Doc เพียงคนเดียว เม่ือเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติงานได ทําให
ไมมีเจาหนาท่ีเปนผูดําเนินการแทน  
- สํานักงานพัฒนานักศึกษา  ไมมีเครื่องสแกน 
- สํานักงานพัฒนานักศึกษา /กองคลัง  แนบไฟลคําสั่ง
ไมได   
- ชื่อเรื่องในเอกสารฉบับจริงกับในระบบชื่อเรื่องไม
ตรงกัน 
 
 
 
 
 
5. ขอเสนอแนะ 
- สํานักงานพัฒนานักศึกษา อยากใหมีการใชงานใน
ระบบใหได รอยเปอรเซ็นต  (ไมมีตลาดนัดเอกสาร) 
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แลกเปล่ียนเรียนรู กลุมท่ี ๑  แลกเปล่ียนเรียนรูกลุมท่ี ๒  ปญหาอุปสรรค/แนวทางแกไข  
กองกลาง  
    ๒.๔.๔ บันทึกรายชื่อบุคลากรท่ีมีชื่อในคําสั่ง เพ่ือ 
ปรากฏรายชื่อในระบบ DMS  
2.5 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    2.5.1 ขอเปดสิทธิ์ในการใชงานในระบบ 
2.6 การรายงาน 
   2.6.1 ไฟลหนารายงานพิมพไมตอเนื่อง กรณีสง 
หนังสือใหหลายๆ หนวยงาน (เชน หนังสือเวียน) พิมพ 
รายงานออกมาแลวชื่อผูรับในใบรายงานออกชื่อไม 
ตอเนื่อง 
 
๓. ขอเสนอแนะ 
- ควรเพ่ิมเมนูใหสามารถคนหาหนังสือสง แยกราย 
หนวยงานยอยในสํานักงานได เชน สํานักงานพัฒนา 
นักศึกษา  มีหนวยงานยอย หลายหนวยงาน (เชน  
งานบริหารงานท่ัวไป, งานสวัสดิการ, งานวินัยฯ, 
งานประกันคุณภาพฯ,งานกีฬาฯ)  
 

- ใหหนวยงานมีการ KM  การใชงานระบบเจาหนาท่ี
ในหนวยงาน  ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไม
สามารถมาปฏิบัติงานแทนได 
- ใหทุกหนวยงานเขาใชระบบใหครบทุกข้ันตอน    
(ลงรับ / จัดเก็บ / ทําลาย) 
 
 

 


