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สรุปประเด็นการแลกเปล่ียนเรียนรูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส E-Document  
เม่ือวันจันทรท่ี ๒๘ สิงหาคม 2560 เวลา 13.30 น.  

ณ หองประชุมพิบูลมังสาหาร  
รายช่ือสมาชิก กลุมท่ี 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    สํานักงานสงเสริมบริหารงานวิจัยฯ  

 
รายช่ือสมาชิก กลุมท่ี 2 
1. นางสาวกรรณิการ  บอแกว กองกลาง   (Facilitator) 
2. นางสาวสุปราณี  สวยศรี  กองกลาง  (Note Taker) 
3. นางสาวหนึ่งฤทัย  สุวรรณติ กองคลัง 
4. นายอุบล  ถานะ   กองแผนงาน 
5. นางสายพิณ  พลสินธุ  สํานักงานพัฒนานักศึกษา 
6. นายเชาววัฒน  ศรีแกว  สํานักงานสภามหาวิทยาลัย 
7. นางสาววนิดา  ศิลามน  สํานักงานรักษาความปลอดภัยฯ 
8. นางอุไรวรรณ  ไชยกุล  กองการเจาหนาท่ี 
9. นางศิริวิมล  พานิชพันธ  สํานักงานประกันคุณภาพฯ 
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แลกเปล่ียนเรียนรู กลุมท่ี ๑  แลกเปล่ียนเรียนรูกลุมท่ี ๒  ปญหาอุปสรรค/แนวทางแกไข  
  ๑.แลกเปล่ียนเรียนรูการใชระบบบริหาร Online  
-ทุกหนวยงานในกลุมใชระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส ท่ี พัฒนาโดยสํานักคอมพิวเตอรและ 
เครือขาย 

๑.แลกเปล่ียนเรียนรูการใชระบบบริหาร Online  
-มีการใชระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ท่ี  
พัฒนาโดยสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
 ๑.กองคลัง กองการเจาหนาท่ี พบปญหาคือ ระบบ 
การโหลดนําเขาเอกสาร ชาเนื่องจากเอกสารมีจํานวน
มาก  
๒.สํานักงานรักษาความปลอดภัย พบปญหา ใชงาน 
ระบบ E-doc ผานระบบมือถือ โดยใช  Internet 
ภายนอกมหาวิทยาลัยบันทึกแลวไมสามารถเห็นขอมูล
ท่ีบันทึกลงในระบบได  
๓.สํานักงานประกันคุณภาพฯ นําปญหาการลงบันทึก
การสั่งการ แลกเปล่ียนเรียนรู กับสํานักงานวิเทศ
สัมพันธ และ กองแผนงาน เก่ียวกับข้ันตอนในการลง
สั่งการ และไดนํามาปรับเปลี่ยนการทํางาน  
๔.การออกเลขเบิกจายของคณะ/สํานัก ท่ีไดรับการ
อนุมัติจากคณะ/สํานัก แลว ใหออกเลขในระบบ E-
doc แตไมตองคลิ๊กสงให กองคลัง 
 

๑. พบปญหาคือ ระบบ การโหลดนําเขาเอกสาร ชา
เนื่องจากเอกสารมีจํานวนมาก  
๒. ใชงาน ระบบ E-doc ผานระบบมือถือ โดยใช 
Internet ภายนอกมหาวิทยาลัยบันทึกแลวไมสามารถ
เห็นขอมูลท่ีบันทึกลงในระบบได  
๓.การพิมพรายงาน ทะเบียนรับ-สง หนังสือ ในแผนท่ี 
๒ ไมปรากฏรายการระบุวันท่ี /เวลาท่ีพิมพออก
รายงาน 
๔.การสแกนแนบไฟลในการออกเลขคําสั่ง หนวยงาน
ในสํานักงานอธิการบดี ยังไมสามารถแนบไฟลได 
๕. ทุกหนวยงาน ในสํานักงานอธิการบดี ยังไมมีเครื่อง 
Scan เอกสาร 
๖. บางหนวยงาน ยังมีการใชงานในระบบยังไมครบ
ทุกเมนูรายการ 
 
แนวทางแกไข  นําสงขอมูล ใหฝายพัฒนาระบบ 
ของสํานักคอมพิวเตอรและเครือขาย 
 

 ๒.กระบวนการและข้ันตอนของการบริหารเอกสาร 
Online ท่ีไดรับระหวางคณะ/สํานัก/หนวยงาน 
๒.๑ การรับหนังสือภายใน/ภายนอก  
   ๒.๑.๑ รับเอกสารจากคณะ/หนวยงาน 
   ๒.๒.๒ คัดแยกเรื่องตามชั้นความเร็ว 

๒.กระบวนการและข้ันตอนของการบริหารเอกสาร 
Online ท่ีไดรับระหวางคณะ/สํานัก/หนวยงาน 
- มีการแบงประเภทหนังสือออกเปน 3 ประเภท 
 (กองคลัง)  ไดแก  หนังสือวางฎีกา,  หนังสือขออนุมัติ
เบิกจาย, หนังสือเชิญประชุม 
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แลกเปล่ียนเรียนรู กลุมท่ี ๑  แลกเปล่ียนเรียนรูกลุมท่ี ๒  ปญหาอุปสรรค/แนวทางแกไข  
   ๒.๒.๓ เขาสูระบบ e-doc 
   2.2.4 คลิ๊กลงรับเอกสารระบุชื่อเจาของเรื่องใน
ชองหมายเหตุ 
  ๒.๒.๕ กรณีหนวยงานเจาของเรื่องไมคลิ๊กสงเอกสาร 
หนวยงานท่ีรับเอกนสารจะลงรับในระบบเอง 
  ๒.๒.๖ พิมพรายงานทะเบียนหนังสือรับเปน
รายบุคคล (หมายเหตุ : สํานักงานพัฒนานักศึกษาจะ
ระบุเจาของเรื่อง หลังจากผูบริหารสั่งการ ให
ผูเก่ียวของ (หนวยงานยอย) 
  ๒.๒.๗ หนังสือรับเรื่องเดียวกันผูรับหลายคน ใหลง
รับครั้งเดียว (หนังสือเวียน) บางหนวยงานลงรับหลาย
เลขรับ จะมาคียรายละเอียดในชองปฏิบัติการ  
 ๒.๒.๘ การกรอกขอมูลในชองปฏิบัติการ เพ่ิมขอมูล 
ในการปฏิบัติการ/สแกนไฟล ปญหา ไฟลสแกนท่ีแนบ
ในชองการปฏิบัติการไมพบไฟลสแกนในระบบ DMS   
 
 
 
2.2  สแกนไฟล 

2.2.1 กองกลาง และ สํานักงาน 
สงเสริมการวิจัยฯ ลงรับหนังสือในระบบแลวจะสแกน
เอกสารแนบทันที และสแกนภายหลังสั่งการแลว  

2.2.2 กองบริการการศึกษา สํานักงาน 
พัฒนานักศึกษา  สํานักงานบริหารบัณฑิตศึกษา   

- เม่ือเขาระบบแลวตรวจดูเอกสารท่ีไดรับมาแตใน
ระบบยังไมมีสงมาเม่ือไมมีไฟลแนบก็จะยังไมลงรับใน
ระบบ 
- สงเรื่องแลว  เลขสงซํ้า 
- คนหาเรื่องจากเลขของหนังสือสง 
- คนหาจากหนวยงานท่ีสงมา 
- การรับหนังสือท่ีสงตอจากกองกลาง วันท่ีในระบบไม
ตรงกับวันท่ีในหนังสือตนฉบับ (ตองทําการบันทึกกอน 
จึงคอยทําการเปลี่ยนวันท่ี) 
๓. การจัดสงเอกสารไปยังตัวบุคคล (DMS) 
- กองการเจาหนาท่ี สภามหาวิทยาลัย สํานักพัฒนา
นักศึกษา  มีการแจงการสั่งการและมีการแจงเวียนไป
ถึงบคุลากรใน สํานักงานพัฒนานักศึกษา  แลว 
- กองคลัง  มี 2 กรณี คือมีการแจงเวียนถึงตัวบุคคล
พรอมสแกนไฟลแนบ และวิธีการสงใน inbox ใน Fb 
ควบคูกับระบบ DMS 
 
 
- สํานักงานรักษาความปลอดภัย / กองแผนงาน  ยัง
ไมไดใช  ใชแฟมแจงเวียน 
- สนง.ประกันฯ  มีการแจงการสั่งการในระบบ  DMS  
เปนรายบุคคล 
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แลกเปล่ียนเรียนรู กลุมท่ี ๑  แลกเปล่ียนเรียนรูกลุมท่ี ๒  ปญหาอุปสรรค/แนวทางแกไข  
และสํานักงานกฎหมายและนิติการ สแกนเอกสาร 
ภายหลังสั่งการ 
     2.2.3 สํานักงานวิเทศสัมพันธ หนังสือดวน สแกน 
และสงใหผูรับผิดชอบ หนังสือปกติสแกนภายหลัง 
สั่งการ   
     2.2.4ทุกหนวยงานคลิ๊กรับหนังสือแจงเวียนท่ี  
คณะ/สํานัก/หนวยงาน สงมา จะทําการแกไข  
 เรียน  คณะ/สํานัก/หนวยงาน แกไขเปนชื่อเปน

หัวหนา 
สวนงานใหถูกตอง  
2.3 หนังสือสงภายใน  
     2.3.1 ทุกหนวยงานออกเลฃหนังสือหลังจาก 
ผูบริหารลงนาม กองคลัง ออกเลขกอนเสนอผูบริหาร 
ลงนามในหนังสือสง  
     2.3.2  ทุกหนวยงานจะกันเลขหนังสือสง 2-5 
 เลข สวนกองคลัง 10 เลข (เริ่ม ส.ค 60)   
สํานักงานสงเสริมวิจัยฯ จะกันเลข 60 เลข  
    ๒.3.3 ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือกอน 
 เสนอผูบริหารลงนาม และออกเลข 
2.4 ออกเลขคําส่ังมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
   2.4.1 ทุกหนวยงานออกเลขคําสั่งได แตไมสามารถ 
แนบไฟลสแกนได 
    2.4.2 รายงานการออกเลขคําสั่ง อยากให 
หนวยงานเจาเรื่องท่ีออกเลขคําสั่ง สามารถดูรายงาน 
การออกเลขคําสั่งทุกเลข เหมือนหนังสือสงภายนอก 
    2.4.3 ควรแสดงเลขคําสั่งทุกเลขท่ีออกโดย 

- สํานักงานพัฒนานักศึกษา ในการแจงเวียน google 
Drive + facebook + line  ควบคูกับระบบ DMS 
 
๔.ปญหาอุปสรรค 
 สํานักงานสภามหาวิทยาลัย   พบหนวยงานไมคลกิ
สงเรื่องในระบบ  และหนวยงานมีผูรับผิดชอบในการ
เขาใชระบบ E-Doc เพียงคนเดียว เม่ือเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบไมอยู หรือไมสามารถปฏิบัติงานได ทําให
ไมมีเจาหนาท่ีเปนผูดําเนินการแทน  
- สํานักงานพัฒนานักศึกษา  ไมมีเครื่องสแกน 
- สํานักงานพัฒนานักศึกษา /กองคลัง  แนบไฟลคําสั่ง
ไมได   
- ชื่อเรื่องในเอกสารฉบับจริงกับในระบบชื่อเรื่องไม
ตรงกัน 
 
 
 
 
 
5. ขอเสนอแนะ 
- สํานักงานพัฒนานักศึกษา อยากใหมีการใชงานใน
ระบบใหได รอยเปอรเซ็นต  (ไมมีตลาดนัดเอกสาร) 
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แลกเปล่ียนเรียนรู กลุมท่ี ๑  แลกเปล่ียนเรียนรูกลุมท่ี ๒  ปญหาอุปสรรค/แนวทางแกไข  
กองกลาง  
    ๒.๔.๔ บันทึกรายชื่อบุคลากรท่ีมีชื่อในคําสั่ง เพ่ือ 
ปรากฏรายชื่อในระบบ DMS  
2.5 ประกาศมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    2.5.1 ขอเปดสิทธิ์ในการใชงานในระบบ 
2.6 การรายงาน 
   2.6.1 ไฟลหนารายงานพิมพไมตอเนื่อง กรณีสง 
หนังสือใหหลายๆ หนวยงาน (เชน หนังสือเวียน) พิมพ 
รายงานออกมาแลวชื่อผูรับในใบรายงานออกชื่อไม 
ตอเนื่อง 
 
๓. ขอเสนอแนะ 
- ควรเพ่ิมเมนูใหสามารถคนหาหนังสือสง แยกราย 
หนวยงานยอยในสํานักงานได เชน สํานักงานพัฒนา 
นักศึกษา  มีหนวยงานยอย หลายหนวยงาน (เชน  
งานบริหารงานท่ัวไป, งานสวัสดิการ, งานวินัยฯ, 
งานประกันคุณภาพฯ,งานกีฬาฯ)  
 

- ใหหนวยงานมีการ KM  การใชงานระบบเจาหนาท่ี
ในหนวยงาน  ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบไม
สามารถมาปฏิบัติงานแทนได 
- ใหทุกหนวยงานเขาใชระบบใหครบทุกข้ันตอน    
(ลงรับ / จัดเก็บ / ทําลาย) 
 
 

 


