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สว่นที�เพิ�มเติมคําวนิจิฉัยสั�ง
การ (อาจมหีรอืไมม่ก็ีได)้ 
เช่น อนุมัติและให้รายงาย
ผลการปฏิบัติงานให้ทราบ

ทุก 6 เดือน

1. สว่นที�เป�นคําวนิจิฉยัสั�งการ 
ใช้

ทราบ
ดําเนนิ
การ

อนมุติั

เห็นชอบ

2.

3.

สว่นเพิ�มเติมคําวนิจิฉยั

ลงลายมอืชื�อ

4. ลง วนั ที� เดือน ป�
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ใ ห้ เ ริ� ม บ ริ เ วณค รึ� ง ห น้ า ก ร ะ ด า ษ ล ง ไ ป
แ ล ะ จ า ก ซ้ า ย ไ ป ข ว า

ห า ก ไ ม่ พ อ  ใ ห้ เ ขี ย น  คํา ว่ า  โ ป ร ดพ ลิ ก
แ ล ะ พ ลิ ก ห น้ า ถั ด ไ ป  เ ริ� ม เ ก ษี ย น ส่ ว น
บ น สุ ด ข อ ง ก ร ะ ด า ษ  ไ ล่ ลํา ดั บ ล ง ล่ า ง
แ ล ะ จ า ก ซ้ า ย ไ ป ข ว า

เทคนิคการเกษียน
ของผู้เกี�ยวข้อง

1 กํา หนดหม าย เ ลข ใน วงกลม
 2 .  3 .1 .

กํา กั บ เ รื� อ ง ที� เ ส น อ ขึ� น ม า ต า ม ลํา ดั บ

ก า ร เ ก ษี ยน2

โปรดพลกิ

แบบบั น ทึ ก สาํ เ ร็ จ รู ป  ห รื อ ก ร ะ ด า ษ แผ่ เ ล็ ก
แ บ บฟ ร์อ ม ป ะ ห น้ า เ รื� อ ง จ ะ เ ส น อ

3
แบบบั น ทึ กสาํ เ ร็ จ รู ป

4 ขี ด เ ส้ น ใ ต้ ใ นส่ ว น ที� สาํ คัญ

5 ไ ม่ ใ ช้ ป า กก า เน้ น ข้ อค ว าม
จ ะ ทํา ใ ห้ ค ว า ม ชั ด ข อ ง หนั ง สื อ ล ด ล ง
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ระบุวัน /เดือน /ป� ให้ตรงกับความเป�น
จรงิไม่ควรย้อนหลังหรอืล่วงหน้า
       เว้นแต่มีเหตุผลสาํคัญ  

ข้อควรคํานึกสาํหรับผู้
เกี�ยวข้อง

สรุปใจความสาํคัญหนังสือต้นฉบับ
ให้ครบถ้วนถุกต้อง

ใช้ภาษาที�สั �น กระชับ

พิมพ์หรอืเขียนด้วยลายมือชื�อก็ได้
     ลายมือควรเขียนให้อ่านง่าย

รูปแบบของการเกษียน ใช้รูปแบบเดียว
กับ "การบันทึก" ข้อความลงลายมือชื�อ 

ผู้เขียน วัน เดือน ป� ที�เขียน
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จุดอ่อน จุดแข็ง

วิเคราะห์
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นางรติมา จึงจิตรตักษ์
นางเปมิกา สิทธิจินดา
นางสาวพิมพ์อุมา ใยพิมพ์
นางนาถรดัดา ยอดเอื�อ
นางสาวพรรณราย วงษ์พันเสือ
นายธนโชติ อยู่เย็น 

นางป�ยาพัชร ทํานุ

นางสุภาวดี ทองเกิดหลวง
นายณัฐวุฒ ิโพธิ�พรหม

นางสาวอรไพลิน แก้ววรรณา
นายภัทรพล เชื�อชาติกล้า

นางศิรวิิมล พานิชพันธ์

นางสาวสุปราณี  สวยศร ี  
นายประดิษฐ  แก้ววงษา       
นางสาวกรรณิการ ์ บ่อแก้ว  
นายแสวง  วงค์วิทย์

นางธัญญพัทธ์ ในเกษตรธนพัฒน์ 
นางสายพิณ พลสินธุ์

นางสาวนพวรรณ เขียวหวาน

นายอุบล  ฐานะ 
นางสุจิตร  ทรงสุคนธ์

นางสาวรุง่อรุณ แสงงาม

นางสาวอุบลวรรณ พรหมจันทร ์ 
พัชรนันท์ พรหมจันทร์

นายวีระพันธ์ ศิรศัิกดิ�ยศ

นายเชาว์วัฒน์ ศรแีก้ว  

นายธีรเศรษฐ์ รตันะเศรษฐากุล



เกษียนหนังสือออนไลน์
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1. กําหนดหมวดหนังสือตามหอจอด
หมายเหตุ
 เพิ�มเติมก่อนส่ง นาํเสนออธิการบดี

2. ลงปฏิบัติงาน ตามคําสั�ง 
การสั�งการของผู้บังคับบัญชา
ในระบบพร้อมสแกนแนบ

3. สืบค้นหนังสือได้ตลอดเวลา 
และสะดวกรวดเร็ว 

4. มีขั�นตอนการปฏิบัติที�ชดัเจน
5.สามารถแจ้งผู้ปฏิบัติ/
ผู้เกี�ยวข้องให้ปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว

6. มีความรวดเร็วต่อการปฏิบัติงาน

7. มีการเก็บสถิติหนังสือรับ-ส่งได้อย่าง
ชดัเจน
สามารถเกษียนหนังสือได้ตลอดเวลา ไม่เวน้
วนัหยุดราชการ นอกเวลาราชการ

1. ดําเนินการได้อย่างรวดเร็ว

2. ผู้บริหารสามารถสั�งการได้ตลอด 
สามารถทํางานได้ตลอดเวลา 
ทําให้ปฏิบัติงานได้ทันที/
รับทราบได้ข้อมูลที�เร็วขึ�น

3. เอกสารด่วนสามารถเกษียนในระบบ 
ทําให้ผู้ปฏิบัติสามารถทํางานได้ทันที

4. ลดป�ญหาเรื�อง ลําดับขั�นตอนเวลา
ในการเกษียนหนังสือ
 เนื�องจากในระบบระบุวนัเวลาชดัเจน

5. สืบค้นเอกสารเดิม 
เพื�อเสนอประกบพิจารณาได้สะดวก

1. การให้ข้อมูลไม่ครบถ้วน

2. หากไม่มีเอกสารแนบ 
ทําให้เสียเวลาในการค้นหาข้อมูล
 บางครั�งไม่สามารถเป�ด QR code
 ได้ล่าชา้เสียเวลา

3. การปรับคําในระบบ/ย่อข้อความ 
ไม่ไปตามฟอร์มที�เป�นไปตามที�หน้าจอแสดง 
บนหน้าเวบ็

4. ระบบเวลาขอใช ้OTP มีเวลาจาํกัด 
ต้องเข้ารหัสบ่อยเกินไป

ข้อเสนอแนะ
1. หน่วยงานต้นเรื�องควรสแกนไฟล์เอกสารให้ครบถ้วน
/วนั/ แทนการใช ้QR code เพราะทําให้เสียเวลาในการปริ�นเอกสาร ออกมาดูข้อมูล
ก่อนเสนอพิจารณา

2. ปรับระบบการใชคํ้า วรรค ตอนตัดบรรทัดในการเกษียนหนังสือ 
เมื�อปริ�นเอกสารออกมาทําให้ไม่สวยงาม

1. หน่วยงานยังไม่ได้ใชร้ะบบครบ
ทุกขั�นตอน

2. ไม่มาสารถแนบไฟล์ 
ที�มีขนาดใหญ่ได้ในไฟล์เดียว
(เสียเวลาในการแยกไฟล์)

ข้อเสนอแนะ

 
รับ-ส่งหนังสือ

ออนไลน์ 
 

1. ดูแลความถูกต้องของหนังสือ 
ดูแลความเรียบร้อยของหนังสือ 
ลงรับ การประทับตราให้ถูกต้อง 

2. ตรวจสอบไฟล์เอกสารที�แนบมาได้ 
เอกสารไม่สูญหาย

3. ได้รับเอกสารตัวจริง เอกสารไม่สูญหาย 
มีผู้รับชดัเจน

4. สามารถรับส่งเอกสารได้รวดเร็ว 
สามารแท็กเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาและ
ผู้รับผิดชอบพิจารณาดําเนินการในส่วนที�
เกี�ยวข้อง

5.การประทับตราด้วยความชดัเจน 
ลงวนัที�และเวลาให้ถูกต้องพร้อมลายมือ
ชื�อกํากับ ลงเลขรับ

6.มีการเก็บสถิติหนังสือรับ-ส่งได้อย่าง
ชดัเจน

7.จ่ายเรื�องที�รับมาให้ผู้รับผิดชอบภายใน
หน่วยงานให้ถูกต้อง
(ระบบการปฏิบัติในระบบ แท็กชื�อผู้
เกี�ยวข้องในระบบ)

8. ลงรับในระบบสามารถระบบ
 ชื�อเจ้าของเรื�องผู้รับผิดชอบ 
ซึ�งในอนาคตสามารถสืบค้นข้อมูลได้

จุดแข็ง จุดอ่อน

1. ระบบการรับส่งล่ม 
กรณีไฟดับ 
อินเตอร์เน็ตขัดข้อง 
ไม่แนบไฟล์สแกน 
ไม่คลิกส่งหนังสือระบบ
ไฟล์แนบเอกสารไม่ตรงกับหนังสือที�ส่ง
ส่งเอกสารผิดหน่วยงาน

2. ไฟล์สแกนแนบไม่สมบูรณ์ 
ทําให้หน่วยงานที�รับ
ไม่สามารถเป�ดไฟล์ได้

Success 
Story Telling 

1.ขยายความจุการรบัไฟล์สแกนเอกสาร ให้มขีนาดหญข่ึ�น

รายชื�อ
กองบริการฯ
นางรติมา จึงจิตรัตกษ์
นางเปมิกา สิทธิจินดา
นางสาวพิมพ์อุมา ใยพิมพ์
นางนาถรัดดา ยอดเอื�อ
นางสาวพรรณราย วงษ์พันเสือ
นายธนโชติ อยู่เย็น 

รายชื�อ
โรงแรมฯ
นางสุภาวดี ทองเกิดหลวง
นายณัฐวุฒ ิโพธิ�พรหม

โรงพิมพ์ฯ
นางป�ยาพัชร ทํานุ

 

รายชื�อ
กองการเจ้าหน้าที�
นางศิริวมิล พานิชพันธ์

โรงพยาบาลม.อุบลฯ
นางสาวณภัทร์วรัญญ์ คําจันทร์

กองคลัง
นางสาวอรไพลิน แก้ววรรณา
นายภัทรพล เชื�อชาติกล้า

กลุม่ที�

ผลการวเิคราะห์
ของ 

จุดอ่อนจุดแข็ง จุดแข็ง จุดอ่อน

กองบรกิารการศึกษา

กองการเจ้าหน้าที�

กองคลัง

โรงแรมฯ

โรงพิมพ์ฯ



 
รับ-ส่งหนังสือ

ออนไลน์ 
 

1. ดูแลความถูกต้องของหนังสือ 
ดูแลความเรยีบรอ้ยของหนังสือ 
ลงรบั การประทับตราใหถู้กต้อง 

2. ตรวจสอบไฟล์เอกสารที�แนบมาได้เอกสารไม่สูญหาย

3. ได้รบัเอกสารตัวจรงิ เอกสารไม่สูญหายมีผู้รบัชัดเจน

4. สามารถรบัส่งเอกสารได้รวดเรว็ 
สามารแท็กเอกสารใหผู้้บังคับบัญชาและ
ผู้รบัผิดชอบพิจารณาดาํเนินการในส่วนที�เกี�ยวข้อง

จุดแข็ง จุดอ่อน

1. ระบบการรบัส่งล่ม 
กรณีไฟดับ 
อินเตอรเ์น็ตขัดข้อง 
ไม่แนบไฟล์สแกน 
ไม่คลิกส่งหนังสือระบบ
ไฟล์แนบเอกสารไม่ตรงกับหนังสือที�ส่ง
ส่งเอกสารผิดหน่วยงาน

2. ไฟล์สแกนแนบไม่สมบูรณ์ 
ทําใหห้น่วยงานที�รบั
ไม่สามารถเป�ดไฟล์ได้

5.การประทับตราด้วยความชัดเจน 
ลงวันที�และเวลาให้ถูกต้องพรอ้มลายมือชื�อกํากับ ลงเลขรบั

6.มีการเก็บสถิติหนังสือรบั-ส่งได้อย่างชัดเจน

7.จ่ายเรื�องที�รบัมาให้ผู้รบัผิดชอบภายในหน่วยงานให้ถูกต้อง
(ระบบการปฏิบัติในระบบ แท็กชื�อผู้เกี�ยวข้องในระบบ)

8. ลงรบัในระบบสามารถระบบ
 ชื�อเจ้าของเรื�องผู้รบัผิดชอบ 
ซึ�งในอนาคตสามารถสืบค้นข้อมูลได้

เกษียนหนังสือออนไลน์
Document Management 

System
U B O N  R A T C H A T H A N I  U N I V E R S I T Y

1. กําหนดหมวดหนังสือตามหอจอด
หมายเหตุ
 เพิ�มเติมก่อนส่ง นาํเสนออธิการบดี

2. ลงปฏิบัติงาน ตามคําสั�ง 
การสั�งการของผู้บังคับบัญชา
ในระบบพร้อมสแกนแนบ

3. สืบค้นหนังสือได้ตลอดเวลา 
และสะดวกรวดเร็ว 

4. มีขั�นตอนการปฏิบัติที�ชดัเจน
5.สามารถแจ้งผู้ปฏิบัติ/
ผู้เกี�ยวข้องให้ปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว

6. มีความรวดเร็วต่อการปฏิบัติงาน

7. มีการเก็บสถิติหนังสือรับ-ส่งได้อย่าง
ชดัเจน
สามารถเกษียนหนังสือได้ตลอดเวลา ไม่เวน้
วนัหยุดราชการ นอกเวลาราชการ

1. ดําเนินการได้อย่างรวดเร็ว

2. ผู้บริหารสามารถสั�งการได้ตลอด 
สามารถทํางานได้ตลอดเวลา 
ทําให้ปฏิบัติงานได้ทันที/
รับทราบได้ข้อมูลที�เร็วขึ�น

3. เอกสารด่วนสามารถเกษียนในระบบ 
ทําให้ผู้ปฏิบัติสามารถทํางานได้ทันที

4. ลดป�ญหาเรื�อง ลําดับขั�นตอนเวลา
ในการเกษียนหนังสือ
 เนื�องจากในระบบระบุวนัเวลาชดัเจน

5. สืบค้นเอกสารเดิม 
เพื�อเสนอประกบพิจารณาได้สะดวก

1. การให้ข้อมูลไม่ครบถ้วน

2. หากไม่มีเอกสารแนบ 
ทําให้เสียเวลาในการค้นหาข้อมูล
 บางครั�งไม่สามารถเป�ด QR code
 ได้ล่าชา้เสียเวลา

3. การปรับคําในระบบ/ย่อข้อความ 
ไม่ไปตามฟอร์มที�เป�นไปตามที�หน้าจอแสดง 
บนหน้าเวบ็

4. ระบบเวลาขอใช ้OTP มีเวลาจาํกัด 
ต้องเข้ารหัสบ่อยเกินไป

ข้อเสนอแนะ
1. หน่วยงานต้นเรื�องควรสแกนไฟล์เอกสารให้ครบถ้วน
/วนั/ แทนการใช ้QR code เพราะทําให้เสียเวลาในการปริ�นเอกสาร ออกมาดูข้อมูล
ก่อนเสนอพิจารณา

2. ปรับระบบการใชคํ้า วรรค ตอนตัดบรรทัดในการเกษียนหนังสือ 
เมื�อปริ�นเอกสารออกมาทําให้ไม่สวยงาม

1. หน่วยงานยังไม่ได้ใชร้ะบบครบ
ทุกขั�นตอน

2. ไม่มาสารถแนบไฟล์ 
ที�มีขนาดใหญ่ได้ในไฟล์เดียว
(เสียเวลาในการแยกไฟล์)

ข้อเสนอแนะ

 
รับ-ส่งหนังสือ

ออนไลน์ 
 

1. ดูแลความถูกต้องของหนังสือ 
ดูแลความเรียบร้อยของหนังสือ 
ลงรับ การประทับตราให้ถูกต้อง 

2. ตรวจสอบไฟล์เอกสารที�แนบมาได้ 
เอกสารไม่สูญหาย

3. ได้รับเอกสารตัวจริง เอกสารไม่สูญหาย 
มีผู้รับชดัเจน

4. สามารถรับส่งเอกสารได้รวดเร็ว 
สามารแท็กเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาและ
ผู้รับผิดชอบพิจารณาดําเนินการในส่วนที�
เกี�ยวข้อง

5.การประทับตราด้วยความชดัเจน 
ลงวนัที�และเวลาให้ถูกต้องพร้อมลายมือ
ชื�อกํากับ ลงเลขรับ

6.มีการเก็บสถิติหนังสือรับ-ส่งได้อย่าง
ชดัเจน

7.จ่ายเรื�องที�รับมาให้ผู้รับผิดชอบภายใน
หน่วยงานให้ถูกต้อง
(ระบบการปฏิบัติในระบบ แท็กชื�อผู้
เกี�ยวข้องในระบบ)

8. ลงรับในระบบสามารถระบบ
 ชื�อเจ้าของเรื�องผู้รับผิดชอบ 
ซึ�งในอนาคตสามารถสืบค้นข้อมูลได้

จุดแข็ง จุดอ่อน

1. ระบบการรับส่งล่ม 
กรณีไฟดับ 
อินเตอร์เน็ตขัดข้อง 
ไม่แนบไฟล์สแกน 
ไม่คลิกส่งหนังสือระบบ
ไฟล์แนบเอกสารไม่ตรงกับหนังสือที�ส่ง
ส่งเอกสารผิดหน่วยงาน

2. ไฟล์สแกนแนบไม่สมบูรณ์ 
ทําให้หน่วยงานที�รับ
ไม่สามารถเป�ดไฟล์ได้

Success 
Story Telling 

1.ขยายความจุการรบัไฟล์สแกนเอกสาร ให้มขีนาดหญข่ึ�น

รายชื�อ
กองบริการฯ
นางรติมา จึงจิตรัตกษ์
นางเปมิกา สิทธิจินดา
นางสาวพิมพ์อุมา ใยพิมพ์
นางนาถรัดดา ยอดเอื�อ
นางสาวพรรณราย วงษ์พันเสือ
นายธนโชติ อยู่เย็น 

รายชื�อ
โรงแรมฯ
นางสุภาวดี ทองเกิดหลวง
นายณัฐวุฒ ิโพธิ�พรหม

โรงพิมพ์ฯ
นางป�ยาพัชร ทํานุ

 

รายชื�อ
กองการเจ้าหน้าที�
นางศิริวมิล พานิชพันธ์

โรงพยาบาลม.อุบลฯ
นางสาวณภัทร์วรัญญ์ คําจันทร์

กองคลัง
นางสาวอรไพลิน แก้ววรรณา
นายภัทรพล เชื�อชาติกล้า

 

กลุม่ที�

ผลการวเิคราะห์
ของ 

จุดอ่อนจุดแข็ง จุดแข็ง จุดอ่อน

กองบรกิารการศึกษา

กองการเจ้าหน้าที�

กองคลัง

โรงแรมฯ

โรงพิมพ์ฯ

Document Management 
System

U B O N  R A T C H A T H A N I  U N I V E R S I T Y

 
รบั-สง่หนงัสอื 

ออนไลน์
 

การแบ่งกลุ่มเสวนา
เพื�อสร้างความรู้ 

เกษียนหนังสือ
ออนไลน์

 

จุดอ่อน จุดแข็ง

วิเคราะห์

ระบบบรหิารงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส ์

Document Management 
System

 

กองบรกิารการศึกษา

กองการเจ้าหน้าที�

กองคลัง

โรงแรมฯ

โรงพิมพ์ฯ



เกษียนหนังสือออนไลน์
Document Management 

System
U B O N  R A T C H A T H A N I  U N I V E R S I T Y

1. กําหนดหมวดหนังสือตามหอจอด
หมายเหตุ
 เพิ�มเติมก่อนส่ง นาํเสนออธิการบดี

2. ลงปฏิบัติงาน ตามคําสั�ง 
การสั�งการของผู้บังคับบัญชา
ในระบบพร้อมสแกนแนบ

3. สืบค้นหนังสือได้ตลอดเวลา 
และสะดวกรวดเร็ว 

4. มีขั�นตอนการปฏิบัติที�ชดัเจน
5.สามารถแจ้งผู้ปฏิบัติ/
ผู้เกี�ยวข้องให้ปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว

6. มีความรวดเร็วต่อการปฏิบัติงาน

7. มีการเก็บสถิติหนังสือรับ-ส่งได้อย่าง
ชดัเจน
สามารถเกษียนหนังสือได้ตลอดเวลา ไม่เวน้
วนัหยุดราชการ นอกเวลาราชการ

1. ดําเนินการได้อย่างรวดเร็ว

2. ผู้บริหารสามารถสั�งการได้ตลอด 
สามารถทํางานได้ตลอดเวลา 
ทําให้ปฏิบัติงานได้ทันที/
รับทราบได้ข้อมูลที�เร็วขึ�น

3. เอกสารด่วนสามารถเกษียนในระบบ 
ทําให้ผู้ปฏิบัติสามารถทํางานได้ทันที

4. ลดป�ญหาเรื�อง ลําดับขั�นตอนเวลา
ในการเกษียนหนังสือ
 เนื�องจากในระบบระบุวนัเวลาชดัเจน

5. สืบค้นเอกสารเดิม 
เพื�อเสนอประกบพิจารณาได้สะดวก

1. การให้ข้อมูลไม่ครบถ้วน

2. หากไม่มีเอกสารแนบ 
ทําให้เสียเวลาในการค้นหาข้อมูล
 บางครั�งไม่สามารถเป�ด QR code
 ได้ล่าชา้เสียเวลา

3. การปรับคําในระบบ/ย่อข้อความ 
ไม่ไปตามฟอร์มที�เป�นไปตามที�หน้าจอแสดง 
บนหน้าเวบ็

4. ระบบเวลาขอใช ้OTP มีเวลาจาํกัด 
ต้องเข้ารหัสบ่อยเกินไป

ข้อเสนอแนะ
1. หน่วยงานต้นเรื�องควรสแกนไฟล์เอกสารให้ครบถ้วน
/วนั/ แทนการใช ้QR code เพราะทําให้เสียเวลาในการปริ�นเอกสาร ออกมาดูข้อมูล
ก่อนเสนอพิจารณา

2. ปรับระบบการใชคํ้า วรรค ตอนตัดบรรทัดในการเกษียนหนังสือ 
เมื�อปริ�นเอกสารออกมาทําให้ไม่สวยงาม

1. หน่วยงานยังไม่ได้ใชร้ะบบครบ
ทุกขั�นตอน

2. ไม่มาสารถแนบไฟล์ 
ที�มีขนาดใหญ่ได้ในไฟล์เดียว
(เสียเวลาในการแยกไฟล์)

ข้อเสนอแนะ

 
รับ-ส่งหนังสือ

ออนไลน์ 
 

1. ดูแลความถูกต้องของหนังสือ 
ดูแลความเรียบร้อยของหนังสือ 
ลงรับ การประทับตราให้ถูกต้อง 

2. ตรวจสอบไฟล์เอกสารที�แนบมาได้ 
เอกสารไม่สูญหาย

3. ได้รับเอกสารตัวจริง เอกสารไม่สูญหาย 
มีผู้รับชดัเจน

4. สามารถรับส่งเอกสารได้รวดเร็ว 
สามารแท็กเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาและ
ผู้รับผิดชอบพิจารณาดําเนินการในส่วนที�
เกี�ยวข้อง

5.การประทับตราด้วยความชดัเจน 
ลงวนัที�และเวลาให้ถูกต้องพร้อมลายมือ
ชื�อกํากับ ลงเลขรับ

6.มีการเก็บสถิติหนังสือรับ-ส่งได้อย่าง
ชดัเจน

7.จ่ายเรื�องที�รับมาให้ผู้รับผิดชอบภายใน
หน่วยงานให้ถูกต้อง
(ระบบการปฏิบัติในระบบ แท็กชื�อผู้
เกี�ยวข้องในระบบ)

8. ลงรับในระบบสามารถระบบ
 ชื�อเจ้าของเรื�องผู้รับผิดชอบ 
ซึ�งในอนาคตสามารถสืบค้นข้อมูลได้

จุดแข็ง จุดอ่อน

1. ระบบการรับส่งล่ม 
กรณีไฟดับ 
อินเตอร์เน็ตขัดข้อง 
ไม่แนบไฟล์สแกน 
ไม่คลิกส่งหนังสือระบบ
ไฟล์แนบเอกสารไม่ตรงกับหนังสือที�ส่ง
ส่งเอกสารผิดหน่วยงาน

2. ไฟล์สแกนแนบไม่สมบูรณ์ 
ทําให้หน่วยงานที�รับ
ไม่สามารถเป�ดไฟล์ได้

Success 
Story Telling 

1.ขยายความจุการรบัไฟล์สแกนเอกสาร ให้มขีนาดหญข่ึ�น

รายชื�อ
กองบริการฯ
นางรติมา จึงจิตรัตกษ์
นางเปมิกา สิทธิจินดา
นางสาวพิมพ์อุมา ใยพิมพ์
นางนาถรัดดา ยอดเอื�อ
นางสาวพรรณราย วงษ์พันเสือ
นายธนโชติ อยู่เย็น 

รายชื�อ
โรงแรมฯ
นางสุภาวดี ทองเกิดหลวง
นายณัฐวุฒ ิโพธิ�พรหม

โรงพิมพ์ฯ
นางป�ยาพัชร ทํานุ

 

รายชื�อ
กองการเจ้าหน้าที�
นางศิริวมิล พานิชพันธ์

โรงพยาบาลม.อุบลฯ
นางสาวณภัทร์วรัญญ์ คําจันทร์

กองคลัง
นางสาวอรไพลิน แก้ววรรณา
นายภัทรพล เชื�อชาติกล้า

 

กลุม่ที�

ผลการวเิคราะห์
ของ 

จุดอ่อนจุดแข็ง จุดแข็ง จุดอ่อน

กองบรกิารการศึกษา

กองการเจ้าหน้าที�

กองคลัง

โรงแรมฯ

โรงพิมพ์ฯ
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รบั-สง่หนงัสอื 

ออนไลน์
 

การแบ่งกลุ่มเสวนา
เพื�อสร้างความรู้ 

เกษียนหนังสือ
ออนไลน์

 

จุดอ่อน จุดแข็ง

วิเคราะห์

ระบบบรหิารงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส ์

Document Management 
System
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U B O N  R A T C H A T H A N I  U N I V E R S I T Y

1. กําหนดหมวดหนังสือตามหอจอดหมายเหตุ
 เพิ�มเติมก่อนส่ง นําเสนออธิการบดี

2. ลงปฏิบัติงาน ตามคําสั�ง การสั�งการของผู้บังคับบัญชา
ในระบบพรอ้มสแกนแนบ

3. สืบค้นหนังสือได้ตลอดเวลา และสะดวกรวดเรว็ 

4. มีขั�นตอนการปฏิบัติที�ชัดเจน สามารถแจ้งผู้ปฏิบัติ/
ผู้เกี�ยวข้องใหป้ฏิบัติได้อย่างรวดเรว็

5. มีความรวดเรว็ต่อการปฏิบัติงาน

6. มีการเก็บสถิติหนังสือรบั-ส่งได้อย่างชัดเจนสามารถ
เกษียนหนังสือได้ตลอดเวลา ไม่เว้นวันหยุดราชการ นอก
เวลาราชการ

1. หน่วยงานยังไม่ได้ใช้ระบบครบทุกขั�น
ตอน

2. ไม่มาสารถแนบไฟล์ ที�มีขนาดใหญ่ได้ใน
ไฟล์เดียว( เสียเวลาในการแยกไฟล์)

ข้อเสนอแนะ

จุดอ่อนจุดแข็ง

1.ขยายความจุการรบัไฟล์สแกนเอกสาร ใหม้ขีนาดหญข่ึ�น

กองบรกิารการศึกษา

กองการเจ้าหน้าที�

กองคลัง

โรงแรมฯ

โรงพิมพ์ฯ



เกษียนหนังสือออนไลน์
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U B O N  R A T C H A T H A N I  U N I V E R S I T Y

1. กําหนดหมวดหนังสือตามหอจอด
หมายเหตุ
 เพิ�มเติมก่อนส่ง นาํเสนออธิการบดี

2. ลงปฏิบัติงาน ตามคําสั�ง 
การสั�งการของผู้บังคับบัญชา
ในระบบพร้อมสแกนแนบ

3. สืบค้นหนังสือได้ตลอดเวลา 
และสะดวกรวดเร็ว 

4. มีขั�นตอนการปฏิบัติที�ชดัเจน
5.สามารถแจ้งผู้ปฏิบัติ/
ผู้เกี�ยวข้องให้ปฏิบัติได้อย่างรวดเร็ว

6. มีความรวดเร็วต่อการปฏิบัติงาน

7. มีการเก็บสถิติหนังสือรับ-ส่งได้อย่าง
ชดัเจน
สามารถเกษียนหนังสือได้ตลอดเวลา ไม่เวน้
วนัหยุดราชการ นอกเวลาราชการ

1. ดําเนินการได้อย่างรวดเร็ว

2. ผู้บริหารสามารถสั�งการได้ตลอด 
สามารถทํางานได้ตลอดเวลา 
ทําให้ปฏิบัติงานได้ทันที/
รับทราบได้ข้อมูลที�เร็วขึ�น

3. เอกสารด่วนสามารถเกษียนในระบบ 
ทําให้ผู้ปฏิบัติสามารถทํางานได้ทันที

4. ลดป�ญหาเรื�อง ลําดับขั�นตอนเวลา
ในการเกษียนหนังสือ
 เนื�องจากในระบบระบุวนัเวลาชดัเจน

5. สืบค้นเอกสารเดิม 
เพื�อเสนอประกบพิจารณาได้สะดวก

1. การให้ข้อมูลไม่ครบถ้วน

2. หากไม่มีเอกสารแนบ 
ทําให้เสียเวลาในการค้นหาข้อมูล
 บางครั�งไม่สามารถเป�ด QR code
 ได้ล่าชา้เสียเวลา

3. การปรับคําในระบบ/ย่อข้อความ 
ไม่ไปตามฟอร์มที�เป�นไปตามที�หน้าจอแสดง 
บนหน้าเวบ็

4. ระบบเวลาขอใช ้OTP มีเวลาจาํกัด 
ต้องเข้ารหัสบ่อยเกินไป

ข้อเสนอแนะ
1. หน่วยงานต้นเรื�องควรสแกนไฟล์เอกสารให้ครบถ้วน
/วนั/ แทนการใช ้QR code เพราะทําให้เสียเวลาในการปริ�นเอกสาร ออกมาดูข้อมูล
ก่อนเสนอพิจารณา

2. ปรับระบบการใชคํ้า วรรค ตอนตัดบรรทัดในการเกษียนหนังสือ 
เมื�อปริ�นเอกสารออกมาทําให้ไม่สวยงาม

1. หน่วยงานยังไม่ได้ใชร้ะบบครบ
ทุกขั�นตอน

2. ไม่มาสารถแนบไฟล์ 
ที�มีขนาดใหญ่ได้ในไฟล์เดียว
(เสียเวลาในการแยกไฟล์)

ข้อเสนอแนะ

 
รับ-ส่งหนังสือ

ออนไลน์ 
 

1. ดูแลความถูกต้องของหนังสือ 
ดูแลความเรียบร้อยของหนังสือ 
ลงรับ การประทับตราให้ถูกต้อง 

2. ตรวจสอบไฟล์เอกสารที�แนบมาได้ 
เอกสารไม่สูญหาย

3. ได้รับเอกสารตัวจริง เอกสารไม่สูญหาย 
มีผู้รับชดัเจน

4. สามารถรับส่งเอกสารได้รวดเร็ว 
สามารแท็กเอกสารให้ผู้บังคับบัญชาและ
ผู้รับผิดชอบพิจารณาดําเนินการในส่วนที�
เกี�ยวข้อง

5.การประทับตราด้วยความชดัเจน 
ลงวนัที�และเวลาให้ถูกต้องพร้อมลายมือ
ชื�อกํากับ ลงเลขรับ

6.มีการเก็บสถิติหนังสือรับ-ส่งได้อย่าง
ชดัเจน

7.จ่ายเรื�องที�รับมาให้ผู้รับผิดชอบภายใน
หน่วยงานให้ถูกต้อง
(ระบบการปฏิบัติในระบบ แท็กชื�อผู้
เกี�ยวข้องในระบบ)

8. ลงรับในระบบสามารถระบบ
 ชื�อเจ้าของเรื�องผู้รับผิดชอบ 
ซึ�งในอนาคตสามารถสืบค้นข้อมูลได้

จุดแข็ง จุดอ่อน

1. ระบบการรับส่งล่ม 
กรณีไฟดับ 
อินเตอร์เน็ตขัดข้อง 
ไม่แนบไฟล์สแกน 
ไม่คลิกส่งหนังสือระบบ
ไฟล์แนบเอกสารไม่ตรงกับหนังสือที�ส่ง
ส่งเอกสารผิดหน่วยงาน

2. ไฟล์สแกนแนบไม่สมบูรณ์ 
ทําให้หน่วยงานที�รับ
ไม่สามารถเป�ดไฟล์ได้

Success 
Story Telling 

1.ขยายความจุการรบัไฟล์สแกนเอกสาร ให้มขีนาดหญข่ึ�น

รายชื�อ
กองบริการฯ
นางรติมา จึงจิตรัตกษ์
นางเปมิกา สิทธิจินดา
นางสาวพิมพ์อุมา ใยพิมพ์
นางนาถรัดดา ยอดเอื�อ
นางสาวพรรณราย วงษ์พันเสือ
นายธนโชติ อยู่เย็น 

รายชื�อ
โรงแรมฯ
นางสุภาวดี ทองเกิดหลวง
นายณัฐวุฒ ิโพธิ�พรหม

โรงพิมพ์ฯ
นางป�ยาพัชร ทํานุ

 

รายชื�อ
กองการเจ้าหน้าที�
นางศิริวมิล พานิชพันธ์

โรงพยาบาลม.อุบลฯ
นางสาวณภัทร์วรัญญ์ คําจันทร์

กองคลัง
นางสาวอรไพลิน แก้ววรรณา
นายภัทรพล เชื�อชาติกล้า

 

กลุม่ที�

ผลการวเิคราะห์
ของ 

จุดอ่อนจุดแข็ง จุดแข็ง จุดอ่อน

กองบรกิารการศึกษา

กองการเจ้าหน้าที�

กองคลัง

โรงแรมฯ

โรงพิมพ์ฯ
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รบั-สง่หนงัสอื 

ออนไลน์
 

การแบ่งกลุ่มเสวนา
เพื�อสร้างความรู้ 

เกษียนหนังสือ
ออนไลน์

 

จุดอ่อน จุดแข็ง

วิเคราะห์

ระบบบรหิารงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส ์

Document Management 
System

 

เกษียนหนังสือออนไลน์

1. ดาํเนินการได้อย่างรวดเรว็

2. ผู้บรหิารสามารถสั�งการได้ตลอด 
สามารถทํางานได้ตลอดเวลา 
ทําใหป้ฏิบัติงานได้ทันที/
รบัทราบได้ข้อมูลที�เรว็ขึ�น
3. เอกสารด่วนสามารถเกษียนในระบบ 
ทําใหผู้้ปฏิบัติสามารถทํางานได้ทันที

4. ลดป�ญหาเรื�อง ลําดับขั�นตอนเวลา
ในการเกษียนหนังสือ
 เนื�องจากในระบบระบุวันเวลาชัดเจน

5. สืบค้นเอกสารเดิม 
เพื�อเสนอประกบพิจารณาได้สะดวก

1. การใหข้้อมูลไม่ครบถ้วน

2. หากไม่มีเอกสารแนบ 
ทําใหเ้สียเวลาในการค้นหาข้อมูล
 บางครั�งไม่สามารถเป�ด QR code
 ได้ล่าช้าเสียเวลา
3. การปรบัคําในระบบ/ย่อข้อความ 
ไม่ไปตามฟอรม์ที�เป�นไปตามที�หน้าจอแสดง 
บนหน้าเว็บ

4. ระบบเวลาขอใช้ OTP มีเวลาจาํกัด 
ต้องเข้ารหสับ่อยเกินไป

ข้อเสนอแนะ
1. หน่วยงานต้นเรื�องควรสแกนไฟล์เอกสารใหค้รบถ้วน/วัน/ แทนการใช้ QR code 
เพราะทําใหเ้สียเวลาในการปริ�นเอกสาร ออกมาดูข้อมูล ก่อนเสนอพิจารณา

2. ปรบัระบบการใช้คํา วรรค ตอนตัดบรรทัดในการเกษียนหนังสือ 
เมื�อปริ�นเอกสารออกมาทําใหไ้ม่สวยงาม

จุดแข็ง จุดอ่อน

กองบรกิารการศึกษา

กองการเจ้าหน้าที�

กองคลัง

โรงแรมฯ

โรงพิมพ์ฯ
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1.หนังสือส่งจะไม่เก็บสาํเนาเอกสาร

2.เป�ดอ่านเอกสารก่อน กรณีที�เกี�ยวข้องกับ
หน่วยงานจะคลิกรบัเอกสารทันทีเมื�อมี
เอกสารเข้าในระบบ โดยไม่รอเอกสารฉบับ
จรงิ

3.นําเอกสารฉบับจรงิมาไว้ที� Locker ผู้รบั
ก่อนถึงเวลารบั-ส่งเอกสาร

4.ไม่ใช้ทะเบียนคุมลงนามรบั-ส่งเอกสาร
เพื�อลดกระดาษใช้หลักฐานการรบัในระบบ
แทน

5.มีการควบคุมทะเบียนรบั-ส่ง 2 ชั�น โดยใช้
สมุดทะเบียนคุมของหน่วยงานเปรยีบเทียบ
กับระบบ E-doc

6.มีการบันทึกเส้นทางการเดินของเอกสาร
รบั-ส่งในระบบ

เกษียนหนังสือออนไลน์

1.บันทึกการเกษียนหนังสือทุกขั�น
ตอนตามลําดับ และแนบไฟล์ทุก
ฉบับสามารถสืบค้นได้ตลอดเวลา

1.มีการยกเลิกไฟล์เอกสารแนบต้น
เรื�อง ทําให้ไม่สามารถเกษียนหรือ
ดําเนินการใด ๆ ต่อได้

2.กรณีมีการบันทึกการเกษียนลงใน
เอกสาร (Stamp) ระบบจะไม่อนุญาต
แก้ไขการเกษียนได้

3.ไม่สามารถจัดรูปแบบข้อความใน
การเกษียนออนไลน์ได้

1.สแกนทะเบียนคุมใบรบั-ส่ง
เป�นรายเดือนจัดเก็บไว้ สะดวกใน
การติดตามสืบค้นเอกสาร ลดขั�น
ตอน ประหยัดเวลาและงบประมาณ

1.ระบบไม่เสถียร ไม่สามารถเข้า
ระบบได้ในบางกรณี

2.จาํกัดขนาดไฟล์แนบ ไม่เกิน 

จุดแข็ง จุดอ่อน

 
รับ-ส่งหนังสือ 

 

1.หน่วยงานผู้ส่งแนบไฟล์เอกสาร
ไม่ครบถ้วน ทําใหต้้องสแกน
เอกสารเอง

2.มีการแก้ไขไฟล์เอกสารและแนบ
ไฟล์ภายหลัง จะไม่สามารถสืบค้น
ได้ (File Not Found)

3.หนังสือเวียนไม่ระบุว่าส่งถึง
หน่วยงานใด หรอืไม่แนบเอกสารที�
ระบุว่าหนังสือฉบับนั�นส่งถึงใคร

4.ส่งเอกสารใน Locker ผิดหน่วย
งาน และบางกรณีผู้รบัผิดชอบมี
การปฏิเสธความรบัผิดชอบ และไม่
แก้ไขป�ญหาเฉพาะหน้าที�เกิดขึ�น

Success 
Story Telling

 

ข้อเสนอแนะ
1.  กองกลาง ออกแนวปฏิบัติในการแจ้งเวียนเอกสาร

2. ควรจัดการอบรมการทําความสะอาดเครื�องสแกน 

3. ไม่ควรใช้ปากกาหมึกซึมในเกษียนหนังสือ และไม่ควรใช้
นํ�ายาลบคําผิดแบบแห้งช้า เนื�องจากจะทําเอกสารจะสกปรก
เมื�อสแกนแล้วเสรจ็

4. หน่วยงานผู้ส่งตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และ
คลิกส่งทุกครั�ง

5. ทุกหน่วยงานควรแนบไฟล์เอกสารส่งให้ครบถ้วน

จุดแข็ง จุดอ่อน จุดแข็ง จุดอ่อน

15 MB

กลุม่ที�

ผลการวเิคราะห์
ของ 

สาํนักงานส่งเสรมิ
บรหิารงานวิจัยฯสาํนักงานพัฒนานักศึกษา 

สาํนักงานกฎหมาย
และนิติการ

กองแผนฯ

สาํนักงานวิเทศสัมพันธ์ฯ

กองกลาง

วิทยาลัยแพทยศาสตร์
และการสาธารณสุข

สาํนักงาน
สภามหาวิทยาลัยฯ

สาํนักงานตรวจสอบภายใน

ข้อเสนอแนะ

1.เสนอออนไลน์ ไม่ใช้แฟ�มเสนอ
   กรณีมีแฟ�มเสนอ จะตรวจสอบความถูก
   ต้อง ความครบถ้วน และลําดับความ  
   สาํคัญก่อน-หลัง

2.มีแฟ�มเสนอ 4 สี แยกตามโครงสรา้ง
 การแบ่งส่วนงานภายในหน่วยงาน 

3.ธุรการกลางรบัผิดชอบออกเลขส่ง
 มีการกระจายผู้รบัผิดชอบในการออกเลขส่ง
4.จัดเก็บในระบบ E-doc เลือกหมวดหมู่ของเอกสารให้ถูกต้อง



Document Management 
System
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รบั-สง่หนงัสอื 

ออนไลน์
 

การแบ่งกลุ่มเสวนา
เพื�อสร้างความรู้ 

เกษียนหนังสือ
ออนไลน์

 

จุดอ่อน จุดแข็ง

วิเคราะห์

ระบบบรหิารงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส ์

Document Management 
System

 

1.หนังสือส่งจะไม่เก็บสาํเนาเอกสาร

2.เป�ดอ่านเอกสารก่อน กรณีที�เกี�ยวข้องกับหน่วยงานจะคลิกรบั
เอกสารทันทีเมื�อมีเอกสารเข้าในระบบ โดยไม่รอเอกสารฉบับจรงิ

3.นาํเอกสารฉบับจรงิมาไว้ที� Locker ผู้รบัก่อนถึงเวลารบั-ส่ง
เอกสาร

4.ไม่ใช้ทะเบียนคุมลงนามรบั-ส่งเอกสาร เพื�อลดกระดาษใช้หลัก
ฐานการรบัในระบบแทน

5.มีการควบคุมทะเบียนรบั-ส่ง 2 ชั�น โดยใช้สมุดทะเบียนคุมของ
หน่วยงานเปรยีบเทียบกับระบบ E-doc

 
รับ-ส่งหนังสือ 

 1.หน่วยงานผู้ส่งแนบไฟล์เอกสารไม่ครบถ้วน ทําใหต้้องสแกนเอกสารเอง

2.มีการแก้ไขไฟล์เอกสารและแนบไฟล์ภายหลัง จะไม่สามารถสืบค้นได้
(File Not Found)

3.หนังสือเวียนไม่ระบุว่าส่งถึงหน่วยงานใด หรอืไม่แนบเอกสารที�ระบุว่า
หนังสือฉบับนั�นส่งถึงใคร

4.ส่งเอกสารใน Locker ผิดหน่วยงาน และบางกรณีผู้รบัผิดชอบมีการ
ปฏิเสธความรบัผิดชอบ และไม่แก้ไขป�ญหาเฉพาะหน้าที�เกิดขึ�น

จุดแข็ง จุดอ่อน

6.มีการบันทึกเส้นทางการเดินของเอกสารรบั-ส่งในระบบ

สาํนักงานส่งเสรมิ
บรหิารงานวิจัยฯสาํนักงานพัฒนานักศึกษา 

สาํนักงานกฎหมาย
และนิติการ

กองแผนฯ

สาํนักงานวิเทศสัมพันธ์ฯ

กองกลาง

วิทยาลัยแพทยศาสตร์
และการสาธารณสุข

สาํนักงาน
สภามหาวิทยาลัยฯ

สาํนักงานตรวจสอบภายใน
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1.หนังสือส่งจะไม่เก็บสาํเนาเอกสาร

2.เป�ดอ่านเอกสารก่อน กรณีที�เกี�ยวข้องกับ
หน่วยงานจะคลิกรบัเอกสารทันทีเมื�อมี
เอกสารเข้าในระบบ โดยไม่รอเอกสารฉบับ
จรงิ

3.นําเอกสารฉบับจรงิมาไว้ที� Locker ผู้รบั
ก่อนถึงเวลารบั-ส่งเอกสาร

4.ไม่ใช้ทะเบียนคุมลงนามรบั-ส่งเอกสาร
เพื�อลดกระดาษใช้หลักฐานการรบัในระบบ
แทน

5.มีการควบคุมทะเบียนรบั-ส่ง 2 ชั�น โดยใช้
สมุดทะเบียนคุมของหน่วยงานเปรยีบเทียบ
กับระบบ E-doc

6.มีการบันทึกเส้นทางการเดินของเอกสาร
รบั-ส่งในระบบ

เกษียนหนังสือออนไลน์

1.บันทึกการเกษียนหนังสือทุกขั�น
ตอนตามลําดับ และแนบไฟล์ทุก
ฉบับสามารถสืบค้นได้ตลอดเวลา

1.มีการยกเลิกไฟล์เอกสารแนบต้น
เรื�อง ทําให้ไม่สามารถเกษียนหรือ
ดําเนินการใด ๆ ต่อได้

2.กรณีมีการบันทึกการเกษียนลงใน
เอกสาร (Stamp) ระบบจะไม่อนุญาต
แก้ไขการเกษียนได้

3.ไม่สามารถจัดรูปแบบข้อความใน
การเกษียนออนไลน์ได้

1.สแกนทะเบียนคุมใบรบั-ส่ง
เป�นรายเดือนจัดเก็บไว้ สะดวกใน
การติดตามสืบค้นเอกสาร ลดขั�น
ตอน ประหยัดเวลาและงบประมาณ

1.ระบบไม่เสถียร ไม่สามารถเข้า
ระบบได้ในบางกรณี

2.จาํกัดขนาดไฟล์แนบ ไม่เกิน 

จุดแข็ง จุดอ่อน

 
รับ-ส่งหนังสือ 

 

1.หน่วยงานผู้ส่งแนบไฟล์เอกสาร
ไม่ครบถ้วน ทําใหต้้องสแกน
เอกสารเอง

2.มีการแก้ไขไฟล์เอกสารและแนบ
ไฟล์ภายหลัง จะไม่สามารถสืบค้น
ได้ (File Not Found)

3.หนังสือเวียนไม่ระบุว่าส่งถึง
หน่วยงานใด หรอืไม่แนบเอกสารที�
ระบุว่าหนังสือฉบับนั�นส่งถึงใคร

4.ส่งเอกสารใน Locker ผิดหน่วย
งาน และบางกรณีผู้รบัผิดชอบมี
การปฏิเสธความรบัผิดชอบ และไม่
แก้ไขป�ญหาเฉพาะหน้าที�เกิดขึ�น

Success 
Story Telling

 

ข้อเสนอแนะ
1.  กองกลาง ออกแนวปฏิบัติในการแจ้งเวียนเอกสาร

2. ควรจัดการอบรมการทําความสะอาดเครื�องสแกน 

3. ไม่ควรใช้ปากกาหมึกซึมในเกษียนหนังสือ และไม่ควรใช้
นํ�ายาลบคําผิดแบบแห้งช้า เนื�องจากจะทําเอกสารจะสกปรก
เมื�อสแกนแล้วเสรจ็

4. หน่วยงานผู้ส่งตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และ
คลิกส่งทุกครั�ง

5. ทุกหน่วยงานควรแนบไฟล์เอกสารส่งให้ครบถ้วน

จุดแข็ง จุดอ่อน จุดแข็ง จุดอ่อน

15 MB

กลุม่ที�

ผลการวเิคราะห์
ของ 

สาํนักงานส่งเสรมิ
บรหิารงานวิจัยฯสาํนักงานพัฒนานักศึกษา 

สาํนักงานกฎหมาย
และนิติการ

กองแผนฯ

สาํนักงานวิเทศสัมพันธ์ฯ

กองกลาง

วิทยาลัยแพทยศาสตร์
และการสาธารณสุข

สาํนักงาน
สภามหาวิทยาลัยฯ

สาํนักงานตรวจสอบภายใน

ข้อเสนอแนะ

1.เสนอออนไลน์ ไม่ใช้แฟ�มเสนอ
   กรณีมีแฟ�มเสนอ จะตรวจสอบความถูก
   ต้อง ความครบถ้วน และลําดับความ  
   สาํคัญก่อน-หลัง

2.มีแฟ�มเสนอ 4 สี แยกตามโครงสรา้ง
 การแบ่งส่วนงานภายในหน่วยงาน 

3.ธุรการกลางรบัผิดชอบออกเลขส่ง
 มีการกระจายผู้รบัผิดชอบในการออกเลขส่ง
4.จัดเก็บในระบบ E-doc เลือกหมวดหมู่ของเอกสารให้ถูกต้อง

ข้อเสนอแนะ
1.เสนอออนไลน์ ไม่ใช้แฟ�มเสนอ
   กรณีมีแฟ�มเสนอ จะตรวจสอบความถูก
   ต้อง ความครบถ้วน และลําดับความ  
   สาํคัญก่อน-หลัง

2.มีแฟ�มเสนอ 4 สี แยกตามโครงสรา้ง
 การแบ่งส่วนงานภายในหน่วยงาน 

3.ธุรการกลางรบัผิดชอบออกเลขส่ง
 มีการกระจายผู้รบัผิดชอบในการออกเลขส่ง
4.จัดเก็บในระบบ E-doc เลือกหมวดหมู่ของเอกสารให้ถูกต้อง
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รบั-สง่หนงัสอื 

ออนไลน์
 

การแบ่งกลุ่มเสวนา
เพื�อสร้างความรู้ 

เกษียนหนังสือ
ออนไลน์

 

จุดอ่อน จุดแข็ง

วิเคราะห์

ระบบบรหิารงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส ์
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 สาํนักงานส่งเสรมิ
บรหิารงานวิจัยฯสาํนักงานพัฒนานักศึกษา 

สาํนักงานกฎหมาย
และนิติการ

กองแผนฯ

สาํนักงานวิเทศสัมพันธ์ฯ

กองกลาง

วิทยาลัยแพทยศาสตร์
และการสาธารณสุข

สาํนักงาน
สภามหาวิทยาลัยฯ

สาํนักงานตรวจสอบภายใน
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1.สแกนทะเบียนคุมใบรับ-ส่ง
เป�นรายเดือนจัดเก็บไว ้สะดวกในการติดตามสืบค้น
เอกสาร ลดขั�นตอน ประหยัดเวลาและงบประมาณ

1.ระบบไม่เสถียร ไม่สามารถเข้าระบบได้ในบางกรณี

2.จาํกัดขนาดไฟล์แนบ ไม่เกิน 

จุดแข็ง จุดอ่อน

ข้อเสนอแนะ
1.  กองกลาง ออกแนวปฏิบัติในการแจ้งเวียนเอกสาร

2. ควรจัดการอบรมการทําความสะอาดเครื�องสแกน 

3. ไม่ควรใช้ปากกาหมึกซึมในเกษียนหนังสือ และไม่ควรใช้นํ�ายาลบคําผิดแบบ
แห้งช้า เนื�องจากจะทําเอกสารจะสกปรกเมื�อสแกนแล้วเสรจ็

4. หน่วยงานผู้ส่งตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และคลิกส่งทุกครั�ง

5. ทุกหน่วยงานควรแนบไฟล์เอกสารส่งให้ครบถ้วน

15 MB
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1.หนังสือส่งจะไม่เก็บสาํเนาเอกสาร

2.เป�ดอ่านเอกสารก่อน กรณีที�เกี�ยวข้องกับ
หน่วยงานจะคลิกรบัเอกสารทันทีเมื�อมี
เอกสารเข้าในระบบ โดยไม่รอเอกสารฉบับ
จรงิ

3.นําเอกสารฉบับจรงิมาไว้ที� Locker ผู้รบั
ก่อนถึงเวลารบั-ส่งเอกสาร

4.ไม่ใช้ทะเบียนคุมลงนามรบั-ส่งเอกสาร
เพื�อลดกระดาษใช้หลักฐานการรบัในระบบ
แทน

5.มีการควบคุมทะเบียนรบั-ส่ง 2 ชั�น โดยใช้
สมุดทะเบียนคุมของหน่วยงานเปรยีบเทียบ
กับระบบ E-doc

6.มีการบันทึกเส้นทางการเดินของเอกสาร
รบั-ส่งในระบบ

เกษียนหนังสือออนไลน์

1.บันทึกการเกษียนหนังสือทุกขั�น
ตอนตามลําดับ และแนบไฟล์ทุก
ฉบับสามารถสืบค้นได้ตลอดเวลา

1.มีการยกเลิกไฟล์เอกสารแนบต้น
เรื�อง ทําให้ไม่สามารถเกษียนหรือ
ดําเนินการใด ๆ ต่อได้

2.กรณีมีการบันทึกการเกษียนลงใน
เอกสาร (Stamp) ระบบจะไม่อนุญาต
แก้ไขการเกษียนได้

3.ไม่สามารถจัดรูปแบบข้อความใน
การเกษียนออนไลน์ได้

1.สแกนทะเบียนคุมใบรบั-ส่ง
เป�นรายเดือนจัดเก็บไว้ สะดวกใน
การติดตามสืบค้นเอกสาร ลดขั�น
ตอน ประหยัดเวลาและงบประมาณ

1.ระบบไม่เสถียร ไม่สามารถเข้า
ระบบได้ในบางกรณี

2.จาํกัดขนาดไฟล์แนบ ไม่เกิน 

จุดแข็ง จุดอ่อน

 
รับ-ส่งหนังสือ 

 

1.หน่วยงานผู้ส่งแนบไฟล์เอกสาร
ไม่ครบถ้วน ทําใหต้้องสแกน
เอกสารเอง

2.มีการแก้ไขไฟล์เอกสารและแนบ
ไฟล์ภายหลัง จะไม่สามารถสืบค้น
ได้ (File Not Found)

3.หนังสือเวียนไม่ระบุว่าส่งถึง
หน่วยงานใด หรอืไม่แนบเอกสารที�
ระบุว่าหนังสือฉบับนั�นส่งถึงใคร

4.ส่งเอกสารใน Locker ผิดหน่วย
งาน และบางกรณีผู้รบัผิดชอบมี
การปฏิเสธความรบัผิดชอบ และไม่
แก้ไขป�ญหาเฉพาะหน้าที�เกิดขึ�น

Success 
Story Telling

 

ข้อเสนอแนะ
1.  กองกลาง ออกแนวปฏิบัติในการแจ้งเวียนเอกสาร

2. ควรจัดการอบรมการทําความสะอาดเครื�องสแกน 

3. ไม่ควรใช้ปากกาหมึกซึมในเกษียนหนังสือ และไม่ควรใช้
นํ�ายาลบคําผิดแบบแห้งช้า เนื�องจากจะทําเอกสารจะสกปรก
เมื�อสแกนแล้วเสรจ็

4. หน่วยงานผู้ส่งตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และ
คลิกส่งทุกครั�ง

5. ทุกหน่วยงานควรแนบไฟล์เอกสารส่งให้ครบถ้วน

จุดแข็ง จุดอ่อน จุดแข็ง จุดอ่อน

15 MB

กลุม่ที�

ผลการวเิคราะห์
ของ 

สาํนักงานส่งเสรมิ
บรหิารงานวิจัยฯสาํนักงานพัฒนานักศึกษา 

สาํนักงานกฎหมาย
และนิติการ

กองแผนฯ

สาํนักงานวิเทศสัมพันธ์ฯ

กองกลาง

วิทยาลัยแพทยศาสตร์
และการสาธารณสุข

สาํนักงาน
สภามหาวิทยาลัยฯ

สาํนักงานตรวจสอบภายใน

ข้อเสนอแนะ

1.เสนอออนไลน์ ไม่ใช้แฟ�มเสนอ
   กรณีมีแฟ�มเสนอ จะตรวจสอบความถูก
   ต้อง ความครบถ้วน และลําดับความ  
   สาํคัญก่อน-หลัง

2.มีแฟ�มเสนอ 4 สี แยกตามโครงสรา้ง
 การแบ่งส่วนงานภายในหน่วยงาน 

3.ธุรการกลางรบัผิดชอบออกเลขส่ง
 มีการกระจายผู้รบัผิดชอบในการออกเลขส่ง
4.จัดเก็บในระบบ E-doc เลือกหมวดหมู่ของเอกสารให้ถูกต้อง



Document Management 
System

U B O N  R A T C H A T H A N I  U N I V E R S I T Y

 
รบั-สง่หนงัสอื 

ออนไลน์
 

การแบ่งกลุ่มเสวนา
เพื�อสร้างความรู้ 

เกษียนหนังสือ
ออนไลน์

 

จุดอ่อน จุดแข็ง

วิเคราะห์

ระบบบรหิารงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนกิส ์

Document Management 
System

 สาํนักงานส่งเสรมิ
บรหิารงานวิจัยฯสาํนักงานพัฒนานักศึกษา 

สาํนักงานกฎหมาย
และนิติการ

กองแผนฯ

สาํนักงานวิเทศสัมพันธ์ฯ

กองกลาง

วิทยาลัยแพทยศาสตร์
และการสาธารณสุข

สาํนักงาน
สภามหาวิทยาลัยฯ

สาํนักงานตรวจสอบภายใน

จุดอ่อน

เกษียนหนังสือออนไลน์

1.บันทึกการเกษียนหนังสือทุกขั�น
ตอนตามลําดับ และแนบไฟล์ทุก
ฉบับสามารถสืบค้นได้ตลอดเวลา

1.มีการยกเลิกไฟล์เอกสารแนบต้น
เรื�อง ทําใหไ้ม่สามารถเกษียนหรอื
ดาํเนินการใด ๆ ต่อได้

2.กรณีมีการบันทึกการเกษียนลงใน
เอกสาร (Stamp) ระบบจะไม่อนุญาต
แก้ไขการเกษียนได้

3.ไม่สามารถจัดรูปแบบข้อความในการ
เกษียนออนไลน์ได้

จุดแข็ง จุดอ่อน

Document Management 
System

U B O N  R A T C H A T H A N I  U N I V E R S I T Y

1.หนังสือส่งจะไม่เก็บสาํเนาเอกสาร

2.เป�ดอ่านเอกสารก่อน กรณีที�เกี�ยวข้องกับ
หน่วยงานจะคลิกรบัเอกสารทันทีเมื�อมี
เอกสารเข้าในระบบ โดยไม่รอเอกสารฉบับ
จรงิ

3.นําเอกสารฉบับจรงิมาไว้ที� Locker ผู้รบั
ก่อนถึงเวลารบั-ส่งเอกสาร

4.ไม่ใช้ทะเบียนคุมลงนามรบั-ส่งเอกสาร
เพื�อลดกระดาษใช้หลักฐานการรบัในระบบ
แทน

5.มีการควบคุมทะเบียนรบั-ส่ง 2 ชั�น โดยใช้
สมุดทะเบียนคุมของหน่วยงานเปรยีบเทียบ
กับระบบ E-doc

6.มีการบันทึกเส้นทางการเดินของเอกสาร
รบั-ส่งในระบบ

เกษียนหนังสือออนไลน์

1.บันทึกการเกษียนหนังสือทุกขั�น
ตอนตามลําดับ และแนบไฟล์ทุก
ฉบับสามารถสืบค้นได้ตลอดเวลา

1.มีการยกเลิกไฟล์เอกสารแนบต้น
เรื�อง ทําให้ไม่สามารถเกษียนหรือ
ดําเนินการใด ๆ ต่อได้

2.กรณีมีการบันทึกการเกษียนลงใน
เอกสาร (Stamp) ระบบจะไม่อนุญาต
แก้ไขการเกษียนได้

3.ไม่สามารถจัดรูปแบบข้อความใน
การเกษียนออนไลน์ได้

1.สแกนทะเบียนคุมใบรบั-ส่ง
เป�นรายเดือนจัดเก็บไว้ สะดวกใน
การติดตามสืบค้นเอกสาร ลดขั�น
ตอน ประหยัดเวลาและงบประมาณ

1.ระบบไม่เสถียร ไม่สามารถเข้า
ระบบได้ในบางกรณี

2.จาํกัดขนาดไฟล์แนบ ไม่เกิน 

จุดแข็ง จุดอ่อน

 
รับ-ส่งหนังสือ 

 

1.หน่วยงานผู้ส่งแนบไฟล์เอกสาร
ไม่ครบถ้วน ทําใหต้้องสแกน
เอกสารเอง

2.มีการแก้ไขไฟล์เอกสารและแนบ
ไฟล์ภายหลัง จะไม่สามารถสืบค้น
ได้ (File Not Found)

3.หนังสือเวียนไม่ระบุว่าส่งถึง
หน่วยงานใด หรอืไม่แนบเอกสารที�
ระบุว่าหนังสือฉบับนั�นส่งถึงใคร

4.ส่งเอกสารใน Locker ผิดหน่วย
งาน และบางกรณีผู้รบัผิดชอบมี
การปฏิเสธความรบัผิดชอบ และไม่
แก้ไขป�ญหาเฉพาะหน้าที�เกิดขึ�น

Success 
Story Telling

 

ข้อเสนอแนะ
1.  กองกลาง ออกแนวปฏิบัติในการแจ้งเวียนเอกสาร

2. ควรจัดการอบรมการทําความสะอาดเครื�องสแกน 

3. ไม่ควรใช้ปากกาหมึกซึมในเกษียนหนังสือ และไม่ควรใช้
นํ�ายาลบคําผิดแบบแห้งช้า เนื�องจากจะทําเอกสารจะสกปรก
เมื�อสแกนแล้วเสรจ็

4. หน่วยงานผู้ส่งตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และ
คลิกส่งทุกครั�ง

5. ทุกหน่วยงานควรแนบไฟล์เอกสารส่งให้ครบถ้วน

จุดแข็ง จุดอ่อน จุดแข็ง จุดอ่อน

15 MB

กลุม่ที�

ผลการวเิคราะห์
ของ 

สาํนักงานส่งเสรมิ
บรหิารงานวิจัยฯสาํนักงานพัฒนานักศึกษา 

สาํนักงานกฎหมาย
และนิติการ

กองแผนฯ

สาํนักงานวิเทศสัมพันธ์ฯ

กองกลาง

วิทยาลัยแพทยศาสตร์
และการสาธารณสุข

สาํนักงาน
สภามหาวิทยาลัยฯ

สาํนักงานตรวจสอบภายใน

ข้อเสนอแนะ

1.เสนอออนไลน์ ไม่ใช้แฟ�มเสนอ
   กรณีมีแฟ�มเสนอ จะตรวจสอบความถูก
   ต้อง ความครบถ้วน และลําดับความ  
   สาํคัญก่อน-หลัง

2.มีแฟ�มเสนอ 4 สี แยกตามโครงสรา้ง
 การแบ่งส่วนงานภายในหน่วยงาน 

3.ธุรการกลางรบัผิดชอบออกเลขส่ง
 มีการกระจายผู้รบัผิดชอบในการออกเลขส่ง
4.จัดเก็บในระบบ E-doc เลือกหมวดหมู่ของเอกสารให้ถูกต้อง



สรุปผลการวิเคราะห์
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รบั-สง่หนงัสอื 

ออนไลน์
 

เกษียนหนังสือ
ออนไลน์

 

1.ระบบการรบัส่งล่ม 
กรณีไฟดับ 
อินเตอรเ์น็ตขัดข้อง 
ไม่แนบไฟล์สแกน 
ไม่คลิกส่งหนังสือระบบ
ไฟล์แนบเอกสารไม่ตรงกับหนังสือที�ส่ง
ส่งเอกสารผิดหน่วยงาน

1.เป�ดอ่านเอกสารก่อน
กรณีที�เกี�ยวข้องกับหน่วยงานจะคลิกรบั
เอกสารทันทีเมื�อมีเอกสารเข้าในระบบ โดยไม่
รอเอกสารฉบับจรงิ

1.ธุรการกลางรบัผิดชอบออกเลขส่ง
 มีการกระจายผู้รบัผิดชอบในการออกเลขส่ง
2.จัดเก็บในระบบ E-doc เลือกหมวดหมู่ของ
เอกสารให้ถูกต้อง

1.สแกนทะเบียนคุมใบรบั-ส่ง
เป�นรายเดือนจัดเก็บไว้ สะดวกในการติดตามสืบค้น
เอกสาร ลดขั�นตอน ประหยัดเวลาและงบประมาณ
2.มีการเก็บสถิติหนังสือรบั-ส่งได้อย่างชัดเจน
สามารถเกษียนหนังสือได้ตลอดเวลา 
ไม่เว้นวันหยุดราชการ นอกเวลาราชการ

2.ผู้บรหิารสามารถสั�งการได้ตลอด 
สามารถทํางานได้ตลอดเวลา 
ทําให้ปฏิบัติงานได้ทันที/
รบัทราบได้ข้อมูลที�เรว็ขึ�น

1.การรบัคําในระบบ/ย่อข้อความ 
ไม่ไปตามฟอรม์ที�เป�นไปตามที�หน้าจอแสดง 
บนหน้าเว็บ

1. หน่วยงานต้นเรื�องควรสแกนไฟล์เอกสารให้ครบถ้วน 
ทําให้เสียเวลาในการปริ�นเอกสาร ออกมาดูข้อมูล ก่อนเสนอ
พิจารณา

2. ปรบัระบบการใช้คํา วรรค ตอนตัดบรรทัดในการเกษียน
หนังสือ 
เมื�อปริ�นเอกสารออกมาทําให้ไม่สวยงาม

2.มีการยกเลิกไฟล์เอกสารแนบต้นเรื�อง 
ทําให้ไม่สามารถเกษียนหรอืดาํเนินการใด ๆ ต่อได้

2.หน่วยงานผู้ส่งแนบไฟล์เอกสารไม่ครบถ้วน 
ทําให้ต้องสแกนเอกสารเอง

2.ตรวจสอบไฟล์เอกสารที�แนบมาได้เอกสาร
ไม่สูญหาย

1.ขยายความจุการรบัไฟล์สแกนเอกสาร 
ให้มีขนาดหญ่ขึ�น

1.บันทึกการเกษียนหนังสือทุกขั�นตอนตามลําดับ 
และแนบไฟล์ทุกฉบับสามารถสืบค้นได้ตลอดเวลา

4.มีการเก็บสถิติหนังสือรบั-ส่งได้อย่างชัดเจน
3.เอกสารด่วนสามารถเกษียนในระบบ 
ทําให้ผู้ปฏิบัติสามารถทํางานได้ทันที

3.สามารถรบัส่งเอกสารได้รวดเรว็ 
3.มีความรวดเรว็ต่อการปฏิบัติงาน

1.หน่วยงานยังไม่ได้ใช้ระบบครบทุกขั�นตอน

2.จาํกัดขนาดไฟล์แนบ ไม่เกิน 15 MB
จุดอ่อน

จุดแข็ง

ข้อเสนอแนะ


