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โดย 
 

 
 

บริษทั แมกซ เซฟวิง่ส (ประเทศไทย) จาํกัด 
4 ธันวาคม 2552 

 



โครงการจางที่ปรึกษา พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) ของมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา     โดย บริษัท แมกซ เซฟวิง่ส (ประเทศไทย) จํากัด 

คํานํา 
 
  “เอกสารคูมือการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (สําหรับเจาหนาที่ธุรการ และผูดูแลระบบสาร
บรรณ)” ฉบับนี้ จัดทําขึ้น จัดทําขึ้นเพื่อสงมอบงานงวดที่ 4 ตามสัญญาจาง โครงการจางที่ปรึกษา พัฒนาระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส ของมหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ที่บริษัท แมกซ เซฟว่ิงส (ประเทศไทย) จํากัด เริ่มสัญญาเมื่อวันที่ 27 
สิงหาคม 2552 ทั้งนี้ เพื่อใหเจาหนาที่ธุรการ หนาหอง แตละคณะ/สํานัก/กอง ของ มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทา ใช
ประกอบการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ไดดวยตนเอง  
 

เอกสารคูมือระบบงานดังกลาวนี้ ประกอบดวยเนื้อหาจํานวน 3 บท ดังนี้ คือ  “บทที่ 1 การลงทะเบียน
รับ-สง/และการแจงเวียนเอกสาร” เพื่อใหทราบถึงขั้นตอนการลงทะเบียนรับ-สงเอกสารที่สรางจากภายนอกระบบ การแจง
เวียนเอกสาร รวมถึงการคนหาและดูรายงานที่เกี่ยวของ “บทที่ 2 ระบบตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส” เพื่อใหทราบถึงขั้นตอนการ
จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส และเอกสารที่สรางจากภายนอกระบบ และภาคผนวกที่จะแสดงขั้นตอนการแนบไฟลในแบบ
ตาง การลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส การใชงานโปรแกรมเชื่อมตอเครื่องสแกนเอกสาร และ การใชงานโปรแกรมแจงเตือน
เอกสารเขาใหม 
 

  อยางไรก็ตาม คูมือระบบงานนี้ไดมีการตรวจทานมาแลวเปนอยางดี แตก็อาจจะยังมีบางสวนที่ขาดตก
บกพรอง หรือ ไมสมบูรณพรอม หรือ ไมถูกตองอยูบาง  ฉะนั้น หากทานพบขอผิดพลาด หรือ มีขอเสนอแนะในการปรับปรุง
แกไขเพิ่มเติม เพื่อใหขอมูลดังกลาวมีความสมบูรณมากยิ่งขึ้น  ซึ่งจะเปนประโยชนตอเจาหนาที่ธุรการ ของมหาวิยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทามากยิ่งขึ้น ขอไดโปรดไดรีบแจงใหทางบริษัทฯ ทราบดวยจักเปนพระคุณอยางยิ่ง  
   
 

คณะทํางานระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
Max Savings (Thailand) Co., Ltd. 
4 ธันวาคม 2552 



สารบัญ 
 

           หนา 
คํานํา 
บทที่ 1  การลงทะเบียนรับ-สง/และการแจงเวียนเอกสาร      1-1 

1.1 การลงทะเบียนรับ-สงเอกสารที่สรางภายนอกระบบ     1-1 
1.1.1 การลงทะเบียนรับเอกสารภายนอก (กระดาษ)      1-2 
1.1.2 การลงทะเบียนรับเอกสารภายใน (กระดาษ)      1-6 
1.1.3 การลงทะเบียนสงภายนอก (กระดาษ)      1-10 
1.1.4 การลงทะเบียนสงภายใน (กระดาษ)       1-12 
1.1.5 การจองและคนหาเลขที่เอกสาร      1-14 
1.1.6 การคนหาและดูรายงานที่เกี่ยวของ      1-18 

1.2 การแจงเวียนหนังสืออิเล็กทรอนิกส       1-22 
 
บทที่ 2 ระบบตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส       2-1 

2.1 รูจักระบบตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส       2-1 
2.2 การเขาสูระบบตูเอกสารอิเลก็ทรอนิกส      2-2 
2.3 การสรางตูเอกสารอิเลก็ทรอนกิส       2-4 
2.4 การกําหนดสิทธิการใชงานตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส     2-7 
2.5 การลงทะเบียนจัดเก็บเอกสารจากภายนอกระบบ     2-9 
2.6 การจดัเก็บเอกสารภายในระบบสารบรรณฯโดยการนาํเขาเอกสาร   2-12 
2.7 การยาย คัดลอก และลบเอกสาร       2-16 
2.8 การสํารองขอมลู         2-17 

 
ภาคผนวก 

1. การแนบไฟลเอกสารตนเรื่อง        ก-1 
2. การแนบไฟลเอกสารอางถึง        ข-1 
3. การแนบไฟลสิ่งที่สงมาดวย        ค-1 
4. การแนบเอกสารที่เกี่ยวของ        ง-1 
5. การลงนามเอกสารอิเลก็ทรอนิกส       จ-1 
6. การใชงานโปรแกรมสแกนเอกสาร       ฉ-1 
7. การใชงานโปรแกรมแจงเตือนเอกสารเขาใหม      ช-1 

 



สารบัญแผนภาพ 
 

                 หนา 
แผนภาพที่  1.1.1-1 ภาพแสดงหนาจอรายการหนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ) 1-2 
แผนภาพที่  1.1.1-2 ภาพแสดงหนาจอรายการเอกสารที่จะพิมพสติ๊กเกอรรับ 1-3 
แผนภาพที่  1.1.1-3 ภาพแสดงหนาจอรายการเอกสารที่จะพิมพสติ๊กเกอรรับ 1-3 
แผนภาพที่  1.1.1-4 ภาพแสดงหนาจอการคนหาเพื่อออกรายงาน 1-4 
แผนภาพที่  1.1.1-5 ภาพแสดงหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือรับ 1-4 
แผนภาพที่  1.1.1-6 ภาพแสดงหนาจอการลงทะเบียนหนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ) 1-5 
แผนภาพที่  1.1.2-1 ภาพแสดงหนาจอรายการหนังสือรับจากภายใน (กระดาษ) 1-6 
แผนภาพที่  1.1.2-2 ภาพแสดงหนาจอรายการเอกสารที่จะพิมพสติ๊กเกอรรับ 1-7 
แผนภาพที่  1.1.2-3 ภาพแสดงหนาจอรายการเอกสารที่จะพิมพสติ๊กเกอรรับ 1-7 
แผนภาพที่  1.1.2-4 ภาพแสดงหนาจอการคนหาเพื่อออกรายงาน 1-8 
แผนภาพที่  1.1.2-5 ภาพแสดงหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือรับ 1-8 
แผนภาพที่  1.1.2-6 ภาพแสดงหนาจอการลงทะเบียนหนังสือรับจากภายใน (กระดาษ) 1-9 
แผนภาพที่  1.1.3-1 ภาพแสดงหนาจอการลงทะเบียนหนังสือสงจากภายนอก (กระดาษ) 1-10 
แผนภาพที่  1.1.3-2 ภาพแสดงหนาจอการลงทะเบียนหนังสือสงภายใน (กระดาษ) 1-11 
แผนภาพที่  1.1.4-1 ภาพแสดงหนาจอรายการหนังสือสงภายใน (กระดาษ) 1-12 
แผนภาพที่  1.1.4-2 ภาพแสดงหนาจอการลงทะเบียนหนังสือสงภายใน (กระดาษ) 1-13 
แผนภาพที่  1.1.5-1 ภาพแสดงหนาจอการจองเลขที่เอกสาร 1-14 
แผนภาพที่  1.1.5-2 ภาพแสดงหนาจอการจองเลขที่เอกสารปจจบุัน โดยใชชวงเลขที่จอง 1-15 
แผนภาพที่  1.1.5-3 ภาพแสดงหนาจอการจองเลขที่เอกสารปจจบุัน โดยใชเลขทีว่างอยู 1-16 
แผนภาพที่  1.1.5-4 ภาพแสดงหนาจอการจองเลขที่เอกสารยอนหลัง 1-16 
แผนภาพที่  1.1.5-5 ภาพแสดงหนาจอการคนหาเลขวาง 1-17 
แผนภาพที่  1.1.6-1 ภาพแสดงเมนูรายงานทะเบียนรับ 1-19 
แผนภาพที่  1.1.6-2 ภาพแสดงเมนูรายงานทะเบียนสง 1-20 
แผนภาพที่  1.1.6-3 ภาพแสดงเมนูรายงานการจองเลขที่เอกสาร 1-21 
แผนภาพที่  1.2 -1 ภาพแสดงหนาจอการเลือกเงื่อนไขการแจงเวียน 1-23 
แผนภาพที่  1.2 -2 ภาพแสดงหนาจอการเลือกผูรบัหนังสือเวียน 1-24 
แผนภาพที่  1.2-3 ภาพแสดงหนาจอการเลือกหนวยงานผูรับหนังสือเวียน 1-25 
แผนภาพที่  1.2-4 ภาพแสดงหนาจอการเลือกผูรบัหนังสือเวียน 1-26 
แผนภาพที่  1.2-5 ภาพแสดงหนาจอการเลือกผูรบัหนังสือเวียน 1-26 
แผนภาพที่  2-1 ภาพแสดงหนาจอ Login เขาสูโปรแกรม 2-2 
แผนภาพที่  2-2 ภาพแสดงหนาจอหลกัของโปรแกรม 2-3 



สารบัญแผนภาพ (ตอ) 
 

 หนา 
แผนภาพที่  2-3 ภาพแสดงเมนูในระบบตูเอกสาร 2-3 
แผนภาพที่  2-4 ภาพแสดงเมนูในการสรางตูเอกสาร 2-4 
แผนภาพที่  2-5 ภาพแสดงหนาจอสรางตูเอกสารใหม 2-4 
แผนภาพที่  2-6  ภาพแสดงรายการตูเอกสาร 2-5 
แผนภาพที่  2-7  ภาพแสดงหนาจอสรางตูเอกสารยอย 2-5 
แผนภาพที่  2-8 ภาพแสดงรายการตูเอกสารยอยทีส่ราง 2-6 
แผนภาพที่  2-9 ภาพแสดงหนาจอสําหรับเปลี่ยนชื่อตูเอกสาร 2-6 
แผนภาพที่  2-10 ภาพแสดงชื่อตูเอกสารที่ผานการเปลี่ยนชื่อ 2-6 
แผนภาพที่  2-11 ภาพแสดงหนาจอเพื่อกําหนดสทิธิ 2-7 
แผนภาพที่  2-12 ภาพแสดงหนาจอสําหรับกําหนดสิทธิ 2-7 
แผนภาพที่  2-13 ภาพแสดงหนาจอสําหรับเพิ่มบคุลากรทีก่ําหนดสิทธิ 2-8 
แผนภาพที่  2-14 ภาพแสดงหนาจอการกาํหนดสทิธิ 2-9 
แผนภาพที่  2-15 ภาพแสดงรายการเอกสารในตูเอกสาร 2-10 
แผนภาพที่  2-16 ภาพแสดงหนาจอการลงทะเบียนเอกสาร 2-10 
แผนภาพที่  2-17  ภาพแสดงหนาจอเอกสารแนบของเอกสารทีล่งทะเบียน 2-11 
แผนภาพที่  2-18  ภาพแสดงหนาจอเพิ่มไฟลเอกสารอางอิง 2-12 
แผนภาพที่  2-19  ภาพแสดงหนาจอเพิ่มไฟลสิ่งที่สงมาดวย 2-12 
แผนภาพที่  2-20 แสดงหนาจอตูเอกสารที่ตองการนําเอกสารเขา 2-13 
แผนภาพที่  2-21 แสดงหนาจอของหนาคนหาเอกสารเพื่อนําเขาสูระบบตูเอกสาร 2-14 
แผนภาพที่  2-22 แสดงหนาจอรายการเอกสารรอนําเขาสูระบบตูเอกสาร 2-14 
แผนภาพที่  2-23 แสดงหนาจอสําหรับนําเอกสารสารบรรณเขาสูระบบตูเอกสาร 2-15 
แผนภาพที่  2-24 แสดงหนาจอขัน้ตอนการยาย / คัดลอกเอกสาร 2-16 
แผนภาพที่  2-25 แสดงหนาจอขัน้ตอนการลบเอกสาร 2-17 
แผนภาพที่  2-26 ภาพแสดงหนาจอการจัดเตรียมขอมูลสาํหรับคนคืน 2-18 
แผนภาพที่  2-27 แสดงหนารายการไฟลสาํรองทีส่รางขึ้น 2-18 
แผนภาพที่  2-28 แสดงหนาจอบนัทึกไฟลที่ดาวนโหลด 2-19 
แผนภาพที่  2-29 แสดงหนาจอการบันทึกเสร็จสมบูรณ 2-19 
แผนภาพที่  2-30 แสดงหนาจอภายในไฟลที่ดาวนโหลด 2-20 
แผนภาพที่  2-31 แสดงหนาจอรายการไฟลภายในไฟลที่ดาวนโหลด 2-21 
แผนภาพที่  2-32 แสดงหนาจอรายการตูเอกสารไฟลภายในไฟลทีด่าวนโหลด 2-21 
แผนภาพที่  2-33 แสดงหนาจอรายการเอกสารในตูเอกสารที่สาํรองไฟล 2-22 



สารบัญแผนภาพ (ตอ) 
 

 หนา 
แผนภาพที่  2-34 แสดงหนาจอแสดงรายละเอียดเอกสารที่เลือกในไฟลสํารองขอมูล 2-22 
แผนภาพที่ ก-1   หนาจอของการแนบไฟลเอกสารตนเรื่อง ก-1 
แผนภาพที่ ก-2  หนาจอของการแนบไฟลเอกสารตนเรื่อง ก-2 
แผนภาพที่ ก-3  หนาจอแสดงไฟลเอกสารตนเร่ืองที่ไดจากการแนบไฟล ก-3 
แผนภาพที่ ข-1 แสดงหนาจอหลกัของการแนบไฟลอางถึง ข-1 
แผนภาพที่ ข-2 แสดงหนาจอการคนหาไฟลจากในระบบ ข-2 
แผนภาพที่ ข-3 แสดงหนาจอผลการคนหาไฟลจากในระบบ ข-2 
แผนภาพที่ ข-4 แสดงหนาจอการลบไฟลแนบจากในระบบ ข-3 
แผนภาพที่ ข-5 แสดงหนาจอไฟลแนบจากในระบบ ข-3 
แผนภาพที่ ข-6 แสดงหนาจอไฟลแนบจากนอกระบบ ข-3 
แผนภาพที่ ข-7 แสดงหนาจอไฟลแนบจากนอกระบบ ข-4 
แผนภาพที่ ข-8   หนาจอแสดงไฟลเอกสารอางถงึที่ไดจากการแนบไฟล ข-4 
แผนภาพที่ ค-1  แสดงหนาจอในการเพิ่มสิ่งที่สงมาดวย ค-1 
แผนภาพที่ ค-2  แสดงหนาจอการคนหาเอกสารภายในระบบสําหรับการแนบไฟลสิ่งที่สงมาดวย ค-2 
แผนภาพที่ ค-3  ภาพแสดงหนาจอรายการสิ่งที่สงมาดวยที่แนบจากในระบบ ค-3 
แผนภาพที่ ค-3  ภาพแสดงหนาจอรายการสิ่งที่สงมาดวยที่แนบจากในระบบ ค-4 
แผนภาพที่ ค-5  หนาจอแสดงไฟลเอกสารสิ่งที่สงมาดวยที่ไดจากการแนบไฟล ค-4 
แผนภาพที่ ง-1  แสดงหนาจอการแนบเอกสารที่เกี่ยวของ ง-1 
แผนภาพที่ ง-2  แสดงหนาจอการคนหาเอกสารที่เกี่ยวของ ง-2 
แผนภาพที่ ง-3  แสดงหนาจอเมือ่เพิ่มเอกสารที่เกี่ยวของเรียบรอยแลว ง-3 
แผนภาพที่ ง-3  หนาจอแสดงไฟลเอกสารที่เกี่ยวของที่ไดจากการแนบไฟลเอกสารที่เกี่ยวของ ง-4 
แผนภาพที่ จ-1 ภาพแสดงหนาจอกรุณาตั้งคาการลงนาม จ-1 
แผนภาพที่ จ-2 ภาพแสดงการยนืยันการสงเอกสาร จ-2 
แผนภาพที่ จ-3 ภาพแสดงการแจงเอกสารไดถกูสงไปแลว จ-2 
แผนภาพที่ จ-4 copy URL ของไฟล XML ของเอกสารที่ลงนามแบบ Server Sign จากหนาแสดงเอกสาร จ-3 
แผนภาพที่ จ-5 นําไฟลที่ copy URL มาวางในชองวางเพื่อทําการตรวจสอบ จ-3 
แผนภาพที่ จ-6 ภาพแสดงผลการตรวจสอบทีถู่กตอง จ-4 
แผนภาพที่ จ-7 ภาพแสดงผลการตรวจสอบที่ไมถูกตอง หรือมีการแกไข จ-4 
แผนภาพที่ จ-8 ภาพแสดงหนาจอกรุณาตั้งคาการลงนาม จ-5 
แผนภาพที่ จ-9 ภาพแสดงการยนืยันการสงเอกสาร จ-5 
แผนภาพที่ จ-10 ภาพแสดงการแจงเอกสารไดถกูสงไปแลว จ-6 



แผนภาพที่ จ-11 ภาพแสดงหนาจอกรุณาตั้งคาการลงนาม จ-6 
แผนภาพที่ ฉ-1 แสดงหนาจอเริม่ติดตั้งโปรแกรม ฉ-1 
แผนภาพที่ ฉ-2 แสดงหนาจอการตอนรับเขาสูการติดตั้ง ฉ-2 
แผนภาพที่ ฉ-3 แสดงหนาจอใหเลือกยอมรับขอตกลงในการใชงาน ฉ-2 
แผนภาพที่ ฉ-4 แสดงหนาจอการติดตั้งสําหรับผูใชงานใด ฉ-3 
แผนภาพที่ ฉ-5 แสดงหนาจอตําแหนงที่อยูที่จะติดตั้งโปรแกรม ฉ-3 
แผนภาพที่ ฉ-6 แสดงหนาจอขอมูลที่จะตดิตั้งโปรแกรม ฉ-4 
แผนภาพที่ ฉ-7 แสดงหนาจอติดตั้งโปรแกรมเสรจ็เรียบรอยแลว ฉ-4 
แผนภาพที่ ฉ-8 แสดงหนาจอการแนบเอกสาร ฉ-5 
แผนภาพที่ ฉ-9 แสดงหนาจอการเชื่อมตอกับโปรแกรมสแกนเอกสาร ฉ-5 
แผนภาพที่ ฉ-10 แสดงหนาจอเตรียมสแกนเอกสาร ฉ-6 
แผนภาพที่ ฉ-11 แสดงหนาจอสแกนเอกสาร ฉ-6 
แผนภาพที่ ฉ-12 แสดงหนาจอแจงการอัพโหลดไฟลสแกนไปบนัทึกที่เครื่องคอมพิวเตอรแมขาย ฉ-7 
แผนภาพที่ ฉ-13 แสดงหนาจอแจงการสแกนเอกสารไมสมบูรณ ฉ-7 
แผนภาพที่ ช-1 แสดงหนาจอการดาวนโหลดโปรแกรม ช-1 
แผนภาพที่ ช-2 แสดงหนาจอการบันทึกไฟลโปรแกรม ช-1 
แผนภาพที่ ช-3 แสดงหนาจอการขยายไฟลโปรแกรม ช-2 
แผนภาพที่ ช-4 แสดงหนาจอเริม่ติดตั้งโปรแกรม ช-2 
แผนภาพที่ ช-5 แสดงหนาจอการตอนรับเขาสูการติดตั้ง ช-3 
แผนภาพที่ ช-6 แสดงหนาจอใหเลือกยอมรับขอตกลงในการใชงาน ช-3 
แผนภาพที่ ช-7 แสดงหนาจอการติดตั้งสําหรับผูใชงานใด ช-4 
แผนภาพที่ ช-8 แสดงหนาจอตําแหนงที่อยูที่จะติดตั้งโปรแกรม ช-4 
แผนภาพที่ ช-9 แสดงหนาจอขอมูลที่จะติดตั้งโปรแกรม ช-5 
แผนภาพที่ ช-10 แสดงหนาจอตดิตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบรอยแลว ช-5 
แผนภาพที่ ช-11 แสดงไอคอน Shortcut ชื่อ CryptBot e-Office Alert ช-6 
แผนภาพที่ ช-12 หนาจอเขาสูโปรแกรม CryptBot e-Office Alert™ ช-6 
แผนภาพที่ ช-13 กาํหนดที่อยูเว็บไซต(URL) ของ e-Office ช-7 
แผนภาพที่ ช-14 แสดงหนาจอตดิตอกับระบบ e-Office ได ช-7 
แผนภาพที่ ช-15 แสดง icon ของ CryptBot e-Office Alert™ ที่ซอนอยูใน Status bar ดานลางของจอ ช-7 
แผนภาพที่ ช-16 หนาจอการตั้งคาและแสดงรายชือ่ผูที่ login เขาใชโปรแกรม ช-8 
แผนภาพที่ ช-17 การเพิ่มรายชื่อผูใชใหโปรแกรม ช-9 
แผนภาพที่ ช-18 หนาจอแสดงรายชื่อผูทีต่องการตรวจสอบเอกสารเขาใหม ช-9 
แผนภาพที่ ช-19 หนาจอ User Personal Login Settings ช-10 
แผนภาพที่ ช-20 หนาจอแสดงการแจงเตือนเอกสารเขาใหม ช-10 
แผนภาพที่ ช-21 หนาจอสาํหรับการ Login เขาสูระบบ e-Office ช-11 



แผนภาพที่ ช-22 การบรรจโุปรแกรมเขา Startup ช-12 
แผนภาพที่ ช-23 การสราง New Shortcut ช-12 
แผนภาพที่ ช-24 การเลอืกโปรแกรมเพื่อสรางเปน Shortcut ช-13 
แผนภาพที่ ช-25 การตั้งชื่อ Shortcut ช-13 
แผนภาพที่ ช-26 ภาพแสดงหนาจอการเลือก Control Panel ช-14 
แผนภาพที่ ช-27 ภาพแสดงหนาจอการเลือกแถบ Sounds ช-14 
แผนภาพที่ ช-28 ภาพแสดงหนาจอการเลือก Program events ช-15 
แผนภาพที่ ช-29 ภาพแสดงหนาจอการเลือกไฟลเสียง ช-15 
 
 
 
 



 
 
 
 

บทที่ 1 
 

การบริหารจัดการเอกสารที่สรางภายนอกระบบ 
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โครงการจางที่ปรึกษา พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา       โดย บรษิัท แมกซ เซฟวิ่งส (ประเทศไทย) จํากดั 

 

บทที่ 1 
การลงทะเบียนรับ-สง/และการแจงเวียนเอกสาร 

 
1.1 การลงทะเบียนรับ-สงเอกสารที่สรางภายนอกระบบ 

 
 แผนผังแสดงภาพรวมการบริหารจัดการเอกสารที่สรางภายนอกระบบ 

   
 
 

 
 

 
 

 

ขั้นตอนการทํางาน บริหารจัดการเอกสารที่สรางภายนอกระบบ 
 

ระบบลงทะเบียนเอกสารภายนอก (กระดาษ) 

ลงทะเบียนเอกสาร 

แนบไฟลเอกสารตนเรื่อง 

เลือกผูรับและสงเอกสาร 

การคนหาและติดตามเอกสาร 

ดูรายงานทะเบียนรับ-สง 
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1.1.1 การลงทะเบียนรับเอกสารภายนอก (กระดาษ) 
 รับจากภายนอก (กระดาษ) เปนเมนูที่ใชสําหรับการลงรับเอกสารที่สงมาจากหนวยงานภายนอกองคกร 

1. เมื่อ Login เขาสูระบบแลว คลิกที่เมนูสารบรรณ 
2. คลิกเขาสูเมนูหนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ) ที่อยูทางดานซายมือของผูใชงาน แลวจะปรากฏหนาแสดง

รายการเอกสารที่สรางไว ซึ่งสามารถคนหาเอกสารที่เคยลงรับไว จากเงื่อนไขการคนหา  
3. คลิกปุมคนหา จะแสดงรายการตามเงื่อนไขของการคนหา 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.1.1-1 ภาพแสดงหนาจอรายการหนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ) 
 
 

4. คลิกปุมพิมพสติ๊กเกอรเลขที่ทะเบียนรับ จะปรากฏหนาจอ ดังภาพที่ 1.1.1-2 เมื่อคลิกเลือกเอกสารและคลิกปุม
พิมพสติ๊กเกอรเลขที่ทะเบียนรับ จะปรากฏหนาจอ ดังภาพที่ 1.1.1-3 

พิมพสติ๊กเกอรเลขที่รับ 

1. คลิกเมนูสารบรรณ 2. คลิกเมนูรับจากภายนอก 
(กระดาษ) 

3. เลือกเงื่อนไขในการคนหา
หนังสือรับจากภายนอก 

คลิกเพื่อคนหารายงาน
ทะเบียนรับ 

4. แสดงรายการเอกสารที่ได
ลงทะเบียนไว 

5. คลิกลงทะเบียน 
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ภาพที่ 1.1.1-2 ภาพแสดงหนาจอรายการเอกสารที่จะพิมพสติ๊กเกอรรับ 

 
ภาพที่ 1.1.1-3 ภาพแสดงหนาจอรายการเอกสารที่จะพิมพสติ๊กเกอรรับ 

 
 

5. คลิกรายงานทะเบียนหนังสือรับ จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 1.1.1-4 สามารถคนหาเอกสารตามเงื่อนไข  เมื่อ
คลิกปุมคนหา จะแสดงรายการเอกสาร จากนั้นเลือกเอกสารและคลิกปุมพิมพรายงาน จะปรากฏหนาจอ ดัง
ภาพที่ 1.1.1-5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เลือกเอกสาร 2. คลิกปุมพิมพสติกเกอรเลขที่ทะเบียนรับ 
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ภาพที่ 1.1.1-4 ภาพแสดงหนาจอการคนหาเพื่อออกรายงาน 
 

 
ภาพที่ 1.1.1-5 ภาพแสดงหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือรับ 

 
6. คลิก เพื่อลงทะเบียนรับ หนังสอที่มาจากภายนอก

หนวยงาน ซึ่งจะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 1.1.1-6 
- สมุดทะเบียนรับ คือ ทะเบียนเอกสารที่ใชออกเลขรับของหนวยงาน 
- เลขที่รับ คือเลขรับของหนวยงาน ซึ่งระบบจะแสดงเลข Running ปจจุบันขึ้นมาให 
- เลขที่หนังสือ คือ เลขที่ที่อยูบนเอกสารตนฉบับของหนวยงานภายนอก 
- ลงวันที่ คือ วันที่ที่อยูบนเอกสารตนฉบับของหนวยงานภายนอก 
- จาก คอื ช่ือบุคคลหรือหนวยงานภายนอก 
- ถึง คือ ช่ือบุคคลหรือหนวยงาน ที่ตัวเอกสารตนฉบับระบุถึง 
- เรื่อง คือ ช่ือเรื่องของเอกสารตนฉบับ 

1. คนหาเอกสาร 

2. เลือกเอกสาร 3. คลิกปุมพิมพ
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- รายละเอียด คือ เนื้อเรื่องในเอกสาร ซึ่งผูใชงานสามารถสรุปใจความสําคัญของเอกสาที่ไดรับมา
กรอกในชองรายละเอียดได 

- วันที่ลงรับ  
- ช้ันความเร็ว 
- ช้ันความลับ 
- วัตถุประสงค  
- เอกสารตนเรื่อง คือ เอกสารตนฉบับ ซึ่งผูใชงานสามารถสแกนเอกสารตนฉบับแลวนํามาแนบกับ

เอกสารในระบบได 
- อางถึง คือ เอกสารที่เอกสารตนฉบับอางอิงถึง  
- สิ่งที่สงมาดวย คือ สิ่งที่สงมาพรอมกับเอกสารตนฉบับ เชน CD หนังสือ เอกสาร เปนตน 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียน หนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ) 
- เลือกสมุดทะเบียนที่ตองการใชออกเลข และกรอกรายละเอียดตางๆ ใหครบถวนตามเอกสารตนฉบับ

ที่ไดรับ 

- คลิกปุมบันทึกขอมูล    
- กรณีที่มีเอกสารตนเรื่อง อางถึง สิ่งที่สงมาดวย ผูใชงานสามารถสแกนเอกสาร และแนบไฟลได ซึ่ง

สามารถดูขั้นตอนการแนบไฟล ที่ภาคผนวก ก ภาคผนวก ข และ ภาคผนวก ค  
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 1.1.1-6 ภาพแสดงหนาจอการลงทะเบียนหนังสือรับจากภายนอก (กระดาษ) 

1. กรอกรายละเอียด 

3. แนบไฟลเอกสาร กลับหนาแสดงรายการ 

ดูขั้นตอน
วิธีการใชงาน กลับหนาแสดง

รายการ 2. บันทึก 

2. บันทึก 
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1.1.2 การลงทะเบียนรับเอกสารภายใน (กระดาษ) 
 รับจากภายใน (กระดาษ) เปนเมนูที่ใชสําหรับการลงรับเอกสารที่สงมาจากหนวยงานภายในองคกร 

1. เมื่อคลิกเขาสูเมนูหนังสือรับจากภายใน (กระดาษ) แลวจะปรากฏหนาแสดงรายการเอกสารที่สรางไว ซึ่ง
สามารถคนหาเอกสารที่เคยลงรับไว จากเงื่อนไขการคนหา  

2. คลิกปุมคนหา จะแสดงรายการตามเงื่อนไขของการคนหา 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.1.2-1 ภาพแสดงหนาจอรายการหนังสือรับจากภายใน (กระดาษ) 
 
 

3. คลิกปุมพิมพสติ๊กเกอรเลขที่ทะเบียนรับ จะปรากฏหนาจอ ดังภาพที่ 1.1.2-2 เมื่อคลิกเลือกเอกสารและคลิกปุม
พิมพสติ๊กเกอรเลขที่ทะเบียนรับ จะปรากฏหนาจอ ดังภาพที่ 1.1.2-3 

พิมพสติ๊กเกอรเลขที่รับ 5. คลิกลงทะเบียน 

1. คลิกเมนูสารบรรณ 
3. เลือกเงื่อนไขในการคนหา
หนังสือรับจากภายนอก 

2. คลิกเมนูรับจากภายนอก 
(กระดาษ) 

4. แสดงรายการเอกสารที่ได
ลงทะเบียนไว 

คลิกเพื่อคนหารายงาน
ทะเบียนรับ 
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ภาพที่ 1.1.2-2 ภาพแสดงหนาจอรายการเอกสารที่จะพิมพสติ๊กเกอรรับ 

 
ภาพที่ 1.1.2-3 ภาพแสดงหนาจอรายการเอกสารที่จะพิมพสติ๊กเกอรรับ 

 

4. คลิกรายงานทะเบียนหนังสือรับ จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 1.1.2-4 สามารถคนหาเอกสารตามเงื่อนไข  เมื่อ
คลิกปุมคนหา จะแสดงรายการเอกสาร จากนั้นเลือกเอกสารและคลิกปุมพิมพรายงาน จะปรากฏหนาจอ ดัง
ภาพที่ 1.1.2-5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกเอกสาร 2. คลิกปุมพิมพสติกเกอรเลขที่ทะเบียนรับ 
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ภาพที่ 1.1.2-4 ภาพแสดงหนาจอการคนหาเพื่อออกรายงาน 
 
 

 
ภาพที่ 1.1.2-5 ภาพแสดงหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือรับ 

 

5. คลิก เพื่อลงทะเบียนรับหนังสือที่มาจากภายใน
หนวยงาน ซึ่งจะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 1.1.2-6 

- สมุดทะเบียนรับ คือ ทะเบียนเอกสารที่ใชออกเลขรับของหนวยงาน 
- เลขที่รับ คือเลขรับของหนวยงาน ซึ่งระบบจะแสดงเลข Running ปจจุบันขึ้นมาให 
- เลขที่หนังสือ คือ เลขที่ที่อยูบนเอกสารตนฉบับของหนวยงานภายใน 
- ลงวันที่ คือ วันที่ที่อยูบนเอกสารตนฉบับของหนวยงานภายใน 
- จาก คือ ช่ือบุคคลหรือหนวยงานภายใน 
- ถึง คือ ช่ือบุคคลหรือหนวยงาน ที่ตัวเอกสารตนฉบับระบุถึง 
- เรื่อง คือ ช่ือเรื่องของเอกสารตนฉบับ 
- รายละเอียด คือ เนื้อเรื่องในเอกสาร ซึ่งผูใชงานสามารถสรุปใจความสําคัญของเอกสาที่ไดรับมา

กรอกในชองรายละเอียดได 

1. คนหาเอกสาร 

2. เลือกเอกสาร 3. คลิกปุมพิมพรายงาน 
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- วันที่ลงรับ  
- ช้ันความเร็ว 
- ช้ันความลับ 
- วัตถุประสงค  
- เอกสารตนเรื่อง คือ เอกสารตนฉบับ ซึ่งผูใชงานสามารถสแกนเอกสารตนฉบับแลวนํามาแนบกับ

เอกสารในระบบได 
- เอกสารแนบ คือ เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียน หนังสือรับจากภายใน (กระดาษ) 
- เลือกสมุดทะเบียนที่ตองการใชออกเลข และกรอกรายละเอียดตางๆ ใหครบถวนตามเอกสารตนฉบับ

ที่ไดรับ 

- คลิกปุมบันทึกขอมูล    
- กรณีที่มีเอกสารตนเรื่อง เอกสารแนบ ผูใชงานสามารถสแกนเอกสาร และแนบไฟลได ซึ่งสามารถดู

ขั้นตอนการแนบไฟล ที่ภาคผนวก ก และ ภาคผนวก ค  
 

 
 
 

  
 
 
 

ภาพที่ 1.1.2-6 ภาพแสดงหนาจอการลงทะเบียนหนังสือรับจากภายใน (กระดาษ) 
 

1. กรอกรายละเอียด 

ดูขั้นตอน
วิธีการใชงาน 

2. บันทึก 
กลับหนาแสดง

รายการ 

2. บันทึก กลับหนาแสดงรายการ 3. แนบไฟลเอกสาร 
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1.1.3 การลงทะเบียนสงภายนอก (กระดาษ) 
 สงภายนอก (กระดาษ) เปนเมนูที่ใชสําหรับการลงทะเบียนเอกสารเพื่อสงไปยังหนวยงานภายนอกองคกร 

1. เมื่อคลิกเขาสูเมนูหนังสือสงภายนอก (กระดาษ) แลวจะปรากฏหนาแสดงรายการเอกสารที่สรางไว ซึ่งสามารถ
คนหาเอกสารที่เคยลงรับไว จากเงื่อนไขการคนหา 

2. คลิกปุมคนหา จะแสดงรายการตามเงื่อนไขของการคนหา 

 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 1.1.3-1 ภาพแสดงหนาจอการลงทะเบียนหนังสือสงจากภายนอก (กระดาษ) 
 

3. คลิก  เพื่อลงทะเบียนสงหนังสือที่สงไปยังหนวยงานอื่นในระบบ ซึ่ง
จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 1.1.3-2 

- สมุดทะเบียน คือ ทะเบียนเอกสารที่ใชออกเลขที่หนังสือของหนวยงาน 
- เลขที่หนังสือ คือเลขที่ที่จะอยูบนเอกสาร ซึ่งระบบจะแสดงเลข Running ปจจุบันขึ้นมาให 
- เอกสารลงวันที่ คือ วันที่ที่อยูบนเอกสารตนฉบับของหนวยงานภายใน 
- ผูสง คือ ช่ือบุคคลหรือหนวยงาน 
- ตําแหนงผูสง คือ ตําแหนงของบุคคล   
- หนวยงานผูสง คือ หนวยงานที่บุคคลนั้นสังกัดอยู 
- เรื่อง คือ ช่ือเรื่องของเอกสารตนฉบับ 
- เอกสารสรุปยอ คือ เนื้อเรื่องในเอกสาร ซึ่งผูใชงานสามารถสรุปใจความสําคัญของเอกสาที่ไดรับมา

กรอกในชองรายละเอียดได 
- วันที่ลงทะเบียน 
- ช้ันความเร็ว 

3. คลิกสรางเอกสาร 

1. เงื่อนไขในการคนหา
หนังสือสงภายใน 

2. แสดงรายการหนังสือ
สงภายใน 

3. คลิกสรางเอกสาร 
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- ช้ันความลับ 
- วัตถุประสงค  
- เอกสารตนเรื่อง คือ เอกสารตนฉบับ ซึ่งผูใชงานสามารถสแกนเอกสารตนฉบับแลวนํามาแนบกับ

เอกสารในระบบได 
- อางถึง คือ เอกสารที่อางอิงเอกสารตนฉบับ 
- สิ่งที่สงมาดวย คือ เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียน หนังสือสงภายนอก (กระดาษ) 
- เลือกสมุดทะเบียนที่ตองการใชออกเลข และกรอกรายละเอียดตางๆ ใหครบถวนตามเอกสารตนฉบับ 

- คลิกปุมบันทึกขอมูล    
กรณีที่มีเอกสารตนเรื่อง อางถึง สิ่งที่สงมาดวย ผูใชงานสามารถสแกนเอกสาร และแนบไฟลได ซึ่งสามารถดู
ขั้นตอนการแนบไฟล ที่ภาคผนวก ก ภาคผนวก ข และ ภาคผนวก ค 
 

 
 
 

  
 
 
 

ภาพที่ 1.1.3-2 ภาพแสดงหนาจอการลงทะเบียนหนังสือสงภายนอก (กระดาษ) 

กลับหนาแสดง
รายการ 

ดูขั้นตอน
วิธีการใชงาน 

2. บันทึก 1. กรอกรายละเอียด 

3. แนบไฟลเอกสาร 2. บันทึก กลับหนาแสดงรายการ 
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1.1.4 การลงทะเบียนสงภายใน (กระดาษ) 
 สงภายใน (กระดาษ) เปนเมนูที่ใชสําหรับการลงทะเบียนเอกสารเพื่อสงไปยังหนวยงานอื่นภายในองคกร 

1. เมื่อคลิกเขาสูเมนูหนังสือสงภายใน (กระดาษ) แลวจะปรากฏหนาแสดงรายการเอกสารที่สรางไว ซึ่งสามารถ
คนหาเอกสารที่เคยลงรับไว จากเงื่อนไขการคนหา 

2. คลิกปุมคนหา จะแสดงรายการตามเงื่อนไขของการคนหา  
 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 1.1.4-1 ภาพแสดงหนาจอรายการหนังสือสงภายใน (กระดาษ) 
 

3. คลิก เพื่อลงทะเบียนสงหนังสือที่สงไปยังหนวยงานอื่น
ในระบบ ซึ่งจะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 1.1.4-2 

- สมุดทะเบียน คือ ทะเบียนเอกสารที่ใชออกเลขที่หนังสือของหนวยงาน 
- เลขที่หนังสือ คือเลขที่ที่จะอยูบนเอกสาร ซึ่งระบบจะแสดงเลข Running ปจจุบันขึ้นมาให 
- ลงวันที่ คือ วันที่ที่อยูบนเอกสารตนฉบับของหนวยงานภายใน 
- จาก คือ ช่ือบุคคลหรือหนวยงานภายใน 
- ถึง คือ ช่ือบุคคลหรือหนวยงาน ที่ตัวเอกสารตนฉบับระบุถึง 
- เรื่อง คือ ช่ือเรื่องของเอกสารตนฉบับ 
- รายละเอียด คือ เนื้อเรื่องในเอกสาร ซึ่งผูใชงานสามารถสรุปใจความสําคัญของเอกสาที่ไดรับมา

กรอกในชองรายละเอียดได 
- วันที่ลงทะเบียน 
- ช้ันความเร็ว 
- ช้ันความลับ 
- วัตถุประสงค  

3. คลิกสรางเอกสาร 

1. เงื่อนไขในการคนหา
หนังสือสงภายใน 

2. แสดงรายการหนังสือ
สงภายใน 

3. คลิกสรางเอกสาร 
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- เอกสารตนเรื่อง คือ เอกสารตนฉบับ ซึ่งผูใชงานสามารถสแกนเอกสารตนฉบับแลวนํามาแนบกับ
เอกสารในระบบได 

- เอกสารแนบ คือ เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของ 
 

ขั้นตอนการลงทะเบียน หนังสือสงภายใน (กระดาษ) 
- เลือกสมุดทะเบียนที่ตองการใชออกเลข และกรอกรายละเอียดตางๆ ใหครบถวนตามเอกสารตนฉบับ 

- คลิกปุมบันทึกขอมูล    
- กรณีที่มีเอกสารตนเรื่อง เอกสารแนบ ผูใชงานสามารถสแกนเอกสาร และแนบไฟลได ซึ่งสามารถดู

ขั้นตอนการแนบไฟล ที่ภาคผนวก ก และ ภาคผนวก ค  
 

 
 
 

  
 
 
 
 

ภาพที่ 1.1.4-2 ภาพแสดงหนาจอการลงทะเบียนหนังสือสงภายใน (กระดาษ) 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรอกรายละเอียด 2. บันทึก 
กลับหนาแสดง

รายการ 

ดูขั้นตอน
วิธีการใชงาน 

2. บันทึก กลับหนาแสดง
รายการ 

3. แนบไฟลเอกสาร 
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1.1.5 การจองและคนหาเลขที่เอกสาร 
 การจองเลขที่เอกสาร คือ การจองเลขที่ที่จะใชไวลวงหนา ผูใชงานสามารถทําการจองไดโดยเลือกเงื่อนไข 
ดังตอไปนี้ 

- การจองเลขที่เอกสาร ผูใชงานสามารถเลือกจองเลขปจจุบันหรือ เลขยอนหลังได 
- ประเภทเลขที่เอกสาร คือการเลือกจองเลขรับ หรือเลขสง 
- สมุดทะเบียน ผูใชงานตองเลือกสมุดทะเบียนที่ตองการจองเลข 
- รูปแบบการใชเลขที่ คือ การเลือกวาจะจองเลขแบบเปนชวง หรือจองเลขที่วางอยู   
 การใชชวงเลขที่จอง  คือ เลขที่เอกสารปจจุบัน ซึ่งผูใชงานสามารถกรอกชวงของเลขที่ตองการใช 
 การใชเลขท่ีวางอยู คือ การเลือกใชเลขที่เอกสาร ที่ไดจากการลบ หรือ ยกเลิกเอกสารในระบบ รวมถึง
เลขที่ถูกเวนขาม 
- จองเลขเพื่อ คือ การกรอกเหตุผลหรือรายละเอียดของการใชเลข เชน ช่ือเรื่องของเอกสาร เปนตน 
- จองไวสําหรับ  คือ การเลือกผูที่จะใชเลขที่จอง 

 
 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 1.1.5-1 ภาพแสดงหนาจอการจองเลขที่เอกสาร 

 
 
 

1. รายการเลขที่เอกสารที่จอง 2. เลือกผูใชเลขจอง 3. เอกสารที่จะใช

4. เงื่อนไขการจองเลข 5. เลือกผูใชเลขจอง 6. บันทึกการจอง 
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 ขั้นตอนการจองเลขที่เอกสาร 
1. การจองเลขที่เอกสารปจจุบัน 

 ใชชวงเลขท่ีจอง 
- เลือกจองเลขที่เอกสารปจจุบัน 
- เลือกประเภทเลขที่เอกสาร วาจะจองเลขรับ หรือเลขสง 
- เลือกสมุดทะเบียน 
- เลือกใชชวงเลขที่จอง 
- กรอกชวงของเลขที่ตองการจอง กรณีที่จองเพียง 1 เลข ไมตองกรอกตรงชองวาง 
- เมื่อกรอกเลขที่ตองการจอง ระบบจะแสดงตารางรายการจองเลขเพื่อใหใสเหตุผล ผูใชงาน

จะใสหรือไมใสก็ได 
- ผูใชงานสามารถระบุบุคคลที่จะใชเลขจอง หรือไมระบุก็ได 
- จากนั้นคลิกปุม บันทึกการจอง 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.1.5-2 ภาพแสดงหนาจอการจองเลขที่เอกสารปจจุบัน โดยใชชวงเลขที่จอง 
 
 

 ใชเลขท่ีวางอยู 
- เลือกจองเลขที่เอกสารปจจุบัน 
- เลือกประเภทเลขที่เอกสาร วาจะจองเลขรับ หรือเลขสง 
- เลือกสมุดทะเบียน 
- เลือกใชเลขที่วางอยู 
- เลือกเลขที่จะใช  

1. เลือกจองเลขเอกสารปจจุบัน 2. เลือกประเภทเลขที่เอกสาร 

3. เลือกสมุดทะเบียน 

4. เลือกใชชวงเลขที่จอง 

8. บันทึกการจอง 7. เลือกผูใชเลขจอง 

5. กรอกชวงที่ตองการจอง 

6. กรอกเหตุผลที่จอง  
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- จากนั้นคลิกปุม บันทึกการจอง 
 

 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 1.1.5-3 ภาพแสดงหนาจอการจองเลขที่เอกสารปจจุบัน โดยใชเลขที่วางอยู 
2. การจองเลขที่เอกสารยอนหลัง 

- เลือกจองเลขที่เอกสารยอนหลัง 
- เลือกประเภทเลขที่เอกสาร วาจะจองเลขรับ หรือเลขสง 
- เลือกสมุดทะเบียน 
- คนหาเลขจากวันที่ 
- ระบบจะแสดงเลขที่สุดทายของวันที่ที่เลือก กรณีที่มีเลขที่เอกสารออกใหกับเอกสารหลังจาก

วันที่ที่คนหา ระบบจะบังคับใหจองเลขแทรก แตถายังไมมีการออกเลขหลังจากวันที่ที่คนหา
ระบบจะแสดงเลขที่เอกสารสุดทายขึ้นมาใหจอง 

- จากนั้นคลิกปุม บันทึกการจอง 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 1.1.5-4 ภาพแสดงหนาจอการจองเลขที่เอกสารยอนหลัง 

1. เลือกจองเลขเอกสารปจจุบัน 2. เลือกประเภทเลขที่เอกสาร 

3. เลือกสมุดทะเบียน 

4. เลือกใชชวงเลขที่จอง 

6. บันทึกการจอง 5. เลือกเลขที่จะใช 

1. เลือกจองเลขเอกสารปจจุบัน 2. เลือกประเภทเลขที่เอกสาร 

3. เลือกสมุดทะเบียน 

4. เลือกใชชวงเลขที่จอง 

5. กรอกเลขที่ตองการจอง 

6. บันทึกการจอง 7. บันทึกการจอง 
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 การคนหาเลขที่รับ-สงท่ีวาง 
  คือ เมนูที่แสดงรายการเลขที่เอกสารที่วาง ซึ่งเลขที่วางนี้ไดมาจาก 

1. เลขที่เอกสารที่ถูกลบ หรือยกเลิก 
2. เลขที่มีคานอยกวาคาเริ่มตนที่ต้ังเมื่อเปดใชงานระบบครั้งแรก ไปจนถึงเลขที่ 1 คือ เลขที่ไดจากการตั้งคา

เริ่มตนของสมุดทะเบียน เชน กรณีที่ต้ังคาเลขที่เอกสาร 100 ระบบจะเก็บเลข   1-99 ไวเปนเลขวาง 
3. เลขที่เอกสารที่ถูกเวนขาม (ที่หนาตางออกเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดงเลขปจจุบัน แตผูใชงานสามารถ 

ขามไปใชเลขอื่นได โดยเลขที่ถูกขามไปจะเก็บไวเปนเลขวาง) 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 1.1.5-5 ภาพแสดงหนาจอการคนหาเลขวาง 
 

1. เงื่อนไขในการคนหา 

2. แสดงรายการเลขที่วาง 3. เลือกเปนเลขจอง 



คูมือการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส สําหรับธุรการ                                                                                                                                                    1-18 
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1.1.6 การคนหาและดูรายงานที่เก่ียวของ 
1. รายงานทะเบียนรับ 

  รายงานทะเบียนรับ เปนรายงานที่แสดงรายการเอกสารที่มีการออกเลขรับทั้งหมดของหนวยงาน โดย
ผูใชงานสามารถคนหาเอกสารไดจากเงื่อนไขตาง ๆ เชน  

- หนวยงาน คือ หนวยงานผูสงเอกสาร 
- ประเภทการลงทะเบียน ซึ่งจะแยกเปน 2 ประเภท คือ รับภายนอก และรับภายใน 
- สมุดทะเบียน คือ ทะเบียนเอกสารที่ใชออกเลขรับ ซึ่งจะแสดงสมุดทะเบียนของ

หนวยงานผูใชงาน 
- เลขที่รับ 
- เลขที่หนังสือ 
- จาก  
- ถึง 
- ช่ือเรื่อง 
- วันที่ลงรับ คือ วันที่ลงทะเบียนรับ 
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ภาพที่ 1.1.6-1 ภาพแสดงเมนูรายงานทะเบียนรับ 
 

2. รายงานทะเบียนสง 
  รายงานทะเบียนสง เปนรายงานที่แสดงรายการเอกสารที่มีการออกเลขสงทั้งหมดของหนวยงาน โดย
ผูใชงานสามารถคนหาเอกสารไดจากเงื่อนไขตาง ๆ เชน  

- หนวยงาน คือ หนวยงานผูรับเอกสาร 
- ประเภทการลงทะเบียน ซึ่งจะแยกเปน 2 ประเภท คือ สงภายนอก และสงภายใน 

เงื่อนไขในการคนหา 

แสดงรายการผลการคนหา 

พิมพออก Word และ Excel 
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- สมุดทะเบียน คือ ทะเบียนเอกสารที่ใชออกเลขสง ซึ่งจะแสดงสมุดทะเบียนของ
หนวยงานผูใชงาน 

- เลขที่หนังสือ 
- ช่ือเรื่อง 
- วันที่ลงทะเบียนรับ 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 1.1.6-2 ภาพแสดงเมนูรายงานทะเบียนสง 
 
 

เงื่อนไขในการคนหา 

แสดงรายการผลการคนหา 

พิมพออก Word และ Excel 
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3. รายงานการจองเลขที่เอกสาร 
 รายงานการจองเลขที่เอกสาร เปนรายงานที่แสดงรายการเลขที่เอกสารที่จองในระบบ โดยผูใชงานสามารถ
คนหาเอกสารไดจากเงื่อนไขตาง ๆ เชน  

- หนวยงาน คือ หนวยงานที่จองเลข 
- สมุดทะเบียน คือ ทะเบียนเอกสารของเลขที่จอง 
- วันที่ที่จะใชเลขจองได 
 

 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 1.1.6-3 ภาพแสดงเมนูรายงานการจองเลขที่เอกสาร 
 

แสดงรายการผลการคนหา 

พิมพออก Word และ Excel เงื่อนไขในการคนหา 
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1.2   การแจงเวียนหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
แผนผังแสดงภาพรวมการแจงเวียนหนังสืออิเล็กทรอนิกส 

   
 
 

 
 

 
 

 

ขั้นตอนการทํางาน การแจงเวียนหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
 

การแจงเวียนหนังสืออิเล็กทรอนิกส 

รับเอกสารที่สงมาในระบบ 

เลือกเวียนเอกสาร 

เลือกผูรับหนังสือเวียน 

ออกเลขที่หนังสือ 

ดูและคนหาหนังสือเวียน 



คูมือการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส สําหรับธุรการ                                                                                                                                                   1- 23 
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 เมื่อเอกสารผานการลงนามสั่งการจากผูบังคับบัญชาแลว  เอกสารจะมารอออกเลขที่หนังสือ โดยเจาหนาที่ธุรการจะเปนผู
ออกเลข และอีกหนาที่หนึ่งคือผูแจงเวียนเอกสาร มีขั้นตอนดังนี้ 

1. เปดเอกสารที่มารอออกเลข  
2. อานคําสั่งการของผูบังคับบัญชาวา เอกสารฉบับที่ไดรับทานสั่งใหเวียนหรือไม  
3. กรณีที่สั่งใหเวียนเอกสาร เมื่อผูใชงานไดรับเอกสาร ที่หนา เอกสารเขา  เปดอานเอกสารเพื่อดําเนินการ ดังภาพที่ 

1.2-1 

 
 
 
 

ภาพที่ 1.2-1 ภาพแสดงหนาจอการเลือกเง่ือนไขการแจงเวียน 
 
 
 

1. เลือกเงื่อนไขการแจงเวียน 2. คลิกออกเลข 
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4. ขั้นตอนการแจงเวียนของเจาหนาที่ธุรการ มีดังนี้  
- เลือกวาจะเวียนเอกสารฉบับที่ไดรับหรือไม 
- เมื่อเลือกเวียน ระบบจะแสดงประเภทหนังสือเวียน และผูรับหนังสือเวียน ใหผูใชงานเลือก 
- เลือกผูรับหนังสือเวียน  ผูใชงานสามารถเลือกวาจะเวียนโดยเลือกผูรับ เปนบุคคลหรือเลือกเปน

หนวยงาน  หรือ เลือกเวียนเอกสารใหทราบทุกคนในหนวยงาน 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 1.2-2 ภาพแสดงหนาจอการเลือกผูรับหนังสือเวียน 
 

- เลือกหนวยงานผูรับ เมื่อคลิกเลือกจะปรากฏหนาจอดังภาพ 1.2-3 
 

1. เลือกเงื่อนไขการผูรับ 

5. ยืนยันการเลือก 3. แสดงผูรับ/หนวยงานที่เลือก 

2. คนหาผูรับจากชื่อหรือ
คนหาจากหนวยงาน 

4. เลือกผูรับ 
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ภาพที่ 1.2-3 ภาพแสดงหนาจอการเลือกหนวยงานผูรับหนังสือเวียน 
 

- เมื่อยืนยันการเลือกผูรับแลว ระบบจะแสดงผูรับ ดังภาพที่ 1.2-4 ผูใชงานสามารถลบรายการผูรับ/หนวยงาน
ที่เลือกได โดยการคลิกเลือก และคลิกปุมลบขอมูล 

 
 
 
 
 

2. ยืนยันการเลือก 1.คลิกเลือกหนวยงาน 
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ภาพที่ 1.2-4 ภาพแสดงหนาจอการเลือกผูรับหนังสือเวียน 
 

- เมื่อคลิกเลือกผูรับหนังสือเวียนไดแลว คลิกปดหนาตาง  จะกลับมาที่หนาสรางเอกสาร ผูใชงานสามารถดู
หรือคลิกผูรับหนังสือเวียนเพิ่มเติมได 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 1.2-5 ภาพแสดงหนาจอการเลือกผูรับหนังสือเวียน 
 

- เมื่อธุรการออกเลขและเขารหัสเอกสารเรียบรอยแลว เอกสารก็จะเขาไปอยูในระบบ
หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสโดยอัตโนมัติ 

 รายการผูรับ/หนวยงานที่เลือก 1. เลือกรายการที่ตองการลบ 

2. คลิกลบขอมูล 3. คลิกปดหนาตาง 

คลิกดูหรือเลือกผูรับหนังสือเวียน 



 
 
 
 

บทที่ 2 
 

ระบบตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
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บทที่ 2 
ระบบตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

 
2.1 รูจักระบบตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

 
 ระบบตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส  คือ โปรแกรมระบบงานที่สนับสนุนการทํางาน ของระบบสราง-สง  เพื่อทําให

ผูใชงานสามารถ จัดเก็บเอกสาร  
 

ระบบตูเอกสารอิเล็กทรอนิกสหลัก ๆ อยู 6 ขั้นตอนคือ 
 

1. การสรางตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส  เปนขั้นตอน การสรางตูเอกสารขึ้นมาเพื่อจัดเก็บเอกสาร 
2. การกําหนดสิทธิการใชงานตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส   เปนขั้นตอน การกําหนดใหสิทธิการใชตูเอกสารที่ผูเขาสูระบบ

สรางขึ้น ซึ่งหากเปนตูเอกสารหนวยงานเปนการกําหนด 
3. การลงทะเบียนจัดเก็บเอกสารจากภายนอกระบบ  เปนขั้นตอน การจัดเก็บเอกสารจากภายนอก ซึ่งไมเกี่ยวกับ ระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสมาจัดเก็บในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส 
4. การจัดเก็บเอกสารภายในระบบสารบรรณฯโดยการนําเขาเอกสาร เปนขั้นตอนการ เอกสารในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสมาจัดเก็บในตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
5. การยาย คัดลอก และลบเอกสาร  เปนขั้นตอนการ ยายเอกสารจากตูเอกสารปจจบุันไปเก็บยังตูเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสตูอื่น การคัดลอกเปนการทําสําเนาเอกสารไปเก็บยังตูเอกสารที่ตองการ 
6. การสํารองขอมูล  เปนขั้นตอนการ สรางไฟลขอมูลโดนนําขอมูลในตูเอกสารมาบีบอัดในรูปแบบ ZIP File สามารถ 

Download มาไวในเครื่องคอมพิวเตอรที่ใชงานได 
 

แผนผังแสดงภาพรวมการดําเนินการระบบตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
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2.2 การเขาสูระบบตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 
 ผูใชสามารถเขาสูโปรแกรมไดโดยใชเว็บ เบราวเซอร Microsoft Internet Explorer (IE) โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

1. คลิกเปดโปรแกรม Microsoft Internet Explorer (IE) ที่สัญลักษณ  ในเครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน 

2. ปอน URL http://eoffice.ssru.ac.th จากนั้นกดปุม Enter บนคียบอรด โปรแกรมจะแสดงหนาจอ Login ดังภาพ

ที่ 2-1 
 
 
 

  
 

ภาพที่ 2-1 ภาพแสดงหนาจอ Login เขาสูโปรแกรม 
 

3. ทําการปอนช่ือผูใช และรหัสผาน  
4. คลิกปุม หรือกดปุม Enter บนคียบอรด เพื่อเขาสูโปรแกรม ดังภาพที่ 2-2 
5. คลิกเลือกเมนู “ตูเอกสาร” (เมนูดานบน)  

 
 
 
 
 
 
 
 

ปอนช่ือผูใช และรหัสผาน 
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หนาจอหลักของโปรแกรม 
 
 เมื่อผูใชงานทําการ Login และทําการเลือกเมนู “ตูเอกสาร” (เมนูดานบน) ดังภาพที่ 2-2  ซึ่งจะแสดงตูเอกสารหนวยงานที่
สังกัด ทั้งหมด ดานซาย แสดงเมนูดานขางจะแสดงดังภาพที่ 2- 3  
 
 

 

 
 
 
 

ภาพที่ 2-2 ภาพแสดงหนาจอหลักของโปรแกรม 
 

 
 

ภาพที่ 2-3 ภาพแสดงเมนูในระบบตูเอกสาร 
 

 

เมนูดานบน (เลือกเมนูตูเอกสาร) 

แสดงเมนูดานขาง ตูเอกสารในหนวยงาน 
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2.3 การสรางตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส   
ผูใชงานที่สามารถสรางตูเอกสารตองไดรับสิทธิจากผูดูแลระบบในการสรางตูเอกสาร เมื่อไดรับสิทธิสามารถ

สรางตูเอกสารหนวยงานสามารถไดโดย คลิกที่ เมนูตูเอกสาร >> จัดการตูเอกสาร >> ตูเอกสารหนวยงาน ระบบจะแสดงตู
เอกสารที่มีทั้งหมดในหนวยงานที่ผูเขาสูระบบ สังกัด อยู เมื่อตองการสรางตูเอกสารเพิ่มสามารถทําไดโดย คลิกที่ ปุม 

 จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 2-5  
 
 

 
 

ภาพที่ 2-4 ภาพแสดงเมนูในการสรางตูเอกสาร 
 

  ขั้นตอนการสรางตูเอกสาร 
1. ระบุช่ือตูเอกสารที่ตองการ ซึ่งช่ือตูเอกสารความยาวชื่อตูเอกสารไมควรยาวเกิน 100 ตัวอักษร 
2. กําหนดขนาดตูเอกสาร  หากไมจํากัดขนาดใหเลือก Unlimited  
3. คลิกปุมบันทึก 

ตูเอกสารที่สรางขึ้นจะแสดงรายการตูเอกสารหนวยงาน ดังภาพที่ 2-6 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 2-5 ภาพแสดงหนาจอสรางตูเอกสารใหม 

ปุม สรางตูเอกสารใหม 

1.ระบุช่ือตูเอกสาร 

3.คลิกปุม บันทึก 
2.กําหนดขนาดตูเอกสาร 
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ตูเอกสารที่สรางขึ้นสามารถสรางตูเอกสารภายใตตูเอกสารไดโดยคลิกที่ ปุม  จะ
ปรากฏหนาจอดังภาพที่ 2-7 
 
 

 
 

ภาพที่ 2-6  ภาพแสดงรายการตูเอกสาร 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2-7  ภาพแสดงหนาจอสรางตูเอกสารยอย 
   

การสรางตูเอกสารยอยสรางไดดังนี้ 
1. ระบุช่ือตูเอกสารยอย ที่ตองการสราง 
2. คลิกปุม บันทึก 

ตูเอกสารยอยที่สรางขึ้นจะแสดงที่หนารายการตูเอกสารหนวยงาน ดังภาพที่ 2-8 
 
 
 
 
 
 
 

ปุม สรางตูเอกสารยอย 

1.ระบุช่ือตูเอกสาร 2.คลิกปุม บันทึก 
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ภาพที่ 2-8 ภาพแสดงรายการตูเอกสารยอยที่สราง 
   

 หากตองการเปลี่ยนช่ือตูเอกสาร สามารถทําได โดย คลิกปุม  จะปรากฏหนาจอดัง

ภาพที่ 2-9 เมื่อคลิกปุม   จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 2-10 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 2-9 ภาพแสดงหนาจอสําหรับเปลี่ยนช่ือตูเอกสาร 
 

 
 

ภาพที่ 2-10 ภาพแสดงชื่อตูเอกสารที่ผานการเปลี่ยนช่ือ 

เปลี่ยนช่ือตูเอกสาร 

ช่ือตูเอกสารที่ตองการเปลี่ยน 

คลิกปุม เปลี่ยนช่ือ 
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2.4 การกําหนดสทิธิการใชงานตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
เปนการกําหนดผูที่มีสิทธิในการใชงานตูเอกสาร การกําหนดสิทธิสามารถทําไดโดย คลิกที่เมนูดานบน (ตู

เอกสาร) >> จัดการตูเอกสาร >> ตูเอกสารหนวยงาน  >> แกไข ดังภาพที่ 2-11  คลิกปุม แกไขเพื่อทําการกําหนดสิทธิใหกับ
บุคลากรที่ใชงานตูเอกสาร จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 2-12 

 
 

 
 

ภาพที่ 2-11 ภาพแสดงหนาจอเพื่อกําหนดสิทธิ 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 2-12 ภาพแสดงหนาจอสําหรับกําหนดสิทธิ 
 

คลิกปุม แกไข 

คลิกปุม เพิ่ม 
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  คลิกปุม เพิ่ม เพื่อเพิ่มรายชื่อผูที่มีสิทธิในการใชตูเอกสารหนวยงานที่สรางขึ้น เมื่อคลิกปุม เพิ่มแลว
จะปรากฏ หนาจอดังภาพที่ 2-13  การเพิ่มคนมี 2 วิธี คือ 

เพิ่มสิทธิใหบุคลากรที่ตองการจากนั้นกดปุม “เพิ่ม” 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 2-13 ภาพแสดงหนาจอสําหรับเพิ่มบุคลากรที่กําหนดสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.คลิก ช่ือบุคลากรในหนวยงาน คลิกปุมเพิ่ม 
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ภาพที่ 2-14 ภาพแสดงหนาจอการกําหนดสิทธิ 
   
   ขั้นตอนการกําหนดสิทธิ มีขั้นตอนดังนี้  

1. เลือกช่ือบุคลากรที่ตองการกําหนดสิทธิ โดยคลิกที่ช่ือบุคลากร 
2. กําหนดสิทธิที่ตองการใหบุคลากรที่เลือกมีสิทธิอะไรในตูเอกสารบาง 
3. บันทึก/แกไขขอมูล  
4. คลิกปุม  ตกลงเพื่อบันทึกและกลับสูระบบหลัก 
 

2.5 การลงทะเบียนจัดเก็บเอกสารจากภายนอกระบบ  
 
เปนการนําเอกสารที่อยูนอกระบบสารบรรณเขามาจัดเก็บในตูเอกสาร การลงทะเบียนจัดเก็บเอกสารจากภายนอก

ระบบนั้น สามารถทําไดโดย คลิกที่ เมนูดานบน( ตูเอกสารอิเล็กทรอนิกส ) >>  ตูเอกสารหนวยงาน  >> เลือกตูเอกสารที่เรา
ตองการจัดเก็บเอกสาร (โดยที่ตูเอกสารที่ไมสามารถคลิกเขาไปใชงานไดเปนตูเอกสารที่ผูสรางตูไมไดกําหนดสิทธิให
สามารถเขาไปใชตูเอกสารได )  เมื่อคลิกที่ช่ือตูเอกสารที่ตองการแลวจะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 2-15  เมื่อคลิกปุม 

 จะเปนการลงทะเบียนเอกสารใหม จะแสดงหนาจอดังภาพที่ 2-16 
 
 
 
 
 

1. เลือกบุคลากร 2. กําหนดสิทธิ 

3. บันทึก/แกไขขอมูล 4. ตกลง 
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ภาพที่ 2-15 ภาพแสดงรายการเอกสารในตูเอกสาร 
 

 
 

ภาพที่ 2-16 ภาพแสดงหนาจอการลงทะเบียนเอกสาร 
 
 

ลงทะเบียนเอกสาร 
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  ในการลงทะเบียนเอกสารตองกรอกขอมูล ดังนี้ 
1. เลขท่ีเอกสาร คือ เลขที่เอกสารที่ตองการลงทะเบียนเอกสาร 
2. เจาของเร่ือง  คือ เจาของเรื่องเอกสารที่นํามาลงทะเบียนเพ่ือการจัดเก็บเอกสารในตูเอกสาร 
3. เร่ือง     คือ เรื่องของเอกสารที่นํามาลงทะเบียนเพ่ือการจัดเก็บเอกสารในตูเอกสาร 
4. คําคน  คือ ขอความที่สื่อความหมาย ถึงเอกสารที่นํามาลงทะเบียนเพื่อเปนคําที่ใชคนหาเอกสาร  
5. รายละเอียดเอกสาร คือ รายละเอียดของที่นํามาลงทะเบียนเพื่อการจัดเก็บเอกสารในตูเอกสาร 
6. ประเภทเอกสาร  
7. ประเภทแบบฟอรม  
8. วันที่  คือ วันที่ของเอกสารที่นํามาลงทะเบียนเพ่ือการจัดเก็บเอกสารในตูเอกสาร 
9. วันที่หมดอายุ คือ วันที่ของเอกสารที่นํามาลงทะเบียนเพื่อการจัดเก็บเอกสารในตูเอกสาร ซึ่งจํานวนอายุ

ของเอกสารขึ้นอยูกับประเภทของเอกสารที่นํามาลงทะเบียนเพื่อการจัดเก็บเอกสารในตูเอกสาร 
10. ตูเอกสาร ที่ตองการจัดเก็บ 
เมื่อกรอกรายละเอียดตางๆแลว คลิกปุม บันทึกละทําขั้นตอไป เพื่อบันทึกเอกสาร จะปรากฏรายละเอียดดังภาพ
ที่ 2- 17 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-17  ภาพแสดงหนาจอเอกสารแนบของเอกสารที่ลงทะเบียน 
   

 เอกสารตนเรื่อง 

ไฟลเอกสารอางอิง สิ่งที่สงมาดวย 
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  เอกสารที่แนบแบงเปน 3 แบบ คือ 

1. เอกสารตนเรื่อง  เปน เอกสารที่นํามาลงทะเบียนในตูเอกสาร การแนบทําไดโดย ดูขั้นตอนการ
แนบเอกสารตนเรื่องจาก ภาคผนวก ก-1 

2. เอกสารสรุปยอเปนรายละเอียดของเอกสารอยางยอ 

3. ไฟลเอกสารอางอิง กรอกรายละเอียดเอกสารอางอิง  คลิกปุม  เพื่อบันทึกขอมูล 
จะแสดงหนาจอดังภาพที่ 2-18 คลิกปุมแนบเอกสารเพื่อแนบเอกสาร การแนบทําไดโดย ดู
ขั้นตอนการแนบเอกสารตนเรื่องจาก ภาคผนวก ข-1 

 

 
 

ภาพที่ 2-18  ภาพแสดงหนาจอเพิ่มไฟลเอกสารอางอิง 
 

4. สิ่งที่สงมาดวย กรอกรายละเอียดเอกสารสิ่งที่สงมาดวย  คลิกปุม  เพื่อบันทึก
ขอมูล จะแสดงหนาจอดังภาพที่ 2-19 คลิกปุมแนบเอกสารเพื่อแนบเอกสาร  การแนบทําไดโดย 
ดูขั้นตอนการแนบเอกสารตนเรื่องจาก ภาคผนวก ค-1 

 

 
 

ภาพที่ 2-19  ภาพแสดงหนาจอเพิ่มไฟลสิ่งที่สงมาดวย 
 

2.6 การจัดเก็บเอกสารภายในระบบสารบรรณฯโดยการนําเขาเอกสาร 
 

การจัดเก็บเอกสารภายในระบบสารบรรณฯ โดยการนําเขาเอกสารนั้น มีขั้นตอนดังนี้ 
 

1. ที่เมนูดายซายของระบบตูเอกสารเอกสาร ใหคลิกที่ตูเอกสารที่ตองการนําเอกสารจากระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสเขาสูระบบ หลังจากนั้นใหคลิกที่ปุม  ดังภาพที่ 2-20 
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ภาพที่ 2-20 แสดงหนาจอตูเอกสารที่ตองการนําเอกสารเขา 
 

2. หลังจากทําการคลิกที่ปุม  แลวจะปรากฏหนาจอดังภาพที่ 2-21  โดยจะให
ทําการคนหาเอกสารจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และตองเปนเอกสารที่ดําเนินการเสร็จสมบูรณ
แลวเทานั้นจึงจะสามารถทําการคนหาเอกสารเจอและนําเขาสูระบบตูเอกสารได และเอกสารที่จะสามารถ
นําเขาระบบตูเอกสารไดนั้นจะตองมีการสรางเปนไฟล XML เทานั้นจึงจะสามารถนําเขาสูระบบตูเอกสาร
ได 

เงื่อนไขในการคนหามีดังนี้ 
- เลขท่ีเอกสาร คือ เลขที่ของเอกสารที่ตองการคนหา ถาคําที่คนหาตรงกับสวนใดของเลขที่

เอกสาร ก็จะนําเอกสารนั้นมาแสดงในรายการ 
- ชื่อเร่ือง คือ ช่ือเรื่องของเอกสารที่ตองการคนหา ถาคําที่คนหาตรงกับสวนใดของชื่อเรื่องก็จะนํา

เอกสารนั้นมาแสดงในรายการ 
- วันที่ คือ ชวงวันที่ของเอกสารที่ตองการคนหา 
- ประเภทแบบฟอรม คือ ประเภทแบบฟอรม ที่ตองการนําเขาสูระบบตูเอกสาร 
- คนหาเอกสารในหนวยงาน คือ ตองการที่จะคนหาเอกสารของหนวยงานใดเพื่อที่จะนําเขาสูตู

เอกสาร 
 
 
 
 

เลือกตูเอกสารที่ตองการนําเขา คลิกเพื่อนําเอกสารเขาตู 
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ภาพที่ 2-21 แสดงหนาจอของหนาคนหาเอกสารเพื่อนําเขาสูระบบตูเอกสาร 
 

3. หลังจากที่ไดทําการกรอกเงื่อนไขตางๆ ในการคนหาเอกสารแลว จากนั้นใหคลิกที่ปุม จะ  

         ปรากฏรายการเอกสารที่ผานการปดเรื่องเอกสารแลวจากนั้นใหคลิกที่ปุม ทายเอกสารที่ตองการนําเขา 

         จากนั้นคลิกปุม  ดังแสดงดังภาพที่ 2-22 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 2-22 แสดงหนาจอรายการเอกสารรอนําเขาสูระบบตูเอกสาร 

เงื่อนไขในการคนหาเอกสารเพื่อนําเขาสูระบบตูเอกสาร 

คลิกเพื่อทําการเริ่มตนคนหา

แสดงรายการเอกสารที่พรอมนําเขาตู สามารถคลิกที่ช่ือเรื่องเพ่ือดูรายละเอียดได 

คลิกเพื่อเลือกเอกสารที่ตองการนําเขาตู คลิกเมื่อเลือกเอกสารที่ตองการแลว 
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4. จะปรากฏหนาจอสําหรับทําการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารอีกครั้งหนึ่งวาถูกตองหรือไม ดังแสดง
ในภาพที่ 2-23 พรอมทั้งสามารถที่จะกําหนดคําคนได เมื่อตรวจสอบ / แกไข เรียบรอยแลวใหคลิกที่ปุม 

 เอกสารฉบับก็จะถูกนําเขาตูเอกสารที่เลือกไว 
 
   โดยชองที่ใหกรอกตางๆ มีความหมายดังนี้ 

- เลขท่ีเอกสาร คือ เลขที่เอกสารของเอกสารที่ตองการนําเขา 
- เร่ือง คือ ช่ือเรื่องของเอกสาร 
- คําคน คือ ขอความที่สื่อความหมาย ถึงเอกสารที่นํามาลงทะเบียนเพื่อเปนคําที่ใชคนหาเอกสาร 
- รายละเอียด คือ รายละเอียดของเอกสารที่ตองการนําเขาสูระบบ 
- สรุปยอ คือ คําอธิบายเกี่ยวกับเอกสารที่นําเขา 
- หามทําลาย / ลบ คือ เอกสารฉบับนี้ถานําเขาสูระบบตูเอกสารแลว จะไมสามารถทําการลบ

เอกสารออกจากตูเอกสารได 
- ตูเอกสาร คือ เลือกตูเอกสารที่ตองการนําเขา กรณีที่ตองการนําเขาตูเอกสารอื่น ที่ไมใชตูเอกสาร

เดียวกันกับที่คลิกปุม  
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 2-23 แสดงหนาจอสําหรับนําเอกสารสารบรรณเขาสูระบบตูเอกสาร 
 
 
 
 
 

รายละเอียดของเอกสารที่ตองการนําเขา 

คลิกเมื่อตองการนําเขา 
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2.7 การยาย คดัลอก และลบเอกสาร 
การยายเอกสาร หมายถึง การนําเอกสารจากตูเอกสารเดิมไปไวยังตูเอกสารใหม 
การคัดลอกเอกสาร หมายถึง การทําสําเนาหรือ Copy เอกสารไปไวยังอีกตูเอกสารหนึ่งที่เลือกไว 
การลบเอกสาร หมายถึง การลบเอกสารที่ตองการออกจากระบบตูเอกสาร 
2.7.1 การยายเอกสาร และ การคัดลอกเอกสาร 

การยายเอกสารและการคัดลอกเอกสารมีขั้นตอนที่เหมือนกัน ดังนี้คือ 

- คลิกที่  เพื่อเลือกเอกสารที่ตองการยาย / คัดลอก 
- เลือกตูเอกสารที่ตองการทําการยาย / คัดลอก 

- คลิกที่ปุม  เพื่อทําการยายเอกสาร 

- คลิกที่ปุม  เพื่อทําการคัดลอกเอสาร 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 2-24 แสดงหนาจอขั้นตอนการยาย / คัดลอกเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกเอกสารที่ตองการทําการยาย / คัดลอก 2. เลือกตูเอกสารที่ตองการยาย / คัดลอก 

3. เลือกตูเอกสารที่ตองการยาย / คัดลอก 
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2.7.2 การลบเอกสาร มีขั้นตอนดังนี้ ดังแสดงในภาพที่ 2-25 

- คลิกที่  เพื่อเลือกเอกสารที่ตองการลบ 

- คลิกที่ปุม  เพื่อทําการลบเอกสาร 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 2-25 แสดงหนาจอขั้นตอนการลบเอกสาร 
 

2.8 การสํารองขอมูล  
  

ใชสําหรับจัดเตรียมขอมูลสําหรับการสํารองขอมูลและคนคืนเอกสารในตูเอกสารอิเล็กทรอนิกสสามารถดาวน
โหลด ติดตั้ง ใชงาน กูคืน และ/หรือ คนหาเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่อยูภายในตูบนเครื่องคอมพิวเตอรที่ติดตั้งแบบออฟไลนได 
(เอกสารทั้งหมดจะถูกบีบอัดอยูในไฟลประเภท zip) ซึ่งมีขั้นตอน ดังนี้ 

1. คลิกที่เมนูหลัก “ตูเอกสาร” >> “จัดเตรียมขอมูลสาํหรับคนคืน” จะแสดงหนาจอ จัดเตรียมขอมูลสําหรับการสํารอง
ขอมูลและคนคืนเอกสารในตูเอกสาร  ดังภาพที่ 2-26 

2. หากตองการสรางไฟลสํารองขอมูลใหม ใหกรอก ช่ือไฟล ที่ตองการ แลวคลิกปุม   เพื่อสรางไฟล
สํารองขอมูล  

3. หากตองการยกเลิกการสรางไฟลสํารองขอมูลใหคลิกที่ปุม   
4. หากตองการเรียกดูไฟลสํารองขอมูลที่สรางไวแลว ใหคลิกที่ ไฟล (.zip) ที่ตองการ  

5. หากตองการลบไฟลสํารองขอมูลที่สรางไวแลว ใหคลิกปุม    ทายช่ือไฟลที่ตองการ 
 
 

1. เลือกเอกสารที่ตองการทําการลบ 

2. คลิกลบเอกสารเมื่อตองการลบ 
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ภาพที่ 2-26 ภาพแสดงหนาจอการจัดเตรียมขอมูลสําหรับคนคืน 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2-27 แสดงหนารายการไฟลสํารองที่สรางขึ้น 
  

การดาวนโหลดไฟลมายังเครื่องคอมพิวเตอรนั้นสามารถทําไดโดย คลิกที่ ช่ือไฟลที่ตองการ ดาวนโหลด จะ
ปรากฏหนาจอ ดังภาพที่ 2-28  หดปุม   เพื่อบันทึกไฟลที่ดาวนโหลด  เมื่อบันทึกเอกสารแลว กดปุม 

 ดังภาพที่ 2- 29 
 

เลือกไฟล ZIP ที่ตองการดาวนโหลด กด ปุม ลบไฟล เมื่อตองการลบไฟลทํารองที่สรางขึ้น 

กรอกชื่อไฟลที่สรางใหม 2. คลิกเพื่อสรางไฟลสํารองขอมูลใหม 

3. ยกเลิกการสํารองไฟล 
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ภาพที่ 2-28 แสดงหนาจอบันทึกไฟลที่ดาวนโหลด 
 

 
 

ภาพที่ 2-29 แสดงหนาจอการบันทึกเสร็จสมบูรณ 
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ภาพที่ 2-30 แสดงหนาจอภายในไฟลที่ดาวนโหลด 
 

- ดับเบิลคลิกที่ CD จะแสดงรายการไฟลใน Folder CD ดังภาพที่ 2-31 

คลิกที่คําวา CD 
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 ภาพที่ 2-31 แสดงหนาจอรายการไฟลภายในไฟลที่ดาวนโหลด 
 

- เมื่อคลิกที่ ไฟล index.html จะแสดงรายการดังภาพที่ 2-32 
 

 
  
 

ภาพที่ 2-32 แสดงหนาจอรายการตูเอกสารไฟลภายในไฟลที่ดาวนโหลด 
 

- เมื่อคลิกในตูเอกสารที่มีเอกสารในตูจะแสดงรายการเอกสารในตูเอกสารที่เลือก ดังภาพที่ 2-33 เมื่อคลิกที่ช่ือ
เอกสารจะแสดงรายละเอียดของเอกสารดังภาพที่ 2-34 

  
 
 

คลิกที่คําวา  index.html 

จํานวนเอกสารในตูเอกสาร 
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ภาพที่ 2-33 แสดงหนาจอรายการเอกสารในตูเอกสารที่สํารองไฟล 
 

 
 

 ภาพที่ 2-34 แสดงหนาจอแสดงรายละเอียดเอกสารที่เลือกในไฟลสํารองขอมูล 
 

เลือกเอกสารที่ตองการ 



 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
การแนบไฟลเอกสาร “ตนเรื่อง” 

 
การแนบไฟล  เอกสารตนเรื่อง จะเปนการแนบเอกสารที่เกี่ยวของกับระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  มีขั้นตอน ดังนี้ 
 

1. คลิกที่  “เอกสารตนเร่ือง”     ในสวนของการแนบไฟลเอกสาร  จะแสดงหนาจอสําหรับแนบไฟลเอกสารตน
เรื่อง ดังภาพที่ ก-1  

 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ก-1  หนาจอของการแนบไฟลเอกสารตนเรื่อง 
 

2. เลือกวิธีการแนบไฟล กรณี 1 : แนบไฟลที่แสกนจากกระดาษหรือไฟลอิเล็กทรอนิกสอื่น 

- คลิกที่ปุม   (กรณีที่มีไฟลที่ตองการแนบพรอมแลว) 

- คลิกที่ปุม   (กรณีที่ตองการสแกนเอกสาร 1 หนา) 

- คลิกที่ปุม  (กรณีที่ตองการสแกนเอกสารมากกวา 1 หนา) 
 
 

การแนบไฟลที่สแกนจากกระดาษหรือไฟลอิเล็กทรอนิกสอื่น 

การแนบไฟลจากเว็บไซตอื่น 
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3. คลิกที่ปุม    เพื่อแนบไฟลเอกสารเขาสูระบบ  ในกรณีที่ตองการแปลงไฟล .PDF เปนไฟลภาพ .JPG 
เพื่อความสะดวกในการเปดดูผานเว็บบราวเซอรไดโดยตรงนั้น สามารถทําไดโดยคลิกที่ชอง “แปลงไฟล PDF ให
เปนไฟลภาพ JPG…” ซึ่งการแสดงภาพที่แปลงนี้จะมีสองลักษณะ คือ แบบเรียงตอเนื่องกัน หรือ แบบแยก link แต
ละหนา ทั้งนี้ขึ้นอยูกับการตั้งคาใชงานของผูดูแลระบบ 

 

4. หลังจากแนบไฟลเรียบรอยแลว จะแสดงหนาจอรายการเอกสารตนเรื่องที่ไดมาจากการแนบไฟล ดังภาพที่ ก-2 
 
 

 
 

ภาพที่ ก-2  หนาจอของการแนบไฟลเอกสารตนเรื่อง 
  
 5.    เลือกวิธีการแนบไฟล กรณี 2 : แนบไฟลจากเว็บไซตอื่น  

กรอกที่อยู URL เอกสารตนเรื่องจากเว็บไซตอื่น จากนั้นคลิกปุม   เพื่อบันทึก
การแกไขขอมูล  

 

 

6. เมื่อคลิก  หนาจอเอกสารที่สรางจะแสดงรายการไฟลเอกสารที่ไดจากการแนบไฟลในสวนของ
การแนบไฟลเอกสารตนเรื่องที่ทายแบบฟอรมเอกสารที่สรางไว ดังภาพที่ ก-3 

 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารที่ไดจากการแนบไฟล 
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ภาพที่ ก-3  หนาจอแสดงไฟลเอกสารตนเรื่องที่ไดจากการแนบไฟล 

  
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารที่ไดจากการแนบไฟล คลิกเพื่อลบไฟลเอกสาร 
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ภาคผนวก ข 
การแนบไฟลเอกสาร  “อางถึง” 

 
การอางถึงไฟลเอกสาร  มีขั้นตอนดังนี้ 

 

1. คลิกที่  “อางถึง”    ในสวนของการแนบไฟลเอกสาร จะแสดงหนาจอสําหรับใหแนบไฟลอางถึง ดังภาพที่ ข-1 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ข-1 แสดงหนาจอหลักของการแนบไฟลอางถึง 
 

2. การแนบไฟลอางถึงในระบบ คลิกที่ปุม  จะปรากฏหนาจอดังภาพที่ ข-2 
 เงื่อนไขการคนหา 

- ประเภทแบบฟอรม 
- ลงวันที่ 
- ช่ือเรื่องของเอกสาร 
- เลขที่หนังสือ 

 
 
 
 
 

ดูวิธีการแนบไฟล แนบไฟลจากในระบบ 

บันทึกขอมูล สแกนเอกสารเปน PDF สแกนเอกสารเปน JPG 

เลือกไฟลจากนอกระบบ 

เพิ่มรายละเอียดไฟลนอกระบบ 
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ภาพที่ ข-2 แสดงหนาจอการคนหาไฟลจากในระบบ 
 

 เมื่อคลิกคนหาระบบจะแสดงผลการคนหาเอกสารดังภาพที่ ข-3 ผูใชงานสามารถเลือกเอกสารเพื่อแนบเปนไฟลอางถึง 

โดยคลิกปุม  
 

 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ข-3 แสดงหนาจอผลการคนหาไฟลจากในระบบ 
 

1. กรอกเงื่อนไขในการ

คลิกปุมคนหา 

ผลการคนหา คลิกเลือกเอกสาร 

คลิกคนหาเอกสาร 
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 ไฟลเอกสารที่เลือกจะมาปรากฏอยูที่หนาแนบไฟล ดังภาพ ข-4 
 

 
 
 
 

ภาพที่ ข-4 แสดงหนาจอการลบไฟลแนบจากในระบบ 
 

 เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดงรายการไฟลเอกสารที่ไดจากการแนบไฟลในสวนของการแนบไฟลเอกสาร
อางถึง  ดังภาพที่ ข-5 

 
ภาพที่ ข-5 แสดงหนาจอไฟลแนบจากในระบบ 

 
3. การแนบไฟลอางถึงจากนอกระบบ 
 ขั้นตอนการอางจากนอกระบบ 

- กรอกรายระเอียด ตางๆดังนี้ อางถึง ที่ ลงวันที่  

- กรณีที่มีไฟลที่ไดสแกนไวแลว สามารถเลือกไฟลที่ตองการอางถึง โดยคลิกปุม    
- กรณีที่เครื่องคอมพิวเตอรของผูใชงาน เช่ือมตอกับเครื่องสแกน และลงโปรแกรม Cryptbot Scan ไวแลว

สามารถคลิกปุม สแกน JPG หรอื สแกน PDF ได 
  

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ข-6 แสดงหนาจอไฟลแนบจากนอกระบบ 

เลือกไฟลเอกสารที่ตองการลบ คลิกปุมลบขอมูล 

4. สแกนเอกสารเปน jpg 

2.เลือกไฟลจากนอกระบบ 

1.เพิ่มรายละเอียดไฟลนอก

5. บันทึกขอมูล 3. สแกนเอกสารเปน PDF 
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4. จากนั้นคลิกปุมบันทึกขอมูล ระบบจะแสดงไฟลเอกสารนอกระบบที่แนบ ผูใชงานสามารถลบที่แนบ โดยคลิกปุม
ลบขอมูล หรือแกไขขอมูลไฟลที่แนบได นอกจากนั้นผูใชงานสามารถแนบไฟลอางถึงเพิ่ม ระบบจะแสดงชองให
กรอกรายการอางถึงถัดไปใหโดยอัตโนมัติ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ ข-7 แสดงหนาจอไฟลแนบจากนอกระบบ 
 
 

 
 

ภาพที่ ข-8   หนาจอแสดงไฟลเอกสารอางถึงที่ไดจากการแนบไฟล 
  

เพิ่มเติมไฟลอางถึง 

รายละเอียดไฟลแนบ ลบขอมูลไฟลแนบ 

บันทึกขอมูล 



คูมือการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส สําหรับธุรการ                                                                                                                 ค - 1 
 

โครงการจางที่ปรึกษา พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา       โดย บรษิัท แมกซ เซฟวิ่งส (ประเทศไทย) จํากดั 

 

ภาคผนวก ค 
การแนบไฟลเอกสาร  “สิ่งท่ีสงมาดวย” 

 
การแนบไฟลเอกสาร สิ่งที่สงมาดวย มีขั้นตอนดังนี้ 
 

1. คลิกที่  “สิ่งที่สงมาดวย”   ในสวนของการแนบไฟลเอกสาร  จะแสดงหนาจอสําหรับใหแนบไฟลสิ่งที่สงมา
ดวย  ดังภาพที่ ค-1 

 

 
 

 
 

 
ภาพที่ ค-1  แสดงหนาจอในการเพิ่มสิ่งที่สงมาดวย 

 

2. ระบบจะแสดงหนาจอ เพื่อใหเลือกการแนบไฟลเอกสาร ดังภาพที่ ค-2 ซึ่งการแนบไฟลเอกสารสิ่งที่สงมาดวยมีให
เลือก 2 กรณี  

3. กรณีที่ 1 แนบไฟลจากในระบบ คลิกปุม  จะปรากฏหนาจอเพื่อคนหาเอกสาร
อิเล็กทรอนิกสที่อยูภายในระบบ ดังภาพที่ ค-2 
 

 

 
 
 
 
 

 

แนบไฟลจากในระบบ 

แนบไฟลจากภายนอกระบบ 
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ภาพที่ ค-2  แสดงหนาจอการคนหาเอกสารภายในระบบสําหรับการแนบไฟลสิ่งที่สงมาดวย 

 

3. คนหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส ตามเงื่อนไขที่ตองการ จากนั้นคลิกปุม  ทายรายการเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่
ตองการ จะปรากฏหนาจอแสดงรายการเอกสารอิเล็กทรอนิกสที่เลือก ดังภาพที่ ค-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกเอกสารที่ตองการ 
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ภาพที่ ค-3  ภาพแสดงหนาจอรายการสิ่งที่สงมาดวยที่แนบจากในระบบ 
 

4. กรณีที่ 2 แนบไฟลจากภายนอกระบบ  กรอกชื่อเรื่อง และเลือกไฟลแนบที่ตองการ จากนั้น คลิกปุม 

 จะปรากฏหนาจอแสดงรายการสิ่งที่สงมาดวยที่แนบจากภายนอกระบบ ดังภาพที่ ค-4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการสิ่งที่สงมาดวยที่ไดจากการแนบไฟลในระบบ 
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ภาพที่ ค-4  ภาพแสดงหนาจอรายการสิ่งที่สงมาดวยที่แนบจากภายนอกระบบ 
 

5. เมื่อเพิ่มการแนบไฟลจากภายนอกระบบรายการที่ 1 เรียบรอยแลว ระบบจะแสดงชองเพื่อแนบไฟลจากภายนอก
รายการที่ 2 ขึ้นมาใหโดยอัตโนมัติ ซึ่งมีวิธีการแนบเหมือนรายการที่ 1  

6. เมื่อคลิกปุม  ระบบจะแสดงรายการไฟลเอกสารที่ไดจากการแนบไฟลเอกสารสิ่งที่สงมาดวย   ดัง
ภาพที่ ค-5 

 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ค-5  หนาจอแสดงไฟลเอกสารสิ่งที่สงมาดวยที่ไดจากการแนบไฟล 
 

รายการสิ่งที่สงมาดวยที่ไดจากการแนบไฟล 

รายการสิ่งที่สงมาดวยที่ไดจากการแนบไฟลนอกระบบ 

กรอกขอมูลเมื่อตองการแนบไฟลจากภายนอกระบบเพิ่ม 



คูมือการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส สําหรับธุรการ                                                                                                ง - 1 

โครงการจางที่ปรึกษา พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา       โดย บรษิัท แมกซ เซฟวิ่งส (ประเทศไทย) จํากดั 

 

ภาคผนวก ง 
การแนบไฟล “เอกสารที่เก่ียวของ” 

 
ใชสําหรับเอกสารที่ตองแยกลงนามเอกสาร จากเอกสารปะหนา หรือ เอกสารหลัก  ซึ่งมีขั้นตอน ดังนี้ 
 

1. คลิกที่ “เอกสารที่เก่ียวของ”   ในสวนของการแนบไฟลเอกสาร ระบบแสดงหนาจอสําหรับใหเลือกประเภท

แบบฟอรมเอกสารที่เกี่ยวของ ใหคลิกที่ปุม  หนาแบบฟอรมที่ตองการแนบไฟลเปนเอกสารที่เกี่ยวของ  
ดังภาพที่ ง-1 

 
 

 

ภาพที่ ง-1  แสดงหนาจอการแนบเอกสารที่เกี่ยวของ 

คลิกประเภทแบบฟอรมที่ตองการเพื่อเพิ่มเอกสารที่เกี่ยวของ 
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2. เมื่อคลิกปุม  จะปรากฏหนาตาง การคนหาเอกสารในระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกสที่ตองการแนบเปน
เอกสารที่เกี่ยวของ  

3. คนหาเอกสารที่เกี่ยวของจากเงื่อนไขตางๆ จากนั้นคลิกเลือกเอกสารที่เกี่ยวของไดจากผลการคนหาเอกสาร คลิกปุม 

 ดังภาพที่ ง-2 
 

 
 
 

 
 

 
ภาพที่ ง-2  แสดงหนาจอการคนหาเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

 
 

คลิกเลือกเอกสารเกี่ยวของที่ตองการ 

เลือกเงื่อนไขในการคนหาเอกสารที่เกี่ยวของ 
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4. เมื่อเลือกเอกสารที่ตองการเพิ่มเปนเอกสารที่เกี่ยวของเรียบรอยแลว  ระบบจะแสดงรายชื่อเอกสารที่เกี่ยวของใต
ประเภทเอกสารนั้นๆ ดังภาพที่ ง-3  ซึ่งสามารถลบเอกสารที่เลือกไดโดยคลิกที่ชองสี่เหลี่ยมหลังรายชื่อไฟลที่เลือก

แลวคลิกปุม กรณีที่เลือกเอกสารผิด 
 

 
 

 
 

ภาพที่ ง-3  แสดงหนาจอเมื่อเพิ่มเอกสารที่เกี่ยวของเรียบรอยแลว 
 

 

รายการเอกสารที่เกี่ยวของที่ไดจากการแนบไฟล 
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5. คลิกที่ปุม   เพื่อทําการแนบเอกสารที่เกี่ยวของเขาสูระบบเรียบรอยแลว ระบบจะแสดงรายการไฟล
เอกสารที่ไดจากการแนบไฟลเอกสารที่เกี่ยวของ  ดังภาพที่ ง-4 

 
 
 
 

 
 

ภาพที่ ง-3  หนาจอแสดงไฟลเอกสารที่เกี่ยวของที่ไดจากการแนบไฟลเอกสารที่เกี่ยวของ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายการเอกสารที่เกี่ยวของที่ไดจากการแนบไฟล 
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ภาคผนวก จ 
การลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

 
การลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส แบงออกเปน 2 ประเภท คือ ประเภทแรกการลงนามเอกสารเอง และประเภท

ที่สองการสงเอกสารไปลงนาม ซึ่งการลงนามทั้ง 2 ประเภทสามารถเลือกวิธีการลงนามเอกสารหรือแบบฟอรมแตละ
ประเภทได 3 รูปแบบ (โดยผูดูแลระบบจะเปนผูต้ังคาการใชงานให) การลงนามแบบที่ 1, 2 และ 3 จะลงนามแบบ
อิเล็กทรอนิกส แตอยางไรก็ตาม การลงนามทุกประเภทตอไปนี้ ลวนมีผลทางกฎหมายตามพ.ร.บ. วาดวยธุรกรรม
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 ซึ่งมีผลบังคับใชมาตั้งแตวันที่ 3 เมษายน พ.ศ. 2545 ทั้งสิ้น 
 
แบบที่ 1: ลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส (Electronic Signature) บนเครื่องคอมพิวเตอรแมขายโดยแสดง Signature 

Code (Non - PKI Server Sign) 
 

หมายถึง การลงนามแบบรวดเร็วโดยประมวลผลบนคอมพิวเตอรแมขายเปนหลัก (ในขณะที่การลงนามสาม
แบบแรกขางตน กระบวนการทํางานและการประมวลผลจักเกิดขึ้นบนเครื่องคอมพิวเตอรแมขายของระบบ) ซึ่งจะไมใช
เทคโนโลยี PKI เหมาะสําหรับการลงนามเอกสารที่ไมสําคัญมาก แตอยางไรก็ตาม ก็สามารถพิสูจนทราบการแกไข
เปลี่ยนแปลงขอความในเอกสารไดโดยตรวจสอบจาก Signature Code ที่ปรากฏอยูทายช่ือผูลงนามได 
 
1. เมื่อคลิกที่ปุมลงนามเอกสาร หรือ สงไปลงนาม จากนั้นจะปรากฏหนาจอ กรุณาตั้งคาการลงนาม ซึ่งสามารถเลือก

วันที่ในการลงนาม, ตําแหนง และ    ลงนามโดยมีหนวยงานตอทายหรือไม ใหคลิกที่ปุมลงนามเอกสาร (Non-PKI 
Server Sign) ดังภาพที่ จ-1 
 

 
 

ภาพที่ จ-1 ภาพแสดงหนาจอกรุณาตั้งคาการลงนาม 
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โครงการจางที่ปรึกษา พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา       โดย บรษิัท แมกซ เซฟวิ่งส (ประเทศไทย) จํากดั 
 

ผูลงนามเอกสารสามารถตั้งคาการลงนามเอกสารกอน ซึ่งระบบจะเลือกใหแลว แตสามารถเปลี่ยนแปลงได 
ซึ่งไดแก  

- วันที่ลงนาม สามารถเลือกวันที่ลงนามยอนหลังได 
- ตําแหนงในการลงนาม ระบบจะแสดงตําแหนงทั้งหมดของผูลงนามขึ้นมาใหเลือก  
- ตําแหนงในการลงนามแทน(ถามี) (ตองกําหนดคาลงนามแทนไวกอน) 
- ตําแหนงในการลงนามอิสระ  ใหกรอกตําแหนงเอง 
- เลือกผูรับดําเนินการ(ถามี) ใหเลือกช่ือผูที่จะมอบหมายใหดําเนินการ 
- ความเห็นในการลงนาม(ถามี) ใชสําหรับกรอกความเห็นเองในกรณีที่ไมมีความเห็นมาตรฐานให

เลือก หรือตองการกรอกความเห็นเอง 
- เตรียมความเห็นลวงหนาสําหรับคนในเสนทาง(ถามี) ใชสําหรับหนาหอง หรือ เลขาฯ หรือ ผูที่อยูใน

เสนทางกอนหนาที่จะสงถึงผูบริหาร ใหเตรียมความเห็นใหผูบริหารซึ่งเปนผูรับในลําดับถัดไปได  
- ลงนามโดยมีหนวยงานตอทายหรือไม ใหเลือกใช หรือ ไมใช ถาเลือกใชระบบจะนําช่ีอหนวยงานมา

ตอทายใหโดยอัตโนมัติ 
จากนั้นใหกดปุม “ตกลง” เพื่อเปดเอกสารที่ตองการลงนามขึ้นมาเพื่อทําการลงนามเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 

2. จากนั้นระบบจะถามยืนยันวาทานตองการสงเอกสารตามเสนทางนี้ หรือไม ใหคลิกที่ปุม  ดังภาพที่ 

จ-2 

 
 
 

ภาพที่ จ-2 ภาพแสดงการยืนยันการสงเอกสาร 

 

3. คลิกที่ปุม  เพื่อกลับไปยังหนาแสดงรายการเอกสาร ดังภาพที่ จ-3 

 
 
 

ภาพที่ จ-3 ภาพแสดงการแจงเอกสารไดถูกสงไปแลว 

 

4. หลังจากลงนามและสงเอกสารไปแลว สามารถตรวจสอบการลงนามแบบ server sign ได 2 วิธีคือ วิธีที่ 1 คลิกปุม 

 ที่หนาแสดงเอกสาร ที่อยูดานหลังของเอกสารลงนาม โดยระบบจะแสดงผลการ
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โครงการจางที่ปรึกษา พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา       โดย บรษิัท แมกซ เซฟวิ่งส (ประเทศไทย) จํากดั 
 

ตรวจสอบการลงนาม ดังภาพที่ จ-28 หรือ วิธีที่ 2 copy URL ของไฟล XML ของเอกสารที่ลงนามแบบ Server Sign 
จากหนาแสดงเอกสาร โดยคลิกเมาสขวาแลวเลือก properties แลว copy path ของไฟล (ดังภาพที่ จ-4 ) มาวาง(paste) 
ใสในชองวาง แลวคลิกปุม "ตรวจสอบการลงนาม" ดังภาพที่  จ-5  หากผลการตรวจสอบถูกตองจะแสดงผลดังภาพ
ที่ จ-6 แตหากผลการตรวจสอบไมถูกตองจะแสดงผล ดังภาพที่ จ-7 

 

 
ภาพที่ จ-4 copy URL ของไฟล XML ของเอกสารที่ลงนามแบบ Server Sign จากหนาแสดงเอกสาร 

 

 
ภาพที่ จ-5 นําไฟลที่ copy URL มาวางในชองวางเพื่อทําการตรวจสอบ 
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ภาพที่ จ-6 ภาพแสดงผลการตรวจสอบที่ถูกตอง 

 

 
ภาพที่ จ-7 ภาพแสดงผลการตรวจสอบที่ไมถูกตอง หรือมีการแกไข 
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โครงการจางที่ปรึกษา พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา       โดย บรษิัท แมกซ เซฟวิ่งส (ประเทศไทย) จํากดั 
 

แบบที่ 2: ลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส (Electronic Signature) บนเครื่องคอมพิวเตอรแมขายแบบงาย  (Non - PKI 
Simple Sign) 

 
หมายถึง การลงนามแบบรวดเร็วมากโดยประมวลผลบนคอมพิวเตอรแมขายเปนหลัก โดยไมใชเทคโนโลยี 

PKI และไมแสดง Signature Code แตอยางใด เปนเพียงการแสดงภาพลายมือช่ือใหปรากฎเอกสารเทานั้น ทั้งนี้ เหมาะ
สําหรับการใชงานกับเอกสารที่ตองการลงนามแบบรวดเร็วมากๆ และไมมีความสําคัญ ความถูกตองของเอกสารจะขึ้นอยู
กับความถูกตองของขอมูลในฐานขอมูลเทานั้น ตัวเอกสารเองไมสามารถพิสูจนทราบเรื่องการถูกแกไขได 
 
1. เมื่อคลิกที่ปุมลงนามเอกสาร หรือ สงไปลงนาม จากนั้นจะปรากฏหนาจอ กรุณาตั้งคาการลงนาม ซึ่งสามารถเลือก

วันที่ในการลงนาม, ตําแหนง และ ลงนามโดยมีหนวยงานตอทายหรือไม ใหคลิกที่ปุมลงนามเอกสาร (Non-PKI 
Simple Sign) ดังภาพที่ จ-8 
 

 
 
 

ภาพที่ จ-8 ภาพแสดงหนาจอกรุณาตั้งคาการลงนาม 

 

2. จากนั้นระบบจะถามยืนยันวาทานตองการสงเอกสารตามเสนทางนี้ หรือไม ใหคลิกที่ปุม  ดังภาพที่ 

จ-9 

 
ภาพที่ จ-9 ภาพแสดงการยืนยันการสงเอกสาร 
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3. คลิกที่ปุม  เพื่อกลับไปยังหนาแสดงรายการเอกสาร ดังภาพที่ จ-32 

 
 

ภาพที่ จ-10 ภาพแสดงการแจงเอกสารไดถูกสงไปแลว 

 
แบบที่ 3: ลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส (Electronic Signature) บนเครื่องคอมพิวเตอรแมขายโดยแสดง Signature 

Code (Non - PKI Server Sign) และ/หรือ ลงนามบนเคร่ืองคอมพิวเตอรแมขายแบบงาย  (Non - PKI Simple 
Sign) 

 
หมายถึง การต้ังคาเพื่อใหผูใชมีทางเลือกที่จะลงนามเอกสารไดทั้งสองแบบขางตน โดยเมื่อคลิกปากกาลงนาม 

ระบบจะใหทานเลือกวาจะลงนามแบบ Non - PKI Server Sign หรือ แบบ Non - PKI Simple Sign  ดังภาพที่    จ-11 
 

 
 
 

ภาพที่ จ-11 ภาพแสดงหนาจอกรุณาตั้งคาการลงนาม 
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โครงการจางที่ปรึกษา พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา       โดย บรษิัท แมกซ เซฟวิ่งส (ประเทศไทย) จํากดั 

ภาคผนวก ฉ 
โปรแกรมสแกนเนอรเอกสาร 

(CryptBot Scan™) 
 

กอนใชงาน ทานจะตองติดตั้งไดรฟเวอรและโปรแกรมสแกนเอกสารกอน จึงจะสามารถคลิกที่ปุม “สแกน.JPG” และ 
ปุม “สแกน.PDF” จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได ดังนี้ 
 
ระบบตองการ 

1. Windows XP / 2000 / 2003 / NT 4.0 up 
2. Available Hard Disk : 10 MB 
3. RAM : 256 MB (Recommend 512 MB or more) 

 
ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม CryptBot Scan™ มีดังตอไปน้ี 
 
ขั้นที่ 1  ดับเบิ้ลคลิกไฟล CryptBot_Scan.exe ที่ดาวนโหลดไว จะแสดงหนาจอดังภาพที่ ฉ-1 แลวคลิกที่ปุม “ Next > ” 
 

 
 

ภาพที่ ฉ-1 แสดงหนาจอเริ่มติดตั้งโปรแกรม 
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ขั้นที่ 2  แสดงหนาจอตอนรับเขาสูการติดตั้งโปรแกรม ใหคลิกที่ปุม “ Next > ” ดังภาพที่ ฉ-2 

 
 

ภาพที่ ฉ-2 แสดงหนาจอการตอนรับเขาสูการติดตั้ง 
 
ขั้นที่ 3   การเลือกยอมรับขอตกลงในการใชงาน ใหคลิกเลือก I accept the terms in the license agreement แลวคลิกที่ปุม “ Next > 

” ดังภาพที่ ฉ-3 

 
 

ภาพที่ ฉ-3 แสดงหนาจอใหเลือกยอมรับขอตกลงในการใชงาน 
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ขั้นที่ 4   ใหคลิกเลือกผูใชงานเปน Anyone who uses this computer (all users) แลวคลิกที่ปุม “ Next > ” ดังภาพที่ ฉ-4 

 
 

ภาพที่ ฉ-4 แสดงหนาจอการติดตั้งสําหรับผูใชงานใด 
 
ขั้นที่ 5   ตําแหนงที่อยูที่จะติดตั้งโปรแกรม ซึ่งจะตั้งอยูที่ C:\Program Files\CryptBot Scan\ หากตองการเปลี่ยนใหคลิกที่ปุม 

“Change…” เพื่อเปลี่ยนตําแหนง หากไมตองการเปลี่ยน ใหคลิกที่ปุม “ Next > ” ดังภาพที่ ฉ-5 

 
 

ภาพที่ ฉ-5 แสดงหนาจอตําแหนงที่อยูที่จะติดตั้งโปรแกรม 
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ขั้นที่ 6   แสดงขอมูลที่จะติดตั้งโปรแกรม ใหคลิกที่ปุม “ Next > ” ดังภาพที่ ฉ-6 

 
 

ภาพที่ ฉ-6 แสดงหนาจอขอมูลที่จะติดตั้งโปรแกรม 
 
ขั้นที่ 7   ติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม “ Finish> ” ดังภาพที่ ฉ-7 

 
 

ภาพที่ ฉ-7 แสดงหนาจอติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรยีบรอยแลว 
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ขั้นตอนการใชโปรแกรม CryptBot Scan™ มีดังตอไปนี้ 
 
   เขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส แลวคลิกแนบเอกสาร โดยการเลือกปุม “สแกน... JPG” หรือ “สแกน… PDF” ดัง

ภาพที่ ฉ-8 

 
 

ภาพที่ ฉ-8 แสดงหนาจอการแนบเอกสาร 
 

เมื่อคลิกที่ปุม “สแกน... JPG” หรือ “สแกน… PDF” จากภาพที่ ฉ-1 โปรแกรมเชื่อมตอสแกนเนอรจะเรียกหนาจอสแกน
เอกสารขึ้นมาดังภาพที่ ฉ-9 

 
 

ภาพที่ ฉ-9 แสดงหนาจอการเชื่อมตอกับโปรแกรมสแกนเอกสาร 
 
 
 
 
 
 



คูมือการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส สําหรับธุรการ                                                                                                   ฉ - 6 
 
 

โครงการจางที่ปรึกษา พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา       โดย บรษิัท แมกซ เซฟวิ่งส (ประเทศไทย) จํากดั 

เตรียมสแกนเอกสาร ดังภาพที่ ฉ-10 

 
 

ภาพที่ ฉ-10 แสดงหนาจอเตรียมสแกนเอกสาร 
 

สแกนเอกสารเสร็จแลว ดังภาพที่ ฉ-11 ใหกดปุม “Accept” 

 
 

ภาพที่ ฉ-11 แสดงหนาจอสแกนเอกสาร 
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แจงการอัพโหลดไฟลสแกนไปบันทึกที่เครื่องคอมพิวเตอรแมขายแลว ดังภาพที่ ฉ-12 ใหกดปุม “OK” หลังจากนี้ระบบ
จะกลับไปยังที่หนาจอแนบเอกสาร พรอมกับแสดงชื่อไฟลแนบที่สแกน และสามารถสแกนเพิ่มเติมได 
 

 
 

ภาพที่ ฉ-12 แสดงหนาจอแจงการอัพโหลดไฟลสแกนไปบันทึกที่เครื่องคอมพิวเตอรแมขาย 
 
 

กรณีที่สแกนเอกสารไมสําเร็จซึ่งอาจมีการขัดจังหวะการสแกนเอกสาร ระบบจะแสดงหนาตางดังภาพที่ ฉ-13 
 

 
 

ภาพที่ ฉ-13 แสดงหนาจอแจงการสแกนเอกสารไมสมบูรณ 
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ภาคผนวก ช 
โปรแกรมแจงเตือนเอกสารเขาใหม 

(CryptBot e-Office/e-Document Alert™) 
 

กอนใชงาน ทานจะตองติดตั้งโปรแกรมแจงเตือนเอกสารเขาใหม และต้ังคาเริ่มตนกอน จึงจะสามารถตั้งเวลาแจงเตือน
เอกสารเขาใหมจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได ดังนี้ 

 
ระบบตองการ 

1. Windows XP / 2000 / 2003 / NT 4.0 up 
2. Available Hard Disk : 50 MB 
3. RAM : 256 MB (Recommend 512 MB or more) 

 

ขั้นตอนการติดตั้งโปรแกรม CryptBot e-Office Alert™ มีดังตอไปนี้ 
ขั้นที่ 1   ดาวนโหลดโปรแกรม มีดังนี้ 

 

1.1 ที่เมนู “คูมือ” ของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ใหคลิกเลือกที่ “โปรแกรมแจงเตือนเอกสารเขา” ดังภาพที่ ช-1 

 
 

ภาพที่ ช-1 แสดงหนาจอการดาวนโหลดโปรแกรม 
 

1.2 ดาวนโหลดโปรแกรม โดยบันทึกไวที่เครื่อง PC ของผูใชงาน ดังภาพที่ ช-2 

 
 

ภาพที่ ช-2 แสดงหนาจอการบันทึกไฟลโปรแกรม 
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1.3 ขยายไฟลโปรแกรมที่บันทึกไว (CryptBot_e-Office_Alert.zip) จะไดไฟลสําหรับติดตั้งโปรแกรมชื่อ CryptBot_e-
Office_Alert.exe ดังภาพที่ ช-3 

 
 

ภาพที่ ช-3 แสดงหนาจอการขยายไฟลโปรแกรม 
 
 

ขั้นที่ 2   ติดตั้งโปรแกรม มีดังนี้ 
 

2.1  ดับเบิ้ลคลิกไฟล CryptBot_eOffice_Alert.exe จะแสดงหนาจอดังภาพที่ ช-4 แลวคลิกที่ปุม   “ Next > ” 
 

 
 

ภาพที่ ช-4 แสดงหนาจอเริ่มติดตั้งโปรแกรม 
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2.2  แสดงหนาจอตอนรับเขาสูการติดตั้งโปรแกรม ใหคลิกที่ปุม “ Next > ” ดังภาพที่ ช-5 

 
 

ภาพที่ ช-5 แสดงหนาจอการตอนรับเขาสูการติดตั้ง 
 

2.3   การเลือกยอมรับขอตกลงในการใชงาน ใหคลิกเลือก I accept the terms in the license agreement แลวคลิกที่ปุม       
“ Next > ” ดังภาพที่ ช-6 

 
 

ภาพที่ ช-6 แสดงหนาจอใหเลือกยอมรับขอตกลงในการใชงาน 
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2.4  คลิกเลือกผูใชงาน เปน Anyone who uses this computer (all users) แลวคลิกที่ปุม “ Next > ” ดังภาพที่ ช-7 

 
 

ภาพที่ ช-7 แสดงหนาจอการติดตั้งสําหรับผูใชงานใด 
 

2.5   ตําแหนงที่อยูที่จะติดตั้งโปรแกรม หากตองการเปลี่ยนใหคลิกที่ปุม “Change…” เพื่อเปลี่ยนตําแหนง หากไม
ตองการเปลี่ยน ใหคลิกที่ปุม “ Next > ” ดังภาพที่ ช-8 

 
 

ภาพที่ ช-8 แสดงหนาจอตําแหนงที่อยูที่จะติดตั้งโปรแกรม 
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2.6   แสดงขอมูลที่จะติดตั้งโปรแกรม ใหคลิกที่ปุม “ Next > ” ดังภาพที่ ช-9 

 
 

ภาพที่ ช-9 แสดงหนาจอขอมูลที่จะติดตั้งโปรแกรม 
 

2.7   ติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบรอยแลว ใหคลิกที่ปุม “ Finish> ” ดังภาพที่ ช-10 

 
 

ภาพที่ ช-10 แสดงหนาจอติดตั้งโปรแกรมเสร็จเรียบรอยแลว 
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2.8   แสดงไอคอน Shortcut ช่ือ CryptBot e-Office Alert  ดังภาพที่ ช-11  ใหดับเบิ้ลคลิกเพื่อเขาสูการตั้งคาและใชงาน 
 

 
 

ภาพที่ ช-11 แสดงไอคอน Shortcut ช่ือ CryptBot e-Office Alert 
 
 
 

การใชงานโปรแกรมแจงเตือนเอกสาร 

สําหรับแจงเตือนเอกสารเขาที่ยังไมเปดอานจากระบบ e-Office 
 
เมื่อติดตั้งโปรแกรม CryptBot e-Office Alert™ แลวจะมี Icon ของ Shortcut โปรแกรม CryptBot e-Office Alert™ 

 แสดงที่ Desktop ขั้นตอนการใชงานโปรแกรม CryptBot e-Office Alert™ มีดังตอไปนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1    ดับเบิ้ลคลิกที่ icon ของ CryptBot e-Office Alert ที่หนาจอ Desktop จากนั้นจะเห็นหนาจอ ดังภาพที่ ช-12 

 

 
 ภาพที่ ช-12 หนาจอเขาสูโปรแกรม CryptBot e-Office Alert™ 

   

 
จากภาพที่ ช-12 กรณีที่ใชงานครั้งแรก และไดกําหนดรหัสผานของโปรแกรม CryptBot e-Office Alert™ ไวแลว
ใหกรอกรหัสผานที่ไดกําหนดไว และคลิกที่ปุม "ตกลง" หลังจากนั้น จะเขาสูหนาจอใหกําหนดที่อยูเว็บไซตของ 
e-Office (URL of e-Office) ดังภาพที่ 13 กรณีที่เคยใชงานแลว จะเขาสูหนาจอใหกําหนดคาตางๆ ดังภาพที่ ช-16  

   
 
 



คูมือการใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส สําหรับธุรการ                                                                                                 ช - 7 
 
 

โครงการจางที่ปรึกษา พัฒนาระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (e-Document) มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา       โดย บรษิัท แมกซ เซฟวิ่งส (ประเทศไทย) จํากดั 

 

 
 ภาพที่ ช-13 กําหนดที่อยูเว็บไซต(URL) ของ e-Office 

 

ใหกรอกที่อยูเว็บไซต e-Office ตัวอยางเชน http://eoffice.ssru.ac.th และคลิกที่ปุม "ทดสอบการเชื่อมตอระบบ" 
เพื่อทดสอบวาสามารถติดตอกับระบบ e-Office ไดหรือไม? หากสามารถติดตอไดจะแสดงหนาจอดังภาพที่ ช-14 
หากไมสามารถติดตอกับระบบ e-Office จะแสดงขอความวา "เช่ือมตอไมสําเร็จ" ซึ่งทั้งนี้ขึ้นอยูกับการเชื่อมตอ
กับเครือขายของระบบ e-Office ที่ทานตองการเชื่อมตอวาสมบูรณหรือไม 

 

 
 ภาพที่ ช-14 แสดงหนาจอติดตอกับระบบ e-Office ได  

   

 
หลังจากคลิกปุม "OK" จากภาพที่ ช-13 โปรแกรม CryptBot e-Office Alert™ จะซอน Icon ไวที่ Status bar ที่
ดานลางขวาของจอ ดังภาพที่ ช-15 

 
 

 ภาพที่ ช-15 แสดง icon ของ CryptBot e-Office Alert™ ที่ซอนอยูใน Status bar ดานลางของจอ 
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ขั้นตอนที่ 2 กําหนดคาโปรแกรม CryptBot e-Office Alert™ 

 

 
 ภาพที่ ช-16 หนาจอการตั้งคาและแสดงรายชื่อผูที่ login เขาใชโปรแกรม 

   

 
จากภาพที่ 15 ใหคลิกที่ Icon ของ CryptBot e-Office Alert™ ที่ซอนอยูใน Status bar ดานลางขวาของจอ ซึ่งจะ
เปดโปรแกรมใหเห็นดังภาพที่ 16 โดยจะเห็นวา ระบบไดต้ังคาเวลาเริ่มตนในการตรวจสอบเอกสารเขาใหมจาก
ระบบ e-Office ไวทุกๆ 5 นาที ซึ่งทานสามารถเปลี่ยนแปลงได แตตองไมนอยกวา 5 นาที จากนั้นให... 

 • คลิกที่ปุม “บันทึก” เมื่อแกไขเวลาในการตรวจสอบเอกสารเขา  
• คลิกที่ปุม “ปด” เพื่อซอนหนาจอไวที่แถบเมนูดานลางและเตรียมพรอม (Standby) ในการตรวจจับ

เอกสารเขาใหมของผูใชงานที่ไดทําการ Login ไวกับโปรแกรมนี้ ซึ่งทานจะตองดําเนินการ Login ตาม
ขั้นตอนที่ไดอธิบายไวขางลาง  

 สําหรับการตรวจจับเอกสารนั้น ระบบจักทําการตรวจจับตามรายช่ือผูใชงานที่ Login ผานโปรแกรม CryptBot e-
Office Alert™ นี้เทานั้น ฉะนั้น ทานตองทําการเพิ่มรายชื่อผูใชใหโปรแกรมตรวจสอบเอกสารเขาใหม ซึ่ง
สามารถเพิ่มรายชื่อผูใชไดไมจํากัด (กรณีตองการใหตรวจจับเอกสารของผูใชงานหลายคนที่ใชเครื่อง
คอมพิวเตอรรวมกัน) โดยใหคลิกที่เมนู "ผูใช" (ที่แถบเมนูดานบน) และเลือก "เขาสูระบบ" จะปรากฏหนาจอดัง
ภาพที่ ช-17 
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 ภาพที่ ช-17 การเพิ่มรายชื่อผูใชใหโปรแกรม 

   

 - ใหกรอก ช่ือผูใช และ รหัสผาน ชุดเดียวกับที่ใช Login เขาสูระบบ e-Office 

 - คลิกที่ปุม "เขาสูระบบ" เพื่อไปยังขั้นตอนที่ ช-3 หรือ 

 - คลิกที่ปุม "ยกเลิก" เพื่อยกเลิกการ Login 

 แสดงรายชื่อผูที่ตองการตรวจสอบเอกสารเขาใหม โดยใชเครื่องคอมพิวเตอรรวมกันเพียงเครื่องเดียว 

 

 
 ภาพที่ ช-18 หนาจอแสดงรายชื่อผูที่ตองการตรวจสอบเอกสารเขาใหม 

   

 
ผูใชงานแตละราย สามารถกําหนดคาการใชงานในการเขาสูระบบ e-Office ไดโดยคลิกเมาสขวาที่ช่ือผูใชแตละ
รายแลวเลือก "ต้ังคาระบบ..." จะแสดงหนาจอดังภาพที่ ช-19 ในขั้นตอนที่ ช-3 
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ขั้นตอนที่ 3 การกําหนดสิทธิ์และเวลาในการเขาสูระบบ e-Office (User Personal Login Settings) 

 

 
 ภาพที่ ช-19 หนาจอ User Personal Login Settings 

 
 

 - คลิกเลือกที่ "ล็อคอินเขาสูระบบ e-Office โดยอัตโนมัติ" หมายถึง เมื่อตองการคลิกเขาสูระบบ e-
Office โดยไมตองกรอกรหัสผานเมื่อโปรแกรมไดแตงเตือนวามีเอกสารเขาใหม ทั้งนี้การคลิกจะตอง
คลิกผานชื่อที่ Login ไว (วิธีนี้ ไมแนะนําใหใชกรณีที่ตองใชโปรแกรมนี้ รวมกับผูใชงานรายอื่น เพราะ
จักทําใหบุคคลอื่น สามารถคลิกเขาสูระบบ e-Office ที่เปน account ของทานไดเชนกัน) 

 
- คลิกเลือกที่ "กําหนดระยะเวลาในการเชื่อมตอกับระบบ e-Office" หมายถึง การกําหนดเวลาอายุในการ

เขาสูระบบ e-Office โดยไมตองกรอกรหัสผานซ้ําอีก โดยมีหนวยเปนนาที 
 
- คลิกเลือกที่ "ตองยืนยันรหัสผานกอนเขาสูระบบ e-Office ใหมทุกครั้ง" หมายถึง เมื่อโปรแกรมแจง

เตือนวามีเอกสารเขาใหม แลวหากตองการคลิกดูเอกสารในระบบ e-Office จะตองกรอกรหัสผานใหม
ทุกครั้ง (แนะนําใหเลือกตั้งคาแบบนี้ ในกรณีที่ใชงานโปรแกรมหลายทาน หรือแมแตใชงานโปรแกรม
เพียงทานเดียว เพื่อความปลอดภัยควรจะเลือกการตั้งคาแบบนี้เชนกัน เนื่องจากบุคคลอื่น อาน Login 
เขาสู Account ของระบบ e-Office ของทานไดเชนกัน หากทานไมไดนั่งประจําอยูหนาเครื่อง
คอมพิวเตอรตลอดเวลา) 

ขั้นตอนที่ 4 การแจงเตือนเอกสารเขาใหมและการ Login เขาสูระบบ e-Office 

 

 
 ภาพที่ ช-20 หนาจอแสดงการแจงเตือนเอกสารเขาใหม 
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เมื่อกําหนดคาตามขั้นตอนที่ 1 ถึง 3 เสร็จเรียบรอยแลว เมื่อกด "ปด" หรือ เลือกเมนู "ซอนและรอทํางาน" 
โดยเลือกจากเมนู "ผูใช" ดานบน โปรแกรมจะถูกนํามาซอนไวที่แถบเมนูดานลางของหนาจอ เพื่อคอยเฝา
ตรวจจับเอกสารเขาใหม (รวมทั้งเอกสารเกาที่ทานยังไมไดเปดอานดวย) ซึ่งเมื่อมีเอกสารเขาใหม โปรแกรม 
จะมีขอความแจงเตือนดังแสดงในภาพที่ ช-9 ซึ่งหากใชงานรวมกันหลายคน โปรแกรมจะแสดงชื่อแยกแตละ
คนพรอมทั้งแสดงจํานวนเอกสารที่เขาใหม หรือ ที่ยังไมไดเปดอาน ซึ่งหากทานตองการเปดอานใหคลิกที่
หนาจอที่แสดงการแจงเตือนดังกลาว เพื่อใหโปรแกรมขยายหนาจอแสดงรายชื่อหลักขึ้นมา ซึ่งทานตองคลิก
ที่ช่ือผูที่ตองการ Login เขาสูระบบ e-Office อีกครั้งหนึ่งจึงจะสามารถ Login เขาสูระบบ e-Office ได ดัง
แสดงในภาพที่ ช-21 (กรณีที่ต้ังคาใหทําการ Login เขาสูระบบ e-Office โดยอัตโนมัติ โปรแกรมจะขาม
หนาจอการ Login) 

 

 

 
 ภาพที่ ช-21 หนาจอสําหรับการ Login เขาสูระบบ e-Office 
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ขั้นตอนที่ 5 วิธีการกําหนดโปรแกรม CryptBot e-Office Alert™ ไวใน Programs > Startup กรณีที่เมื่อเปดเครื่องแลว
ตองการใหโปรแกรมทํางานอัตโนมัติ มีขั้นตอนดังนี้ 

 

 
 ภาพที่ ช-22 การบรรจุโปรแกรมเขา Startup  

- ขั้นที่ 1 ใหดําเนินการดังแสดงในภาพที่ ช-22 โดยคลิกที่ Start เลือก Programs เลือก Startup คลิกเมาสขวาเลือก 
Open 

 

 
 ภาพที่ ช-23 การสราง New Shortcut 
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- ขั้นที่ 2 ใหดําเนินการดังแสดงในภาพที่ ช-23 โดยคลิกที่เมนู File แลวเลือก New จากนั้นใหเลือก Shortcut 

 

 
 ภาพที่ ช-24 การเลือกโปรแกรมเพื่อสรางเปน Shortcut 

  

- ขั้นที่ 3 ใหดําเนินการดังแสดงในภาพที่ ช-24 โดยคลิกที่ปุม "Browse" เลือกไฟล eOfficeAlert.exe ซึ่งจะอยูที่ 
C:/Program Files/CryptBot e-Office Alert/ และคลิกที่ปุม “Next” เพื่อไปยังขั้นตอนตอไป 

 

 

 
 ภาพที่ ช-25 การตั้งช่ือ Shortcut  

  

- ขั้นที่ 4 ใหดําเนินการดังแสดงในภาพที่ ช-25 โดยตั้งช่ือ Shortcut เชน ต้ังเปน e-Office Alert หรอืช่ืออื่น แลว
คลิกที่ปุม "Finish" เพื่อสิ้นสุดการสราง New Shortcut จากนั้นให Restart เครื่อง ซึ่งเมื่อ Login เขาสูโปรแกรม 
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Windows และโปรแกรม CryptBot e-Office Alert™ จะถูก Run ขึ้นมาโดยอัตโนมัติ ดังแสดงหนาจอในภาพที่ 
ช-20 

 
ขั้นตอนที่ 6 การต้ังเสียงเตือนเอกสารเขาใหมในระบบ e-Office Alert มีดังนี้ 

 
ขั้นที่ 1  คลิกที่ Start >> เลือก Setting >> เลือก Control Panel  ดังภาพที่ ช-26 
 

 
 

ภาพที่ ช-26 ภาพแสดงหนาจอการเลือก Control Panel 
 
ขั้นที่ 2  ดับเบิ้ลคลิกที่ icon  Sound and Audio Devices >> คลิกเลือกแถบ Sound  ดังภาพที่ ช-27 
 

 
 

ภาพที่ ช-27 ภาพแสดงหนาจอการเลือกแถบ Sounds 
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ขั้นที่ 3  ที่สวนของ Program events ใหคลิกเลือก System Notification ดังภาพที่ ช-28 
 

 
 

ภาพที่ ช-28 ภาพแสดงหนาจอการเลือก Program events 
 
ขั้นที่ 4   ที่สวนของ Sounds ใหกดปุม “Browse…” เพื่อเลือกเสียง จากนั้นใหกดปุม Save As เพื่อต้ังช่ือ Configuration นี้ไวเรียก

แกไขในภายหลังได แลวกดปุม Apply และปุม OK ดังภาพที่ ช-29 
 

 
 

ภาพที่ ช-29 ภาพแสดงหนาจอการเลือกไฟลเสียง 
 
ขั้นที่ 5  ทดสอบเสียงเตือนเอกสารเขาใหมโดยเปดโปรแกรม CryptBot e-Office Alert™ 
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