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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนระบบที่รับ-สงหนังสือหรือเอกสาร ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 

โดยดำเนินกิจกรรมโดยสังเขปมีดังน้ี 

กิจกรรม คำอธบิาย 

การสรางเอกสาร นำเขาหรือสรางเอกสาร/หนังสือผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส นำเขา

เน้ือหาเอกสาร/หนังสือ สแกนหนากระดาษ ไฟลแนบ และขอความแนบทาย 

เพ่ือจัดเก็บหรือสงตอไปยังหนวยงานหรือบุคลากร 

การรับเอกสาร ลงรับเอกสารจากหนวยงานหรือบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย หรือลงรับ

เอกสารจากหนวยงานภายนอก โดยสามารถออกเลขเอกสารตามระเบียบของ

ธุรการ 

การสงเอกสาร สงเอกสารไปยังหนวยงานหรือบุคลากรภายในมหาวิทยาลยั หรือสงเอกสาร

จากหนวยงานภายนอก โดยสามารถออกเลขเอกสารตามระเบียบของธุรการ 

รวมถึงการสงตอหรือการลงนามอนุมัติเอกสารตางๆ 

การถอนเอกสาร เปนการถอนเอกสารที่สงออกไปยังผูรับ โดยเอกสารน้ันจะไมปรากฏรายการใน

รายการขาเขาของผูรับ และไมปรากฏรายการในรายการขาออกของผูสง แตจะ

ทำไดในกรณีทีผู่รับน้ันยังไมไดทำการเปดดูเอกสารเทาน้ัน 

การยกเลิกเอกสาร  ยกเลิกเอกสารหรือยกเลิกรายการเอกสารขาเขา เปนการกระทำโดยผูรับ

เอกสารเพ่ือทำสัญลักษณยกเลิก โดยสัญลักษณดังกลาวจะปรากฏทั้งฝงผูรับ

และฝงผูสง โดยรายการเอกสารขาดังกลาวจะไมอนุญาตใหสงตอหรือตอบกลับ 

การตีกลับเอกสาร ใชโนกรณีสงเอกสารกลับไปยังผูที่สงมา เพ่ือใหผูทีส่งมาแกไข เอกสารที่ไดรับไม

เกี่ยวของกับผูที่ไดรับ หรือดวยเหตุผลตางๆ เพ่ือใหผูที่สงมาทราบ 

การระงับเอกสาร เปนการระงับการใชงานเอกสารโดยผูเปนเจาของ เมื่อทำการระงับแลวผูใชงาน

ทุกคนจะถูกจำกัดการใชงานเอกสารฉบับน้ี เชน ไมสามารถสงตอได การ

ยกเลิกการระงับทำโดยผูเปนเจาของเทาน้ัน 

การเผยแพรเอกสาร เปนการเผยแพรเอกสารโดยกำหนดใหเอกสารที่เผยแพรเปนสาธารณะ ผูที่มี

สิทธ์ิใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะสามารถเหน็เอกสารดังกลาว  
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การเขาใชงานระบบ 
เปนการใชงานโปรแกรมสำหรับระบบปฏิบัติบัติการ Microsoft Windows และตองติดต้ัง Microsoft .NET 

Framework 4.6.2 หรือเวอรชันใหมกวา โดยการเชาใชระบบฯ มีขั้นตอนโดยสังเขปดังน้ี 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Edge ในกรณีเปดโปรแกรม web browser อ่ืน ตองติดต้ัง plugin หรือ 

extension เพ่ิม 

 
2. การเขาสูระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส โดยพิมพที่อยูของระบบชองที่อยู  

https://edoc.nstru.ac.th/ 

 
3. จะเขาสูหนาเว็บไซตของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
4. จากน้ัน กดปุม “Open Windows Application” ทางดานซายมือ จะเขาสูหนาจอ Login เพ่ือเขาสูระบบ 

 
 

5. จะทำการเปดหนาจอ Download โปรแกรม ใหทำการตอบอนุญาตใหทำการ download 

6. เมื่อการ download เสร็จสิน้จะแสดงหนาจอ “เขาสูระบบ” ใส username และ  password ใหถูกตอง 

จากน้ันกดปุม “ตกลง” 
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7. ในกรณีใชเครือ่งคอมพิวเตอรเครื่องน้ันใชงานโปรแกรมครั้งแรก จะขึ้นหนาจะแสดงหนาจอ “ตัวเลือก” 

สามารถกดปุม “ตกลง” เพ่ือไปยังขั้นตอนตอไป 

 
8. ปรากฎหนาจอหลักของโปรแกรม เมื่อเขาสูระบบ E-document จะพบหนา Home เปนหนาแรกทีจ่ะ

รายงานจดหมายใน Inbox ที่ยังไมไดรับการเปดอาน 

  

 
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การสรางเอกสาร 

 

นำเขาหรือสรางเอกสาร/หนังสือผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส นำเขาเน้ือหาเอกสาร/หนังสือ สแกน

หนากระดาษ ไฟลแนบ และขอความแนบทาย เพ่ือจัดเก็บหรือสงตอไปยังหนวยงานหรือบุคลากร มีขั้นตอน

โดยสังเขปดังน้ี 

1. ผูใชงานสามารถสรางเอกสารจากหนาหลัก (Home) หรือคลิกที่กลอง Document Box 

2. จากน้ันทำการคลิกเลือกสรางเอกสารที่ “สรางเอกสาร” ก็จะแสดงเมนูใหเลือก ดังน้ี 

  

เลือกบุคคลหรือ

หนวยงานท่ีเปน

เจาของเอกสาร 

เลือกรูปแบบการ

สรางเอกสาร 

 

กรอกขอมูล

เอกสารและ

เนื้อหา 

เพ่ิมผูรับเอกสาร 

 

แนบเอกสารตนเรื่อง 

 

บันทึกเอกสาร 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

เลือกสมุดลงรับ 

รับ สง

ใช ใช 

ไมใช ไมใช 
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เมน ู คำอธบิาย 

สรางเอกสาร เปนการสรางเอกสารเพ่ือเก็บไวในระบบ และสามารถนำไปใชได

ในครั้งตอไป 

สรางเอกสารแลวสงออก เปนการสรางเอกสารแลวสงเอกสารออกในทันที และเอกสารจะ

ไดรับการจัดเก็บโดยอัตโนมัติ 

รับเอกสาร เปนการรับเอกสารเขาในระบบโดยนำเอกสารมากรอกขอมูลเก็บ

เขาระบบไวกอน 

รับเอกสารแลวสงออก เปนการรับเอกสารเขาในระบบโดยนำเอกสารมากรอกขอมูลเก็บ

เขาระบบแลวสงออกในทันท ี

 

3. โดยเลือกสรางเอกสารใหเหมาะสมกับงาน เมื่อคลิกเลือกรายการ “สรางแลวสงออก” จะแสดงหนา New 

Document ทำการบันทึกขอมูลเขาระบบโดยบันทึกขอมูลประเภทเอกสาร หัวเรื่อง บทคัดยอ และบันทึก

เน้ือหาเอกสารโดยคลิกที่ปุม “เน้ือหา” 

 
จะปรากฏหนาบันทึกเน้ือหาเอกสารดังรูป 

   
เมื่อบันทึกเน้ือหาเอกสารใหกดปุม “กลับสูหนาแรก” 

 

 

 

 
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4. สามารถสงเอกสารถึงผูรับ โดยคลิกที่ปุม “สงถึง” จะปรากฏหนาจอ “สมดุรายช่ือ” เพ่ือใหเลือกรายการผูรับ

เอกสาร  

 
หรือทำการระบุช่ือบุคคลหรือหนาวยงาน หรือสวนของช่ือที่ตองการคนหาในชองคนหาที่อยูมุมบนขวาขอ

หนาจอ แลวทำการกดปุม enter บนแปนพิมพ ระบบจะแสดงรายการที่คนหา 

5. ทำการเลือกรายช่ือผูรับเอกสาร สามารถเลอืกผูรับไดมากกวา 1 คน แลวคลิกที่ปุม “ตกลง” เพ่ือสงรายการ

ไปยังหนาสงเอกสาร  

6. รายช่ือทั้งหมดที่ถูกเลือกจะปรากฎและสามารถเลือกคุณสมบัติที่ตองการไดเปนรายบุคคล 

7. ปดหนาสงเอกสาร (ปุมกากบาทมุมบนขวามอื) เพ่ือกลับไปสูหนากรอกขอมูลเอกสาร 

 

8. ทำการแนบเอกสารตนเรื่องโดยไปยังที่มุมลางขวาของโปรแกรม คลิกที่ปุม “เพ่ิมเอกสารแนบ” จะปรากฏเมนู 

ประกอบดวย 

 
8.1. “นำเขาจาก ไฟลในเครื่อง (File)” เปนการแนบไฟลที่มีอยูแลวในเครื่องคอมพิวเตอร 

4 

5 

7 

6 
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8.2. “นำเขาจาก สแกนเนอร (Scanner)” เปนการสแกนเอกสารเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยเครื่อง

สแกน โดยสามารถเลือกสแกนเปนแบบรูปแบบไฟลตางๆ แลวทำการคลิกที่ปุม “สแกน” เมื่อสแกนเสร็จ

สิ้นใหกดปุม “ตกลง” 

 

9. ทำการสงเอกสารไดโดยคลิกที่ปุม “บันทึกแลวสง” เอกสารจะถูกบันทึกและสงไปยังรายการที่ไดทำการเลือกไว 

  

 
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การรับเอกสาร 

 

ลงรับเอกสารจากหนวยงานหรือบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย หรือลงรับเอกสารจากหนวยงานภายนอก 

โดยสามารถออกเลขเอกสารตามระเบียบของธุรการ มีขั้นตอนโดยสังเขปดังน้ี 

1. เขาสู Inbox (กลองรับเอกสารเขา) โดยคลกิที่ไอคอนรูป “Inbox” หรือช่ือหนวยงาน 

 
2. ในรายการกลองเอกสารทางดานซายมือ จะปรากฏกรอบแสดงรายการเอกสารขาเขา 

3. เมื่อตองการเขาอานรายละเอียดของเอกสารฉบับใดๆ ให double click ที่รายการเอกสารฉบับที่ตองการ

เปดอาน จะปรากฏกรอบแสดงรายละเอียดของเอกสาร 

 
4. เมื่อเขาสูกรอบแสดงรายละเอียดเอกสารแลว ใหคลิกที่ลิงค “คลิกที่น่ีเพ่ือรับเอกสาร” ที่มุมดานบนขวา 

เริ่มตน 

Double Click 

 เพ่ือเปดเอกสาร 

ท่ีตองการลงรับ 

Click ท่ี Link ท่ี

ตำแหนงมุมบนขวามือ 

 

เลือกกลอง 

เอกสารขาเขา 

 

กดปุมเพ่ือยืนยันการ

รับเอกสาร 

สิน้สด 

เลือกประเภทการรับ

เอกสาร (ออกเลขจาก) ใน

กรอบโตตอบท่ีปรากฎขึ้น 

4 

1 2 
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5. จะปรากฏหนาตางการรับเอกสาร ใหเลือกประเภทการรับเอกสารตามความเหมาะสมของการทำงาน โดยมี

ดวยกัน 3 แบบ คือ 

5.1. ไมออกเลขรับ 

5.2. ใชเลขรับเดิม จากบุคคลหรือหนวยงานกอนหนา 

5.3. เลือกชุดออกหมายเลขที่ตองการ 

 

6. เมื่อเลือกประเภทการรับเอกสารที่ตองการแลว ใหกดปุม “รับเอกสาร” เพ่ือเปนการรับเอกสาร 

  6 5 
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การสงเอกสาร 

 
สงเอกสารไปยังหนวยงานหรือบุคลากรภายในมหาวิทยาลยั หรือสงเอกสารจากหนวยงานภายนอก โดยสามารถ

ออกเลขเอกสารตามระเบียบของธุรการ รวมถึงการสงตอหรือการลงนามอนุมัติเอกสารตางๆ มีขั้นตอนโดยสังเขป

ดังน้ี 

การตอบกลับเอกสาร 

1. ในหนาเน้ือหาเอกสารในหนา Inbox กดที่ปุม “ตอบกลับ” จะเปดหนาตางโตตอบสำหรับการตอบกลับ 

 
2. ในรายการช่ือปลายทางผูรับจะปรากฏช่ือของผูที่สงเอกสารมาหาคุณใหโดยอัตโนมัติ ในชองสงไปที่ 

เริ่มตน 
Double Click เพ่ือ

เปดเอกสารท่ีตองการ

 

สิ้นสุด 

เลือกกลองเอกสารขาเขา 

 

การสง? 

ตอบกลับ 

 

เพ่ิมผูรับเอกสาร 

สงตอ 

 

1. กรอกขอความแนบทาย 

2. เลือกรูปแบบการสง 

3. เลือกเลขระเบียนสงเอกสาร 

กดปุมเพ่ือสงเอกสาร 

 

 
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3. เลือกรายละเอียดการสงแตละรายการ เชน ลงนาม/สั่งการ 

4. การสงตามลำดับ คือวิธีการสงที่ ระบบจะสงหาบุคคลหรอืหนวยงานแรกในรายการผูรบัเอกสาร และจะ

บังคับวาบุคคลแรกในรายการผูรับเอกสารตองเปนผูสงเอกสารตอไปยังบุคคลทีส่องในรายการผูรับเอกสาร 

และจะบังคับใหสงตอไปเรื่อยๆจนครบทุกรายช่ือในรายการ บุคคลสุดทายในรายการผูรับเอกสารน้ันจึง

สามารถที่จะสงตอใหบุคคลอ่ืนได แตหากผูสงตองการใหผูรับไดรับเอกสารพรอมกันทุกคน ใหนำเครื่องหมาย

ถูกออกจากชอง 

5. การออกหมายเลขสง 

 
• ไมออกเลข 

• ใชหมายเลขรบั 

• ชุดเลขเอกสารที่เราสรางขึ้นมา โดยสามารถแกไขปรับเลขได 

6. รูปแบบการสงเอกสารมีใหเลอืก 2 แบบ โดยจะมีรูปแบบ สงออก และ รปูแบบ เวียนออก  

 

7. กรอกขอความแนบทาย/สั่งการ ที่ตองการสงใหแกผูรับหรอืหนวยงานที่รับ (ถามี) 

 

8. หากทำเครื่องหมายถูกที่ชอง “สงเอกสารและขอความแนบทายเดิมของบุคคลกอนหนาไปยังผูรับ”ระบบจะ

ทำการแนบไฟลเอกสารและขอความแนบทาย (ถามี) ของบุคคลหรือหนวยงานกอนหนาไปยังผูรับหรือ

2 3 

7 

8 
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หนวยงานรับที่ไดรับเอกสารตอจากผูสง แตหากไมไดทำเครื่องหมายใดๆผูรับหรือหนวยงานรับจะเห็นเพียง

ขอความแนบทายจากบุคคลหรือหนวยงานที่สงมาเทาน้ันตามปกติ  โดยผูรับหรือหนวยงานรับจะไมเห็น

ขอความแนบทายที่มีการแนบมาจากตนเรื่อง 

ถาไมตองการใหบุคคลหรือหนวยงานที่รับเอกสารตอ เห็นขอความแนบทายที่บุคคลหรือหนวยงานสงให ทำ

ไดโดยการนำเครื่องหมายถูกออกจากชอง 

9. เอกสารแนบ  โดยเอกสารหรือไฟลจะสงถึงผูรับตามรายช่ือที่ระบุเทาน้ัน บุคคลที่ไมอยูในรายช่ือหรือสงถึงจะ

ไมไดรับเอกสารหรือไฟลน้ี วิธีการแนบไฟล กดปุม “เพ่ิมเอกสารแนบ” จะปรากฎเมนูใหเลือกวิธีการแนบไฟล 

 

9.1. นำเขาจาก ไฟลในเครื่อง (File) : เปนการแนบไฟลที่มีอยูแลวในเครื่องคอมพิวเตอร 

 

9.2. นำเขาจาก สแกนเนอร (Scanner) : เปนการสแกนเอกสารเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดย

เครื่องสแกน โดยสามารถเลอืกสแกนเปนแบบรูปแบบไฟลตางๆ แลวทำการคลิกที่ปุม “สแกน” เมื่อ

สแกนเสรจ็สิ้นใหกดปุม “ตกลง” 

 

 

 
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10. จากน้ัน เลือกไปที่ปุม “บันทกึแลวสง” เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการตอบกลับ ระบบจะแสดงกรอบโตตอบ

แจงวาระบบสงเอกสารเสร็จสิ้น 

  
 
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การสงตอเอกสาร 

1. ในหนาเน้ือหาเอกสารในหนา Inbox กดที่ปุม “สงตอ” 

 
2. จะเปดหนาจอ “สมุดรายช่ือ” ใหเลือกรายช่ือที่จะกำหนดเปนปลายทางผูรับ จากน้ันกดปุม “ตกลง” 

 
3. เมื่อเลือกปลายทางผูรับเสร็จแลว จะเปดเขาสูหนา  “Forward & Reply Document” เพ่ือใหระบุ

รายละเอียดที่ตองการแบบเดียวกับการตอบกลับเอกสาร เชน รายช่ือบุคคลหรือหนวยงานผูรับเอกสาร เลข

สง ขอความแนบทาย/สั่งการ  

 

4. จากน้ัน เลือกไปที่ปุม “บันทกึแลวสง” เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 

  

 

 

 
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การถอนเอกสาร 

 
เปนการถอนเอกสารที่สงออกไปยังผูรับ โดยเอกสารน้ันจะไมปรากฏรายการในรายการขาเขาของผูรับ และไม

ปรากฏรายการในรายการขาออกของผูสง แตจะทำไดในกรณีผูรับยังไมไดทำการเปดเอกสารเทาน้ัน มีขั้นตอน

โดยสังเขปดังน้ี 

1. ไปยังกลองเอกสารขาออก (Sent box) หรอืโฟลเดอร 

2. เปดรายการที่ตองการถอนเอกสาร 

3. กดที่ปุม “ถอนเอกสาร” ในกรณีที่ผูรับเปดอานแลวปุมน้ีจะเปนสีทึบและไมสามารถกดได 

 

4. จะปรากฎหนาจอยืนยันการถอนเอกสาร ใหกรอกเหตุผลในการถอนเอกสารลงในชองกรอก 

 

5. จากน้ัน กดปุม “ยืนยัน” 

6. ระบบจะแสดงกรอบโตตอบ ยืนยันการถอนเอกสารเสร็จสิน้  

เริ่มตน 

Double 

Click เพ่ือเปด

เอกสารท่ี

 

สิ้นสุด 

เลือกกลองเอกสาร

ขาออก 

 

กดปุม 

 

กรอกเหตุผล

ในการถอน

เอกสาร 

(ถอนเอกสารไดเฉพาะรายการท่ี

ผูรับยังไมอานเทานั้น) 

 

4 

5 
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การยกเลิกรายการ 

 
ยกเลิกเอกสารหรือยกเลิกรายการเอกสารขาเขา เปนการกระทำโดยผูรับเอกสารเพ่ือทำสัญลกัษณยกเลิก โดย

สัญลักษณดังกลาวจะปรากฏทั้งฝงผูรับและฝงผูสง โดยรายการเอกสารขาดังกลาวจะไมอนุญาตใหสงตอหรือตอบ

กลับ มีขั้นตอนโดยสังเขปดังน้ี 

1. ไปยังกลองเอกสารขาเขา (Inbox) หรือโฟลเดอร 

2. เปดรายการที่ตองการยกเลิกรายการ 

3. กดปุม “ยกเลกิรายการ” 

 

4. จะปรากฎหนาจอยืนยันการยกเลิกรายการ ใหกรอกเหตุผลในการยกเลิกรายการลงในชองกรอก 

 

5. จากน้ัน กดปุม “ยืนยัน” 

6. ระบบจะทำการยกเลิกรายการฉบับน้ัน และกลับสูหนาเน้ือหาเอกสารโดยจะแสดงสัญลักษณการยกเลิก

รายการใหเห็น 

เริ่มตน 

Double Click  

เพ่ือเปด

เอกสาร 

 

สิ้นสด 

เลือกกลอง 

เอกสารขาเขา 

 

กดปุม 

 

กรอกเหตุผล 

ที่ตองการ

ยกเลิก

 

ยกเลิก

ยกเลิก

 

ยกเลิกการ 

“ยกเลิก”

 

 

4 
5 
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7. สามารถยกเลกิ “การยกเลิกรายการ” โดยกดปุมเดิมซ้ำอีกครั้งหน่ึง จะแสดงหนาจอยืนยันคำสั่ง 

  

7 
6 
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การตีกลับเอกสาร 

 

ใชโนกรณีสงเอกสารกลับไปยังผูที่สงมา เพ่ือใหผูทีส่งมาแกไข เอกสารที่ไดรับไมเกี่ยวของกับผูที่ไดรับ หรือดวย

เหตุผลตางๆ เพ่ือใหผูที่สงมาทราบ มีขั้นตอนโดยสังเขปดังน้ี 

1. ไปยังกลองเอกสารขาเขา (Inbox) หรือโฟลเดอร 

2. เปดรายการที่ตองการตีกลับ 

3. กดปุม “เมนูเพ่ิมเติม” จากน้ันเลือกเมนู “ตีกกลับ” 

 

4. ระบบจะแสดงหนาจอตอบกลับเอกสารไปยังผูสงใหอัตโนมัติ และ “ระบุระดับความสำคัญการสง” เปน 

“Reject/ตีกลบั” 

 

5. ผูรับจะเห็นเอกสารเขาและแสดงสัญลักษณ “ตีกลับ”  

เริ่มตน 

Double Click 

 เพ่ือเปดเอกสาร 

ท่ีตองการ 

สิ้นสุด 

เลือกกลอง 

เอกสารขาเขา 

 

กดปุม 

 

กดปุม 

 

กรอกขอความแนบ

ทายท่ีตองการสงถึง

 

 

 
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การระงับเอกสาร 

 
 

เปนการระงับการใชงานเอกสารโดยผูเปนเจาของ เมื่อทำการระงับแลวผูใชงานทุกคนจะถูกจำกัดการใชงานเอกสาร

ฉบับน้ี เชน ไมสามารถสงตอได การยกเลิกการระงับทำโดยผูเปนเจาของเทาน้ัน  มีขั้นตอนโดยสังเขปดังน้ี 

1. ไปยังกลองเอกสาร (Document box) หรอืโฟลเดอร 

2. เปดรายการที่ตองการระงับเอกสาร 

3. กดปุม “ระงับเอกสาร” 

 

4. จะปรากฎหนาจอยืนยันการระงับเอกสาร ใหกรอกเหตุผลในการระงับเอกสารลงในชองกรอก 

  

เริ่มตน 

Double Click 

เพ่ือเปดเอกสาร

ที่ตองการ 

สิ้นสุด 

เลือกกลอง

เอกสาร 

 

กดปุม 

 

กรอกเหตุผลที่

ตองการระงับ
ระงับ

 

ระงับเอกสาร 

ยกเลิกการ

ระงับ

 

 

4 
5 
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5. จากน้ัน กดปุม “ยืนยัน” 

6. ระบบจะทำการระงับเอกสารฉบับน้ัน และกลับสูหนาเน้ือหาเอกสารโดยจะแสดงสัญลกัษณการระงับเอกสาร

ใหเห็น 

 

7. สามารถยกเลกิ “ระงับเอกสาร” โดยกดปุมเดิมซ้ำอีกครั้งหน่ึง จะแสดงหนาจอยืนยันคำสั่ง 

  

7 

6 
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การเผยแพรเอกสาร 

 

เปนการเผยแพรเอกสารโดยกำหนดใหเอกสารที่เผยแพรเปนสาธารณะ ผูที่มีสทิธ์ิใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสจะสามารถเหน็เอกสารดังกลาว มีขั้นตอนโดยสังเขปดังน้ี 

1. ไปยังกลองเอกสาร (Document box) หรอืโฟลเดอร 

2. เปดรายการที่ตองการเผยแพรเอกสาร 

3. กดปุม “เผยแพรเอกสาร” 

 

4. ระบบจะแสดงหนาจอ “เผยแพรเอกสาร” ใหระบุเง่ือนไขความเปนสวนตัวของเอกสาร 

5. จากน้ันกดปุม “ยืนยัน” 

 

เริ่มตน 

Double 

Click เพ่ือ

เปดเอกสารที่

ตองการ 

สิ้นสด 

เลือกกลอง

เอกสาร 

 

กดปุม 

 

เลือกระดับ

ความเปน

สวนตัวของ

เอกสาร และ

เผยแพร

ยกเลิกการ

เผยแพร

 

เผยแพร? 

 

5 

4 
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6. ระบบจะทำการเผยแพรเอกสารรฉบับน้ัน และกลับสูหนาเน้ือหาเอกสารโดยจะแสดงขอความการเผยแพร

เอกสารใหเห็น 

 
ระบบจะแสดงสัญลักษณการเผยแพรเอกสาร  หนารายการเอกสาร พรอมทำการเผยแพรเอกสารไปยัง

บุคคลหรือหนวยงานในกลองเอกสารเผยแพร (Public Box) 

 
7. สามารถยกเลกิ “การเผยแพร” โดยกดปุมเดิมซ้ำอีกครั้งหน่ึง จะแสดงหนาจอยืนยันคำสั่ง 

  

7 

6 
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การติดตามเอกสาร 

ติดตามจากกลองเอกสารขาออก 

 
เปนการดูจากสัญลักษณสถานะการรับของผูรับในรายการเอกสารขาออก ไดแก ยังไมอาน อาน รับ และสงตอ มี

ขั้นตอนโดยสังเขปดังน้ี 

1. ไปยังกลองเอกสารขาออก (Sent box) หรอืโฟลเดอร 

2. โปรแกรมจะแสดงรายการเอกสารขาออก โดยมสีัญลกัษณหนารายการเอกสาร 

 
โดยจะแสดงสัญลักษณแสดงสถานะการรับของรายการเอกสารดังน้ี 

 

เริ่มตน 

แสดงรายการ 

เอกสารขา

ออก 

สิ้นสุด 

เลือกกลองเอกสาร

ขาออก 

 

ดสูัญลักษณ

หนารายการ 
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ติดตามจากทางเดินเอกสาร 

 
เปนการดูการเดินของเอกสารของเอกสารหรือหนังสือต้ังแตตนเรื่องจนถึงปลายทางตาง เห็นถึงลำดับการสง ผูสง

กอนหนาและหลังของผูรับปจจุบันได มีขั้นตอนโดยสังเขปดังน้ี 

1. ไปยังกลองเอกสารหรือโฟลเดอร 

2. เปดรายการที่ตองการดู 

3. ไปยังหัวขอ “ทางเดินเอกสาร” ที่อยูทายหนา 

 
4. กดลิงค “คลิกที่น่ีเพ่ือแสดงขอมูลเพ่ิมเติม” 

5. จะแสดงเปนกราฟตนไม แถบสีเขมจะเปนรายการปจจุบันที่อยูบนทางเดินเอกสาร โดยสามารถตรวจดู

รายละเอียดในแตละรายการบนทางเดินเอกสารดวยการกดยังรายการที่ตองการ โปรแกรมจะเพ่ือเปดหนาจอ

แสดงรายละเอียดของรายการน้ันขึ้นมา 

  

เริ่มตน 

Double Click 

เพ่ือเปดเอกสารท่ีตองการ 

สิ้นสุด 

เลือกกลอง 

เอกสาร 

ไปยังหัวขอ 

“ทางเดินเอกสาร” 

กดลิงค “คลิกท่ีนี่เพ่ือ

แสดงขอมูลเพ่ิมเติม” 

3 

4 



   

 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏนครศรีธรรมราช ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (User’s Manual) 

VISION NET Co., Ltd   27 

การสืบคนเอกสาร 

 
เริ่มตนการคนหาโดยเลือกกลองเอกสารหรือโฟลเดอรที่ตองการคนหา โดยมีวีธีการคนหา 3 วิธีดังน้ี 

คนหาอยางงาย (Find) 

1. ไปยังกลองเอกสารหรือโฟลเดอร 

2. ไปยังชองคนหาที่อยูมุมบนขวามือของโปรแกรม 

 

3. กรอกคำที่ตองการคนหาลงในชอง จากน้ันกดปุม enter บนแปนพิมพ 

4. ระบบจะทำการแสดงผลจากการคนหาขึ้นทีร่ายการเอกสารในกลองที่คุณเลือก 

5. สามารถคลิกทีส่ัญลักษณ “แวนขยาย” หนาชองกรอกเพ่ือเปดเมนูกำหนดขอบเขตการคนหา 

 

เริ่มตน 

เลือกวิธีการ

คนหา 

สิ้นสุด 

เลือกกลอง 

เอกสารท่ีตองการคนหา 

คนหา 

 
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คนหาอยางเร็ว (Quick Search) 

1. ไปยังกลองเอกสารหรือโฟลเดอร 

2. คลิกขวา แลวเลือกเมนู “Quick Search” 

  
3. จะเปดหนาจอเพ่ือระบุเง่ือนไขการคนหา โดยระบุเงือนไขการคนหา เชน คำคน เลือกวาคนหาในเอกสารแนบ

หรือไม (ถาเลอืก ระบบจะคนหาชากวาปกติ) และชวงวันที่ตองการคนหา 

 

4. กดที่ปุม “คนหา” กรณีที่พิมพอยูในชองคนหาสามารถกดปุม enter บนแปนพิมพได 

5. ระบบจะทำการแสดงผลจากการคนหาขึ้นทีร่ายการเอกสารในกลองที่คุณเลือก 

คนหาแบบกาวหนา (Advance Search) 

1. ไปยังกลองเอกสารหรือโฟลเดอร 

2. คลิกขวา แลวเลือกเมนู “Advance Search” 

  

3. จะเปดหนาจอเพ่ือระบุเง่ือนไขการคนหา 

4 

3 
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4. ระบุเงือนไขการคนหาไดเองโดยการเลือกตัวเลือกหนารายการ 

5. เพ่ิมและลดเง่ือนไขดวยการกดปุมทายเง่ือนไข 

5.1. ปุมเครื่องหมายบวก (+) เปนการเพ่ิมเงือนไขใหม 

5.2. ปุมเครื่องหมายลบ (-) เปนการลบเงือนไขรายการที่กดปุม 

6. กดที่ปุม “คนหา” 

7. ระบบจะทำการแสดงผลจากการคนหาขึ้นทีร่ายการเอกสารในกลองที่คุณเลือก 

8. สามารถบันทึกเง่ือนไขที่เลือกโดยกดปุม “บันทึกแฟมเปน” 

5 

6 

4 
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