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คูมือใชงานเว็บระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสบน

อุปกรณมือถือสำหรับผูบริหาร 

การเขาสูระบบ 

1. เปดโปรแกรม Web Browser บนอุปกรณมือถือ หรือเครื่องคอมพิวเตอร 

   

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

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

   
3. จะเขาสูหนาเว็บไซตของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหเลือก Open Mobile Web 
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4. กรอกขอมูล User Name: และ Password: ใหครบถวน (ใช Username และ Password 

เดียว และกดปุม “Sign In” 
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หนาแรก (Home) 

หนาแรกเมื่อเขาสูการใชงานระบบ แบงสวนการใชงานออกเปน 3 สวน คือ 

1. สวนแถบหัวของหนาจอ ประกอบดวย ปุมเมนู ปุมถอยกลับ หัวเรื่อง และปุมเครื่องมืออื่นๆ ถามี 

 
2. สวนแสดงผล จะเปล่ียนแปลงแสดงผลไปตามการทำงานในแตละสวน ประกอบดวยสวนของหนา

แรกและสวนของทางลัด ในสวนของหนาแรกนี้จะแสดงรายชื่อเอกสารที่ยังไมไดเปดอานในกลอง 

Inbox โดยแบงตามสิทธิ์ในการเขาดูเอกสารและปุมทางลัด จะแสดงผลขอมูล รายการคางรับ 

และงานระหวางการดำเนนิการในรายการขาเขา 

 
3. สวนแสดงรายการกลองเอกสาร แสดงรายการกลองกลองเอกสารที่ผูใชงานสามารถเขาใชงาน

หรือไดรับสิทธิ์ตางๆ ในการดำเนินงาน 

a. ปุมถอยกลับ 

 
b. จะไปยังหนาแสดงกลองเอกสาร 

 
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ในกรณีทีใ่ชอุปกรณที่มีหนาจอกวาง หมุนจอภาพอุปกรณเปนแนวนอน หรือหนาจอคอมพิวเตอร ทุก

สวนจะแสดงผลพรอมกัน 

 

ปุมเมนูหลัก 

กดที่ปุมแรกทางซายของแถมสวนหัว หรือมุมบนซายมือของหนาจอ 

 
จะแสดงแถบเมนู ประกอบไปดวยปุมเมนูหลักตางๆ เชน 

 

 
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• เปลี่ยนผูใชงาน: ปุมสำหรับการ Login เปล่ียนแปลงผูใชงาน 

• เปลี่ยนรหัสผาน: ปุมสำหรับการเปล่ียนรหัสผาน เมื่อกดปุมจะปรากฎหนาเปล่ียนรหัสผานดังรูป 

ใหปฏิบัติตามคำแนะนำเพื่อเปล่ียนรหัสผาน 

  
• Switch to Desktop Version: ปุมสำหรับเปล่ียนการใชงานไปยัง Desktop Web 

application ใชในกรณีบนเครื่องคอมพิวเตอรและตองการเปล่ียนไปใชเว็บสำหรับเว็บบราวเซอร

สำหรับเครื่องคอมพิวเตอร 
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การรับและตอบกลับ/สั่งการ 

 

อานเอกสาร/หนังสือ 

1. ในกรณีที่อยูหนาแรก ใหกดปุมลูกยอนกลับที่แถมสวนหัว 

 
2. เขาสูรายการเอกสารขาเขา ได 2 วธิ ี

2.1. คลิกชื่อบุคคล หนวยงาน หรือตำแหนง 

2.2. คลิก “เครื่องหมายลูกศร” หนาบุคคล หนวยงาน หรือตำแหนง เพื่อคลิกที่ “Inbox” 

เริ่มตน 

รับเอกสาร 

แบบงาย? 

ตอบกลับ 

ตอบกลับ 
แบบงาย 

ส้ินสุด 

ด้ังเดิม แบบงาย 

อานเอกสาร 

 
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สามารถกดปุมลูกศรหนารายการเพื่อแสดงรายการยอยที่อยูภายใต 

3. ปรากฏหนาจอแสดงรายการเอกสารขาเขา 

 
4. เมื่อตองการเขาอานรายละเอียดของเอกสารฉบับ ใหกดหรือคลิกที่รายการนัน้ ๆ 

  

 

 
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รับเอกสาร/หนังสือ 

1. เมื่อเขาสูกรอบแสดงรายละเอียดเอกสารแลว ใหคลิกที่ลิงค “คลิกที่นี่เพื่อรับเอกสาร” ที่มมุดานบน

ขวา 

 
2. จะปรากฏหนาตางการรบัเอกสาร ใหเลือกประเภทการรับเอกสารตามความเหมาะสมของการ

ทำงาน 

 
3. กดปุม “รับเอกสาร” เพือ่รับเอกสาร  

2 
3 

 
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การตอบกลับเอกสาร/ส่ังการ 

1. เมื่อเขาสูกรอบแสดงรายละเอียดเอกสาร ใหกดปุม “ลูกศร” ดานขวาของที่แถมสวนหัว 

 
2. จากนั้นกดปุม “ตอบกลับแบบงาย” 

 
3. จะปรากฏหนาตางเพื่อตอบกลับ/ส่ังการ โดยระบบจะนำรายชื่อผูสงเอกสารมาเปนผูรับโดย

อัตโนมัติ 

 
4. สามารถเปล่ียนผูรับได โดยการกดที่ชื่อผูรับเลือกเมนูทำ “ลบผูรับเอกสาร” และกดปุม “เพิ่มผูรับ

เอกสาร” 

  
5. พิมพขอความตอบกลับ/ส่ังการ 

6. กดปุม “บันทึกแลวสง” เพื่อรับเอกสาร  

 

 

6 

4 

5 
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การตอบกลับแบบงาย (แนะนำ) 

1. เมื่อเขาสูกรอบแสดงรายละเอียดเอกสาร ใหกดปุม “ลูกศร” ดานขวาของที่แถมสวนหัว 

  
2. จากนั้นกดปุม “ตอบกลับแบบงาย” 

 
3. จะปรากฏหนาตางเพื่อตอบกลับ/ส่ังการ ในกรณีทีย่ังไมไดรับเอกสาร/หนังสือจะแสดงตัวเลือก “รับ

เอกสาร” ใหเลือก 

 
4. พิมพขอความตอบกลับ/ส่ังการ 

5. กดปุม “บันทึกแลวสง” เพื่อรับเอกสาร 

การคนหารายช่ือผูรบัเอกสาร 

1. เมื่อหนาจอ “สมุดรายชื่อ” ปรากฏข้ึน 

2. คลิกเลือกที่ “รายชื่อทั้งหมด” ในรายการที่แถบซายมือ จะปรากฏรายชื่อที่แถบกลาง 

 

 

4 

5 
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3. สามารถคนหาโดยพิมพสวนของชื่อในชอง “คนหา” ที่มุมบนขวาของหนาจอ จากนั้นกด “Enter” 

ที่แปนพิมพเพื่อเริ่มการคนหา 

 
4. คลิกเลือกชื่อที่ตองการใหปรากฏแถบสีที่รายการนัน้ 

5. กดปุม “ตกลง” เพื่อยืนยนัการเลือกและนำรายชื่อที่เลือกไปใชในข้ันตอนตอๆ ไป 

  

 

4 

5 
3 
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การติดตามเอกสาร/หนังสือ 

1. ในกรณีที่อยูหนาแรก ใหกดปุมลูกยอนกลับที่แถมสวนหัว 

 
2. เขาสูรายการเอกสารขาเขา ได 2 วธิ ี

2.1. คลิกชื่อบุคคล หนวยงาน หรือตำแหนง 

2.2. คลิก “เครื่องหมายลูกศร” หนาบุคคล หนวยงาน หรือตำแหนง เพื่อคลิกที่ “Inbox” 

 
สามารถกดปุมลูกศรหนารายการ เพื่อแสดงรายการยอยที่อยูภายใต 

3. ปรากฏหนาจอแสดงรายการเอกสารขาเขา 

 
4. เมื่อตองการเขาอานรายละเอียดของเอกสารฉบับ ใหแตะหรือคลิกที่รายการนั้น 

5. ไปยังทายหนาจอ ไปยังหัวขอ “ทางเดินเอกสาร” และกดที่ปุม “คลิกที่นี่เพื่อแสดงขอมูลเพิ่มเติม”  

  

 

 

 

 
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6. โปรแกรมจะแสดงทางเดินเอกสาร และหนวยงานทัง้หมดที่ไดรับเอกสาร/หนังสือนี้ 

 
7.  สามารถแสดงรายละเอียด โดยคลิกที่ชื่อหนวยงาน จากนั้นกดที่ “Route Detail” 
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