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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนระบบท่ีรับ-สงหนังสือหรือเอกสาร ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต 

โดยดำเนินกิจกรรมโดยสังเขปมีดังนี้ 

กิจกรรม คำอธิบาย 

การสรางเอกสาร นำเขาหรือสรางเอกสาร/หนังสือผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส นำเขา

เนื้อหาเอกสาร/หนังสือ สแกนหนากระดาษ ไฟลแนบ และขอความแนบทาย 

เพ่ือจัดเก็บหรือสงตอไปยังหนวยงานหรือบุคลากร 

การรับเอกสาร ลงรับเอกสารจากหนวยงานหรือบุคลากรภายในมหาวิทยาลยั หรือลงรับ

เอกสารจากหนวยงานภายนอก โดยสามารถออกเลขเอกสารตามระเบียบของ

ธุรการ 

การสงเอกสาร สงเอกสารไปยังหนวยงานหรือบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย หรือสงเอกสาร

จากหนวยงานภายนอก โดยสามารถออกเลขเอกสารตามระเบียบของธุรการ 

รวมถึงการสงตอหรือการลงนามอนุมัติเอกสารตางๆ 

การถอนเอกสาร เปนการถอนเอกสารท่ีสงออกไปยังผูรับ โดยเอกสารนั้นจะไมปรากฏรายการใน

รายการขาเขาของผูรับ และไมปรากฏรายการในรายการขาออกของผูสง แตจะ

ทำไดในกรณีท่ีผูรับนั้นยังไมไดทำการเปดดูเอกสารเทานั้น 

การยกเลิกเอกสาร  ยกเลิกเอกสารหรือยกเลิกรายการเอกสารขาเขา เปนการกระทำโดยผูรับ

เอกสารเพ่ือทำสัญลักษณยกเลิก โดยสัญลักษณดังกลาวจะปรากฏท้ังฝงผูรับ

และฝงผูสง โดยรายการเอกสารขาดังกลาวจะไมอนุญาตใหสงตอหรือตอบกลับ 

การตีกลับเอกสาร ใชโนกรณีสงเอกสารกลับไปยังผูท่ีสงมา เพ่ือใหผูท่ีสงมาแกไข เอกสารท่ีไดรับไม

เก่ียวของกับผูท่ีไดรับ หรือดวยเหตุผลตางๆ เพ่ือใหผูท่ีสงมาทราบ 

การระงับเอกสาร เปนการระงับการใชงานเอกสารโดยผูเปนเจาของ เม่ือทำการระงับแลวผูใชงาน

ทุกคนจะถูกจำกัดการใชงานเอกสารฉบับนี ้เชน ไมสามารถสงตอได การ

ยกเลิกการระงับทำโดยผูเปนเจาของเทานั้น 

การเผยแพรเอกสาร เปนการเผยแพรเอกสารโดยกำหนดใหเอกสารท่ีเผยแพรเปนสาธารณะ ผูท่ีมี

สิทธิ์ใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะสามารถเห็นเอกสารดังกลาว  
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การเขาใชงานระบบ 
เปนการใชงานโปรแกรมสำหรับระบบปฏิบัติบัติการ Microsoft Windows และตองติดตั้ง Microsoft .NET 

Framework 4.6.2 หรือเวอรชันใหมกวา โดยการเชาใชระบบฯ มีข้ันตอนโดยสังเขปดังนี้ 

1. เปดโปรแกรม Microsoft Edge ในกรณีเปดโปรแกรม web browser อ่ืน ตองติดตั้ง plugin หรือ 

extension เพ่ิม 

 
2. การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยพิมพท่ีอยูของระบบชองท่ีอยู  

http://e-office.srru.ac.th/DocClient/ 

 
3. จะเขาสูหนาเว็บไซตของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
4. จากนั้น กดปุม “Open Windows Application” ทางดานซายมือ จะเขาสูหนาจอ Login เพ่ือเขาสูระบบ 

 
 

5. จะทำการเปดหนาจอ Download โปรแกรม ใหทำการตอบอนุญาตใหทำการ download 

6. เม่ือการ download เสร็จสิ้นจะแสดงหนาจอ “เขาสูระบบ” ใส username และ  password ใหถูกตอง 

จากนั้นกดปุม “ตกลง” 
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7. ในกรณีใชเครื่องคอมพิวเตอรเครื่องนั้นใชงานโปรแกรมครั้งแรก จะข้ึนหนาจะแสดงหนาจอ “ตัวเลือก” 

สามารถกดปุม “ตกลง” เพ่ือไปยังข้ันตอนตอไป 

 
8. ปรากฎหนาจอหลักของโปรแกรม เม่ือเขาสูระบบ E-document จะพบหนา Home เปนหนาแรกท่ีจะ

รายงานจดหมายใน Inbox ท่ียังไมไดรับการเปดอาน 
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การสรางเอกสาร 

 

นำเขาหรือสรางเอกสาร/หนังสือผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส นำเขาเนื้อหาเอกสาร/หนังสือ สแกน

หนากระดาษ ไฟลแนบ และขอความแนบทาย เพ่ือจัดเก็บหรือสงตอไปยังหนวยงานหรือบุคลากร มีข้ันตอน

โดยสังเขปดังนี้ 

1. ผูใชงานสามารถสรางเอกสารจากหนาหลัก (Home) หรือคลิกท่ีกลอง Document Box 

2. จากนั้นทำการคลิกเลือกสรางเอกสารท่ี “สรางเอกสาร” ก็จะแสดงเมนูใหเลือก ดังนี้ 

  

เลือกบุคคลหรือ

หนวยงานท่ีเปน

เจาของเอกสาร 

เลือกรูปแบบการ

สรางเอกสาร 

 

กรอกขอมูล

เอกสารและ

เน้ือหา 

เพ่ิมผูรบัเอกสาร 

 

แนบเอกสารตนเรื่อง 

 

บันทึกเอกสาร 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

เลือกสมุดลงรับ 

รับ สง

ใช ใช 

ไมใช ไมใช 
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เมนู คำอธิบาย 

สรางเอกสาร เปนการสรางเอกสารเพ่ือเก็บไวในระบบ และสามารถนำไปใชได

ในครั้งตอไป 

สรางเอกสารแลวสงออก เปนการสรางเอกสารแลวสงเอกสารออกในทันที และเอกสารจะ

ไดรับการจัดเก็บโดยอัตโนมัติ 

รับเอกสาร เปนการรับเอกสารเขาในระบบโดยนำเอกสารมากรอกขอมูลเก็บ

เขาระบบไวกอน 

รับเอกสารแลวสงออก เปนการรับเอกสารเขาในระบบโดยนำเอกสารมากรอกขอมูลเก็บ

เขาระบบแลวสงออกในทันที 

 

3. โดยเลือกสรางเอกสารใหเหมาะสมกับงาน เม่ือคลิกเลือกรายการ “สรางแลวสงออก” จะแสดงหนา New 

Document ทำการบันทึกขอมูลเขาระบบโดยบันทึกขอมูลประเภทเอกสาร หัวเรื่อง บทคัดยอ และบันทึก

เนื้อหาเอกสารโดยคลิกท่ีปุม “เนื้อหา” 

 
จะปรากฏหนาบันทึกเนื้อหาเอกสารดังรูป 

   
เม่ือบันทึกเนื้อหาเอกสารใหกดปุม “กลับสูหนาแรก” 
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4. สามารถสงเอกสารถึงผูรับ โดยคลิกท่ีปุม “สงถึง” จะปรากฏหนาจอ “สมุดรายชื่อ” เพ่ือใหเลือกรายการผูรับ

เอกสาร  

 
หรือทำการระบุชื่อบุคคลหรือหนาวยงาน หรือสวนของชื่อท่ีตองการคนหาในชองคนหาท่ีอยูมุมบนขวาขอ

หนาจอ แลวทำการกดปุม enter บนแปนพิมพ ระบบจะแสดงรายการท่ีคนหา 

5. ทำการเลือกรายชื่อผูรับเอกสาร สามารถเลือกผูรับไดมากกวา 1 คน แลวคลิกท่ีปุม “ตกลง” เพ่ือสงรายการ

ไปยังหนาสงเอกสาร  

6. รายชื่อท้ังหมดท่ีถูกเลือกจะปรากฎและสามารถเลือกคุณสมบัติท่ีตองการไดเปนรายบุคคล 

7. ปดหนาสงเอกสาร (ปุมกากบาทมุมบนขวามือ) เพ่ือกลับไปสูหนากรอกขอมูลเอกสาร 

 

8. ทำการแนบเอกสารตนเรื่องโดยไปยังท่ีมุมลางขวาของโปรแกรม คลิกท่ีปุม “เพ่ิมเอกสารแนบ” จะปรากฏเมนู 

ประกอบดวย 

 
8.1. “นำเขาจาก ไฟลในเครื่อง (File)” เปนการแนบไฟลท่ีมีอยูแลวในเครื่องคอมพิวเตอร 

4 

5 

7 

6 
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8.2. “นำเขาจาก สแกนเนอร (Scanner)” เปนการสแกนเอกสารเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยเครื่อง

สแกน โดยสามารถเลือกสแกนเปนแบบรูปแบบไฟลตางๆ แลวทำการคลิกท่ีปุม “สแกน” เม่ือสแกนเสร็จ

สิ้นใหกดปุม “ตกลง” 

 

9. ทำการสงเอกสารไดโดยคลิกท่ีปุม “บันทึกแลวสง” เอกสารจะถูกบันทึกและสงไปยังรายการท่ีไดทำการเลือกไว 

  

 



   

 

 มหาวิทยาลัยราชภฏัสุรินทร ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (User’s Manual) 

VISION NET Co., Ltd   9 

การรับเอกสาร 

 

ลงรับเอกสารจากหนวยงานหรือบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย หรือลงรับเอกสารจากหนวยงานภายนอก 

โดยสามารถออกเลขเอกสารตามระเบียบของธุรการ มีข้ันตอนโดยสังเขปดังนี้ 

1. เขาสู Inbox (กลองรับเอกสารเขา) โดยคลิกท่ีไอคอนรูป “Inbox” หรือชื่อหนวยงาน 

 
2. ในรายการกลองเอกสารทางดานซายมือ จะปรากฏกรอบแสดงรายการเอกสารขาเขา 

3. เม่ือตองการเขาอานรายละเอียดของเอกสารฉบับใดๆ ให double click ท่ีรายการเอกสารฉบับท่ีตองการ

เปดอาน จะปรากฏกรอบแสดงรายละเอียดของเอกสาร 

 
4. เม่ือเขาสูกรอบแสดงรายละเอียดเอกสารแลว ใหคลิกท่ีลิงค “คลิกท่ีนี่เพ่ือรับเอกสาร” ท่ีมุมดานบนขวา 

เริ่มตน 

Double Click 

 เพ่ือเปดเอกสาร 

ท่ีตองการลงรับ 

Click ท่ี Link ท่ี

ตำแหนงมุมบนขวามือ 

 

เลือกกลอง 

เอกสารขาเขา 

 

กดปุมเพ่ือยืนยันการ

รับเอกสาร 

สิ้นสด 

เลือกประเภทการรับ

เอกสาร (ออกเลขจาก) ใน

กรอบโตตอบท่ีปรากฎข้ึน 

4 

1 2 
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5. จะปรากฏหนาตางการรับเอกสาร ใหเลือกประเภทการรับเอกสารตามความเหมาะสมของการทำงาน โดยมี

ดวยกัน 3 แบบ คือ 

5.1. ไมออกเลขรับ 

5.2. ใชเลขรับเดิม จากบุคคลหรือหนวยงานกอนหนา 

5.3. เลือกชุดออกหมายเลขท่ีตองการ 

 

6. เม่ือเลือกประเภทการรับเอกสารท่ีตองการแลว ใหกดปุม “รับเอกสาร” เพ่ือเปนการรับเอกสาร 

  6 5 
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การสงเอกสาร 

 
สงเอกสารไปยังหนวยงานหรือบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย หรือสงเอกสารจากหนวยงานภายนอก โดยสามารถ

ออกเลขเอกสารตามระเบียบของธุรการ รวมถึงการสงตอหรือการลงนามอนุมัติเอกสารตางๆ มีข้ันตอนโดยสังเขป

ดังนี้ 

การตอบกลับเอกสาร 

1. ในหนาเนื้อหาเอกสารในหนา Inbox กดท่ีปุม “ตอบกลับ” จะเปดหนาตางโตตอบสำหรับการตอบกลับ 

 
2. ในรายการชื่อปลายทางผูรับจะปรากฏชื่อของผูท่ีสงเอกสารมาหาคุณใหโดยอัตโนมัติ ในชองสงไปท่ี 

เริ่มตน 
Double Click เพ่ือ

เปดเอกสารท่ีตองการ

 

สิ้นสุด 

เลือกกลองเอกสารขาเขา 

 

การสง? 

ตอบกลับ 

 

เพ่ิมผูรบัเอกสาร 

สงตอ 

 

1. กรอกขอความแนบทาย 

2. เลือกรูปแบบการสง 

3. เลือกเลขระเบียนสงเอกสาร 

กดปุมเพ่ือสงเอกสาร 
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3. เลือกรายละเอียดการสงแตละรายการ เชน ลงนาม/สั่งการ 

4. การสงตามลำดับ คือวิธีการสงท่ี ระบบจะสงหาบุคคลหรือหนวยงานแรกในรายการผูรับเอกสาร และจะ

บังคับวาบุคคลแรกในรายการผูรับเอกสารตองเปนผูสงเอกสารตอไปยังบุคคลท่ีสองในรายการผูรับเอกสาร 

และจะบังคับใหสงตอไปเรื่อยๆจนครบทุกรายชื่อในรายการ บุคคลสุดทายในรายการผูรับเอกสารนั้นจึง

สามารถท่ีจะสงตอใหบุคคลอ่ืนได แตหากผูสงตองการใหผูรับไดรับเอกสารพรอมกันทุกคน ใหนำเครื่องหมาย

ถูกออกจากชอง 

5. การออกหมายเลขสง 

 
• ไมออกเลข 

• ใชหมายเลขรับ 

• ชุดเลขเอกสารท่ีเราสรางข้ึนมา โดยสามารถแกไขปรับเลขได 

6. รูปแบบการสงเอกสารมีใหเลือก 2 แบบ โดยจะมีรูปแบบ สงออก และ รูปแบบ เวียนออก  

 

7. กรอกขอความแนบทาย/สั่งการ ท่ีตองการสงใหแกผูรับหรือหนวยงานท่ีรับ (ถามี) 

 

8. หากทำเครื่องหมายถูกท่ีชอง “สงเอกสารและขอความแนบทายเดิมของบุคคลกอนหนาไปยังผูรับ”ระบบจะ

ทำการแนบไฟลเอกสารและขอความแนบทาย (ถามี) ของบุคคลหรือหนวยงานกอนหนาไปยังผูรับหรือ

2 3 

7 

8 
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หนวยงานรับท่ีไดรับเอกสารตอจากผูสง แตหากไมไดทำเครื่องหมายใดๆผูรับหรือหนวยงานรับจะเห็นเพียง

ขอความแนบทายจากบุคคลหรือหนวยงานท่ีสงมาเทานั้นตามปกติ  โดยผูรับหรือหนวยงานรับจะไมเห็น

ขอความแนบทายท่ีมีการแนบมาจากตนเรื่อง 

ถาไมตองการใหบุคคลหรือหนวยงานท่ีรับเอกสารตอ เห็นขอความแนบทายท่ีบุคคลหรือหนวยงานสงให ทำ

ไดโดยการนำเครื่องหมายถูกออกจากชอง 

9. เอกสารแนบ  โดยเอกสารหรือไฟลจะสงถึงผูรับตามรายชื่อท่ีระบุเทานั้น บุคคลท่ีไมอยูในรายชื่อหรือสงถึงจะ

ไมไดรับเอกสารหรือไฟลนี้ วิธีการแนบไฟล กดปุม “เพ่ิมเอกสารแนบ” จะปรากฎเมนูใหเลือกวิธีการแนบไฟล 

 

9.1. นำเขาจาก ไฟลในเครื่อง (File) : เปนการแนบไฟลท่ีมีอยูแลวในเครื่องคอมพิวเตอร 

 

9.2. นำเขาจาก สแกนเนอร (Scanner) : เปนการสแกนเอกสารเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดย

เครื่องสแกน โดยสามารถเลือกสแกนเปนแบบรูปแบบไฟลตางๆ แลวทำการคลิกท่ีปุม “สแกน” เม่ือ

สแกนเสร็จสิ้นใหกดปุม “ตกลง” 
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10. จากนั้น เลือกไปท่ีปุม “บันทึกแลวสง” เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการตอบกลับ ระบบจะแสดงกรอบโตตอบ

แจงวาระบบสงเอกสารเสร็จสิ้น 
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การสงตอเอกสาร 

1. ในหนาเนื้อหาเอกสารในหนา Inbox กดท่ีปุม “สงตอ” 

 
2. จะเปดหนาจอ “สมุดรายชื่อ” ใหเลือกรายชื่อท่ีจะกำหนดเปนปลายทางผูรับ จากนั้นกดปุม “ตกลง” 

 
3. เม่ือเลือกปลายทางผูรับเสร็จแลว จะเปดเขาสูหนา  “Forward & Reply Document” เพ่ือใหระบุ

รายละเอียดท่ีตองการแบบเดียวกับการตอบกลับเอกสาร เชน รายชื่อบุคคลหรือหนวยงานผูรับเอกสาร เลข

สง ขอความแนบทาย/สั่งการ  

 

4. จากนั้น เลือกไปท่ีปุม “บันทึกแลวสง” เปนอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 

  

 

 

 



   

 

 มหาวิทยาลัยราชภฏัสุรินทร ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (User’s Manual) 

VISION NET Co., Ltd   16 

การถอนเอกสาร 

 
เปนการถอนเอกสารท่ีสงออกไปยังผูรับ โดยเอกสารนั้นจะไมปรากฏรายการในรายการขาเขาของผูรับ และไม

ปรากฏรายการในรายการขาออกของผูสง แตจะทำไดในกรณีผูรับยังไมไดทำการเปดเอกสารเทานั้น มีข้ันตอน

โดยสังเขปดังนี้ 

1. ไปยังกลองเอกสารขาออก (Sent box) หรือโฟลเดอร 

2. เปดรายการท่ีตองการถอนเอกสาร 

3. กดท่ีปุม “ถอนเอกสาร” ในกรณีท่ีผูรับเปดอานแลวปุมนี้จะเปนสีทึบและไมสามารถกดได 

 

4. จะปรากฎหนาจอยืนยันการถอนเอกสาร ใหกรอกเหตุผลในการถอนเอกสารลงในชองกรอก 

 

5. จากนั้น กดปุม “ยืนยัน” 

6. ระบบจะแสดงกรอบโตตอบ ยืนยันการถอนเอกสารเสร็จสิ้น  

เริ่มตน 

Double 

Click เพ่ือเปด

เอกสารท่ี

 

สิ้นสุด 

เลือกกลองเอกสาร

ขาออก 

 

กดปุม 

 

กรอกเหตผุล

ในการถอน

เอกสาร 

(ถอนเอกสารไดเฉพาะรายการท่ี

ผูรับยังไมอานเทาน้ัน) 

 

4 

5 
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การยกเลกิรายการ 

 
ยกเลิกเอกสารหรือยกเลิกรายการเอกสารขาเขา เปนการกระทำโดยผูรับเอกสารเพ่ือทำสัญลักษณยกเลิก โดย

สัญลักษณดังกลาวจะปรากฏท้ังฝงผูรับและฝงผูสง โดยรายการเอกสารขาดังกลาวจะไมอนุญาตใหสงตอหรือตอบ

กลับ มีข้ันตอนโดยสังเขปดังนี้ 

1. ไปยังกลองเอกสารขาเขา (Inbox) หรือโฟลเดอร 

2. เปดรายการท่ีตองการยกเลิกรายการ 

3. กดปุม “ยกเลิกรายการ” 

 

4. จะปรากฎหนาจอยืนยันการยกเลิกรายการ ใหกรอกเหตุผลในการยกเลิกรายการลงในชองกรอก 

 

5. จากนั้น กดปุม “ยืนยัน” 

6. ระบบจะทำการยกเลิกรายการฉบับนั้น และกลับสูหนาเนื้อหาเอกสารโดยจะแสดงสัญลักษณการยกเลิก

รายการใหเห็น 

เริ่มตน 

Double Click  

เพ่ือเปด

เอกสาร 

 

สิ้นสด 

เลือกกลอง 

เอกสารขาเขา 

 

กดปุม 

 

กรอกเหตุผล 

ท่ีตองการ

ยกเลิก

 

ยกเลิก

ยกเลิก

 

ยกเลิกการ 

“ยกเลิก”

 

 

4 
5 
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7. สามารถยกเลิก “การยกเลิกรายการ” โดยกดปุมเดิมซ้ำอีกครั้งหนึ่ง จะแสดงหนาจอยืนยันคำสั่ง 

  

7 
6 
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การตีกลบัเอกสาร 

 

ใชโนกรณีสงเอกสารกลับไปยังผูท่ีสงมา เพ่ือใหผูท่ีสงมาแกไข เอกสารท่ีไดรับไมเก่ียวของกับผูท่ีไดรับ หรือดวย

เหตุผลตางๆ เพ่ือใหผูท่ีสงมาทราบ มีข้ันตอนโดยสังเขปดังนี้ 

1. ไปยังกลองเอกสารขาเขา (Inbox) หรือโฟลเดอร 

2. เปดรายการท่ีตองการตีกลับ 

3. กดปุม “เมนูเพ่ิมเติม” จากนั้นเลือกเมนู “ตีกกลับ” 

 

4. ระบบจะแสดงหนาจอตอบกลับเอกสารไปยังผูสงใหอัตโนมัติ และ “ระบุระดับความสำคัญการสง” เปน 

“Reject/ตีกลับ” 

 

5. ผูรับจะเห็นเอกสารเขาและแสดงสัญลักษณ “ตีกลับ”  

เริ่มตน 

Double Click 

 เพ่ือเปดเอกสาร 

ท่ีตองการ 

สิ้นสุด 

เลือกกลอง 

เอกสารขาเขา 

 

กดปุม 

 

กดปุม 

 

กรอกขอความแนบ

ทายท่ีตองการสงถึง
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การระงับเอกสาร 

 
 

เปนการระงับการใชงานเอกสารโดยผูเปนเจาของ เม่ือทำการระงับแลวผูใชงานทุกคนจะถูกจำกัดการใชงานเอกสาร

ฉบับนี้ เชน ไมสามารถสงตอได การยกเลิกการระงับทำโดยผูเปนเจาของเทานั้น  มีข้ันตอนโดยสังเขปดังนี้ 

1. ไปยังกลองเอกสาร (Document box) หรือโฟลเดอร 

2. เปดรายการท่ีตองการระงับเอกสาร 

3. กดปุม “ระงับเอกสาร” 

 

4. จะปรากฎหนาจอยืนยันการระงับเอกสาร ใหกรอกเหตุผลในการระงับเอกสารลงในชองกรอก 

  

เริ่มตน 

Double Click 

เพ่ือเปดเอกสาร

ท่ีตองการ 

สิ้นสุด 

เลือกกลอง

เอกสาร 

 

กดปุม 

 

กรอกเหตุผลท่ี

ตองการระงับ
ระงับ

 

ระงับเอกสาร 

ยกเลิกการ

ระงับ

 

 

4 
5 
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5. จากนั้น กดปุม “ยืนยัน” 

6. ระบบจะทำการระงับเอกสารฉบับนั้น และกลับสูหนาเนื้อหาเอกสารโดยจะแสดงสัญลักษณการระงับเอกสาร

ใหเห็น 

 

7. สามารถยกเลิก “ระงับเอกสาร” โดยกดปุมเดิมซ้ำอีกครั้งหนึ่ง จะแสดงหนาจอยืนยันคำสั่ง 

  

7 

6 
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การเผยแพรเอกสาร 

 

เปนการเผยแพรเอกสารโดยกำหนดใหเอกสารท่ีเผยแพรเปนสาธารณะ ผูท่ีมีสิทธิ์ใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสจะสามารถเห็นเอกสารดังกลาว มีข้ันตอนโดยสังเขปดังนี้ 

1. ไปยังกลองเอกสาร (Document box) หรือโฟลเดอร 

2. เปดรายการท่ีตองการเผยแพรเอกสาร 

3. กดปุม “เผยแพรเอกสาร” 

 

4. ระบบจะแสดงหนาจอ “เผยแพรเอกสาร” ใหระบุเง่ือนไขความเปนสวนตัวของเอกสาร 

5. จากนั้นกดปุม “ยืนยัน” 

 

เริ่มตน 

Double 

Click เพ่ือ

เปดเอกสารท่ี

ตองการ 

สิ้นสด 

เลือกกลอง

เอกสาร 

 

กดปุม 

 

เลือกระดับ

ความเปน

สวนตัวของ

เอกสาร และ

่ ่

เผยแพร

ยกเลิกการ

เผยแพร

 

เผยแพร? 

 

5 

4 
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6. ระบบจะทำการเผยแพรเอกสารรฉบับนั้น และกลับสูหนาเนื้อหาเอกสารโดยจะแสดงขอความการเผยแพร

เอกสารใหเห็น 

 
ระบบจะแสดงสัญลักษณการเผยแพรเอกสาร  หนารายการเอกสาร พรอมทำการเผยแพรเอกสารไปยัง

บุคคลหรือหนวยงานในกลองเอกสารเผยแพร (Public Box) 

 
7. สามารถยกเลิก “การเผยแพร” โดยกดปุมเดิมซ้ำอีกครั้งหนึ่ง จะแสดงหนาจอยืนยันคำสั่ง 

  

7 

6 
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การติดตามเอกสาร 

ติดตามจากกลองเอกสารขาออก 

 
เปนการดูจากสัญลักษณสถานะการรับของผูรับในรายการเอกสารขาออก ไดแก ยังไมอาน อาน รับ และสงตอ มี

ข้ันตอนโดยสังเขปดังนี้ 

1. ไปยังกลองเอกสารขาออก (Sent box) หรือโฟลเดอร 

2. โปรแกรมจะแสดงรายการเอกสารขาออก โดยมีสัญลักษณหนารายการเอกสาร 

 
โดยจะแสดงสัญลักษณแสดงสถานะการรับของรายการเอกสารดังนี้ 

 

เริ่มตน 

แสดงรายการ 

เอกสารขา

ออก 

สิ้นสุด 

เลือกกลองเอกสาร

ขาออก 

 

ดูสัญลักษณ

หนารายการ 
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ติดตามจากทางเดินเอกสาร 

 
เปนการดูการเดินของเอกสารของเอกสารหรือหนังสือตั้งแตตนเรื่องจนถึงปลายทางตาง เห็นถึงลำดับการสง ผูสง

กอนหนาและหลังของผูรับปจจุบันได มีข้ันตอนโดยสังเขปดังนี้ 

1. ไปยังกลองเอกสารหรือโฟลเดอร 

2. เปดรายการท่ีตองการดู 

3. ไปยังหัวขอ “ทางเดินเอกสาร” ท่ีอยูทายหนา 

 
4. กดลิงค “คลิกท่ีนี่เพ่ือแสดงขอมูลเพ่ิมเติม” 

5. จะแสดงเปนกราฟตนไม แถบสีเขมจะเปนรายการปจจุบันท่ีอยูบนทางเดินเอกสาร โดยสามารถตรวจดู

รายละเอียดในแตละรายการบนทางเดินเอกสารดวยการกดยังรายการท่ีตองการ โปรแกรมจะเพ่ือเปดหนาจอ

แสดงรายละเอียดของรายการนั้นข้ึนมา 

  

เริ่มตน 

Double Click 

เพ่ือเปดเอกสารท่ีตองการ 

สิ้นสุด 

เลือกกลอง 

เอกสาร 

ไปยังหัวขอ 

“ทางเดินเอกสาร” 

กดลิงค “คลิกท่ีน่ีเพ่ือ

แสดงขอมลูเพ่ิมเตมิ” 

3 

4 
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การสืบคนเอกสาร 

 
เริ่มตนการคนหาโดยเลือกกลองเอกสารหรือโฟลเดอรท่ีตองการคนหา โดยมีวีธีการคนหา 3 วิธีดังนี้ 

คนหาอยางงาย (Find) 

1. ไปยังกลองเอกสารหรือโฟลเดอร 

2. ไปยังชองคนหาท่ีอยูมุมบนขวามือของโปรแกรม 

 

3. กรอกคำท่ีตองการคนหาลงในชอง จากนั้นกดปุม enter บนแปนพิมพ 

4. ระบบจะทำการแสดงผลจากการคนหาข้ึนท่ีรายการเอกสารในกลองท่ีคุณเลือก 

5. สามารถคลิกท่ีสัญลักษณ “แวนขยาย” หนาชองกรอกเพ่ือเปดเมนูกำหนดขอบเขตการคนหา 

 

เริ่มตน 

เลือกวิธีการ

คนหา 

สิ้นสุด 

เลือกกลอง 

เอกสารท่ีตองการคนหา 

คนหา 
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คนหาอยางเร็ว (Quick Search) 

1. ไปยังกลองเอกสารหรือโฟลเดอร 

2. คลิกขวา แลวเลือกเมนู “Quick Search” 

  
3. จะเปดหนาจอเพ่ือระบุเง่ือนไขการคนหา โดยระบเุงือนไขการคนหา เชน คำคน เลือกวาคนหาในเอกสารแนบ

หรือไม (ถาเลือก ระบบจะคนหาชากวาปกติ) และชวงวันท่ีตองการคนหา 

 

4. กดท่ีปุม “คนหา” กรณีท่ีพิมพอยูในชองคนหาสามารถกดปุม enter บนแปนพิมพได 

5. ระบบจะทำการแสดงผลจากการคนหาข้ึนท่ีรายการเอกสารในกลองท่ีคุณเลือก 

คนหาแบบกาวหนา (Advance Search) 

1. ไปยังกลองเอกสารหรือโฟลเดอร 

2. คลิกขวา แลวเลือกเมนู “Advance Search” 

  

3. จะเปดหนาจอเพ่ือระบุเง่ือนไขการคนหา 

4 

3 
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4. ระบุเงือนไขการคนหาไดเองโดยการเลือกตัวเลือกหนารายการ 

5. เพ่ิมและลดเง่ือนไขดวยการกดปุมทายเง่ือนไข 

5.1. ปุมเครื่องหมายบวก (+) เปนการเพ่ิมเงือนไขใหม 

5.2. ปุมเครื่องหมายลบ (-) เปนการลบเงือนไขรายการท่ีกดปุม 

6. กดท่ีปุม “คนหา” 

7. ระบบจะทำการแสดงผลจากการคนหาข้ึนท่ีรายการเอกสารในกลองท่ีคุณเลือก 

8. สามารถบันทึกเง่ือนไขท่ีเลือกโดยกดปุม “บันทึกแฟมเปน” 

5 

6 

4 

8 
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คูมือใชงานเว็บระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสบน

อุปกรณมือถือสำหรับผูบริหาร 

การเขาสูระบบ 

1. เปดโปรแกรม Web Browser บนอุปกรณมือถือ หรือเคร่ืองคอมพิวเตอร 

   

2. การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยพิมพที่อยูของระบบชองที่อยู  

http://e-office.srru.ac.th/DocClient/ 

   
3. จะเขาสูหนาเว็บไซตของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหเลือก Open Mobile Web 
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4. กรอกขอมูล User Name: และ Password: ใหครบถวน (ใช Username และ Password 

เดียว และกดปุม “Sign In” 
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หนาแรก (Home) 

หนาแรกเมื่อเขาสูการใชงานระบบ แบงสวนการใชงานออกเปน 3 สวน คือ 

1. สวนแถบหัวของหนาจอ ประกอบดวย ปุมเมนู ปุมถอยกลับ หัวเร่ือง และปุมเคร่ืองมืออื่นๆ ถามี 

 
2. สวนแสดงผล จะเปล่ียนแปลงแสดงผลไปตามการทำงานในแตละสวน ประกอบดวยสวนของหนา

แรกและสวนของทางลัด ในสวนของหนาแรกนี้จะแสดงรายชื่อเอกสารที่ยังไมไดเปดอานในกลอง 

Inbox โดยแบงตามสิทธ์ิในการเขาดูเอกสารและปุมทางลัด จะแสดงผลขอมูล รายการคางรับ 

และงานระหวางการดำเนินการในรายการขาเขา 

 
3. สวนแสดงรายการกลองเอกสาร แสดงรายการกลองกลองเอกสารที่ผูใชงานสามารถเขาใชงาน

หรือไดรับสิทธ์ิตางๆ ในการดำเนินงาน 

a. ปุมถอยกลับ 

 
b. จะไปยังหนาแสดงกลองเอกสาร 
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ในกรณีที่ใชอุปกรณที่มีหนาจอกวาง หมุนจอภาพอุปกรณเปนแนวนอน หรือหนาจอคอมพิวเตอร ทุก

สวนจะแสดงผลพรอมกัน 

 

ปุมเมนูหลัก 

กดที่ปุมแรกทางซายของแถมสวนหัว หรือมุมบนซายมือของหนาจอ 

 
จะแสดงแถบเมนู ประกอบไปดวยปุมเมนูหลักตางๆ เชน 
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• เปลี่ยนผูใชงาน: ปุมสำหรับการ Login เปล่ียนแปลงผูใชงาน 

• เปลี่ยนรหัสผาน: ปุมสำหรับการเปล่ียนรหัสผาน เมื่อกดปุมจะปรากฎหนาเปล่ียนรหัสผานดังรูป 

ใหปฏิบัติตามคำแนะนำเพื่อเปล่ียนรหัสผาน 

  
• Switch to Desktop Version: ปุมสำหรับเปล่ียนการใชงานไปยัง Desktop Web 

application ใชในกรณีบนเคร่ืองคอมพิวเตอรและตองการเปล่ียนไปใชเว็บสำหรับเว็บบราวเซอร

สำหรับเคร่ืองคอมพิวเตอร 
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การรับและตอบกลับ/สั่งการ 

 

อานเอกสาร/หนังสือ 

1. ในกรณีที่อยูหนาแรก ใหกดปุมลูกยอนกลับที่แถมสวนหัว 

 
2. เขาสูรายการเอกสารขาเขา ได 2 วิธี 

2.1. คลิกชื่อบุคคล หนวยงาน หรือตำแหนง 

2.2. คลิก “เคร่ืองหมายลูกศร” หนาบุคคล หนวยงาน หรือตำแหนง เพื่อคลิกที่ “Inbox” 

เร่ิมตน 

รับเอกสาร 

แบบงาย? 

ตอบกลับ 

ตอบกลับ 
แบบงาย 

ส้ินสุด 

ดั้งเดิม แบบงาย 

อานเอกสาร 
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สามารถกดปุมลูกศรหนารายการเพื่อแสดงรายการยอยที่อยูภายใต 

3. ปรากฏหนาจอแสดงรายการเอกสารขาเขา 

 
4. เมื่อตองการเขาอานรายละเอียดของเอกสารฉบับ ใหกดหรือคลิกที่รายการนั้น ๆ 
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รับเอกสาร/หนังสือ 

1. เมื่อเขาสูกรอบแสดงรายละเอียดเอกสารแลว ใหคลิกที่ลิงค “คลิกที่นี่เพื่อรับเอกสาร” ที่มุมดานบน

ขวา 

 
2. จะปรากฏหนาตางการรับเอกสาร ใหเลือกประเภทการรับเอกสารตามความเหมาะสมของการ

ทำงาน 

 
3. กดปุม “รับเอกสาร” เพื่อรับเอกสาร  

2 
3 
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การตอบกลับเอกสาร/สั่งการ 

1. เมื่อเขาสูกรอบแสดงรายละเอียดเอกสาร ใหกดปุม “ลูกศร” ดานขวาของที่แถมสวนหัว 

 
2. จากนั้นกดปุม “ตอบกลับแบบงาย” 

 
3. จะปรากฏหนาตางเพื่อตอบกลับ/ส่ังการ โดยระบบจะนำรายชื่อผูสงเอกสารมาเปนผูรับโดย

อัตโนมัต ิ

 
4. สามารถเปล่ียนผูรับได โดยการกดที่ชื่อผูรับเลือกเมนูทำ “ลบผูรับเอกสาร” และกดปุม “เพิ่มผูรับ

เอกสาร” 

  
5. พิมพขอความตอบกลับ/ส่ังการ 

6. กดปุม “บันทึกแลวสง” เพื่อรับเอกสาร  

 

 

6 

4 

5 
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การตอบกลับแบบงาย (แนะนำ) 

1. เมื่อเขาสูกรอบแสดงรายละเอียดเอกสาร ใหกดปุม “ลูกศร” ดานขวาของที่แถมสวนหัว 

  
2. จากนั้นกดปุม “ตอบกลับแบบงาย” 

 
3. จะปรากฏหนาตางเพื่อตอบกลับ/ส่ังการ ในกรณีที่ยังไมไดรับเอกสาร/หนังสือจะแสดงตัวเลือก “รับ

เอกสาร” ใหเลือก 

 
4. พิมพขอความตอบกลับ/ส่ังการ 

5. กดปุม “บันทึกแลวสง” เพื่อรับเอกสาร 

การคนหารายชื่อผูรับเอกสาร 

1. เมื่อหนาจอ “สมุดรายชื่อ” ปรากฏขึ้น 

2. คลิกเลือกที่ “รายชื่อทั้งหมด” ในรายการที่แถบซายมือ จะปรากฏรายชื่อที่แถบกลาง 

 

 

4 

5 
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3. สามารถคนหาโดยพิมพสวนของชื่อในชอง “คนหา” ที่มุมบนขวาของหนาจอ จากนั้นกด “Enter” 

ที่แปนพิมพเพื่อเร่ิมการคนหา 

 
4. คลิกเลือกชื่อที่ตองการใหปรากฏแถบสีที่รายการนั้น 

5. กดปุม “ตกลง” เพื่อยืนยันการเลือกและนำรายชื่อที่เลือกไปใชในขั้นตอนตอๆ ไป 

  

 

4 

5 
3 
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การติดตามเอกสาร/หนังสือ 

1. ในกรณีที่อยูหนาแรก ใหกดปุมลูกยอนกลับที่แถมสวนหัว 

 
2. เขาสูรายการเอกสารขาเขา ได 2 วิธี 

2.1. คลิกชื่อบุคคล หนวยงาน หรือตำแหนง 

2.2. คลิก “เคร่ืองหมายลูกศร” หนาบุคคล หนวยงาน หรือตำแหนง เพื่อคลิกที่ “Inbox” 

 
สามารถกดปุมลูกศรหนารายการ เพื่อแสดงรายการยอยที่อยูภายใต 

3. ปรากฏหนาจอแสดงรายการเอกสารขาเขา 

 
4. เมื่อตองการเขาอานรายละเอียดของเอกสารฉบับ ใหแตะหรือคลิกที่รายการนั้น 

5. ไปยังทายหนาจอ ไปยังหัวขอ “ทางเดินเอกสาร” และกดที่ปุม “คลิกที่นี่เพื่อแสดงขอมูลเพิ่มเติม”  
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6. โปรแกรมจะแสดงทางเดินเอกสาร และหนวยงานทั้งหมดที่ไดรับเอกสาร/หนังสือนี้ 

 
7.  สามารถแสดงรายละเอียด โดยคลิกที่ชื่อหนวยงาน จากนั้นกดที่ “Route Detail” 

   


