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คู่มอืการใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

 
 

ขั้นตอนการเข้าสู่ระบบ 

1. กรอก Username และ Password ของท่าน โดยใช ้Username และ Password เดียวกบัการเขา้ใชง้าน Email หรือ Intranet ของ

มหาวทิยาลยั และคลิกปุ่ม “Login” 

2. เม่ือเขา้สู่ระบบเรียบร้อยแลว้จะเขา้สู่หนา้จอแรกของผูใ้ชง้านทัว่ไป ดงัหนา้จอท่ี 1 โดยมีขอ้ความดา้น บนซา้ยของแทบ็เมนู 

แสดงขอ้ความวา่ ผูป้ฏิบติังาน : ...ช่ือผูใ้ชง้านทัว่ไป...  ...หน่วยงานของผูใ้ชง้านทัว่ไป... ดงัรูปท่ี 1.1  

 
หนา้จอท่ี 1 : หนา้จอแรกของผูใ้ชง้านทัว่ไป 

 

 
รูปท่ี 1.1 
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จากรูปท่ี 1.1 จะประกอบไปดว้ยเมนูของผูใ้ชง้านทัว่ไปดงัน้ี 

 -  งานรอคุณ/งานติดตาม 

 -  ร่างหนงัสือใหม่ 

 -  สืบคน้งานทั้งหมด 

 -  ออกจากระบบ 

 

งานรอคุณ/งานติดตาม  

 
หนา้จอท่ี 2 : หนา้จองานรอคุณ/งานติดตาม 

 

1. ส่วนประกอบของหน้าจองานรอคุณ/งานตดิตาม 

 1.1. หนา้จอท่ี 2 งานรอคุณ/งานติดตาม ประกอบไปดว้ย 4 ส่วนดงัน้ี 

  ส่วนท่ี 1 แสดงขอ้มูลงานรอคุณของผูใ้ชง้านทั้งหมด 

  ส่วนท่ี 2 แสดงขอ้มูลหนงัสือเวยีนของผูใ้ชง้านทั้งหมด 

  ส่วนท่ี 3 แสดงขอ้มูลงานติดตามของผูใ้ชง้านทั้งหมด 

 ส่วนท่ี 4 แสดงขอ้มูลเน้ือเร่ืองของ งานรอคุณ/งานติดตาม/หนงัสือเวยีน เม่ือทาํการคลิกท่ีงานท่ีตอ้งการแสดงขอ้มูล

เน้ือเร่ือง ดงัรูปท่ี 2.1 
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รูปท่ี 2.1 

 

2. การรับทราบข้อมูล 

วธีิท่ี 1 ทาํการคลิก ท่ีช่อง   หนา้รายการท่ีตอ้งการรับทราบ หรือตอ้งการเลือกทั้งหมด คลิก  ท่ี   หลงัจากนั้น

คลิกเลือกปุ่ม   

วธีิท่ี 2 ทาํการคลิกเลือกรายการ งานรอคุณทางดา้นซา้ย เพ่ือใหแ้สดงเน้ือหาทางดา้น ขวา และคลิกเลือกปุ่ม 

ดา้นล่างเน้ือหา 

 

3. การดาํเนินการต่อ 

 3.1 คลิกท่ีปุ่ม จะเขา้สู่หนา้จอท่ี 3 หนา้จอดาํเนินการต่อดงัภาพ หมายเหตุ การดาํเนินการต่อจะสามารถทาํได้

เม่ือเลือกรายการ งานรอคุณ เท่านั้น 

 
หนา้จอท่ี 3 : หนา้จอดาํเนินการต่อ 
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3.2 ขั้นตอนการดาํเนินการต่อ จากหนา้จอท่ี 3 

  1) กรอกคาํสัง่การท่ีส่วนหมายเลข 1 

2) ตอ้งการแนบไฟลเ์ลือก  ไฟลท่ี์ตอ้งการและคลิก  เพ่ือบนัทึกไฟลแ์นบ ในส่วนหมายเลข 2 

    กรณีตอ้งการลบไฟลท่ี์ Upload ไวใ้หค้ลิก ดา้นหลงัไฟลแ์นบ 

  3) เลือกผูรั้บ รายคน หรือ รายกลุ่มท่ี หมายเลข 3 เลือกได ้3 รูปแบบดงัน้ี 

   3.1 พิมพช่ื์อท่ีตอ้งการคน้ในช่อง  เม่ือพิมพต์วัอกัษรใดๆในช่อง 

         จะแสดงขอ้มูลช่ือบุคลากรในหน่วยงานท่ีมีตวัอกัษรดงักล่าวดงัรูปท่ี 3.1  

 
รูปท่ี 3.1 

   3.2 เลือก  เป็นการเลือกรายคน จะแสดงดงัรูปท่ี 3.2 

 
รูปท่ี 3.2 

   3.3 เลือก เป็นการเลือกรายกลุ่ม จะแสดงดงัรูปท่ี 3.3 

 
รูปท่ี 3.3 
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  4) เม่ือเลือกผูรั้บแลว้ สามารถระบุการส่งเพ่ือดา้นหลงัรายช่ือบุคคล ซ่ึงประกอบไปดว้ย   

  5) กรณีตอ้งการติดตามบุคคลน้ี ใหค้ลิก  ท่ีช่อง   หนา้บุคคลท่ีตอ้งการติดตาม รวมทั้งใส่ขอ้มูล 

                  การติดตาม ณ วนัท่ี     

  6) เม่ือกรอกขอ้มูลทั้งหมดเรียบร้อย คลิกปุ่ม  ท่ีหมายเลข 4 

  7) ระบบบนัทึกขอ้มูลและยอ้นกลบัไปยงัหนา้จอ งานรอคุณ/งานติดตาม เม่ือผูรั้บมาเปิดอ่านจะแสดงดงัหนา้จอท่ี 4 

 

 
หนา้จอท่ี 4 : กรณีผูรั้บเปิดอ่าน 

 

8) เม่ือผูรั้บเปิดอ่านหนงัสือ ดา้นขวามือ จะพบรายการ 2 ส่วน ในส่วน ล่าสุด คือการดาํเนินการล่าสุด ส่วน ตน้เร่ือง 

คือตน้ฉบบัของงานเร่ืองนั้น  ๆ
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4. การส่งกลบัไปยงัผู้ส่งหนังสือมา 

4.1 คลิกท่ีปุ่ม  จะเขา้สู่หนา้จอท่ี 5 

 
หนา้จอท่ี 5 : หนา้จอส่งกลบัไปยงัผูท่ี้ส่งมา 

 4.2 ขั้นตอนการส่งกลบัไปยงัผูท่ี้ส่งมา  

1) กรอกคาํสัง่การท่ีส่วนหมายเลข 1 

2) ตอ้งการแนบไฟลเ์ลือก  ไฟลท่ี์ตอ้งการและคลิก  เพ่ือบนัทึกไฟลแ์นบ ในส่วนหมายเลข 2  

         กรณีตอ้งการลบไฟลท่ี์ Upload ไวใ้หค้ลิก ดา้นหลงัไฟลแ์นบ 

3) การเลือกผูรั้บ หมายเลข 3 ในส่วนน้ีจะแสดงช่ือผูส่้งมาใหโ้ดยท่ีไม่ตอ้งเลือกใหม่ และสามารถเลือกช่ือผูรั้บเพ่ิมได ้

4) เม่ือเลือกผูรั้บแลว้ สามารถระบุการส่งเพ่ือดา้นหลงัรายช่ือบุคคล ซ่ึงประกอบไปดว้ย   

  5) กรณีตอ้งการติดตามบุคคลน้ี ใหค้ลิก  ท่ีช่อง   หนา้บุคคลท่ีตอ้งการติดตาม รวมทั้งใส่ขอ้มูล 

                  การติดตาม ณ วนัท่ี     

  6) เม่ือกรอกขอ้มูลทั้งหมดเรียบร้อย คลิกปุ่ม  ท่ีหมายเลข 4 

 7) ระบบบนัทึกขอ้มูลและยอ้นกลบัไปยงัหนา้จอ งานรอคุณ/งานติดตาม 
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ร่างหนังสือใหม่  

 
หนา้จอท่ี 6 : หนา้จอร่างหนงัสือใหม่ 

 

1. ขั้นตอนการร่างหนังสือใหม่เพือ่ส่งภายในหน่วยงาน  

 1.1 เลือกเมนู ร่างหนงัสือใหม่ เพ่ือเขา้สู่หนา้จอร่างหนงัสือใหม่ ดงัหนา้จอท่ี 6 

 1.2 เลือกผูรั้บ รายคน หรือ รายกลุ่ม 

  1) เลือกผูรั้บ รายคน หรือ รายกลุ่มท่ี หมายเลข 3 เลือกได ้3 รูปแบบดงัน้ี 

   1.1 พิมพช่ื์อท่ีตอ้งการคน้ในช่อง  เม่ือพิมพต์วัอกัษรใดๆในช่อง 

         จะแสดงขอ้มูลช่ือบุคลากรในหน่วยงานท่ีมีตวัอกัษรดงักล่าวดงัรูปท่ี 6.1  

 
รูปท่ี 6.1 

   1.2 เลือก  เป็นการเลือกรายคน จะแสดงดงัรูปท่ี 6.2 

 
รูปท่ี 6.2 
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1.3 เลือก เป็นการเลือกรายกลุ่ม จะแสดงดงัรูปท่ี 6.3 

 
รูปท่ี 6.3 

  2) เม่ือเลือกผูรั้บแลว้ สามารถระบุการส่งเพ่ือดา้นหลงัรายช่ือบุคคล ซ่ึงประกอบไปดว้ย   

 3) กรณีตอ้งการติดตามบุคคลน้ี ใหค้ลิก  ท่ีช่อง    หนา้บุคคลท่ีตอ้งการติดตาม รวมทั้งใส่ ติดตาม ณ วนัท่ี   

ดงัรูปท่ี 5.4 

 
รูปท่ี 6.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 10 

 
1.3 กรอกขอ้มูลในส่วนของเน้ือเร่ือง 

 
  

1.4 คลิกปุ่ม  ดา้นซา้ยมือเพ่ือส่งไปยงัผูรั้บหนงัสือภายในหน่วยงาน 

 

 

2. ขั้นตอนการร่างหนังสือใหม่เพือ่ส่งไปยงัหน่วยงานภายนอกโดยผ่านเจ้าหน้าทีส่ารบรรณ  

 2.1 เลือกเมนู ร่างหนงัสือใหม่ เพ่ือเขา้สู่หนา้จอร่างหนงัสือใหม่ ดงัหนา้จอท่ี 6 

 2.2 เลือกผูรั้บ เป็น รายกลุ่ม เลือก เป็นการเลือกรายกลุ่ม จะแสดงดงัรูปท่ี 6.5 

 

 
รูปท่ี 6.5 

 2.3 เลือกกลุ่ม เจา้หนา้ท่ีสารบรรณดงัรูปท่ี 5.4 และคลิกปุ่ม  

 2.4 เม่ือเลือกแลว้รายช่ือผูอ้ยูใ่นกลุ่มเจา้หนา้ท่ีสารบรรณจะแสดงในรายการดา้นซา้ยมือดงัรูปท่ี 6.6 
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รูปท่ี 6.6 

 

2.5 เม่ือเลือกผูรั้บแลว้ จะตอ้งระบุ ส่งเพ่ือ ใหเ้ป็น หนงัสือส่งออก  หลงับุคคลใดบุคคลหน่ึงในรายการ 

2.6 กรอกขอ้มูลในส่วนของเน้ือเร่ือง 

 
  

2.7 คลิกปุ่ม  ดา้นซา้ยมือเพ่ือส่งไปยงัเจา้หนา้ท่ีสารบรรณ 
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สืบค้นงานทั้งหมด 

 
หนา้จอท่ี 7 : หนา้จอสืบคน้งานทั้งหมด 

 

1. ขั้นตอนการสืบค้นงานทั้งหมด 

 1.1 เลือกเมนู สืบคน้งานทั้งหมด เพ่ือเขา้สู่หนา้จอสืบคน้งานทั้งหมด ดงัหนา้จอท่ี 7 หนา้จอน้ีสามารถสืบคน้ไดด้งัน้ี 

สืบคน้จาก เลขท่ีอา้งอิง , เลขท่ีหนงัสือ , วนัท่ีเร่ิมตน้ ถึง ท่ีสร้างหนงัหรือรับหนงัสือ , ขอ้ความบางส่วนของหวัเร่ือง และ ขอ้ความ

บางส่วนของเน้ือเร่ือง 

 1.2 กรอกขอ้มูลในช่องใดช่องหน่ึง กดปุ่ม ระบบจะทาํการคน้หาและเขา้สู่หนา้จอผลการสืบคน้ดงัหนา้จอท่ี 8 

 
หนา้จอท่ี 8 : หนา้จอแสดงผลการสืบคน้งานทั้งหมด 

 


