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(1) 

 
บทน ำ 

 
 ปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม   ได้น าระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 

มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณเพ่ือให้เกิดความทันสมัยในการปฏิบัติงาน      

มากยิ่งขึ้นในการสร้าง-ส่งหนังสือราชการและการติดต่อสื่อสารกับส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภายนอกและ

ภายในมหาวิทยาลัยนั้น เจ้าหน้าที่ธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐมจึงจ าเป็นต้องมีทักษะ     

ในการปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณในการใช้งานในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้

การปฏิบัติงาน มีคุณภาพและเกิดความทันสมัย ฉะนั้นคู่มือฉบับนี้มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งใน       

การปฏิบัติงานในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) เพ่ือช่วยให้เจ้าหน้าที่ธุรการ

ปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวดรวดเร็ว              

ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ และเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณท่ีได้ก าหนดไว้ 
  

 ดังนั้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ปฏิบัติหน้าที่ด้านธุรการและ

งานสารบรรณในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ได้อย่างถูกต้อง ผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือ

การใช้งานระบบ e-Document ส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานธุรการของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม   

เล่มนี้ขึ้นโดยได้อธิบายขั้นตอนในการสร้างหนังสือราชการแต่ละประเภทการเวียนเอกสาร เทคนิคใน

การปฏิบัติงานด้านสารบรรณในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์  และยกตัวอย่างเพ่ือใช้เป็นแนวทาง   

ในการปฏิบัติหน้าที่ให้เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านธุรการและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างถูกต้องมากยิ่งข้ึน 

 
 

                     ศศิธร  จันทรอัมพร 
  งานบริหารทั่วไป  กองกลาง  ส านักงานอธิการบดี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 
                   1  กรกฎาคม  2563 

 
 
 
 
 



(2) 

 

สำรบัญ 
 

  หน้ำ 
บทน ำ (1) 
สำรบัญ (2) 
1. ขั้นตอนกำรใช้งำนระบบเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 1 
2. กำรตั้งค่ำข้อควำมมำตรฐำน  7 
3. กำรตั้งค่ำกำรลงนำมต ำแหน่งอิสระ 11 
4. สถำนะเอกสำร และสิทธิ์กำรด ำเนินกำรกับเอกสำร 12 
5. กำรสร้ำงบันทึกข้อควำม (ไทย)  13 
6. กำรสร้ำงหนังสือภำยนอก (ครุฑ)  30 
7. กำรสร้ำงหนังสือประทับตรำ 35 
8. กำรสร้ำงหนังสือค ำสั่ง 39 
9. กำรสร้ำงหนังสือประกำศ 45 
10. กำรสร้ำงบันทึกข้อควำมเปล่ำ 49 
11. กำรสร้ำงหนังสือเวียนทั่วไป 55 
12. กำรสร้ำงหนังสือเวียนแบบ Mail Merge (จดหมำยเวียน) 58 
13. กำรสร้ำงหนังสือเวียนแบบฉบับเดียว 63 
14. กำรสร้ำงกลุ่มผู้รับเอกสำร/นัดหมำย 69 
15. กำรแก้ไขสิทธิ์ 71 
16. กำรดึงกลับ 75 
  
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
 ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม ว่าด้วยการปฏิบัติงานสารบรรณด้วยระบบ

เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2560 
78 

 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เรื่อง แนวปฏิบัติในการใช้งานระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) พ.ศ. 2561 

82 
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การใชง้านระบบ e – Document ส าหรับเจา้หน้าที่ปฏิบัติงานธุรการ 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

 

 1. การเข้าสู่ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ์(e – Document) 
         ขั้นตอนที่ 1 ใช้งานผ่าน PC เปิดเว็บบราวเซอร์ Google Chrome ที่สัญลักษณ์     

เข้าสู่ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ที่เว็บไซต ์http://e-office.npru.ac.th 

 ขั้นตอนที่ 2 ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน  (ชุดเดียวกับ Single Sign – on การเข้าใช้ระบบอินเทอร์เน็ต) 

 ขั้นตอนที่ 3 คลิกปุ่ม  หรือกดปุ่ม Enter บนคีย์บอร์ด เพ่ือเข้าสู่ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ 

 

 
 

ภาพที่ 1 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ e-Document 
 

  

1. 

2. 

3. 

http://e-office.npru.ac.th/
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ภาพที่ 2 เมนกูารใช้งาน 6 เมนู 
 

เมนูการใช้งาน 6 เมนู ประกอบด้วย 
 
1. เอกสารเข้า-ออก 
2. สร้าง - ส่ง 
3. สารบรรณ 
4. ระบบงาน 
5. รายงาน 
6. ตั้งค่าการใช้งาน 
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1. เอกสารเข้า-ออก  
 1.1 เอกสารเข้าออก (ปกติ) 
 1.2 เอกสารออก (ปกติ) 
 1.3 จดหมายแจ้งดึงกลับ/ตีกลับ 
 1.4 เอกสารเกินก าหนดแล้วเสร็จ 
 1.5 หนังสือเวียนทั่วไป 
 1.6 หนังสือเวียนส่วนบุคคล 
 1.7 เอกสารรอลงนามเป็นชุด 
 1.8 โครงสร้างองค์กร 
 1.9 ตรวจสอบการลงนาม 
 1.10 ค าถามที่พบบ่อย (FAQ) 
 

2. การสร้าง – ส่ง 
 2.1 หนังสือสือภายใน  
  2.1.1 บันทึกข้อความ (ไทย) 
  2.1.2 บันทึกข้อความ (ภาษาอังกฤษ) 
 2.2 หนังสือภายนอก 
  2.2.1 หนังสือภายนอก (ครุฑ) 
  2.2.2 หนังสือภายนอก (ครุฑ)(อังกฤษ) 
 2.3 หนังสือประทับตรา 
  2.3.1 หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 
 2.4 หนังสือสั่งการ 
  2.4.1 ค าสั่ง 
  2.4.2 ระเบียบ 
  2.4.3 ข้อบังคับ 
 2.5 หนังสือประชาสัมพันธ์ 
  2.5.1 ประกาศ 
  2.5.2 แถลงการณ์ 
  2.5.3 ข่าว 
 2.6 หนังสือที่ท าขึ้น/รับเป็นหลักฐาน 
  2.6.1 รายงานการประชุม 
  2.6.2 บันทึกข้อความเปล่า 
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3. สารบรรณ 
 3.1 ลงทะเบียนรับ 
  3.1.1 รอลงทะเบียนรับ (ภายในระบบ) 
  3.1.2 รับจากภายนอก (กระดาษ) 
  3.1.3 รับจากภายใน (กระดาษ) 
 3.2 ลงทะเบียนส่ง 
  3.2.1 รอลงทะเบียนส่ง (ภายในระบบ) 
  3.2.2 ส่งภายนอก (กระดาษ) 
  3.2.3 ส่งภายใน (กระดาษ) 
  3.2.4 ค าสั่ง (กระดาษ) 
  3.2.5 ประกาศ (กระดาษ) 
 3.3 จอง/ค้นหา เลขที่เอกสาร 
  3.3.1 จองเลชที่เอกสารรับ-ส่ง 
  3.3.2 ค้นหาเลขท่ีรับ-ส่งที่ว่าง 
 3.4 รายงานการลงทะเบียน 
  3.4.1 รายงานทะเบียนรับ 
  3.4.2 รายงานทะเบียนส่ง 
  3.4.3 รายงานการจองเลขที่เอกสาร 
 3.5 การแลกเปลี่ยนข้ามหน่วยงาน 
  3.5.1 ประเภทหน่วยงานภายนอก 
  3.5.2 ปรับปรุงข้อมูลหน่วยงาน 
  3.5.3 ปรับปรุงต าแหน่งในหน่วยงาน 
4. ระบบงาน 
 4.1 การจัดการเอกสาร 
  4.1.1 จัดการดึงกลับ/ยกเลิกสิทธิ์ 
  
 

 
 
5. รายงาน 
 5.1 รายงานการลงทะเบียน 
  5.1.2 รายงานการจองเลขที่เอกสาร 
 
 



การใช้งานระบบ e – Document ส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานธุรการของมหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม                  ห น้ า  | 5 

 

 

จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

6. ตั้งค่าใช้งาน 
 6.1 ตั้งค่าเอกสาร 
  6.1.2 วิธีการส่งเอกสาร 
  6.1.3 การรับอีเมล์ 
  6.1.4 แฟ้มจัดแยกเอกสาร (ส่วนบุคคล)  
  6.1.5 การแสดงเอกสารหลังจัดแฟ้ม 
  6.1.6 เอกสารรับโอนจากบุลคคอ่ืน 
  6.1.7 การแสดงรายการเอกสาร 
  6.1.8 การแสดงการเลือกหน่วยงาน 
  6.1.9 แจ้งการดึงกลับ/ตีกลับ 
  6.1.10 ตั้งค่าการแสดงความเห็นข้อสั่งการ 
 6.2 ตั้งค่าการลงนาม 
  6.2.1 แสดงหน่วยงานในการลงนาม 
  6.2.2 ตั้งค่าการปฏิบัติงานแทน 
  6.2.3 ตั้งค่าการลงนามเอกสาร 
 6.3 ตั้งเส้นทางเดินเอกสาร 
  6.3.1 สร้างเส้นทางส่วนบุคคล 
  6.3.2 เลือกใช้เส้นทางส่วนบุคคล 
 6.4 ระบบและความปลอดภัย 
  6.4.1 เปลี่ยนรหัสผ่าน 
  6.4.2 ตั้งค่าการแสดงเมนู 
  6.4.3 ตั้งค่าการเข้าใช้ระบบ 
  6.4.4 ตั้งค่าหน้าเริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การใช้งานระบบ e – Document ส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานธุรการของมหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม                  ห น้ า  | 6 

 

 

จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

ตั้งค่าใช้งาน (ผู้ดูแลระบบ) 
 6.5 ตั้งค่าเอกสาร 
  6.5.1 ข้อความมาตรฐาน 
 6.6 ตั้งค่างานสารบรรณ 
  6.6.1 รหัสและทะเบียนเอกสาร 
 6.7 ตั้งค่าการลงนาม 
  6.7.1 ความเห็นมาตรฐานหน่วยงาน 
  6.7.2 การแต่งตั้งปฏิบัติแทน 
  6.7.3 แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงานแทน 
 6.8 ตั้งเส้นทางเดินเอกสาร 
  6.8.1 สร้างเส้นทางหน่วยงาน 
  6.8.2 เลือกใช้เส้นทางหน่วยงาน 
  6.8.3 แสดงเส้นทางบุคคลทั้งหมด 
  6.8.4 แสดงเส้นทางเอกสารทั้งหมด 
  6.8.5 เปลี่ยนแปลงบุคคลในเส้นทาง 
  6.8.6 สร้างกลุ่มผู้รับเอกสาร/นัดหมาย 
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2. การตั้งค่าข้อความมาตรฐาน (บันทึกข้อความ) 
 1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน)  
 2. คลิกที่เมนูย่อย “ข้อความมาตรฐาน” (เมนูด้านซ้ายมือ) จะแสดงหน้าจอส าหรับการก าหนดข้อความ
มาตรฐาน 
 

 
 

ภาพที่ 2.1 การตั้งค่าข้อความมาตรฐาน 
 

 3. เลือกแบบฟอร์ม ที่ต้องการสร้างข้อความมาตรฐาน แล้วคลิกท่ีปุ่มค้นหา   
 

 
  

ภาพที่ 2.2 เลือกแบบฟอร์ม 

2. คลิก ข้อความมาตรฐาน 

1. คลิก ต้ังค่าใช้งาน  

3. เลือกแบบฟอร์ม 
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ภาพที่ 2.3 แบบฟอร์มบันทึกข้อความ (ไทย) 
 

 
 

ภาพที่ 2.4 ใส่ชื่อเรื่องและข้อความ 

 

 
 

ภาพที่ 2.5 เพ่ิมข้อมูล 

4. ใส่ชื่อเร่ืองแบบฟอร์ม 

5. ใส่ข้อความที่ต้องการ 

6. คลิก เพ่ิมข้อมูล 
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ค าอธิบาย : หากเพ่ิมข้อมูลแล้วต้องการแก้ไขข้อความมาตรฐานที่สร้างไว้แล้ว โดยคลิกที่ปุ่มแก้ไข แล้วแก้ไขชื่อเรื่อง 
เรียน และเนื้อหา เสร็จแล้ว ให้คลิกปุ่มแก้ไข เพ่ือบันทึกข้อมูล  

 

 
 

ภาพที่ 2.6 แก้ไขข้อความมาตรฐาน 
 

 

 
ภาพที่ 2.7 บันทึกการแก้ไขข้อความมาตรฐาน 

 

2. คลิก แก้ไข 

1. คลิก แก้ไข 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

ค าอธิบาย : หากต้องการลบข้อความมาตรฐาน ให้ท าเครื่องหมายถูกที่ช่องสี่เหลี่ยมในคอลัมน์ “เลือก” แล้วคลิกปุ่ม
ลบข้อมูล 

 

 
 

ภาพที่ 2.8 การลบข้อความมาตรฐาน 
 
ค าอธิบาย : เมื่อตั้งค่าข้อความมาตรฐานแล้วบุคคลในหน่วยงานสามารถน าใช้ข้อความที่ตั้งค่าไว้ได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ท าเคร่ืองหมายถูกที่ช่องสี่เหลีย่ม 

 2. คลิก ลบข้อมูล 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

3. การตั้งค่าการลงนามต าแหน่งแบบอิสระ 
 1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน) 
 2. คลิกท่ีเมนูย่อย “ตั้งค่าการลงนามเอกสาร” (เมนูด้านซ้ายมือ) จะแสดงหน้าจอส าหรับการตั้งค่า         
การลงนามเอกสาร ดังภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 3.1 ขั้นตอนการตั้งค่าการลงนามต าแหน่งแบบอิสระ 
 

 3. เลือกที ่ต าแหน่งในการลงนามอิสระ (5) เลือกให้แสดงตามประเภทแบบฟอร์ม เมื่อตั้งค่าเสร็จแล้วให้คลิกท่ี
ปุ่มบันทึก 

ภาพที่ 3.2 ต าแหน่งในการลงนามอิสระ (5) 
ค าอธิบาย : ส าหรับบุคลากรเข้ามาใหม่ต้องตั้งค่าการลงนามต าแหน่งแบบอิสระก่อน ถึงจะเลือกลงนามในต าแหน่ง
อิสระได้ เพราะระบบไม่ได้ตั้งค่าให้อัตโนมัติ 

1. คลิก ต้ังค่าใช้งาน 

2. คลิก ต้ังค่าการลงนาม

เอกสาร 
 

3. ต าแหน่งในการลงนามอิสระ (5) 

4. คลิก บันทึก 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

4. สถานะเอกสาร และสิทธิการด าเนินการกับเอกสาร 
 

 
ตารางที่ 4.1 สถานะเอกสาร และสิทธิการด าเนินการกับเอกสาร 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

5. การสร้างบันทึกข้อความ (ไทย)  
 บันทึกข้อความ (ไทย)  มีข้ันตอนการสร้างดังนี้ 
 1. คลิกท่ีเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน)  
 2. คลิกท่ีเมนูย่อย “บันทึกข้อความ (ไทย)” (เมนูด้านซ้ายมือ)  

 3. การสร้างเอกสารใหม่ ให้คลิกที่  (มุมบนซ้าย) หรือ 

 (มุมล่างขวา) 
 

 

 
 

ภาพที่ 5.1 ขั้นตอนการสร้างเอกสารใหม่บันทึกข้อความ (ไทย) 
 

 
 

 

ภาพที่ 5.2 แบบฟอร์มบันทึกข้อความ (ไทย) 
 

2. บันทึกข้อความ (ไทย) 

3. สร้างเอกสารใหม่ 

1. สร้าง - ส่ง 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 
 

 
 

ภาพที่ 5.3 ขั้นตอนการเลือกชั้นความเร็ว 
 

หมายเหตุ : ชั้นความเร็วในหนังสือราชการ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 28 
ก าหนดว่า หนังสือที่ต้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกติ เป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความเร็วเป็น
พิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 
 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
 2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
 3. ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าที่จะท าได้ 
 

 

 
 

ภาพที่ 5.4 ขั้นตอนการใส่เบอร์โทรและเลือกข้อความมาตรฐาน 

1. เลือกชั้นความเร็ว 

2. ใส่เบอร์โทร. (สายใน) 

3. เลือกข้อความ
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

หมายเหตุ : 3. เลือกข้อความมาตรฐาน กรณีที่หน่วยงานตั้งแบบฟอร์มมาตรฐานไว้ หากไม่มีให้ข้ามขั้นตอนนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 5.5 ขั้นตอนการพิมพ์ชื่อเรื่องและเลือกผู้รับหนังสือ 
 

 
 

ภาพที่ 5.6 ขั้นตอนการเลือกเรียน 
 

4. พิมพ์ชื่อเร่ือง 

5. คลิก เลือก 

6. คลิก เลือก 
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ภาพที่ 5.7 ขั้นตอนการยืนยันการเลือก 
 

 

 
 

ภาพที่ 5.8 ผลลัพธ์การเลือก 
 

7. เลือกผู้รับ และคลิกยืนยันการเลือก 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

หมายเหตุ :  ตามหนังสือส านักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 0106/ว2019 เรื่อง ค าอธิบายการพิมพ์หนังสือราชการภาษาไทย
ด้วยโปรแกรมการพิมพ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์และตัวอย่างการพิมพ์ ลงวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553 การจัดท าหนังสือ
ราชการควรจัดพิมพ์ไทยสารบรรณ (TH Sarabun PSK) ขนาด 16 พอยท์  

 

 
 

ภาพที่ 5.9 ข้อความ 
 

ค าอธิบาย :  ข้อความให้จัดพิมพ์โดยใช้เมนูด้านบนในการจัดแต่งข้อความ  หรือกรณีทีมี่ไฟล์เอกสารทีไ่ดจ้ัดท าไว้ใน  
ไฟล์ Word ให้ล้างการตั้งค่าก่อนน าข้อความมาวาง 
 

ขั้นตอนการล้างการตั้งค่า 

 

1. เข้าที่ All apps 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

 

 
 

2. เข้าที่ Search 

3. พิมพ์ในช่องค้นหา แล้วกด Enter 

4. คลิกที่  Notepad 

ผลลัพธ์ 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

4. คัดลอกข้อความจากไฟล์  Word 

5. น าข้อความมาวางลงบน Notepad   
- กด Ctrl A (เลือกข้อความทั้งหมด)  
- กด Ctrl C (คัดลอกข้อความที่ล้างการตั้งค่าแล้ว) 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

  

 
 
 
 
 
 

...จบ… 

หมายเหตุ : กรณีท่านมีไฟล์ งานใน word  หรือจัดพิมพ์ไว้ใน word แล้ว น ามาวางในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 

ท าให้ท่านง่ายต่อการสร้างเอกสาร 

 

ภาพที่ 5.10 เพ่ิมจ านวนหน้าเอกสาร และบันทึกเอกสาร 
 

8. เพ่ิมจ านวนหน้าเอกสาร 

9. คลิก บันทึกเอกสาร 

6. เปิดหน้าเอกสารในระบบส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) 
กด Ctrl V วางข้อความ 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

ค าอธิบาย : กรณีมีหลายหน้าให้คลิกเพ่ิมจ านวนหน้าเอกสาร และจัดท าบันทึกให้สวยงามถูกต้อง แล้วคลิกบันทึก
เอกสาร 

 

 
 

ภาพที่ 5.11 ผลลัพธ์จากบันทึกเอกสารและการแนบไฟล์เอกสาร 
 

ค าอธิบาย : การแนบไฟล์เอกสาร (ถ้ามี) สามารถแนบไฟล์เอกสารได้ 3 ประเภท คือ 

- อ้างถึง ให้เลือกไฟล์ข้อมูลเอกสารอ้างถึง โดยคลิกท่ีรูป  เพ่ือระบุเอกสารที่ต้องการอ้างถึง เช่น 

บันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติแล้ว  หรือไฟล์งานที่จัดเก็บในเครื่อง  

- สิ่งท่ีส่งมาด้วย ให้เลือกไฟล์ข้อมูลเอกสารที่ส่งมาด้วย โดยคลิกที่รูป  เพ่ือแนบเอกสาร กรณีนี้

เอกสารที่แนบเป็นสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ จะไม่สามารถแยกลงนามต่างหากจากเอกสารหลักได้ 

- เอกสารเพื่อลงนาม ให้เลือกไฟล์เอกสารเพื่อลงนาม โดยคลิกท่ีรูป  เพ่ือแนบเอกสาร กรณีนี้ 

เอกสารเพ่ือลงนามนี้จะสามารถแยกลงนามจากเอกสารหลักได้  เช่น  หนังสือภายนอก ค าสั่ง 

ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ บันทึกโครงการ เป็นต้น  

เมื่อกรอกเนื้อความครบถ้วนให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลที่กรอก / ข้อมูลที่ได้ท าการแก้ไข  

 

10. การแนบไฟล์เอกสาร (ถ้ามี) 

11. บันทึกเอกสาร 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 
 

ภาพที่ 5.12 การตั้งค่าขั้นสูง 

 
 

ภาพที่ 5.13 การแสดงความเห็นข้อสั่งการ 

 
 

ภาพที่ 5.14 การตั้งค่าการแสดงความเห็นข้อสั่งการ 

13. คลิก การแสดงความเห็นข้อสั่งการ 

12. คลิก ต้ังค่าขั้นสูง 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

ค าอธิบาย : กรณีตั้งค่าข้ันสูงเมื่อมีผู้ลงนามมากกว่า 1 ท่าน เช่น การตั้งค่าขั้นสูงในบันทึกข้อความเรื่อง การพิจารณา

ขอเบิกค่าตอบแทนในอัตราที่ก าหนด ต้องมีผู้ลงนาม 5 ท่าน นั้น ให้ตั้งค่าข้ันสูงตามภาพที่ 1.14  เมื่อตั้งค่าข้ันสูงเสร็จ

แล้วให้คลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ตั้งค่า และสามารถคลิก   เพ่ือดู

ตัวอย่างเอกสาร 

 
 

ภาพที่ 5.15 ผลลัพธ์การตั้งค่าการแสดงความเห็นข้อสั่งการ 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 
 

ภาพที่ 5.16 การตั้งค่าขั้นสูงกรณีลงนาม 3 ท่าน 
 

ตัวอย่าง การตั้งค่าขั้นสูงประธานกรรมการ 1 ท่าน กรรมการ 2 ท่าน  ให้ตั้งค่าขั้นสูงโดยเลือก  (1) ด้านขวากระดาษ      

(2) 1 คอลัมน์  (3) ไม่แสดง (4) แสดง และ (5) ไม่แสดง  เป็นต้น 

 

 
 

ภาพที่ 5.17 ผลลัพธ์การตั้งค่าขั้นสูงกรณีลงนาม 3 ท่าน 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

หมายเหตุ : ข้อควรระวังในการตั้งค่าข้ันสูง ข้อที่ (4)  แสดงความเห็นในการลงนาม หรือไม่ ? ให้เลือก แสดง เพราะถ้า

เลือกไม่แสดงผู้บริหารจะไม่สามารถลงนามสั่งการหนังสือราชการได้ 

 
 

ภาพที่ 5.18 ลงนามเอกสาร หรือ ส่งไปลงนาม 
 

ค าอธิบาย : 1. กรณีผู้สร้างลงนามเอกสาร  ให้คลิกที ่    

  2. กรณีผู้สร้างส่งให้ผู้อ่ืนลงนาม ให้คลิกที่   

1. กรณีผู้สร้างลงนามเอกสาร  
 

 

ภาพที่ 5.19 เลือกผู้รับเอกสารเอง 
 

ค าอธิบาย : ให้เลือกผู้รับตามขั้นตอนการเสนอบันทึกข้อความตามล าดับเหมือนกับการส่งเอกสารแบบกระดาษ 
 

 

14. คลิก เลือกผู้รับเอกสารเอง 



การใช้งานระบบ e – Document ส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานธุรการของมหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม                  ห น้ า  | 26 

 

 

จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

ภาพที่ 5.20 เลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน 
 

 
 

ภาพที่ 5.21 เลือกผู้รับเอกสาร 

ค าอธิบาย : ความหมายของการด าเนินการของผู้รับเอกสาร  

(1) ตรวจเอกสาร คือ ให้ผู้รับเอกสารตรวจเอกสารและหากเกิดข้อผิดพลาด ผู้รับเอกสารสามารถ

แก้ไขเอกสารเองได้  

(2) ลงนามในใบปะหน้า/เอกสารเพื่อลงนาม คือ ผู้ลงนามหลักบนเอกสาร และผู้ลงนามในเอกสาร

เพ่ือลงนาม  

(3) อนุมัติ/อนุญาต/เห็นชอบและลงนามก ากับ คือ การก าหนดให้ผู้รับพิจารณาอนุมัติ  ไม่อนุมัต ิ

(4) พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามก ากับ คือ ให้ผู้รับเอกสารให้ความเห็น และลงนามก ากับ 

15. เลือกสิทธิ์ผู้รับ 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

(5) ผ่านเรื่อง/กลั่นกรอง คือ การให้ผู้รับออกเลขรับของหน่วยงาน 

(6) ตรวจสอบและลงนามก ากับ คือ การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และลงนามก ากับ และ

หากมีข้อผิดพลาดสามารถแก้ไขเอกสารได้ 

(7) รับทราบ/ถือปฏิบัติ/จัดเก็บเข้าแฟ้ม(อ่านอย่างเดียว) คือ ผู้รับอ่านเอกสารได้อย่างเดียว และ

ไม่สามารถให้ความเห็น หรือสั่งการได้ 

(8) รับทราบและลงนาม คือ ผู้รับเอกสารลงนามรับทราบหนังสือเวียน  เพ่ือป้องกันการปฏิเสธการ

รับทราบ 

(9) ออกเลขที่ส่งเอกสาร คือ กรณีก าหนดสิทธิ์ให้ผู้รับเอกสารออกเลขท่ีเอกสาร เส้นทางนี้ไม่

จ าเป็นต้องก าหนดสิทธิ์เพราะระบบมีการตั้งค่าอัตโนมัติให้ออกเลขที่แล้ว 
 

 
 

ภาพที่ 5.22 เลือกผู้ต้องการส่งเอกสาร 

ค าอธิบาย : ให้เลือกเมนูเลือกตามหน่วยงาน หรือค้นหาบุคลากร ที่ต้องการส่งเอกสารถึง 

 
 

ภาพที่ 5.23 เลือกบุคคล และยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน 

16. คลิก เลือกผู้ต้องการส่งเอกสาร 

17. คลิก เลือกบุคคล 

18. คลิก ยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

 
ภาพที่ 5.24 บันทึกการแก้ไข  

 

ค าอธิบาย : เมื่อเลือกผู้รับเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเลือก    แล้วคลิกเลือก  

 

ภาพที่ 5.25 ลงนาม และส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น 
 

 
 
 
 
 

19. คลิก บันทึกการแก้ไข 

20. คลิก ลงนาม และส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น

ข้างต้น 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 
1. กรณีผู้สร้างส่งให้ผู้อ่ืนลงนาม 

 

 

ภาพที่ 5.26 ส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น 
 

หมายเหตุ : กรณีผู้สร้างต้องการติดตามบันทึกข้อความที่ส่งผ่านระบบ ให้กด    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

21. คลิก ส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

6. การสร้างหนังสือภายนอก (ครุฑ)  
 หนังสือภายนอก (ครุฑ)  มีข้ันตอนการสร้างดังนี้ 
 1. คลิกท่ีเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน)  

2. คลิกท่ีเมนูย่อย “หนังสือภายนอก (ครุฑ)” (เมนูด้านซ้ายมือ)   

  3. การสร้างเอกสารใหม่ ให้คลิกที่   (มุมบนซ้าย)        

หรือ  (มุมขวา) 
 

 

 
 
 

ภาพที่ 6.1 ขั้นตอนการสร้างเอกสารใหม่หนังสือภายนอก (ครุฑ) 
 

 

ภาพที่ 6.2 ขั้นตอนการสร้างหนังสือภายนอก (ครุฑ) 

2. หนังสือภายนอก(ครุฑ) 

2. คลิก เลือกชัน้ความเร็ว 

3.คลิก สร้างเอกสารใหม่

1. สร้าง - ส่ง 

1. คลิก เลือก 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

ค าอธิบาย : ข้อควรระวังในการจัดท าหนังสือส่งภายนอกให้คลิก  ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ห้ามพิมพ์    

ชื่อส่วนราชการเจ้าของหนังสือในระบบ เพราะจะท าให้ไม่ได้เลขท่ีหนังสือออกและวันที่ 

 

ภาพที่ 6.3 ขั้นตอนการพิมพ์ชื่อเรื่อง และเรียน 

 

ภาพที่ 6.4 ขั้นตอนการอ้างถึง (ถ้ามี) 

ค าอธิบาย :  กรณีอ้างถึง มี 2 วิธี โดยคลิกที ่   

1. การอ้างถึงหนังสือที่มีไฟล์ข้อมูลอยู่ในระบบ ให้คลิก   กรอกประเภท

แบบฟอร์ม และรายละเอียดอ่ืนๆ และคลิก     คลิกท่ี  

 

ภาพที่ 6.5 ผลลัพธ์การอ้างถึงไฟล์ในระบบ 

4. พิมพ์ชื่อเร่ือง  และเรียน 

3. คลิก เลือกข้อความมาตรฐาน (ถ้ามี) 

5. คลิก อ้างถึง (ถ้ามี) 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

2. การอ้างถึงไฟล์เอกสารภายนอกระบบ ให้เลือก   และเลือกไฟล์ข้อมูลที่อยู่ใน

เครื่องคอมพิวเตอร์  คลิก  เสร็จแล้วคลิก   

 

 
 

ภาพที่ 6.6 ผลลัพธ์การอ้างถึงไฟล์เอกสารภายนอกระบบ 

      

ค าอธิบาย : กรณีแนบเอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย ให้เตรียมไฟล์ นามสกุล .PDF ไว้ก่อนการแนบไฟล์ โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

คลิก   คลิกท่ี  และเลือกไฟล์ข้อมูลที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์  คลิก  เสร็จแล้วให้ 

คลิก   เพ่ือเปลี่ยนชื่อไฟล์ให้ไม่แสดงนามสกุล .PDF โดยพิมพ์ชื่อเรื่อง  คลิก  คลิก  

 

 

ภาพที่ 6.7 ผลลัพธ์การแนบสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 

ภาพที่ 6.8 เมนเูอกสารเพ่ือลงนาม 

6. คลิก สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

ค าอธิบาย :  เมนูเอกสารเพ่ือลงนาม  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  ข้อ 11   

ไม่ระบุให้จัดท า แนะน าให้ข้ามเมนูนี้ไป 

 

ภาพที่ 6.9 ข้อความ 

ค าอธิบาย :  ข้อความให้จัดพิมพ์ขึ้นโดยใช้เครื่องมือในการจัดแต่งข้อความ หรือคัดลอกจากไฟล์ Word โดยท าการ

ล้างการตั้งค่าก่อนน าข้อความวางในระบบ 

 

ภาพที่ 6.10 ค าลงท้าย 

7. คลิก 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

ค าอธิบาย :  ค าลงท้ายใหเ้ลือกจากเมนู 

 

ภาพที่ 6.11 ส่วนท้ายของหนังสือ 

ค าอธิบาย : ส่วนท้ายของหนังสือประกอบด้วย ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทร. โทรสาร และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  

โดยให้ตรวจสอบและใส่ข้อความอย่างถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  

 

ภาพที่ 6.12 บันทึกเอกสาร 

 

 

 

 

 

8. คลิก บันทึกเอกสาร 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

7. การสร้างหนังสือประทบัตรา 
 หนังสือประทับตรา  มีข้ันตอนการสร้างดังนี้ 
 1. คลิกท่ีเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน)  
 2. คลิกท่ีเมนูย่อย “หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ” (เมนูด้านซ้ายมือ)  

 3. การสร้างเอกสารใหม่ ให้คลิกที่ (มุมบนซ้าย)  

หรือ    (มุมล่างขวา) 
 
 

 

ภาพที่ 7.1 ขั้นตอนการสร้างเอกสารใหม่หนังสือประทับตรา 

 

ภาพที่ 7.2 รูปแบบหนังสือประทับตรา 

 

 

2. หนังสือประทับตราแทนการลงชื่อ 

3. คลิก สร้างเอกสารใหม ่

1.สร้าง - ส่ง 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

ภาพที่ 7.3 การเลือกสมุดทะเบียนหนังสือส่งภายนอก 

ค าอธิบาย : ที่ ให้เลือกเล่มทะเบียนหนังสือภายนอกที่ต้องการให้ออกเลขที่ ส่งหนังสือ โดยจะออกเลขประจ า        

ส่วนราชการสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม เช่น เลขที่ส่ง  อว 0633.01 หน่วยงานส านักงานอธิการบดี  เป็นต้น 

 

ภาพที่ 7.4 การพิมพ์ชื่อเรื่อง และถึง 

4. คลิก เลือกสมุดทะเบียน 

5. พิมพ์ ชื่อเร่ือง และ เรียน 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

ภาพที่ 7.5 ข้อความ 

ค าอธิบาย :  ข้อความให้จัดพิมพ์ขึ้นโดยใช้เครื่องมือในการจัดแต่งข้อความ หรือคัดลอกจากไฟล์ Word                โดย

ท าการล้างการตั้งค่าก่อนน าข้อความวางในระบบ 

 

 

ภาพที่ 7.6 ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 

 

ภาพที่ 7.7  บันทึกเอกสาร 

 

6. พิมพ์ชื่อส่วนราชการที่ส่งหนังสือออก 

7. คลิก บันทึกเอกสาร 

8. คลิก ดูเอกสาร 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

 

 

ภาพที่ 7.8 ตัวอย่างรูปแบบหนังสือประทับตรา 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

8. การสร้างหนังสือหนังสอืค าสั่ง   
 หนังสือค าสั่ง  มีขั้นตอนการสร้างดังนี้ 
 1. คลิกท่ีเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน)  
 2. คลิกท่ีเมนูย่อย “ค าสั่ง” (เมนูด้านซ้ายมือ)  

 3. การสร้างเอกสารใหม่ ให้คลิกที่ (มุมบนซ้าย)  

  หรือ    (มุมล่างขวา) 
 

 

 

ภาพที่ 8.1 ขั้นตอนการสร้างเอกสารใหม่หนังสือค าสั่ง 

 

ภาพที่ 8.2 รูปแบบหนังสือค าสั่ง 

 

2. หนังสือค าสั่ง 

3. คลิก สร้างเอกสารใหม่ 

1. สร้าง - ส่ง 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

ภาพที่ 8.3 เลือกชื่อส่วนราชการที่ออกค าสั่ง 

 

ภาพที่ 8.4 เลือกชื่อส่วนราชการที่ออกค าสั่งตามสมุดทะเบียนค าสั่ง 

 

ภาพที่ 8.5 กรณเีลือกสมุดทะเบียนค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ค าอธิบาย :  ข้อควรระวังให้เลือกชื่อส่วนราชการที่ออกเลขที่ค าสั่ง ตามสมุดทะเบียนค าสั่ง ห้ามพิมพ์ข้อความเพราะ

เมื่อมีผู้ลงนามแล้วจะไม่ได้เลขค าสั่งและวันที่ 

4. คลิก เลือก 

5. คลิก 

6. คลิก 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

 

ภาพที่ 8.6 ยืนยันการเลือกสมุดทะเบียนค าสั่ง 

 

 

 

ภาพที่ 8.7 พิมพ์ชื่อเรื่องค าสั่งที่ออกค าสั่ง 

 

ภาพที่ 8.8 ข้อความ 

8. พิมพ์ชื่อเร่ืองค าสั่งท่ีออกค าสั่ง 

7. คลิก ยืนยันการเลือก 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

ค าอธิบาย :  ข้อความให้จัดพิมพ์โดยอ้างเหตุที่ออกค าสั่ง และอ้างถึงอ านาจที่ออกค าสั่ง (ถ้ามี) โดยใช้เครื่องมือใน  การ

จัดแต่งข้อความ หรือคัดลอกจากไฟล์ Word โดยท าการล้างการตั้งค่าก่อนน าข้อความวางในระบบ 

 

ภาพที่ 8.9 แถบด้านข้าง 

ค าอธิบาย :  แถบด้านข้างใช้ในการจัดหน้าเอกสาร กรณีจัดพิมพ์หน้าเอกสารพอดีหนึ่งหน้าแถบด้านข้างจะหายไป 

หรือให้คลิก     

9. แถบด้านข้าง 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

ภาพที่ 8.10 ข้อความที่พอดีกับหน้ากระดาษ 

 

ภาพที่ 8.11 พิมพ์วันที่ใช้บังคับ 

ค าอธิบาย :  พิมพ์วันที่ใช้บังคับ  เช่น   

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 

  ทั้งนี้  ให้เบิกค่าใช้จ่ายจากงบประมาณแผ่นดิน โครงการอบรมและฝึกปฏิบัติการ ทักษะการ
ปฏิบัติงานสารบรรณอย่างมีประสิทธิ์ภาพ ประจ าปีงบประมาณ 2561 รหัสกิจกรรม 102002020421   

10. พิมพ์วันที่ใช้บังคับหรือเลือกวันที่ 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

  ทั้งนี้ ให้นายวัฒนา ทับทิมเขียว เป็นพนักงานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน นค 3166 นครปฐม        
ไปราชการ โดยเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณแผ่นดิน รหัสกิจกรรม 101101021721 

                  หรือเลือกวันที่ใช้บังคับ  

 

 

 

ภาพที่ 8.12 การบันทึกเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. คลิก บันทึกเอกสาร 

12. ดูตัวอย่างเอกสาร 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

9. การสร้างหนังสือประกาศ   
  หนังสือประกาศ  มีข้ันตอนการสร้างดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน)  
2. คลิกท่ีเมนูย่อย “ประกาศ” (เมนูด้านซ้ายมือ)  

3. การสร้างเอกสารใหม่ ให้คลิกที่  (มุมบนซ้าย)  

 หรือ    (มุมล่างขวา) 
 
 

 

ภาพที่ 9.1 ขั้นตอนการสร้างเอกสารใหม่หนังสือประกาศ 

 

ภาพที่ 9.2 เลือกชื่อส่วนราชการที่ออกประกาศ 

2. ประกาศ 

3. คลิก สร้างเอกสารใหม ่

1. สร้าง - ส่ง 

4. คลิก เลือก 

ช่องนี้ห้ามพิมพ์ 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

ค าอธิบาย :  ข้อควรระวังให้เลือกชื่อส่วนราชการที่ออกวันที่ประกาศ ตามสมุดทะเบียนประกาศ ห้ามพิมพ์ข้อความ

เพราะเมื่อมีผู้ลงนามแล้วหนังสือจะไม่มีวันที่ประกาศ 

 

ภาพที่ 9.3 เลือกชื่อหน่วยงานที่ออกประกาศ 

 

ภาพที่ 9.4 กรณีเลือกสมุดทะเบียนประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม 

ค าอธิบาย :  เลือกชื่อส่วนราชการที่ออกวันทีป่ระกาศ  

 

ภาพที่ 9.5 ยืนยันการเลือกสมุดทะเบียนประกาศ 

7. คลิก ยืนยันการเลือก 

6. คลิก 

5. คลิก เลือก 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

 

 

ภาพที่ 9.6 การพิมพ์ชื่อเรื่องประกาศ 

 

ภาพที่ 9.7 ข้อความ 

ค าอธิบาย :  ข้อความให้จัดพิมพ์โดยอ้างเหตุที่ต้องออกประกาศ และข้อความที่ประกาศ  หรือคัดลอกข้อความ         

ที่ได้จัดท าไว้จากไฟล์ Word โดยท าการล้างการตั้งค่าก่อนน าข้อความวางในระบบ   

 

ภาพที่ 9.8 การเพ่ิมจ านวนหน้าเอกสาร 

ค าอธิบาย :  กรณีมีเอกสารมากกว่าหนึ่งหน้ากระดาษ ให้เลือกเพ่ิมจ านวนหน้าเอกสาร 

8. พิมพ์ชื่อเร่ืองประกาศ 

9. กรณีต้องการเพ่ิมจ านวนหน้าเอกสาร 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

 

ภาพที่ 9.9 การบันทึกเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. คลิก บันทึกเอกสาร 

11. ดูตัวอย่างเอกสาร 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

10. การสร้างบันทึกข้อความเปล่า   
  บันทึกข้อความเปล่า  มีขั้นตอนการสร้างดังนี้ 

 1.  คลิกท่ีเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” (เมนูบน)  
 2.  คลิกท่ีเมนูย่อย “บันทึกข้อความเปล่า” (เมนูด้านซ้ายมือ)  

3.  การสร้างเอกสารใหม่ ให้คลิกที่  (มุมบนซ้าย)  

 หรือ  (มุมล่างขวา) 
 

 

 
 

ภาพที่ 10.1 ขั้นตอนการสร้างเอกสารใหม่บันทึกข้อความเปล่า  

  
 

ภาพที่ 10.2 การพิมพ์ชื่อเรื่อง 

ค าอธิบาย :  การพิมพ์ชื่อเรื่องของเอกสาร ระบบจะไม่แสดงในแบบฟอร์มแต่จะแสดงที่หัวข้อเรื่องด้านหน้าระบบ

เพ่ือให้ทราบว่าบันทึกข้อความนี้ชื่อเรื่องอะไร หรืออาจจะใช้ชื่อโครงการตามตัวอย่าง 

2. บันทึกข้อความเปล่า 

3. คลิก สร้างเอกสารใหม่ 

1. สร้าง - ส่ง 

4. พิมพ์ชื่อเร่ืองเอกสาร 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 

ภาพที่ 10.3 ข้อความ 
 

ค าอธิบาย :  ข้อความให้จัดพิมพ์โดยใช้เมนูด้านบนในการจัดแต่งข้อความ  หรือคัดลอกข้อความที่ได้จัดท าไว้จากไฟล์ 
Word โดยท าการล้างการตั้งค่าก่อนน าข้อความวางในระบบ  
 

 
 

ภาพที่ 10.4 การแนบไฟล์เอกสาร (ถ้ามี) 
 

ค าอธิบาย : การแนบไฟล์เอกสาร (ถ้ามี) สามารถแนบไฟล์เอกสารได้ 2 ประเภท คือ 

5. การแนบไฟล์เอกสาร (ถ้ามี) 
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จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

- อ้างถึง ให้เลือกไฟล์ข้อมูลเอกสารอ้างถึง โดยคลิกท่ีรูป  เพ่ือระบุเอกสารที่ต้องการอ้างถึง เช่น 

บันทึกข้อความที่ได้รับการอนุมัติแล้ว  หรือไฟล์งานที่จัดเก็บในเครื่อง  

- สิ่งท่ีส่งมาด้วย ให้เลือกไฟล์ข้อมูลเอกสารที่ส่งมาด้วย โดยคลิกที่รูป  เพ่ือแนบเอกสาร กรณีนี้

เอกสารที่แนบเป็นสิ่งที่ส่งมาด้วยนี้ จะไม่สามารถแยกลงนามต่างหากจากเอกสารหลักได้ 

เมื่อกรอกเนื้อความครบถ้วนให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลที่กรอก / ข้อมูลที่ได้ท าการแก้ไข  

 

 
 

ภาพที่ 10.5 การตั้งค่าขั้นสูง 
 

 
 

ภาพที่ 10.6 การแสดงความเห็นข้อสั่งการ 
 

7. คลิก การแสดงความเห็นข้อสัง่การ 

6. คลิก ต้ังค่าขั้นสูง 
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ภาพที่ 10.7 การตั้งค่าขั้นสูงกรณีลงนาม 3 ท่าน 
 

ค าอธิบาย : กรณีการตั้งค่าขั้นสูงเมื่อมีผู้ลงนามมากกว่า 1 ท่าน เช่นการตั้งค่าขั้นสูงในโครงการของมหาวิทยาลัยฯ  

ต่าง ๆ โดยมผีู้ขออนุมัติโครงการ 1 ท่าน ผู้เห็นชอบโครงการ 1 ท่าน  ผู้อนุมัติโครงการ 1 ท่าน ให้ตั้งค่าขั้นสูงโดยเลือก      

(1) ด้านขวากระดาษ (2) 1 คอลัมน์ (3) ไม่แสดง (4) แสดง และ (5) ไม่แสดง  โดยให้ตั้งค่าข้ันสูงตามภาพที่ 6.7    เมื่อ

ตั้งค่าขั้นสูงเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลที่ตั้งค่าและสามารถคลิก   

เพ่ือดูตัวอย่างเอกสาร 

 
 

ภาพที่ 10.8 ผลลัพธ์การตั้งค่าขั้นสูงกรณีลงนาม 3 ท่าน 
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หมายเหตุ : ข้อควรระวังในการตั้งค่าข้ันสูง ข้อที่ (4)  แสดงความเห็นในการลงนาม หรือไม่ ? ให้เลือก แสดง เพราะถ้า

เลือกไม่แสดงผู้บริหารจะไม่สามารถลงนามสั่งการหนังสือราชการได้ 

 
 

ภาพที่ 10.9 บันทึกเอกสาร 

ค าอธิบาย : กรณีสร้างโครงการในแบบฟอร์มบันทึกข้อความเปล่า ให้สร้างข้อความบันทึกโน้ต หรือ การติดโน้ต 

 

 
 

ภาพที่ 10.10 การสร้างข้อความบันทึกโน้ตแบบส่วนรวม 
 

ค าอธิบาย : กรณีสร้างข้อความบันทึกโน้ต ให้คลิกที่     เพ่ือให้บุคคลในเส้นทางสามารถมองเห็นโน้ต    

ได้ทุกคน และคลิกที่เมนู  เพ่ือสร้างโน้ต  กรณีโน้ตส่วนบุคคลสามารถมองเห็นได้เฉพาะผู้ที่สร้าง  หรือบุคคล 

ผู้สร้างอนุญาตเท่านั้น จึงไม่ควรเลือกโน้ตแบบส่วนบุคคลหากไม่จ าเป็น  

8. คลิก บันทึกเอกสาร 

9. การติดโน้ต 
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ภาพที่ 10.11 การสร้างข้อความบันทึกโน้ต 

ค าอธิบาย : ให้พิมพ์ข้อความที่ต้องการสื่อสารถึงผู้ลงนาม เช่น ต้องการให้ผู้ที่ลงนามในบันทึกข้อความเปล่า โดยลง

นามในต าแหน่งอิสระ  ผู้ขออนุมัติโครงการ  ผู้เห็นชอบโครงการ  และผู้อนุมัติโครงการ  เป็นต้น พิมพ์ข้อความแล้ว  

ให้คลิกตกลงเพื่อบันทึกโน้ต 
 

 
 

ภาพที่ 10.12 ผลลัพธ์การสร้างข้อความบันทึกโน้ตส่วนรวม 
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 11. การสร้างหนังสือเวียนทั่วไป 

  กรณีการสร้างหนังสือเวียนทั่วไป คือ เรื่องที่ต้องแจ้งให้บุคลากรทุกหน่วยงานทราบ และเมื่อเวียน

หนังสือแล้วจะอยู่ที่หนังสือเวียนทั่วไป (เมนูซ้าย) 
 

 
 

ภาพที่ 11.1 ตัวอย่างบันทึกเวียนทั่วไป 
 

การสร้างหนังสือเวียนทั่วไป  มีข้ันตอนการตั้งค่าการเวียนดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 11.2 การตั้งค่าการเวียนทั่วไป 

 
 
 

1. คลิก หนังสือเวียน 
2. คลิก เวียนภายใน 

3. คลิก หนังสือเวียนทั่วไป 
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ภาพที่ 11.3 การบันทึก 
ค าอธิบาย : กรณีเลือกลงนามเอกสาร บันทึกข้อความจะส่งให้ผู้รับแบบอัตโนมัติ และหากส่งไปลงนามให้   
ตั้งค่าผู้ลงนามเอกสาร และหากลงนามเอกสารแล้วบันทึกข้อความจะส่งให้ผู้รับแบบอัตโนมัติ 
 
 

 
 

ภาพที่ 11.4 เมนูหนังสือเวียนทั่วไป 

 
 

4. แนบสิ่งท่ีส่งมาด้วย 

5. บันทึกเอกสาร 

6. ลงนามเอกสารหรือส่งไปลงนาม 

7. หนังสือเวียนทั่วไป 
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ภาพที่ 11.5 ผลลัพธ์การเวียนทั่วไป 
 

ค าอธิบาย : ผู้รับจะได้รับบันทึกข้อความเมนูหลักเอกสารเข้า-ออก (เมนูบน) หนังสือเวียนทั่วไป (เมนูซ้าย) 
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 12. การสร้างหนังสือเวียนแบบ Mail Merge (จดหมายเวียน)  
  การสร้างหนังสือเวียนแบบ Mail Merge (จดหมายเวียน)  มีขั้นตอนดังนี้ 
        1. สร้างบันทึกข้อความ ในกรณีแจ้งเวียนค าสั่งให้กับผู้ที่มีรายชื่อในค าสั่ง 
        2. แนบค าสั่งที่ต้องการเวียน 

 

 

 
ภาพที่ 12.1 การแนบค าสั่งในเมนูสิ่งที่ส่งมาด้วย 

 
 
 

2. แนบค าสั่ง 

1. สร้างบันทึกข้อความ 
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ภาพที่ 12.2 การสร้างหนังสือเวียน 
 

ค าอธิบาย : ให้เลือกประเภทหนังสือเวียน ประเภทเวียนภายใน และวิธีการเวียน ผู้รับหนังสือเวียนส่วนบุคคล
เพราะต้องการแจ้งเวียนให้กับผู้ที่มีชื่อในค าสั่งโดยตรง 
 

 
ภาพที่ 12.3 การตั้งค่าหนังสือเวียนแบบ Mail Merge (จดหมายเวียน) 

 

ค าอธิบาย :  6. รูปแบบการสร้างหนังสือเวียน เป็น Mail Merge 
 7. การเลือกผู้รับหนังสือเวียน ตามบุคคล 
 8. การเวียนหนังสือ เลือก เวียนเม่ือมีผู้ลงนาม หนังสือจะส่งให้ผู้รับแบบอัตโนมัติ 
 9. เลือกกลุ่มผู้รับ ที่ตั้งค่ากลุ่มนัดหมายไว้ 
 10. คลิกเลือกกลุ่มใช้งาน 
 11. เลือกสิทธิ์ผู้รับ เช่น รับทราบ/ถือปฏิบัติ/จัดเก็บเข้าแฟ้ม(อ่านอย่างเดียว) 
 12. ยืนยันการเลือกผู้รับหนังสือเวียน  และคลิกปิดหน้าต่าง 

3. คลิก หนังสือเวียน 

4. คลิก ผู้รับหนังสือเวียนส่วนบคุคล 5. คลิก เลือกผู้รับหนังสือเวียนสว่นบุคคล 
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ภาพที่ 12.4 ผลลัพธ์การตั้งค่าหนังสือเวียนแบบ Mail Merge (จดหมายเวียน) 
 

ค าอธิบาย : เมื่อลงนามเอกสารแล้วจะเวียนให้ผู้รับแบบอัตโนมัติ หากผู้สร้างไม่ได้ลงนามหน้าบันทึกให้เลือก
ส่งไปลงนามโดยเลือกผู้ลงนาม 

 
 

ภาพที่ 12.5 แจ้งเวียนเอกสาร 
 

13. คลิก แจ้งเวียนเอกสาร 
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ภาพที่ 12.6 เลือก 
ค าอธิบาย : เลือก ลงนามนามเอกสารที่เลือก/ท้ังหมด (เลขเดียวกัน) 

 

 
ภาพที่ 12.7 เลือกลงนามเอกสาร 

 

15. คลิก เลือกลงนามเอกสารที่เลือก/ท้ังหมด (เลขเดียวกัน) 

16. คลิก ลงนามเอกสาร 

14. คลิก  
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ภาพที่ 12..8 ผลลัพธ์การตั้งค่าหนังสือเวียนแบบ Mail Merge (จดหมายเวียน) 
 

ค าอธิบาย : หนังสือที่เวียนแล้วตรวจสอบได้จากเอกสารเข้า-ออก (เมนูหลัก) หนังสือเวียนส่วนบุคคล      
(เมนูซ้าย) 
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 13. การสร้างหนังสือเวียนแบบฉบับเดียว  
  การสร้างหนังสือเวียนแบบฉบับเดียว มีข้ันตอนดังนี้ 
  1. สร้างบันทึกข้อความ ในกรณีที่ต้องการให้ผู้รับเห็นบันทึกข้อความแบบฉบับเดียวกัน 
        2. แนบเอกสารที่เมนูสิ่งที่ส่งมาด้วยที่ต้องการแจ้งเวียน 

 

 

 
 

ภาพที่ 13.1 การแนบเอกสารในเมนูสิ่งที่ส่งมาด้วย 

1. สร้างบันทึกข้อความ 

2. แนบเอกสาร 
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ภาพที่ 13.2 การสร้างหนังสือเวียน 
 

ค าอธิบาย : ให้เลือกประเภทหนังสือเวียน ประเภทเวียนภายใน และวิธีการเวียน ผู้รับหนังสือเวียนส่วนบุคคล 
 

 
 

ภาพที่ 13.3 การตั้งค่าหนังสือเวียนแบบฉบับเดียว 
  

ค าอธิบาย :  6. รูปแบบการสร้างหนังสือเวียน ฉบับเดียว 
 7. การเลือกผู้รับหนังสือเวียน ตามบุคคล 
 8. การเวียนหนังสือ เลือก เวียนเม่ือมีผู้ลงนาม หนังสือจะส่งให้ผู้รับแบบอัตโนมัติ 
 9. เลือกรายชื่อผู้รับตามหน่วยงานที่ต้องการ  
 10. คลิกเลือกบุคคล 
 11. คลิกยืนยันการเลือกผู้รับหนังสือเวียน 
  

 
 

3. คลิก หนังสือเวียน 

4. คลิก ผู้รับหนังสือเวียนส่วนบคุคล 5. คลิก เลือกผู้รับหนังสือเวียนสว่นบุคคล 
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ภาพที่ 13.4 ผลลัพธ์การตั้งค่าหนังสือเวียนแบบฉบับเดียว 
 

ค าอธิบาย :  12. คลิกปิดหน้าต่าง 

 

 
 
 

ภาพที่ 13.5 ส่งไปลงนาม 
 

ค าอธิบาย : เมื่อลงนามเอกสารแล้วจะเวียนให้ผู้รับแบบอัตโนมัติ หากผู้สร้างไม่ได้ลงนามหน้าบันทึกให้เลือก
ส่งไปลงนามโดยเลือกผู้ลงนาม 

 
 
 

12

00

. 

13. คลิก ส่งไปลงนาม 
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ภาพที่ 13.6 เลือกผู้รับเอกสารเอง 

 
 

ภาพที่ 13.7 เลือกกลุ่มใช้งาน 
 

14. คลิก เลือกผู้รับเอกสารเอง 

17. คลิก เลือกกลุม่ผู้ใช้งาน 
15. คลิก 

เลือกกลุม่

ผู้ใช้งาน 
16. คลิก 

เลือกกลุม่

ผู้ใช้งาน 

18. คลิก 

เลือกกลุม่

ผู้ใช้งาน 
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ภาพที่ 13.8 ผลลัพธ์ 

 
 

ภาพที่ 13.9 ส่งเอกสารตามผู้รับข้างต้น 
 

 

 

ภาพที่ 13.10 ตกลง 
 

19. คลิก 

เลือกกลุม่

ผู้ใช้งาน 

20. คลิก 

เลือกกลุม่

ผู้ใช้งาน 
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ภาพที่ 13.11 ผลลัพธ์หนังสือเวียนส่วนบุคคลแบบฉบับเดียว 
 

ค าอธิบาย : หนังสือที่เวียนแล้วตรวจสอบได้จากเอกสารเข้า-ออก (เมนูหลัก) หนังสือเวียนส่วนบุคคล      
(เมนูซ้าย)  
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14. การสร้างกลุ่มผู้รับเอกสาร/นัดหมาย  
  การสร้างกลุ่มผู้รับเอกสาร/นัดหมาย มีข้ันตอนดังนี้ 

       1. คลิกท่ีเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” (เมนูบน)  
       2. คลิกที่เมนูย่อย “สร้างกลุ่มผู้รับเอกสาร/นัดหมาย” (เมนูด้านซ้ายมือ) จะแสดงหน้าจอส าหรับ
การสร้างกลุ่มผู้รับเอกสาร/นัดหมาย 

 

 
 

ภาพที่ 14.1 การสร้างกลุ่มผู้รับเอกสาร/นัดหมาย 
 

 

 
 

 

ภาพที่ 14.2 ตั้งชื่อกลุ่ม 

 

ค าอธิบาย : ให้พิมพ์ชื่อกลุ่มที่ต้องการนัดหมาย และเพ่ิมกลุ่ม  

2. คลิก สร้างกลุ่มผู้รับเอกสาร/นดัหมาย 

1. คลิก ต้ังค่าใช้งาน  

4. คลิก เพ่ิม  

3. พิมพ์ข้อความตั้งชื่อกลุ่ม  
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ภาพที่ 14.3 เพ่ิมสมาชิก 

 

ค าอธิบาย : ให้พิมพ์ชื่อกลุ่มที่ต้องการ เช่น กลุ่มเจ้าหน้าที่ธุรการหลักและเจ้าหน้าที่ธุรการรอง 
 

 
 

ภาพที่ 14.4 เพ่ิมบุคคล 

 

 
 

ภาพที่ 14.5 กลุ่มเจ้าหน้าที่ธุรการหลักและเจ้าหน้าที่ธุรการรอง 

ค าอธิบาย : เมื่อยืนยันการเลือกพนักงานแล้วจะได้กลุ่มเจ้าหน้าที่ธุรการหลักและเจ้าหน้าที่ธุรการรอง ให้คลิก
ปิดหน้าต่าง และคลิกกลับหน้าแสดงรายการ  

5. คลิก สมาชิก 

7. คลิก เลือกบุคคล 

6. เลือกบุคคลที่ต้องการ 
8. คลิก ยืนยันการเลือกพนกังาน 

9. คลิก กลับหน้าแสดงรายการ 



การใช้งานระบบ e – Document ส าหรับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานธุรการของมหาวทิยาลัยราชภัฏนครปฐม                  ห น้ า  | 71 

 

 

จัดท าโดยนางสาวศศิธร  จันทรอัมพร เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไป  

 
15. การแก้ไขสิทธิ์ 
  ในกรณีที่ตรวจพบหรือเลือกสิทธิ์ผิดให้ด าเนินการแก้ไขสิทธิ์ไดโ้ดยไม่ต้องดึงเอกสารกลับ            
โดยมขีั้นตอน การแก้ไขสิทธิ์ ดังนี้ 
 

 
 

 

ภาพที่ 15.1 จัดการดึงกลับ/ยกเลิกสิทธิ์ 
 

ค าอธิบาย : ใส่เลขที่เอกสาร(ภายในระบบ) หมายถึง เลขที่ของหน่วยงานคณะ,ส านัก,หรือหน่วยงาน  
หรือใส่เลขรับ หมายถึงเลขรับของธุรการกลาง เป็นต้น 
 

 

 
 

ภาพที่ 15.2 เลือกบันทึกท่ีต้องการแก้ไขสิทธิ์ 
 

 

2. คลิก จัดการดึงกลับ/ยกเลิกสทิธิ์ 

1. คลิก ระบบงาน 

3. ใส่เลขที่ หรือเลขรับ 

4. คลิก ค้นหา 

5. คลิก 
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ภาพที่ 15.3 แก้ไขสิทธิ์ 
 

 
 

ภาพที่ 15.4 เลือกสิทธิ์บันทึกข้อความ 
 

ค าอธิบาย : เลือกสิทธิ์ที่ต้องการแก้ไขและ คลิกแก้ไขสิทธิ์เพ่ือบันทึกสิทธิ์ใหม่ ในบันทึกข้อความและเอกสาร
เพ่ือลงนาม 
 
 
 

6. คลิก แก้ไขสิทธิ ์

8. คลิก แก้ไขสิทธิ ์

7. คลิก เลือกสิทธิ ์
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ภาพที่ 15.5 แก้ไขสิทธิ์ในเอกสารเพ่ือลงนาม 
 

 
 

ภาพที่ 15.6 แก้ไขสิทธิ์ในเอกสารเพ่ือลงนาม 
 

ค าอธิบาย : เลือกสิทธิ์ที่ต้องการแก้ไขและ คลิกแก้ไขสิทธิ์เพ่ือบันทึกสิทธิ์ใหม่  
 
 
 
 
 

9. คลิก 

10. คลิก แก้ไขสิทธิ ์
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ภาพที่ 15.7 เลือกสิทธิ์หนังสือค าสั่ง 
 

ค าอธิบาย : เลือกสิทธิ์ที่ต้องการแก้ไขและ คลิกแก้ไขสิทธิ์เพ่ือบันทึกสิทธิ์ใหม่ ในหนังสือค าสั่ง ทั้ง 2 ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. คลิก แก้ไขสิทธิ ์

11. คลิก เลือกสิทธิ ์
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16. การดึงกลับ 
  การดึงกลับ เพ่ือให้ผู้สร้างหนังสือแก้ไขหรือน าส่งหนังสือเข้ามาในระบบใหม่  ดึงกลับที่ผู้สร้าง       
วิธีนี้คือการคืนบันทึกให้ผู้สร้างเพ่ือปรับแก้ไขข้อความเพียงเล็กน้อยโดยไม่ต้องเสียเวลาในการสร้างหนังสือใหม่
และเอกสารอ้างถึง, เอกสารสิ่งที่ส่งมาด้วย, เอกสารเพื่อลงนาม ยังคงอยู่เหมือนเดิม โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 

 
 

ภาพที่ 16.1 การค้นหาเอกสารในระบบงาน 
 

 

 
 

ภาพที่ 16.2 เลือกเรื่องที่ต้องการดึงกลับ 
 

 
 

ภาพที่ 16.3 การดึงกลับเอกสาร 
 

2. คลิก  

1. คลิก ระบบงาน 

4. คลิก ค้นหา 

3. ใส่เลขที่ หรือเลขรับ 

6. คลิก ดึงกลับเอกสาร 

5. คลิก  
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ภาพที่ 16.4 ดึงกลับผู้สร้าง 
 

 
 

ภาพที่ 16.5 ก าหนดประเภทการดึงกลับ 
 

ค าอธิบาย :  1. ดึงกลับ โดย แบบเส้นทางยังคงอยู่ หมายถึง เส้นทางที่ก าหนดไว้เดิมยังคงเดิม แนะน าหากมี
การเปลี่ยนแปลงเส้นทางหรือไม่เปลี่ยนแนะน าให้ลบเส้นทาง 
 2. ดึงกลับ โดย แบบลบเส้นทาง หมายถึง ผู้สร้างส่งต้องก าหนดเส้นทางใหม่ แนะน าให้เลือก 
 3. ดึงกลับ โดย ไม่ลบเลขที่ของเอกสาร หมายถึง ผู้สร้างต้องการเลขท่ีเดิม แต่แนะน าให้ลบ
เลขที่เอกสารเพราะจะได้ไม่ขัดแย้งกับวันที่ของผู้ลงนามหน้าบันทึกข้อความ  
 4. ดึงกลับ โดย ลบเลขที่เอกสารเดิม หมายถึง ผู้สร้างต้องการลบเลขท่ีเอกสารหน้าบันทึก 
แนะน าให้เลือกลบเลขที่เอกสารเดิมเพ่ือเริ่มต้นการส่งเอกสารฉบับใหม่ แนะน าให้เลือกลบเลขท่ีเอกสารเดิม 

  
 

 

 

7. คลิก  



 

 

 

 

 

 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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