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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

คํานํา 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (Electronic Document System Mahasarakham 

University) เปนระบบการรับสงเอกสารทางอินเทอรเน็ตท่ีมีการคิดวิเคราะห วางแผน และพัฒนาโปรแกรมตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 โดยคณะกรรมการพัฒนาระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลยัมหาสารคาม ประกอบดวยบุคลากรจาก 4 หนวยงาน ไดแก สํานักวิทยบริการ สํานักคอมพิวเตอร 
คณะวิทยาศาสตร และงานสารบรรณ กองกลาง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เริม่ตนโครงการเมื่อปลายป 2551 จัดอบรม
เจาหนาท่ีงานสารบรรณทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัย ทดลองใชงานครั้งแรกเมื่อเดือนธันวาคม 2551 เปดใชระบบจริงป 2552 
เปนเวอรช่ัน 1.0 และไดพัฒนาระบบงานมาเปนลําดับ เปนเวอรช่ัน 2.2  ในป 2557 สามารถสง SMS ผานระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสไปยังบุคลากรท่ีจดทะเบียนโทรศัพทคาย AIS DTAC TRUE  ป 2558 ไดพัฒนาตามขอเสนอแนะและ
ความตองการเพ่ิมเตมิจากเจาหนาท่ีงานสารบรรณและผูใชงานท่ัวไป โดยพัฒนาการแสดงผลใหเปนแบบ Responsive รองรับ
การใชผานอุปกรณ Smartphone สามารถเขาถึงเอกสารในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสผานอุปกรณท่ีใช iOS ผาน 
Application ช่ือ “EDS-MSU” พัฒนาระบบการแสดงไฟล PDF ใหใชงานบนเว็บเบราเซอรท่ัวไปไดสะดวก ไมตองติดตั้ง
โปรแกรมเสริมเพ่ิมเตมิ ปจจุบันผูใชงานท่ัวไปสามารถเขาใชงายยิ่งข้ึนในเวอรช่ัน 3.0  
 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะชวยใหการรับสงเอกสารระหวางหนวยงาน หรือ
ระหวางบุคลากรภายในหนวยงานทําไดสะดวกรวดเร็ว ทําไดทุกท่ีทุกเวลา ลดข้ันตอนการทํางาน สามารถติดตามเอกสาร
รวมถึงการแจงเตือนเอกสารไปยังอีเมลของมหาวิทยาลัย และลดปริมาณการใชกระดาษ มีความปลอดภัยสูง ขอมูลผูใชงาน
เช่ือมตอกับระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย มีเจาหนาท่ีคอยดูแลอยางใกลชิด 
 คูมือฉบับน้ีจัดทําข้ึนเพ่ือประกอบการใชงานระบบ ขอขอบคุณทุกทานท่ีมีสวนในการรวมพัฒนาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือใหเปนระบบรับสงเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความตองการ 

ของผูใชไดอยางลงตัว และหวังเปนอยางยิ่งวาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะเปนประโยชน 
แกงานของทาน 

 

คณะกรรมการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                     มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

                                   สิงหาคม 2559 
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สารบัญ 

1. แนะนําระบบ

   1.1 ระดับผูใชงาน  

   1.2 ผังการทํางานของระบบ 

   1.3 การเขาใชงาน  

2. การใชงาน

   2.1 การต้ังคาการใชงาน  

  2.2 การ Log in เขาใชงานดวย IP Address 

  2.3 วิธียกเลิกการ Log in เขาใชงานดวย IP Address 

  2.4 สวนประกอบหลักของระบบ 

3. เมนูคําส่ังระบบงานสารบรรณ (สําหรับผูใชงานท่ัวไป)

  3.1 เอกสารเขา    

  3.2 เอกสารติดดาว  

  3.3 หมวดหมูเอกสาร 

  3.4 ถังขยะ 

  3.5 คนหาเอกสาร (สวนบุคคล) 

  3.6  ปฏิทินสวนบุคคล 

  3.7   งานท่ีไดรับมอบหมาย  

4. เมนูคําส่ังเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน (สําหรับเจาหนาท่ีงานสารบรรณ)

  4.1 การจัดการเอกสาร 

  4.2 การสรางเอกสาร 

  4.3 การติดตามเอกสาร 

  4.4 การจัดการ  

  4.5  ตัวเลือกเพ่ิมเติม 

  4.6 จัดการปฏิทิน  

  4.7 รายงาน 

  4.8 ทําลายเอกสาร  

5. การใชงานของผูบริหาร

  5.1 การแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส     

  5.2 ผลลัพธการแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

6. เว็บบอรด

7. อื่น ๆ

  7.1 การต้ังคาอีเมล  

  7.2 เชื่อมตอกับ Facebook  

  7.3 EDS-Desktop 

  7.4 การใชงาน Application EDS บนมือถือ 

คําส่ังคณะกรรมการพัฒนาระบบ 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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1. แนะนําระบบ
การทํางานโดยรวมของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดังน้ี

1.1 ระดับผูใชงาน 

แบง ได 4 ระดับ ไดแก 

1. ผูดูแลระบบ หมายถึง ผูท่ีมีหนาท่ีดูแลระบบหลักท่ีมหาวิทยาลัยตั้งข้ึน ทําหนาท่ีอํานวยความสะดวก

ปรับปรุง แกไข ประสานงานเมื่อเกิดปญหาการใชงาน 

2. ผูบริหาร หมายถึง คณบดี ผูอํานวยการ หรือหัวหนาสํานักงานผูท่ีมีอํานาจในการสั่งการ

3. เจาหนาท่ีงานสารบรรณ หมายถึง ผูท่ีทําหนาท่ีดูแลเอกสารรับเขา/สงออก ติดตามเอกสาร รวมถึงการอาน

เอกสารของบุคลากร และกําหนดการตั้งคาการใชงานระบบในระดบัหนวยงาน (อาจจะถือไดวาเปนผูดูแลระบบ

ในระดับหนวยงาน) 

4. ผูใชงานท่ัวไป หมายถึง บุคลากร* ในมหาวิทยาลัย

*บุคลากร หมายถึง อาจารย พนักงาน เจาหนาท่ี ฯลฯ ท่ีสามารถระบุตัวตนในฐานขอมูล MIS

1.2 ผังการทํางานของระบบ 

ภาพแสดงผังรวมของระบบ
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ตนฉบับของเอกสารท่ีจะถูกสงมายังหนวยงานตาง ๆ น้ันมาจาก 2 แหลง คือ จากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลยั 

และการสรางเอกสารจากระบบ

1.2.1 การดําเนินงานกรณีมีเอกสารจากภายนอก 

หนังสือจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย -> งานสารบรรณกลางรบัหนังสือ -> นําเสนอผูบริหารเกษียณ

สั่งการ -> สแกนหนังสือท่ีสั่งการแลวลงไปในระบบและลงทะเบียน -> สงตอไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

1.2.2 การดําเนินงานกรณีสรางเอกสารภายในหนวยงาน 

งานสารบรรณกลางสรางหนังสือจากระบบ (โดยการใชเทมเพลตหรอืสรางจาก MS Word) -> นําเสนอ

พิจารณาสั่งการ -> สแกนหนังสือแนบลงในระบบ (กรณีสรางจาก MS Word) -> สงตอยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เมื่องานสารบรรณของหนวยงานท่ีรับเอกสาร ไดรับหนังสือจะดําเนินการได 2 ทาง คือ

1. ลงทะเบียนหนังสือรับเขา -> นําเสนอผูบรหิารเกษียณสั่งการ (ผานระบบ) -> ผูบริหารสั่งการบุคคลท่ี

เก่ียวของ -> งานสารบรรณตดิตามการอานเอกสารของบุคลากร

2. ลงทะเบียนหนังสือรับเขา -> ปริ้นหนังสือ -> นําเสนอผูบริหาร (ผานแฟมนําเสนอ)  -> ผูบริหาร

เกษียณสั่งการ -> งานสารบรรณสแกนหนังสือท่ีสั่งการแลวลงไปแทนท่ีฉบับเดิม ->งานสารบรรณสง

ถึงบุคคลท่ีเก่ียวของ -> งานสารบรรณตดิตามการอานเอกสารของบุคลากร

เอกสารจากหน่วยงานภายนอก
เอกสารที่สร้างขึ้นเอง

(จาก MS Word / จากเทมเพลต)

งานสารบรรณกลางลงทะเบียน

รับหนังสือ

นำผู้บริหารเสนอพิจารณา

สั่งการ

นำผู้บริหารเสนอพิจารณา

สั่งการ

สแกนหนังสือแนบลงในระบบ

(กรณีสร้างจาก MS Word)

งานสารบรรณกลางลงทะเบียน

หนังสือส่งออก

การดำเนินงานของงานสารบรรณกลางกรณีหนังสือ

จากภายนอก

การดำเนินงานของงานสารบรรณกลางกรณี

สร้างหนังสือภายในหน่วยงาน

งานสารบรรณกลางส่งหนังสือ

ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ภาพแสดงการรับ - สงหนังสือของงานสารบรรณกลาง 
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1.3 การเขาใชงาน 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (MSU EDS) จะทํางานอยูบน Server กลาง 

ตั้งอยูสํานักคอมพิวเตอร ทํางานเปน Web Application จึงไมตองทําการติดตั้งโปรแกรมแตประการใด โดยสามารถ

เขาใชงานไดท่ี www.eds.msu.ac.th  โดยใช Username และ Password เดียวกันกับระบบ MIS (ตรวจสอบ

เงินเดือน) 

ภาพแสดงหนาจอหลักกอนเขาระบบ 

http://www.eds.msu.ac.th/
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2. การใชงาน 

 2.1 การต้ังคาการใชงาน 

 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะทําการเช่ือมขอมูลผูใชงานกับระบบ MIS ของ

มหาวิทยาลยั เมื่อผูใชงานเขาสูระบบจะยังไมสามารถใชงานได จนกวาสารบรรณของหนวยงานจะทําการจัดการฝายให

บุคลากร (รายละเอียดอยูในหัวขอ “4.4 การจัดการ” ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน) ดังน้ัน กอนจะใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส งานสารบรรณหนวยงานควรทําการตั้งคาโปรแกรม ดงัน้ี 

 

ผังแสดงการต้ังคากอนเขาใชงานระบบ 

 

2.2 การ Log in เขาใชงานดวย IP Address 

 เพ่ือเปนการอํานวยสะดวกแกผูใชงาน ระบบไดรองรับการ Log in เขาใชงานดวย IP Address ทําใหผูใชงาน ไมตอง

กรอก Username และ Password ทุกครั้งท่ีเขาระบบ เพียงแคคลิกเดียวก็สามารถเขาระบบไดเลย ตามข้ันตอนดังน้ี 

 



 7 
 

คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

ภาพแสดงขั้นตอนการต้ัง Log in ดวย IP Address 

1. คลิกท่ี   เพ่ือทําการขยายหนาจอขอมูลผูใชงาน 

2. คลิกคําวา “คลิกท่ีน่ีเพ่ือกําหนดของเครื่องน้ี เปนเครื่องสําหรับล็อกอินอัตโนมัตดิวยไอพี 10.100.35.xxx” 

3. เมื่อคลิกแลวจะปรากฏคําวา “ขณะน้ี คุณไดตั้งหมายเลข IP สําหรับล็อกอิน เปน 10.100.35.xxx (เครื่องปจจุบันท่ี

กําลังใชงาน)” 

4. Log out ออกจากระบบ จากน้ัน Log in เขามาใหม จะปรากฏปุมท่ีใชในการ Log in ใหม 

       

ภาพแสดงหนาแรก เมื่อต้ัง Log in ดวย IP Address เสร็จแลว 

 

2.3 วิธียกเลิกการ Log in เขาใชงานดวย IP Address 

1. คลิกท่ี   เพ่ือทําการขยายหนาจอขอมูลผูใชงาน 

2. คลิกท่ี “คลิกท่ีน่ีเพ่ือยกเลิกการล็อกอินอัตโนมัติดวยไอพี” จากน้ัน Log out ออกจากระบบ ปุม Log in ดวย 

IP Address จะหายไป 

 

TIPS >> การ Log in อัตโนมัติดวย IP Address ควรใชกับเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ท่ีใชงานเฉพาะสวนตัว 
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2.4 สวนประกอบหลักของระบบ 

เมื่อ Login เขามาจะพบกับหนาหลกัของโปรแกรมซึ่งประกอบไปดวยสวนตาง ๆ 4 สวน ไดแก 

 

ภาพแสดงสวนประกอบหลักของระบบ 

แถบแสดงประเภทของงาน  เปนแถบท่ีแสดงสถานะของงาน ซึ่งจะแตกตางกันตามสิทธ์ิ ประกอบไปดวย 4 แถบ  

                              1   ระบบงานสารบรรณ คือ เมนูคําสั่งสําหรับงานสวนตัว แสดงรายละเอียดเก่ียวกับการจัดการ 

                                   เอกสารและปฏิทินสวนตัว 

                             2    เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน  คือ เมนูคําสั่งของเจาหนางานสารบรรณหนวยงาน / คณะทําหนาท่ีตั้งคา 

                                   การใชงานระบบ และรับสงเอกสารระหวางหนวยงาน  

                     3    เว็บบอรด  คือ เมนูท่ีไวสาํหรับพูดคุย แลกเปลี่ยน ความคดิเห็น แจง ปญหา หรือ ใหคําแนะนําใน  

                                   การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส EDS  

                             4    อ่ืน ๆ  คือ เมนูสําหรับการตั้งคาตางๆ ท่ีอํานวยความสะดวกและรวดเร็วในการเขาใชระบบสาร 

                                   บรรณอิเล็กทรอนิกส เชน การเช่ือตอการใชงานดวย Facebook การตัง้คาอีเมลเพ่ือรบัขาวสาร   

                                   เปนตน 
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3. เมนูคําสั่งระบบงานสารบรรณ (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

ผูใชงานท่ัวไป หมายถึง อาจารย บุคลากร ภายในมหาวิทยาลัยท่ีมีฐานขอมูลในระบบ MIS มีหนาท่ีในการอานเอกสาร

ท่ีถูกสงตอมาถึงตนเอง หรือสงตอเอกสารไปยังผูท่ีเก่ียวของ  นอกจากน้ีผูใชงานท่ัวไปยังสามารถท่ีจะจดัการปฏิทินสวนบุคคล

ไดอีกดวย และเพ่ือใหงายตอการใชงาน ผูพัฒนาไดออกแบบหนาตาของระบบใหใชงานงายยิ่งข้ึนในเวอรช่ัน 3.0  

3.1 เอกสารเขา   

เอกสารเขา หมายถึง เอกสารท่ีมีถึงผูรับ ซึ่งเปนเอกสารท่ีถูกสงมาจากงานสารบรรณหรือผูบริหารภายใน

คณะ (ข้ึนอยูกับข้ันตอนการสงของแตละหนวยงาน) วิธีการเรียกดเูอกสารทําไดดังน้ี 

ข้ันตอน  1.เอกสารเขา -> 2.ช่ือเอกสารท่ีปรากฏ  

 
ภาพแสดงเอกสารเขา 

 

 ซึ่งภายในเอกสารก็จะปรากฏรายละเอียดของเอกสาร เชน ทะเบียนหนังสือ เลขหนังสือ ลงวันท่ี ช้ัน

ความเร็ว ตนเรื่อง เรื่อง ผูลงนาม เปนตน 

 

 
ภาพแสดงรายละเอียดเอกสารเขา 

 

3.2 เอกสารติดดาว 

เอกสารติดดาว หมายถึง เอกสารท่ีผูใชตองการใหความสําคัญ เพ่ืองายตอการคนหาหรือเพ่ือใหสังเกตได

เดนชัด ซึ่งสามารถตดิดาวไดทุกเอกสาร 
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ข้ันตอน  1. เอกสารเขา/คลิกช่ือเอกสาร -> 2.ติดดาว  

 
ภาพแสดงขั้นตอนการติดดาวใหเอกสาร 

 

 

เมื่อติดดาวแลวก็จะปรากฏรูป  หนาเอกสารน้ัน ๆ วิธีเขาดูเอกสารท่ีติดดาว คลิกท่ี เอกสารติดดาว 

หรือถาตองการยกเลิก ทําไดโดย คลิกท่ีแถบ เอกสารเขา -> คลิกช่ือเอกสาร -> เอาดาวออก 

 

3.3 หมวดหมูเอกสาร 

 3.3.1 การสรางหมวดหมูใหเอกสาร 

เพ่ือเพ่ิมความสะดวกในการคนหาเอกสาร และตองการจัดหมวดหมู ผูใชงานสามารถสรางหมวดหมูไดไม

จํากัด เชน หมวดหมูหนังสือประชุม หมวดหมูหนังสือท่ัวไป เปนตน 

ข้ันตอน  1. หมวดหมูเอกสาร -> 2. ( เพ่ิมหัวขอใหม)  

 
ภาพแสดงขั้นตอนการต้ังหมวดหมูใหกับเอกสาร 

เมื่อคลิกแลวจะปรากฏแถบใหตั้งช่ือ 

 

ภาพแสดงกลองต้ังชื่อใหหมวดหมูเอกสาร 

ผลลัพธท่ีออกมา จะปรากฏหมวดหมูเอกสารใหหัวขอหมวดหมูเอกสาร เมื่อตองการเพ่ิมหัวขอดานในคลิก 

เครื่องหมาย  เมื่อตองการแกไขช่ือหมวดหมู คลิกท่ีเครื่องหมาย  และถาตองการลบคลิกท่ีเครื่องหมาย  
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ภาพแสดงหมวดหมูกับเอกสารเมื่อทําการสรางแลว 

3.3.2 การเก็บเอกสารเขาไปในหมวดหมู 

เมื่อมีการสรางหมวดหมู หรือสรางกลองใหกับเอกสารแลว วิธีท่ีจะนําเอกสารเขาไปเก็บในกลองหรือใน

หมวดหมูทําไดโดย คลิกท่ีเมนูเอกสารเขา จากน้ันคลิกเลือกเรื่องท่ีตองการเก็บเขาในกลอง ดานลางจะมีชองคําวา 

“เลือกหมวดหมู” ทําการคลิกเพ่ือเลือกหมวดหมู จากน้ันคลิกท่ี จัดหมวดหมู  

ข้ันตอน  1. คลิกท่ีเอกสารเขา -> 2.คลิกหนาช่ือเรื่อง -> 3.คลิกเลือกหมวดหมู -> 4.คลิก “จัดหมวดหมู” 

 

ภาพแสดงขั้นตอนการเก็บเอกสารเขาไปในหมวดหมู 

3.4 ถังขยะ 

ถังขยะ หมายถึง เอกสารท่ีไมตองการใหปรากฏอยูในรายการหนังสบืรับเขา ซึ่งผูใชงานสามารถนํา

เอกสารไปไวในถังขยะไดโดยคลิกเลือกหนาเอกสารท่ีตองการจากน้ันเลือกปุม “ลบรายการท่ีเลือก” (ในทาง

ราชการแลวหนังสือจะไมถูกทําลายจนกวาผูท่ีเก่ียวของจะดําเนินการ) เอกสารท่ีถูกลบจะไปปรากฏในถังขยะ 

  3.4.1 การเก็บเอกสารไวในถังขยะ 

ข้ันตอน 1. คลิกท่ีเอกสารเขา -> 2.คลิกหนาช่ือเรื่อง -> 3.ลบรายการท่ีเลือก 

 

ภาพแสดงขั้นตอนการเก็บเอกสารเขาไปในถังขยะ 
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3.4.2 การนําเอกสารกลับคืนมา 

เมื่อตองการนําเอกสารท่ีอยูในถังขยะกลับคืนมา ใหเขาไปท่ีเมนูถังขยะ เลือกเอกสารท่ีตองการ 

จากน้ันคลิกท่ีปุม “นํารายการท่ีเลอืกกลับมา” เอกสารก็จะไปปรากฏท่ีเอกสารเขาเหมือนเดมิ ดังรูป 

ข้ันตอน 1. คลิกท่ีถังขยะ -> 2.คลกิหนาช่ือเรื่อง -> 3.นํารายการท่ีเลือกกลับมา 

 

ภาพแสดงขั้นตอนการนําเอกสารกลับมา 

 

3.5 คนหาเอกสาร (สวนบุคคล) 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดเปดชองทางในการคนหาไวหลายชองทาง ไดแก คนหาดวยคําสําคญั 

คนหาจากวันท่ีสราง คนหาจากประเภทของเอกสาร คนหาจากวันท่ีลงทะเบียน เปนตน เพ่ืออํานวยความสะดวกแก

การคนหาและใหมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

ข้ันตอน 1. พิมพขอความท่ีตองการคนหาในชองวาง -> 2. กด Search 

 
                               ภาพแสดงขั้นตอนการคนหาเอกสาร 

 

3.6  ปฏิทิน 

ปฏิทิน หมายถึง ปฏิทินท่ีแสดงกิจกรรมของผูใชงาน ซึ่งแสดงเปนตารางคลายกับปฏิทินตั้งโตะ โดยสิ่งท่ี

แสดงในปฏิทิน เชน หนังสือรับเขา หนังสือประชาสมัพันธจากสวนกลาง หรือปฏิทินกิจกรรมของตัวเอง เปนตน 
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ภาพแสดงปฏิทิน 

 

3.7   งานท่ีไดรับมอบหมาย 

งานท่ีไดรับมอบหมาย หมายถึง งานท่ีผูบริหาร หรือผูท่ีมีสิทธ์ิสั่งการ สั่งใหทํางานช้ินน้ัน ๆ โดยจะแนบ

เอกสารมาดวยหรือไมก็ได งานท่ีมอบหมายมาน้ัน อาจเปนงานท่ีมากับตนเรื่องหนังสือ หรือมาจากการสั่งการของ

ผูบริหารโดยตรงก็ได โดยภายในเมนูงานท่ีไดรับมอบหมาย จะมีกลองตอบโต เพ่ือตอบกลับการสั่งการของผูบริหาร 

ข้ันตอน  1.คลิกงานท่ีไดรับมอบหมาย -> 2.รายละเอียดงานท่ีมอบหมาย 

 

ภาพแสดงขั้นตอนการเรียกดูงานที่ไดรับมอบหมาย 

 

TIPS >> การมอบหมายงานจะทําไดก็ตอเมื่องานสารบรรณกําหนดสิทธ์ิใหเทาน้ัน 
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4. เมนูคําสั่งเจาหนาที่ปฏิบัติงาน (สําหรับเจาหนาที่งานสารบรรณ) 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณ เปนบุคคลท่ีมีสวนสําคัญในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปรียบเสมือนผูดูแล

ระบบของหนวยงาน เมื่อเริ่มตนใชงานน้ันงานสารบรรณตองทําการตัง้คาของระบบเสียกอน (รายละเอียดกลาวไปแลวในหัวขอ 

2.1 การตั้งคาการใชงาน) หลังจากท่ีกําหนดคาเสร็จแลวงานสําคญัท่ีเจาหนาท่ีงานสารบรรณตองทําคือ การรับสงหนังสือ 

สามารถสรปุเปนแผนผังการทํางานไดดังน้ี 

 

 

ภาพแสดงการทํางานรับสงเอกสารของงานสารบรรณ 
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4.1 จัดการเอกสาร 

การจัดการเอกสารของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานน้ัน มีสวนคลายคลึงกับการจัดการเอกสารของผูใชท่ัวไป แตจะ

แตกตางกันตรงท่ีเปนการจัดการเอกสารของหนวยงาน  

4.1.1 การลงทะเบียนเอกสาร 

สวนท่ีสําคญัท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานตองทําเปนลําดับแรกคือ การเช็คเอกสารจากตางหนวยงาน แลวทําการ

ลงทะเบียนรบั จากน้ันสงตอไปตามระบบ 

ข้ันตอน 1. คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2. เอกสารจากตางหนวยงาน/คลิกเลือกเอกสาร ->  

3.ลงทะเบียน  

 

ภาพแสดงขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับเขา 

 

เมื่อมาถึงข้ันตอนการลงทะเบียนจะปรากฏหนาตางดังภาพ กรอกรายละเอียด กรอกผูรับ จากน้ันกด 

“บันทึกขอมูล” หนังสือท่ีผานการลงทะเบียนจากหนวยงานแลวจะถูกสงไปยังผูรับ 
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ภาพแสดงรายละเอียดการลงทะเบียนหนังสือรับเขา 

4.2 การสรางเอกสาร 

 การสรางเอกสารสามารถทําได 2 วิธีคือ 

 1. สรางจากไฟล คือการสรางเอกสารโดยแนบไฟลท่ีพิมพ หรือไฟลจากการสแกนแนบ โดยแบงหนังสอื

ออกเปน 2 ประเภทคือ หนังสือรบัสง และหนังสือคาํสั่ง ซึ่งสามารถสงใหบุคลากรไดท้ังมหาวิทยาลัย 

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.สรางเอกสาร -> 3.กรอกรายละเอียด 4-> แนบไฟล 

 

ภาพแสดงขั้นตอนการสรางเอกสารโดยการสรางจากไฟล 

2. สรางจากเทมเพลต คือการสรางเอกสารจากแบบฟอรม เสมือนวาพิมพเอกสารอยูในโปรแกรม 

Microsoft Word นอกจากน้ียังสามารถบันทึกเทมเพลตท่ีเราสรางได และเรียกใชในภายหลัง 
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ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.สรางจาก Template -> 3.เขียนรายละเอียด 

        
ภาพแสดงขั้นตอนการสรางเอกสารดวยเทมเพลต 

 

เมื่อเขียนขอความเสร็จแลวใหคลิกปุม Create ดานบน จะปรากฏขอความใหเลือกวาจะเก็บในประเภท

หนังสือแบบใด และจะแสดงรายละเอียดใหกรอกอีกครั้ง กอนจะทําการสง 

 

TIPS >> ท้ังการลงทะเบียนและการสรางเอกสารน้ัน จะตองกําหนดผูรับเอกสารดวย (รายละเอียดจะปรากฏ

หลังจากลงทะเบียนแลว) นอกจากน้ี ยังสามารถกําหนดไดวาตองการใหเอกสารไปปรากฏในหนาแรกของระบบ EDS หรือ

กําหนดไดวาตองการสง SMS ไปยงับุคลากรท่ีรับเอกสาร (ในกรณีท่ีมีการบันทึกเบอรโทรศัพท) โดยการคลิกเลือกท่ีปุม  

ดังภาพ 

 

 

ภาพแสดงการเผยแพรเอกสารไปยังหนาหลัก EDS และการสง SMS ไปยังผูรับเอกสาร 
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4.2.1 การต้ังคาสําหรับสง SMS ไปยังผูรับเอกสาร 

         ระบบ sms จะทําการสงขอความเตือนไดใน 2 กรณีคือ 

              1. มีเอกสารรบัเขาระหวางหนวยงาน 

               2. มีเอกสารรบัเขาของบุคลากรในหนวยงาน 

           ซึ่งการเพ่ิมเบอรโทรศัพทสําหรับการรับขอความเตือนเอกสารระหวางหนวยงาน สามารถเพ่ิมไดหลาย

เบอร ข้ึนอยูกับจํานวนผูรับผดิชอบ(เจาหนาท่ีงานสารบรรณของหนวยงานน้ัน ๆ) ในกรณีท่ีจะเพ่ิมเบอรโทรศัพทของบุคลากร

ในหนวยงาน ใหเจาหนาท่ีงานสารบรรณพิจารณาเพ่ิมเบอรโทรศัพทใหเฉพาะบุคคลท่ีเหมาะสม 

4.2.1.1 การเพ่ิมเบอรโทรศัพทของเจาหนาท่ีงานสารบรรณ (กรณีระหวางหนวยงาน) ทําไดดังน้ี 

 

             1)  เมนูการจัดการ -> เบอรโทรศพัทของเจาหนาท่ี  

 

 

             2) คลิกท่ี เพ่ิมขอมลู และกรอกขอมูล 
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4.2.1.2 การเพ่ิมเบอรโทรศัพทใหบุคลากร  

เจาหนาท่ีงานสารบรรณสามารถสงหรือ Forward เอกสาร พรอมดวย SMS ไดไปยังบุคลากร 

หากเปนเอกสารดวนหรือมีความสาํคัญ หรือตองการใหสง SMS เตือนผูรับดวย ทําไดดังน้ี  

1)  เมนูจัด การจัดการ – จัดการสทิธ์ิของบุคลากร 

                               

2)  คลิกท่ี แกไขเบอรโทรศัพทของบุคลากรท่ีตองการกําหนดเบอรโทรศัพท แลวกรอกขอมูล 

 

                             
 

   
 
 

4.3 ติดตามเอกสาร 

เอกสารท่ีสงออกไปน้ัน งานสารบรรณหนวยงานสามารถติดตามเอกสารท่ีสงไปได โดยแบงเปน 2 ประเภท 

คือ  

  4.3.1 เอกสารสงออก  คือ เอกสารสงออกท่ัวไป ตนทางจะสามารถตรวจสอบไดวาปลายทางท่ีสงไปน้ัน

ไดรับ ไดอาน และลงทะเบียนหรือยังและหากมีการมอบหมายงานเกิดข้ึนก็จะแสดงใหเห็นดวย 

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน->2.เอกสารสงออก->3.ช่ือเรื่อง->4.ช่ือหนวยงานและสถานะ

เอกสารท่ีสงไป 
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ภาพแสดงการติดตามเอกสารที่สงไปยังตางหนวยงาน 

 

4.3.2  เอกสารถึงผูบริหาร คือ เอกสารท่ีตองการนําเสนอแกผูบริหารพิจารณา งานสารบรรณก็สามารถท่ี

จะติดตามไดเชนกัน 

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน->2.เอกสารถึงผูบริหาร->3.ช่ือเรื่อง->4.ช่ือผูบริหาร

และสถานะเอกสารท่ีสงไป 

 

ภาพแสดงการติดตามเอกสารที่สงไปถึงผูบริหาร 

 

TIPS >> สําหรบัการตดิตามเอกสารท่ีสงใหบุคลากรในหนวยงานน้ัน สามารถตรวจสอบไดเชนกัน โดยเขาไปท่ี 

เอกสารจากตางหนวยงาน -> คลกิเรื่องเอกสาร -> คลิกคําวา “ลงทะเบียนแลว”(ดานบน) -> เลือกแถบผูมีสิทธ์ิอาน จะ

ปรากฏรายละเอียดการอานเอกสารน้ัน ๆ  
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  4.4 การจัดการ 

การจัดการ หมายถึง การตั้งคาการใชงานของโปรแกรม เปนสิ่งท่ีสําคัญท่ีสุดกอนลงมือใชงานโปรแกรม 

เชน จัดการฝายใหหนวยงาน จัดการฝายใหบุคลากร การจดัการประเภทหนังสือ เปนตน 

4.4.1 ฝายของหนวยงาน ในหนวยงานหน่ึง อาจจะมีหนวยงานยอยหลาย ๆ หนวยงาน ดังน้ันตองมีการ

กําหนดฝาย หรือหนวยงานยอยใหกับระบบกอน 

 

ข้ันตอน  1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.ฝายของหนวยงาน -> 3.เพ่ิมขอมูล -> 4.กรอก

รายละเอียด -> 5.บันทึก  

 

ภาพแสดงขั้นตอนการเพิ่มหนวยงาน 

 

TIPS >> การแกไขและการลบฝายของหนวยงานนั้น ใหคลิกที่คําวา “แกไข” หรือ “ลบ” ดานหลังของฝายที่สรางขึ้นแลว 

 

4.4.2 การจัดการสิทธิ์ใหกับบุคลากร  คือการกําหนดวาบุคลากรแตละคนอยูในกลุมใด ฝายใด และมีสิทธ์ิ

ทําอะไรไดบาง เชน แนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส สิทธ์ิมอบหมายงาน เปนตน    

 

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.จัดการสิทธ์ิของบุคลากร ->3.เลือกฝายงาน ->  

4. กําหนดสิทธ์ิ -> 5.บันทึก   
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ภาพแสดงขั้นตอนการกาํหนดสิทธิ์ใหบุคลากร 

 

TIPS >> กอนท่ีจะแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสได งานสารบรรณตองทําการอัพโหลดไฟลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสลงไป

เสียกอน ข้ันตอน คือ 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.จัดการสิทธ์ิของบุคลากร ->3.แกไขลายเซ็น ดังภาพ 

 

 

 
ภาพแสดงขั้นตอนการอัพโหลดลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 
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เมื่อคลิก “แกไขลายเซ็น” แลวจะปรากฏหนาตางใหอพัโหลดไฟลลายเซ็น เมื่ออัพโหลดไฟลเสร็จแลวใหคลิกปุม Close 

ดานบน 

 
ภาพแสดงอัพโหลดลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

 

 

TIPS >> กอนท่ีจะสง SMS ได งานสารบรรณตองทําการแกไขเบอรโทรศัพทของบุคลากรกอน  ข้ันตอน คือ 1.คลิก

ท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.จัดการสิทธ์ิของบุคลากร ->3.แกไขเบอรโทรศัพท ดังภาพ 

 

 

 
 

เมื่อคลิก “แกไขเบอรโทรศัพทแลว” จะปรากฏหนาตางใหแกเบอรโทรศัพท เมือ่อัพโหลดไฟลเสร็จแลวใหคลิกปุม บันทึก  
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ภาพแสดงการแกไขเบอรโทรศัพท 

 

 

4.4.3 ประเภทการสงเอกสาร (ทะเบียนหนังสือ) เปนการจัดประเภทการสงเอกสาร ซึ่งจะปรากฏอยูใน

ชองทะเบียนหนังสือ เมื่อทําการสรางหนังสือ  

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2. ประเภทการสงเอกสาร -> 3.เพ่ิมขอมูล -> 4.กรอก

รายละเอียด -> 5.บันทึก  

 
ภาพแสดงขัน้ตอนการกาํหนดประเภทการสงเอกสาร 

 

4.4.4 ประเภทคําสั่ง เปนการจัดการประเภทของคําสั่ง  

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.ประเภทคําสั่ง -> 3.เพ่ิมขอมูล -> 4.กรอก

รายละเอียด -> 5.บันทึก  
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ภาพแสดงขั้นตอนการกาํหนดประเภทคําส่ังเอกสาร 

 

 

 

TIPS >> การตั้งคาประเภทการสงเอกสารและประเภทคาํสั่งน้ัน จะใหระบุจํานวนวันท่ีเก็บเอกสารดวย เจาหนาท่ี

งานสารบรรณควรจะกําหนดดวย ถาไมกําหนดระบบจะกําหนดใหอัตโนมัตเิปน 10 ป (3,650 วัน) 

 

 

4.4.5 ประเภทการตอบรับ คือ ขอความท่ีผูสงตองการสื่อถึงผูรับ วามีวัตถุประสงคใด เชน เพ่ือทราบ เพ่ือ

พิจารณา เพ่ืออนุมตัิ เปนตน 

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2. ประเภทการตอบรับ ->3.เพ่ิมขอมูล  

-> 4.กรอกรายละเอียด -> 5.บันทึก 



 26 
 

คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

ภาพแสดงขัน้ตอนการกาํหนดประเภทการตอบรับ 

4.4.6 ประเภทเอกสาร คือ การกําหนดประเภทของเอกสารเพ่ืองายตอการจดัเก็บและการคนหา  

ข้ันตอน คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> ประเภทเอกสาร -> เพ่ิมขอมูล -> กรอกรายละเอียด -> 

บันทึก   

 

 
ภาพแสดงขั้นตอนการกาํหนดประเภทเอกสาร 
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4.5  ตัวเลือกเพ่ิมเติม 

4.5.1 ขอความชวย คือ ขอความท่ีใชบอย ๆ ไดแก จาก ถึง เลขหนวยงาน ขอความตอบดวนสําหรับ

ผูบริหาร ขอความตอบดวนสําหรบัการมอบหมายงาน เปนตน เราสามารถเพ่ิมขอความท่ีใชบอยลงไปไดโดยไมตอง

เสียเวลาพิมพใหมทุกครั้ง  

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.ขอความชวย/ คลกิแกไข (ในหัวเรื่องท่ีตองการเพ่ิม) -> 3.

เพ่ิมขอมูล -> 4.กรอกรายละเอียด -> 5.บันทึก  

 

ภาพแสดงการเพิ่มขอความชวย 

TIPS >> การแกไขและการลบขอความชวย ใหคลิกที่คําวา “แกไข” หรือ “ลบ” ดานหลังของขอความชวยที่สรางขึ้นแลว 

 

4.5.2 Running Number Control คือ จํานวนหนังสือของแตละประเภท ท่ีหนวยงานน้ัน ๆ สราง

ข้ึนมา 
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ภาพแสดง Running Number Control 

 

4.6 จัดการปฏิทิน 

 นอกเหนือจากการรับสงหนังสือแลว งานสารบรรณหนวยงานยังมีหนาท่ีอีกประการหน่ึง ก็คือการเพ่ิมกิจกรรมลงไป

ในปฏิทินของหนวยงาน ซึ่งจะเปนการประชาสัมพันธขาวสารท่ีจะเกิดข้ึนภายในคณะใหบุคลากรทุกคนในหนวยงานไดรับทราบ 

นอกจากน้ียังสามารถเพ่ิมกิจกรรมในระดับมหาวิทยาลยั น่ันคือประกาศขาวสารใหรับรูไดท้ังมหาวิทยาลัย 

4.6.1 ปฏิทินกลางมหาวิทยาลัย  คือ กิจกรรมท่ีหนวยงานตองการประกาศเผยแพรลงในปฏิทินกลาง

มหาวิทยาลยั เพ่ือใหบุคลากรทุกคนในมหาวิทยาลัยรับทราบ  
 

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.ปฏิทินกลางมหาวิทยาลัย/เพ่ิมขอมลู -> 3.กรอกช่ือ

กิจกรรม-> 4.กําหนดชวงเวลา-> 5.รายละเอียดกิจกรรม -> 6.บันทึก 
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ภาพแสดงขั้นตอนการเพิ่มกจิกรรมลงในปฏิทินกลางมหาวิทยาลัย 

 

 

4.6.2 ปฏิทินของหนวยงาน  คือ กิจกรรมท่ีหนวยงานตองการประกาศเผยแพรใหบุคลากรทุกคนใน

หนวยงานรับทราบ ซึ่งจะมองเห็นเฉพาะบุคลากรสังกัดหนวยงานน้ัน เทาน้ัน  

ข้ันตอน 1.ปฏิทินของหนวยงาน -> 2.กรอกหัวขอ -> 3.กําหนดวันเวลา -> 4.กรอกรายละเอียดกิจกรรม -> 

5.บันทึก  
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ภาพแสดงขั้นตอนการเพิ่มกจิกรรมลงในปฏิทินของหนวยงาน 

 

4.7  รายงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดเก็บรวบรวมรายงานท่ีจําเปน เพ่ือใชประโยชนในการคิดวิเคราะห  

ทิศทางการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย โดยมรีายงานตาง ๆ 

ไดแก 

-  สรุปเอกสารของแตละหนวยงาน 

 -  เอกสารตามทะเบียน (xls) 

 -  การรับ-สงเอกสารตางหนวยงาน 

 -  การอานเอกสารของบุคลากร 

 -  การสงเอกสารไปตางหนวยงาน 
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ภาพแสดงรายงานประเภทตาง ๆ 

TIPS >> ผูใชงาน สามารถสงออกรายงานเอกสารในรูปแบบไฟล Excel ได โดยคลิกที่ เอกสารตามทะเบียน (xls) -> เลือกประเภท

ของเอกสาร –> กดปุมดาวนโหลดทั้งหมด 

 

4.8 ทําลายเอกสาร 

 การทําลายเอกสารน้ัน เปนเรื่องท่ีตองใหความสําคญัเปนพิเศษ เพราะเก่ียวของกับกฎหมายและ

กฎระเบียบของงานสารบรรณ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดกําหนดวิธีดําเนินการในการทําลายเอกสารไว ไดแก 

กําหนดวันทําลาย สรางชุดเอกสาร ชุดเอกสารรอทําลาย และชุดเอกสารทําลายแลว 

4.8.1 กําหนดวันทําลาย 

หนังสือท่ีหนวยงานรับเขามาน้ัน จาํเปนตองกําหนดวันหมดอายุของเอกสารอาจจะเปน 1 ป 5 ป 

10 ป 15 ป หรือจะคงไวตลอดไป (รายละเอียดเพ่ิมเติม สอบถามไดท่ีงานสารบรรณมหาวิทยาลัย) ดังน้ัน 

งานสารบรรณจึงจําเปนตองกําหนดวันทําลายเอกสาร ดังน้ี 

ข้ันตอน 1.กําหนดวันทําลาย -> 2.เลือกป -> 3.คลิกตกลง 
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     ภาพแสดงการกําหนดวันทําลายเอกสาร 

 

4.8.2 สรางชุดเอกสาร 

เมื่อกําหนดวันทําลายเอกสารแลว ข้ันตอนตอไปคือการจดักลุมของเอกสารตามปท่ีกําหนดไว 

โดยการสรางชุดอกสารกอน ดังน้ี 

ข้ันตอน 1.สรางชุดเอกสาร -> 2.เพ่ิมขอมูล -> 3.พิมพรายละเอียด คลิกบันทึกขอมูล 

 

ภาพแสดงการสรางชุดเอกสาร 
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จากน้ันใหคลิก “เลือกเอกสาร”นําเอกสารท่ีเราตั้งคาไวในขอ 4.8.1 มาไวในชุดเอกสาร 

 

4.8.3 ชุดเอกสารรอทําลาย 

ชุดเอกสารท่ีรอการทําลายจะเปนเอกสารท่ีสามารกําหนดไดวา จะใหกระทําการสิ่งใดหลังจาก

ครบกําหนดแลว ไดแก การยกเลิกการอาน และการยกเลิกการสืบคน 

 
 

ภาพแสดงการเอกสารรอการทําลาย 

 

 

4.8.4 ชุดเอกสารทําลายแลว 

เมื่อชุดเอกสารไดกระทําการตามขอ 4.8.3 แลวก็จะสงผลตอเอกสารช้ินน้ัน ๆ ตามคําสั่ง 

 

TIPS >> การทําลายเอกสารในระบบ EDS นั้น กระทาํขึ้นตามระเบยีบ – ขั้นตอน ของงานสารบรรณ ซ่ึงผูดูแลระบบสามารถทดสอบ

การใชงานได แตในทางปฏิบัตินั้นเอกสารทุกฉบับมีความสําคัญ ดังนั้นระบบจึงยงัไมอนุญาตใหทําลายเอกสารไดจริง เปนเพียงแคแนวทางในการ

ทํางานเทานั้น 
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5. การใชงานของผูบริหาร 

 ผูบริหาร คือ ผูท่ีมีหนาท่ีในการพิจารณาสั่งการ อาจจะเปนผูอํานวยการ คณบดี รองคณบดี หัวหนาภาควิชา ฯลฯ 

ข้ึนอยูกับหนวยงานน้ัน ๆ จะกําหนดให การพิจารณาสั่งการของผูบริหารน้ันจะมีการแนบลายเซ็นอิเลก็ทรอนิกสประกอบ

หนังสือช้ินน้ัน ๆ ดวย โดยมีการกําหนดรหสัผานไวหลายช้ันเพ่ือความปลอดภัย ผูท่ีมหีนาในการการเพ่ิม/การแกไขลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส คืองานสารบรรณหนวยงาน 

 

TIP >> การใชงานระบบในสวนอ่ืน ๆ ของผูบริหาร จะมีลักษณะเหมือนกับผูใชงานท่ัวไป (ดังท่ีกลาวในหัวขอท่ี 3 เมนูคําสั่ง

ระบบงานสารบรรณ (สําหรับผูใชงานท่ัวไป)) 

 

 5.1 การแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส   เมื่อเขาสูระบบแลวผูบริหารสามารถสั่งการและแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส

ได ตามข้ันตอนดังน้ี 

 ข้ันตอน 1.ระบบงานสารบรรณ -> 2.เอกสารเขา (หรือคลิกวันท่ีมีเอกสารเขาบนปฏิทิน) จากน้ันใหคลิกช่ือเรื่อง

เอกสารท่ีตองการแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

 

ภาพแสดงการเขาอานเอกสารของผูบริหาร 

 เมื่อคลิกช่ือเรื่องเอกสารแลวใหคลกิ “แนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส” 



 35 
 

คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

ภาพแสดงปุมแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

 ในการเขาใชงานครั้งแรกน้ัน ผูบรหิารตองทําการยืนยันรหสัผาน ดวยรหัสตัวเลข 4 ตัวกอน เพ่ือความปลอดภัยใน

การแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส เมื่อกด “แนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส” จะข้ึนขอความเตือน ดังภาพ 

 

ภาพแสดงขอความเตือนใหต้ังรหัสผาน 

 ระบบจะใหทานกรอกรายละเอียดเก่ียวกับรหสัผานกอนแนบลายเซน็อิเล็กทรอนิกส เมื่อทําการกรอกรายละเอียด

เสร็จใหกดปุมบันทึก จะปรากฏผลดังรูป 

 

 

ภาพแสดงหนาตางการใสรหัสผานกอนแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส และแสดงเมื่อใสรหัสผานเรียบรอยแลว 
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จากน้ันทานสามารถสั่งการและแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสไดโดยใสรหสัผานท่ีตั้งไดตั้งไว 

 

ภาพแสดงการส่ังการและแนบลายเซ็นอเิล็กทรอนิกส 

 

5.2 ผลลัพธการแนบลายเซ็นอิเลก็ทรอนิกส    

เมื่อผูบริหารไดแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส คําสั่งการและลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสท่ีแนบจะไปปรากฏยังผูรับ 

 

ภาพแสดงการส่ังการและลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสที่ปรากฏบนหนาจอผูที่ถกูส่ังการ 
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6. เว็บบอรด 

เว็บบอรดเปนสื่ออีกอยางในการอํานวยความสะดวก ในการถาม-ตอบ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดนํามาใช

เพ่ือจะไดรับทราบขอเสนอแนะ และปญหาท่ีเกิดข้ึนกับการใชระบบเพ่ือจะไดปรับปรุงระบบไดอยางตามตองการ 

 
ภาพแสดงเว็บบอรดของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

-  หัวขอของกระดานสนทนา   สนทนาเรื่องการใชโปรแกรม EDS เปนหัวขออีกอยางท่ีใชในการพูดคุยกันผาน  

   ระบบเว็บบอรดท่ีสามารถ แสดงทัศนะในการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

-  หองสนทนาเร่ืองท่ัวไป การสนทนาในหัวขอน้ีอาจจะไมเปนเก่ียวกับเรื่องสารบรรณอิเล็กทรอนิกสก็ได หรือ 

    อาจจะเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนภายในมหาวิทยาลยั หรือความเคลื่อนไหวตางๆ 

-  หองสนทนาแลกเปลี่ยนความรู  เปนหัวขอเก่ียวกับการสนทนาแลกเปลีย่นความรูในเรื่องโปรแกรมการใช 

   งานตางๆ ซึ่งสามารถท่ีจะแลกเปลี่ยนความรูกันไดโดยตรง 

-  แจงปญหา/คําแนะนํา สําหรับ EDS  เปนหัวขอแจงปญหาของการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซึ่ง 

   สามารถแจงและใหคําแนะนําแกผูพัฒนาหรือทีมพัฒนาดวย 

 

 

 

 

 



 38 
 

คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

7. อ่ืน ๆ  

7.1 การต้ังคาอีเมล 

บุคลากรท่ีมีอีเมลของมหาวิทยาลยัสามารถกําหนดใหระบบงานสารบรรณฯ สงอีเมล เตือนเมื่อมเีอกสาร

ใหมท่ียังไมถูกเปดอาน (อีเมลเฉพาะ @msu.ac.th เทาน้ัน) ข้ันตอนการตั้งคาทําไดดังน้ี 

 

     ข้ันตอน 1.คลิกแถบอ่ืนๆ -> 2.ตั้งคาอีเมล -> 3.กรอกอีเมลลงไป กดบันทึกขอมูล                             

 

ภาพแสดงการต้ังคาอีเมล 

 

7.2 เชื่อมตอกับ Facebook  

หากคุณเปนสมาชิกของ Facebook อยูแลว คณุสามารถเช่ือมโยงบัญชีผูใชของ Facebook กับล็อคอินของ

ระบบงานสารบรรณฯ ได โดยระบบจะแสดงจํานวนเอกสารท่ีทานยังไมไดอานใน Facebook (เมื่อคุณ add MSU-EDS ไว

เปนบุคมารค) 

1. เมื่อเขา ล็อกอินเขา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  แลว เลือกแถบเมนู อ่ืนๆ จะเห็นเมนูขางซายการตั้งคาของ

สมาชิก  เลือก เช่ือมตอกับ Facebook  
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         ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (1) 

2. หลังจากท่ีคลิก เช่ือมตอกับ Facebook แลว ระบบจะเขาสูหนายินดีตอนรับ และใหคลิก ตรงวงกลมหมายเลข 2 

เพ่ือท่ีจะเช่ือมบัญชีเขาดวยกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (2) 
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3.  หลังจากท่ี คลิก เช่ือมเขาบัญชีเขาดวยกัน แลว ระบบจะถามใหทานทําการเพ่ิมไปยังบุคมารคของ EDS-MSU  

ซึ่งเปนกลุม อยูใน Facebook เพ่ือระบบจะสามารถแจงเตือนทาน หากมีเอกสารใหม 

           

ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (3) 

4. หลังจากทําการเพ่ิมไปยัง บุคมารคของ EDS-MSU  ซึ่งเปนกลุม อยูใน Facebook แลว ระบบจะใหคลิกเพ่ือ

ยืนยันในการเช่ือมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กับ Facebook  ดังรูป 

 

 

 

 

ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (4) 

5. หลังจากคลิกเพ่ือยืนยันในการเช่ือมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กับ Facebook  แลว ระบบจะใหทําการเพ่ิม

เปนท่ี คั่นหนา โดน คลิกปุม วงกลมสีแดง แลวจะข้ึน หนา คั่นหนา แอพลิเคช่ัน โดยใหคลิกอีกครั้งเพ่ือเปนการยืนยัน 

 

 

 

 

 

 

              ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (5) 
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 6.  หลังจากท่ี ทําการเพ่ิม ท่ีคั่นหนาแลว ระบบจะกลับมาหนา หนาแรกของหนา Facebook แลวจะเห็นวาตรงเมนู

ดานซาย วงกลมสีแดงหมายเลข 6 จะเห็นวา มีช่ือ MSU-EDS ท่ีไดทําการเพ่ิมข้ึนอยูใน Facebook ของทาน 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (6) 

7. และเมื่อไดคลิก เมนู MSU-EDS แลวจะสามารถไปสูหนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และสามารถคลิก 

ล็อกอินดวยบัญชี Facebook ไดเลย  โดยไมตองกรอก Username Password ซึ่งเปนการลดช้ันตอนการล็อกอิน 

                       

ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (7) 

 

7.3 EDS-Desktop   

เปนโปรแกรมการเช่ือมตอการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพ่ือแสดงตัวเลขและตัวเอกสารท่ีไดทําการอาน  

โดยโปรแกรมจะทําการ Run อยู Taskbar ดานลางขวา ซึ่งลักษณะจะคลาย Message Box  ซึ่ง มี มีวิธีการติดตั้งโปรแกรม

ดังตอไปน้ี 
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1. เมื่อเลือก เมนูการตั้งคาสมาชิก ท่ี EDS-Desktop แลว ใหทําการติดตั้งโปรแกรม Adobe AIR ตามวงกลมสีแดง

หมายเลข 1  

                          
                                                        ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (1) 

2. หลังจากท่ีทําคลิกตามวงกลมหมายเลข 1  แลวจะเห็นปุม Download now โปรแกรม โดยคลิ๊กท่ีปุม 

Download now  หมายเลข 2 

 

 

 

 
    ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (2) 

3. หลังจากท่ีทํา คลิก Download Now แลว ระบบจะทําการขอบคณุท่ีสนับสนุนการใชโปรแกรม โดยการ Click 

here to download  ตามวงกลมหมายเลข 3   

 

 

 

 

 

ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (3) 

4. หลังจากท่ีทํา คลิ๊ก ท่ี Click here to download  แลว จะข้ึนหนาตาของไฟลท่ีจะ Download  โดยช่ือ 

AdobeAIRInstaller.exe  ใหกด Run เพ่ือท่ีจะรันโปรแกรมโดยไมตอง Save โปรแกรม  AdobeAIR  ลงเครื่อง ดัง

ภาพประกอบวงกลมท่ี 4 และ 5 
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 ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (4 - 5) 

6. เมื่อโปรแกรมโหลดจากอินเตอรเน็ต เสร็จสิ้นแลว โปรแกรมจะใหทําการ Run เพ่ือทําการ Install ลงในเครื่อง ดัง

ภาพวงกลมท่ี 6 

 

 

 
       ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (6) 

 

7. เมื่อทําการ Run เพ่ือท่ีจะตอง Install แลว โปรแกรมจะถามถึงการยินยอมในเง่ือนไขการใชลิขสิทธ์ิของโปรแกรม 

Adobe AIR ซึ่งตองคลิกปุม I Agree เพ่ือยอมในเง่ือนไขของโปรแกรม ดังภาพวงกลมท่ี 7 

 

 

 

 

 

 

ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (7) 

8. เมื่อทําการ Run เพ่ือท่ีจะตอง Install แลว โปรแกรมจะถามถึงการยินยอมในเง่ือนไขการใชลิขสิทธ์ิของโปรแกรม 

Adobe AIR ซึ่งตองคลิกปุม I Agree เพ่ือยอมในเง่ือนไขของโปรแกรม 
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    ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (8) 

9. เมื่อทําการ Install โปรแกรม Adobe AIR เสร็จแลว ข้ันตอนตอไป การตดิตั้งโปรแกรม EDS-Desktop  ตาม

วงกลมหมายเลข 9 คลิกเพ่ือท่ีจะติดตั้ง 

 

 

 

 

 

       ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม EDS-Desktop (9) 

 

10.  เมื่อทําการคลิกเพ่ือตดิตั้งโปรแกรมจะถามให Save แตในท่ีน้ีจะทําการ Open เพ่ือท่ีจะ Run โปรแกรม EDS-

Desktop ตามภาพประกอบวงกลมสีแดงหมายเลขท่ี10 

 

 

 

 

   ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม EDS-Desktop (10) 
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11.  เมื่อทําการคลิก Open โปรแกรม จะทําการ Install ตามภาพประกอบวงกลมสีแดงหมายเลขท่ี10 

 

 

 

 

 

  ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม EDS-Desktop (11) 

12.  เมื่อทําการคลิก Install โปรแกรมแลว  โปรแกรมใหเลือก Drivesท่ีจะลงและใหกด Continue  ตาม

ภาพประกอบวงกลมสีแดงหมายเลขท่ี12 

 

 

 

 

 

ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม EDS-Desktop (12) 

13.  เมื่อทําการคลิก กด Continue แลวโปรแกรมจะทําการ Install  ตามภาพประกอบวงกลมสีแดงหมายเลข 13 

 

 

 

ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม EDS-Desktop (12) 
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14.  เมื่อระบบทําการ Install โปรแกรม EDS-Desktop เสร็จสิ้นแลวจะข้ึนหนาตาของโปรแกรม ดังภาพประกอบ

วงกลมสีแดงหมายเลขท่ี 14 

 

 

 

 

ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม EDS-Desktop (12) 

 

  -  เว็บไซต อ่ืนๆ  

  -  เช็ค อีเมล มมส.  คือเขาสูหนาล็อกอินระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย 

  -  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  คือเขาสูหนาแรกของเว็บมหาวิทยาลยัมหาสารคาม 

  -  ระบบตรวจสอบเงินเดอืนบุคลากร  คือเขา MIS ของมหาวิทยาลัยเพ่ือตรวจสอบเงินเดือน หรือสลิป 

                               เงินเดือนของบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  -  ลิงคตางๆ สําหรับบุคลากร คือ หนาลิงคตางๆ สําหรบับุคลากรมหาวิทยาลัย 

7.4 การใชงาน Application EDS บนมือถือ 

ทีมพัฒนาระบบไดทําการพัฒนา Application EDS เพ่ือใหใชงานไดสะดวกผานโทรศัพทมือถือ  โดยสามารถดาวน

โหลดผาน App Store (iOS) และ Google Play (Android)  

 

ภาพแสดง Application EDS บนระบบปฏิบัติการ iOS 
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