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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

คํานํา 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (Electronic Document System Mahasarakham 

University) เปนระบบการรับสงเอกสารทางอินเทอรเน็ตท่ีมีการคิดวิเคราะห วางแผน และพัฒนาโปรแกรมตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548 โดยคณะกรรมการพัฒนาระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลยัมหาสารคาม ประกอบดวยบุคลากรจาก 4 หนวยงาน ไดแก สํานักวิทยบริการ สํานักคอมพิวเตอร 
คณะวิทยาศาสตร และงานสารบรรณ กองกลาง มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เริม่ตนโครงการเมื่อปลายป 2551 จัดอบรม
เจาหนาท่ีงานสารบรรณทุกหนวยงานในมหาวิทยาลัย ทดลองใชงานครั้งแรกเมื่อเดือนธันวาคม 2551 เปดใชระบบจริงป 2552 
เปนเวอรช่ัน 1.0 และไดพัฒนาระบบงานมาเปนลําดับ เปนเวอรช่ัน 2.2  ในป 2557 สามารถสง SMS ผานระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสไปยังบุคลากรท่ีจดทะเบียนโทรศัพทคาย AIS DTAC TRUE  ป 2558 ไดพัฒนาตามขอเสนอแนะและ
ความตองการเพ่ิมเตมิจากเจาหนาท่ีงานสารบรรณและผูใชงานท่ัวไป โดยพัฒนาการแสดงผลใหเปนแบบ Responsive รองรับ
การใชผานอุปกรณ Smartphone สามารถเขาถึงเอกสารในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสผานอุปกรณท่ีใช iOS ผาน 
Application ช่ือ “EDS-MSU” พัฒนาระบบการแสดงไฟล PDF ใหใชงานบนเว็บเบราเซอรท่ัวไปไดสะดวก ไมตองติดตั้ง
โปรแกรมเสริมเพ่ิมเตมิ ปจจุบันผูใชงานท่ัวไปสามารถเขาใชงายยิ่งข้ึนในเวอรช่ัน 3.0  
 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะชวยใหการรับสงเอกสารระหวางหนวยงาน หรือ
ระหวางบุคลากรภายในหนวยงานทําไดสะดวกรวดเร็ว ทําไดทุกท่ีทุกเวลา ลดข้ันตอนการทํางาน สามารถติดตามเอกสาร
รวมถึงการแจงเตือนเอกสารไปยังอีเมลของมหาวิทยาลัย และลดปริมาณการใชกระดาษ มีความปลอดภัยสูง ขอมูลผูใชงาน
เช่ือมตอกับระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย มีเจาหนาท่ีคอยดูแลอยางใกลชิด 
 คูมือฉบับน้ีจัดทําข้ึนเพ่ือประกอบการใชงานระบบ ขอขอบคุณทุกทานท่ีมีสวนในการรวมพัฒนาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือใหเปนระบบรับสงเอกสารท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความตองการ 

ของผูใชไดอยางลงตัว และหวังเปนอยางยิ่งวาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะเปนประโยชน 
แกงานของทาน 

 

คณะกรรมการพัฒนาระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                     มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

                                   สิงหาคม 2559 
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สารบัญ 

1. แนะนําระบบ

   1.1 ระดับผูใชงาน  

   1.2 ผังการทํางานของระบบ 

   1.3 การเขาใชงาน  

2. การใชงาน

   2.1 การต้ังคาการใชงาน  

  2.2 การ Log in เขาใชงานดวย IP Address 

  2.3 วิธียกเลิกการ Log in เขาใชงานดวย IP Address 

  2.4 สวนประกอบหลักของระบบ 

3. เมนูคําส่ังระบบงานสารบรรณ (สําหรับผูใชงานท่ัวไป)

  3.1 เอกสารเขา    

  3.2 เอกสารติดดาว  

  3.3 หมวดหมูเอกสาร 

  3.4 ถังขยะ 

  3.5 คนหาเอกสาร (สวนบุคคล) 

  3.6  ปฏิทินสวนบุคคล 

  3.7   งานท่ีไดรับมอบหมาย  

4. เมนูคําส่ังเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน (สําหรับเจาหนาท่ีงานสารบรรณ)

  4.1 การจัดการเอกสาร 

  4.2 การสรางเอกสาร 

  4.3 การติดตามเอกสาร 

  4.4 การจัดการ  

  4.5  ตัวเลือกเพ่ิมเติม 

  4.6 จัดการปฏิทิน  

  4.7 รายงาน 

  4.8 ทําลายเอกสาร  

5. การใชงานของผูบริหาร

  5.1 การแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส     

  5.2 ผลลัพธการแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

6. เว็บบอรด

7. อื่น ๆ

  7.1 การต้ังคาอีเมล  

  7.2 เชื่อมตอกับ Facebook  

  7.3 EDS-Desktop 

  7.4 การใชงาน Application EDS บนมือถือ 

คําส่ังคณะกรรมการพัฒนาระบบ 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เรื่อง การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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1. แนะนําระบบ
การทํางานโดยรวมของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดังน้ี

1.1 ระดับผูใชงาน 

แบง ได 4 ระดับ ไดแก 

1. ผูดูแลระบบ หมายถึง ผูท่ีมีหนาท่ีดูแลระบบหลักท่ีมหาวิทยาลัยตั้งข้ึน ทําหนาท่ีอํานวยความสะดวก

ปรับปรุง แกไข ประสานงานเมื่อเกิดปญหาการใชงาน 

2. ผูบริหาร หมายถึง คณบดี ผูอํานวยการ หรือหัวหนาสํานักงานผูท่ีมีอํานาจในการสั่งการ

3. เจาหนาท่ีงานสารบรรณ หมายถึง ผูท่ีทําหนาท่ีดูแลเอกสารรับเขา/สงออก ติดตามเอกสาร รวมถึงการอาน

เอกสารของบุคลากร และกําหนดการตั้งคาการใชงานระบบในระดบัหนวยงาน (อาจจะถือไดวาเปนผูดูแลระบบ

ในระดับหนวยงาน) 

4. ผูใชงานท่ัวไป หมายถึง บุคลากร* ในมหาวิทยาลัย

*บุคลากร หมายถึง อาจารย พนักงาน เจาหนาท่ี ฯลฯ ท่ีสามารถระบุตัวตนในฐานขอมูล MIS

1.2 ผังการทํางานของระบบ 

ภาพแสดงผังรวมของระบบ
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ตนฉบับของเอกสารท่ีจะถูกสงมายังหนวยงานตาง ๆ น้ันมาจาก 2 แหลง คือ จากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลยั 

และการสรางเอกสารจากระบบ

1.2.1 การดําเนินงานกรณีมีเอกสารจากภายนอก 

หนังสือจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย -> งานสารบรรณกลางรบัหนังสือ -> นําเสนอผูบริหารเกษียณ

สั่งการ -> สแกนหนังสือท่ีสั่งการแลวลงไปในระบบและลงทะเบียน -> สงตอไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

1.2.2 การดําเนินงานกรณีสรางเอกสารภายในหนวยงาน 

งานสารบรรณกลางสรางหนังสือจากระบบ (โดยการใชเทมเพลตหรอืสรางจาก MS Word) -> นําเสนอ

พิจารณาสั่งการ -> สแกนหนังสือแนบลงในระบบ (กรณีสรางจาก MS Word) -> สงตอยังหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เมื่องานสารบรรณของหนวยงานท่ีรับเอกสาร ไดรับหนังสือจะดําเนินการได 2 ทาง คือ

1. ลงทะเบียนหนังสือรับเขา -> นําเสนอผูบรหิารเกษียณสั่งการ (ผานระบบ) -> ผูบริหารสั่งการบุคคลท่ี

เก่ียวของ -> งานสารบรรณตดิตามการอานเอกสารของบุคลากร

2. ลงทะเบียนหนังสือรับเขา -> ปริ้นหนังสือ -> นําเสนอผูบริหาร (ผานแฟมนําเสนอ)  -> ผูบริหาร

เกษียณสั่งการ -> งานสารบรรณสแกนหนังสือท่ีสั่งการแลวลงไปแทนท่ีฉบับเดิม ->งานสารบรรณสง

ถึงบุคคลท่ีเก่ียวของ -> งานสารบรรณตดิตามการอานเอกสารของบุคลากร

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 - สงหนังสือของงานสารบรรณกลาง 
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1.3 การเขาใชงาน 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม (MSU EDS) จะทํางานอยูบน Server กลาง 

ตั้งอยูสํานักคอมพิวเตอร ทํางานเปน Web Application จึงไมตองทําการติดตั้งโปรแกรมแตประการใด โดยสามารถ

เขาใชงานไดท่ี www.eds.msu.ac.th  โดยใช Username และ Password เดียวกันกับระบบ MIS (ตรวจสอบ

เงินเดือน) 

ภาพแสดงหนาจอหลักกอนเขาระบบ 

http://www.eds.msu.ac.th/
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2. การใชงาน 

 2.1 การต้ังคาการใชงาน 

 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะทําการเช่ือมขอมูลผูใชงานกับระบบ MIS ของ

มหาวิทยาลยั เมื่อผูใชงานเขาสูระบบจะยังไมสามารถใชงานได จนกวาสารบรรณของหนวยงานจะทําการจัดการฝายให

บุคลากร (รายละเอียดอยูในหัวขอ “4.4 การจัดการ” ของเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน) ดังน้ัน กอนจะใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส งานสารบรรณหนวยงานควรทําการตั้งคาโปรแกรม ดงัน้ี 

 

ผังแสดงการต้ังคากอนเขาใชงานระบบ 

 

2.2 การ Log in เขาใชงานดวย IP Address 

 เพ่ือเปนการอํานวยสะดวกแกผูใชงาน ระบบไดรองรับการ Log in เขาใชงานดวย IP Address ทําใหผูใชงาน ไมตอง

กรอก Username และ Password ทุกครั้งท่ีเขาระบบ เพียงแคคลิกเดียวก็สามารถเขาระบบไดเลย ตามข้ันตอนดังน้ี 
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ภาพแสดงขั้นตอนการต้ัง Log in ดวย IP Address 

1. คลิกท่ี   เพ่ือทําการขยายหนาจอขอมูลผูใชงาน 

2. คลิกคําวา “คลิกท่ีน่ีเพ่ือกําหนดของเครื่องน้ี เปนเครื่องสําหรับล็อกอินอัตโนมัตดิวยไอพี 10.100.35.xxx” 

3. เมื่อคลิกแลวจะปรากฏคําวา “ขณะน้ี คุณไดตั้งหมายเลข IP สําหรับล็อกอิน เปน 10.100.35.xxx (เครื่องปจจุบันท่ี

กําลังใชงาน)” 

4. Log out ออกจากระบบ จากน้ัน Log in เขามาใหม จะปรากฏปุมท่ีใชในการ Log in ใหม 

       

ภาพแสดงหนาแรก เมื่อต้ัง Log in ดวย IP Address เสร็จแลว 

 

2.3 วิธียกเลิกการ Log in เขาใชงานดวย IP Address 

1. คลิกท่ี   เพ่ือทําการขยายหนาจอขอมูลผูใชงาน 

2. คลิกท่ี “คลิกท่ีน่ีเพ่ือยกเลิกการล็อกอินอัตโนมัติดวยไอพี” จากน้ัน Log out ออกจากระบบ ปุม Log in ดวย 

IP Address จะหายไป 

 

TIPS >> การ Log in อัตโนมัติดวย IP Address ควรใชกับเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ท่ีใชงานเฉพาะสวนตัว 
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2.4 สวนประกอบหลักของระบบ 

เมื่อ Login เขามาจะพบกับหนาหลกัของโปรแกรมซึ่งประกอบไปดวยสวนตาง ๆ 4 สวน ไดแก 

 

ภาพแสดงสวนประกอบหลักของระบบ 

แถบแสดงประเภทของงาน  เปนแถบท่ีแสดงสถานะของงาน ซึ่งจะแตกตางกันตามสิทธ์ิ ประกอบไปดวย 4 แถบ  

                              1   ระบบงานสารบรรณ คือ เมนูคําสั่งสําหรับงานสวนตัว แสดงรายละเอียดเก่ียวกับการจัดการ 

                                   เอกสารและปฏิทินสวนตัว 

                             2    เจาหนาท่ีปฏิบัติงาน  คือ เมนูคําสั่งของเจาหนางานสารบรรณหนวยงาน / คณะทําหนาท่ีตั้งคา 

                                   การใชงานระบบ และรับสงเอกสารระหวางหนวยงาน  

                     3    เว็บบอรด  คือ เมนูท่ีไวสาํหรับพูดคุย แลกเปลี่ยน ความคดิเห็น แจง ปญหา หรือ ใหคําแนะนําใน  

                                   การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส EDS  

                             4    อ่ืน ๆ  คือ เมนูสําหรับการตั้งคาตางๆ ท่ีอํานวยความสะดวกและรวดเร็วในการเขาใชระบบสาร 

                                   บรรณอิเล็กทรอนิกส เชน การเช่ือตอการใชงานดวย Facebook การตัง้คาอีเมลเพ่ือรบัขาวสาร   

                                   เปนตน 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

3. เมนูคําสั่งระบบงานสารบรรณ (สําหรับผูใชงานทั่วไป) 

ผูใชงานท่ัวไป หมายถึง อาจารย บุคลากร ภายในมหาวิทยาลัยท่ีมีฐานขอมูลในระบบ MIS มีหนาท่ีในการอานเอกสาร

ท่ีถูกสงตอมาถึงตนเอง หรือสงตอเอกสารไปยังผูท่ีเก่ียวของ  นอกจากน้ีผูใชงานท่ัวไปยังสามารถท่ีจะจดัการปฏิทินสวนบุคคล

ไดอีกดวย และเพ่ือใหงายตอการใชงาน ผูพัฒนาไดออกแบบหนาตาของระบบใหใชงานงายยิ่งข้ึนในเวอรช่ัน 3.0  

3.1 เอกสารเขา   

เอกสารเขา หมายถึง เอกสารท่ีมีถึงผูรับ ซึ่งเปนเอกสารท่ีถูกสงมาจากงานสารบรรณหรือผูบริหารภายใน

คณะ (ข้ึนอยูกับข้ันตอนการสงของแตละหนวยงาน) วิธีการเรียกดเูอกสารทําไดดังน้ี 

ข้ันตอน  1.เอกสารเขา -> 2.ช่ือเอกสารท่ีปรากฏ  

 
ภาพแสดงเอกสารเขา 

 

 ซึ่งภายในเอกสารก็จะปรากฏรายละเอียดของเอกสาร เชน ทะเบียนหนังสือ เลขหนังสือ ลงวันท่ี ช้ัน

ความเร็ว ตนเรื่อง เรื่อง ผูลงนาม เปนตน 

 

 
ภาพแสดงรายละเอียดเอกสารเขา 

 

3.2 เอกสารติดดาว 

เอกสารติดดาว หมายถึง เอกสารท่ีผูใชตองการใหความสําคัญ เพ่ืองายตอการคนหาหรือเพ่ือใหสังเกตได

เดนชัด ซึ่งสามารถตดิดาวไดทุกเอกสาร 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

ข้ันตอน  1. เอกสารเขา/คลิกช่ือเอกสาร -> 2.ติดดาว  

 
ภาพแสดงขั้นตอนการติดดาวใหเอกสาร 

 

 

เมื่อติดดาวแลวก็จะปรากฏรูป  หนาเอกสารน้ัน ๆ วิธีเขาดูเอกสารท่ีติดดาว คลิกท่ี เอกสารติดดาว 

หรือถาตองการยกเลิก ทําไดโดย คลิกท่ีแถบ เอกสารเขา -> คลิกช่ือเอกสาร -> เอาดาวออก 

 

3.3 หมวดหมูเอกสาร 

 3.3.1 การสรางหมวดหมูใหเอกสาร 

เพ่ือเพ่ิมความสะดวกในการคนหาเอกสาร และตองการจัดหมวดหมู ผูใชงานสามารถสรางหมวดหมูไดไม

จํากัด เชน หมวดหมูหนังสือประชุม หมวดหมูหนังสือท่ัวไป เปนตน 

ข้ันตอน  1. หมวดหมูเอกสาร -> 2. ( เพ่ิมหัวขอใหม)  

 
ภาพแสดงขั้นตอนการต้ังหมวดหมูใหกับเอกสาร 

เมื่อคลิกแลวจะปรากฏแถบใหตั้งช่ือ 

 

ภาพแสดงกลองต้ังชื่อใหหมวดหมูเอกสาร 

ผลลัพธท่ีออกมา จะปรากฏหมวดหมูเอกสารใหหัวขอหมวดหมูเอกสาร เมื่อตองการเพ่ิมหัวขอดานในคลิก 

เครื่องหมาย  เมื่อตองการแกไขช่ือหมวดหมู คลิกท่ีเครื่องหมาย  และถาตองการลบคลิกท่ีเครื่องหมาย  
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

ภาพแสดงหมวดหมูกับเอกสารเมื่อทําการสรางแลว 

3.3.2 การเก็บเอกสารเขาไปในหมวดหมู 

เมื่อมีการสรางหมวดหมู หรือสรางกลองใหกับเอกสารแลว วิธีท่ีจะนําเอกสารเขาไปเก็บในกลองหรือใน

หมวดหมูทําไดโดย คลิกท่ีเมนูเอกสารเขา จากน้ันคลิกเลือกเรื่องท่ีตองการเก็บเขาในกลอง ดานลางจะมีชองคําวา 

“เลือกหมวดหมู” ทําการคลิกเพ่ือเลือกหมวดหมู จากน้ันคลิกท่ี จัดหมวดหมู  

ข้ันตอน  1. คลิกท่ีเอกสารเขา -> 2.คลิกหนาช่ือเรื่อง -> 3.คลิกเลือกหมวดหมู -> 4.คลิก “จัดหมวดหมู” 

 

ภาพแสดงขั้นตอนการเก็บเอกสารเขาไปในหมวดหมู 

3.4 ถังขยะ 

ถังขยะ หมายถึง เอกสารท่ีไมตองการใหปรากฏอยูในรายการหนังสบืรับเขา ซึ่งผูใชงานสามารถนํา

เอกสารไปไวในถังขยะไดโดยคลิกเลือกหนาเอกสารท่ีตองการจากน้ันเลือกปุม “ลบรายการท่ีเลือก” (ในทาง

ราชการแลวหนังสือจะไมถูกทําลายจนกวาผูท่ีเก่ียวของจะดําเนินการ) เอกสารท่ีถูกลบจะไปปรากฏในถังขยะ 

  3.4.1 การเก็บเอกสารไวในถังขยะ 

ข้ันตอน 1. คลิกท่ีเอกสารเขา -> 2.คลิกหนาช่ือเรื่อง -> 3.ลบรายการท่ีเลือก 

 

ภาพแสดงขั้นตอนการเก็บเอกสารเขาไปในถังขยะ 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

3.4.2 การนําเอกสารกลับคืนมา 

เมื่อตองการนําเอกสารท่ีอยูในถังขยะกลับคืนมา ใหเขาไปท่ีเมนูถังขยะ เลือกเอกสารท่ีตองการ 

จากน้ันคลิกท่ีปุม “นํารายการท่ีเลอืกกลับมา” เอกสารก็จะไปปรากฏท่ีเอกสารเขาเหมือนเดมิ ดังรูป 

ข้ันตอน 1. คลิกท่ีถังขยะ -> 2.คลกิหนาช่ือเรื่อง -> 3.นํารายการท่ีเลือกกลับมา 

 

ภาพแสดงขั้นตอนการนําเอกสารกลับมา 

 

3.5 คนหาเอกสาร (สวนบุคคล) 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดเปดชองทางในการคนหาไวหลายชองทาง ไดแก คนหาดวยคําสําคญั 

คนหาจากวันท่ีสราง คนหาจากประเภทของเอกสาร คนหาจากวันท่ีลงทะเบียน เปนตน เพ่ืออํานวยความสะดวกแก

การคนหาและใหมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด 

ข้ันตอน 1. พิมพขอความท่ีตองการคนหาในชองวาง -> 2. กด Search 

 
                               ภาพแสดงขั้นตอนการคนหาเอกสาร 

 

3.6  ปฏิทิน 

ปฏิทิน หมายถึง ปฏิทินท่ีแสดงกิจกรรมของผูใชงาน ซึ่งแสดงเปนตารางคลายกับปฏิทินตั้งโตะ โดยสิ่งท่ี

แสดงในปฏิทิน เชน หนังสือรับเขา หนังสือประชาสมัพันธจากสวนกลาง หรือปฏิทินกิจกรรมของตัวเอง เปนตน 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

ภาพแสดงปฏิทิน 

 

3.7   งานท่ีไดรับมอบหมาย 

งานท่ีไดรับมอบหมาย หมายถึง งานท่ีผูบริหาร หรือผูท่ีมีสิทธ์ิสั่งการ สั่งใหทํางานช้ินน้ัน ๆ โดยจะแนบ

เอกสารมาดวยหรือไมก็ได งานท่ีมอบหมายมาน้ัน อาจเปนงานท่ีมากับตนเรื่องหนังสือ หรือมาจากการสั่งการของ

ผูบริหารโดยตรงก็ได โดยภายในเมนูงานท่ีไดรับมอบหมาย จะมีกลองตอบโต เพ่ือตอบกลับการสั่งการของผูบริหาร 

ข้ันตอน  1.คลิกงานท่ีไดรับมอบหมาย -> 2.รายละเอียดงานท่ีมอบหมาย 

 

ภาพแสดงขั้นตอนการเรียกดูงานที่ไดรับมอบหมาย 

 

TIPS >> การมอบหมายงานจะทําไดก็ตอเมื่องานสารบรรณกําหนดสิทธ์ิใหเทาน้ัน 
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4. เมนูคําสั่งเจาหนาที่ปฏิบัติงาน (สําหรับเจาหนาที่งานสารบรรณ) 

เจาหนาท่ีงานสารบรรณ เปนบุคคลท่ีมีสวนสําคัญในการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปรียบเสมือนผูดูแล

ระบบของหนวยงาน เมื่อเริ่มตนใชงานน้ันงานสารบรรณตองทําการตัง้คาของระบบเสียกอน (รายละเอียดกลาวไปแลวในหัวขอ 

2.1 การตั้งคาการใชงาน) หลังจากท่ีกําหนดคาเสร็จแลวงานสําคญัท่ีเจาหนาท่ีงานสารบรรณตองทําคือ การรับสงหนังสือ 

สามารถสรปุเปนแผนผังการทํางานไดดังน้ี 

 

 

ภาพแสดงการทํางานรับสงเอกสารของงานสารบรรณ 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

4.1 จัดการเอกสาร 

การจัดการเอกสารของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานน้ัน มีสวนคลายคลึงกับการจัดการเอกสารของผูใชท่ัวไป แตจะ

แตกตางกันตรงท่ีเปนการจัดการเอกสารของหนวยงาน  

4.1.1 การลงทะเบียนเอกสาร 

สวนท่ีสําคญัท่ีเจาหนาท่ีปฏิบัติงานตองทําเปนลําดับแรกคือ การเช็คเอกสารจากตางหนวยงาน แลวทําการ

ลงทะเบียนรบั จากน้ันสงตอไปตามระบบ 

ข้ันตอน 1. คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2. เอกสารจากตางหนวยงาน/คลิกเลือกเอกสาร ->  

3.ลงทะเบียน  

 

ภาพแสดงขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับเขา 

 

เมื่อมาถึงข้ันตอนการลงทะเบียนจะปรากฏหนาตางดังภาพ กรอกรายละเอียด กรอกผูรับ จากน้ันกด 

“บันทึกขอมูล” หนังสือท่ีผานการลงทะเบียนจากหนวยงานแลวจะถูกสงไปยังผูรับ 
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ภาพแสดงรายละเอียดการลงทะเบียนหนังสือรับเขา 

4.2 การสรางเอกสาร 

 การสรางเอกสารสามารถทําได 2 วิธีคือ 

 1. สรางจากไฟล คือการสรางเอกสารโดยแนบไฟลท่ีพิมพ หรือไฟลจากการสแกนแนบ โดยแบงหนังสอื

ออกเปน 2 ประเภทคือ หนังสือรบัสง และหนังสือคาํสั่ง ซึ่งสามารถสงใหบุคลากรไดท้ังมหาวิทยาลัย 

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.สรางเอกสาร -> 3.กรอกรายละเอียด 4-> แนบไฟล 

 

ภาพแสดงขั้นตอนการสรางเอกสารโดยการสรางจากไฟล 

2. สรางจากเทมเพลต คือการสรางเอกสารจากแบบฟอรม เสมือนวาพิมพเอกสารอยูในโปรแกรม 

Microsoft Word นอกจากน้ียังสามารถบันทึกเทมเพลตท่ีเราสรางได และเรียกใชในภายหลัง 
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ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.สรางจาก Template -> 3.เขียนรายละเอียด 

        
ภาพแสดงขั้นตอนการสรางเอกสารดวยเทมเพลต 

 

เมื่อเขียนขอความเสร็จแลวใหคลิกปุม Create ดานบน จะปรากฏขอความใหเลือกวาจะเก็บในประเภท

หนังสือแบบใด และจะแสดงรายละเอียดใหกรอกอีกครั้ง กอนจะทําการสง 

 

TIPS >> ท้ังการลงทะเบียนและการสรางเอกสารน้ัน จะตองกําหนดผูรับเอกสารดวย (รายละเอียดจะปรากฏ

หลังจากลงทะเบียนแลว) นอกจากน้ี ยังสามารถกําหนดไดวาตองการใหเอกสารไปปรากฏในหนาแรกของระบบ EDS หรือ

กําหนดไดวาตองการสง SMS ไปยงับุคลากรท่ีรับเอกสาร (ในกรณีท่ีมีการบันทึกเบอรโทรศัพท) โดยการคลิกเลือกท่ีปุม  

ดังภาพ 

 

 

ภาพแสดงการเผยแพรเอกสารไปยังหนาหลัก EDS และการสง SMS ไปยังผูรับเอกสาร 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 
4.2.1 การต้ังคาสําหรับสง SMS ไปยังผูรับเอกสาร 

         ระบบ sms จะทําการสงขอความเตือนไดใน 2 กรณีคือ 

              1. มีเอกสารรบัเขาระหวางหนวยงาน 

               2. มีเอกสารรบัเขาของบุคลากรในหนวยงาน 

           ซึ่งการเพ่ิมเบอรโทรศัพทสําหรับการรับขอความเตือนเอกสารระหวางหนวยงาน สามารถเพ่ิมไดหลาย

เบอร ข้ึนอยูกับจํานวนผูรับผดิชอบ(เจาหนาท่ีงานสารบรรณของหนวยงานน้ัน ๆ) ในกรณีท่ีจะเพ่ิมเบอรโทรศัพทของบุคลากร

ในหนวยงาน ใหเจาหนาท่ีงานสารบรรณพิจารณาเพ่ิมเบอรโทรศัพทใหเฉพาะบุคคลท่ีเหมาะสม 

4.2.1.1 การเพ่ิมเบอรโทรศัพทของเจาหนาท่ีงานสารบรรณ (กรณีระหวางหนวยงาน) ทําไดดังน้ี 

 

             1)  เมนูการจัดการ -> เบอรโทรศพัทของเจาหนาท่ี  

 

 

             2) คลิกท่ี เพ่ิมขอมลู และกรอกขอมูล 
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4.2.1.2 การเพ่ิมเบอรโทรศัพทใหบุคลากร  

เจาหนาท่ีงานสารบรรณสามารถสงหรือ Forward เอกสาร พรอมดวย SMS ไดไปยังบุคลากร 

หากเปนเอกสารดวนหรือมีความสาํคัญ หรือตองการใหสง SMS เตือนผูรับดวย ทําไดดังน้ี  

1)  เมนูจัด การจัดการ – จัดการสทิธ์ิของบุคลากร 

                               

2)  คลิกท่ี แกไขเบอรโทรศัพทของบุคลากรท่ีตองการกําหนดเบอรโทรศัพท แลวกรอกขอมูล 

 

                             
 

   
 
 

4.3 ติดตามเอกสาร 

เอกสารท่ีสงออกไปน้ัน งานสารบรรณหนวยงานสามารถติดตามเอกสารท่ีสงไปได โดยแบงเปน 2 ประเภท 

คือ  

  4.3.1 เอกสารสงออก  คือ เอกสารสงออกท่ัวไป ตนทางจะสามารถตรวจสอบไดวาปลายทางท่ีสงไปน้ัน

ไดรับ ไดอาน และลงทะเบียนหรือยังและหากมีการมอบหมายงานเกิดข้ึนก็จะแสดงใหเห็นดวย 

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน->2.เอกสารสงออก->3.ช่ือเรื่อง->4.ช่ือหนวยงานและสถานะ

เอกสารท่ีสงไป 
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ภาพแสดงการติดตามเอกสารที่สงไปยังตางหนวยงาน 

 

4.3.2  เอกสารถึงผูบริหาร คือ เอกสารท่ีตองการนําเสนอแกผูบริหารพิจารณา งานสารบรรณก็สามารถท่ี

จะติดตามไดเชนกัน 

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน->2.เอกสารถึงผูบริหาร->3.ช่ือเรื่อง->4.ช่ือผูบริหาร

และสถานะเอกสารท่ีสงไป 

 

ภาพแสดงการติดตามเอกสารที่สงไปถึงผูบริหาร 

 

TIPS >> สําหรบัการตดิตามเอกสารท่ีสงใหบุคลากรในหนวยงานน้ัน สามารถตรวจสอบไดเชนกัน โดยเขาไปท่ี 

เอกสารจากตางหนวยงาน -> คลกิเรื่องเอกสาร -> คลิกคําวา “ลงทะเบียนแลว”(ดานบน) -> เลือกแถบผูมีสิทธ์ิอาน จะ

ปรากฏรายละเอียดการอานเอกสารน้ัน ๆ  
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  4.4 การจัดการ 

การจัดการ หมายถึง การตั้งคาการใชงานของโปรแกรม เปนสิ่งท่ีสําคัญท่ีสุดกอนลงมือใชงานโปรแกรม 

เชน จัดการฝายใหหนวยงาน จัดการฝายใหบุคลากร การจดัการประเภทหนังสือ เปนตน 

4.4.1 ฝายของหนวยงาน ในหนวยงานหน่ึง อาจจะมีหนวยงานยอยหลาย ๆ หนวยงาน ดังน้ันตองมีการ

กําหนดฝาย หรือหนวยงานยอยใหกับระบบกอน 

 

ข้ันตอน  1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.ฝายของหนวยงาน -> 3.เพ่ิมขอมูล -> 4.กรอก

รายละเอียด -> 5.บันทึก  

 

ภาพแสดงขั้นตอนการเพิ่มหนวยงาน 

 

TIPS >> การแกไขและการลบฝายของหนวยงานนั้น ใหคลิกที่คําวา “แกไข” หรือ “ลบ” ดานหลังของฝายที่สรางขึ้นแลว 

 

4.4.2 การจัดการสิทธิ์ใหกับบุคลากร  คือการกําหนดวาบุคลากรแตละคนอยูในกลุมใด ฝายใด และมีสิทธ์ิ

ทําอะไรไดบาง เชน แนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส สิทธ์ิมอบหมายงาน เปนตน    

 

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.จัดการสิทธ์ิของบุคลากร ->3.เลือกฝายงาน ->  

4. กําหนดสิทธ์ิ -> 5.บันทึก   
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ภาพแสดงขั้นตอนการกาํหนดสิทธิ์ใหบุคลากร 

 

TIPS >> กอนท่ีจะแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสได งานสารบรรณตองทําการอัพโหลดไฟลลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสลงไป

เสียกอน ข้ันตอน คือ 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.จัดการสิทธ์ิของบุคลากร ->3.แกไขลายเซ็น ดังภาพ 

 

 

 
ภาพแสดงขั้นตอนการอัพโหลดลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 
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เมื่อคลิก “แกไขลายเซ็น” แลวจะปรากฏหนาตางใหอพัโหลดไฟลลายเซ็น เมื่ออัพโหลดไฟลเสร็จแลวใหคลิกปุม Close 

ดานบน 

 
ภาพแสดงอัพโหลดลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

 

 

TIPS >> กอนท่ีจะสง SMS ได งานสารบรรณตองทําการแกไขเบอรโทรศัพทของบุคลากรกอน  ข้ันตอน คือ 1.คลิก

ท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.จัดการสิทธ์ิของบุคลากร ->3.แกไขเบอรโทรศัพท ดังภาพ 

 

 

 
 

เมื่อคลิก “แกไขเบอรโทรศัพทแลว” จะปรากฏหนาตางใหแกเบอรโทรศัพท เมือ่อัพโหลดไฟลเสร็จแลวใหคลิกปุม บันทึก  
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ภาพแสดงการแกไขเบอรโทรศัพท 

 

 

4.4.3 ประเภทการสงเอกสาร (ทะเบียนหนังสือ) เปนการจัดประเภทการสงเอกสาร ซึ่งจะปรากฏอยูใน

ชองทะเบียนหนังสือ เมื่อทําการสรางหนังสือ  

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2. ประเภทการสงเอกสาร -> 3.เพ่ิมขอมูล -> 4.กรอก

รายละเอียด -> 5.บันทึก  

 
ภาพแสดงขัน้ตอนการกาํหนดประเภทการสงเอกสาร 

 

4.4.4 ประเภทคําสั่ง เปนการจัดการประเภทของคําสั่ง  

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.ประเภทคําสั่ง -> 3.เพ่ิมขอมูล -> 4.กรอก

รายละเอียด -> 5.บันทึก  
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ภาพแสดงขั้นตอนการกาํหนดประเภทคําส่ังเอกสาร 

 

 

 

TIPS >> การตั้งคาประเภทการสงเอกสารและประเภทคาํสั่งน้ัน จะใหระบุจํานวนวันท่ีเก็บเอกสารดวย เจาหนาท่ี

งานสารบรรณควรจะกําหนดดวย ถาไมกําหนดระบบจะกําหนดใหอัตโนมัตเิปน 10 ป (3,650 วัน) 

 

 

4.4.5 ประเภทการตอบรับ คือ ขอความท่ีผูสงตองการสื่อถึงผูรับ วามีวัตถุประสงคใด เชน เพ่ือทราบ เพ่ือ

พิจารณา เพ่ืออนุมตัิ เปนตน 

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2. ประเภทการตอบรับ ->3.เพ่ิมขอมูล  

-> 4.กรอกรายละเอียด -> 5.บันทึก 
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ภาพแสดงขัน้ตอนการกาํหนดประเภทการตอบรับ 

4.4.6 ประเภทเอกสาร คือ การกําหนดประเภทของเอกสารเพ่ืองายตอการจดัเก็บและการคนหา  

ข้ันตอน คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> ประเภทเอกสาร -> เพ่ิมขอมูล -> กรอกรายละเอียด -> 

บันทึก   

 

 
ภาพแสดงขั้นตอนการกาํหนดประเภทเอกสาร 
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4.5  ตัวเลือกเพ่ิมเติม 

4.5.1 ขอความชวย คือ ขอความท่ีใชบอย ๆ ไดแก จาก ถึง เลขหนวยงาน ขอความตอบดวนสําหรับ

ผูบริหาร ขอความตอบดวนสําหรบัการมอบหมายงาน เปนตน เราสามารถเพ่ิมขอความท่ีใชบอยลงไปไดโดยไมตอง

เสียเวลาพิมพใหมทุกครั้ง  

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.ขอความชวย/ คลกิแกไข (ในหัวเรื่องท่ีตองการเพ่ิม) -> 3.

เพ่ิมขอมูล -> 4.กรอกรายละเอียด -> 5.บันทึก  

 

ภาพแสดงการเพิ่มขอความชวย 

TIPS >> การแกไขและการลบขอความชวย ใหคลิกที่คําวา “แกไข” หรือ “ลบ” ดานหลังของขอความชวยที่สรางขึ้นแลว 

 

4.5.2 Running Number Control คือ จํานวนหนังสือของแตละประเภท ท่ีหนวยงานน้ัน ๆ สราง

ข้ึนมา 
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ภาพแสดง Running Number Control 

 

4.6 จัดการปฏิทิน 

 นอกเหนือจากการรับสงหนังสือแลว งานสารบรรณหนวยงานยังมีหนาท่ีอีกประการหน่ึง ก็คือการเพ่ิมกิจกรรมลงไป

ในปฏิทินของหนวยงาน ซึ่งจะเปนการประชาสัมพันธขาวสารท่ีจะเกิดข้ึนภายในคณะใหบุคลากรทุกคนในหนวยงานไดรับทราบ 

นอกจากน้ียังสามารถเพ่ิมกิจกรรมในระดับมหาวิทยาลยั น่ันคือประกาศขาวสารใหรับรูไดท้ังมหาวิทยาลัย 

4.6.1 ปฏิทินกลางมหาวิทยาลัย  คือ กิจกรรมท่ีหนวยงานตองการประกาศเผยแพรลงในปฏิทินกลาง

มหาวิทยาลยั เพ่ือใหบุคลากรทุกคนในมหาวิทยาลัยรับทราบ  
 

ข้ันตอน 1.คลิกท่ีแถบเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน -> 2.ปฏิทินกลางมหาวิทยาลัย/เพ่ิมขอมลู -> 3.กรอกช่ือ

กิจกรรม-> 4.กําหนดชวงเวลา-> 5.รายละเอียดกิจกรรม -> 6.บันทึก 
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ภาพแสดงขั้นตอนการเพิ่มกจิกรรมลงในปฏิทินกลางมหาวิทยาลัย 

 

 

4.6.2 ปฏิทินของหนวยงาน  คือ กิจกรรมท่ีหนวยงานตองการประกาศเผยแพรใหบุคลากรทุกคนใน

หนวยงานรับทราบ ซึ่งจะมองเห็นเฉพาะบุคลากรสังกัดหนวยงานน้ัน เทาน้ัน  

ข้ันตอน 1.ปฏิทินของหนวยงาน -> 2.กรอกหัวขอ -> 3.กําหนดวันเวลา -> 4.กรอกรายละเอียดกิจกรรม -> 

5.บันทึก  



 30 
 

คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 
ภาพแสดงขั้นตอนการเพิ่มกจิกรรมลงในปฏิทินของหนวยงาน 

 

4.7  รายงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ไดเก็บรวบรวมรายงานท่ีจําเปน เพ่ือใชประโยชนในการคิดวิเคราะห  

ทิศทางการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของหนวยงานตาง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย โดยมรีายงานตาง ๆ 

ไดแก 

-  สรุปเอกสารของแตละหนวยงาน 

 -  เอกสารตามทะเบียน (xls) 

 -  การรับ-สงเอกสารตางหนวยงาน 

 -  การอานเอกสารของบุคลากร 

 -  การสงเอกสารไปตางหนวยงาน 
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ภาพแสดงรายงานประเภทตาง ๆ 

TIPS >> ผูใชงาน สามารถสงออกรายงานเอกสารในรูปแบบไฟล Excel ได โดยคลิกที่ เอกสารตามทะเบียน (xls) -> เลือกประเภท

ของเอกสาร –> กดปุมดาวนโหลดทั้งหมด 

 

4.8 ทําลายเอกสาร 

 การทําลายเอกสารน้ัน เปนเรื่องท่ีตองใหความสําคญัเปนพิเศษ เพราะเก่ียวของกับกฎหมายและ

กฎระเบียบของงานสารบรรณ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดกําหนดวิธีดําเนินการในการทําลายเอกสารไว ไดแก 

กําหนดวันทําลาย สรางชุดเอกสาร ชุดเอกสารรอทําลาย และชุดเอกสารทําลายแลว 

4.8.1 กําหนดวันทําลาย 

หนังสือท่ีหนวยงานรับเขามาน้ัน จาํเปนตองกําหนดวันหมดอายุของเอกสารอาจจะเปน 1 ป 5 ป 

10 ป 15 ป หรือจะคงไวตลอดไป (รายละเอียดเพ่ิมเติม สอบถามไดท่ีงานสารบรรณมหาวิทยาลัย) ดังน้ัน 

งานสารบรรณจึงจําเปนตองกําหนดวันทําลายเอกสาร ดังน้ี 

ข้ันตอน 1.กําหนดวันทําลาย -> 2.เลือกป -> 3.คลิกตกลง 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 
     ภาพแสดงการกําหนดวันทําลายเอกสาร 

 

4.8.2 สรางชุดเอกสาร 

เมื่อกําหนดวันทําลายเอกสารแลว ข้ันตอนตอไปคือการจดักลุมของเอกสารตามปท่ีกําหนดไว 

โดยการสรางชุดอกสารกอน ดังน้ี 

ข้ันตอน 1.สรางชุดเอกสาร -> 2.เพ่ิมขอมูล -> 3.พิมพรายละเอียด คลิกบันทึกขอมูล 

 

ภาพแสดงการสรางชุดเอกสาร 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

จากน้ันใหคลิก “เลือกเอกสาร”นําเอกสารท่ีเราตั้งคาไวในขอ 4.8.1 มาไวในชุดเอกสาร 

 

4.8.3 ชุดเอกสารรอทําลาย 

ชุดเอกสารท่ีรอการทําลายจะเปนเอกสารท่ีสามารกําหนดไดวา จะใหกระทําการสิ่งใดหลังจาก

ครบกําหนดแลว ไดแก การยกเลิกการอาน และการยกเลิกการสืบคน 

 
 

ภาพแสดงการเอกสารรอการทําลาย 

 

 

4.8.4 ชุดเอกสารทําลายแลว 

เมื่อชุดเอกสารไดกระทําการตามขอ 4.8.3 แลวก็จะสงผลตอเอกสารช้ินน้ัน ๆ ตามคําสั่ง 

 

TIPS >> การทําลายเอกสารในระบบ EDS นั้น กระทาํขึ้นตามระเบยีบ – ขั้นตอน ของงานสารบรรณ ซ่ึงผูดูแลระบบสามารถทดสอบ

การใชงานได แตในทางปฏิบัตินั้นเอกสารทุกฉบับมีความสําคัญ ดังนั้นระบบจึงยงัไมอนุญาตใหทําลายเอกสารไดจริง เปนเพียงแคแนวทางในการ

ทํางานเทานั้น 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

5. การใชงานของผูบริหาร 

 ผูบริหาร คือ ผูท่ีมีหนาท่ีในการพิจารณาสั่งการ อาจจะเปนผูอํานวยการ คณบดี รองคณบดี หัวหนาภาควิชา ฯลฯ 

ข้ึนอยูกับหนวยงานน้ัน ๆ จะกําหนดให การพิจารณาสั่งการของผูบริหารน้ันจะมีการแนบลายเซ็นอิเลก็ทรอนิกสประกอบ

หนังสือช้ินน้ัน ๆ ดวย โดยมีการกําหนดรหสัผานไวหลายช้ันเพ่ือความปลอดภัย ผูท่ีมหีนาในการการเพ่ิม/การแกไขลายเซ็น

อิเล็กทรอนิกส คืองานสารบรรณหนวยงาน 

 

TIP >> การใชงานระบบในสวนอ่ืน ๆ ของผูบริหาร จะมีลักษณะเหมือนกับผูใชงานท่ัวไป (ดังท่ีกลาวในหัวขอท่ี 3 เมนูคําสั่ง

ระบบงานสารบรรณ (สําหรับผูใชงานท่ัวไป)) 

 

 5.1 การแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส   เมื่อเขาสูระบบแลวผูบริหารสามารถสั่งการและแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส

ได ตามข้ันตอนดังน้ี 

 ข้ันตอน 1.ระบบงานสารบรรณ -> 2.เอกสารเขา (หรือคลิกวันท่ีมีเอกสารเขาบนปฏิทิน) จากน้ันใหคลิกช่ือเรื่อง

เอกสารท่ีตองการแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

 

ภาพแสดงการเขาอานเอกสารของผูบริหาร 

 เมื่อคลิกช่ือเรื่องเอกสารแลวใหคลกิ “แนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส” 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

ภาพแสดงปุมแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส 

 ในการเขาใชงานครั้งแรกน้ัน ผูบรหิารตองทําการยืนยันรหสัผาน ดวยรหัสตัวเลข 4 ตัวกอน เพ่ือความปลอดภัยใน

การแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส เมื่อกด “แนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส” จะข้ึนขอความเตือน ดังภาพ 

 

ภาพแสดงขอความเตือนใหต้ังรหัสผาน 

 ระบบจะใหทานกรอกรายละเอียดเก่ียวกับรหสัผานกอนแนบลายเซน็อิเล็กทรอนิกส เมื่อทําการกรอกรายละเอียด

เสร็จใหกดปุมบันทึก จะปรากฏผลดังรูป 

 

 

ภาพแสดงหนาตางการใสรหัสผานกอนแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส และแสดงเมื่อใสรหัสผานเรียบรอยแลว 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

จากน้ันทานสามารถสั่งการและแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสไดโดยใสรหสัผานท่ีตั้งไดตั้งไว 

 

ภาพแสดงการส่ังการและแนบลายเซ็นอเิล็กทรอนิกส 

 

5.2 ผลลัพธการแนบลายเซ็นอิเลก็ทรอนิกส    

เมื่อผูบริหารไดแนบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส คําสั่งการและลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสท่ีแนบจะไปปรากฏยังผูรับ 

 

ภาพแสดงการส่ังการและลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสที่ปรากฏบนหนาจอผูที่ถกูส่ังการ 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

6. เว็บบอรด 

เว็บบอรดเปนสื่ออีกอยางในการอํานวยความสะดวก ในการถาม-ตอบ โดยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดนํามาใช

เพ่ือจะไดรับทราบขอเสนอแนะ และปญหาท่ีเกิดข้ึนกับการใชระบบเพ่ือจะไดปรับปรุงระบบไดอยางตามตองการ 

 
ภาพแสดงเว็บบอรดของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 

-  หัวขอของกระดานสนทนา   สนทนาเรื่องการใชโปรแกรม EDS เปนหัวขออีกอยางท่ีใชในการพูดคุยกันผาน  

   ระบบเว็บบอรดท่ีสามารถ แสดงทัศนะในการใชโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

-  หองสนทนาเร่ืองท่ัวไป การสนทนาในหัวขอน้ีอาจจะไมเปนเก่ียวกับเรื่องสารบรรณอิเล็กทรอนิกสก็ได หรือ 

    อาจจะเปนเรื่องท่ีเกิดข้ึนภายในมหาวิทยาลยั หรือความเคลื่อนไหวตางๆ 

-  หองสนทนาแลกเปลี่ยนความรู  เปนหัวขอเก่ียวกับการสนทนาแลกเปลีย่นความรูในเรื่องโปรแกรมการใช 

   งานตางๆ ซึ่งสามารถท่ีจะแลกเปลี่ยนความรูกันไดโดยตรง 

-  แจงปญหา/คําแนะนํา สําหรับ EDS  เปนหัวขอแจงปญหาของการใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซึ่ง 

   สามารถแจงและใหคําแนะนําแกผูพัฒนาหรือทีมพัฒนาดวย 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

7. อ่ืน ๆ  

7.1 การต้ังคาอีเมล 

บุคลากรท่ีมีอีเมลของมหาวิทยาลยัสามารถกําหนดใหระบบงานสารบรรณฯ สงอีเมล เตือนเมื่อมเีอกสาร

ใหมท่ียังไมถูกเปดอาน (อีเมลเฉพาะ @msu.ac.th เทาน้ัน) ข้ันตอนการตั้งคาทําไดดังน้ี 

 

     ข้ันตอน 1.คลิกแถบอ่ืนๆ -> 2.ตั้งคาอีเมล -> 3.กรอกอีเมลลงไป กดบันทึกขอมูล                             

 

ภาพแสดงการต้ังคาอีเมล 

 

7.2 เชื่อมตอกับ Facebook  

หากคุณเปนสมาชิกของ Facebook อยูแลว คณุสามารถเช่ือมโยงบัญชีผูใชของ Facebook กับล็อคอินของ

ระบบงานสารบรรณฯ ได โดยระบบจะแสดงจํานวนเอกสารท่ีทานยังไมไดอานใน Facebook (เมื่อคุณ add MSU-EDS ไว

เปนบุคมารค) 

1. เมื่อเขา ล็อกอินเขา ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  แลว เลือกแถบเมนู อ่ืนๆ จะเห็นเมนูขางซายการตั้งคาของ

สมาชิก  เลือก เช่ือมตอกับ Facebook  
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

         ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (1) 

2. หลังจากท่ีคลิก เช่ือมตอกับ Facebook แลว ระบบจะเขาสูหนายินดีตอนรับ และใหคลิก ตรงวงกลมหมายเลข 2 

เพ่ือท่ีจะเช่ือมบัญชีเขาดวยกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (2) 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

3.  หลังจากท่ี คลิก เช่ือมเขาบัญชีเขาดวยกัน แลว ระบบจะถามใหทานทําการเพ่ิมไปยังบุคมารคของ EDS-MSU  

ซึ่งเปนกลุม อยูใน Facebook เพ่ือระบบจะสามารถแจงเตือนทาน หากมีเอกสารใหม 

           

ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (3) 

4. หลังจากทําการเพ่ิมไปยัง บุคมารคของ EDS-MSU  ซึ่งเปนกลุม อยูใน Facebook แลว ระบบจะใหคลิกเพ่ือ

ยืนยันในการเช่ือมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กับ Facebook  ดังรูป 

 

 

 

 

ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (4) 

5. หลังจากคลิกเพ่ือยืนยันในการเช่ือมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กับ Facebook  แลว ระบบจะใหทําการเพ่ิม

เปนท่ี คั่นหนา โดน คลิกปุม วงกลมสีแดง แลวจะข้ึน หนา คั่นหนา แอพลิเคช่ัน โดยใหคลิกอีกครั้งเพ่ือเปนการยืนยัน 

 

 

 

 

 

 

              ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (5) 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

 6.  หลังจากท่ี ทําการเพ่ิม ท่ีคั่นหนาแลว ระบบจะกลับมาหนา หนาแรกของหนา Facebook แลวจะเห็นวาตรงเมนู

ดานซาย วงกลมสีแดงหมายเลข 6 จะเห็นวา มีช่ือ MSU-EDS ท่ีไดทําการเพ่ิมข้ึนอยูใน Facebook ของทาน 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (6) 

7. และเมื่อไดคลิก เมนู MSU-EDS แลวจะสามารถไปสูหนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และสามารถคลิก 

ล็อกอินดวยบัญชี Facebook ไดเลย  โดยไมตองกรอก Username Password ซึ่งเปนการลดช้ันตอนการล็อกอิน 

                       

ภาพแสดง การเชื่อมตอระบบ EDS กับ Facebook (7) 

 

7.3 EDS-Desktop   

เปนโปรแกรมการเช่ือมตอการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพ่ือแสดงตัวเลขและตัวเอกสารท่ีไดทําการอาน  

โดยโปรแกรมจะทําการ Run อยู Taskbar ดานลางขวา ซึ่งลักษณะจะคลาย Message Box  ซึ่ง มี มีวิธีการติดตั้งโปรแกรม

ดังตอไปน้ี 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

1. เมื่อเลือก เมนูการตั้งคาสมาชิก ท่ี EDS-Desktop แลว ใหทําการติดตั้งโปรแกรม Adobe AIR ตามวงกลมสีแดง

หมายเลข 1  

                          
                                                        ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (1) 

2. หลังจากท่ีทําคลิกตามวงกลมหมายเลข 1  แลวจะเห็นปุม Download now โปรแกรม โดยคลิ๊กท่ีปุม 

Download now  หมายเลข 2 

 

 

 

 
    ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (2) 

3. หลังจากท่ีทํา คลิก Download Now แลว ระบบจะทําการขอบคณุท่ีสนับสนุนการใชโปรแกรม โดยการ Click 

here to download  ตามวงกลมหมายเลข 3   

 

 

 

 

 

ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (3) 

4. หลังจากท่ีทํา คลิ๊ก ท่ี Click here to download  แลว จะข้ึนหนาตาของไฟลท่ีจะ Download  โดยช่ือ 

AdobeAIRInstaller.exe  ใหกด Run เพ่ือท่ีจะรันโปรแกรมโดยไมตอง Save โปรแกรม  AdobeAIR  ลงเครื่อง ดัง

ภาพประกอบวงกลมท่ี 4 และ 5 
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คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

 

 

 
 ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (4 - 5) 

6. เมื่อโปรแกรมโหลดจากอินเตอรเน็ต เสร็จสิ้นแลว โปรแกรมจะใหทําการ Run เพ่ือทําการ Install ลงในเครื่อง ดัง

ภาพวงกลมท่ี 6 

 

 

 
       ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (6) 

 

7. เมื่อทําการ Run เพ่ือท่ีจะตอง Install แลว โปรแกรมจะถามถึงการยินยอมในเง่ือนไขการใชลิขสิทธ์ิของโปรแกรม 

Adobe AIR ซึ่งตองคลิกปุม I Agree เพ่ือยอมในเง่ือนไขของโปรแกรม ดังภาพวงกลมท่ี 7 

 

 

 

 

 

 

ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (7) 

8. เมื่อทําการ Run เพ่ือท่ีจะตอง Install แลว โปรแกรมจะถามถึงการยินยอมในเง่ือนไขการใชลิขสิทธ์ิของโปรแกรม 

Adobe AIR ซึ่งตองคลิกปุม I Agree เพ่ือยอมในเง่ือนไขของโปรแกรม 
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    ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม Adobe AIR (8) 

9. เมื่อทําการ Install โปรแกรม Adobe AIR เสร็จแลว ข้ันตอนตอไป การตดิตั้งโปรแกรม EDS-Desktop  ตาม

วงกลมหมายเลข 9 คลิกเพ่ือท่ีจะติดตั้ง 

 

 

 

 

 

       ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม EDS-Desktop (9) 

 

10.  เมื่อทําการคลิกเพ่ือตดิตั้งโปรแกรมจะถามให Save แตในท่ีน้ีจะทําการ 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 โปรแกรมแลว  โปรแกรมใหเลือก Drivesท่ีจะลงและใหกด Continue  ตาม

ภาพประกอบวงกลมสีแดงหมายเลขท่ี12 

 

 

 

 

 

ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม EDS-Desktop (12) 

13.  เมื่อทําการคลิก กด Continue แลวโปรแกรมจะทําการ Install  ตามภาพประกอบวงกลมสีแดงหมายเลข 13 

 

 

 

ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม EDS-Desktop (12) 
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14.  เมื่อระบบทําการ Install โปรแกรม EDS-Desktop เสร็จสิ้นแลวจะข้ึนหนาตาของโปรแกรม ดังภาพประกอบ

วงกลมสีแดงหมายเลขท่ี 14 

 

 

 

 

ภาพแสดง การติดต้ังโปรแกรม EDS-Desktop (12) 

 

  -  เว็บไซต อ่ืนๆ  

  -  เช็ค อีเมล มมส.  คือเขาสูหนาล็อกอินระบบอีเมลของมหาวิทยาลัย 

  -  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  คือเขาสูหนาแรกของเว็บมหาวิทยาลยัมหาสารคาม 

  -  ระบบตรวจสอบเงินเดอืนบุคลากร  คือเขา MIS ของมหาวิทยาลัยเพ่ือตรวจสอบเงินเดือน หรือสลิป 

                               เงินเดือนของบุคลากรมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

  -  ลิงคตางๆ สําหรับบุคลากร คือ หนาลิงคตางๆ สําหรบับุคลากรมหาวิทยาลัย 

7.4 การใชงาน Application EDS บนมือถือ 

ทีมพัฒนาระบบไดทําการพัฒนา Application EDS เพ่ือใหใชงานไดสะดวกผานโทรศัพทมือถือ  โดยสามารถดาวน

โหลดผาน App Store (iOS) และ Google Play (Android)  

 

ภาพแสดง Application EDS บนระบบปฏิบัติการ iOS 
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