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Course Outline 

 ขั้นตอนการรับ - ส่งเอกสาร  

 ขั้นตอนการถอนเอกสารในกรณีที่ส่งเอกสารผิด  
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การเข้าสู่ระบบ 
1) เปดิโปรแกรม Internet Explorer แล้วพมิพ์ Url : http://edoc.nu.ac.th ตรงที ่Address 
bar จะได้หน้าจอดังรูป แล้วคลิกที่ “มหาวิทยาลัยนเรศวร” 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

http://edoc.nu.ac.th/


2) จะเข้าสู่หน้าจอ ดังรูป ใส่ ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม ตก
ลง 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



ขั้นตอนการรับ - ส่งเอกสาร 
1) คลิกปุ่ม Home เพื่อดูเอกสารที่เข้ามาใหม่ และคลิกเอกสารที่เข้าใหม่ ดังรูป 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



2) จะปรากฏหน้าจอดังรูป อ่าน
รายละเอยีดของเอกสารทั้งหมด โดย
สังเกตข้อมูลเอกสาร สถานการณ์
ด าเนนิการแล้วเสร็จ เพื่อดูว่ามี
ระยะเวลาการด าเนนิการงานกี่วัน 
ข้อความแนบท้าย (ค าเกษียน / สั่งการ) 
และเอกสารแนบ ซึ่งสามารถเปดิ
เอกสารดูได้โดยคลิกที่ไฟล์เอกสาร 
แล้วคลิกปุ่ม เปดิ 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



3) ดูเดินทางเอกสาร ซึ่งหากในสัญลักษณ์ของทางเดินเอกสารน้ัน ยังเป็นซองจดหมายปดิ  
แสดงว่า ยังไม่ท าการเปดิอ่านจดหมาย  

ถ้าเป็นซองจดหมายเปิด แสดงว่า อ่านจดหมายแล้ว หากเป็นซองจดหมายเปดิ 
และกระดาษเล็กๆติดอยู่ข้างๆ แสดงว่าอ่านจดหมายและท าการรับเอกสารแล้ว 
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4) เมื่อท าการอ่านรายละเอียดของเอกสารครบแล้ว จงึมาท าการลงรับเอกสาร 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



5) จะปรากฏกล่องโต้ตอบ ดังรูป เลือกที่ค าสั่ง ไม่ออกเลข แล้วคลิกปุ่ม รับเอกสาร 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



6) หน้าจอจะปรากฏตราประทับการลงรับเอกสาร และคลกิปุ่ม ลงนาม ดังรูป 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



7) จะปรากฏกล่องโต้ตอบ และท าการคลิกตัวเลือก แล้วคลิกปุ่มยืนยัน ดังรูป 

หมายเหตุ ในกรณทีี่ต้องการให้ผู้ส่งทบทวนเอกสาร คลิก “ให้ทบทวน” แล้วระบุเหตุผลลงในช่อง 
“ข้อความ” 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



8) เมื่อต้องด าเนินการส่งเอกสาร เพื่อด าเนินการต่อไปนั้น ให้คลิกค าสั่ง ส่งต่อ ดังรูป 
 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 
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9) จะปรากฏสมุดรายชื่อ ดังรูป ซึ่งสามารถส่งได้ครั้งละหลายๆ คน โดยท าการใส่ชื่อหรอืต าแหน่ง 
ที่ต้องการส่งลงในช่องแว่นขยาย แล้วกด Enter ท าการคลิกท่ีชื่อหรือต าแหน่งตรงช่อง Search results  
แล้วคลิกปุ่ม ประยุกต์ใช้ (หากต้องการส่งแค่คนเดียว ก็สามารถคลิก ตกลง ได้เลย) 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



10) จะปรากฏกล่องโต้ตอบ ดังรูป คลิกปุ่ม OK 
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11) หากต้องการเพิ่มช่ือหรือต าแหน่งอีก ก็สามารถพิมพ์ช่ือที่ต้องการส่งลงในช่องแว่นขยาย  
แล้วกด Enter ท าการคลิกที่ชื่อหรือต าแหน่งตรงช่อง Search results แล้วคลิกปุ่ม ประยุกต์ใช้ 

12) จะปรากฏกล่องโต้ตอบ ดังรูป คลิกปุ่ม OK 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



13) เมื่อได้ท าการเพิ่มรายช่ือผู้รับที่ต้องการส่งแล้ว ก็ท าการคลิกปุ่ม ตกลง 
 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



14) จะปรากฏรายชื่อท่ีได้ท าการเพ่ิม ดังรูป สามารถปรับเป้าหมายตามรายละเอียดของเอกสาร 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



15) ใส่ค าสั่งการ ลงในช่องข้อความแนบท้าย 
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16) เมื่อกรอกเอกสารครบถ้วนแล้ว ให้คลิกปุ่ม บันทึกแล้วส่ง 
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17) จะปรากฏกล่องโต้ตอบดังรูป แล้วคลกิ OK 
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ขั้นตอนการถอนเอกสารในกรณีส่งเอกสารผิด 
1) ไปที่กล่อง Sent box เลือกเอกสารที่เกิดความผิดพลาด แล้วดับเบิ้ลคลิกที่เอกสารนั้น 
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2) จะปรากฏรายละเอยีดเอกสาร ดังรูป คลิกปุ่ม ถอนเอกสาร 
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3) จะปรากฏกล่องโต้ตอบ ดังรูป ระบุเหตุผลที่ถอนเอกสาร แล้วคลิกปุ่ม ยืนยัน 

4) ปรากฏกล่องยืนยันการถอนเอกสาร ดังรูป แล้วคลิกปุ่ม OK อีกครั้ง 
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Q & A 
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