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ส าหรับเจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานธุรการ 

ในส่วนของการลงรับเอกสาร    

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



Course Outline 

 การตั้งค่าข้อมูลพื้นฐานของเลขรับเข้า 

 ขั้นตอนการลงรับเอกสารเพ่ือจัดเก็บข้อมูล  

 ขั้นตอนการลงรับเอกสารแล้วส่งต่อให้ผู้อ่ืน 

 ขั้นตอนการถอนเอกสารในกรณีส่งเอกสารผิด 

 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



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. 



ขั้นตอนการตั้งค่าข้อมูลพื้นฐานของเลขรับเข้า 
1) คลิกที่ เมนู เคร่ืองมือ แล้วท าการเลือกค าสั่ง เลขรับและส่งเอกสาร ดังรูป 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



2) ท าการเลือก ชื่อหน่วยงาน แล้วคลิกปุ่ม เพิ่ม ดังรูป 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

1 

2 



3) จะปรากฏ กล่องโต้ตอบ ดังรูป ท าการตั้งช่ือเลขรับเข้า และใส่รูปแบบเลขรับเข้า ดังรูป 
เมื่อท าการตั้งค่ารหัสเลขรับเข้าเรียบร้อยแล้ว ท าการคลิกปุ่ม ตกลง 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

รูปแบบเลขรับเอกสาร 
ใน ตัวอย่าง %4N/%b จะเป็น 0001/2557 
หากหน่วยงานใด แยกเล่ม รับเข้าภายใน,  
รับเข้าภายนอก ต้องตั้งชื่อเป็นรับเข้าภายใน  
หรอืรับเข้าภายนอก ให้ชัดเจน และใส่  
ร.ภายใน / ร.ภายนอก หน้า รหัสการออกเลข  
เช่น ร.ภายใน %4N/%b => ร.ภายใน 0001/2557 
เป็นต้น 

1 

2 

3 



4) จะปรากฏ เลขรับเข้า ดังรูป หากต้องการ แก้ไขเลขรับเข้า ให้ดับเบ้ิลคลกิที่เลขรับนั้น 
หรือหากต้องการเพิ่มการออกเลขรับเข้า ให้คลิกปุ่ม เพิ่ม 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



หากเอกสารส่งมาจากกองกลาง หรือหน่วยงานอื่นๆ ผ่านระบบ e-Document 
1) คลิกปุ่ม Home เพื่อดูเอกสารที่เข้ามาใหม่ และคลกิเอกสารที่เข้าใหม่ ดังรูป 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



2) จะปรากฏหน้าจอดังรูป อ่านรายละเอียดของเอกสารทั้งหมด โดยสังเกตข้อมูล
เอกสาร เอกสารแนบ ซึ่งสามารถเปิดเอกสารดูได้โดยคลิกที่ไฟล์เอกสาร แล้วคลิกปุ่ม 
เปดิ 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



3) เมื่อท าการอ่านรายละเอียดของเอกสารครบแล้ว จงึมาท าการลงรับเอกสาร 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



4) จะปรากฏกล่องโต้ตอบ ดังรูป เลือกที่ค าสั่ง ไม่ออกเลข แล้วคลิกปุ่ม รับเอกสาร 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



5) 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) จากน้ันไปที่คอลัมน์ เอกสารแนบจากต้นเร่ือง แล้วคลิกที่ ไฟล์เอกสาร และ
ท าการบันทึกลงเครื่องคอมพวิเตอร์ 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



9) จะปรากฏ กล่องโต้ตอบ ดังรูป คลิกปุ่ม บันทึกแล้วเปดิ 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



10) จากน้ันท าการบันทึกลงเคร่ืองคอมพวิเตอร์ และกดปุ่ม Save 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



11) เมื่อท าการบันทึกไฟล์เอกสารแล้ว ไฟล์เอกสารจะถูกเปิดขึ้นมา และท าการปร้ินเพื่อ
เก็บเอกสารลงแฟ้ม พร้อมทั้งประทับตราลงรับให้เรยีบร้อย จากนั้นท าการพักหน้าจอลง
ก่อน 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



12) แต่หากเอกสารมาจากคนเดินหนังสือ หรอืเป็นในรูปแบบกระดาษ ท าการ
ประทับตราลงรับ และท าการ Scan ไฟล์เอกสารและบันทึกจัดเก็บลงในเคร่ือง
คอมพวิเตอร์ให้เรยีบร้อย 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



13) จากน้ันกลับมาที่ระบบอีกครั้ง ท าการคลิกเครื่องหมาย + หน้าโฟลเดอร์หน่วยงาน  
เพื่อท าการขยายโฟลเดอร์ แล้วท าการคลิกที่โฟลเดอร์ Document box  

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

1 

และท าการเลือกค าสั่งการรับ
เอกสาร 
- หากต้องการรับและจัดเก็บ

ให้เลือกค าสั่ง รับเอกสาร 
- หากต้องการรับและส่งต่อให้

คนอ่ืน ให้เลือกค าสั่ง รับแล้ว
ส่งออก 

2 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

ขั้นตอนการลงรับเอกสารเพื่อจัดเก็บบันทึกข้อมูล 
1) เมื่อเลือกค าสั่ง รับเอกสาร แล้ว จะปรากฏหน้าบันทึกข้อมูล ดังรูป 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

2) ท าการออกเลขเอกสาร คลิกเลือกการออกเลขลงรับ ดังรูป 

หมายเหตุ หากต้องการปรับเลขรับเข้า  
ต่อจากทะเบยีนคุมรับเข้าแบบเดมิ  
ให้ท าการคลกิปุ่มปรับเลข  
แล้วใส่เลขรับเข้าต่อไป แล้วคลิกปุ่ม ตกลง 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

3) เปดิดูไฟล์เอกสารเพื่อท าความเข้าใจกับเอกสาร จากนั้นกลับมาที่ระบบ  
เลือกวัตถุประสงค์ของเอกสาร ดังรูป 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

4) พมิพ์ช่ือเร่ืองของเอกสาร ดังรูป จากนั้นท าการคลิกปุ่ม เนื้อหา 

1 

2 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

5) เมื่อคลิกปุ่ม เนื้อหา จะปรากฏกล่องโต้ตอบขึ้นมา ดังรูป กรอกรายละเอียด 5 ข้อ ดังนี ้

1 เลือก “ประเภทเอกสาร” 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

5) เมื่อคลิกปุ่ม เนื้อหา จะปรากฏกล่องโต้ตอบขึ้นมา ดังรูป กรอกรายละเอียด 5 ข้อ ดังนี ้

2 กรอกเลขหนังสือ 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

5) เมื่อคลิกปุ่ม เนื้อหา จะปรากฏกล่องโต้ตอบขึ้นมา ดังรูป กรอกรายละเอียด 5 ข้อ ดังนี ้

3 ระบุ วันที่เอกสาร 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

5) เมื่อคลิกปุ่ม เนื้อหา จะปรากฏกล่องโต้ตอบขึ้นมา ดังรูป กรอกรายละเอียด 5 ข้อ ดังนี ้

4 กรอกข้อมูลในช่อง “เรยีน” 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

5) เมื่อคลิกปุ่ม เนื้อหา จะปรากฏกล่องโต้ตอบขึ้นมา ดังรูป กรอกรายละเอียด 5 ข้อ ดังนี ้

5 กรอกข้อมูลหน่วยงานต้นเร่ืองในช่อง “จาก” 

6) จากนั้น คลิกปุ่ม X ที่กล่องโต้ตอบ Document Content (ระบบจะบันทึกอัตโนมัติ) 

6 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

7) คลิกปุ่ม เพิ่มเอกสารแนบ... ตรงมุมขวาด้านล่าง ดังรูป เลือกค าสั่ง “น าเข้าจากไฟล์ในเครื่อง” 

2 

1 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

8) จากนั้นจะปรากฏกล่องโต้ตอบ ดังรูป ท าการเลือกไฟล์เอกสารที่ได้ท าการบันทึกไว้  
แล้วคลิกปุ่ม Open 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

9) ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย จากนั้น ท าการคลิกปุ่ม บันทึกแล้วปดิ ดังรูป 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

ขั้นตอนการลงรับเอกสารแล้วส่งต่อให้ผู้อื่นต่อไป 
1) เมื่อเลือกค าสั่ง รับแล้วส่งออก จะปรากฏหน้าบันทึกข้อมูล ดังรูป 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

2) ท าข้ันตอนเดียวกับ การรับเอกสารเพื่อจัดเก็บ ตั้งแต่ข้อ 2 - 8  ดังรูป  
จากนั้น คลิกปุ่ม ส่งถึง 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

3) จะปรากฏกล่องโต้ตอบ สมุดรายชื่อ ดังรูป ท าการค้นหาผู้รับในช่อง แว่นขยาย 
แล้วกด Enter ที่แป้นคยี์บอร์ด 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

4) ท าการคลิกเลอืกผู้รับ จากน้ัน คลิกปุ่ม ตกลง 

1 

2 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

5) จะปรากฎกล่องโต้ตอบดังรูป ท าการเลือกประเภทการลงนาม จากน้ันคลิกปุ่ม X 

1 

2 



 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

6) จากน้ันท าการพมิพ์ค าเกษียณลงในช่อง ข้อความแนบท้าย/สั่งการ ดังรูป แล้ว
กดปุ่ม บันทึกแล้วส่ง 

1 

2 



ขั้นตอนการถอนเอกสารในกรณีส่งเอกสารผิด 
1) ไปที่กล่อง Sent box เลือกเอกสารที่เกิดความผิดพลาด แล้วดับเบิ้ลคลิกที่เอกสารนั้น 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



2) จะปรากฏรายละเอยีดเอกสาร ดังรูป คลิกปุ่ม ถอนเอกสาร 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



3) จะปรากฏกล่องโต้ตอบ ดังรูป ระบุเหตุผลที่ถอนเอกสาร แล้วคลิกปุ่ม ยืนยัน 

4) ปรากฏกล่องยืนยันการถอนเอกสาร ดังรูป แล้วคลิกปุ่ม OK อีกครั้ง 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



Q & A 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 


