
การใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
(e – Document) 

ส าหรับเจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิงานธุรการ 

ในส่วนของ  

การส่ง/เวียน ออกหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น 
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Course Outline 

 ขั้นตอนการส่งออกหนังสือไปยังหน่วยงานอ่ืน 

 ขั้นตอนการถอนเอกสารในกรณีส่งเอกสารผิด 
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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. 



ขั้นตอนการออกเลขหนังสือ ศธ. ของมหาวทิยาลัย 
1) ท าการคลิกเคร่ืองหมาย + หน้าโฟลเดอร์หน่วยงาน เพื่อท าการขยายโฟลเดอร์  
แล้วท าการคลิกที่โฟลเดอร์ Document box จากนั้นคลิกปุ่ม สร้างเอกสารแล้วส่งออก 
แล้วคลิกค าสั่ง สร้างเอกสาร 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 

1 

2 
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2) กรอกชื่อเรื่องเอกสาร แล้วคลิกปุ่ม เนื้อหา 

2 

1 
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3) เมื่อคลิกปุ่ม เนื้อหา จะปรากฏกล่องโต้ตอบขึ้นมา ดังรูป กรอกรายละเอียด 5 ข้อ ดังนี้ 

1 เลือก “ประเภทเอกสาร” 
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3) เมื่อคลิกปุ่ม เนื้อหา จะปรากฏกล่องโต้ตอบขึ้นมา ดังรูป กรอกรายละเอียด 5 ข้อ ดังนี้ 

2 ในช่อง เลขหนังสอื คลิกปุ่ม หมายเลขใหม่ 

จะปรากฏให้เลือกประเภทเลขหนังสอื ให้คลิกเลือก เลขหนังสือส่งออกของหน่วยงานของท่าน 
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3) เมื่อคลิกปุ่ม เนื้อหา จะปรากฏกล่องโต้ตอบขึ้นมา ดังรูป กรอกรายละเอียด 5 ข้อ ดังนี้ 

3 ระบุ วันที่เอกสาร 
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3) เมื่อคลิกปุ่ม เนื้อหา จะปรากฏกล่องโต้ตอบขึ้นมา ดังรูป กรอกรายละเอียด 5 ข้อ ดังนี้ 

4 กรอกข้อมูลในช่อง “เรยีน” 
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3) เมื่อคลิกปุ่ม เนื้อหา จะปรากฏกล่องโต้ตอบขึ้นมา ดังรูป กรอกรายละเอียด 5 ข้อ ดังนี้ 

5 กรอกข้อมูลหน่วยงานต้นเร่ืองในช่อง “จาก” 

จากนั้น คลิกปุ่ม X ที่กล่องโต้ตอบ Document Content (ระบบจะบันทึกอัตโนมัติ) 

6 

6 
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4) คลิกปุ่ม เพิ่มเอกสารแนบ... ตรงมุมขวาด้านล่าง ดังรูป เลือกค าสั่ง “น าเข้าจากไฟล์ในเครื่อง” 

2 

1 
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5) จากนั้นจะปรากฏกล่องโต้ตอบ ดังรูป ท าการเลือกไฟล์เอกสารที่ได้ท าการบันทึกไว้  
แล้วคลิกปุ่ม Open 
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6) จากนั้นคลิกปุ่ม ส่งถงึ 
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7) จะปรากฏกล่องโต้ตอบ สมุดรายชื่อ ดังรูป ท าการค้นหาหน่วยงานที่ต้องการ
ส่งออก ในช่อง แว่นขยาย แล้วกด Enter ที่แป้นคยี์บอร์ด 
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8) ท าการคลิกเลอืกผู้รับ จากน้ัน คลิกปุ่ม ตกลง หากต้องการเลือกเป็นหลาย
หน่วยงานในการส่งเวียนแจ้ง สามารถค้นหาค าว่า หน่วยงานสังกัดส านักงาน
อธิการบดี แล้ว กด Enter ที่คีย์บอร์ด จากน้ัน คลิกกลุ่มส่งต่อ แล้ว ติ๊กหน่วยงานที่
ต้องการส่งออก แล้ว คลิกปุ่ม ตกลง 

1 

2 

3 
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9) จะปรากฎกล่องโต้ตอบดังรูป จากน้ันคลิกปุ่ม X 
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10) ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย จากน้ัน ท าการคลิกปุ่ม บันทึกแล้วส่ง ดังรูป 



ขั้นตอนการถอนเอกสารในกรณีส่งเอกสารผิด 
1) ไปที่กล่อง Sent box เลือกเอกสารที่เกิดความผิดพลาด แล้วดับเบิ้ลคลิกที่เอกสารนั้น 

 ©2013 CITCOMS, Department of Information System. 



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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