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การเข้าใช้ระบบงาน  

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ผ่าน Web Browser อาทิ IE, Chrome โดยการพิมพ์ URL 

ดงันี ้ http://edoc.rmuti.ac.th และท าการใส่ User และ Password และกดปุ่ ม ลงช่ือเข้าใช้งาน 

 

ระบบจะแสดงหน้าจอหลกัดงันี ้

 

  

http://edoc.rmuti.ac.th/
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การรับหนังสือภายนอก  

 คือ หนงัสือท่ีได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าท่ีของหนว่ยงานสารบรรณกลางปฏิบตัิตามท่ีก าหนด

ไว้ในสว่นนี ้และมีการจดัล าดบัความส าคญัและความเร่งดว่นของหนงัสือเพ่ือด าเนินการก่อนหลงั และให้ผู้ เปิด

ซองตรวจเอกสาร หากไมถ่กูต้องให้ตดิตอ่สว่นราชการเจ้าของเร่ืองหรือหนว่ยงานท่ีออกหนงัสือ เพ่ือด าเนินการ

ให้ถกูต้อง หรือบนัทกึข้อบกพร่องไว้เป็นหลกัฐานแล้วจงึด าเนินการเร่ืองนัน้ตอ่ไป 

 เม่ือเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ รับหนงัสือท่ีรับจากการสง่ไปรษณีย์ โทรสาร การน าสง่ด้วยตวัเอง หรือ ฯลฯ 

เจ้าหน้าท่ีจะท าการแกะซอง และต้องด าเนินการลงบนัทึกรับ และท าการรับหนงัสือในระบบงาน “สารบรรณ 

อิเล็กทรอนิกส์” 

1. เจ้าหน้าท่ีสารบรรณ Log in เข้าใช้งานระบบงาน เลือกใช้งานเมน ู“สารบรรณ”  

 

  

1 คลกิ 

2 คลกิ 
3 คลกิ 
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2. คลิกเลือก “รับหนังสือ” 

 
 

3. พิมพ์รายละเอียดของหนงัสือท่ีรับเข้ามา  

 

  

1 คลกิ 
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4. คลิก “แนบไฟล์เอกสารต้นฉบับ” ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกไฟล์เพ่ือท าการอพัโหลดหนงัสือ 

ผู้ใช้งานจะต้องสแกนหนงัสือและหนงัสือท่ีจะน าเข้าจะต้องเป็นประเภทไฟล์ PDF เทา่นัน้  

 
 

5. กรณีท่ีเอกสารท่ีรับเข้า มีสิ่งท่ีสง่มาด้วย ให้พิมพ์รายละเอียด หรือสแกนไฟล์เพ่ือเลือกสิ่งท่ีสง่มาด้วย 

และพิมพ์รายละเอียดของหนงัสือ  

 

 

คลกิ 
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6. เม่ือพิมพ์รายละเอียดของหนงัสือครบถ้วนแล้ว ให้คลิก “บันทกึรับ”  

 
 

7. ระบบจะแสดงข้อความแจ้งเตือน ขึน้มาว่ายงัไมมี่การระบตุวับคุคล เน่ืองจากเป็นหนงัสือท่ีรับจาก

ภายนอก จะต้องมีการน าเสนอเกษียน ให้ผู้ ใช้งานคลิก “ยืนยัน” เพ่ือลงทะเบียนรับหนงัสือก่อนการ

เกษียน 

 
 

8. ระบบจะท าการสร้างรายการหนงัสือรับท่ีท าการลงเลขท่ีรับพร้อมแสดงรายละเอียดของหนงัสือ 

แสดงผลท่ีหน้าจอ สารบรรณ หวัข้อ ทะเบียนหนงัสือรับ “รับภายนอก” 

 

คลกิ 
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9. ผู้ท าการรับหนงัสือสามารถตรวจสอบและติดตามสถานะของหนงัสือ (Tracking) ได้ โดยคลิกเลือกท่ี  

สถานะของหนงัสือรับท่ีต้องการตรวจสอบ ระบบจะแสดงผลการด าเนินงานวา่อยูใ่นขัน้ตอนใด 
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การน าเสนอเกษียน 

10. คลิกเลือกหนงัสือท่ีต้องการด าเนินการ 
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11. ระบบจะแสดงหนงัสือท่ีลงบนัทกึรับ และท าการลงเลขรับ ประทบัตราเลขรับ วนัท่ี และเวลาไว้ใน

หนงัสือ คลิก “น าเสนอเกษียนหนังสือ”  

 
 

12. ระบบจะแสดงหน้าจอให้พิมพ์รายละเอียด 
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13. เม่ือคลิก “ตกลง” ระบบจะสง่หนงัสือท่ีเกษียนไปยงัผู้ ท่ีเลือก และแสดงสถานะ “น าเสนอเกษียน” ท่ี

หน้าจอเอกสารท่ีถกูสง่ 
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การเกษียนหนังสือ 

14. ผู้ ท่ีได้รับหนงัสือรอเกษียน Log in เข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนงัสือท่ีต้อง

ด าเนินงาน “รอเกษียน” จะแสดงผลท่ีหน้าจอแรก 

 
 

15. ผู้ ท่ีได้รับการเกษียนหนงัสือ สามารถตรวจสอบสถานะท่ีมาของหนงัสือได้โดยการคลิกท่ี “สถานะ

หนังสือ” (Tracking) 
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16. ผู้ ท่ีรับหนงัสือสามารถตรวจสอบวิธีการด าเนินงานในหนงัสือฉบบันัน้ เม่ือตรวจสอบข้อความ และ

ความถกูต้องของหนงัสือแล้ว กรณีท่ีผู้ใช้งานมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีอ่ืนด าเนินงานตอ่สามารถคลิก

เลือก “น าเสนอเกษียนหนังสือ” และด าเนินการในขัน้ตอนเกษียนตอ่ไป 

 
 

17. กรณีท่ีไมต้่องการเกษียนตอ่ และสิน้สดุเร่ืองเพ่ือด าเนินการขัน้ตอนใด ๆ ตอ่ไป ให้คลิก “เหน็สมควร” 

ระบบจะแสดงหน้าจอให้พิมพ์รายละเอียดเพิ่มเตมิ และคลิก “ตกลง” หนงัสือจะถกูสง่ไปท่ีผู้น าเสนอ

เกษียนเพ่ือด าเนินการใด ๆ ในหนงัสือตอ่ไป 
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18. ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบสถานะของหนงัสือได้โดยการคลิกท่ีสถานะของหนงัสือ 

 
 

19. เม่ือเจ้าหน้าท่ีท่ีน าเสนอหนงัสือ log in เข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนงัสือท่ีผา่น

ขัน้ตอนการเกษียนหนงัสือ จะแสดงผลสถานะ “รอด าเนินการ” ให้คลิกเลือกหนงัสือ 
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20. ระบบจะแสดงหนงัสือ คลิก “จบการท างาน” เพ่ือด าเนินการตามขัน้ตอนท่ีเกษียนมา หรือในกรณีท่ี

ต้องมอบหมายให้ผู้ อ่ืนด าเนินงานตอ่ คลิก “ส่งต่อ” 
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การส่งต่อ 

21. เม่ือคลิกสง่ตอ่ ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกผู้ รับ พิมพ์รายละเอียด “เรียน” และคลิกเลือกผู้ ท่ีต้อง

ด าเนินงานจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

22. ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกผู้ ท่ีต้องด าเนินงาน 
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23. ให้เลือกผู้ ท่ีต้องด าเนินการและกด “ตกลง” 

 
 

24. หนงัสือจะถกูสง่ไปยงัผู้ รับปลายทางท่ีเลือกไว้และแสดงสถานะ “เอกสารส่งต่อเพื่อด าเนินการ” 
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การรับหนังสือภายใน 

1. Log in เข้าระบบงานสารบรรณ พิมพ์ “ช่ือผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” 

 
 

2. เอกสารท่ีถกูสง่จากระบบงานสารบรรณประเภท “หนงัสือภายใน” จะแสดงผลท่ีเอกสารรอด าเนินการ 

และแสดงสถานะ “เอกสารรอบันทกึรับ” 
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3. ผู้ใช้งานเลือกเปิดเอกสารท่ีถกูสง่มาในระบบ ระบบแสดงรายละเอียดเอกสาร ผู้ ใช้งานสามารถ

ด าเนินการตอ่ในขัน้ตอน ตอ่ไปนี ้

a. บันทกึรับเพื่อเกษียน คือ การลงเลขรับหนงัสือ และท าการเกษียนตอ่ไปยงัผู้ด าเนินการอ่ืนๆ 

b. บันทกึรับเพื่อปิดงาน คือ การลงเลขรับหนงัสือ และปิดงาน ไมด่ าเนินการใด ๆ ตอ่ 

c. แทรกเลข คือ การลงเลขรับหนงัสือจากการจองเลขไว้ลว่งหน้า 

d. ส่งคืน คือ การสง่คืนเอกสารไปยงัต้นทาง(ผู้สง่) ของหนงัสือ 
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4. คลิก “บันทกึรับเพื่อเกษียนหนังสือ” กรณีมีการเกษียนหนงัสือให้ผู้ อ่ืนด าเนินตอ่ ระบบจะมีข้อความ

แจ้ง ให้คลิก “ยืนยัน” เพ่ือยืนยนัการเกษียนหนงัสือในขัน้ตอนตอ่ไป  

 
 

5. ระบบจะท าการลงเลขบนัทกึเลขรับ โดยเรียงล าดบัเลขท่ีรับให้อตัโนมตัิ 
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6. และหนงัสือท่ีลงเลขรับ จะแสดงท่ีหน้าจอ “เอกสารท่ีถูกส่ง” และแสดงสถานะ “บันทึกรับ”  

 

 

การน าเสนอเกษียนหนังสือ 

7. ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีเกษียนหนงัสือ Log in เข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนงัสือท่ีต้องด าเนินการ

เกษียนหนงัสือจะแสดงท่ีหน้าจอ “เอกสารรอด าเนินงาน” สถานะ “รอน าเสนอเกษียน”  
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8. คลิกเลือกรายการหนงัสือท่ีจะท าการน าเสนอเพ่ือเกษียน ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนงัสือ และ

แสดง “เลขรับ วนัที่ และเวลาทีร่ับ” 

 
 

9. คลิก “น าเสนอเกษียนหนังสือ” ระบบจะแสดงหน้าจอให้พิมพ์รายละเอียดการน าเสนอเกษียน 

a. เรียน ให้พิมพ์ช่ือผู้ ท่ีจะน าเสนอเกษียน 

b. ผู้ด าเนินงาน ให้เลือกผู้ รับเกษียนจากระบบ 

c. เพื่อด าเนินการ ให้พิมพ์รายละเอียดในการด าเนินการ  

และคลิก “ตกลง” เพ่ือน าเสนอเกษียนหนงัสือ 
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10. หนงัสือจะถกูสง่ไปยงัผู้ มีหน้าท่ีเกษียนหนงัสือ แสดงสถานะ “น าเสนอเกษียน” 

 
 

11. ผู้สง่สามารถตรวจสอบข้อความและสถานะของหนงัสือได้โดยการคลิกเลือกหนงัสือท่ีน าเสนอเกษียน 

ระบบจะแสดงรายละเอียดของการน าเสนอเกษียน 
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การเกษียนหนังสือ 

12. ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีเกษียนหนงัสือ Log in เข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คลิกเลือกรายการท่ีต้องการ

ด าเนินงาน 

 
 

13. ระบบจะแสดงเอกสาร ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีเกษียนหนงัสือ สามารถเลือกด าเนินการดงัขัน้ตอนตอ่ไปนี ้

a. เหน็สมควร คือ ให้ด าเนินการใด ๆ ตอ่ไป และสิน้สดุขัน้ตอนการด าเนินงานของหนงัสือ 

b. น าเสนอเกษียนหนังสือ คือ กรณีหนงัสือต้องด าเนินการเกษียนตอ่ไปยงัผู้ด าเนินการอ่ืนๆ 

c. ส่งกลับเจ้าของเร่ือง คือ การสง่หนงัสือกลบัไปยงัผู้ ท่ีด าเนินการเสนอเกษียน 
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14. คลิก “เหน็สมควร” เพ่ือด าเนินการเกษียนหนงัสือ ระบบจะแสดงหน้าจอ ให้พิมพ์ข้อความ “เพิ่มเตมิ” 

และกด “ตกลง” เพ่ือเกษียนหนงัสือ 

 
 

15. เม่ือคลิก “ตกลง” เอกสารจะถกูสง่ไปท่ีผู้ ต้องด าเนินการ และแสดงรายละเอียดการสัง่การไว้ท่ีหนงัสือ 
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การด าเนินการหลังจากได้รับเกษียนหนังสือ 

16. เจ้าหน้าท่ีท่ีมีหน้าท่ีรับหนงัสือเพ่ือด าเนินการหนงัสือท่ีมาจากการเกษียน Log in หนงัสือท่ีมีการสัง่การ

เข้ามาจะแสดงท่ี “รอด าเนินงาน” ให้คลิกเลือกหนงัสือท่ีรับหนงัสือ 

 
 

17. ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนงัสือ ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีรับหนงัสือหรือด าเนินการคลิกเลือกรายการหนงัสือ 

ตรวจสอบความถกูต้อง และคลิก “จบการท างาน” เพ่ือสิน้สดุการรับหนงัสือ หรือ ต้องการสง่ตอ่ไปยงั

หนว่ยงานอ่ืน ๆ ให้คลิก “ส่งต่อ” 
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18. เม่ือคลิก “จบการท างาน” ระบบจะท าการบนัทกึและสิน้สดุขัน้ตอนการเกษียนหนงัสือและ ระบบจะ

แสดงสถานะของหนงัสือคือสถานะ “จบการท างาน” 

 
 

19. เม่ือคลิกเลือก “สถานะ” ระบบจะแสดงเส้นทางเดนิของหนงัสือตัง้แตว่นัท่ีรับ จนถึงวนัท่ีจบการท างาน  

 
 



ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน หนา้ 28 

 

การส่งต่อ 

20. ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีด าเนินการสง่ตอ่หนงัสือ Log in เข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ คลิกเลือกรายการ

หนงัสือท่ีจะด าเนินงานสง่ตอ่ ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนงัสือ ข้อความการเกษียนหนงัสือ ให้

คลิก “ส่งต่อ” 

 
 

21. ระบบจะแสดงหน้าจอให้พิมพ์ 
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22. หนงัสือถกูสง่ไปยงัผู้ รับหนงัสือเพ่ือสง่ไปตอ่ไปยงัผู้ รับ และเข้าหน้าจอของการสง่ตอ่ไป 

 
 

23. เจ้าของหนงัสือสามารถตรวจสอบสถานะของหนงัสือวา่ผู้ รับด าเนินการใด ๆ กบัหนงัสือท่ีได้สง่ตอ่ 
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การจองเลข การแทรกเลข 

1. Log in เข้าระบบงานสารบรรณ พิมพ์ “ช่ือผู้ใช้งาน” และ “รหัสผ่าน” 

 
2. เลือกใช้งานระบบ “สารบรรณ” เลือก “ทะเบียนหนงัสือรับ” 
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3. กด “จองเลข”  

 
 

4. ระบจุ านวนเลขหนงัสือท่ีจอง 
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5. ระบบจะท าการจองเลขท่ีเอกสารตามจ านวนท่ีได้จองไว้ ลงวนัท่ีเอกสาร และผู้ใช้งานสามารถเพิ่ม

หมายเหตไุด้ 

 
 

6. กดเพิ่มหมายเหต ุและพิมพ์หมายเหต ุและกด “บนัทกึ” เพ่ือจดัเก็บ 
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7. ระบบจะบนัทกึและแสดงหมายเหตท่ีุได้จดัเก็บไว้ เพ่ือรอด าเนินการลงเลขรับหนงัสือตอ่ไป 

 

 

การลงเลขรับหนังสือที่จอง 

8. Log in เข้าระบบงานสารบรรณ เลือก “ทะเบียนหนงัสือรับ” กดเลือก “แก้ไข”  เลขท่ีหนงัสือท่ีได้จองไว้ 

เพ่ือลงเลขรับ และรายละเอียดของหนงัสือรับ 

 
 

  



ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน หนา้ 34 

 

9. พิมพ์รายละเอียดของเอกสารและกด “บันทกึ” เพ่ือลงเลขรับ 

 
 

10. ระบบจะบนัทกึหนงัสือและลงเลขรับท่ีได้จองไว้ 
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การจองหนังสือส่ง 

 ผู้ ท่ีมีสิทธ์ิใช้งานการจองเลขหนงัสือสง่ คือผู้ ท่ีมีหน้าท่ีออกเลขหนงัสือ หรือสงักดัหน่วยงานสารบรรณ

กลางเทา่นัน้ 

1. Log in เข้าสูร่ะบบงานสารบรรณ เลือกใช้งานเมน ู“ทะเบียนหนงัสือสง่” กดเลือก “จองเลข” 

 
 

2. ระบจุ านวนเลขท่ีหนงัสือท่ีต้องการจอง 
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3. ระบบจะท าการจองจ านวนเลขท่ีหนงัสือท่ีได้ระบไุว้ วนัท่ีท่ีลงหนงัสือ ผู้ใช้งานสามารถบนัทึกหมายเหตุ

ของการจองได้ 

 
 

การส่งหนังสือจากการจองหมายเลขส่งออก 

4. กดเลือก “แก้ไข” เลือกเลขท่ีหนงัสือท่ีต้องการสง่หนงัสือ 
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5. ระบบจะแสดง หน้าจอการร่างหนงัสือสง่ โดยท่ีมีเลขหนงัสือท่ีได้จองไว้ ผู้ใช้งานพิมพ์รายละเอียดของ

หนงัสือ และกด “บันทกึ” เพ่ือด าเนินการขัน้ตอนตอ่ไป 

 
 

6. ระบบจะท าการบนัทกึหนงัสือและรายละเอียดตามหมายเลขท่ีสง่ออก 
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ระบบงานสารบรรณ  การส่งหนังสือภายนอก 

การร่างหนังสือภายนอก 

1. เลือกระบบงานสารบรรณ คลิก “สร้าง” โปรแกรมจะเปิดหน้าจอการร่างหนงัสือราชการ ผู้ใช้งานต้อง

เลือกประเภทของหนงัสือท่ีจะท าการร่างหนงัสือราชการ ซึง่ประกอบด้วย หนงัสือภายใน หนงัสือ

ภายใน หนงัสือประทบัตรา หนงัสือสัง่การ หนงัสือประชาสมัพนัธ์ หนงัสือท่ีเจ้าหน้าท่ีท าขึน้หรือรับไว้

เป็นหลกัฐานในราชการ 

 

 

หนังสือภายนอก : คือหนงัสอืตดิตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนงัสอืติดตอ่ระหวา่งสว่น
ราชการ หรือสว่นราชการมถีึงหนว่ยงานอื่นใดซึง่มใิช่สว่นราชการ หรือที่มีถึงบคุคลภายนอก 
หนังสือภายใน : คือหนงัสอืติดตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกวา่หนงัสอืภายนอก เป็นหนงัสอืตดิตอ่
ภายในกระทรวง ทบวงกรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 
หนังสือประทับตรา : หนงัสอืที่ใช้ประทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไป โดย
ให้หวัหน้าสว่นราชการระดบักองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไปเป็น
ผู้ รับผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตราหนงัสอืประทบัตราให้ใช้ได้ทัง้ระหวา่งสว่นราชการกบัสว่นราชการและ 
ระหวา่งสว่นราชการกบับคุคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใ่ชเ่ร่ืองส าคญั 
หนังสือสั่งการ : คือหนงัสอืที่ใช้ตามแบบทีก่ าหนดไว้ในระเบยีบนีเ้ว้นแตจ่ะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้ 
โดยเฉพาะหนงัสอืสัง่การมี 3 ชนดิ ได้แก่ค าสัง่ ระเบียบ และข้อบงัคบั 
หนังสือประชาสัมพนัธ์ : คือหนงัสอืที่ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ หนงัสอืประชาสมัพนัธ์มี 3 ชนิด 
ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และขา่ว 
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2. คลิกเลือก “ภายนอก” เพ่ือร่างหนงัสือ โปรแกรมจะเปิดหน้าจอการพิมพ์รายหนงัสือ ผู้ ใช้งานต้อง

ก าหนดรายละเอียดตา่งๆ และพิมพ์รายละเอียดของหนงัสือตามรูปแบบของหนงัสือราชการ 

 

  

ค าสั่ง : คือ บรรดาข้อความที่ผู้บงัคบับญัชาสัง่การให้ปฏิบตัิโดยชอบด้วยกฎหมาย 
ระเบียบ : คือ บรรดาข้อความทีผู่้มีอ านาจหน้าที่ได้วางไว้ โดยจะอาศยัอ านาจของกฎหมาย หรือไมก็่ได้ 
เพื่อถือเป็นหลกัปฏิบตังิานเป็นการประจ า 
ข้อบังคับ : คือ บรรดาข้อความทีผู่้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศยัอ านาจของกฎหมาย ที่บญัญตัิให้
กระท าได้ 
หนังสือที่เจ้าหน้าที่ท าขึน้หรือรับไว้เป็นหลกัฐานในราชการ คือ หนงัสอืที่ทางราชการ ท าขึน้นอกจาก
ที่กลา่วมาแล้วข้างต้น หรือหนงัสอืที่หนว่ยงานอื่นใดซึง่มิใช่สว่นราชการ หรือบคุคลภายนอกมมีาถึงสว่น
ราชการ และสว่นราชการรับไว้เป็นหลกัฐานของทางราชการ มี ๔ ชนิด คือ หนงัสอืรับรอง รายงานการ
ประชมุ บนัทกึ และหนงัสอือื่น 
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3. พิมพ์รายละเอียดของหนงัสือ 

 
 

 

1. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ ให้ลงช่ือสว่นราชการ สถานท่ีราชการหรือคณะกรรมการซึง่ เป็น

เจ้าของหนงัสอืนัน้ และโดยปกติให้ลงที่ตัง้ไว้ด้วยหนว่ยงานท่ีผู้ใช้งานสงักดัอยู ่ระบบจะท าการดงึ

ข้อมลูของสว่นราชการท่ีผู้ใช้งานสงักดัอยูม่าแสดงผลโดยอตัโนมตัิ 

2. ส่วนราชการเจ้าของเร่ือง ให้ลงช่ือสว่นราชการ เจ้าของหนงัสอืหรือหนว่ยงานท่ีออกหนงัสอื สว่น

ราชการเจ้าของเร่ืองนัน้  

3. ที่ ให้ลงรหสัตวัพยญัชนะและเลขประจ าของเจ้าของเร่ือง 

4. วันที่ วนัที่ปัจจบุนั  โดยระบบจะแสดงผลวนัที่ปัจจบุนัที่ผู้ใช้งานได้ Login เข้าใช้งานและสร้าง

หนงัสอื ผู้ใช้งานสามารถเปลีย่นวนัท่ีของหนงัสอืได้ ในกรณีที่สร้างหนงัสอืเป็นโครงร่างไว้ ก่อน

วนัท่ีจะท าการสง่หนงัสอื 

5. เร่ืองช่ือเร่ืองของหนงัสอื ผู้ใช้งานสามารถพมิพ์ช่ือเร่ืองตามหนงัสอืที่จะสร้าง 

6. เรียน รายช่ือ หรือ ช่ือของผู้ รับหนงัสอื เนื่องจากเป็นหนงัสอืภายนอก ผู้ใช้งานต้องพิมพ์ช่ือของ

ผู้ รับหนงัสอืปลายทาง 

7. อ้างถงึ (ถ้ามี) ให้อ้างถึงหนงัสอืที่เคยมตีิดตอ่กนัเฉพาะหนงัสอืทีม่ีสว่นราชการผู้ รับหนงัสอืได้รับ

มาก่อนแล้ว จากสว่นราชการใดก็ตาม โดยให้ลงช่ือสว่นราชการเจ้าของหนงัสอืและเลขที่หนงัสอื 

วนัท่ี เดือน ปีพทุธศกัราช ของหนงัสอืนัน้ 
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4. “เลือกผู้ออกเลข” ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ออกเลขคือเจ้าหน้าท่ีงานสารบรรณกลางท่ีมี

หน้าท่ีในการออกเลขหนงัสือ 
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5. ก าหนดรายละเอียดตา่ง ๆ ของหนงัสือ คือชัน้ความเร็วและชัน้ความลบัของหนงัสือ ก าหนดให้เป็น

หนงัสือเวียนหรือไม ่ต้องการให้มีการแจ้งลว่งหน้าหรือไม ่และพิมพ์ค าลงท้ายของหนงัสือ 

 
 

6. ก าหนดช่ือผู้ลงนามโดยการคลิก “ผู้ลงนาม” ระบบจะแสดงหน้าจอรายช่ือผู้ มีสิทธ์ิลงนาม ผู้ใช้งาน 

คลิกเลือกรายการช่ือของผู้ ท่ีต้องลงนามหนงัสือ 
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7. ระบบจะแสดงรายช่ือของผู้ ท่ีต้องลงนาม  

 
 

8. พิมพ์เนือ้หาของหนงัสือ ในกรณีท่ีหนงัสือมีความยาวเกิน 1 หน้า ผู้ใช้งานสามารถคลิก “เพิ่มหน้า” 

ระบบจะเพิ่มหน้าของหนงัสือ 
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9. เม่ือพิมพ์เนือ้หาของหนงัสือและก าหนดรายละเอียดครบถ้วนแล้ว ผู้ใช้งานสามารถคลิก “ตัวอย่าง” 

เพ่ือดตูวัอยา่งหนงัสือท่ีได้ร่าง หรือ คลิก “บันทกึร่าง” เพ่ือให้ระบบจดัเก็บหนงัสือเป็นประเภทของ 

Draft หรือ คลิก “ยกเลิก” เม่ือไมต้่องการสง่เอกสารท่ีร่างหรือ “ลบเอกสาร” เพ่ือลบหนงัสือฉบบันี ้

 

  

กรณีต้องการลบหน้า ให้ชีเ้มาส์ทีล่กูศรมมุขวา ระบบจะแสดงเมนกูารลบหน้า ให้คลกิ “ลบหน้านี”้ 
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10. เม่ือกดบนัทกึร่างโปรแกรมจะท าการบนัทกึหนงัสือในประเภทของ Draft 
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การส่งพจิารณาหนังสือ 

1. ระบบจะแสดงผลหน้าจอของหนงัสือท่ีผู้ใช้งานได้ร่างขึน้มา เม่ือผู้ ร่างได้ตรวจสอบความถกูต้องของ

จดหมายแล้ว จะเข้าสูข่ัน้ตอนของการ “ส่งพิจารณาเบ้ืองต้น” และ “ส่งตรวจทาน” 

 
 

 

  

พิจารณาเบือ้ต้น คือตรวจสอบโดยหวัหน้า หรือผู้ที่มีหน้าที่ได้การตรวจพจิรณา 

ส่งตรวจทาน คือ การสง่ตรวจทานก่อนการสง่ออกหนงัสอืหรือสง่ไปออกเลขหนงัสอื 
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2. ขัน้ตอนการพิจารณาเบือ้งต้น เม่ือคลิก “พจิารณาเบือ้งต้น” ระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ือให้เลือกผู้

พิจารณาหนงัสือ คลิกเลือกช่ือผู้ ท่ีมีหน้าท่ีพิจารณาหนงัสือเบือ้งต้น 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เม่ือคลิกเลือกช่ือผู้ ท่ีมีหน้าท่ี พิจารณาเบ้ืองต้น ระบบจะท าการสง่หนงัสือไปยงัผู้ ท่ีมีหน้าท่ีพิจารณา

เบือ้งต้น และระบบจะแสดงผลท่ีหน้าจอแรกของผู้ ท่ีท าการร่างหนงัสือ โดยแสดงผลท่ีหน้าจอของ 

เอกสารที่ถูกส่งผู้สง่หนงัสือสามารถท าการตรวจสอบสถานะของหนงัสือโดยการคลิกเลือกสถานะของ

หนงัสือคือ “ส่งพจิารณา” 
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4. ระบบจะแสดงหน้าจอการตดิตามสถานะ (Tracking) วา่หนงัสืออยูใ่นระหวา่งขัน้ตอนใด และใครเป็นผู้

ด าเนินงานในขัน้ตอนนัน้ 

 
 

5. ขัน้ตอนการผ่านหนงัสือพิจารณาเบือ้งต้น ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีพิจารณาหนงัสือเบือ้งต้น เม่ือ Login เข้าใช้งาน

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ท่ีหน้าจอ “หนา้แรก” เอกสารท่ีทา่นต้องด าเนินการจะแสดงผลอยูท่ี่

หน้าจอ “เอกสารรอด าเนินงาน” แสดงสถานะ “รอพจิารณา” 

 

  



ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน หนา้ 49 

 

6. เม่ือผู้ ท่ีมีหน้าท่ีด าเนินงานคลิกเลือกรายการเอกสารท่ีต้องด าเนินงาน ระบบจะแสดงรายละเอียดของ

เอกสารท่ีถกูสง่มา เม่ือตรวจสอบความถกูต้องแล้ว ผู้พิจารณาจะต้องด าเนินการคลิกเลือกวา่หนงัสือ

ฉบบัดงักลา่วให้ “ผ่าน” หรือ “ไม่ผ่าน” หรือคลิก “กลับ” ถ้ายงัไมด่ าเนินการใดๆ เก่ียวกบัหนงัสือ 

 
 

7. เม่ือคลิกเลือก “ไม่ผ่าน” ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบ ุ“หมายเหต”ุ และคลิก “ตกลง” เพ่ือด าเนินการ

สง่หนงัสือไปยงัขัน้ตอนตอ่ไป 

 
 



ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน หนา้ 50 

 

8. เม่ือผู้ท าหน้าท่ีพิจารณาหนงัสือท่ีด าเนินการผา่นขัน้ตอนการพิจารณาเบือ้ต้น ระบบจะแสดงรายการ

หนงัสือฉบบัดงักล่าวท่ีหน้าจอ “เอกสารท่ีถูกส่ง” และแสดงสถานะ “ผ่าน” 

 
 

9. ขัน้ตอนการสง่ตรวจทาน ผู้ ท่ีท าหน้าท่ีร่างหนงัสือ Login เข้าระบบ หนงัสือท่ีผา่นการพิจารณาเบือ้งต้น

แล้ว จะแสดงท่ีหน้าแรก หน้าจอ เอกสารรอการด าเนินงาน ให้คลิกเลือกเอกสารท่ีต้องด าเนินงาน 
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การส่งตรวจทาน 

10. ระบบจะแสดงหน้าจอของหนงัสือ ซึง่ผู้ ร่างหนงัสือจะต้องด าเนินการตอ่ในขัน้ตอนของการสง่ตรวจทาน 

และด าเนินการในขัน้ตอนการตรวจทานดงัตอ่ไปนี ้

 
 

 

  

แก้ไข คือ การแก้ไขเอกสารในกรณีท่ีมีการเพิ่มเตมิหรือหนงัสือมีข้อผิดผลาด 

ส่งพจิารณาเบือ้งต้น คือการสง่หนงัสือเพ่ือตรวจสอบจากหวัหน้า 

ส่งตรวจทาน คือ สง่ไปยงัผู้ ท่ีมีต าแหนง่สงูกวา่ผู้ ร่างหนงัสือเพ่ือตรวจสอบความถกูต้องการ

ด าเนินการลงนามและรอออกเลข 

ยกเลิกเอกสาร คือ ยกเลิก หรือ ลบเอกสารฉบบันัน้ออกจากระบบ 
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11. ขัน้ตอนการสง่ตรวจทาน ผู้ใช้งานสามารถตรวจสอบความคดิเห็นท่ีผู้พิจารณาบนัทกึหมายเหตเุข้ามา

ในระบบ โดยการคลิก “ความคิดเหน็” ระบบจะแสดงข้อความท่ีถกูสง่มาในความคดิเห็น 

 
 

12. เม่ือตรวจสอบรายละเอียดและความถกูต้องของหนงัสือแล้ว คลิก “ส่งตรวจทาน” 
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13. ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกผู้ ท่ีมีหน้าท่ีตรวจทานหนงัสือ คลิกท่ีช่ือ เพ่ือเลือกผู้ตรวจทาน 

 
 

 

 

 

 

14. ระบบจะท าการสง่หนงัสือไปยงัผู้ ท่ีมีหน้าท่ีตรวจทาน และแสดงสถานะของหนงัสือ “ส่งตรวจทาน” 
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15. ขัน้ตอนการตรวจทาน เม่ือผู้ใช้งาน Log in เข้าระบบ หน้าจอแรกจะแสดงเอกสารท่ีรอด าเนินงาน ให้ผู้

ตรวจทานคลิกเลือกหนงัสือท่ีต้องการตรวจทาน 

 
 

16. ระบบจะแสดงหนงัสือ เม่ือผู้ตรวจทานตรวจสอบเอกสาร หากตรวจพบวา่เอกสารมีข้อผิดพลาด ผู้ท า

หน้าท่ีตรวจทาน ดกูารตรวจทานของหนงัสือทกุประเภท แก้ไขให้ หรือคลิก “ส่งกลับแก้ไข” หรือกรณีท่ี

ไมพ่บข้อผิดพลาด ให้คลิก “ผ่าน” เพ่ือด าเนินงานในขัน้ตอนตอ่ไป 
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17. กรณีหนงัสือมีข้อผิดพลาด ผู้ท าหน้าท่ีตรวจด าเนินการแก้ไขเอง และสง่กลบัไปยงัผู้ ท่ีสร้างหนงัสือ

เพ่ือให้ทราบวา่หนงัสือได้มีการแก้ไขแล้ว 

 
18. กรณีท่ีหนงัสือมีข้อผิดพลาด หรือต้องการสง่กลบัไปให้ผู้ ร่างหนงัสือแก้ไข ให้คลิกเลือก “ส่งกลับแก้ไข” 

และผู้ ท่ีสง่กลบัหนงัสือจะต้องพิมพ์ระบหุมายเหตขุองการสง่กลบัไปแก้ไข 
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19. กรณีท่ีหนงัสือไมพ่บข้อผิดพลาด ให้คลิก “ผ่าน(ส่งต่อผู้ลงนาม)” หนงัสือจะถกูสง่ไปยงัผู้ ท่ีมีหน้าท่ีลง

นามในหนงัสือ และแสดงผลท่ีหน้าจอเอกสารท่ีถกูสง่สถานะ “ผ่าน” 

 
 

20. ผู้ ร่างหนงัสือสามารถตรวจสอบสถานะของหนงัสือได้โดยการคลิกท่ีสถานะของหนงัสือท่ีต้องการ

ตรวจสอบ ระบบจะแสดงการตรวจสอบสถานะ (Tracking) 
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การลงนามหนังสือภายนอก 

21. การลงนาม เม่ือผู้ ท่ีมีหน้าท่ีลงนาม Login เข้าใช้งานระบบ ระบบจะแสดงหนงัสือท่ีหน้าจอ “เอกสาร

รอด าเนินงาน”  

 
 

22. เม่ือผู้ มีหน้าท่ีลงนาม ตรวจสอบรายละเอียดความถกูต้องแล้ว ให้คลิก “ลงนาม” หรือต้องการให้แก้ไข 

คลิก “ส่งกลับผู้ร่าง” เพ่ือให้มีการแก้ไขหนงัสือ เม่ือผู้ มีหน้าท่ีลงนามได้ลงนามหนงัสือ เอกสารจะถกู

สง่ไปยงัขัน้ตอนการออกเลข แสดงผลการสง่เอกสารท่ีหน้าจอ “เอกสารท่ีถูกส่ง” 

 



ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน หนา้ 58 

 

23. เม่ือคลิกสง่กลบัผู้ ร่าง ระบบจะแสดงหน้าจอให้พิมพ์ระบหุมายเหตขุองการสง่กลบัไปแก้ไข 

 
24. เอกสารท่ีจะลงนามยงัไมมี่การลงลายมือช่ือของผู้ลงนาม จนกวา่ผู้ลงนามจะคลิก “ลงนาม” 

 
 

  



ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน หนา้ 59 

 

25. ผู้ มีหน้าท่ีลงนามคลิก “ลงนาม” 

 
 

26. หนงัสือท่ีได้ลงนามแล้ว จะแสดงในหน้าจอหวัข้อ “เอกสารท่ีถูกส่ง” สถานะ “ขออนุมัตอิอกเลข” 
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การออกเลข 

27. ขัน้ตอนการออกเลข เม่ือหนงัสือถกูสง่มายงัขัน้ตอนการออกเลข หนงัสือจะแสดงผลท่ีหน้าจอ 

“เอกสารรอด าเนินงาน” ผู้ ท่ีท าหน้าท่ีออกเลขต้องคลิกเลือกรายการหนงัสือท่ีจะต้องด าเนินงานออก

เลขสถานะของหนงัสือคือ “รอออกเลข” 

 
 

28. เม่ือคลิกเลือกหนงัสือท่ีจะท าการออกเลข ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนงัสือท่ีได้ลงนามจากผู้     

ลงนาม หนงัสือจะมีการลงลายมือช่ือก ากบัไว้ เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบหนงัสือวา่ได้ผา่นขัน้ตอนของ

การลงนามแล้ว และเข้าสูข่ัน้ตอนของการออกเลข 
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29. ระบบแสดงรายละเอียดของเอกสาร โดยเอกสารท่ีแสดงผล ยงัไมมี่การออกเลขหนงัสือระบบจะแสดง 

####   

 
 

 

  

ออกเลขโดยสารบรรณกลาง : คือการออกเลขหนงัสือโดยใช้เลขสารบรรณกลาง โดย
หนงัสือต้องเป็นหนงัสือท่ีลงนามในระดบั อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 
ออกเลขโดยหน่วยงาน : คือการออกเลขหนงัสือภายนอก โดยใช้เลขของหนว่ยงานและผู้ลง
นามในระดบั รองประจ าวิทยาเขต ผู้ชว่ยอธิการบดีประจ าวิทยาเขต คณบดี ผู้อ านวยการ 
ส านกั สถาบนั กอง ศนูย์ และงาน 
แทรกเลข คือการแทรกเลขหนงัสือท่ีได้ท าการจองไว้ 
ส่งกลับผู้ร่าง : คือการสง่หนงัสือกลบัไปยงัผู้ ร่างหนงัสือในกรณีท่ีมีการแก้ไขหรือพบ
ข้อผิดพลาด 
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30. คลิก “ออกเลข” เพ่ือออกเลขหนงัสือ 

 
31. เม่ือคลิกออกเลข ระบบงานจะลงเลขท่ีของหนงัสือ และสง่ตอ่ไปยงัผู้ รับ และแสดงสถานะ “เอกสาร

ส่งออก” เพ่ือรอด าเนินการในการสง่เอกสารตอ่ไป และจะถกูสง่ไปยงัผู้ ท่ีร่างหนงัสือภายนอกเพ่ือ

ด าเนินการจดัสง่หนงัสือในรูปแบบตา่ง ๆ ตอ่ไป 
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32. ระบบจะท าการลงเลขหนงัสือเพ่ือสง่ออกหนงัสือโดยอตัโนมตัิ แสดงรายละเอียดหนงัสือท่ีได้ออกเลข

และสง่ออก 

 
 

33. ผู้ ร่างหนงัสือ สามารถ Log in เข้าระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือท าการ จัดเก็บ / พมิพ์ หรือ

เอกสารออกทางเคร่ืองพมิพ์ เพ่ือสง่ออกหนงัสือภายนอกไปยงัผู้ รับปลายทางได้ 
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34. พิมพ์เอกสารเพ่ือจดัสง่ไปยงัผู้ รับปลายทาง 
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ระบบงานสารบรรณ  การส่งหนังสือภายใน 

การร่างหนังสือภายใน 

1. เลือกระบบงานสารบรรณ คลิก “สร้าง” โปรแกรมจะเปิดหน้าจอการร่างหนงัสือราชการ ผู้ใช้งานต้อง

เลือกประเภทของหนงัสือท่ีจะท าการร่างหนงัสือราชการ ซึง่ประกอบด้วย หนงัสือภายนอก หนงัสือ

ภายใน หนงัสือประทบัตรา หนงัสือสัง่การ และ หนงัสือประชาสมัพนัธ์ 

 

 

หนังสือภายนอก : คือหนงัสอืตดิตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนงัสอืติดตอ่ระหวา่งสว่น
ราชการ หรือสว่นราชการมถีึงหนว่ยงานอื่นใดซึง่มใิช่สว่นราชการ หรือที่มีถึงบคุคลภายนอก 
หนังสือภายใน : คือหนงัสอืติดตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกวา่หนงัสอืภายนอก เป็นหนงัสอืตดิตอ่
ภายในกระทรวง ทบวงกรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 
หนังสือประทับตรา : หนงัสอืที่ใช้ประทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไป โดย
ให้หวัหน้าสว่นราชการระดบักองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไปเป็น
ผู้ รับผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตราหนงัสอืประทบัตราให้ใช้ได้ทัง้ระหวา่งสว่นราชการกบัสว่นราชการและ 
ระหวา่งสว่นราชการกบับคุคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใ่ชเ่ร่ืองส าคญั 
หนังสือสั่งการ : คือหนงัสอืที่ใช้ตามแบบทีก่ าหนดไว้ในระเบยีบนีเ้ว้นแตจ่ะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้ 
โดยเฉพาะหนงัสอืสัง่การมี 3 ชนดิ ได้แก่ค าสัง่ ระเบียบ และข้อบงัคบั 
หนังสือประชาสัมพนัธ์ : คือหนงัสอืที่ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ หนงัสอืประชาสมัพนัธ์มี 3 ชนิด 
ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และขา่ว 
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2. คลิกเลือก “ภายใน” เพ่ือพิมพ์หนงัสือ โปรแกรมจะเปิดหน้าจอของการพิมพ์รายละเอียดหนงัสือ 

ผู้ใช้งานต้องก าหนดรายละเอียดตา่งๆ และพิมพ์รายละเอียดของหนงัสือตามรูปแบบของหนงัสือ 

a. ส่วนราชการ : ระบบจะดงึช่ือของหน่วยงานท่ีผู้ใช้งานสงักดัอยูใ่ห้โดยอตัโนมตัิ 

b. ที่ : คือเลขของหนงัสือ ผู้ ร่างหนงัสือต้องเลือกผู้ ท่ีมีหน้าท่ีออกเลขหนงัสือ 

c. วันท่ี : ระบบจะดงึวนัท่ีปัจจบุนัแสดงโดยอตัโนมตัิ 

d. เร่ือง : ให้พิมพ์ช่ือเร่ือง 

e. เรียน : ให้พิมพ์ช่ือผู้ ท่ีจะต้องการสง่หนงัสือ 

 
 

3. เลือกผู้ออกเลข ระบบจะแสดงหน้าจอ ให้คลิกเลือกผู้ออกเลข ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ ท่ีมีสิทธ์ิ/หน้าท่ีใน

การออกเลขหนงัสือเทา่นัน้ให้คลิกเลือก ช่ือของผู้ออกเลข 
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4. “เรียน” เม่ือพิมพ์ช่ือของผู้ ท่ีต้องการสง่ และ Enter ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกผู้ ท่ีต้องการสง่หนงัสือ

ไปให้ยงัผู้ รับปลายทาง ผู้ใช้งานสามารถใช้เคร่ืองมือค้นหา โดยพิมพ์ค าค้นหาและกดค้นหา คลิกเลือก

ช่ือท่ีต้องการสง่หนงัสือให้ไปยงัผู้ รับนัน้ 

 
 

5. ก าหนดเอกสารอ้างถึง คลิก “เอกสารอ้างถึง” ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกเอกสารท่ีต้องการอ้างอิง

ถึง 
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6. แนบไฟล์ ให้คลิกเลือก “แนบไฟล์” และท าการเลือกอพัโหลดเอกสารท่ีต้องการสง่แนบไปในหนงัสือ 

 
 

 

 

 

 

 

7. ก าหนดชัน้ความลบั / ความเร็ว /หนงัสือเวียน / การแจ้งเตือนลว่งหน้า /วนัครบก าหนด และเลือกผู้      

ลงนามเอกสาร 
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8. ระบบจะแสดงรายช่ือของผู้ มีสิทธ์ิลงนามเอกสาร หรือผู้ ท่ีมีหน้าท่ีในการลงนามเอกสาร ให้คลิกเลือกช่ือ

ผู้ลงนาม 

 
 

9. ระบบจะเพิ่มรายช่ือผู้ลงนามในเอกสาร 

 
 

10. ให้พิมพ์รายละเอียดของเอกสาร 
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11. เม่ือพิมพ์รายละเอียดของหนงัสือครบถ้วนแล้ว ผู้ ร่างหนงัสือสามารถด าเนินการ “บันทกึร่าง” ในกรณีท่ี

ยงัไมต้่องการสง่หนงัสือทนัที ระบบจะท าการบนัทกึร่างและแสดงสถานะ “Draft” เพ่ือด าเนินการตอ่ใน

ภายหลงั 

 
 

12. คลิกเลือกหนงัสือท่ีได้ท าการบนัทกึร่าง ผู้ ร่างหนงัสือสามารถแก้ไขหนงัสือเพ่ือท าการสง่ หรือ ลบ

หนงัสือ ได้ท่ีหน้าจอนี ้
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การพจิารณาเบือ้งต้น และการส่งตรวจทาน 

13. เม่ือผู้ ร่างหนงัสือได้ตรวจสอบความถกูต้องของหนงัสือแล้ว จะต้องด าเนินการขัน้ตอนการตรวจทาน

หนงัสือ ตอ่ไป โดยการคลิก “ตัวอย่าง” ให้คลิก “พจิารณาเบือ้งต้น” 

 
 

14. เม่ือคลิก “พจิารณาเบือ้งต้น” ระบบจะแสดงรายช่ือเพ่ือให้เลือกผู้ ท่ีมีหน้าท่ีพิจารณาหนงัสือเบือ้งต้น 
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15. คลิกเลือกช่ือผู้ ท่ีมีหน้าท่ีพิจารณาเบือ้งต้น หนงัสือท่ีสง่ไปยงัขัน้ตอนพิจารณาขัน้ต้น จะแสดงสถานะ 

“ส่งพจิารณา” 

 
 

16. ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีพิจารณาหนงัสือ คลิกเลือกหนงัสือและท าการพิจารณา ผ่าน หรือ ไม่ผ่าน 
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17. เม่ือคลิกผ่าน หนงัสือจะแสดงสถานะ “ผ่าน” เพ่ือสง่ตรวจทานในขัน้ตอนตอ่ไป 

 
 

18. และผู้ ร่างหนงัสือจะได้รับหนงัสือสถานะผา่น เพ่ือ สง่ตรวจทานในขัน้ตอนตรวจทาน คลิกเลือกหนงัสือ

ท่ีต้องการสง่ตรวจทาน ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนงัสือคลิกเลือก “ส่งตรวจทาน”  
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19. หนงัสือจะแสดงสถานะ “ส่งตรวจทาน” 

 
 

20. เม่ือผู้ ท่ีหน้าท่ีตรวจทาน ได้ตรวจเอกสารครบถ้วนแล้ว ให้เลือก ผ่าน(ส่งต่อผู้ลงนาม) เพ่ือสง่ไปยงั

ขัน้ตอนการลงนาม หรือ ส่งกลับแก้ไข ในกรณีท่ีพบข้อผิดพลาด หรือต้องการให้มีการแก้ไขหนงัสือ 
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การลงนามหนังสือภายใน 

21. ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีลงนามในหนงัสือ Log in เข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เอกสารท่ีต้อง

ด าเนินงานลงนามจะแสดงท่ีหน้าจอ “เอกสารรอด าเนินงาน” คลิกรายการหนงัสือท่ีต้องลงนาม 

 
 

22. ระบบจะแสดงหนงัสือท่ีสง่มาจากผู้ ร่างหนงัสือ ผู้ มีหน้าท่ีลงนามตรวจสอบความถกูต้องแล้วคลิกเลือก 

“ลงนาม” หรือกรณีท่ีพบข้อผิดพลาดให้คลิก “ส่งกลับผู้ร่าง” 
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23. เม่ือคลิก “ลงนาม” เอกสารจะถกูสง่ไปยงัผู้ ท่ีมีหน้าท่ีออกเลขหนงัสือ เพ่ือขอ อนุมัตอิอกเลข 

 
 

24. ผู้ ร่างหนงัสือสามารถตรวจสอบขัน้ตอนของการร่างหนงัสือโดยคลิกท่ีสถานะของหนงัสือ 
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การออกเลขหนังสือภายใน 

25. ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีในการออกเลขหนงัสือ Log in เข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนงัสือท่ี

ต้องการออกเลข จะแสดงท่ีหน้าจอ “เอกสารท่ีรอการด าเนินงาน” 

 
 

26. คลิกเลือกรายการหนงัสือ ท่ีต้องอนมุตัิออกเลข คลิก “ออกเลข” เพ่ือออกเลขหนงัสือ หรือ “แทรกเลข” 

เพ่ือแทรกเลขท่ีจองไว้ หรือ “ส่งกลับผู้ร่าง” ในกรณีท่ีพบข้อผิดพลาดหรือต้องการสง่กลบัไปแก้ไข โดย

เลขหนงัสือแสดงผล #### 
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27. เม่ือคลิก “ออกเลข” หนงัสือจะถกูสง่ไปยงัผู้ รับปลายทางท่ีได้เลือกไว้โดยอตัโนมตั ิและระบบจะท าการ

ออกเลขหนงัสือให้โดยอตัโนมตั ิสถานะของหนงัสือคือ “เอกสารส่งออก” 

 
 

28. หนงัสือท่ีได้รับการอนมุตัอิอกเลข จะแสดงเลขท่ีหนงัสือท่ีสง่ออก 
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29. ผู้สง่หนงัสือสามารถตรวจสอบเส้นทางการสง่ของหนงัสือได้โดยการคลิกเลือกสถานะของหนงัสือ 

ระบบจะแสดงเส้นทางของหนงัสือตัง้แตส่ถานะการร่างหนงัสือ จนถึงผู้ รับปลายทาง สถานะของ

หนงัสือคือ “รอบันทกึรับ” และสิน้สดุขัน้ตอนการสง่หนงัสือภายใน 
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ระบบงานสารบรรณ  การส่งหนังสือประทบัตรา 

 การร่างหนังสือประทบัตรา 

1. เลือกระบบงานสารบรรณ คลิก “สร้าง” โปรแกรมจะเปิดหน้าจอการร่างหนงัสือราชการ ผู้ใช้งาน

ต้องเลือกประเภทของหนงัสือท่ีจะท าการร่างหนงัสือราชการ  

 

 

หนังสือภายนอก : คือหนงัสอืตดิตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนงัสอืติดตอ่ระหวา่งสว่น
ราชการ หรือสว่นราชการมถีึงหนว่ยงานอื่นใดซึง่มใิช่สว่นราชการ หรือที่มีถึงบคุคลภายนอก 
หนังสือภายใน : คือหนงัสอืติดตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกวา่หนงัสอืภายนอก เป็นหนงัสอืตดิตอ่
ภายในกระทรวง ทบวงกรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 
หนังสือประทับตรา : หนงัสอืที่ใช้ประทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไป โดย
ให้หวัหน้าสว่นราชการระดบักองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไปเป็น
ผู้ รับผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตราหนงัสอืประทบัตราให้ใช้ได้ทัง้ระหวา่งสว่นราชการกบัสว่นราชการและ 
ระหวา่งสว่นราชการกบับคุคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใ่ชเ่ร่ืองส าคญั 
หนังสือสั่งการ : คือหนงัสอืที่ใช้ตามแบบทีก่ าหนดไว้ในระเบยีบนีเ้ว้นแตจ่ะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้ 
โดยเฉพาะหนงัสอืสัง่การมี 3 ชนดิ ได้แก่ค าสัง่ ระเบียบ และข้อบงัคบั 
หนังสือประชาสัมพนัธ์ : คือหนงัสอืที่ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ หนงัสอืประชาสมัพนัธ์มี 3 ชนิด 
ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และขา่ว 
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2. คลิกเลือก “ประทับตรา” เพ่ือพิมพ์หนงัสือ โปรแกรมจะเปิดหน้าจอของการพิมพ์รายละเอียด

หนงัสือ ผู้ใช้งานต้องก าหนดรายละเอียดตา่งๆ และพิมพ์รายละเอียดของหนงัสือตามรูปแบบของ

หนงัสือ 

 
 

a. ส่วนราชการเจ้าของหนังสือ : ระบบจะแสดงหนว่ยงานท่ีผู้ใช้งานสงักดัอยูใ่ห้โดยอตัโนมตัิ 

b. ที่ : คือเลขของหนงัสือ ผู้ ร่างหนงัสือต้องเลือกผู้ ท่ีมีหน้าท่ีออกเลขหนงัสือ 

c. วันท่ี : ระบบจะดงึวนัท่ีปัจจบุนัแสดงโดยอตัโนมตัิ 

d. ถงึ : ให้พิมพ์ช่ือผู้ ท่ีต้องการส่งถึง  
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3. พิมพ์รายละเอียดของหนงัสือประทบัตรา และท าการคลิก “เลือกผู้ออกเลข” ระบบจะแสดง

หน้าจอ ให้คลิกเลือกผู้ออกเลข ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ ท่ีมีสิทธ์ิ/หน้าท่ีในการออกเลขหนงัสือ

เทา่นัน้ให้คลิกเลือก ช่ือของผู้ออกเลข ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ ท่ีมีหน้าท่ีออกเลขจากระบบงาน

สารบรรณมหาวิทยาลยั 

 
 

“ถงึ” เลือกผู้ รับปลายทางในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะท าการสง่หนงัสือในรูปแบบ

ของหนงัสือประทบัตราตามเส้นทางเดนิของเอกสารท่ีก าหนด 

 
ในกรณีท่ีเลือก “ถงึ” โดยไมร่ะบผุู้ รับปลายทาง หนงัสือประทบัตราจะสง่ออกในรูปแบบของหนงัสือ

ภายนอก เม่ือคลิก “ตัวอย่าง” ระบบจะแสดงข้อความให้ยืนยนัการร่างหนงัสือให้กด “ยืนยัน” 
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4. เม่ือพิมพ์รายละเอียดของหนงัสือครบถ้วนแล้ว ผู้ ร่างหนงัสือสามารถด าเนินการ “บันทกึร่าง” ใน

กรณีท่ียงัไมต้่องการสง่หนงัสือทนัที ระบบจะท าการบนัทึกร่างและแสดงสถานะ “Draft” เพ่ือ

ด าเนินการตอ่ในภายหลงั 

 
5. คลิกเลือกหนงัสือท่ีได้ท าการบนัทกึร่าง ผู้ ร่างหนงัสือสามารถแก้ไขหนงัสือเพ่ือท าการสง่ หรือ ลบ

หนงัสือ ได้ท่ีหน้าจอนี ้
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การพจิารณาเบือ้งต้น และการส่งตรวจทาน 

6. เม่ือผู้ ร่างหนงัสือได้ตรวจสอบความถกูต้องของหนงัสือแล้ว จะต้องด าเนินการขัน้ตอนการ

ตรวจทานหนงัสือ ตอ่ไป โดยการคลิก “ตัวอย่าง”  

 
 

คลิก “ส่งตรวจทาน” 
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7. เม่ือคลิก “ส่งตรวจทาน” ระบบจะแสดงรายช่ือเพ่ือให้เลือกผู้ ท่ีมีหน้าท่ีพิจารณาหนงัสือเบือ้งต้น 

 
 

8. หนงัสือท่ีสง่ไปยงัขัน้ตอนพิจารณาขัน้ต้น จะแสดงสถานะ “ส่งพจิารณา” 

 
 

  



ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน หนา้ 86 

 

9. ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีพิจารณาหนงัสือ คลิกเลือกหนงัสือและท าการพิจารณา “ผ่าน(ส่งต่อผู้ลงนาม)” หรือ 

“แก้ไข” กรณีท่ีพบข้อผิดพลาดของหนงัสือและต้องการแก้ไข หรือ “ส่งกลับแก้ไข” เพ่ือให้ผู้ ร่าง

หนงัสือเป็นผู้ด าเนินการแก้ไข  

 
 

10. เม่ือคลิกผ่าน หนงัสือจะแสดงสถานะ “ผ่าน” 

 
 

  



ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลอีสาน หนา้ 87 

 

การลงนามหนังสือประทับตรา 

11. ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีลงนามในหนงัสือ Log in เข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เอกสารท่ีต้อง

ด าเนินงานลงนามจะแสดงท่ีหน้าจอ “เอกสารรอด าเนินงาน” คลิกหนงัสือสถานะ “รอลงนาม”  

 
 

12. ระบบจะแสดงหนงัสือท่ีสง่มาจากผู้ ร่างหนงัสือ ผู้ มีหน้าท่ีลงนามตรวจสอบความถกูต้องแล้วคลิก

เลือก “ลงนาม” หรือกรณีท่ีพบข้อผิดพลาดให้คลิก “ส่งกลับผู้ร่าง” 
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13. เม่ือคลิก “ลงนาม” เอกสารจะถกูสง่ไปยงัเจ้าหน้าท่ีมีหน้าท่ีออกเลขหนงัสือ ระบบสารบรรณ

มหาวิทยาลยั เพ่ือขออนมุตัิออกเลขหนงัสือ 

 
 

14. ผู้ ร่างหนงัสือสามารถตรวจสอบขัน้ตอนของการร่างหนงัสือโดยคลิกท่ีสถานะของหนงัสือ 
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การออกเลขหนังสือประทับตรา 

15. ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีในการออกเลขหนงัสือ Log in เข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หนงัสือท่ี

ต้องการออกเลข จะแสดงท่ีหน้าจอ“เอกสารท่ีรอการด าเนินงาน” สถานะหนงัสือ “รอออกเลข”  

 
 

16. คลิกเลือกรายการหนงัสือท่ีต้องด าเนินการออกเลข คลิก “ออกเลข” เพ่ือออกเลขหนงัสือ หรือ 

แทรกเลข ในกรณีท่ีมีการขอเลขไว้ลว่งหน้าและกรณีท่ีพบข้อผิดพลาดหรือต้องการส่งกลบัไป

แก้ไข และหมายเลขของหนงัสือจะแสดงผลเป็นเคร่ืองหมาย ###  
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17. เม่ือคลิก “ออกเลข” หนงัสือจะถกูสง่ไปยงัผู้ รับปลายทางท่ีได้เลือกไว้โดยอตัโนมตั ิและระบบจะ

ท าการออกเลขหนงัสือให้โดยอตัโนมตั ิสถานะของหนงัสือคือ “เอกสารส่งออก”  

 
 

18. และหนงัสือท่ีได้รับการอนมุตัอิอกเลข ระบบจะแสดงเลขรายละเอียดของหนงัสือและ “เลขที่

ส่งออก” ของหนงัสือประทบัตรา 
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19. ผู้สง่หนงัสือสามารถตรวจสอบเส้นทางการสง่ของหนงัสือได้โดยการคลิกเลือกสถานะของหนงัสือ 

ระบบจะแสดงเส้นทางของหนงัสือตัง้แตส่ถานะการร่างหนงัสือ จนถึงผู้ รับปลายทาง 

 
 

20. สถานะของหนงัสือคือ “เอกสารรอบันทกึรับ” และสิน้สดุขัน้ตอนการสง่หนงัสือประทบัตรา 
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ระบบงานสารบรรณ  การส่งหนังสือส่ังการ 

 การร่างหนังสือส่ังการ 

1. เลือกระบบงานสารบรรณ คลิก “สร้าง” โปรแกรมจะเปิดหน้าจอการร่างหนงัสือราชการ ผู้ใช้งาน

ต้องเลือกประเภทของหนงัสือท่ีจะท าการร่างหนงัสือราชการ  

 

 

  

หนังสือภายนอก : คือหนงัสอืตดิตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีโดยใช้ตราครุฑเป็นหนงัสอืติดตอ่ระหวา่งสว่น
ราชการ หรือสว่นราชการมถีึงหนว่ยงานอื่นใดซึง่มใิช่สว่นราชการ หรือที่มีถึงบคุคลภายนอก 
หนังสือภายใน : คือหนงัสอืติดตอ่ราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกวา่หนงัสอืภายนอก เป็นหนงัสอืตดิตอ่
ภายในกระทรวง ทบวงกรมหรือจงัหวดัเดียวกนั ใช้กระดาษบนัทกึข้อความ 
หนังสือประทับตรา : หนงัสอืที่ใช้ประทบัตราแทนการลงช่ือของหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไป โดย
ให้หวัหน้าสว่นราชการระดบักองหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหวัหน้าสว่นราชการระดบักรมขึน้ไปเป็น
ผู้ รับผิดชอบลงช่ือยอ่ก ากบัตราหนงัสอืประทบัตราให้ใช้ได้ทัง้ระหวา่งสว่นราชการกบัสว่นราชการและ 
ระหวา่งสว่นราชการกบับคุคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไมใ่ชเ่ร่ืองส าคญั 
หนังสือสั่งการ : คือหนงัสอืที่ใช้ตามแบบทีก่ าหนดไว้ในระเบยีบนีเ้ว้นแตจ่ะมีกฎหมายก าหนดแบบไว้ 
โดยเฉพาะหนงัสอืสัง่การมี 3 ชนดิ ได้แก่ค าสัง่ ระเบียบ และข้อบงัคบั 
หนังสือประชาสัมพนัธ์ : คือหนงัสอืที่ใช้ตามแบบที่ก าหนดไว้ในระเบียบ หนงัสอืประชาสมัพนัธ์มี 3 ชนิด 
ได้แก่ ประกาศ แถลงการณ์ และขา่ว 
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2. คลิกเลือก “ค าส่ัง” เพ่ือพิมพ์หนงัสือ โปรแกรมจะเปิดหน้าจอของการพิมพ์รายละเอียดหนงัสือ 

ผู้ใช้งานต้องก าหนดรายละเอียดตา่งๆ และพิมพ์รายละเอียดของหนงัสือตามรูปแบบของหนงัสือ 

 
 

3. พิมพ์รายละเอียดของหนงัสือสัง่การ “เลือกผู้ออกเลข” และพิมพ์ “ช่ือเร่ือง” ก าหนด “ทัง้นี ้

ตัง้แต่” เลือก “ผู้ลงนาม” และพิมพ์ข้อความในหนงัสือ 
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4. เม่ือพิมพ์รายละเอียดของหนงัสือครบถ้วนแล้ว ผู้ ร่างหนงัสือสามารถด าเนินการ “บันทกึร่าง” ใน

กรณีท่ียงัไมต้่องการสง่หนงัสือทนัที ระบบจะท าการบนัทึกร่างและแสดงสถานะ “Draft” เพ่ือ

ด าเนินการตอ่ในภายหลงั 

 
 

5. คลิกเลือกหนงัสือท่ีได้ท าการบนัทกึร่าง ผู้ ร่างหนงัสือสามารถแก้ไขหนงัสือเพ่ือท าการสง่ตวัอย่าง 

หรือ ลบหนงัสือ ได้ท่ีหน้าจอนี ้
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การส่งตรวจทาน 

6. เม่ือผู้ ร่างหนงัสือได้ตรวจสอบความถกูต้องของหนงัสือแล้ว จะต้องด าเนินการขัน้ตอนการ

ตรวจทานหนงัสือ ตอ่ไป โดยการคลิก “ตวัอยา่ง” ให้คลิก “ส่งตรวจทาน” 

 
 

7. เม่ือคลิก “ส่งตรวจทาน” ระบบจะแสดงรายช่ือเพ่ือให้เลือกผู้ ท่ีมีหน้าท่ีพิจารณาหนงัสือเบือ้งต้น 

ให้เลือกช่ือผู้พิจารณา 
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8. หนงัสือท่ีสง่ไปยงัขัน้ตอนพิจารณาขัน้ต้น จะแสดงสถานะ “ส่งตรวจทาน” 

 
 

9. ผู้ ท่ีมีหน้าท่ีพิจารณาหนงัสือ คลิกเลือกหนงัสือและท าการพิจารณา “ผ่าน” (ส่งต่อนิติกร) เพ่ือให้ 

นิตกิรตรวจสอบความถกูต้อง หรือ “แก้ไข” ในกรณีท่ีต้องการแก้ไขเนือ้หา หรือ “ส่งกลับแก้ไข” 

เพ่ือให้ผู้ ร่างค าสัง่ เป็นผู้ด าเนินการแก้ไข 

 

  


