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ค าน า 

 การลงรับหนังสือหรือเอกสารของหน่วยงาน ในยุคสมัยใหม่มักต้องการความสะดวกรวดเร็ว มีความ
สะดวกต่อการค้นหา โดยเฉพาะการหาหนังสือย้อนหลังเป็นเรื่องที่ส าคัญมาก เพราะหากเราไม่ทราบเลขหนังสือ
ของหนังสือที่ทางหน่วยงานได้ลงรับไว้แล้วนั้นจะท าให้ยากต่อการค้นหา เพราะการลงรับในสมุดแบบเดิมๆจะท าให้
การค้นหาล่าช้าและไม่สามารถบันทึกรายละเอียดที่ส าคัญของหนังสือได้  ระบบสารบรรณ e-document จึงเป็น
ระบบลงรับหนังสือที่ส าคัญและมีบทบาทในการช่วยให้การท างานมีความสะดวกและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
นอกจากการจัดเรียงเลขหนังสือ พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลต่างๆของหนังสือที่มีความเป็นระบบแล้ว ยังมีส่วนประกอบ
ของโปรแกรมท่ีช่วยในการบันทึกข้อความเกษียณของผู้บังคับบัญชาด้วย ซึ่งช่วยให้การท างานมีความสมบูรณ์แบบ
มากยิ่งขึ้น ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานระบบสารบรรณ e-document เพ่ือให้การปฏิบัติงานภายใน
หน่วยงานมีประสิทธิภาพ ทันยุคทันสมัยตอบโจทย์การท างานของคนยุคใหม่ มีความสะดวกและรวดเร็วมากยิ่งขึ้น  

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้เกี่ยวข้องและผู้สนใจทั่วไปได้น าไปศึกษาและปรับใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์
ขององค์กรไดด้ียิ่งขึ้นได้  
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บทที่ 1 

บทน า 

 ส าหรับในส่วนของบทที่ 1 หรือบทน าจะเป็นการกล่าวถึงความเป็นมา ค านิยามศัพท์เฉพาะ วัตถุประสงค์ 
และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับในการจัดท าคู่มือฉบับนี้ โดยมีรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 

1.1 ความเป็นมา  

 โดยปกติเอกสาร ที่ใช้กันในหน่วยงานหรือองค์กรต่างๆ เมื่อเราใช้เสร็จ ก็จะท าการเก็บใส่ตู้เรียงตามเป็น
หมวดหมู่เพ่ือให้สะดวกต่อการใช้งานและเม่ือเอกสารเหล่านี้มากขึ้น ก็จะท าให้ยากต่อการค้นหาและเกิดปัญหาตามมา
ก็คือ การเรือนรางของตัวอักษรตามระยะเวลา เป็นต้น ด้วยเหตุผลต่างๆ  ปัจจุบันจึงมีการใช้ระบบสารบรรณ          
e-document เข้ามาใช้เพ่ือช่วยในการท างานภายในองค์กร เพ่ือให้การสืบค้นข้อมูลมีความง่ายและรวดเร็วต่อการ
ท างาน ซึ่งท าให้หลายๆองค์กรได้น า e-document เข้ามาท าให้การท างานมีประสิทธิภาพมากขึ้น และปัจจุบันการ
พัฒนาด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารได้ก้าวหน้าไปอย่างรวดเร็ว  หน่วยงานต่าง ๆ ก็ได้ให้ความส าคัญโดย
การน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การท างานในหน่วยงานมี
ประสิทธิภาพ โดยสอดคล้องกับนโยบายของสถาบัน ที่ต้องการให้หน่วยงานต่าง ๆ พัฒนาระบบการปฏิบัติงานให้มี
ความสะดวก รวดเร็ว และน าทรัพยากรที่มีอยู่มาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร งานสารบรรณหรืองานธุรการเป็น
หน่วยงานหนึ่งที่เล็งเห็นความส าคัญ ที่จะพัฒนาระบบการปฏิบัติงานด้านระบบสารบรรณ e-document มาใช้เพ่ือ
ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานเอกสารให้ด าเนินไปอย่างสะดวก รวดเร็ว ประหยัดเวลา มี
ความถูกต้องทันสมัยเป็นระบบและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

1.2 นิยามศัพท์เฉพาะ 

 “e-document” หมายถ ึง  เอกสารในร ูปแบบของ เอกสารอ ิเล ็กทรอน ิกส ์ เ ช ่น  ไฟล ์เอกสาร            
ไฟล์รูปภาพ ฯลฯ  
 “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การ ส่ง
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

 “ระบบ” หมายถึง ระเบียบเกี่ยวกับการรวมสิ่งต่างๆ ซึ่งมีลักษณะซับซ้อนให้เข้าล าดับประสานเป็นอัน
เดียวกันตามหลักเหตุผลทางวิชาการ หรือหมายถึงปรากฏการณ์ทางธรรมชาติซึ่งมีความสัมพันธ์ ประสานเข้ากัน    
โดยก าหนดรวมเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 

 “ออกเลขหนังสือ” หมายถึง  การออกเลขหนังสือในระบบเพ่ือใช้ในการบันทึกเลขหนังสือที่ได้ออกจาก
หน่วยงาน 
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 “หนังสือรับ” หมายถึง หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณกลาง
ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  

 “หนังสือส่ง” หมายถึง หนังสือที่ได้ท าการส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ  

“หนังสือราชการ” หมายถึง เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ  

 “เอกสาร” หมายถึง หนังสือที่เป็นหลักฐาน กระดาษหรือวัตถุอ่ืนใด ซึ่งได้ท าให้ปรากฏความหมายด้วย
ตัวอักษร ตัวเลข ผัง หรือแผนแบบอย่างอ่ืนจะเป็นด้วยวิธีพิมพ์ ถ่ายภาพหรือวิธี อ่ืน อันเป็นหลักฐานแห่ง
ความหมายนั้น 

 “เอกสารราชการ” หมายถึง เอกสารซึ่งเจ้าพนักงานได้ท าขึ้นหรือรับรองในหน้าที่ และหมายความรวมถึง
ส าเนาเอกสารนั้นๆ ที่เจ้าพนักงานได้รับรองในหน้าที่ด้วย 

 “หนังสือรับ” หมายถึง หนังสือได้รับเข้ามาจากภายนอกหรือภายใน ให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานสารบรรณ  

ปฏิบัติตามที่ก าหนดไว้  

 “หนังสือภายนอก” หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑเป็นหนังสือติดต่อ
ระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก รวมถึง
ข้าราชการบ านาญ 

 “หนังสือภายใน ” หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ 
ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความในการจัดท า 

 “ หนังสือส่ง”  คือ หนังสือที่ส่งออกไปภายนอก  

 

1.3 วัตถุประสงค ์

 1.เพ่ือได้ทราบถึงประโยชน์ของการใช้ระบบสารบรรณ e-document 

 2.เพ่ือให้รู้วิธีขั้นตอนการใช้งานระบบสารบรรณ e-document และน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 

 3.เพ่ือเป็นแนวทางเลือกของผู้ใช้งานการลงรับหนังสือในแบบเดิม ซึ่งสามารถน าไปประยุกต์ในท างานสาร
บรรณ การลงรับหนังสือในหน่วยงานต่างๆ เพ่ือตอบโจทย์การท างานที่ต้องการความรวดเร็วและทันยุคทันสมัย 
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1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รบั 

 1.รู้วิธีขั้นตอนการใช้งานระบบ ระบบสารบรรณ e-document และสามารถใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง  

 2.ได้ทราบถึงประโยชน์ของการใช้ระบบสารบรรณ e-document 

 3.ได้ทราบแนวทางในการปรับใช้ระบบสารบรรณ e-document ในการลงรับหนังสือที่ต้องการความ
สะดวกรวดเร็วของหน่วยงาน และสามารถติดตามหนังสือได้อย่างรวดเร็ว ทันยุคทันสมัย 
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บทที่ 2  

บทบาทโครงสร้างหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

2.1  โครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลศรีวิชัย  

 

 
 

ภาพที ่2-1 โครงสร้างการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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๒.๒ โครงสร้างองค์กรงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

          

 

 

                                                                 

 

                                                           

             

                                             

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ภาพที ่2- 2 โครงสร้างองค์กรงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

• ก

ลุ่
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๒.๓ บทบาทหน้าที่รับผิดชอบ 

         1. กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการบริหารทั่วไปและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณทั้งหมด  

๒. งานวิศวกรรมเครือข่าย   

มีหน้าที่รับผิดชอบการบริหารจัดการระบบเครือข่ายของมหาวิทยาลัย ดูแลและติดตั้งเครื่องแม่ข่าย 

          ๓. กลุ่มงานวิทยบริการและสารสนเทศ  

          รับผิดชอบในส่วนของงานห้องสมุดแก่นักศึกษาและมหาวิทยาลัย  
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บทที่ 3 ส่วนประกอบของระบบสารบรรณ e-document 
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3.1 ส่วนประกอบของระบบสารบรรณ e-document   
3.3.1 ปุ่มเมนูต่างๆ  
 
 

                      ค้นหาหนังสือรับ     ใช้ส าหรับค้นหาหนังสือที่ได้รับแล้ว โดยการพิมพ์วันที่ของหนังสือหรือ 
  เลขที่รับหนังสือ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1
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                   ค้นหาหนังสือส่ง     ใช้ส าหรับค้นหาหนังสือที่ได้ท าการส่งออกไปยังหน่วยงานต่างๆ  
        โดยการพิมพ์วันที่ของหนังสือหรือเลขที่ส่งหนังสือ เสร็จแล้ว กดค้นหา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
                   รายการหนังสือรับ    ใช้ส าหรับตรวจดูหนังสือที่ได้ถูกส่งมายังหน่วยงานพร้อมด้วยเลขหนังสือ โดย           
  จะแสดงสถานะต่างๆของหนังสือ เช่น เลขที่หนังสือ วันที่หนังสือ ชื่อเรื่อง 
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 รายการหนังสือส่ง     ใช้ส าหรับดูหนังสือที่ส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ในแต่ละวัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
                      แกไ้ขและบันทึก       เป็นเมนูหลักในการเข้าสู่เมนูส่วนต่างๆ ดังนี้  
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5.1 ฐานข้อมูลหน่วยงาน            ใช้ส าหรับแสดงข้อมูลของหน่วยงานต่างๆที่ใช้ในการรับส่งหนังสือในระบบ รวมถึงการเพิ่มและลบ   
          หน่วยงานต่างๆ ในระบบด้วย 
5.2 ฐานข้อมูลรหัสหน่วยงาน   ใช้ในการปรับแก้เลขที่ของหน่วยงาน เช่น  ศธ 0584.21/  
5.3 ฐานข้อมูลต าแหน่ง   ใช้ส าหรับการเพิ่มหรือลบรายชื่อผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานนั้นๆ ที่มีการเสนอหนังสือ 
5.4 ฐานข้อมูลผู้ด ารงต าแหน่ง   ใช้ส าหรับแสดงสถานะของผู้บังคับบัญชา รวมทั้งสามารถการเพิ่มหรือลบรายชื่อผู้บังคับบัญชาของ 
  หน่วยงานนั้นๆ ที่มีการเสนอหนังสือได้อีกด้วย 
 
5.5 ฐานข้อมูลประเภทหนังสือรับ เพิ่มประเภทหนังสือรับของแต่ละปี  
5.6 ฐานข้อมูลประเภทหนังสือส่ง เพิ่มประเภทหนังสือส่งของแต่ละปี  
5.7 ฐานข้อมูลหนังสือรับ ใช้ในการลงรับหนังสือ โดยการกรอกข้อมูลหนังสือท่ีรับมา เพื่อออกเลขหนังสือรับของหน่วยงาน
  
5.8 ฐานข้อมูลหนังสือส่ง  ใช้ในการออกเลขหนังสือส่ง โดยการกรอกข้อมูลหนังสือท่ีจะส่งไปยังหน่วยงานต่างๆเพื่อออกเลข 
  หนังสือส่ง  
  
5.9 ก าหนดเลขท่ีหนังสือรับ ใช้ในการก าหนดเลขท่ีหนังสือรับ เมื่อขึ้นปีศักราชใหม่เพื่อเริ่มนับ 1 ใหม่ในหนังสือรับ  
5.10 ก าหนดเลขท่ีหนังสือส่ง ใช้ในการก าหนดเลขท่ีหนังสือส่ง เมื่อขึ้นปีศักราชใหม่เพื่อเริ่มนับ 1 ใหม่ในหนังสือท่ีจะส่งออก 
 
 

 
 
 
 
 
                                  เปลี่ยนรหัสผ่าน             ใช้ส าหรับเปลี่ยนรหัสผ่านในการใช้เข้าท างานระบบ e-document 

  

                            ออกจาก       ใช้ในออกจากการท างานของระบบ e-document 

 

                           วันที่รับ                      ใช้ในการค้นหาหนังสือโดยการพิมพ์ “วันที่รับหนังสือ” ฉบับที ่ 
   ต้องการค้นหา เช่น 15/02/2562  
 
 
                     วันที่หนังสือ        ใช้ในการค้นหาหนังสือโดยการพิมพ์ “วันที่หนังสือ” ฉบับที่  
  ต้องการค้นหา เช่น 16/02/2562  
 
 
                         Logout                 ใช้เมื่อต้องการออกจากระบบ  
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บทที่ 4 
ขัน้ตอนการใช้งานระบบ e-document  

 
 4.1  ขั้นตอนการใช้งานระบบ e-document 
 4.1.1 การเข้าสู่ระบบ (e-document)   
 

   หลังจากดาวน์โหลดหรือติดตั้งแอปพริเคชั่น จากลิ้ง http://edoc.rmutsv.ac.th/ 
   จะปรากฏหน้าต่างดังรูปต่อไปนี้ 
 
 
 

 
 

  
 

 
 
 
 
4.1.2 การ log in เข้าสู่ระบบ  
โดยการกรอกรหัสผู้ใช้ 
ตัวอย่าง  
 การกรอก    ชื่อผู้ใช้   :  สารสนเทศ 
                 รหัสผ่าน :   XX 
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เข้าสู้หน้าหลักของระบบ (e-document)   

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 4.2    การออกเลขหนังสือ  
 4.2.1 การออกเลขหนังสือและส่งเลขไปยังหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือไปถึง  
            คลิกที่เมนู  “แก้ไขและบันทึก” 
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4.2.2 หลังจากนั้นให้คลกิที่เมนู “ฐานข้อมูลหนังสือส่ง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.2.3 จะปรากฏหน้าต่าง ให้กรอกข้อมูลของหนังสือที่จะท าการออกเลข  
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4.2.4 กรอกข้อมูลรายละเอียดของหนังสือที่จะท าการออกเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากนั้นกดปุ่ม “ บันทึกหนังสือส่ง ” จะปรากฏเลขหนังสือและรายละเอียดของข้อมูลหนังสือที่
ท าการออกเลขไป 
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4.2.5 หลังจากนั้นให้ท าการเลือกชื่อหน่วยงานที่จะท าการส่งต่อเลขหนังสือ  
         และให้ท าการกด “ปุ่มท าการส่งต่อหนังสือ” 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

4.2.6หลังจากท าการกดปุ่มส่งต่อหนังสือ จะปรากฏข้อมูลรายละเอียดทั้งหมดพร้อมาสถานะเพื่อไว้
ใช้ติดตามหนังสือที่สง่ไป 
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 4.3   ขั้นตอนการรับหนังสือในระบบ (e-document)  
 4.3.1 คลิกแถบเมนู “แก้ไขและบันทึก” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

  4.3.2 ปรากฏหน้าต่างให้กดปุ่มเมนู “ฐานข้อมูลหนังสือรับ” 
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4.3.3 จะปรากฏหน้าต่างให้กรอกรายเอียดของหนังสือที่จะท าการรับหนังสือ กรณีที่หน่วยงานที่ส่ง
ไม่ได้ท าการส่งต่อเลขหนงัสือ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3.4 เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้วกด “บนัทึกหนังสือ” 
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4.3.5 จะปรากฏหน้าที่แสดงรายละเอียด เลขที่รับ วันที่รับ และเวลา 
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4.4 กรณทีี่หน่วยงานที่ส่งหนังสือ ได้ส่งเลขในระบบมา  
4.4.1 กดปุ่ม “รายการหนังสือรับ” เพ่ือดูว่ามีหน่วยงานไหนส่งหนงัสือมาบา้ง 
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4.4.2 กด Ctrl+f แล้วพิมพ์เลขหนังสือในช่องสีขาวที่ปรากฏ จะปรากฏหนังสือที่ก าลังค้นหา
หลังจากทีไ่ด้รับฉบบัจริง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    
4.4.3 หลังจากนั้น คลกิที่เครื่องหมายสีสม้ เพ่ือลงรับหนังสือ  
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4.4.4 จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมา ให้เลือก ประเภทหนังสือรับให้ตรงกับที่รับมา เช่น หนังสือ
รับภายนอก หรือ หนังสือรับภายใน  แล้วกด “ลงรับหนังสือ” 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

4.4.5  จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมา ให้เลือก ประเภทหนังสือรับให้ตรงกับที่รับมา เช่น หนังสือ
รับภายนอก หรือ หนังสือรับภายใน  แล้วกด “ลงรับหนังสือ” 
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4.4.6 หลังจากกดลงรับหนังสือแล้ว จะปรากฏหน้าต่างที่แสดงรายละเอียดของหนังสือที่รับ
พร้อมวันที่ เวลาที่รับหนังสือ 
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5.การบันทึกข้อความเกษยีณของผู้บังคับบัญชา  
5.1 พิมพ์เลขหนังสือที่ต้องการบันทึกข้อความเกษียณ ในเมนู ของหน้าแรก แล้วกดค้นหา 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.2  จะปรากฏเลขที่หนังสือ ชื่อเรื่องหนังสือและรายละเอียดต่างๆ หลังจากนั้นกด สัญลักษณ์ที่แถบค า
ว่า  เกษียณ  
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5.3 หลังจากนั้นให้พิมพ์ข้อความเกษียณ  ลงในช่องว่างสีขาว  เลือกชื่อผู้บังคับบัญชา วันที่ และ
ต าแหน่ง แล้วกดบันทึก 
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บทที่ 5  
ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข  

 1. การท างานของระบบจะมีปัญหา เมื่อระบบอินเทอร์เน็ตอยู่ในช่วงที่ใช้งานไม่ได้   
2. กรณีที่ผู้ส่งหนังสือออกเลขหนังสือแต่ ไม่ได้ท าการกด “ส่งต่อหนังสือ” จะท าให้หน่วยงานที่รับหนังสือ

ต้องการกรอกรายละเอียดของหนังสือท่ีท าการรับเอง   
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 

 1. แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีดูแลรับผิดชอบ แก้ปัญหาในส่วนของระบบอินเทอร์เน็ตให้เป็นปกติ แต่อาจจะต้องใช้เวลา  
 2. แจ้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานดังกล่าว ให้มีการกดส่งต่อเลขหนังสือทุกครั้งในการออกเลขหนังสือส่ง  
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เอกสารอ้างอิง 

http://www.eofficeservice.com/module_d1_5.asp  
http://paro13lp.dnp.go.th/wp-content/uploads/2017/07 
http://edoc.rmuti.ac.th/cloud/ecms/Page-Manual/th 
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