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เอกสารประกอบการอบรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

การเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถทาํได้โดยพิมพ์  http://doc.bsru.ac.th  

 
 

จะเข้าสูห่น้าเว็บของระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส ์

 
 

จากนัน้ กดปุ่ ม    ทางด้านซ้ายมือ (Windows Application) จะ

เข้าสูห่น้าจอ Login เพ่ือเข้าสูร่ะบบ 
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ใส่ username และ  password ให้ถกูต้องจากนัน้กดปุ่ ม    จะปรากฎหน้าจอหลกัของโปรแกรม     

เมื่อเข้าสูร่ะบบ E-document จะพบหน้า Home เป็นหน้าแรกทีจ่ะรายงานจดหมายใน  Inbox ที่ยงัไม่ได้รับการ

เปิดอ่านดงัรูป 1.1 

 
รูปที ่1.1 
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1. การสร้างเอกสาร (Document Box) 

1.1 คลิกที่กล่อง Document Box ดงัรูปที ่1.2 ข้อที่ 1 

1.2 จากนัน้ทาํการคลิกเลือกสร้างเอกสารที่  ดงัรูปที่ 1.2 ข้อ 2  ก็จะแสดงรายการให้เลือกดงันี ้ 

1.2.1 สร้างเอกสาร เป็นการสร้างเอกสารเพ่ือเก็บไว้ในระบบ และสามารถนําไปใช้ได้ในครัง้ต่อไป 

1.2.2 สร้างเอกสารแล้วส่งออก เป็นการสร้างเอกสารแล้วส่งเอกสารออกในทนัที และเอกสารจะได้รับการ

จดัเก็บโดยอตัโนมติั 

1.2.3 รับเอกสาร เป็นการรับเอกสารเข้าในระบบโดยนําเอกสารมากรอกข้อมลูเก็บเข้าระบบไว้ก่อน 

1.2.4 รับเอกสารแล้วส่งออก เอกสาร เป็นการรับเอกสารเข้าในระบบโดยนําเอกสารมากรอกข้อมลูเก็บเข้า

ระบบแล้วสง่ออกในทนัท ี

 
รูปที่ 1.2 

1.3 โดยเลือกสร้างเอกสารให้เหมาะสมกับงาน เมื่อคลิกเลือกรายการ  จะแสดงหน้า New 

Document ดงัรูปที่ 1.3 ข้อที่ 1 ทําการบนัทึกข้อมลูเข้าระบบโดยกรอก  หวัเร่ือง บทคดัย่อ และบนัทกึเนือ้หา

เอกสาร โดยคลกิที่   ดงัรูปที่ 1.3 ข้อที่ 2 จะปรากฏหน้าบนัทกึเนือ้หาเอกสารดงัรูปที่ 1.4 

 
รูปที่ 1.3 

 

2 

1 

1 
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รูปที่ 1.4 

 

1.4 สามารถส่งเอกสารถึงผู้ รับ โดยคลิกที่   จะปรากฏ สมดุรายชื่อ เพ่ือให้เลือกรายการผู้ รับเอกสารดงั

รูปที่ 1.5 ข้อที่ 1 

2 
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รูปที่ 1.5 

 

หรือทําการระบ ุชื่อ-สกุลที่ต้องการค้นหา ดงัรูปที่ 1.5 ข้อที่ 2 แล้วทาํการกดปุ่ ม [Enter] จะแสดงรายการที่ค้นหา

เจอ 

1.5  ทําการเลือกรายชื่อผู้รับเอกสาร สามารถเลือกผู้รับได้มากกวา่ 1 คน แล้วคลกิที่ปุ่ ม เพ่ือส่งรายการ

ไปยงัหน้าส่งเอกสาร ดงัรูปที่ 1.5 รายชื่อทัง้หมดทีถ่กูเลือกจะปรากฎและสามารถเลือกคณุสมบติัที่ต้องการได้เป็น

รายบคุคล ดงัรูปที่ 1.6 

 
รูปที่ 1.6 

1 

2 
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จากนัน้ทาํการปิดหน้าส่งเอกสาร จะกลบัไปสู่หน้ากรอกข้อมลูเอกสารดงัรูปที่ 1.3  

1.6 ทําการแนบเอกสารสาธารณะโดยคลิกที่ปุ่ ม  จะปรากฏรายการดงัรูปที่ 1.7 ประกอบด้วย 

 
รูปที่ 1.7 

 

1.6.1 เลือกนําเข้าจาก ไฟล์ในเคร่ือง (File) เป็นการแนบไฟล์ที่มีอยูแ่ล้วในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของเรา โดยเลือกไฟล์

ที่ต้องการดงัรูปที ่1.8 

  
รูปที่ 1.8 

 

1.6.2 นําเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) เป็นการสแกนเอกสารเข้าระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์ โดยเคร่ืองสแกน 

ดงัรูปที่ 1.9 โดยสามารถเลือกสแกนเป็นแบบรูปภาพ (Image file) และเอกสารอิเลก็ทรอนกิส์ (Adobe 

Acrobat Document : PDF) และไฟล์ประเภท  Muti-page Fax Document (TIFF) ที่มีขนาดเล็กได้ แล้วทาํ

การคลกิที่ปุ่ ม   
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รูปที่ 1.9 

 

1.7 ทําการส่งเอกสารได้โดยคลิกที่   ดงัรูปที่ 1.10 เอกสารจะถกูบนัทกึและส่งไปยงัรายการที่ได้ทาํ

การเลือกไว้ 

 
รูปที่ 1.10 
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2. การรับเอกสาร  

เมื่อต้องการเข้าสู่ Inbox (กล่องรับเอกสารเข้า) ให้คลิกที่ไอคอนรูป  Inbox ในรายการกล่องเอกสารทางด้าน

ซ้ายมือ จะปรากฏกรอบแสดงรายการเอกสารขาเข้าทัง้หมด ดงัรูปที่ 2.1 

 
รูปที่ 2.1 
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เมื่อต้องการเข้าอ่านราละเอียดของเอกสารฉบบัใดๆ ให้ Double Click ที่รายการเอกสารฉบบัที่ต้องการเปิดอ่าน 

จะปรากฏกรอบแสดงรายละเอียดของเอกสาร ดงัรูปที่ 2.2 
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รูปที่ 2.2 

 

2.1 การรับเอกสาร 

      การรับเอกสารสามารถทําได้ตามขัน้ตอนดงันี ้

2.1.1 เมื่อเข้าสูก่รอบแสดงรายละเอียดเอกสารแล้ว ให้คลกิที่ลิงค์ 

 
    ที่มมุด้านบนขวา  ดงัภาพหมายเลข 1  

 

1 
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จะปรากฏหน้าต่างการรับเอกสารขึน้ดงัรูปที่  2.3 

2.1.2 ให้เลือกประเภทการรับเอกสารตามความเหมาะสมของการทาํงาน โดยมีด้วยกนั 3 แบบ คือ  

• ไม่ออกเลขรับ 

• ใช้เลขรับเดิม จากบคุคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า 

• ออกเลขรับจาก : เลือกชดุออกหมายเลขที่ต้องการ 

2.1.3 เมื่อเลือกประเภทการรับเอกสารที่ต้องการแล้ว ให้กดปุ่ ม    เพ่ือเป็นการรับเอกสาร 

ดงัรูปที ่ 2.3 

 
รูปที่  2.3 

 

3. การส่งเอกสาร 

3.1 การตอบกลบัเอกสาร 

3.1.1      ในหน้าเนือ้หาเอกสารในหน้า Inbox กดที่ปุ่ ม     จะเปิดหน้าต่างโต้ตอบสําหรับการตอบกลบั 

 
 

3.1.2 ในรายการชื่อปลายทางผู้ รับจะปรากฏชื่อของผู้ที่ส่งเอกสารมาหาคณุให้โดยอตัโนมติั ในช่องส่งไปที่ ดงัรูปที่ 

3.1 

3.1.1 
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รูปที่ 3.1 

 

 

 

3.1.3 เลือกประเภทการส่งเป้าหมายในการส่งเอกสาร ดงัรูปที่ 3.2 

 
รูปที่ 3.2 
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รูปที่ 3.3 

 

3.1.4   การส่งตามลําดบัคือวิธีการส่งที่ ระบบจะส่งหาบคุคลหรือหน่วยงานแรกในรายการผู้ รับ

เอกสาร และจะบงัคบัว่าบคุคลแรกในรายการผู้ รับเอกสารต้องเป็นผู้ส่งเอกสารต่อไปยงับคุคลที่สองใน

รายการผู้ รับเอกสาร และจะบงัคบัให้ส่งต่อไปเร่ือยๆจนครบทกุรายชื่อในรายการ บคุคลสดุท้ายในรายการ

ผู้ รับเอกสารนัน้จึงสามารถที่จะส่งต่อให้บคุคลอ่ืนได้ แต่หากผู้ส่งต้องการให้ผู้ รับได้รับเอกสารพร้อมกันทกุ

คน ให้นําเคร่ืองหมายถกูออกจากช่อง 

3.1.5 กรอกข้อความแนบท้าย  ที่ต้องการส่งให้แก่ผู้ รับหรือหน่วยงานที่รับ (ถ้าม)ี 

และหากทาํเคร่ืองหมายถกูที่ช่อง  ระบบ

จะทําการแนบไฟล์เอกสารและข้อความแนบท้าย(ถ้าม)ี ของบคุคลหรือหน่วยงานก่อนหน้าไปยงัผู้ รับหรือ

หน่วยงานรับที่ได้รับเอกสารต่อจากผู้ส่ง แต่หากไม่ได้ทําเคร่ืองหมายใดๆผู้ รับหรือหน่วยงานรับจะเหน็เพียง

ข้อความแนบท้ายจากบคุคลหรือหนว่ยงานที่ส่งมาเทา่นัน้ตามปกติ  โดยผู้ รับหรือหนว่ยงานรับจะไมเ่ห็น

ข้อความแนบท้ายที่มกีารแนบมาจากต้นเร่ือง  

  ถ้าไม่ต้องการให้บคุคลหรือหนว่ยงานทีรั่บเอกสารต่อ เห็นข้อความแนบท้ายที่บคุคลหรือหนว่ยงานส่ง

ให้ ทําได้โดยการนาํเคร่ืองหมายถกูออกจากช่อง 

3.1.6 รูปแบบการส่งเอกสารมใีห้เลือก 2 แบบ โดยจะมีรูปแบบ ส่งออก และ รูปแบบ เวยีนออก  

ถ้าต้องการให้ระบบบนัทึกกิจกรรมของผู้ รับ ให้ทาํเคร่ืองหมายถกูที่ช่อง  ต่างๆ วา่

ต้องการให้ระบบแจ้งเตือนเมื่อผู้รับทํากิจกรรมใด 

3.1.6 

3.1.5 

 

3.1.7 

3.1.4 
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3.1.7 การออกหมายเลขส่ง 

• ไม่ออกเลข 

• ใช้หมายเลขรับ 

• ออกเลขจาก [ชดุเลขเอกสารที่เราสร้างขึน้มา โดยสามารถแก้ไขปรับเลขได้] 

3.1.8 เอกสารแนบ  โดยเอกสารจะส่งถืงผู้รับตามรายชื่อทีร่ะบเุท่านัน้ บคุคลที่ไม่อยู่ในรายชื่อหรือส่งถึงจะไม่ได้รับ

เอกสารหรือไฟล์นี ้ 

วิธีการแนบไฟล์ กดปุ่ ม  จะปรากฎ ลิงค์ ให้เลือกวิธีการแนบไฟล์ ดงัรูปที่ 3.4 

 
รูปที ่3.4 

 

โดยสามารถ นาํเข้าจากไฟล์ในเคร่ือง (File) 

นําเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) 

นําเข้าจาก เอกสารเดิม 

นําเข้าจาก ที่อยู่อินเตอร์เนต (URL) 

โดยวิธีการนําเข้าให้เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบและทําตามวิธีการ เช่น เมื่อนาํเข้าจากไฟล์ในเคร่ืองระบบก็จะ

แสดงลิงค์ ให้เลือกไฟลท์ี่ต้องการดงัภาพ ให้ผู้ใช้เลือกไฟล์ที่ต้องการแล้วกด ปุ่ ม  ดงัรูปที่ 3.5 
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รูปที่ 3.5 

 

หรือเมื่อเลือกนาํเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ หากเราได้ทําการต่อเคร่ืองสแกนเนอร์ 

ไว้เรียบร้อยแล้ว ดงัรูปที่ 3.6 

 
รูปที่ 3.6 
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 โดยเราต้องทําการตัง้ค่า เลือกเคร่ืองให้เหมาะกับคณุสมบติัของเคร่ืองสแกน เพียงครัง้แรกในการใช้งาน ครัง้เดียว 

จากนัน้ให้กดที่ ปุ่ ม  โปรแกรมจะทําการส่งคําสัง่ไปยงัเคร่ืองสแกนเนอร์ เพ่ือทาํการสแกนและ

จดัเก็บเอกสารเข้าในระบบ จากนัน้ เลือกไปที่ปุ่ ม    เป็นอนัเสร็จสิน้กระบวนการตอบกลบั จากนัน้ระบบ

จะแสดงลิงค์แจ้งขึน้มาว่าระบบส่งเอกสารเสร็จสิน้ ดงัรูปที่ 3.7 

 
รูปที่ 3.7 

 

3.2 การส่งต่อเอกสาร 

 ในหน้าเนือ้หาเอกสารในหน้า Inbox กดที่ปุ่ ม   

 
 

 จะเปิดหน้า “สมดุรายชื่อ” ขึน้มาให้เลือกรายชื่อที่จะกําหนดเป็นปลายทางผู้รับ ซึ่งจะอธิบายการใช้งานหน้า “สมดุ

รายชื่อ” ในภายหลงั ดงัรูปที ่3.8 

 
รูปที่ 3.8 

3.2 
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 เมื่อเลือกปลายทางผู้รับเสร็จแล้ว จะเปิดเข้าสูห่น้า  “Forward & Reply Document” เพ่ือให้ระบรุายละเอียดที่

ต้องการ เช่น เง่ือนไขการส่งเอกสาร รายชื่อบคุคลหรือหนว่ยงานผู้รับเอกสาร, ข้อความแนบท้าย ดงัรูปที่  3.9 

 
รูปที่ 3.9 

 

ซึ่งเมื่อเลื่อนเม้าทล์ากมาด้านลา่งจะมีให้เลือก ในส่วนที่ผู้ใช้สามารถกําหนดผู้ รับข้อความแนบท้าย  , บนัทึกการ

เตือน , เลขส่ง , และเอกสารแนบ แบบเดียวกับการตอบกลบัเอกสาร 

 


