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ภาพรวมระบบงานสารบรรณ 
 

EDMS (Electronic Document Management system) มี 3 ระบบดงัน้ี 

• ระบบงานสารบรรณ 

• ระบบบริหารทุนวิจยั 

• ระบบ Employee Self Service 

• ระบบบริหารกายภาพ 

• ระบบงานประกนัคุณภาพ 

 

หนา้ท่ีและขอบเขตระบบงานสารบรรณ 

• เพือ่บนัทึกการรับ-ส่งเอกสารทั้งจากภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมถึงภายนอก

มหาวทิยาลยั 

• เพือ่คน้หาและติดตามการทาํงานในแต่ละขั้นตอนท่ีเอกสารนั้นเก่ียวขอ้ง หรือถูกกาํหนดให้

ส่งถึง 

• เพื่อใหก้ารทาํงานระหวา่งหน่วยงานเกิดความต่อเน่ือง ลดความซํ้ าซอ้น และลดความ

ผดิพลาดในการนาํเขา้ขอ้มูล 

• เพื่อจดัการระบบรักษาความปลอดภยัของขอ้มูลไดอ้ยา่งเป็นระบบ 

 

ประเภทการใช้งาน 

แบบเบ้ืองตน้ 

• บนัทึกการรับ-ส่งเอกสารระหวา่งคณะ หรือ หน่วยงาน(ภายนอกคณะ) ได ้

แบบเตม็รูปแบบ 

• บนัทึกการรับ-ส่งเอกสารระหวา่งคณะ หรือ หน่วยงาน(ภายนอกคณะ) ได ้

• บนัทึกการรับ-ส่งเอกสารระหวา่งหลกัสูตรหรือหน่วยงานภายในบณัฑิตวทิยาลยัได ้

 

การใช้งานระบบงานสารบรรณของเจ้าหน้าที ่

• การทาํงานของเอกสารรับ 

– การตรวจสอบเร่ืองรอดาํเนินการ (กรณีท่ีรับเร่ืองจากหน่วยงานภายใน ส่งมาผา่น

ระบบ) 
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– การสร้างเอกสาร (กรณีท่ีรับเร่ืองจากหน่วยงานภายนอกมหาวทิยาลยั 

– การกาํหนดขั้นตอนส่งเอกสารไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้ง 

– การเวยีนเอกสาร 

• การทาํงานของเอกสารส่ง 

– การสร้างเอกสาร (ทั้งกรณีท่ีออกหมายเลของหน่วยงาน และขอหมายเลขของ

มหาวทิยาลยั) 

– การกาํหนดขั้นตอนส่งเอกสารไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้ง 

• การทาํงานของเอกสารคาํสั่ง 

– การสร้างเอกสาร (ทั้งกรณีท่ีออกหมายเลของหน่วยงาน และขอหมายเลขของ

มหาวทิยาลยั) 

– การกาํหนดขั้นตอนส่งเอกสารไปยงัผูเ้ก่ียวขอ้ง 

 

การใช้งานระบบของผู้ใช้ทัว่ไป 

การใชง้านในเอกสารรับ / ส่ง / คาํสั่ง จะคลา้ยคลึงกนัทั้งหมด ไดแ้ก่ 

– การตรวจสอบเร่ืองรอดาํเนินการ 

– การเรียกรายการเพื่อทาํการบนัทึกรับเร่ืองในขั้นตอนของตน 

– การบนัทึกขอ้ความ รายละเอียด หมายเหตุ หรือเอกสารแนบเพิ่มเติม 

– การส่งไปยงัขั้นตอนถดัไป 

 

ตวัอยา่งเส้นทางหนงัสือส่ง (กรณีออกเลขท่ีภาควชิา/หลกัสูตร) 

1. ผูรั้บส่งเร่ืองภาควชิา/หลกัสูตร 

2. หวัหนา้ภาควชิา/หลกัสูตร 

3. ผูรั้บส่งเร่ืองภาควชิา/หลกัสูตร 

4. เจา้หนา้ท่ีส่งเร่ืองคณะ 

 

ตวัอยา่งเส้นทางเอกสารรับ 

1. เจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือ(คณะ) 

2. หวัหนา้สารบรรณ 

3. หวัหนา้บริหารและธุรการ 

4. เลขาณุการคณะฯ 

5. รองคณะบดีฝ่ายบริหาร 
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6. คณบดี 

7. เจา้หนา้ท่ีภาควชิา 

8. หวัหนา้ภาควชิา 
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วธีิการเข้าใช้งาน 
 

(1). เปิด Notes Client โดย click ท่ี icon ดงัรูปบนหนา้จอ 

 

 
 

(2)  ระบบจะ prompt ถามรหสัผา่น( password) สาํหรับ user ท่ีกาํหนดไวใ้นเคร่ืองดงักล่าว 

หมายเหตุ : รหสัผา่น(password) ของแต่ละ user สามารถตรวจสอบไดจ้าก web site ของ

สาํนกั IT  

 

 

 
 

(3) ถา้รหสัผา่นถูกตอ้ง หนา้จอระบบงาน EDMS จะแสดงข้ึนมา 
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(4) ใหค้ลิกเลือกระบบงานสารบรรณ ซ่ึงจะไดห้นา้จอเลือกหน่วยงานของระบบงานสารบรรณ
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(5) ใหค้ลิกเลือกหน่วยงานท่ีตอ้งการ (ในท่ีน้ีคือคณะวทิยาศาสตร์) แลว้ระบบงานสารบรรณของ

หน่วยงานนั้นจะแสดงออกมา 
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เอกสารส่ง 

การสร้างเอกสารส่ง(กรณสีร้างเอกสารส่งใหม่แล้วส่งระหว่างหน่วยงานภายในคณะ) 
 

ตวัอยา่งเอกสารส่ง (สร้างจากภาควชิาฟิสิกส์แลว้ส่งไปยงัภาควชิาเคมี) 

 

บนัทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ คณะวทิยาศาสตร์ ภาควชิาฟิสิกส์                                                      โทร 85280 

ท่ี ศธ 05120.16(ฟส.)/0005                                              วนัท่ี 30 เมษายน  2551 

เร่ือง   ทดสอบส่งเอกสารส่งจากภาควชิาฟิสิกส์ไปยงัภาควชิาเคมี 

เรียน  หวัหนา้ภาควชิาเคมี 

                          เอกสารฉบนัน้ีเป็นการทดสอบการสร้างเอกสารส่งท่ีภาควชิาฟิสิกส์ แลว้จดัส่งไป

ยงัภาควชิาเคมี  ทั้งน้ีเพื่อทดสอบการรับส่งเอกสารส่งระหวา่งหน่วยงานภายในคณะวทิยาศาสตร์ 

                         จึงเรียนมาเพื่อทราบ 

                                                                                                (                                        ) 

                                                                                                      หวัหนา้ภาควชิาเคมี 

 

สาํเนาแจง้  ภาควชิาเคมี 
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ขั้นตอนการสร้างเอกสารส่ง เพื่อส่งระหวา่งหน่วยงานภายในคณะ 

1. เม่ือไดรั้บร่างเอกสารสาํหรับทาํเอกสารส่ง ใหไ้ปท่ีหนา้จอระบบงานสารบรรณ แลว้คลิก 

   เพือ่เขา้เร่ือง เอกสารส่ง 

(2) คลิกปุ่ม     
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(3) กรอกรายละเอียดของเอกสารส่ง  เช่น 

• วนัส้ินสุดการดาํเนินการ 
• ประเภทหนงัสือ 
• ออกเลขท่ีในนาม 
• เร่ือง 
• ลงวนัท่ี 
• เรียน 
• รายละเอียด 
• ผูล้งนาม 
• จาํนวนหนา้ทั้งหมด 
• จาํนวนหนา้ท่ีสแกน 
• สาํเนาอยูท่ี่ 
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กรณีทีต้่องการออกเลขทีห่นังสือส่งของหน่วยงาน  

โดยหน่วยงานสามารถออกเลขหนงัสือของตนเองได ้(แต่ตอ้งกาํหนดรหสัหน่วยงาน

สาํหรับการ ออกเลขท่ีหนงัสือส่งก่อน)  

คลิกปุ่ม   ระบุหน่วยงาน  

เพื่อให้ระบบกาํหนดรหสันาํหนา้ของหน่วยงานตามท่ีระบ  
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(4)   นาํเอกสาร อาทิเช่น file MS , PDF , Excel เขา้สู่ระบบ ท่ีช่องเอกสารท่ีสแกนเขา้  

 
 

(5) ใหบ้นัทึกเอกสาร โดยคลิกท่ี บนัทึกและปิดเอกสาร ตรงเมนูบาร์ แลว้เลือก บนัทึกเอกสาร 

 
 

(6) ทาํการออกเลขท่ีหนงัสือภายใน ใหค้ลิกท่ี ออกเลขท่ีหนงัสือภายใน  แลว้คลิก ปุ่ม OK 
ระบบจะทาํการ Running หมายเลขตามรหสัหน่วยงานนั้นใหโ้ดยอตัโนมติั  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตอ้งการแกไ้ขเลขท่ีหนงัสือส่ง ใหส้อดคลอ้งกบัเลขท่ีล่าสุด

ของ หน่วยงาน (สาํหรับการเร่ิมใชร้ะบบคร้ังแรก) ใหท้าํการแกไ้ข เลขท่ีหนงัสือ

ส่งท่ีระบบ กาํหนดใหน้ี้ไดเ้ลย โดยระบบจะนาํเลขดงักล่าวไปใชใ้นการ run เลข

ต่อในคร้ังถดัไปใหโ้ดย อตัโนมติั 
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(7) ตรวจสอบเอกสาร และอ่านรายละเอียด วา่ตอ้งส่งไปดาํเนินการต่อภายในหน่วยงานหรือไม่  

 7.1 ถา้ไม่ตอ้งดาํเนินการต่อ  

• ใหบ้นัทึกเอกสารและปิดเอกสาร โดยคลิกท่ี บนัทึกและปิดเอกสาร ตรงเมนูบาร์ 

แลว้เลือก บนัทึกเอกสารและปิดเอกสาร 

 
• แลว้จบงาน  จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม  

7.2  ถา้ตอ้งดาํเนินการต่อ เช่น ส่งท่านคณบดี หรือผอ.สาํนกัฯ เพือ่พิจารณาตรวจสอบ 

หรือแทงเร่ือง ต่อ เป็นตน้  

• ใหบ้นัทึกเอกสาร โดยคลิกท่ี บนัทึกและปิดเอกสาร ตรงเมนูบาร์ แลว้เลือก บนัทึก

เอกสาร 

 
• ใหไ้ปทาํขั้นตอนในการส่งเอกสาร 
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การส่งเอกสารส่ง(กรณส่ีงระหว่างหน่วยงานภายในคณะ) 
 
ขั้นตอนการส่งเอกสารระหวา่งหน่วยงานภายในคณะ 
(1) ส่งเอกสารหาหน่วยงานภายในคณะ (ในตวัอยา่งเป็นการส่งเอกสร้างส่งไปยงัภาควิชาเคมี) 

• คลิกปุ่ม  

• คลิกปุ่ม  

 
 

(2) ใหเ้ลือกเส้นทางเอกสารจาก ภายใน เน่ืองจากวา่ ภาควิชาเคมีอยูภ่ายในคณะวทิยาศาสตร์ แลว้

คลิกปุ่ม ok 

  
 

(3) ทาํการระบุวา่จะส่งหนงัสือใหแ้ก่ใคร(ในตวัอยา่งคือ  เจา้หนา้ท่ีรับส่งเร่ืองภาควชิาเคมี ดงันั้นให้

เลือก จนท. รับ-ส่งเร่ือง(ภาควชิาเคมี)) แลว้คลิกปุ่ม ok 
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(4) คลิกปุ่ม  ตรงเมนูบาร์ เพื่อทาํการส่งเอกสาร 
ระบบจะทาํการส่งเอกสารดงักล่าวไปยงั เจา้หนา้ท่ีท่ีระบุไวใ้นขั้นตอนในขอ้ 3 โดยเม่ือ

เจา้หนา้ท่ีท่ีระบุไวไ้ดด้าํเนินการรับเอกสารแลว้ ระบบจะ ทาํการ update สถานะของ

เอกสารกลบัมาแสดงในเอกสารตน้เร่ืองน้ี เพื่อให้เจา้หนา้ท่ีท่ีทาํการ ส่งเอกสารนั้นๆ ทราบ

ดว้ยเช่นกนั  

 
 

(5) คลิก บนัทึกและปิดเอกสาร ตรงเมนูบาร์ แลว้เลือก บนัทึกและปิดเอกสาร 
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การส่งเอกสารส่ง(กรณส่ีงหน่วยงานภายนอกคณะ แต่เป็นหน่วยงานภายใน

จุฬาฯ) 
 
ข้ันตอนการส่งเอกสารระหว่างคณะต่อคณะ 
 (1) ส่งเอกสารหาหน่วยงานภายนอกคณะ (ในตวัอยา่งเป็นการส่งเอกสร้างส่งไปยงัคณะพาณิชย์

ศาสตร์และการบญัชี) 

• คลิกปุ่ม  

• คลิกปุ่ม  

 
 

(2) ใหเ้ลือกเส้นทางเอกสารจาก ภายนอกสาํนกั/คณะ เน่ืองจากวา่ คณะพาณิชยศ์าสคร์และการบญัชี

อยูภ่ายนอกคณะวทิยาศาสตร์ แลว้คลิกปุ่ม ok 
 

  
 

(3) ทาํการระบุวา่จะส่งหนงัสือใหแ้ก่หน่วยงานไหน(ในตวัอยา่งคือ  คณะพาณิชยศ์าสตร์และการ

บญัชี ดงันั้นใหเ้ลือก คณะพาณิชยศ์าสตร์และการบญัชี แลว้คลิกปุ่ม OK 
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(4) คลิกปุ่ม  ตรงเมนูบาร์ เพื่อทาํการส่งเอกสาร 

ระบบจะทาํการส่งเอกสารดงักล่าวไปยงั เจา้หนา้ท่ีท่ีระบุไวใ้นขั้นตอนในขอ้ 3 โดยเม่ือ

เจา้หนา้ท่ีท่ีระบุไวไ้ดด้าํเนินการรับเอกสารแลว้ ระบบจะ ทาํการ update สถานะของ

เอกสารกลบัมาแสดงในเอกสารตน้เร่ืองน้ี เพื่อให้เจา้หนา้ท่ีท่ีทาํการ ส่งเอกสารนั้นๆ ทราบ

ดว้ยเช่นกนั  

 

 

(5) คลิก บนัทึกและปิดเอกสาร ตรงเมนูบาร์ แลว้เลือก บนัทึกและปิดเอกสาร 
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การรับเอกสารส่ง 

กรณีรับจากหน่วยงานภายในคณะ 

(ตามตวัอยา่งคือ  รับเอกสารส่งจากภาควชิาฟิสิกส์ท่ีส่งมายงัภาควชิาเคมี  
เจา้หนา้ท่ีท่ีรับ คือ   จนท.รับ-ส่งเร่ือง(ภาควชิาเคมี)) 

 

(1) ไปท่ีหนา้จอระบบงานสารบรรณ แลว้คลิกท่ี เพือ่ดูวา่มีเอกสาร

จากหน่วยงานภายใน (จากหน่วยงาน อ่ืนๆ ในจุฬาฯ) ส่งมาถึงหรือไม่  

 

ในกรณีท่ีใช ้Lotus Notes client หากตอ้งการ Refresh หนา้จอ เพือ่ใหแ้น่ใจวา่เป็น

ขอ้มูลล่าสุด ให ้กดปุ่ม F9 บนแป้นพมิพ ์เพือ่ทาํการ Refresh ขอ้มูลบนหนา้จออีกคร้ัง  

 
 

(2) รอจนกวา่เอกสารตน้ฉบบั (Hard Copy) ของเอกสารนั้นๆ มาถึง  

(i) ในกรณีท่ีไม่มีเอกสารตน้ฉบบัส่งมา ภายใน 1 วนั ควรโทรถามกบัเจา้ของเร่ือง หรือตน้

เร่ือง วา่ เกิดจากสาเหตุใด  

• ถา้ทางตน้เร่ืองแจง้วา่ ไม่มีการส่งเอกสารตน้ฉบบัมาสาํหรับเอกสารน้ี ใหเ้ปิด

เอกสารจาก ในระบบ เพือ่ตรวจดูวา่มีการ Scan หรือพมิพร์ายละเอียดของ

หนงัสือบนัทีกไวใ้นระบบ หรือไม่ ถา้มี ก็สามารถดาํเนินการต่อได ้แต่ถา้ไม่มี 

ก็ควรบอกตน้เร่ืองใหส่้งเอกสาร ตน้ฉบบัตามมาดว้ย เพื่อจะไดล้งรับได ้

• ถา้ตน้เร่ืองแจง้วา่ มีการส่งเอกสารตน้ฉบบัมาแลว้ ก็ใหติ้ดตามและรอเอกสาร

ส่งท่ีจะส่ง มาถึงต่อไป  

 

(ii) ในกรณีท่ีมีเอกสารตน้ฉบบัส่งมา แต่ไม่พบเอกสารรอรับในระบบ  

• ใหล้องคน้หา เอกสารนั้นจาก view หนงัสือรับก่อน เพื่อวา่มีเจา้หนา้ทีท่่าน

อ่ืนๆ (ท่ีมีสิทธิ ลงรับเร่ืองเช่นกนั) ไดท้าํการลงรับเอกสารนั้นไปแลว้ (ซ่ึงไม่

ควรเกิดข้ึน เน่ืองจากเราควร รอเอกสารตน้ฉบบัส่งมาก่อน ลงรับเร่ืองเสมอ)  
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• ใหส้อบถามไปยงั ตน้เร่ืองของเอกสารดงักล่าว เพือ่ใหแ้น่ใจวา่ ทางตน้เร่ืองได้

ส่งเอกสาร นั้นผา่นทางระบบมาแลว้ หรือไม่ 

o ถา้ทางตน้เร่ือง แจง้วา่ไดส่้งเอกสารดงักล่าว ผา่นระบบมาแลว้ ให้

ตรวจสอบใน view เอกสารรอดาํเนินการอีกคร้ัง (ถา้เป็น Lotus Notes 

Client อาจลองกด F9 เพื่อ refresh  

o ถา้ทางตน้เร่ือง แจง้วา่ ไม่ไดส่้งเอกสารดงักล่าว ผา่นระบบ (ในท่ีน้ี

อาจเกิดจากความไม่ พร้อมในการเร่ิมใชง้านระบบของบางหน่วยงาน 

จึงยงัไม่สามารถใหร้ะบบหนงัสือส่ง ได)้ ใหใ้ชก้ารรับเอกสาร

โดยตรง แทน  

 

(3) ดบัเบิ้ลคลิกเลือกเปิดเอกสารท่ีตอ้งการใน เอกสารรอดาํเนินการข้ึนมา  

 
 

(4) คลิกปุ่มแกไ้ขเอกสารตรงเมนูบาร์ แลว้เล่ือนลงมาจนเห็นขั้นตอน แลว้คลิกท่ีขั้นตอน 
 

 
 

(5)   เม่ือไดห้นา้จอของ Activity report ใหค้ลิกปุ่ม แกไ้ขเอกสาร ตรงเมนูบาร์ จากนั้นใหค้ลิกปุ่ม 

ลงวนัที่รับ  ซ่ึงระบบจะทาํการบนัทึกช่ือผูรั้บเร่ือง และเวลาท่ีรับเร่ืองไวใ้หใ้นระบบ  

หมายเหตุ:   

• ในกรณีท่ีเป็นเอกสารท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายนอกคณะ ระบบทาํการออกเลข

ทะเบียนรับเอกสารของหน่วยงานใหก้บัเอกสารนั้นดว้ย  แต่ตามตวัอยา่งเป็นเอกสารท่ี

ส่งมาจากหน่วยงานภายในคณะ ดงันั้น ระบบไม่ทาํการออกเลขทะเบียนรับเอกสาร  
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• ในกรณีท่ีเป็นเอกสารท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายนอกคณะ หากตอ้งการแกไ้ขเลข

ทะเบียนเอกสาร ใหส้อดคลอ้งกบัเลขท่ีล่าสุดของหน่วยงาน (สาํหรับการเร่ิมใชร้ะบบ

คร้ังแรก) ใหท้าํการแกไ้ข เลขทะเบียนรับเอกสาร (ทีอ่ยูใ่น field มุมขวา บน ของ

หนา้จอ) ไดเ้ลย โดยระบบจะนาํเลขดงักล่าวไปใชใ้นการ run เลขต่อในคร้ังถดัไปให้

โดย อตัโนมติั 

 
 
(6) ตรวจสอบเอกสาร และอ่านรายละเอียดวา่ตอ้งดาํเนินการต่อภายในหน่วยงานของตน หรือไม่  

(i) ถา้ไม่ตอ้งดาํเนินการต่อ  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถา้มี  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ถา้เป็น Soft Copy 

สามารถ Attach เขา้ ไปไดเ้ลย แต่ถา้เป็น Hard Copy จะตอ้งทาํการ Scan 

ก่อน แลว้จึงนาํ File ท่ีไดม้า Attach ลงในรายการส่วนน้ี  

• คลิก ปุ่มส่งเอกสารไปขั้นถดัไป ตรงเมนูบาร์ เพือ่จบงานในขั้นตอนการรับ ซ่ึง

ระบบจะทาํการส่ง ขอ้มูลกลบัไปแจง้ผูท่ี้เป็นเจา้ของเอกสาร หรือตน้เร่ือง 

เพื่อใหท้ราบวา่ทางเราไดด้าํเนินการ เสร็จส้ินแลว้  

หมายเหตุ : หากไม่ทาํตามขั้นตอนดงักล่าว ผูท่ี้เป็นตน้เร่ืองก็จะเขา้ใจวา่เอกสารน้ี

ยงัรอ ดาํเนินการอ 

 

 
 

• สถานะเอกสารตอนน้ีจะเปล่ียนเป็น เสร็จการดาํเนินการ ใหค้ลิกปุ่ม บนัทึก

และปิดเอกสาร แลว้เลือก บนัทึกและปิดเอกสาร 
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• ใหจ้ดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม หรืออ่ืนๆ แลว้ปิดงานไดเ้ลย 

(ii) ถา้ตอ้งดาํเนินการต่อ เช่น ส่งท่านคณบดี หรือผอ.สาํนกัฯ หรือ หวัหนา้ภาควชิาเพื่อ

พจิารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง ต่อ เป็นตน้ ใหค้ลิกปุ่ม บนัทึกและปิดเอกสาร ใหไ้ปทาํ

ขอ้ 7 ต่อ  

 

(7)  การกาํหนดใหส่้งไปยงัขั้นตอนถดัไป 

• คลิกปุ่ม แกไ้ขเอกสาร 

• คลิกปุ่ม  

• คลิกปุ่ม  เม่ือตอ้งการใชเ้ส้นทางท่ีมีการกาํหนดขั้นตอน

ทางเดินของ เอกสารไวใ้นระบบเรียบร้อยแลว้ หรือ คลิกปุ่ม 

 เม่ือตอ้งการท่ีจะ เลือกขั้นตอนเองวา่ตอ้งการจะส่งไปยงั

หน่วยงานภายนอกสาํนกั/คณะ หรือส่งไปยงั หน่วยงานภายใน  

 

 
 

• ตามตวัอยา่งตอ้งการใหส่้งต่อไปยงัหวัหนา้ภาควชิาเคมี ก็ใหเ้ลือก หวัหนา้

ภาควชิาเคมี  
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(8) ทาํการส่งเอกสาร  

• ดบัเบิ้ลคลิก เปิดเอกสารขั้นตอนของ จนท รับส่งเร่ือง(ภาควชิาเคมี) (ในกรอบ

ส่ีเหล่ียมทางดา้นล่างของ หนา้จอ)  

• คลิกปุ่ม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถา้มี  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ถา้เป็น Soft Copy 

สามารถ Attach เขา้ ไปไดเ้ลย แต่ถา้เป็น Hard Copy จะตอ้งทาํการ Scan 

ก่อน แลว้จึงนาํ File ท่ีไดม้า Attach ลงในรายการส่วนน้ี  
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• คลิกปุ่ม  เพือ่จบงานในขั้นตอนการรับ 

ซ่ึงระบบจะทาํการ update สถานะของเอกสารกลบัไปให้ตน้เร่ืองทราบ โดย

อตัโนมติั  

• ใหจ้ดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม หรืออ่ืนๆ    
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เอกสารรับ 

การสร้างเอกสารรับ 

 

กรณรัีบเอกสารโดยตรงจากหน่วยงานภายนอก (จากหน่วยงานภายนอกจุฬาฯ หรือจากหน่วยงาน 

ภายในจุฬาฯทีย่งัไม่พร้อมใช้ระบบ)   

ในกรณีเช่นน้ี จะไม่มีเอกสารรับท่ีเป็นอิเลค็ทรอนิกส์  ดงันั้นจาํเป็นตอ้งสร้างเอกสารรับท่ีเป็น

อิเลค็ทรอนิกส์เอง 

 

 

ตวัอยา่งเอกสารรับ (สร้างจากหลกัสูตรสหสาขาวชิา สรีรวทิยาแลว้ส่งไปยงัหลกัสูตรสหสาขาวชิา 

วศิวกรรมชีวเวชศาสตร์) 

 

บนัทึกขอ้ความ 

ส่วนราชการ บณัฑิตวทิยาลยั หลกัสูตรสหสาขาวชิาเอเชียตะวนัออกเฉียงใต(้นานาชาติ)   โทร 

85280 

 

ท่ี                                                                                                                  วนัท่ี 10 กุมภาพนัธ์  

2552 

เร่ือง   ทดสอบส่งเอกสารรับจากหลกัสูตรสหสาขาวชิา สรีรวทิยาไปยงั หลกัสูตรสหสาขาวชิา 

วศิวกรรมชีวเวชศาสตร์  

เรียน  ประธานหลกัสูตรสหสาขาวชิา วศิวกรรมชีวเวชศาสตร์  

 

                          เอกสารฉบนัน้ีเป็นการทดสอบการสร้างเอกสารรับท่ีหลกัสูตรสหสาขาวชิา 

สรีรวทิยา แลว้จดัส่งไปยงัหลกัสูตรสหสาขาวชิา วศิวกรรมชีวเวชศาสตร์    ทั้งน้ีเพื่อทดสอบการ

รับส่งเอกสารรับระหวา่งหน่วยงานภายในบณัฑิตวทิยาลยั 

                         จึงเรียนมาเพื่อทราบ 
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                                                                                                (                                        ) 

                                                                          ประธานหลกัสูตรสหสาขาวชิาสหสาขาวชิา 

สรีรวทิยา    

 

สาํเนาแจง้  หลกัสูตรสหสาขาวชิา วศิวกรรมชีวเวชศาสตร์ 
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ขั้นตอนการสร้างเอกสารรับ เพื่อส่งระหวา่งหน่วยงานภายในคณะ 

(1) เม่ือไดรั้บเอกสารรับท่ีเป็นกระดาษสาํหรับทาํเอกสารรับท่ีเป็นอิเลค็ทรอนิกส์ ใหไ้ปท่ี

หนา้จอระบบงานสารบรรณ แลว้คลิก   เพือ่เขา้เร่ือง เอกสารรับ 

(2) คลิกปุ่ม  
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(3) นาํ จากระบบ ไประบุในเอกสารรับ  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตอ้งการแกไ้ขเลขทะเบียนเอกสาร ใหส้อดคลอ้งกบัเลขท่ีล่าสุด

ของหน่วยงาน (สาํหรับการเร่ิมใชร้ะบบคร้ังแรก) ใหท้าํการแกไ้ข เลขทะเบียนรับ

เอกสาร (ทีอ่ยูใ่น field มุมขวา บน ของหนา้จอ) ไดเ้ลย โดยระบบจะนาํเลขดงักล่าวไป

ใชใ้นการ run เลขต่อในคร้ังถดัไปใหโ้ดย อตัโนมติั 

(4) กรอกรายละเอียดของเอกสารรับ  เช่น 

• วนัส้ินสุดการดาํเนินการ 
• ประเภทของหนงัสือ 
• เจา้ของหนงัสือ 
• เจา้ของเร่ือง 
• ชั้นความเร็ว 
• ชั้นความลบั 
• เลขท่ีหนงัสือ 
• เร่ือง 
• ลงวนัท่ี 
• เรียน 
• รายละเอียด 
• เสนอ 
• จาํนวนหนา้ทั้งหมด 
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• จาํนวนหนา้ท่ีสแกน 
• ตน้ฉบบัอยูท่ี่ 

 

 
 

(5) นาํเลขทะเบียนรับเอกสาร ประทบัลงในเอกสารตน้ฉบบั (Hard Copy)  

(6) หลงัจากนั้นนาํเอกสารตน้ฉบบัท่ีมีการลงเลขทะเบียนรับเรียบร้อยแลว้ ไปทาํการ Scan  

(7) นาํเอกสารท่ี Scan แลว้เขา้สู่ระบบ ทีช่่องเอกสารทีส่่งมา  

 
 

(8) ตรวจสอบเอกสาร และอ่านรายละเอียด วา่ตอ้งส่งไปดาํเนินการต่อภายในหน่วยงานหรือไม่  

 8.1 ถา้ไม่ตอ้งดาํเนินการต่อ  

• ใหบ้นัทึกเอกสารและปิดเอกสาร โดยคลิกท่ี บนัทึกและปิดเอกสาร ตรงเมนูบาร์ 

แลว้เลือก บนัทึกเอกสารและปิดเอกสาร 

 
• แลว้จบงาน  จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม  

8.2  ถา้ตอ้งดาํเนินการต่อ เช่น ส่งท่านคณบดี หรือผอ.สาํนกัฯ เพือ่พิจารณาตรวจสอบ หรือ

แทงเร่ือง ต่อ เป็นตน้  

• ใหบ้นัทึกเอกสาร โดยคลิกท่ี บนัทึกและปิดเอกสาร ตรงเมนูบาร์ แลว้เลือก บนัทึก

เอกสาร 

 
• ใหไ้ปทาํขั้นตอนในการส่งเอกสารรับ 
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การส่งเอกสารรับ(กรณส่ีงระหว่างหน่วยงานภายในคณะ) 
ขั้นตอนการส่งเอกสารรับระหวา่งหน่วยงานภายในคณะ 
(1) ส่งเอกสารรับหาหน่วยงานภายในคณะ (ในตวัอยา่งเป็นการส่งเอกรับไปยงัหลกัสูตรสห

สาขาวชิา วศิวกรรมชีวเวชศาสตร์) 

• คลิกปุ่ม  

• คลิกปุ่ม  

 

 
 

(2) ใหเ้ลือกเส้นทางเอกสารจาก ภายใน เน่ืองจากวา่หลกัสูตรสหสาขาวชิา วศิวกรรมชีวเวชศาสตร์

อยูใ่นบณัฑิตวทิยาลยั  แลว้คลิกปุ่ม ok 
 

 
 
(3) ทาํการระบุวา่จะส่งหนงัสือใหแ้ก่ใคร(ในตวัอยา่งคือ  หลกัสูตรสหสาขาวชิา วศิวกรรมชีวเวช

ศาสตร์ ดงันั้นใหเ้ลือก หลกัสูตรสหสาขาวชิา วศิวกรรมชีวเวชศาสตร์ แลว้คลิกปุ่ม ok 
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(4) คลิกปุ่ม   ตรงเมนูบาร์ เพื่อทาํการส่งเอกสาร 
ระบบจะทาํการส่งเอกสารดงักล่าวไปยงั เจา้หนา้ท่ีท่ีระบุไวใ้นขั้นตอนในขอ้ 3 โดยเม่ือเจา้หนา้ท่ีท่ี

ระบุไวไ้ดด้าํเนินการรับเอกสารแลว้ ระบบจะ ทาํการ update สถานะของเอกสารกลบัมาแสดงใน

เอกสารตน้เร่ืองน้ี เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีทาํการ ส่งเอกสารนั้นๆ ทราบดว้ยเช่นกนั 

 

 
(5) คลิก บนัทึกและปิดเอกสาร ตรงเมนูบาร์ แลว้เลือก บนัทึกและปิดเอกสาร 
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การรับเอกสารรับ 

กรณีรับจากหน่วยงานภายในคณะ 

(ตามตวัอยา่งคือ  รับเอกสารรับจากหลกัสูตรสหสาขาวชิา สรีรวทิยาท่ีส่งมายงัหลกัสูตรสห

สาขาวชิา วศิวกรรมชีวเวชศาสตร์  
เจา้หนา้ท่ีท่ีรับ หลกัสูตรสหสาขาวชิา วศิวกรรมชีวเวชศาสตร์ 

 

(1) ไปท่ีหนา้จอระบบงานสารบรรณ แลว้คลิกท่ี  เพือ่ดูวา่มีเอกสาร

จากหน่วยงานภายใน (จากหน่วยงาน อ่ืนๆ ในจุฬาฯ) ส่งมาถึงหรือไม่ 

 

ในกรณีท่ีใช ้Lotus Notes client หากตอ้งการ Refresh หนา้จอ เพือ่ใหแ้น่ใจวา่เป็น

ขอ้มูลล่าสุด ให ้กดปุ่ม F9 บนแป้นพมิพ ์เพือ่ทาํการ Refresh ขอ้มูลบนหนา้จออีกคร้ัง  

 
 

(2) รอจนกวา่เอกสารตน้ฉบบั (Hard Copy) ของเอกสารรับนั้นๆ มาถึง  

(i) ในกรณีท่ีไม่มีเอกสารตน้ฉบบัส่งมา ภายใน 1 วนั ควรโทรถามกบัเจา้ของเร่ือง หรือตน้

เร่ือง วา่ เกิดจากสาเหตุใด  

• ถา้ทางตน้เร่ืองแจง้วา่ ไม่มีการส่งเอกสารตน้ฉบบัมาสาํหรับเอกสารน้ี ใหเ้ปิด

เอกสารจาก ในระบบ เพือ่ตรวจดูวา่มีการ Scan หรือพมิพร์ายละเอียดของ

หนงัสือบนัทีกไวใ้นระบบ หรือไม่ ถา้มี ก็สามารถดาํเนินการต่อได ้แต่ถา้ไม่มี 

ก็ควรบอกตน้เร่ืองใหส่้งเอกสาร ตน้ฉบบัตามมาดว้ย เพื่อจะไดล้งรับได ้

• ถา้ตน้เร่ืองแจง้วา่ มีการส่งเอกสารตน้ฉบบัมาแลว้ ก็ใหติ้ดตามและรอเอกสาร

ส่งท่ีจะส่ง มาถึงต่อไป  

 

(ii) ในกรณีท่ีมีเอกสารตน้ฉบบัส่งมา แต่ไม่พบเอกสารรอรับในระบบ  
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• ใหล้องคน้หา เอกสารนั้นจาก view หนงัสือรับก่อน เพื่อวา่มีเจา้หนา้ทีท่่าน

อ่ืนๆ (ท่ีมีสิทธิ ลงรับเร่ืองเช่นกนั) ไดท้าํการลงรับเอกสารนั้นไปแลว้ (ซ่ึงไม่

ควรเกิดข้ึน เน่ืองจากเราควร รอเอกสารตน้ฉบบัส่งมาก่อน ลงรับเร่ืองเสมอ)  

• ใหส้อบถามไปยงั ตน้เร่ืองของเอกสารดงักล่าว เพือ่ใหแ้น่ใจวา่ ทางตน้เร่ืองได้

ส่งเอกสาร นั้นผา่นทางระบบมาแลว้ หรือไม่ 

o ถา้ทางตน้เร่ือง แจง้วา่ไดส่้งเอกสารดงักล่าว ผา่นระบบมาแลว้ ให้

ตรวจสอบใน view เอกสารรอดาํเนินการอีกคร้ัง (ถา้เป็น Lotus Notes 

Client อาจลองกด F9 เพื่อ refresh  

o ถา้ทางตน้เร่ือง แจง้วา่ ไม่ไดส่้งเอกสารดงักล่าว ผา่นระบบ (ในท่ีน้ี

อาจเกิดจากความไม่ พร้อมในการเร่ิมใชง้านระบบของบางหน่วยงาน 

จึงยงัไม่สามารถใหร้ะบบหนงัสือส่ง ได)้ ใหใ้ชก้ารรับเอกสาร

โดยตรง แทน  

 

(3) ดบัเบิ้ลคลิกเลือกเปิดเอกสารท่ีตอ้งการใน เอกสารรอดาํเนินการข้ึนมา  

 
 

(4) คลิกปุ่มแกไ้ขเอกสารตรงเมนูบาร์ แลว้เล่ือนลงมาจนเห็นขั้นตอน แลว้คลิกท่ีขั้นตอน 
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(5)   เม่ือไดห้นา้จอของ Activity report ใหค้ลิกปุ่ม แกไ้ขเอกสาร ตรงเมนูบาร์ จากนั้นใหค้ลิกปุ่ม 

ลงวนัที่รับ  ซ่ึงระบบจะทาํการบนัทึกช่ือผูรั้บเร่ือง และเวลาท่ีรับเร่ืองไวใ้หใ้นระบบ  

หมายเหตุ:   

• ในกรณีท่ีเป็นเอกสารท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายนอกคณะ ระบบทาํการออกเลข

ทะเบียนรับเอกสารของหน่วยงานใหก้บัเอกสารนั้นดว้ย   

 

 
 

(6) ตรวจสอบเอกสาร และอ่านรายละเอียดวา่ตอ้งดาํเนินการต่อภายในหน่วยงานของตน หรือไม่  

(i) ถา้ไม่ตอ้งดาํเนินการต่อ  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถา้มี  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ถา้เป็น Soft Copy 

สามารถ Attach เขา้ ไปไดเ้ลย แต่ถา้เป็น Hard Copy จะตอ้งทาํการ Scan 

ก่อน แลว้จึงนาํ File ท่ีไดม้า Attach ลงในรายการส่วนน้ี  

• คลิก ปุ่มส่งเอกสารไปขั้นถดัไป ตรงเมนูบาร์ เพือ่จบงานในขั้นตอนการรับ ซ่ึง

ระบบจะทาํการส่ง ขอ้มูลกลบัไปแจง้ผูท่ี้เป็นเจา้ของเอกสาร หรือตน้เร่ือง 

เพื่อใหท้ราบวา่ทางเราไดด้าํเนินการ เสร็จส้ินแลว้  

หมายเหตุ : หากไม่ทาํตามขั้นตอนดงักล่าว ผูท่ี้เป็นตน้เร่ืองก็จะเขา้ใจวา่เอกสารน้ี

ยงัรอ ดาํเนินการอยู ่
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• สถานะเอกสารตอนน้ีจะเปล่ียนเป็น เสร็จการดาํเนินการ ใหค้ลิกปุ่ม บนัทึก

และปิดเอกสาร แลว้เลือก บนัทึกและปิดเอกสาร 

 

 
• ใหจ้ดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม หรืออ่ืนๆ แลว้ปิดงานไดเ้ลย 

(ii) ถา้ตอ้งดาํเนินการต่อ เช่น ส่งท่านคณบดี หรือผอ.สาํนกัฯ หรือ หวัหนา้ภาควชิาเพื่อ

พจิารณาตรวจสอบ หรือแทงเร่ือง ต่อ เป็นตน้ ใหค้ลิกปุ่ม บนัทึกและปิดเอกสาร ใหไ้ปทาํ

ขอ้ 7 ต่อ  

 

(7)  การกาํหนดใหส่้งไปยงัขั้นตอนถดัไป 

• คลิกปุ่ม แกไ้ขเอกสาร 

• คลิกปุ่ม  

• คลิกปุ่ม   เม่ือตอ้งการใชเ้ส้นทางท่ีมีการกาํหนดขั้นตอน

ทางเดินของ เอกสารไวใ้นระบบเรียบร้อยแลว้ หรือ คลิกปุ่ม 

 เม่ือตอ้งการท่ีจะ เลือกขั้นตอนเองวา่ตอ้งการจะส่งไปยงั

หน่วยงานภายนอกสาํนกั/คณะ หรือส่งไปยงั หน่วยงานภายใน  
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• ตามตวัอยา่งตอ้งการใหส่้งต่อไปยงัเลขานุการ(คณะ) ก็ใหเ้ลือก เลขานุการ

(คณะ) 
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(8) ทาํการส่งเอกสาร  

• ดบัเบิ้ลคลิก เปิดเอกสารขั้นตอนของ หลกัสูตรสหสาขาวชิาวศิวกรรมชีวเวช

ศาสตร์ (ในกรอบส่ีเหล่ียมทางดา้นล่างของ หนา้จอ)  

• คลิกปุ่ม  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถา้มี  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ถา้เป็น Soft Copy 

สามารถ Attach เขา้ ไปไดเ้ลย แต่ถา้เป็น Hard Copy จะตอ้งทาํการ Scan 

ก่อน แลว้จึงนาํ File ท่ีไดม้า Attach ลงในรายการส่วนน้ี  

• คลิกปุ่ม  เพือ่จบงานในขั้นตอนการรับ 

ซ่ึงระบบจะทาํการ update สถานะของเอกสารกลบัไปให้ตน้เร่ืองทราบ โดย

อตัโนมติั  

• ใหจ้ดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม หรืออ่ืนๆ    
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การสร้างเอกสารส่งจากเอกสารรับ 
 

ใชก้บักรณีท่ีไดรั้บเอกสารจากหน่วยงานใดๆ มา แลว้จาํเป็นท่ีจะตอ้งส่งเอกสารโตต้อบ หรือ

เอกสาร ตอบกลบับางอยา่ง ซ่ึงมีการอา้งถึงเอกสารท่ีไดท้าํการรับเร่ืองไวเ้ดิม หรือมีรายละเอียดใน

เอกสารส่ง ใกลเ้คียงกบัเร่ืองท่ีรับเร่ืองไว ้ดงันั้นเพื่อท่ีจะไม่ตอ้งทาํการบนัทึกขอ้มูลลงในเอกสารส่ง

ดว้ยตนเอง ทั้งหมด ระบบจึงไดส้ร้างกระบวนการในการคดัลอกขอ้มูลจากเอกสารรับ มาสร้างเป็น

เอกสารส่งไวใ้ห ้ 

(1)ไปท่ีหนา้จอเอกสารรับโดยคลิก  

(2) เลือกรายการเอกสารรับท่ีตอ้งการ แลว้ดบัเบิ้ลคลิกท่ีเอกสารรับนั้น เพือ่เปิดเอกสารข้ึนมา  

(3) คลิกปุ่ม  

 
 

(4) ระบบจะทาํการคดัลอกขอ้มูลของเอกสารรับท่ีเลือกไวน้ั้น มาสร้างเป็นเอกสารส่งฉบบัใหม่ โดย

จะ มีเอกสารส่งใหม่เกิดข้ึน พร้อมกบัมีรายละเอียดต่างๆ ตามขอ้มูลในเอกสารรับท่ีเลือกไว ้ 

 (5) คลิกปุ่ม             แลว้กรอกรายละเอียดของเอกสารส่งลงในระบบเพิ่มเติม  

จากนั้นใหท้าํตามขั้นตอนในเอกสารส่ง 
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การเช่ือมโยงเอกสารส่งเข้ากบัเอกสารรับ 

ในกรณีท่ีสร้างเอกสารส่งจากเอกสารรับ  แลว้ตอ้งการเช่ือมโยงเอกสารทั้งสองเขา้ดว้ยกนั มีขั้นตอน

ดงัน้ี 

(1) ไปดูท่ีเอกสารส่งตรงอา้งถึง   ตรงน้ีจะบอกวา่อา้งถึงเอกสารรับฉบบัไหน 

 
 

(2) ปิดเอกสารส่ง แลว้คลิกขวาท่ีเอกสารส่งฉบบัน้ีแลว้เลือก Copy as document link  
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(3) จากนั้นหาเอกสารรับฉบบัท่ีถูกอา้งถึง แลว้เอกสารรับฉบบันั้นข้ึนมา แลว้ให ้paste ลงตรงฟิลด์

เช่ือมโยงไปยงัหนงัสือส่ง  

 

  
 (4) แลว้ บนัทึกเอกสาร  
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การแสดงข้อมูลต่าง ๆของระบบ(view) 
 

ดูเอกสารรับตามความเร่งด่วน 

• คลิกปุ่ม เอกสารรับ 

• คลิก ตามความเร่งด่วน 

 
 

ดูเอกสารรับตามความผูรั้บผิดชอบ 

• คลิกปุ่ม เอกสารรับ 

• คลิกตามผูรั้บผดิชอบ 
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การค้นหาเอกสาร(search) 
การคน้หาเอกสารมี 2 แบบ 

• แบบธรรมดา 

• แบบ full-text  

 

การค้นหาเอกสาร(search)แบบธรรดา 

คน้หาตามช่ือเร่ือง 
ตวัอยา่ง ตอ้งการคน้หาเอกสารรับท่ีช่ือเร่ืองมีคาํวา่  แต่งตั้งรักษาการ 

• คลิกคน้หาขอ้มลู 
• ระบุประเภทหนงัสือท่ีตอ้งการคน้หาเป็น หนงัสือรับ 
• เลือก keyword ตรงตอ้งการคน้หาขอ้มลูเป็น  เร่ือง 
• ตรงกรุณาป้อนขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หา ใหพ้ิมพ ์ แต่งตั้งรักษาการ 
• คลิกปุ่มคน้หาขอ้มูล 
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คน้หาตามเรียน 
ตวัอยา่ง ตอ้งการคน้หาเอกสารรับท่ีเรียนมีคาํวา่  หวัหนา้ภาควชิาวสัดุศาสตร์ 

• คลิกคน้หาขอ้มลู 
• ระบุประเภทหนงัสือท่ีตอ้งการคน้หาเป็น หนงัสือรับ 
• เลือก keyword ตรงตอ้งการคน้หาขอ้มลูเป็น  เรียน 
• ตรงกรุณาป้อนขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หา ใหพ้ิมพ ์ หวัหนา้ภาควชิาวสัดุศาสตร์ 

• คลิกปุ่มคน้หาขอ้มูล 
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การค้นหาเอกสาร(search)แบบ full text 

ตวัอยา่ง ตอ้งการคน้หาเอกสารท่ีมีคาํวา่  ภาควชิาคณิตศาสตร์ ซ่ึงอยูต่รงส่วนไหนหรือ 

keywork ไหน ก็ได ้

• คลิกคน้หาขอ้มูล 
• คลิกปุ่ม คน้หาแบบ full-text Search 
• ตรง Search for ใหพ้ิมพ ์ ภาควชิาคณิตศาสตร์   
• คลิกปุ่ม Search 
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เอกสารคาํส่ัง 

การสร้างเอกสารคาํส่ังจากเอกสารรับ 
 

ใชก้บักรณีท่ีไดรั้บเอกสารจากหน่วยงานใดๆ มา แลว้จาํเป็นท่ีจะตอ้งสร้างเอกสารคาํสั่ง ซ่ึงมีการ

อา้งถึงเอกสารท่ีไดท้าํการรับเร่ืองไวเ้ดิม หรือมีรายละเอียดในเอกสารคาํสั่งใกลเ้คียงกบัเร่ืองท่ีรับ

เร่ืองไว ้ดงันั้นเพื่อท่ีจะไม่ตอ้งทาํการบนัทึกขอ้มูลลงในเอกสารคาํสั่งดว้ยตนเอง ทั้งหมด ระบบจึง

ไดส้ร้างกระบวนการในการคดัลอกขอ้มูลจากเอกสารรับ มาสร้างเป็นเอกสารคาํสั่งไวใ้ห ้
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ตวัอยา่งเอกสารรับ 
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(1)ไปท่ีหนา้จอเอกสารรับโดยคลิก  

(2) เลือกรายการเอกสารรับท่ีตอ้งการ แลว้ดบัเบิ้ลคลิกท่ีเอกสารรับนั้น เพือ่เปิดเอกสารข้ึนมา 
(3) คลิกปุ่ม  

 
 
(4) ระบบจะทาํการคดัลอกขอ้มลูของเอกสารรับท่ีเลือกไวน้ั้น มาสร้างเป็นเอกสารคาํสั่งฉบบัใหม่ 

โดยจะ มีเอกสารคาํสั่งใหม่เกิดข้ึน พร้อมกบัมีรายละเอียดต่างๆ ตามขอ้มูลในเอกสารรับท่ีเลือกไว ้ 

 (5) คลิกปุ่ม             แลว้กรอกรายละเอียดของเอกสารคาํสั่งลงในระบบเพิ่มเติม  

จากนั้นใหท้าํตามขั้นตอนในเอกสารคาํสั่ง 
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การเช่ือมโยงเอกสารคาํส่ังไปยงัเอกสารรับ 
ในกรณีท่ีสร้างเอกสารคาํสั่งจากเอกสารรับ ระบบจะทาํการเช่ือมโยงเอกสารคาํสั่งไปยงัเอกสารรับ

ใหโ้ดยอตัโนมติั  แต่ไม่ไดเ้ช่ือมโยงจากเอกสารับไปยงัเอกสารคาํสั่ง 

• เอกสารคาํสั่ง เช่ือมโยงไปยงัเอกสารรับ  (ระบบสร้างให้โดยอตัโนมติั) 

• เอกสารรับ      เช่ือมโยงไปยงั เอกสารคาํสั่ง (ระบบไม่ไดส้ร้างให ้ หากผูใ้ชต้อ้งการตอ้งทาํ

เอง) 

ในเอกสารคาํสั่งมี 2 ท่ีท่ีบอกวา่เช่ือมโยงไปยงัเอกสารรับฉบบัไหน 

• ในกรอบรายละเอียดเอกสารตรงหวัขอ้อา้งถึง (ในรูปขา้งล่าง คือ หนงัสือรับ : GAD-

08903/2552) 

• ในกรอบเอกสารท่ีเก็บเขา้สู่ระบบตรงหวัขอ้เช่ือมโยงไปยงัหนงัสือรับ (ถา้คลิกท่ีน่ีแลว้

จะไปเปิดหนงัรับให)้ 
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การเช่ือมโยงเอกสารรับไปยงัเอกสารคาํส่ัง 
(1)เลือกเอกสารคาํสั่งฉบบัท่ีตอ้งการ 

 
 

(2) คลิกขวาท่ีเอกสารส่งฉบบัน้ีแลว้เลือก Copy as document link 

 
 

(3) ดบัเบิลคลิกท่ีเอกสารคาํสั่งฉบบัน่ีเพื่อเปิดเอกสารคาํสั่ง 
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(4) ตรงกรอบเอกสารท่ีเก็บเขา้สู่ระบบ ใหค้ลิกตรงท่ีเช่ือมโยงไปยงัหนงัสือรับ จะทาํใหไ้ปเปิด

เอกสารรับ 

 
 

(5) เม่ือเอกสารรับถูกเปิดข้ึนมาแลว้ใหค้ลิกปุ่ม แกไ้ขเอกสาร 

(6) ตรงกรอบเอกสารท่ีเก็บเขา้สู่ระบบหวัขอ้เช่ือมโยงไปยงัหนงัสือคาํสั่ง ให ้paste ลงตรงน่ี 

(7) ทาํการบนัทึกเอกสาร  ตอนน้ีเอกสารรับก็สามารถเช่ือมโยงไปยงัเอกสารคาํสั่งไดแ้ลว้ 
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การสร้างเอกสารคาํส่ัง 
เม่ือท่านไดรั้บเอกสารคาํสั่งตวัจริง(เป็นกระดาษ) แลว้ตอ้งการสร้างเอกสารคาํสั่งในระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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ตวัอยา่งเอกสารคาํสัง่ 

 
 

ขั้นตอนการสร้างเอกสารคาํสั่ง 
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(1) เม่ือไดรั้บเอกสารคาํสั่งตวัจริง(เป็นกระดาษ) ใหไ้ปท่ีหนา้จอระบบงานสารบรรณ แลว้คลิกปุ่ม 

เอกสารคาํสั่ง เพื่อเขา้สู่ เอกสารคาํสั่ง 
(2) คลิกปุ่ม สร้างเอกสารคาํสั่ง 
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(3) กรอกรายละเอียดของเอกสารคาํสั่ง  เช่น 

• วนัส้ินสุดการดาํเนินการ 

• ประเภทหนงัสือยอ่ย 

• เร่ือง 

• สั่ง ณ วนัท่ี 

• จาํนวนหนา้ทั้งหมด 

• จาํนวนหนา้ท่ีสแกน 

• ตน้ฉบบัอยูท่ี่ 

(4)   นาํเอกสารท่ีเป็นไฟลค์อมพิวเตอร์ เช่น word , PDF , Excel เขา้สู่ระบบ ท่ีกรอบเอกสารท่ีเก็บ

เขา้สู่ระบบตรงหวัขอ้เอกสารท่ีส่งมา  

 

(5) ตรวจสอบเอกสาร และอ่านรายละเอียด วา่ตอ้งส่งไปดาํเนินการต่อ(ภายในหน่วยงานหรือ

ภายนอกหน่วยงาน)หรือไม่  

 5.1 ถา้ไม่ตอ้งดาํเนินการต่อ  

• ใหบ้นัทึกเอกสารและปิดเอกสาร โดยคลิกท่ี บนัทึกและปิดเอกสาร ตรงเมนูบาร์ 

แลว้เลือก บนัทึกเอกสารและปิดเอกสาร 
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• แลว้จบงาน  จดัเก็บเอกสารเขา้แฟ้ม  

5.2  ถา้ตอ้งดาํเนินการต่อ เช่น ส่งท่านคณบดี หรือผอ.สาํนกัฯ เพือ่พิจารณาตรวจสอบ 

หรือแทงเร่ือง ต่อ เป็นตน้  

• ใหบ้นัทึกเอกสาร โดยคลิกท่ี บนัทึกและปิดเอกสาร ตรงเมนูบาร์ แลว้เลือก บนัทึก

เอกสาร 

 
• ใหไ้ปทาํขั้นตอนในการส่งเอกสารคาํสั่ง 
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การออกเลขที่คาํส่ังภายใน 
เม่ือหนงัสือคาํสั่งไดรั้บการอนุมติัเรียบร้อยแลว้จาํเป็นตอ้งออกเลขท่ีคาํสั่ง 

ขั้นตอนการออกเลขท่ีคาํสั่ง 

(1)คลิกปุ่มคาํสั่ง  แลว้คลิกววิ รอการออกเลขท่ีหนงัสือภายใน 

(2) เลือกหนงัสือคาํสั่งฉบบัท่ีตอ้งการออกเลขท่ีแลว้ดบัเบิ้ลคลิกเพื่อเปิดเอกสารคาํสั่งฉบบันั้น 

 
 

(3)คลิกปุ่ม แกไ้ขเอกสาร 
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(4) ทาํการออกเลขท่ีคาํสั่งภายใน ใหค้ลิกท่ีปุ่มออกเลขท่ีหนงัสือคาํสั่งภายใน  แลว้คลิก ปุ่ม OK 
ระบบจะทาํการ Running หมายเลขท่ีคาํสั่งภายในของสาํนกัหรือคณะหรือ

หน่วยงานนั้นใหโ้ดยอตัโนมติั  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตอ้งการแกไ้ขเลขท่ีหนงัสือคาํสั่ง ใหส้อดคลอ้งกบัเลขท่ี

ล่าสุดของ หน่วยงาน (สาํหรับการเร่ิมใชร้ะบบคร้ังแรก) ใหท้าํการแกไ้ข เลขท่ี

หนงัสือคาํสั่งท่ีระบบ กาํหนดใหน้ี้ไดเ้ลย โดยระบบจะนาํเลขดงักล่าวไปใชใ้นการ 

run เลขต่อในคร้ังถดัไปให้โดย อตัโนมติั 

 
 

(5) เม่ือไดเ้ลขท่ีคาํสั่งแลว้ บางหน่วยงานจะเขียนเลขท่ีคาํสั่งในเอกสารคาํสั่งตวัจริง(ท่ีเป็นกระดาษ)

ใหส้อดคลอ้งเลขท่ีคาํสั่งท่ีไดม้าน่ี 
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การส่งเอกสารคาํส่ัง(กรณส่ีงระหว่างหน่วยงานภายในสํานักหรือภายในคณะ) 
สมมุติวา่เอกสารคาํสั่งมีเส้นทางในการส่งตามลาํดบัดงัน้ี 

• เจา้หนา้ท่ีร่าง/พมิพค์าํสั่ง  

• ผูอ้าํนวยการส่วนบริหารจดัการกลาง 

• เจา้หนา้ท่ีออกเลขท่ีคาํสั่ง 

• เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองคณะศิลปกรรมศาสตร์ 

เม่ือพิจารณาแลว้เห็นวา่สามลาํดบัแรกเป็นการส่งภายในสาํนกั(ในท่ีน่ีคือสาํนกัทรัพยากรมนุษย)์ 

ส่วนลาํดบัท่ีส่ีเป็นการส่งออกนอกสาํนกั 

 
การกาํหนดเส้นทางเอกสารคําส่ังทีส่่งภายในสํานัก 
สมมุติวา่จะกาํหนดให้เอกสารคาํสั่งมีเส้นทางดงัน้ี 

• เจา้หนา้ท่ีร่าง/พมิพค์าํสั่ง  

• ผูอ้าํนวยการส่วนบริหารจดัการกลาง 

• เจา้หนา้ท่ีออกเลขท่ีคาํสั่ง 

 

ขั้นตอนการกาํหนดเส้นทางเอกสารคาํสั่ง 

(1)กาํหนดขั้นตอนเอกสาร 

• คลิกปุ่ม  

• คลิกปุ่ม  

 
 
(2) ใหเ้ลือกเส้นทางเอกสารจากภายใน เน่ืองจากวา่ลาํดบัเส้นทางทั้งสามต่างอยูภ่ายในสาํนกั แลว้

คลิกปุ่ม ok 
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(3) ทาํการระบุวา่จะส่งเอกสารคาํสั่งใหแ้ก่ใครในลาํดบัแรก ในตวัอยา่งคือ ลาํดบัแรกคือ 

เจา้หนา้ท่ีร่าง/พมิพค์าํสั่ง  ดงันั้นใหเ้ลือก เจา้หนา้ท่ีร่าง/พมิพค์าํสั่ง แลว้คลิกปุ่ม ok   

 
 
(4)  ทาํการระบุวา่จะส่งเอกสารคาํสั่งใหใ้ครเป็นลาํดบัถดัไป โดยใชว้ธีิการในขอ้ 3  ใหท้าํ

การระบุไปเร่ือย ๆ จนครบถว้น 

 

 
 
 

ข้ันตอนการส่งเอกสารคําส่ัง 

คลิกปุ่ม  ตรงเมนูบาร์ เพื่อทาํการส่งเอกสารคาํสั่ง ระบบจะทาํการส่ง

เอกสารดงักล่าวไปยงั เจา้หนา้ท่ีท่ีระบุไวใ้นลาํดบัแรก โดยเม่ือเจา้หนา้ท่ีท่ีระบุไวไ้ด้

ดาํเนินการรับเอกสารคาํสั่งแลว้ ระบบจะ ทาํการ update สถานะของเอกสารคาํสั่งกลบัมา
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แสดงในเอกสารคาํสั่งตน้เร่ืองน้ี เพื่อให้เจา้หนา้ท่ีท่ีทาํการ ส่งเอกสารคาํสั่งนั้นๆ ทราบดว้ย

เช่นกนั 
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 การส่งเอกสารคาํส่ัง(กรณส่ีงหน่วยงานภายนอกสํานักหรือคณะ แต่เป็น

หน่วยงานภายในจุฬาฯ) 
 

ขั้นตอนการส่งเอกสารระหวา่งสาํนกัต่อคณะ  
 (1) ส่งเอกสารหาหน่วยงานภายนอกสาํนกั (ในตวัอยา่งเป็นการส่งเอกสร้างส่งไปยงัคณะศิลปกรรม

ศาสตร์) 

• คลิกปุ่ม  

• คลิกปุ่ม  

 
 

(2) ใหเ้ลือกเส้นทางเอกสารจาก ภายนอกสาํนกั/คณะ เน่ืองจากวา่ คณะศิลปกรรมศาสตร์อยู่

ภายนอกสาํนกัทรัพยากรมนุษย ์แลว้คลิกปุ่ม ok 
 

  
 

(3) ทาํการระบุวา่จะส่งหนงัสือใหแ้ก่หน่วยงานไหน(ในตวัอยา่งคือ  คณะศิลปกรรมศาสตร์ ดงันั้น

ใหเ้ลือกคณะศิลปกรรมศาสตร์ แลว้คลิกปุ่ม OK 
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(4) คลิกปุ่ม  ตรงเมนูบาร์ เพื่อทาํการส่งเอกสารคาํสั่ง ระบบจะทาํการส่งเอกสาร

ดงักล่าวไปยงั เจา้หนา้ท่ีท่ีระบุไวใ้นลาํดบัแรก โดยเม่ือเจา้หนา้ทีที่่ระบุไวไ้ดด้าํเนินการรับเอกสาร

คาํสั่งแลว้ ระบบจะ ทาํการ update สถานะของเอกสารคาํสั่งกลบัมาแสดงในเอกสารคาํสั่งตน้เร่ืองน้ี 

เพื่อใหเ้จา้หนา้ท่ีท่ีทาํการ ส่งเอกสารคาํสั่งนั้นๆ ทราบดว้ยเช่นกนั 

(5) คลิก บนัทึกและปิดเอกสาร ตรงเมนูบาร์ แลว้เลือก บนัทึกและปิดเอกสาร 
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การรับเอกสารคาํส่ัง 

กรณีรับจากหน่วยงานภายในสาํนกั/คณะ 

 

(1) ไปท่ีหนา้จอระบบงานสารบรรณ แลว้คลิกท่ี เพือ่ดูวา่มีเอกสาร

จากหน่วยงานภายใน (จากหน่วยงาน อ่ืนๆ ในจุฬาฯ) ส่งมาถึงหรือไม่  โดยดูเฉพาะในหมวด

หนงัสือคาํสั่ง 

 

ในกรณีท่ีใช ้Lotus Notes client หากตอ้งการ Refresh หนา้จอ เพือ่ใหแ้น่ใจวา่เป็นขอ้มูล

ล่าสุด ให ้กดปุ่ม F9 บนแป้นพมิพ ์เพือ่ทาํการ Refresh ขอ้มูลบนหนา้จออีกคร้ัง 

 
 

(2) รอจนกวา่เอกสารคาํสั่งตน้ฉบบั (Hard Copy) ของเอกสารนั้นๆ มาถึง  

(i) ในกรณีท่ีไม่มีเอกสารคาํสั่งตน้ฉบบัส่งมา ภายใน 1 วนั ควรโทรถามกบัเจา้ของเร่ือง 

หรือตน้เร่ือง วา่ เกิดจากสาเหตุใด  

• ถา้ทางตน้เร่ืองแจง้วา่ ไม่มีการส่งเอกสารคาํสั่งตน้ฉบบัมาสาํหรับเอกสารน้ี 

ใหเ้ปิดเอกสารจาก ในระบบ เพือ่ตรวจดูวา่มีการ Scan หรือพิมพร์ายละเอียด

ของหนงัสือบนัทึกไวใ้นระบบ หรือไม่ ถา้มี ก็สามารถดาํเนินการต่อได ้แต่ถา้

ไม่มี ก็ควรบอกตน้เร่ืองใหส่้งเอกสารคาํสั่งตน้ฉบบัตามมาดว้ย เพือ่จะไดล้ง

รับได ้

• ถา้ตน้เร่ืองแจง้วา่ มีการส่งเอกสารคาํสั่งตน้ฉบบัมาแลว้ ก็ใหติ้ดตามและรอ

เอกสารคาํสั่งท่ีจะส่ง มาถึงต่อไป  

 

(ii) ในกรณีท่ีมีเอกสารคาํสั่งตน้ฉบบัส่งมา แต่ไม่พบเอกสารคาํสั่งรอรับในระบบ  
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• ใหล้องคน้หา เอกสารนั้นจาก view หนงัสือคาํสั่งก่อน เพื่อวา่มีเจา้หนา้ท่ีท่าน

อ่ืนๆ (ท่ีมีสิทธิ ลงรับเร่ืองเช่นกนั) ไดท้าํการลงรับเอกสารคาํสั่งนั้นไปแลว้ 

(ซ่ึงไม่ควรเกิดข้ึน เน่ืองจากเราควร รอเอกสารตน้ฉบบัส่งมาก่อน ลงรับเร่ือง

เสมอ)  

• ใหส้อบถามไปยงั ตน้เร่ืองของเอกสารคาํสั่งดงักล่าว เพื่อใหแ้น่ใจวา่ ทางตน้

เร่ืองไดส่้งเอกสารคาํสั่งนั้นผา่นทางระบบมาแลว้ หรือไม่ 

o ถา้ทางตน้เร่ือง แจง้วา่ไดส่้งเอกสารคาํสั่งดงักล่าว ผา่นระบบมาแลว้ 

ใหต้รวจสอบใน view เอกสารรอดาํเนินการอีกคร้ัง (ถา้เป็น Lotus 

Notes Client อาจลองกด F9 เพื่อ refresh  

o ถา้ทางตน้เร่ือง แจง้วา่ ไม่ไดส่้งเอกสารคาํสั่งดงักล่าว ผา่นระบบ (ใน

ท่ีน้ีอาจเกิดจากความไม่ พร้อมในการเร่ิมใชง้านระบบของบาง

หน่วยงาน จึงยงัไม่สามารถใชร้ะบบส่งเอกสารคาํสั่งได)้ ใหใ้ชก้าร

สร้างเอกสารคาํสั่งโดยตรงแทน  

(3) ดบัเบิ้ลคลิกเลือกเปิดเอกสารท่ีตอ้งการใน เอกสารรอดาํเนินการข้ึนมา  
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(4) คลิกปุ่มแกไ้ขเอกสารตรงเมนูบาร์ แลว้เล่ือนลงมาจนเห็นขั้นตอน แลว้คลิกท่ีขั้นตอนของตน 

 
 

(5)   เม่ือไดห้นา้จอของ Activity report ใหค้ลิกปุ่ม แกไ้ขเอกสาร ตรงเมนูบาร์ จากนั้นใหค้ลิกปุ่ม 

ลงวนัท่ีรับ  ซ่ึงระบบจะทาํการบนัทึกช่ือผูรั้บเร่ือง และเวลาท่ีรับเร่ืองไวใ้หใ้นระบบ  

หมายเหตุ:   

• ในกรณีท่ีเป็นเอกสารคาํสั่งท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายนอกคณะ ระบบทาํการออกเลข

ทะเบียนรับเอกสารของหน่วยงานใหก้บัเอกสารนั้นดว้ย  แต่ตามตวัอยา่งเป็นเอกสาร

คาํสั่งท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายในสาํนกั ดงันั้น ระบบไม่ทาํการออกเลขทะเบียนรับ

เอกสาร  

ในกรณีท่ีเป็นเอกสารคาํสั่งท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายนอกคณะ หากตอ้งการแกไ้ขเลข

ทะเบียนเอกสาร ใหส้อดคลอ้งกบัเลขท่ีล่าสุดของหน่วยงาน (สาํหรับการเร่ิมใชร้ะบบ

คร้ังแรก) ใหท้าํการแกไ้ข เลขทะเบียนรับเอกสาร (ทีอ่ยูใ่น field มุมขวา บน ของ

หนา้จอ) ไดเ้ลย โดยระบบจะนาํเลขดงักล่าวไปใชใ้นการ run เลขต่อในคร้ังถดัไป

ใหโ้ดย อตัโนมติั 

(6) ตรวจสอบเอกสาร และอ่านรายละเอียด แลว้ทาํดงัน้ี  

• กรอกลงความเห็น , กรอกรายละเอียด และแนบเอกสารเพิ่มเติม ถา้มี  

หมายเหตุ : ในกรณีท่ีตอ้งแนบเอกสารเพิ่มเติม ถา้เป็น Soft Copy 

สามารถ Attach เขา้ ไปไดเ้ลย แต่ถา้เป็น Hard Copy จะตอ้งทาํการ Scan 

ก่อน แลว้จึงนาํ File ท่ีไดม้า Attach ลงในรายการส่วนน้ี  
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• คลิก ปุ่มส่งเอกสารไปขั้นถดัไป ตรงเมนูบาร์ เพือ่จบงานในขั้นตอนการรับ ซ่ึง

ระบบจะทาํการส่ง ขอ้มูลกลบัไปแจง้ผูท่ี้เป็นเจา้ของเอกสาร หรือตน้เร่ือง 

เพื่อใหท้ราบวา่ทางเราไดด้าํเนินการ เสร็จส้ินแลว้  

หมายเหตุ : หากไม่ทาํตามขั้นตอนดงักล่าว ผูท่ี้เป็นตน้เร่ืองก็จะเขา้ใจวา่เอกสารน้ี

ยงัรอ ดาํเนินการอ 
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เกีย่วกบัผู้เขียน 

อภิสิทธ์ิ วรีะไวทยะ 

 

เจา้หนา้ท่ีประจาํสาํนกัเทคโนโลยสีารสนเทศ 
หนา้ท่ีปัจจุบนั ดูแลระบบ EDMS (Electronic Document Management 
system) ของจุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั 
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