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งานธุรการและสารบรรณ  สํานักงานอธิการบดี



เข�าสู�ระบบ E-document  

2งานธุรการและสารบรรณ

คลิก Open Windows 
Application



1.กรอกชื่อผู�ใช�งาน
2.ใส�รหัสผ�าน
3.เลือกภาษา แล�วคลิกตกลง
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4งานธุรการและสารบรรณ



ด�านซ�ายมือจะ
เป<น Folders 
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วิธีการลงรับหนังสือภายใน

- คลิกที่มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา
- เลือกหนังสือภายใน

- คลิกสร�างเอกสาร
- เลือกรับเอกสาร
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กรอกข�อมูลผู�บันทึก
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- กรอกชื่อเรื่อง
- คลิกที่เนื้อหา
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กรอกข�อมูลผู�บันทึก
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- ส� ว นข อ ง วั น ที่ เ อ กส า ร
สามารถเปลี่ยนแปลงตาม
วันที่ในบันทึกข�อความได�
- กรอกเรียน- กรอกเรียน

10งานธุรการและสารบรรณ



เมื่อกรอกข�อมูลเรียบร�อย
แล�ว คลิกปGด

กรอกชื่อผู�บันทึก
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เลือกบันทึกแล�วปGด
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เลือก เลือก 
yes
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เลือกตกลง
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วิธีการลงรับหนังสือภายนอก

- คลิกที่มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสงขลา
- เลือกหนังสือภายนอก

- คลิกสร�างเอกสาร
- เลือกรับเอกสาร
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- กรอกชื่อเรื่อง
- คลิกที่เนื้อหา- คลิกที่เนื้อหา
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กรอกข�อมูลผู�บันทึก

17งานธุรการและสารบรรณ



- กรอกตามเลขที่ของ
จดหมาย  ถ� า ไม� มี ทํ า
เครื่องหมาย -
- ส�วนของวันที่เอกสาร
สามารถเปลี่ยนแปลง
ตามวันที่ในจดหมายได�ตามวันที่ในจดหมายได�
- กรอกเรียน
- หาก มี อ� า งถึ ง  ก็ ใ ห�
กรอกรายละเอียด
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เมื่อกรอกข�อมูล
เรียบร�อยแล�ว คลิกปGด

- หากมี สิ่ง ที่ส� งมา
ด� ว ย  ก็ ใ ห� ก ร อ ก
รายละเอียด
- กรอกชื่อ นามสกุล 
ตํ า แ ห น� ง  แ ล ะ ตํ า แ ห น� ง  แ ล ะ 
หน�วยงานต�นสังกัด 
เ พื่ อ ให� สะดวกต� อ
การค�นหา
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เลือกบันทึกแล�วปGด
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กรณีเอกสารซ้ํา ระบบ
จะฟOองในลักษณะนี้

คลิกยกเลิก
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เมื่อผู�บริหารมีการสั่งการหนังสือลงมา (หนังสือภายใน)

คลิกที่หนังสือ
ภายใน

ก า ร ค� น ห า
หนังสือสามารถ
ค�นหาด�วน โดย 
ก ร อ ก เ ล ข รั บ
หนังสือบริ เวณ
ค� น ห า ด� ว น
ด�านบนขวา แล�ว
คลิกเอ็นเตอรSได�คลิกเอ็นเตอรSได�
เลย 
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หนังสือเลขนั้นๆ ก็จะปรากฏหนังสือเลขนั้นๆ ก็จะปรากฏ
ดังภาพ สามารถคลิกเข�าไป
แก�ไข เพิ่มเติมเอกสารได�เลย 
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- เลือกเมนูเพิ่มเติม
- แก�ไขเนื้อหา 
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สามารถแก�ไขเพิ่มเติม
ข�อความได�เลย
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บันทึกข�อมูลการบันทึกข�อมูลการ
สั่งการ ในช�อง
คําสั่งอธิการบดี
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เลือกบันทึกแล�วปGด

เลือก เลือก 
yes
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คํ า สั่ ง ก า ร ข อ ง
อธิการบดีจะแสดง
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วิธีการแนบเอกสาร

- เลือกเมนูเพิ่มเติม
- แนบเอกสารต�นเรื่อง 
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- เลือกเพิ่มเอกสารแนบ
- นําเข�าจาก สแกนเนอรS 
(Scanner) 
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สามารถเลือกตั้งค�าการ
สแกนต�างๆได�
- สแกนหน�าเดียว
- สแกน 2 หน�า 
- เลือกสี /ขาวดํา- เลือกสี /ขาวดํา
- แนวตั้ง/แนวนอนได�
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คลิกสแกน
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เมื�อสแกนเสร็จเมื�อสแกนเสร็จ
เรียบร้อยแล้วจะ
ปรากฏไฟล์ข้อมลู

คลิกตกลง
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คลิกนําเข�า
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ไ ฟ ลS เ อ ก ส า ร จ ะ
แสดงตรงเอกสารแสดงตรงเอกสาร
แนบต�นเรื่อง

ส า ม า ร ถ เ ข� า ไ ป
สําเนาเอกสารใน
ไฟลSที่เก็บได�
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กรณีเอกสารรอบสองจะพิมพSในช�องการปฏิบัติ

กรอกกรอก
ข�อมูลแล�ว

บันทึก
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สามารถเช็คข�อมูลได�จากการบันทึกการสั่งการของ
อธิการบดี
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เมื่อผู�บริหารมีการสั่งการหนังสือลงมา (หนังสือภายนอก)

คลิกที่หนังสือ
ภายนอก

ก า ร ค� น ห า
หนังสือสามารถ
ค�นหาด�วน โดย 
ก ร อ ก เ ล ข รั บ
หนังสือบริ เวณ
ค� น ห า ด� ว น
ด�านบนขวา แล�วด�านบนขวา แล�ว
คลิกเอ็นเตอรSได�
เลย 
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- เลือกเมนูเพิ่มเติม
- แก�ไขเนื้อหา 
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สามารถแก�ไขเพิ่มเติม
ข�อความได�เลย
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บันทึกข�อมูลการบันทึกข�อมูลการ
สั่งการ ในช�อง
คําสั่งอธิการบดี
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เลือกบันทึกแล�วปGด

เลือก เลือก 
yes
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* * วิ ธี กา รแนบ
เ อ ก ส า ร ก็ จ ะ
ลั ก ษ ณ ะ
เ ห มื อ น กั บ
หนังสือภายใน**

คํ า สั่ ง ก า ร ข อ ง
อธิการบดีจะแสดง
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การแนบเอกสารไปยังหน�วยงานต�างๆ

เ มื่ อ ส แ ก น
เอกส า รแนบ
ไฟลS เ รียบร�อย
แล�ว คลิกส�งต�อ
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เลือกหน�วยงาน
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เลือกหน�วยงาน
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เช�น จะส�งเอกสาร
ให�งานพัสดุ

47งานธุรการและสารบรรณ



คลิกบันทึก
แล�วส�ง
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เลือก เลือก 
OK
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ข�อมูลจะแสดงอยู�ใน Sent bok
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การลงเลขหนังสือออก
- คลิกเครื่องมือ
- ค ลิกขอจอง
เลขเอกสาร

ห นั ง สื อ ส� ง อ อ ก 
เป<นระบบการออก
เลขจดหมายของ
ส�วนราชการ เช�น 
ที่ ศธ 0560/1162 
หรือ เลขจดหมาย
เวียน เช�น ที่  ศธ 
0560/ว 114 
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เลือกมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลา – หนังสือส�งออก 
- เจ�าของ
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หน�าจอจะแสดงหนังสือ
ส�งออกทั้งหมด

 คลิกจอง/ขอเลข
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กรอกข�อมูลผู�บันทึก
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- ใส�ชื่อเรื่อง
- เ รี ย น  ใ ส� ชื่ อ / 
ตํ า แ ห น� ง หั ว ห น� า
ห น� ว ย ง า น ที่ ส� ง
จดหมาย
- จาก ใส�ชื่อผู�บริหาร
สู ง สุ ด ที่ มี อํ า น า จ     
ลงนามจดหมาย
- ห ม า ย เ ห ตุ  คื อ 
ห น� ว ย ง า น ที่ห น� ว ย ง า น ที่
รับผิดชอบ

เลือก ตกลง
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เลือก ตกลง

เลือก OK
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- ค ลิ ก จั ด ก า ร เ ล ข
เอกสาร
- คลิกแนบเอกสารต�น
เรื่อง
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- เลือกเพิ่มเอกสารแนบ- เลือกเพิ่มเอกสารแนบ
- นําเข�าจาก สแกนเนอรS 
(Scanner) 
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คลิกสแกน
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เมื�อสแกนเสร็จเมื�อสแกนเสร็จ
เรียบร้อยแล้วจะ
ปรากฏไฟล์ข้อมลู

คลิกตกลง
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คลิกนําเข�า
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ไฟลS เอกสารที่สแกนจะถูก
จัดเก็บไว�ในฐานข�อมูลดังรูป 
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หนังสือส�งออกเวียน
- คลิกเครื่องมือ
- ค ลิกขอจอง
เลขเอกสาร
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เ ลือกมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลา – หนังสือส�งออกเวียน สงขลา – หนังสือส�งออกเวียน 
- เจ�าของ
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วิธีการกรอกข�อมูล
และการแนบไฟลS
เ อ ก ส า ร  จ ะ เ ป< น
ลั ก ษ ณ ะ เ ดี ย ว กั บ
หนังสือภายในหนังสือภายใน
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การออกเลขบันทึกเดินทางไปราชการ
- คลิกเครื่องมือ
- ค ลิกขอจอง
เลขเอกสาร
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เลือกมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สงขลา – บันทึกเดินทาง
ไปราชการ - เจ�าของ

- คลิก จอง/ขอเลข
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- ใส�ชื่อเรื่อง
- เรียน ใส�อธิการบดี
- จาก ใส�ชื่อผู�บันทึก
ขอไปราชการ
- ห ม า ย เ ห ตุ  คื อ 
หน�วยงานต�นสังกัด
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เลือก ตกลง
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เลือก OK

คลิกตกลง



- ค ลิ ก จั ด ก า ร เ ล ข
เอกสาร
- คลิกแนบเอกสาร 
ต�นเรื่อง
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- เลือกเพิ่มเอกสารแนบ
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- เลือกเพิ่มเอกสารแนบ
- นําเข�าจาก สแกนเนอรS 
(Scanner) 
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คลิกสแกน



เมื�อสแกนเสร็จ
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เมื�อสแกนเสร็จ
เรียบร้อยแล้วจะ
ปรากฏไฟล์ข้อมลู

คลิกตกลง



คลิกนําเข�า
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คลิกนําเข�า



ไฟลS เอกสารที่สแกนจะถูก
จัดเก็บไว�ในฐานข�อมูลดังรูป 
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กรณีแก�ไขข�อมูล

- ค ลิ ก จั ด ก า ร เ ล ข
เอกสาร
- คลิกแก�ไข

76งานธุรการและสารบรรณ



สามารถแก้ไขข้อมลู
ต่างๆ ได้เลย
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คลิกตกลง
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คลิก OK



กรณีต�องการลบไฟลSที่แนบออก

คลิกเข�า
ไปในไฟลS
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คลิกคุณสมบัติ

80งานธุรการและสารบรรณ

คลิกเข�า
ไปในไฟลS
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- คลิก
- เลือกยกเลิก

คลิก 
บันทึก
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ไฟลSจะถูก
ลบออก



ในกรณีหน�วยงานส�งเอกสารทางระบบให�งานธุรการ

เ อ ก ส า ร จ ะ ถู ก
จั ด เ ก็ บ ไ ว� ใ น
Folders Inbok

คลิกเปGดเอกสาร 
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คลิกเปGดเอกสาร 
โดยเอกสารที่ยัง
ไ ม� ไ ด� ล ง รั บ จ ะ
แสดงเป<นลักษณะ
จ ด ห ม า ย ปG ด สี
เ ห ลื อ ง   ส� ว น
เอกสารที่ ล งรับ
แล�วจะแสดงเป<น
ลักษณะจดหมาย
เปGดสีขาว



คลิกรับเอกสาร
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คลิกรับเอกสาร
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คลิกรับเอกสาร
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เลือก Yes
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รั บ เ อ ก ส า ร
เรียบร�อยแล�ว



เข้าเว็บไซต์ http://doc.skru.ac.th/vncaller



คลกิระบบบนัทกึคาํสั �ง/คลกิระบบบนัทกึคาํสั �ง/
ประกาศ



กรอกขอ้มลูผูใ้ช้



คลกิเลอืกรายการ คลกิเลอืกรายการ



เลอืกหน่วยงานผูร้บัผดิชอบในการออก
คาํสั �งบนัทกึขอไปราชการ



เลอืกหน่วยงานผูอ้อกคาํสั �ง
บนัทกึขอไปราชการ



เลอืกเพิ�มประเภทคาํสั �ง ซึ�งจะ
เลอืกจากหน่วยงานที�ออกเลข

คาํสั �ง



เลอืกเพิ�มเอกสาร





เลอืกรายการประเภทการไป
ราชการพมิพเ์ลขที�คาํสั �ง



เลอืกการเบกิจา่ย

กด F6 เลอืกรายการ
งบประมาณ



เลอืกแหลง่เงนิ





กรณีเป็นงบประมาณอื�น ๆ เชน่ เบกิจาก
หน่วยงานภายนอก ใหพ้มิพร์ะบุ



เลอืกแนบไฟลเ์อกสาร



พมิพช์ื�อไมต่อ้งใสค่าํนําหน้า







เลอืกหน่วยงานผูร้บัผดิชอบในการออก
คาํสั �งบนัทกึขอไปราชการ



เลอืกเพิ�มประเภทคาํสั �ง ซึ�งจะ
เลอืกจากหน่วยงานที�ออกเลข

คาํสั �ง



เลอืกประเภทการคาํสั �ง



ในกรณีเลอืกไปราชการจะมกีารกรอก
รายละเอยีดเหมอืนกบับนัทกึขอไป

ราชการ



ในกรณีเลอืกแต่งตั 4ง
คณะกรรมการหรอื

กรรมการ

พมิพเ์ลขที�คาํสั �ง สั �ง ณ วนัที�  
เรื�อง



ในกรณีเลอืกแต่งตั 4งอื�น ๆ พมิพเ์ลขที�คาํสั �ง สั �ง ณ วนัที�  
เรื�อง



พมิพเ์นื4อหาของคาํสั �งเพิ�มเตมิได้





คลกิเพิ�มเอกสาร









เลอืกหน่วยงานผูอ้อกประกาศ



เลอืกเพิ�มประเภทประกาศ







เลอืกจากหน่วยงานที�ออกเลข
คาํสั �ง








