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ค าน า 

 โปรแกรมจดัการเอกสารราชการรุ่น 2  จดัท าขึน้เพ่ือเป็นการปรับปรุงโปรแกรมจดัการเอกสาร

ราชการรุ่นท่ี 1 ท่ีคณะวิศวกรรมศาสตร์ได้ใช้งานมาตัง้แต ่ปี พ.ศ. 2550 โดยได้ปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้เกิด

ความสะดวกในการใช้งานเดิมเพิ่มขึน้ รวมถึงการเพิ่มระบบการแจ้งเตือนเอกสารผา่นระบบอีเมล์ ผู้ใช้งาน 

ในกลุม่ของธุรการยงัสามารถใช้งานลงรับและสง่หนงัสือได้เหมือนเดมิ และสามารถสง่ตอ่เอกสารได้ง่ายขึน้ 

กลุม่ผู้บริหารก็สามารถใช้งานและตดิตามงานได้เชน่เดมิ และกลุม่ผู้ใช้งานทัว่ไปสามารถใช้งานและสง่ตอ่

เอกสารได้ง่ายขึน้ โดยรวมแล้วทัง้ระบบสามารถสง่ตอ่และแจ้งเตือนเอกสารได้ทกุขัน้ตอน  ระบบนีจ้ะ

มุง่เน้นการสง่เตือนทาง อีเมล์มากขึน้ ดงันัน้จงึเป็นช่องทางท่ีจะท าให้ทกุคนสามารถทราบถึงเอกสารท่ีมาถึง

ตนเองได้อยา่งรวดเร็ว  โดยในรุ่นสองนีย้งัได้น าเอาเอกสารมาจดักลุม่ตามหมวดเอกสารและก าหนดอายุ

เอกสารได้อีกด้วย แตย่งัคงต้องมีการพฒันาตอ่ไปเพ่ือให้ได้โปรแกรมท่ีตรงความต้องการมากท่ีสดุ  หาก

โปรแกรมท างานได้ไมส่มบรูณ์ผู้ใช้งานสามารถร่วมพฒันาได้โดยการแจ้งข้อผิดพลาดหรือความต้องการมา

ได้ท่ี งานสารสนเทศทางวิศวกรรมศาสตร์ 

 

 

       ประจนับาน อ่อนสนิท 

          นกัวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ 

  



การเข้าใช้งานโปรแกรมจดัการเอกสารราชการรุ่น 2 

 

 

โปรแกรมนีเ้ป็นเว็บแอพพลเิคชนั ซึง่ท างานได้โดยไมต้่องติดตัง้โปรแกรมใดๆลงในเคร่ืองลกูขา่ย โดยผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้

งานโดยผา่นทางหน้าจอหลกัของคณะฯหรือเข้าใช้งานโดยตรงได้ที ่http://www.eng.ubu.ac.th/~document/  โดย

ผู้ใช้งานจะต้องป้อน login และ Password ให้ถกูต้องเพื่อเข้าใช้งานระบบ เมื่อเข้าสูห่น้าจอใช้งานแล้ว หน้าจอค าสัง่การ

ท างานจะแสดงให้เห็นตางกนัไปตามแตส่ทิธ์ิในการใช้งาน โดยระดบัสทิธ์ิในการใช้งานนัน้ จะแบง่เป็น 4 กลุม่คือ 

 1.กลุม่ผู้ปฏิบตัิงานธุรการ 

 2.กลุม่ผู้บริหาร 

 3.กลุม่บคุลากรทัว่ไป 

 4.กลุม่ผู้ดแูลระบบ 

การเข้าใช้งาน นัน้ผู้ใช้งานจะต้องท าการป้อนรหสัผา่นเพื่อยืนยนัการเข้าใช้งานในระบบเสยีก่อนจงึจะเข้าหน้าจอการ

ท างานได้  เมื่อเข้าสูห่กน้าจอการท างานแล้ว ไอคอนการท างานจะแสดงแตกตา่งกนัไปตามแตส่ทิธ์ิในการใชงานของ

ผู้ใช้งานนัน้ๆ 

http://www.eng.ubu.ac.th/~document/


การ Login เข้าใช้งาน ในระดบับคุากรทัว่ไป 

 

ผู้ใช้ป้อนข้อมลูและรหสัแล้วกดปุ่ ม Login ก็จะสามารถเข้าสูห่น้าจอการท างานได้ 

 

 

ไอคอนในการท างาน 

 

 

1.จะเป็นเอกสารแจ้งเพื่อทราบทัว่ไป 

2.เอกสารสว่นบคุคล เป็นเอกสารที่เก่ียวข้องกบับคุคลนัน้ๆ 

3สแกนเอกสารเป็นการน าเข้าเอกสารสแกนเก็บ 

4.ตัง้คา่ข้อมลูสว่นตวั เป็นการก าหนดคา่เร่ิมต้นตา่งๆ 



การใช้งานครัง้แรกผู้ใช้งาน จะต้องท าการตัง้คา่ข้อมลูสว่นตวัก่อนเสมอ และส าหรับ Account ส าหรับลงรับและสง่เอกสาร

ราชการนัน้ จะต้องปฏิบตัิการตัง้คา่ตวัเลขเร่ิมต้นทกุๆวนัท่ี 1 มกราคม ของทกุๆปีเสมอ โดยมีรายละเอียดหน้าจอดงัรูป 

 

ผู้ใช้งานสามารถเปลีย่นข้อมลูของตนเองได้ตามต้องการ 

ระบบเอกสารแจ้งเวียน 

 จะเป็นการน าเอาเอกสารที่มกีารระบวุา่แจ้งเวียนจากระบบลงรับหนงัสอืราชการมาแสดงให้มกุๆคนได้เห็นและ

รับทราบกนั  

 

โดยผู้ใช้งานสามารถกดเข้าไปอา่นรายละเอียดของเอกสารได้โดนการกดที่ลงิค์เลขที่หนงัสอืที่ปรากฏด้านซ้ายมือ  



 

ผู้ใช้งานสามารถกดเข้าดเูอกสารได้ตามลงิค์  โดยเอกสารจะถกูสแกนเก็บในรูปแบบเอกสาร PDF ไฟล์ ซึง่ผู้อา่นจะต้อง

ติดตัง้โปรแกรม Acrobat Reader หรือ Foxit Reader เพื่ออา่นเอกสาร 

การค้นหาเอกสารแจ้งเวยีน  ผู้ใช้งานสามารถค้นหาเอกสารได้จากช่องการค้นหา โดยอาจจะค้นได้จากค าบางสว่นท่ีอยูใ่น

เร่ือง หรือเลขที่หนงัสอื หรือเลขทีล่งรับ ก็ได้  ซึง่หากค้นพบรายการเอกสารจะปรากกฎในหน้าจอ  

 

การเลือ่นหน้าจอ ในกรณีทีเ่อกสารท่ีแสดงมมีากกวา่ 1 หน้า (20 รายการตอ่ หน้า) ผู้ใช้งานสามารถกดที่ปุ่ มควนคมุทิศ

ทางการแสดง ซึง่ปุ่ มกดจะเป็นมาตรฐานเดยีวกนักบัหน้าเพ็จอื่นๆ โดยสามารถควบคมุให้ไปหน้าแรก หรือ หน้าสดุท้าย 

หรือเลือ่นไปท่ีละหนึง่หน้า หรือเลือ่นกลบัท่ีละหนึง่หน้า 

  



การเข้าดเูอกสารสว่นตวั 

 

เอกสารสว่นตวันัน้ เป็นเอกสารทีเ่ก่ียวข้องกบับคุคลนัน้ๆซึง่ได้รับมาจากระบบลงรับเอกสารที่เจ้าหน้าที่ได้เพิ่มช่ือ

ผู้ เก่ียวข้องโดยมีช่ือบคุคลนัน้ๆเข้ามา หรืออาจจะได้รับจากการระบขุองหวัหน้าแผนก หรือได้รับการสง่ตอ่จากเพื่อน

ร่วมงานมาอีกทอดหนึง่  โดยผู้ได้รับเอกสารสามารถ ท าการเปิดอา่นเอกสารและท าการโต้ตอบการท างานกลบัไปยงั

หวัหน้าแผนกได้ โดยการกดปุ่ มปรับปรุงสถานะเอกสารได้ดงัรูป 

     

เมื่อกดที่รายการปรับปรุงเอกสารแล้ว เอกสารนัน้สามารถเปลีย่นสถานะได้ 2 สถานะ คือ  ด าเนินการ และเสร็จสิน้  

หรืออาจจะท าการสง่ตอ่เอกสารไปให้กบัเพื่อนร่วมงานคนอื่นได้อกี โดยการกดที่ปุ่ ม สง่ตอ่ ซึง่จะปรากฏรายการให้เลอืก

รายช่ือผู้ รับดงัรูป  

 



ผู้ใช้งานสามารถเลอืกรายช่ือเพื่อสง่ตอ่ได้ คล้ายๆกบัการ forward mail นัน่เอง  อนึง่ หากข้อมลูสว่นตวัของบคุคลใน

ระบบมีการป้อน e-mail ไว้แล้ว ระบบจะท าการสง่เมลเข้าไปท่ี mail box ของผู้ รับทนัท่ี ดงัรูป 

 

 

* อนึง่เอกสารท่ีสง่ mail ไปนัน้ ในครัง้แรก อาจจะมีการสง่เข้าไปยงัสว่น Junk Mail  (Hotmail,Gmail) ให้ผู้ใช้งาน ไป

ก าหนดคา่เมล์ใน Account ของตนเองให้ยกเลกิสถานะ Junk ให้กบัเอกสารที่สง่จากคณะฯเพียงครัง้เดียว ในครัง้ตอ่ไป 

Mail ก็จะสง่เข้าไปในระบบเมลป์กติให้เอง 

 

 

 


