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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(e-Document) 
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คู่มือการใช้งาน  
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มหาวิทยาลัยศิลปากร 

………………………………………………… 
 

ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์ (e-Document) คือ ระบบการรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือการ
ดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารทั้งปวงผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตที่เช่ือมโยงถึงกันระหว่างหน่วยงานต่างๆ 
ภายในมหาวิทยาลัย โดยจัดเก็บไฟล์เอกสารในรูปแบบดิจิตอล (Digital) ทําให้สามารถค้นหา เรียกดู และ
ตรวจสอบติดตามสถานะของเอกสารได้ทุกที่ทุกเวลา 

การทํางานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) มหาวิทยาลัยศิลปากร
ประกอบด้วยการบริหารจัดการเอกสารในลักษณะต่างๆ ได้แก่ การสร้างเอกสาร การรับเอกสาร การส่งและ
การเวียนเอกสาร ตลอดจนระบบจัดเก็บหรือสแกนเอกสาร  ซึ่งถือได้ว่าระบบดังกล่าวเป็นเครื่องมือสําคัญที่
ช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพในการสื่อสารภายในองค์กร  

 
      
 

1. เพ่ือประโยชน์ในการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ทําให้มีความ
สะดวก รวดเร็ว และเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือช่วยลดค่าใช้จ่ายในการทําสําเนาเอกสารและการจัดส่งเอกสารภายในมหาวิทยาลัย 
รวมทั้งลดความสิ้นเปลืองของการใช้ทรัพยากรกระดาษ 

3. เพ่ือให้สามารถบริหารจัดการเอกสารได้ทุกที่ทุกเวลาผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
4. เพ่ืออํานวยความสะดวกในการค้นหาข้อมูลและดาวน์โหลดเอกสารที่ต้องการ 
5. เพ่ือให้มีระบบในการจัดเก็บเอกสารราชการในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์อย่างเป็นหมวดหมู่ 
 
 
 
ปัจจุบัน งานสารบรรณ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบควบคุม

การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document)  มีหน้าที่หลักในการดูแลให้ระบบสามารถใช้งานได้
อย่างปกติ สมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ  โดยประสานงานกับศูนย์คอมพิวเตอร์ซึ่งเป็นหน่วยงานที่ช่วยดูแลด้าน
เทคนิคและการจัดการระบบเครือข่าย เพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในกรณีที่ไม่สามารถใช้งานระบบได้ รวมทั้งให้
คําแนะนําเก่ียวกับการใช้งานระบบดังกล่าวแก่บุคลากร คณะวิชา/หน่วยงาน ตลอดจนดําเนินการเพ่ิมเติม/
เปลี่ยนแปลง/ยกเลิกช่ือผู้ใช้งาน (User Name) ให้กับบุคลากรในมหาวิทยาลัยทั้งหมด  

นอกจากน้ี ยังเป็นผู้ประสานงานกับศูนย์คอมพิวเตอร์หรือบริษัท วิช่ันเน็ต จํากัด ซึ่งเป็น
ผู้ออกแบบจัดทําซอฟต์แวร์ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้กับมหาวิทยาลัยศิลปากร เพ่ือปรับปรุงแก้ไข
รายละเอียดรูปแบบหรือข้อมูลชุดคําสั่งในระบบดังกล่าวให้เหมาะสมกับการใช้งานในมหาวิทยาลัยมากที่สุด 

ทั้งน้ี สามารถติดต่องานสารบรรณ กองกลาง ได้ที่หมายเลขโทรศัพท์ 0 2849 7536-7 
 

หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

วัตถุประสงค ์
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คณะวิชา/หน่วยงานของมหาวิทยาลัยสามารถพิจารณามอบสิทธ์ิให้แก่บุคลากรของคณะวิชา/

หน่วยงานเข้าถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้กระทําการใดๆ กับเอกสารในส่วนคณะวิชา/หน่วยงาน 
เสมือนเป็นเจ้าของ ประมาณ 5-6 คน โดยได้กําหนดผู้มีสิทธ์ิเป็นเจ้าของกล่องเอกสารของคณะวิชา/หน่วยงาน 
ไม่เกิน 5 คน สําหรับคณะวิชา/หน่วยงานที่มีพ้ืนที่ต้ังเพียงวิทยาเขตเดียว และกําหนดผู้มีสิทธ์ิเป็นเจ้าของกล่อง
เอกสารของคณะวิชา/หน่วยงาน ไม่เกิน 6 คน สําหรับคณะวิชา/หน่วยงานที่มีพ้ืนที่ต้ัง 2 วิทยาเขตข้ึนไป  ทั้งน้ี 
อาจมีผู้รับผิดชอบที่แตกต่างกันแล้วแต่กรณี ดังน้ี 

 คณบดี, ผู้อํานวยการกอง/สถาบัน/ศูนย์/สํานัก หรือหัวหน้าหน่วยงาน จํานวน 1 คน 
 เลขานุการคณะวิชา/หน่วยงาน จํานวน 1 คน 
 เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ทําหน้าที่รับส่งเอกสารด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

จํานวน 3-4 คน 
 
อน่ึง หากคณะวิชา/หน่วยงานประสงค์เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงบุคลากรผู้มีสิทธ์ิเข้าถึงระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้กระทําการใดๆ กับเอกสารในส่วนคณะวิชา/หน่วยงานเสมือนเป็นเจ้าของ  
สามารถกรอกแบบฟอร์มการขอเข้าใช้ระบบงานในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
(ระบบ MIS) โดยกําหนด ‘ทุกภารกิจ’ (ดูแบบฟอร์มได้ที่ภาคผนวก หรือดาวน์โหลดผ่านเว็บไซต์ http://www. 
cd.su.ac.th/download.php) และส่งไปยังงานสารบรรณ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน หมายเลข
โทรศัพท์ 0 2849 7536-7  หมายเลขโทรสาร 0 2849 7535  เพ่ือจะได้เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติก่อนจัดทําคําสั่ง
แต่งต้ังและดําเนินการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงช่ือผู้ใช้งาน (User Name) ต่อไป  

นอกจากน้ี คณะวิชา/หน่วยงานยังสามารถกําหนดสิทธ์ิได้ด้วยตนเอง สําหรับการมอบอํานาจ
ให้บุคลากรได้บริหารจัดการกล่องเอกสารของคณะวิชา/หน่วยงานในระดับอ่ืนๆ นอกเหนือจากสิทธ์ิความเป็น
เจ้าของ โดยข้ึนอยู่กับการพิจารณามอบอํานาจของคณะวิชา/หน่วยงานน้ันๆ ว่าจะมอบอํานาจให้บุคคลใด
สามารถเข้าถึงข้อมูลในระดับใดบ้าง (ดูรายการสิทธ์ิสําหรับมอบอํานาจให้เข้าถึงข้อมูลได้ที่ภาคผนวก)  

* สําหรับคณะวิชา/หน่วยงานที่มีความพร้อมในการเวียนเอกสารหรือประสงค์ให้บุคลากรใช้
งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เป็นรายบุคคล สามารถกรอกแบบฟอร์มการขอเข้าใช้ระบบงานในระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ระบบ MIS) โดยกําหนด ‘ภารกิจเปิดอ่านเอกสารของตนเอง’ 
(ดูแบบฟอร์มได้ที่ภาคผนวก หรือดาวน์โหลดผ่านเว็บไซต์ http://www.cd.su.ac.th/download.php) และ
ส่งไปยังงานสารบรรณ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี ตลิ่งชัน หมายเลขโทรศัพท์ 0 2849 7536-7  หมายเลข
โทรสาร 0 2849 7535  เพ่ือจะได้เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติก่อนดําเนินการต่อไป 

 
 
 
 
 

ผู้มีสิทธิ์เข้าถึงระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ในส่วนคณะวิชา/หน่วยงาน 
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1. เปิด Internet Explorer         และพิมพ์ URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง Address ดังรูป         
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ปรากฏหน้าจอเข้าสู่ระบบ ให้ใส่ช่ือผู้ใช้งาน (User Name) และรหัสผ่าน (Password) แล้วกดปุ่มตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
กรณีที่เข้าใช้งานระบบเป็นครั้งแรกและยังไม่มีรหัสผ่าน  :  ให้ใส่เฉพาะช่ือผู้ใช้งาน แล้วกดปุ่มตกลง 

การเขา้สูร่ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ผา่น Intranet Application 

คลิกเลือกวิทยาเขตท่ีใช้งานโปรแกรม 
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โปรแกรมจะข้ึนกรอบโต้ตอบแจ้งกรณีที่คุณไม่มีรหัสผ่าน หรือได้ทําการต้ังต้นรหัสผ่านใหม่ ให้กดปุ่ม OK 
 

 
 
 
 
 
 

 
กรอบโต้ตอบให้ใส่รหัสผ่านใหม่ที่ต้องการ (ไม่น้อยกว่า 5 ตัวอักษร) ในช่อง “รหัสผ่านใหม่” และกรอกซ้ําให้
เหมือนกันในช่อง “รหัสผ่านทวน” แล้วกดปุ่มตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ปรากฏกรอบโต้ตอบเมื่อกระบวนการสร้างหรือเปลี่ยนรหัสผ่านเสร็จสิ้น 
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หน้าแรกเมื่อเข้าสู่การใช้งานระบบ แบ่งส่วนการใช้งานออกเป็น 3 ส่วน ดังน้ี 
1. ส่วนเมนูการใช้งาน ประกอบด้วยเมนู ไฟล์ มุมมอง เครื่องมือ รายงาน ช่วยเหลือ 
2. ส่วนแสดงกล่องเอกสาร แสดงรายช่ือกล่องเอกสารที่ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานหรือได้รับสิทธ์ิต่างๆ ใน
การดําเนินงานในกล่องน้ันๆ ได้ 
3. ส่วนแสดงผล จะเปลี่ยนแปลงแสดงผลไปตามการทํางานในแต่ละส่วน ซึ่งในหน้าแรก (แท็บ Home) จะ
แสดงรายช่ือเอกสารที่ยังไม่ได้เปิดอ่านในกล่องเอกสารเข้า (Inbox) โดยแบ่งตามสิทธ์ิในการเข้าถึงเอกสาร 
         

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน้าแรกระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

1 

3 

2 
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เมนูการใช้งานแบ่งออกเป็น 4 หมวดหลักๆ ดังน้ี 
1. เมนูไฟล์  ประกอบด้วยฟังก์ช่ันการทํางาน ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.1 บันทึก  ใช้สําหรับบันทึกเอกสารที่ต้องการ 
1.2 พิมพ์  ใช้สําหรับสั่งพิมพ์เอกสารที่ต้องการ 
1.3 ตรวจสอบเอกสารใหม่  ใช้สําหรับให้โปรแกรมตรวจสอบว่ามีเอกสารใหม่เข้ามาหรือไม่ 
1.4 เปลี่ยนรหัสผ่าน  ใช้สําหรับเปลี่ยนรหัสผ่าน 
1.5 Lock Screen  สําหรับล็อกหน้าจอระบบ ซึ่งผู้ใช้งานจะต้องใส่รหัสผ่านเพ่ือทําการตรวจสอบก่อน 
1.6 ปิด  -  ออกจากโปรแกรม  เมื่อเปิดใช้งานอีกคร้ัง ระบบจะยังคงช่ือผู้ใช้งานเดิมอยู่ 
  -  เปลี่ยนผู้ใช้งาน  สําหรับการออกจากระบบและให้บุคคลอ่ืนเข้าใช้งาน 
  -  ปิดและต้ังต้นโปรแกรม  สําหรับปิดหน้าการใช้งานระบบทั้งหมด  

 
 
 
 
 

เมนูการใช้งาน 
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2. เมนูมุมมอง  ประกอบด้วยฟังก์ช่ันการทํางาน ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 แสดง/ซ่อนแถบ Folders  ใช้สําหรับแสดง/ซ่อนรายการ Folders ในกรอบด้านซ้าย 
2.2 ขนาดอักษร  ใช้สําหรับปรับขนาดตัวอักษรในหน้าการแสดงผลท่ัวไป 
2.3 แม่แบบเอกสารและเอกสารสําคัญ  สําหรับเรียกดูต้นแบบเอกสารและเอกสารสําคัญที่อยู่ในระบบ (ถ้ามี) 
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3. เมนูเครื่องมือ  ประกอบด้วยฟังก์ช่ันการทํางาน ดังน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 ปิดหน้าต่างทั้งหมด  ใช้สําหรับปิดหน้าต่างการทํางานของระบบทั้งหมด 
3.2 สมุดรายชื่อ  สําหรับแสดงรายช่ือผู้ใช้งานหรือหน่วยงานที่ใช้โปรแกรมในระบบทั้งหมด เพ่ือใช้ใน

การค้นหารายช่ือและจัดการรายช่ือหรือหน่วยงาน 
3.3 เลขรับและส่งเอกสาร  ใช้สําหรับการสร้างและแกไ้ขเลขรับและเลขส่งเอกสาร 
3.4 มอบและถอนอํานาจ  ใช้สําหรับมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนสามารถเข้ามากระทําการต่างๆ แทน

ตนเองและสามารถถอนอํานาจที่ได้ทําการมอบให้บุคคลอ่ืนได้เช่นกัน 
3.5 ส่งเอกสารอัตโนมัติ  ใช้สําหรับควบคุมการส่งเอกสารออกไปยังบุคคลหรือหน่วยงานท่ีผู้ใช้งาน

กําหนดโดยอัตโนมัติ 
3.6 ขอ/จองเลขเอกสาร  ใช้สําหรับขอ/จองเลขที่หนังสือเพ่ือใช้ออกเลขรับหรือเลขส่งเอกสาร 
3.7 Administrative Tools  สําหรับผู้ดูแลระบบเท่าน้ัน เพ่ือใช้ในการจัดการแก้ไขรายละเอียดต่างๆ 

ของระบบ เช่น การกําหนดประเภทเอกสาร เป้าหมายของเอกสาร คํานําหน้าช่ือ เป็นต้น 
3.8 ตัวเลือก  ใช้สําหรับการปรับแต่งหน้าจอและการใช้งานให้เหมาะสมตามความต้องการ ทั้งการเลือก

เครือข่ายให้บริการ รูปแบบการแสดงผล การแจ้งเตือนเมื่อมีเอกสารเข้า อุปกรณ์สแกนเนอร์ การต้ังค่าความ
ปลอดภัย เป็นต้น 
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สมุดรายชื่อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบ่งส่วนการใช้งานออกเป็น 5 ส่วน ดังน้ี 
1. ส่วนสมุดรายชื่อของ  ใช้สําหรับเลือกค้นหาหรือจัดการสมุดรายช่ือส่วนตัว/สมุดรายช่ือของ

หน่วยงานที่ผู้ใช้งานรับผิดชอบ (ถ้ามี)  โดยสมุดรายช่ือของหน่วยงานจะมีประโยชน์อย่างมากในกรณีที่
หน่วยงานต้องการจัดทํากลุ่มรายช่ือให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน เน่ืองจากหน่วยงานสามารถอนุญาต
ให้บุคคลในหน่วยงานเข้าใช้งานสมุดรายช่ือหน่วยงานดังกล่าวได้ ทุกคนก็จะมีรายช่ือกลุ่มเหมือนกัน  

2. ส่วนกลุ่มรายชื่อ มีกลุ่มพ้ืนฐานที่ระบบจัดเตรียมเอาไว้ ได้แก่ 
2.1 รายช่ือทั้งหมด  จะรวบรวมรายช่ือทั้งหมดที่มีจากทุกกลุ่ม ซึ่งช่วยในการค้นหารายช่ือ 

นอกจากน้ี ยังมีโฟลเดอร์กลุ่มย่อย เช่น ผู้บริหารมหาวิทยาลัย คณะวิชา ศูนย์ สถาบัน สํานัก หรือกลุ่มอ่ืนๆ 
ตามท่ีผู้ดูแลระบบกําหนด เพ่ือความสะดวกในการค้นหารายช่ือในกลุ่มต่างๆ 

2.2 กลุ่มส่งต่อเอกสาร  ใช้สําหรับอํานวยความสะดวกในกรณีที่จําเป็นต้องมีการส่งเอกสาร
ต่อไปยังผู้รับหลายปลายทางเพื่อช่วยในการกระจายเอกสาร ซึ่งในส่วนน้ีจะอนุญาตให้ผู้ดูแลระบบเป็นผู้สร้าง
ขึ้นมาเท่าน้ัน ขณะนี้มีกลุ่มส่งต่อเอกสาร 2 กลุ่ม คือ 

 - เวียนคณะวิชา/สถาบัน/ศูนย์/สํานัก วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร์ 
 - เวียนคณะวิชา/สถาบัน/ศูนย์/สํานัก ทุกวิทยาเขต 
2.3 กลุ่ม  ภายในกลุ่มน้ีจะมีโฟลเดอร์กลุ่มย่อย เช่น รายช่ือที่ใช้ประจํา หรือกลุ่มอ่ืนๆ ตามที่

ผู้ใช้งานกําหนดขึ้นเอง ซึ่งผู้ใช้งานสามารถสร้างกลุ่มรายช่ือปลายทางที่ต้องการใช้เป็นประจําเพ่ิมเติมในส่วนน้ี
ได้เพ่ือลดขั้นตอนการค้นหารายช่ือ โดยกดปุ่ม                     ด้านล่าง 

 
 
 
 
 

1 

3 

2 
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2.4 ถังขยะ  ใช้สําหรับลบรายช่ือบุคคลหรือกลุ่มใดๆ ก็ตามที่ผู้ใช้งานสร้างขึ้นเอง (ไม่สามารถ

ลบกลุ่มที่ระบบจัดเตรียมให้ได้) โดยคลิกรายการท่ีต้องการลบแล้วจึงลากมาไว้ที่ถังขยะ 
3. ส่วนแสดงรายชื่อทั้งหมด  จะแสดงรายช่ือทั้งหมดที่อยู่ภายใต้กลุ่มรายช่ือ (ส่วนที่ 2) 
4. ส่วนค้นหา  ผู้ใช้งานสามารถเลือกค้นหารายช่ือได้โดยระบุช่ือที่ต้องการค้นหาลงในช่องน้ี ซึ่ง

สามารถระบุขอบเขตในการค้นหาได้ด้วยการคลิกที่รูปแว่นขยายหน้าช่องค้นหา จากนั้นจึงเลือกกําหนด
ขอบเขตที่ต้องการค้นหา ได้แก่ ค้นหาทั้งหมด ค้นหาในสังกัดเดียวกัน ค้นหาในสังกัดเดียวกันและระดับตํ่ากว่า 

5. ส่วนแสดงรายละเอียด  สําหรับแสดงรายละเอียดรายช่ือหรือกลุ่ม (ส่วนที่ 3) 
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เลขรับและส่งเอกสาร  
เป็นตัวแทนของตราประทับในการออกเลขรับและเลขส่งเอกสารในรูปแบบดิจิตอล ทั้งน้ี ไม่จําเป็นว่าผู้

ที่จะรับหรือส่งเอกสารต้องมีตราประทับเสมอไป เพราะโปรแกรมสามารถให้รับหรือส่งเอกสารได้โดยไม่ต้อง
ออกเลขรับหรือเลขส่งได้เช่นกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดการ “เลขรับและส่งเอกสาร” ทําได้โดยเลือกแสดงและจัดการ “เลขรับและส่งเอกสาร” ของ
ส่วนตัวหรือของหน่วยงานที่ผู้ใช้งานรับผิดชอบ (ถ้ามี) เน่ืองจากตราประทับที่สร้างขึ้นน้ันจะใช้แยกกันแต่ละ
หน่วยงาน จากน้ัน กดปุ่ม                  ด้านล่างเพ่ือเปิดหน้าต่าง Create new running number 
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แบ่งส่วนการสร้างเลขรับและส่งเอกสารเป็น 3 ส่วน ดังน้ี 

1. ข้อมูลทั่วไป  ระบุช่ือที่จะกําหนดให้ตราประทับเพ่ือความสะดวกในการจําและเลือกใช้งาน เช่น 
เลขรับงานสารบรรณ เป็นต้น  

2. ประเภท  ได้แก่ เลขรับและเลขส่ง ซึ่งผู้ใช้งานสามารถกําหนดได้ว่าจะให้ผู้รับอ่ืนเห็นหมายเลขน้ี
หรือไม่ กรณีที่สร้างเลขรับเอกสารเฉพาะของหน่วยงาน  

3. การสร้างรหัส  เป็นการกําหนดรูปแบบตราประทับที่ต้องการจากการสร้างรหัส  
 

สัญลักษณ ์ คําอธิบาย 
%Y เลขปีที่ 
%B เลขเล่มที่ 
%N เลขปัจจุบัน 
%y ปี ค.ศ. ปัจจุบันของระบบ 
%b ปี พ.ศ. ปัจจุบันของระบบ 

 
ตัวอย่าง ถ้าต้องการสร้างตราประทับเลขรับเป็นเลขปัจจุบัน โดยให้มีเลขศูนย์จนครบจํานวนหลัก

ที่ต้องการ  ให้ใส่จํานวนหลักที่ต้องการระหว่างเครื่องหมาย % และตัวอักษร N เช่น จํานวน 5 หลัก ให้กําหนด
รูปแบบการสร้างรหัสเป็น %5N  จะได้ตราประทับเอกสาร = 00001 เป็นต้น  

 หากต้องการให้แสดงปีปัจจุบันเพียงสองตัวสุดท้าย ให้กําหนดรูปแบบการสร้างรหัสโดย
ใส่เลข 2 ระหว่างเครื่องหมาย % และตัวอักษร y หรือ b เป็น %2b จะได้ตราประทับเอกสาร = 57 เป็นต้น  

 ทั้งน้ี เลขปัจจุบันจะปรับขึ้นหน่ึงหมายเลขโดยอัตโนมัติหลังจากการประทับตราแต่ละครั้ง โดยให้
ทําเคร่ืองหมายถูกที่ช่อง “ต้ังต้น ‘เลขปัจจุบัน’ และปรับ ‘ปีที่’ อัตโนมัติ” 
 

1 

2 

3 
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ส่งต่ออัตโนมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้ใช้งานสามารถกําหนดลักษณะการส่งเอกสารแบบอัตโนมัติไปยังหน่วยงานหรือบุคคลได้ โดยเลือก

กล่องเอกสารที่ต้องการกําหนดให้มีการส่งต่ออัตโนมัติ (กล่องเอกสารส่วนตัวหรือหน่วยงานท่ีผู้ใช้งานรับผิดชอบ 
(ถ้ามี)) จากนั้น กดปุ่ม                    และให้ผู้ใช้งานเลือกว่าต้องการส่งเอกสารต่อเมื่อมีเอกสารเข้ามาหรือมี
การส่งเอกสารออก พร้อมทั้งกําหนดเง่ือนไขตามท่ีต้องการ   
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มอบและถอนอํานาจ 
เป็นการมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนสามารถเข้ามากระทําการต่างๆ แทนได้ จะใช้ในกรณีที่มอบอํานาจให้

บุคคลในหน่วยงานเข้ามาจัดการเอกสารของหน่วยงาน (ดูรายการสิทธ์ิสําหรับมอบอํานาจให้เข้าถึงข้อมูล
เพ่ิมเติมได้ที่ภาคผนวก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการมอบอํานาจ  

1. เลือกผู้มอบอํานาจหรือบทบาทของ (ผู้มอบอํานาจ) ว่าต้องการมอบอํานาจของบุคคลหรือ
หน่วยงาน (ในรายการที่คุณมีสิทธ์ิ)    

2. กดปุ่ม 
3. ปรากฏหน้าจอมอบอํานาจ กดปุ่ม                   จะขึ้นหน้าสมุดรายช่ือมาให้เลือกรายช่ือบุคคล

หรือหน่วยงานที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(e-Document) 

กองกลาง สาํนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร  P a g e  | 15   
http://www.cd.su.ac.th 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. เมื่อได้รายช่ือบุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการมอบอํานาจเรียบร้อยแล้ว เลือกทําเคร่ืองหมายถูก

หน้าช่องรายการสิทธ์ิจากด้านล่าง แล้วกดปุ่มตกลง   
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ตัวเลือก 
สําหรับการปรับแต่งหน้าจอและการใช้งานให้เหมาะสมตามความต้องการ ประกอบด้วยฟังก์ช่ันการ

ทํางาน ดังน้ี  
1. เครือข่าย  จะแสดงเครื่องแม่ข่ายที่ให้บริการจัดเก็บเอกสาร ให้เลือกตามพ้ืนที่ต้ังหรือใกล้เคียง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การแสดงผล  ผู้ใช้งานสามารถกําหนดรายละเอียดการแสดงผลโปรแกรมได้ เช่น กําหนดหน้า
เริ่มต้นของระบบ จํานวนรายการแสดงเอกสารเข้าใหม่ในหน้าแรก ช่ือประเภทถาดเอกสาร เป็นต้น 
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3. แจ้งเตือน  สามารถกําหนดระยะเวลาการแจ้งเตือนเอกสารเข้าใหม่ได้ ต้ังแต่ ไม่แจ้งเตือน จนถึง 
1 ช่ัวโมง นอกจากน้ี ยังสามารถเลือกเสียงแจ้งเตือน และการส่งจดหมายเตือนยัง e-mail ที่ระบุได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
4. สแกนเนอร์  เป็นการต้ังค่าเครื่องสแกนเอกสารตามรุ่นของเคร่ืองสแกนว่าเป็นการทํางานแบบใด 

มีให้เลือกทั้งแบบปกติ (Manual scan) และแบบอัตโนมัติ (Automatic scan) 
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5. ความปลอดภัย  สามารถกําหนดระยะเวลาการล็อกหน้าจอเมื่อไม่มีการใช้งานระบบได้ เมื่อครบ
ระยะเวลาที่กําหนด หน้าจอระบบจะขึ้นกรอบเตือนให้ใส่รหัสผ่านเพ่ือทําการตรวจสอบการเข้าใช้งาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ลายเซ็น  สามารถแนบรูปลายเซ็นที่จะปรากฏท้ายข้อความแนบท้ายได้  
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7. ขั้นสูง  สามารถกําหนดค่าต้ังต้นความเป็นส่วนตัวของเอกสารได้ว่า จะให้แสดงในรายการเอกสาร
สาธารณะ หรืออนุญาตให้บุคคล/หน่วยงานต่างๆ ค้นหาได้ หรือกําหนดเป็นเอกสารส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. เมนูรายงาน  สําหรับการพิมพ์เอกสารในรูปแบบรายงาน สามารถเลือกพิมพ์รายงานได้ทั้งแบบไฟล์
นามสกุล .pdf และไฟล์นามสกุล .xls  ซึ่งทั้งสองไฟล์จะมีเน้ือหารายงานเหมือนกัน  
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รายช่ือกล่องเอกสารของผู้ใช้และของหน่วยงานท่ีผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานหรือได้รับสิทธ์ิในการดําเนินงานใน
กล่องน้ันๆ ได้ จะปรากฏอยู่ในช่องด้านซ้ายของหน้าจอระบบ ซึ่งสามารถสังเกตประเภทของกล่องเอกสารได้
จากสัญลักษณ์ด้านหน้า ได้แก่ 
1. กล่องเอกสารของบุคคลผู้ใช้งาน เป็นสัญลักษณ์รูปคนดังภาพ 
2. กล่องเอกสารของหน่วยงานหรือตําแหน่ง เป็นสัญลักษณ์ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภายในกล่องเอกสารแต่ละกล่องจะประกอบด้วยส่วนต่างๆ ดังน้ี 
1. Inbox  กล่องรายการเอกสารที่ส่งเข้ามายังผู้ใช้หรือหน่วยงาน โดยใน inbox สามารถสร้างโฟลเดอร์ย่อยได้  
2. Public box  กล่องรายการเอกสารที่บุคคลหรือหน่วยงานเผยแพร่เอกสารสู่สาธารณะ 
3. Outbox  กล่องรายการเอกสารที่ผู้ใช้หรือหน่วยงานส่งออก 
4. Document box  กล่องรายการเอกสารที่สร้างขึ้นหรือจัดเก็บก่อนการส่งเอกสารออกไปยังผู้อ่ืนหรือ
หน่วยงานอ่ืน เพ่ือความสะดวกต่อการใช้งานของผู้ใช้ 
5. Recycle Bin  ใช้สําหรับกรณีที่ผู้ใช้หรือหน่วยงานไม่ต้องการเอกสารช้ินใด สามารถไปยังกล่องเก็บ
เอกสารที่ไม่ต้องการน้ันๆ แล้วเลือกเอกสารที่ต้องการจะลบ  จากน้ัน กดปุ่ม Delete บนแป้นพิมพ์ จะมีกรอบ
โต้ตอบแสดงขึ้นมาเพ่ือให้ยืนยันการย้ายรายการน้ีไปยัง Recycle bin 
 

ประเภทกล่องเอกสารและการใช้งาน 
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สําหรับรายการเอกสารท่ีอยู่ในกล่องต่างๆ เมื่อกดเลือกเอกสารในช่องกลางของหน้าจอระบบ แล้วกด
ที่ปุ่ม                      จะปรากฏหน้าต่างแสดงรายละเอียดของเอกสารท่ีเลือกโดยสังเขปพร้อมไฟล์แนบ   
(ถ้ามี) ในช่องด้านขวา และหากต้องการซ่อนภาพตัวอย่างให้กดปุ่ม                       อีกคร้ัง หน้าต่างด้านขวา
ก็จะหายไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สัญลักษณ์แสดงสถานะเอกสาร 
 
 รูปซองจดหมายปิดสีเหลืองเข้มที่ยังไม่มีการเปิดซอง หมายถึง เอกสารเข้าที่ยังไม่ได้เปิดอ่าน  
 รูปซองจดหมายสีขาวที่มีการเปิดซองแล้ว หมายถึง เอกสารเข้าที่เปิดอ่านแล้ว 
 รูปซองจดหมายสีขาวที่มีการเปิดซองแล้ว และมีเอกสารแนบอยู่ข้างซอง หมายถึง เอกสารเข้าที่เปิด
อ่านและได้ทําการลงรับเรียบร้อยแล้ว 

รูปซองจดหมายสีขาวที่มีการเปิดและมีลูกศรช้ีออก หมายถึง เอกสารที่ได้ตอบกลับหรือส่งต่อไปยัง
บุคคลหรือหน่วยงานอ่ืนแล้ว 

รูปซองจดหมายด้านที่อยู่ผู้รับ หมายถึง เอกสารที่ผู้ส่งสร้างขึ้นแต่ยังไม่ได้ทําการส่งออกไปยังผู้รับ 
(สัญลักษณ์น้ีจะเห็นได้ในกล่อง Document box ของผู้สร้างเท่าน้ัน) 
 รูป cc สีนํ้าเงิน หมายถึง เอกสารที่ระบบได้ส่งสําเนาออกโดยอัตโนมัติเมื่อผู้รับได้รับเอกสาร 
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1. เลือกกล่องเอกสารที่ต้องการสร้าง โดยการกดรายช่ือกล่องเอกสารในช่องด้านซ้าย 
2. เลือกประเภทในการสร้างเอกสาร ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 ประเภท คือ  

2.1 สร้างเอกสาร เป็นการสร้างเอกสารใหม่ โดยการสร้างลักษณะน้ีจะไม่ส่งออกไปหาผู้อ่ืน แต่หาก
ต้องการส่งเอกสารในภายหลังก็สามารถทําได้เช่นกัน และสามารถเรียกเอกสารที่สร้างไว้ขึ้นมาแก้ไขได้  โดย
คลิกเลือกที่ Document box  

2.2 สร้างเอกสารแล้วส่งออก เป็นการสร้างเอกสารใหม่เพ่ือส่งเอกสารออกไปยังผู้รับอ่ืนๆ โดยที่คนส่ง
เป็นต้นเรื่องเอกสาร 

2.3 รับเอกสาร เป็นการรับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก แล้วบันทึกข้อมูลไว้เพ่ือเก็บเป็นหลักฐาน 
2.4 รับเอกสารแล้วส่งออก เป็นการรับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก โดยบันทึกข้อมูลเพ่ือเก็บเป็น

หลักฐาน และส่งออกไปยังหน่วยงานภายในหรือบุคคลอ่ืนๆ ได้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสรา้งเอกสารแล้วส่งออก 
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3. เมื่อเลือกประเภทในการสร้างเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอให้ผู้ใช้งานใส่รายละเอียดเก่ียวกับ
เอกสารที่ต้องการสร้าง ได้แก่ 

3.1 เรื่อง พิมพ์หัวเรื่องของเอกสารลงในช่อง 
3.2 เนื้อหา คลิกปุ่มเน้ือหาเพ่ือเข้าไปใส่ข้อมูลของเอกสารโดยละเอียด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ข้อมูลเอกสารประกอบด้วยรายละเอียดสําคัญเก่ียวกับ วันที่เข้า ประเภทเอกสาร เลขที่หนังสือ 
ระดับช้ันความเร็ว ระดับช้ันความลับ วันที่เอกสาร ผู้รับ (เรียน) ผู้ส่ง (จาก)  เป็นต้น เมื่อดําเนินการเรียบร้อย
แล้วให้กดปุ่ม            มุมบนขวามือเพ่ือปิดหน้าจอน้ี ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลที่กรอกไปแล้วโดยอัตโนมัติ 
และกลับเข้าสู่หน้าหลักของการสร้างเอกสาร 
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3.3 บทคัดย่อ/เนื้อหาเอกสาร ให้กรอกข้อความในเอกสาร 
3.4 ส่งถึง คลิกเพ่ือระบุปลายทางผู้รับเอกสารจากสมุดรายช่ือ ระบุจุดมุ่งหมายในการส่ง รวมท้ังระบุ

รายละเอียดอ่ืนๆ เช่น รูปแบบการส่ง (ส่งออก/เวียนออก) เลขส่ง เป็นต้น 
3.5 แนบเอกสาร ผู้สร้างสามารถแนบเอกสารเพ่ิมเติมได้ โดยกดที่ปุ่ม                               กรณีที่

ต้องการสแกนเอกสารผ่านระบบ ซึ่งสามารถต้ังค่าเครื่องสแกนตามรุ่นที่ใช้งานและรูปแบบไฟล์ที่ต้องการได้ 
หรือกดปุ่ม                        กรณีมีไฟล์เอกสารอยู่แล้ว ซึ่งสามารถเลือกประเภทการนําเข้าเอกสารจาก
แหล่งต่างๆ ตามความต้องการ ดังภาพ 
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4. เมื่อกรอกรายละเอียดต่างๆ ในเอกสารครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม                        ระบบจะทําการสร้าง
เอกสารแล้วเก็บเอกสารน้ันไว้ในกล่อง Document box พร้อมทั้งส่งออกไปยังผู้รับปลายทางและเก็บอยู่ใน
กล่อง Outbox ด้วย 
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1. เลือกกล่องเอกสารที่ต้องการรับ โดยการกดรายช่ือกล่องเอกสารในช่องด้านซ้าย 
2. เลือกเอกสารที่ต้องการรับในช่องกลางให้ขึ้นแถบสีนํ้าเงิน จากน้ัน สามารถคลิกรับเอกสารได้ 2 แบบ คือ 

2.1 คลิกรับเอกสารในหน้าจอด้านขวาที่แสดงภาพตัวอย่างของเอกสาร หรือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 ดับเบ้ิลคลิกรายการเอกสารในช่องกลางเพ่ือเข้าไปอ่านรายละเอียดของเอกสาร แล้วจึงคลิกรับ
เอกสารในหน้าจอรายละเอียดเอกสาร ดังภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การรับเอกสาร 
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3. เลือกระบุประเภทการออกเลขรับได้ว่าต้องการจะออกหมายเลขรับหรือไม่ กรณีออกหมายเลขรับ เลขรับ
จะปรับขึ้นหน่ึงหมายเลขโดยอัตโนมัติทุกคร้ังที่มีการใช้ตราประทับรับและเป็นไปตามรูปแบบที่ผู้ใช้งานได้ทํา
การสร้างตราประทับไว้แล้ว นอกจากน้ี หากผู้ใช้งานไม่ต้องการใช้เลขรับน้ันๆ ก็สามารถทําการปรับเลขรับได้
ในแต่ละคร้ังตามต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
4. เมื่อกดรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏตราประทับในหน้าจอรายละเอียดเอกสาร ดังภาพ 
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นอกจากการใช้งานเกี่ยวกับการรับส่งเอกสารโดยทั่วไปแล้ว ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ยังสามารถ

ติดตามตรวจสอบสถานะเอกสารท่ีส่งออกไปได้ด้วยว่า เอกสารฉบับน้ันๆ ส่งออกไปถึงปลายทางผู้รับใดบ้าง 
เมื่อวันที่เท่าไร และหน่วยงานหรือบุคคลใดบ้างที่ได้เปิดอ่านเอกสารฉบับดังกล่าวแล้ว ซึ่งจะเป็นประโยชน์อย่าง
มากในการช่วยติดตามเอกสารแต่ละฉบับที่หน่วยงานส่งออกไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสน้ทางเดินเอกสาร 
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ภาคผนวก 
รายการสิทธิ์ส าหรับมอบอ านาจให้เข้าถึงข้อมูล 

 
คณะวิชา/หน่วยงานสามารถก าหนดสิทธิ์ที่จะมอบอ านาจให้บุคลากรเข้าถึงข้อมูลได้หลาย

ระดับ ขึ้นอยู่กับการพิจารณามอบอ านาจของคณะวิชา/หน่วยงานนั้นๆ ว่าจะมอบอ านาจให้บุคคลใดสามารถ
เข้าถึงข้อมูลในระดับใดบ้าง 

รายการสิทธิ์ที่คณะวิชา/หน่วยงานสามารถมอบอ านาจให้บุคลากรเข้าถึงข้อมูล มีดังนี้ 
 

รายการสิทธิ์ ค าอธิบาย 
1. เป็นเจ้าของ สามารถกระท าการใดๆ กับหน่วยงานที่มอบสิทธิ์เสมือนเป็นเจ้าของ 
2. รับสืบทอดอ านาจ ได้รับสืบทอดรายการสิทธิ์ต่างๆ จากหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

กล่าวคือ ผู้มอบสิทธิ์ได้รับการมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือหน่วยงาน
ใดๆ สิทธิ์เหล่านั้นจะสืบทอดจะมอบต่อไปยังผู้รับมอบสิทธิ์ด้วย 

3. ผู้ดูแลระบบย่อย มีสิทธิ์ในการมอบสิทธิ์ความเป็นเจ้าของ (Owner) และสิทธิ์อ่ืนๆ 
ของหน่วยงานที่ตนดูแลให้กับบุคคลอื่น 

4. อ่านเอกสารเข้า มีสิทธิ์เข้าสู่ถาดรายการเอกสารขาเข้า (Inbox) ของหน่วยงานที่
มอบสิทธิ์ให้เพื่ออ่านรายการเท่านั้น 

 4.1  ใช้สมุดลงรับ มีสิทธิ์ใช้งานสมุดลงรับของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ได้ 
 -  ลงรับเอกสาร มีสิทธิ์ลงทะเบียนรับเอกสารของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 
 4.2  จัดการรายการขาเข้า มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการขาเข้า (Inbox) ของหน่วยงาน

ที่มอบสิทธิ์ให้ เช่น ย้ายรายการสู่โฟลเดอร์ การจัดการโฟลเดอร์ 
 4.3  e-mail แจ้งเมื่อมีเอกสารเข้า มีสิทธิ์ในการรับ e-mail แจ้งเตือน เมื่อมีเอกสารเข้าสู่ถาดรายการ

ขาเข้า (Inbox) 
5. อ่านเอกสารออก มีสิทธิ์เข้าสู่ถาดรายการเอกสารขาออก (sent box) ของหน่วยงาน

ที่มอบสิทธิ์ให้ เพ่ืออ่านรายการเท่านั้น 
 5.1  ใช้สมุดบันทึกเอกสารขาออก มีสิทธิ์ใช้สมุดบันทึกเอกสารขาออกของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ได้ 
 -  ส่งเอกสาร มีสิทธิ์ส่งออกเอกสารของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 
 -  ส่งเอกสารผ่าน TH-eGIF มีสิทธิ์ในการส่งออกเอกสารไปยังองค์กรภายนอกผ่านโครงข่าย TH-

eGIF 
 5.2  จัดการรายการขาออก มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการขาออก (Sent box) ของ

หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เช่น ย้ายรายการสู่โฟลเดอร์ การจัดการ
โฟลเดอร์ 

 5.3  ถอนรายการส่งเอกสาร มีสิทธิ์ในการถอนรายการส่งเอกสารของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ตาม
เงื่อนไขการถอนเอกสารขององค์กร 
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รายการสิทธิ์ ค าอธิบาย 
6. อ่านรายการน าเข้า มีสิทธิ์ ในการเข้ าถึ งถาดรายการน าเข้ า (Upload box) ของ

หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เพ่ืออ่านรายการเท่านั้น 
 6.1  สร้างงานน าเข้า มีสิทธิ์ในการสร้างรายการในถาดรายการน าเข้า (Upload box) 

ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ โดยสิทธิ์นี้เป็นคนละสิทธิ์กับการสร้าง
เอกสาร 

 6.2  แก้ไขงานน าเข้า มีสิทธิ์ในการแก้ไขรายการในถาดรายการน าเข้า (Upload box) 
ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

 6.3  จัดการรายการน าเข้า มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการน าเข้า (Upload box) ของ
หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เช่น ย้ายรายการสู่โฟลเดอร์ การจัดการ
โฟลเดอร์ 

 6.4  ลบรายการน าเข้า มีสิทธิ์ลบรายการในถาดรายการน าเข้า (Upload box) ของ
หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

7. อ่านรายการเอกสารสร้าง มีสิทธิ์ เข้าสู่ถาดรายการเอกสารสร้าง (Document box) ของ
หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เพ่ืออ่านรายการเท่านั้น 

 7.1  สร้างเอกสาร มีสิทธิ์ ในการสร้างเอกสารและบันทึกสู่รายการเอกสารสร้าง 
(Document box) ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

 7.2  แก้ไขเอกสาร มี สิ ท ธิ์ ใน การแก้ ไข รายการใน ถาดรายการ เอกสารสร้ า ง 
(Document box) ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

 7.3  จัดการรายการเอกสารสร้าง มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการเอกสารสร้าง (Document 
box) ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เช่น ย้ายรายการสู่โฟลเดอร์ การ
จัดการโฟลเดอร์ 

 7.4  เผยแพร่สู่กล่องเอกสารสาธารณะ มีสิทธิ์ในการเผยแพร่เอกสารของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้สู่กล่อง
เอกสารสาธารณะ (Public box) 

 7.5  เผยแพร่เอกสารสู่ภายนอก มีสิทธิ์ในการเผยแพร่เอกสารของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้สู่ภายนอก 
 7.6  ลบเอกสาร มีสิทธิ์ลบเอกสารในถาดรายการเอกสารสร้าง (Document box) 

ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ โดยเอกสารนั้นต้องยังไม่เคยส่งออก 
8. อ่านรายการเอกสารสาธารณะ มีสิทธิ์ เข้าสู่ถาดรายการเอกสารสาธารณะ (Public box) ของ

หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เพ่ืออ่านรายการเท่านั้น 
 8.1  จัดการรายการเอกสารสาธารณะ มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการเอกสารสาธารณะ (Public 

box) ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เช่น ย้ายรายการสู่โฟลเดอร์ การ
จัดการโฟลเดอร์ 

9. จัดการสมุดคุมเลขหนังสือ มีสิทธิ์จัดการสมุดคุมเลขหนังสือ เช่น การจองเลข และสามารถ
ควบคุมสิทธิ์การขอหมายเลขหนังสือ 

10. ส่ง e-mail จากระบบ ส่ง e-mail จากระบบ (ในกรณีมีระบบ Send mail client) 
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รายการสิทธิ์ ค าอธิบาย 
11. ใช้งานสมุดรายชื่อ มีสิทธิ์ใช้งานสมุดรายชื่อของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

 11.1  จัดการสมุดรายชื่อ มีสิทธิ์จัดการสมุดรายชื่อ เช่น สร้างกลุ่ม จัดรายชื่อในกลุ่มของ
หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

12. แสดง ‘แทน’ ในข้อความท้ายเอกสาร แสดงข้อความ ‘แทน’ หน้าชื่อหน่วยงานที่ลงท้ายในข้อความท้าย
เอกสาร ที่ส่งในนามของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

 
 

      
 

 
 
 
 



แบบฟอร์มการขอเข้าใช้ระบบงานในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ระบบ MIS) 
 

  
วันที่............................................. 

เรื่อง  ขอเข้าใช้ระบบงานในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของมหาวิทยาลัยศิลปากร 
เรียน  รองอธิการบดีฝ่าย.........................................................................................  
 
 ด้วยข้าพเจ้า............................................................................ต าแหน่ง.............................. .............................. 
สังกัด สถาบัน/ส านัก/คณะ.............................................................E-mail address………………………………………………. 
เบอร์ติดต่อกลับ  โทรศัพท์ภายใน...................................................โทรศัพท์มือถือ.............................. .......................... 
 
กรณี  ขอใช้ระบบ MIS ครั้งแรก    ขอเปลี่ยนแปลงสิทธิ์โดยยกเลิกสิทธิ์เดิม    ขอเพ่ิมสิทธิ์โดยยังคงสิทธิ์เดิม 
ตั้งแต่วันที่.....................................................................ถึงวันที่.................................. ................................... 
 
ชื่อภาษาอังกฤษ     
นามสกุลภาษาอังกฤษ  
 
มีความประสงค์จะขอใช้ระบบ MIS ดังนี้ 
 ระบบทะเบียนนักศึกษา (REG)   เพ่ือ ( ) ทุกภารกิจ ( ) ภารกิจ............................................ 
 ระบบงบประมาณ    เพ่ือ ( ) ทุกภารกิจ ( ) ภารกิจ............................................ 
 ระบบพัสดุ     เพ่ือ ( ) ทุกภารกิจ ( ) ภารกิจ............................................ 
 ระบบการเงิน    เพ่ือ ( ) ทุกภารกิจ ( ) ภารกิจ............................................ 
 ระบบบัญชี     เพ่ือ ( ) ทุกภารกิจ ( ) ภารกิจ............................................ 
 ระบบติดตามโครงการ   เพ่ือ ( ) ทุกภารกิจ ( ) ภารกิจ............................................
 ระบบ ก.พ.ร. และแผนกลยุทธ์   เพ่ือ ( ) ทุกภารกิจ ( ) ภารกิจ............................................ 
 ระบบบุคลากร    เพ่ือ ( ) ทุกภารกิจ ( ) ภารกิจ............................................ 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   เพ่ือ ( ) ทุกภารกิจ ( ) ภารกิจ............................................ 
 ระบบเทคโนโลยีฯ เพื่อการตัดสินใจ (EIS) เพ่ือ ( ) ทุกภารกิจ ( ) ภารกิจ............................................ 
 ระบบข้อมูลเพื่อประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือ ( ) ทุกภารกิจ ( ) ภารกิจ............................................ 
 ระบบการประชุมผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือ ( ) ทุกภารกิจ ( ) ภารกิจ............................................ 
 
 ข้าพเจ้ายินดีจะปฏิบัติตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เรื่องการควบคุมและการบริหารจัดการในการ
เข้าถึงระบบงานในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเคร่งครัดทุกประการ โดยเฉพาะจะไม่น าสิทธิดังกล่าวไปให้ผู้อ่ืนใช้
โดยพลการและจะไม่น าข้อมูลที่ได้จากการเข้าใช้งานที่มีการจ ากัดสิทธิไปให้ผู้อ่ืนใช้โดยไม่ได้รับอนุญาต 
 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาด าเนินการ    
                         
(ลงชื่อ)..................................................ผู้ขอใช้งานระบบ          ลงนามรับรอง.................................................. 
        (.................................................)                                                (.................................................)
                                              ต าแหน่ง...............................................    
          (คณบดี/เทียบเท่า , ผอ.กอง) 



(ส่วนหน่วยงานเจ้าของข้อมูล) 
รองอธิการบดีที่เป็นเจ้าของข้อมูลในระบบงานที่เกี่ยวข้องเป็นผู้อนุมัติ (ในกรณีที่เกี่ยวขอ้งกับรองอธกิารบดีหลายคน ให้รองอธิการบดีดังกล่าวอนุมัติทกุคน) 
 
     ได้ตรวจสอบแล้วส าหรับระบบ................................................       มอบ....................................................................................เป็นผู้ด าเนินการ 
     เห็นสมควร   อนุมัติ   ไม่อนุมัติ     ลงชื่อ.................................................. 
     ................................................................................................       (.....................................................) 
     ................................................................................................                                         ผู้อ านวยการศูนย์คอมพิวเตอร ์
      ลงชื่อ..................................................  
         (.....................................................)   ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
      ต าแหน่ง.............................................    ลงชื่อ..................................................ผู้ด าเนินการ 
           (.....................................................) 
 
                         อนุมัติ   ไม่อนุมัติ 
 
                   ลงชื่อ.................................................. 
                      (.....................................................) 
      รองอธิการบดี..................................... 
 
 
 
     ได้ตรวจสอบแล้วส าหรับระบบ................................................ 
     เห็นสมควร   อนุมัติ   ไม่อนุมัติ 
     ................................................................................................ 
     ................................................................................................ 
      ลงชื่อ.................................................. 
         (.....................................................) 
      ต าแหน่ง............................................. 
 
 
                       อนุมัติ   ไม่อนุมัติ 
 
                   ลงชื่อ.................................................. 
         (.....................................................) 
      รองอธิการบดี..................................... 
 
 
 
     ได้ตรวจสอบแล้วส าหรับระบบ................................................ 
     เห็นสมควร   อนุมัติ   ไม่อนุมัติ 
     ................................................................................................ 
     ................................................................................................ 
      ลงชื่อ.................................................. 
         (.....................................................) 
      ต าแหน่ง............................................. 
 
 
                       อนุมัติ   ไม่อนุมัติ 
 
                   ลงชื่อ.................................................. 
         (.....................................................) 
      รองอธิการบดี..................................... 
 
 




