
คู่มือการรับ-ส่งหนังสือในระบบ eDocument  
  สำหรับผูใ้ช้งานด้วยคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 

การรับหนังสือ  ดำเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

 1.  เข้าสู่ระบบ ผ่าน http://doc.skru.ac.th/DocClient/  และคลิก Open Windows Application   

หรือเข้าระบบผ่านทางเว็บไซต์ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร        ระบบสารสนเทศ         ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  

 

 2. ระบุ ชื่อผู้ใช้งาน :  xxxxxxxxxx.xx 

                              รหัสผ่าน   :  xxxxxxxxxxxxxx และคลิก ตกลง   

 
 

 

 

http://doc.skru.ac.th/DocClient/%20%20และคลิก
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            3. กดคลิกเลือกรายการหนังสือรับเข้า   

 
 

  
 

 4.  คลิกปุ่ม              เพ่ือเปิดอ่าน 

                                      

 5. คลิกเลือก “ไม่ออกเลข” แล้วกด “รับเอกสาร” 
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  6. อ่านรายละเอียดของเอกสารที่ส่งมา เพื่อนำไปดำเนินการต่อ โดยสามารถดูคำสั่งการได้ที่  

   - ข้อความแนบท้าย/สั่งการ หรือ 

   - สรุปการลงนาม หรือ  

   - รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่ได้รับเอกสาร และประวัติการรับส่ง” กด “คลิกท่ีนี่เพ่ือ

แสดงข้อมูลเพิ่มเติม” กด “ดูข้อความ”  

  7. สามารถส่งต่อเอกสารที่รับไปให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้โดยเลือก “ส่งต่อ”  

 
 

  8. ค้นหารายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่จะส่งต่อโดยกดท่ี รายชื่อทั้งหมด ใส่ชื่อที่ต้องการ

ในช่องค้นหา แล้วกด Enter รายชื่อจะปรากฏที่คอลัมน์กลาง ดังรูป 
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  9. กดท่ีชื่อผู้ที่ต้องการส่งต่อในคอลัมน์กลาง แล้วกด “ตกลง” 
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  10. ใส่ข้อความที่ “ข้อความแนบท้าย/สั่งการ” กรณีต้องการให้ผู้รับเอกสารดำเนินการ

อย่างไร  โดยไม่ต้องออกเลขหนังสือที่เลขส่งให้เลือก “ไม่ออกเลข” และเลือกรูปแบบการส่งเป็น “ส่งออก” 

เมื่อเสร็จแล้วกด “บันทึกแล้วส่ง” ก็จะสิ้นสิ้นกระบวนการรับเอกสาร 
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การส่งหนังสือ  ดำเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

  1.  เข้าสู่ระบบ ผ่าน http://doc.skru.ac.th/DocClient/  และคลิก Open Windows Application   

หรือเข้าระบบผ่านทางเว็บไซต์ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร        ระบบสารสนเทศ         ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  

 

 2. ระบุ ชื่อผู้ใช้งาน :  xxxxxxxxxx.xx 

                  รหัสผ่าน   :  xxxxxxxxxxxxxx และคลิก ตกลง   

                           
 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://doc.skru.ac.th/DocClient/%20%20และคลิก
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 3. เลือก    และเลือกรายการ       

                        

 4. พิมพ์ข้อความชื่อเรื่องเอกสารที ่เรื่อง  และคลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกประเภทเอกสาร เช่น 

บันทึกข้อความ 
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5. กรอกข้อมูลรายละเอียดตามหัวข้อรายการต่าง ๆ ดังตัวอย่างดังภาพ เสร็จแล้วกดคลิกปุ่ม              

    

 
 

6. เลือกปุ่ม   เพ่ือจะระบุว่าหนังสือฉบับนี้จะส่งถึงใคร 

                          

                      กรณ ีหนังสือเรียน คณบดี  

                                   เลือกรายการผู้รับ : คณะเทคโนโลยีการเกษตร 

                    กรณ ีหนังสือเรียน หน่วยงานใด/บุคคลใด  

                                   เลือกรายการผู้รับ : หน่วยงาน/บุคคล ที่จะส่งหนังสือให้   
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เสร็จแล้วกด               ไม่ต้องใส่เลขที่ส่ง และรูปแบบการส่งให้เลือก “ส่งออก” 

                              

  

 7. การส่งหนังสือราชการเสร็จสิ้นเรียบร้อยโดยระบบจะแสดงรายงานการส่ง  
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คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ รับ – ส่ง หนังสือ 

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และจัดเก็บเอกสาร (eDocument) 

  สำหรับผูใ้ช้งานด้วยคอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊ค 

การรับหนังสือ  ดำเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

 1.  เข้าสู่ระบบ ผ่าน http://doc.skru.ac.th/DocClient/  และคลิก Open Web Application   

หรือเข้าระบบผ่านทางเว็บไซต์ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร        ระบบสารสนเทศ         ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  และคลิกเลือก Open Web Application   

 

 2. ระบุ ชื่อผู้ใช้งาน :  xxxxxxxxxx.xx 

                  รหัสผ่าน   :  xxxxxxxxxxxxxx และคลิก ตกลง (Log in) 

 
 

 

http://doc.skru.ac.th/DocClient/%20%20และคลิก
http://doc.skru.ac.th/DocClient/%20%20และคลิก
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           3. เลือก Inbox  

 
 

 4. กดคลิกเลือกรายการหนังสือเข้าแต่ละฉบับที่มีรูปซองจดหมายสีเหลือง    
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 5.  คลิกปุ่ม              เพ่ือเปิดอ่าน 

 
                                      

 6. เลือก ไม่ออกเลข กด รับเอกสาร  
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 7. ระบบจะแสดงวันและเวลาที่รับเอกสารทางมุมบนขวามือ 

 
  

 8. อ่านรายละเอียดของเอกสารที่ส่งมาว่าส่งมาจากใคร เมื่อไร เรื่องอะไร ให้ดำเนินการอย่างไร และอ่ืน ๆ 

ที่แสดงในหน้าจอ  
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 9. สามารถดูเส้นทางของเอกสารได้จาก ทางเดินเอกสาร และดูการสั่งการได้จากสรุปการลงนาม 
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 ข้อความแนบท้ายหรือการสั่งการสามารถดูได้อีกทางหนึ่งคือกดที่ “รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่ได้รับ

เอกสารและประวัติการรับส่ง”   

 
 กด “คลิกที่นี่เพ่ือแสดงข้อมูลเพ่ิมเติม” 

 
  

 กดท่ี “ดูข้อความ” จะเห็นการเสนอเอกสารและการสั่งการจากคนแรกจนถึงคนสุดท้าย เช่น จากงาน

ธุรการ       หวัหน้าสำนักงานคณบดี        คณบดี  เช่นเดียวกับการลงนามสั่งการในเอกสารที่เป็นกระดาษ 
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 10. สามารถส่งต่อเอกสารให้กับหน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องได้โดยกดท่ี ส่งต่อ 

 
 

 เลือก  “เพ่ิมผู้รับเอกสาร” 
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 ค้นหารายชื่อโดยกดเลือก “รายชื่อทั้งหมด” กดคลิกท่ี “ค้นหา” 

 
 

 พิมพ์ชื่อหรือหน่วยงานที่ต้องการส่งต่อ กด Enter 
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 กดคลิกที่ชื่อที่ปรากฏจากการค้นหาที่คอลัมน์กลาง จากนั้นกด  “ตกลง” 

 
   
 

 
 

 หากต้องการส่งข้อความถึงผู้รับเพื่อให้ดำเนินการหรือแจ้ง สามารถเพ่ิมได้ที่ ข้อความแนบท้าย/สั่งการ 

เมื่อพิมพ์เสร็จแล้วกด บันทึกแล้วส่ง 
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การส่งหนังสือ  ดำเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 

  1. เข้าสู่ระบบ ผ่าน http://doc.skru.ac.th/DocClient/  และคลิก Open Web Application   

หรือเข้าระบบผ่านทางเว็บไซต์ของคณะเทคโนโลยีการเกษตร        ระบบสารสนเทศ         ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์  และคลิกเลือก Open Web Application   

 
 

 2. ระบุ ชื่อผู้ใช้งาน :  xxxxxxxxxx.xx 

                  รหัสผ่าน   :  xxxxxxxxxxxxxx และคลิก ตกลง   

 
 

 

 

 

 

 

http://doc.skru.ac.th/DocClient/%20%20และคลิก
http://doc.skru.ac.th/DocClient/%20%20และคลิก
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 3. เลือก    และเลือกรายการ       

                       

 

 

 4. พิมพ์ข้อความชื่อเรื่องเอกสารที่ เรื่อง   
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 5. คลิกปุ่ม    ใส่รายการดังนี้ 

 
 - วันที่นำเข้า  

 - ประเภทเอกสาร  เช่น บันทึกข้อความ 

 - เรียน   สามารถคลิกที่ ... ดา้นขวามือเพ่ือเลือกคนหรือหน่วยงานที่ต้องการส่งถึงได้  เมื่อเลือกแล้วกด         

          ตกลง 
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6. กด “ส่งถึง”  เลือกเพ่ิมผู้รับเอกสาร 

 

ถ้ามีรายชื่อปรากฏที่ช่องกลาง สามารถกดเลือกได้เลย ถ้าไม่มีให้ค้นหาจากรายชื่อทั้งหมด  เมื่อได้แล้ว

กด “ตกลง” และกดบันทึกท่ีมุมบนด้านซ้าย 

7. นำเข้าไฟล์ที่ต้องการส่ง โดยเลือกท่ีอยู่ของไฟล์ดังภาพ 
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เช่น เลือก นำเข้าจากไฟล์เครื่อง (File) กดท่ี “Choose File” 

 

8. เลือกไฟล์ที่ต้องการส่ง กด open  แล้วกด ตกลง 
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9. เสร็จแล้วกด  “บันทึกแล้วส่ง”  การส่งเอกสารก็เสร็จสิ้น และสามารถเข้าไปดูเอกสารที่ส่งแล้วได้ที่ 

Sent box เอกสารฉบับไหนที่ส่งไปแล้วและผู้รับได้เปิดอ่านหรือรับแล้วจะปรากฏรูปซองจดหมายเป็นสีขาว  

แต่ถ้ายังไม่เปิดหรือยังไม่รับรูปซองจดหมายเป็นสีเหลือง หากเป็นการเร่งด่วนสามารถประสานให้คนที่เราส่งถึง

รับเอกสารได ้
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ภาคผนวก 
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