
การออกเลขหนังสือ/ออกเลขค าสั่งของมหาวิทยาลัย

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร

โดยใช้ผ่านระบบ E-DOCUMENT



จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร

Work Instruction
1. เมื่อด าเนินการจัดท าหนังสือ/ค าสั่งของ
มหาวิทยาลัย โดยระบุวันที่เอกสารลงใน
หนังสือเป็นที่เรียบร้อย จึงด าเนินการเสนอ
แฟ้มต่อผู้บริหารมหาวิทยาลัยผ่าน
กองกลางตามขั นตอนปกติ

3. เมื่อหนังสือ/ค าสั่งที่ผู้บริหารมหาวิทยาลัยท าการ
ลงนาม และเอกสารกลับส่งคืนมายังหน่วยงานเป็น
ที่เรียบร้อย ให้ด าเนินการเข้าระบบ e-Document 
อีกครั ง เพื่อท าการใส่เลขหนงัสือ/ค าสั่งที่เราได้ท า
การจองไว้ และด าเนินการอัปโหลดไฟล์เอกสารเข้า
ระบบ เป็นอันเสร็จสิ นกระบวนการ

2. ด าเนินการเข้าระบบ e-Document 
เพื่อด าเนินการจองเลขหนังสือ/ค าสั่ง



การเข้าสู่ระบบ
1) เปิดโปรแกรม Internet Explorer แล้วพิมพ์ URL : http://edoc.nu.ac.th ตรงที่ Address bar จะได้หน้าจอ
ดังรูป แล้วคลิกที่ “Open Windows Application”

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร

http://edoc.nu.ac.th/


2) จะเข้าสู่หน้าจอ ดังรูป ใส่ ชื่อผู้ใช้งาน และรหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม ตกลง

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร



ขั้นตอนการออกเลขหนังสือ ศธ. ของมหาวิทยาลัย
1) คลิกที่ เมนู เครื่องมือ แล้วท าการเลือกค าสัง่ ขอ/จองเลขเอกสาร ดังรูป

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร



2) จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป ท าการเลือกประเภทเลขหนังสือ เช่น หากต้องการจองเลขหนังสือ ให้เลือก                  
“เลขส่งออกมหาวิทยาลัย” แต่ถ้าต้องการจองเลขค าสั่ง ให้เลือก “เลขค าสั่งมหาวิทยาลัย”

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร



3) จากนั นท าการคลิกปุ่ม จอง/ขอเลข จะปรากฏกล่องโต้ตอบ ดังรูป

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร

1

ท าการกรอกข้อมูล ดังนี 
1. กรอก ชื่อเร่ือง
2. ระบุ เรียน ถึงใคร
3. จาก หน่วยงานต้นเร่ือง

จากนั น 
ท าการคลิกปุ่ม ตกลง

2

3

4



4) จะปรากฏกล่องโต้ตอบขึ น ดังรูป คลิกปุ่ม OK

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร



5) จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร

ในกรณีที่ต้องการจองเลขหนังสือหรือเลขค าสั่งตั งแต่ 10 เลขขึ นไป 
ให้ด าเนินการประสานงานกับกองกลาง เพื่อให้ทางกองกลางท าการ
จองเลขให้กับหน่วยงานของท่าน



6) เมื่อหนังสอื/ค าสัง่ที่ผูบ้ริหารมหาวิทยาลยัท าการลงนาม และเอกสารกลบัสง่คืนมายังหน่วยงานเป็นที่เรียบร้อย 
ให้ด าเนินการเข้าระบบ e-Document อีกครั ง แล้วคลิกที่ เมนู เครื่องมือ แล้วท าการเลอืกค าสัง่ ขอ/จองเลขเอกสาร 
จากนั นท าการเขียนเลขหนังสือทีไ่ด้ท าการจองไว้ และท าการ Scan เอกสาร เพื่อรอท าการ Upload ไฟล์เอกสาร จากนั น
ท าการคลิกที่ช่ือเอกสาร และคลิกปุ่ม ใช้เลข ดังรูป

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร

เมื่อคลิก ใช้เลข แล้ว สัญลักษณ์จะเพิ่มเข้ามา ดังรูป



7) จากนั นท าการคลิกขวาที่ชื่อเรื่องที่ต้องการ Upload ไฟล์เอกสารเข้าไปในระบบ เลือกค าสั่ง แนบเอกสารต้นเรื่อง

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร



8) จะปรากฏกล่องโต้ตอบ ดังรูป ท าการคลิกปุ่ม เพิ่มเอกสารแนบ... และเลือกค าสั่ง น าเข้าจาก ไฟล์ในเครื่อง

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร



9) จะปรากฏกล่องโต้ตอบ ดังรูป ท าการเลือกไฟล์เอกสาร แล้วคลิกปุ่ม Open

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร



10) จะปรากฏไฟล์ขึ น ดังรูป จากนั นท าการเลือก ประเภทเอกสาร

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร



11) ท าการคลิกปุ่ม น าเข้า

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร



12) จะมีสัญลักษณ์ ลวดเสียบ ดังรูป

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร



13) ท าการคลิกเครื่องหมาย + หน้าโฟลเดอร์หน่วยงาน เพื่อท าการขยายโฟลเดอร์ แล้วท าการคลิกที่โฟลเดอร์ 
Document box แล้วท าการลากเอกสารเก็บใส่โฟลเดอร์ที่ต้องการ

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร

1

ท าการคลิกเอกสารค้างไว้ 
แล้วลากมาใส่ในโฟลเดอร์

2



14) เป็นอันเสร็จสิ นการออกเลขหนังสือ/ค าสั่ง มหาวิทยาลัย

จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร



Q & A
จัดท าโดย นางสาววริศรา เลิศล  า กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยนเรศวร


