
คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู1 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

คู ่มู อการใชู งานระบบจดหมายเวียน 
 

1. การสร างจดหมายเวูียนภายใน 
 

การสรู้างหนูังสูือประเภทเวูียนู(เวูียนภายใน)ูสามารถดาเนูินการไดู้โดย 
1. คลูิกเมนููหลูักู“สรู้าง-สู่ง” 
2. คลูิกท่ีเมนููยู่อยู“บูันทูึกขู้อความ” (เมนููดู้านซู้ายมูือ)ูภายใตู้กลููุ่มเมนููู“หนูังสอืภายใน” จะแสดงหนู้าทะเบูียนเอกสารูดูัง 

ภาพทีู่1-1 
3. คลูิกู“สรู้างเอกสารู“บันทึกขู้อความ” ใหมู่” ดูังภาพทีู่1-1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. คลูิกูสรู้างเอกสาร 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 1-1ููภาพแสดงหนู้าจอรายการ
เอกสาร 

 
4. การสรู้างเอกสารแนบเพูื่อนำไปเวูียนภายใน 

- เลือกประเภทหนูังสูือเป็นู“หนูังสูือเวูียน” และเลือกประเภทหนูังสูือเวูียนเปู็นู“เวูียนภายใน” 
- คลูิกปุ่มู  ดูังภาพทีู่ 2-1 

 
1. เลือกหนูังสูือเวูียนภายใน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 2-1ููภาพแสดงหนู้าจอการเลือกประเภทหนูังสูือเวูียน 



คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู2 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
 

 
 

 
5. เลือกผูู้รูับหนูังสูือเวูียน 

3.1ูเลือกผูู้รูับหนูังสูือเวูียนแบบเลอืกผูู้รูับ 
- เลือกู“เลือกผูู้รูับ” 
- เลือกผูู้รูับท่ีตู้องการ 

- คลูิกปุ่มู  ดูังภาพู3.1-1 
 

1. เลือกผูู้รูับ 
 
 
 
 
 

 
2. เลือกผูู้รูับท่ีตู้องการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 3.1 -1ููภาพแสดงหนู้าจอการเลือกผูู้รูับหนูังสูือเวูียน 
 

- คลูิกปุ่มู  หรูือู  เพูื่อกลูับสูู่หนู้าจอการสรู้างหนูังสูือูดูังภาพู3.1-2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภาพทีู่ 3.1 -2ููภาพแสดงหนู้าจอการบันทึกผูู้รูับหนูังสูือเวูียน 



คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู3 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 3.1 -3ููภาพแสดงเอกสารแนบของผูู้รูับหนูังสูือเวูียน 
 

 เวียนแบบเลอืกผู้ รับเอง แถบค้นหาบคุลากร  (กรณีสง่ถงึอธิการบดี / รองอธิการบดี / ผู้ช่วยอธิการบดี 

 
 



คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู4 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คลูิกปุ่มู  หรูือู  เพูื่อกลูับสูู่หนู้าจอการสรู้างหนูังสูือ 
 

 
 



คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู5 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
 
 

 



คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู6 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
 

 
3.2ู เลือกผูู้รูับหนูังสูือเวูียนแบบเลือกผูู้รูับตามตำแหนู่ง 

- เลือกู“เลือกผููู้รูับตามตำแหนู่ง” 
- คู้นหาผูู้รูับ 
- เลือกผูู้รูับตามตำแหนู่งทีตู่้องการ 

- คลูิกปุ่มู  ดูังภาพู3.2-1 

1. เลือกผูู้รูับตามตาแหนู่ง 
 
 
 
 
 

2. คู้นหาผูู้รูับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 3.2 -1ููภาพแสดงหนู้าจอการเลือกผูู้รูับหนูังสูือเวูียนู(ตามตาแหนู่ง) 
 

- คลูิกปุ่มู  หรูือู  เพูื่อกลูับสูู่หนู้าจอการสรู้างหนูังสูือูดูังภาพู3.2-2 



คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู7 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 3.2 -2ููภาพแสดงหนู้าจอการบันทึกผูู้รูับหนูังสูือเวูียนู(ตามตำแหนู่ง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 3.2 -3ููภาพแสดงเอกสารแนบของผูู้รูับหนูังสูือเวูียนู(ตามตำแหนู่ง) 



คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู8 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
 

 
 

 
6. สู่งเอกสาร 

- คลูิกู  เพูื่อลงนามเอกสารเองูหรูือูคลูิกู  เพูื่อสู่งเอกสารไปลงนามู
ดูังภาพู4-1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีูู่4-1ูภาพแสดงหนู้าจอการเลือกบันทึกูแก้ไขหรูือลงนาม
เอกสาร 

 

- เลือกเส้นทางูและคลูิกู  หรูือู  

ดูังภาพู4-2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 4-2ูภาพแสดงหนู้าจอเสู้นทางของผูู้รูับเอกสาร 



คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู9 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
7. ลงนามหรูือดำเนูินการเอกสาร 

- ระบบจะทำการสงูู่สำเนาเอกสารแนบ(หนูังสูือเวูียน)ูใหผูู้้รูับท่ีเลูือกกต็ู่อเมื่อูมีการดำเนูินการ/ลงนามูเอกสารหลูัก 
ในลาดูับสูุดท้ายของเส้นทางแลู้ว 

- ในกรณเีลูือกผูู้รูับตามตำแหนู่งูระบบจะทำการสู่งสาเนาของเอกสารแนบ(หนูังสูือเวูียน)ูให้กับธูุรการทีรู่ับผูิดชอบ 
ในหนู่วยงานูของตำแหนู่งทีเ่ลูือกไวู้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
ภาพทีู่ 5-1ูภาพแสดงหนู้าจอการดำเนูินการ/ลงนามเอกสารหลูักูและเอกสารแนบู(หนูังสูือเวูียน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพทีู่ 5-2ูภาพแสดงหนู้าจอตูิดตามเอกสาร 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู10 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 5-3ูภาพแสดงหนู้าูเอกสารเขู้า-ออกของผูู้รูับ
หนูังสูือเวูียน 



คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู11 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 5-4ูภาพแสดง
หนูังสูือเวูียน 



คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู12 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

3. ตู ้งการแสดงเอกสารในแฟู มผ  บริหาร 
1. คลูิกเมนูหลูักู“ตูั้งคู่าการใชู้งาน” 
2. คลูิกเมนููดู้านซ้ายู“การแสดงเอกสารแฟู้มผูู้บรูิหาร” ภายใตู้กลูุ่มเมนููู“ตูั้งคู่าเอกสาร” 
3. เลือกูการตูั้งคู่าทูี่ตู้องการูดูังภาพู3-1 

- เลูือกู“แสดง” ในกรณูีตู้องการใหู้เลขาฯูสามารถมองเหู็นเอกสารในู“แฟู้มเอกสาร(ผููู้บรูิหาร)” หลูังจากที ่
ผููู้บรูิหารไดู้เปิดอ่านเอกสารฉบับนูั้นๆูแลู้ว 

- เลือกู“ไม่แสดง” ในกรณตีู้องการให้เลขาฯูไมู่สามารถมองเหู็นเอกสารในู“แฟู้มเอกสาร(ผููู้บรูิหาร)” หลังจากที ่
ตนเองไดู้เปิดอ่านเอกสารฉบับนูั้นๆูแลู้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีูู่3-1ููภาพแสดงหนู้าจอตูั้งคู่าการแสดงเอกสารในแฟู้ม
ผูู้บรูิหาร 

 

4. คลูิกปุ่มู  ดูังภาพทีู่3-1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 4-1ููภาพแสดงหนู้าจอตูั้งคู่าเป็นู
“แสดง” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 4-2ููภาพแสดงหนู้าจอแฟู้มเอกสาร(ผูู้บรูิหาร)แบบู“แสดง” เอกสารหลูังผบรูิหารดาเนูินการแลู้ว 



คูู่มอืการใช้งานระบบจดหมายเวูียน หนู้าู13 

โครงการจัดซ้ือครูุภูัณฑ ูระบบเอกสารอูิเล็กทรอนูิกส ูจานวนู๑ูระบบูของูมทร.ธัญบูุรูี โดยูบรูิษูัทูแมกซ ูู เซฟวิ่งส ู(ประเทศไทย)ูจากัด 

 

 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 4-3ููภาพแสดงหนู้าจอตูั้งคู่าเป็นู“ไม่
แสดง” 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ูภูาพทีู่ 4-4  ภาพแสดงหนู้าจอแฟู้มเอกสาร(ผูู้บรูิหาร)แบบู“ไม่แสดง” เอกสารหลูังผูู้บรูิหารดาเนูินการ
แลู้ว 


