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คําอธิบายหลักสูตร  
ทําความเขาใจเกี่ยวกับระบบและการทํางานของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส (SWU e-Document Portal) ฝกทักษะ
การใชระบบตามบทบาทหนาท่ีเกี่ยวของในการจัดเก็บเอกสารเขาระบบ ซึ่งไดแก ผูกําหนดUserของหนวยงาน (User 
Admin) ผูนําเอกสารเขาระบบ (Publisher) และผูอนุมัติเอกสาร (Auditor) ฝกการใชงาน PDF และการคนหาขอมูลใน
ระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

วัตถุประสงค 
 เพื่อใหผูเขารับการอบรมไดรับความรูและทักษะเพ่ือการใชระบบ SWU e-Document Portal  ดังนี้ 

• การกําหนดประเภท User  

• การนําเอกสารเขาสูระบบ (เอกสารราชการ และเอกสารทั่วไป) 

• การอนุมัติเอกสาร 

• การจัดการเอกสาร  ไดแก การยกเลิกเอกสาร การแกไขเอกสาร และการลบเอกสาร  
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Practice File 
ไฟลท่ีใชในการทําแบบฝกหัดจัดเก็บไวใน folder ชื่อ D:\edoc_workshop 

แบบฝกหดัที่ 1 สําหรับผูใชทั่วไป  
1. เขาสูเว็ปไซต โดยพิมพ URL http://edocument.swu.ac.th  
2. หนาเว็ปไซตจะประกอบดวย กลอง Login ,กลองคนหา Search ,รายงานสถิติการเก็บเอกสารของหนวยงาน

,Download Script เอกสารหนวยงาน  และสวนแสดงเอกสารราชการ และเอกสารทั่วไป   

 
รูปท่ี1  
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ขอท่ี คําถาม คําตอบ 

1. เมื่อทานเขาไปท่ีหนาเว็บไซต e-Document Portal 
บนหนาจอแรก ประกอบดวยอะไรบาง 

 
1………………………………………………....…….. 
2………………………………………………….…….. 
3…………………………………………………….….. 
4…………………………………………………….….. 
5…………………………………….……………….…. 
6………………………………………………………... 
7………………………………………..……………….       
 

2. จากหนาจอแรก ระบบแบงเอกสารไดเปนกี่หมวด และ
แตละหมวดถูกแบงออกเปนกี่ประเภท 

ระบบแบงเอกสาร……………..หมวด ไดแก  
1………………………………………………....…….. 
2………………………………………………….…….. 

 
3. เอกสารประเภท คําสั่ง ถูกแบงออกเปนกี่ประเภทยอย  

.................................................................................... 
 

 
3. โหมดเลือกรูปแบบการแสดงเอกสารตามการกําหนดสิทธ์ิภายในระบบ  

 
รูปท่ี 2 

 
นิยาม 

 Public : แสดงเอกสารในโหมดสําหรับบุคคลท่ัวไป (ไมมีบัวศรีไอดี) 
 Faculty : แสดงเอกสารในโหมดคณะ/สถาบัน/สํานัก (มีบัวศรีไอดี และปฏิบัติหนาท่ีท่ีคณะ/สถาบัน/สํานักนี้) 
 University : แสดงเอกสารในโหมดมหาวิทยาลัย (ผูมีบัวศรีไอดีเทานั้นจึงมีสิทธิ์มองเห็นเอกสารนี้) 

 
ตารางสรุปการมองเห็นเอกสารในระบบตาม 

การกําหนดสิทธ์ิ 
รูปแบบการแสดงเอกสาร 

เงื่อนไขการเขาถึงเอกสาร 

บัวศรีไอดี อยูในคณะ/สถาบัน/สํานัก  
ท่ีปฏิบัติงาน 

Public  - - 
University   - 
Faculty    

รูปท่ี 3 
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ขอท่ี คําถาม คําตอบ 

4. โหมดรูปแบบการแสดงเอกสารภายในระบบ มี
ท้ังหมดกี่รูปแบบ และหมายถึงอะไร 

โหมดรูปแบบ................................รูปแบบ ดังนี้ 
1………………………………………………....…….. 
2………………………………………………….…….. 
3…………………………………………………….….. 
 

5. กรณีท่ีเปนบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย จะ
สามารถมองเห็นไดกี่รูปแบบ ไดแกรูปแบบได
บาง 

รูปแบบ................................รูปแบบ  ไดแก 
1………………………………………………....…….. 
2………………………………………………….…….. 
3…………………………………………………….….. 
 

 
4. การเรียกดูเอกสาร 

เอกสารแตละประเภท จะแสดงจํานวนเอกสารทั้งหมดในวงเล็บดานหลัง หากตองการดูเอกสารประเภทนั้นท้ังหมด  
ตัวอยางเชน คําส่ังท่ีออกโดยหนวยงาน  ใหคลิกท่ีลิงค “หนวยงาน”   ดังรูป 

 
รูปท่ี 4 

 
ระบบจะแสดงเอกสารประเภทคําส่ัง ท่ีออกโดยหนวยงาน ท่ีมีอยูในระบบท้ังหมด โดยจะแสดงคําส่ังหนวยงานที่กําลังถูกใช
ในกรอบดานบน และคําส่ังหนวยงานท่ีถูกยกเลิกใชแลวในกรอบดานลาง  ดังรูปท่ี5 

 
รูปท่ี 5 
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ขอท่ี คําถาม คําตอบ 

6. จากหมวดเอกสารราชการ แลวลองเลือกเอกสาร
ประเภท คําสั่งหนวยงาน ทานพบเอกสารท่ี
กําลังถูกใชกี่รายการ 

 
....................รายการ 

7. เอกสารท่ีถูกยกเลิกใชแลวกี่รายการ ....................รายการ 

 
5. เมื่อคลิกท่ีชื่อเอกสารท่ีตองการ เชน คําส่ังคณะพลศึกษาคณะศิลปกรรมศาสตร ท่ี 091/2553 เรื่อง แตงตั้ง

คณะกรรมการตัดสินการประกวดมารยาทคณะศิลปกรรมศาสตร จะปรากฏ หนาจอรายละเอียดของเอกสารนั้น  
ดังรูปท่ี 6 – 7| 

                     
                                                               รูปท่ี 6 

 
หากตองการดูท่ีไฟลแนบ ใหคลิกท่ีไอคอน PDF จะปรากฏหนาจอ Window ใหม เพ่ือแสดงไฟล PDF ของเอกสารนั้น 

 
รูปท่ี 7 
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กรณีท่ีมีการกําหนดสิทธ์ิการเขาถึงเอกสาร  ระบบจะแจงขอความการกําหนดสิทธิ์เฉพาะสําหรับผูเขาถึงเอกสาร 
หากผูใชมีสิทธิ์ จะตองทําการ Login ดวย บัวศรีไอดี กอนจึงจะสามารถเปดอานเอกสารดังกลาวได 

 

   
รูปท่ี 8 

 

 
รูปท่ี 9
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การคนหาเอกสาร :: การคนหาจาก keyword  ใหพิมพคํา หรือขอความในกลอง Search แลวคลิกปุม Go เชน ให
พิมพคําวา “ ดูงาน”  จากนั้นคลิกปุม “Go”  ระบบจะแสดงผลการเอกสารทั้งในสวนของเอกสารราชการ และเอกสาร

ท่ัวไป 

 
รูปท่ี 10 

 
รูปท่ี 11 

 
ขอท่ี คําถาม คําตอบ 

 
8. 

 
ใหพิมพคําวา “มศว” ในชอง Keyword  แลว
คลิกปุม “Go” ทานพบเอกสารราชการกี่รายการ 
และเอกสารทั่วไปกี่รายการ 

 
เอกสารราชการ ...................รายการ 
เอกสารท่ัวไป.................รายการ 
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6. การคนหาแบบละเอียด ( Adv Search ) ใหคลิกท่ีลิงค “Adv Search…Click”  จะปรากฏหนาจอคนหา
เอกสาร ผูใชสามารถคนหาเอกสารไดตามหมวดเอกสาร ,ประเภทหนวยงาน ,ชื่อหนวยงาน ,ประเภทเอกสาร และ
ชื่อเอกสาร ท่ีตองการ (เครื่องหมาย ** คือผูใชตองเลือก)   

ตัวอยาง ใหลองคนหา ขาวประหยัดพลังงานของสํานักคอมพิวเตอร  

 
รูปท่ี 12 

 
จะปรากฏหนาจอการคนหาเอกสารแบบละเอียด ใหระบุรายละเอียด และคําคนหา  จากนั้นคลิกปุม “Search” เพ่ือทําการคนหา 

 
รูปท่ี 13 

 
จะไดผลลัพธดังรูปดานลาง  

 
รูปท่ี 14 

 
ขอท่ี คําถาม คําตอบ 

9. ลองคนหาเอกสารโดยมีเง่ือนไขวา ดังนี้ 
1.เอกสารท่ัวไป 2.ประเภทหนวยงานภายใน 3.
เอกสารประเภท โครงการ 4. ประเภทยอย การ
วิจัย จากเง่ือนไขดังกลาว ทานพบเอกสารกี่
รายการ 

...................รายการ 
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แบบฝกหดัที่ 2 การเขาสูระบบในฐานะสมาชิก e-Document Portal (Member Login)  
1. ท่ีเว็ปไซต ระบบe-Document Portal จะพบกลอง Login ใหพิมพ รหัสBusriID และ Password แลวคลิกปุม “Login” 

 
รูปท่ี15 

 
2. เมื่อผานการ Login แลว จะแสดงแถบเมนูท่ีดานบนตาม สิทธิของ User แตละประเภท และแสดงชื่อ User 

ท้ังหมดของหนวยงาน  

 
รูปท่ี16 

 
ขอท่ี คําถาม คําตอบ 

10. เมื่อทาน login เขาใชระบบ ทานพบชื่อผูใชท่ีอยู
หนวยงานเดียวกับทานกี่คน  

จํานวนผูใช ...................คน 

11. ใหระบุประเภทของ User ของทาน ............................................. 
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3. การกําหนด User ของหนวยงาน  การเพิ่มUser ไปท่ีเมนู “เพิ่ม User” 

  
รูปท่ี 17 

 
4. เขาสูหนาจอการเพิ่มขอมูล ใหกรอกขอมูลชื่อผูใช และสิทธิ์ ในการจัดเก็บท้ังเอกสารราชการ และเอกสารท่ัวไป 

เสร็จแลว คลิกปุม “Submit” ระบบจะทําการเพ่ิมขอมูล 

 
รูปท่ี 18 

 
ระบบจะรายงานผลการเพิ่มขอมูล “insert already”  

 
รูปท่ี19 

 
ขอท่ี คําถาม คําตอบ 

10. จากหนาจอการเพ่ิมUser ทานมองเห็น ประเภท
ผูใชกี่ประเภท ไดแกอะไรบาง    

ประเภทผูใช ...................ประเภท 
1.................................................. 
2................................................... 
3................................................... 
4................................................... 
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5. การแกไข ประเภทของ User และสิทธ์ิการจัดเก็บเอกสาร ใหคลิกท่ี “Edit”  ท่ีชื่อ User ท่ีตองการทําการแกไข 

 
รูปท่ี 20 

 
ระบบจะแสดงขอมูลเดิมของ User ท่ีทานเลือก   

 
รูปท่ี 21 แสดงขอมูลเดิมกอนการแกไข 

 
จากนั้นใหผูใชแกไขขอมูลใหม เสร็จแลวคลิกปุม “Edit”   

 
รูปท่ี 22 ตัวอยาง การแกไขสิทธิ์ในการจัดเก็บเอกสาร 

 
  หากตองการลบ User ใหคลิกท่ี “delete 
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แบบฝกหดัที่ 3 การนําเอกสารราชการเขาสูระบบ :: กรณีท่ีเปนเอกสารราชการฉบบัแรก  

1. กอนนําเอกสารเขาระบบ ควรตรวจสอบกอนวามีเอกสารนี้ในระบบแลวหรือยัง โดยคลิกท่ี เมนู “จัดการเอกสาร” 
แลวพิมพคําคนหาเอกสารนั้น 

2. การนําเอกสารราชการเขาระบบ  ไปท่ี เมนูเอกสารราชการเลือก “ฉบับแรก” 

 
รูปท่ี 23 

เปดไฟล เพ่ืออานขอมูล โดยดับเบ้ิลคลิกท่ีไฟล PDF ชื่อ “ แตงต้ังรองผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร ท่ี 055/2549 ”  
จาก folder D:\edoc_Workshop\คําส่ัง ใหทําการเพ่ิมดังนี้ 
  3.1 ขอมูลท่ัวไป  
  3.2 เอกสารอางอิง 

3.3 แนบไฟล 

 
รูปท่ี 24 หนาจอบันทึกขอมูลเอกสารฉบับใหม :: เพ่ิมขอมูลท่ัวไป 

 

 
ไฟลตนฉบับท่ีกําลังจะนําเขาระบบ 

 
หนาจอการเพ่ิมขอมูลเอกสารราชการ 

รูปท่ี 25 หนาจอการเพ่ิมขอมูลเอกสารราชการ
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3.1 ขอมูลท่ัวไป กรอกรายละเอียดในหนาขอมูลท่ัวไป เสร็จแลวคลิกปุม “เพ่ิมเอกสาร” 
 

รูปท่ี 26 
3.2 เอกสารอางอิง สังเกตุวาในตัวเอกสารจะมีการอางถึงเอกสารอ่ืนท่ีเกี่ยวของ ใหใสไวใน TAB เมนูเอกสารอางอิง 

สามารถอางไดหลายไฟล  เสร็จแลวคลิกปุม “เพิ่มเอกสาร” ระบบจะแสดงเอกสารที่กรอบดานลาง สามารถคลิกอาน
รายละเอียดเอกสารท่ีอางไดโดยการคลิกท่ีชื่อเอกสาร 

 
 

รูปท่ี 27 
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3.3 แนบไฟล   ใหเปดท่ี folder D:\edoc_Workshop\คําส่ัง แลวเลือกไฟล ชื่อแตงตั้งรองผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร ท่ี 
055/2549  เสร็จแลวคลิกปุม “Submit” 

 

 
รูปท่ี 28 

 
รูปท่ี 29 

สามารถ คลิกท่ีไฟลPDF เพ่ือตรวจสอบวาถูกตองหรือไม  หรือคลิกท่ีไอคอน เพ่ือทําการแกไขไฟล หรือ 
 เพ่ือลบไฟล แลวทําการแนบไฟลใหม 

 
รูปท่ี 30 

เมื่อนําเอกสารเก็บเขาระบบเสร็จแลวใหทําการ Logout ออกจากระบบ  ระบบจะทําการสงเมลลแจงไปยัง ผูใชประเภท 
Auditors และ System Admin ของหนวยงานนั้นเพ่ือใหเขามาอนุมัติเอกสาร 
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แบบฝกหดัที่ 4 การอนุมัติเอกสาร สําหรับ User ท่ีทําหนาท่ีเปนผูอนุมัติเอกสารของหนวยงาน (Auditors) 

1. ตรวจสอบการรับอีเมลล แจงใหอนุมัติเอกสารไดท่ี URL: http://webmail.swu.ac.th   ผูอนุมัติจะไดรับเมลลเรื่อง 
New document Approve เพ่ือคลิกท่ีลิงคเพ่ือเขาไปอนุมัติเอกสาร นั้น  

 
รูปท่ี 31 

2. ผูใชทําการloginเขาสูระบบ แลวคลิกท่ีเมนู “อนุมัติเอกสาร”  เพ่ือเขาสูหนาจอ “อนุมัติเอกสารราชการ”  หาร
ตองการอนุมัติเอกสารท่ัวไป ใหคลิกท่ี “ลิงคอนุมัติเอกสารท่ัวไป” 

 
รูปท่ี 32 

3. กอนท่ีผูอนุมัติเอกสารจะทําการอนุมัติควรจะตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร โดยคลิกท่ีไอคอน   เมื่อแกไข
เสร็จแลว อนุมัติเอกสารใหคลิกเลือกท่ี check box  แลวคลิกปุม “ตกลง”  หากตองการยกเลิกการอนุมัติ ใหคลิก
ท่ีไอคอน   

 
รูปท่ี 33 
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แบบฝกหดัที่ 5 การเพิ่มเอกสารราชการฉบับเพิ่มเติม/ตอเนือ่ง(ฉบับที่2,3,...) 
1. เมื่อผูใช Login เขาสูระบบแลว ตองการนําเอกสารเรื่อง  “แตงต้ังรองผูอํานวยการสํานักคอมพิวเตอร ท่ี 837/2550 

” เขาสูระบบ ใหคลิกท่ีเมนู “เอกสารราชการ”  แลวเลือก “ ฉบับเพ่ิมเติม/ตอเนื่อง” 

 
รูปท่ี 34 

 
2. เลือกเอกสารท่ีผูใชตองการนํามาเพ่ิมตอ ในท่ีนี้ใหเลือกเอกสารประเภทคําสั่ง เรื่อง “แตงต้ังรองผูอํานวยการ

สํานักคอมพิวเตอร ท่ี 055/2549  จากนั้นคลิกปุม “แสดงเอกสารของชุดน้ี” 

 
รูปท่ี 35 

3. ระบบจะแสดงชื่อเอกสารของชุดท่ีผูใชเลือก หากตองการดูรายละเอียดใหคลิกท่ีชื่อเอกสารน้ัน  

 
รูปท่ี 36 
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4. จากนั้นใหผูใชเลือกความตอเนื่องของเอกสาร วาเปนแบบ เพ่ิมตอ หรือ ยกเลิกเอกสารท้ังหมดกอนเพ่ิมฉบับใหม  
หมายเหตุ ผูใชจะตองพิจารณาท่ีเอกสารท่ีจะนําเขาไป เชน หากชื่อเอกสารเปนชื่อเรื่องเดียวกันกับฉบับแรก  หรือมีคํา
บงบอกวาเพ่ิมเติม หรือมีคําวาฉบับท่ี2,3,...  แสดงวาใหเลือกความตอเนื่องของเอกสารเปนแบบ “เพิ่มตอ”   แตหากท่ี
จะนําเขาไปใหม ชื่อเอกสารชื่อเหมือนกับฉบับแรกท่ีเคยนําเขา แตในเนื้อความบอกใหไปยกเลิกฉบับแรก ใหคลิกท่ี 
“ยกเลิกเอกสารท้ังหมดกอนเพ่ิมเอกสารฉบับใหม” จากนั้นจะเขาสูหนาจอการเพ่ิมขอมูลปกติ  

 
รูปท่ี 37 
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รูปท่ี 38 

 

รูปท่ี 39 
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รูปท่ี 40 

 

 
รูปท่ี 41 

 
เมื่อนําเอกสารเก็บเขาระบบเสร็จแลว ระบบจะทําการสงเมลลแจงไปยัง ผูใชประเภท Auditors และ System Admin ของ
หนวยงานนั้นเพ่ือใหเขามาอนุมัติเอกสารดังกลาว 
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แบบฝกหดัที่ 6  เอกสารทั่วไป :: การนําเอกสารท่ัวไปเขาเก็บในระบบ 
1. ไปท่ีเมนู “เอกสารท่ัวไป”    จะปรากฏหนาจอใหกรอกขอมูลดังนี้ 

• ขอมูลท่ัวไป 

• เอกสารอางอิง 

• แนบไฟล 
 

 
รูปท่ี 42 

 
2. ใหผูใชเปดไฟล PDF ชื่อ “โครงการทดสอบ”  จาก Folder D:\edoc_Workshop\โครงการ แลวกรอกรายละเอียด

ของโครงการใน หนาจอขอมูลท่ัวไป  เสร็จแลวคลิกปุม “เพิ่มเอกสาร” 
หมายเหตุ ในชองชื่อเอกสารใหผูใชต้ังชื่อวาทดสอบตามดวยหมายเลขเคร่ืองคอมพิวเตอรท่ีนั่ง เพ่ือไมใหชื่อเอกสารซ้ํา
กัน และในชองท่ีมีเครื่องหมาย * ผูใชจะตองกรอก 
 

 
 

รูปท่ี 43 
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3. เอกสารอางอิง สามารถอางถึงเอกสาร ไดท้ังเอกสารราชการ และเอกสารทั่วไป  
4. แนบไฟล  ใหคลิกปุม “Browse” ไปท่ีเก็บไฟลชื่อโครงการทดสอบ จาก Folder D:\edoc_Workshop\โครงการ แลว

คลิกท่ีปุม “Open”    

  
รูปท่ี 44 

 
เมื่อเลือกไฟลเสร็จแลว กําหนดคาการมองเห็นไฟล  
Public คือเผยแพรใหผูใชมองเห็นไฟล  
Private คือไมตองการเผยแพร ซึ่จะใชสําหรับจัดเก็บไฟลท่ีเปนตนฉบับ   
เสร็จแลว คลิกปุม “Submit”   ท้ังนี้ สามารถแนบไดหลายไฟล     

 

  
รูปท่ี 45 
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ไฟลท่ีทําการแนบไปแลวจะแสดงอยูในชอง Files Upload ดังรูปดานลาง 

 
รูปท่ี 46 

 
5. ระบบจะทําการสงเมลลแจงไปยังผูมีสิทธิ์อนุมัติเอกสาร  
6. หากตองการแกไขเอกสาร กอนการอนุมัติ ใหคลิกท่ีไอคอน   หากตองการอนุมัติเอกสารใหคลิกท่ี check box  

แลวคลิกปุม “ตกลง” 

 
รูปท่ี 47 
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แบบฝกหดัที่ 7 การจัดการเอกสาร ไดแก การแกไขเอกสาร /การลบเอกสาร 
1. ไปท่ีเมนู “การจัดการเอกสาร”  จะปรากฏหนาจอ “หนาจัดการเอกสาร”  ใหทําการคนหาเอกสารที่ตองการทํา

การแกไข 

 
รูปท่ี 48 

 
2. พิมพชื่อไฟลท่ีตองการแกไข จากนั้นคลิกปุม “Search” 

 
รูปท่ี 49 

 
3. หากตองการแกไข ใหคลิกท่ีไอคอน    

 
                                                               รูปท่ี 50 
จะปรากฏหนาจอใหทําการแกไข สามารถแกไขได ท้ังขอมูลท่ัวไป,เอกสารอางอิง และไฟลแนบ 

 
รูปท่ี 51 
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4. จะปรากฏขอความ “Edit already” ดานท่ี50 

รูปท่ี 52 

 
5. หากตองการลบเอกสาร ใหทําการคลิกท่ีไอคอน  ระรบบจะแสดงขอความถามยืนยันการลบเอกสารอีกครั้ง หาก

ตองการ คลิกปุม OK หากตองการยกเลิก คลิก Cancel  

 
รูปท่ี 53 

 


