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นายเปรมินทร์ อุ่นมณี   Web Designer 
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ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

ศูนย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฎอุดรธาน ี
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การเขา้ใช้งานโปรแกรม เอกสารเข้า 

 

1. Double Click เขา้โปรแกรม Web Browser Chrome 

 

2. เข้าโปรแกรมที่ link http://portal2.udru.ac.th:7778/web/hmr_abs/index.php 

 

1 

http://portal2.udru.ac.th:7778/web/hmr_abs/index.php
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3. เข้าสู่หน้า Login การใช้โปแกรม กดปุ่ม เมนู “เข้าสู่ระบบ” 

 

4. ใส่ User และ Password 

 

3 

4 
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5. เมื่อใส่ User และ Password ที่ถูกต้อง แล้ว โปรแกรมจะ ปรากฏ เมนู เพิ่ม ขึ้น ดังรูป 

 

6. กดปุ่ม เมนู “งานเอกสารธุรการ”  

7. ใน เมนู จะมี ให้เลือก 2 เมนู คือ 

a. เอกสารเข้า คือ เอกสารที่รับมาจากหน่วยงาน อื่น ทั้งจากภายนอก และ ภายในมหาวิทยาลัย 

b. เอกสารออก คือ เอกสารที่ออกจากหน่วยงาน ตัวเอง ส่งถงึหน่วยงานอี่น  ทั้งภายในและภายนอก 

 

6 
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เอกสารเข้า 

 เอกสารเข้า คือ เอกสารที่ เขา้มาภายในหน่วยงาน โดยที่การใช้โปรแกรม นี้จะแบ่งการใชง้านเอกสารเข้าเป็น 2 

กรณี คือ 

1. ในกรณี รับเอกสารโดยไม่มีข้อมลูใน Database คือ เอกสารเขา้ มาภายในหน่วยงาน โดยที่ไม่ได้ บันทึก

ข้อมูลลง Database 

2. ในกรณี รับเอกสารโดยมีข้อมูลใน Database คือ เอกสารเขา้ มาภายในหน่วยงาน โดยที่ บันทึกขอ้มูลลง 

Database 
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เอกสารเข้า(ในกรณี รับเอกสารโดยไม่มีข้อมูลใน Database) 

 

8. แสดงหน้าจอ “เอกสารออก” ประกอบไปด้วย 

a.  ค้นหา เอกสาร “ภายใน หรือ ภายนอก” โดย ระบุ เดือน ปี ในการ ค้นหา 

b.  ค้นหา “เลขที่ทะเบียนเข้า”  

c.  ค้นหา “วันท่ีรับเอกสาร” ระบุ วันที่ออกเอกสาร เช่น 19/10/2012 เป็นต้น 

d. ค้นหา “จากหนว่ยงาน” ระบุ key word บางส่วนในการค้นหา 

e. ค้นหา “ชื่อบุคลากร” ระบุ key word บางส่วนในการค้นหา 

f. ค้นหา “หน่วยงานท่ีส่งเอกสาร” 

g. ค้นหา “เรื่อง” ระบุ key word บางส่วนในการค้นหา (ไม่จ าเป็น ตอ้งระบุทั้งหมด) 

h. ปุ่ม ใช้ส าหรับในการ “เพิ่ม เอกสารเข้า” 

i. เป็น ตารางส าหรับ แสดงขอ้มูล ของเอกสาร เบื้องต้น ประกอบดว้ย  

i. ล าดับ  

ii. เลขที่ทะเบียนรับ 

iii. เลขที่ เอกสารเข้า 

iv. จากหนว่ยงาน 

v. ชื่อบุคลากร 

vi. หน่วยงานท่ีส่งเอกสาร 

vii. เรื่อง  

a b 
c 

g 

i 

h 

e f 

d 
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viii. วันท่ี รับเอกสาร 

ix. ปุ่ม “แก้ไข. ไว้ส าหรับ แก้ไขเอกสาร 

x. ปุ่ม “ลบ” ไว้ส าหรับ ลบเอกสาร 

xi. ปุ่ม “1” ปุ่ม PDF ต้นหน่วยงาน 

xii. ปุ่ม “2” ปุ่ม PDF หน่วยงาน ของท่านเอง 

 

9. การ ลงข้อมูล “เอกสารเข้า” ใบใหม่ 

10. กดปุ่ม “เพิ่มเอกสาร” 

 

10 
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11. หน้าจอส าหรับการใส่ข้อมูล เอกสารใหม่ สามารถแบง่ได้  4 ส่วน ประกอบไปด้วย 

a. เป็นส่วนในการใส่ข้อมูลท่ัวไปของเอกสาร ได้แก่ 

i. เลขทะเบียนรับ 

ii. ความเรว็ คือ ระดับความเร็วเอกสาร มี 3 ระดับ  

1. ด่วน 

2. ด่วนมาก 

3. ด่วนท่ีสุด 

iii. เลขที่เอกสาร 

iv. วันท่ีในเอกสาร 

v. วันท่ีรับเอกสาร 

vi. จาก(ภายใน) คือ เอกสารจากหนว่ยงานภายใน มหาวิทยาลัย 

vii. จาก(ภายนอก) คือ เอกสารจากหน่วยงานภายนอก มหาวิทยาลัย 

viii. จากบคุลากร คือ เอกสารจากบุคลากร ภายในหนว่ยงานท่าน 

ix. เรียน  

x. เรื่อง  

xi. ประเภทเอกสาร มีดงันี้  1.บันทึกข้อความ 2.หนังสือภายนอก 3.หนังสือประทับตรา 4.ค าส่ัง 

5.ระเบียบ 6.ข้อบังคับ 7.ประกาศ 8.ข่าว 9.หนังสือรับรอง 10.รายงานการประชมุ 11.อ่ืน 12.

ไม่ระบุ 

xii.  

a 

b 

c 

e 
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b. ส่วนของการด าเนินการเอกสาร 

i. เสนอ คือ เสนอเอกสารน้ีให้ผู้บังคับบัญชาทา่นใด 

ii. ส่งวันท่ี คือ เสนอเอกสาร ให้ผู้บังคับบัญชาวันท่ี 

iii. การปฎิบัติ คือ เมื่อไดเ้อกสารจากผู้ที่เราเสนอแล้ว ได้สั่งการในเอกสารให้ ปฎิบัติอยา่งไร

ต่อไป ซึ่งมีการปฎิบัติดังนี้ 1.ทราบ 2.ทราบ ด าเนินการต่อ 3.อนุญาต ด าเนินการต่อ 4.อนุมตัิ 

ด าเนินการต่อ 5.ไม่สามารถด าเนนิการได้ 

iv. วันท่ีรับ คือ วันท่ีเราได้รับหนังสือกลับมาจากผู้บังคับบัญชา 

v. หมายเหตุ  

c. ส่วนการส่งต่อ เอกสาร  

i. มีด้วยการอยู่ 3 ปุ่มทีส าคัญ คือ 

1. ปุ่ม “ส่งเอกสารภายในหน่วยงาน”  คือ หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทั้งหมด 

2. ปุ่ม “ส่งเอกสารหน่วยงานภายนอก” คือ หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

3. ปุ่ม “ส่งเอกสารบุคลากร” คือ บุคลากรภายในมหาวิทยาลัย 

d. ส่วนของปุ่มการท างาน เอกสาร 

i. ปุ่ม “บันทึกข้อมูล”   

ii. ปุ่ม .”Save PDF” ใช้ส าหรับ บันทึกเอกสาร ที่ได้รับการ Scan แล้ว 

iii. ปุ่ม “1” ปุ่ม PDF ต้นหน่วยงาน 

iv. ปุ่ม “2” ปุ่ม PDF หน่วยงาน ของท่านเอง 

v. ปุ่ม “ปิดหน้านี”้ เมื่อต้องการออกจากหน้านี ้
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ขั้นตอนการบันทึกเอกสาร 

 

1. ใส่ข้อมูลทุกช่อง ใน ส่วน a 

2. ใส่ข้อมูล ใส่ส่วน b เฉพาะ  

a. ช่อง “เสนอ” คือ เสนอผู้บังคับบัญชา ในหน่วยงานเรา 

b. “ส่งวันท่ี” ระบุวันท่ีส่งเอกสารใหผู้้บังคับบัญชา 

3. ให้ กดบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11 
 

 

 

เมื่อได้รับเอกสารกลับคืนมาจาก ผู้บังคับบัญชาแล้ว  

4. ท าในส่วน b  

a. การปฎิบัติ ให้เลือกข้อมูลใหเ้หมาะสม  

b. ใส่วันท่ีรับเอกสาร 

5. ถ้ามกีารต้องส่งเอกสาร ต่อ ใหเ้ลือกว่า จะส่งไปไหน โดยเลือกจาก ปุ่มทั้ง 3 คือ 

a. ปุ่ม “ส่งเอกสารภายในหน่วยงาน” 

b. ปุ่ม “ส่งเอกสารหน่วยงานภายนอก” 

c. ปุ่ม “ส่งเอกสารบุคลากร 
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6. กรณี ส่ง เอกสารภายในหน่วยงาน ให้กดปุ่ม “ส่งเอกสารภายในหน่วยงาน” 

a. จากนั้นกดปุ่ม “เลือกหน่วยงาน” 

 

7. โปรแกรมจะ แสดง หน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัย ทั้งหมดมาให้ ท่าน 

8. ใส่ key work ในช่อง ค้นหาหน่วยงาน  

9. กดปุ่ม “ค้นหา” โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ที่ท่านต้องการขึ้นมา 

10. กดปุม่ “เลือก” เมื่อต้องการเลือกส่งเอกสาร หน่วยงานน้ัน 

6 

a 

8 
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11. กดปุ่ม “เพิ่มหนว่ยงาน”  

 

12. โปรแกรม จะแสดง หน่วยงานท่ี ต้องการส่งเอกสาร ด้านลา่ง 

13. เมื่อต้องการเพิ่มหนว่ยงานท่ีต้องการส่งเอกสาร ใหก้ระท า แบบเดมิ ทุกหน่วยงานท่ีต้องการเพิ่ม 

 

 

 

11 

12 
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14. ส าหรับส่งเอกสาร หน่วยงานภายนอกและส่งเอกสารให้บุคลากร ให้กระท าแบบเดียวกันกับ ส่งเอกสาร

ภายใน 

15. จบเรื่อง “เอกสารเขา้” 
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เอกสารเข้า(ในกรณี รับเอกสารโดยมีข้อมูลใน Database) 

 

1. ในหน้าจอ นี้ท่านจะเห็นไดว้่า ข้อมูลมี อยู่ 2 ส่วนท่ี เป็น คนละ สี คือ  

a. สีเหลือ คือ เอกสารที่ส่งมาจากหน่วยงานอื่น ท่ีรับเอกสารแล้ว 

b. สีขาว คือ เอกสารที่ส่งมาจากหนว่ยงานอื่น ท่ียังไม่ได้ท าการรับเอกสาร ( สังเกตได้ ยงัไม่มี เลขท่ีรบั

เอกสาร) และก็คือ เอกสารเขา้ ในกรณี รับเอกสารโดยมขี้อมูลใน Database นั้นเอง 

 

2. กด “แก้ไข” เพื่อท าการรับเอกสาร 

2 
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3. ข้อมูลในเอกสาร จะแสดงข้อมูลเบื้องต้น จากหน่วยงาน ต้นทาง 

 

4. ใส่ข้อมูลทุกช่อง ใน ส่วน a 

5. ใส่ข้อมูล ใส่ส่วน b เฉพาะ  

a. ช่อง “เสนอ” คือ เสนอผู้บังคับบัญชา ในหน่วยงานเรา 

b. “ส่งวันท่ี” ระบุวันท่ีส่งเอกสารใหผู้้บังคับบัญชา 

6. ให้ กดบันทึกข้อมูล 
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เมื่อได้รับเอกสารกลับคืนมาจาก ผู้บังคับบัญชาแล้ว  

1. ท าในส่วน b  

a. การปฎิบัติ ให้เลือกข้อมูลใหเ้หมาะสม  

b. ใส่วันท่ีรับเอกสาร 

2. ถ้ามกีารต้องส่งเอกสาร ต่อ ใหเ้ลือกว่า จะส่งไปไหน โดยเลือกจาก ปุ่มทั้ง 3 คือ 

a. ปุ่ม “ส่งเอกสารภายในหน่วยงาน” 

b. ปุ่ม “ส่งเอกสารหน่วยงานภายนอก” 

c. ปุ่ม “ส่งเอกสารบุคลากร 
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3. กรณี ส่ง เอกสารภายในหน่วยงาน ให้กดปุ่ม “ส่งเอกสารภายในหน่วยงาน” 

a. จากนั้นกดปุ่ม “เลือกหน่วยงาน” 

 

4. โปรแกรมจะ แสดง หน่วยงานภายใน มหาวิทยาลัย ทั้งหมดมาให้ ท่าน 

5. ใส่ key work ในช่อง ค้นหาหน่วยงาน  

6. กดปุ่ม “ค้นหา” โปรแกรมแสดงหน่วยงาน ที่ท่านต้องการขึ้นมา 

7. กดปุ่ม “เลือก” เมื่อต้องการเลือกส่งเอกสาร หน่วยงานน้ัน 

6 

a 

8 
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8. กดปุ่ม “เพิ่มหนว่ยงาน”  

 

9. โปรแกรม จะแสดง หน่วยงานท่ี ต้องการส่งเอกสาร ด้านลา่ง 

10. เมื่อต้องการเพิ่มหนว่ยงานท่ีต้องการส่งเอกสาร ใหก้ระท า แบบเดมิ ทุกหน่วยงานท่ีต้องการเพิ่ม 

 

 

 

11 

12 
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11. ส าหรับส่งเอกสาร หน่วยงานภายนอกและส่งเอกสารให้บุคลากร ให้กระท าแบบเดียวกันกับ ส่งเอกสาร

ภายใน 

12. จบเรื่อง “เอกสารเขา้” 
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การ Save PDF 

 

1. กดปุ่ม “Save PDF” 

 

2. กด “เลือกไฟล์” 

1 

2 
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3. เลือก File เอกสาร PDF จากหนา้ต่างนี ้

 

4. กด “Upload” เพื่อ Save เอกสาร PDF 

4 


