
เอกสารอบรม

การใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเกบ็เอกสาร

CRU e-Document
นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



ชองทางการเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสาร
Chandrakasem e-Document

• เปด Browser (แนะนําใหใช Google Chrome)

• พิมพ URL ในชอง Address Bar

http://doc.chandra.ac.th/DocClient/

หรือพิมพแค doc.chandra.ac.th

วิธีที่ 1 ผูใชงานเขาโดยตรงผาน Link URL1

URL :: http://doc.chandra.ac.th/DocClient/
นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



ชองทางการเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสาร
Chandrakasem e-Document

• เปด Browser (แนะนําใหใช Google Chrome)

• พิมพ URL ในชอง Address Bar

https://www.chandra.ac.th/

• เลือกเมนู บุคลากร

• ที่เมนู MIS/REG CRU เลือกหัวขอ

“ระบบสารสนเทศสําหรับบุคลากร”

• ที่เมนู MIS/E-Document เลือกหัวขอ

“E-Document ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และจัดเก็บเอกสาร

วิธีที่ 2 ผูใชงานเขาผานเว็บไซตมหาวิทยาลัย2

URL :: http://www.chandra.ac.th
นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การสรางทางลัดเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสาร
Desktop icon e-Document

• เปด Browser (แนะนําใหใช Google Chrome)

• พิมพ URL ในชอง Address Bar

https://www.chandra.ac.th/

เปดหนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส1

สรางทางลัดเพื่อความสะดวกในการเขางานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสาร

• ปุมการต้ังคาเครื่องหมาย 3 จุด

เลือกปุมการตั้งคาของ Browser2

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การสรางทางลัดเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสาร
Desktop icon e-Document

*กรณีเมนูเปนภาษาอังกฤษ เลือก “Save and Share”

เลือกเมนู “บันทึกและแชร” 3

สรางทางลัดเพื่อความสะดวกในการเขางานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสาร

เลือกเมนู “สรางทางลัด”4
*กรณีเมนูเปนภาษาอังกฤษ เลือก “Create shortcut”

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การสรางทางลัดเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสาร
Desktop icon e-Document

• พิมพชื่อ e-Doc

เปลี่ยนชื่อ icon ในหนาสรางทางลัด5

• คลิกปุม “สราง”

*กรณีเมนูเปนภาษาอังกฤษ เลือก “Create”

สรางปุมทางลัด6

สรางทางลัดเพื่อความสะดวกในการเขางานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสาร

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การสรางทางลัดเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสาร
Desktop icon e-Document

• เมือดําเนินการจัดทําครบท้ัง 6 ขั้นตอน

จะพบ icon สําหรับเขาสูระบบในหนาจอ Desktop

สรางทางลัดสําเร็จ7

สรางทางลัดเพื่อความสะดวกในการเขางานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสาร

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การเลือกใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
Windows Application & Web Application

• ใชงานเมื่อเชื่อมตอกับเครือขายของมหาวิทยาลัยเทานั้น

• เหมาะสําหรับเรียกดูและจัดการเอกสารแบบเต็มรูปแบบ

• บุคลากรทุกทานควรใช Windows Application 

โดยเฉพาะบุคลากรที่รับผิดชอบงานสารบรรณเปนหลัก

ในหนวยงานของตนเอง

Windows Application1

• ใชงานเมื่อเชื่อมตอกับเครือขายภายนอกของมหาวิทยาลัย

• เหมาะสําหรับเรียกดูเอกสารเบ้ืองตน

Web Application2

บุคลากรควรใชงานผาน Windows Application เปนหลัก
นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การเพิ่มสวนขยายเพื่อเขาใชงานฝง Window Application

• คลิกปุม “คลิกที่นี่” เพ่ือเขาสูหนา Chrome เว็บสโตร

เลือกปุม “คลิกที่น่ี”1

Browser จําเปนตองเพิ่มสวนขยายในการเขาใชงานระบบ e-Document

Add Extention

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การเพิ่มสวนขยายเพื่อเขาใชงานฝง Window Application

• คลิกเลือกสวนขยายท่ีมีชื่อวา 

“Windows Remix ClickOnce Helper”

เลือกสวนขยาย (Extention)2

Browser จําเปนตองเพิ่มสวนขยายในการเขาใชงานระบบ e-Document

Add Extention

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การเพิ่มสวนขยายเพื่อเขาใชงานฝง Window Application

• คลิกเลือกปุม “เพ่ิมใน Chrome”

*กรณีเมนูภาษาอังกฤษเลือก “Add to Chrome”

เลือกเพิ่ม Extention ใน Chrome3

Browser จําเปนตองเพิ่มสวนขยายในการเขาใชงานระบบ e-Document

Add Extention

• คลิกเลือก “เพ่ิมสวนขยาย” เพ่ือดาวนโหลดโปรแกรม

*กรณีเมนูภาษาอังกฤษเลือก “Add extention”

ยืนยันเพื่อเพิ่ม Extention ใน Chrome4

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การเพิ่มสวนขยายเพื่อเขาใชงานฝง Window Application

• คลิกเลือกเครื่องหมาย 

• คลิกโปรแกรม “winmixClickOnceHelper”

ติดตั้งโปรแกรมสวนขยายท่ีดาวนโหลด

Browser จําเปนตองเพิ่มสวนขยายในการเขาใชงานระบบ e-Document

Add Extention

5

• คลิกเลือก “OK”

ยืนยันเมื่อติดตั้งสําเร็จ6

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสารเบ้ืองตน

• คลิกเลือกเครื่องหมาย 

• คลิกโปรแกรม “winmixClickOnceHelper”

ติดตั้งโปรแกรมสวนขยายท่ีดาวนโหลด

Browser จําเปนตองเพิ่มสวนขยายในการเขาใชงานระบบ e-Document

Basic system usage instructions

6

• คลิกเลือก “OK”

ยืนยันเมื่อติดตั้งสําเร็จ7

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสารเบ้ืองตน

• คลิกเลือกปุม “Chandrakasem”

เลือกเขาระบบจาก Windows Application

อธิบายในสวนของการใชงานเบื้องตน เนื้อหาแบบเต็มสามารถดาวนโหลดไดในระบบ

วธิกีาร Log in เขา้ใชง้านระบบ

1

• ชองผูใชงาน (User) และ ชองรหัสผาน (Password)

ใช User และ Password เดียวกันกับระบบ MIS 

(ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ)

• คลิกปุม “ตกลง”

ยืนยันตัวตนเพื่อ Log in เขาสูระบบ2

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสารเบ้ืองตน
หน้าการใชง้านระบบและเมนูหลกัที�ใชง้าน

3

• ลักษณะคลายกับการใชงานอีเมล ผูใชงานจะไดรับสิทธิ์ที่

แตกตางกัน เชน ผูใชงานทั่วไป ผูใชงานหลัก

สวนแสดงกลองเอกสาร4
• ประกอบไปดวยเมนู ไฟล มุมมอง เคร่ืองมือฯ

สวนเมนูการใชงาน

5
• จะเปลี่ยนแปลงไปตามการทํางานในแตละสวน

สวนแสดงผลการใชงาน

อธิบายในสวนของการใชงานเบื้องตน เนื้อหาแบบเต็มสามารถดาวนโหลดไดในระบบ

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสารเบ้ืองตน
หน้าการใชง้านระบบและเมนูหลกัที�ใชง้าน

6
• บันทึก พิมพ เอกสารตามที่ตองการ

• ตรวจสอบเอกสารใหม เพื่อดูวามีเอกสารเขามาใหมหรือไม

• เปลี่ยนรหัสผาน ตามที่ผูใชงานตองการ

• Lock Screen เมื่อตองการพักหนาจอช่ัวคราว

• ปด การออกจากโปรแกรม เปลี่ยนผูใชงาน หรือตั้งตนระบบใหม

เมนูไฟล

อธิบายในสวนของการใชงานเบื้องตน เนื้อหาแบบเต็มสามารถดาวนโหลดไดในระบบ

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสารเบ้ืองตน
หน้าการใชง้านระบบและเมนูหลกัที�ใชง้าน

7
• แสดง/ซอนแถบ “โฟลเดอร” ควบคุมการมองเห็นสวน

แสดงกลองเอกสาร

• ขนาดอักษร สามารถปรับขนาดอักษรในระบบตามความ

ตองการของผูใชงาน

เมนมูุมอง

อธิบายในสวนของการใชงานเบื้องตน เนื้อหาแบบเต็มสามารถดาวนโหลดไดในระบบ

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสารเบ้ืองตน
หน้าการใชง้านระบบและเมนูหลกัที�ใชง้าน

8
• สมุดรายชื่อ ใชบริหารจัดการรายชื่อที่ใชในการสงเอกสาร 

โดยสามารถจัดกลุมรายชื่อที่ใชงานเปนประจําได 

• ตัวเลือก ในสวนนี้หลักๆ แลวจะใชในการจัดการการ

แสดงผลและลายเซ็นเปนหลัก (อธิบายในหนาถัดไป)

เมนเูครื่องมอื

อธิบายในสวนของการใชงานเบื้องตน เนื้อหาแบบเต็มสามารถดาวนโหลดไดในระบบ

นายจิรวุฒ ิเชยกลิ่น นักวิชาการคอมพิวเตอร สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยสีารสนเทศ



การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสและจัดเก็บเอกสารเบ้ืองตน
หน้าการใชง้านระบบและเมนูหลกัที�ใชง้าน

9
• คนหารายชื่อ โดยคนหาจากรายชื่อทั้งหมด

• รายชื่อท้ังหมด รายชื่อบุคลากรทั้งหมดที่มีสิทธิ์ใชงานระบบ

• กลุมรายชื่อ เปนกลุมรายชื่อสรางขึ้นโดยผูใชเอง เพื่อบริหาร

จัดการกลุมรายชื่อท่ีใชงานประจํา

• ถังขยะ ใชลบรายชื่อและโฟลเดอร ที่อยูในกลุมรายชื่อ

• เพ่ิม เพื่อใชเพิ่มกลุมรายชื่อท่ีผูใชตองการบริหารจัดการ

สมุดรายชื่อในเมนเูครื่องมือ
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• หนาเริ่มตน ตั้งคาเพื่อใหแสดงกลองเอกสารที่ตองการเมื่อ

เมื่อเปดเขาระบบ

• แสดงเอกสารเขาใหม ตั้งคาเพื่อแสดงจํานวนเอกสารเขา

ใหมในสวนแสดงผล

• จํานวนขอความลาสุด ตั้งคาเพื่อแสดงจํานวนเอกสารลาสุด

ในสวนของการแสดงผลของกลองเอกสาร

การแสดงผลในเมนูเครื่องมอื
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• แสดงผลลายเซ็น เปนสวนแสดงรูปลายเซ็นที่ผูใชไดอัพโหลด

หรือเปลี่ยนรูปลายเซ็น

• ลบรูป ใชลบรูปที่ไดทําการอัพโหลดหรือเปลี่ยนรูปในระบบ

• เลือก/เปลี่ยนรูป เพื่อสําหรับการอัพโหลดรูปภาพลายเซ็นหรือ

เปลี่ยนรูปภาพลายเซ็น โดยคุณภาพลายเซน็ควรมีลักษณะดังนี้

• ควรเปนไฟล .png

• ขนาดของไฟลตองไมเกิน 64 kbใ

• ไฟลควรมีขนาด 120x100 pixcel

ลายเซ็นในเมนูเครื่องมือ
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• สรางเอกสาร ใชเพื่อสรางเอกสาร เมื่อบันทึกเอกสารดังกลาว

จะเปนรางเอกสารเพื่อรอการสงออกเทานั้น

• สรางเอกสารแลวสงออก ใชเพื่อสรางเอกสาร เมื่อกดบันทึก

จะทําการสงออกถึงผูรับทันที

การสรางเอกสาร
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• เร่ือง ระบุชื่อเรื่องตามความตองการของผูใชงาน

• สงถึง เมื่อเลือกจะพบกับสมุดรายชื่อเพื่อใชสําหรับเลือก

บุคคลที่ตองการสงเอกสารให

• เพ่ิมเอกสารแนบ ใชแนบเอกสารที่สงใหผูรับ โดยสามารถ

เลือกไฟลเอกสารทั้งจากเครื่องคอมพิวเตอร จากเครื่อง

สแกนเอกสาร จากเอกสารเดิม และจาก link URL

• บันทึกแลวสง เมื่อใสขอมูลขางตนทั้งสามเรียบรอยแลวให

คลิกบันทึกแลวสง เอกสารจะถูกสงไปยังผูรับ

สรางเอกสารแลวสงออก
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• คลิกที่นี่เพ่ือรับเอกสาร เมื่อคลิกแลว ในชองออกเลขจากให

เลือกใชหมายเลขเดิมจากบุคคลหรือหนวยงานกอนหนา

• เมื่อทําการรับเอกสารแลวจะปรากฎตราประทับการรับเรื่อง

แทนที่ปุมคลิกที่นี่เพื่อรับเอกสาร ดังรูปตอไปนี้

รับเอกสาร
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• ลงนามอิเล็กทรอนิกส เพื่อทําการลงนามทั้งแบบใช CA และ

ไมใช CA (Certification Authority ใบรับรอง

อิเล็กทรอนิกส ออกโดย อว.)

• ชองเลือกลงนามอิเล็กทรอนิกส เพื่อการใชเลือกดังนี้

• ลงนามใช CA ตองใชไฟล .p12 และใช password 

ดวยรหัสบัตรประชาชน 13 หลัก

• ลงนามแบบไมใช CA

• ลงรายละเอียดความคิดเห็นและขอความ ตําแหนงผูลงนาม

จากนั้นทําการยืนยนั

การลงนาม
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• สรุปการลงนาม การลงนามทั้งแบบใชและไมใช CA สามารถ

ตรวจสอบไดจากสรุปการลงนาม ซึ่งอยูดานลางสุดในหนา

แสดงผลของเอกสารนั้นๆ โดยระบุผูสง ผูรับ วันที่เขา วันที่

อาน วันที่รับ การลงนามสั่งการ สถานะ ขอความในการส่ัง

การ และลงนามโดยใคร รวมถึงวันที่ทําการลงนาม

ตรวจสอบเอกสาร
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