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ส่วนที่ 1 การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์    
หน้าจอเข้าสูร่ะบบ (Login)        หน้า 1 
รายละเอียดหน้าจอแรกเม่ือเข้าสูร่ะบบ      หน้า 2 

 เมนสู าหรับดแูลข้อมลูแจ้งเตือน      หน้า 2 
 เมนสู าหรับดแูลข้อมลูผู้ ใช้งาน      หน้า 3 

เมนสู าหรับดแูลข้อมลูการตัง้คา่ก าหนดล าดบัรับ      หน้า 4 
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- หน้า 1- 
 

 
 

ส่วนของเจ้าหน้าที่ หน่วยงานภายในจังหวัดนครศรีธรรมราช 
เข้าสู่ระบบโดยพิมพ์ http://edocument-nakhon.thailocallink.com/frontpage 
 

หน้าจอเข้าสู่ระบบ (Login) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

            1   การใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 
 

ส่วนที ่

ระบุชื่อผู้ใช้งานในการเข้าระบบ 

ระบุรหสัผ่านในการเข้าระบบ 

คลิกเพื่อเข้าสู่ระบบ 
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- หน้า 2- 
 

 

รายละเอียดหน้าจอแรกเมื่อเข้าสู่ระบบ 
เม่ือคลกิเข้ามาหวัข้อท่ียงัไมไ่ด้เปิดอ่าน จะแสดงจ านวนท่ีไอคอนยงัไมไ่ด้อ่าน และท่ีสถานะก็จะแสดงเป็นยงั

ไมไ่ด้อ่าน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูส าหรับดูแลข้อมูลแจ้งเตือน 
 เม่ือคลกิเข้ามาเมนนีูจ้ะแสดงจ านวนหวัข้อหนงัสือ ท่ีเรายงัไมไ่ด้เปิดอ่าน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หวัข้อที่ยงัไม่ได้เปิดอ่าน ระบบจะแสดงที่สถานะว่ายงัไม่ได้อ่าน 

เมนแูจ้งเตือนหวัข้อที่ยงัไมไ่ด้เปิดอ่าน 

การแจ้งเตือนจ านวนหนังสือเข้าที่ยงัไม่ได้อ่าน 
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เมนูส าหรับดูแลข้อมูลผู้ใช้งาน  
แบง่เป็น 2 เมนยู่อย คือ 

 - แก้ไขข้อมลูสว่นตวั 
 

  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เปล่ียนรหสัผา่น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เมนจูดัการข้อมลูผู้ใช้งาน 

คลิกเพื่อแก้ไขข้อมลูส่วนตวั 

ระบุรหสัผ่านเดิม 

ระบุรหสัผ่านใหม ่

ระบุรหสัผ่านใหมอ่ีกครัง้ 

คลิกเพื่อบนัทกึข้อมลู 

คลิกเพื่อยกเลิกการบนัทกึ 

คลิกเพื่อเปลี่ยนรหสัผ่าน 

เมนจูดัการข้อมลูผู้ใช้งาน 



บริษัท ซิตีว้าไรตี ้คอร์เปอเรชัน่ จ ากดั                             คู่มือเจ้าหน้าที่ดแูล ระบบสารบญัอิเล็กทรอนิกส์ ส านักงานจงัหวดันครศรีธรรมราช 
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 เมนูการตัง้ค่า ก าหนดค่าเร่ิมต้นล าดับ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนกูารตัง้ค่า 

คลิกเพื่อก าหนดค่าเร่ิมต้นล าดบั 

คลิกเพื่อบนัทกึข้อมลู 

คลิกเพื่อยกเลิกการบนัทกึ 

ระบุค่าที่ต้องการ 
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เมนูส าหรับดูแลหนังสือออกและเพิ่มหนังสือเข้าสู่ระบบ 
 เม่ือคลกิเมนหูนงัสือออก หน้าจอจะแสดงรายการหนงัสือท่ีเราบนัทึกลงในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. คลกิเพ่ือเลือกประเภทของหนงัสือ 

 2. ระบเุลขท่ีของหนงัสือ 
 3. คลกิเพ่ือเลือกระดบัชัน้ความลบัของหนงัสือ 
 4. คลกิเพ่ือเลือกปีของหนงัสือ 
 5. ระบช่ืุอเร่ือง 
 6. ระบรุายละเอียดเพิม่เติม 
 7. คลกิเพ่ือเลือกวตัถปุระสงค์ 
 8. ระบขุ้อมลูเพิม่เติม (อ้างถึง, สิง่ท่ีสง่มาด้วย, หมายเหต,ุ ท่ีเก็บเอกสาร) 
 9. คลกิเพ่ือเลือกวนัสิน้สดุการด าเนินการ 
 10. คลกิเพ่ือเลือกวนัหมดอายขุองหนงัสือ 
 11. คลกิเลือกหากต้องการตดิตามผลการด าเนินงาน 
 12. คลกิเลือกหากต้องการเปิดเผยหนงัสือสัง่การแก่บคุคลทัว่ไป 

13. คลกิเพ่ือแนบไฟล์เอกสาร 
14. คลกิเพ่ือเลือกสถานะของหนงัสือ 
15. คลกิเพ่ือเลือกผู้ รับ 
16. บนัทึกข้อมลู 

กดเพื่อเพิ่มหนังสือ 
เมนหูนังสือออก 

 1 
 2 

 3 

 4 

 5 

 6 

 7 

 8 
 9 

 13 

 11 
 12  10 

 14 
 15 

 16 
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หมายเลข 13 เม่ือกดเพิม่ไฟล์จะแสดงหน้าต่าง ดงันี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข 15 เม่ือกดเพิม่ผู้ รับจะแสดงหน้าตา่ง ดงันี ้
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกหน่วยงาน ที่ต้องการส่งข้อมลู 

คลิกเพื่อบนัทกึ 

คลิกเพื่อยกเลิก 

คลิกเพื่อบนัทกึข้อมลู 

คลิกเพื่อยกเลิกการบนัทกึ 

คลิกเพื่อเลือกไฟล์ 
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เม่ือบนัทึกเรียบร้อยแล้ว ในเมนหูนงัสือออกจะแสดงข้อมลู ดงันี ้
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูส าหรับดูแลหนังสือเข้าและการเพิ่มหนังสือเข้าสู่ระบบ 
 เม่ือคลกิเมนหูนงัสือเข้า หน้าจอจะแสดงรายการหนงัสือท่ีเราได้รับทัง้หมด ส าหรับข้อท่ียงัไม่ได้เปิดอ่าน ระบบ
จะแสดงยงัไมไ่ด้อ่านท่ีสถานะของหนงัสือ ซึ่งสามารถเลือกได้ 2 อย่าง คือ การรับหนงัสือ และการตีกลบัหนงัสือ 
 - การลงทะเบียนรับหนงัสือ เม่ือกดรับหนงัสือสัง่การระบบจะให้ใสช่ื่อผู้ รับ และกดยืนยนั 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเลือกเมนหูนังสือเข้า 

คลิกเพื่อรับหนังสือ 

แสดงรายการหนังสือทัง้หมดที่ส่งไปยงัหน่วยงานอื่น 

เมนหูนังสือออก 
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เม่ือลงทะเบียนรับหนงัสือเรียบร้อยแล้ว หนงัสือจะบนัทึกในระบบ ซึ่งสามารถสง่ตอ่หนงัสือได้ และหาก
ด าเนินการเรียบร้อยแล้วสามารถเลือกแจ้งปิดงานได้ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การตีกลบัหนงัสือ  เม่ือกดตีกลบัหนงัสือสัง่การระบบจะให้ใสเ่หตผุลในการตีกลบัหนงัสือ และกดยืนยนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คลิกเพื่อส่งต่อหนังสือ 

คลิกเพื่อแจ้งปิดงาน 

คลิกเพื่อตีกลบัหนังสือ 
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เม่ือกดตีกลบัหนงัสือ ระบเุหตผุลและยืนยนัเรียบร้อยแล้ว ระบบจะขีดฆ่าหวัข้อนัน้ด้วยเส้นสีแดง พร้อมแสดง
สถานะเป็นตีกลบัแล้ว 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - การเพิม่หนงัสือเข้าสูร่ะบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กดเพื่อเพิ่มหนังสือ 

 1 
 2 

 3  4  5 

 6 

 7 

 8 

 9 

 13 

 11 

 12 

 10 

 14 
 15 

 16  17 
 18  19 

เมนหูนังสือออก 
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1. คลกิเพ่ือเลือกประเภทของหนงัสือ 
 2. ระบเุลขท่ีของหนงัสือ 

3. ระบเุลขท่ีรับของหน่วยงาน 
 4. คลกิเพ่ือเลือกวนัท่ี 

5. ระบท่ีุมาของหนงัสือ 
 6. คลกิเพ่ือเลือกระดบัชัน้ความลบัของหนงัสือ 
 7. คลกิเพ่ือเลือกปีของหนงัสือ 
 8. ระบช่ืุอเร่ือง 
 9. ระบรุายละเอียดเพิม่เติม 
 10. คลกิเพ่ือเลือกวตัถปุระสงค์ 
 11. ระบขุ้อมลูเพิม่เตมิ (อ้างถึง, สิง่ท่ีสง่มาด้วย, หมายเหต,ุ ท่ีเก็บเอกสาร) 
 12. คลกิเพ่ือเลือกวนัสิน้สดุการด าเนินการ 
 13. คลกิเพ่ือเลือกวนัหมดอายขุองหนงัสือ 
 14. คลกิเลือกหากต้องการตดิตามผลการด าเนินงาน 
 15. คลกิเลือกหากต้องการเปิดเผยหนงัสือสัง่การแก่บคุคลทัว่ไป 

16. คลกิเพ่ือแนบไฟล์เอกสาร 
17. คลกิเพ่ือเลือกสถานะของหนงัสือ 
18. ระบช่ืุอผู้ปฏิบตั ิ
19. บนัทึกข้อมลู 

หมายเลข 16 เม่ือกดเพิม่ไฟล์จะแสดงหน้าต่าง ดงันี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อเลือกไฟล์ 

คลิกเพื่อบนัทกึข้อมลู คลิกเพื่อยกเลิกการบนัทกึ 
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 เม่ือบนัทึกหนงัสือเรียบร้อยแล้ว หนงัสือจะบนัทึกในระบบ ซึ่งสามารถสง่ตอ่หนงัสือได้ และหากด าเนินการ
เรียบร้อยแล้วสามารถเลือกแจ้งปิดงานได้ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คลิกเพื่อส่งต่อหนังสือ 

คลิกเพื่อแจ้งปิดงาน 
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เมนูส าหรับดูแลการยกเลิกหนังสือ 
 เม่ือกดยกเลกิหนงัสือระบบจะให้ใส่เหตผุลในการยกเลิกหนงัสือ และกดยืนยนั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เม่ือกดยกเลกิหนงัสือ ระบเุหตผุลและยืนยนัเรียบร้อยแล้ว ระบบจะขีดฆ่าหวัข้อนัน้ด้วยเส้นสีแดง 
 

คลิกเพื่อยกเลิกหนังสือ 

 



การสร้าง  Shortcut เวบ็ไซต์บนหน้าจอโทรศัพท์มือถือ 

1. มือถือ Androind เข้ากับโปรแกรม Google Chome 

         
 

 

2. มือถือ iPhone เข้ากับโปรแกรม Safari เท่าน้ัน 

       

 

1.เข้าเวบ็แล้วกดท่ี

เคร่ืองหมาย จดุ 3 จดุท่ีมมุ

ขวาบน 

2.เลือก เพิม่ไปยงัหน้าจอ

หลกั และกดตกลง 3.จะแสดงไอคอนทางลดั

ท่ีหน้าจอโทรศพัท์มือถือ 

1.เข้าเวบ็แล้วกดเลือกปุ่ ม

ส่ีเหล่ียมลกูศรตามรูป 

2.เลือก เพิม่ไปยงัหน้าจอ

โฮม และกดเพิ่ม 

3.จะแสดงไอคอนทางลดั

ท่ีหน้าจอโทรศพัท์มือถือ 




