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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (VisionNet) 

 

การเข้าระบบ 
1. ใช้ Internet Explorer เข้าท่ี doc2.nida.ac.th 

 

  

คลิ๊กเพื่อเข้าระบบ 
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2. หลังจากนั้น ระบบจะโหลดไฟล์เพื่อใช้งาน ให้รอระบบแสดงหน้าต่างล็อกอิน ให้กรอกชื่อผู้ใช้งานและ
รหัสผ่าน 
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3. หากล็อกอินส าเร็จ ระบบจะแสดงหน้า Home ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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การตั้งค่าต่างๆ เบื้องตน้ 
1. เข้าเมนู เครื่องมือ  ตัวเลือก 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ตัวเลือก” สามารถตั้งค่าของตัวระบบได้เบื้องต้น เช่น การตั้งเวลาล็อคหน้าจอ 
การตั้งเสียงเตือน เป็นต้น 
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การใช้งาน 
การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

1. เข้าไปที่ Inbox ของชื่อหน่วยงานของท่าน 

 

2. จากนั้น คลิ๊กปุ่มสร้างเอกสาร  รับแล้วส่งออก หากเป็นการรับเอกสารแต่ไม่ส่งต่อ  
ให้เลือก “รับเอกสาร” 
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3. ให้กรอกข้อมูลต่างๆ 

 

  

ใส่เลขรับของหน่วยงาน 

ใส่เร่ืองของเอกสาร 

คลิก๊ที่นี่ เพื่อใส่เนื้อหาเพิ่มเติม 

ใส่เนื้อหาเอกสาร (ถา้มี) 

คลิก๊ที่นี่ เพื่อใส่ผู้รับเอกสาร 
คลิ๊กเพื่อสแกนเอกสารแนบ 
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รายละเอียดใน “เนื้อหา” 

 

 

เลือกประเภทเอกสาร ให้เป็นหนังสือภายนอก 

พิมพ์เลขหนังสือภายนอกที่ได้รับ 

คลิ๊ก ... เพื่อเลือกต าแหน่ง/หน่วยงานผู้รับเอกสาร 

พิมพ์ชื่อบุคคลผู้รับเอกสาร (ถา้มี) 

พิมพ์สิ่งที่ส่งมาด้วย (ถา้มี) ใส่ชื่อหน่วยงานผู้ส่งเอกสาร 

พิมพ์ชื่อผู้ส่งเอกสาร (ถา้มี) 

ก าหนดอายุเอกสาร 
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**จากนั้นคลิ๊ก x ที่มุมขวาบนของหน้าต่างเพ่ือปิด ระบบจะบันทึกค่าให้โดยอัตโนมัติ 

  

เลือก “อนุญาตใหบุ้คคลหรือหน่วยงาน
ต่างๆ ค้นหาได้เท่านั้น” 

ก าหนดสิทธกิารแนบเอกสารเพิ่มเติม 
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รายละเอียดใน “ส่งถึง” 

 

 

**จากนั้นคลิ๊ก x ที่มุมขวาบนของหน้าต่างเพ่ือปิด ระบบจะบันทึกค่าให้โดยอัตโนมัติ 

พิมพ์ชื่อต าแหน่ง/หน่วยงานที่ต้องการส่งถึง
แล้วกด Enter 

ชื่อที่ค้นหาจะปรากฎขึ้น ให้เลือกชื่อที่
ต้องการแล้วคลิ๊ก “ตกลง” 

หากต้องการเพิ่มผู้รับเอกสาร ให้คล๊ิก “เพิ่มผู้รับเอกสาร” 

รายชื่อผู้รับเอกสารทั้งหมด 

ในการรับเอกสารจากภายนอกให้เลือกที่ “ใช้หมายเลขรับ” 
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ตรวจสอบรายการ
เอกสารแนบที่สแกน 

เมื่อตรวจสอบข้อมูลถกูต้องเรียบร้อยแลว้ ให้คล๊ิก 
“บันทึกแล้วส่ง” เพื่อส่งเอกสารไปยังปลายทาง 
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การส่งเอกสารภายในสถาบันฯ 
1. เข้าไปที่ Inbox ของหน่วยงาน 
2. เลือกเมนู สร้างเอกสาร  สร้างแล้วส่งออก 

 
3. จะปรากฎหน้าต่าง สร้างแล้วส่งออก ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมทั้งสแกนเอกสารเข้าระบบ 

 

  

หลังจากกรอกมูลต่างๆ ครบถ้วนแล้ว ให้คล๊ิก 
“บันทึกแล้วส่ง” เพื่อส่งเอกสารออก 

ใส่ชื่อเร่ือง 

ใส่บทคัดย่อ/เนื้อหายอ่ (ถา้มี) 

คลิ๊กเพื่อใส่
เนื้อหาเพิ่มเติม 

คลิ๊กเพื่อสแกนเอกสารเพิ่มเติม 

คลิ๊กเพื่อเพิ่มรายชื่อผู้รับเอกสาร 
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การส่งต่อเอกสาร 
1. เลือกเอกสารที่ต้องการส่งต่อ คลิ๊กปุ่มส่งต่อ (หากยังไม่ลงรับเอกสาร จะไม่สามารถส่งต่อได้) 

 

2. เลือกผู้รับเอกสาร พร้อมใส่ข้อมูลต่างๆ ที่ต้องการ แล้วคลิ๊ก บันทึกแล้วส่ง 

 

  

คลิ๊กปุ่ม ส่งต่อ เพื่อส่งเอกสาร 

เลือกผู้รับเอกสาร 

เลือกใช้เลขส่ง 

เมื่อใส่ข้อมูลครบถ้วน
แล้ว คลิ๊ก บันทึกแลว้ส่ง 
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3. กรณีท่ีต้องการส่งต่อเอกสารที่อยู่ใน Sent box ให้เลือกเอกสารจาก Document box 

 

 

4. เมื่อเปิดเอกสารใน Document box จะมีปุ่ม ส่งต่อ ปรากฎขึ้น 

 

  

คลิ๊กปุ่ม ส่งต่อ เพื่อส่งเอกสาร 

เอกสารใน Sent box 

เอกสารใน Document box 



15 
 

 
 
 

การรับหนังสือภายใน 
1. เข้า Inbox ของหน่วยงาน 

 

2. ดับเบ้ิลคล๊ิกท่ีเอกสารท่ีต้องการลงรับ 

 

ระบบจะแสดงหน้าต่างลงรับเอกสาร 

 

คลิกที่นี่เพื่อลงรับเอกสาร 

เลือกเลขรับภายใน แล้วคลิ๊ก รับเอกสาร 
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จะมีตราประทับรับขึ้นที่เอกสาร เป็นอันเสร็จการลงรับ 
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การส่งหนังสือออกภายนอก 
1. หน่วยงานเจ้าของหนังสือ ท าการส่งภายในให้สารบรรณ หรือหน่วยงานภายใต้ สอธ ท าการส่งหนังสือถึง

อธิการบดี/รองอธิการบดีลงนาม ให้ใช้วิธีการส่งภายในข้างต้น 
2. หลังจากลงนามแล้ว ผู้ลงนามจะส่งหนังสือมาออกเลขส่งภายนอกที่สารบรรณ 
3. สารบรรณท าการลงรับภายในตามวิธีขั้นต้น 

 

4. จากนั้น คลิ๊กท่ี เมนูเพ่ิมเติม  สร้างเอกสารใหม่โดยเชื่อมโยงสู่รายการขาเข้านี้  กลุ่มงานสารบรรณ 
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5. ระบบจะแสดงหน้าต่างสร้างเอกสารขึ้น ให้กรอกข้อมูลต่างๆ ให้ถูกต้องครบถ้วน 

 

ใส่ชื่อเร่ือง 

คลิ๊กเพื่อใส่เนื้อหาเพิ่มเติม 

คลิ๊กเพื่อสแกนเอกสาร 
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คลิ๊ก หมายเลขใหม่ ในกรณีที่
ไม่ได้จองเลข หากมีเลขที่จองไว้
ให้คล๊ิก หมายเลขที่มีอยู ่

กรณีเลือกหมายเลขใหม ่เลือก
หมายเลขส่งภายนอกให้ตรงกับ
หน่วยงานต้นเรื่อง 
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6. จากนั้นให้คลิ๊ก บันทึกแล้วปิด 

 

  

กรณีเลือกหมายเลขที่มีอยู่ ให้เลือก
หมายเลขส่งภายนอกที่จองไว ้
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การจองเลขหนังสือ 
1. เลือกเมนู เครื่องมือ  ขอ/จองเลขเอกสาร 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่าง จองเลขเอกสาร ให้เลือกเลขหนังสือท่ีต้องการจอง แล้วคลิ๊ก จอง/ขอเลข 

 

  

เลือกเลขหนังสือที่ต้องการจอง 
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3. จะปรากฎหน้าต่างการจองเลข 

 

เลือกเลขหนังสือย่อยที่ตอ้งการจอง 

ใส่เร่ือง 

ใส่ผู้รับเอกสาร 

ใส่หน่วยงานที่ขอจองเลข 

ก าหนดจ านวนเลขที่จอง 

เมื่อเรียบร้อยแล้วคลิ๊ก ตกลง 
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วิธีน าเลขท่ียกเลิกมาใช้งาน 
1. เลือกเมนู เครื่องมือ  ขอ/จองเลขเอกสาร 

 

2. คลิ๊กขวาเลขที่ต้องการยกเลิก 

 

 

  

เลือก ยกเลิกการจองเลข และ 
ยกเลิกการผูกเอกสาร 

เครื่องหมายจะเปลี่ยนไป 
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3. ในการน าเลขกลับมาใช้งาน ให้คลิ๊กเลือก หมายเลขที่มีอยู่ ในขั้นตอนการสร้างเอกสาร 

 

4. เลือกเลขที่ต้องการใช้งาน แล้วคลิ๊ก ใช้เลข 

 

เลือกเลขที่ต้องการ 

คลิ๊ก ใช้เลข เพื่อเลือกเลขนั้นมาใช้งาน 
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การแทรกเลขเพื่อย้อนวันที่เอกสาร 
1. เข้าไปที่ เครื่องมือ  ขอ/จองเลขเอกสาร 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าต่างจองเลขเอกสาร 

 

3. เลือกเมนู แทรก 

 

คลิ๊กขวาที่เลขที่ต้องการแทรก เช่น 
ต้องการ เลข 00025.1 ให้คลิ๊กที่ 00025 

เลือกเมนู แทรก 
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4. ใส่รายละเอียดที่จ าเป็นให้ครบถ้วน 

 

 

  

ใส่ชื่อเร่ือง 

คลิ๊กเลือกวันที่ต้องการ 

ใส่ผู้รับ 

ใส่ผู้ขอเลข 

เมื่อเรียบร้อยแล้ว คลิ๊ก ตกลง 

วันที่เอกสารจะ
เป็นวันที่เลือกไว ้

เลขหนังสือจะมีทศนิยม
เพิ่มขึ้นมา 
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5. ในการน าเลขกลับมาใช้งาน ให้คลิ๊กเลือก หมายเลขที่มีอยู่ ในขั้นตอนการสร้างเอกสาร 

 

6. จากนั้น เลือกเลขท่ีต้องการ 
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การยกเลิกหนังสือ 
ใช้ในกรณีที่ต้องการยกเลิกและฝั่งผู้รับเปิดอ่านและลงรับแล้ว ให้ท าที่ฝั่งผู้รับ การยกเลิกเอกสาร จะท าให้ไม่
สามารถตอบกลับหรือส่งต่อเอกสารได้ 

1. เลือกหนังสือที่ต้องการลบ คลิ๊ก ยกเลิกรายการ ที่เมนูด้านบน 

 

2. ระบบจะให้ใส่เหตุผลที่จะยกเลิก เมื่อใส่แล้ว ให้คลิ๊ก ยืนยัน 

 

3. ข้อความการยกเลิกเอกสารจะปรากฎขึ้น 
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การระงับเอกสาร 
1.  เข้าไปที่ Document box เลือกเอกสารที่ต้องการระงับ 

 

2. เข้าไปที่เอกสารที่ต้องการระงับ คลิ๊กปุ่ม ระงับเอกสาร พร้อมใส่เหตุผล 

 

 

  

คลิ๊ก ระงับเอกสาร ระบบจะให้ใส่เหตุผลการระงับ 

ระบบจะแสดงข้อความการระงับเอกสาร 
พร้อมทั้งกิจกรรมที่ไม่สามารถท าได ้
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การถอนเอกสาร 
** ใช้ในกรณีที่ยังไม่มีผู้รับคนใดเปิดเอกสาร 

1. เข้าไปที่เอกสารที่ต้องการถอน (ใน sent box) 
2. คลิ๊กท่ี ถอนเอกสาร พร้อมทั้งใส่เหตุผลการถอน หากปุ่มถอนเอกสารเป็นสีเทา แสดงว่าผู้รับเปิดเอกสาร

แล้ว ไม่สามารถถอนได้ 
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วิธีค้นหาเอกสาร 
1. เข้าไปที่กล่องเอกสารที่ต้องการค้นหา หรือเลือกหน่วยงานเพ่ือค้นหาทั้งหมด 
2. พิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหา ที่ช่อง  แล้วกด Enter 

 

3. คลิ๊ก  เพ่ือกรองให้ได้ข้อมูลที่ต้องการมากขึ้น 

 

  

เลือกกล่องเอกสารที่ต้องการค้นหา พิมพ์ค าค้นหา แล้วกด Enter 

ผลการค้นหาจะแสดงที่ส่วนนี้ 

เลือกเง่ือนไขตามต้องการ 

สามารถใส่เง่ือนไขการค้นหา
โดยละเอียดได ้
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การออกรายงานเซ็นต์รับ-ส่งหนังสือ 
1. เลือกเมนู รายงาน  รายงานมาตรฐานประจ าระบบ  1.3. รายงานเอกสารส่งออก กรอง 

หมายเลขส่ง 

 

2. ระบบจะแสดงตัวเลือกให้ระบุช่วงเวลาของข้อมูล พร้อมทั้งเลือกหน่วยงาน 

 

  

ใส่ช่วงเวลาของข้อมูลที่ต้องการ 

เลือกหน่วยงาน 

คลิ๊กเพื่อแสดงรายงาน 
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การแชร์เอกสาร 
1. เอกสารที่สามารถแชร์ได้ ต้องอยู่ใน Document box เท่านั้น 

   

2. วิธีการแชร์ ให้คลิ๊กขวาที่กล่องเอกสารที่ต้องการแชร์ แล้วเลือก แชร์ 

 

  

คลิ๊กขวา 

ใช้สร้างกล่องเอกสารใหม่ 

ใช้ในการแชร์ให้ผู้อื่น 
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3. จากนั้นเลือก แชร์ให้กับ... เพื่อระบุผู้ที่จะสามารถเข้าถึงเอกสารได้ 

 

4. เลือกผู้ที่ต้องการอนุญาต พร้อมทั้งก าหนดสิทธิการเข้าถึง 

 

  

ให้อ่านเอกสาร
ได้อย่างเดียว 

เมื่อเสร็จแล้ว คลิ๊ก
บันทึกแล้วปิด 
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5. สามารถเพ่ิม/ลบรายชื่อได้โดยคลิ๊กที่ จัดการรายชื่อกลุ่ม 

 

6. เอกสารที่แชร์จะแสดงให้ผู้ที่ได้รับอนุญาตที่กล่องแชร์  หน่วยงานที่แชร์  กล่องเอกสารที่แชร์ 

 

 


