
 

โครงการซื้อระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล และการลงลายมือชื่อทางอิเล็กทรอนิกส์ ของ มวล.   โดย บริษัท แมกซ์ เซฟวิ่งส์ (ประเทศไทย) จำกัด 

 

 
 

คู่มือการใช้งานระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล 
และการลงลายมือชื่อทางอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 

สำหรับผู้ใช้งาน 
(ฉบับย่อ) 

 
มหาวิทยาลยัวลัยลักษณ ์(มวล.) 
ที่ http://doms.wu.ac.th 

 
 
 

 ประกอบด้วย 2 ระบบดังต่อไปนี้ 

- ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์ 
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1. ใช้งานผ่าน PC เปิดโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ Chrome  

หรือ ใช้งานผ่าน Smart Phone/Tablet 
ให้เปิดเว็บบราวเซอร์ Chrome  

2. เข้าสู่ระบบฯ ที่เว็บไซต์ doms.wu.ac.th  
ใส่ชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน  

 
 
 
 
 
 

 

1. “สร้าง” เอกสารด้วย e-Form (ท่ีเมนู “สร้าง-ส่ง”) 

 

2. “ส่ง” เอกสารด้วย e-Workflow 
 
 

 
3. “ลงนาม” เอกสารด้วย e-Signature 

 

ขั้นตอนง่ายๆ ของการใช้งานระบบบริหารจัดการสำนักงานดิจิทัล 
และการลงลายมือชื่อทางอิเล็กทรอนิกส ์มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ ์

1. ในฐานะของผู้สร้างเอกสาร (ทำ 3 ขั้นตอน : สร้าง – ส่ง - ลงนาม) 
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1. เปิดอ่านเอกสาร 
(ท่ีเมนู “เอกสารเข้า”) 

 

 

 

 

3. “ลงนาม”  
(เป็นการลงนามทางอิเล็กทรอนิกส์เพื่อยืนยันคำส่ังการ  
โดยท่ีผู้ส่งเอกสารจะเห็นคำส่ังการของท่านในเอกสาร

ต้นฉบับในทันที ถึงแม้ว่าเอกสารฉบับนั้น ๆ             
จะไม่ได้ถูกส่งกลับไปยังผู้ส่ง) 

 

2. “สั่งการ”  
(ท่ีส่วนท้ายของเอกสาร) 

 
 

 
4. “ตรวจสอบการลงนาม”  

(แสดงใบรับรองอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ลงนาม) 
 

ประโยชน์ที่ได้รับ 
1.   ประหยัดกระดาษ หมึกพิมพ์ ค่าถ่ายเอกสาร พิมพ์ที่จัดเก็บฯลฯ  
2.   รวดเร็ว ติดตามงานได้อย่างโปร่งใส และทันทีทันใด (Real Time)      
3.   ยืนยันตัวตนผู้ลงนาม ปลอดภัย แก้ไขไม่ได้ ถูกกฎหมาย และ

ตรวจสอบการลงนามได้ 
4.   รองรับการต่อเชื่อมระบบหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ (e-CMS) 

ของสำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) (DGA) 

5.  ขยายสู่ระบบบริหารงานอิเล็กทรอนิกส์/ERP ด้านงานงบประมาณ 
การเงิน พัสดุ บัญชี และบุคลากร ที ่ทำงานแบบไร้กระดาษและ
อัตโนมัติ เพ่ือสร้างเป็นสำนักงานเสมือนจริง (Virtual Office) ได้ 

6.   ขยายระบบเพ ื ่ อ ให ้บร ิ การ แบบ e-Service และขยายสู่   
e- Organization ต า ม น โ ย บ า ย  e- Government/  Thailand 
4.0/Digital Economy ได้ 

 
 

2. ในฐานะของผู้รับเอกสาร (ทำ 3 ขั้นตอน : เปิดอ่าน – สั่งการ – ลงนาม) 2/17 

 



Powered by CryptBot Hi-Secure e-Office  Designed & Developed by Max Savings (Thailand) Co., Ltd.  www.eOfficeService.com 

 
 
 

      

                  

 

คลิกติดตามเอกสารท่ีส่งได้ ดูว่า
ผู้รับเปิดอ่านหรือไม่? หรือ หาก
ม ีการส ั ่ งการ เม ื ่อเป ิดอ ่ าน
เอกสารที่ส่ง จะเห็นความเห็น/
ข้อสั่งการของผู้รับได้ทันทีโดย
ผู้รับไม่ต้องส่งกลับ หรือ ติดตาม
สถานะและภาพรวมการส่งและ
รับแบบ Tree Diagram ได้ 
 

  

 
ผังติดตามสถานะภาพรวมการส่งและรับแบบตาราง 

 

 
ผังติดตามสถานะภาพรวมการส่งและรับแบบ Tree Diagram 

 

3. การติดตามเอกสาร 
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4. การดึงกลับ/ตีกลับเอกสาร 

การดึงกลับ – ต้นทาง หรือผู้ส่งที่มีลำดับในเส้นทางน้อยกว่า จะ “ดึง” เอกสารกลับมาเพ่ือแก้ไขและส่งได้ 

การตีกลับ – ปลายทาง หรือผู้รับที่มีลำดับในเส้นทางมากกว่า จะ “ตี” เอกสารกลับไปยังผู้ส่งก่อนหน้าหรือต้นทางได้ 

การดึงกลับ ผู้สง่จะดึงเอกสารกลับมาหาตนเองได้เท่าน้ัน 

เช่น หมายเลข 2 จะดึงเอกสารจากหมายเลข 3 ไปยังหมายเลข 1 ไมไ่ด้ จะดึงกลับมาถึงตนเองได้เท่าน้ัน 

 

การตีกลับ ผู้รับจะตีกลับเอกสารไปทีต้่นทาง หรือตีกลับเอกสารไปที่ผู้สง่ลำดับก่อนหน้าได้ 

เช่น จากภาพด้านบน ปลายทาง (หมายเลข 3) จะเลือกตีกลับไปผู้ส่งลำดับก่อนหน้า (หมายเลข 2) หรือ ต้นทาง (หมายเลข 1) ได้ 

วิธีการดึงกลับ/ตีกลับเอกสาร (กรณีเป็นผู้รับเอกสาร)
เอกสาร) 

 

วิธีการดึงกลับเอกสาร (กรณีเป็นผู้สร้างเอกสาร) 
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5. การทำบันทึกโน้ตบนเอกสาร 

ผู้ใช้งานสามารถทำบันทึกโน้ตบนเอกสารแบบไม่เป็นทางการ ได้ 4 
อย่าง คือ การแปะกระดาษ post-it, การลากเส้นวงกลม, การ
ไฮไลท์ข้อความ, การลากเส้นอิสระ และการลากเส้นตรง โดยเลือก
ทำโน้ตได้ 2 แบบ คือ 

โน้ตส่วนบุคคล สร้างโน้ตส่วนตัวหรือเปิดให้ผู้ใช้งานอื่นเห็นโน้ต 

โน้ตสาธารณะ สร้างโน้ตให้ผู้ใช้งานที่มีชื่อในเส้นทางหรือเกี่ยวข้อง
กับเอกสาร มองเห็นโน้ตทั้งหมดเหมือนกันทุกคน 

6. การสร้างแฟ้มและจัดแยกเอกสาร 

เอกสารที่มีบันทึกโน้ตจะแสดงสัญลักษณ์ที่หน้าเอกสารเข้า 
 

ผู้ใช้งานสร้างแฟ้มจัดแยกเอกสารได้เองที่เมนู “ต้ังค่าใช้งาน >> แฟ้มจัดแยกเอกสาร(ส่วนบุคคล)”  
และระบบจะแสดงรายชื่อแฟ้มที่หน้าเอกสารเข้า 

 

การแสดงแฟ้มจัดแยกเอกสารในหน้าเอกสารเข้า 

 

การแสดงบันทึกโน้ตบนเอกสาร 
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7. การสร้างเอกสารโดยการเลือกใช้ข้อความมาตรฐานหรือฟอร์มต้นแบบของเอกสาร 

1. คลิกสร้างเอกสาร และเลือกข้อความมาตรฐานที่ต้องการ 
(ข้อความมาตรฐานเปรียบเสมือน template ข้อความต้นแบบของเอกสาร) 

ข้อความมาตรฐาน  

การเลือกใช้รูปแบบข้อความมาตรฐานสำเร็จรูป ที ่ผู ้ดูแลระบบเตรียมไว้ใน
รูปแบบ ข้อความ หรือ ตาราง เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในร่างเอกสาร โดยเพียง
เติมคำในช่องว่าง หรือปรับเปลี่ยนข้อความบางส่วนให้เหมาะสมกับเอกสาร  

8. การส่งเอกสารตามเส้นทางมาตรฐานหน่วยงาน 

1. คลิกลงนามเอกสารหรือสง่ไปลงนาม 

จากน้ันคลิก “เลือกใช้เส้นทางหน่วยงาน” 
 

2. เลือกเส้นทางหน่วยงาน/หรือ 
เส้นทางสำเร็จรูปที่สร้างไว้ล่วงหน้าเพ่ือส่งเอกสาร 

 

3. เลือกลงนามเอกสารหรือส่งไปลงนาม  
เพ่ือทำการลงนามและส่งเอกสารตามเส้นทาง 

 
คำอธิบายเพ่ิมเติม 
ผู้ดูแลระบบแต่ละหน่วยงานจะสร้างและบันทึกเส้นทางไว้ให้เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานเลือกใช้ตามข้ันตอนการดำเนินการกับเอกสาร หลังจากเลือกเส้นทาง
และส่งเอกสารแล้ว ระบบจะส่งเอกสารไปตามเส้นทาง ถึงผู้รับตามลำดับที่กำหนดไว้ 

2. กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มที่สร้างจากข้อความมาตรฐานและบันทึก 
 

6/17 

 

 




