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ระบบเอกสารออนไลน์ (Green Document) 

 เนื่องจากมีหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ ทั้งจากภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย มาถึงคณาจารย์และ
บุคลากรคณะเทคโนโลยีการอาหารเป็นจ านวนมาก เมื่อหนังสือราชการหรือเอกสารต่างๆ มาถึงคณะฯ เจ้าหน้าที่ธุรการ
จะด าเนินการตามกระบวนการของการรับหนังสือราชการ แล้วท าส าเนาหนังสือราชการและเอกสารเหล่านั้นเพ่ือจัดส่ง
ตามจ านวนผู้รับที่ระบุไว้ ซึ่งหากผู้รับมีจ านวนมากหรือจ านวนหน้าของเอกสารมีจ านวนมาก ก็ย่อมต้องมีค่า ใช้จ่ายใน
การท าส าเนาเป็นจ านวนมากเช่นกัน 

 ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ธวัชชัย ศุภวิทิตพัฒนา คณบดีคณะเทคโนโลยีการเกษตรและอาหาร ได้เห็นถึง
ความส าคัญของการอนุรักษ์พลังงานและการใช้ทรัพยากรอย่างประหยัด จึงมีนโยบายให้จัดท าระบบเอกสารออนไลน์ 
โดยเรียกระบบนี้ว่า “Green Document” เพ่ือใช้ส าหรับจัดเก็บหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ ภายในคณะฯ โดย
คณาจารย์และบุคลากรสามารถเข้าถึงหนังสือราชการและเอกสารต่างๆ ที่ส่งถึงตนได้ทุกที่ทุกเวลาผ่านทางระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต ท าให้สะดวกและรวดเร็วในการค้นหาและบันทึกจัดเก็บไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ของ
ตน อีกท้ังยังช่วยลดปริมาณการใช้กระดาษและลดค่าใช้จ่ายในการท าส าเนาเอกสารภายในคณะฯ อีกด้วย  

ระบบเอกสารออนไลน์ (Green Document) นี้ ถือว่าเป็นระบบเอกสารออนไลน์ระบบแรกที่พัฒนาขึ้นภายใน
คณะฯ การใช้งานระบบอาจพบปัญหาหรือข้อผิดพลาดบ้าง หากผู้ใช้ระบบพบข้อผิดพลาดหรือมีข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์ต่อการพัฒนาระบบ สามารถแจ้งผู้จัดท าได้โดยตรงเพ่ือจะได้น ามาปรับปรุงแก้ไขให้ระบบมีประสิทธิภาพยิ่งๆ 
ขึ้นไป 

ผู้พัฒนาระบบได้จัดท าคู่มือส าหรับผู้ดูแลระบบ โดยแบ่งเป็นข้อๆ ตามเมนูการใช้งานและความสามารถของ
ระบบเพ่ือให้ง่ายต่อการท าความเข้าใจ และสามารถข้ามไปอ่านในหัวข้อหรือเมนูที่ต้องการใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ทั้งนี้
หากคู่มือฉบับนี้ขาดตกบกพร่องประการใดก็ขออภัยไว้ ณ ที่นี้ 
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1. การลงชื่อเข้าใช้ระบบ 
1.1 หน้าแรกของ Green Document โดยสามารถเลือก “กลับสู่หน้าหลัก” เพ่ือกลับสู่หน้าเว็บไซต์ของคณะฯ หรือ
เลือก “เข้าสู่ระบบ” เพ่ือใช้งานระบบ Green Document 

 
 
1.2 เมื่อเลือก “เข้าสู่ระบบ” จะมีช่องให้พิมพ์ Username และ Password เพ่ือท าการ Login 

 
 

1.3 ถ้า Username หรือ Password ไม่ถูกต้อง ระบบจะท าการแจ้งเตือนดังรูป ให้ปิดแจ้งเตือนเพ่ือท าการเข้าสู่ระบบ
ใหม ่
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1.4 ถ้า Username และ Password ถูกต้อง ระบบจะแจ้งเตือนดังรูป และบอกจ านวนเอกสารที่ยังไม่ได้อ่าน 

 
 
1.5 เมื่อปิดการแจ้งเตือนแล้ว ระบบจะแสดงหน้าแรกของการจัดการเอกสาร ดังรูป 

 
 
2. การเปลี่ยนสถานะจาก “ผู้ดูแลระบบ” เป็น “ผู้ใช้งานทั่วไป” 
“ผู้ดูแลระบบ” สามารถเข้าไปบริหารจัดการเอกสารส่วนตัวได้โดยการเปลี่ยนสถานะเป็น“ผู้ใช้งานทั่วไป” 
2.1 คลิกท่ีค าว่า “เปลี่ยนสถานะเป็น ผู้ใช้งานทั่วไป” ดังรูป 
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2.2 ระบบจะแจ้งเตือนดังรูป คลิก“ตกลง” เพ่ือยืนยันการเปลี่ยนสถานะ ปิดแจ้งเตือนเมื่อต้องการยกเลิก 

 
 
2.3 ระบบจะแจ้งเตือนว่า “ได้เปลี่ยนสถานะเป็น ผู้ใช้งานทั่วไป” เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  

 
 

2.4 เมื่อปิดการแจ้งเตือน ระบบจะท าการเปลี่ยนมุมมองการใช้งานให้โดยอัตโนมัติ (สังเกตในวงเล็บหลังชื่อ) 

 
**ทั้งนี้ สามารถศึกษาการใช้งานในมุมมองของผู้ใช้งานทั่วไปได้จาก “คู่มือส าหรับผู้ใช้งาน” 
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3. การเปลี่ยนสถานะจาก “ผู้ใช้งานทั่วไป” เป็น “ผู้ดูแลระบบ” 
   สามารถเปลี่ยนสถานะกลับคืนจาก “ผู้ใช้งานทั่วไป” เป็น “ผู้ดูแลระบบ” ไดจ้ากหน้าแรกของระบบ 
3.1 คลิกท่ีค าว่า “เปลี่ยนสถานะเป็น ผู้ดูแลระบบ” ดังรูป 

 
 

3.2 ระบบจะแจ้งเตือนดังรูป คลิก“ตกลง” เพ่ือยืนยันการเปลี่ยนสถานะ ปิดแจ้งเตือนเมื่อต้องการยกเลิก 

 
 
3.3 ระบบจะแจ้งเตือนว่า “ได้เปลี่ยนสถานะเป็น ผู้ดูแลระบบ” เป็นที่เรียบร้อยแล้ว  
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3.4  เมื่อปิดการแจ้งเตือน ระบบจะท าการเปลี่ยนมุมมองการใช้งานให้โดยอัตโนมัติ (สังเกตในวงเล็บหลังชื่อ) 

 
 
4. การค้นหาเอกสาร 
4.1 ในมุมมองของการค้นหาเอกสาร สามารถพิมพ์หรือเลือกข้อมูลที่ต้องการค้นหา แล้วคลิก “ค้นหา” 
**หากไม่มีการพิมพ์หรือเลือกใดๆ ระบบจะแสดงเอกสารทั้งหมดที่มีอยู่ในระบบ 

 
 
4.2 ระบบแสดงรายการเอกสารตามรายละเอียดที่ต้องการค้นหา 
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5. การเพ่ิมเอกสารเข้าสู่ระบบ 
การบันทึกข้อมูลถือเป็นสิ่งส าคัญมากที่ผู้ดูแลระบบจะต้องตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้อง และครบถ้วนก่อนทุกครั้ง 
เนื่องจากจะไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดได้ในภายหลัง เพื่อไม่ให้เกิดความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนในกรณีที่มีการแก้ไข
หลังจากที่มีผู้ใช้งานระบบได้อ่านเอกสารแล้ว  
* หากผู้ดูแลระบบได้ให้ข้อมูลที่ผิดพลาด ผู้ดูแลระบบต้องเพ่ิมเอกสารฉบับใหม่พร้อมเพ่ิมค าว่า “(แก้ไข-วันที่)” ไว้หน้า
ชื่อเรื่อง เช่น (แก้ไข1-12-57)แจ้งก าหนดการประชุมสาขาวิชา... แล้วท าการส่งใหมอี่กครั้ง 
 

5.1 ในส่วนของการเพ่ิมเอกสารนั้น “ผู้ดูแลระบบ” ต้องเลือกและพิมพ์รายละเอียดของเอกสารให้ถูกต้องและชัดเจน
มากที่สุด เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นหาเอกสารในภายหลัง  
* เรื่อง ควรพิมพ์เต็มหรือย่อให้ได้ใจความครอบคลุม ชัดเจน เพ่ือใช้เป็น “ค าค้น” ในการค้นหา 
** รายละเอียดโดยสรุป ควรพิมพ์ข้อความที่กระชับ หรือเป็นประเด็นส าคัญ เพ่ือใช้เป็น “ค าค้น” ในการค้นหา 
*** การแนบไฟล์ ควรตั้งชื่อไฟล์เป็นเลขท่ีหนังสือ โดยใช้เลขอารบิกแทนเลขไทยและเปลี่ยนเครื่องหมาย “/” เป็น
เครื่องหมาย “-” และตัวอักษรติดกันทั้งหมด เช่น “คทก. พิเศษ/๒๕๕๗” เปลี่ยนเป็น “คทก.พิเศษ-2557” เป็นต้น 

 
 

5.2 หากเลือกหรือพิมพ์รายละเอียดไม่ครบ ระบบจะแจ้งเตือนว่ายังมรีายละเอียดใดที่ไม่ครบ 
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5.3 หากข้อมูลครบถ้วนแล้วเมื่อคลิก “บันทึกข้อมูล” ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารให้ตรวจสอบอีกครั้งก่อน
ท าการบันทึก คลิก“กลับไปแก้ไขข้อมูล” หากพบว่ามีรายละเอียดไม่ครบหรือผิดพลาด หรือคลิก“ยืนยันข้อมูล” เมื่อ
รายละเอียดของเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ 

 
 

5.4 หลังจากคลิก “ยืนยันข้อมูล” ระบบจะแจ้งว่า “การบันทึกข้อมูลเสร็จสมบูรณ์” และกลับไปสู่มุมมองที่แสดง
รายการเอกสารทั้งหมดโดยอัตโนมัติ 
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6. การจัดส่งเอกสาร 
6.1 หาเอกสารที่ต้องการส่ง จาก“เอกสารทั้งหมด” หรือ “ค้นหาเอกสาร” แล้วเลือกช่อง “ไฟล์” ในแถวของเอกสารนั้น 

 
 
6.2 ท าเครื่องหมายหน้าชื่อหรือกลุ่มบุคคลที่ต้องการส่ง แล้วคลิก “ส่งเอกสาร” 
* หากมีการเลือกผู้รับซ ้าซ้อนกับกลุ่มบุคคล ระบบจะท าการส่งให้ผู้รับเพียงแค่ครั้งเดียว 
** เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนในการจัดส่ง ระบบจะไม่จัดส่งเอกสารฉบับเดิมให้กับผู้รับคนเดิม (ไม่ส่งเอกสารซ้ า) 
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6.3 ระบบจะแจ้งเตือนเพ่ือให้ตรวจสอบรายละเอียดผู้รับก่อน “ยืนยันการส่ง”  
**หลังยืนยันการส่ง กรุณารอสักครู่ เพื่อให้ระบบด้าเนินการจัดส่งข้อมูล กรุณาอย่าคลิก “ยืนยันการส่ง” ซ ้า** 

 
 
6.4 ระบบจะแจ้งเตือนหากมีข้อผิดพลาด หรือการบันทึกข้อมูลเสร็จสมบูรณ์ 

 



คู่มือผู้ดูแลระบบ Green Document           คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอาหาร มหาวิทยาลยัราชภัฏพิบูลสงคราม         หน้า 12 
 

7. การตรวจสอบการ รับ-ส่ง เอกสาร 
7.1 หาเอกสารที่ต้องการตรวจสอบจาก “เอกสารทั้งหมด” หรือ “ค้นหาเอกสาร” แล้วเลือกช่อง “ผู้รับ” ในแถวของ
เอกสารนั้น 

 
 

7.2 ระบบจะแสดงรายละเอียดวันส่งเอกสาร ผู้รับเอกสาร สถานการณ์อ่านเอกสาร และผู้ส่งเอกสาร นอกจากนี้ระบบ
ยังอ านวยความสะดวกต่อเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบดังนี้ 
 - จัดพิมพ์ข้อมูลการ รับ-ส่ง เอกสาร 
 - น าออกข้อมูลการ รับ-ส่ง เอกสาร ให้เป็นชนิดไฟล์แบบ PDF 
 - แยกดูข้อมูลเฉพาะผู้รับที่อ่านแล้ว หรือผู้รับที่ยังไม่ได้อ่าน 
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8. การดูรายละเอียดข้อมูลของเอกสาร 
8.1 หาเอกสารที่ต้องการตรวจสอบจาก “เอกสารทั้งหมด” หรือ “ค้นหาเอกสาร” แล้วเลือกช่อง “ข้อมูล” ในแถวของ
เอกสารนั้น 

 
 
8.2 ระบบจะแสดงข้อมูลต่างๆ ของเอกสารที่เลือก 

 
 
ทั้งนี้ สามารถเลือกดูไฟล์ที่แนบ ส่งเอกสาร และดูรายการ รับ-ส่ง เอกสาร ได้จากมุมมองนี้ได้เช่นกัน 
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9. การดูไฟล์ข้อมูลที่แนบมากับเอกสาร 
9.1 หาเอกสารที่ต้องการตรวจสอบจาก “เอกสารทั้งหมด” หรือ “ค้นหาเอกสาร” แล้วเลือกช่อง “ไฟล์” ในแถวของ
เอกสารนั้น 

 
 
9.2 หากเป็นไฟล์ที่ระบบสามารถแสดงผลได้โดยตรง เช่น ไฟล์ชนิด PDF ระบบจะแสดงไฟล์นั้นดังรูป  

 
 
* สามารถบันทึก หรือ สั่งพิมพ์เอกสารผ่านทางเครื่องพิมพ์ ได้จากสัญลักษณ์ที่เห็นในรูป 
** ถ้าเอกสารแนบเป็นไฟล์ที่ระบบไม่สามารถแสดงผลได้โดยตรง ระบบจะท าการ download เก็บไว้ในอุปกรณ์ของโดย
อัตโนมัติ 
  



คู่มือผู้ดูแลระบบ Green Document           คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอาหาร มหาวิทยาลยัราชภัฏพิบูลสงคราม         หน้า 15 
 

10. การแก้ไขข้อมูลผู้ใชร้ะบบ 
การจัดการข้อมูลส่วนตัวนี้ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขข้อมูลส่วนตัวต่างๆ ได้แก่ ข้อมูลการเข้าใช้ระบบ ข้อมูลส่วนตัว 

ข้อมูลการปฏิบัติงาน และข้อมูลด้านการศึกษา ซึ่งจะถูกแบ่งไว้เป็นส่วนๆ เพ่ือให้ง่ายต่อการเปลี่ยนแปลงและตรวจสอบ
ข้อถูกต้อง โดยสามารถเลือกคลิกค าว่า “แก้ไข” ได้ในแต่ละส่วน 

 
 
10.1 ระบบจะแสดงตัวเลือกและช่องว่างส าหรับพิมพ์ เพ่ือให้สามารถแก้ไขข้อมูลได้อย่างสะดวกและรวดเร็ว หาก
ต้องการยกเลิกให้ปิดการแสดงผลหน้านี้ไป แต่หากต้องการยืนยันให้คลิกค าว่า “บันทึกข้อมูล” 

 



คู่มือผู้ดูแลระบบ Green Document           คณะเทคโนโลยีการเกษตรและอาหาร มหาวิทยาลยัราชภัฏพิบูลสงคราม         หน้า 16 
 

11.2 ระบบจะแจ้งเตือนเพ่ือให้ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ ก่อนท าการบันทึก ซึ่งหากข้อมูลถูกต้องแล้วให้พิมพ์ 
Password ที่ใช้ในการเข้าใช้งานระบบ เพ่ือเป็นการยืนยันว่าเป็นการยืนยันตัวตน แล้วคลิกค าว่า “บันทึกข้อมูล” 

 
 
10.3 หากการแก้ไขข้อมูลเสร็จสมบูรณ์ ระบบจะแจ้งว่าการบันทึกเสร็จเรียบร้อยแล้ว ดังรูป 

 
 
* ทั้งนี้ในการแก้ไขข้อมูลในส่วนอื่นๆ ก็มีขั้นตอนเหมือนกันคือ 
    - เลือกส่วนที่จะท าการแก้ไข 
    - ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงข้อมูล แล้วคลิก “ยืนยันข้อมูล” 
    - ระบบแจ้งเตือนให้ตรวจสอบรายละเอียดอีกครั้ง และให้พิมพ์รหัสผ่านเพ่ือยืนยันตัวตนก่อน“ยืนยันข้อมูล” 
    - ระบบแจ้งเตือนว่า “การแก้ไขข้อมูลเสร็จสมบูรณ์” 
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11. การออกจากระบบ 
11.1 คลิกค าว่า “ออกจากระบบ” ที่แถบเมนู ระบบจะแจ้งเตือนดังรูป  

 
หากต้องการออกจากระบบ คลิกค าว่า “ออกจากระบบ” แต่ถ้าไม่ต้องการออกจากระบบให้ปิดการแจ้งเตือนนี้ไป 
 
11.2 ระบบจะแจ้งว่า “คุณได้ออกจากระบบแล้ว” ดังรูป 

 
 
11.3 หลังปิดการแจ้งเตือน ระบบจะแสดงผลหน้าแรกของ Green Document โดยอัตโนมัติ 

 


