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1 การเข้าสู่เว็บไซต์ 

กำรเข้ำสู่ระบบสำรบัญอิเล็กทรอนิกส์นั้น ผู้ใช้งำนสำมำรถเข้ำเว็บไซต์โดยใช้เว็บบรำวเซอร์ 

อำทิเช่น Google Chrome, Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox และ Safari เป็น

ต้น โดยกำรกรอก URL ส ำหรับเข้ำใช้งำน ดังนี้ 

 

 

  

ผู้ใช้งำนท ำกำรกรอก URL ที่ระบุ ซึ่งระบบจะแสดงหน้ำจอ ดังรูป 

 
รูปที่ 1 หน้ำจอหลักส ำหรับ Log in เข้ำสูร่ะบบสำรบญัอิเล็กทรอนิกส ์

  

https://edoc3.dopa.go.th/ 
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1.1 การ Login เข้าสู่ระบบ 

 ในกำร Log in เข้ำสู่ระบบ ให้ผู้ใช้งำนระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 

1) รหัสประจ ำตัวประชำชน  

2) รหัสผ่ำน 

 

 
รูปที่ 2 กำรระบุรหัสประจ ำตัวประชำชนและรหสัผำ่น 
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รูปที่ 3 กำรเข้ำสูร่ะบบ 

 

 จำกนั้น กดปุ่ม “เข้ำสู่ระบบ” ระบบจะตรวจสอบเลขประจ ำตัวประชำชนและรหัสผ่ำน หำก

ข้อมูลทั้ง 2 ส่วนถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้ำจอหลัก ดังรูป 

 
รูปที่ 4 หน้ำจอหลักระบสำรบัญอิเล็กทรอนิกส ์

 

 กรณีท่ีลืมรหัสผ่ำน ให้ผู้ใช้งำนติดต่อผู้ดูแลระบบ 
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1.2 การ Logout ออกจากระบบ 

ในกำร Logout ออกจำกระบบ ผู้ใช้งำนสำมำรถกดปุ่ม “ออกจำกระบบ” ได้ทันทีทุกหน้ำ ซึ่ง

จะแสดงมุมขวำบนของหน้ำจอ ดังรูป 

 
รูปที่ 5 กำรออกจำกระบบ 
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2 แนะน าการใช้งานเมนูต่างๆ บนหน้าหลัก 

เมื่อเข้ำสู่ระบบส ำเร็จ จะแสดงหน้ำหลัก ดังรูป 

 
รูปที่ 6 หน้ำจอหลักระบบสำรบัญอิเล็กทรอนิกส ์
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2.1 การแสดง/ซ่อนเมนู 

 
รูปที่ 7 เมนูกำรใช้งำนระบบสำรบญัอิเล็กทรอนิกส ์

 

 ผู้ใช้งำนสำมำรถแสดง หรือซ่อนเมนูได้ โดยกำรกดปุ่ม  หนึ่งครั้ง ด้ำนบน เพ่ือซ่อน หรือ

แสดงเมนูได้ ดังรูป 
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รูปที่ 8 กำรซ่อนเมน ู
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2.2 การเพิ่มหรือลดขนาดตัวอักษรในระบบ 

ผู้ใช้งำนสำมำรถเพ่ิมหรือลดขนำดตัวอักษรในระบบได้ โดยกำรกดปุ่ม ดังนี้ 

 
ส ำหรับกำรลดขนำดตัวอักษร 

 ส ำหรับกำรเพิ่มขนำดตัวอักษร 
 

 
รูปที่ 9 กำรเพิ่มหรือลดขนำดตัวอักษร 
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3 จัดการผู้ใช้งาน 

ผู้ใช้งำนสำมำรถเข้ำใช้เมนูจัดกำรผู้ใช้งำนได้ โดยกำรกดปุ่ม “จัดกำรผู้ใช้งำน” ระบบแสดง

หน้ำจอดังรูป 

 
รูปที่ 10  เมนูจัดกำรผู้ใช้งำน 
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3.1 เพิ่มผู้ใช้งาน 

เมื่อดูแลระบบต้องกำรเพ่ิมผู้ใช้งำนระบบให้กดปุ่ม “เพ่ิมผู้ใช้งำน” ระบบแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
รูปที่ 11 เพิ่มผู้ใช้งำนระบบ 

 

 เมื่อผู้ดูและระบบกรอกข้อมูลของผู้ใช้งำนระบบเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึก

ข้อมูลผู้ใช้งำน 
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3.2 ก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน 

เมื่อผู้ดูแลระบบต้องกำรก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งำนระบบให้กดเมนู“ก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งำนระบบ”  ระบบ

แสดงหน้ำจอดังรูป 

 
รูปที่ 12 หน้ำจอก ำหนดสิทธ์ิผู้ใช้งำน 

  

ผู้ดูแลระบบสำมำรถแก้ไชสิทธิ์ผู้ใช้งำนได้ดังนี้ 

1) ประเภทผู้ใช้งำนระบบ 

2) ก ำหนดสิทธิ์ระบบหนังสือส่ง 

3) ก ำหนดสิทธิ์ระบบหนังสือรับภำยใน 

4) ก ำหนดสิทธิ์ระบบหนังสือรับภำยนอก 
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5) ก ำหนดสิทธิ์ระบบหนังสือค ำสั่ง 

6) ก ำหนดสิทธิ์รำยงำน 

7) ระบบจัดกำรผู้ใช้งำน 

8) ระบบจัดกำรโครงสร้ำงหน่วยงำน 

เมื่อผู้ดูแลระบบก ำหนดสิทธิ์เรียบร้อยให้กดปุ่ม “บันทึก” 
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3.3 แก้ไขข้อมูลผู้ใช้งาน 

เมื่อผู้ดูแลระบบต้องกำรแก้ไขผู้ใช้งำนระบบให้กดเมนู“แก้ไขผู้ใช้งำนระบบ”  ระบบแสดงหน้ำจอ

ดังรูป 

 
รูปที่ 13 หน้ำจอแก้ไขผู้ใช้งำน 

 

เมื่อผู้ดูและระบบแก้ไขข้อมูลของผู้ใช้งำนระบบเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึก

ข้อมูลผู้ใช้งำน 
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3.4 ลบข้อมูลผู้ใช้งาน 

เมื่อดูแลระบบต้องกำรลบข้อมูลผู้ใช้งำนระบบสำมำรถลบได้โดยกดปุ่ม “ลบผู้ใช้งำน” ระบบ

แสดงข้อควำมดังรูป 

 
รูปที่ 14 กล่องข้อควำมแจ้งเตือนกรณีต้องกำรลบผู้ใช้งำน 

 

 เมื่อลบข้อมูลเรียบร้อยแล้วระบบแสดงกล่องข้อควำมเพ่ือยืนยันกำรลบข้อมูลออกจำกระบบดัง

รูป 

 
รูปที่ 15 กล่องข้อควำมแจ้งยืนยันกำรลบข้อมลู 
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4 จัดการข้อมูลหน่วยงาน 

ผู้ใช้งำนสำมำรถจัดกำรข้อมูลหน่วยงำนต่ำงๆ ได้ โดยกำรกดที่ “จัดกำรข้อมูลหน่วยงำน” ซึ่ง

ระบบจะแสดงหน้ำจอ ดังรูป 

 
รูปที่ 16 หน้ำหลักจัดกำรข้อมูลหน่วยงำน 

 

 ผู้ใช้งำนสำมำรถด ำเนินกำรต่ำงๆ กับโครงสร้ำงหน่วยงำนได้ โดยกดปุ่มตำมสัญลักษณ์ที่ต้องกำร

ดังนี้ 

1)   ส ำหรับเพิ่มหน่วยงำน 

2)   ส ำหรับแก้ไขหน่วยงำน 

3)   ส ำหรับลบหน่วยงำน 
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4.1 การเพิ่มหน่วยงาน 

หำกผู้ใช้งำนต้องกำรเพ่ิมหน่วยงำน ให้กดปุ่ม “ ” ในส่วนท้ำยของหน่วยงำนต้นสังกัดที่

ต้องกำรเพิ่มหน่วยงำนย่อย ซี่งระบบจะแสดงหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียด ดังรูป 

 
รูปที่ 17 กำรเพิ่มหน่วยงำน 

 

 ผู้ใช้งำนสำมำรถระบุข้อมูลต่ำงๆ ดังนี้ 

1) ชื่อหน่วยงำน 

2) ชื่อย่อหน่วยงำน 

3) เลขที่หนังสือ 

4) ที่อยู่ 

5) เบอร์โทรศัพท์ 

6) โทรสำร 

 

เมื่อระบุข้อมูลที่ต้องกำรเสร็จสิ้น กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกหน่วยงำน 
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4.2 การแก้ไขหน่วยงาน 

หำกผู้ใช้งำนต้องกำรแก้ไขหน่วยงำน ให้กดปุ่ม “ ” ในส่วนท้ำยของหน่วยงำนที่ต้องกำร

แก้ไข ซี่งระบบจะแสดงหน้ำจอส ำหรับกรอกรำยละเอียด ดังรูป 

 
รูปที่ 18 กำรแก้ไขหน่วยงำน 

 

 ผู้ใช้งำนสำมำรถระบุข้อมูลต่ำงๆ ดังนี้ 

1) ชื่อหน่วยงำน 

2) ชื่อย่อหน่วยงำน 

3) เลขที่หนังสือ 

4) ที่อยู่ 

5) เบอร์โทรศัพท์ 

6) โทรสำร 

 

เมื่อระบุข้อมูลที่ต้องกำรเสร็จสิ้น กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกหน่วยงำน 
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4.3 การลบหน่วยงาน 

หำกผู้ใช้งำนต้องกำรลบหน่วยงำน ให้กดปุ่ม “ ” ในส่วนท้ำยของหน่วยงำนที่ต้องกำรลบ ซี่ง

ระบบจะแสดงหน้ำจอยืนยันกำรลบ ดังรูป 

 
รูปที่ 19 ยืนยันกำรลบหน่วยงำน 

 

 ให้ผู้ใช้งำนกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันกำรลบหน่วยงำน หรือกดปุ่ม “ยกเลิก” เพ่ือยกเลิกกำร

ลบ 
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5 การติดตั้งแอพพลิเคชั่นส าหรับเครื่องสแกน 

5.1 การติดตั้งโปรแกรม TawainScanner 

ท ำกำร Extract ไฟล์เพื่อเตรียมกำรติดตั้งโปรแกรม 
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เปิด Folder “TwainScanner “  หลังจำกท ำกำร Extract  และท ำกำร Duble-click ที่ไฟล์ 

TwainScanner.exe เพ่ือเริ่มกำรติดตตั้ง 

 
 

 

จะปรำกฏหน้ำต่ำงต้อนรับ ให้ท ำกำรกดปุ่ม “Next >” 
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กดปุ่ม “Next >” 

 
  

กดปุ่ม “Next >” 
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กดปุ่ม “Start” 

 
  

กดปุ่ม “Next >” 
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กดปุ่ม “Exit” 

 
  

กดปุ่ม “Restart” 
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5.2 การติดตั้งโปรแกรม Webrun 

เปิด Folder ที่เก็บไฟล์โปรแกรม และท ำกำร Duble-click ที่ไฟล์ WebRun_setup.exe เพ่ือ

เริ่มกำรติดตตั้ง 

 
 

เลือก “I accept the agreement” และ กดปุ่ม “Next >” 
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กดปุ่ม “Next >” 

 
 

กดปุ่ม “Next >” 
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กดปุ่ม “Install” 

 
 

กดปุ่ม “Finish” เสร็จสิ้นกำรติดตั้ง 

 
 


