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คู่มือการสร้างหนังสอืเวยีน (Mail Marge)               จัดทําโดย นางสาวญาณิภา จันทร์บํารุง (สวส.) 

 

คู่มือการสร้างหนังสือเวียน (Mail Marge)  
 หนังสือเวียน เป็นการสร้างเอกสารถึงผู้รับหลายคณะ/หน่วยงาน โดยมีเน้ือหาและใจความเดียวกัน 
ซึ่งจะทําให้ผู้ใช้งานปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว  ไม่ต้องสร้างเอกสารคร้ังละหลายฉบับ ซึ่งหนังสือเวียน
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ หนังสือเวียนภายใน และ หนังสือเวียนภายนอก  

 หนังสือเวียนภายใน คือ การสร้างเอกสารถึงผู้รับภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดย
หลักการทํางานของหนังสือเวียนภายใน เมื่อมีการดําเนินการ/ลงนาม เอกสารหลัก ในลําดับสุดท้ายของ
เส้นทาง ระบบจะส่งสําเนาเอกสารแนบ (หนังสือเวียน) ให้กับสารบรรณคณะ/หน่วยงาน ของตําแหน่งหรือ
รายช่ือที่เลือกไว้ (กรณีที่ผู้รับตามบุคคลหรือตําแหน่งน้ันๆ มีเจ้าหน้าที่ธุรการ/สารบรรณ) 
 หนังสือเวียนภายนอก คือ การสร้างเอกสารถึงผู้รับภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
โดยหลักการทํางานของหนังสือเวียนภายนอก เมื่อมีการดําเนินการ/ลงนาม เอกสารหลัก ในลําดับสุดท้ายของ
เส้นทาง จะถือเป็นการสิ้นสุดในเส้นทางของเอกสาร หากต้องการส่งเอกสารแนบ(หนังสือเวียน) จะต้องทําการ
ส่งต่อเอกสารเอง  

หนังสือเวียนภายใน 

1. การสร้างหนังสือเวียนภายใน สามารถดําเนินการได้ ดังน้ี  
 1.1 คลิกเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” 
 1.2 คลิกที่เมนูย่อย “บันทึกขอ้ความ” (เมนูด้านซ้ายมือ)  ภายใต้กลุ่มเมนู “หนังสือภายใน” ระบบ
จะแสดงหน้าทะเบียนเอกสาร:บันทึกข้อความ 
 1.3 คลิก  สร้างเอกสาร “บันทึกข้อความ” ใหม่ ตามภาพที่ 1 

 
ภาพที่ 1 ภาพหน้าจอหน้าทะเบียนเอกสาร:บันทึกข้อความ 

 
1.4 กรอกแบบฟอร์ม สร้างเอกสารบันทึกข้อความเพื่อนําไปเวียนภายใน โดยมีลําดับในการกรอก

ดังน้ี 
 พิมพ์ช่ือ “เรื่อง” และเน้ือหา ให้ครบถ้วน (หากยังไม่พิมพ์ชื่อเรื่องและเนื้อหาจะไม่

สามารถเลือกประเภทหนังสอืได้) 
 เลือกประเภทหนังสือเป็น “หนังสือเวียน” และเลือกประเภทหนังสือเวียนเป็น “เวียน

ภายใน” 
 คลิกปุ่ม         ตามภาพที่ 2 
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ภาพที่ 2 ภาพหน้าจอการสร้างบันทึกข้อความเป็นหนังสือเวียนภายใน 

  
2. เลือกผู้รับหนังสือเวียน  
 การเลือกผู้รับหนังสือเวียน สามารถเลือกผู้รับได้ 3 รูป แบบ คือ เลือกผู้รับตามบุคคล เลือกผู้รับตาม
ตําแหน่ง และเวียนเอกสารให้ทุกคนในองค์กร ซึ่งการเลือกผู้รับที่นิยมใช้ภายในมหาวิทยาลัยฯ คือ เลือกผู้รับ
ตามบุคคล เลอืกผู้รับตามตําแหน่ง โดยมีขัน้ตอนการเลือกผู้รับ ดังน้ี 
 2.1 เลือกผู้รับตามบุคคล 

  คลิกเลือก “เลือกผู้รับตามบุคคล” 
 เลือกผู้รับที่ต้องการจากกล่องด้านซ้าย จากน้ันคลิกปุ่ม                   เพ่ือให้รายช่ือผู้รับ

มาแสดงที่กล่องด้านขวา 
 เลือกสิทธิการ รับเอกสาร Mail Merge ด้วยสิทธิ ในกล่องด้านล่าง เช่น “ผ่านเรื่อง/

กลั่นกรอง”  
 คลิกปุ่ม                                             ตามภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 ภาพหน้าจอแสดงการเลือกผู้รับหนังสือเวียน (ตามบุคคล) 

 

 ระบบจะแสดงตารางแสดงรายช่ือผู้รับ ตามภาพที่ 4 
 หากต้องการลบรายช่ือผู้รับ ให้คลิกเลือกที่ช่องสี่เหลื่อมที่คอลัมน์ “ลบ ทัง้หมด” จากน้ัน

คลิกปุ่ม              ตามภาพท่ี 4 
 เมื่อเลือกรายช่ือผู้รับถูกต้อง คลิกปุ่ม                หรือ                 ตามภาพที่ 4 เพ่ือ

กลับสู่หน้าจอสร้างหนังสือ ตามภาพที่ 5 
 

 
ภาพที่ 4  หน้าจอแสดงผู้รับหนังสือเวียน (ตามบุคคล) 
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ภาพที่ 5 ภาพหน้าจอแสดงเอกสารแนบของผู้รับหนังสือเวียน (ตามบุคคล) 

 
2.2 เลือกผู้รับตามตําแหน่ง 
 คลิกเลือก “เลอืกผู้รับตามตําแหน่ง” 
 พิมพ์คํา ค้นหาผู้รับ เช่น ผู้อํานวยการ+สํานัก จากน้ันกด Enter 
 เลือกผู้รับตามตําแหน่งที่ต้องการจากกล่องด้านซ้าย จากน้ันคลิกปุ่ม              เพ่ือให้ผู้รับ

ตามตําแหน่งมาแสดงที่กล่องด้านขวา 
 เลือกสิทธิการ รับเอกสาร Mail Merge ด้วยสิทธิ ในกล่องด้านล่าง เช่น “ผ่านเรื่อง/

กลั่นกรอง”  
 คลิกปุ่ม                                             ตามภาพที่ 6 

 

  
ภาพที่ 6 ภาพหน้าจอการเลือกผู้รับหนังสือเวียน (ตามตําแหน่ง) 
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 ระบบจะแสดงตารางแสดงผู้รับหนังสือเวียน ตามภาพที่ 7 
 หากต้องการลบตําแหน่งผู้รับ ให้คลิกเลือกทีช่่องสี่เหลื่อมที่คอลัมน์ “ลบทัง้หมด”จากน้ัน

คลิกปุ่ม              ตามภาพท่ี 7 
 แต่หากผู้รับตามตําแหน่ง ถูกต้อง คลิกปุ่ม                 หรือ                 ตามภาพที่ 7 

เพ่ือกลับสู่หน้าจอสร้างหนังสือ ตามภาพที่ 8 
 

 
ภาพที่ 7 หน้าจอแสดงหน้าจอแสดงผู้รับหนังสือเวียน (ตามตําแหน่ง) 

 

 
ภาพที่ 8 ภาพหน้าจอแสดงเอกสารแนบของผู้รับหนังสือเวียน (ตามตําแหน่ง) 
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3. การเพ่ิม-แก้ไขข้อความในเนื้อหา  
 กรณีที่ต้องการเพ่ิมเติมหรือแก้ไขข้อความในเอกสารแนบ (หนังสือเวียน) เช่น แก้ไขจํานวนผู้เข้าอบรม
ของแต่ละคณะ หรือไฟล์แนบ ของแต่ละคณะที่ต่างกัน สามารถดําเนินการได้ ดังน้ี 

 ที่เมนู “เอกสารเพ่ือลงนาม” คลิกที่ เอกสารแนบ (หนังสือเวียน) ฉบับที่ต้องการเพ่ิมหรือ
แก้ไขข้อความ, ไฟล์แนบ 

 กรณีต้องการแก้ไขเนื้อหาในเอกสารสามารถพิมพ์เน้ือหา ในกล่องเน้ือหาได้ตามความ
ต้องการ 

 กรณีต้องการแนบไฟล์แนบเพ่ิมเติม สามารถแนบไฟล์แนบได้ที่ส่วนของที่ เช่น “สิ่งที่ส่งมา
ด้วย”  

 คลิกปุ่ม                      ตามภาพที่ 9 

 
ภาพที่ 9 ภาพหน้าจอแสดงการแก้ไข ข้อความในเอกสารแนบ (หนังสือเวียน) 
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ภาพที่ 10 ภาพแสดงหน้าจอหนังสือเวียนเอกสารหลัก กับเอกสารแนบ (หนังสือเวียน) ที่มีการแก้ไข 

 
หมายเหตุ : กรณีที่มีการเพ่ิมเติมหรือแก้ไข ข้อความ, ไฟล์แนบ ที่เอกสารแนบ (หนังสอืเวียน) แล้ว หากพบว่า
เอกสารหลักมขี้อความท่ีผิด และทําการแก้ไขข้อความหรือไฟล์แนบ ที่เอกสารต้นฉบับ ในส่วนเอกสารแนบ 
(หนังสือเวียน) ฉบับที่มีการแก้ไข จะไม่ถูกเปลี่ยนแปลงตามเอกสารต้นฉบับ 
 
4. การส่งเอกสาร 
 การส่งเอกสารผู้สร้างเอกสาร สามารถส่งเอกสารได้ 2 รูปแบบ คือ การลงนามเอกสารเอง หรือ สง่ไป
ลงนามเอกสาร โดยข้ันตอนการส่ง ดังน้ี 
 4.1 กรณีลงนามเอกสารเอง 

 คลิกปุ่ม                      เพ่ือลงนามเอกสารเอง ตามภาพที่ 11 
 ระบบจะแสดงหน้าให้เลือกเสน้ทาง  เมื่อเลอืกเส้นทางที่ต้องการ จากน้ันคลิกปุ่ม 

 ตามภาพที่ 12 
4.2 กรณีส่งไปลงนาม 

 คลิกปุ่ม                   เพ่ือส่งไปลงนาม  ตามภาพที่ 11 
 ระบบจะแสดงหน้าให้เลือกเสน้ทาง  เมื่อเลอืกเส้นทางที่ต้องการ จากน้ันคลิกปุ่ม 

                          ตามภาพที่ 12 
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ภาพที่ 11 ภาพแสดงหน้าจอการเลือกบันทึก แก้ไข หรือลงนามเอกสาร 

 

 
ภาพที่ 12 ภาพแสดงหน้าจอเส้นทางของผู้รับหนังสือ 

 
5. การลงนามและดําเนินการเอกสาร 
 การลงนามและการดําเนินการเอกสาร สามารถดําเนินการได้ 2 รูปแบบ คือ การลงนามเอกสารเอง 
และการส่งเอกสารไปลงนาม  โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 
 5.1 กรณีเลือกลงนามเอกสาร ระบบจะแสดงหน้าเลือกไฟล์ที่ต้องการลงนาม  

 คลิกเลือกที่ช่องสี่เหลี่ยมของเอกสารทุกฉบับ จากน้ันคลิกปุ่ม                                        
เพ่ือออกเลขที่หนังสือเป็นเลขที่เดียวกันทุกฉบับ หรือ คลกิปุ่ม                                        
เพ่ือออกเลขที่หนังสือแยกแต่ละฉบับ ตามภาพที่ 13 
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ภาพที่ 13 ภาพแสดงหน้าจอเลือกไฟล์ที่ต้องการลงนาม (กรณีลงนามเอกสารเอง) 

 
5.2 กรณีเลือกส่งไปลงนาม ในหน้าเอกสารของผู้มีสิทธิลงนาม จะแสดงหน้าเอกสาร เพ่ือให้
ดําเนินการ/ลงนามเอกสารหลักและเอกสารแนบ (หนังสอืเวียน)  

 ระบบจะมีค่าเริ่มต้น เลือกเอกสารแนบ (หนังสือเวียน) ทุกฉบับให้ จากนั้นคลิกเลือกคาํสั่ง 
“เห็นชอบ” และคลิกปุ่ม                             ตามภาพท่ี 14 

 
ภาพที่ 14 ภาพแสดงหน้าจอภาพการดําเนินการ/ลงนามเอกสารหลักและเอกสารแนบ(หนังสือเวียน) 

 
หมายเหตุ : 
 - ระบบจะทําการส่งสําเนาเอกสารแนบ (หนังสือเวียน) ให้กับผู้รับ เมื่อมีการดําเนินการ/ลงนาม 
เอกสารหลัก ในลําดับสุดท้ายของเส้นทาง 
 - ในกรณีเลือกผู้รับตามตําแหน่ง ระบบจะส่งสําเนาเอกสารแนบ (หนังสอืเวียน) ให้กับธุรการ/สาร
บรรณ ของคณะ/หน่วยงาน ของตําแหน่งที่เลือกไว้ 
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ภาพที่ 15 ภาพแสดงหน้าจอติดตามเอกสาร 

 
ภาพที่ 16 ภาพแสดงหน้าเอกสารเข้า-ออก ของผู้รับหนังสือเวียน 
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หนังสือเวียนภายนอก 

1. การสร้างหนังสือเวียนภายนอก สามารถดําเนินการได้ ดังน้ี  
 1.1 คลิกเมนูหลัก “สร้าง-ส่ง” 
 1.2 คลิกที่เมนูย่อย “บันทึกขอ้ความ” (เมนูด้านซ้ายมือ)  ภายใต้กลุ่มเมนู “หนังสือภายใน” ระบบ
จะแสดงหน้าทะเบียนเอกสาร:บันทึกข้อความ 
 1.3 คลิก  สร้างเอกสาร “บันทึกข้อความ” ใหม ่

1.4 กรอกแบบฟอร์ม สร้างเอกสารบันทึกข้อความเพื่อนําไปเวียนภายนอก โดยมีลําดับในการกรอก
ดังน้ี 

 พิมพ์ช่ือ “เรื่อง” และเน้ือหา ให้ครบถ้วน (หากยังไม่พิมพ์ชื่อเรื่องและเนื้อหาจะไม่
สามารถเลือกประเภทหนังสอืได้) 

 เลือกประเภทหนังสือเป็น “หนังสือเวียน” และเลือกประเภทหนังสือเวียนเป็น “เวียน
ภายนอก” 

 คลิกปุ่ม                  ตามภาพที่ 17 

 
ภาพที่ 17  ภาพหน้าจอการสร้างบันทึกข้อความเป็นหนังสือเวียนภายนอก 

 
2. เลือกผู้รับหนังสือเวียน  

 ระบบแสดงตารางรายช่ือหน่วยงานภายนอก  
 กรณีที่มีรายช่ือหน่วยงานภายนอก หรือตําแหน่ง ที่ต้องการอยู่ในระบบแล้ว ให้คลิกเลอืกที่

ช่องสี่เหลี่ยม ด้านหน้าช่ือผู้รับหน่วยงานภายนอก หรือตําแหน่ง 
 กรณีที่ไม่มรีายช่ือหน่วยงานภายนอก หรือตําแหน่ง ที่ต้องการ ให้กรอกขอ้มูลที่บรรทัด    

*เพิ่มใหม่*  จากน้ันคลิกปุ่ม           ตามภาพที่ 18 โดยรายช่ือผู้รับที่เพ่ิมใหม่จะแสดงใน
ตารางด้านบน จากน้ันคลิกเลอืกที่ช่องสี่เหลี่ยมของรายช่ือผู้รับที่เพ่ิมใหม ่
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 เมื่อเลือกรายช่ือผู้รับถูกต้อง คลิกปุ่ม                ตามภาพที่ 18  

 
ภาพที่ 18 ภาพหน้าจอการเลือกผู้รับหนังสือเวียนภายนอก  

 

 
ภาพที่ 19 ภาพหน้าจอแสดงเอกสารแนบของผู้รับหนังสือเวียนภายนอก 

 
3. การเพ่ิม-แก้ไขข้อความในเนื้อหา  
 กรณีที่ต้องการเพ่ิมเติมหรือแก้ไขข้อความในเอกสารแนบ (หนังสือเวียน) เช่น แก้ไขจํานวนผู้เข้าอบรม
ของแต่ละคณะ หรือไฟล์แนบ ของแต่ละคณะที่ต่างกัน  สามารถทําตามขั้นตอนในข้อที่ 3 การเพ่ิม-แก้ไข
ข้อความในเนื้อหา (ในหน้าที่ 6) 
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4. การส่งเอกสาร 
 การส่งเอกสารผู้สร้างเอกสาร สามารถส่งเอกสารได้ 2 รูปแบบ คือ การลงนามเอกสารเอง หรือ 
ส่งไปลงนามเอกสาร สามารถทําตามขั้นตอนในข้อที่ 4.1 กรณีลงนามเอกสารเอง และข้อที่ 4.2 กรณสี่งไปลง
นาม (ในหน้าที่ 7-8)  
 
5. การลงนามและดําเนินการเอกสาร 
 การลงนามและการดําเนินการเอกสาร สามารถดําเนินการได้ 2 รูปแบบ คือ การลงนามเอกสารเอง 
และการส่งเอกสารไปลงนาม  สามารถทําตามข้ันตอนในข้อที่ 5.1 กรณีเลอืกลงนามเอกสาร และข้อที่ 5.2 
กรณีเลือกส่งไปลงนาม (ในหน้าที่ 8-9) 
 
หมายเหตุ : 

 กรณีที่ผู้สร้างเอกสารมีการประยุกต์สร้างหนังสือเวียนภายนอก โดยเลือกผู้รับตามรายช่ือ
บุคคล ตําแหน่ง ภายในมหาวิทยาลัยฯ สําหรับหนังสือเวียนภายนอก เมื่อมีการดําเนินการ/
ลงนาม เอกสารหลัก ในลําดับสุดท้ายของเส้นทาง จะถือเป็นการสิ้นสุดในเส้นทางของเอกสาร 
หากต้องการส่งเอกสารแนบ(หนังสือเวียน) จะต้องทําการ “ส่งต่อ” สําเนาเอกสารแนบ 
(หนังสือเวียน) ให้กับเลขานุการ หรือเจ้าหน้าที่ธุรการ/สารบรรณ คณะ/หน่วยงาน ตามภาพ
ที่ 20 

 กรณีที่ส่งให้หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ จะต้องทําการบันทึกเอกสารเป็นไฟล์ PDF 
และดําเนินการส่งตามกระบวนการของหน่วยงานน้ันๆ  

 
ภาพที่ 20 หน้าจอแสดงการส่งต่อ สําเนาเอกสารแนบ (หนังสือเวียน) 


