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คู่มือการใช้งาน (User Manual) 

1. ที่มาและความหมายของระบบสารบรรณดิจิทัล (e-Saraban) 
 ระบบสารบรรณดิจิทัล (e-Saraban)ได้พัฒนาขึ้นเพื่อรองรับการทำงานของหน่วยงานภาครัฐหรือ
องค์กรต่าง ๆ ที่มีลักษณะการทำงานสอดคล้องกับภาครัฐ ภายใต้นโยบาย Thailand 4.0 ซึ่งต้องเป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบ เช่น การปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นต้น  
 แต่เดิมในหน่วยงานภาครัฐต่างมีระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ใช้กันอย่างแพร่หลายอยู่ทั ่วไป  
แต่ความพิเศษของ e-Saraban นั้น กล่าวได้ว่าแตกต่างไปจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ใช้กันอยู่ก่อน
เป็นอย่างมาก ซึ่งบริษัทได้ให้บริการในรูปแบบ Software as a Service (SaaS) เข้าใช้งานผ่าน URL เพียงแค่
ท่านมีอินเตอร์เน็ต ไม่ว่าจะอยู่ ณ ที่ใด เวลาใด ก็สามารถเข้าใช้งานผ่าน Web Browser ได้ ไม่ว่าจะเป็น
อุปกรณ์ใดก็ตาม เช่น คอมพิวเตอร์ (PC) Notebook Tablet IPad โทรศัพท์ หรืออุปกรณ์ใดที่สามารถเข้า 
Web Browser ได้ เป็นต้น อีกทั้งมีการพัฒนาปรับปรุงระบบ (Version) อยู่เสมอ เพื่อรองรับการทำงาน 
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องและเพ่ือความสะดวกต่อการใช้งานของผู้ใช้งาน 
 e-Saraban ประกอบไปด้วย 3 ระบบย่อย ซึ่งทำงานร่วมกันอย่างสัมพันธ์กัน รองรับการทำงาน  
ของบุคลากรอย่างเต็มประสิทธิภาพ ดังนี้ 
 1) ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban) เป็นระบบที่ทำหน้าที่เสมือนเป็นแฟ้มทะเบียนซึ่ง 
แต่เดิมหากเป็นรูปแบบกระดาษ เจ้าหน้าที่ก็ต้องทำงานในลักษณะ Manual ดำเนินการเขียนข้อมูลเองทั้งหมด 
แต่ในปัจจุบันท่านไม่จำเป็นที่จะต้องทำงานในลักษณะดังกล่าวแล้ว สามารถดำเนินการออกเลขที่หนังสือ
ภายใน หนังสือภายนอก หรือหนังสือประเภทอื่น ๆ ตามระเบียบฯ ได้เลย อีกทั้งสามารถใช้ระบบนี้ในการส่ง
เสนอผู ้บังคับบัญชาเพื ่อพิจารณาในระบบได้เลย โดยที่ท่านไม่ต้องเดินนำแฟ้มไปวางที ่ห้องทำงานท่าน
ผู้บังคับบัญชาอีกต่อไป ลดทรัพยากร ลดเวลา และลดการใช้งานบุคลากรโดยไม่จำเป็น มีเวลากับงานมากขึ้น 
งานก็มีประสิทธิภาพมากขึ ้นตามลำดับ ข้อดีสำหรับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทนั ้นก็คือ 
การที่หน่วยงานสามารถทำงานในรูปแบบดิจิทัล 100% หรือรูปแบบผสมผสานทั้งดิจิทัลและกระดาษควบคู่ 
กันไปได้ด้วย 
 2) ระบบร่าง ทาน ตรวจ (Draft) เป็นระบบที่ทำให้องค์กรของท่านทำงานในรูปแบบดิจิทัล 100% 
กล่าวคือแต่เดิมหาเป็นการร่าง ทาน ตรวจ ในการทำงานรูปแบบกระดาษ ท่านจำเป็นที่ต้องร่างผ่านโปรแกรม 
Microsoft Word หลังจากนั้นพิมพ์ออกมาแล้วส่งให้ทานและตรวจตามลำดับก่อนที่จะเสนอให้ท่านผู้บริหาร
พิจารณาลงนามในหนังสือดังกล่าว ระบบนี้จะอำนวยความสะดวกให้กับท่านโดยที่ท่านสามารถร่างในระบบ
ผ่าน Template ที่ Admin ได้สร้างไว้ให้ตามรูปแบบหรือจะร่างใน Microsoft Word แล้ว Save เป็นไฟล์
นามสกุล PDF และนำมา Upload เข้าสู ่ระบบก็ได้ หลังจากนั ้นสามารถส่งตรวจสอบในระบบได้เลย  
เมือ่ตรวจสอบเสร็จสิ้นก็สามารถเสนอลงนาม และให้เจ้าหน้าที่สารบรรณออกเลขได้ตามลำดับต่อไป  
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 3) ระบบลงนามอนุมัติออนไลน์ (In-Tray) เป็นระบบที่พัฒนาแยกออกมาจากลงระบบอ่ืน ๆ เนื่องจาก
เป็นระบบที่อำนวยความสะดวกให้แก่ผู ้บังคับบัญชาโดยเฉพาะ ใช้สำหรับการลงนามหนังสือผ่านระบบได้   
เป็นการปรับเปลี่ยนจากการใช้ปากกาลงนามในกระดาษรูปแบบเดิมมาเป็นการลงนามดิจิทัลแทน ซึ่งเอกสาร
บนโต๊ะทำงานของผู้บังคับบัญชาก็จะลงไป ทัศนียภาพภายในห้องก็จะปลอดโปร่งขึ้น ฝุ่นจากกระดาษก็ลดลง
ตามไปด้วย อีกทั้งภายในระบบนั้น ท่านผู้บริหารก็จะเห็นเฉพาะหนังสือที่ผ่านการตรวจร่างมาเรียบร้อยแล้ว
และหนังสือที ่เสนอเข้าจะเรียงลำดับไว้เรียบร้อยตามเวลาที ่ได้ เสนอก่อน-หลัง โดยเรื ่องใดที ่เสนอก่อน 
จะอยู่ด้านบน ส่วนเรื่องใดที่เสนอทีหลังจะอยู่ลำดับถัดลงมาตามลำดับเวลา  
 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการอบรมการใช้งานระบบบริหารจัดการสำนักงาน (e-Office) 
2.2 เพ่ือเป็นคู่มือสำหรับฝึกใช้งานระบบบริหารจัดการสำนักงาน (e-Office) 

 

3. คำอธิบายการใช้งานหน้าแรก (Portal) 

 หน้าแรก (Portal) ประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้ 
1) Banner ซึ ่งมีทั ้ง Banner ที่เป็นรูปภาพปกติและ Banner ที่เป็น Link สามารถเพื ่อไป Link  

ที่ Admin ได้เพ่ิมข้อมูลไว้ 
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2) ข่าวสาร 

 
 
 

3) เว็บไซต์ 
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4) ค้นหาบุคลากร ทำหน้าที่เป็นสมุดโทรศัพท์ 

 
 
 
  
 

5) การตั้งค่าการแจ้งเตือน 
(1) การตั้งค่าการแจ้งเตือนผ่านอีเมล์ สามารถเลือกเปิด-ปิด ได้ 
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6) จัดการข้อมูลส่วนบุคคล 
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4. ตัวอย่างการฝึกใช้งานระบบสารบรรณดิจิทัล e-Saraban 

 3.1 ตัวอย่าง Flow การฝึกใช้งานระบบ e-Saraban 

 (1) ความหมายของ Icon ระบบย่อย 

Icon  หมายถึง  “ระบบร่าง ทาน ตรวจ (Draft)” 

Icon  หมายถึง  “ระบบลงนามอนุมัติออนไลน์ (In-Tray)” 

Icon  หมายถึง  “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Saraban)” 

 (2) บทบาทและหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบ 
 บทบาทและหน้าที่ในตารางเป็นบทบาทและหน้าที่ที่ ระบบ Default ตั้งต้น (หากดำเนินการตาม
ขั้นตอนปกติทั่วไป) ดังนั้นหากมีการเลือกค่าที่แตกต่างจากนี้ หน้าที่ของแต่ละบทบาทอาจจะแตกต่างจากนี้ได้ 
เช่น ภายหลังจากผู้บังคับบัญชาลงนามในหนังสือแล้ว ปกติระบบจะส่งกลับไปยังผู้ร่างเอกสารเพื่อให้ผู้ร่าง
เอกสารเป็นผู้เสนอพิจารณาไปยังผู้บังคับบัญชา ดังนั้นหากเลือกค่าให้ผู้ตรวจเอกสารขั้นสุดท้ายเป็นผู้เสนอ 
ลงนาม ดังนั้นผู้ตรวจเอกสารก็จะมีหน้าที่เพ่ิมเติมขึ้นมา กล่าวคือมีหน้าที่ต้องเสนอพิจารณาด้วย เป็นต้น 

บทบาท หน้าท่ี ระบบ 
1 ผู้ร่างเอกสาร ร่างเอกสาร  

- ร่างผ่าน Template หรือ 
- ร่างนอกระบบแล้วนำมา Upload 

Draft 

ส่งผู้ตรวจสอบ  
- ตรวจสอบแบบกลุ่ม 
- ตรวจสอบแบบลำดับขั้น 

Draft 
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กดผ่านการตรวจสอบ 
(กรณีส่งตรวจสอบด้วยวิธีตรวจสอบ
แบบกลุ่ม) 

Draft 

แก้ไขเอกสารตามที่ผู้ตรวจเอกสารแจ้ง Draft 
ส่งเสนอพิจารณา Draft 
ส่งเอกสารให้เจ้าหน้าที่สารบรรณหรือ
ผู้มีสิทธิออกเลขดำเนินการออกเลขที่
หนังสือให ้

Draft 

2 ผู้ตรวจเอกสาร ตรวจเอกสาร 
มี 3 วิธี 
- แสดงความคิดเห็นลงไปในลำดบัการ
ทำงาน 
- ใช้ Adobe Tools ในระบบ 
(Comment/Highlight/Draw) 
- แก้ไขเอกสารเอง 

Draft 

กดผ่านการตรวจสอบ  
(กรณีส่งตรวจด้วยวิธีตรวจสอบแบบ
ลำดับขั้น) 

Draft 

3 ผู้บังคับบัญชา ลงนามอนมุัต ิ  In-Tray  
4 เจ้าหน้าที่สารบรรณ/

เจ้าหน้าที่ผู้มีสิทธิ์ออกเลข
หนังสือ 

ออกเลขที่หนังสือ Draft/e-Saraban 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที ่8 
 

 
  สงวนลขิสทิธิ ์หา้มเผยแพร่โดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

3.1 ขั้นตอนการฝึกการใชง้านระบบ Draft  
การสร้างเอกสารใหม่ในระบบ (กรณีต้องการเดินหนังสือเป็นรูปแบบดิจิทัล) ให้เลือกเข้าสู่ระบบ Draft  
 

 
 
 เมื่อเข้ามาแล้วผู้ใช้จะพบกับหน้าหลักของระบบ Draft  

   
 
 
 
 
 
 
 

ซา้ยมอืเป็นจุดคน้หาเอกสารทีท่า่นร่าง หน้าหลกัจะแสดงเอกสารทีท่่านไดเ้คย
ร่าง 

พรอ้มทัง้แสดงขอ้มลูวนัทีส่รา้ง และ
สถานะของเอกสาร 
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การสร้างเอกสารใหม่ มี 2 วิธี คือ  
 วิธีที่ 1 การร่างหนังสือผ่าน Template ในระบบ โดยเลือกทีปุ่่ม              
 และเลือก “ร่างเอกสารในระบบ”                                

 
 

 เลือก Template ที่ผู้ใช้ต้องการร่างเอกสาร (Template อาจเป็นรูปแบบราชการหรือไม่ใช่รูปแบบ
ราชการก็ได้ ขึ้นอยู่กับทางหน่วยงานของท่านว่าประสงค์จะให้ Admin สร้าง Template หนังสือหรือเอกสาร
หรือแบบฟอร์มที่เก่ียวข้องกับการทำงานใดบ้างเข้าสู่ระบบ) 
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 กรอกข้อมูลลงใน Template ตามที่ผู้ใช้ต้องการ หากมีเอกสารแนบ ผู้ใช้สามารถ Upload เอกสาร
แนบได้ด้วย (เอกสารแนบไม่จำกัดประเภทของนามสกุลไฟล์ ) หลังจากกรอกข้อมูลเสร็จสิ้นแล้วทำการกด
บันทึก 

 
 

 ระบบจะสร้างเอกสารและแสดงลำดับการทำงาน 
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 วิธีที่ 2 การร่างหนังสือนอกระบบ เช่น ร่างผ่าน Microsoft Word และ Save เป็นไฟล์นามสกุล .pdf 
หลังจากนั้นทำการ Upload เข้ามาในระบบ โดยเลือก                          และเลือก “อัปโหลดเอกสารร่าง” 

 
 

 กรอกข้อมูลชื่อเรื่อง เลือกไฟล์ที่ต้องการอัปโหลด และเพ่ิมเอกสารแนบ (ถ้ามี) หลังจากนั้นกดบันทึก 
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การส่งผู้ตรวจสอบ ผู้พัฒนาระบบได้ออกแบบไว้ 2 รูปแบบดังนี้ 

 รูปแบบท่ี 1 การส่งผู้ตรวจสอบแบบลำดับขั้น : วิธีการส่งตรวจสอบแบบลำดับขั้น เป็นวิธีที่เทียบเคียง
มาจากรูปแบบการร่าง ทาน ตรวจ เดิมที่เป็นการทำงานแบบ Manual (เดินเอกสารแบบกระดาษ) ซึ่งพัฒนา
วิธีการทำงานดังกล่าวเป็นการทำงานในระบบ ผู้กด “ผ่านการตรวจสอบ” คือ “ผู้ตรวจสอบเอกสาร” 

 
 

 เมื่อเลือกส่งผู้ตรวจสอบ “แบบลำดับขั้น” แล้ว ให้เลือก “+สร้างรูปแบบ”  

  
 

 ระบุชื่อรูปแบบที่ท่านต้องการ ใส่ชื่อผู้ตรวจขั้นที่ 1 ในลำดับขั้นที่ 1 หากมีผู้ตรวจหลายท่าน สามารถ
กด “+เพ่ิมลำดับขั้น” แล้วระบุชื่อตามลำดับขั้นตามจำนวนที่ต้องการได้  
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 หากสร้างรูปแบบในลักษณะนี้ เมื่อมีการส่งผู้ตรวจสอบ ระบบจะส่งเอกสารไปหาผู้ตรวจลำดับขั้นที่ 1 
ก่อน เมื่อลำดับขั้นที่ 1 ตรวจสอบเสร็จและกดผ่านการตรวจสอบแล้ว ระบบจึงจะส่งหาลำดับขั้น 2 ต่อไป  
ทำในลักษณะนี้จนครบถ้วนทุกลำดับที่ผู้ร่างเอกสารได้กำหนดไว้ 

 
 

นอกจากนี้ ระบบยังมีฟีเจอร์เพิ่มเติม ได้แก่ 1) ฟีเจอร์ “กำหนดให้ลงนามตามลำดับ” กล่าวคือ 
หากเลือกใช้ปุ่มนี้ เมื ่อส่งผู้ตรวจสอบระบบส่งเอกสารดังกล่าวไปยังระบบ In-Tray เพื่อให้ผู ้ตรวจเอกสาร 
ที่มีชื่อในรูปแบบการตรวจดังกล่าวลงนาม (ตามลำดับขั้น)  

 
 2) ฟีเจอร์ “กำหนดให้ขั ้นตอนสุดท้ายเป็นผู้ลงนาม” กล่าวคือ หากเลือกใช้ปุ่มนี้ ระบบจะส่งให้  
มีการตรวจสอบเหมือนรูปแบบปกติ เพียงแต่เมื่อถึงลำดับขั้นสุดท้าย ระบบจะส่งไปให้บุคคลดังกล่าวในระบบ 
In-Tray เพ่ือลงนามในเอกสารนี้ 
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3) ฟีเจอร์ “กำหนดให้ขั ้นตอนสุดท้ายเป็นผู ้ เสนอลงนาม” กล่าวคือ หากเลือกใช้ปุ ่มนี ้ ระบบจะส่ง 
ให้มีการตรวจเหมือนรูปแบบปกติ เพียงแต่เมื่อถึงลำดับสุดท้าย ระบบจะกำหนดให้ผู้ตรวจเอกสารลำดับสุดท้าย
เป็นผู้เสนอลงนาม (เสนอพิจารณา) ต่อไป 

 
 

 รูปแบบที่ 2 การส่งผู้ตรวจสอบแบบกลุ่ม : วิธีการส่งตรวจสอบแบบกลุ่ม เป็นวิธีที่พัฒนามาจาก 
การใช้งานโดยผู้ใช้งานซึ่งมี Requirement มาทางผู้พัฒนาระบบ เหมาะสำหรับเอกสารที่อาจจะต้องการ 
ความเร่งด่วน เนื่องจากรูปแบบลำดับขั้นจำเป็นที่จะต้องให้ผู้ตรวจเอกสารเข้าสู่ระบบเพ่ือกดผ่านการตรวจสอบ
เอกสารทุกลำดับ แต่รูปแบบกลุ่มถูกออกแบบการใช้งานโดย ผู้กด “ผ่านการตรวจสอบ” คือ “ผู้ตรวจสอบ
เอกสาร”  
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 เมื่อเลือกส่งผู้ตรวจสอบแบบกลุ่ม ระบบจะให้ผู้ใช้ระบุชื่อผู้ตรวจเอกสารที่ท่านต้องการ และเมื่อมี 
การส่งผู้ตรวจสอบ ระบบจะส่งเอกสารไปหาผู้ตรวจเอกสารทุกท่านโดยพร้อมเพรียงกัน ท่านใดจะตรวจสอบก่อน 
ตรวจสอบหลัง หรือไม่ทำการตรวจสอบก็ได้ เพราะท้ายที่สุดคนที่กดผ่านการตรวจสอบคือผู้ร่างเอกสารเอง 

 
 (6) เลือก “ส่งตรวจสอบ” 
 กรณีส่งผู้ตรวจสอบรูปแบบลำดับขั้น 
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กรณีส่งผู้ตรวจสอบรูปแบบกลุ่ม 
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หลังจากที่ผู้ร่างเอกสารส่งผู้ตรวจสอบเอกสารแล้ว ผู้ตรวจสอบสามารถเข้าไปตรวจสอบได้ที่ระบบ 
Draft เช่นเดียวกัน โดยเลือกไปที่เมนู “เอกสารที่ท่านเป็นผู้ตรวจสอบ” จะพบกับเอกสารที่รอให้ผู้ใช้ตรวจสอบ 

 
 

 เครื่องมือในการใช้สำหรับตรวจสอบ มี 3 เครื่องมือ ได้แก่ 
 เครื่องมือที่ 1 คือ การแสดงความคิดเห็นลงในกล่องแสดงความคิดเห็น และกดบันทึก หากมีไฟล์แนบ
สามารถกดที่ “+แนบไฟล์” ได้ แต่ระบบจำกัดให้สามารถแนบได้ความคิดเห็นละ 1 ไฟล์ โดยไม่จำกัดประเภท
นามสกุลไฟล์ 
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เครื่องมือที่ 2 คือ การใช้เครื่องมือของ Adobe (Adobe Tools) ในระบบ 
 - การ Add Comment 
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- การ Highlight 
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- การ Draw 

 
  
 
 เครื่องมือที่ 3 คือ การแก้ไขเอกสารเอง (เครื่องมือแนะนำให้หน่วยงานมีการตกลงกันเป็นการภายใน
ว่าให้ผู้ตรวจสอบสามารถแก้ไขข้อมูลเองได้เลยหรือไม่ หรือจะตกลงไม่ให้ผู้ตรวจดำเนินการแก้ไขเอกสารเอง  
ให้ใช้แค่เครื่องมือที่ 1 และ 2 เป็นต้น เหตุเพราะในหลาย ๆ หน่วยงาน ผู้ร่างเอกสารประสงค์จะเป็นผู้แก้ไขเอง 
เพ่ือจะได้ทราบขั้นตอนการทำงานที่เป็นปัจจุบัน)  

 
  
  

กรณีแก้ไขเอกสารที่ร่างผ่าน Template ในระบบ จะแสดงหน้าต่างให้แก้ไขข้อมูลเหมือนตอนร่าง
เอกสารในตอนแรกเริ่มสร้างเอกสาร สามารถแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลลงในช่องได้ตามความต้องการ 
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 กรณีแก้ไขเอกสารที่ Upload เข้ามาในระบบ จะแสดงหน้าให้แก้ไขข้อมูลเหมือนตอนร่างเอกสาร  
ในตอนแรกเริ่ม Upload เข้ามาในระบบ สามารถแก้ไขและเพิ่มเติมชื่อเอกสาร และ Upload ไฟล์ใหม่เข้ามา
ในระบบแทนที่ไฟล์เดิมได ้

 
 
 
 (9) เมื่อมีการแก้ไขเอกสารแล้ว ระบบจะจัดเก็บ Version ของเอกสารไว้ให้ทุกครั้งที่มีการกดบันทึก 
กรณีที่มีการกลับไปกลับของข้อมูลภายในเอกสาร เพื่อไม่ให้ผู้ร่างเอกสารต้องร่างเอกสารใหม่ ระบบจึงเก็บ 
Version ของเอกสารไว้ให้ เพ่ือให้กลับไปเลือกใช้งาน Version ที่ต้องการได้  
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 (10) กดผ่านการตรวจสอบ 

 
 
 
 

รูปแบบการส่งผู้ตรวจสอบ ผู้กดผ่านการตรวจสอบ 
ผู้ร่างเอกสาร ผู้ตรวจเอกสาร 

กรณีส่งผู้ตรวจสอบรูปแบบกลุ่ม ✓ ✕ 
กรณีส่งผู้ตรวจสอบรูปแบบลำดับขั้น ✕ ✓ 
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 การเสนอลงนาม 
 เมื่อผ่านเอกสารของผู้ร่างผ่านการตรวจสอบแล้ว เมื่อผู้ร่างเข้าสู่ระบบอีกครั้ง และเข้ามาที่เอกสารร่าง
ฉบับดังกล่าว จะพบว่ามีปุ่ม “เสนอลงนาม” ปรากฏขึ้น 

 
 เมือ่กดเสนอลงนามแล้วจะปรากฏหน้าต่างเสนอลงนาม จะนำผู้ใช้มายังข้ันที่ 1 “เลือกผู้ลงนาม” ให้ใส่
ชื่อผู้บังคับบัญชาของผู้ใช้ (เช่น ท่านสังกัดกอง A ก็อาจจะระบุชื่อท่านผู้อำนวยการกอง A เป็นต้น) พร้อมทั้ง
ระบุเหตุผลการเสนอลงนาม (ทำหน้าเหมือนเป็น Note ซึ่งแต่เดิมอาจเขียนดินสอลงไปในเอกสารหรือเขียน 
Post-It แปะไว้ สามารถใช้กล่องระบุเหตุผลการเสนอลงนามแทนได้เลย หากไม่มีสามารถใส่ “ -“ ได้)  
หลังจากนั้นกดต่อไป 



หน้าที ่24 
 

 
  สงวนลขิสทิธิ ์หา้มเผยแพร่โดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

 
  

 เมื่อกดต่อไปแล้ว ระบบจะนำผู้ใช้ไปขั้นตอนต่อไป คือ “เลือกเอกสาร” ในขั้นตอนนี้ท่านยังสามารถ
เลือก Version ของเอกสารที ่ต้องการให้ผู ้บังคับบัญชาลงนามได้ อีกทั ้งยังสามารถเลือกได้ว่าต้องการ  
ให้ผู้บังคับบัญชาเห็นไฟล์แนบด้วยหรือไม่ หากไม่ประสงค์จะแนบไฟล์ไปด้วยให้นำเครื่องหมายถูกในกล่อง
สี ่เหลี ่ยมไฟล์แนบฉบับที่ผู ้ใช้ต้องการออก (กรณีมีไฟล์แนบหลายไฟล์) หลังจากนั ้นกดส่งเสนอลงนาม

 
  

 เมื่อกดส่งเสนอลงนามแล้ว ระบบจะนำผู้ใช้ไปสู่ขั ้นตอนสุดท้าย คือ “กำหนดการเสนอลงนาม”  
ให้ผู ้ใช้ซึ ่งเป็นผู ้ร ่างเอกสารทำการกำหนดกรอบลายเซ็นของผู ้บังคับบัญชาลงในตำแหน่งที ่ต ้องการ  
เพื่อที่ผู้บังคับบัญชาจะไม่ต้องมากำหนดตำแหน่งลายเซ็นเอง เป็นการอำนวยความสะดวกให้  โดยให้เลือก 
ที่ปุ่ม “กำหนดการเสนอลงนาม”  
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 ระบบจะนำผู ้ใช้ให้ไปกำหนดกรอบลายเซ็นท่านผู ้บริหาร โดยแสดง Tab ของ Browser ระบบ  
In-Tray ขึ้นมา  

 
 

 เลือกลายเซ็นผู้บังคับชาด้านขวามือ และดำเนินการลากกรอบลายเซ็นตามขนาดที่ผู้ใช้ต้องการหลัง
จากนั้นกด “ส่งเสนอพิจารณา” เอกสารก็จะถูกส่งไปยังระบบ In-Tray ของผู้บังคับบัญชา 
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 เมื ่อผู ้ร ่างเอกสารดำเนินการส่งเสนอผู ้บังคับบัญชาพิจารณาแล้ว ผู ้บังคับบัญชาต้องไปเข้าไป 
ที่ระบบ In-Tray เพ่ือลงนามในเอกสาร  

 
 
  
 



ระบบ in-tray 

 ระบบลงนามอนุมัติออนไลน์ (In-Tray) เป็นระบบที่พัฒนาแยกออกมาจากลงระบบอื่น ๆ เนื่องจากเป็น
ระบบที ่อำนวยความสะดวกให้แก่ผ ู ้บ ังคับบัญชาโดยเฉพาะ ใช้สำหรับการลงนามหนังสือผ่านระบบได้  
เป็นการปรับเปลี่ยนจากการใช้ปากกาลงนามในกระดาษรูปแบบเดิมมาเป็นการลงนามดิจิทัลแทน ซึ่งเอกสารบน
โต๊ะทำงานของผู้บังคับบัญชาก็จะลดลงไป ทัศนียภาพภายในห้องก็จะปลอดโปร่งขึ้น ฝุ่นจากกระดาษก็ลดลงตามไป
ด้วย อีกท้ังภายในระบบนั้น ท่านผู้บริหารก็จะเห็นเฉพาะหนังสือที่ผ่านการตรวจร่างมาเรียบร้อยแล้วและหนังสือที่
เ สนอ เข ้ าจะ เร ี ย งลำด ับ ไว ้ เร ี ยบร ้ อยตาม เวลาท ี ่ ไ ด ้ เ สนอก ่ อน -หล ั ง  โดย เร ื ่ อ ง ใดท ี ่ เ สนอก ่ อน 
จะอยู่ด้านบน ส่วนเรื่องใดที่เสนอทีหลังจะอยู่ลำดับถัดลงมาตามลำดับเวลา 

การเพิม่ลายเซน็ระบบ in-tray 
1.เมื่อท่านเข้ามาสู่ระบบเรียบร้อยแล้วให้ท่านกดเข้าระบบ In-tray 
 

 

 

 

 

 

 

 

2.หากทุกท่านเขา้ใช้งานระบบครั้งแรก ระบบจะบังคับให้ทุกท่านกรอกลายเซ็น ท่านสามารถเลือกได้ว่าจะวาด
ลายเซ็น หรืออัพโหลดรูปลายเซ็นเข้ามายังระบบ 

  

 

 

 

 

 

 



 

 กรณีท่ี 2.1 วาดลายเซ็น ท่านสามารถเลือกใช้เครื่องมือสำหรับเพิ่มความหนาของลายเซ็น และสามารถใช้
เครื่องมือเพ่ือเปลี่ยนสี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพิ่มความหนาของลายเซ็น 

เปลี่ยนสีลายเซ็น 

 



 นอกจากนี้ ท่านสามารถใส่ความคิดเห็น หรือ คำสั่งการลงที่ใช้เป็นประจำ และกดบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบบจะพาท่านกลับมาสู่หน้าหลัก 

 

 

 

 

 



 กรณีที่ 2.2 อัพโหลดรูปภาพลายเซ็น ท่านสามารถอัพโหลดรูปลายเซ็น โดยแนะนำให้ใช้ไฟล์
นามสกุล PNG ขนาดไม่เกิน 500 KB 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกรูปภาพลายเซ็นในคอมพวิเตอร์

ของท่าน 



  

นอกจากนี้ ท่านสามารถใส่ความคิดเห็น หรือ คำสั่งการลงที่ใช้เป็นประจำ และกดบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 ระบบจะพาท่านกลับมาสู่หน้าหลัก 

 

 

 

 

  



3.หากท่านต้องการจะแก้ไขลายเซ็นให้ท่านกดเข้าไปที่หน้ากำหนดลายเซ็น และกดแก้ไข หากท่านต้องการลบ
ลายเซ็น ให้ท่านดำเนินการเพิ่มลายเซ็นเข้ามายังระบบอีก 1 ลายเซ็น ท่านจึงทำการลบลายเซ็นเดิมได้ ระบบจะ
กำหนดให้ทุกท่านมีลายเซ็นอย่างน้อย 1 ลายเซ็นในระบบเสมอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากท่านตัง้การลบลายเซ็นเดิมออก ใหท้่านท า

การเพิม่ลายเซ็นที่ 2 ลงไปยงัระบบ 

หลงัจากนัน้ใหท้่านท าการกดลบลายเซ็น 



การลงนามในเอกสาร 

เมื่อมีหนังสือ หรือเอกสารส่งมาให้ลงนามในเอกสารหน้าระบบ Portal จะระบุจำนวนหนังสือ หรือเอกสารที่ท่าน
จะต้องดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อท่านกดเข้ามายังระบบ Intray หรือระบบลงนามจะปรากฏหนังสือหรือเอกสารที่ท่านจะต้องดำเนินการลงนาม 
อยู่ที่สถานะรอดำเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เมื่อเข้าระบบ In-Tray มาแล้ว ผู้บังคับบัญชาจะเห็นเอกสารที่รอท่านลงนามปรากฏอยู่ในหน้าระบบ ซึ่งระบบจะ
เรียงลำดับจากเรื่องที่เสนอมาก่อนจะอยู่ด้านบนเสมอ ส่วนเอกสารที่ถูกเสนอพิจารณาภายหลังจะถูกจัดลำดับไล่
เรียงกันลงมาตามลำดับเวลาที่เสนอพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่านสามารถดูรายละเอียดเอกสารที่ท่านจะต้องดำเนินการลงนามได้ผ่านระบบ รวมไปถึงสามารถเช็คลำดับการ
ดำเนินการในเอกสารได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดบัการท างานในเอกสาร 



 

 

ท่านสามารถเลือกดูไฟล์แนบเอกสารที่ผู้ร่างดำเนินการแนบไฟล์มาให้ท่าน โดยท่านต้องดำเนินการดาวน์โหลดไฟล์ 
PDF ลงเครื่องเพ่ือดูไฟล์แนบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อท่านตรวจดูเอกสารที่ต้องการลงนามแล้ว หากท่านเห็นว่าเอกสารยังไม่ถูกต้อง หรือเนื้อหาไม่ครบถ้วน หรือติด
ปัญหาอย่างใด หากไม่ประสงค์ลงนาม สามารถปฏิเสธการลงนามได้ พร้อมระบุเหตุผลการปฏิเสธการลงนาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากเห็นว่าเอกสารดังกล่าวข้อมูลถูกต้องครบถ้วนแล้ว ต้องการจะลงนาม สามารถกดท่ีปุ่ม “ดำเนินการต่อ” ได้ ซึ่ง
เมื่อเข้าสู่หน้าดำเนินการต่อแล้ว ระบบจะปรากฏกรอบลายเซ็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ท่านสามารถกดเลือกลายเซ็นที่ท่านต้องการลงนาม โดยกดที่ด้านหน้ารูปลายเซ็นและกดวาดกรอบลายเซ็นใน
เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ท่านสามารถกดเลือกลายเซ็นที่ท่านต้องการลงนาม โดยกดที่ด้านหน้ารูปลายเซ็นและกดวาดกรอบลายเซ็นใน
เอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ท่านสามารถเพิ่มคำเกษียณสั่งการ/แทงเรื่อง/เพิ่มความคิดเห็น ลงยังเอกสารของท่านได้โดยกดปุ่มเพิ่มข้อความใน
เอกสาร นอกจากนี้ท่านสามารถเลือกเพ่ิมวันที่ของเอกสารของท่านโดยสามารถเลือกรูปแบบของวันที่ สี และขนาด
ที่ต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เพิ่มคำเกษียณสั่งการ/แทงเรื่อง/ 

เพิ่มความคิดเห็น 

เปลี่ยนสี และเพิ่มขนาดตัวอกัษร

อักษร 

 
เลือกรูปแบบของวันที่ สี และขนาดที่ต้องการ 

 

จากนั้นกดลงนามในเอกสาร

อักษร 

 



กรณลีงนามทีม่ากกวา่ 1 ไฟล ์

เลือก “กำหนดตำแหน่งเซ็น”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลื่อน Scrollbar ไปหน้าที่ท่านต้องการลงนาม และกด “เพ่ิมตำแหน่งเซ็นที่หน้านี้” 

 

 

  



 

เลือกรูปแบบลายเซ็นที่ท่านต้องการและตีกรอบลายเซ็น  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใส่คำเกษียณ โดย Click ที่ “เพิ่มข้อความในเอกสาร” หลังจากนั้นกรอกข้อความลงในกล่อง “ความเห็น/สั่งการ” 
ระบบจะปรากฏคำเกษียณ/สั่งการที่มุมบนซ้ายมือของหน้าหนังสือ สามารถลากกรอบดังกล่าวไปวางไว้ในจุดที่
ต้องการได ้
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ทำในลักษณะนี้จนครบถ้วนทุกไฟล์ที่ต้องการให้ผู้บังคับบัญชาลงนาม หลังจากนั้นกด “บันทึกตำแหน่งเซ็น” 

 

  



 

ระบบจะแสดงข้อมูลให้ผู้ใช้ทราบว่าเอกสารนี้ได้มีการกำหนดตำแหน่งเซ็นเรียบร้อยแล้ว 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีลงนามในหนังสือที่มากกว่า 1 หน้า ท่านสามารถเลือกได้ว่าจะลงนามครั้งละ 1 หน้า หรือ เป็นแบบช่วงหน้า
หากท่านต้องการดำเนินการลงนามแบบ 1 หน้า ให้ท่าน Click กำหนดทีละตำแหน่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



จากนั้นกำหนดลายเซ็น เพ่ิมคำเกษียณสั่งการ/แทงเรื่อง/เพ่ิมความคิดเห็น ให้เรียบร้อย แล้วจึงกดบันทึกตำแหน่ง
ลายเซ็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากต้องการลงนามเพ่ิมเติม แล้วการลงนามนั้นเป็นแบบช่วงหน้า ให้ท่าน Click กำหนดตำแหน่งเป็นช่วงหน้า การ
เลือกลงเป็นช่วงหน้า หรือทุกหน้าท่านจำไม่สามารถใส่คำเกษียณสั่งการ/แทงเรื่อง/เพ่ิมความคิดเห็นได้ ท่านจะต้อง
กลับมาเพ่ิมคำเกษียณสั่งการ โดยเลือกจากการกำหนดทีละตำแหน่ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เลือกกำหนดตำแหน่งแบบช่วงหน้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดเลื่อนหน้าให้ตรงกับการกำหนดตำแหน่งลายเซ็นที่ท่านเลือก หลังจากนั้นวาดกรอบลายเซ็นให้เรียบร้อย แล้วกด
บันทึกตำแหน่งเซ็น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้ว ระบบจะระบุหน้าตำแหน่งลายเซ็นของท่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากไม่มีไฟล์ใดต้องลงนามเพ่ิมเติมท่านสามารถกดลงนามได้เลย 

หากต้องการแก้ไข ใหก้ดรูปดินสอ/ 
หากต้องการลบการลงนามเดิมให้กดรูปถังขยะ 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
Version 2.37.20 

(อัปเดตลาสุดเม่ือวันท่ี 22 กรกฎาคม 2568) 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



หนา 1 จาก 153 
 

 

  

สารบัญ 

เร่ือง                   หนา 

 

บทท่ี 1 การเข้าถึงแฟมทะเบียน ..................................................................................................................................... 4 

1.1 ปปฏิทินและปงบประมาณ .................................................................................................................................. 4 

1.2 ประเภทแฟมทะเบียน ......................................................................................................................................... 5 

1.3 สิทธ์ิในแฟมทะเบียน ........................................................................................................................................... 6 

- สิทธ์ิจัดการเอกสารได ......................................................................................................................................... 6 

- สิทธ์ิอานอยางเดียว ............................................................................................................................................. 6 

บทท่ี 2 การออกเลข การสงเอกสาร และการลงรับเอกสาร ท้ังเอกสารภายในและเอกสารภายนอก ............................ 7 

2.1 การออกเลข ........................................................................................................................................................ 7 

2.2 การสงตอเอกสาร ............................................................................................................................................. 21 

2.3 การรับเอกสารภายใน ...................................................................................................................................... 25 

การปฏิเสธการรับ (ฝงผูปฏิเสธ/ปลายทาง) ........................................................................................................ 28 

การปฏิเสธการรับ (ฝงผูสง/ตนทาง) ................................................................................................................... 29 

การตีกลับฝง (ผูตีกลับ/ปลายทาง) ..................................................................................................................... 31 

การตีกลับ (ฝงผูสง/ตนทาง) ............................................................................................................................... 33 

การสงคืนเอกสาร (ฝงผูรับ/ปลายทาง) ............................................................................................................... 34 

การสงคืนเอกสาร (ฝงผูสง/ตนเร่ือง/ตนทาง) ..................................................................................................... 37 

การลงรับภายในซ้ำ ............................................................................................................................................ 39 

2.4 การรับเอกสารภายนอก ................................................................................................................................... 40 

การลงรับหนังสือภายนอกซ้ำ ............................................................................................................................. 43 

การลงรับเอกสารภายนอกพรอมกันหลายเลข ................................................................................................... 44 

ประทับตราลงรับ ................................................................................................................................................ 46 

2.5 การออกเลขภายนอก ....................................................................................................................................... 48 

การสงอีเมล ........................................................................................................................................................ 51 

การสงไปรษณีย .................................................................................................................................................. 53 

2.6 การออกเลขหนังสือประเภทอ่ืนๆ ..................................................................................................................... 54 

บทท่ี 3 อธิบายการใช้งานปุมและฟงก์ชันในหนารายละเอียดเอกสาร ........................................................................ 57 

3.1 ปดงาน ............................................................................................................................................................. 57 

3.2 คัดลอกเอกสาร ................................................................................................................................................ 59 



หนา 2 จาก 153 
 

 

  

3.3 ผูกเอกสาร ....................................................................................................................................................... 60 

3.4 ยกเลิกเอกสาร .................................................................................................................................................. 64 

3.5 ลบเอกสาร ....................................................................................................................................................... 66 

3.6 ปกหมุด ............................................................................................................................................................ 67 

3.7 ผังทางเดินเอกสาร ........................................................................................................................................... 69 

3.8 แก้ไขรายละเอียดเอกสาร ................................................................................................................................ 71 

3.9 กำหนดวันปฏิบัติแลวเสร็จ ............................................................................................................................... 73 

3.10 การปฏิบัติและหมายเหตุในเอกสาร ............................................................................................................... 75 

3.11 แท็บดอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง .................................................................................................................................... 76 

การดำเนินการ ................................................................................................................................................... 76 

พิจารณาเอกสาร ................................................................................................................................................ 76 

ผูรับผิดชอบ ........................................................................................................................................................ 77 

บันทึกงาน .......................................................................................................................................................... 77 

บทท่ี 4 ฟงก์ชันอ่ืนๆ .................................................................................................................................................... 78 

4.1 สรางเอกสารพรอมกันหลายเลข ...................................................................................................................... 78 

4.2 จองเลข ............................................................................................................................................................ 81 

4.3 รายการโปรดและกลุมองค์กร .......................................................................................................................... 84 

4.4 จัดการสิทธ์ิ ...................................................................................................................................................... 89 

4.5 ออกรายงาน ..................................................................................................................................................... 90 

4.6 การติดตามเอกสาร .......................................................................................................................................... 94 

4.7 การเช่ือม E-mail ............................................................................................................................................. 95 

4.8 การคัดลอกไฟลเอกสารไปยังตนเร่ือง ............................................................................................................... 99 

4.9 การจัดการลำดับและการต้ังค่าแจ้งเตือนแฟมทะเบียน .................................................................................. 101 

การจัดลำดับแฟมทะเบียน ............................................................................................................................... 101 

การต้ังค่าแจ้งเตือนแฟมทะเบียน ...................................................................................................................... 102 

บทท่ี 5 รูปแบบของเอกสาร ...................................................................................................................................... 103 

5.1 รูปแบบเลมทะเบียน ....................................................................................................................................... 103 

การแนบไฟลและการแสกนไฟล ....................................................................................................................... 103 

พิจารณาเอกสาร .............................................................................................................................................. 109 

5.2 รูปแบบแฟมไฟล ............................................................................................................................................ 116 

บทบาทผูเสนอพิจารณา ................................................................................................................................... 116 

การเพ่ิมตำแหนงเซ็นทีละหนา .......................................................................................................................... 120 



หนา 3 จาก 153 
 

 

  

การเพ่ิมตำแหนงเซ็นเปนช่วงหนา .................................................................................................................... 121 

กรณีตองการกำหนดตำแหนงไฟลอ่ืนๆเพ่ิมเติม ................................................................................................ 124 

บทบาทผูลงนาม ............................................................................................................................................... 127 

บทบาทผูเสนอพิจารณา ................................................................................................................................... 131 

เมนูการดำเนินการเอกสารอ่ืนๆ ............................................................................................................................ 133 

ดาวนโหลดเอกสารพรอมกัน ............................................................................................................................ 133 

ประวัติการดำเนินการเอกสาร .......................................................................................................................... 134 

การสงไฟลเพ่ิมเติม ........................................................................................................................................... 135 

การขออนุญาตใหเห็นแฟมไฟลตลอดเสนทาง .................................................................................................. 141 

สรางไฟล PDF จากระบบ ................................................................................................................................ 144 

บทท่ี 6 การใช้งาน dConnect ................................................................................................................................. 146 

6.1 การสงหนังสือ ................................................................................................................................................ 146 

6.2 การรับหนังสือ ................................................................................................................................................ 150 

สถานะการปฏิเสธการรับเอกสาร (ฝงผูรับ) ........................................................................................................... 152 

สถานะการปฏิเสธการรับเอกสาร (ฝงผูสง) ........................................................................................................... 153 

 

  



หนา 4 จาก 153 
 

 

  

บทที ่1 การเข้าถึงแฟมทะเบียน 

1.1 ปปฏิทินและปงบประมาณ 

 เปนการกรองเอกสารของแตละปตามรูปแบบท่ีเลือก 

• ปปฏิทิน รวมเอกสารต้ังแต 1 มกราคม ถึง 31 ธันวาคม ของปท่ีเลือก  

เช่น ปปฏิทิน 2568 คือ 1 มกราคม 2568 – 31 ธันวาคม 2568 

• ปงบประมาณ รวมเอกสารต้ังแต 1 ตุลาคม (ของปท่ีผานมา) ถึง 30 กันยายน (ของปท่ีเลือก) 

เช่น ปงบประมาณ 2568 คือ 1 ตุลาคม 2567 – 30 กันยายน 2568 
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1.2 ประเภทแฟมทะเบียน 

หนังสือรับ ใช้สำหรับลงรับหนังสือเพ่ือเอาเลขทะเบียนและสงตอเอกสาร 

หนังสือสง  ใช้สำหรับออกเลขท่ีหนังสือภายในและสงตอเอกสาร 

หนังสือภายนอก ใช้สำหรับออกเลขท่ีหนังสือภายนอกและสงตอเอกสารไปภายนอก เช่น สงอีเมล  

สงไปรษณีย (ไมสามารถสงตอภายในได) 

อ่ืนๆ   ใช้สำหรับออกเลขเทาน้ัน ไมสามารถสงตอได เช่น คำส่ัง ประกาศ เปนตน 

หมายเหตุ ช่ือประเภทแฟมทะเบียนอาจจะไมเหมือนกับในคู่มือน้ีข้ึนอยูกับหนวยงานของทานวาจะใช้คำวา

อะไร ตัวอยางเช่น “หนังสือรับ” อาจจะเปน “หนังสือเข้า” หรือ “หนังสือสง” อาจจะเปน “หนังสือออก” 
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1.3 สิทธ์ิในแฟมทะเบียน 

- สิทธ์ิจัดการเอกสารได (สัญลักษณ ) = สามารถดำเนินการตางๆกับเอกสารได เช่น ออกเลข สง

ตอ ลงรับ เปนตน 

- สิทธ์ิอานอยางเดียว (สัญลักษณ ) = สามารถดูเอกสารและดาวนโหลดไฟลเทาน้ัน 
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บทที่ 2 การออกเลข การสงเอกสาร และการลงรับเอกสาร ทั้งเอกสารภายในและเอกสาร

ภายนอก 

2.1 การออกเลข 

ข้ันตอนท่ี 1 เลือกประเภททะเบียนหนังสือสง 

หมายเหตุ  ประเภทหนังสือของหนวยงานทานอาจจะใช้คำวา หนังสือภายใน หนังสือสงภายใน หนังสือ

ภายนอก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 2 เลือกแฟมทะเบียนของสำนัก กอง กลุม/ฝาย (ระบบจะแสดงเฉพาะแฟมทะเบียนท่ีทานมีสิทธ์ิ)  

หากสิทธ์ิไมครบสามารถแจ้งแอดมินของหนวยงานเพ่ิมสิทธ์ิเพ่ิมเติมได 
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ข้ันตอนท่ี 3 คลิกปุม “สรางเอกสาร” 

 

หลังจากน้ันจะเข้าสูหนารายละเอียดเอกสารเพ่ือกรอกข้อมูลตางๆ (ระบบไมไดบังคับใหกรอกทุกช่อง) 
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ต๊ิกเอกสารปนรูปแบบดิจิทัล  

คือ การสแกนแนบไฟล .pdf เข้าไปในระบบเพ่ือสงตอ หากไมต๊ิกหมายถึงจะสงหนังสือเปน

กระดาษ 
 

 

 

 

 

 

 

ช่องเลขท่ีหนังสือจะเปนเลขท่ีระบบรันใหอัตโนมัติ ไมสามารถเปล่ียนได โดยรูปแบบเลขท่ี

หนังสือสวนกลางท่ีมีสิทธ์ิแอดมินระบบจะเปนผูกำหนดไวให โดยสามารถเพ่ิมรูปแบบเลขท่ีหนังสือได

มากกวา 1 รูปแบบ 
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ลงวันท่ี 

วันท่ีออกเลข (ระบบล็อกวันท่ีในการออกเลข) 

 

 

 

 

 

 

 

ช้ันความเร็ว  

จะมีใหเลือกดังน้ี คือ ปกติ ดวน ดวนมาก และดวนท่ีสุด 
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ช้ันความลับ  

จะมีใหเลือกดังน้ี คือ ปกติ ลับ ลับมาก และลับท่ีสุด  

หมายเหตุ ผูท่ีจะสามารถออกเลขท่ีมีช้ันความลับไดจะตองมีสิทธ์ิเปนนายทะเบียนลับของแฟม

ทะเบียนน้ัน 

 

จาก  

ใช้ระบุช่ือสำนักงาน กอง กลุม/ฝาย สวนงานหรือช่ือบุคคลท่ีเปนเจ้าของเร่ืองท่ีออกเลขหนังสือ 
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เร่ือง 

ใช้ระบุช่ือเร่ืองของหนังสือ (จำเปนตองระบุ) 

 

 

 

 

 

เรียนถึง  

ใช้ระบุช่ือสำนักงาน กอง กลุม/ฝาย หรือช่ือบุคคลปลายทางท่ีตองการสงเร่ืองถึง   
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เลือกเพ่ือสงถึงปลายทางทันที 

ต๊ิกในช่องและเลือกแฟมทะเบียนรับปลายทางท่ีตองการสงถึงทันที (สามารถเลือกไดสูงสุด 1 

แฟมทะเบียน) หลังจากน้ันคลิกปุม “สง” ท่ีเมนูดานลางสุด 

 

อางถึง  

ใช้ระบุข้อความหรือเร่ืองท่ีตองการอางถึง 

 

 

 

เลือกเอกสารเพ่ืออางถึง  

ใช้เลือกเอกสารท่ีมีในระบบเพ่ืออางถึงหนังสือเร่ืองน้ันๆ โดยคลิกท่ี “เลือกเอกสารเพ่ืออางถึง”  
 

 

 

หลังจากน้ันจะมีช่องใหระบุข้อมูลเพ่ือใช้ค้นหาหนังสือท่ีตองการอางถึง โดยประกอบไปดวย เลขท่ี

หนังสือ ช่ือเร่ือง ช่ือแฟม และลงวันท่ี หลังจากน้ันคลิก “ค้นหา” 
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เม่ือระบุข้อมูลแลวคลิกค้นหา ระบบจะแสดงผลรายการหนังสือท่ีเก่ียวข้องท้ังหมด  

 

หลังจากระบบแสดงผลการค้นหาท้ังหมดแลว สามารถต๊ิกในช่องของรายการหนังสือท่ีตองการ

เพ่ือท่ีจะอางถึงแลวคลิก “ตกลง”  

หมายเหตุ สามารถอางถึงไดมากกวา 1 เร่ือง 
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 หากดำเนินการอางถึงเรียบรอยแลว จะแสดงในหนารายละเอียดเอกสารดังรูป 

 

 ส่ิงท่ีสงมาดวย 

  ใช้ระบุข้อมูลเก่ียวกับส่ิงท่ีจะสงไปดวยพรอมกับหนังสือ 

  

 เพ่ือ 

  ใช้เลือกข้อความ “เพ่ือ” ของหนังสือท่ีจะออกเลข  

หมายเหตุ สามารถแจ้งผูดูแลระบบใหเพ่ิมเพ่ือท่ีใช้สำหรับกรณีอ่ืนๆได 
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ผูลงนาม  

ช่ือผูท่ีลงนามในเอกสารฉบับน้ัน 

ตำแหนง/หนวยงาน 

ตำแหนงหรือหนวยงานของผูลงนาม 

 

ระบุประเภทตำแหนง 

ตำแหนงของผูลงนามจะมีใหเลือก เช่น รักษาราชการแทน ปฏิบัติราชการแทน ปฏิบัติงาน

แทน เปนตน 

หมายเหตุ สามารถแจ้งผูดูแลระบบใหเพ่ิมตำแหนงท่ีใช้สำหรับกรณีอ่ืนๆได 
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หมวดหมูเอกสาร 

 สามารถเลือกหมวดหมูของเอกสารท่ีจะออกเลขได 

หมายเหตุ สามารถแจ้งผูดูแลระบบใหเพ่ิมหมวดหมูท่ีใช้สำหรับกรณีอ่ืนๆได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อายุการจัดเก็บเอกสาร 

ใช้สำหรับระบุอายุการจัดเก็บเอกสารหนวยเปน ป (เปนแค่การระบุข้อมูลเอกสาร ไมไดมี

ฟงก์ชันลบเอกสารอัตโนมัติเม่ือครบอายุการจัดเก็บ) 
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การแนบไฟลเอกสาร 

ใช้สำหรับแนบไฟลบันทึกและไฟลแนบ (ไฟลประกอบ) แนะนำขนาดของไฟลไมควรเกิน 100 

MB/ไฟล 

หมายเหตุ รองรับการแนบไฟลไดทุกนามสกุล แตสามารถเปดดูไฟลผานหนาระบบไดเฉพาะ .pdf 

เน่ืองจากระบบใช้โปรแกรม adobe ในการแสดงผลเอกสาร จึงสามารถเปดไดเฉพาะไฟล .pdf 

ไฟลนามสกุลอ่ืนตองดาวนโหลดไปเปดจากโปรแกรมท่ีใช้อานไฟลประเภทน้ันๆ จากนอกระบบ   

 

 

เม่ือดำเนินการแนบไฟลเรียบรอยแลว และคลิกปุมจะแสดงผลดังน้ี 

- คลิก “ยกเลิก” จะไมบันทึกข้อมูลท่ีกรอกไว 

- คลิก “บันทึก” จะเปนการออกเลขเสร็จส้ินแตยังไมสงตอ หลังจากบันทึกแลวระบบจะแสดงดังรูป 
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คลิกปุมยอนกลับจะกลับไปท่ีหนาหลัก 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุมดูรายละเอียดจะแสดงหนารายละเอียดเอกสารท่ีออกเลขลาสุด 
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คลิกปุมสรางเอกสารใหมจะกลับไปท่ีหนากรอกรายละเอียดเพ่ือออกเลขเร่ืองใหม 

 

คลิก “บันทึกและสง” จะเปนการออกเลขและระบบจะแสดงหนาสงตอหนังสือเพ่ือเลือกแฟม

ทะเบียนปลายทางในการสงตอ 
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2.2 การสงตอเอกสาร 

ข้ันตอนท่ี 1 เม่ือตองการสงตอหนังสือใหเข้ามาท่ีหนารายละเอียดเอกสารของเร่ืองท่ีตองการสงแลวคลิกปุม 

“สง” 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 2 จะเข้าสูหนาสงตอหนังสือเพ่ือเลือกแฟมทะเบียนปลายทาง โดยสามารถเลือกค้นหาแฟมทะเบียน

รับปลายทางจากโครงสราง รายการโปรด กลุมองค์กร หรือบุคคล 

 - โครงสราง คือ แฟมทะเบียนตางๆอยูภายใตสำนัก กอง กลุม/ฝาย ตามโครงสรางหนวยงานของทาน 

 - รายการโปรด คือ แฟมทะเบียนท่ีทานจัดกลุมรายการโปรดแฟมทะเบียนรับท่ีทานมีการสงตอบอยๆ 

 - กลุมองค์กร คือ การจัดกลุมแฟมทะเบียนรับปลายทางไวใหจากแอดมินสูงสุด เช่น แฟมทะเบียนรับ

หนังสือเวียนของท้ังหนวยงาน 

 - บุคคล คือ แฟมทะเบียนรับสวนตัวของผูรับปลายทาง 
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หมายเลข (1)  เลือกสำนัก กอง กลุม/ฝาย โดยสามารถคลิก        ใหลูกศรเปน      เพ่ือแตกหนวยงานยอย

ได 

หมายเลข (2)  จะแสดงทะเบียนรับของสวนงานน้ันๆ ใหคลิกปุม “เลือก” ทะเบียนรับท่ีตองการสงถึง 

หมายเลข (3)  จะแสดงทะเบียนรับท่ีเลือกเพ่ือจะสงตอ (ไมจำกัดจำนวนปลายทางตอการสง 1 คร้ัง) 

ต๊ิกตนฉบับ คือ ทานหรือตนทางจะสงหนังสือท่ีเปนกระดาษไปใหปลายทางดวย (เลือกสง

ตนฉบับไดแค่ปลายทางเดียว) 

ต๊ิกสำเนา คือ ทานหรือตนทางจะสงหนังสือท่ีเปนกระดาษไปใหปลายทางดวย (เลือกสง

สำเนาไดมากกวา 1 ปลายทาง) 

ไมต๊ิกท้ังตนฉบับและสำเนา คือ จะไมสงหนังสือท่ีเปนกระดาษไปใหปลายทาง 

หมายเหตุ หนังสือท่ีเปนดิจิทัลจะไมมีใหเลือกตนฉบับและสำเนาในข้ันตอนสงตอ 
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หมายเลข (4)  สำหรับกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมเก่ียวกับหนังสือประกอบไปดวย รายละเอียดเพ่ิมเติม เรียนถึงใคร 

เพ่ือ และช่ือผูท่ีเก่ียวข้องหรือผูลงนามของหนังสือเร่ืองน้ีคือทานใด (ข้อมูลท้ังหมดในสวนน้ีจะระบุหรือไมระบุก็

ได) 

หมายเลข (5)  เม่ือเลือกแฟมทะเบียนรับของสวนงานท่ีจะสงถึงครบแลว ใหคลิกปุม “สง”  

หรือคลิก “ยอนกลับ” หากไมตองการสงตอโดยจะกลับไปท่ีหนารายละเอียดเอกสารและแฟมทะเบียน

ปลายทางท่ีทานคลิกเลือกไวเพ่ือจะสงตอก่อนหนาน้ีจะหายไปท้ังหมด 
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การดึงกลับ 

 ใช้สำหรับดึงหนังสือท่ีสงตอไปแลวกลับคืนมา  

หมายเหตุ หากปลายทางลงรับแลว ตนทางจะไมแสดงปุมดึงกลับ 

 

 

 

 

ข้ันตอน 

1. คลิกท่ีปุม “ดึงกลับ” 

2. ระบบจะแสดงรายการหนังสือท่ีถูกสงตอท่ีอยูในสถานะ “รอรับ” 

 

 

 

 

 

 

3. ต๊ิกในช่องข้างหนาช่ือแฟมทะเบียนท่ีจะดึงเร่ืองกลับแลวคลิก “ตกลง” เพ่ือดึงกลับ หรือคลิกยกเลิกหากไม

ตองการดึงกลับ 
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2.3 การรับเอกสารภายใน 

ข้ันตอนท่ี 1 เลือกประเภททะเบียน “หนังสือรับ” หลังจากน้ันเลือกแฟมทะเบียนท่ีมีข้อความวา   

แลวไปท่ีแท็บด “รอรับ” จะพบกับรายการหนังสือท่ีอยูสถานะรอรับ 

 

ข้ันตอนท่ี 2 สามารถรับภายในได 3 วิธีดังน้ี 

วิธีท่ี 1 รับหนังสือไดจากปุม “รับ” ในหนารวมรายการเอกสาร 
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เม่ือคลิกรับแลวระบบจะใหคลิก “ยืนยัน” เพ่ือลงรับหนังสือ หรือ “ยกเลิก” หากไมตองการลงรับ 

 

 

 

 

 

หลังจากคลิก “ยืนยัน” ระบบจะแสดงเลขทะเบียน (เลขรับ) และวันเวลาท่ีรับเอกสาร สามารถคลิก  

“ดูรายละเอียด” เพ่ือเข้าไปยังหนารายละเอียดเอกสารของเร่ืองท่ีรับ หรือคลิก “ปด” เพ่ืออยูหนาหลักรับเร่ือง

ถัดไป 

 

 

 

 

วิธีท่ี 2 คลิกเข้าไปในรายการเอกสารมาท่ีหนารายละเอียดเอกสารเพ่ือตรวจสอบความถูกตองแลวค่อยคลิก 

“รับเอกสารเข้าเลม” 
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วิธีท่ี 3 ต๊ิกในช่องข้างหนาเลขรับแลวคลิก “รับเอกสารพรอมกัน”  

หมายเหตุ ใช้สำหรับลงรับเอกสารพรอมกันหลายเร่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หลังจากคลิกแลวระบบจะแสดงรายการเอกสารท่ีตองการลงรับพรอมกันหลายเร่ือง เม่ือตรวจสอบ

ข้อมูลท่ีจะรับแลวใหคลิก “ยืนยันการรับ” เพ่ือลงรับหรือคลิกยกเลิกหากไมตองการลงรับ 
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การปฏิเสธการรับ (ฝงผูปฏิเสธ/ปลายทาง) 

กรณีท่ียังไมไดคลิก “รับ” ทานสามารถคลิกปฏิเสธการรับหากตนทางสงหนังสือมาผิดเร่ืองหรือ

รายละเอียดหนังสือไมถูกตอง เช่น แนบไฟลผิด ไฟลแนบไมครบ ข้อมูลท่ีเปนรายละเอียดหนังสือไมถูกตอง สง

เร่ืองเดิมมาซ้ำ เปนตน 

 
 

เม่ือคลิก “ปฏิเสธการรับ” ระบบจะใหกรอกเหตุผลการปฏิเสธการรับเพ่ือแจ้งกลับไปยังตนทางท่ีสง

เร่ืองมา (ระบุหรือไมระบุก็ได) หลังจากน้ันคลิก “ยืนยัน” เพ่ือปฏิเสธการรับหรือ “ยกเลิก” หากไมตองการ

ปฏิเสธการรับ 
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การปฏิเสธการรับ (ฝงผูสง/ตนทาง) 

 เม่ือมีหนังสือท่ีทาน (ตนทาง) สงไปใหปลายทาง แลวปลายทางปฏิเสธการรับกลับมา สามารถ

ตรวจสอบหนังสือไดจากหนาหลัก ในแท็บด “เอกสารถูกตีกลับ/ปฏิเสธการรับ” ในสถานะ “รอรับทราบ” 

 

 ผูสง (ตนทาง) สามารถ “รับทราบการปฏิเสธการรับ” ได 2 วิธี 

วิธีท่ี 1 รับทราบทีละเร่ือง โดยการคลิกเข้าไปในรายการเอกสารแลวคลิก “รับทราบการปฏิเสธการรับ” 

หลังจากน้ันระบบจะใหกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมในช่อง “บันทึกการทำงาน” (ระบุหรือไมระบุก็ได) แลวคลิก “ตก

ลง” หรือคลิก “ยกเลิก” หากไมตองการรับทราบการปฏิเสธการรับ แตจะไมสามารถดำเนินการใดๆกับหนังสือ

ตอได 
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วิธีท่ี 2 รับทราบพรอมกันหลายเร่ือง โดยต๊ิกในช่อง (ดานหนาเลขท่ีหนังสือ) แลวคลิก “รับทราบเอกสารพรอม

กัน” 

 

 หลังจากน้ันระบุเหตุผลในการรับทราบการปฏิเสธการรับ (บังคับใหระบุ) แลวคลิก “ยืนยันการ

รับทราบ” 

 

 

 

 

 

 

หลังจากรับทราบแลวประวัติการปฏิเสธการรับจะอยูในแท็บด “เอกสารถูกปฏิเสธการรับ/ตีกลับ” ใน

สถานะ “รับทราบแลว”  

 

 

 

              

โดยหลังจากรับทราบแลว ทานจะสามารถดำเนินการกับเอกสารตอได เช่น แก้ไขรายละเอียด สงตอ เปนตน 
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การตีกลับฝง (ผูตีกลับ/ปลายทาง) 

 หากปลายทางท่ีรับเร่ืองมีการลงรับหนังสือไปแลว แตตองการตีกลับไปใหตนทางท่ีสงเร่ืองมาแก้ไข

หนังสือแลวสงมาใหม สามารถคลิกท่ีปุม “ตีกลับ” 
 

 

 

 หลังจากน้ันระบุเหตุผลท่ีตีกลับและลงช่ือผูตีกลับ (จะระบุหรือไมระบุก็ได) แลวคลิก “บันทึก” เพ่ือตี

กลับ หรือคลิกยกเลิกเพ่ือกลับสูหนารายละเอียดเอกสาร 

 

  

 

 

 

 

 

 

หลังจากตีกลับแลว ระบบจะแสดงหนารายละเอียดหนังสือท่ีตีกลับโดยปลายทางท่ีตีกลับจะไม

สามารถดำเนินการใดๆ กับหนังสือไดอีก ยกเวนดูรายละเอียดของหนังสือและคัดลอกเอกสาร 
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ในแท็บดการดำเนินการจะแสดงข้อมูลการตีกลับดังรูป โดยจะประกอบไปดวยข้อมูลฝงปลายทางท่ีตี

กลับ และข้อมูลของตนทางท่ีทานตีกลับเร่ืองไป 

 

หนังสือท่ีมีการตีกลับจะแสดงสถานะท่ีหนารวมรายการหนังสือดังรูปตัวอยาง 
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การตีกลับ (ฝงผูสง/ตนทาง) 

 เม่ือปลายทางมีการตีกลับหนังสือท่ีทาน (ตนทาง) สงไป จะสามารถดูรายการตีกลับไดจากแท็บด 

“เอกสารถูกตีกลับ/ปฏิเสธการรับ” เพ่ือรับทราบการตีกลับจึงจะสามารถดำเนินการกับหนังสือตอได 

หมายเหตุ หากไมรับทราบการตีกลับจะไมสามารถดำเนินการกับหนังสือตอได เช่น ไมสามารถสงตอได 

 

หมายเลข (1) แท็บดเอกสารถูกตีกลับ/ปฏิเสธการรับ ท่ีรวบรวมเอกสารท่ีถูกตีกลับ 

หมายเลข (2) แสดงข้อมูลเลมทะเบียนปลายทางท่ีตีกลับหนังสือเร่ืองกลับมาหาทาน (ตนทาง) 

หมายเลข (3) สถานะของหนังสือท่ีถูกตีกลับ (รอใหคลิกเข้าไปรับทราบการตีกลับ) 

 

เม่ือคลิกเข้ามาในหนารายละเอียดของหนังสือจะมีปุม “รับทราบการตีกลับ” หลังจากน้ันระบุเหตุผล

ในช่อง “บันทึกการทำงาน”  (บังคับใหกรอก) แลวคลิกบันทึก 

 

 

 

 



หนา 34 จาก 153 
 

 

  

การสงคืนเอกสาร (ฝงผูรับ/ปลายทาง) 

 กรณีตนเร่ืองสงหนังสือมาจากแฟมทะเบียนหนังสือสง 

เม่ือปลายทางดำเนินการลงรับหนังสือแลวตองการสงหนังสือคืนไปใหตนเร่ือง เช่น ตอบกลับหนังสือ 

แจ้งแก้ไข แจ้งรับทราบ เปนตน โดยท่ีตนเร่ืองไมตองลงรับหนังสือ (ไมไดเลขทะเบียน) และหนังสือจะอยูใน

แท็บดเอกสารสงคืนของแฟมทะเบียนของตนทาง 

 

 กรณีตนทางสงหนังสือมาจากแฟมทะเบียนหนังสือรับ  

เม่ือปลายทางดำเนินการลงรับแลวตองการสงหนังสือคืนไปใหตนทาง เม่ือสงคืนแลวหนังสือจะอยูใน 

แท็บดรอรับของแฟมทะเบียนของตนทาง 

หมายเหตุ เมนูสงคืนเอกสารสามารถเลือกแฟมทะเบียนท่ีจะสงคืนไดเฉพาะสวนงานท่ีอยูในเสนทางเดิน

เอกสาร 

 

วิธีการสงคืนเอกสาร 

1. หลังจากมีการลงรับแลวปลายทางคลิกท่ีปุม “สงตอ” 

 

 

 

 

 

 

2. ในหนาสงตอเอกสารใหเลือกเมนู “สงคืนเอกสาร” 
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3. เลือกแฟมทะเบียนท่ีจะสงกลับ จากรูปตัวอยางจะเปนการสงคืนเอกสารไปท่ีแฟมทะเบียนสง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เม่ือระบุรายละเอียดครบถวนแลวใหคลิกปุม “สง” 
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5. หลังจากสงแลว หนังสือจะถูกเปล่ียนจากแท็บดเปน “สงแลว” 

6. ในผังทางเดินเอกสารแฟมทะเบียนท่ีรับเอกสารคืนใหจะเปน “กลองสีฟา” 
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การสงคืนเอกสาร (ฝงผูสง/ตนเร่ือง/ตนทาง) 

 เม่ือปลายทางสงคืนเอกสารกลับมาหนังสือจะอยูในแท็บดแตกตางกันข้ึนอยูกับฝงตนทางสงหนังสือ

จากประเภทแฟมทะเบียนใดไปใหฝงปลายทาง 

แบงออกเปน 2 กรณี 

1. กรณีสงหนังสือจากแฟมทะเบียนหนังสือสงไปใหปลายทาง เม่ือหนังสือถูกสงคืนจะอยูในแท็บด “เอกสาร

สงคืน” 

 

วิธีการรับทราบเอกสารสงคืน 

1. เม่ือปลายทางสงคืนเอกสาร หนังสือจะมาอยูท่ีแท็บดเอกสารสงคืนในสถานะ “รอรับทราบ” 

 

 

 

 

 

 

 

2. เม่ือคลิกเข้ามาในรายการเอกสารจะแสดงปุม “รับทราบการสงคืน” 
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3. หลังจากคลิกแลวระบบจะใหยืนยันการสงคืนเอกสารใหคลิก “ยืนยัน” หรือคลิกยกเลิกหากไมตองการ

สงคืนเอกสาร 

 

 

 

 

4. หากยืนคลิกยันแลวจะสามารถดำเนินการกับหนังสือไดตามปกติ 
หมายเหตุ การรับทราบการสงคืนจะไมไดรับเลขทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

2. กรณีสงหนังสือจากแฟมทะเบียนหนังสือรับไปใหปลายทาง เม่ือหนังสือถูกสงคืนจะอยูในแท็บด “รอรับ” 
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การลงรับภายในซ้ำ 

 กรณีท่ีมีการลงรับหนังสือเร่ืองเดิมไปแลว และหนังสือถูกสงมาซ้ำ ระบบจะแสดงผลแจ้งเตือนก่อนลง

รับ 

 

 เม่ือคลิกแลวจะแสดงรายการท่ีเคยรับเอกสารน้ี โดยข้อมูลจะประกอบไปดวย เลขรับ วันท่ีรับ ผูรับ 

และสถานะของหนังสือ ท่ีเคยรับไปก่อนหนาน้ี หากตองการดูรายละเอียดของหนังสือใหคลิกท่ี “ดู

รายละเอียด” 
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2.4 การรับเอกสารภายนอก 

ข้ันตอนท่ี 1 เลือกประเภททะเบียน “หนังสือรับ” และเลือกแฟมทะเบียนท่ีจะลงรับ หลังจากน้ันคลิกปุม “ลง

รับเอกสารภายนอก”  

หมายเหตุ ปุมลงรับเอกสารภายนอกจะแสดงก็ตอเม่ือแฟมทะเบียนน้ันเปดใหสามารถลงรับภายนอกได 

 

จะเข้าสูหนากรอกรายละเอียดเอกสารเร่ืองท่ีจะลงรับประกอบไปดวยข้อมูลดังน้ี 

 

- ต๊ิกในช่องเอกสารเปนรูปแบบดิจิทัล คือ หนังสือท่ีจะลงรับแนบเปนไฟล .pdf  (ถาไมต๊ิกแสดงวา

ลงรับหนังสือในรูปแบบกระดาษและไมไดสแกนแนบไฟล) 
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- ช่องเลขท่ีหนังสือใช้ระบุเลขท่ีหนังสือของเร่ืองท่ีจะลงรับ หากไมมีใหระบุเปนเคร่ืองหมาย (-) 
หรือต๊ิกในช่องไมมีเลขท่ีหนังสือ ใหนำเลขรับมาแทน 

หมายเหตุ หากไมระบุเลขท่ีหนังสือจะสามารถลงรับได แตจะไมมีปุมใหคลิกสงตอ   

กรณีคลิกบันทึกเพ่ือลงรับไปแลว ใหคลิกแก้ไขรายละเอียดเอกสาร เพ่ิมเลขท่ีหนังสือแลวบันทึก

ใหม 

- ช่อง ลงวันท่ี ใช้สำหรับระบุลงวันท่ีตามหนังสือเร่ืองท่ีจะลงรับ 
- ช่อง ช้ันความเร็ว ใช้ระบุช้ันความเร็วของหนังสือท่ีจะลงรับ ปกติ ดวน ดวนมาก และดวนท่ีสุด 
- ช่อง ช้ันความลับ ใช้ระบุช้ันความลับของหนังสือท่ีจะลงรับ ปกติ ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด 
- ช่อง จาก ใช้ระบุช่ือหนวยงานหรือช่ือผูสงเร่ืองของหนังสือท่ีจะลงรับ 
- ช่อง เร่ือง ใช้ระบุช่ือเร่ืองของหนังสือ 
- ช่อง เรียนถึง =  สวนงาน สวนราชการ หรือบุคคล  ท่ีเอกสารน้ันมีถึง 

- ต๊ิกเลือกเพ่ือสงถึงปลายทางทันที = ต๊ิกในช่องและเลือกแฟมทะเบียนรับปลายทางท่ีตองการสงถึง

ทันที (สามารถเลือกไดสูงสุด 1 แฟมทะเบียน) 

- ช่อง อางถึง ใช้อางถึงหนังสือท่ีเก่ียวข้องกับหนังสือเร่ืองท่ีจะลงรับ 
- ช่อง ส่ิงท่ีสงมาดวย ใช้สำหรับระบุข้อมูลส่ิงท่ีสงมาดวยกับหนังสือเร่ืองท่ีลงรับ 
- ช่อง รายละเอียดเพ่ิมเติม/รายละเอียดเอกสารโดยสรุป ใช้ระบุข้อมูลท่ีสรุปใจความสำคัญของ
หนังสือ 

- ช่อง เพ่ือ สามารถเลือกระบุเพ่ือตามวัตถุประสงค์ของหนังสือ (หากตองการเพ่ิมท่ีช้สำหรับ
วัตถุประสงค์อ่ืน สามารถแจ้งแอดมินดูแลระบบ) 

- ช่อง ผูลงนาม ใช้ระบุช่ือผูลงนามของหนังสือเร่ืองท่ีจะลงรับ 
- ช่อง ตำแหนง/หนวยงาน ใช้ระบุตำแหนงหรือหนวยงานของผูลงนามในหนังสือท่ีจะลงรับ 
- ช่อง ระบุประเภทตำแหนง ใช้ระบุประเภทตำแหนง เช่น รักษาราชการแทน เปนตน 
- ช่องหมายเหตุ ใช้ระบุคำอธิบายเพ่ิมเติมหรือหมายเหตุท่ีเก่ียวข้องกับหนังสือท่ีจะลงรับ 
- ช่อง หมวดหมูเอกสาร ใช้ระบุหมวดหมูของหนังสือท่ีจะลงรับ 
- ช่อง อายุการจัดเก็บเอกสาร ใช้ระบุอายุการจัดเก็บหนังสือของเร่ืองท่ีจะลงรับ (เปนแค่การระบุ
ระยะเวลาจัดเก็บ ไมไดมีฟงก์ชันลบเอกสารอัตโนมัติเม่ือถึงเวลา) 

- แนบเอกสาร ใช้สำหรับแนบไฟลของหนังสือท่ีจะลงรับ (ไมควรเกิน 100 MB) 

หลังจากกรอกข้อมูลท้ังหมดเรียบรอยแลว  

- คลิก “ยกเลิก” จะไมบันทึกข้อมูลท่ีกรอกไว 
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- คลิก “บันทึกและสง” จะเปนการลงรับและระบบจะแสดงหนาสงตอหนังสือเพ่ือเลือกแฟมทะเบียน

ปลายทางในการสงตอ 

- คลิก “บันทึก” จะเปนการลงรับเสร็จส้ิน และจะแสดงรายละเอียดการลงรับดังรูป 

 

 

 

 

 

โดยประกอบไปดวย 

- เลขทะเบียน คือ เลขรับ (ระบบรันเลขตอกัน ไมสามารถแก้ไขได) 

- วันท่ีสรางเอกสาร คือ วันท่ีทานลงรับหนังสือ (ไมใช่ลงวันท่ีตามหนังสือท่ีลงรับ) 

 เม่ือลงรับแลว จะมีปุมตางๆดังน้ี 

- ปุมยอนกลับ จะกลับไปท่ีหนาหลัก 

- ปุมดูรายละเอียด ใช้สำหรับดูรายละเอียดหนังสือท่ีเรากรอกข้อมูลลงรับของเร่ืองน้ี 

 - สรางเอกสารใหม จะกลับไปท่ีหนากรอกข้อมูลลงรับหนังสือเพ่ือลงรับเร่ืองตอไป 
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การลงรับหนังสือภายนอกซ้ำ 

 หากมีการคลิก “ลงรับเอกสารภายนอก” โดยระบุเลขท่ีหนังสือและลงวันท่ีซ้ำกัน ระบบจะแจ้งเตือน

ลงรับซ้ำดังรูป 

หมายเหตุ ระบบเช็กเร่ืองท่ีลงรับซ้ำได หากคียเลขท่ีหนังสือและลงวันท่ีตรงกับเร่ืองท่ีเคยลงรับก่อนหนาน้ี

เทาน้ัน กรณีเลขท่ีหนังสือเวนวรรคไมเหมือนกับเร่ืองท่ีเคยลงรับระบบจะไมสามารถเช็กลงรับซ้ำได  

เช่น ก1/2568 กับ ก 1/2568 (มีวรรค) 

 

 

 

  

 
 

 

ข้อมูลท่ีจะแสดงเม่ือมีการคียลงรับซ้ำมีดังน้ี 

- เอกสารเคยลงรับภายนอกซ้ำในเลมทะเบียนน้ีก่ีคร้ัง 
- เอกสารเคยลงรับภายนอกซ้ำในเลมทะเบียนอ่ืนก่ีคร้ัง 
- ปุมดูรายละเอียดเพ่ิมเติม 

แสดงข้อมูลการลงรับภายนอกซ้ำของเลขท่ีหนังสือและลงวันท่ีท่ีมีการคียข้อมูลดังรูป 
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การลงรับเอกสารภายนอกพรอมกันหลายเลข 

 กรณีท่ีต(องการลงรับหนังสือภายนอกเร่ืองเดียวกันหลายเลขสามารถใช(เมนูลงรับเอกสารภายนอก 

แล(วเลือกแท็บดA “ลงรับเอกสารพร(อมกันหลายเลข” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ในช่องเลขท่ีหนังสือใหระบุเลขท่ีหนังสือแถวละเลข แลวใช้ปุม Enter เพ่ือระบุเลขท่ีหนังสือถัดไป

ตัวอยางดังรูป 
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 เม่ือระบุข้อมูลหนังสือครบแลวหลังจากน้ันคลิกบันทึกจะแสดงหนาตางคลิกยืนยันหรือคลิกยกเลิกหาก

ไมตองการลงรับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากคลิดยืนยันแลวในหนารวมรายการหนังสือจะแสดงเร่ืองท่ีทานลงรับดังรูป 
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ประทับตราลงรับ 

 การลงรับหนังสือภายในและลงรับภายนอกจะสามารถประทับตราลงรับลงไปในไฟล 

ข้ันตอนการประทับตราลงรับ 

1. เข้ามาในรายการเอกสารท่ีตองการประทับตราลงรับ เลือกเมนูประทับตราลงรับ 
 

 

 

 

 

2. เลือกไฟลท่ีตองการประทับตราลงรับ โดยต๊ิกในช่องหนาช่ือไฟล (จำกัดสูงสุดไมเกิน 1 ไฟล) แลวคลิก

ยืนยัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. หลังจากน้ันจะแสดงกลองลงรับในหนาเอกสารดังรูป โดยประกอบไปดวยข้อมูลดังน้ี 
1. ช่ือสวนงานท่ีลงรับ 
หมายเหตุ หากระบบแสดงคำวา “null” ใหแจ้งแอดมินของกรม สำนักหรือหนวยงานใหแก้ไข

เปนช่ือของสวนงานของทาน ซ่ึงทุกคนในสวนงานจะตองใช้คำเดียวกัน เช่น กองคลัง เปนตน 

2. เลขรับ คือ เลขทะเบียน 
3. วันท่ีรับ 
4. เวลาท่ีรับ 
อีกท้ังยังสามารถเลือกหนาท่ีตองการประทับตรา สีกลองข้อความ ขนาดและระยะหางบรรทัด 

แตเลือกประทับตราสูงสุดได 1 จุด/หนา/คร้ัง หากตองการเพ่ิมกลองประทับตราลงรับจุดอ่ืนเพ่ิม

ตองทำคร้ังแรกใหเสร็จ แลวคลิกประทับตราลงรับใหมอีกคร้ัง 
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กรณีหนังสือมีช้ันความเร็วและช้ันความลับ 

 ระบบจะแสดง checkbox ใหต๊ิกเพ่ือประทับตราช้ันความเร็วและช้ันความลับ โดยจะแสดงข้อความ

ตามช้ันความเร็วและช้ันความลับของหนังสือเร่ืองน้ัน 

ช้ันความเร็ว ดวน ดวนมาก ดวนท่ีสุด 

ช้ันความลับ ลับ ลับมาก ลับท่ีสุด 

 เม่ือต๊ิกใน checkbox แลวจะปรากฏข้อความท่ีมุมขวาบนของไฟล สามารถคลิกเพ่ือเคล่ือนยายไปใน

ตำแหนงท่ีตองการ อีกท้ังยังสามารถเลือกสีและขนาดของข้อความ หลังจากน้ันคลิกบันทึกตำแหนง 
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2.5 การออกเลขภายนอก 

ข้ันตอนท่ี 1 เลือกประเภททะเบียน “หนังสือภายนอก”  

หมายเหตุ ประเภททะเบียนหนังสือภายนอก จะไมสามารถสงตอใหทะเบียนรับภายในได 

บางหนวยงานไมมีประเภทหนังสือสงภายนอก โดยใช้ประเภทหนังสือสง (สงไดท้ังภายในและภายนอก) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 2 คลิกปุม “สรางเอกสาร” 
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ข้ันตอนท่ี 3 ในหนารายละเอียดเอกสาร ทำการกรอกข้อมูลเพ่ือออกเลขหนังสือภายนอก 

 

- ต๊ิก เอกสารเปนรูปแบบดิจิทัล คือ มีการแนบไฟลหนังสือ เช่น .pdf ไวตอนออกเลข และสงตอให

สวนงานดูผานระบบ (ไมต๊ิกแสดงวาเปนหนังสือในรูปแบบกระดาษ) 

- ช่อง เลขท่ีหนังสือ จะเปนเลขรันอัตโนมัติไมสามารถเปล่ียนได โดยรูปแบบเลขท่ีหนังสือของสวน
งานทางผูดูแลระบบเปนผูต้ังตนให หากสวนงานตองการออกเลขเวียน สามารถใหสารบรรณกลาง 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือผูดูแลระบบ กำหนดใหมีตัวเลือกออกเปนเลข ว. ได 

- ช่อง ลงวันท่ี คือ วันท่ีออกเลข ระบบจะล็อกวันท่ี ไมสามารถเปล่ียนแปลงได 
- ช่อง ช้ันความเร็ว จะมีใหเลือกช้ันความเร็ว ดังน้ี ปกติ ดวน ดวนมาก และดวนท่ีสุด (เปนแค่การ
ระบุข้อมูลเอกสาร ไมไดมีฟงก์ชันใดๆ กระทำกับเอกสารท่ีกำหนดช้ันความเร็ว) 

- ช่อง ช้ันความลับ จะมีใหเลือกช้ันความลับ ดังน้ี ปกติ ลับ ลับมาก และลับท่ีสุด (หนังสือท่ีมีช้ัน
ความลับจะไมสามารถติดตามจากเมนูติดตามเอกสาร) 

- ช่อง จาก เจ้าของเร่ืองหรือสวนงาน กอง/กลุม/ฝาย/สำนัก ท่ีออกเอกสาร 
- ช่อง เร่ือง ใช้ระบุช่ือเร่ืองของหนังสือ 
- ช่อง เรียนถึง ใช้ระบุสวนงาน สวนราชการ หรือบุคคล  ท่ีเอกสารน้ันมีถึง โดยเม่ือกรอกเสร็จ 1 

รายการใหคลิกปุม Enter ข้อความจะมีพ้ืนหลังสีเทาดังรูป 
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- ต๊ิก เลือกเพ่ือสงถึงปลายทางทันที คือ การสงถึง 1 สวนงานทันทีหลังระบุข้อมูลของเอกสาร

เรียบรอยแลว โดยเม่ือต๊ิกจะสามารถเลือกสงตอได 1 แฟมทะเบียนรับของสวนงานท่ีมีในระบบ 

- ช่อง อางถึง ใช้ระบุหนังสือท่ีเก่ียวข้องกัน 
- ปุม เลือกเอกสารเพ่ืออางถึง ใช้อางถึงโดยเลือกเอกสารท่ีมีในระบบ 
- ช่อง ส่ิงท่ีสงมาดวย ใช้สำหรับระบุข้อมูล ส่ิงของ หรือเอกสารท่ีจะสงไปพรอมกัน 
- ช่อง รายละเอียดเพ่ิมเติม/รายละเอียดเอกสารโดยสรุป ใช้ระบุใจความสำคัญของเอกสาร หรือ
อ่ืนๆ 

- ช่อง เพ่ือ ใหเลือกระบุเพ่ือตามการดำเนินการของเอกสาร  
- ช่อง ผูลงนาม ใช้ระบุช่ือผูลงนามของเอกสาร 
- ช่อง ตำแหนง/หนวยงาน ใช้ระบุตำแหนงหรือสังกัดหนวยงานของผูลงนาม 
- ช่อง ระบุประเภทตำแหนง สามารถเลือก ในตำแหนงตนเอง รักษาราชการแทน และ ปฏิบัติ
ราชการแทน ของผูลงนาม 

- ช่องหมายเหตุ ใช้ระบุข้อมูล คำช้ีแจง หรือคำอธิบายเพ่ิมเติมของเอกสาร 
- ช่อง หมวดหมูเอกสาร ใช้เลือกหมวดหมูของเอกสาร 
- ช่อง อายุการจัดเก็บเอกสาร ใช้ระบุอายุการจัดเก็บหนวยเปน ป (เปนแค่การระบุข้อมูลเอกสาร 
ไมไดมีฟงก์ชันลบเอกสารอัตโนมัติเม่ือถึงเวลา) 

- แนบไฟลเอกสาร ใช้แนบไฟลหนังสือและไฟลเอกสารประกอบ โดยรองรับไฟลทุกนามสกุล ขนาด
ไมเกิน 100 MB 

หลังจากกรอกข้อมูลและแนบไฟลเอกสารแลว  

- คลิก “ยกเลิก” จะไมบันทึกข้อมูลท่ีกรอกไว 

- คลิก “บันทึกและสง” จะเปนการออกเลขและระบบจะแสดงหนาสงตอหนังสือเพ่ือเลือกแฟมทะเบียน

ปลายทางในการสงตอ 

- คลิก “บันทึก” จะเปนการออกเลขเสร็จส้ิน 
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ข้ันตอนท่ี 4 การสงหนังสือภายนอกไปใหปลายทาง 

ในหนารายละเอียดเอกสารจะมีปุมใหเลือกสงหนังสือภายนอกดังน้ี 

การสงอีเมล 

เปนการสงหนังสือทางอีเมลผานระบบสารบรรณไปยังอีเมลของหนวยงานปลายทาง 

มีข้ันตอนดังน้ี 

1.1 คลิกท่ีปุม สง E-mail 

 

 

 

 

1.2 ระบุข้อมูล 
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หมายเลข (1) ช่อง จาก ใช้เลือกอีเมลท่ีจะใช้สงออก โดยระบบจะแสดงอีเมลท่ีเรามีสิทธ์ิสงออกท้ังหมด 

หมายเลข (2) ช่อง ถึง ใช้ระบุอีเมลปลายทางท่ีตองการสงไปถึง ใหเลือกจาก drop down หรือระบุอีเมลแลว

คลิกปุม Enter 

หมายเลข (3) ช่อง CC ใช้ระบุอีเมลท่ีตองการ CC ถึง 

หมายเลข (4) ช่อง BCC ใช้ในการสงรายการท่ีสงหนังสือจากระบบสารบรรณใหไปแสดงในอีเมลหลัก  

หมายเหตุ เน่ืองจากการสงหนังสือช่องทางอีเมลจากระบบสารบรรณจะไมเก็บประวัติการสงในอีเมลหลัก 

หมายเลข (5) เน้ือหา E-mail ใช้ระบุเน้ือหาในอีเมล 

หมายเลข (6) เลือกเอกสาร ใช้ต๊ิกหนาช่ือไฟลเพ่ือเลือกไฟลท่ีจะสงอีเมล 

หมายเลข (7) หนังสืออางอิง ใช้เพ่ิมหนังสืออางอิงโดยการแนบไฟลเพ่ิมเติม 

 

1.3 เม่ือสงอีเมลสำเร็จจะมีสถานะการสงแสดงท่ีแท็บด การดำเนินการ 
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การสงไปรษณีย 

 เข้ามาท่ีหนารายละเอียดเอกสารของเร่ืองท่ีตองการสงไปรษณียแลวคลิกปุมดังรูป 

  

 
 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทของการสง จะมีใหเลือกคือ ไปรษณีย EMS ลงทะเบียน และ Messenger 

วันท่ีสง  ใช้ระบุวันท่ีสงเอกสาร (ระบุหรือไมระบุก็ได) 

รายละเอียด  ใช้ระบุข้อความเพ่ิมเติมได 

เลือกเอกสาร ใช้สำหรับแนบใบเสร็จหรือเอกสารเพ่ิมเติมอ่ืนๆ 

การแก้ไขข้อมูลการสง 

 เม่ือสงเรียบรอยแลวจะแสดงสถานะการสงท่ีแท็บดการดำเนินการ โดยสามารถแก้ไขข้อมูลการสงโดย

คลิกท่ี “แก้ไขข้อมูลการสง” แลวเลือกใหมหลังจากน้ันคลิกบันทึก 
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2.6 การออกเลขหนังสือประเภทอ่ืนๆ 

ข้ันตอนท่ี 1 เลือกประเภทแฟมทะเบียนเปน “อ่ืนๆ” ใช้ออกเลขคำส่ัง ประกาศ 

หมายเหตุ แฟมทะเบียนประเภทอ่ืนๆจะไมสามารถสงตอหนังสือในระบบได 

 
\ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 2 คลิกปุม “สรางเอกสาร” 
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ข้ันตอนท่ี 3  ในหนารายละเอียดเอกสาร ทำการกรอกข้อมูลเพ่ือออกเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ต๊ิก เอกสารเปนรูปแบบดิจิทัล คือ มีการแนบไฟลหนังสือ เช่น .pdf ไวตอนออกเลข และสงตอให

สวนงานดูผานระบบ (ไมต๊ิกแสดงวาเปนหนังสือในรูปแบบกระดาษ) 

- ช่อง เลขท่ีหนังสือ จะเปนเลขรันอัตโนมัติไมสามารถเปล่ียนได โดยรูปแบบเลขท่ีหนังสือของสวน
งานทางผูดูแลระบบเปนผูต้ังตนให หากสวนงานตองการออกเลขเวียน สามารถใหสารบรรณกลาง 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือผูดูแลระบบ กำหนดใหมีตัวเลือกออกเปนเลข ว. ได 

- ช่อง ลงวันท่ี คือ วันท่ีออกเลข ระบบจะล็อกวันท่ี ไมสามารถเปล่ียนแปลงได 
- ช่อง ช้ันความเร็ว จะมีใหเลือกช้ันความเร็ว ดังน้ี ปกติ ดวน ดวนมาก และดวนท่ีสุด (เปนแค่การ
ระบุข้อมูลเอกสาร ไมไดมีฟงก์ชันใดๆ กระทำกับเอกสารท่ีกำหนดช้ันความเร็ว) 

- ช่อง ช้ันความลับ จะมีใหเลือกช้ันความลับ ดังน้ี ปกติ ลับ ลับมาก และลับท่ีสุด (หนังสือท่ีมีช้ัน
ความลับจะไมสามารถติดตามจากเมนูติดตามเอกสาร) 

- ช่อง จาก เจ้าของเร่ืองหรือสวนงาน กอง/กลุม/ฝาย/สำนัก ท่ีออกเอกสาร 
- ช่อง เร่ือง ใช้ระบุช่ือเร่ืองของหนังสือ 
- ช่อง เรียนถึง ใช้ระบุสวนงาน สวนราชการ หรือบุคคล  
- ช่อง อางถึง ใช้ระบุหนังสือท่ีเก่ียวข้องกัน 
- ปุม เลือกเอกสารเพ่ืออางถึง ใช้อางถึงโดยเลือกเอกสารท่ีมีในระบบ 
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- ช่อง ส่ิงท่ีสงมาดวย ใช้สำหรับระบุข้อมูล ส่ิงของ หรือเอกสารท่ีจะสงไปพรอมกัน 
- ช่อง รายละเอียดเพ่ิมเติม/รายละเอียดเอกสารโดยสรุป ใช้ระบุใจความสำคัญของเอกสาร หรือ
อ่ืนๆ 

- ช่อง เพ่ือ ใหเลือกระบุเพ่ือตามการดำเนินการของเอกสาร  
- ช่อง ผูลงนาม ใช้ระบุช่ือผูลงนามของเอกสาร 
- ช่อง ตำแหนง/หนวยงาน ใช้ระบุตำแหนงหรือสังกัดหนวยงานของผูลงนาม 
- ช่อง ระบุประเภทตำแหนง สามารถเลือก ในตำแหนงตนเอง รักษาราชการแทน และ ปฏิบัติ
ราชการแทน ของผูลงนาม 

- ช่องหมายเหตุ ใช้ระบุข้อมูล คำช้ีแจง หรือคำอธิบายเพ่ิมเติมของเอกสาร 
- ช่อง หมวดหมูเอกสาร ใช้เลือกหมวดหมูของเอกสาร 
- ช่อง อายุการจัดเก็บเอกสาร ใช้ระบุอายุการจัดเก็บหนวยเปน ป (เปนแค่การระบุข้อมูลเอกสาร 
ไมไดมีฟงก์ชันลบเอกสารอัตโนมัติเม่ือถึงเวลา) 

- แนบไฟลเอกสาร ใช้แนบไฟลหนังสือและไฟลเอกสารประกอบ โดยรองรับไฟลทุกนามสกุล ขนาด
ไมเกิน 100 MB 

หลังจากกรอกข้อมูลและแนบไฟลเอกสารแลว  

- คลิก “ยกเลิก” จะไมบันทึกข้อมูลท่ีกรอกไว 

- คลิก “บันทึกและสง” จะเปนการออกเลขและระบบจะแสดงหนาสงตอหนังสือเพ่ือเลือกแฟมทะเบียน

ปลายทางในการสงตอ 

- คลิก “บันทึก” จะเปนการออกเลขเสร็จส้ิน 
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บทที่ 3 อธิบายการใช้งานปุมและฟงก์ชันในหนารายละเอียดเอกสาร 

3.1 ปดงาน 

 สามารถใช้ไดกับหนังสือสงและหนังสือรับท่ีอยูในแท็บดกำลังดำเนินการหรือสถานะรอสง 

หมายเหตุ หากหนังสือเคยมีการสงตอไปแลวจะไมแสดงปุมปดงาน 

 

  

 เม่ือคลิกปุมปดงานแลว ระบบจะใหระบุเหตุผลในการปดงานหรือไมระบุก็ได หลังจากน้ันคลิกตกลง 

 

 

 

 

 

  

หลังจากน้ันคลิกยืนยันเพ่ือปดงาน หรือคลิกยกเลิกเพ่ือไมดำเนินการตอ 
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ปดงานพรอมกันหลายเร่ือง 

 หนังสือท่ีอยูในแท็บดกำลังดำเนินการหรือสถานะรอสงสามารถเลือกเพ่ือปดงานพรอมกันหลายเร่ือง

ได โดยต๊ิกในช่องดังรูป หมายเลข (1) แลวคลิกปดงาน หมายเลข (2) 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หลังจากน้ันจะแสดงหนาตางใหระบุเหตุผลปดงาน (ระบุหรือไมระบุก็ได) 
หมายเหตุ ระบบจะแสดงเหตุผลปดงานเหมือนกันทุกเอกสาร 
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3.2 คัดลอกเอกสาร 

 ใช้สำหรับคัดลอกรายละเอียดเอกสารของเร่ืองน้ีเพ่ือไปออกเลขหรือลงรับภายนอก โดยสามารถเลือก

แฟมทะเบียนท่ีจะคัดลอกไปได ระบบจะดึงข้อมูลแตละช่องไปแสดงผลให เช่น ช่ือเร่ือง จาก เรียน เปนตน 

 

 

 หลังจากคลิกคัดลอกเอกสารระบบจะใหเลือกดังน้ี 

ช่องทะเบียน เลือกประเภทแฟมทะเบียน เช่น หนังสือสง หนังสือรับ อ่ืนๆ 

ช่องหนวยงาน เลือกแฟมทะเบียนของสวนงานท่ีจะคัดลอกเอกสารไปแฟมทะเบียนน้ัน 

 

 

 

 
 

 

 

 

 เม่ือคลิกยืนยันจะแสดงหนารายละเอียดเอกสารเพ่ือออกเลขหรือลงรับภายนอกตามประเภทแฟม

ทะเบียน และแตละช่องจะแสดงข้อมูลตามรายละเอียดเอกสารท่ีคัดลอกมา 
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3.3 ผูกเอกสาร 

 ใช้สำหรับผูกเอกสาร ผูกกับเร่ืองท่ีเคยรับสูงสุด 1 เร่ือง แตผูกสรางเอกสารใหมไดมากกวา 1 เร่ือง 

 

 

 

แฟมทะเบียนประเภทหนังสือสง  

หนังสือสงภายในและภายนอก จะสามารถผูกกับเร่ืองท่ีเคยรับไดเทาน้ัน 

 

แฟมทะบียนประเภทหนังสือรับ 

หนังสือรับภายใน จะสามารถผูกสรางเปนเร่ืองใหมไดเทาน้ัน 

 

 

หนังสือรับภายนอก (ตนทางท่ีลงรับ) จะสามารถเลือกผูกกับเร่ืองท่ีเคยรับและผูกสรางเปนเร่ืองใหมได 
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วิธีผูกเอกสาร 

- ผูกเอกสารสรางใหม 
เม่ือคลิกปุมผูกเอกสารสรางใหมจะใหเลือกแฟมทะเบียนปลายทางท่ีตองการผูกเอกสารไป

สรางท่ีแฟมทะเบียนน้ัน โดยเลือกข้อมูลดังน้ี 

ช่องทะเบียน  เลือกประเภทแฟมทะเบียนหนังสือสงและหนังสือรับ 

ช่องหนวยงาน เลือกแฟมทะเบียนของสวนงานท่ีจะผูกเอกสารสรางใหมไปแฟมทะเบียน

น้ัน 

หลังจากน้ันคลิก “ยืนยัน” หรือคลิกยกเลิกหากไมตองการผูกเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ผูกเอกสารกับเร่ืองท่ีเคยรับ 
เม่ือคลิกปุมผูกเอกสารกับเร่ืองท่ีเคยรับ ระบบจะใหเลือกแฟมทะเบียนหนังสือรับ 

 หลังจากเลือกแลวใหคลิก “ผูกเอกสาร” หรือคลิกยกเลิกหากไมตองการผูกเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนา 62 จาก 153 
 

 

  

 ตัวอยาง “ผูกเอกสารกับเร่ืองท่ีเคยรับ” ระบบจะใหเลือกค้นหาเลขท่ีหนังสือหรือช่ือเร่ืองท่ีตองการผูก

ในแฟมทะเบียนท่ีเลือกไวก่อนหนาน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือระบุเลขท่ีหนังสือหรือช่ือเร่ืองแลวใหคลิกค้นหา ระบบจะแสดงหนังสือท่ีเก่ียวข้องกับคำค้นหา

ท้ังหมด เพ่ือใหผูใช้งานเลือกเร่ืองท่ีจะผูกเอกสาร โดยใหต๊ิกหนาช่องของเร่ืองท่ีตองการผูกเอกสาร แลวคลิกปุม 

“ผูกเอกสาร” 
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หลังจากผูกเอกสารแลวจะแสดงผลดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

สามารถคลิกท่ีเลขท่ีเอกสาร (ตัวอักษรสีฟา) เพ่ือลิงก์ไปหนารายละเอียดเอกสารเร่ืองท่ีผูกไว 

เมนูอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องกับการผูกเอกสาร 

คัดลอกไฟล ใช้สำหรับคัดลอกไฟลจากเร่ืองปลายทางไปยังตนทางท่ีผูกเร่ือง 

ตัวอยาง แฟมทะเบียน A [สงภายใน] เลขท่ีหนังสือ 1 ผูกกับเร่ืองท่ีเคยรับท่ีแฟมทะเบียนรับ B  

เม่ือคลิกปุมคัดลอกไฟลจะสามารถคัดลอกไฟลของแฟมทะเบียน A [สงภายใน] ไปยังแฟมทะเบียนรับ 

B 

โดยต๊ิกในช่องของไฟลท่ีตองการคัดลอกแลวคลิกบันทึก ระบบจะนำไฟลไปวางไวท่ีตนทางท่ีผูกเร่ือง 

 

 

 

 

  

 

 

 

ยกเลิกการผูกเอกสาร ใช้สำหรับยกเลิการผูกเร่ือง 
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3.4 ยกเลิกเอกสาร 

 ใช้สำหรับยกเลิกเอกสาร หลังจากยกเลิกแลวจะไมสามารถดำเนินการกับเอกสารตอไดและหนังสือ

เร่ืองน้ีจะไมหายไปจากหนาระบบแตจะอยูสถานะ “เอกสารถูกยกเลิก” 

  

 

 

 

 

 เม่ือคลิกยกเลิกเอกสารระบบจะแสดงช่องใหกรอกเหตุผลท่ียกเลิก (จำเปนตองระบุ) หากไมตองการ

ระบุสามารถใส – หลังจากน้ันคลิก “ตกลง” เพ่ือยกเลิกเอกสาร หรือหากไมตองการยกเลิกเอกสารแลวใหคลิก

ยกเลิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือท่ีอยูในสถานะเอกสารถูกยกเลิกจะยังสามารถเรียกคืนการยกเลิกเพ่ือดำเนินการกับหนังสือตอ 
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การยกเลิกเอกสารพรอมกันหลายเร่ือง 

 หนังสือท่ีอยูในแท็บดกำลังดำเนินการหรือสถานะรอสงสามารถเลือกเพ่ือยกเลิกหนังสือพรอมกันหลาย

เร่ืองได โดยต๊ิกในช่องดังรูป หมายเลข (1) แลวคลิกยกเลิกเอกสารพรอมกัน หมายเลข (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากน้ันจะแสดงหนาตางใหระบุเหตุผลในการยกเลิก แลวคลิกตกลงโดยจะแสดงเหตุผลเหมือนกัน

ทุกเอกสาร 

หมายเหตุ สามารถยกเลิกเอกสารไดเฉพาะเอกสารท่ีเปนตนทางเทาน้ัน 
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3.5 ลบเอกสาร 

 ใช้สำหรับลบรายการหนังสือท่ีไมตองการ โดยเลขท่ีหนังสือท่ีลบจะหายไปจากหนาระบบ เลขท่ี

หนังสือจะข้ามและจะไมสามารถค้นหาเร่ืองดังกลาวในหนาระบบไดอีก 

หมายเหตุ หากตองการกู้คืนหนังสือท่ีลบไปตองแจ้งกับทางทีมแอดมินใหคืนสถานะหนังสือให 

 

 

 

 เม่ือคลิกลบเอกสารใหคลิก “ยืนยัน” หรือคลิกยกเลิกเม่ือไมตองการลบเอกสารแลว 
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3.6 ปกหมุด 

 ใช้สำหรับบันทึกหนังสือไวในรายการปกหมุดเพ่ือเพ่ิมสะดวกตอการค้นหาหนังสือท่ีทานตอง

ดำเนินการตอ โดยท่ีไมตองค้นหาหนังสือทีละเร่ือง แตสามารถดูหนังสือเร่ืองน้ีจากรายการท่ีเคยปกหมุดไว 

ข้ันตอน 

1. เข้ามาท่ีหนารายการหนังสือคลิก “ปกหมุด” 

 

 

 

 

 

2. เม่ือปกหมุดแลวจะแสดงสถานะเพ่ิมไปยังรายการปกหมุดแลวท่ีมุมซ้ายลาง 

 

  

หรือคลิกปกหมุดอีกคร้ัง เพ่ือยกเลิกการปกหมุดจะแสดงสถานะนำออกจากรายการปกหมุดแลวท่ีมุมซ้ายลาง 
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3. หนาหลักของระบบสารบรรณท่ีเมนู “รายการปกหมุด” จะรวมรายการหนังสือท่ีถูกปกหมุดท้ังหมด

ประกอบดวยข้อมูลดังน้ี 

 วันท่ีบันทึก  วันท่ีคลิกปกหมุด 

 ท่ี   เลขท่ีหนังสือ 

 ลงวันท่ี   ลงวันท่ีของหนังสือ 

 เร่ือง   ช่ือเร่ือง 

จาก  ข้อมูลของผูสงท่ีระบุในหนังสือ เช่น ช่ือหนวยงาน สำนัก กอง กลุม/ฝาย เปนตน 

ถึง  ข้อมูลช่ือผูรับท่ีระบุในหนังสือ เช่น ปลัด อธิบดี รองอธิบดี ช่ือหนวยงาน เปนตน 

 

 

 

 

กรณีท่ีตองการยกเลิกรายการปกหมุดพรอมกันหลายรายการใหต๊ิกหนาช่องแลวคลิก “นำออกจากปกหมุด” 
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3.7 ผังทางเดินเอกสาร 

 ใช้สำหรับดูเสนทางเดินของหนังสือเร่ืองน้ันๆวามีการออกเลข สงตอและลงรับท่ีสวนงานใดบาง 

โดยเข้าไปท่ีหนารายละเอียดหนังสือท่ีตองการดูเสนทางเดิน แลวคลิกท่ีไอคอนดังรูป 

 

 
 

  

 

ผังทางเดินเอกสารมีท้ังหมด 3 แบบดังน้ี 

 คลิกท่ี dropdown เพ่ือเลือกรูปแบบมุมมองทางเดิน 

1. มุมมองแบบผัง 
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ระบบจะแสดงหนาผังทางเดิน โดยกลองสีเขียวคือจุดท่ีทานคลิกปุมทางเดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. มุมมองแบบรายการ 
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3. มุมมองแบบผังแนวนอน 

 

 

 

 

 

3.8 แก้ไขรายละเอียดเอกสาร 

 ตนเร่ืองท่ีออกเลขท้ังหนังสือสงภายในและหนังสือภายนอก รวมท้ังตนทางท่ีลงรับหนังสือภายนอกจะ

มี 

ปุม “แก้ไขรายละเอียด” ใช้สำหรับแก้ไขข้อมูลท่ีระบุตอนออกเลขและลงรับภายนอก เช่น ช่ือเร่ือง จาก เรียน

ถึง เปนตน หากหนังสือท่ีแก้ไขรายละเอียดมีการสงตอไปแลว ข้อมูลท่ีมีการแก้ไขจะถูกอัปเดตถึงปลายทาง

ท้ังหมด 
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วิธีแก้ไขรายละเอียด 

 คลิกท่ีปุม “แก้ไขรายละเอียด” หลังจากแก้ไขข้อมูลท่ีตองการแลวใหเล่ือนลงไปดานลางสุดคลิกปุม

บันทึก หรือปุมยกเลิกหากไมตองการแก้ไขข้อมูลแลว 

 

 
 

ประวัติการแก้ไข 

เม่ือมีการแก้ไขรายละเอียดเอกสารจะสามารถตรวจสอบประวัติการแก้ไข โดยจะมีรายละเอียดดังน้ี 

- วันและเวลาท่ีแก้ไข 

- ผูบันทึก (ผูแก้ไข) 

- ข้อมูลก่อนและหลังแก้ไข 
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3.9 กำหนดวันปฏิบัติแลวเสร็จ 

 ในหนารายละเอียดเอกสารจะมีปุม “กำหนดวันปฏิบัติแลวเสร็จ” ใช้สำหรับกำหนดวันท่ีตอง

ดำเนินการกับเอกสารเร่ืองน้ีใหแลวเสร็จตามกำหนด โดยเปนการกำหนดของหนังสือเร่ืองน้ี (อิงจากเลขท่ี

หนังสือ) และเม่ือมีการสงตอหนังสือทุกสวนงานจะเห็นวันท่ีตองดำเนินการแลวเสร็จเดียวกันท้ังเสนทางเดิน

เอกสาร 

หมายเหตุ หากมีการแก้ไขวันปฏิบัติแลวเสร็จท่ีสวนงานใด วันท่ีจะแสดงผลใหมท้ังเสนทางเดินเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 วิธีการกำหนดวันปฏิบัติแลวเสร็จ 

1. คลิกท่ีกำหนดวันปฏิบัติแลวเสร็จ 
2. เลือกวันท่ีตองปฏิบัติแลวเสร็จหลังจากน้ันคลิกบันทึก 
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3. หลังจากกำหนดวันปฏิบัติแลวเสร็จแลวจะแสดงผลดังรูป  

หนารายละเอียดเอกสาร 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

หนารวมรายการเอกสาร 
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3.10 การปฏิบัติและหมายเหตุในเอกสาร 

 การปฏิบัติและหมายเหตุ ในหนารายละเอียดเอกสาร มีจุดประสงค์เหมือนกับการโนตการปฏิบัติและ

หมายเหตุในสมุดเลมทะเบียน (เลมทะเบียนอ่ืนจะไมเห็นข้อความท่ีโนตไว) วิธีการโนตทำไดดังน้ี 

1. คลิกปุม “แก้ไขการปฏิบัติ/หมายเหตุ” 

 

 

2. กรอกข้อความลงในช่อง แลวคลิกปุมบันทึก 

 

 

3. ข้อความท่ีโนตไวจะแสดงใหเห็นดังรูป โดยการปฏิบัติและหมายเหตุท่ีโนตไวจะไปแสดงในรายงาน
เลมทะเบียนดวย 
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3.11 แท็บดอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง 

การดำเนินการ 

 ในหนารายละเอียดเอกสารเมนูน้ีจะแสดงข้อมูลการสงตอหนังสือเร่ืองน้ีไปใหปลายทางประกอบไป

ดวยรายละเอียดของฝงผูสง (ตนทาง) และผูรับ (ปลายทาง) 

หมายเหตุ จุดท่ีทานอยูจะเปนกลองสีฟา 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

พิจารณาเอกสาร 

 ใช้สำหรับเสนอพิจารณาเอกสารและดูประวัติการการพิจารณาเอกสารยอนหลัง  
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ผูรับผิดชอบ 

 ใช้ระบุช่ือผูรับผิดชอบในการดำเนินการกับหนังสือเร่ือง โดยกรอกช่ือ-นามสกุลของผูรับผิดชอบ แลว

เลือกช่ือจาก dropdown หลังจากน้ันคลิกบันทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกงาน 

 ใช้สำหรับกรอกข้อมูลท่ีตองการใหสวนงานท่ีไดรับหนังสือเห็น โดยระบุในช่อง “บันทึกงาน” พรอม

แนบไฟลประกอบ (แนบหรือไมแนบก็ได) หลังจากน้ันคลิกบันทึกหรือคลิกลางหากตองการกรอกข้อมูลใหม 
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บทที่ 4 ฟงก์ชันอื่นๆ 

4.1 สรางเอกสารพรอมกันหลายเลข 

 กรณีตองการออกเลขท่ีหนังสือหลายเลขพรอมกัน โดยข้อมูลในเอกสารเหมือนกันท้ังหมด ยกเวน

ข้อมูลช่อง เรียนถึง สามารถใช้ฟงก์ชัน “สรางเอกสารพรอมกันหลายเลข” ไดตามข้ันตอนดังน้ี 

1. ในหนาระบุรายละเอียดเอกสาร ใหคลิกเลือกแท็บด “สรางเอกสารพรอมกันหลายเลข” 

 

 

 

 

 

 

2. การสรางเอกสารพรอมกันหลายเลข ในช่องเรียนถึงจะสามารถกรอกเรียนถึง ไดสูงสุด 100 รายช่ือ 

โดยกรอก 1 รายช่ือ ตอ 1 บรรทัด (Enter เพ่ือข้ึนบรรทัดใหม) จากน้ันคลิกปุม “บันทึก” เพ่ือออก

เลข 
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3. ระบบจะแสดงหนาตางรายช่ือท่ีเรียนถึง ใหคลิกปุม “ยืนยัน” 

 

 

 ระบบจะประมวลผลเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือให ใหคลิกปุม “ปด” ได 
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4. เม่ือคลิกปุม “ปด” จะออกมาท่ีหนาหลัก ซ่ึงจะเห็นรายการเอกสารถูกสรางข้ึนใหมพรอมระบุเลขท่ี

หนังสือใหเรียบรอย 
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4.2 จองเลข 

การจองเลขจะข้ึนอยูกับประเภทของทะเบียน ดังน้ี 

- หนังสือรับ จะเปนการจองเลขรับ 

- หนังสือสง, หนังสือภายนอก และอ่ืนๆ จะเปนการจองเลขท่ีหนังสือ 

หมายเหตุ  เม่ือจองเลขแลวจะไมสามารถลบเลขท่ีจองได 

วิธีการจองเลข 

1. เลือกทะเบียนท่ีตองการจองเลข จากน้ันคลิกปุม “จองเลขรับ” หรือ “จองเลขท่ีหนังสือ” ข้ึนอยูกับ

ประเภททะเบียน (ตัวอยางจำลองเปนการจองเลขท่ีหนังสือ) 

 

 

2. จะข้ึนหนาตางใหเลือกรูปแบบเลขท่ีตองการจองและระบุจำนวนเลขท่ีตองการจอง จากน้ันคลิกปุม 
“บันทึก” ถือเปนอันจองเลขสำเร็จ 
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วิธีการใช้เลขจอง 

 การใช้เลขท่ีจอง สามารถทำได 2 วิธี ไดแก่ 

1. วิธีคลิกปุม “ใช้เลขท่ีจอง” โดยปุมน้ีจะแสดงก็ตอเม่ือทานมีการจองเลขไว 

 

 

 เม่ือคลิกปุม “ใช้เลขจอง” จะแสดงหนาตางแสดงรายการเลขท่ีทานไดจองไว เม่ือตองการใช้เลขใด ให

คลิกปุม “ใช้เลข” (แสดงเฉพาะเลขท่ีทานเปนผูจองเทาน้ัน) 
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2. แท็บด “รายการเลขท่ีจอง” จะแสดงรายการเลขจองท่ีมีการจองไวท้ังหมดในทะเบียน โดยจะมีปุม 

“ใช้เลข” ไดเฉพาะเลขท่ีตนเปนผูจองเทาน้ัน  
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4.3 รายการโปรดและกลุมองค์กร 

 เม่ือมีสวนงานหรือบุคคลท่ีตองสงเอกสารถึงอยูบอยๆ สามารถทำรายการโปรดไวได เพ่ืออำนวยความ

สะดวก ไมตองเลือกทะเบียนรับปลายทางเองทุกคร้ัง โดยวิธีการเพ่ิมรายการโปรดทำไดดังน้ี 

รายการโปรด 

วิธีต้ังรายการโปรด 

รายการโปรดทะเบียนรับ 

1. เข้าเมนู “รายการโปรด”  เลือกแท็บด “แฟม” แลวคลิกปุม “สรางแฟมรายการโปรด” 
 

 

 

 

 

 

2. จะเข้าสูหนาสรางรายการโปรด 

สวนท่ี 1 ระบุช่ือกลุมรายการโปรด 

สวนท่ี 2 เลือกทะเบียนรับ 

จากน้ันคลิกปุม “บันทึก” 
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รายการโปรดบุคคล 

1. เข้าเมนู “รายการโปรด” เลือกแท็บด “บุคคล” คลิกปุม “สรางกลุมบุคคลในรายการโปรด” 

 

 

 

 

 

 

 

2. จะเข้าสูหนาสรางรายการโปรด 
สวนท่ี 1 ระบุช่ือกลุมรายการโปรด 

สวนท่ี 2 เลือกรายช่ือบุคคล 

จากน้ันคลิกปุม “บันทึก”  
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วิธีการใช้รายการโปรดทะเบียนรับและรายการโปรดบุคคล 

 เม่ืออยูท่ีหนาเลือกปลายทางท่ีจะสงตอ ใหทำตามข้ันตอนดังตอไปน้ี 

 

1. เลือกแท็บด “รายการโปรด” 

2. เลือกกลุมรายการโปรดท่ีไดสรางไว 
3. คลิกปุม “เลือกท้ังหมด” เพ่ือเลือกทะเบียนหรือบุคคลท่ีอยูในกลุมรายการโปรดน้ันแลวคลิกสง 
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รายการโปรด Format เลขท่ีเอกสาร 

1. เข้าเมนู “รายการโปรด” เลือกแท็บด “Format เลขท่ีเอกสาร” แลวคลิกปุม “แก้ไข” ท่ีเลม

ทะเบียนท่ีตองการกำหนดรายการ Format โปรด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จะเข้าสูหนาแสดง Format เลขท่ีหนังสือท้ังหมดของเลมทะเบียน เม่ือตองการติดดาว 

Format เลขท่ีหนังสือใดท่ีใช้บอยๆ ใหคลิกดาวหนาเลขน้ันจนดาวกลายเปนสีเหลือง  

จากน้ันคลิกปุม “บันทึก” เปนอันเสร็จ 
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วิธีการใช้รายการโปรด Format เลขท่ีเอกสาร 

 เม่ือมีการติดดาว Format เลขท่ีหนังสือโปรดท่ีเลมทะเบียนใดแลว เม่ือจะออกเลขท่ีเลมทะเบียนน้ัน 

ตอนท่ีเลือกรูปแบบเลขท่ีหนังสือ เลขท่ีติดดาวไวจะแสดงใหเลือกเปนรายการท่ีสอง ทำใหไมตองเล่ือนหาเลขท่ี

ใช้บอยๆ 

 

 

กลุมองค์กร 

 กลุมองค์กรทางผูดูแลระบบจะเปนผูสรางข้ึนมา โดยผูใช้งานทุกทานสามารถใช้กลุมองค์กรได กรณีมี

กลุมองค์กรจะแสดงดังรูป 

  



หนา 89 จาก 153 
 

 

  

4.4 จัดการสิทธ์ิ 

 เมนูน้ีจะแสดงเฉพาะแอดมินกลุมเทาน้ัน ซ่ึงจะตองไดรับการเพ่ิมสิทธ์ิจากแอดมินระบบสารบรรณก่อน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 หลังจากเลือกแฟมทะเบียนของสวนงานแลวจะสามารถดำเนินการตางๆดังน้ี 

 1. จัดกลุมองค์กร 

ใช้สำหรับเพ่ิมแท็กของแฟมทะเบียนหนังสือรับ เพ่ือใช้จัดกลุมแฟมทะเบียนตอนสงตอหนังสือ

ในหนาสงตอเอกสาร เช่น เวียนภายใน เปนตน โดยเพ่ิมแท็กในช่องแลวคลิก Enter 1 คร้ัง หลังจาก

น้ันคลิกบันทึก 

2. จัดการผูพิจารณาเอกสาร 

 ใช้สำหรับเพ่ิมสิทธ์ิผูพิจารณาเอกสารในแฟมทะเบียนของสวนงาน โดยระบุช่ือในช่องแลว

คลิกบันทึก เม่ือมีการเสนอพิจารณาจะสามารถเลือกช่ือทานน้ันเพ่ือสงหนังสือไปใหพิจารณาได 

 3. เพ่ิมสิทธ์ิการใช้งาน 

  ใช้สำหรับเพ่ิมสิทธ์ิใหผูใช้งานสามารถออกเลข รับ สง หนังสือในแฟมทะเบียนของสวนงานได 

โดยระบุช่ือในช่องแลวคลิกบันทึก 

  หมายเหตุ หากตองการแก้ไขสิทธ์ิ เช่น จากรับและสง แก้ไขเปนอานอยางเดียว ใหเพ่ิมสิทธ์ิ

ของผูใช้งานแลวบันทึกก่อน หลังจากน้ันค่อยแก้ไขสิทธ์ิแลวบันทึกใหมภายหลัง 
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4.5 ออกรายงาน 

 เม่ือตองการออกรายงานใหไปท่ีเมนู “ออกรายงาน”  

 

 ในหนาออกรายงานจะมีใหเลือกระบุเง่ือนไขระบบรองรับการออกรายงานได 3 รูปแบบ โดยเง่ือนไขท่ี

ระบุเพ่ือใช้ในการค้นหาไดจะแตกตางกันไปตามรูปแบบของรายงาน ดังน้ี 

1. รายงานเลมทะเบียน จะแสดงรายการเอกสารท่ีเคยรับหรือออกเลขท่ีหนังสือในทะเบียนน้ันๆ ท้ังหมด
เรียงตามวันเวลาลาสุด 

เง่ือนไขท่ีจำเปนเพ่ือใช้ในการออกรายงาน ไดแก่ เลือกประเภททะเบียน เลือกรูปแบบรายงาน 

“รายงานเลมทะเบียน” > เลือกเลมทะเบียนท่ีตองการออกรายงาน > เลือกช่วงวันท่ีรับหรือสรางเอกสาร 

หรือกรอกเพิ่มเติม จากเลขรับ, เลขที่เอกสาร, เรื่อง, จาก, เรียน, ผูรับ/ผูสราง หรือติ๊กออกเฉพาะ

เอกสารท่ีตนเองเปนผูรับ/ผูสรางได เม่ือระบุเง่ือนไขเสร็จแลวใหคลิกปุม “ค้นหา” 
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ผลการค้นหาจะแสดงในตารางดานลาง ซ่ึงถามีการระบุการปฏิบัติและหมายเหตุในเอกสาร จะดึงมา

แสดงใหในรายงานดวย สามารถออกรายงานเปนรูปแบบ Excel ซ่ึงจะดึงข้อมูลบางอยางเพ่ิมเติมมาให และ

สามารถคลิกปุม “พิมพ” เพ่ือปร้ินรายงานได 

 

 กรณีตองการเลือกออกรายงานเฉพาะบางเอกสารใหต๊ิกหนาเอกสารและคลิกปุม “แสดงเฉพาะท่ี

เลือก” 

 

 

2. รายงานเอกสารสงแลว จะแสดงรายการประวัติการสงเอกสาร วาเอกสารแตละเร่ืองเคยสงตอไป
ปลายทางใดบาง และบอกวาปลายทางลงรับไปหรือยังเจ้าหนาท่ีทานไดเปนคนลงรับ (สามารถนำไป

ประยุกตสำหรับพิมพเพ่ือใหปลายเซ็นช่ือเปนหลังฐานตอนรับตนฉบับ) 

เง่ือนไขท่ีจำเปนเพ่ือใช้ในการออกรายงาน ไดแก่ เลือกประเภททะเบียน เลือกรูปแบบรายงาน “รายงาน

เลมทะเบียน” > เลือกเลมทะเบียนท่ีตองการออกรายงาน > เลือกช่วงวันท่ีรับหรือสรางเอกสาร 

หรือกรอกเพิ่มเติม จากเลขรับ, เลขที่เอกสาร, เรื่อง, จาก, เรียน, หรือเลมทะเบียนปลายทาง เมื่อระบุ

เง่ือนไขเสร็จแลวใหคลิกปุม “ค้นหา” 
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ผลการค้นหาจะแสดงในตารางดานลาง ซ่ึง 1 เอกสารอาจจะมีการสงตอไดหลายรอบ และในคอลัมน 

“ผูรับปลายทาง” จะแสดงใหเม่ือปลายทางมีเจ้าหนาลงรับแลว สามารถออกรายงานเปนรูปแบบ Excel ซ่ึงจะ

ดึงข้อมูลบางอยางเพ่ิมเติมมาให และสามารถคลิกปุม “พิมพ” เพ่ือปร้ินรายงานได 

 

 

 

 

 

 

3. รายงานสถิติการรับ-สงเอกสาร (รายผูใช้งาน) จะแสดงสถิติจำนวนการดำเนินการตางๆ ของ
เจ้าหนาท่ีแตละทานกับเอกสารในทะเบียน 

เง่ือนไขท่ีจำเปนเพ่ือใช้ในการออกรายงาน ไดแก่ เลือกประเภททะเบียน เลือกรูปแบบรายงาน “รายงาน

เลมทะเบียน” > เลือกเลมทะเบียนท่ีตองการออกรายงาน > เลือกช่วงวันท่ีรับหรือสรางเอกสาร เม่ือระบุ

เง่ือนไขเสร็จแลวใหคลิกปุม “ค้นหา” 

 โดยประเภททะเบียนแตละประเภทจะดึงข้อมูลใหแตกตางกันดังน้ี 
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ทะเบียนหนังสือรับ 

 

ทะเบียนหนังสือสง 

 

ทะเบียนหนังสือภายนอก 
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4.6 การติดตามเอกสาร 

เม่ือตองการติดตามเอกสารใหไปท่ีเมนู “การติดตามเอกสาร” ซ่ึงจะสามารถค้นหาเอกสารท้ังหมดใน

ระบบไดเพ่ือติดตามจากทางเดินเอกสาร 

 

 โดยจะมีใหระบุเง่ือนไข เพ่ือทำการค้นหาเอกสารเพ่ือติดตาม ไดดวย เลขท่ีหนังสือ (ท่ี), เลขรับเอกสาร

ภายนอก (เลมตนเร่ือง), ช่ือเร่ือง, จาก, เรียน  หรือ ช่วงลงวันท่ี โดยเลือกเรียงตาม ลงวันท่ี (ลาสุด) หรือ (เก่า

สุด) เม่ือระบุเง่ือนไขเสร็จแลวใหคลิกปุม “ค้นหา” จะแสดงผลลัพธการค้นหาในตารางดานลาง 

 

 โดยสามารถคลิกปุม “ดูทางเดินเอกสาร” ได   
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4.7 การเช่ือม E-mail 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสสามารถเช่ือมตอกับ E-mail เพ่ือรับสงเอกสารภายนอกไดตามข้ันตอน

ดังน้ี 

(ตองแจ้งผูดูแลระบบต้ังค่าเช่ือมตอ E-mail) 

 

การรับเอกสารจาก E-mail 

1. ท่ีทะเบียนหนังสือรับ ถาทานมีสิทธ์ิเห็นทะเบียน E-mail ช่ือทะเบียนจะเปนช่ือ E-mail น้ันๆ 

 

 

2. ท่ีแท็บดตาราง “รอรับ” ระบบจะดึง E-mail ท่ีอยูใน Inbox มาแสดง เม่ือตองการอาน E-mail ใด ให

คลิกท่ีรายการน้ันๆ 

อธิบายเพ่ิมเติม 

รอรับ  E-mail จาก Inbox  

รับเข้าเลมแลว  E-mail ท่ีรับเข้าทะเบียนแลวจะถูกยายจากแท็บดรอรับมา 

ปฏิเสธ  E-mail ท่ีไมรับเข้าทะเบียน แตปฏิเสธการรับกลับไปหาผูสงเมล 

เปนสแปม E-mail ท่ีเปนโฆษณาหรือท่ีเปนขยะ 
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3. เม่ือเข้าอาน E-mail จะแสดงช่ือผูสงเมล เน้ือหาเมล และไฟลแนบในเมลใหเปดดูได เม่ือตองการลงรับ 

ใหคลิกปุม “รับเอกสารเข้าเลม” 
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4. เม่ือคลิกปุม “รับเอกสารเข้าเลม” จะแสดงหนาตาง โดยฝงซ้ายจะพรีวิว ไฟลแนบท่ีเปน .pdf ใหดู ฝง

ขวาจะมีกลองข้อความตอบกลับ Email (Reply อีเมล) กรณีตองการแจ้งผูสงวาไดรับเมลแลว และ

สวนของการกรอกรายละเอียดหนังสือเพ่ือระบุข้อมูลเอกสารเข้าระบบสารบรรณ พรอมเลือกไฟลแนบ 

เม่ือระบุข้อมูลครบถวนแลว ใหคลิกปุม “ยืนยัน” 
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5. เม่ือรับหนังสือสำเร็จแลว จะแสดงสถานะวารับสำเร็จแลว โดยรับเข้าเลมไหน ไดเลขรับอะไร โดย
สามารถคลิกท่ีเลขรับเพ่ือเข้าดูรายละเอียดหนังสือได 
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4.8 การคัดลอกไฟลเอกสารไปยังตนเร่ือง  

กรณีมีการผูกเร่ืองสรางเปน หนังสือสงภายนอก โดยมีการแนบไฟลเพ่ิม และตองการคัดลอกไฟลสงกลับไป

ยังตนเร่ือง สามารถดำเนินการไดตามข้ันตอน ดังน้ี  

1. หากมีการเพิ่มเติมไฟลแนบที่ฝงผูกเรื่อง สามารถคัดลอกไฟลไปยังตนเรื่องได โดยที่หนารายละเอียด
เอกสาร คลิก “คัดลอกไฟล”  

- ตัวอยางเอกสาร ตนเร่ือง ไมมีการเพ่ิมไฟลแนบ  

 

 

- ตัวอยางเอกสาร ผูกเรื่อง ทำการเพิ่มไฟลแนบ 2 ไฟล หากตองการคัดลอกไฟลแนบไปยังตนเรื่อง 

คลิก “คัดลอกไฟล” 
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2. ระบบจะแสดงหนาจอรายการไฟลแนบ เลือกไฟลท่ีตองการคัดลอกไปยังตนเร่ือง  

 

 

ฝงตนเร่ืองจะปรากฏเอกสารท่ีคัดลอกมา ดังรูป 
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4.9 การจัดการลำดับและการต้ังค่าแจ้งเตือนแฟมทะเบียน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดลำดับแฟมทะเบียน 

 คลิกซ้ายท่ีแฟมทะเบียนท่ีตองการ แลวเล่ือนข้ึนหรือเล่ือนลงเพ่ือจัดลำดับ หลังจากน้ันคลิกบันทึก 
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การต้ังค่าแจ้งเตือนแฟมทะเบียน 

 คลิกในช่องหนาไอคอนกระด่ิง เพ่ือเลือกแฟมทะเบียนท่ีจะสงแจ้งเตือนแลวบันทึก ท้ังน้ีช่องทางในการ

แจ้งเตือนไลนหรืออีเมลข้ึนอยูกับการต้ังค่าการแจ้งเตือนท่ีหนา portal ของทานดวย  

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สัญลักษณแสดงแฟมทะเบียนท้ีเปดการแจ้งเตือน   
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บทที่ 5 รูปแบบของเอกสาร 

5.1 รูปแบบเลมทะเบียน 

การแนบไฟลและการแสกนไฟล 

 ในแท็บดการดำเนินการทานสามารถแนบไฟลตรงทะเบียนท่ีทานเข้าถึงอยูได (ทะเบียนท่ีเข้าถึงอยูจะมี

พ้ืนหลังเปนสีเขียว) โดยการคลิกปุม “จัดการไฟล”  

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีอัปโหลดไฟล 

1. กรณีตองการเลือกไฟลจากเคร่ืองอุปกรณของทานเข้ามาแนบ สามารถคลิกปุม “อัปโหลดไฟล” 
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2. จะแสดงหนาตาง ใหคลิกปุม “เลือกเอกสาร” 

 

 หลังจากน้ันจะใหเลือกไฟล (สามารถคลิกเลือกอัปโหลดพรอมกันไดทีละหลายไฟล) 

 

3. เม่ือเลือกไฟลเสร็จแลวใหคลิกปุม “อัปโหลด” 
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ไฟลจะถูกแนบไปยังจุดท่ีทานเลือกแนลไฟล 

 

 

วิธีสแกนเอกสาร 

 สามารถสแกนเอกสารผานระบบไดตามข้ันตอนดังน้ี 

1. ใหคลิกปุม “สแกนเอกสาร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. จะเข้าสูหนาสแกนเอกสาร โดยมีใหเลือกเคร่ืองสแกนท่ีเช่ือมตอกับคอมพิวเตอรของทาน (ตองเปน
การเช่ือมตอดวย USB และเคร่ืองสแกนตองเปนรุนท่ีรองรับ Twain Protocol) 
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หมายเหตุ กรณีเข้าหนาสแกนคร้ังแรกจะบังคับติดต้ัง Driver เพ่ือใหระบบสารบรรณเช่ือมตอกับเคร่ืองสแกน

ได ใหคลิก “ดาวนโหลดตัวติดต้ัง” และลง driver ใหเสร็จ จากน้ัน refresh หนาระบบ 1 คร้ังจะสามารถเร่ิม

สแกนได 
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3. เม่ือจะสแกนเอกสารใหคลิกปุม “สแกน” จะข้ึนหนาใหต้ังค่าการสแกน  

หมายเหตุ เลือกเคร่ืองสแกนข้ึนอยูกับย่ีหอเคร่ืองสแกนของหนวยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. เม่ือสแกนสำเร็จระบบจะแสดงผลลัพธการสแกนใหเห็น โดยสามารถใช้เคร่ืองมือลบหนาวาง มุม
หนากระดาษ ได และสามารถกำหนดช่ือไฟล .pdf ได (ระบบจะต้ังตนช่ือไฟลเปนวันเวลาสแกนให) 

เม่ือตองการอัปโหลดไฟลแสกนใหคลิกปุม “บันทึกและจบการสแกน” 
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หลังจากน้ันไฟลจะถูกแนบใหอัตโนมัติ 

 

ลบไฟลแนบ 

1. ใหคลิก “แก้ไขไฟล” 

 

 

 

 

 

 

2. เม่ือตองการลบไฟลใดในคลิกไอคอน     จากน้ันคลิก “บันทึก” 
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พิจารณาเอกสาร 

 ฟงก์ชันการพิจารณาตองใช้รวมกันระบบ In-tray จะสามารถเสนอพิจารณาส่ังการข้อความลงบนไฟล

แนบ .pdf ผานระบบไดตามข้ันตอนดังน้ี 

1. เลือกแท็บด “พิจารณาเอกสาร” จากน้ันคลิกปุม “เสนอพิจารณา” โดยจะมีปุมน้ีเฉพาะทะเบียน

ถูกเปดใช้เสนอพิจารณาได 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เม่ือคลิกเสนอพิจารณาแลว จะแสดงหนาตาง เสนอพิจาณา โดยจะมีข้ันตอนใหดำเนินการ 3 

ข้ันตอน ไดแก่ 

ข้ันตอนท่ี 1 เลือกผูพิจารณา โดยจะใหระบุช่ือผูพิจารณา (จะแสดงเฉพาะช่ือผูพิจารณาท่ีสามารถเสนอไดใน

ทะเบียนน้ันๆ) และช่องใหใสเหตุผลการเสนอพิจารณา (บังคับกรอก) โดยเหตุผลการเสนอพิจารณาท่ีใช้บอยๆ 

สามารถไปเพ่ิมข้อความท่ีใช้บอยๆ เพ่ืออำนวยความสะดวกในการลดข้ันตอนการพิมพไดท่ีเมนู “กำหนดตัว

ช่วยพิมพ” จากน้ันคลิกปุม “ตอไป” 
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ข้ันตอนท่ี 2 เลือกไฟลเสนอโดย จะแบงเปนไฟลดังน้ี 

- เอกสารหลักท่ีตองการเสนอพิจารณา คือ ไฟลท่ีจะใหใสข้อความส่ังการหรือลงนาม (เลือกได
สูงสุด 1 ไฟล) 

- เอกสารประกอบ = ไฟลสำหรับประกอบการพิจาณาลงนามในเอกสารหลัก (เลือกไดไมจำกัด

จำนวนไฟล) 

เม่ือเลือกไฟลเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “ยืนยัน” 
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ข้ันตอนท่ี 3 กำหนดตำแหนงลงนามหรือส่ังการ ใหคลิกปุม “เพ่ิมตำแหนงลงนาม” 

 

 

การกำหนดตำแหนงลงนาม 

1. เม่ือคลิกปุม “เพ่ิมตำแหนงลงนาม” ระบบจะเข้าสูหนา ระบุตำแหนงเซ็น โดยสามารถเพ่ิม/แก้ไข 

ข้อความบนไฟล PDF ได โดยคลิกปุม   
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2. จะเข้าสูหนา ใหใช้เคร่ืองมือได ใหเลือกใช้เคร่ืองมือ “Add text comment” เพ่ือเพ่ิมข้อความลง

บน pdf 

 

 เม่ือเพ่ิมข้อความเสร็จใหคลิกปุม “Save” 
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3. จะกลับออกมาหนาใหเลือกตำแหนงเซ็นและแนะนำรูปลายเซ็น 

 

 

วิธีกำหนดตำแหนงลายเซ็นใหลากเมาสจนข้ึนเปนกรอบสีแดงตามรูป 

 

 วิธีเลือกรูปลายเซ็นสามารถต๊ิกเลือกรูปลายเซ็นท่ีแนะนำไดเลย  

หมายเหตุ หากผูพิจารณายังไมไดกำหนดรูปลายเซ็นในระบบ in-tray จะไมสามารถกำหนดตำแหนงลายเซ็น

ได 
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 เม่ือกำหนดตำแหนงลายเซ็นและเลือกรูปลายเซ็นเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม “บันทึก” 

 

 

วิธีดูผลการพิจารณา 

เม่ือเสนอพิจารณาไปแลวและอยูในสถานะรอพิจารณา จะมีประวัติแสดงใหทราบ 

กรณีตองการยกเลิกการเสนอพิจารณาท่ีรอพิจารณาอยู สามารถคลิกปุม “ยกเลิกการเสนอได” 
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เม่ือผูพิจารณาพิจารณาเอกสารกลับมาแลวจะเปล่ียนสถานะเปนผานการพิจารณา โดยสามารถดูไฟล pdf ท่ีมี

คำส่ังการพรอมลายเซ็นของผูพิจารณาได ดังรูป 

 

  

 

 

เม่ือเปดดูไฟลท่ีผานการพิจารณา 
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5.2 รูปแบบแฟมไฟล 

สามารถลงนามไดหลายจุด และ/หรือหลายไฟลในการเสนอพิจารณาคร้ังเดียว หากมีเอกสารท่ี

ตองการลงนามหลายจุดใหเพ่ิมเอกสารในระบบสารบรรณจากหนังสือท่ีทำการออกเลขแลว ตามวิธีการดังน้ี 

บทบาทผูเสนอพิจารณา 

1. ใหนำเอกสารท่ีตองการลงนามหลายจุดเข้าแฟมไฟลโดยเลือกกำหนดรูปแบบเปน “รูปแบบแฟมไฟล” 

หมายเหตุ บางหนวยงานไมตองเลือกเน่ืองจากใช้งานแค่รูปแบบแฟมไฟล 

 

 

คำอธิบายตัวเลือก 

 - รูปแบบไฟลแนบตามเลมทะเบียน = รูปแบบการเสนอปกติ (เสนอพิจารณาลงนามไดคร้ังละจุดใน

ไฟลหลัก) 

 - รูปแบบแฟมไฟล = รูปแบบใหม (เสนอพิจารณาลงนามไดคร้ังละหลายจุด/หลายไฟล) 
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2. อัปโหลดไฟลเอกสารเข้าแฟมโดยคลิกท่ีปุม “เปดแฟมไฟล” เลือก “อัปโหลดเอกสาร” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  จะไมสามารถอัปโหลดไฟลไดหากหนังสืออยูในสถานะดังน้ี 

1. หนังสืออยูในสถานะ “รอรับ” 

2. หนังสืออยูในข้ันตอน “ระหวางเสนอพิจารณา” เช่น รอสงเสนอพิจารณา รอพิจารณาเอกสาร 

3. ไมสามารถอัปโหลดไฟลไดจากปุม “เวอรชั่นแฟมไฟลที่สงมาถึง” ตองเลือกที่ “เปดแฟมไฟล” เพ่ือ

อัปโหลดเทาน้ัน 
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หมายเหตุ สามารถอัปโหลดไฟลเข้ามาในแฟมไฟลไดทุกประเภท แตสามารถเปดดูไฟลในระบบและลง

นามไดเฉพาะไฟลนามสกุล .pdf เทานั้น หากเปนไฟลนามสกุลอื่นตองดาวนโหลดนำไปเปดกับโปรแกรม

นอกระบบ 

 

 

3. เสนอพิจารณาโดยการคลิกท่ีปุม “เสนอพิจารณา” 
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เมื่อคลิกปุมเสนอพิจารณาจะแสดงหนาตางใหเลือกผูพิจารณาในขั้นตอนที่ 1 ทำการเลือกผูพิจารณาท่ี

ตองการสงเอกสารใหลงนาม จากน้ันคลิกปุม “ตอไป” 

 

 

ในข้ันตอนท่ี 2 จะมีปุม “กำหนดการเสนอพิจารณา” ใหเลือกเพ่ือเข้าสูหนากำหนดตำแหนงลงนาม 

 
 

หมายเหตุ หากเลือก สงเสนอพิจารณาทันที (ไมกำหนดตำแหนงลายเซ็น) หนังสือจะถูกสงไปใหผูลงนาม

อัตโนมัติ โดยผูลงนามตองเปนผูกำหนดตำแหนงลายเซ็นในไฟลแตละจุดเอง 
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4. เมื่อเข้าสูหนาตำแหนงลงนามจะทำการแสดงไฟลที่อัปโหลดในแฟมไฟลใหเลือก ผูใช้งานสามารถกำหนด

ตำแหนงเซ็นไดตามตัวอยางน้ี จะจำลองกำหนดลายเซ็น ทั้ง 2 ไฟล วิธีการกำหนดตำแหนงลายเซ็น เม่ือ

ตองการกำหนดตำแหนงลายเซ็นท่ีไฟลไหน ใหคลิกปุม “กำหนดตำแหนงลายเซ็น” 

 

 

การเพ่ิมตำแหนงเซ็นทีละหนา 

เม่ือคลิกกำหนดตำแหนงเซ็นแลวจะเข้าสูหนาเพ่ิมตำแหนงเซ็นของไฟลท่ีเลือก โดยจะมีปุมเพ่ิม

ตำแหนงเซ็นท่ีหนาน้ี วิธีการคือ เม่ืออานเอกสารท่ีหนาใดอยู แลวตองการกำหนดตำแหนงเซ็นท่ีหนาน้ัน ให

คลิกปุม “เพ่ิมตำแหนงเซ็นท่ีหนาน้ี” 
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คลิกปุม “เพ่ิมตำแหนงเซ็นท่ีหนาน้ี” จะเข้าสูหนาเลือกลายเซ็น และลากขอบเขตการประทับลายเซ็น 

เม่ือกำหนดลายเซ็นเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึกตำแหนงเซ็น” 

 

 

การเพ่ิมตำแหนงเซ็นเปนช่วงหนา 

 คลิกท่ีลูกศรช้ีลงและเลือก “เพ่ิมตำแหนงเซ็นเปนช่วงหนา”  
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หลังจากน้ันต๊ิกหนาช่องเพ่ือเลือกรูปแบบการเพ่ิมตำแหนงเซ็น 

ทุกหนา คือ การลงนามตำแหนงลายเซ็นเดียวกันทุกหนา 

ช่วงหนา คือ การลงนามตำแหนงลายเซ็นเดียวกันเปนช่วงหนาโดยระบุหนาในช่อง  

เช่น หนา 1-10 หรือ หนา 11-23 หากตองการเพ่ิมหลายช่วงหนาใหทำทีละช่วงหนาและลากขอบเขต

การประทับลายเซ็น เม่ือกำหนดลายเซ็นเรียบรอยแลวใหคลิกปุม “บันทึกตำแหนงเซ็น” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลังจากเพ่ิมตำแหนงเซ็นแลวระบบจะแสดงใหเห็นวามีการเพ่ิมตำแหนงเซ็นท่ีหนาใดไปแลว 
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เม่ือกลับมาหนาเลือกไฟลท่ีจะกำหนดตำแหนงเซ็น จะเห็นวาไฟลใดกำหนดตำแหนงเซ็นไปแลวบาง 

 

 

ปุมจัดการเอกสาร 

 

 

หัวข้อเอกสาร 

 สามารถเพ่ิมหัวข้อเอกสาร (เพ่ิมไดไมเกิน 200 ตัวอักษร) หลังน้ันคลิกบันทึกหัวข้อเอกสาร 

โดยจะแสดงผลดานบนช่ือไฟล 
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จัดลำดับเอกสาร 

 สามารถคลิกท่ีไฟลเพ่ือเล่ือนจัดลำดับไฟลก่อน-หลังได หลังจากน้ันคลิกบันทึกลำดับเอกสาร 

 

กรณีตองการกำหนดตำแหนงไฟลอ่ืนๆเพ่ิมเติม 

ใหคลิกปุม “กำหนดตำแหนงเซ็น” กับไฟลท่ีตองการเพ่ิมลายเซ็น 

 

 

ไฟลน้ีจะจำลองการกำหนดลายเซ็นหลายหนาแตตำแหนงลายเซ็นคนละตำแหนงกัน เม่ือตองการ

กำหนดลายเซ็นท่ีหนาใด ใหคลิกปุม “เพ่ิมตำแหนงเซ็นท่ีหนาน้ี”  
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วางตำแหนงลายเซ็นแลวคลิก “บันทึกตำแหนงเซ็น” ทำแบบน้ีไปจนกวาจะครบตามท่ีตองการแลว

คลิก “<< กลับ” 

 

 

รูปจำลองการกำหนดตำแหนงเซ็นหลายตำแหนงตางหนากัน 

 

5. เม่ือกำหนดตำแหนงลายเซ็นครบทุกไฟลท่ีตองการแลวคลิกปุม “สงเสนอพิจารณา” 
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เม่ือสงเสนอพิจารณาสำเร็จ ผูเสนอพิจารณาสามารถดูสถานะการเสนอได 
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บทบาทผูลงนาม 

1. เม่ือผูลงนามเข้าสูระบบลงนาม (In-Tray) จะแสดงรายการรอดำเนินการใหคลิกเข้าอานได 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เม่ือเข้าท่ีรายการรอดำเนินการ จะแสดงหนาพรีวิวไฟลและสามารถเลือกเปดอานไฟลได โดยจะเห็นวาไฟล

ไดบางเปนเอกสารลงนามและลงนามหนาใด ก่ีตำแหนงบาง โดยมีสัญลักษณบอก  

ตัวอยางไฟลท่ีมีการกำหนดตำแหนงเซ็นโดยผูเสนอพิจารณา 
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ผูลงนามสามารถแก้ไขหรือลบตำแหนงเซ็นและระบุใหมไดเอง  

 

หมายเหตุ ผูลงนามมี CA สามารถคลิกในช่อง “เซ็นแบบผาน CA” เพ่ือลงนามแบบมี CA 

 

3. เม่ือตองการลงนาม ใหคลิกปุม “ลงนาม” 
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จะแสดงหนาจอใหสามารถใสรายละเอียดเพ่ิมเติมประกอบการลงนามได และคลิกปุม “ยืนยันการลงนาม” 

 

 

เม่ือยืนยันการลงนามแลว ระบบจะใช้เวลาประมวลผลสักครูเพ่ือประทับลายเซ็นลงไปในไฟล 
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เม่ือระบบประมวลผลเสร็จ ไฟลจะถูกประทับลายเซ็นเรียบรอย 

 

 

 

  



หนา 131 จาก 153 
 

 

  

บทบาทผูเสนอพิจารณา 

1. ประวัติการเสนอพิจารณา จะพบวาผานการพิจารณาเรียบรอยแลว 
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2. เม่ือตองการดูไฟลท่ีลงนามแลว ใหคลิก “เปดแฟมไฟล” 

 

 

ไฟลท่ีมีการประทับลายเซ็นจะอยูในแฟมไฟลเรียบรอย พรอมสงเอกสารตอใหสวนงานอ่ืน 
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เมนูการดำเนินการเอกสารอ่ืนๆ 

ดาวนโหลดเอกสารพรอมกัน 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

สามารถต๊ิกหนาช่องช่ือไฟล เพ่ือเลือกไฟลท่ีจะดาวนโหลดหรือต๊ิก “เลือกท้ังหมด” เพ่ือดาวนโหลดไฟลท้ังหมด 

แลวคลิกดาวนโหลด 
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ประวัติการดำเนินการเอกสาร  

สามารถตรวจสอบประวัติการอัปโหลดและลบไฟล อีกท้ังสามารถดาวนโหลดไฟลแตละเวอรช่ันท้ัง

ก่อนและหลังพิจารณาได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือคลิกท่ี “เวอรช่ันก่อนเสนอพิจารณา” ระบบจะแสดงไฟลก่อนลงนามสามารถคลิกดาวนโหลดไดดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



หนา 135 จาก 153 
 

 

  

การสงไฟลเพ่ิมเติม 

ใช้ในกรณีท่ีเคยมีการใช้ปุม “สงตอ” เพ่ือสงหนังสือไปยังสวนงานตางๆแลว แตมีการอัปโหลดไฟลเพ่ิม

เพ่ือจะสงไฟลแนบไปใหกับสวนงานเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยาง 

แฟมทะเบียน A (หนังสือสงภายใน) หลังจากออกเลขมีไฟลบันทึกภายใน 1 ไฟล 
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หลังจากน้ัน แฟมทะเบียน A (หนังสือสงภายใน) ทำการสงตอหนังสือไปยังสวนงานอ่ืน 

 

 

 

เม่ือสงตอเรียบรอยแลว แฟมทะเบียน A (หนังสือสงภายใน) มีการอัปโหลดไฟลเพ่ิม และตองการสงตอไปยัง

สวนงานอ่ืนเพ่ิมเติม 

 

 

 

 



หนา 137 จาก 153 
 

 

  

ฝงผูสง 

ข้ันตอนในการสง 

1. คลิกท่ีปุมจัดการเอกสาร เลือก “สงไฟลเพ่ิมเติม” 

 

 

2. ต๊ิกในช่องข้างหนาช่ือไฟลเอกสารท่ีทานตองการจะสงไปใหสวนงานเพ่ิมเติม 

 

3. ต๊ิกในช่องหนาแฟมทะเบียนปลายทางท่ีตองการสงไฟลไปใหเพ่ิมเติม 
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4. เม่ือเลือกไฟลเอกสารและเลือกสวนงานท่ีตองการสงไฟลเพ่ิมเติมไปใหแลว หลังจากน้ันคลิก “สง” 

 

หมายเหตุ 

- ผูสงจะสามารถเลือกแฟมทะเบียนปลายทางท่ีจะสงไฟลเพ่ิมเติมเฉพาะแฟมทะเบียนท่ีอยูในทางเดิน
เอกสารของหนังสือเร่ืองน้ีเทาน้ัน (แฟมทะเบียนท่ีเคยใช้ปุม “สงตอ” เพ่ือสงหนังสือเร่ืองน้ีไปให) ถึง

จะสามารถใช้วิธีน้ีในการสงไฟลเพ่ิมเติมได 

- ผูสงจะไมสามารถเลือกสงไฟลเพ่ิมเติมไปใหตนเร่ืองท่ีออกเลขได 
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ฝงผูรับ 

ข้ันตอนในการรับ 

1. คลิกเข้ามาท่ีหนารายละเอียดเอกสารของหนังสือ เมนู “เปดแฟมไฟล” จะมีแจ้งเตือนจำนวนของไฟล

เอกสารท่ีรอรับเพ่ิมเติมดังรูป 

 

2. คลิกเปดแฟมไฟลแลวคลิกไปท่ีไอคอนไฟลเอกสารเพ่ิมเติมท่ียังรอรับอยูตามรูป 
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3. ต๊ิกในช่องหนาช่ือไฟลแลวคลิก “รับ” เพ่ือรับไฟลเอกสารเพ่ิมเติม หรือต๊ิกในช่องหนาช่ือไฟลแลวคลิก 

“ปฏิเสธ” เพ่ือปฏิเสธการรับ 

 

หมายเหตุ 

- ไอคอนไฟลเอกสารเพ่ิมเติม          จะไมหายไป หากผูรับไมคลิกรับหรือปฏิเสธไฟลใหครบท้ังหมด 
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การขออนุญาตใหเห็นแฟมไฟลตลอดเสนทาง 

 เปนการอนุญาตใหท้ังเสนทางเดินเอกสารเห็นไฟลท้ังหมดท่ีอยูในแฟมไฟลของสวนงานตนเอง โดยท่ี

สวนงานทานไมไดสงหนังสือใหสวนงานน้ันโดยตรง 

หมายเหตุ โดยปกติหากไมไดสงตอหนังสือใหสวนงานอ่ืน สวนงานจะไมสามารถเห็นไฟลเอกสารของสวนงาน

ทาน 

 

ยกตัวอยาง 

สวนงาน A  สงหนังสือให สวนงาน B แลว สวนงาน B สงหนังสือตอให สวนงาน C 

หาก “สวนงาน A” ต๊ิกอนุญาตใหเห็นแฟมไฟลตลอดเสนทางของหนังสือเร่ืองน้ัน “สวนงาน C” จะเห็นไฟล

เอกสารในแฟมไฟลของสวนงาน A 

 

วิธีการในการอนุญาต 

1. ข้ันตอนการออกเลขในระบบสารบรรณใหต๊ิกในช่อง “ขออนุญาตใหเห็นแฟมไฟลตลอดเสนทาง” 

หมายเหตุ  

- การอนุญาตใหเห็นไฟลเอกสารตลอดเสนทางตองอนุญาตท่ีแฟมทะเบียนของตนเร่ืองท่ีออกเลขก่อน  
แฟมทะเบียนปลายทางท่ีไดรับหนังสือถึงจะมีช่องใหต๊ิกอนุญาต หากตนเร่ืองไมต๊ิกมาต้ังแตแรก  

ปลายทางท่ีไดรับเร่ืองจะไมมีช่องใหต๊ิกขออนุญาต  

- หากลืมต๊ิกขออนุญาตใหเห็นแฟมไฟลตลอดเสนทางในข้ันตอนออกเลข ใหแก้ไขรายละเอียดเอกสาร
แลว 

ต๊ิกขออนุญาตไดหลังจากออกเลข 

- หากออกเลขจากระบบรางเอกสาร (Draft) ใหแก้ไขรายละเอียดเอกสารแลวต๊ิกขออนุญาต 
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2. เม่ือออกเลขและสงตอเอกสารไปใหสวนงานปลายทางเรียบรอยแลว หลังจากท่ีปลายทางลงรับหนังสือ 
ระบบจะต้ังค่าเร่ิมตนใหแฟมทะเบียนปลายทางต๊ิก “อนุญาตใหเห็นแฟมไฟล” อัตโนมัติ หมายถึง 

อนุญาตใหสวนงานอ่ืนตลอดเสนทางเดินเห็นไฟลเอกสารหนังสือเร่ืองน้ีในแฟมทะเบียนของสวนงาน

ตนเอง 

หมายเหตุ หากไมตองการใหสวนงานอ่ืนในเสนทางเดินเอกสารเห็นไฟลของเร่ืองน้ีใหต๊ิก “อนุญาตให

เห็นแฟมไฟล” ออก 

 

 

 

 

 

3. หากสวนงานใดต๊ิกอนุญาตใหเห็นแฟมไฟลจะมีปุมใหคลิกดูเอกสารในผังทางเดินเอกสารดังรูป 
ตัวอยาง สวนงาน B ต๊ิกอนุญาตใหเห็นแฟมไฟล สวนงาน C จะเห็นปุม “เปดแฟมไฟล”  

ท่ีกลองสวนงาน B  ดังรูป 

หมายเหตุ เม่ือตนทางสงหนังสือไปใหปลายทาง และปลายทางลงรับแลว หลังจากน้ันตนทางมีการ

แก้ไขไฟลเอกสาร หากปลายทางคลิกท่ีปุมเปดแฟมไฟลจะเห็นไฟลแก้ไขของตนทาง 
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4. เม่ือคลิกปุม “เปดแฟมไฟล” จะแสดงเอกสารในแฟมไฟลของสวนงานน้ันดังรูป 

หมายเหตุ สามารถดูเอกสารในแฟมไฟลไดอยางเดียว จะไมสามารถอัปโหลดและดาวนโหลดได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดเพ่ิมเติม 

- ผูท่ีมีสิทธ์ิในแฟมทะเบียนทุกคนสามารถต๊ิกอนุญาตใหเห็นแฟมไฟลได 

- เม่ือต๊ิกอนุญาตใหเห็นแฟมไฟลแลว ภายหลังไมตองการใหสวนงานอ่ืนเห็นเอกสารในแฟมไฟล 

สามารถต๊ิกออกไดทุกเม่ือ 
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สรางไฟล PDF จากระบบ 

 ใช้ในกรณีท่ีหนังสือมีพ้ืนท่ีระบุคำกษียน/ส่ังการไมเพียงพอ สามารถสรางไฟลเปลาเพ่ือเกษียน/ส่ังการ

และลงนามตอได 

ข้ันตอน 

1. เปดแฟมไฟล คลิกจัดการเอกสาร เลือก “เพ่ิมไฟล PDF จากระบบ” 

 

 

 

 

 

 

2. ระบุข้อมูลตามรายละเอียดดังน้ี 
ระบุช่ือไฟล   ช่ือของไฟล PDF เปลา 

ระบุจำนวนหนา  จำนวนหนาของไฟล PDF เปลา 

เลือกรูปแบบกระดาษ  แนวต้ัง/แนวนอน  

เลือกหัวข้อท่ีอยากใหแสดงในไฟลเปลาโดยจะดึงรายละเอียดของหนังสือมาแสดงดังน้ี  

เลขท่ีหนังสือ ลงวันท่ี เร่ือง จาก เรียน  

หมายเหตุ เลือกต๊ิกหรือไมต๊ิกในช่องใดก็ได 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เม่ือกรอกข้อมูลแลวบันทึกจะไดไฟล PDF เปลาดังรูป 
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บทที ่6 การใช้งาน dConnect 

6.1 การสงหนังสือ 

1.1 เข้ามาท่ีระบบสารบรรณ เลือกประเภทหนังสือและแฟมทะเบียนท่ีตองการสงหนังสือผาน 

dConnect 

 

 

1.2 หนารายละเอียดเอกสารของเร่ืองท่ีตองการสงออก เลือกเมนู “สงผาน dConnect”  
หมายเหตุ ปุมสงผาน dConnect จะแสดงก็ตอเม่ือผูใช้งานมีสิทธ์ิสงผาน dConeect และมีการต้ังค่าใหแฟม

ทะเบียนสงผาน dConnect ได 
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1.3 ระบบจะใหเลือกหนวยงานตนทาง คือ ช่ือกระทรวง สำนักงาน กรม กอง กลุม/ฝาย (ช่ือ

หนวยงาน) ท่ีตนเองมีสิทธ์ิ 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงช่ือหนวยงานตนทางท่ีเรามีสิทธ์ิใหเลือกวาจะสงในนามช่ืออะไร จากรูปตัวอยางช่ือ

หนวยงานตนทางคือ กระทรวงท่ี 1 กรมท่ี 1 กองท่ี 2 
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1.4 หลังจากเลือกหนวยงานตนทางแลวจะแสดงช่ือกลุม (group) ท่ีเราสามารถสงเอกสารไปหา

ปลายทางได ตัวอยางเช่น กระทรวงท่ี 1 กรมท่ี 1 กองท่ี 2 เปนตนทางจะสามารถสงหนังสือถึงกรมอ่ืนๆ 

ภายใตกระทรวงได 

เลือกกลุม คือ กรุปของหนวยงานปลายทาง ยกตัวอยาง ภายใตกระทรวงท่ี 1 จะมีกรมท่ี 2 ท่ีตนทางสามารถ

สงไปถึงได 

เลือกกลอง คือ หนวยงานปลายทางภายใตกรุป ยกตัวอยาง ภายใตกระทรวงท่ี 1 จะมีกรมท่ี 2 กองท่ี 1 และ 

กองท่ี 2 ท่ีตนทางสามารถสงหนังสือไปถึงได 

รายการท่ีสงถึง คือ เลือกปลายทางจาก (กรอบสีเขียว) ท่ีตองการสงถึง 

หมายเหตุ จะมีการจัดหนวยงานปลายทาง (กรอบสีเขียว) ไวภายใตกรุป (กรอบสีแดง) ท่ีตนทางจะสามารถ

สงไปถึงได 

 

 

1.5 เม่ือเลือกปลายทางจากช่อง “เลือกกลอง” แลว ปลายทางท่ีตองการสงถึงจะถูกยายไปท่ีช่อง 

“รายการท่ีสงถึง” หลังจากน้ันคลิกยืนยันการสง 
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1.6 เม่ือกดสงเรียบรอยแลว ระบบจะกลับมาท่ีหนารายละเอียดเอกสาร และแสดงข้อมูลการสงตอโดย

ประกอบไปดวย วันท่ีสง ผูสง ประเภทของการสง ตนทางท่ีสง และปลายทางท่ีรับ แตถาหนังสือมีการรับแลว

จะมี เลขรับปลายทางและวันท่ีรับ ดังรูป 
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6.2 การรับหนังสือ 

2.1 เข้ามาท่ีระบบสารบรรณ คลิกท่ีเพ่ิมเติม หลังจากน้ันเลือก dConnect  

หมายเหตุ ผูใช้งานท่ีจะสามารถรับหนังสือได ตองเพ่ิมสิทธ์ิในเมนูจัดการ dConnect ก่อน 

 

 

 

 

2.2 หลังจากน้ันระบบจะแสดงหนังสือท่ีมีการสงมาถึงผาน dConnect ท้ังหมดโดยมีรายละเอียดดังน้ี 

ช่ือหนวยงานท่ีสงมา ถึง เลขท่ีหนังสือ วันท่ีสงมาถึง ลงวันท่ี ช่ือเร่ือง และสถานะของหนังสือ 

2.3 เม่ือคลิกเข้าท่ีรายการหนังสือจะแสดงหนารายละเอียดหนังสือสามารถคลิก “รับเอกสารเข้าเลม” 

หรือ “ปฏิเสธการรับ” 

 



หนา 151 จาก 153 
 

 

  

2.4 หากคลิกลงรับเอกสารเข้าเลมแลว ระบบจะใหเลือกแฟมทะเบียนท่ีตองการลงรับ หลังจากน้ัน

คลิก “ยืนยันการรับเอกสาร” 

หมายเหตุ สามารถเลือกลงรับไดเฉพาะแฟมทะเบียนท่ีมีการเปดใหลงรับภายนอกไดเทาน้ัน 

 

 

 

 

 

2.5 เม่ือลงรับแลวจะแสดงรายละเอียดการลงรับ และสามารถคลิกดูรายละเอียดเอกสารเพ่ือ

ดำเนินการกับหนังสือตอไป 
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สถานะการปฏิเสธการรับเอกสาร (ฝงผูรับ) 

กรณีปฏิเสธการรับ ระบบจะแสดงช่องใหกรอกเหตุผลการปฏิเสธและคลิกยืนยันการปฏิเสธ หนังสือ

จะถูกตีกลับไปหาตนทาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝงของผูรับ (ปลายทาง) สามารถดูสถานะเอกสารท้ังหมดไดจากเมนู “รับแลว/ปฏิเสธการรับ” 

 

 

 

 

หากคลิกเข้าไปในรายการเอกสารจะแสดงสถานะท่ีดานมุมขวาบน ดังรูป 
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สถานะการปฏิเสธการรับเอกสาร (ฝงผูสง) 

สามารถเข้ามาตรวจสอบสถานะเอกสารไดท่ีหนารายละเอียดหนังสือของเร่ืองท่ีสงไปหาปลายทาง 
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คู่มือการใช้งาน 

 
คู่มือประกอบการอบรม 

ระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) 
  

(หลักสูตรผู้ใช้งานทั่วไป) 
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คู่มือประกอบการอบรม 

ระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) 

1. ที่มาและความหมายของระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) 
 ระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) เป็นระบบที่ได้พัฒนาขึ้นเพื่อรองรับการท างานของหน่วยงาน
ภาครัฐหรือองค์กรต่าง ๆ ที ่มีล ักษณะการท างานสอดคล้องกับภาครัฐ  ภายใต้นโยบาย Thailand 4.0  
ซึ่งปัจจุบันหน่วยงานภาครัฐส่วนใหญ่ยังคงจัดการประชุมโดยใช้เอกสารที่เป็นกระดาษ ไม่ว่าจะเป็นเอกสาร
วาระการประชุม ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติ การส่งหนังสือเชิญประชุม เป็นต้น ต้องเสียทรัพยากรไปกับ
กระดาษและค่าหมึกเป็นจ านวนมาก อีกทั้งการเก็บเอกสารเป็นกระดาษยังไม่เอื้ออ านวยต่อการค้นหาเอกสาร
เพื่อใช้ข้อมูลในคราวถัดไป ระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) นี้ จึงมีส่วนอย่างมากที่จะท าให้ปัญหา 
การท างานเดิม ๆ ที ่เป็นอยู ่ถูกแก้ไขอย่างตรงจุด กล่าวคือสามารถใช้ ระบบในการจัดการประชุมได้  
รองรับการเตรียมการจัดประชุม และเมื่อถึงคราวประชุมสามารถใช้ระบบในการเปิดเอกสารเพื่อใช้แทน
กระดาษได้โดยไม่ต้อง Print เอกสาร และสามารถค้นหาเอกสารได้สะดวกมากยิ่งขึ ้น ทั้งหมดที่กล่าวมานี้ 
นับได้ว่าระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) จะส่งเสริมภาพลักษณ์การท างานขององค์กรให้เป็นองค์กร
ดิจิทัลอย่างเต็มรูปแบบ 
 
2. ค าอธิบายระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) 

 2.1 ความหมายของ Icon และบทบาทหน้าที่ในระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) 

 (1) ความหมายของ Icon ระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) 

Icon     หมายถึง  “ระบบบริหารการประชุม (e-Meeting)” 
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 (2) บทบาทและหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการใช้งานระบบ 
บทบาท หน้าท่ี ระบบ 

1 ผู้ดูแลระบบ สร้างประเภทการประชุม 
สร้างกล่องการประชุม 

 
ระบบบรหิารการประชุม  

(e-Meeting) 

2 ผู้ใช้งานทั่วไป 
(ผู้จัดการประชุม) 

จัดเตรียมวาระการประชุม 
แจ้งวาระการประชุม/แจ้งรับรอง 
การประชุม 

3 ผู้ใช้งานทั่วไป 
(ผู้อ่าน คือ องค์ประชุม/

ผู้เข้าร่วมประชุม) 

ใช้ข้อมลูในระบบขณะประชุม 
ตอบรับการเข้าร่วมการประชุม 
รับรองรายงานการประชุม 

 2.2 การใช้งานระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) 

 2.2.1 การเข้าใช้งานระบบบริหารการประชุม (e-Meeting)  
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 2.2.2 การใช้งานภายในระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) 

 ภายในระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) ได้จ าลองกระบวนงานจากการจัดการประชุมต่อครั้งไว้ 

โดยแบ่งเป็น 5 กระบวนงาน ได้แก่ เตรียมวาระ แจ้งวาระ ด าเนินการประชุม รอรับรองการประชุม และ 

รับรองการประชุม ซึ่งในเอกสารประกอบการอบรมนี้จะขออธิบายตามล าดับกระบวนงานภายในระบบ 

 (1) การเตรียมข้อมูลภายในกล่องการประชุมก่อนเข้ากระบวนงาน โดยเลือกไปที่กล่องการประชุมที่
ท่านต้องการจัดเตรียมข้อมูลการประชุม 
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 เมื่อเข้ามาในกล่องการประชุมครั้งแรก ระบบจะขึ้นหน้าต่างบังคับให้ท่านจัดการรายชื่อองค์ประชุมชุด
ปัจจุบันก่อน 

 
 
 ไปที่ “จัดการรายชื่อ”  
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 กรณีต้องการเพิ่มองค์ประชุมที่มีชื่อในระบบ สามารถกดเลือก “องค์ประชุมที่มีชื่อในระบบ” และ
กรอกข้อมูลชื่อ-สกุล (หรืออย่างใดอย่างหนึ่งก็ได้) ระบบจะปรากฏข้อมูลให้ท่านเลือก สามารถกดเลือกบุคคลที่
ท่านต้องการให้เป็นองค์ประชุมได้ และสามารถก าหนดต าแหน่งในที่ประชุมได้ด้วยเช่นกัน 

 
 
 กรณีต้องการเพ่ิมองค์ประชุมที่ไม่ใช่บุคคลซึ่งมีข้อมูลอยู่ในระบบ สามารถกดเลือก “องค์ประชุมที่ไม่มี
ชื่อในระบบ” กรอกข้อมูลรายละเอียดองค์ประชุมของท่านดังกล่าว และกด “บันทึก” หลังจากนั้นสามารถ
ก าหนดต าแหน่งในที่ประชุมได้  
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 เมื่อจัดเตรียมองค์ประชุมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก”  

 
 
 รายชื่อจะไปปรากฏอยู่ใน “องค์ประชุมชุดปัจจุบัน” เรียบร้อยแล้ว 
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 หลังจากระบุชื่อองค์ประชุมชุดปัจจุบันเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว สามารถอัปโหลดไฟล์ระเบียบ/ค าสั่ง ที่
เกี่ยวข้องได้ ส าหรับประกอบการประชุม 

 
 
 เลือก “จัดการ ระเบียบ/ค าสั่ง”  
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 กดท่ี “เลือกไฟล์” เพ่ือท าการอัปโหลดไฟล์เข้าสู่ระบบ แล้วใส่ค าอธิบายไฟล์ หลังจากนั้นกด “บันทึก” 

 
 
 ระเบียบ/ค าสั่ง ที่ได้ท าการอัปโหลดก็จะไปปรากฏอยู่บนหน้าระบบ 
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 (2) การเตรียมวาระ 
 เลือกเมนูย่อยด้านซ้าย “รายการการประชุม”  

 
 
 กดท่ีปุ่ม “+ เพ่ิมการประชุม”  
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 กรอกข้อมูลการประชุมที่ต้องการสร้าง 

 
 
 หลังจากเพ่ิมการประชุมแล้ว รายการการประชุมจะไปปรากฏอยู่ในกล่องการประชุมคณะดังกล่าว 

 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 11 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 การเตรียมวาระสามารถกดเข้าไปที่รายการการประชุมที่ต้องการได้ เมื่อเข้ามาแล้วระบบจะปรากฏ
ข้อมูลที่ผู้จัดการประชุมได้เตรียมไว้ก่อนหน้านี้แล้ว 

 
 
 การใส่ชื่อผู้เข้าร่วมประชุมสามารถท าได้โดยกดที่ “รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม”  

 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 12 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 เมื่อใส่รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมแล้ว หลังจากนั้นกดบันทึก  

 
 
 ข้อมูลผู้เข้าร่วมประชุมก็จะไปปรากฏอยู่ในหน้าข้อมูลการเตรียมวาระ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 13 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 การเตรียมวาระการประชุมสามารถด าเนินการได้โดยกดไปที่ “จัดการวาระหลัก”  

  
 
 เพ่ิมชื่อวาระหลัก หลังจากนั้นกด “เพ่ิม” แล้วให้กด “บันทึก” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 14 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 เมื่อระบุวาระหลักเรียบร้อยแล้ว จะไปปรากฏอยู่บนหน้าเตรียมวาระ  

 
 
 หลักจากสร้างวาระหลักแล้วระบบจ าเป็นที่จะต้องให้ท่านระบุวาระย่อยก่อนจึงจะสามารถใส่ข้อมูล
รายละเอียดต่าง ๆ ได้ ดังนั้นแม้ว่าวาระหลักเรื่องนั้นจะมีเรื่องเดียวก็ตาม แต่ก็ต้องระบุวาระย่อยก่อนจึงจะ
สามารถใส่ข้อมูลรายละเอียดได้ โดยไปท่ี Icon จุดสามจุดของวาระหลักนั้น  

 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 15 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 ท่านกรอกข้อมูลรายละเอียดวาระการประชุมลงไปในช่องได้ จากเดิมหากเป็นรูปแบบกระดาษ ผู้ที่
เกี่ยวข้องกับวาระนั้น ๆ จ าเป็นที่จะต้องส่งไฟล์ให้ฝ่ายเลขานุการคณะนั้น ท าการรวบรวมเอกสารแล้ว Print 
เป็นรูปเล่ม แต่ในปัจจุบันหากด าเนินการผ่านระบบบริหารการประชุม (e-Meeting) สามารถน าข้อมูลวาระ
การประชุมเข้ามาในระบบได้เลย ทั้งนี้ข้อมูลรายละเอียดวาระสามารถใส่ได้ทั้งตัวอักษร รูปภาพ หรือ Link ท า
ให้วาระการประชุมนั้นมีมิติมากขึ้น สร้างความเข้าใจเนื้อหาได้มากขึ้นเช่นกัน 

 
 
 เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กด “บันทึก”  

 
 
 
 
 



หน้าที่ 16 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 หลังจากบันทึกข้อมูลวาระย่อยแล้ว จะปรากฏข้อมูลที่ไดก้รอกแสดงบนหน้าระบบ 

 
 
 กรณีท่ีต้องการแนบไฟล์ประกอบวาระย่อย สามารถกดไปที่ “ไฟล์ประกอบ”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 17 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 เมื่อเข้าสู่หน้าไฟล์ประกอบแล้ว สามารถกดท่ี “เลือกไฟล์” เพ่ือท าการอัปโหลดไฟล์ 

 
 
 หลังจากอัปโหลดไฟล์เข้าสู ่ระบบแล้ว สามารถใส่ค าอธิบายและเลือกให้ไปประกอบวาระย่อย 
ที่ต้องการได ้

 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 18 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 ไฟล์ประกอบที่ได้อัปโหลดและจัดการเสร็จสิ้นแล้ว ก็จะไปประกอบอยู่กับวาระย่อยที่ได้ก าหนดไว้ 

 
 
 (3) การแจ้งวาระ 
 หลังจากที่ได้มีการเตรียมวาระเสร็จสิ้นในกระบวนงานแรกแล้ว ระบบสามารถแจ้งวาระไปยังผู้อ่าน 
(องค์ประชุม/ผู้เข้าร่วมประชุม) ได้ โดยกดท่ีปุ่ม “การจัดการ”  

 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 19 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 เลือกกดท่ี “แจ้งวาระ (เปลี่ยนสถานะ)”  

 
 
 ระบบจะแสดงหน้าต่างการส่งอีเมลเพื่อแจ้งวาระ ซึ่งผู้จัดการประชุมสามารถเลือกได้ว่าจะส่งอีเมลถึง
ทุกคนหรือไม่ หรือส่งแค่บางคน หรือจะไม่ส่งเลย หากต้องการส่งอีเมลเพื่อแจ้งวาระสามารถกดได้ที่ปุ่ม “ส่ง 
Email” หากไม่ต้องการแจ้งวาระ สามารถกดปุ่ม “เปลี่ยนสถานะโดยโดยไม่ส่ง Email”  

 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 20 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 เมื่อกดส่งอีเมลแล้ว องค์ประชุมจะได้รับอีเมลแจ้งวาระ 

 
 
 องค์ประชุมที่ได้รับแจ้งทางอีเมล สามารถกด “ตอบรับการประชุม” เพ่ือตอบรับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 21 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 หากไม่ได้มีการ Login ค้างไว้ ระบบจะน าไปสู่หน้า Login เพ่ือเข้าสู่ระบบก่อน 

 
 
 หลังจากเข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว ระบบจะน าท่านไปยังหน้าการประชุม พร้อมทั้งแสดงกล่องการตอบ
รับขึ้นมา สามารถเลือกได้ระหว่างเข้าร่วม ส่งผู้แทน และไม่เข้าร่วม หลังจากนั้นกด “บันทึก”  

 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 22 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 เมื่อมีผู้ตอบรับการเข้าร่วมการประชุมแล้ว ระบบจะแสดงข้อมูลบนหน้าระบบตามการตอบรับ หาก
องค์ประชุมไม่ได้กดตอบรับผ่านระบบ อาจเป็นการประสานกับผู้จัดการประชุมเป็นการส่วนตัว สามารถกดที่
ปุ่ม “ดูการตอบกลับ” เพ่ือเข้าไปกดตอบรับแทนได้ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 23 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 เมื่อกลับมาที่รายละเอียดการประชุมอีกครั้ง ระบบจะขึ้นข้อมูลตามที่ได้มีการตอบรับ 

 
 
 (4) การด าเนินการประชุม 
 ก่อนด าเนินการประชุม ผู้จัดการประชุมสามารถดาวน์โหลดร่างใบเซ็นชื่อ เพื่อน าไปปรับเป็นรูปแบบ
ของทางหน่วยงานได ้โดยกดท่ีปุ่ม “ใบเซ็นชื่อ”  

 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 24 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 นอกจากนี้ก่อนมีการด าเนินการประชุม ผู้จัดการประชุมสามารถแชร์ QR Code หรือ Link ที่ใช้
ส าหรับเข้าสู่การประชุมได้ โดยกดท่ี “QR Code”  

 
 
 ระบบจะแสดงทั้ง QR Code และ Link ซึ่งช่วยอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้จัดการประชุมหรือผู้อ่าน 
(องค์ประชุม/ผู้เข้าร่วมประชุม) สามารถ Capture เก็บไว้ใช้งานหรือส่งต่อเพื่อสแกนหรือกด Link เข้ามาสู่
ระบบที่หน้าการประชุมได้ 

 
 
 
 
 



หน้าที่ 25 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 เมื่อมีการแจ้งวาระและมีการตอบรับการประชุมเรียบร้อยแล้ว กระบวนงานต่อไปก็คือการด าเนินการ
ประชุม ซึ่งสามารถกดที่ปุ่ม “การจัดการ”  

 
 
 เลือก “เปิดประชุม (เปลี่ยนสถานะ)”  

 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 26 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 ระบบจะให้ผู้จัดการประชุมยืนยันเวลาการเปิดประชุม ระหว่างเวลาปัจจุบันกับเวลาที่ได้ก าหนดไว้
ก่อนแล้ว 

 
 
 ในระหว่างด าเนินการประชุม องค์ประชุมและผู้เข้าร่วมประชุมสามารถด าเนินการได้ ดังนี้ 
 1) ใช้โน๊ตส่วนตัว โดยกดที่ไป “โน๊ตส่วนตัว” ระบบจะปรากฏกรอบสีเหลืองขึ้นมา พร้อมกับหัวข้อ
ด้านบนว่า “โน๊ตส่วนตัว (เห็นเฉพาะท่าน)” ซึ่งนั่นหมายความว่าโน๊ตของท่านจะไม่มีบุคคลอื่นเห็น และไม่ว่า 
จะกลับมาดูรายละเอียดตอนไหน ก็จะมีข้อมูลที่ท่านโน๊ตไว้นั่นเอง 

 
 
 
 



หน้าที่ 27 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 2) Highlight/Add Text Comment/Draw ด้วย Adobe Tools สามารถท าได้โดยกดเข้าไปในไฟล์
ประกอบวาระย่อยการประชุมที่ท่านต้องการ 

 
 
 หลังจากนั้นเลือกเครื่องมือที่ต้องการแล้วด าเนินการลงบน PDF ได้เลย 

 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 28 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 เมื่อ Highlight/Add Text Comment/Draw แล้ว ให้กด “Save”  

 
 
 ระบบจะขึ้นว่า “บันทึกไฟล์ส าเร็จ” 

 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 29 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 หลังจากนั้น ไฟล์จะถูกน าไปเก็บไว้ที ่ “ไฟล์ส่วนตัว” หากท่านเปิดเข้าไปก็จะพบกับสิ่งที่ท่านได้ 
Highlight/Add Text Comment/Draw ไว้ 

 
 
 ทั้งนี้ องค์ประชุมสามารถแชร์ไฟล์ที่ได้ใช้ Adobe Tools ด าเนินการ ให้กับผู้จัดการประชุมโดยกดไปที่
ปุ่มแชร์  

 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 30 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 ระบบจะขึ้นกล่องข้อความว่า “แชร์ไฟล์ให้ผู้จัดการประชุมส าเร็จ”  

 
 
 สามารถกดดูไฟล์ได้ที่ “ไฟล์แชร์”  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 31 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 จะพบกับไฟล์ที่องค์ประชุมแชร์มายังผู้จัดการประชุม และสามารถกดเปิดเพื่อดูรายละเอียดได้ 

 
 
 3) ผู้จัดการประชุมแชร์ไฟล์ถึงผู้อ่าน (องค์ประชุม/ผู้เข้าร่วมการประชุม) 
 เลือกกดที ่ “ไฟล์แชร์” และไปที ่เมนูย่อย “ไฟล์ที ่ผ ู ้จ ัดการประชุมแชร์” หลังจากนั ้นกดไปที่  
“เลือกไฟล์” เพ่ืออัปโหลดไฟล์เข้าสู่ระบบ 

 
  
 
 
 
 
 



หน้าที่ 32 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 
 
 ใส่ค าอธิบายและเลือกองค์ประชุมที่ต้องการแชร์ให้ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 33 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 เมื่อองค์ประชุมมาที่ “ไฟล์ส่วนตัว” จะพบกับเอกสารที่ผู้จัดการประชุมแชร์ให้ 

 
 
 (5) การรับรองการประชุม 
 เมื่อการประชุมเสร็จสิ้นสามารถกดไปที่ปุ่ม “การจัดการ”  

  
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 34 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 กด “ปิดประชุม (เปลี่ยนสถานะ)”  

 
 
 ระบบจะให้ท่านเลือกเวลาปิดประชุมระหว่างเวลาปัจจุบันกับเวลาตามท่ีก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 35 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 หลังจากนั้นจะเปลี่ยนเป็นกระบวนงาน “รอรับรองการประชุม”  

 
 
 ผู้จัดการประชุมสามารถดาวน์โหลดร่างรายงานการประชุมได้  โดยกดจากปุ่ม “ร่างรายงาน” และ
น าไปปรับให้เป็นไปตามแบบที่ถูกต้องของทางหน่วยงานได้ 

 
 
 
 
 
 
 
 



หน้าที่ 36 
 

 
  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 เมื่อผู้จัดการประชุมได้จัดท าเอกสารรายงานการประชุมเสร็จแล้ว สามารถน าเข้าสู่ระบบเพื่อให้องค์
ประชุมรับรองรายงานการประชุมได้ โดยไปท่ีปุ่ม “ไฟล์สรุปการประชุม”  

 
 
 รายงานการประชุมจะอยู่ในหน้ารายละเอียดการประชุม ที่หัวข้อไฟล์สรุปการประชุม 
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 หลังจากนั้นสามารถกดไปที่ “การจัดการ”  

 
 
 เลือก “แจ้งรับรอง”  
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 กด “ส่ง Email” เพ่ือแจ้งรับรองรายงานการประชุม 

 
 
 เมื่อองค์ประชุมได้รับอีเมลแล้ว สามารถกดลิงก์เข้าไปทีก่ารประชุมเพ่ือรับรองรายงานการประชุมได้ 
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 เมื่อเข้าสู่การประชุมแล้ว องค์ประชุมท่านดังกล่าวจะเห็นปุ่ม “รับรองการประชุม” หากดูรายละเอียด
รายงานการประชุมเรียบร้อยแล้วสามารถกดได้ที่ปุ่ม “รับรองการประชุม” 

 
 
 ระบบจะให้องค์ประชุมกดยืนยันการรับรองการประชุมอีกครั้ง 
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  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

 หลังจากนั้นจะปรากฏข้อความว่า “รับรอง” ดังนั้นหากองค์ประชุมท่านใด ไม่ได้กดรับรองการประชุม
แต่ได้ประสานเป็นการส่วนตัวกับผู้จัดการประชุม ผู้จัดการประชุมสามารถกดที่ปุ่ม “ดูการตอบกลับ” เพื่อเข้า
ไปกดรับรองการประชุมให้ได้ 
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 (6) เมื่อองค์ประชุมรับรองรายงานการประชุมแล้ว ผู้จัดการประชุมสามารถกดได้ที่ “การจัดการ” 

 
 
 เลือก “รับรองการประชุม (เปลี่ยนสถานะ)”  
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 หลังจากด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ก็จะเข้าสู่กระบวนงาน “รับรองการประชุม” ซึ่งเมื่อถึงกระบวนนี้แล้ว
ไม่ว่าจะเป็นองค์ประชุมหรือผู้เข้าร่วมประชุมจะไม่สามารถด าเนินการอะไรได้อีก เพียงแต่สามารถมาดูข้อมูล
ต่าง ๆ ที่ตนได้ด าเนินการไว้ในระหว่างการประชุมเท่านั้น 
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คู่มือประกอบการอบรม 

ระบบจองยานพาหนะ (Car Reservation) 
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  สงวนลิขสิทธิ์ หา้มเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต 

 

คู่มือประกอบการอบรม 

ระบบจองยานพาหนะ (Car Reservation) 

1. ที่มาและความหมายของระบบจองยานพาหนะ (Car Reservation) 
 ระบบจองยานพาหนะ (Car Reservation) เป็นระบบที่ได้พัฒนาขึ ้นเพื ่อรองรับการท างานของ
หน่วยงานภาครัฐหรือองค์กรต่าง ๆ ที ่มีล ักษณะการท างานสอดคล้องกับภาครัฐ ภายใต้นโยบาย  
Thailand 4.0 เป็นระบบที่อ านวยความสะดวกให้แก่บุคลากรของหน่วยงานและองค์กรได้เป็นอย่างดี 
กล่าวคือ ผู้ใช้งานสามารถจองรถผ่านในระบบได้เลย และในขณะเดียวกันผู้บังคับบัญชาก็สามารถอนุญาต/
อนุมัติการใช้รถจากในระบบได้ อีกทั ้งผู ้จัดสรรรถสามารถจัดสรรรถผ่านในระบบได้เลยเช่นเดียวกัน 
นอกจากนี้สามารถ Print เอกสารการใช้งานเพ่ือน าเอกสารและข้อมูลไปใช้ด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป
ได ้ส่งเสริมภาพลักษณ์การท างานขององค์กรให้เป็นองค์กรดิจิทัล  

2. ค าอธิบายระบบจองยานพาหนะ (Car Reservation) 

 2.1 ความหมายของ Icon 

 Icon  หมายถึง  “ระบบจองยาน พาหนะ (Car Reservation)” 
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 2.2 หัวข้อแนะน าการใช้งานระบบ 
2.2.1 เมนรูายการรถ 

 ผู้ใช้งานสามารถดูรายการรถที่มีอยู่ในหน่วยงานหรือองค์กรได้ (แต่จะได้รถคันใด ผู้จัดสรรรถจะ
เป็นผู้ด าเนินการจัดสรรรถให้) 

 
  

 2.2.2 เมนูตารางการใช้รถ 

 หากผู้ใช้งานอยากทราบว่าวันเวลาที่ต้องการเดินทางมีการจองรถคันใดเวลาไหนไปแล้ว สามารถ
ดูรายละเอียดได้ที่เมนู “ตารางการใช้รถ”  
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 2.2.3 เมนูหน้าหลัก  

 เมนูหน้าหลักจะเป็นเมนูที่ใช้ส าหรับ 
 1) การจองรถ 
 2) รายการจองรถทั้งหมด 
 3) ค้นหารายการจองรถ  

 
 
 ส่วนที่ 1 การจองรถ  
 วิธีการจองรถสามารถท าได้ โดยผู้ใช้งานกดไปที่ปุ่ม “+ จองรถ”  
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 ระบบจะน าผู้ใช้งานไปสู่หน้าแบบบันทึกขออนุมัติการใช้ยานพาหนะ พร้อมกับแสดงขั้นตอน
ล าดับการท างาน 

 
 
 ข้อมูลรายละเอียดผู้จองรถและรายละเอียดผู้ใช้รถระบบจะดึงข้อมูลตั้งต้นมาให้แล้ว โดยผู้ใช้งาน
ไม่ต้องกรอกเอง แต่หากเป็นการจองรถแทนผู้อื่นก็สามารถแก้ไขรายละเอียดผู้ใช้รถให้เป็นข้อมูลของบุคคล
ดังกล่าวได ้
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 ในส่วนของรายละเอียดการเดินทางผู้ใช้งานจะต้องกรอกข้อมูลในส่วนนี้เอง 
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 หลังจากกรอกข้อมูลแล้ว ให้ใส่ชื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารที่เป็นผู้อนุญาต 

 
 
 นอกจากนี้ยังสามารถระบุรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ เช่น กรณีที่ต้องการข้ึนทางด่วน สามารถมา
ระบใุนช่องรายละเอียดเพิ่มเติมได้ 
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 เมื่อกรอกข้อมูลจนครบถ้วนข้างต้นแล้ว สามารถกด “ยืนยีน” เพื่อด าเนินการจองรถ 
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 เมื่อยืนยันการจองรถแล้ว ระบบจะน าผู้ใช้งานมาสู่หน้า “รายละเอียดการจองรถ” ของรายการ
จองดังกล่าวที่ได้ด าเนินการมา พร้อมกับล าดับขั้นตอนที่เปลี่ยนไปเป็น “พิจารณาขั้นที่ 1” ซึ่งเป็นขั้นตอนการ
พิจารณาของผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหาร กอง/ส านักของผู้ใช้งานที่ได้ท าการจองรถ 
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 เมื่อผู้บังคับบัญชา/ผู้บริหารพิจารณาอนุญาตแล้ว ระบบจะแสดงล าดับขั้นเป็น “พิจารณาขั้นที่ 2” 
ซึ่งในการพิจารณาข้ันที่ 2 ส านักงานเลขาธิการจะเป็นผู้อนุมัติการใช้รถและจัดสรรรถให้แก่ผู้จอง 

 
 
 เมื่อพิจารณาขั้นที่ 2 แล้ว ระบบจะเปลี่ยนจากพิจารณาขั้นที่ 2 เป็น  “รอจัดสรร”  
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 ในการจัดสรรรถ ผู้จัดสรรรถอาจจะด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ได้ 

 
 
 เมื่อผู้จัดสรรรถด าเนินการอย่างใดอย่างหนึ่ง ระบบจะเปลี่ยนล าดับขั้นตอนจากรอจัดสรรเป็น 
“สิ้นสุด” ทันท ีเช่น อนุมัติ 
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 หากผู ้ใช้งานต้องการทราบว่าใครเป็นผู ้กรอกข้อมูล ผู ้พิจารณาขั ้นที่  1 ผู ้พิจารณาขั ้นที่ 2  
หรือผู้จัดสรรรถ สามารถกดที่เลขของล าดับขั้นตอน หลังจากนั้นรายละเอียดจะปรากฏขึ้นมา 
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 หลังจากกระบวนการจองรถสิ้นสุดแล้ว ผู้ใช้งานสามารถ Print เอกสารรายละเอียดการจองรถ
เพ่ือน าไปด าเนินการต่อไปได้ โดยกดท่ีปุ่ม “Print”  

 
 
 ระบบจะแสดงตัวอย่างข้อมูลรายละเอียดปรากฏขึ ้นมา ให้ผู ้ใช้งานกด Print (หมายเหตุ: 
รายละเอียดข้อมูลในเอกสารสามารถปรับเปลี่ยนให้ตรงกับการใช้งานจริงของทางหน่วยงานได้) 
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 นอกจากนี้ยังสามารถดูรายละเอียดการจัดสรรรถในระบบได้ 

 
 
 ส่วนที่ 2 รายการจองรถทั้งหมด 
 สามารถดูรายการจองรถทั้งหมดได้จากเมนูหน้าหลัก  
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 ส่วนที่ 3 ค้นหารายการจองรถ 
 สามารถค้นหารายการจองรถท่ีเคยจองได ้โดยกรอกข้อมูลที่ท่านต้องการค้นหา และกด “ค้นหา” 
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ระบบบริหารจัดการสำนักงาน (e-Office) 

สำหรับใช:ประกอบการอบรม  

(หลักสูตรผู:ใช:งานท่ัวไป) 

 

ระบบจองห:องประชุม (Meeting Room Booking) 
 

 

จัดทำโดย 
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   สงวนลขิสทิธิ + หา้มเผยแพรโ่ดยไมไ่ดร้บัอนุญาต 

 

คู1มือประกอบการอบรม 

ระบบจองห.องประชุม (Meeting Room Booking) 

1. ท่ีมาและความหมายของระบบจองห.องประชุม (Meeting Room Booking) 

 ระบบจองห)องประชุม (Meeting Room Booking) เป<นผลิตภัณฑFท่ีได)พัฒนาขึ้นเพื ่อรองรับการ

ทำงานของหนUวยงานภาครัฐหรือองคFกรตUาง ๆ ที่มีลักษณะการทำงานสอดคล)องกับภาครัฐ ภายใต)นโยบาย 

Thailand 4.0 โดยระบบจองห)องประชุม (Meeting Room Booking) ถูกออกแบบมาเพื่อลดทอนเวลาการ

ทำงานที่เสียไปและลดข)อผิดพลาดจากการทำงาน กลUาวคือเมื่อมีระบบที่อำนวยความสะดวกให)ในการจองห)อง

ประชุม จะทำให)บุคลากรไมUต)องเสียเวลาติดตUอประสานงานเพียงเพื่อจองห)องประชุมอีกตUอไป แตUสามารถ

เลือกจองห)องประชุมจากในหน)าระบบได)เลย อีกท้ังตัดปjญหาความผิดพลาดเร่ืองการจองห)องประชุมชนกัน ทำ

ให)ลดปjญหาเรื่องการจองห)องประชุมในวันและเวลาเดียวกันไปได) ดังที่กลUาวมาน้ีถือได)วUาระบบจองห)องประชุม 

(Meeting Room Booking) จะมีสUวนชUวยสUงเสริมภาพลักษณFการทำงานขององคFกรให)เป<นองคFกรดิจิทัล 

 

2. คำอธิบายระบบจองห.องประชุม (Meeting Room Booking) 

 2.1 ความหมายของ Icon และบทบาทหน)าท่ีในระบบจองห)องประชุม (Meeting Room Booking) 

 (1) ความหมายของ Icon ระบบจองห)องประชุม (Meeting Room Booking) 

Icon    หมายถึง  “ระบบจองห.องประชุม (Meeting Room Booking)” 

 (2) บทบาทและหน)าท่ีท่ีเก่ียวข)องกับการใช)งานระบบ 

บทบาท หน5าที่ ระบบ 

1 ผู5ดูแลระบบ สร5างข5อมูลสถานที ่

สร5างข5อมูลห5องประชุม 

เพิ่มอุปกรณUเสริม (อุปกรณUโสต/

อาหารวYาง) 

ตั้งคYาการจองลYวงหน5า 
 

ระบบจองห8องประชุม 

(Meeting Room Booking) 2 ผู5ใช5งานทั่วไป 

(ผู5จองห5องประชุม) 

ดูรายการห5องประชุม 

จองห5องประชุม 

3 ผู5ใช5งานทั่วไป 

(ผู5อนุมัต)ิ 

อนุมัติการใช5งานห5องประชุม 
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2.2 การใช)งานระบบจองห)องประชุม (Meeting Room Booking) 

 (1) การเข)าใช)งานระบบ ให)เลือกเข)าสูUระบบจองห)องประชุม 
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 (2)  วิธีการจองห)องประชุม 

 หากทUานอยากทราบข)อมูลรายการห)องประชุมภายในหนUวยงาน สามารถเลือกเมนู “รายการห)อง” 

เพ่ือดูข)อมูลรายการห)องประชุมกUอนทำการจองห)องประชุมได) 

 
 

 ข)อดีของการตรวจสอบรายการห)องประชุมกUอนก็คือสามารถดูรายละเอียดห)องประชุมที่ตรงกับ 

ความต)องการใช)งาน ซึ่งสามารถค)นหาห)องประชุมจากข)อมูลสถานที่ ชื่อห)อง และจำนวนผู)เข)ารUวม โดยเฉพาะ

จำนวนผู)เข)ารUวมมักเป<นปjญหาสำหรับการใช)ห)องประชุม ดังนั้นสามารถใช)ชUองค)นหา “จำนวนผู)เข)ารUวม”  

เพื่อทราบห)องประชุมที่รองรับตามจำนวนที่ต)องการกUอนได) ระบบจะแสดงรายการห)องประชุมที่รองรับ 

ตามจำนวนท่ีระบุไปข้ึนมา 

 
 

 

รปู 

หอ้งประชมุ 

รปู 

หอ้งประชมุ 

รปู 

หอ้งประชมุ 
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 ถ)าต)องการทราบรายละเอียดภายในห)องประชุมเพิ่มเติม สามารถกดเข)าไปในห)องประชุมที่ทUาน

ต)องการได)  

 
 

 เมื ่อพบรายละเอียดห)องประชุมตามที ่ต )องการแล)ว สามารถจองห)องประชุมได)โดยไปที ่เมนู 

“ตารางเวลา”  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

รปู 

หอ้งประชมุ 
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 กรณีที่ต)องการจองห)องประชุมภายในวันนั้น (วันที่ทUานกำลังดำเนินการ) สามารถลากชUวงระยะเวลา

ตามท่ีต)องการใช)งานในชUองของห)องประชุมท่ีทUานต)องการจอง 

 
 

 ระบบจะนำทUานเข)ามาสูUหน)ากรอกรายละเอียดการจองห)อง โดยชUองที่มีเครื่องหมายดอกจันสีแดง (*) 

จะเป<นชUองท่ีบังคับให)ทUานต)องกรอกข)อมูล สUวนชUองท่ีไมUมีเคร่ืองหมายดอกจันสีแดงจะระบุหรือไมUก็ได)  

 
 

 

 

 

 

 

admin@mail.com 
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  นอกจากนี้ยังมีข)อมูลที่เกี่ยวข)องกับห)องประชุม ซึ่งรายละเอียดสUวนนี้ไมUจำเป<นต)องกรอกแตU

อยUางใด เนื่องจากในชUวงแรกที่ทUานลากกรอกเวลาในชUองข)อมูลห)องประชุมเพื่อทำการจอง ระบบได)นำข)อมูล

มากรอกไว)ให)เรียบร)อยแล)ว แตUกระนั้นก็ยังสามารถแก)ไขรายละเอียดให)เป<นไปตามที่ทUานต)องการได) หลังจาก

น้ันกด “ยืนยัน”  

 
 

 ระบบจะข้ึนหน)าตUางข)อความให)ยืนยันการจองห)อง และกด “OK” 

 
 

 

 

 

 

admin@mail.com 

admin@mail.com 
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 เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนข)างต)นแล)ว ระบบจะนำทUานมาสูUหน)ารายละเอียดการจองห)องของทUาน 

เพียงเทUาน้ีก็ถือวUาการจองห)องประชุมเป<นอันเสร็จส้ิน 

 
 

 เมื่อทUานกลับไปที่ตารางเวลาอีกครั้ง จะพบกับ Tab สีปรากฏขึ้นมา เพื่อให)บุคลากรภายในหนUวยงาน

เมื ่อเข)ามาในระบบจองห)องประชุมก็จะทราบวUาห)องประชุมดังกลUาวได)มีการจองในวันเวลานั ้นแล)ว 

และไมUสามารถจองทับซ)อนกันได) 

 
 

 

 

 

admin@mail.com 
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 (3) เมนูปฏิทิน 

 เมนูปฏิทินจะแสดงรายละเอียดการจองห)องประชุมใน 1 เดือน โดยระบบจะจับข)อมูลวันปjจจุบันและ

นำทUานไปสูUข)อมูลเดือนปjจจุบัน พร)อมกับแสดงรายการจองห)องประชุมท้ังหมดในเดือนดังกลUาว  

 
 

 หากกดเข)าไปที่ข)อมูลการจองที่ปรากฏ จะสามารถเข)าไปดูรายละเอียดการจองห)องประชุมได) ทั้งของ

ตนเองและท่ีบุคคลอ่ืนได)ทำการจองห)องประชุมไว) 
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 เม่ือกดเข)าไปแล)วจะพบกับรายละเอียดการจองห)องท่ีตนเองหรือบุคคลอ่ืนจองไว)แล)ว 

 
 

 (4) เมนูรายการจองของฉัน 

 เมนูรายการจองของฉันจะเป<นเมนูที ่ปรากฏรายละเอียดประวัติการจองห)องประชุมที ่ทUานได)

ดำเนินการจองมาท้ังหมด 

 
 

 

 

admin@mail.com 
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 พร)อมกันนี้ระบบมีเครื่องมือในการชUวยค)นหา ก็คือเครื่องมือ “ค)นหารายการจองห)องของฉัน” ซึ่งอยูU

ด)านซ)ายมือของหน)าจอ ซึ่งหากทUานต)องการค)นหารายการจองที่ได)ดำเนินการมาแล)ว สามารถกรอกข)อมูลท่ี

ทUานทราบและกดค)นหา ข)อมูลรายการจองห)องประชุมก็จะปรากฏข้ึนมา 

 
 

 


