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เปิดโปรแกรม Internet Explorer 
 

 
 

จากนั้น ระบุ URL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง Address (โดยที่ URL ที่จะระบุนั้นจะ
แตกต่างกันออกไปในแต่ละ Site) 
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จากนั้นท าตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
1. คลิกท่ีปุ่ม Windows Application 

 
 

2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ในหน้า Login 

 
 
 

1 

2.1 
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2.1 กรณีท่ีมี Password  กรอก Login และ Password ให้ถูกต้อง แล้วกด  

2.2 กรณีไม่มี Password  กรอกเฉพาะ Login แล้วกด  จะปรากฎหน้าจอแจ้งให้

ทราบถึงการตั้งPassword เริ่มต้นให้กด  

 
 
 

2.3 ในหน้า Change Password กรอก password ที่ใช้ในปัจจุบัน ในช่อง Old password ก่อน  
แล้วจึงกรอก password ที่ต้องการเปลี่ยนใหม่ในช่อง New password และช่อง Confirm 

new password โดยต้องกรอกให้เหมือนกัน จากนั้นกด  

 
2.4 จะปรากฎหน้าจอแจ้งยืนยันการเปลี่ยนแปลง password เมื่อกด  ก็จะเสร็จสิ้น

ขั้นตอนการเปลี่ยนแปลง 

  

2.2 

2.4 

2.3 
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หน้าแรก (Home) 
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หน้าแรกเมื่อเข้าสู่การใช้งานระบบ แบ่งส่วนการใช้งานออกเป็น 3 ส่วน คือ 
1. ส่วนเมนูการใช้งาน ซึ่งประกอบไปด้วยเมนู ไฟล์, มุมมอง , รายงาน ,เครื่องมือ , ช่วยเหลอื  ซึ่งจะ

อธิบายในส่วนถัดไป 
2. ส่วนแสดงกล่องเอกสาร ซึ่งจะแสดงรายชื่อ กล่องเอกสาร ที่ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานหรือได้รับสิทธิ์

ต่างๆในการด าเนินงานในกล่อง กล่องนั้นได้  
3. ส่วนแสดงผล จะเปลี่ยนแปลงแสดงผลไปตามการท างานในแต่ละส่วน ในหน้าแรกนี้ จะแสดงรายชื่อ

เอกสารที่ยังไม่ได้เปิดอ่านในกล่อง Inbox โดยแบ่งตามสิทธิ์ในการเข้าดูเอกสาร ดังตัวอย่าง 
 

 

2 

1 

3 
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เมนูการใช้งาน 
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เมนูการใช้งานแบ่งออกเป็น 4 หมวด หลักๆ คือ 
1 เมนู ไฟล์ ประกอบด้วย รายการดังนี้ 

 
1.1 บันทกึ : บันทึกเอกสารที่ต้องการ 
1.2 พิมพ ์: สั่งพิมพ์เอกสารที่ต้องการ 
1.3 ตรวจสอบเอกสารใหม่ : ส าหรับให้โปรแกรมตรวจสอบว่า มีเอกสารใหม่เข้ามาหรือไม่ 
1.4 เปลี่ยนรหัสผ่าน : เพ่ือเปลี่ยนรหัสผ่าน 
1.5 Lock Screen : เพ่ือท าการปกป้องการเข้าถึงหน้าจอ โดยการแสดงหน้าต่างยืนยันรหัสผ่าน 
1.6 ปิด : 

 ออก : ออกจากโปรแกรม 

 เปลี่ยนผู้ใช้งาน : ส าหรับการออกจากระบบและให้บุคคลอ่ืนเข้าใช้งาน 

 ปิดและตั้งต้นโปรแกรม : เพ่ือปิดหน้าการใช้งานโปรแกรมระบบสารบรรณนี้ทั้งหมด 
 

2 เมนู มุมมอง เมนูในกลุ่มของ “มุมมอง”  ประกอบไปด้วยฟังก์ชั่นการท างานต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

 
 

2.1 แสดง/ซอ่นแถบ Folders :  ซ่อนแสดงรายการ Folders ในกรอบทางซ้ายมือ 
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2.2 ขนาดอักษร : ปรับขนาดตัวอักษรในหน้าการแสดงผลทั่วไป โดยขนาดอักษรจะมีขนาดตั้งแต่
เล็กถึงใหญ่ที่สุดจ านวน 5 ระดับ 

2.3 แม่แบบเอกสารและเอกสารส าคัญ : เรียกดูต้นแบบเอกสาร และเอกสารส าคัญท่ีเก็บอยู่ใน
ระบบ (ถ้ามี) 

3 เมนู รายงาน ส าหรับการพิมพ์เอกสารให้ออกมาเป็นรูปแบบรายงาน เมื่อกดเลือกจะปรากฎหัวข้อ 

 
 

3.1 รายงานมาตรฐานประจ าระบบ โดยมีส่วนย่อยเพ่ือส าหรับเลือกพิมพ์เอกสาร ตัวอย่าง
ดังต่อไปนี้ 

3.1.1 รายงานเอกสารการส่งออก กรองหน่วยงาน [SYS.STD.01.1] 

3.1.2  รายงานเอกสารการส่งออก กรองหน่วยงาน [SYS.STD.01.2] 

3.1.3 รายงานเอกสารการส่งออก กรองหมายเลขส่ง [SYS.STD.02.1] 

3.1.4  รายงานเอกสารการส่งออก กรองหมายเลขส่ง [SYS.STD.02.2] 

3.1.5 รายงานเอกสารรับเข้า กรองหน่วยงาน [SYS.STD.03.1] 

3.1.6  รายงานเอกสารรับเข้า กรองหน่วยงาน [SYS.STD.03.2] 

3.1.7 รายงานเอกสารรับเข้า กรองหน่วยหมายเลขรับ [SYS.STD.04.1] 

3.1.8  รายงานเอกสารรับเข้า กรองหน่วยหมายเลขรับ [SYS.STD.04.2] 

3.1.9 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหน่วยงานต้นทาง [SYS.STD.05.1] 

3.1.10  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหน่วยงานต้นทาง [SYS.STD.05.2] 

3.1.11 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหน่วยงานต้นทาง และกรองหมายเลขรับ
[SYS.STD.06.1] 

3.1.12  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหน่วยงานต้นทาง และกรองหมายเลขรับ
[SYS.STD.06.2] 
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3.1.13 รายงานเอกสารที่ด าเนินการแล้วเสร็จ / ระหว่างด าเนินการ [SYS.STD.07.1] 

3.1.14  รายงานเอกสารที่ด าเนินการแล้วเสร็จ / ระหว่างด าเนินการ [SYS.STD.07.2] 

หมายเหตุ   สามารถเลือกพิมพ์รายงานแบบ ไฟล์นามสกุล .PDF  และสามารถเลือกพิมพ์แบบไฟล์

นามสกุล .XLS    ซึ่งจะมีเนื้อหารายงานเหมือนกันโดยแตกต่างกันเฉพาะไฟล์นามสกุลที่ต้องการสั่ง
พิมพ์เท่านั้น  (ดูสัญลักษณ์ภาพประกอบ) 

4 เมนู เครื่องมือ ประกอบไปด้วยฟังก์ชั่นการท างานต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

 

4.1 ปิดหน้าต่างท้ังหมด : เมื่อกดปุ่มนี้ จะปิดหน้าการท างานของระบบทั้งหมด 
4.2 สมุดรายช่ือ : จะแสดงรายชื่อผู้ใช้งานหรือหน่วยงานที่ใช้โปรแกรมในระบบทั้งหมด  เพ่ือใช้ใน

การค้นหารายชื่อและจัดกลุ่มรายชื่อหรือหน่วยงาน กรุณาดูรายละเอียดการใช้งานที่หัวข้อ
เครือ่งมืออ านวยความสะดวก 
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4.3 เลขรับและส่งเอกสาร : ส าหรับการสร้างและแก้ไข เลขรับและเลขส่งเอกสาร กรุณาดู
รายละเอียดการใช้งานที่หัวข้อเครื่องมืออ านวยความสะดวก 

 
 

4.4 มอบและถอนอ านาจ : มอบอ านาจให้บุคคลอ่ืนสามารถเข้ามากระท าการต่างๆ แทนตนเอง
และสามารถท าการถอนอ านาจที่ได้ท าการมอบให้บุคคลอื่นได้เช่นกัน ในส่วนของหน่วยงานก็
ด าเนินการวิธีเดียวกันนี้ กรุณาดูรายละเอียดการใช้งานที่หัวข้อเครื่องมืออ านวยความสะดวก 

 
 

4.5 ส่งเอกสารอัตโนมัติ : ควบคุมการส่งเอกสารอัตโนมัติ โดยสามารถก าหนดการส่งไปยังบุคคล
หรือหน่วยงานได้ กรุณาดูรายละเอียดการใช้งานที่หัวข้อเครื่องมืออ านวยความสะดวก 
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4.6 ขอ/จองเลขเอกสาร : การขอจองเลขท่ีหนังสือเพ่ือใช้ส าหรับการออกเลขรับหรือเลขส่ง
เอกสารประเภทต่างๆ กรุณาดูรายละเอียดการใช้งานที่หัวข้อการจองและขอเลขเอกสาร 

 
4.7 Administrative Tools : ส าหรับผู้ดูแลระบ เมนูนี้จะปรากฏก็ต่อเมื่อผู้ใช้งานผู้นั้นได้รับสิทธิ์

เป็นผู้ดูและระบบ เมื่อกดแล้วระบบจะให้กรอกรหัสผ่านดังภาพ 
 

 
 

ขอ/จองเลขเอกสาร 
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4.8 ตัวเลือก : ช่วยในการปรับแต่งหน้าจอและการใช้งานให้เหมาะสมตามความต้องการ ทั้ง
รูปแบบการแสดงผลของโปรแกรม การแจ้งเตือนเมื่อมีเอกสารเข้า อุปกรณ์ Scanner รวมถึง
การปรับค่าการใช้งาน  โดยสามารถอนุญาตให้หน่วยงานอ่ืนสามารถท าการค้นหาเอกสารทุก
ครั้งที่สร้างหรือรับเอกสารอัตโนมัติ 

 เครือข่าย : เลือกเครื่องแม่ข่ายที่ท าการจัดเก็บเอกสาร และการจัดเก็บไฟล์เอกสาร
ชั่วคราว 

 

 
 การแสดงผล 
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o ก าหนดการแสดงหน้าเริ่มต้นของโปรแกรม ระหว่างหน้าสรุปรายการ (Home) 
หรือไปยังหน้ารายการเอกสารขาเข้าของหน่วยงาน 

o ก าหนดแสดงรายการเอกสารเข้าใหม่ในหน้าแรกของโปรแกรม โดยสามารถตั้ง
รายการแสดงเอกสารได้สูงสุดถึง 250 รายการ 

o ก าหนดจ านวนการจ าข้อความล่าสุดของช่องกรอกข้อมูล (Text AutoComplete) 
o ก าหนดชุดชื่อประเภทถาดเอกสารที่ต้องการแสดง 

 

 แจ้งเตือน 

 
o สามารถก าหนดระยะเวลาการแจ้งเตือนเอกสารเข้าใหม่ได้ ตั้งแต่ ไม่แจ้งเตือน 

จนถึง 1 ชั่วโมง 
o ก าหนดเสียงที่ใช้งานการแจ้งเตือน 
o ก าหนด E-Mail แจ้งเตือนเอกสาร โดยระบบงานจะสรุปจ านวนเอกสารเข้าใหม่

และเจ้าเตือนไปยัง E-Mail ที่ระบุ 
ระบบการแจ้งเตือนจะท างานเมื่อเปิดโปรแกรมนี้ไว้เท่านั้น  ดังนั้นถ้าต้องการให้โปรแกรมนี้
แจ้งเตือนทุกครั้งที่มีเอกสารเข้า สามารถท าได้โดยเปิดโปรแกรมนี้เม่ือเริ่มใช้งาน
คอมพิวเตอร์ เมื่อโปรแกรมนี้ถูกย่อลง โปรแกรมจะกลายเป็น tray icon แตผู่้ใช้ยังสามารถ
ใช้โปรแกรมได้โดยการ Double click ที่ icon ของโปรแกรม ดังภาพ 
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 สแกนเนอร์ : ตั้งค่าเครื่องสแกนเอกสารว่าตัวเครื่องเป็นการท างานแบบ คือ แบบปกติ 
หรือ อัตโนมัติ 

 

 ความปลอดภัย : สามารถก าหนดระยะเวลาการล็อคหน้าจอเมื่อไม่มีการใช้งานได้  ตั้งแต่ 
ไม่ต้องล็อคหน้าจอ จนถึง 1 ชั่วโมง 

 
 

 ลายเซ็น : สามารถแนบรูปลายเซ็นต์ที่จะปรากฎท้ายข้อความแนบท้ายได้ 
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 ขั้นสูง : สามารถอนุญาตให้หน่วยงานอื่นท าการค้นหาเอกสารที่สร้าง/รับเอกสารอัตโนมัติ
ได้ 

 
o ก าหนดค่าตั้งต้นความเป็นส่วนตัวของเอกสารที่สร้างขึ้น 
o ก าหนดให้แสดงข้อมูลรายการล่าสุด เมื่อคลิกกลับมายังหน้าแสดงรายกา 

5 ช่วยเหลือ  แสดงคู่มือการใช้งาน เพ่ืออ านวยความสะดวกในการใช้งานแก่ผู้ใช้หรือหน่วยงานที่ใช้ใน
การศึกษาข้ันตอนหรือวีธีการใช้งานระบบ 

 

5.1 About : เปิดหน้าแสดงข้อมูลเกี่ยวกับระบบงาน  
5.2 View user manual : จะแสดงคู่มือการใช้งานโปรแกรม ซึ่งจะเป็นไฟล์ .pdf โดยผู้ใช้

ระบบหรือหน่วยงานสามารถสั่งพิมพ์เป็นเอกสารได้ 
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ประเภทกล่องเอกสารและการใช้งาน 
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ก่อนที่จะเริ่มใช้งานระบบนั้น ผู้ใช้ควรท าความรู้จักกับส่วนประกอบหน้าจอการท างานต่างๆของระบบ
เสียก่อน  

ปุ่มค าสั่งในการสั่งงาน  ประกอบไปด้วยปุ่มจากทางซ้ายไปขวาตามล าดับดังต่อไปนี้ 

 
 

 

1. ปุ่มดภูาพก่อนพิมพ์     โดยสามารถพิมพ์หน้ารายงาน , รายการข้อมูลในส่วนหน้าแสดง
รายละเอียดออกสู่เครื่องพิมพ์ได้ 

2. ปุ่ม Refresh       ส าหรับการเรียกดูรายการในกล่องเอกสารจาก Server อีกครั้ง โดยให้ Server 
ส่งข้อมูลล่าสุดมาให้ 

3. ปุ่มค้นหา     เพ่ือการค้นหาเอกสารหรือรายการต่างๆ  หรือเป็นการก าหนดเงื่อนไขในการแสดง
รายการเอกสาร ใช้งานได้โดยการคลิกที่รูปแว่นขยาย หรือพิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหาลงในช่องว่างหลัง
รูปแว่นขยาย จากนั้นกด  [Enter]  

3 

1 

2 
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รายการกล่องเอกสารของผู้ใชแ้ละของหน่วยงาน 
  คือรายชื่อบุคคลของผู้ใช้กล่องเอกสารนั้น หากเป็นหน่วยงานหรือต าแหน่ง

จะเป็นสัญลักษณ์ดังภาพ     ภายในกล่องเอกสารแต่ละกล่องจะ
ประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 

 : รายการเอกสารเข้า เก็บรายการเอกสารที่ส่งเข้ามายังผู้ใช้หรือหน่วยงาน  
โดยใน inbox สามารถสร้าง  Folder ย่อย ๆ ได้อีก 

 : รายการเอกสารออก เก็บรายการเอกสารที่ผู้ใช้หรือหน่วยงานส่งออก 

  : รายการเอกสารที่สร้างขึ้นหรือจัดเก็บก่อนการส่งเอกสารออกไปยังผู้อ่ืน 
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือความสะดวกต่อการใช้งานของผู้ใช้ 

   : กล่องรายการเอกสารที่บุคคลหรือหน่วยงานเผยแพร่เอกสารสู่สาธารณะ 

   : เป็นกล่องเอกสารที่ใช้ส าหรับเอกสารที่ถูกส่งเข้า 
หรือ ส่งออกจากสิทธิ์ผู้ถือครองต าแหน่งนั้นๆ  (ซึ่งแต่ละสถาบันจะก าหนดสิทธ์ของผู้ถือ
ครองต าแหน่งนั้นหรือไม่ก็ได้ โดยจะข้ึนอยู่กับความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน) 

  : เป็นกล่องเอกสารที่ใช้ส าหรับเอกสารที่ถูกส่งเข้า หรือ ส่งออกจาก
หน่วยงานของผู้ใช้ระบบ 

 : รายเอกสารที่ผู้ใช้หรือหน่วยงานเปิดช่องทางให้ผู้ที่ต้องการทราบสามารถสืบค้น
ได้ แต่ต้องได้รับสิทธิ์ในการเข้าดูเอกสารจากหน่วยงานหรือบุคคลผู้สร้างเอกสารนั้น 

 : เมื่อผู้ใช้หรือหน่วยงานไม่ต้องการเอกสารชิ้นใด สามารถไปยังกล่องเก็บ
เอกสารที่ไม่ต้องการนั้นๆ แล้วเลือกเอกสารที่ต้องการจะลบดูจาก List ของเอกสารกล่องๆ 
นั้น (ดังภาพตัวอย่าง จะเป็น List ของกล่องเอกสาร Sentbox) 
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แล้วกดท่ีปุ่ม Delete บนแป้นพิมพ์ จะมีหน้าต่างแสดงขึ้นมาที่หน้าจอระบบเพื่อถามว่า “คุณ
แน่ใจหรือที่จะท าการย้ายรายการหลักนี้ไปยัง Recycle Bin” ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
ให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ม yes เพ่ือยืนยันการย้ายเอกสารไปยังถังขยะ  โดยที่จะเอกสารเหล่านั้นจะยังอยู่
ในระบบ แต่จะอยู่ในส่วนที่เป็น Recycle Bin หากท าการซ่อนไว้ก็จะมองไม่เห็นเอกสารใน
กล่องนี้ 

รายการเอกสารที่อยู่ในกล่องต่างๆ 
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 เมื่อกดเลือกท่ีตัวเอกสารแล้วท าการกดที่ปุ่ม  ทางด้านขวามือจะปรากฎ
หน้าต่างของเอกสารที่เลือกโดยสังเขป และหากต้องการซ่อนให้ท าการกดท่ีปุ่ม 

 อีกครั้ง  หน้าต่างที่ปรากฎขึ้นก็จะหายไป  

 

ผู้ใช้สามารถคลิก 
เพ่ือดูเอกสารในแต่ละรายการ

ได้ 

● 
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กล่องสร้างเอกสาร (Document box) 
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สร้างเอกสาร Document  
1. เลือกว่าต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีที่คุณได้รับมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือ

หน่วยงานใดๆ) โดยการกดที่รายชื่อหรือโฟล์ที่อยู่ภายใต้ ในกรอบทางซ้าย 
 

 
2. กดท่ีปุ่ม     เลือกประเภทเป็น   

 
 

1 

2 
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3. พิมพ์หัวเรื่องเอกสารในช่องของ “หัวเรื่อง” 
4. กรอกข้อความรายละเอียดต่างๆในช่อง “บทคัดย่อ” 

5. กดท่ีปุ่ม  เพ่ือระบุรายละเอียดปลีกย่อยเพ่ิมเติม  โดยจะมีช่องให้กรอก
รายละเอียดต่างๆ (ดังภาพประกอบ) 

 
 

 วันที่เข้า วันที่ผู้ใช้หรือหน่วยงานท าการสร้างเอกสาร หรือวันที่เอกสารเข้าใน inbox ใน
กรณีผู้ใช้หรือหน่วยงานเป็นผู้รับ 

 ประเภทเอกสาร สามารถกดเลือกระบุประเภทของเอกสารที่สร้าง 

 เลขหนังสือ 
 

4 

3 

5 
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กรณีใช้เลขที่มีอยู่ 

เมื่อกดที่ปุ่ม “หมายเลขที่มีอยู่” จะปรากฎหน้าต่าง  จะมี ปุ่ม  

และ  ทั้งนี้ผู้สร้างเอกสารจะต้องท าการขอหรือท าการจองเลขก่อน 
กรณีการขอเลขจากหน้าจอ 

ในกรณีที่ได้รับสิทธิ์การขอเลขหนังสือจากเจ้าของเลขหนังสือนั้น ผู้ใช้งานสามารถขอเลขหนังสือ
ผ่านระบบเองได้โดย เลือกรายการเลขหนังสือที่ต้องการขอเลข ส าหรับเลขหนังสือที่บุคคลหรือ
หน่วยงานได้รับสิทธิ์ในการขอเลขจากเจ้าของเลขนั้น จะแสดงสถานะความเป็นการได้รับสิทธิ์โดยมี
รูปแบบการแสดงเป็น 

รูปแบบ ชื่อบุคคลหรือหน่วยงานเจา้ของเลข ● ชื่อเล่ม ● ผูไ้ด้รับสทิธิ์ใช้เลข 
ตัวอย่าง หน่วยงาน ● เลขส่งหนังสือภายนอก ● ขอให้กับ Vision Net 
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 คลิกท่ีปุ่ม  จากนั้นกรอกข้อมูลหนังสือที่ต้องการจะขอเลข โดย 

 
1. เลือกรูปแบบเลขหนังสือที่ต้องการ 
2. กรอกชื่อเรื่องของหนังสือ 
3. กรอกวันที่หนังสือ 
4. กรอกในส่วนของ เรียน 
5. กรอกในส่วนของ จาก 
6. กรอกในส่วนของ หมายเหตุ 
7. ในส่วนบุคคลหรือหน่วยงานผู้ใช้เลขจะถูกก าหนดโดยสิทธิ์ที่เจ้าของเลขก าหนดมาไม่สามารถ

เลือกได้ 

8. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการขอเลขหนังสือ 
9. รายการเลขหนังสือที่ขอได้จะแสดงในหน้าแรกดังรูป 
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โดยส่วนนี้จะมีไว้ส าหรับผู้ใช้ที่มีสิทธิ์เป็นผู้ถือสมุดคุมเลข โดยระบบจะแสดงให้เห็นว่าได้มีการ
จองเลขใดไว้แต่ยังไม่ได้น าเลขที่ของหนังสือนั้นไปใช้ โดยสังเกตจากสัญลักษณ์ ดังกล่าว  และ
หากเลขหนังสือที่ได้ท าการจอง และ มีการน าเลขนั้นไปใช้จะสังเกตจากสัญลักษณ์ ดังภาพ โดย
จะมีเครื่องหมายถูก      ในช่อง            ดังภาพตัวอย่าง 

 

● 
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 ระดับชั้นความเร็ว  (สามารถกด   เพ่ือท าการเลือกระดับชั้นความเร็วได้) 

 ระดับชั้นความลับ  (สามารถกด   เพ่ือท าการเลือกระดับชั้นความลับได้) 

 วันที่เอกสาร  (คือวันที่ที่ระบุในตัวเอกสาร) 

 เรียน  ( ในส่วนของช่องนี้สามารถกรอกตัวอักษรหรือกดที่ปุ่ม  ก็ได้จะปรากฎสมุด
รายชื่อ / Address Book และเมื่อต้องการจะลบรายชื่อที่ได้เลือกไปแล้วเพ่ือท าการแก้ไข 

ให้กดท่ีปุ่ม    จะลบรายชื่อนั้นออก แล้วจึงท าการเลือกรายชื่อใหม่เข้าไป ) 
o อธิบาย (เรียน)   (ในส่วนของช่องนี้ผู้สร้างเอกสารสามารถพิมพ์ตัวอักษรต่างๆได้  โดย

จะเป็นการขยายความเข้าใจ ในช่อง “เรียน” ) 

 อ้างถึง (ข้อความ)   (ในที่นี้อาจกรอกรายละเอียดหรือไม่กรอกก็ได้) 
o อ้างถึง (รายการ) (ในที่นี้คือการแนบสิ่งที่อ้างถึงเป็นไฟล์ข้อมูลที่ต้องการเข้าสู่ระบบ) 

กดท่ี  มีสองส่วนให้เลือก คือ         

 
หากท าการเลือกที่ เชื่อมโยงหนังสือเดิมท่ีมีอยู่ในระบบจะปรากฎหน้าต่าง ดังภาพ 
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ให้ผู้ใช้ท าการค้นหาเอกสารจากกล่องเอกสร้าง (Document box) หรือ กล่อง
เอกสารเข้า (Inbox) แล้วจึงกดเลือกเงื่อนไขในการค้นหาเอกสาร เช่นถ้ากดปุ่ม 

 จะเป็นการค้นหาเอกสารอย่างรวดเร็ว ตัวอย่างดังภาพ 
 

 
 

ให้ผู้ใช้งานก าหนดเงื่อนไข คือ ค าค้นหา และช่วงวันที่  ที่ต้องการและกดท่ี ปุ่ม 

  แต่หากต้องการค้นหาแบบ Quick Search คือสามารถระบุแหล่งที่

ค้นหาเอกสารได้ให้กดปุ่ม  
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จะปรากฎหน้าจอดังภาพ โดยผู้ใช้ต้องท าการก าหนดแหล่งที่ค้นหา และจึงกดปุ่ม 

 
 

 
 

หรือหากต้องการค้นหาแบบอ่ืนก็สามารถกดปุ่ม  ได้  เช่น ถ้าเลือกการ
ค้นหาแบบ Advance Search จะปรากฎหน้าจอดังภาพ ซึ่งเป็นการค้นหาเอกสาร
อย่างละเอียด 

 

โดยผู้ใช้สามารถกดที่สัญลักษณ์  เพ่ือก าหนดหัวข้อในการค้นหาดูตัวอย่าง
ภาพประกอบ  
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ซึ่งสามารถค้นหาได้จากวันที่เข้าของเอกสาร, หัวเรื่อง, เลขเอกสาร, ประเภทเอกสาร, 
ระดับชั้นความลับ, ระดับชั้นความเร็ว, บทคัดย่อ, Full text search, วันที่เอกสาร, 
วันที่รับ, วันที่ส่ง, วันที่สร้าง, เรียน, อธิบาย(เรียน) , จาก อธิบาย (จาก) , ผู้ส่งเอกสาร
, เลขรับ, สถานะการรับเอกสาร, หมายเหตุ, Folder ที่ค้นหา,แหล่งที่ค้นหา 

หรือหากไม่ต้องการก าหนดหัวข้อในการค้นหาให้กดสัญลักษณ์   เพ่ือเป็นการปิด
หัวข้อที่ไม่ต้องการใช้ค้นหา 
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 สิ่งท่ีส่งมาด้วย  (ทั้งนี้จะมีหรือไม่ก็ได้) 

 จาก (ก็ใช้วิธีการเดียวกันกับ “เรียน” คือสามารถกรอกตัวอักษร หรือกดที่ปุ่ม  ก็ได้จะ

ปรากฎสมุดรายชื่อ ) และหากต้องการลบก็ให้กดสัญลักษณ์  

 อธิบาย (จาก) (ในส่วนของช่องนี้ผู้สร้างเอกสารสามารถพิมพ์ตัวอักษรต่างๆได้  โดยจะเป็น
การขยายความเข้าใจ ในช่อง “จาก”) 

 จ านวนหน้า  (สามารถกรอกจ านวนหน้า ได้ในกรณีที่เอกสารที่แนบมีจ านวนมากกว่าหนึ่ง) 

 เวลาด าเนินการ  (ผู้สร้างสามารถเลือกได้ทั้ง แบบก าหนดระยะเวลา และไม่ก าหนด) 

 อายุเอกสาร  เริ่มใช้งานตั้งแต่ (โดยจะมีให้เลือกท้ังวันที่ปัจจุบัน หรือ สามารถก าหนดวันที่
ได้เอง) 

 หมายเหตุ  สามารถกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ตามต้องการ 

 ความเป็นส่วนตัวของเอกสาร   เลือกระดับความเป็นส่วนตัว หรือเผยแพร่ / อนุญาตให้
หน่วยงานอื่นๆ ท าการค้นหาเอกสารนี้ได้ เช่น 
o เอกสารส่วนตัว: เอกสารฉบับนี้จะเห็นเฉพาะหน่วยงานตนเองเท่านั้น 
o อนุญาตให้บุคคลหรือหน่วยงานต่างๆค้นหาได้เท่านั้น: หน่วยงานอื่นสามารถใช้

เครื่องมือในการค้นหา ระบุหน่วยงานที่ต้องการค้นหาเพ่ือค้นหาเอกสารฉบับนี้ได้ 
o แสดงในรายการเอกสารสาธารณะ และอนุญาตให้บุคคลหรือหน่วยงานต่างๆ

ค้นหา: หน่วยงานอื่นสามารถใช้เครื่องมือในการค้นหา ระบุหน่วยงานที่ต้องการ
ค้นหาเพื่อค้นหาเอกสารฉบับนี้ได้ และเอกสารฉบับนี้จะปรากฏที่ “Public Box” 
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 ข้อมูลเพ่ิมเติมและดัชนีสืบค้น  ผู้ใช้สามารถกรอกได้ตามต้องการ  ตามแต่ละประเภทของ
เอกสาร  โดยสามารถก าหนดให้เอกสารแต่ละประเภทมีดัชนีและข้อมูลเพิ่มเติมได้ โดยต้อง
ติดต่อ Admin ของระบบและเมื่อท าการเลื่อนเมาท์ลงมาด้านล่างสุดในส่วนของการกรอก
รายละเอียดที่เป็นเนื้อหาจะเป็นส่วนของสิทธิ์ในการแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

 สิทธิ์ในการแนบเอกสารเพ่ิมเติม ผู้ใช้ต้องก าหนดสิทธิ์ในการแนบเอกสารสาธารณะของ
ผู้รับเอกสาร  โดยอนุญาตให้ผู้รับทุกคน แนบเอกสารเพิ่มเติมได้ หรือ จะอนุญาตบางบุคคล

หรือหน่วยงานที่จะสามารถแนบเอกสารเพ่ิมได้  โดยกด   จะเข้าสู่หน้า 
“สมุดรายชื่อ” เพ่ือท าการเลือกรายชื่อที่ต้องการ 

 

 
 

จากนั้นให้ท าการ กดที่ ปุ่ม   ที่มุมขวามือเพ่ือปิดหน้าจอนี้ ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลที่
กรอกไปแล้วข้างต้นโดยอัตโนมัติ และจะกลับเข้าสู่หน้าการสร้างเอกสาร 

 

 

 
 

1.7 

1.8 
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1.7 สามารถท าการแนบเอกสารเพ่ิมเติมได้โดยกดที่ปุ่ม  แล้วเลอืกประเภทการ
แนบเอกสารตามความต้องการ ตัวอย่างดังภาพ 

 
 

1.8 เมื่อกรอกรายละเอียดต่างๆในเอกสารครบถ้วนแล้ว ให้กดที่ปุ่ม  ระบบจะท า

การสร้างเอกสาร แล้วเก็บเอกสารที่ถูกสร้างนั้นไว้ในกล่อง  เป็นอันจบ
ขั้นตอนการสร้างเอกสาร 

 
สร้างเอกสารแล้วส่งออก 

2.1 เลือกว่าต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีที่คุณได้รับมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือ
หน่วยงานใดๆ) โดยการกดเลือกที่รายชื่อในกรอบทางซ้าย 

กรณีตัวอย่างดังภาพ จะเป็นการสร้างเอกสารจากกล่อง  ในนามของบุคคล 
ชื่อ ผู้พัฒนาระบบ 1 Vision Net 

 

 
 

2.2 กดท่ีปุ่ม   เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  

1.8 

2.1 2.2 
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2.3 พิมพ์หัวเรื่องเอกสารที่ต้องการสร้าง ในช่องของ “หัวเรื่อง” 

2.4 กดท่ี    เพ่ือระบุรายละเอียดปลีกย่อยเพ่ิมเติม (ดังมีรายละเอียดที่ได้กล่าวไว้ใน
ขั้นตอนการสร้างเอกสาร) 

2.5 กรอกขอ้มูลรายละเอียดเนื้อหาเอกสารอย่างย่อลงในช่อง “บทคัดย่อ/เนื้อหาเอกสาร 
(Abstract)” 

2.6 กดท่ีปุ่ม  เพ่ือระบุปลายทางผู้รับเอกสาร ระบุจุดมุ่งหมายในการส่งเอกสาร 
รวมทั้งระบุรายละเอียดปลีกย่อยอื่นๆแยกตามรายบุคคล ระบบจะท าการเปิดหน้าต่างหน้าใหม่
ขึ้นมา ซึ่งสามารถท าเพ่ิมเติมรายชื่อปลายทางผู้รับได้ในหน้านี้ โดยจะอธิบายในข้อ 2.9 

2.7 กรอกรายละเอียดลงในช่องข้อความแนบท้าย (ถ้ามี) 

2.8 แนบเอกสารสาธารณะ  โดยกดที่ปุ่ม  ผู้ที่ได้รับเอกสารฉบับนี้ทุกคน จะ
สามารถมองเห็นไฟล์นี้ ไม่ว่าจะเกิดการส่งต่อไปอีกกี่ครั้ง ผู้รับทุกคนก็จะสามารถมองเห็นไฟล์
นี้ได้ 

2.9 ในหน้าส่งถึงจะเปิดเข้าสู่หน้าจอ  เพ่ือเพ่ิมรายการปลายทางผู้รับ 
 

2.3 

2.6 

2.7 

2.5 

2.4 

2.8 
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โดยเลือกรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการ แล้วกดแถบเมาท์ไปที่ชื่อนั้น เพ่ือให้ช่องด้าน

ขวามือแสดงรายละเอียดดังภาพด้านล่าง แล้วจึงกด  ซึ่งวิธีใช้งานหน้า “สมุด
รายชื่อ” อย่างละเอียดจะอธิบายในภายหลัง 
 

 
 

และเม่ือกด  แล้วระบบจะบันทึกชื่อหรือหน่วยงานที่ผู้ใช้เลือกและออกมาสู่หน้า 
Forward & Reply Document ตัวอย่างดังภาพประกอบ 
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2.10 เลือกก าหนดเป้าหมายในการส่ง แยกตามรายบุคคลหรือหน่วยงาน 
2.11 เลือกก าหนดระดับการส่ง แยกตามรายบุคคลหรือหน่วยงาน 

 
 

2.12 เลือกก าหนดวันที่ต้องเปิดอ่าน, วันที่ต้องรับ, วันที่ต้องส่งต่อ แยกตามรายบุคคลหรือหน่วยงาน 
2.13 สามารถปรับแต่งล าดับรายชื่อก่อนหลัง (ล าดับนี้จะมีผลต่อล าดับในการส่งเอกสารในกรณีท่ี

เลือกประเภทวิธีการส่งออกเป็นแบบ “ตามขั้นตอน” หรือเลือกรูปแบบการส่งเอกสารเป็นแบบ 
“ตามล าดับ”) 

2.14 กรณีท่ีมีการเพ่ิมปลายทางผู้รับผิดพลาด สามารถลบออกได้ โดยกดไปที่ปุ่มนี้ 

  
 

2.15 ก าหนดรูปแบบการส่งเอกสารออก ว่าต้องการส่งเอกสารแบบใด 
2.16 ก าหนด “การออกเลขส่ง” 
2.17 เพ่ิมเอกสารแนบ ซึ่งเอกสารที่แนบในส่วนนี้ ไม่ได้ถูกแนบติดไปกับต้นฉบับเอกสาร ผู้ที่ได้รับ

ไฟล์แนบนี้มีเพียงผู้ที่มีรายชื่ออยู่ในรายการปลายทางผู้รับ ที่จะรับเอกสารเท่านั้น 

2.9 
2.10 2.11 

2.14 2.18 

2.12 

2.15 

2.13 

2.16 

2.17 
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หากเกิดการส่งเอกสารฉบับนี้ออกไปอีก ผู้ที่รับต่อก็จะไม่เห็นไฟล์แนบนี้ ท าได้โดยการกดปุ่ม  

 จากนั้นเลือก ประเภทการแนบไฟล์ แล้วท าตามข้ันตอนเลือกไฟล์ที่
ต้องการแนบ 

2.18 เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนตามต้องการแล้วจึง กดปิดหน้าจอนี้   
2.19 เมื่อตรวจสอบจนแน่ใจว่าได้ระบุรายละเอียดครบถ้วน พร้อมส่งแล้ว จึงกดที่ปุ่ม 

 
รับเอกสาร 

 
 

3.1 เลือกว่าต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีที่คุณได้รับมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือ
หน่วยงานใดๆ) โดยการกดเลือกที่รายชื่อในกรอบทางซ้าย  

3.2 กดท่ีปุ่ม    เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  

 

3.2 

3.1 
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3.3 เลือกระบุประเภทการออกเลขรับ ว่าจะออกหมายเลขรับหรือไม่ โดยถ้าเลือกออก

หมายเลขรับสามารถท าการปรับเลขได้ โดยท าการกดที่ปุ่ม   
3.4 เลือกระบุเป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร โดยกดท่ีปุ่ม  เพ่ือเลือก 
3.5 ระบุหัวเรื่องเอกสารที่ต้องการรับ 

3.6 กดท่ีปุ่ม  เพ่ือระบุรายละเอียดปลีกย่อยเพ่ิมเติม (ดังมีรายละเอียดที่ได้กล่าว
ไว้ในขั้นตอนการสร้างเอกสาร) 

3.7 กรอกเนื้อความโดยสังเขปของเอกสารที่ต้องการ ลงในช่อง “บทคัดย่อ” 

3.8 แนบเอกสารเพ่ิมเติม ได้โดยการกดที่ปุ่ม   

3.9 เมื่อตรวจสอบว่าได้กรอกข้อมูลจนครบถ้วนแล้ว จึงกดปุ่ม   ระบบจะท า
การบันทึกข้อมูลการรับเอกสาร 

3.7 

3.6 

3.3 

3.4 

3.9 

3.5 

3.8 
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รับเอกสารแล้วส่งออก 

 
4.1 เลือกว่าต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีที่คุณได้รับมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือ

หน่วยงานใดๆ) โดยการกดเลือกที่รายชื่อในกรอบทางซ้าย 

4.2 กดท่ีปุ่ม   เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  
 

 
 

4.3 เลือกระบุประเภทการออกเลขรับ ว่าจะออกหมายเลขรับหรือไม่ โดยถ้าเลือกออก

หมายเลขรับสามารถท าการปรับเลขได้ โดยท าการกดที่ปุ่ม   
4.4 เลือกระบุเป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร  โดยกดท่ีปุ่ม  เพ่ือเลือก 

4.9 

4.5 

4.7 

4.8 

4.11 

4.10 

4.4 

4.3 

4.6 

4.1 

4.2 
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4.5 ระบุหัวเรื่องเอกสารที่ต้องการรับ 

4.6 กดท่ีปุ่ม  เพ่ือระบุรายละเอียดปลีกย่อยเพ่ิมเติม (ดังมีรายละเอียดที่ได้กล่าว
ไว้ในขั้นตอนการสร้างเอกสาร) 

4.7 กรอกเนื้อความโดยสังเขปของเอกสารที่ต้องการ ลงในช่อง “บทคัดย่อ” 

4.8 กดท่ีปุ่ม  เพ่ือระบุปลายทางผู้รับเอกสาร ระบุจุดมุ่งหมายในการส่งเอกสาร 
รวมทั้งระบุรายละเอียดปลีกย่อยอื่นๆแยกตามรายบุคคล ระบบจะท าการเปิดหน้าต่างใหม่
ขึ้นมา ซึ่งสามารถท าการเพ่ิมเติมรายชื่อปลายทางผู้รับได้ในหน้านี้  วิธีการใช้งานดังที่ได้กล่าว
ไว้ในข้อ สร้างเอกสารแล้วส่งออก 

4.9 กรอกรายละเอียดลงในช่องข้อความแนบท้าย (ถ้ามี) 
4.10 แนบเอกสารสาธารณะ  ผู้ที่ได้รับเอกสารฉบับนี้ทุกคน จะสามารถมองเห็นไฟล์นี้ ไม่ว่าจะ

เกิดการส่งต่อไปอีกก่ีครั้ง ผู้รับทุกคนก็จะสามารถมองเห็นไฟล์นี้ได้ โดยการกดปุ่ม 

 

4.11 เมื่อตรวจสอบว่ากรอกข้อมูลจนครบถ้วนแล้ว จึงกดปุ่ม  ระบบจะท าการ
บันทึกการสร้างเอกสารรับแล้วส่งออกก็จะเสร็จสมบูรณ์ 
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กล่องเอกสารเข้า (Inbox) 
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กล่องเอกสารเข้า 
1. เข้าสู่กล่องเอกสารเข้าโดยการ คลิกที ่  

 

 

2. เมื่อต้องการเข้าไปดูเนื้อหาเอกสารอย่างครบถ้วน ให้ดับเบิ้ลคลิกที่รายการเอกสาร 
 

 
 

3. สามารถกดปุ่ม  เพ่ือท าการซ่อนแสดงหน้าจอรายละเอียด เอกสารอย่างย่อ 
โดยในหน้ารายละเอียดเอกสารจะเห็นรายละเอียดต่างๆ ดังภาพตัวอย่าง 

สามารถเลือกได้ว่าจะเข้าไปดูเนื้อหา
เอกสารโดยกดเลือกจาก หมายเลข
รับ ,เรื่อง หรือส่งมาจากท่ีใดก็
สามารถท าได้ 

2 1 

3 
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4. ข้อมูลของผู้ส่ง โดยระบบจะแสดงเลขท่ีส่ง ส่งจาก วันที่ส่ง ระดับการส่ง และวัตถุประสงค์ลง
นาม/สั่งการของการส่งเอกสารฉบับนั้น 

5. ข้อมูลเอกสาร ระบบจะแสดง เลขเอกสาร ระดับชั้นความเร็ว ระดับชั้นความลับ ประเภท
เอกสาร วันที่ที่ระบุในเอกสาร เรียนถึง อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย จ านวนหน้า (ถ้ามี) เจ้าของ
เอกสาร (บุคคลหรือหน่วยงาน) วันที่สร้างเอกสารฉบับนั้น 

4 

5 
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6. บทคัดย่อ หรือ เนื้อหาเอกสาร 
7. หมายเหตุ (ถ้ามี) 
8. ข้อมูลเพ่ิมเติมและดัชนีสืบค้น 
9. สถานะการด าเนินการแล้วเสร็จ จะแสดงสถานะและรายละเอียดของการด าเนินงาน 
10. ประวัติการแก้ไข จะมี Link แถบสัญลักษณ์ เพื่อแสดงข้อมูล หากกดแล้วไม่มีการแก้ไขเอกสาร

ระบบจะแจ้งว่า “ไม่มีรายการ / No record” 

6 
8 

9 

10 
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11. ข้อความแนบท้าย แสดงข้อความท่ีผู้ส่งส่งมา สามารถกด Link แถบสัญลักษณ์ให้กดเพ่ือแสดง

รายการในหน้าใหม่ 
12. เอกสารแนบจากต้นเรื่อง  ผู้รับสามารถกดที่ Link เพ่ือแสดงข้อมูลที่ต้นเรื่องแนบมากับเอกสาร

ฉบับนี้ได้คุณสามารถเรียกดู ไฟล์ต่างๆที่ถูกแนบมากับเอกสารโดยกดท่ีรายชื่อไฟล์ที่แนบมา 
กรณีไฟล์ที่แนบมาเป็นภาพ จะเปิดหน้าต่างการแสดงภาพขึ้นมา และสามารถพิมพ์ออกสู่
เครื่องพิมพ์ได้ กรณีไฟล์ที่แนบเป็นไฟล์ประเภทเอกสารเช่น Word, PowerPoint, Excel ฯลฯ 
โปรแกรมจะเปลี่ยนจากการเปิดหน้าต่างแสดงภาพเอกสาร เป็นการให้คุณบันทึก (Save) 
เอกสารสู่คอมพิวเตอร์ของคุณ เพื่อให้คุณสามารถเปิดดูในภายหลัง 

13. ข้อมูลการรับเอกสาร  ระบบจะแสดงข้อมูลวันที่และบุคคลที่เกี่ยวกับการรับเอกสาร 

 รายการผู้อ่านทั้งหมด ที่เข้าอ่านเอกสารฉบับนี้ 

 ประวัติการรับเอกสาร ที่ได้เคยรับในเอกสารเรื่องนี้ 

 รายการขาเข้าท้ังหมด ที่ได้เข้ามายังหน่วยงานนี้ 

11 

12 

13 
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14. ผลการลงนาม/สั่งการ ทั้งนี้ผู้ส่งจะเป็นผู้ระบุเป้าหมายเพ่ือให้ผู้รับลงนาม หากผู้ส่งไม่ได้ระบุ

เป้าหมายระบบจะ แจ้งเป็น เพ่ือทราบ 
15. หมายเหตุ  หากผู้ส่งมีการหมายเหตุ ข้อความจะแสดงที่ส่วนนี้ 
16. การปฏิบัติ 
17. ข้อมูลการส่งเอกสาร  หากมีการตั้งแสดง 
18. ทางเดินเอกสาร  ผู้รับและผู้ส่งสามารถกด Link เพ่ือแสดงข้อมูลทางเดินเอกสารได้ ว่าได้มีการ

ส่งเอกสารต่อไปยังบุคคลหรือหน่วยงานอื่นๆหรือไม่อย่างไร โดยระบบจะแสดงเป็นกราฟ และ
สามารถตรวจดูสถานะเอกสารในแต่ละเส้นทางได้ด้วยการกดท่ีรายการทางเดินเอกสารที่คุณ
สนใจ จะแสดงหน้า “Route Information” ขึ้นมา 

14 

15 
16 

17 

18 
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 รายละเอียดที่จะแสดงในหน้านี้ จะประกอบไปด้วย 
 ข้อมูลทั่วไป (เอกสารจากใคร ถึง ใคร) 
 Date/Time (วันที่ เวลา ของทางเดินเอกสาร) 
 หมายเลข (หมายเลขส่ง หมายเลขรับเอกสาร) 
 เป้าหมาย ( เพ่ือ , ลงนามโดย ) 
 ข้อความแนบท้าย 

การรับเอกสาร 
1. ในหน้าแสดงรายการเอกสารใน Inbox  วิธีรับเอกสามารถท าได้โดย กดเลือกท่ีรายการเอกสาร

ที่ต้องการรับ ดับเบ้ิลคล๊ิกเข้าสู่หน้าเนื้อหาเอกสาร ดังภาพ 
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2. กดท่ีปุ่ม    จะเปิดหน้าการรับเอกสารขึ้นมา 

 
3. เลือกประเภทในการรับเอกสาร จากนั้นกดท่ีปุ่ม  เป็นอันเสร็จสิ้นการรับ

เอกสาร 

 

4. ดังภาพจะเห็นว่าเมื่อท าการลงรับ ตรงที่เป็นปุ่มคลิกท่ีนี่เพ่ือรับเอกสาร จะเปลี่ยนเป็นเลข
หนังสือรับที่ตัวบุคคลหรือหน่วยงานได้ด าเนินการรับเอกสาร 

 

1 

2 

3 
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การตอบกลับเอกสาร 
1. ในหน้าเนื้อหาเอกสารในหน้า Inbox  กดท่ีปุ่ม    จะเปดิหน้าต่างโต้ตอบส าหรับ

การตอบกลับ 

 
 

2. ในรายการชื่อปลายทางผู้รับจะปรากฏชื่อของผู้ที่ส่งเอกสารมาหาคุณให้โดยอัตโนมัติ ในช่อง
ส่งไปที่ 

 
 

3. ในกรณีที่หน่วยงานนี้เป็นหน่วยงานที่รับเอกสารต้นฉบับให้กดปุ่มต้นฉบับ  ระบบ
จะเปิดหน้าจอเพ่ือระบุข้อมูลต้นฉบับ 

 
4. เลือกประเภทการส่งเป้าหมายในการส่งเอกสาร 

 
 

1 

2 3 4 5 6 
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5. ระดับความส าคัญการส่ง เป็นการบอกแก่ผู้รับเอกสารแต่ละรายปลายทาง ว่ามีความส าคัญการ
ส่งระดับได้ โดยจะปรากฏเป็นสัญลักษณ์ที่รายการเอกสารขาเข้า 

 
6. วันที่ควรเปิดอ่าน วันที่ควรรับ และวันที่ควรส่งต่อ เมื่อก าหนดวันที่จะปรากฏยังตาราง 

“รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่ได้รับเอกสาร และประวัติการรับส่ง” ในหน้ารายละเอียด
เอกสารขาเข้า และสามารถท าการค านวณหาวันที่ใช้ไปของแต่ละกิจกรรมเมื่อเปลี่ยบเทียบกับ
วันที่ก าหนด 

7. การก าหนดงานให้แต่ละปลายทาง สามารถก าหนดโดย 

 
 กรอกหัวข้องาน ที่ต้องการสั่งงาน ถ้าต้องการสั่งงานช่องนี้จ าเป็นต้องกรอก 

 กรอกรายละเอียดงาน โดยช่องนี้ไม่จ าเป็นต้องกรอก 

 ระบุวันที่งานควรเสร็จสิ้น โดยช่องนี้ไม่จ าเป็นต้องกรอก 
รายละเอียดงานสามารถแก้ไขหลังจากส่ง ได้ท่ีรายละเอียดเอกสารขาออก (Sent box) 
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8. การส่งตามล าดับ คือ วิธีการส่งที่ ระบบจะส่งหาบุคคลหรือหน่วยงานแรกใน

รายการผู้รับเอกสาร และจะบังคับว่าบุคคลแรกในรายการผู้รับเอกสารต้องเป็นผู้ส่งเอกสาร
ต่อไปยังบุคคลที่สองในรายการผู้รับเอกสาร และจะบังคับให้ส่งต่อไปเรื่อยๆจนครบทุกรายชื่อ
ในรายการ บุคคลสุดท้ายในรายการผู้รับเอกสารนั้นจึงสามารถที่จะส่งต่อให้บุคคลอ่ืนได้ แต่
หากผู้ส่งต้องการให้ผู้รับได้รับเอกสารพร้อมกันทุกคน ให้น าเครื่องหมายถูกออกจากช่อง 

9. การออกหมายเลขส่ง 
o ไม่ออกเลข 
o ใช้หมายเลขรับ 
o ออกเลขจาก [ชุดเลขเอกสารที่เราสร้างข้ึนมา โดยสามารถแก้ไขปรับเลขได้] 

10. รูปแบบการส่งเอกสารมีให้เลือก 2 แบบ โดยจะมีรูปแบบ ส่งออก และ รูปแบบ เวียนออก  
11. กรอกข้อความแนบท้าย  ที่ต้องการส่งให้แก่ผู้รับหรือหน่วยงานที่รับ (ถ้ามี) 

และหากท าเครื่องหมายถูกที่ช่อง  
ระบบจะท าการแนบไฟล์เอกสารและข้อความแนบท้าย(ถ้ามี) ของบุคคลหรือหน่วยงานก่อน
หน้าไปยังผู้รับหรือหน่วยงานรับที่ได้รับเอกสารต่อจากเรา แต่หากไม่ได้ท าเครื่องหมายใดๆผู้รับ
หรือหน่วยงานรับจะเห็นเพียงข้อความแนบท้ายจากบุคคลหรือหน่วยงานที่ส่งมาเท่านั้น
ตามปกติ  โดยผู้รับหรือหน่วยงานรับจะไม่เห็นข้อความแนบท้ายที่มีการแนบมาจากต้นเรื่อง  

8 9 
10 

11 

12 
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ถ้าคุณไม่ต้องการให้บุคคลหรือหน่วยงานที่รับเอกสารต่อจากคุณ เห็นข้อความแนบท้ายที่
บุคคลหรือหน่วยงานส่งให้คุณ ท าได้โดยการน าเครื่องหมายถูกออกจากช่อง 

 

12. เอกสารแนบ  โดยเอกสารจะส่งถึงผู้รับตามรายชื่อที่ระบุเท่านั้น บุคคลที่ไม่อยู่ในรายชื่อหรือส่ง
ถึงจะไม่ได้รับเอกสารหรือไฟล์นี้  

วิธีการแนบไฟล์ กดปุ่ม  จะปรากฎ ลิงค์ ให้เลือกวิธีการแนบไฟล์ ดังภาพ 

 
 
โดยวิธีการน าเข้าให้เลือกไฟล์ที่ต้องการแนบและท าตามวิธีการ เช่น เมื่อน าเข้าจากไฟล์ใน
เครื่องระบบก็จะแสดงลิงค์ ให้เลือกไฟล์ที่ต้องการดังภาพ ให้ผู้ใช้เลือกไฟล์ที่ต้องการแล้วกด 

ปุ่ม  

 
หรือเมื่อเลือกน าเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) จะปรากฎหน้าจอดังภาพ หากเราได้ท าการ
ต่อเครื่องสแกนเนอร ์ไว้เรียบร้อยแล้ว 
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โดยเราต้องท าการตั้งค่า เลือกเครื่องให้เหมาะกับคุณสมบัติของเครื่องสแกน เพียงครั้งแรกใน

การใช้งาน ครั้งเดียว จากนั้นให้กดที่ ปุ่ม   โปรแกรมจะท าการส่งค าสั่งไปยังเครื่อง

สแกนเนอร์ เพ่ือท าการสแกนและจัดเก็บเอกสารเข้าในระบบ จากนั้น เลือกไปที่ปุ่ม  เป็นอัน
เสร็จสิ้นกระบวนการตอบกลับ จากนั้นระบบจะแสดงลิงค์แจ้งขึ้นมาว่าระบบส่งเอกสารเสร็จสิ้น ดังภาพ ให้

กด ปุ่ม  

 
การส่งต่อ 

1. ในหน้าเนื้อหาเอกสารในหน้า Inbox  กดท่ีปุ่ม  
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2. จะเปิดหน้า “สมุดรายชื่อ” ขึ้นมาให้เลือกรายชื่อที่จะก าหนดเป็นปลายทางผู้รับ ซึ่งจะอธิบาย
การใช้งานหน้า “สมุดรายชื่อ” ในภายหลัง 

 

 
3. เมื่อเลือกปลายทางผู้รับเสร็จแล้ว จะเปิดเข้าสู่หน้า “Forward & Reply Document” เพ่ือให้

ระบุรายละเอียดที่ต้องการเช่นเงื่อนไขการส่งเอกสาร รายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร 
, ข้อความแนบท้าย 

1 
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ซึ่งเมื่อเลื่อนเม้าท์ล่างมาด้านล่างจะมีให้เลือก ในส่วนที่ผู้ใช้สามารถก าหนดผู้รับข้อความแนบ
ท้าย, บันทึกการเตือน, เลขส่งและเอกสารแนบ ได้เหมือนวิธีการ ตอบกลับ 

การตอบกลับแบบง่าย 
 

 
 
 

1.  การตอบกลับเอกสารแบบง่าย ให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ม    ระบบจะให้ผู้ใช้เลือก 
ดังภาพประกอบ 

 

1 
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โดยระบบจะข้ึนรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่ส่งเอกสารมา โดยที่ผู้ใช้ไม่ต้องเลือก แต่อย่างใด  
ซึ่งผู้ใช้สามารถ เลือก ลงนาม/สั่งการ และ เลือกระดับความส าคัญของการส่งเอกสารฉบับนี้ได้ ซึ่งจะต้อง

พิมพ์ข้อความแนบท้ายด้วย จากนั้นกดที่ปุ่ม  จากนั้นระบบจะแจ้งขึ้นมาว่าระบบส่ง
เอกสารเสร็จสิ้น ดังภาพ 

 

 
ยกเลิกรายการ 

 
 
 

1. การยกเลิกรายการ ให้กดปุ่ม   ระบบจะข้ึนลักษณะดังภาพ 

1 
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2. โดยให้ผู้ใช้ใส่เหตุผลที่ต้องการยกเลิกรายการเอกสารนี้ และให้กดท่ีปุ่ม  
3. ระบบจะท าการยกเลิกเอกสารฉบับนั้น และ กลับเข้าสู่หน้าเนื้อหาเอกสารโดยจะแสดง

สัญลักษณ์การยกเลิกเอกสารให้เห็นดังภาพ 

 
4. การยกเลิกเอกสารที่ท าการรายการยกเลิกไปแล้ว เมื่อผู้ใช้ได้ท าการยกเลิกเอกสารและต้องการ

น าเอกสารกลับมาใช้ใหม่ ให้เปิดที่หน้าเอกสารที่ท าการยกเลิกจะเห็นสัญลักษณ์การยกเลิก

เอกสาร ดังภาพ กดปุ่ม  จะมีลักษณะ เหมือนถูกกดสวิทซ์ ลงไป 

3 

 

2 
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ให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ม    อีกครั้งหนึ่ง ระบบจะถามว่า ผู้ใช้แน่ใจหรือไม่ที่จะลบ 

สัญลักษณ์การยกเลิกจากเอกสารนี้ ดังภาพ ให้กดปุ่ม  สัญลักษณ์การยกเลิกจะ
หายไป 
 

 

4 
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เมนูเพิ่มเติม 
ในหน้าเนื้อหาเอกสาร กดที่ปุ่ม “เมนูเพ่ิมเติม” จะมีส่วนเพ่ิมเติมให้เลือกดังภาพตัวอย่าง 

 
 ข้อความ โดยสามารถเขียนข้อความเพ่ิมเติมได้ สามารถกระท าได้ในส่วนของ Document 

box, Sentbox และ Inbox  การฝากข้อความลักษณะนี้เปรียบได้กับการปิดประกาศบน
บอร์ด ทุกคนที่รับเอกสารจะสามารถมองเห็นข้อความได้ทุกคน 

 ตีกลับ ส่งเอกสารกลับไปยังผู้ส่ง เพื่อให้ผู้ส่งแก้ไขเอกสาร หรือ เอกสารฉบับนั้นไม่เก่ียวข้อง
กับผู้ใช้ ลักษณะเหมือนการ ตอบกลับเอกสาร เพียงแต่เอกสารที่ถูกตีกลับอาจเป็นเอกสารที่
มีข้อมูลไม่สมบูรณ์จึงถูกตีกลับเพื่อให้ผู้ส่งน ากลับไปแก้ไข 

 แนบเอกสารเพิ่มเติม แนบไฟล์เพิ่มเติมในตัวเอกสารฉบับที่ได้รับต่อมาได้หากผู้ส่งได้ท าการ
เปิดสิทธิ์ไว้ 

 แนบเอกสารต้นเรื่อง แนบไฟล์เอกสารซึ่งเป็นเป็นการแนบเอกสารจากหน่วยงานต้นเรื่อง 

 เปิดเอกสาร เปิดหน้าไฟล์เนื้อหาเอกสารได้จากหน้านี้เช่นกัน 

 แก้ไขเนื้อหา แก้ไขเนื้อหาเอกสารได้ โดยจะต้องมีสิทธิ์ในการแก้ไขเอกสารนั้นๆ 

สร้างเอกสารใหม่โดยเชื่อมโยงสู่รายการขาเข้าน้ี 
1. เลือกเมนู “สร้างเอกสารใหม่โดยเชื่อมโยงสู่รายการขาเข้านี้” และเลือกหน่วยงานที่เป็นผู้สร้าง/

เจ้าของเอกสาร 
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2. โปรแกรมจะเปิดหน้าใหม่พร้อมข้อความแสดงว่าการสร้างครั้งนี้เป็นการเชื่อมโยง ท าการออก
เลขหนังสือ น าเข้าข้อมูล และบันทึกตามปกติ 

 
3. ระบบจะเชื่อมโยงเอกสารที่สร้างใหมเ่ข้าสู่รายการขาเข้า โดยสามารถตรวจสอบได้จาก 

“ทางเดินเอกสาร” ของรายการเอกสารขาเข้านั้นๆ 

 
การรับเอกสารเป็นชุด 
อ านวยความสะดวกในการรับเอกสาร ในกรณีท่ีหนึ่งวันมีเอกสารเข้ามาที่ “Inbox” ของคุณมากมาย ท าได้
โดยเลือกท่ีกรอบรายการเอกสาร คุณสามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการโดย 

 ใช้ปุ่ม Shift หรือ Ctrl บนแป้นพิมพ์ช่วยในการเลือกรายการเอกสารที่ต้องการรับ 

 กดท่ีเมนเูพ่ิมเติม > [รับเป็นชุด…] 

 
 จะเข้าสู่หน้ารับเอกสาร ”Dialog Window” เพ่ือท าการรับเอกสาร ให้เลือกรูปแบบในการรับ
เอกสาร ซึ่งมีด้วยกัน 3 วิธี คือ 

1. ไม่ออกเลขรับ ในกรณีท่ีผู้รับไม่มีหมายเลขรับ หรือไม่จ าเป็นต้องออกเลขรับ 
2. ใช้หมายเลขรับเดิม จากบุคคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า 
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3. ออกเลขรับ โดยเลือกจากเลขรับที่ต้องการใช้ คุณสามารถปรับเลขตราประทับที่เลือกโดย

กดปุ่ม   จะปรากฎหน้าต่างให้คุณกรอกเลขใหม่ที่ต้องการปรับ 

 
 จากนั้นกดปุ่ม   เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการรับเอกสารเป็นชุดโดยการปรับ
เลข 
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กล่องเอกสารออก (Sent box) 
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กล่องเอกสารออก 

 
 
 

 
 

1. สามารถเช็ครายการส่งเอกสาร สถานะของเอกสาร แยกตามรายบุคคล ได้จาก Sent box โดย

การ กดท่ี  
2. ตรวจดูสถานะของเอกสาร จากสัญลักษณ์หน้ารายการที่แสดงขึ้นมา 

สัญลักษณ์ กิจกรรมของผู้รับ 

 ยังไม่เปิดอ่าน 

 เปิดอ่านแล้ว 

 ลงรับแล้ว 

 ส่งต่อแล้ว 

 1 
 2 

 3 

 1 
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3. ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการเอกสารท่ีสนใจ หรือ เร่ือง เพ่ือเข้าสู่หน้าเน้ือหาเอกสารท่ีได้ส่งออก 
 

การยกเลิกการส่งเอกสาร 
สามารถท าได้ที่กล่องเอกสารออก   ในกรณีที่คุณเป็นผู้ส่งเอกสารออก และผู้รับนั้นยังไม่ได้ท า
การเปิดดเูอกสารเท่านั้นจึงท าการยกเลิกได้ (โดยยกเลิกได้ แยกตามรายบุคคล) 

 
 

1. ไปยังรายการเอกสารออก  เปิดรายการที่ต้องการ 

2. กดท่ีปุ่ม   จะปรากฎหน้าจอยืนยันการยกเลิกเอกสาร 
3. กรอกเหตุผลในการยกเลิกลงในช่องว่าง 

4. จากนั้นกดปุ่ม   
 

 
 

5. หากการยกเลิกเอกสารเสร็จสมบูรณ์ ระบบจะแสดงกรอบโต้ตอบ ยืนยันการยกเลิกเอกสาร
เสร็จสิ้น 
 

4 3 

1 

2 



  E-Document for Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 69 of 126 

 
 
 
 
 
 
 

กล่องเอกสารสาธารณะ (Public box) 
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จะสังเกตุจากด้านซ้ายมือในส่วนที่เป็นกล่องเอกสาร จะเห็นกล่อง  ซึ่งเป็นกล่อง

เอกสารสาธารณะ ส าหรับให้บุคคลหรือหน่วยงานที่สามารถเข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เข้าดูเอกสารที่ผู้ใช้ หรือหน่วยงานแต่ละหน่วยงานยินยอมเผยแพร่เอกสารให้ผู้อ่ืนได้ทราบเพียงอย่างเดียว
โดยจะไม่สามารถท าการแก้ไขใดๆ กับตัวเอกสารได้ ซึ่งส่วนมากมักจะใช้กับค าสั่งหรือประกาศ ลักษณะการ
เผยแพร่นี้ จะ คล้ายกับ แผ่นบอร์ดติดประกาศ ให้ผู้ใช้งานได้ทราบ เช่นหากผู้ใช้หรือหน่วยงานใดต้องการ
ทราบข่าวทราบสารหรือเอกสารประกาศ หรือค าสั่ง ที่มิได้เป็นความลับแต่อย่างใด ก็สามารถที่จะค้นหา
เอกสารได้จากกล่องนี้ แต่ทั้งนี้ต้องขึ้นอยู่กับผู้สร้างเอกสารฉบับนั้น ว่ายินยอมเผยแพร่เอกสารดังกล่าวให้
เป็นเอกสารสาธารณะหรือไม่ 

● 
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กล่องไฟล์เอกสารเผยแพร่ (Shared box) 
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 ให้ผู้ใช้หรือหน่วยงานที่เป็นเลือกกล่อง “Shared box” ที่จะน าเข้าเอกสาร แล้วเลือกท่ีตัวเอกสาร  
ดังภาพตัวอย่าง ด้านล่าง 

 
การเผยแพร่ (Share) 

การเผยแพร่เอกสารเป็นการอนุญาตให้บุคคลอ่ืนนอกเหนือบุคคลที่ได้รับสิทธิ์เข้าถึงหน่วยงาน เข้าถึง
เอกสารของหน่วยงาน สามารถระบุถึงโฟลเดอร์ของเอกสารที่ต้องการเผยแพร่ จัดกลุ่มบุคคลที่ต้องการให้
เข้าถึง และมอบสิทธิ์การเข้าถึง โดยผู้ที่สามารถเผยแพร่ต้องได้รับสิทธิ์ในการเผนแพร่เอกสารของหน่วยงาน 
กระบวนการเผยแพร่จะมีอยู่ 2 ขั้นตอนใหญ่คือ จัดกลุ่มผู้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล และมอบสิทธิ์การเข้าถึง 

จัดกลุ่มผู้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล 
การมอบสิทธิ์การเข้าถึงของการเผยแพร่เอกสาร เพ่ือความสะดวกในการมอบสิทธิ์บุคคลจ านวนมาก 

เพ่ือความยืดหยุ่นในการมอบสิทธิ์ จึงเลือกใช้วิธีการจัดกลุ่มบุคคล โดยสามารถสร้างได้มากกว่า 1 กลุ่ม และ
บุคคลสามารถอยู่ได้มากกว่า 1 กลุ่ม 

การใช้งานโดยเลือกท่ี เครื่องมือ > กลุม่ผู้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล 
 

1 

2 
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การเพิ่มกลุ่มผู้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล 

 
1. เลือกหน่วยงานในช่อง “เจ้าของรายการ” เหตุที่ต้องเลือกเนื่องจากโปรแกรมจะก าหนดว่ากลุ่มผู้มี

สิทธิ์เข้าถึงข้อมูลสร้างขึ้นมาในหน่วยงานใดจะต้องใช้งานที่หน่วยงานนั้น ดังนั้นถ้าสร้างไม่ตรงกับ
หน่วยงานที่ต้องการจะไม่สามารถน ากลุ่มไปใช้ในหน่วยงานนั้นได้ 

2. กดปุ่ม “เพ่ิม” ที่มุมซ้ายล่าง โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเพ่ือให้ก าหนดชื่อกลุ่ม 

 
กรอกชื่อที่ต้องการในช่อง “ชื่อ” และกดปุ่ม “ตกลง” 

3. ปรากฏกลุ่มที่สร้างขึ้นในกรอบ “กลุ่ม” ด้านซ้าย 
4. ถ้าต้องการเปลี่ยนชื่อกลุ่มให้เลือกรายการกลุ่มที่กรอบ “กลุ่ม” ด้านซ้าย และกดปุ่ม “เปลี่ยนชื่อ” 

ที่มุมซ้ายล่าง 
5. ถ้าต้องการลบกลุ่มให้เลือกรายการกลุ่มที่กรอบ “กลุ่ม” ด้านซ้าย และกดปุ่ม “ลบ” ที่มุมซ้ายล่าง 

2 4 5 

1 
3 
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การเพิ่มสมาชิกกลุ่มผู้มีสทิธิ์เข้าถึงข้อมูล 

 
1. เลือกกลุ่มที่ต้องการเพ่ิมสมาชิกจากรายการกลุ่มที่กรอบ “กลุ่ม” ด้านซ้าย 
2. กดปุ่ม “เพ่ิม” ที่มุมขวาล่าง โปรแกรมจะเปิดหน้าจอเพ่ือเลือกบุคคล 
3. เมื่อเพ่ิมบุคคลเสร็จสิ้น รายชื่อจะปรากฏที่กรอบ “สมาชิกกลุ่ม” ด้านขวา 
4. ถ้าต้องการลบสมาชิกออกจากกลุ่มให้เลือกรายการสมาขิกกลุ่มที่กรอบ “สมาชิกกลุ่ม” ด้านขวา 

และกดปุ่ม “ลบ” ที่มุมขวาล่าง 

มอบสิทธิ์การเข้าถึง 
1. ไปยังแถบโฟลเดอร์ของหน้าจอ 
2. คลิกขวาที่โฟลเดอร์ที่ต้องการเผยแพร่ ถ้าโฟลเดอร์นั้นสามารถแผยแพร่ได้จะปรากฏเมนู “แชร์” 

โฟลเดอร์ที่สามารถแผยแพร่คือโฟลเดอร์ที่หน่วยงานนั้นเป็นเจ้าของรายการเอง หรือผู้ท าการเป็นผู้
มีสิทธิ์ในการเผยแพร่ 

 
3. โปรแกรมจะเปิดหน้าจอ “แชร์” 

3 4 

1 

2 
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4. กดปุ่ม “แชร์ให้กับ” โปรแกรมจะเปิดหน้าจอ “Choose group” เพ่ือให้มอบสิทธิ์การเข้าถึงให้กับ

กลุ่มผู้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล 

 
5. มอบสิทธิ์โดยการท าเครื่องหมายถูกในรายการกลุ่มผู้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูล โดยสิทธิ์ที่ให้จะแสดงในหัว

คอลัมพ์ โดยจะมีกลุ่มผู้มีสิทธิ์เข้าถึงข้อมูลแรกชื่อว่า “ทุกคน” คือทุกคนที่เข้าใช้งานระบบฯ 
6. ในกรณีที่ต้องการเพ่ิม แก้ไข กลุ่มหรือสมาชิกกลุ่ม สามารถท าได้โดยกดปุ่ม “จัดการรายชื่อกลุ่ม” 
7. กดปุ่ม “บันทึกแล้วปิด” 
8. มอบสิทธิ์เสร็จสิ้น 
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การแก้ไขเอกสาร 
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การแก้ไขเนื้อหา 
จะสามารถท าได้ในกรณีท่ีคุณเป็นผู้สร้างเอกสารฉบับนั้น (เอกสารที่จะท าการแก้ไขได้จะต้องอยู่ใน 

Document box ) 
1. กดเลือกท่ี “Document box”  
2. ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการเอกสารที่ต้องการแก้ไข 

 
 

3. กดท่ีปุ่ม  เพ่ือเปิดหน้าเนื้อหาขึ้นมา 

 
4. ท าการแก้ไขรายละเอียดต่างๆ ภายในเอกสาร ให้ครบถ้วนเรียบร้อย จากนั้นจึงกดปุ่ม  

 
 

1 2 

3 
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แนบเอกสารต้นเรื่อง 

การแนบเอกสารเพิ่มเติมเข้าสู่ต้นฉบับกรณีแก้ไขเอกสาร 

 
1 ให้กดท่ีปุ่ม  เลือก  
2 จะปรากฎหน้าต่างเพ่ือใช้เลือกไฟล์ที่จะแนบเอกสาร 
3 เลือกไฟล์ที่ต้องการ 

4 จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือเป็นการยืนยันการน าเอกสารเข้าสู่ระบบ 

4 

1 
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การส่งต่อเอกสาร 
ด้วยการกดที่ปุ่ม  จะปรากฎ หน้าสมุดรายชื่อ ให้ด าเนินวิธีการเดียวกันกับ “การส่งต่อเอกสาร” 

 
 

การระงับเอกสาร 

 
 

 

1. กดท่ีปุ่ม  เพ่ือเปิดเข้าสู่หน้าระงับการใช้งานเอกสาร 

3 
4 

● 
1 
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2. กรอกเหตุผลที่ระงับการใช้งานเอกสาร 

3. จากนั้นกดปุ่ม  เพ่ือเป็นการยืนยันการระงับการใช้งานเอกสาร  

 
 

4. ระบบจะท าการระงับเอกสารฉบับนั้น และ กลับเข้าสู่หน้าเนื้อหาเอกสารโดยจะแสดง
สัญลักษณ์การระงับเอกสารให้เห็นดังภาพ 

5. การยกเลิกเอกสารที่ท าการระงับไปแล้ว  เมื่อผู้ใช้ได้ท าการระงับเอกสารและต้องการน า

เอกสารกลับมาใช้ใหม่ ให้เปิดที่หน้าเอกสารที่ท าการระงับจะเห็นปุ่ม   มี

ลักษณะเหมือนถูกกดสวิทซ์ ลงไป  ให้ผู้ใช้ท าการกดท่ีปุ่ม  อีกครั้งหนึ่ง 
ระบบจะถามผู้ใช้ว่าแน่ใจหรือไม่ที่จะลบ สัญลักษณ์การระงับเอกสาร  ดังภาพ 

6. ให้กดปุ่ม  สัญลักษณ์การระงับเอกสารจะหายไป 

 

2 3 

5 

6 
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แล้วจึงสามารถท าการใดๆกับเอกสารฉบับนั้นได้อย่างเดิม 

การเผยแพร่เอกสาร 
เป็นการเผยแพร่เอกสารรายฉบับให้ปรากฏในรายการเอกสารสาธารณะ (Public Box) 

1. กดท่ีปุ่ม “เผยแพร่เอกสาร” 

 
2. ระบบจะเปิดหน้าจอ “เผยแพร่เอกสาร” 

 
3. เลือกระดับ “ความเป็นส่วนตัวของเอกสาร” ในกรณีท่ีองค์กรมีนโยบายให้อนุญาตเผยแพร่ออกสู่

บุคคลภายนอกองค์กรจะมีตัวเลือกเพ่ิมข้ึน ซี่งประเภทของเอกสารนั้นจะต้องเป็นประเภทที่องค์กร
อนุญาตเผยแพร่ออกสู่บุคคลภายนอกด้วย 

 
4. ก าหนด “วันเผยแพร่” ส าหรับการเรียงล าดับรายการ 
5. กดปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการเผยแพร่ 

1 

5 

3 
4 
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Template Document 
แม่แบบเอกสาร 
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1. หน้าการสร้างเอกสาร ยังมีฟังก์ชั่นการท างานเพ่ืออ านวยความสะดวกอ่ืนๆอีก นั่นคือ แม่แบบ
เอกสารและเอกสารส าคัญ โดยน ามาใช้ในกรณีท่ีจ าเป็นต้องมีการส่งเอกสารที่มีรูปแบบตายตัว หรือ
แบบฟอร์มต่างๆ สามารถใช้งานได้โดยกดไปที่เมนู แล้วเลือกไปที่ มุมมอง แล้วท าการเลือกไปที่
แม่แบบเอกสารและเอกสารส าคัญดังภาพ 

 
2. จะปรากฎหน้าต่างดังภาพ หากเราต้องการใช้แบบฟอร์มใดที่มีอยู่ในไฟล์ที่ปรากฎให้กดเลือกท่ี

รายการ “ฟอร์มเอกสาร” ที่ต้องการ 

 
3. จะปรากฎหน้าต่างไฟล์ให้กดเลือก หากต้องการใช้ไฟล์นั้นกดปุ่ม  เพ่ือท าการบันทึก

เอกสารเอาไว้ หลังจากนั้นจึงไปเปิดเอกสาร เพ่ือแก้ไขเนื้อหาภายใน แล้วน าไปแนบกับเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ที่ต้องการต่อไป 

 

 
 

3 

2 
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การสแกนเอกสารโดยไม่เข้าสู่งานสารบรรณ 
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เป็นการน าเข้าไฟล์เอกสารโดยไม่เป็นการสร้างเอกสารในงานสารบรรณ ท าได้ไดย 
1. ให้ผู้ใช้เลือกกล่องที่จะน าเข้าเอกสาร 

2. แล้วเลือกที่ปุ่ม  ตัวอย่างเป็นการเลือก เพ่ิมรายการสแกนในกล่อง หนังสือเข้า
ภายใน ดังภาพตัวอย่าง ด้านล่าง 

 
 

3. เลือกไปที่    จะปรากฎหน้าจอ ดังภาพ 

1 3 

2 
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4. เพ่ือให้ผู้ใช้เลือกรายการเพ่ิมเอกสารแนบ ใส่รายละเอียด, รหัส, เรื่องหรือค าอธิบาย เพ่ือสะดวกใน

การค้นหาไฟล์ 
5. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนให้กดปุ่ม “ตกลง”

5 
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การจองและขอเลขเอกสาร 
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ส าหรับการออกเลขหนังสือส่งออกภายนอก นั้นสามารถใช้งานจากส่วนของเครื่องมือขอ/จองเลขเอกสารได้ 

โดยคลิกที่เมนู [เครื่องมือ] แล้วเลือกรายการ  ดังรูป 
 

 
 

ส าหรับหน้าการขอ/จองเลขเอกสารนี้ จะเป็นหน้าการจัดการเลขเอกสาร ที่ทางผู้ใช้งานได้รับมอบอ านาจ
ในการดูแลและใช้งานนั้น ดังรูป 

 
โดยจะแบ่งการท างานได้ดังนี้คือ 

จองเลขหนังสือ 
ในกรณีที่เป็นหน่วยงานเจ้าของเลขหนังสือส่งออก จะสามารถท าการออกเลขหนังสือเองได้โดยการจองเลข
เอกสาร ส าหรับเลขหนังสือที่บุคคลหรือหน่วยงานเป็นเจ้าของนั้น จะแสดงสถานะความเป็นเจ้าของโดยมี
รูปแบบการแสดงเป็น 

รูปแบบ ชื่อบุคคลหรือหน่วยงาน (ชื่อเล่มของเลขหนังสือ) – สถานะเจ้าของ 
ตัวอย่าง Vision Net (เลขหนังสือส่งภายนอก) – เจ้าของ 

1. เข้าสู่หน้าการจองเอกสารโดย เมนู เครื่องมือ > ขอ/จองเลขเอกสาร  
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2. สามารถจองเลข โดยกดปุ่ม   แล้วระบบจะแสดงหน้าจอขึ้นมาให้ผู้ใช้งานเลือก เพ่ือ
ใส่รายละเอียดการจอง  

 
 
 

2.1 รปูแบบ เรื่อง วันที่จองเอกสาร, เรียน, จาก, หมายเหตุ และในช่องจองให้กับ คือ หากหน่วยงานหรือตัว
บุคคลไม่มีสิทธิ์จองเลขแอกสารเองต้องให้หน่วยงานสารบรรณกลางเป็นผู้จองให้ หน่วยงานสารบรรณการ

จะต้องท าการเลือกที่ปุ่ม  เพ่ือเลือกว่า เลขท่ีจองนั้น จองให้หน่วยงานหรือบุคคลใด, เรื่องอะไร, เรียน
ใคร, จากใคร 

2.2 แล้วกดท่ีปุ่ม  ระบบจะกลับมาสู่หน้าเดิม ดังภาพด้านล่าง แต่จะมีรายการเลข เรื่องที่ท าการ
จองเอาไว้ 

1 2 

2.2 
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ขอเลขหนังสือ 
ในกรณีที่ได้รับสิทธิ์การขอเลขหนังสือจากเจ้าของเลขหนังสือนั้น ผู้ใช้งานสามารถขอเลขหนังสือผ่านระบบ
เองได้ ส าหรับเลขหนังสือที่บุคคลหรือหน่วยงานได้รับสิทธิ์ในการขอเลขจากเจ้าของเลขนั้น จะแสดงสถานะ
ความเป็นการได้รับสิทธิ์โดยมีรูปแบบการแสดงเป็น 
 

รูปแบบ ชื่อบุคคลหรือหน่วยงานเจ้าของเลข (ชื่อเล่มของเลขหนังสือ) – ผู้ได้รับสิทธิ์ใช้เลข 

ตัวอย่าง หน่วยงานตัวอย่าง2 (เลขส่งหนังสือภายนอก) – ขอให้กับ Vision Net 

 
1. เข้าสู่หน้าการจองเอกสารโดย เมนู เครื่องมือ > ขอ/จองเลขเอกสาร  

 

 

2. สามารถขอเลข โดยกดปุ่ม   แล้วระบบจะแสดงหน้าจอขึ้นมาให้ผู้ใช้งานเลือก เพ่ือ
ใส่รายละเอียดการจอง  

 

1 2 
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2.1 รูปแบบ, เรื่อง, วันที่จองเอกสาร, เรียน, จาก, หมายเหตุ และในช่องจองให้กับ คือ หากหน่วยงานหรือ
ตัวบุคคลไม่มีสิทธิ์จองเลขเอกสารเองต้องให้หน่วยงานสารบรรณกลางเป็นผู้จองให้ หน่วยงานสารบรรณ

กลางจะต้องท าการเลือกท่ีปุ่ม  เพ่ือเลือกว่า เลขท่ีจองนั้น จองให้หน่วยงานหรือบุคคลใด, เรื่องอะไร
, เรียนใคร, จากใคร  

2.2 แล้วกดท่ีปุ่ม  ระบบจะกลับมาสู่หน้าเดิม ดังภาพด้านล่าง แต่จะมีรายการเลข เรื่องที่ท าการ
จองเอาไว้ 

 
การกรองข้อมูลเลขหนังสือ 
ในหน้าการจอง/ขอเลขเอกสาร สามารถที่จะท าการค้นหาเอกสารที่ออกเลขหนังสือได้โดยกดท่ีปุ่ม 

 

2.2 

● 
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ระบุค าค้นหา (โดยค้นหาจากหัวข้อหรือหมายเหตุที่ระบุในขั้นตอนของการขอหรือจองเลข) เลือก
สถานะของเลข ก าหนดช่วงวันที่ ที่ต้องการ(เลือกได้จากวันที่เอกสารหรือวันที่สร้าง) จากนั้นกดปุ่ม 

 
 

 
ใช้เลขหนังสือขณะสร้างเอกสาร 

ในขั้นตอนการสร้างเอกสารสามารถน าเลขหนังสือท่ีจองหรือขอไว้มาใช้งานได้ หรือหากมีสิทธิ์ใน
การเป็นเจ้าของหรือขอเลขหนังสือสามารถ จอง/ขอเลขหนังสือ และน ามาใช้ได้ทันทีดังนี้ 

1. เลือกสร้างเอกสารในนามของบุคคลหรือหน่วยงานที่เป็นเจ้าของเรื่อง และมีสิทธิ์ในการใช้
เลขหนังสือ  
2. คลิกสร้างเอกสารและเลือกรายการสร้างเอกสาร 

● 
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3. กรอกเรื่อง และเนื้อหา/บทคัดย่อเอกสาร และคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือท าการกรอก

เนื้อหางานสารบรรณและใช้เลขหนังสือ 

 
4. กรอกเนื้อหางานสารบรรณต่างๆ และท าการใช้เลขหนังสือได้โดยคลิกที่ปุ่ม “หมายเลขที่มี

อยู่” 

 
5. จะแสดงหน้าการใช้เลขเอกสาร 
6. โดยต้องเลือกเลขหนังสือที่ต้องการใช้งาน  
7. เลือกเลขหนังสือที่เคยจอง/ขอไว้เพ่ือใช้งานได้หรือหากมีสิทธิ์ในการขอ/จองเลขหนังสือก็

สามารถคลิกที่    เพ่ือจอง/ขอเลขใหม่และใช้เลขหนังสือนั้นได้ทันที 

8. ใช้เลขหนังสือโดยคลิกที่   

1 

2 

\ 

4 
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9. เมื่อเลือกใช้เลขหนังสือที่ต้องการจะกลับเข้าหน้าสร้างเอกสารเดิมเพ่ือท าการ สามารถที่จะ

แนบไฟล์เอกสารเข้าสู่ระบบและบันทึกรายการหนังสือส่งออกเก็บไว้ได้ 

ใช้เลขหนังสือด้วยการแนบไฟล์ 
สามารถใช้เลขหนังสือที่ต้องการโดยการแนบไฟล์เอกสารได้ในหน้าของการจอง/ขอเลขเลขเอกสาร 

โดยระบบจะสร้างเอกสารเก็บให้อัตโนมัติ 

1. คลิกท่ีเมนู [เครื่องมือ] แล้วเลือกรายการ    จากนั้นเลือก
รายการเลขหนังสือที่ต้องการใช้  

 
 

2. คลิกเลือกเลขหนังสือที่ต้องการแนบไฟล์เอกสารให้เป็นแถบสีน้ าเงิน และคลิกที่ 

  และเลือกรายการ   

 
 

8 6 7 
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3. จะแสดงหน้าการแนบไฟล์เอกสาร ผู้ใช้งานสามารถแนบไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์หรือ

แสกนเอกสารนั้นเข้าสู่ระบบได้ จากนั้นคลิกท่ี  เพ่ือบันทึกรายการหนังสือ 

 
 

4. เมื่อบันทึกหนังสือเรียบร้อยจะกลับสู่หน้าการจอง/ขอเลขเอกสาร และสถานะของเอกสาร
จะถูกปรับเป็น ถูกใช้งานและมีเอกสารแนบ  

 
5. รายการเอกสารที่มีการแนบไฟล์เอกสารสามารถเปิดดูเอกสารที่น าไปใช้ได้ทันทีโดยคลิก

เลือกรายการ และคลิกท่ี  และเลือกรายการ 

  
 

● 
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6. จากนั้นจะแสดงเอกสารที่มีการใช้เลขนั้น 

 
ใช้เลขหนังสือด้วยการผูกเอกสารที่เคยสร้างไว้ 

จะใช้ในกรณีท่ีมีการสร้างเอกสารและแนบไฟล์เข้าสู่ระบบเรียบร้อยก่อนแล้ว แต่ยังไม่ได้ใช้เลข
หนังสือสามารถเลือกรายการหนังสือที่สร้างไว้ผูกกับเลขหนังสือท่ีจอง/ขอไว้ได้ ขั้นตอนการผูกเอกสาร
ท าได้ดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู [เครื่องมือ] แล้วเลือกรายการ    จากนั้นเลือก
รายการเลขหนังสือที่ต้องการใช้  
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2. คลิกเลือกเลขหนังสือที่ต้องการแนบไฟล์เอกสารให้เป็นแถบสีน้ าเงิน และคลิกที่ 

  และเลือกรายการ    

 
3. จะแสดงหน้าการค้นหาเอกสาร จากกล่อง Document Box ท าการค้นหาเอกสารและ

เลือกรายการที่ต้องการผูกเอกสาร  
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4. จากนั้นคลิกที่  เพ่ือผูกเอกสารเข้ากับเลขที่หนังสือ 

การยกเลิกการจองเลข 
ในการณีที่มีการจองเลขไปแล้วไม่มีการน าเลขนั้นไปใช้ หรือจองผิด ฯลฯ โดยกดเลือกท่ีรายการทีต้องการ
ยกเลิก จากนั้นกดคลิ๊กขวา จะปรากฎหน้าจอดังภาพ ให้เลือกท่ี ยกเลิกการจองเลข 

 
จะปรากฏหน้าต่าง “ยกเลิกการจองเลข” ดังภาพด้านล่าง 

 

 
 

1. เลือกประเภทการยกเลิกเลข เป็นแบบยกเลิกเลข  โดยจะเป็นสัญลักษณ์   มี
เครื่องหมาย  แสดงให้ทราบ (โดยสามารถน าเลขกลับมาให้ได้ใหม่) 

2. ยกเลิกเลข โดยอนุญาตให้มีการจองเลขนี้ได้อีกภายในระยะเวลาที่ก าหนด(เลขที่ถูกยกเลิก
ระบบจะน ามาออกให้กับผู้ขอรายใหม่ภายใต้กรอบระยะเวลาที่ก าหนด) แล้วกด 

 จะแสดงกรอบแจ้ง สถานะการยกเลิกเสร็จสมบูรณ์ให้กด  อีก
ครั้ง เป็นอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการยกเลิกเลข 

 
โดยระบบจะกลับมาสู่หน้าจอเดิม และจะมีสัญลักษณ์เกิดขึ้นที่หน้าตัวเอกสารที่จองเลข สังเกตดัง

ภาพด้านล่าง 
 ยกเลิกเลข โดยไม่มีเงื่อนไข สามารถน าเลขกลับมาใช้ใหม่ได้ หากเม่ือได้มีการน าเลขกลับมาใช้ใหม่ 
ผู้ขอเลขรายถัดไปจะได้เลขนี้อัตโนมัติ 

● 

1 

2 
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 ยกเลิกเลขโดยมีเงื่อนไข  โดยอนุญาตให้มีการจองเลขนี้ได้อีกภายใน  ระหว่าง วันเวลาที่ก าหนด 

 
 

น าเลขที่ยกเลิกแล้วกลับมาใช้ใหม่ 
สามารถน าเลขที่ยกเลิกแล้วกลับมาใช้ใหม่ได้ โดยกดท่ีรายการที่ท าการยกเลิกไปแล้ว จากนั้นกด
คลิ๊กขวา จะปรากฎหน้าจอดังภาพ ให้เลือกที่ น าเลขกลับมาใช้ใหม่ 

 
 

กรอกรายละเอียดเช่นเดียวกับการจองเอกสารให้ครบถ้วนแล้วกด   

 
 กรอกรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วนเช่นเดียวกับการจองเลข และระบุประเภทการแทรกซึ่งเป็น

ส่วนส าคัญท่ีจะมีส่วนในการก าหนดว่าเลขที่จะได้จากการแทรกจะออกมาเป็นเลขใด 

● 
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 จากนัน้จึงกดปุ่ม  ระบบจะท าการแทรกเลขเอกสารให้และแสดงขึ้นในรายการจอง
เลขเอกสาร 

แก้ไข 
 สามารถแก้ไขวันที่เอกสารและรูปแบบเลขเอกสารในรายการจองเลขเอกสารได้ โดยการคลิกขวาที่
รายการที่ต้องการแก้ไข เลือกรายการ “แก้ไข” 

 
 ท าการแก้ไขเลขเอกสารหรือวันที่เอกสารตามต้องการ (เลขเอกสารที่เป็นเลขหลักจะไม่สามารถ
แก้ไขได้) 

 จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะท าการแก้ไขรายละเอียดที่ได้ระบุไว้และแสดงในรายการ
เลขเอกสาร 
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เครื่องมืออ านวยความสะดวก 
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หนา้จอการสแกนเอกสาร 
แถบเมนู “ทัว่ไป” 

 
1. ผลลัพธ์การสแกนเอกสาร ให้ผู้ใช้เลือก นามสกุลของไฟล์ที่จะสแกน การเลือกนามสกุลไฟล์ คือการ

เลือกความละเอียดของเอกสารที่จะสแกนออกมาจากต้นฉบับ 
2. ชื่อไฟล ์จากนั้นเลือกการตั้งชื่อไฟล์ที่จะสแกน ว่าต้องการก าหนดเอง หรือ ให้ระบบก าหนดให้ โดย

ใช้วันที่และเวลา เป็นตัวก าหนด 
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แถบเมนู “ตัง้ค่า” 

 
 

3. อุปกรณ์ / สแกนเนอร์ เมื่อกดเลือกก็จะปรากฎหน้าต่างส าหรับการตั้งค่าเครื่องสแกนขึ้นมา โดย
หากมีการต่อเครื่องสแกนมากกว่า 1 เครื่องขึ้นไป ให้ผู้ใช้ระบุเครื่องสแกนที่ต้องการใช้  

4. ความละเอียดของภาพ ทั้งนี้ระบบจะก าหนดไว้ให้เรียบร้อยแล้ว โดยส่วนมากผู้ใช้จึงไม่จ าเป็นต้อง
ตั้งค่าในส่วนนี้ หากเมื่อได้เลือกนามสกุลไฟล์ที่มีความละเอียดสูงไว้แล้ว เช่น เลือก > ( .PDF ) 

5. สี หากเครื่องสแกนเนอร์ สามารถสแกนสีได้ ระบบก็มีเมนูรองรับการสแกนสี เช่นกัน 
6. สแกนเอกสารและการแปลงไฟล์  ระบบสามารถให้สแกนและแปลงเอกสารออกเป็นไฟล์ .PDF ได้ 

ทั้งนี้เพ่ือป้องกันการแก้ไขไฟล์ต่างๆ จากไฟล์ของต้นฉบับ  โดยสามารถเลือกแนวและขนาดกระดาษ
ได้ 
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แถบเมนู “คุณภาพ” 

 
 

7. คุณภาพไฟล์ ผู้ใช้สามารถเลือกคุณภาพไฟล์ นามสกุลต่างๆ 
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วิธีการสแกนเอกสาร 

 
 

1. เลือกรูปแบบไฟล์จากการสแกน  
o Image file (JPG)  - ผลจากการสแกน จะได้ไฟล์รูปภาพ จะได้หนึ่งไฟล์ต่อหนึ่ง

หน้ากระดาษ 
o Adobe Acrobat Document (PDF)  - ผลจากการสแกน จะได้ไฟล์ PDF ไฟล์ประเภท

นี้สามารถบรรจุหลายๆหน้ากระดาษในหนึ่งไฟล์ สามารถอ่านและพิมพ์เป็นชุดได้ โดย
เครื่องที่จะเปิดไฟล์ประเภทนี้ได้นั้น จะต้องติดตั้งโปรแกรม Acrobat reader ก่อน 

o Multi-Page Fax Document (TIFF)  - ผลจากการสแกน จะได้ไฟล์ TIFF ไฟล์ประเภท
นี้สามารถบรรจุหลายๆหน้ากระดาษในหนึ่งไฟล์ สามารถอ่านและพิมพ์เป็นชุดได้ ภาพที่
ได้เป็นเอกสารขาวด า ขนาดเล็ก เหมาะส าหรับเอกสารที่ประกอบด้วยตัวหนังสือเป็นส่วน
ใหญ ่
 

1 

2 

3 
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2. ระบุชื่อไฟล์ที่เกิดจากการสแกนเอกสาร 

3. กดปุ่ม  ภาพที่ได้จากการสแกนจะปรากฏในรายการในช่องด้านล่าง 

4. กดปุ่ม  เมื่อคุณสแกนเอกสารครบตามต้องการ 

การแปลงไฟล์ 

 
1. หากต้องการ แปลงไฟล์ให้กดที่ปุ่ม  

 

 

2.  ระบบจะปรากฎหน้าต่างข้ึน ผู้ใช้ต้องการแปลงไฟล์เป็นแบบใด  ให้กดเลือกไฟล์นามสกุลที่
ต้องการ และเม่ือกดก็จะปรากฎ หน้าต่างขึ้นเพ่ือให้กรอกชื่อไฟล์ใหม่ที่ต้องการสร้าง 

            
 

3. กรอกชื่อไฟล์ในช่อง และกดปุ่ม  
4. โปรแกรมจะแปลงไฟล์รูปภาพที่ผ่านการสแกน ให้เป็นไฟล์ PDF หรือ TIFF ตามต้องการ 

สมุดรายชื่อ 
โดยเลือกท่ี เครื่องมือ > สมุดรายชื่อ 

1 

2 
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จะปรากฎสมุดรายชื่อ ดังภาพด้านล่าง 
 

 
 
 

8. เลือกสมุดรายชื่อใน > ช่องสมุดรายชื่อของ ซึ่งในส่วนนี้จะมีผลในกรณีที่ผู้ใช้งานได้ท าการสร้างกลุ่ม
ปลายทางผู้รับ เอาไว้ใช้งานเป็นการส่วนตัว หากเลือกสมุดรายชื่อที่ไม่ถูกต้องก็จะไม่แสดงรายการ
กลุ่มดังกล่าวที่ได้สร้างเอาไว้  โดยปกติจะมี 1 รายการ คือสมุดรายชื่อส่วนตัวของบุคคล  คุณ
สามารถที่จะสร้างและบันทึกปลายทางหรือกลุ่มปลายทางที่ผู้ใช้ส่งถึงบ่อยๆ โดยรายชื่อที่อยู่ในสมุด
รายชื่อของผู้ใช้ จะไม่สามารถดูหรือใช้งานได้โดยบุคคลอ่ืน และในกรณีท่ีคุณมีรายการใน “สมุด
รายชื่อของ” มากกว่า 1 รายการ รายการที่เพ่ิมขึ้นนั้น คือ สมุดรายชื่อของหน่วยงานที่ผู้ใช้
รับผิดชอบ ผู้ใช้สามารถจัดการสมุดรายชื่อของหน่วยงานได้  โดยการเลือกสมุดรายการของ

● 

 

● 
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หน่วยงานในช่องเลือก สมุดรายชื่อของหน่วยงานจะมีประโยชน์อย่างมากในกรณีท่ีหน่วยงานของ
คุณต้องการที่จะจัดท ารายชื่อและกลุ่มให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน เพราะสมุดรายชื่อ
หน่วยงานสามารถอนุญาตให้บุคคลในหน่วยงานเข้าใช้งานได้ ทุกคนก็จะมีรายชื่อกลุ่มเหมือนกัน ถ้า
มีการแก้ไขก็จะแก้ไขที่จุดเดียว ทุกๆคนก็เห็นความเปลี่ยนแปลง ในส่วนบนนี้ยังรวมไปถึงการ
ก าหนดเงื่อนไขในการค้นหารายชื่อที่ต้องการ (จะอธิบายในส่วนต่อไป) 

 
 

9. เลือกกลุ่มรายชื่อในกรอบทางซ้ายมือ มีกลุ่มพ้ืนฐานที่ระบบจัดเตรียมเอาไว้คือ 
o รายชื่อทั้งหมด ในกลุ่มนี้จะรวบรวมรายชื่อทั้งหมดที่มี จากทุกๆกลุ่มในสมุดรายชื่อของ

ผู้ใช้ที่ถูกสร้างขึ้นมาแสดงร่วมกัน กลุ่มนี้จะช่วยในการค้นหารายชื่อทั้งหมดที่มีอยู่ในระบบ 
(จะกล่าวถึงในส่วนถัดไป) 

o กลุ่มส่งต่อเอกสาร กลุ่มนี้จะช่วยอ านวยความสะดวกในกรณีท่ีจ าเป็นจะต้องมีการส่ง
เอกสารต่อไปยังหลายๆปลายทางผู้รับและเป็นปลายทางผู้รับกลุ่มเดียวกัน หรือช่วยใน
การกระจายเอกสาร กลุ่มนี้จะท าหน้าที่จัดเก็บรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่มักจะใช้ใน
การกระจายเอกสารออกไป 

o รายชื่อล่าสุด คือกลุ่มท่ีผู้ใช้งานส่งเอกสารไปให้ล่าสุด 
o กลุ่ม โดยภายในกลุ่มนี้จะมี Folder กลุ่มย่อย เช่น รายชื่อที่ใช้ประจ า หรือกลุ่มอ่ืนๆ 

แล้วแต่ที่ผู้ใช้จะก าหนด  โดยจะช่วยอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ ในกรณีที่มีปลายทางผู้รับ

● 
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ใดๆ ที่มีการใช้งานบ่อยครั้ง ผู้ใช้สามารถเพ่ิมรายชื่อปลายทางผู้รับนั้นเข้าในกลุ่มนี้ได้ เพ่ือ
ลดขั้นตอนในการค้นหาปลายทางผู้รับได้ 

o ถังขยะ ในกรณีที่ต้องการลบรายชื่อบุคคลหรือกลุ่มใดๆ สามารถท าได้โดยคลิ้กที่รายการที่
ต้องการลบแล้วลากมาใส่ไว้ที่ถังขยะ ผู้ใช้สามารถเพ่ิมกลุ่มได้โดยการกดปุ่ม หรือลบกลุ่ม
ได ้(โดยจะไม่สามารถลบกลุ่มที่ระบบจัดเตรียมให้ได้) 

 
 

o สามารถสร้างกลุ่มเพ่ิมเติมได้โดยการกดที่ปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างข้ึนมา
ให้ผู้ใช้กรอกชื่อกลุ่มใหม่ที่ต้องการสร้าง 

 
 

 แล้วกดท่ีปุ่ม   ระบบจะท าการเพิ่มกลุ่มรายชื่อที่สร้างเข้าสู่ กลุ่ม ดัง
ภาพตัวอย่าง 

  

● 
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ดังตัวอย่าง จะมีรายชื่อ กลุ่ม VN เพ่ิมเข้ามาใน กลุ่มรายชื่อ 
o หรือต้องการลบกลุ่มรายชื่อที่สร้างข้ึนก็สามารถท าได้โดยการคลิกที่กลุ่มรายชื่อที่ต้องการ 

แล้วลากมาวางที่ “ถังขยะ” 
o เมื่อเลือกกลุ่มรายชื่อในช่อง “รายชื่อทั้งหมด”  ช่อง “รายชื่อทั้งหมด” (ช่องกลาง) จะ

แสดงรายชื่อที่อยู่ภายใต้กลุ่มนั้นๆ 
 

 
 

o สามารถเลือกค้นหารายชื่อได้โดยระบุชื่อที่ต้องการค้นหาลงในช่อง 

 
o สามารถระบุขอบเขตในการค้นหาได้ด้วยการคลิกท่ีรูปแว่นขยาย จากนั้นจึงเลือกก าหนด

ขอบเขตท่ีต้องการค้นหา ดังภาพ ค้นหาทั้งหมด ค้นหาในสังกัดเดียวกัน ค้นหาในสังกัด
เดียวกันและระดับต่ ากว่า  ดังภาพ 
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เลขรับและส่งเอกสาร 
 เป็นตัวแทนของตราประทับออกเลขรับ/ส่ง ที่อยู่ในรูปแบบดิจิตอล เพื่อใช้ในการรับส่งเอกสาร แต่
ไม่จ าเป็นว่าผู้ที่จะรับหรือส่งเอกสารจ าเป็นต้องมีตราประทับ เพราะโปรแกรมสามารถให้คุณรับหรือส่ง
เอกสารโดยไม่ต้องออกเลขรับหรือเลขส่งได้ 

10. เข้าสู่หน้าจอการใช้งาน (สร้างและแก้ไข) ได้โดย เมนูเครื่องมือ > เลขรับ/ส่งเอกสาร 
 

  

11. สามารถที่จะเพ่ิมตราประทับโดยการกดปุ่ม  เพ่ือเปิดหน้าต่าง “Create new running 
number” 

  
 

● 
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1. ข้อมูลทั่วไป 
1.1 ระบุชื่อลงในช่อง สร้างให้กับ ว่าจะสร้างตราประทับให้ใคร เหตุที่ต้องเลือกบุคคลเพราะ

ตราประทับที่สร้างขึ้นนั้นจะใช้แยกกันแต่ละหน่วยงาน จะไม่มีการใช้ปนกัน 
2. ประเภท 

2.1 เลขรับ  ผู้ใช้สามารถตั้งว่าจะให้หน่วยงานหรือบุคคลอ่ืนเห็นหมายเลขรับนี้หรือไม่ กรณีท่ี
สร้างเลขรับเอกสารเฉพาะหน่วยงาน โดยที่มิใช่หน่วยงานกลาง ที่ออกเลขให้กับทาง
มหาวิทยาลัย 

2.2 เลขส่ง 
3. การสร้างรหัส 

3.1 ระบุปีที ่ : ใช้ส าหรับการสร้างรหัส ในช่อง “ปีที”่ 
3.2 ระบุเล่มที่ : ใช้ส าหรับการสร้างรหัส ในช่อง “เล่มที”่ 
3.3 ระบขุึ้นเล่มใหม่เลขที่ : จ านวนเลขสูงสุดเมื่อถึงเลขนี้แล้ว เลขใน “เล่มที่” จะถูกปรับขึ้น

หนึ่งหมายเลข และ ”เลขปัจจุบัน” จะถูกปรับเป็นเลข 1 ถ้าคุณไม่ต้องการให้มีการปรับ
เลขให้กรอกเป็น “9999999”  

3.4 ระบเุลขปัจจุบัน : เลขที่จะถูกประทับสู่เอกสาร และจะปรับขึ้นหนึ่งหมายเลขหลังจากการ
ประทับ 

 

 3.1 

 3.2 

 3.3 
    3.4 

    3.5 
 2.1 

    3.6 

 1 

 2 

 3 
 1.1 

 2.2 
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3.5 ระบุ รูปแบบการสร้างรหัส : โปรแกรมจะใช้รูปแบบในช่องนี้ในการประทับเลขบนเอกสาร 
ถ้าช่องนี้ไม่ถูกกรอกข้อความใดๆโปรแกรมจะไม่ประทับเลขใดบนเอกสาร ดังนั้นจึงต้อง
ก าหนดรูปแบบการสร้างรหัสให้กับตราประทับ (สามารถศึกษารูปแบบในการสร้างรหัสได้
ในภาคผนวก) 

3.6 ท าเครื่องหมายถูกท่ี “ใช้ระบบตั้งต้นเลขอัตโนมัติ” ในกรณีที่ต้องการใช้งาน (สามารถระบุ
การตั้งต้นเลขได้อัตโนมัติ ได้โดยการระบุวันที่) 

มอบและถอนอ านาจ 
 เป็นการมอบอ านาจให้บุคคลอ่ืน สามารถเข้ามากระท าการต่างๆแทนได้ จะใช้ในกรณีที่มอบอ านาจ
ให้บุคคลในหน่วยงานเข้ามาจัดการเอกสารของหน่วยงาน 

1. เข้าใช้งานได้โดยกดท่ีเมนู  เครื่องมือ > มอบและถอนอ านาจ 

 
 

1 
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2. เลือกผู้มอบอ านาจหรือบทบาทของ (ผู้มอบอ านาจ) รายชื่อในรายการจะขึ้นชื่อหน่วยงานหรือบุคคล
ที่คุณมีสิทธิ์จัดการ 

3. กดท่ีปุ่ม “แก้ไข” 

2 

3 
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4. เลือกท่ีปุ่ม “เพ่ิม” จะขึ้นหน้าสมุดรายชื่อมาให้เลือก ให้ท าการเลือกรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่
ต้องการ 

5. กรอบด้านบนเลือกชื่อบุคคลหรือหน่วยงานที่ต้องการ กรอบด้านล่างท าเครื่องหมาย   ที่หน้าช่อง

อ านาจหรือบทบาทจากรายการข้างล่าง แล้วกดปุ่ม  
หมายเหตุ: เมื่อคลิกชื่อรายการให้ขึ้นแถบสี จะปรากฏค าอธิบายรายการในข้อความใต้กรอบ (A) 

6. สามารถถอนอ านาจออกโดยเลือกรายชื่อในกรอบด้านบน และกดปุ่มลบ 

ส่งเอกสารอัตโนมัติ 
ควบคุมส่งส าเนาเอกสารอัตโนมัติไปยังปลายทาง ตามเงือนไขที่ก าหนด 
 

 

4 

5 

6 

A 
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1. จะปรากฎหน้าจอดังภาพด้านล่าง เลือกที่ชื่อหน่วยงานหรือบุคคล หากต้องการส่งเอกสารอัตโนมัติไปยัง
บุคคล 

 
 

หรือหน่วยงานใด ให้กดที่ปุ่ม   
2. จะข้ึนหน้าจอส่งเอกสารอัตโนมัติ 

2.1 ให้ผู้ใช้ท าการเลือกว่าต้องการส่งเอกสารต่อเมื่อมีเอกสารเข้ามา หรือมีการส่งเอกสารออก 
2.2 เงื่อนไข ให้ผู้ใช้ก าหนด เมื่อส่งออกอัตโนมัติมีหรือไม่ก าหนด 

 

 1 
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2.3 ส่งไปที่ ให้กดที่  จะปรากฎสมุดรายชื่อขึ้นมาให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายชื่อบุคคลหรือ
หน่วยงาน 

2.4 ลงนาม / สั่งการ ให้ระบุเป้าหมายในการส่งเอกสารว่าต้องการให้ผู้รับ ลงนาม เลือก 
“เป้าหมายเพ่ือ” กดปุ่ม  ระบุเป้าหมายของการส่งเอกสาร ถ้าไม่ระบุจะใช้เป้าหมาย
เดียวกับการส่งเอกสารเข้าสู่หน่วยงาน หรือส่งเอกสารออกจากหน่วยงาน 

2.5 จากนั้นกดท่ีปุ่ม  เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 

และหากต้องการลบรายชื่อใดให้ท าการกดไปที่รายชื่อนั้น และกดปุ่ม   ระบบจะขึ้นหน้าต่าง
ยืนยัน  ดังภาพ 

 
 

ให้ท าการกดท่ี ปุ่ม  รายชื่อนั้นจะหายไป จากนั้นเมื่อท าการก าหนดค่าต่าง ๆ เรียบร้อยแล้วให้ 

กดท่ี  เพ่ิมท าการปิดหน้าต่างการตั้งค่าการส่งเอกสารอัตโนมัติ 

การค้นหาเอกสาร 
 คลิกเลือกท่ีกล่องเอกสารที่ต้องการค้นหา (ดูตัวอย่างจากภาพประกอบ) 

 2 
 2.1 

 2.2 

 2.3 
 2.4 

 2.5 
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 คลิกท่ีรูปแว่นขยาย แล้วเลือกก าหนดขอบเขตการค้นหา ในหัวข้อ “ค้นหาข้อความในเอกสาร” 

 ก าหนดประเภทการค้นหา (Quick search หรือ  Advance search) 

 เลือกประเภทการก าหนดเงื่อนไขในการค้นหา โดยต่างกันที่ความสามารถในการเพิ่มเงื่อนไขใน
การค้นหา มีด้วยกันสองประเภทคือ 

 Quick search : เป็นการค้นหาที่รวดเร็วและง่าย โดยระบุค าท่ีต้องการค้นหา เลือกว่าค้นหา
ในเอกสารแนบหรือไม่ (ถ้าเลือกจะค้นหาช้ากว่าปกติ) และช่วงวันที่ต้องการค้นหา 

 
 Advance search : เป็นการค้นหาที่มีความละเอียดสูง สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหา

ได้มากกว่าการค้นหาทั่วไป เช่น วันที่เอกสารเข้า, วันที่ส่งเอกสาร, หัวเรื่อง, บทคัดย่อ, 
หน่วยงานที่ส่งเอกสารมา, หน่วยงานที่รับเอกสาร, ประเภทเอกสาร, ชั้นความลับ, เลขรับ-
เลขส่ง เป็นต้น 
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 หรือคุณสามารถใช้วิธีค้นหาอย่างง่ายได้โดยการกรอกค าท่ีต้องการค้นหาลงในช่องว่าง แล้วกดปุ่ม 
Enter บนคีย์บอร์ด ระบบจะท าการแสดงผลจากการค้นหาขึ้นที่รายการเอกสารในกล่องที่คุณเลือก 

 

● 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ค าอธิบายรายการสิทธิ์ ส าหรับการมอบสิทธิ์หรือมอบอ านาจ 

รายการสิทธิ์ ค าอธิบาย 
เป็นเจ้าของ สามารถกระท าการใดๆ กับหน่วยงานที่มอบสิทธิ์เสมือนเป็น

เจ้าของ 
มอบและถอนอ านาจ มีสิทธิ์มอบและถอนอ านาจในหน่วยงานที่เป็นเจ้าของ 

เข้าถึงโฟลเดอร์ที่ควบคุมสิทธิ์ มีสิทธิ์เข้าถึงทุกโฟลเดอร์ถึงแม้จะท าการควบคุมสิทธิ์ 

รับสืบทอดอ านาจ ได้รับสืบทอดรายการสิทธิ์ต่างๆ จากหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 
กล่าวคือผู้มอบสิทธิ์ได้รับการมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือหน่วยงาน
ใดๆ สิทธิ์เหล่านั้นจะสืบทอดจะมอบต่อไปยังผู้รับมอบสิทธิ์ด้วย 

ผู้ดูแลระบบย่อย มีสิทธิ์ในการมอบสิทธิ์ความเป็นเจ้าของ (Owner) และสิทธิ์
อ่ืนๆ ของหน่วยงานที่ตนดูแล ให้กับบุคคลอ่ืน 

อ่านเอกสารเข้า มีสิทธิ์เข้าสู่ถาดรายการเอกสารขาเข้า (Inbox) ของหน่วยงานที่
มอบสิทธิ์ให้ เพ่ืออ่านรายการเท่านั้น 

ใช้สมุดลงรับ มีสิทธิ์ใช้งานสมุดลงรับ ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ได้ 

ลงรับเอกสาร มีสิทธิ์ลงทะเบียนรับเอกสารของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

จัดการรายการขาเข้า มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการขาเข้า (Inbox) ของ
หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เช่น ย้ายรายการสู่โฟลเดอร์ การ
จัดการโฟลเดอร์ 

e-mail แจ้งเมื่อมีเอกสารเข้า มีสิทธิ์ในการรับ E-mail แจ้งเตือน เมื่อมีเอกสารเข้าสู่ถาด
รายการขาเข้า (Inbox) 

อ่านเอกสารออก มีสิทธิ์เข้าสู่ถาดรายการเอกสารขาออก (sent box) ของ
หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เพ่ืออ่านรายการเท่านั้น 

ใช้สมุดบันทึกเอกสารขาออก มีสิทธิ์ใช้สมุดบันทึกเอกสารขาออก ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ได้ 

ส่งเอกสาร มีสิทธิ์ส่งออกเอกสารของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

ส่งเอกสารผ่าน TH-eGIF มีสิทธิ์ในการส่งออกเอกสารไปยังองค์กรภายนอกผ่านโครงข่าย 
TH-eGIF 

จัดการรายการขาออก มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการขาออก (Sent box) ของ
หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เช่น ย้ายรายการสู่โฟลเดอร์ การ
จัดการโฟลเดอร์ 

ถอนรายการส่งเอกสาร มีสิทธิ์ในการถอนรายการส่งเอกสารของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ 
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ตามเงื่อนไขการถอนเอกสารขององค์กร 

อ่านรายการน าเข้า มีสิทธิ์ในการเข้าถึงถาดรายการน าเข้า (Upload box) ของ
หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เพ่ืออ่านรายการเท่านั้น 

สร้างงานน าเข้า มีสิทธิ์ในการสร้างรายการในถาดรายการน าเข้า (Upload box) 
ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ โดยสิทธิ์นี้เป็นคนละสิทธิ์กับการ
สร้างเอกสาร 

แก้ไขงานน าเข้า มีสิทธิ์ในการแก้ไขรายการในถาดรายการน าเข้า (Upload 
box) ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

จัดการรายการน าเข้า มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการน าเข้า (Upload box) 
ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เช่น ย้ายรายการสู่โฟลเดอร์ การ
จัดการโฟลเดอร์ 

ลบรายการน าเข้า มีสิทธิ์ลบรายการในถาดรายการน าเข้า (Upload box) ของ
หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

อ่านรายการเอกสารสร้าง มีสิทธิ์เข้าสู่ถาดรายการเอกสารสร้าง (Document box) ของ
หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เพ่ืออ่านรายการเท่านั้น 

สร้างเอกสาร มีสิทธิ์ในการสร้างเอกสารและบันทึกสู่รายการเอกสารสร้าง 
(Document box) ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

แก้ไขเอกสาร มีสิทธิ์ในการแก้ไขรายการในถาดรายการเอกสารสร้าง 
(Document box) ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

จัดการรายการเอกสารสร้าง มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการเอกสารสร้าง (Document 
box) ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เช่น ย้ายรายการสู่โฟลเดอร์ 
การจัดการโฟลเดอร์ 

แผยแพร่สู่กล่องเอกสารสาธารณะ มีสิทธิ์ในการเผยแพร่เอกสารของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้สู่
กล่องเอกสารสาธารณะ (Public box) 

แผยแพร่เอกสารสู่ภายนอก มีสิทธิ์ในการเผยแพร่เอกสารของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้สู่
ภายนอก 

ลบเอกสาร มีสิทธิ์ลบเอกสารในถาดรายการเอกสารสร้าง (Document 
box) ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ โดยเอกสารนั้นต้องยังไม่เคย
ส่งออก 

อ่านรายการเอกสารสาธารณะ มีสิทธิ์เข้าสู่ถาดรายการเอกสารสาธารณะ (Public box) ของ
หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เพ่ืออ่านรายการเท่านั้น 
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จัดการรายการเอกสารสาธารณะ มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการเอกสารสาธารณะ (Public 
box) ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ เช่น ย้ายรายการสู่โฟลเดอร์ 
การจัดการโฟลเดอร์ 

จัดการสมุดคุมเลขหนังสือ มีสิทธิ์จัดการสมุดคุมเลขหนังสือ เช่น การจองเลข และสามารถ
ควบคุมสิทธิ์การขอหมายเลขหนังสือ 

ส่ง E-Mail จากระบบ ส่ง E-Mail จากระบบ (ในกรณีมีระบบ Send mail client) 
ใช้งานสมุดรายชื่อ มีสิทธิ์ใช้งานสมุดรายชื่อ ของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

จัดการสมุดรายชื่อ มีสิทธิ์จัดการสมุดรายชื่อ เช่น สร้างกลุ่ม จัดรายชื่อในกลุ่ม ของ
หน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 

แสดง 'แทน' ในข้อความท้ายเอกสาร แสดงข้อความ 'แทน' หน้าชื่อหน่วยงานที่ลงท้ายในข้อความ
ท้ายเอกสาร ที่ส่งในนามของหน่วยงานที่มอบสิทธิ์ให้ 
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ภาคผนวก ข 
 

ความหมายของสัญลักษณ์ต่างๆ 
โดยจะแยกได้เป็นกลุ่มต่าง ๆ ดังนี้ 

 แสดงสถานะเอกสาร 
 เอกสารเข้าที่ยังไม่ได้เปิดอ่าน คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายปิดสีเหลืองเข้มที่ยังไม่มีการเปิดซอง” 
 เอกสารที่ผู้ส่งยังไม่ได้ท าการส่งแต่จะต้องมีการส่งไปยังผู้รับแน่นอน คือจะเป็นรูป “ซองจดหมาย
ด้านที่อยู่ผู้รับ” (สัญลักษณ์นี้จะเห็นได้ในกล่อง Document box ของผู้สร้างเท่านั้น) 

 เอกสารรับที่เปิดอ่านแล้ว คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายสีขาวที่มีการเปิดซองแล้ว” 
 เอกสารรับที่เปิดอ่านและได้ท าการลงรับแล้ว คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายสีขาวที่มีการเปิดซอง

แล้ว และมีเอกสารแนบอยู่ข้างซอง” 
  เอกสารที่ได้ตอบกลับหรือส่งต่อไปยังบุคคลหรือหน่วยงานอื่น  คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายสีขาว

ที่มีการเปิดและมีลูกศรชี้ออก” 
   เอกสารเข้ามายังหน่วยงานซึ่งคุณได้รับสิทธิ์ในการเข้าถึงเอกสารนั้นและคุณยังไม่ได้เปิดอ่าน

เอกสารรายการนั้น คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายปิดสีขาวที่ยังไม่มีการเปิดซอง” 
 เอกสารรายการนี้มีการแก้ไข 

 
 

 แสดงสถานะการส่งต่อเอกสารโดยอัตโนมัติ 

  ระบบได้ท าการส่งส าเนาเอกสารฉบับนี้ออกโดยอัตโนมัติเมื่อผู้รับได้รับเอกสาร คือจะมีสัญลักษณ์
รูป “cc สีน้ าเงิน” ที่มุมล่างซ้ายของสถานะเอกสารต่างๆ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

   ระบบได้ท าการส่งส าเนาเอกสารฉบับนี้ออกโดยอัตโนมัติเมื่อผู้ส่งไดส้่งเอกสาร คือจะ 
  มีสัญลักษณ์รูป “cc สีเขียว” ที่มุมล่างซ้ายของสถานะเอกสารต่างๆ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 

 แสดงสถานะการยกเลิกเอกสาร 
 ระบบได้ท าการยกเลิกเอกสารฉบับนี้แล้ว โดยสัญลักษณ์รูปจะปรากฎที่มุมบนขวาของสถานะ

เอกสารต่าง ๆ  
 

 แสดงสถานะการระงับเอกสาร 
 ระบบได้ท าการระงับเอกสารฉบับนี้ โดยสัญลักษณ์รูปเครื่องหมาย “กุญแจล็อค” จะปรากฎที่

หน้าเนื้อหาเอกสารที่ได้ท าการระงับไว้ 
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ภาคผนวก ค 
ความหมายของสัญลักษณ์ที่ใช้ในการก าหนดรูปแบบของตราประทับ พร้อมแสดงตัวอย่างการประยุกต์ใช้ 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 
%Y เลขปีที่ ที่ระบุในช่องกรอก 

%B เลขเล่มที่ ที่ระบุในช่องกรอก 

%N เลขปัจจุบัน ที่ระบุในช่องกรอก 
%y ปี ค.ศ. ปัจจุบันของระบบ 

%b ปี พ.ศ. ปัจจุบันของระบบ 
%% เครื่องหมาย “%” 

กรอกหมายเลขระหว่างเครื่องหมาย “%” กับ “สัญลักษณ์” เพ่ือก าหนดจ านวนหลักของหมายเลข 
ตัวอย่างการสร้างรหัส 
การประยุกต์ใช้ ตัวอย่างข้อมูล 

 ปีที่ ที่ระบุในตราประทับของคุณคือ 2546 
 เล่มที่ ที่ระบุในตราประทับของคุณคือ 2 
 เลขปัจจุบัน ที่ระบุในตราประทับของคุณคือ 471 
 ปี พ.ศ.ปัจจุบันคือ 2547 

 

รูปแบบการสร้างรหัส เลขที่จะประทับในเอกสาร 

%5N 00471 

%N/%b 471/2547 
%2b-%N 47-471 

%2B-%N/%Y 02-471/2546 
ศธ 0520.207/%4N ศธ 0520.207/0471 

 


