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การเข้าสู่ระบบ 
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เปิดโปรแกรม Internet Explorer 
 

 

จากนัน้ระบ ุURL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง Address (โดยท่ี URL ท่ีจะระบนุัน้จะ
แตกตา่งกนัออกไปในแตล่ะ Site) 
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จากนัน้ท าตามขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

1. กด  

 
 

2. กรอกข้อมลู ในหน้าเข้าสู่ระบบให้ครบถ้วน 

 
 

 

2.1 กรณีท่ีมีรหสัผา่น  ให้กรอกช่ือผู้ใช้งานและรหสัผา่น ให้ถกูต้องแล้วกด  
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2.2 กรณีท่ีไมมี่รหสัผา่น  ให้กรอกเฉพาะช่ือผู้ใช้งานแล้วกด  จะปรากฎหน้าจอแจ้งให้ตัง้

รหสัผา่น เร่ิมต้นให้กด  

 
 

2.3 ในหน้าเปล่ียนรหสัผา่น ให้กรอกรหสัผ่านท่ีใช้ในปัจจบุนั ในช่องรหสัผา่นเดมิก่อน  แล้วจงึกรอก 
รหสัผา่นท่ีต้องการเปล่ียนใหมใ่นชอ่งรหสัผา่นใหม่ และชอ่งรหสัผา่นทวน โดยต้องกรอกให้
รหสัผา่นใหมแ่ละรหสัผ่านทวนเหมือนกนั จากนัน้กด  

 
 

จะปรากฎหน้าจอแจ้งยืนยนัการเปล่ียนแปลง Password เม่ือกด  ก็จะเสร็จสิน้
ขัน้ตอนการเปล่ียนแปลง     
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หน้าแรก (Home) 
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หน้าแรกเม่ือเข้าสูก่ารใช้งานระบบ แบง่สว่นการใช้งานออกเป็น 3 สว่น คือ 

1. สว่นเมนกูารใช้งาน ซึง่ประกอบไปด้วยเมน ูไฟล์, มมุมอง , รายงาน ,เคร่ืองมือ , ชว่ยเหลือ  ซึง่จะอธิบาย
ในสว่นถดัไป 

 
2. สว่นแสดงกล่องเอกสาร ซึง่จะแสดงรายช่ือ กล่องเอกสาร ท่ีผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานหรือได้รับสิทธ์ิ

ตา่งๆในการด าเนินงานในกล่อง กลอ่งนัน้ได้ 

 
3. สว่นแสดงผล จะเปล่ียนแปลงแสดงผลไปตามการท างานในแตล่ะสว่น ในหน้าแรกนี ้จะแสดงรายช่ือ

เอกสารท่ียงัไมไ่ด้เปิดอา่นในกลอ่ง Inbox โดยแบง่ตามสิทธ์ิในการเข้าดเูอกสาร ดงัตวัอยา่ง 
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เมนูการใช้งาน 
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เมนูการใช้งานแบ่งออกเป็น 4 หมวด หลักๆ คือ  

1 เมนู ไฟล์ ประกอบไปด้วยฟังก์ชัน่การท างานตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี ้

 
 

 

1.1 บันทกึ : บนัทึกเอกสารท่ีต้องการ 
1.2 พมิพ์ : สัง่พิมพ์เอกสารท่ีต้องการ 
1.3 ตรวจสอบเอกสารใหม่ : ส าหรับให้โปรแกรมตรวจสอบวา่ มีเอกสารใหมเ่ข้ามาหรือไม่ 
1.4 เปล่ียนรหัสผ่าน : เปล่ียนรหสัผา่นของผู้ใช้โปรแกรมปัจจบุนั 
1.5 Lock Screen : เข้าสูห่น้าจอกรอกรหสัผา่นเม่ือต้องการพกัารท างานชัว่คราว 
1.6 ปิด :  

 ออก : ออกจากโปรแกรม 

 เปล่ียนผู้ใช้งาน : ออกจากโปรแกรมและให้บคุคลอ่ืนเข้าใช้งาน 

 ปิดและตัง้ต้นโปรแกรม : ปิดหน้าการใช้งานโปรแกรมระบบสารบรรณนีท้ัง้หมด 
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2 เมนู มุมมอง เมนูในกลุ่มของ “มุมมอง”  ประกอบไปด้วยฟังก์ชัน่การท างานตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี ้
 

 
 

2.1 แสดง/ซ่อนแถบ Folders :  ซอ่นแสดงรายการ Folders ในกรอบทางซ้ายมือ 
2.2 ขนาดอักษร : ปรับขนาดตวัอกัษรในหน้าการแสดงผลทัว่ไป โดยขนาดตวัอยา่งอกัษรจะเทา่กบั A 

ดงัภาพ 
2.3 แม่แบบเอกสารและเอกสารส าคัญ : เรียกดตู้นแบบเอกสาร และเอกสารส าคญัท่ีเก็บอยูใ่น

ระบบ (ถ้ามี) 

3 เมนู เคร่ืองมือ ประกอบไปด้วยฟังก์ชัน่การท างานตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี ้
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3.1 ปิดหน้าต่างทัง้หมด : ปิดหน้าการท างานของระบบทัง้หมด 
3.2  สมุดรายช่ือ : แสดงรายช่ือผู้ใช้งานหรือหนว่ยงานท่ีใช้โปรแกรมในระบบทัง้หมด  เพ่ือใช้

ค้นหารายช่ือและจดักลุม่รายช่ือผู้ใช้งานหรือหนว่ยงาน 

 

3.3 เลขรับและส่งเอกสาร : ส าหรับการสร้างและแก้ไข เลขรับและเลขสง่เอกสาร 

 



E-Document  Windows Application User Manual 

Service by Vision Net Co., Ltd.  Page 14 of 148 

E
-D

o
c
u

m
e

n
t fo

r w
in

d
o

w
s
 

u
s
e

r m
a

n
u

a
l 

3.4 มอบและถอนอ านาจ : มอบอ านาจให้บคุคลอ่ืนเข้ามากระท าการตา่งๆ แทนตนเองและถอน
อ านาจท่ีมอบให้บคุคลอ่ืนได้ ในสว่นของหนว่ยงานก็ด าเนินการด้วยวิธีเดียวกนันี ้

 

ไปท่ี มอบอ านาจหรือบทบาทของ(ผู้มอบอ านาจ) โดยเลือกบคุคลหรือหนว่ยงานใดเป็นผู้มอบ

อ านาจ และจะมอบอ านาจให้แก่บคุคลใด โดยกดท่ีปุ่ ม  จะปรากฎหน้าตา่งมอบ
อ านาจขึน้มาดงัตวัอยา่ง 
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กด  จะปรากฎหน้าตา่ง สมดุรายช่ือขึน้มา 

 

ให้ท าการเลือกรายช่ือท่ีต้องการมอบอ านาจให้แล้วกดท่ีปุ่ ม  จะกลบัสูห่น้าจอเดมิ 
ดงัภาพ 
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ท าการเลือกอ านาจหรือบทบาทจากรายการข้างลา่ง วา่ต้องการให้รายช่ือบคุคลหรือหน่วยงาน
ได้รับสิทธ์ิใด 

3.5 ส่งเอกสารอัตโนมัต ิ: ควบคมุการสง่เอกสารอตัโนมตัิ โดยสามารถก าหนดการสง่ไปยงั
บคุคลหรือหนว่ยงานได้ 
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ดงัภาพ ผู้ใช้สามารถสง่เอกสารอตัโนมตั ิเม่ือมีเอกสารเข้าหรือออกจากระบบ โดยเลือกวา่จะสง่
จากกลอ่งเอกสารใด ทัง้กลอ่งของบคุคลหรือหนว่ยงาน แตโ่ดยสว่นมากจะใช้ในสว่นของหนว่ยงานเป็น

หลกั  โดยจะสง่เอกสารอตัโนมตัไิปยงั บคุคลหรือหนว่ยงานใดให้กดท่ีปุ่ ม  จะปรากฎ
หน้าตา่งสง่เอกสารอตัโนมตัิ ให้ท าการเลือกเง่ือนไขในการสง่เอกสารดงัตวัอยา่งภาพ 

 
 

 
ส่งเอกสารอัตโนมัตต่ิอเม่ือ     

- มีเอกสารเข้ามายงับคุคลหรือหนว่ยงาน 
- มีสง่เอกสารออกบคุคลหรือหนว่ยงาน 
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เงื่อนไข 
- ไมก่ าหนด / สง่ออกอตัโนมตัิโดยไมค่ านงึถึงผู้ รับและผู้สง่ 
- เม่ือผู้สง่ตรงกบัท่ีระบ ุ  (การระบรุายช่ือบคุคลหรือหนว่ยงานสามารถท าได้โดย

กดท่ีปุ่ ม  จะปรากฎหน้าสมดุรายช่ือขึน้มาให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายช่ือหรือ
หนว่ยงานท่ีต้องการ) 

ส่งไปที่ 

- การระบรุายช่ือบคุคลหรือหน่วยงานสามารถท าได้โดยกดท่ีปุ่ ม  จะปรากฎ
หน้าสมดุรายช่ือขึน้มาให้ผู้ใช้ท าการเลือกรายช่ือหรือหน่วยงานท่ีต้องการ 

ลงนามส่ังการ 
- ให้ท าการกดท่ี    จะมีเป้าหมายในการลงนามสัง่การให้เลือก ดงัภาพ

ตวัอยา่ง 

 
 

และกดท่ีปุ่ ม  ระบบจะท าการบนัทกึรายช่ือดงักลา่วและกลบัสูห่น้าจอมอบและ
ถอนอ านาจ  โดยมีรายช่ือหน่วยงานหรือบคุคลปรากฎท่ีช่ือเง่ือนไขการสง่เอกสาร ดงัภาพตวัอยา่ง 
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หากต้องการเพิ่มรายช่ือบคุคลหรือหน่วยงานเป็นชดุให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ ม  ระบบจะ
ปรากฎหน้าตา่ง สมดุรายช่ือขึน้มา ดงัภาพ 

 
 
ผู้ใช้สามารถท าการเลือกเพิ่มรายช่ือบคุคลหรือหนว่ยงานได้ครัง้ละหลายรายช่ือ โดยกดปุ่ ม Shift 

ท่ีแป้นพิมพ์บนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ แล้วเลือกรายช่ือท่ีต้องการทัง้หมด และกดท่ีปุ่ ม  ระบบจะ
ท าการเพิ่มรายช่ือท่ีเลือกทัง้หมดและกลบัเข้าสูห่น้าจอ ส่งเอกสารอตัโนมตั ิดงัภาพด้านลา่ง 
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และหากต้องการลบรายช่ือใดให้ท าการกดไปท่ีรายช่ือนัน้ และกดปุ่ ม   ระบบจะขึน้
หน้าตา่งยืนยนั  ดงัภาพ 

 
ให้ท าการกดท่ี ปุ่ ม  รายช่ือนัน้จะหายไป จากนัน้เม่ือท าการก าหนดคา่ตา่ง ๆ 

เรียบร้อยแล้วให้ กดท่ี  เพิ่มท าการปิดหน้าตา่งการตัง้คา่การสง่เอกสารอตัโนมตัิ 

3.6 ขอ/จองเลขเอกสาร : การขอจองเลขท่ีหนงัสือเพ่ือใช้ส าหรับการออกเลขรับหรือเลขส่ง
เอกสารประเภทตา่งๆ 
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3.7 Administrative Tools : ส าหรับผู้ดแูลระบบ เม่ือกดแล้วระบบจะให้กรอกรหสัผา่นดงัภาพ 

 
 

3.8 ตัวเลือก : ชว่ยในการปรับแตง่หน้าจอและการใช้งานให้เหมาะสมตามความต้องการ ทัง้
รูปแบบการแสดงผลของโปรแกรม การแจ้งเตือนเม่ือมีเอกสารเข้า อปุกรณ์ Scanner รวมถึงการปรับคา่
การใช้งาน  โดยสามารถอนญุาตให้หนว่ยงานอ่ืนสามารถท าการค้นหาเอกสารทกุครัง้ท่ีสร้างหรือรับ
เอกสารอตัโนมตัิ 
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 เครือข่าย : จะแสดงเคร่ืองแมข่า่ย ท่ีท าการจดัเก็บเอกสาร 

 

 การแสดงผล : จะแสดงรายการเอกสารเข้าใหมใ่นหน้าแรกของโปรแกรม โดยสามารถตัง้
รายการแสดงเอกสารได้สงูสดุถึง 250 รายการ 
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 แจ้งเตือน :  สามารถก าหนดระยะเวลาการแจ้งเตือนเอกสารเข้าใหมไ่ด้ ตัง้แต ่ไมแ่จ้งเตือน 
จนถึง 1 ชัว่โมง 

 
 

 สแกนเนอร์ : ตัง้คา่เคร่ืองสแกนเอกสารวา่ตวัเคร่ืองเป็นการท างานแบบ คือ แบบปกต ิหรือ 
อตัโนมตัิ 
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 ความปลอดภัย : สามารถก าหนดระยะเวลาการล็อคหน้าจอเม่ือไมมี่การใช้งานได้  ตัง้แต ่ไม่
ต้องล็อคหน้าจอ จนถึง 1 ชัว่โมง 

 

 ลายเซ็น : สามารถแนบรูปลายเซ็นท่ีจะปรากฎท้ายข้อความแนบท้ายได้ 
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 ขัน้สูง : สามารถอนญุาตให้หนว่ยงานอ่ืนท าการค้นหาเอกสารท่ีสร้าง/รับเอกสารอตัโนมตัไิด้ 
 

 

4 เมนู รายงาน ส าหรับการพิมพ์เอกสารให้ออกมาเป็นรูปแบบรายงาน เม่ือกดเลือกจะปรากฎหวัข้อ 
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4.1 รายงานมาตรฐานประจ าระบบ โดยมีสว่นยอ่ยเพ่ือส าหรับเลือกพิมพ์เอกสารดงัตอ่ไปนี ้

4.1.1 รายงานเอกสารการสง่ออก กรองหนว่ยงาน [SYS.STD.01.1] 

4.1.2  รายงานเอกสารการสง่ออก กรองหนว่ยงาน [SYS.STD.01.2] 

4.1.3 รายงานเอกสารการสง่ออก กรองหมายเลขสง่ [SYS.STD.02.1] 

4.1.4  รายงานเอกสารการสง่ออก กรองหมายเลขสง่ [SYS.STD.02.2] 

4.1.5 รายงานเอกสารรับเข้า กรองหนว่ยงาน [SYS.STD.03.1] 

4.1.6  รายงานเอกสารรับเข้า กรองหนว่ยงาน [SYS.STD.03.2] 

4.1.7 รายงานเอกสารรับเข้า กรองหนว่ยหมายเลขรับ [SYS.STD.04.1] 

4.1.8  รายงานเอกสารรับเข้า กรองหนว่ยหมายเลขรับ [SYS.STD.04.2] 

4.1.9 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง [SYS.STD.05.1] 

4.1.10  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง [SYS.STD.05.2] 

4.1.11 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง และกรองหมายเลขรับ
[SYS.STD.06.1] 

4.1.12  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง และกรองหมายเลขรับ
[SYS.STD.06.2] 

4.1.13 รายงานเอกสารท่ีด าเนินการแล้วเสร็จ / ระหวา่งด าเนินการ [SYS.STD.07.1] 

4.1.14  รายงานเอกสารท่ีด าเนินการแล้วเสร็จ / ระหวา่งด าเนินการ [SYS.STD.07.2] 
4.2 รายงานlสรุปมาตรฐานประจ าระบบ โดยมีสว่นย่อยเพ่ือส าหรับเลือกพิมพ์เอกสารดงัตอ่ไปนี ้

4.2.1 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง [SYS.SUM.01.1] 

4.2.2  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง[SYS.SUM.01.2] 

4.2.3 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง และกรองหมายเลขรับ 
[SYS.SUM.02.1] 

4.2.4  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง และกรองหมายเลขรับ 
[SYS.SUM.02.2] 

4.2.5 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามกลุม่หน่วยงานต้นทาง [SYS.SUM.03.1] 

4.2.6  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามกลุม่หน่วยงานต้นทาง [SYS.SUM.03.2] 

4.2.7 รายงานสถิตกิารตอบรับหนงัสือสง่ออก [SYS.SUM.04.1] 

4.2.8  รายงานสถิตกิารตอบรับหนงัสือสง่ออก [SYS.SUM.04.2] 
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หมายเหตุ   สามารถเลือกพิมพ์รายงานแบบ ไฟล์นามสกลุ .PDF  และสามารถเลือกพิมพ์

แบบไฟล์นามสกลุ .XLS    ซึง่จะมีเนือ้หารายงานเหมือนกนัโดยแตกตา่งกนัเฉพาะ
ไฟล์นามสกลุท่ีต้องการสัง่พิมพ์เทา่นัน้ (ดสูญัลกัษณ์ภาพประกอบ) 

5 ช่วยเหลือ  แสดงคูมื่อการใช้งาน เพ่ืออ านวยความสะดวกในการใช้งานแก่ผู้ใช้หรือหนว่ยงานท่ีใช้ใน
การศกึษาขัน้ตอนหรือวิธีการใช้งานระบบ 

 

5.1 About :  จะแสดงข้อมลูเก่ียวกบัตวัโปรแกรมท่ีใช้งาน 

 



E-Document  Windows Application User Manual 

Service by Vision Net Co., Ltd.  Page 28 of 148 

E
-D

o
c
u

m
e

n
t fo

r w
in

d
o

w
s
 

u
s
e

r m
a

n
u

a
l 

5.2 View user manual : จะแสดงคูมื่อการใช้งานโปรแกรม ซึง่จะเป็นไฟล์ .pdf โดยผู้ใช้ระบบหรือ
หนว่ยงานสามารถสัง่พิมพ์เป็นเอกสารได้ 
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ประเภทกล่องเอกสารและการใช้งาน 
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ก่อนท่ีจะเร่ิมใช้งานระบบนัน้ ผู้ใช้ควรท าความรู้จกักบัสว่นประกอบหน้าจอการท างานตา่งๆของระบบ
เสียก่อน  

ปุ่มค าส่ังในการส่ังงาน  ประกอบไปด้วยปุ่ มจากทางซ้ายไปขวาตามล าดบัดงัตอ่ไปนี ้

 
 

1. ปุ่ มดภูาพก่อนพิมพ์     โดยสามารถพิมพ์หน้ารายงาน , รายการข้อมลูในสว่นหน้าแสดง
รายละเอียดออกสูเ่คร่ืองพิมพ์ได้ 

2. ปุ่ ม Refresh       ส าหรับการเรียกดรูายการในกล่องเอกสารจาก Server อีกครัง้ โดยให้ Server สง่
ข้อมลูลา่สดุมาให้ 

3. ปุ่ มค้นหา     เพ่ือการค้นหาเอกสารหรือรายการตา่งๆ  หรือเป็นการก าหนดเง่ือนไขในการแสดง
รายการเอกสาร ใช้งานได้โดยการคลิกท่ีรูปแวน่ขยาย หรือพิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหาลงในชอ่งวา่งหลงัรูป
แวน่ขยาย จากนัน้กด  Enter  
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รายการกล่องเอกสารของผู้ใช้และของหน่วยงาน 

  คือรายช่ือบคุคลของผู้ใช้กล่องเอกสารนัน้ หากเป็นหนว่ยงานหรือต าแหนง่จะเป็น 

สญัลกัษณ์ดงัภาพ    ภายในกลอ่งเอกสารแตล่ะกลอ่งจะประกอบไปด้วยสว่นตา่งๆ ดงันี ้

 : รายการเอกสารเข้า เก็บรายการเอกสารท่ีสง่เข้ามายงัผู้ ใช้หรือหน่วยงาน  โดยใน 
inbox สามารถสร้าง  Folder ยอ่ย ๆ ได้อีก 

   : กลอ่งรายการเอกสารท่ีบคุคลหรือหน่วยงานเผยแพร่เอกสารสูส่าธารณะ 

 : รายการเอกสารออก เก็บรายการเอกสารท่ีผู้ ใช้หรือหนว่ยงานสง่ออก 

 : รายการเอกสารท่ีสร้างขึน้หรือจดัเก็บก่อนการสง่เอกสารออกไปยงัผู้ อ่ืน หรือ
หนว่ยงานอ่ืน เพ่ือความสะดวกตอ่การใช้งานของผู้ใช้ 

 : เป็นกลอ่งเอกสารท่ีใช้ส าหรับเอกสารท่ีถกูสง่เข้า หรือ สง่ออกจากสิทธ์ิผู้
ถือครองต าแหนง่นัน้ๆ  (ซึง่แตล่ะสถาบนัจะก าหนดสิทธ์ของผู้ ถือครองต าแหนง่นัน้หรือไมก็่ได้ 
โดยจะขึน้อยู่กบัความเหมาะสมของแตล่ะหน่วยงาน) 

 : เป็นกลอ่งเอกสารท่ีใช้ส าหรับเอกสารท่ีถกูสง่เข้า หรือ สง่ออกจากหน่วยงาน
ของผู้ใช้ระบบ 

  : รายเอกสารท่ีผู้ใช้หรือหน่วยงานเปิดชอ่งทางให้ผู้ ท่ีต้องการทราบสามารถ
สืบค้นได้ แตต้่องได้รับสิทธ์ิในการเข้าดเูอกสารจากหนว่ยงานหรือบคุคลผู้สร้างเอกสารนัน้ 
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  : เม่ือผู้ใช้หรือหนว่ยงานไมต้่องการเอกสารชิน้ใด สามารถไปยงักลอ่งเก็บ
เอกสารท่ีไม่ต้องการนัน้ๆ แล้วเลือกเอกสารท่ีต้องการจะลบดจูาก List ของเอกสารกล่องๆ นัน้ 
(ดงัภาพตวัอยา่ง จะเป็น List ของกล่องเอกสาร Sentbox) 

 
 

แล้วกดท่ีปุ่ ม Delete บนแป้นพิมพ์ จะมีหน้าตา่งแสดงขึน้มาท่ีหน้าจอระบบเพ่ือถามว่า “คณุแนใ่จ
หรือท่ีจะท าการย้ายรายการหลกันีไ้ปยงั Recycle Bin” ดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 
 

ให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ ม Yes เพ่ือยืนยนัการย้ายเอกสารไปยงัถงัขยะ โดยท่ีจะเอกสารเหลา่นัน้จะยงัอยูใ่น
ระบบ แตจ่ะอยูใ่นสว่นท่ีเป็น Recycle Bin หากท าการซอ่นไว้ก็จะมองไมเ่ห็นเอกสารในกลอ่งนี  ้
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รายการเอกสารท่ีอยู่ในกล่องต่างๆ 
 

 
 

 

 เม่ือกดเลือกท่ีตวัเอกสารแล้วท าการกดท่ีปุ่ ม  ทางด้านขวามือจะปรากฎ
หน้าตา่งของเอกสารท่ีเลือกโดยสงัเขป และหากต้องการซ่อนให้ท าการกดท่ีปุ่ ม 

  อีกครัง้  หน้าตา่งท่ีปรากฎขึน้ก็จะหายไป  
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กล่องสร้างเอกสาร (Document box) 
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1 สร้างเอกสาร  Document  

1.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคณุได้รับมอบสิทธ์ิจากบคุคลหรือหนว่ยงาน
ใดๆ) โดยการกดท่ีรายช่ือในกรอบทางซ้าย  ดงัตวัอยา่งในภาพประกอบ  

    

1.2 กดท่ีปุ่ ม    เลือกประเภทเป็น   
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1.3 พิมพ์หวัเร่ืองเอกสารในชอ่งของ “หวัเร่ือง” 
1.4 กรอกข้อความรายละเอียดตา่งๆในชอ่ง “บทคดัย่อ” 

1.5 กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิ่มเตมิ  โดยจะมีชอ่งให้กรอก
รายละเอียดตา่งๆ (ดงัภาพประกอบ) 
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 วันท่ีเข้า (วนัท่ีผู้ใช้หรือหน่วยงานท าการสร้างเอกสาร หรือวนัท่ีเอกสารเข้าใน Inbox ในกรณี
ผู้ใช้หรือหน่วยงานเป็นผู้ รับ) 

 ประเภทเอกสาร (สามารถกดเลือกระบปุระเภทของเอกสารท่ีสร้างได้โดยกดปุ่ ม   ) 

 เลขหนังสือ  (เม่ือกดท่ีปุ่ ม  จะปรากฎหน้าตา่ง ขึน้มาดงัตวัอยา่ง
ตอ่ไปนี)้ 
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จะมี ปุ่ ม  และ  ทัง้นีผู้้สร้างเอกสารจะต้องท าการขอหรือท าการจอง
เลขก่อน 

กรณีการขอเลข ในกรณีท่ีได้รับสิทธ์ิการขอเลขหนงัสือจากเจ้าของเลขหนงัสือนัน้ ผู้ใช้งานสามารถขอ
เลขหนงัสือผา่นระบบเองได้โดย 

คลิกท่ีเมน ู[เคร่ืองมือ] แล้วเลือกรายการ  จากนัน้ให้เลือกรายการเลข
หนงัสือท่ีต้องการขอเลข ส าหรับเลขหนงัสือท่ีบคุคลหรือหนว่ยงานได้รับสิทธ์ิในการขอเลขจากเจ้าของเลข
นัน้ จะแสดงสถานะความเป็นการได้รับสิทธ์ิโดยมีรูปแบบการแสดงเป็น  

รูปแบบ ช่ือบคุคลหรือหน่วยงานเจ้าของเลข (ช่ือเลม่ของเลขหนงัสือ) – ผู้ ได้รับสิทธ์ิใช้เลข 

ตัวอย่าง หนว่ยงานตวัอยา่ง2 (เลขสง่หนงัสือภายนอก) – ขอให้กบัหนว่ยงาน 

 

 

 คลิกท่ีปุ่ ม  จากนัน้กรอกข้อมลูหนงัสือท่ีต้องการจะขอเลข โดย 
2.1. เลือกรูปแบบเลขหนงัสือท่ีต้องการ 
2.2. กรอกช่ือเร่ืองของหนงัสือ 
2.3. กรอกวนัท่ีหนงัสือ 
2.4. กรอกในสว่นของ เรียน 
2.5. กรอกในสว่นของ จาก 
2.6. กรอกในสว่นของ หมายเหต ุ
2.7. ในสว่นบคุคลหรือหนว่ยงานผู้ใช้เลขจะถกูก าหนดโดยสิทธ์ิท่ีเจ้าของเลขก าหนดมาไม่สามารถเลือกได้ 
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2.8. คลิกท่ีปุ่ ม  เพ่ือบนัทกึการขอเลขหนงัสือ 
2.9. รายการเลขหนงัสือท่ีขอได้จะแสดงในหน้าแรกดงัรูป 
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โดยส่วนนีจ้ะมีไว้ส าหรับผู้ใช้ท่ีมีสิทธ์ิเป็นผู้ ถือสมดุคมุเลข โดยระบบจะแสดงให้เห็นว่าได้มีการจอง
เลขใดไว้แตย่งัไมไ่ด้น าเลขท่ีของหนงัสือนัน้ไปใช้ โดยสงัเกตจากสญัลกัษณ์ ดงักลา่ว  และหากเลข
หนงัสือท่ีได้ท าการจอง และ มีการน าเลขนัน้ไปใช้จะสงัเกตจากสญัลกัษณ์ ดงัภาพ โดยจะมี
เคร่ืองหมายถกู      ในช่อง            ดงัภาพตวัอยา่ง 
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 ระดับชัน้ความเร็ว  (สามารถกด   เพ่ือท าการเลือกระดบัชัน้ความเร็วได้) 

 ระดับชัน้ความลับ  (สามารถกด   เพ่ือท าการเลือกระดบัชัน้ความลบัได้) 

 วันท่ีเอกสาร  (คือวนัท่ีท่ีระบใุนตวัเอกสาร) 

 เรียน  ( ในสว่นของช่องนีส้ามารถกรอกตวัอกัษรหรือกดท่ีปุ่ ม  ก็ได้จะปรากฎสมดุรายช่ือ 
/ Address Book และเม่ือต้องการจะลบรายช่ือท่ีได้เลือกไปแล้วเพ่ือท าการแก้ไข ให้กดท่ีปุ่ ม  

  จะลบรายช่ือนัน้ออก แล้วจึงท าการเลือกรายช่ือใหมเ่ข้าไป ) 
o อธิบาย (เรียน)   (ในสว่นของชอ่งนีผู้้สร้างเอกสารสามารถพิมพ์ตวัอกัษรตา่งๆได้  โดยจะ

เป็นการขยายความเข้าใจ ในชอ่ง “เรียน”) 

 อ้างถงึ (ข้อความ)   (ในท่ีนีอ้าจกรอกรายละเอียดหรือไมก่รอกก็ได้) 
o อ้างถึง (รายการ) (ในท่ีนีคื้อการแนบสิ่งท่ีอ้างถึงเป็นไฟล์ข้อมลูท่ีต้องการเข้าสูร่ะบบ) 

กดท่ี  มีสองสว่นให้เลือก คือ     
หากท าการเลือกท่ี เช่ือมโยงหนงัสือเดมิท่ีมีอยูใ่นระบบจะปรากฎหน้าตา่ง ดงัภาพ 
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ให้ผู้ใช้ท าการค้นหาเอกสารจากกลอ่งเอกสร้าง (Document box) หรือ กลอ่งเอกสารเข้า (Inbox) 

แล้วจงึกดเลือกเง่ือนไขในการค้นหาเอกสาร เชน่ถ้ากดปุ่ ม  จะเป็นการค้นหา
เอกสารอยา่งรวดเร็ว ตวัอย่างดงัภาพ 

 

 
 

ให้ผู้ใช้งานก าหนดเง่ือนไข คือ ค าค้นหา และชว่งวนัท่ี  ท่ีต้องการและกดท่ี ปุ่ ม   แตห่าก

ต้องการค้นหาแบบ Quick Search คือ สามารถระบแุหล่งท่ีค้นหาเอกสารได้ให้กดปุ่ ม  จะปรากฎ

หน้าจอดงัภาพ โดยผู้ใช้ต้องท าการก าหนดแหลง่ท่ีค้นหา และจงึกดปุ่ ม  
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หรือหากต้องการค้นหาแบบอ่ืนก็สามารถกดปุ่ ม  ได้  เชน่ ถ้าเลือกการค้นหาแบบ 
Advance Search จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ ซึง่เป็นการค้นหาเอกสารอย่างละเอียด 

 

 

 

โดยผู้ใช้สามารถกดท่ีสญัลกัษณ์  เพ่ือก าหนดหวัข้อในการค้นหา ดงัภาพตวัอย่าง  
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ซึง่สามารถค้นหาได้จากวนัท่ีเข้าของเอกสาร, หวัเร่ือง, เลขเอกสาร, ประเภทเอกสาร,ระดบัชัน้
ความลบั, ระดบัชัน้ความเร็ว, บทคดัย่อ, Full text search, วนัท่ีเอกสาร, วนัท่ีรับ, วนัท่ีสง่, วนัท่ีสร้าง, เรียน, 
อธิบาย(เรียน) , จาก อธิบาย (จาก) , ผู้สง่เอกสาร, เลขรับ,สถานะการรับเอกสาร, เลขรับ, สถานะการรับ
เอกสาร, หมายเหต,ุ Folder ท่ีค้นหา, แหลง่ท่ีค้นหา 

หรือหากไมต้่องการก าหนดหวัข้อในการค้นหาให้กดสญัลกัษณ์   เพ่ือเป็นการปิดหวัข้อท่ีไม่
ต้องการใช้ค้นหา 
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 สิ่งท่ีส่งมาด้วย  (ทัง้นีจ้ะมีหรือไมก็่ได้) 

 จาก ใช้วิธีการเดียวกนักบั “เรียน” คือ สามารถกรอกตวัอกัษร หรือกดท่ีปุ่ ม  ก็ได้จะปรากฎ

สมดุรายช่ือ  และหากต้องการลบก็ให้กดสญัลกัษณ์  
o อธิบาย (จาก)  ในส่วนของช่องนีผู้้สร้างเอกสารสามารถพิมพ์ตวัอกัษรตา่งๆได้  โดยจะ

เป็นการขยายความเข้าใจ ในชอ่ง “จาก” 

 จ านวนหน้า  สามารถกรอกจ านวนหน้า ได้ในกรณีท่ีเอกสารท่ีแนบมีจ านวนมากกวา่หนึง่ 

 กรอบระยะเวลาด าเนินการ  ผู้สร้างสามารถเลือกได้ทัง้แบบก าหนดระยะเวลาหรือไม่
ก าหนดและสามารถก าหนดให้ผู้ รับเอกสารปรับสถานะของเอกสารนัน้ๆได้ โดยท าเคร่ืองหมาย
ถกูท่ีชอ่งหน้าข้อความ อนญุาตให้ผู้ รับทกุคน สามารถปรับสถานะการด าเนินการแล้วเสร็จ ใน
สว่นของกรอบระยะเวลาด าเนินการ ดงัภาพ 

 
ซึง่ผู้ใช้งานจะสามารถปรับสถานะลา่สดุของเอกสารได้ ทัง้ในสว่นของเอกสารขาเข้า(Inbox), 

เอกสารขาออก(Sent box) และเอกสารสร้าง(Document box) โดยเปิดเอกสารท่ีต้องการปรับสถานะ 
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แล้วเลือกสถานะลา่สดุของเอกสารแล้วกดปุ่ ม ระบบจะท าการปรับสถานะเอกสารให้อตัโนมตัพิร้อม
แสดงข้อมลูผู้ปรับและวนัเวลาท่ีแก้ไขครัง้ลา่สดุ ดงัภาพ 

 

 อายุเอกสาร  เร่ิมใช้งานตัง้แต ่โดยจะมีให้เลือกทัง้วนัท่ีปัจจบุนั หรือ สามารถก าหนดวนัท่ีได้
เอง 

 

 หมายเหตุ  (สามารถกรอกรายละเอียดเพิ่มเตมิได้ตามต้องการ) 
ซึง่จะมีชอ่ง             เพ่ือให้ใสเ่คร่ืองหมาย         หากต้องการเผยแพร่ / อนญุาตให้หน่วยงาน
อ่ืนๆ ท าการค้นหาเอกสารนีไ้ด้ 

1.6 ข้อมลูเพิ่มเตมิและดชันีสืบค้น  ผู้ใช้สามารถกรอกได้ตามต้องการ  ตามแตล่ะประเภทของเอกสาร  
โดยสามารถก าหนดให้เอกสารแตล่ะประเภทมีดชันีและข้อมลูเพิ่มเตมิได้ โดยต้องตดิตอ่ Admin 
ของระบบและเม่ือท าการเล่ือนเมาท์ลงมาด้านล่างสดุในส่วนของการกรอกรายละเอียดท่ีเป็น
เนือ้หาจะเป็นสว่นของสิทธ์ิในการแนบเอกสารเพิ่มเตมิ 
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1.7 สิทธ์ิในการแนบเอกสารเพิ่มเตมิ ผู้ใช้ต้องก าหนดสิทธ์ิในการแนบเอกสารสาธารณะของผู้ รับ
เอกสาร  โดยอนญุาตให้ผู้ รับทกุคน แนบเอกสารเพิ่มเตมิได้ หรือ จะอนญุาตบางบคุคลหรือ

หนว่ยงานท่ีจะสามารถแนบเอกสารเพิ่มได้  โดยกด   จะเข้าสูห่น้า “สมดุรายช่ือ” เพ่ือ
ท าการเลือกรายช่ือท่ีต้องการ ตวัอยา่งจะปรากฎหน้าตา่งดงัภาพด้านลา่ง 

 
 

และเม่ือเลือกรายช่ือหรือหน่วยงานเรียบร้อยแล้วให้กดท่ี ปุ่ ม    เพ่ือปิดหน้าจอสมดุ
รายช่ือ 
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รายช่ือหรือหน่วยงานท่ีเลือกก็จะปรากฎอยูใ่นช่อง ดงัภาพตวัอย่าง 
 

 
 

จากนัน้ให้ท าการ กดท่ี ปุ่ ม   ท่ีมมุขวามือเพ่ือปิดหน้าจอนี ้ระบบจะท าการบนัทกึข้อมลูท่ี
กรอกไปแล้วข้างต้นโดยอตัโนมตั ิและจะกลบัเข้าสูห่น้าการสร้างเอกสาร 
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1.8 สามารถท าการแนบเอกสารเพิ่มเตมิได้โดยกดท่ีปุ่ ม   แล้วเลือกประเภทการ
แนบเอกสารตามความต้องการ ตวัอย่างดงัภาพ 

 
 

1.9 เม่ือกรอกรายละเอียดตา่งๆในเอกสารครบถ้วนแล้ว ให้กดท่ีปุ่ ม  ระบบจะท าการ 

สร้างเอกสาร แล้วเก็บเอกสารท่ีถกูสร้างนัน้ไว้ในกล่อง  เป็นอนัจบขัน้ตอนการ
สร้างเอกสาร 

 

 
2 สร้างเอกสารแล้วส่งออก 

2.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคณุได้รับมอบสิทธ์ิจากบคุคลหรือหนว่ยงาน
ใดๆ) โดยการกดเลือกท่ีรายช่ือในกรอบทางซ้าย เหมือนกบัการสร้างเอกสาร  ในหน้า 35  

กรณีตวัอย่างดงัภาพ จะเป็นการสร้างเอกสารจากกลอ่ง   ในนามของบคุคล ช่ือ 
นางสาวเยาวดี ใจดี 

 

2.2 กดท่ีปุ่ ม   เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  
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2.3 พิมพ์หวัเร่ืองเอกสารท่ีต้องการสร้าง ในช่องของ “เร่ือง” 
2.4 กดท่ี  เพ่ือระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิ่มเตมิ (ดงัมีรายละเอียดท่ีได้กลา่วไว้ใน

ขัน้ตอนการสร้างเอกสาร) 
2.5 กรอกข้อมลูรายละเอียดเนือ้หาเอกสารอยา่งยอ่ลงในช่อง “บทคดัย่อ/เนือ้หาเอกสาร (Abstract)” 
2.6 กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือระบปุลายทางผู้ รับเอกสาร ระบจุดุมุง่หมายในการสง่เอกสาร รวมทัง้

ระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยอ่ืนๆแยกตามรายบคุคล ระบบจะท าการเปิดหน้าตา่งหน้าใหมข่ึน้มา ซึง่
สามารถท าเพิ่มเตมิรายช่ือปลายทางผู้ รับได้ในหน้านี ้โดยจะอธิบายในข้อ 2.9 

2.7 กรอกรายละเอียดลงในช่องข้อความแนบท้าย (ถ้ามี) 
2.8 แนบเอกสารสาธารณะ  โดยกดท่ีปุ่ ม  ผู้ ท่ีได้รับเอกสารฉบบันีท้กุคน จะสามารถ

มองเห็นไฟล์นี ้ไมว่า่จะเกิดการสง่ตอ่ไปอีกก่ีครัง้ ผู้ รับทกุคนก็จะสามารถมองเห็นไฟล์นีไ้ด้ 
2.9 ในหน้าสง่ถึงจะเปิดเข้าสูห่น้าสมดุรายช่ือเพ่ือเพิ่มรายการปลายทางผู้ รับ 
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โดยเลือกรายช่ือบคุคลหรือหนว่ยงานท่ีต้องการ แล้วกดแถบเมาท์ไปท่ีช่ือนัน้ เพ่ือให้ช่องด้าน

ขวามือแสดงรายละเอียดดงัภาพด้านลา่ง แล้วจงึกด  ซึง่วิธีใช้งานหน้า “สมดุรายช่ือ” 
อยา่งละเอียดจะอธิบายในภายหลงั 

 

และเม่ือกด  แล้วระบบจะบนัทกึช่ือหรือหน่วยงานท่ีผู้ใช้เลือกและออกมาสู่หน้า 
Forward & Reply Document ตวัอยา่งดงัภาพประกอบ 

2.10 เลือกก าหนดเป้าหมายในการสง่ แยกตามรายบคุคลหรือหนว่ยงาน 
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2.11 เลือกก าหนดวิธีการสง่ แยกตามรายบคุคลหรือหนว่ยงาน 
2.12 เลือกก าหนดระดบัการสง่ แยกตามรายบคุคลหรือหนว่ยงาน 

 

2.13 เลือกก าหนดวนัท่ีต้องเปิดอ่าน, วนัท่ีต้องรับ, วนัท่ีต้องสง่ตอ่ แยกตามรายบคุคลหรือหนว่ยงาน 
2.14 สามารถปรับแตง่ล าดบัรายช่ือก่อนหลงั (ล าดบันีจ้ะมีผลตอ่ล าดบัในการสง่เอกสารในกรณีท่ีเลือก

ประเภทวิธีการสง่ออกเป็นแบบ “ตามขัน้ตอน” หรือเลือกรูปแบบการสง่เอกสารเป็นแบบ 
“ตามล าดบั”) โดยเลือกรายช่ือแล้วกดปุ่ ม  หรือ  

2.15 กรณีท่ีต้องการเพิ่มผู้ รับปลายทางสามารถเพิ่มได้ โดยกดไปท่ีปุ่ ม  

2.16 กรณีท่ีมีการเพิ่มปลายทางผู้ รับผิดพลาด สามารถลบออกได้ โดยกดไปท่ีปุ่ ม   
2.17 ระบวุา่เอกสารฉบบัใดเป็นเอกสารต้นฉบบัและใครเป็นผู้มารับเอกสารต้นฉบบั โดย 

- กดปุ่ ม      

- ใสช่ื่อผู้มารับต้นฉบบัแล้ว กดปุ่ ม  ดงัภาพ  

 

- ระบบจะแสดงในชอ่งต้นฉบบัตอ่ท้ายช่ือผู้ รับ 
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- หากต้องการลบ ให้กดปุ่ ม  ดงัภาพ 

 

2.18 ก าหนดรูปแบบการสง่เอกสารออก วา่ต้องการสง่เอกสารแบบใด 
2.19 บนัทกึการเตือน โดยก าหนดเม่ือผู้ รับด าเนินการใดๆ กบัตวัเอกสารท่ีสง่ไป 
2.20 ก าหนด “การออกเลขสง่” 
2.21 เพิ่มเอกสารแนบ ซึง่เอกสารท่ีแนบในส่วนนี ้ไมไ่ด้ถกูแนบตดิไปกบัต้นฉบบัเอกสาร ผู้ ท่ีได้รับไฟล์

แนบนีมี้เพียงผู้ ท่ีมีรายช่ืออยูใ่นรายการปลายทางผู้ รับ ท่ีจะรับเอกสารเทา่นัน้ 
หากเกิดการสง่เอกสารฉบบันีอ้อกไปอีก ผู้ ท่ีรับตอ่ก็จะไม่เห็นไฟล์แนบนี ้ท าได้โดยการกดปุ่ ม  

 จากนัน้เลือก ประเภทการแนบไฟล์ แล้วท าตามขัน้ตอนเลือกไฟล์ท่ีต้องการ
แนบ 

2.22 เม่ือระบรุายละเอียดครบถ้วนตามต้องการแล้วจงึ กดปิดหน้าจอนี ้  

2.23 เม่ือตรวจสอบจนแนใ่จวา่ได้ระบรุายละเอียดครบถ้วน พร้อมสง่แล้ว จงึกดท่ีปุ่ ม   
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3 รับเอกสาร 

 

 

3.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคณุได้รับมอบสิทธ์ิจากบคุคลหรือหนว่ยงาน
ใดๆ) โดยการกดเลือกท่ีรายช่ือในกรอบทางซ้าย  

3.2 กดท่ีปุ่ ม    เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  
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3.3 เลือกระบปุระเภทการออกเลขรับ วา่จะออกหมายเลขรับหรือไม ่โดยถ้าเลือกออกหมายเลขรับ

สามารถท าการปรับเลขได้ โดยท าการกดท่ีปุ่ ม   
3.4 เลือกระบเุป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร โดยกดท่ีปุ่ ม  เพ่ือเลือก 
3.5 ระบหุวัเร่ืองเอกสารท่ีต้องการรับ 
3.6 กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิ่มเตมิ (ดงัมีรายละเอียดท่ีได้กลา่วไว้ใน

ขัน้ตอนการสร้างเอกสาร) 
3.7 กรอกเนือ้ความโดยสงัเขปของเอกสารท่ีต้องการ ลงในช่อง “บทคดัย่อ” 

3.8 แนบเอกสารเพิ่มเตมิ ได้โดยการกดท่ีปุ่ ม  

3.9 เม่ือตรวจสอบวา่ได้กรอกข้อมลูจนครบถ้วนแล้ว จงึกดปุ่ ม    ระบบจะท าการ
บนัทกึข้อมลูการรับเอกสาร 
 

4 รับเอกสารแล้วส่งออก 

 
 

4.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคณุได้รับมอบสิทธ์ิจากบคุคลหรือหนว่ยงาน
ใดๆ) โดยการกดเลือกท่ีรายช่ือในกรอบทางซ้าย 

4.2 กดท่ีปุ่ ม   เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  
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4.3 เลือกระบปุระเภทการออกเลขรับ วา่จะออกหมายเลขรับหรือไม ่โดยถ้าเลือกออกหมายเลขรับ

สามารถท าการปรับเลขได้ โดยท าการกดท่ีปุ่ ม   
4.4 เลือกระบเุป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร  โดยกดท่ีปุ่ ม  เพ่ือเลือก 
4.5 ระบหุวัเร่ืองเอกสารทีต้องการรับ 
4.6 กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิ่มเตมิ (ดงัมีรายละเอียดท่ีได้กลา่วไว้ใน

ขัน้ตอนการสร้างเอกสาร) 
4.7 กรอกเนือ้ความโดยสงัเขปของเอกสารท่ีต้องการ ลงในช่อง “บทคดัย่อ” 
4.8 กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือระบปุลายทางผู้ รับเอกสาร ระบจุดุมุง่หมายในการสง่เอกสาร รวมทัง้

ระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยอ่ืนๆแยกตามรายบคุคล ระบบจะท าการเปิดหน้าตา่งใหมข่ึน้มา ซึง่
สามารถท าการเพิ่มเตมิรายช่ือปลายทางผู้ รับได้ในหน้านี ้ วิธีการใช้งานดงัท่ีได้กลา่วไว้ในข้อ 
สร้างเอกสารแล้วสง่ออก 

4.9 กรอกรายละเอียดลงในช่องข้อความแนบท้าย (ถ้ามี) 
4.10 แนบเอกสารสาธารณะ  ผู้ ท่ีได้รับเอกสารฉบบันีท้กุคน จะสามารถมองเห็นไฟล์นี ้ไมว่า่จะเกิดการ

สง่ตอ่ไปอีกก่ีครัง้ ผู้ รับทกุคนก็จะสามารถมองเห็นไฟล์นีไ้ด้ โดยการกดปุ่ ม  

4.11 เม่ือตรวจสอบวา่กรอกข้อมลูจนครบถ้วนแล้ว จงึกดปุ่ ม    ระบบจะท าการบนัทกึ
การสร้างเอกสารรับแล้วสง่ออกก็จะเสร็จสมบรูณ์ 
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กล่องเอกสารออก (Sentbox) 
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1 กล่องเอกสารออก 

 
 
 

 
 

1.1 สามารถเช็ครายการสง่เอกสาร สถานะของเอกสาร แยกตามรายบคุคล ได้จาก Sent box โดยการ  

กดท่ี  
1.2 ตรวจดสูถานะของเอกสาร จากสญัลกัษณ์หน้ารายการท่ีแสดงขึน้มา 

 
1.3 ดบัเบิล้คลิกท่ีรายการเอกสารท่ีสนใจ หรือ เร่ือง เพื่อเข้าสู่หน้าเนือ้หาเอกสารท่ีได้สง่ออก 

 

2 การยกเลิกการส่งเอกสาร สามารถท าได้ท่ีกล่องเอกสารออก    ในกรณีท่ีคณุเป็นผู้ส่ง
เอกสารออก และผู้ รับนัน้ยงัไมไ่ด้ท าการเปิดดเูอกสารเท่านัน้จงึท าการยกเลิกได้ (โดยยกเลิกได้ แยกตาม
รายบคุคล) 
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2.1 ในหน้า เนือ้หาเอกสารของ   กดท่ีปุ่ ม   
2.2 จะปรากฎหน้าจอยืนยนัการยกเลิกเอกสาร ให้กรอกเหตผุลในการยกเลิกลงในชอ่งว่าง 

2.3 จากนัน้กดปุ่ ม  
 

 
 

2.4 หากการยกเลิกเอกสารเสร็จสมบรูณ์ ระบบจะแสดงกรอบโต้ตอบ ยืนยนัการยกเลิกเอกสาร 
เสร็จสิน้ 
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กล่องเอกสารเข้า (Inbox) 
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1. กล่องเอกสารเข้า 

1.1 เข้าสูก่ลอ่งเอกสารเข้าโดยการ คลิกท่ี   

 

1.2 เม่ือต้องการเข้าไปดเูนือ้หาเอกสารอยา่งครบถ้วน ให้ดบัเบิล้คลิกท่ีรายการเอกสาร 

 
 
 
 

1.3 สามารถกดปุ่ ม  เพ่ือท าการซ่อนแสดงหน้าจอรายละเอียด เอกสารอย่างยอ่ 
โดยในหน้ารายละเอียดเอกสารจะเห็นรายละเอียดตา่งๆ ดงัภาพตวัอยา่ง 
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1.4 ข้อมลูของผู้สง่ โดยระบบจะแสดงเลขท่ีสง่ สง่จาก วนัท่ีส่ง ระดบัการสง่ และวตัถปุระสงค์ลงนาม/
สัง่การของการสง่เอกสารฉบบันัน้ 

1.5 ข้อมลูเอกสาร ระบบจะแสดง เลขเอกสาร ระดบัชัน้ความเร็ว ระดบัชัน้ความลบั ประเภทเอกสาร 
วนัท่ีท่ีระบใุนเอกสาร เรียนถึง อ้างถึง สิ่งท่ีสง่มาด้วย จ านวนหน้า (ถ้ามี) เจ้าของเอกสาร (บคุคล
หรือหน่วยงาน) วนัท่ีสร้างเอกสารฉบบันัน้ 

1.6 บทคดัย่อ หรือ เนือ้หาเอกสาร 
1.7 หมายเหต ุ(ถ้ามี) 
1.8 ข้อมลูเพิ่มเตมิและดชันีสืบค้น 
1.9 สถานะการด าเนินการแล้วเสร็จ จะแสดงสถานะและรายละเอียดของการด าเนินงาน 
1.10 ประวตัิการแก้ไข จะมี Link แถบสญัลกัษณ์ เพ่ือแสดงข้อมลู หากกดแล้วไมมี่การแก้ไขเอกสาร

ระบบจะแจ้งวา่ “ไมมี่รายการ / No record” 
1.11 ข้อความแนบท้าย จะมี Link แถบสญัลกัษณ์ให้กดเพ่ือแสดงรายการ 
1.12 เอกสารแนบจากต้นเร่ือง  ผู้ รับสามารถกดท่ี Link เพ่ือแสดงข้อมลูท่ีต้นเร่ืองแนบมากบัเอกสาร

ฉบบันีไ้ด้คณุสามารถเรียกด ูไฟล์ตา่งๆท่ีถกูแนบมากบัเอกสารโดยกดท่ีรายช่ือไฟล์ท่ีแนบมา กรณี
ไฟล์ท่ีแนบมาเป็นภาพ จะเปิดหน้าตา่งการแสดงภาพขึน้มา และสามารถพิมพ์ออกสูเ่คร่ืองพิมพ์
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ได้ กรณีไฟล์ท่ีแนบเป็นไฟล์ประเภทเอกสาร  เชน่  Word, PowerPoint, Excel ฯลฯ โปรแกรมจะ
เปล่ียนจากการเปิดหน้าตา่งแสดงภาพเอกสาร เป็นการให้คณุบนัทกึ (Save) เอกสารสู่
คอมพิวเตอร์ของคณุ เพ่ือให้คณุสามารถเปิดดใูนภายหลงั 

1.13 ข้อมลูการรับเอกสาร  ระบบจะแสดงวนัท่ีรับ เลขรับ และใครเป็นผู้ รับเอกสาร 
1.14 ผลการลงนาม/สัง่การ ทัง้นีผู้้สง่จะเป็นผู้ระบเุป้าหมายเพ่ือให้ผู้ รับลงนาม หากผู้สง่ไมไ่ด้ระบุ

เป้าหมายระบบจะ แจ้งเป็น เพ่ือทราบ 
1.15 หมายเหต ุ หากผู้สง่มีการหมายเหต ุข้อความจะแสดงท่ีส่วนนี ้
1.16 การปฏิบตัิ 
1.17 ข้อมลูการสง่เอกสาร  หากมีการตัง้แสดง 
1.18 ทางเดนิเอกสาร  ผู้ รับและผู้สง่สามารถกด Link เพ่ือแสดงข้อมลูทางเดนิเอกสารได้ วา่ได้มีการสง่

เอกสารตอ่ไปยงับคุคลหรือหนว่ยงานอ่ืนๆหรือไมอ่ยา่งไร โดยระบบจะแสดงเป็นกราฟ และ
สามารถตรวจดสูถานะเอกสารในแตล่ะเส้นทางได้ด้วยการกดท่ีรายการทางเดินเอกสารท่ีคณุ
สนใจ จะแสดงหน้า “Route Information” ขึน้มา 

 

 

 รายละเอียดท่ีจะแสดงในหน้านี ้จะประกอบไปด้วย 
 ข้อมลูทัว่ไป (เอกสารจากใคร ถึง ใคร) 
 Date/Time (วนัท่ี เวลา ของทางเดนิเอกสาร) 
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 หมายเลข (หมายเลขสง่ หมายเลขรับเอกสาร) 
 เป้าหมาย ( เพ่ือ , ลงนามโดย ) 
 ข้อความแนบท้าย 

 
2. การรับเอกสาร 

2.1 ในหน้าแสดงรายการเอกสารใน Inbox  วิธีรับเอกสามารถท าได้โดย กดเลือกท่ีรายการเอกสารท่ี
ต้องการรับ ดบัเบิล้คลิ๊กเข้าสู่หน้าเนือ้หาเอกสาร ดงัภาพ 

 
 

2.2 กดท่ีปุ่ ม    จะเปิดหน้าการรับเอกสารขึน้มา 
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2.3 เลือกประเภทในการรับเอกสาร จากนัน้กดท่ีปุ่ ม  เป็นอนัเสร็จสิน้การรับเอกสาร 
 

 

2.4 ดงัภาพจะเห็นวา่เม่ือท าการลงรับ ตรงท่ีเป็นปุ่ มคลิกท่ีน่ีเพ่ือรับเอกสาร จะเปล่ียนเป็นเลขหนงัสือ
รับท่ีตวับคุคลหรือหนว่ยงานได้ด าเนินการรับเอกสาร 
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3. การตอบกลับเอกสาร 

3.1 ในหน้าเนือ้หาเอกสารในหน้า Inbox  กดท่ีปุ่ ม     จะเปิดหน้าตา่งโต้ตอบส าหรับการ
ตอบกลบั 

 
 

3.2 ในรายการช่ือปลายทางผู้ รับจะปรากฏช่ือของผู้ ท่ีสง่เอกสารมาหาคณุให้โดยอตัโนมตัิ ในชอ่งสง่ไป
ท่ี 
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3.3 เลือกประเภทการสง่เป้าหมายในการสง่เอกสาร 

 

3.4 การสง่ตามล าดบัคือวิธีการส่งท่ี ระบบจะสง่หาบคุคลหรือหนว่ยงานแรกในรายการ
ผู้ รับเอกสาร และจะบงัคบัว่าบคุคลแรกในรายการผู้ รับเอกสารต้องเป็นผู้สง่เอกสารตอ่ไปยงับคุคล
ท่ีสองในรายการผู้ รับเอกสาร และจะบงัคบัให้สง่ต่อไปเร่ือยๆ จนครบทกุรายช่ือในรายการ บคุคล
สดุท้ายในรายการผู้ รับเอกสารนัน้จงึสามารถท่ีจะสง่ตอ่ให้บคุคลอ่ืนได้ แตห่ากผู้สง่ต้องการให้ผู้ รับ
ได้รับเอกสารพร้อมกนัทกุคน ให้น าเคร่ืองหมายถกูออกจากชอ่ง 

3.5 รูปแบบการสง่เอกสารมีให้เลือก 2 แบบ โดยจะมีรูปแบบ สง่ออก และ รูปแบบ เวียนออก 

 

3.6 กรอกข้อความแนบท้าย  ท่ีต้องการสง่ให้แก่ผู้ รับหรือหน่วยงานท่ีรับ (ถ้ามี) 
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และหากท าเคร่ืองหมายถกูท่ีชอ่ง   
ระบบจะท าการแนบไฟล์เอกสารและข้อความแนบท้าย(ถ้ามี) ของบคุคลหรือหนว่ยงานก่อนหน้าไปยงัผู้ รับหรือ
หนว่ยงานรับท่ีได้รับเอกสารตอ่จากเรา แตห่ากไมไ่ด้ท าเคร่ืองหมายใดๆผู้ รับหรือหน่วยงานรับจะเห็นเพียงขอ
ความแนบท้ายจากบคุคลหรือหนว่ยงานท่ีส่งมาเทา่นัน้ตามปกติ  โดยผู้ รับหรือหนว่ยงานรับจะไมเ่ห็นข้อความ
แนบท้ายท่ีมีการแนบมาจากต้นเร่ือง  

ถ้าคณุไมต้่องการให้บคุคลหรือหนว่ยงานท่ีรับเอกสารตอ่จากคณุ เห็นข้อความแนบท้ายท่ีบคุคลหรือ
หนว่ยงานสง่ให้คณุ ท าได้โดยการน าเคร่ืองหมายถกูออกจากชอ่ง 

3.7 การออกหมายเลขสง่  
o ไมอ่อกเลข 
o ใช้หมายเลขรับ 
o [ชดุเลขเอกสารท่ีเราสร้างขึน้มา โดยสามารถแก้ไขปรับเลขได้] 

 

3.8 วิธีการแนบไฟล์ กดปุ่ ม  จะปรากฎ ลิงค์ ให้เลือกวิธีการแนบไฟล์ ดงัภาพ 
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โดยสามารถ น าเข้าจากไฟล์ในเคร่ือง (File) 
 น าเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) 
 น าเข้าจาก เอกสารเดมิ 
 น าเข้าจาก ท่ีอยูอิ่นเตอร์เนต (URL) 

โดยวิธีการน าเข้าให้เลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบและท าตามวิธีการ เชน่ เม่ือน าเข้าจากไฟล์ในเคร่ือง
ระบบก็จะแสดงลิงค์ ให้เลือกไฟล์ท่ีต้องการดงัภาพ ให้ผู้ใช้เลือกไฟล์ท่ีต้องการแล้วกด ปุ่ ม 

 

 

หรือเม่ือเลือกน าเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ หากเราได้ท าการตอ่เคร่ือง
สแกนเนอร์ไว้เรียบร้อยแล้ว 

 



E-Document  Windows Application User Manual 

Service by Vision Net Co., Ltd.  Page 72 of 148 

E
-D

o
c
u

m
e

n
t fo

r w
in

d
o

w
s
 

u
s
e

r m
a

n
u

a
l 

 
 
 

โดยเราต้องท าการตัง้คา่ เลือกเคร่ืองให้เหมาะกบัคณุสมบตัขิองเคร่ืองสแกน เพียงครัง้แรกในการ
ใช้งาน ครัง้เดียว จากนัน้ให้กดท่ี ปุ่ ม    โปรแกรมจะท าการสง่ค าสัง่ไปยงัเคร่ือง 

สแกนเนอร์ เพ่ือท าการสแกนและจดัเก็บเอกสารเข้าในระบบ จากนัน้ เลือกไปท่ีปุ่ ม    เป็นอนั
เสร็จสิน้กระบวนการตอบกลบั จากนัน้ระบบจะแสดงลิงค์แจ้งขึน้มาวา่  ระบบสง่เอกสารเสร็จสิน้ ดงัภาพ ให้กด 

ปุ่ ม   
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4. การส่งต่อ 

4.1 ในหน้าเนือ้หาเอกสารในหน้า Inbox  กดท่ีปุ่ ม  

 

4.2 จะเปิดหน้า “สมดุรายช่ือ” ขึน้มาให้เลือกรายช่ือท่ีจะก าหนดเป็นปลายทางผู้ รับ ซึง่จะอธิบายการ
ใช้งานหน้า “สมดุรายช่ือ” ในภายหลงั 

 

 
 

4.3 เม่ือเลือกปลายทางผู้ รับเสร็จแล้ว จะเปิดเข้าสูห่น้า “Forward & Reply Document” เพ่ือให้ระบุ
รายละเอียดท่ีต้องการ  เชน่  เง่ือนไขการสง่เอกสาร รายช่ือบคุคลหรือหนว่ยงานผู้ รับเอกสาร , 
ข้อความแนบท้าย  
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ซึง่เม่ือเล่ือนเม้าท์มาด้านลา่งจะมีให้เลือก ในส่วนท่ีผู้ใช้สามารถก าหนดผู้ รับข้อความแนบท้าย  , 
บนัทกึการเตือน , เลขสง่ , และเอกสารแนบ ได้เหมือนวิธีการ ตอบกลบั  
 

5 การตอบกลับแบบง่าย 

 
 

5.1  การตอบกลบัเอกสารแบบง่าย ให้ผู้ ใช้กดท่ีปุ่ ม    ระบบจะให้ผู้ใช้เลือก ดงั
ภาพประกอบ 
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โดยระบบจะขึน้รายช่ือบคุคลหรือหน่วยงานท่ีสง่เอกสารมา โดยท่ีผู้ใช้ไมต้่องเลือก แตอ่ยา่งใด  ซึง่
ผู้ใช้สามารถเลือก ลงนาม/สัง่การ และ เลือกระดบัความส าคญัของการสง่เอกสารฉบบันีไ้ด้ ซึง่จะต้องพิมพ์

ข้อความแนบท้ายด้วย จากนัน้กดท่ีปุ่ ม    จากนัน้ระบบจะแจ้งขึน้มาวา่ระบบสง่เอกสารเสร็จ
สิน้ ดงัภาพ 

 

 
 
 

6 ยกเลิกรายการ 

 

6.1 การยกเลิกรายการ ให้กดปุ่ ม    ระบบจะขึน้ลกัษณะดงัภาพ 
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โดยให้ผู้ใช้ใสเ่หตผุลท่ีต้องการยกเลิกรายการเอกสารนี ้และให้กดท่ีปุ่ ม  ระบบจะท า
การยกเลิกเอกสารฉบบันัน้ และ กลบัเข้าสูห่น้าเนือ้หาเอกสารโดยจะแสดงสญัลกัษณ์การยกเลิก
เอกสารให้เห็นดงัภาพ 

 

6.2 การยกเลิกเอกสารท่ีท าการรายการยกเลิกไปแล้ว เม่ือผู้ใช้ได้ท าการยกเลิกเอกสารและต้องการน า
เอกสารกลบัมาใช้ใหม่ ให้เปิดท่ีหน้าเอกสารท่ีท าการยกเลิกจะเห็นสญัลกัษณ์การยกเลิกเอกสาร  

ดงัภาพ กดปุ่ ม    จะมีลกัษณะเหมือนถกูกดสวิทซ์ ลงไป 
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ให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ ม  อีกครัง้หนึง่ ระบบจะถามว่า ผู้ใช้แนใ่จหรือไมท่ี่จะลบ 
สญัลกัษณ์การยกเลิกจากเอกสารนี ้ดงัภาพ ให้กดปุ่ ม  สญัลกัษณ์การยกเลิกจะ
หายไป 
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7 เมนูเพิ่มเตมิ  

 
 

7.1 ในหน้าเนือ้หาเอกสาร กดท่ีปุ่ ม    จะมีสว่นเพิ่มเตมิให้เลือก  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

o  “ ตีกลบั ” คือการท่ีผู้ใช้สง่เอกสารกลบัไปยงัผู้สง่ เพื่อให้ผู้สง่แก้ไขเอกสาร หรือ 
เอกสารฉบบันัน้ไมเ่ก่ียวข้องกบัผู้ใช้ ลกัษณะเหมือนการ ตอบกลบัเอกสาร เพียงแต่
เอกสารท่ีถกูตีกลบัอาจเป็นเอกสารท่ีมีข้อมลูไมส่มบรูณ์จึงถกูตีกลบัเพ่ือให้ผู้สง่น ากลบัไป
แก้ไข 

o  “ ข้อความสาธารณะ ” คือ ผู้ใช้สามารถน าเอกสารท่ีได้รับเผยแพร่สูส่าธารณะ โดย
สามารถเขียนข้อความเพิ่มเติมได้ สามารถกระท าได้ในสว่นของ Document box, Sent 
box และ inbox  การฝากข้อความลกัษณะนีเ้ปรียบได้กบัการปิดประกาศบนบอร์ด ทกุ
คนท่ีรับเอกสารจะสามารถมองเห็นข้อความได้ทกุคน 

o  “แนบเอกสารเพิ่มเตมิ” คือ ผู้ใช้สามารถแนบไฟล์เพิ่มเตมิในตวัเอกสารฉบบัท่ีได้รับ
ตอ่มาได้หากผู้สง่ได้ท าการเปิดสิทธ์ิไว้ 

o  “แนบเอกสารต้นเร่ือง” คือ ผู้ ใช้สามารถแนบไฟล์เอกสารซึง่เป็นเป็นการแนบเอกสาร
จากหนว่ยงานต้นเร่ือง 

o  “เปิดเอกสาร” คือ ผู้ใช้สามารถเปิดหน้าไฟล์เนือ้หาเอกสารได้จากหน้านีเ้ชน่กนั 
o  “แก้ไขเนือ้หา” คือ ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขรายละเอียดของเอกสารได้ 
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กล่องเอกสารสาธารณะ (Public box) 
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จะสงัเกตจุากด้านซ้ายมือในสว่นท่ีเป็นกลอ่งเอกสาร จะเห็นกลอ่ง    ซึง่เป็นกลอ่งเอกสาร

สาธารณะ ส าหรับให้บคุคลหรือหนว่ยงานท่ีสามารถเข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เข้าดเูอกสาร
ท่ีผู้ใช้ หรือหนว่ยงานแตล่ะหนว่ยงานยินยอมเผยแพร่เอกสารให้ผู้ อ่ืนได้ทราบเพียงอย่างเดียวโดยจะไมส่ามารถ
ท าการแก้ไขใดๆ กบัตวัเอกสารได้ ซึง่สว่นมากมกัจะใช้กบัค าสัง่หรือประกาศ ลกัษณะการเผยแพร่นี ้จะ คล้าย
กบั แผน่บอร์ดตดิประกาศ ให้ผู้ใช้งานได้ทราบ เชน่หากผู้ ใช้หรือหน่วยงานใดต้องการทราบขา่วทราบสารหรือ
เอกสารประกาศ หรือค าสัง่ ท่ีมิได้เป็นความลบัแตอ่ยา่งใด ก็สามารถท่ีจะค้นหาเอกสารได้จากกลอ่งนี ้แตท่ัง้นี ้
ต้องขึน้อยูก่บัผู้สร้างเอกสารฉบบันัน้ วา่ยินยอมเผยแพร่เอกสารดงักลา่วให้เป็นเอกสารสาธารณะหรือไม่ 

 

 
 

ซึง่จะสงัเกตจุากภาพด้านบนวา่ กล่อง   จะมีอยูใ่น Inbox ของทกุๆกล่องท่ี ผู้ใช้มีสิทธ์ิเข้า
ใช้งาน โดยหากเป็นเอกสารหนว่ยงาน หากต้องการดปูระกาศหรือค าสัง่ จ าเป็นจะต้องเข้าดเูอกสารเผยแพร่ใน

กลอ่ง    ของหนว่ยงานท่ีผู้ใช้งานสงักดัอยู่ 



E-Document  Windows Application User Manual 

Service by Vision Net Co., Ltd.  Page 81 of 148 

E
-D

o
c
u

m
e

n
t fo

r w
in

d
o

w
s
 

u
s
e

r m
a

n
u

a
l 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กล่องไฟล์เอกสารเผยแพร่ (Shared box) 
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ให้ผู้ใช้หรือหน่วยงานท่ีเป็นเลือกกล่อง    ท่ีจะน าเข้าเอกสาร แล้วเลือกท่ีตวัเอกสาร  ดงั
ภาพตวัอย่าง ด้านลา่ง 

 



E-Document  Windows Application User Manual 

Service by Vision Net Co., Ltd.  Page 83 of 148 

E
-D

o
c
u

m
e

n
t fo

r w
in

d
o

w
s
 

u
s
e

r m
a

n
u

a
l 

 

 

 

 

การแก้ไขเอกสาร 
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การแก้ไขเอกสาร จะสามารถท าการแก้ไขเอกสารได้ ไมว่า่จะเป็นเอกสารท่ีอยูก่ล่องขาเข้า (Inbox), 
กลอ่งเอกสารขาออก (Sent box) และกลอ่งเอกสารสร้าง (Document box) ดงันี ้

1. กดเลือกท่ีกล่องเอกสารท่ีต้องการแก้ไข(Inbox, Sent box หรือ Document box) 
2. เปิดเอกสารโดยดบัเบิล้คลิกท่ีรายการเอกสารท่ีต้องการแก้ไข 

3. เลือก  และกดท่ีปุ่ ม    เพ่ือเปิดหน้าข้อมลูเอกสารขึน้มา 

 
 

4. ท าการแก้ไขรายละเอียดตา่งๆ ภายในเอกสาร ให้ครบถ้วนเรียบร้อย จากนัน้จงึกดปุ่ ม   
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การแนบเอกสารเพิ่มเตมิเข้าสู่ต้นฉบับกรณีแก้ไขเอกสาร 
 

 
             

 ให้กดท่ีปุ่ ม    จะปรากฎหน้าตา่งเพื่อใช้เลือกไฟล์ท่ีจะแนบเอกสาร 

  เลือกไฟล์ท่ีต้องการ จากนัน้กดปุ่ ม  เพ่ือเป็นการยืนยนั
การน าเอกสารเข้าสูร่ะบบ 
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การส่งต่อเอกสาร 

 ด้วยการกดท่ีปุ่ ม  จะปรากฎ หน้าสมดุรายช่ือ ให้ด าเนินวิธีการเดียวกนักบั ข้อ 4 
หน้า 75 การสง่ตอ่เอกสาร 
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การระงับเอกสาร 

 กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือเปิดเข้าสูห่น้าระงบัการใช้งานเอกสาร 

 
 

 กรอกเหตผุลท่ีระงบัการใช้งานเอกสาร 

 จากนัน้กดปุ่ ม  เพ่ือเป็นการยืนยนัการระงบัการใช้งานเอกสาร  

 
 

 ระบบจะท าการระงบัเอกสารฉบบันัน้ และ กลบัเข้าสูห่น้าจอเนือ้หาเอกสารโดยจะแสดง
สญัลกัษณ์การระงบัเอกสารให้เห็นดงัภาพ 

 การยกเลิกเอกสารท่ีท าการระงบัไปแล้ว  เม่ือผู้ใช้ได้ท าการระงบัเอกสารและต้องการน า

เอกสารกลบัมาใช้ใหม่ ให้เปิดท่ีหน้าเอกสารท่ีท าการระงบัจะเห็นปุ่ ม  มี

ลกัษณะเหมือนถกูกดสวิทซ์ ลงไป  ให้ผู้ใช้ท าการกดท่ีปุ่ ม  อีกครัง้หนึง่ ระบบ
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จะ ถามผู้ใช้วา่แน่ใจหรือไมท่ี่จะลบ สญัลกัษณ์การระงบัเอกสาร  ดงัภาพ ให้กดปุ่ ม 
 สญัลกัษณ์การระงบัเอกสารจะหายไป 

 
 

 
 

แล้วจงึสามารถท าการใดๆกบัเอกสารฉบบันัน้ได้อยา่งเดิม 
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Template Document 
แม่แบบเอกสาร 
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 หน้าการสร้างเอกสาร ยงัมีฟังก์ชัน่การท างานเพ่ืออ านวยความสะดวกอ่ืนๆอีก นัน่คือ แมแ่บบเอกสาร
และเอกสารส าคญั โดยน ามาใช้ในกรณีท่ีจ าเป็นต้องมีการสง่เอกสารท่ีมีรูปแบบตายตวั หรือ
แบบฟอร์มตา่งๆ สามารถใช้งานได้โดยกดไปท่ีเมน ูแล้วเลือกไปท่ี มมุมอง แล้วท าการเลือกไปท่ี
แมแ่บบเอกสารและเอกสารส าคญัดงัภาพ 

 
 

 จะปรากฎหน้าตา่งดงัภาพ หากเราต้องการใช้แบบฟอร์มใดท่ีมีอยูใ่นไฟล์ท่ีปรากฎให้กดเลือกท่ีรายการ 
“ฟอร์มเอกสาร” ท่ีต้องการ  

 

 
 

 จะปรากฎหน้าตา่งไฟล์ให้กดเลือก หากต้องการใช้ไฟล์นัน้ กดปุ่ ม  เพ่ือท าการบนัทึก
เอกสารเอาไว้ หลงัจากนัน้จงึไปเปิดเอกสาร เพ่ือแก้ไขเนือ้หาภายใน แล้วน าไปแนบกบัเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ท่ีต้องการตอ่ไป 

เลอืกไฟล์ที่ต้องการแล้ว
ดบัเบิล้คลิก๊ที่ไฟล์นัน้ๆ 
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การสแกนเอกสาร 
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การปรับตัง้ค่าก่อนการสแกน 

ให้ผู้ใช้เลือกกล่องท่ีจะน าเข้าเอกสาร แล้วเลือกท่ีปุ่ ม   ตวัอยา่งเป็นการเลือก เพิ่ม
รายการสแกนในกลอ่ง หนงัสือเข้าภายใน ดงัภาพตวัอย่าง ด้านล่าง 

 
 

เลือกไปท่ี  จะปรากฎหน้าจอ ดงัภาพ 
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เพ่ือให้ผู้ใช้เลือกรายการเพิ่มเอกสารแนบ โดยผู้ใช้ต้องใสร่ายละเอียด รหสั เร่ือง หรือค าอธิบาย เพ่ือ

สะดวกในการค้นหาไฟล์ จากนัน้กดท่ีปุ่ ม  ดงัภาพ เลือกน าเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) 

 
เม่ือกดเลือกแล้วจะปรากฎหน้าตา่งขึน้มา  แถบเมนจูะอยู่ท่ี “ทัว่ไป” ดงัภาพ 
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 ผลลัพธ์การสแกนเอกสาร ให้ผู้ใช้เลือก นามสกลุของไฟล์ท่ีจะสแกน การเลือกนามสกลุไฟล์ คือการ
เลือกความละเอียดของเอกสารท่ีจะสแกนออกมาจากต้นฉบบั 

 ช่ือไฟล์ จากนัน้เลือกการตัง้ช่ือไฟล์ท่ีจะสแกน วา่ต้องการก าหนดเอง หรือ ให้ระบบก าหนดให้ โดยใช้
วนัท่ีและเวลา เป็นตวัก าหนด   แล้วเลือกไปท่ีแถบเมน ู“ตัง้คา่” 
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 อุปกรณ์ / สแกนเนอร์ เม่ือกดเลือกก็จะปรากฎหน้าตา่งส าหรับการตัง้คา่เคร่ืองสแกนขึน้มา โดยหาก
มีการตอ่เคร่ืองสแกนมากกว่า 1 เคร่ืองขึน้ไป ให้ผู้ ใช้ระบเุคร่ืองสแกนท่ีต้องการใช้  

 ความละเอียดของภาพ ทัง้นีร้ะบบจะก าหนดไว้ให้เรียบร้อยแล้ว โดยสว่นมากผู้ใช้จงึไมจ่ าเป็นต้องตัง้
คา่ในสว่นนี ้หากเม่ือได้เลือกนามสกลุไฟล์ท่ีมีความละเอียดสงูไว้แล้ว เชน่ เลือก > ( .PDF ) 

 สี หากเคร่ืองสแกน สามารถสแกนสีได้ ระบบก็มีเมนรูองรับการสแกนสี เชน่กนั 

 สแกนเอกสารและการแปลงไฟล์  ระบบสามารถให้สแกนและแปลงเอกสารออกเป็นไฟล์ .PDF ได้ 
ทัง้นีเ้พ่ือป้องกนัการแก้ไขไฟล์ตา่งๆ จากไฟล์ของต้นฉบบัต้น  โดยสามารถเลือกแนวและขนาดกระดาษ
ได้ แล้วเลือกไปท่ีแถบเมน ู“คณุภาพ” 
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 คุณภาพไฟล์  ผู้ใช้สามารถเลือกคณุภาพไฟล์ นามสกลุตา่งๆ ได้ ดงัภาพตวัอยา่ง จากนัน้ กดปุ่ ม 

  เป็นอนัเสร็จสิน้กระบวนการการตัง้คา่ ก่อนการสแกนเอกสาร 
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1. วิธีการสแกนเอกสาร 

 
 

1.1. เลือกรูปแบบไฟล์จากการสแกน  

 

o Image file (JPG)  - ผลจากการสแกน จะได้ไฟล์รูปภาพ จะได้หนึง่ไฟล์ตอ่หนึ่งหน้ากระดาษ 
o Adobe Acrobat Document (PDF)  - ผลจากการสแกน จะได้ไฟล์ PDF ไฟล์ประเภทนี ้

สามารถบรรจหุลายๆหน้ากระดาษในหนึง่ไฟล์ สามารถอ่านและพิมพ์เป็นชดุได้ โดยเคร่ืองท่ี
จะเปิดไฟล์ประเภทนีไ้ด้นัน้ จะต้องติดตัง้โปรแกรม Acrobat reader ก่อน 
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o Multi-Page Fax Document (TIFF)  - ผลจากการสแกน จะได้ไฟล์ TIFF ไฟล์ประเภทนี ้
สามารถบรรจหุลายๆหน้ากระดาษในหนึง่ไฟล์ สามารถอ่านและพิมพ์เป็นชดุได้ ภาพท่ีได้
เป็นเอกสารขาวด า ขนาดเล็ก เหมาะส าหรับเอกสารท่ีประกอบด้วยตวัหนงัสือเป็นสว่นใหญ่ 

1.2. ระบช่ืุอไฟล์ท่ีเกิดจากการสแกนเอกสาร 

 

1.3. กดปุ่ ม  ภาพท่ีได้จากการสแกนจะปรากฏในรายการในช่องด้านล่าง 

1.4. กดปุ่ ม  เม่ือคณุสแกนเอกสารครบตามต้องการ 

1.5. หากต้องการ แปลงไฟล์ให้กดท่ีปุ่ ม  

 
 

 

1.6.  ระบบจะปรากฎหน้าตา่งขึน้ ผู้ใช้ต้องการแปลงไฟล์เป็นแบบใด  ให้กดเลือกไฟล์นามสกลุท่ีต้องการ 

 
และเม่ือกดก็จะปรากฎ หน้าตา่งขึน้เพ่ือให้กรอกช่ือไฟล์ใหมท่ี่ต้องการสร้าง 

 
 

1.7. กรอกช่ือไฟล์ในชอ่ง และกดปุ่ ม  
1.8. โปรแกรมจะแปลงไฟล์รูปภาพท่ีผา่นการสแกน ให้เป็นไฟล์ PDF หรือ TIFF ตามต้องการ 
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เคร่ืองมืออ านวยความสะดวก 
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การปรับแต่งการใช้งานของโปรแกรม 

 เรียกโปรแกรมนีโ้ดยการไปยงั เมนหูลกัด้านบน > เคร่ืองมือ > ตวัเลือก  ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 

 ตัวเลือก > เครือข่าย ดงัภาพ ซึง่หากมีมากกว่า 1 ให้เลือกเครือขา่ยท่ีต้องการ แตโ่ดยสว่นมากระบบ
จะตัง้เครือข่ายท่ีใช้งานไว้อยู่แล้ว ผู้ใช้จงึไมต้่องก าหนดตรงสว่นนี ้

 

 
 

 ตัวเลือก > การแสดงผล  ซึง่ผู้ใช้สามารถก าหนดได้วา่ เม่ือมีเอกสารใหมเ่ข้ามาต้องการให้แสดง
รายการล่าสดุในหน้าแรกของโปรแกรมจ านวนก่ีรายการ โดยสามารถตัง้ให้แสดงผลได้สงูสดุถึง 250 
รายการ 
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และผู้ใช้สามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลได้  โดยเลือก แบบ กรอบเล่ือนลง หรือ เปิดหน้าตา่งใหม ่

แล้วกดปุ่ ม  ระบบจะท าการบนัทกึข้อมลูตามท่ีผู้ใช้ตัง้ไว้ 

 ตัวเลือก > การแจ้งเตือน โดยระยะเวลาการแจ้งเตือนนัน้สามารถระบไุด้และสามารถยกเลิกการแจ้ง
เตือนได้ โดยผู้ใช้สามารถตัง้แจ้งเตือน 
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เม่ือมีเอกสารเข้าใหม ่ได้สงูสดุ 60 นาที หรือจะไมต่ัง้แจ้งเตือนก็สามารถท าได้ 
o สว่นท่ีเป็นเสียงแจ้งเตือน ระบบจะตัง้คา่ให้ใช้เสียงจากระบบ แตห่ากผู้ใช้มีไฟล์เสียงก็

สามารถน าเข้ามาเพ่ือใช้แจ้งเตือนเม่ือมีเอกสารใหมเ่ข้ามาได้ 

o สง่จดหมายเตือนมายงัท่ีอยู่ท่ีระบขุ้างลา่ง   โดยผู้ใช้งานสามารถสง่ จมหมายแจ้งเตือนมายงั
ท่ีอยูท่ี่ผู้ ใช้ต้องการให้สง่ไปหา โดยทัง้นีต้้องได้รับการอนมุตัจิากทางมหาวิทยาลยัด้วยวา่
สามารถสง่เมล์แจ้งเตือนไปยงัเมล์อ่ืนๆ ท่ีนอกเหนือจากการใช้งานเครือขา่ยภายในองค์กร
หรือไม ่

แตร่ะบบการแจ้งเตือนจะท างานเม่ือเปิดโปรแกรมนีไ้ว้เท่านัน้  ดงันัน้ถ้าต้องการให้โปรแกรมนีแ้จ้ง
เตือนทกุครัง้ท่ีมีเอกสารเข้า สามารถท าได้โดยเปิดโปรแกรมนีเ้ม่ือเร่ิมใช้งานคอมพิวเตอร์ เม่ือโปรแกรมนีถ้กูย่อ
ลง โปรแกรมจะกลายเป็น Tray icon แตผู่้ใช้ยงัสามารถใช้โปรแกรมได้โดยการ Double click ท่ี icon ของ
โปรแกรม ดงัภาพ 

 

 ตัวเลือก > สแกนเนอร์  วิธีการสแกนเอกสาร ให้ผู้ใช้เลือกก าหนดวา่ เคร่ืองสแกนท่ีตอ่อยู ่เป็นเคร่ือง
สแกนรุ่นใด เพ่ือความสอดคล้องในการใช้โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 
 

 

เม่ือเลือกแล้วกดปุ่ ม  ระบบจะท าการบนัทกึข้อมลูตามท่ีผู้ ใช้ตัง้ไว้ 
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 ตัวเลือก > ความปลอดภัย  ระบบสามารถตัง้ ล็อกหน้าจอ เม่ือผู้ใช้ไมไ่ด้มีการใช้งานโปรแกรมเป็น
ระยะเวลาสงูสดุได้ถึง 60 นาที  

 

 

 
 

เม่ือเลือกแล้วกดปุ่ ม  ระบบจะท าการบนัทกึข้อมลูตามท่ีผู้ ใช้ตัง้ไว้ 

 ตัวเลือก > ลายเซ็น  ในกรณีท่ีทางสถาบนัเห็นควรให้เอกสารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถแนบ
ลายเซ็น เป็นไฟล์ได้ ผู้ใช้สามารถสแกนลายเซ็นเพ่ือน ามาใช้ในโปรแกรมได้  

 
 

 

เม่ือเลือกแล้วกดปุ่ ม  ระบบจะท าการบนัทกึข้อมลูตามท่ีผู้ ใช้ตัง้ไว้ 
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 ตัวเลือก > ขัน้สูง  ซึง่ผู้ ใช้สามารถเลือกรายการอนญุาตให้หนว่ยงานอ่ืนๆ ท าการค้นหาเอกสาร ทกุ
ครัง้ท่ีสร้าง / รับเอกสารอตัโนมตั ิได้  

         

 

 
 

โดยท าเคร่ืองหมาย         ในชอ่ง เลือกรายการอนญุาตให้หนว่ยงานอ่ืนๆ ท าการค้นหาเอกสาร ทกุครัง้

ท่ีสร้าง / รับเอกสารอตัโนมตัิ แล้วกด   ระบบจะบนัทกึข้อมลูตามท่ีผู้ใช้ตัง้ไว้ 
 

สมุดรายช่ือ  โดยเลือกท่ี เคร่ืองมือ > สมดุรายช่ือ 

 
 

จะปรากฎสมดุรายช่ือ ดงัภาพด้านลา่ง 
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 เลือกสมดุรายช่ือใน > ชอ่งสมดุรายช่ือของ ซึง่ในส่วนนีจ้ะมีผลในกรณีท่ีผู้ใช้งานได้ท าการสร้างกลุม่
ปลายทางผู้ รับ เอาไว้ใช้งานเป็นการส่วนตวั หากเลือกสมดุรายช่ือท่ีไมถ่กูต้องก็จะไมแ่สดงรายการกลุม่
ดงักลา่วท่ีได้สร้างเอาไว้  โดยปกตจิะมี 1 รายการ คือสมดุรายช่ือสว่นตวัของบคุคล  คณุสามารถท่ีจะ
สร้างและบนัทกึปลายทางหรือกลุม่ปลายทางท่ีผู้ใช้สง่ถึงบอ่ยๆ โดยรายช่ือท่ีอยูใ่นสมดุรายช่ือของผู้ใช้ 
จะไมส่ามารถดหูรือใช้งานได้โดยบคุคลอ่ืน และในกรณีท่ีคณุมีรายการใน “สมดุรายช่ือของ” มากกว่า 
1 รายการ รายการท่ีเพิ่มขึน้นัน้คือสมดุรายช่ือของหนว่ยงานท่ีผู้ใช้รับผิดชอบ ผู้ใช้สามารถจดัการสมดุ
รายช่ือของหนว่ยงานได้  โดยการเลือกสมดุรายการของหนว่ยงานในช่องเลือก สมดุรายช่ือของ
หนว่ยงานจะมีประโยชน์อยา่งมาก  ในกรณีท่ีหนว่ยงานของคณุต้องการท่ีจะจดัท ารายช่ือและกลุม่ให้
เป็นมาตรฐานเดียวกนัทัง้หน่วยงาน เพราะสมดุรายช่ือหน่วยงานสามารถอนญุาตให้บคุคลใน
หนว่ยงานเข้าใช้งานได้ ทกุคนก็จะมีรายช่ือกลุม่เหมือนกนั ถ้ามีการแก้ไขก็จะแก้ไขท่ีจดุเดียว ทกุๆคนก็
เห็นความเปล่ียนแปลง ในสว่นบนนีย้งัรวมไปถึงการก าหนดเง่ือนไขในการค้นหารายช่ือท่ีต้องการ (จะ
อธิบายในสว่นตอ่ไป) 



E-Document  Windows Application User Manual 

Service by Vision Net Co., Ltd.  Page 108 of 148 

E
-D

o
c
u

m
e

n
t fo

r w
in

d
o

w
s
 

u
s
e

r m
a

n
u

a
l 

 
 

 เลือกกลุม่รายช่ือในกรอบทางซ้ายมือ มีกลุม่พืน้ฐานท่ีระบบจดัเตรียมเอาไว้คือ 
o รายช่ือทัง้หมด ในกลุม่นีจ้ะรวบรวมรายช่ือทัง้หมดท่ีมี จากทกุๆกลุม่ในสมดุรายช่ือของผู้ใช้ท่ี

ถกูสร้างขึน้มาแสดงร่วมกนั กลุม่นีจ้ะชว่ยในการค้นหารายช่ือทัง้หมดท่ีมีอยูใ่นระบบ (จะ
กลา่วถึงในสว่นถดัไป) 

o กลุม่สง่ตอ่เอกสาร กลุม่นีจ้ะชว่ยอ านวยความสะดวกในกรณีท่ีจ าเป็นจะต้องมีการสง่เอกสาร
ตอ่ไปยงัหลายๆปลายทางผู้ รับและเป็นปลายทางผู้ รับกลุ่มเดียวกนั หรือชว่ยในการกระจาย
เอกสาร กลุม่นีจ้ะท าหน้าท่ีจดัเก็บรายช่ือบคุคลหรือหนว่ยงานท่ีมกัจะใช้ในการกระจาย
เอกสารออกไป 

o รายช่ือลา่สดุ คือกลุม่ท่ีผู้ใช้งานสง่เอกสารไปให้ลา่สดุ 
o กลุม่ โดยภายในกลุม่นีจ้ะมี Folder กลุม่ยอ่ย เชน่ รายช่ือท่ีใช้ประจ า หรือกลุม่อ่ืนๆ แล้วแตท่ี่

ผู้ใช้จะก าหนด  โดยจะชว่ยอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ ในกรณีท่ีมีปลายทางผู้ รับใดๆ ท่ีมี
การใช้งานบอ่ยครัง้ ผู้ใช้สามารถเพิ่มรายช่ือปลายทางผู้ รับนัน้เข้าในกลุม่นีไ้ด้ เพ่ือลดขัน้ตอน
ในการค้นหาปลายทางผู้ รับได้ 

o ถงัขยะ ในกรณีท่ีต้องการลบรายช่ือบคุคลหรือกลุม่ใดๆ สามารถท าได้โดยคลิก้ท่ีรายการท่ี
ต้องการลบแล้วลากมาใสไ่ว้ท่ีถงัขยะ ผู้ใช้สามารถเพิ่มกลุ่มได้โดยการกดปุ่ ม หรือลบกลุม่ได้ 
(โดยจะไมส่ามารถลบกลุม่ท่ีระบบจดัเตรียมให้ได้) 
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o สามารถสร้างกลุม่เพิ่มเตมิได้โดยการกดท่ีปุ่ ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าตา่งขึน้มา
ให้ผู้ ใช้กรอกช่ือกลุม่ใหมท่ี่ต้องการสร้าง 

 
 

 

 แล้วกดท่ีปุ่ ม   ระบบจะท าการเพิ่มกลุม่รายช่ือท่ีสร้างเข้าสู ่กลุม่ ดงัภาพ
ตวัอยา่ง 

 
 

ดงัตวัอยา่ง จะมีรายช่ือ กลุม่ งานสารบรรณ เพิ่มเข้ามาใน กลุม่รายช่ือ 
o หรือต้องการลบกลุม่รายช่ือท่ีสร้างขึน้ก็สามารถท าได้โดยการคลิกท่ีกลุม่รายช่ือท่ีต้องการ 

แล้วลากมาวางท่ี “ถงัขยะ” 



E-Document  Windows Application User Manual 

Service by Vision Net Co., Ltd.  Page 110 of 148 

E
-D

o
c
u

m
e

n
t fo

r w
in

d
o

w
s
 

u
s
e

r m
a

n
u

a
l 

o เม่ือเลือกกลุม่รายช่ือในชอ่ง “รายช่ือทัง้หมด”  ชอ่ง “รายช่ือทัง้หมด” (ชอ่งกลาง) จะแสดง
รายช่ือท่ีอยูภ่ายใต้กลุม่นัน้ๆ 

 

 
 
 

o สามารถเลือกค้นหารายช่ือได้โดยระบช่ืุอท่ีต้องการค้นหาลงในชอ่ง  

 

o สามารถระบขุอบเขตในการค้นหาได้ด้วยการคลิกท่ีรูปแว่นขยาย จากนัน้จงึเลือกก าหนด
ขอบเขตท่ีต้องการค้นหา ดงัภาพ ค้นหาทัง้หมด ค้นหาในสงักดัเดียวกนั ค้นหาในสงักดั
เดียวกนัและระดบัต ่ากวา่  ดงัภาพ 

 
 

ตราประทับ 

 เป็นตวัแทนของตราประทบัออกเลขรับ/สง่ ท่ีอยูใ่นรูปแบบดจิิตอล เพ่ือใช้ในการรับสง่เอกสาร แตไ่ม่
จ าเป็นวา่ผู้ ท่ีจะรับหรือสง่เอกสารจ าเป็นต้องมีตราประทบั เพราะโปรแกรมสามารถให้คณุรับหรือสง่เอกสารโดย
ไมต้่องออกเลขรับหรือเลขสง่ได้ 

 เข้าสูห่น้าจอการใช้งาน (สร้างและแก้ไข) ได้โดย เมนเูคร่ืองมือ > เลขรับ/สง่เอกสาร 
 



E-Document  Windows Application User Manual 

Service by Vision Net Co., Ltd.  Page 111 of 148 

E
-D

o
c
u

m
e

n
t fo

r w
in

d
o

w
s
 

u
s
e

r m
a

n
u

a
l 

 

 สามารถท่ีจะเพิ่มตราประทบัโดยการกดปุ่ ม  เพ่ือเปิดหน้าตา่ง “Create new running 
number” 
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1. ข้อมลูทัว่ไป 

 
1.1 ระบช่ืุอลงในชอ่ง สร้างให้กบั วา่จะสร้างตราประทบัให้ใคร เหตท่ีุต้องเลือกบุคคลเพราะตรา

ประทบัท่ีสร้างขึน้นัน้จะใช้แยกกนัแตล่ะหนว่ยงาน จะไมมี่การใช้ปนกนั 
2. ประเภท 

2.1 เลขรับ  ผู้ใช้สามารถตัง้วา่จะให้หนว่ยงานหรือบคุคลอ่ืนเห็นหมายเลขรับนีห้รือไม ่กรณีท่ีสร้าง
เลขรับเอกสารเฉพาะหนว่ยงาน โดยท่ีมิใชห่นว่ยงานกลาง ท่ีออกเลขให้กบัทางองค์กร 

 
2.2 เลขสง่ ผู้ใช้สามารถก าหนดว่าต้องการสร้างเลขใหมใ่ห้กบัทกุๆปลายทางหรือไม ่ในกรณีท่ีสง่

เอกสารเร่ืองเดียวให้กบัหลายหนว่ยงาน 
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3. การสร้างรหสั 

 
3.1 ระบปีุท่ี  : ใช้ส าหรับการสร้างรหสั ในชอ่ง “ปีท่ี” 
3.2 ระบเุลม่ท่ี : ใช้ส าหรับการสร้างรหสั ในชอ่ง “เลม่ท่ี” 
3.3 ระบขุึน้เลม่ใหมเ่ลขท่ี : จ านวนเลขสงูสดุเม่ือถึงเลขนีแ้ล้ว เลขใน “เลม่ท่ี” จะถกูปรับขึน้หนึง่

หมายเลข และ ”เลขปัจจบุนั” จะถกูปรับเป็นเลข 1 ถ้าคณุไมต้่องการให้มีการปรับเลขให้กรอก
เป็น “9999999”  

3.4 ระบเุลขปัจจบุนั : เลขท่ีจะถกูประทบัสูเ่อกสาร และจะปรับขึน้หนึง่หมายเลขหลงัจากการ
ประทบั 

3.5 ระบรูุปแบบการสร้างรหสั : โปรแกรมจะใช้รูปแบบในชอ่งนีใ้นการประทบัเลขบนเอกสาร ถ้า
ชอ่งนีไ้มถ่กูกรอกข้อความใดๆ โปรแกรมจะไมป่ระทบัเลขใดบนเอกสาร ดงันัน้จงึต้องก าหนด
รูปแบบการสร้างรหสัให้กบัตราประทบั (สามารถศกึษารูปแบบในการสร้างรหสัได้ใน
ภาคผนวก) 

3.6 ท าเคร่ืองหมายถกูท่ี “ใช้ตวัเลขไทย” ในกรณีท่ีต้องการใช้ตวัเลขไทย 
3.7 ท าเคร่ืองหมายถกูท่ี “ใช้ระบบตัง้ต้นเลขอตัโนมตัิ” ในกรณีท่ีต้องการใช้งาน (สามารถระบกุาร

ตัง้ต้นเลขได้อตัโนมตั ิได้โดยการระบวุนัท่ี) 
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3.8 ท าเคร่ืองหมายถกูท่ี ”ก าหนดเลขท่ีหนงัสือตาม ปีท่ี” ในกรณีท่ีต้องการแสดงปีท่ี ของเลขท่ี
หนงัสือนัน้ 

 
มอบและถอนอ านาจ  

 เป็นการมอบอ านาจให้บคุคลอ่ืน สามารถเข้ามากระท าการตา่งๆแทนได้ จะใช้ในกรณีท่ีมอบอ านาจให้
บคุคลในหน่วยงานเข้ามาจดัการเอกสารของหนว่ยงาน 

 เข้าใช้งานได้โดยกดท่ีเมน ู เคร่ืองมือ > มอบและถอนอ านาจ 
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 เลือกผู้มอบอ านาจหรือบทบาทของ (ผู้มอบ) วา่ต้องการมอบอ านาจของบคุคลหรือหน่วยงาน (ใน
รายการท่ีคณุมีสิทธ์ิ) 

 กดท่ีปุ่ ม    เพ่ือมอบอ านาจ หรือเลือกผู้ รับมอบอ านาจท่ีต้องการเพิ่ม/ถอนอ านาจ 
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 เลือกท่ีปุ่ ม  จะขึน้หน้าสมดุรายช่ือมาให้เลือก ให้ท าการเลือกรายช่ือบคุคลหรือหนว่ยงานท่ี
ต้องการ 

 เลือกท าเคร่ืองหมาย   ท่ีหน้าชอ่งรายการข้างลา่งเพ่ือมอบอ านาจหรือบทบาท หรือท าเคร่ืองหมาย 

 ท่ีหน้าช่องรายการข้างลา่งเพ่ือถอนอ านาจหรือบทบาท แล้วกดปุ่ ม  เป็นการเสร็จสิน้การ
มอบอ านาจ 
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ส่งเอกสารอัตโนมัติ  

 ควบคมุกฎการสง่เอกสารแบบ 4 
 

 

 จะปรากฎหน้าจอดงัภาพด้านลา่ง เลือกท่ีช่ือหน่วยงานหรือบคุคล หากต้องการสง่เอกสารอตัโนมตัไิป

ยงับคุคลหรือหนว่ยงานใด ให้กดท่ีปุ่ ม  

 

 จะขึน้หน้าจอสง่เอกสารอตัโนมตัิ 
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.1 ให้ผู้ใช้งานท าการเลือกวา่ต้องการสง่เอกสารตอ่เม่ือมีเอกสารเข้ามา หรือมีการส่งเอกสารออก 

.2 เง่ือนไข ให้ผู้ใช้ก าหนด เม่ือสง่ออกอตัโนมตัมีิหรือไมก่ าหนด 
 

.3 สง่ไปท่ี ให้กดท่ี  จะปรากฎสมดุรายช่ือขึน้มาให้ผู้ ใช้ท าการเลือกรายช่ือบคุคลหรือ
หนว่ยงาน 

.4 ลงนาม / สัง่การ ให้ระบเุป้าหมายในการสง่เอกสารวา่ต้องการให้ผู้ รับ ลงนาม เลือก 
“เป้าหมายเพ่ือ” กดปุ่ ม  ระบเุป้าหมายของการสง่เอกสาร ถ้าไมร่ะบจุะใช้เป้าหมายเดียวกบั
การสง่เอกสารเข้าสูห่น่วยงาน หรือสง่เอกสารอกจาหนว่ยงาน 

.5 จากนัน้กดท่ีปุ่ ม  เป็นอนัเสร็จสิน้กระบวนการ 
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การขอ / จองเลขเอกสาร  

ส าหรับการออกเลขหนงัสือส่งออกภายนอก นัน้สามารถใช้งานจากสว่นของเคร่ืองมือจองและขอเลขเอกสาร 

ได้ โดยคลิกท่ีเมน ู[เคร่ืองมือ] แล้วเลือกรายการ  ดงัรูป 
 

 
 

ส าหรับหน้าการขอ/จองเลขเอกสารนี ้จะเป็นหน้าการจดัการเลขเอกสาร ท่ีทางผู้ใช้งานได้รับมอบอ านาจใน
การดแูลและใช้งานนัน้ ดงัรูป 

 
 

โดยจะแบง่การท างานได้ดงันีคื้อ 
1. จองเลขหนังสือ ในกรณีท่ีเป็นหนว่ยงานเจ้าของเลขหนงัสือสง่ออก จะสามารถท าการออกเลข

หนงัสือเองได้โดยการจองเลขเอกสาร ส าหรับเลขหนงัสือท่ีบคุคลหรือหนว่ยงานเป็นเจ้าของนัน้ จะแสดงสถานะ
ความเป็นเจ้าของโดยมีรูปแบบการแสดงเป็น 

รูปแบบ ช่ือบคุคลหรือหน่วยงาน (ช่ือเลม่ของเลขหนงัสือ) – สถานะเจ้าของ 
ตัวอย่าง งานการเงิน – ทะเบียนคมุหนงัสือสง่ภายนอก – เจ้าของ 
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1.1 เข้าสูห่น้าการจองเอกสารโดย เมน ูเคร่ืองมือ > ขอ/จองเลขเอกสาร  

 

1.2 สามารถจองเลข โดยกดปุ่ ม  แล้วระบบจะแสดงหน้าจอขึน้มาให้ผู้ใช้งานเลือก เพ่ือใส่
รายละเอียดการจอง  

 
 
 

1.2.1    รูปแบบ, เร่ือง, วนัท่ีจองเอกสาร, เรียน, จาก, หมายเหต ุและในชอ่งจองให้กบั คือ หากหนว่ยงานหรือ
ตวับคุคลไมมี่สิทธ์ิจองเลขแอกสารเองต้องให้หน่วยงานสารบรรณกลางเป็นผู้จองให้ หนว่ยงานสาร

บรรณกลาง จะต้องท าการเลือกท่ีปุ่ ม  เพ่ือเลือกว่า เลขท่ีจองนัน้ จองให้หนว่ยงานหรือบคุคลใด 
จากนัน้ใสจ่ านวนการจอง 

1.2.2 แล้วกดปุ่ ม  ระบบจะกลบัมาสูห่น้าเดมิ ดงัภาพด้านล่าง แตจ่ะมีรายการเลข เร่ืองท่ีท าการ
จองเอาไว้ 
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       2. ขอเลขหนังสือ ในกรณีท่ีได้รับสิทธ์ิการขอเลขหนงัสือจากเจ้าของเลขหนงัสือนัน้ ผู้ใช้งานสามารถขอ
เลขหนงัสือผา่นระบบเองได้ ส าหรับเลขหนงัสือท่ีบคุคลหรือหนว่ยงานได้รับสิทธ์ิในการขอเลขจากเจ้าของเลข
นัน้ จะแสดงสถานะความเป็นการได้รับสิทธ์ิโดยมีรูปแบบการแสดงเป็น 

รูปแบบ ช่ือบคุคลหรือหน่วยงานเจ้าของเลข (ช่ือเลม่ของเลขหนงัสือ) – ผู้ ได้รับสิทธ์ิใช้เลข 
ตัวอย่าง งานการเงิน – ทะเบียนคมุหนงัสือสง่ภายนอก – ขอเลขให้กบั นางสาวเยาวดี ใจดี 

2.1 เข้าสูห่น้าการจองเอกสารโดย เมน ูเคร่ืองมือ > ขอ/จองเลขเอกสาร  

 

2.2 สามารถขอเลข โดยกดปุ่ ม  แล้วระบบจะแสดงหน้าจอขึน้มาให้ผู้ใช้งานเลือก เพ่ือใส่
รายละเอียดการจอง 
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2.2.1 รูปแบบ, เร่ือง, วนัท่ีจองเอกสาร, เรียน, จาก, หมายเหต ุและในชอ่งจองให้กบั คือ หากหนว่ยงานหรือ
ตวับคุคลไมมี่สิทธ์ิจองเลขแอกสารเองต้องให้หน่วยงานสารบรรณกลางเป็นผู้จองให้ หนว่ยงานสาร
บรรณการจะต้องท าการเลือกท่ีปุ่ ม  เพ่ือเลือกวา่ เลขท่ีจองนัน้ จองให้หน่วยงานหรือบคุคลใด เร่ือง
อะไร, เรียน ใคร, จาก ใคร  

2.2.2 แล้วกดท่ีปุ่ ม  ระบบจะกลบัมาสูห่น้าเดมิ ดงัภาพด้านลา่ง แตจ่ะมีรายการเลข เร่ืองท่ีท า
การจองเอาไว้ 

 
 
          3. การน าเลขหนังสือกลับไปใช้งาน สามารถน าเลขหนงัสือไปใช้งานได้ 3 แบบ ดงันี ้

3.1 จากการสร้างเอกสารใหม่ 
ในขัน้ตอนการสร้างเอกสารสามารถน าเลขหนงัสือท่ีจองหรือขอไว้มาใช้งานได้ หรือหากมีสิทธ์ิในการ

เป็นเจ้าของหรือขอเลขหนงัสือสามารถ จอง/ขอเลขหนงัสือ และน ามาใช้ได้ทนัทีดงันี ้
3.1.1. เลือกสร้างเอกสารในนามของบคุคลหรือหนว่ยงานท่ีเป็นเจ้าของเร่ือง และมีสิทธ์ิในการใช้เลข
หนงัสือ  

 
3.1.2. คลิกสร้างเอกสารและเลือกรายการสร้างเอกสาร 
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3.1.3. กรอกเร่ือง และเนือ้หา/บทคดัยอ่เอกสาร และคลิกท่ีปุ่ ม  เพ่ือท าการกรอกเนือ้หา
งานสารบรรณและใช้เลขหนงัสือ 

 
3.1.4. กรอกเนือ้หางานสารบรรณตา่งๆ และท าการใช้เลขหนงัสือได้โดยคลิกท่ีปุ่ ม 
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3.1.5. จะแสดงหน้าการใช้เลขเอกสาร 

 
 

โดยต้องเลือกเลขหนงัสือท่ีต้องการใช้งาน  

 
3.1.6. เลือกเลขหนงัสือท่ีเคยจอง/ขอไว้เพ่ือใช้งานได้หรือหากมีสิทธ์ิในการขอ/จองเลขหนงัสือก็ 

สามารถคลิกท่ี  เพ่ือจอง/ขอเลขใหมแ่ละใช้เลขหนงัสือนัน้ได้ทนัที และสามารถใช้เลข

หนงัสือโดยคลิกท่ี  
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3.1.7. เม่ือเลือกใช้เลขหนงัสือท่ีต้องการจะกลบัเข้าหน้าสร้างเอกสารเดมิเพ่ือท าการ สามารถท่ีจะ
แนบไฟล์เอกสารเข้าสูร่ะบบและบนัทกึรายการหนงัสือสง่ออกเก็บไว้ได้ 
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 3.2 จากการแนบไฟล์เอกสาร 

สามารถใช้เลขหนงัสือท่ีต้องการโดยการแนบไฟล์เอกสารได้ในหน้าของการจอง/ขอเลขเลขเอกสาร 
โดยระบบจะสร้างเอกสารเก็บให้อตัโนมตัิ 

 

3.2.1. คลิกท่ีเมน ู[เคร่ืองมือ] แล้วเลือกรายการ    จากนัน้เลือกรายการเลข
หนงัสือท่ีต้องการใช้  

 
 

3.2.2. คลิกเลือกเลขหนงัสือท่ีต้องการแนบไฟล์เอกสารให้เป็นแถบสีน า้เงิน และคลิกท่ี 

   และเลือกรายการ   
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3.2.3. จะแสดงหน้าการแนบไฟล์เอกสาร ผู้ใช้งานสามารถแนบไฟล์จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์หรือ     
แสกนเอกสารนัน้เข้าสูร่ะบบได้ จากนัน้คลิกท่ี  เพ่ือบนัทกึรายการหนงัสือ 

 

3.2.4. เม่ือบนัทึกหนงัสือเรียบร้อยจะกลบัสูห่น้าจอการจอง/ขอเลขเอกสาร และสถานะของเอกสาร
จะถกูปรับเป็น ถกูใช้งานและมีเอกสารแนบ  
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3.2.5. รายการเอกสารท่ีมีการแนบไฟล์เอกสารสามารถเปิดดเูอกสารท่ีน าไปใช้ได้ทนัทีโดยคลิกเลือก 

รายการ และคลิกท่ี    และเลือกรายการ   

 
 

3.2.6. จากนัน้จะแสดงเอกสารท่ีมีการใช้เลขนัน้ 
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 3.3 จากการผูกเอกสารเดมิท่ีเคยสร้างไว้  
จะใช้ในกรณีท่ีมีการสร้างเอกสารและแนบไฟล์เข้าสูร่ะบบเรียบร้อยก่อนแล้ว แตย่งัไมไ่ด้ใช้เลขหนงัสือ

สามารถเลือกรายการหนงัสือท่ีสร้างไว้ผกูกบัเลขหนงัสือท่ีจอง/ขอไว้ได้ ขัน้ตอนการผกูเอกสารท าได้ดงันี ้

3.3.1. คลิกท่ีเมน ู[เคร่ืองมือ] แล้วเลือกรายการ    จากนัน้เลือกรายการเลข
หนงัสือท่ีต้องการใช้  

 
 

3.3.2. คลิกเลือกเลขหนงัสือท่ีต้องการแนบไฟล์เอกสารให้เป็นแถบสีน า้เงิน และคลิกท่ี  

   และเลือกรายการ   
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3.3.3. จะแสดงหน้าการค้นหาเอกสาร จากกลอ่ง Document Box  ท าการค้นหาเอกสารและเลือก
รายการท่ีต้องการผกูเอกสาร  

 
 

3.3.4. จากนัน้คลิกท่ี    เพ่ือผกูเอกสารเข้ากบัเลขท่ีหนงัสือ 
 

       4. การกรองข้อมูลเลขหนังสือ   ในหน้าการจอง/ขอเลขเอกสาร สามารถท่ีจะท าการค้นหา

เอกสารท่ีออกเลขหนงัสือได้โดยกดท่ีปุ่ ม  

 
 

4.1 ระบคุ าค้นหา (โดยค้นหาจากหวัข้อหรือหมายเหตท่ีุระบใุนขัน้ตอนของการขอหรือจองเลข) เลือกสถานะ
ของเลข ก าหนดช่วงวนัท่ี ท่ีต้องการ(เลือกได้จากวนัท่ีเอกสารหรือวนัท่ีสร้าง) จากนัน้กดปุ่ ม 
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       5. การยกเลิกเลข   ในการณีท่ีมีการจองเลขไปแล้วไมมี่การน าเลขนัน้ไปใช้ หรือจองผิด ฯลฯ โดยกด
เลือกท่ีรายการทีต้องการยกเลิก จากนัน้กดคลิ๊กขวา จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ ให้เลือกท่ี ยกเลิกการจองเลข 

 
 

 จะปรากฏหน้าตา่ง “ยกเลิกการจองเลข” ดงัภาพด้านล่าง 
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5.1 เลือกประเภทการยกเลิกเลข เป็นแบบยกเลิกเลข โดยจะเป็นสญัลกัษณ์    มีเคร่ืองหมาย  
แสดงให้ทราบ (โดยสามารถน าเลขกลบัมาให้ได้ใหม)่ 

5.2 ยกเลิกเลข โดยอนญุาตให้มีการจองเลขนีไ้ด้อีกภายในระยะเวลาท่ีก าหนด(เลขท่ีถกูยกเลิก
ระบบจะน ามาออกให้กบัผู้ขอรายใหมภ่ายใต้กรอบระยะเวลาท่ีก าหนด) แล้วกด  
จะแสดงกรอบแจ้ง สถานะการยกเลิกเสร็จสมบรูณ์ให้กด    อีกครัง้ เป็นอนัเสร็จสิน้
ขัน้ตอนการยกเลิกเลข        

 
 

โดยระบบจะกลบัมาสูห่น้าจอเดมิ และจะมีสญัลกัษณ์เกิดขึน้ท่ีหน้าตวัเอกสารท่ีจองเลข สงัเกตดุงัภาพ
ด้านลา่ง 

-     ยกเลิกเลข โดยไมมี่เง่ือนไข สามารถน าเลขกลบัมาใช้ใหม่ได้ หากเม่ือได้มีการน าเลขกลบัมา     
      ใช้ใหม ่ผู้ขอเลขรายถดัไปจะได้เลขนีอ้ตัโนมตัิ 

-    ยกเลิกเลขโดยมีเง่ือนไข โดยอนญุาตให้มีการจองเลขนีไ้ด้อีกภายในระหว่าง วนัเวลาท่ีก าหนด 
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 สามารถน าเลขท่ียกเลิกแล้วกลบัมาใช้ใหมไ่ด้ โดยกดท่ีรายการท่ีท าการยกเลิกไปแล้ว จากนัน้กดคลิก
ขวา จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ ให้เลือกท่ี น าเลขกลบัมาใช้ใหม่ 

 
 
 

กรอกรายละเอียดเชน่เดียวกบัการจองเอกสารให้ครบถ้วนแล้วกด   
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 กรอกรายละเอียดตา่งๆให้ครบถ้วนเชน่เดียวกบัการจองเลข และระบปุระเภทการแทรกซึง่เป็นสว่น
ส าคญัท่ีจะมีสว่นในการก าหนดวา่เลขท่ีจะได้จากการแทรกจะออกมาเป็นเลขใด 

 

  
 
 

 จากนัน้จงึกดปุ่ ม  ระบบจะท าการแทรกเลขเอกสารให้และแสดงขึน้ในรายการจองเลข
เอกสาร 

 สามารถแก้ไขวนัท่ีเอกสารและรูปแบบเลขเอกสารในรายการจองเลขเอกสารได้ โดยการคลิกขวาท่ี
รายการท่ีต้องการแก้ไข เลือกรายการ “แก้ไขเลขและวนัท่ีเอกสาร 
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 ท าการแก้ไขเลขเอกสารหรือวนัท่ีเอกสารตามต้องการ (เลขเอกสารท่ีเป็นเลขหลกัจะไมส่ามารถแก้ไข
ได้) 

 จากนัน้กดปุ่ ม  ระบบจะท าการแก้ไขรายละเอียดท่ีได้ระบไุว้และแสดงในรายการเลข
เอกสาร 

 

 
 
  การสร้างเอกสารจากหน้าแรก (HOME)  

      อ านวยความสะดวกในการสร้างเอกสาร ผู้ใช้สามารถสร้างเอกสารในนามบคุคลหรือหนว่ยงานท่ีได้รับมอบ
อ านาจได้จากหน้าแรกของระบบ ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 
  การรับเอกสารเป็นชุด  

      อ านวยความสะดวกในการรับเอกสาร ในกรณีท่ีหนึง่วนัมีเอกสารเข้ามาท่ี “Inbox” ของคณุมากมาย ท าได้
โดยเลือกท่ีกรอบรายการเอกสาร คณุสามารถเลือกได้มากกวา่ 1 รายการโดย 

 ใช้ปุ่ ม Shift หรือ Ctrl บนแป้นพิมพ์ชว่ยในการเลือกรายการเอกสารท่ีต้องการรับ 

 กดท่ีเมนเูพิ่มเตมิ > [รับเป็นชดุ…] 
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 จะเข้าสูห่น้ารับเอกสารเพ่ือท าการรับเอกสาร ให้เลือกรูปแบบในการรับเอกสาร ซึง่มีด้วยกนั 3 วิธี คือ 
1. ไมอ่อกเลขรับ ในกรณีท่ีผู้ รับไมมี่หมายเลขรับ หรือไมจ่ าเป็นต้องออกเลขรับ 
2. ใช้หมายเลขเดมิ จากบคุคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า 
3. ออกเลขรับ โดยเลือกจากเลขรับท่ีต้องการใช้ คณุสามารถปรับเลขตราประทบัท่ีเลือกโดยกด

ปุ่ ม   จะปรากฎหน้าตา่งให้คณุกรอกเลขใหมท่ี่ต้องการปรับ 

 
 

 

                  

 จากนัน้กดปุ่ ม    เป็นอนัเสร็จสิน้กระบวนการรับเอกสารเป็นชดุโดยการปรับเลข 
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  การส่งเอกสารเป็นชุด  

      อ านวยความสะดวกในการสง่เอกสาร ในกรณีท่ีต้องการสง่เอกสารเข้ามาท่ี “Inbox” ของคณุมากกว่าหนึง่
เร่ือง ท าได้โดยเลือกท่ีกรอบรายการเอกสาร คณุสามารถเลือกได้มากกวา่ 1 รายการโดย 

 ใช้ปุ่ ม Shift หรือ Ctrl บนแป้นพิมพ์ชว่ยในการเลือกรายการเอกสารท่ีต้องการรับ 

 กดท่ีเมนเูพิ่มเตมิ > [สง่เป็นชดุ…] 

 

 
 

 จะเข้าสูห่น้าจอสมดุรายช่ือ ดงัภาพ ผู้ใช้งานสามารถเลือกผู้ รับปลายทาง เข้าสูก่ระบวนการสง่
เอกสารตามปกติ 
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 เม่ือระบรุายละเอียดครบถ้วน พร้อมสง่แล้ว จงึกดท่ีปุ่ ม   

 

การแสกนเอกสารทันที 
ผู้ใช้งานสามารถแสกนเอกสารเข้าสูร่ะบบทนัที ในกรณีผู้ ใช้งานต้องการแนบเอกสารเข้าสูร่ะบบผ่าน

เคร่ืองแสกนเนอร์ท่ีเช่ือมตอ่ไว้ โดยกดปุ่ ม Scan Now! ในขัน้ตอนการสร้างเอกสาร ดงัภาพ 

 
 
 

การออกเลขและสร้างเอกสารใหม่ทุกๆปลายทางท่ีส่ง 

ในกรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการสร้างและสง่เอกสารให้ผู้ รับปลายทางมากกวา่หนึง่ ผู้ใช้งานสามารถ
ก าหนดเลขหนงัสือให้ running ตามล าดบัของผู้ รับเอกสารได้ โดยการท าเคร่ืองหมายถกู หน้าข้อความ ออกเลข
และสร้างเอกสารใหมท่กุปลายทางท่ีสง่ ดงัภาพ 
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การค้นหาเอกสาร 

 คลิกเลือกท่ีกล่องเอกสารท่ีต้องการค้นหา (ดตูวัอยา่งจากภาพประกอบ) 

 
 

 คลิกท่ีรูปแวน่ขยาย แล้วเลือกก าหนดขอบเขตการค้นหา ในหวัข้อ “ค้นหาข้อมความในเอกสาร” 

 ก าหนดประเภทการค้นหา (Quick search หรือ  Advance search) 
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 เลือกประเภทการก าหนดเง่ือนไขในการค้นหา โดยตา่งกนัท่ีความสามารถในการเพิ่มเง่ือนไขในการ
ค้นหา มีด้วยกนัสองประเภทคือ 
 Quick search : เป็นการค้นหาท่ีรวดเร็วและง่าย โดยระบคุ าท่ีต้องการค้นหา ชว่งวนัท่ีต้องการ

ค้นหาเอกสาร และ Folder ท่ีค้นหา 

 

 Advance search : เป็นการค้นหาท่ีมีความละเอียดสงู สามารถระบเุง่ือนไขท่ีต้องการค้นหาได้
มากกวา่การค้นหาทัว่ไป เชน่ วนัท่ีเอกสารเข้า, วนัท่ีสง่เอกสาร, หวัเร่ือง, บทคดัยอ่, หนว่ยงานท่ี
สง่เอกสารมา, หนว่ยงานท่ีรับเอกสาร, ประเภทเอกสาร, ชัน้ความลบั, เลขรับ-เลขสง่ เป็นต้น 
สามารถค้นหาค าได้มากกว่า 2 ค าได้โดยใช้  AND, OR 
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 หรือคณุสามารถใช้วิธีค้นหาอยา่งง่ายได้โดยการกรอกค าท่ีต้องการค้นหาลงในช่องวา่ง แล้วกดปุ่ ม 
Enter บนคีย์บอร์ด ระบบจะท าการแสดงผลจากการค้นหาขึน้ท่ีรายการเอกสารในกล่องท่ีคณุเลือก 

 
 

การสร้างโฟลเดอร์ในค้นหาเอกสาร 

ผู้ใช้งานสามารถสร้างโฟลเดอร์ค้นหาอยา่งง่ายด้วยตนเอง ดงันี  ้

 เลือกกล่องเอกสารท่ีต้องการค้นหา (Inbox, Sent box, Document) จากนัน้ คลิกขวาเลือก Advance 

Search   

 

 จากนัน้ก าหนดเง่ือนไขในการค้นหา แล้วกดปุ่ ม  

 ตัง้ช่ือโฟลเดอร์ค้นหา 

 

 ระบบจะท าการสร้างโฟลเดอร์ ภายใต้โฟลเดอร์นัน้ๆและค้นหาเอกสารตามเง่ือนไขท่ีก าหนดให้
อตัโนมตัิ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

ค าอธิบายรายการสิทธ์ิ ส าหรับการมอบสิทธ์ิหรือมอบอ านาจ 

รายการสิทธ์ิ ความหมาย 
อา่นรายการเตือน / Read alert list มีสิทธ์ิในการเข้าสู่กลอ่ง Alert box (เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีมอบ

สิทธ์ิให้ เพ่ือดรูายการเตือนเทา่นัน้ 
จดัการรายการเตือน / Manage alert list มีสิทธ์ิในการเข้าสู่กลอ่ง Alert box(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีมอบ

สิทธ์ิให้ โดยสามารถจดัการรายการเตือนได้ เชน่การ เปิด 
การลบรายการเตือน การจดัการโฟลเดอร์ภายใน เป็นต้น 

ลบรายการเตือน / Delete alert list มีสิทธ์ิในการเข้าสู่กลอ่ง Alert box(เทา่นัน้) เพ่ือเปิดอา่น/
ลบรายการเตือน ของผู้ ท่ีมอบสิทธ์ิให้ 

รับเอกสาร/ Receive document มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Inbox(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีมอบสิทธ์ิให้ 
โดยสามารถเปิดอา่นรายการเอกสาร/สามารถรับเอกสาร 
ได้เทา่นัน้ 

อา่นเอกสารเข้าเทา่นัน้ / Read inbox only มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Inbox (เทา่นัน้)ของผู้ ท่ีมอบสิทธ์ิให้ แต่
การเข้าถึงดงักลา่ว ท าได้เพียงเปิดอ่านรายการเอกสาร
เทา่นัน้ ไมส่ามารถท าการแก้ไข รับเอกสาร หรือกระท าการ
ตา่งๆกบัรายการเอกสารได้ 

จดัการเอกสารรับ / Manage inbox มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Inbox(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีมอบสิทธ์ิให้ 
โดยมีสิทธ์ิเตม็ท่ีในการจดัการรายการเอกสารท่ีอยูภ่ายใต้ 
Inbox  เชน่การรับเอกสาร การจดัโฟลเดอร์เอกสาร การ
ลบเอกสาร แตไ่มไ่ด้รวมถึงการสง่เอกสารออก(Reply และ 
Forward) 

มีสิทธ์ิรับ E-Mail  แจ้งเม่ือมีเอกสารเข้า/ 
Mail alert 

มีสิทธ์ิในการรับ E-mail เม่ือมีเอกสารเข้าสู่กลอ่ง Inbox  
(กรณีนีผู้้ก าหนดสิทธ์ิคือผู้ดแูลระบบวา่จะอนญุาตให้
ผู้ใช้งานคนใดสามารถรับ E-Mail แจ้ง เม่ือมีเอกสารเข้า 
แตท่ัง้นีร้ะบบจะต้องเปิดสิทธ์ิในการใช้งานฟังก์ชัน่ดงักลา่ว
เอาไว้ด้วย ) 

สง่เอกสาร / Send document มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Sent box(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีมอบสิทธ์ิให้ 
เพ่ือดรูายการ สง่เอกสารออกทัง้หมด 
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รายการสิทธ์ิ ความหมาย 
จดัการเอกสารออก / Manage Sent box มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Sent box(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีมอบสิทธ์ิให้ 

โดยมีสิทธ์ิในการจดัการรายการเอกสารขาออก ภายใน
กลอ่งได้ทัง้หมด 

ถอนเอกสารท่ีสง่ / Revoke sent 
document 

มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Sent box(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีมอบสิทธ์ิใน
กรณีท่ีเอกสารยงัไมถ่กูเปิดอ่าน) 

สร้างงานสแกนเอกสาร / Create scan job มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Upload box(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีมอบ
สิทธ์ิให้ โดยสามารถสร้างงานสแกนเอกสารเพิ่มได้ 

จดัการกลอ่งเอกสารสแกน / Manage 
scan box 

มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Upload box(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีมอบ
สิทธ์ิให้ โดยสามารถสร้างงานสแกนเอกสาร/จดัการ
รายการสแกนภายใต้กล่องนี ้

ลบรายการงานสแกนเอกสาร / Delete 
scan job 

มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Upload box(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีมอบ
สิทธ์ิให้ โดยสามารถเข้าไปท าการลบรายการสแกนได้ 

แก้ไขรายการงานสแกนเอกสาร / Edit 
scan job 

มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Upload box(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีมอบ
สิทธ์ิให้ โดยสามารถเข้าไปเปิดและท าการแก้ไขรายการ
สแกนได้ 

สร้างเอกสาร / Create document มีสิทธ์ิในการเข้าถึง  Document box(เทา่นัน้)ของผู้ ท่ีมอบ
สิทธ์ิให้ โดยสามารถเข้าไปท าการสร้างเอกสาร(เทา่นัน้)
แล้วบนัทึกเก็บไว้ใน Document box นัน้ได้ แตไ่มส่ามารถ
ท าการสง่เอกสารออก หรือกระท าการอ่ืนๆกบัรายการ
เอกสารได้ 

แก้ไขเอกสาร / Edit document box มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Document box(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีได้
มอบสิทธ์ิให้ โดยสามารถเข้าไปจดัการแก้ไขเนือ้หาภายใน
เอกสาร รวมถึงการแนบไฟล์เพิ่มเตมิ แตไ่มส่ามารถท าการ
สง่เอกสารได้ 

อา่นเอกสารสร้างเทา่นัน้ / Read 
document only 

มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Document box(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีได้
มอบสิทธ์ิให้ แตก่ารเข้าถึงดงักลา่ว ท าได้แคเ่พียงอา่น
รายการเอกสารภายในเท่านัน้ 

จดัการเอกสารสร้าง / Manage document 
box 

มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Document box(เทา่นัน้) ของผู้ ท่ีได้
มอบสิทธ์ิให้ โดยสามารถเข้าไปจดัการโยกย้ายรายการ
เอกสารภายในได้ 
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รายการสิทธ์ิ ความหมาย 
เป็นเจ้าของ / Owner ผู้ ท่ีได้รับสิทธ์ินี ้สามารถกระท าการใดๆก็ได้(ทัง้หมด) กบั

เอกสารทัง้หมดของผู้ ท่ีมอบสิทธ์ิให้ เสมือนเป็นเจ้าของ 
รับสืบทอดอ านาจ  / Right inheritance ผู้ ท่ีได้รับสิทธ์ินี ้จะได้รับการสืบทอดรายการสิทธ์ิตา่งๆ 

จากผู้ ท่ีมอบสิทธ์ิให้ นัน่หมายความวา่ หากผู้มอบสิทธ์ิ
ได้รับการมอบสิทธ์ิใดๆ จากบคุคลก่อนหน้า ผู้ ท่ีรับมอบ
สิทธ์ิ จะสืบทอดรายการสิทธ์ิตา่งๆเหลา่นัน้มาจากผู้มอบ
สิทธ์ิด้วย 

จดัการและใช้งานสมดุรายช่ือ / Manage 
address book 

ผู้ ท่ีได้รับสิทธ์ินีจ้ะสามารถเข้าไปจดัการและเรียกใช้งาน
สมดุรายช่ือ ของผู้ ท่ีมอบสิทธ์ิได้ 
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ภาคผนวก ข 

 

ความหมายของสัญลักษณ์ต่างๆ โดยจะแยกได้เป็นกลุ่มตา่ง ๆ ดงันี ้

 แสดงสถานะเอกสาร 
 หมายถึง เอกสารเข้าท่ียงัไมไ่ด้เปิดอา่น คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายปิดสีเหลืองเข้มท่ียงัไมมี่การเปิด
ซอง” 

 หมายถึง เอกสารท่ีผู้สง่ยงัไม่ได้ท าการสง่แตจ่ะต้องมีการสง่ไปยงัผู้ รับแนน่อน คือจะเป็นรูป “ซอง
จดหมายด้านท่ีอยูผู่้ รับ” (สญัลกัษณ์นีจ้ะเห็นได้ในกลอ่ง Document box ของผู้สร้างเท่านัน้) 

 หมายถึง เอกสารรับท่ีเปิดอา่นแล้ว คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายสีขาวท่ีมีการเปิดซองแล้ว” 
 หมายถึง เอกสารรับท่ีเปิดอา่นและได้ท าการลงรับแล้ว คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายสีขาวท่ีมีการเปิด
ซองแล้ว และมีเอกสารแนบอยูข้่างซอง” 

   หมายถึง เอกสารท่ีได้ตอบกลบัหรือสง่ตอ่ไปยงับคุคลหรือหนว่ยงานอ่ืน  คือจะเป็นรูป “ซองจดหมาย  
        สีขาวท่ีมีการเปิดและมีลกูศรชีอ้อก” 

     หมายถึง เอกสารเข้ามายงัหนว่ยงานซึง่คณุได้รับสิทธ์ิในการเข้าถึงเอกสารนัน้และคณุยงัไมไ่ด้เปิด
อา่นเอกสารรายการนัน้ คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายปิดสีขาวขนาดเล็กท่ียงัไมมี่การเปิดซอง” 

 

 หมายถึง เอกสารเข้ามายงัหนว่ยงานซึง่คณุได้รับสิทธ์ิในการเข้าถึงเอกสารนัน้ มีการแก้ไขและคณุยงั
ไมไ่ด้เปิดอ่านเอกสารรายการนัน้ คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายปิดสีขาวขนาดเล็กและมีสีเหลืองท่ีซอง
จดหมาย” 

  หมายถึง   ระดบัชัน้ความลบั  

         หมายถึง   ระดบัชัน้ความลบัมาก  

         หมายถึง   ระดบัชัน้ความลบัท่ีสดุ  
 
 

 แสดงสถานะการส่งต่อเอกสารโดยอัตโนมัติ 
  หมายถึง ระบบได้ท าการสง่ส าเนาเอกสารฉบบันีอ้อกโดยอตัโนมตัเิม่ือผู้ รับได้รับเอกสาร คือจะมี
สญัลกัษณ์รูป “cc สีน า้เงนิ” ท่ีมมุลา่งซ้ายของสถานะเอกสารตา่งๆ ดงัตวัอยา่งต่อไปนี ้

   หมายถึง ระบบได้ท าการสง่ส าเนาเอกสารฉบบันีอ้อกโดยอตัโนมตัิเม่ือผู้สง่ได้สง่เอกสาร คือจะ 
  มีสญัลกัษณ์รูป “cc สีเขียว” ท่ีมมุลา่งซ้ายของสถานะเอกสารตา่งๆ ดงัตวัอย่างตอ่ไปนี ้

 

 แสดงสถานะการยกเลิกเอกสาร 
หมายถึง ระบบได้ท าการยกเลิกเอกสารฉบบันีแ้ล้ว โดยสญัลกัษณ์รูปจะปรากฎท่ีมมุบนขวาของ
สถานะเอกสารตา่ง ๆ  
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 แสดงสถานะการระงับเอกสาร 
 หมายถึง ระบบได้ท าการระงบัเอกสารฉบบันี ้โดยสญัลกัษณ์รูปเคร่ืองหมาย “กุญแจล็อค” จะปรากฎ
ท่ีหน้าเนือ้หาเอกสารท่ีได้ท าการระงบัไว้ 

ภาคผนวก ค 

ความหมายของสญัลกัษณ์ท่ีใช้ในการก าหนดรูปแบบของตราประทบั พร้อมแสดงตวัอยา่งการประยกุต์ใช้ 
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 
%Y เลขปีท่ี ท่ีระบใุนชอ่งกรอก 
%B เลขเลม่ท่ี ท่ีระบใุนช่องกรอก 
%N เลขปัจจบุนั ท่ีระบใุนช่องกรอก 
%y ปี ค.ศ. ปัจจบุนัของระบบ 
%b ปี พ.ศ. ปัจจบุนัของระบบ 
%% เคร่ืองหมาย “%” 

 
ตวัอยา่งการสร้างรหสั 
การประยกุต์ใช้ สมมตุวิ่า 

 ปีท่ี ท่ีระบใุนตราประทบัของคณุคือ 2546 
 เลม่ท่ี ท่ีระบใุนตราประทบัของคณุคือ 2 
 เลขปัจจบุนั ท่ีระบใุนตราประทบัของคณุคือ 471 
 ปี พ.ศ.ปัจจบุนัคือ 2547 

 

รูปแบบการสร้างรหัส เลขที่จะประทับในเอกสาร 
%N/%b 471/2547 
%5N 00471 
%2b-%N 47-471 
%2B-%N/%Y 02-471/2546 
ศธ 0520.207/%4N ศธ 0520.207/0471 
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