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เปดโปรแกรม Internet Explorer 
 

 
 

จากนั้น ระบุ URL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในชอง Address (โดยท่ี URL ท่ีจะระบุนั้นจะ

แตกตางกันออกไปในแตละ Site) 
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จากนั้นทําตามข้ันตอนดังตอไปนี ้

1. คลิกท่ีปุม Windows Application 

 
 

2. กรอกขอมูลใหครบถวน ในหนา Login 

 
 

 

1 

2.1 
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2.1 กรณีท่ีมี Password  กรอก Login และ Password ใหถูกตอง แลวกด  

2.2 กรณีไมมี Password  กรอกเฉพาะ Login แลวกด  จะปรากฎหนาจอแจงให

ทราบถึงการต้ังPassword เริ่มตนใหกด  

 
 
 

2.3 ในหนา Change Password กรอก password ท่ีใชในปจจุบัน ในชอง Old password กอน  

แลวจึงกรอก password ท่ีตองการเปล่ียนใหมในชอง New password และชอง Confirm 

new password โดยตองกรอกใหเหมือนกัน จากนั้นกด  

 
2.4 จะปรากฎหนาจอแจงยืนยันการเปล่ียนแปลง password เมื่อกด  ก็จะเสร็จส้ิน

ข้ันตอนการเปล่ียนแปลง 

  

2.2 

2.4 

2.3 
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หนาแรก (Home) 
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หนาแรกเมื่อเขาสูการใชงานระบบ แบงสวนการใชงานออกเปน 3 สวน คือ 

1. สวนเมนูการใชงาน ซึ่งประกอบไปดวยเมนู ไฟล, มุมมอง , รายงาน ,เครื่องมือ , ชวยเหลือ  ซึ่งจะ

อธิบายในสวนถัดไป 

2. สวนแสดงกลองเอกสาร ซึ่งจะแสดงรายช่ือ กลองเอกสาร ท่ีผูใชงานสามารถเขาใชงานหรือไดรับสิทธิ์

ตางๆในการดําเนินงานในกลอง กลองนัน้ได  

3. สวนแสดงผล จะเปล่ียนแปลงแสดงผลไปตามการทํางานในแตละสวน ในหนาแรกนี้ จะแสดงรายช่ือ

เอกสารท่ียังไมไดเปดอานในกลอง Inbox โดยแบงตามสิทธิ์ในการเขาดูเอกสาร ดังตัวอยาง 
 

 

2 

1 

3 
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เมนูการใชงาน 
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เมนูการใชงานแบงออกเปน 4 หมวด หลักๆ คือ 

1 เมนู ไฟล ประกอบดวย รายการดังนี ้

 
1.1 บันทึก : บันทึกเอกสารท่ีตองการ 

1.2 พิมพ : ส่ังพิมพเอกสารท่ีตองการ 

1.3 ตรวจสอบเอกสารใหม : สําหรับใหโปรแกรมตรวจสอบวา มีเอกสารใหมเขามาหรือไม 

1.4 เปลี่ยนรหัสผาน : เพื่อเปล่ียนรหัสผาน 

1.5 Lock Screen : เพื่อทําการปกปองการเขาถึงหนาจอ โดยการแสดงหนาตางยืนยันรหัสผาน 

1.6 ปด : 

• ออก : ออกจากโปรแกรม 

• เปลี่ยนผูใชงาน : สําหรับการออกจากระบบและใหบุคคลอื่นเขาใชงาน 

• ปดและต้ังตนโปรแกรม : เพื่อปดหนาการใชงานโปรแกรมระบบสารบรรณนี้ท้ังหมด 

 

2 เมนู มุมมอง เมนูในกลุมของ “มุมมอง”  ประกอบไปดวยฟงกช่ันการทํางานตางๆ ดังตอไปนี ้

 
 

2.1 แสดง/ซอนแถบ Folders :  ซอนแสดงรายการ Folders ในกรอบทางซายมือ 
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2.2 ขนาดอักษร : ปรับขนาดตัวอักษรในหนาการแสดงผลท่ัวไป โดยขนาดอักษรจะมีขนาดต้ังแต

เล็กถึงใหญท่ีสุดจํานวน 5 ระดับ 

2.3 แมแบบเอกสารและเอกสารสําคัญ : เรียกดูตนแบบเอกสาร และเอกสารสําคัญท่ีเก็บอยูใน

ระบบ (ถาม)ี 

3 เมนู รายงาน สําหรับการพิมพเอกสารใหออกมาเปนรูปแบบรายงาน เมื่อกดเลือกจะปรากฎหัวขอ 

 
 

3.1 รายงานมาตรฐานประจําระบบ โดยมีสวนยอยเพื่อสําหรับเลือกพิมพเอกสาร ตัวอยาง

ดังตอไปนี ้

3.1.1 รายงานเอกสารการสงออก กรองหนวยงาน [SYS.STD.01.1] 

3.1.2  รายงานเอกสารการสงออก กรองหนวยงาน [SYS.STD.01.2] 

3.1.3 รายงานเอกสารการสงออก กรองหมายเลขสง [SYS.STD.02.1] 

3.1.4  รายงานเอกสารการสงออก กรองหมายเลขสง [SYS.STD.02.2] 

3.1.5 รายงานเอกสารรับเขา กรองหนวยงาน [SYS.STD.03.1] 

3.1.6  รายงานเอกสารรับเขา กรองหนวยงาน [SYS.STD.03.2] 

3.1.7 รายงานเอกสารรับเขา กรองหนวยหมายเลขรับ [SYS.STD.04.1] 

3.1.8  รายงานเอกสารรับเขา กรองหนวยหมายเลขรับ [SYS.STD.04.2] 

3.1.9 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนวยงานตนทาง [SYS.STD.05.1] 

3.1.10  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนวยงานตนทาง [SYS.STD.05.2] 

3.1.11 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนวยงานตนทาง และกรองหมายเลขรับ

[SYS.STD.06.1] 

3.1.12  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนวยงานตนทาง และกรองหมายเลขรับ

[SYS.STD.06.2] 
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3.1.13 รายงานเอกสารท่ีดําเนินการแลวเสร็จ / ระหวางดําเนินการ [SYS.STD.07.1] 

3.1.14  รายงานเอกสารท่ีดําเนินการแลวเสร็จ / ระหวางดําเนินการ [SYS.STD.07.2] 

หมายเหตุ   สามารถเลือกพิมพรายงานแบบ ไฟลนามสกุล .PDF  และสามารถเลือกพิมพแบบไฟล

นามสกุล .XLS    ซึ่งจะมีเนื้อหารายงานเหมือนกันโดยแตกตางกันเฉพาะไฟลนามสกุลท่ีตองการส่ัง

พิมพเทานั้น  (ดูสัญลักษณภาพประกอบ) 

4 เมนู เคร่ืองมือ ประกอบไปดวยฟงกช่ันการทํางานตางๆ ดังตอไปนี้ 

 

4.1 ปดหนาตางท้ังหมด : เมื่อกดปุมนี้ จะปดหนาการทํางานของระบบท้ังหมด 

4.2 สมุดรายช่ือ : จะแสดงรายช่ือผูใชงานหรือหนวยงานท่ีใชโปรแกรมในระบบท้ังหมด  เพื่อใชใน

การคนหารายช่ือและจัดกลุมรายช่ือหรือหนวยงาน กรุณาดูรายละเอียดการใชงานท่ีหัวขอ

เครือ่งมืออํานวยความสะดวก 
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4.3 เลขรับและสงเอกสาร : สําหรับการสรางและแกไข เลขรับและเลขสงเอกสาร กรุณาดู

รายละเอียดการใชงานท่ีหัวขอเครื่องมืออํานวยความสะดวก 

 
 

4.4 มอบและถอนอํานาจ : มอบอํานาจใหบุคคลอื่นสามารถเขามากระทําการตางๆ แทนตนเอง

และสามารถทําการถอนอํานาจท่ีไดทําการมอบใหบุคคลอื่นไดเชนกัน ในสวนของหนวยงานก็

ดําเนินการวิธีเดียวกันนี้ กรุณาดูรายละเอียดการใชงานท่ีหัวขอเครื่องมืออํานวยความสะดวก 

 
 

4.5 สงเอกสารอัตโนมัติ : ควบคุมการสงเอกสารอัตโนมัติ โดยสามารถกําหนดการสงไปยังบุคคล

หรือหนวยงานได กรุณาดูรายละเอียดการใชงานท่ีหัวขอเครื่องมืออํานวยความสะดวก 
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4.6 ขอ/จองเลขเอกสาร : การขอจองเลขท่ีหนังสือเพื่อใชสําหรับการออกเลขรับหรือเลขสง

เอกสารประเภทตางๆ กรุณาดูรายละเอียดการใชงานท่ีหัวขอการจองและขอเลขเอกสาร 

 
4.7 Administrative Tools : สําหรับผูดูแลระบ เมนูนี้จะปรากฏก็ตอเมื่อผูใชงานผูนั้นไดรับสิทธิ์

เปนผูดูและระบบ เมื่อกดแลวระบบจะใหกรอกรหัสผานดังภาพ 
 

 
 

ขอ/จองเลขเอกสาร 
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4.8 ตัวเลือก : ชวยในการปรับแตงหนาจอและการใชงานใหเหมาะสมตามความตองการ ท้ัง

รูปแบบการแสดงผลของโปรแกรม การแจงเตือนเมื่อมีเอกสารเขา อุปกรณ Scanner รวมถึง

การปรับคาการใชงาน  โดยสามารถอนุญาตใหหนวยงานอื่นสามารถทําการคนหาเอกสารทุก

ครั้งท่ีสรางหรือรับเอกสารอัตโนมัติ 

• เครือขาย : เลือกเครื่องแมขายท่ีทําการจัดเก็บเอกสาร และการจัดเก็บไฟลเอกสาร

ช่ัวคราว 
 

 
• การแสดงผล 
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o กําหนดการแสดงหนาเริ่มตนของโปรแกรม ระหวางหนาสรุปรายการ (Home) 

หรือไปยังหนารายการเอกสารขาเขาของหนวยงาน 

o กําหนดแสดงรายการเอกสารเขาใหมในหนาแรกของโปรแกรม โดยสามารถต้ัง

รายการแสดงเอกสารไดสูงสุดถึง 250 รายการ 

o กําหนดจํานวนการจําขอความลาสุดของชองกรอกขอมูล (Text AutoComplete) 

o กําหนดชุดช่ือประเภทถาดเอกสารท่ีตองการแสดง 

 

• แจงเตือน 

 
o สามารถกําหนดระยะเวลาการแจงเตือนเอกสารเขาใหมได ต้ังแต ไมแจงเตือน 

จนถึง 1 ช่ัวโมง 

o กําหนดเสียงท่ีใชงานการแจงเตือน 

o กําหนด E-Mail แจงเตือนเอกสาร โดยระบบงานจะสรุปจํานวนเอกสารเขาใหม

และเจาเตือนไปยัง E-Mail ท่ีระบุ 

ระบบการแจงเตือนจะทํางานเมื่อเปดโปรแกรมนี้ไวเทานั้น  ดังนั้นถาตองการใหโปรแกรมนี้

แจงเตือนทุกครั้งท่ีมีเอกสารเขา สามารถทําไดโดยเปดโปรแกรมนี้เมื่อเริ่มใชงาน

คอมพิวเตอร เมื่อโปรแกรมนี้ถูกยอลง โปรแกรมจะกลายเปน tray icon แตผูใชยังสามารถ

ใชโปรแกรมไดโดยการ Double click ท่ี icon ของโปรแกรม ดังภาพ 
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• สแกนเนอร : ต้ังคาเครื่องสแกนเอกสารวาตัวเครื่องเปนการทํางานแบบ คือ แบบปกติ 

หรือ อัตโนมัติ 

 

• ความปลอดภัย : สามารถกําหนดระยะเวลาการล็อคหนาจอเมื่อไมมีการใชงานได  ต้ังแต 

ไมตองล็อคหนาจอ จนถึง 1 ช่ัวโมง 

 
 

• ลายเซ็น : สามารถแนบรูปลายเซ็นตท่ีจะปรากฎทายขอความแนบทายได 
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• ข้ันสูง : สามารถอนุญาตใหหนวยงานอื่นทําการคนหาเอกสารท่ีสราง/รับเอกสารอัตโนมัติ

ได 

 
o กําหนดคาต้ังตนความเปนสวนตัวของเอกสารท่ีสรางข้ึน 

o กําหนดใหแสดงขอมูลรายการลาสุด เมื่อคลิกกลับมายังหนาแสดงรายกา 

5 ชวยเหลือ  แสดงคูมือการใชงาน เพื่ออํานวยความสะดวกในการใชงานแกผูใชหรือหนวยงานท่ีใชใน

การศึกษาข้ันตอนหรือวีธีการใชงานระบบ 

 

5.1 About : เปดหนาแสดงขอมูลเกี่ยวกับระบบงาน  

5.2 View user manual : จะแสดงคูมือการใชงานโปรแกรม ซึ่งจะเปนไฟล .pdf โดยผูใช

ระบบหรือหนวยงานสามารถส่ังพิมพเปนเอกสารได 
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ประเภทกลองเอกสารและการใชงาน 
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กอนท่ีจะเริ่มใชงานระบบนั้น ผูใชควรทําความรูจักกับสวนประกอบหนาจอการทํางานตางๆของระบบ

เสียกอน  

ปุมคําสั่งในการสั่งงาน  ประกอบไปดวยปุมจากทางซายไปขวาตามลําดับดังตอไปนี ้

 
 

 

1. ปุมดูภาพกอนพิมพ     โดยสามารถพิมพหนารายงาน , รายการขอมูลในสวนหนาแสดง

รายละเอียดออกสูเครื่องพิมพได 

2. ปุม Refresh       สําหรับการเรียกดูรายการในกลองเอกสารจาก Server อีกครั้ง โดยให Server 

สงขอมูลลาสุดมาให 

3. ปุมคนหา     เพื่อการคนหาเอกสารหรือรายการตางๆ  หรือเปนการกําหนดเงื่อนไขในการแสดง

รายการเอกสาร ใชงานไดโดยการคลิกท่ีรูปแวนขยาย หรือพิมพคําท่ีตองการคนหาลงในชองวางหลัง

รูปแวนขยาย จากนั้นกด  [Enter]  

3 

1 

2 
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รายการกลองเอกสารของผูใชและของหนวยงาน 

  คือรายช่ือบุคคลของผูใชกลองเอกสารนั้น หากเปนหนวยงานหรือตําแหนง

จะเปนสัญลักษณดังภาพ     ภายในกลองเอกสารแตละกลองจะ

ประกอบไปดวยสวนตางๆ ดังนี ้

• : รายการเอกสารเขา เก็บรายการเอกสารท่ีสงเขามายังผูใชหรือหนวยงาน  

โดยใน inbox สามารถสราง  Folder ยอย ๆ ไดอีก 

• : รายการเอกสารออก เก็บรายการเอกสารท่ีผูใชหรือหนวยงานสงออก 

•  : รายการเอกสารท่ีสรางข้ึนหรือจัดเก็บกอนการสงเอกสารออกไปยังผูอื่น 

หรือหนวยงานอืน่ เพื่อความสะดวกตอการใชงานของผูใช 

•   : กลองรายการเอกสารท่ีบุคคลหรือหนวยงานเผยแพรเอกสารสูสาธารณะ 

•   : เปนกลองเอกสารท่ีใชสําหรับเอกสารท่ีถูกสงเขา 

หรือ สงออกจากสิทธิ์ผูถือครองตําแหนงนั้นๆ  (ซึ่งแตละสถาบันจะกําหนดสิทธของผูถือ

ครองตําแหนงนั้นหรือไมก็ได โดยจะข้ึนอยูกับความเหมาะสมของแตละหนวยงาน) 

•  : เปนกลองเอกสารท่ีใชสําหรับเอกสารท่ีถูกสงเขา หรือ สงออกจาก

หนวยงานของผูใชระบบ 

• : รายเอกสารท่ีผูใชหรือหนวยงานเปดชองทางใหผูท่ีตองการทราบสามารถสืบคน

ได แตตองไดรับสิทธิ์ในการเขาดูเอกสารจากหนวยงานหรือบุคคลผูสรางเอกสารนั้น 

• : เมื่อผูใชหรือหนวยงานไมตองการเอกสารช้ินใด สามารถไปยังกลองเก็บ

เอกสารท่ีไมตองการนั้นๆ แลวเลือกเอกสารท่ีตองการจะลบดูจาก List ของเอกสารกลองๆ 

นั้น (ดังภาพตัวอยาง จะเปน List ของกลองเอกสาร Sentbox) 
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แลวกดท่ีปุม Delete บนแปนพิมพ จะมีหนาตางแสดงข้ึนมาท่ีหนาจอระบบเพื่อถามวา “คุณ

แนใจหรือท่ีจะทําการยายรายการหลักนี้ไปยัง Recycle Bin” ดังภาพตัวอยาง 
 

 

ใหผูใชกดท่ีปุม yes เพื่อยืนยันการยายเอกสารไปยังถังขยะ  โดยท่ีจะเอกสารเหลานั้นจะยังอยู

ในระบบ แตจะอยูในสวนท่ีเปน Recycle Bin หากทําการซอนไวก็จะมองไมเห็นเอกสารใน

กลองนี ้

รายการเอกสารท่ีอยูในกลองตางๆ 
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• เมื่อกดเลือกท่ีตัวเอกสารแลวทําการกดท่ีปุม  ทางดานขวามือจะปรากฎ

หนาตางของเอกสารท่ีเลือกโดยสังเขป และหากตองการซอนใหทําการกดท่ีปุม 

 อีกครั้ง  หนาตางท่ีปรากฎข้ึนก็จะหายไป  

 

ผูใชสามารถคลิก 

เพื่อดูเอกสารในแตละรายการ

 

● 
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กลองสรางเอกสาร (Document box) 
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สรางเอกสาร Document  
1. เลือกวาตองการสรางเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคุณไดรับมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือ

หนวยงานใดๆ) โดยการกดท่ีรายช่ือหรือโฟลท่ีอยูภายใต ในกรอบทางซาย 
 

 
2. กดท่ีปุม     เลือกประเภทเปน   

 
 

1 

2 
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3. พิมพหัวเรื่องเอกสารในชองของ “หัวเรื่อง” 

4. กรอกขอความรายละเอียดตางๆในชอง “บทคัดยอ” 

5. กดท่ีปุม  เพื่อระบุรายละเอียดปลีกยอยเพิ่มเติม  โดยจะมีชองใหกรอก

รายละเอียดตางๆ (ดังภาพประกอบ) 

 
 

• วันท่ีเขา วันท่ีผูใชหรือหนวยงานทําการสรางเอกสาร หรือวันท่ีเอกสารเขาใน inbox ใน

กรณีผูใชหรือหนวยงานเปนผูรับ 

• ประเภทเอกสาร สามารถกดเลือกระบุประเภทของเอกสารท่ีสราง 

• เลขหนังสือ 
 

4 

3 

5 
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กรณีใชเลขท่ีมีอยู 

เมื่อกดท่ีปุม “หมายเลขท่ีมีอยู” จะปรากฎหนาตาง  จะมี ปุม  

และ  ท้ังนี้ผูสรางเอกสารจะตองทําการขอหรือทําการจองเลขกอน 

กรณีการขอเลขจากหนาจอ 

ในกรณีท่ีไดรับสิทธิ์การขอเลขหนังสือจากเจาของเลขหนังสือนั้น ผูใชงานสามารถขอเลขหนังสือ

ผานระบบเองไดโดย เลือกรายการเลขหนังสือท่ีตองการขอเลข สําหรับเลขหนังสือท่ีบุคคลหรือ

หนวยงานไดรับสิทธิ์ในการขอเลขจากเจาของเลขนั้น จะแสดงสถานะความเปนการไดรับสิทธิ์โดยมี

รูปแบบการแสดงเปน 

รูปแบบ ชื่อบุคคลหรือหนวยงานเจาของเลข ● ชื่อเลม ● ผูไดรับสิทธ์ิใชเลข 

ตัวอยาง หนวยงาน ● เลขสงหนังสือภายนอก ● ขอใหกับ Vision Net 
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 คลิกท่ีปุม  จากนั้นกรอกขอมูลหนังสือท่ีตองการจะขอเลข โดย 

 
1. เลือกรูปแบบเลขหนังสือท่ีตองการ 

2. กรอกช่ือเรื่องของหนงัสือ 

3. กรอกวันท่ีหนังสือ 

4. กรอกในสวนของ เรียน 

5. กรอกในสวนของ จาก 

6. กรอกในสวนของ หมายเหตุ 

7. ในสวนบุคคลหรือหนวยงานผูใชเลขจะถูกกําหนดโดยสิทธิ์ท่ีเจาของเลขกําหนดมาไมสามารถ

เลือกได 

8. คลิกท่ีปุม  เพื่อบันทึกการขอเลขหนังสือ 

9. รายการเลขหนังสือท่ีขอไดจะแสดงในหนาแรกดังรูป 
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โดยสวนนี้จะมีไวสําหรับผูใชท่ีมีสิทธิ์เปนผูถือสมุดคุมเลข โดยระบบจะแสดงใหเห็นวาไดมีการ

จองเลขใดไวแตยังไมไดนําเลขท่ีของหนังสือนั้นไปใช โดยสังเกตจากสัญลักษณ ดังกลาว  และ

หากเลขหนังสือท่ีไดทําการจอง และ มีการนําเลขนั้นไปใชจะสังเกตจากสัญลักษณ ดังภาพ โดย

จะมีเครื่องหมายถูก      ในชอง            ดังภาพตัวอยาง 

 

● 
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• ระดับช้ันความเร็ว  (สามารถกด   เพื่อทําการเลือกระดับช้ันความเร็วได) 

• ระดับช้ันความลับ  (สามารถกด   เพื่อทําการเลือกระดับช้ันความลับได) 

• วันท่ีเอกสาร  (คือวันท่ีท่ีระบุในตัวเอกสาร) 

• เรียน  ( ในสวนของชองนี้สามารถกรอกตัวอักษรหรือกดท่ีปุม  ก็ไดจะปรากฎสมุด

รายช่ือ / Address Book และเมื่อตองการจะลบรายช่ือท่ีไดเลือกไปแลวเพื่อทําการแกไข 

ใหกดท่ีปุม    จะลบรายช่ือนั้นออก แลวจึงทําการเลือกรายช่ือใหมเขาไป ) 

o อธิบาย (เรียน)   (ในสวนของชองนี้ผูสรางเอกสารสามารถพิมพตัวอักษรตางๆได  โดย

จะเปนการขยายความเขาใจ ในชอง “เรียน” ) 

• อางถึง (ขอความ)   (ในท่ีนี้อาจกรอกรายละเอียดหรือไมกรอกกไ็ด) 

o อางถึง (รายการ) (ในท่ีนี้คือการแนบส่ิงท่ีอางถึงเปนไฟลขอมูลท่ีตองการเขาสูระบบ) 

กดท่ี  มีสองสวนใหเลือก คือ         

 
หากทําการเลือกท่ี เช่ือมโยงหนังสือเดิมท่ีมีอยูในระบบจะปรากฎหนาตาง ดังภาพ 
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ใหผูใชทําการคนหาเอกสารจากกลองเอกสราง (Document box) หรือ กลอง

เอกสารเขา (Inbox) แลวจึงกดเลือกเงื่อนไขในการคนหาเอกสาร เชนถากดปุม 

 จะเปนการคนหาเอกสารอยางรวดเร็ว ตัวอยางดังภาพ 
 

 
 

ใหผูใชงานกําหนดเงื่อนไข คือ คําคนหา และชวงวันท่ี  ท่ีตองการและกดท่ี ปุม 

  แตหากตองการคนหาแบบ Quick Search คือสามารถระบุแหลงท่ี

คนหาเอกสารไดใหกดปุม  
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จะปรากฎหนาจอดังภาพ โดยผูใชตองทําการกําหนดแหลงท่ีคนหา และจึงกดปุม 

 
 

 
 

หรือหากตองการคนหาแบบอื่นก็สามารถกดปุม  ได  เชน ถาเลือกการ

คนหาแบบ Advance Search จะปรากฎหนาจอดังภาพ ซึ่งเปนการคนหาเอกสาร

อยางละเอียด 

 

โดยผูใชสามารถกดท่ีสัญลักษณ  เพื่อกําหนดหัวขอในการคนหาดูตัวอยาง

ภาพประกอบ  
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ซึ่งสามารถคนหาไดจากวันท่ีเขาของเอกสาร, หัวเรื่อง, เลขเอกสาร, ประเภทเอกสาร, 

ระดับช้ันความลับ, ระดับช้ันความเร็ว, บทคัดยอ, Full text search, วันท่ีเอกสาร, 

วันท่ีรับ, วันท่ีสง, วันท่ีสราง, เรียน, อธิบาย(เรียน) , จาก อธิบาย (จาก) , ผูสงเอกสาร

, เลขรับ, สถานะการรับเอกสาร, หมายเหตุ, Folder ท่ีคนหา,แหลงท่ีคนหา 

หรือหากไมตองการกําหนดหัวขอในการคนหาใหกดสัญลักษณ   เพื่อเปนการปด

หัวขอท่ีไมตองการใชคนหา 
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• สิ่งท่ีสงมาดวย  (ท้ังนี้จะมีหรือไมก็ได) 

• จาก (ก็ใชวิธีการเดียวกันกับ “เรียน” คือสามารถกรอกตัวอักษร หรือกดท่ีปุม  ก็ไดจะ

ปรากฎสมุดรายช่ือ ) และหากตองการลบก็ใหกดสัญลักษณ  

• อธิบาย (จาก) (ในสวนของชองนี้ผูสรางเอกสารสามารถพิมพตัวอักษรตางๆได  โดยจะเปน

การขยายความเขาใจ ในชอง “จาก”) 

• จํานวนหนา  (สามารถกรอกจํานวนหนา ไดในกรณีท่ีเอกสารท่ีแนบมีจํานวนมากกวาหนึ่ง) 

• เวลาดําเนนิการ  (ผูสรางสามารถเลือกไดท้ัง แบบกําหนดระยะเวลา และไมกําหนด) 

• อายุเอกสาร  เริ่มใชงานต้ังแต (โดยจะมีใหเลือกท้ังวันท่ีปจจุบัน หรือ สามารถกําหนดวันท่ี

ไดเอง) 

• หมายเหตุ  สามารถกรอกรายละเอียดเพิ่มเติมไดตามตองการ 

• ความเปนสวนตัวของเอกสาร   เลือกระดับความเปนสวนตัว หรือเผยแพร / อนุญาตให

หนวยงานอื่นๆ ทําการคนหาเอกสารนี้ได เชน 

o เอกสารสวนตัว: เอกสารฉบับนี้จะเห็นเฉพาะหนวยงานตนเองเทานั้น 

o อนุญาตใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆคนหาไดเทานั้น: หนวยงานอื่นสามารถใช

เครื่องมือในการคนหา ระบุหนวยงานท่ีตองการคนหาเพื่อคนหาเอกสารฉบับนี้ได 

o แสดงในรายการเอกสารสาธารณะ และอนุญาตใหบุคคลหรือหนวยงานตางๆ

คนหา: หนวยงานอื่นสามารถใชเครื่องมือในการคนหา ระบุหนวยงานท่ีตองการ

คนหาเพื่อคนหาเอกสารฉบับนี้ได และเอกสารฉบับนี้จะปรากฏท่ี “Public Box” 
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• ขอมูลเพิ่มเติมและดัชนีสืบคน  ผูใชสามารถกรอกไดตามตองการ  ตามแตละประเภทของ

เอกสาร  โดยสามารถกําหนดใหเอกสารแตละประเภทมีดัชนีและขอมูลเพิ่มเติมได โดยตอง

ติดตอ Admin ของระบบและเมือ่ทําการเล่ือนเมาทลงมาดานลางสุดในสวนของการกรอก

รายละเอียดท่ีเปนเนื้อหาจะเปนสวนของสิทธิ์ในการแนบเอกสารเพิ่มเติม 

• สิทธิ์ในการแนบเอกสารเพิ่มเติม ผูใชตองกาํหนดสิทธิ์ในการแนบเอกสารสาธารณะของ

ผูรับเอกสาร  โดยอนุญาตใหผูรับทุกคน แนบเอกสารเพิ่มเติมได หรือ จะอนุญาตบางบุคคล

หรือหนวยงานท่ีจะสามารถแนบเอกสารเพิ่มได  โดยกด   จะเขาสูหนา 

“สมุดรายช่ือ” เพื่อทําการเลือกรายช่ือท่ีตองการ 
 

 
 

จากนั้นใหทําการ กดท่ี ปุม   ท่ีมุมขวามือเพื่อปดหนาจอนี้ ระบบจะทําการบันทึกขอมูลท่ี

กรอกไปแลวขางตนโดยอัตโนมัติ และจะกลับเขาสูหนาการสรางเอกสาร 
 

 

 
 

1.7 

1.8 
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1.7 สามารถทําการแนบเอกสารเพิ่มเติมไดโดยกดท่ีปุม  แลวเลือกประเภทการ

แนบเอกสารตามความตองการ ตัวอยางดังภาพ 

 
 

1.8 เมื่อกรอกรายละเอียดตางๆในเอกสารครบถวนแลว ใหกดท่ีปุม  ระบบจะทํา

การสรางเอกสาร แลวเก็บเอกสารท่ีถูกสรางนั้นไวในกลอง  เปนอันจบ

ข้ันตอนการสรางเอกสาร 

 
สรางเอกสารแลวสงออก 

2.1 เลือกวาตองการสรางเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคุณไดรับมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือ

หนวยงานใดๆ) โดยการกดเลือกท่ีรายช่ือในกรอบทางซาย 

กรณีตัวอยางดังภาพ จะเปนการสรางเอกสารจากกลอง  ในนามของบุคคล 

ช่ือ ผูพัฒนาระบบ 1 Vision Net 
 

 
 

2.2 กดท่ีปุม   เลือกประเภทการสรางเอกสารเปน  

1.8 

2.1 2.2 
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2.3 พิมพหัวเรื่องเอกสารท่ีตองการสราง ในชองของ “หัวเรื่อง” 

2.4 กดท่ี    เพื่อระบุรายละเอียดปลีกยอยเพิ่มเติม (ดังมีรายละเอียดท่ีไดกลาวไวใน

ข้ันตอนการสรางเอกสาร) 

2.5 กรอกขอมูลรายละเอียดเนื้อหาเอกสารอยางยอลงในชอง “บทคัดยอ/เนื้อหาเอกสาร 

(Abstract)” 

2.6 กดท่ีปุม  เพื่อระบุปลายทางผูรับเอกสาร ระบุจุดมุงหมายในการสงเอกสาร 

รวมท้ังระบุรายละเอียดปลีกยอยอื่นๆแยกตามรายบุคคล ระบบจะทําการเปดหนาตางหนาใหม

ข้ึนมา ซึ่งสามารถทําเพิ่มเติมรายช่ือปลายทางผูรับไดในหนานี้ โดยจะอธิบายในขอ 2.9 

2.7 กรอกรายละเอียดลงในชองขอความแนบทาย (ถามี) 

2.8 แนบเอกสารสาธารณะ  โดยกดท่ีปุม  ผูท่ีไดรับเอกสารฉบับนี้ทุกคน จะ

สามารถมองเห็นไฟลนี้ ไมวาจะเกิดการสงตอไปอีกกี่ครั้ง ผูรับทุกคนก็จะสามารถมองเห็นไฟล

นี้ได 

2.9 ในหนาสงถึงจะเปดเขาสูหนาจอ  เพื่อเพิ่มรายการปลายทางผูรับ 
 

2.3 

2.6 

2.7 

2.5 

2.4 

2.8 
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โดยเลือกรายช่ือบุคคลหรือหนวยงานท่ีตองการ แลวกดแถบเมาทไปท่ีช่ือนั้น เพื่อใหชองดาน

ขวามือแสดงรายละเอียดดังภาพดานลาง แลวจึงกด  ซึ่งวิธีใชงานหนา “สมุด

รายช่ือ” อยางละเอียดจะอธิบายในภายหลัง 
 

 
 

และเมื่อกด  แลวระบบจะบันทึกช่ือหรือหนวยงานท่ีผูใชเลือกและออกมาสูหนา 

Forward & Reply Document ตัวอยางดังภาพประกอบ 
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2.10 เลือกกําหนดเปาหมายในการสง แยกตามรายบุคคลหรือหนวยงาน 

2.11 เลือกกําหนดระดับการสง แยกตามรายบุคคลหรือหนวยงาน 

 
 

2.12 เลือกกําหนดวันท่ีตองเปดอาน, วันท่ีตองรับ, วันท่ีตองสงตอ แยกตามรายบุคคลหรือหนวยงาน 

2.13 สามารถปรับแตงลําดับรายช่ือกอนหลัง (ลําดับนี้จะมีผลตอลําดับในการสงเอกสารในกรณีท่ี

เลือกประเภทวิธีการสงออกเปนแบบ “ตามข้ันตอน” หรือเลือกรูปแบบการสงเอกสารเปนแบบ 

“ตามลําดับ”) 

2.14 กรณีท่ีมีการเพิ่มปลายทางผูรับผิดพลาด สามารถลบออกได โดยกดไปท่ีปุมนี้ 

  
 

2.15 กําหนดรูปแบบการสงเอกสารออก วาตองการสงเอกสารแบบใด 

2.16 กําหนด “การออกเลขสง” 

2.17 เพิ่มเอกสารแนบ ซึ่งเอกสารท่ีแนบในสวนนี้ ไมไดถูกแนบติดไปกับตนฉบับเอกสาร ผูท่ีไดรับ

ไฟลแนบนี้มีเพียงผูท่ีมีรายช่ืออยูในรายการปลายทางผูรับ ท่ีจะรับเอกสารเทานั้น 

2.9 
2.10 2.11 

2.14 2.18 

2.12 

2.15 

2.13 

2.16 

2.17 
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หากเกิดการสงเอกสารฉบับนี้ออกไปอีก ผูท่ีรับตอก็จะไมเห็นไฟลแนบนี้ ทําไดโดยการกดปุม  

 จากนั้นเลือก ประเภทการแนบไฟล แลวทําตามข้ันตอนเลือกไฟลท่ี

ตองการแนบ 

2.18 เมื่อระบุรายละเอียดครบถวนตามตองการแลวจึง กดปดหนาจอนี ้  

2.19 เมื่อตรวจสอบจนแนใจวาไดระบุรายละเอียดครบถวน พรอมสงแลว จึงกดท่ีปุม 

 

รับเอกสาร 

 
 

3.1 เลือกวาตองการสรางเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคุณไดรับมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือ

หนวยงานใดๆ) โดยการกดเลือกท่ีรายช่ือในกรอบทางซาย  

3.2 กดท่ีปุม    เลือกประเภทการสรางเอกสารเปน  

 

3.2 
3.1 
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3.3 เลือกระบุประเภทการออกเลขรับ วาจะออกหมายเลขรับหรือไม โดยถาเลือกออก

หมายเลขรับสามารถทําการปรับเลขได โดยทําการกดท่ีปุม   

3.4 เลือกระบุเปาหมาย ตามจริงของเอกสาร โดยกดท่ีปุม  เพื่อเลือก 

3.5 ระบุหัวเรื่องเอกสารท่ีตองการรับ 

3.6 กดท่ีปุม  เพื่อระบุรายละเอียดปลีกยอยเพิ่มเติม (ดังมีรายละเอียดท่ีไดกลาว

ไวในข้ันตอนการสรางเอกสาร) 

3.7 กรอกเนื้อความโดยสังเขปของเอกสารท่ีตองการ ลงในชอง “บทคัดยอ” 

3.8 แนบเอกสารเพิ่มเติม ไดโดยการกดท่ีปุม   

3.9 เมื่อตรวจสอบวาไดกรอกขอมูลจนครบถวนแลว จึงกดปุม   ระบบจะทํา

การบันทึกขอมูลการรับเอกสาร 

3.7 

3.6 

3.3 

3.4 

3.9 

3.5 

3.8 
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รับเอกสารแลวสงออก 

 
4.1 เลือกวาตองการสรางเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคุณไดรับมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือ

หนวยงานใดๆ) โดยการกดเลือกท่ีรายช่ือในกรอบทางซาย 

4.2 กดท่ีปุม   เลือกประเภทการสรางเอกสารเปน  

 

 
 

4.3 เลือกระบุประเภทการออกเลขรับ วาจะออกหมายเลขรับหรือไม โดยถาเลือกออก

หมายเลขรับสามารถทําการปรับเลขได โดยทําการกดท่ีปุม   

4.4 เลือกระบุเปาหมาย ตามจริงของเอกสาร  โดยกดท่ีปุม  เพื่อเลือก 

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 ระบุหัวเรื่องเอกสารท่ีตองการรับ 

4.6 กดท่ีปุม  เพื่อระบุรายละเอียดปลีกยอยเพิ่มเติม (ดังมีรายละเอียดท่ีไดกลาว

ไวในข้ันตอนการสรางเอกสาร) 

4.7 กรอกเนื้อความโดยสังเขปของเอกสารท่ีตองการ ลงในชอง “บทคัดยอ” 

4.8 กดท่ีปุม  เพื่อระบุปลายทางผูรับเอกสาร ระบุจุดมุงหมายในการสงเอกสาร 

รวมท้ังระบุรายละเอียดปลีกยอยอื่นๆแยกตามรายบุคคล ระบบจะทําการเปดหนาตางใหม

ข้ึนมา ซึ่งสามารถทําการเพิ่มเติมรายช่ือปลายทางผูรับไดในหนานี้  วิธีการใชงานดังท่ีไดกลาว

ไวในขอ สรางเอกสารแลวสงออก 

4.9 กรอกรายละเอียดลงในชองขอความแนบทาย (ถามี) 

4.10 แนบเอกสารสาธารณะ  ผูท่ีไดรับเอกสารฉบับนี้ทุกคน จะสามารถมองเห็นไฟลนี้ ไมวาจะ

เกิดการสงตอไปอีกกี่ครั้ง ผูรับทุกคนก็จะสามารถมองเห็นไฟลนีไ้ด โดยการกดปุม 

 

4.11 เมื่อตรวจสอบวากรอกขอมูลจนครบถวนแลว จึงกดปุม  ระบบจะทําการ

บันทึกการสรางเอกสารรับแลวสงออกก็จะเสร็จสมบูรณ 
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กลองเอกสารเขา (Inbox) 
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กลองเอกสารเขา 
1. เขาสูกลองเอกสารเขาโดยการ คลิกท่ี   

 

 

2. เมื่อตองการเขาไปดูเนื้อหาเอกสารอยางครบถวน ใหดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการเอกสาร 
 

 
 

3. สามารถกดปุม  เพื่อทําการซอนแสดงหนาจอรายละเอียด เอกสารอยางยอ 

โดยในหนารายละเอียดเอกสารจะเห็นรายละเอียดตางๆ ดังภาพตัวอยาง 

สามารถเลือกไดวาจะเขาไปดูเนื้อหา

เอกสารโดยกดเลือกจาก หมายเลข

รับ ,เรื่อง หรือสงมาจากท่ีใดก็

 

2 1 

3 
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4. ขอมูลของผูสง โดยระบบจะแสดงเลขท่ีสง สงจาก วันท่ีสง ระดับการสง และวัตถุประสงคลง

นาม/ส่ังการของการสงเอกสารฉบับนั้น 

5. ขอมูลเอกสาร ระบบจะแสดง เลขเอกสาร ระดับช้ันความเร็ว ระดับช้ันความลับ ประเภท

เอกสาร วันท่ีท่ีระบุในเอกสาร เรียนถึง อางถึง ส่ิงท่ีสงมาดวย จํานวนหนา (ถามี) เจาของ

เอกสาร (บุคคลหรือหนวยงาน) วันท่ีสรางเอกสารฉบับนั้น 

4 

5 
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6. บทคัดยอ หรือ เนื้อหาเอกสาร 

7. หมายเหตุ (ถามี) 

8. ขอมูลเพิ่มเติมและดัชนีสืบคน 

9. สถานะการดําเนินการแลวเสร็จ จะแสดงสถานะและรายละเอียดของการดําเนินงาน 

10. ประวัติการแกไข จะมี Link แถบสัญลักษณ เพื่อแสดงขอมูล หากกดแลวไมมีการแกไขเอกสาร

ระบบจะแจงวา “ไมมีรายการ / No record” 

6 

8 

9 

10 
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11. ขอความแนบทาย แสดงขอความท่ีผูสงสงมา สามารถกด Link แถบสัญลักษณใหกดเพื่อแสดง

รายการในหนาใหม 

12. เอกสารแนบจากตนเรื่อง  ผูรับสามารถกดท่ี Link เพื่อแสดงขอมูลท่ีตนเรื่องแนบมากับเอกสาร

ฉบับนี้ไดคุณสามารถเรียกดู ไฟลตางๆท่ีถูกแนบมากับเอกสารโดยกดท่ีรายช่ือไฟลท่ีแนบมา 

กรณีไฟลท่ีแนบมาเปนภาพ จะเปดหนาตางการแสดงภาพข้ึนมา และสามารถพิมพออกสู

เครื่องพิมพได กรณีไฟลท่ีแนบเปนไฟลประเภทเอกสารเชน Word, PowerPoint, Excel ฯลฯ 

โปรแกรมจะเปล่ียนจากการเปดหนาตางแสดงภาพเอกสาร เปนการใหคุณบันทึก (Save) 

เอกสารสูคอมพิวเตอรของคุณ เพื่อใหคุณสามารถเปดดูในภายหลัง 

13. ขอมูลการรับเอกสาร  ระบบจะแสดงขอมูลวันท่ีและบุคคลท่ีเกี่ยวกับการรับเอกสาร 

• รายการผูอานท้ังหมด ท่ีเขาอานเอกสารฉบับนี้ 

• ประวัติการรับเอกสาร ท่ีไดเคยรับในเอกสารเรื่องนี ้

• รายการขาเขาท้ังหมด ท่ีไดเขามายังหนวยงานนี ้

11 

12 

13 
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14. ผลการลงนาม/ส่ังการ ท้ังนี้ผูสงจะเปนผูระบุเปาหมายเพื่อใหผูรับลงนาม หากผูสงไมไดระบุ

เปาหมายระบบจะ แจงเปน เพื่อทราบ 

15. หมายเหตุ  หากผูสงมีการหมายเหตุ ขอความจะแสดงท่ีสวนนี้ 

16. การปฏิบัติ 

17. ขอมูลการสงเอกสาร  หากมีการต้ังแสดง 

18. ทางเดินเอกสาร  ผูรับและผูสงสามารถกด Link เพื่อแสดงขอมูลทางเดินเอกสารได วาไดมีการ

สงเอกสารตอไปยังบุคคลหรือหนวยงานอื่นๆหรือไมอยางไร โดยระบบจะแสดงเปนกราฟ และ

สามารถตรวจดูสถานะเอกสารในแตละเสนทางไดดวยการกดท่ีรายการทางเดินเอกสารท่ีคุณ

สนใจ จะแสดงหนา “Route Information” ข้ึนมา 

14 

15 

16 

17 

18 
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 รายละเอียดท่ีจะแสดงในหนานี้ จะประกอบไปดวย 

• ขอมูลท่ัวไป (เอกสารจากใคร ถึง ใคร) 

• Date/Time (วันท่ี เวลา ของทางเดินเอกสาร) 

• หมายเลข (หมายเลขสง หมายเลขรับเอกสาร) 

• เปาหมาย ( เพื่อ , ลงนามโดย ) 

• ขอความแนบทาย 

การรับเอกสาร 
1. ในหนาแสดงรายการเอกสารใน Inbox  วิธีรับเอกสามารถทําไดโดย กดเลือกท่ีรายการเอกสาร

ท่ีตองการรับ ดับเบ้ิลคล๊ิกเขาสูหนาเนื้อหาเอกสาร ดังภาพ 
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2. กดท่ีปุม    จะเปดหนาการรับเอกสารข้ึนมา 

 

3. เลือกประเภทในการรับเอกสาร จากนั้นกดท่ีปุม  เปนอันเสร็จส้ินการรับ

เอกสาร 

 

4. ดังภาพจะเห็นวาเมื่อทําการลงรับ ตรงท่ีเปนปุมคลิกท่ีนี่เพื่อรับเอกสาร จะเปล่ียนเปนเลข

หนังสือรับท่ีตัวบุคคลหรือหนวยงานไดดําเนินการรับเอกสาร 

 

1 

2 

3 
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การตอบกลับเอกสาร 

1. ในหนาเนื้อหาเอกสารในหนา Inbox  กดท่ีปุม    จะเปดหนาตางโตตอบสําหรับ

การตอบกลับ 

 
 

2. ในรายการช่ือปลายทางผูรับจะปรากฏช่ือของผูท่ีสงเอกสารมาหาคุณใหโดยอัตโนมัติ ในชอง

สงไปท่ี 

 
 

3. ในกรณีท่ีหนวยงานนี้เปนหนวยงานท่ีรับเอกสารตนฉบับใหกดปุมตนฉบับ  ระบบ

จะเปดหนาจอเพื่อระบุขอมูลตนฉบับ 

 
4. เลือกประเภทการสงเปาหมายในการสงเอกสาร 

 
 

1 

2 3 4 5 6 
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5. ระดับความสําคัญการสง เปนการบอกแกผูรับเอกสารแตละรายปลายทาง วามีความสําคัญการ

สงระดับได โดยจะปรากฏเปนสัญลักษณท่ีรายการเอกสารขาเขา 

 
6. วันท่ีควรเปดอาน วันท่ีควรรับ และวันท่ีควรสงตอ เมื่อกําหนดวันท่ีจะปรากฏยังตาราง 

“รายช่ือบุคคลหรือหนวยงานท่ีไดรับเอกสาร และประวัติการรับสง” ในหนารายละเอียด

เอกสารขาเขา และสามารถทําการคํานวณหาวันท่ีใชไปของแตละกิจกรรมเมื่อเปล่ียบเทียบกับ

วันท่ีกําหนด 

7. การกําหนดงานใหแตละปลายทาง สามารถกําหนดโดย 

 
• กรอกหัวของาน ท่ีตองการส่ังงาน ถาตองการส่ังงานชองนี้จําเปนตองกรอก 

• กรอกรายละเอียดงาน โดยชองนี้ไมจําเปนตองกรอก 

• ระบุวันท่ีงานควรเสร็จส้ิน โดยชองนี้ไมจําเปนตองกรอก 

รายละเอียดงานสามารถแกไขหลังจากสง ไดท่ีรายละเอียดเอกสารขาออก (Sent box) 
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8. การสงตามลําดับ คือ วิธีการสงท่ี ระบบจะสงหาบุคคลหรือหนวยงานแรกใน

รายการผูรับเอกสาร และจะบังคับวาบุคคลแรกในรายการผูรับเอกสารตองเปนผูสงเอกสาร

ตอไปยังบุคคลท่ีสองในรายการผูรับเอกสาร และจะบังคับใหสงตอไปเรื่อยๆจนครบทุกรายช่ือ

ในรายการ บุคคลสุดทายในรายการผูรับเอกสารนั้นจึงสามารถท่ีจะสงตอใหบุคคลอื่นได แต

หากผูสงตองการใหผูรับไดรับเอกสารพรอมกันทุกคน ใหนําเครื่องหมายถูกออกจากชอง 

9. การออกหมายเลขสง 

o ไมออกเลข 

o ใชหมายเลขรับ 

o ออกเลขจาก [ชุดเลขเอกสารท่ีเราสรางข้ึนมา โดยสามารถแกไขปรับเลขได] 

10. รูปแบบการสงเอกสารมีใหเลือก 2 แบบ โดยจะมีรูปแบบ สงออก และ รูปแบบ เวียนออก  

11. กรอกขอความแนบทาย  ท่ีตองการสงใหแกผูรับหรือหนวยงานท่ีรับ (ถามี) 

และหากทําเครื่องหมายถูกท่ีชอง  

ระบบจะทําการแนบไฟลเอกสารและขอความแนบทาย(ถามี) ของบุคคลหรือหนวยงานกอน

หนาไปยังผูรับหรือหนวยงานรับท่ีไดรับเอกสารตอจากเรา แตหากไมไดทําเครื่องหมายใดๆผูรับ

หรือหนวยงานรับจะเห็นเพียงขอความแนบทายจากบุคคลหรือหนวยงานท่ีสงมาเทานั้น

ตามปกติ  โดยผูรับหรือหนวยงานรับจะไมเห็นขอความแนบทายท่ีมีการแนบมาจากตนเรื่อง  

8 9 
10 

11 

12 
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ถาคุณไมตองการใหบุคคลหรือหนวยงานท่ีรับเอกสารตอจากคุณ เห็นขอความแนบทายท่ี

บุคคลหรือหนวยงานสงใหคุณ ทําไดโดยการนําเครื่องหมายถูกออกจากชอง 
 

12. เอกสารแนบ  โดยเอกสารจะสงถึงผูรับตามรายช่ือท่ีระบุเทานั้น บุคคลท่ีไมอยูในรายช่ือหรือสง

ถึงจะไมไดรับเอกสารหรือไฟลนี้  

วิธีการแนบไฟล กดปุม  จะปรากฎ ลิงค ใหเลือกวิธีการแนบไฟล ดังภาพ 

 
 

โดยวิธีการนําเขาใหเลือกไฟลท่ีตองการแนบและทําตามวิธีการ เชน เมื่อนําเขาจากไฟลใน

เครื่องระบบก็จะแสดงลิงค ใหเลือกไฟลท่ีตองการดังภาพ ใหผูใชเลือกไฟลท่ีตองการแลวกด 

ปุม  

 
หรือเมื่อเลือกนําเขาจาก สแกนเนอร (Scanner) จะปรากฎหนาจอดังภาพ หากเราไดทําการ

ตอเครื่องสแกนเนอร ไวเรียบรอยแลว 
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โดยเราตองทําการต้ังคา เลือกเครื่องใหเหมาะกับคุณสมบัติของเครื่องสแกน เพียงครั้งแรกใน

การใชงาน ครั้งเดียว จากนั้นใหกดท่ี ปุม   โปรแกรมจะทําการสงคําส่ังไปยังเครื่อง

สแกนเนอร เพื่อทําการสแกนและจัดเก็บเอกสารเขาในระบบ จากนั้น เลือกไปท่ีปุม  เปนอัน

เสร็จส้ินกระบวนการตอบกลับ จากนั้นระบบจะแสดงลิงคแจงข้ึนมาวาระบบสงเอกสารเสร็จส้ิน ดังภาพ ให

กด ปุม  

 
การสงตอ 

1. ในหนาเนื้อหาเอกสารในหนา Inbox  กดท่ีปุม  
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2. จะเปดหนา “สมุดรายช่ือ” ข้ึนมาใหเลือกรายช่ือท่ีจะกําหนดเปนปลายทางผูรับ ซึ่งจะอธิบาย

การใชงานหนา “สมุดรายช่ือ” ในภายหลัง 
 

 
3. เมื่อเลือกปลายทางผูรับเสร็จแลว จะเปดเขาสูหนา “Forward & Reply Document” เพื่อให

ระบุรายละเอียดท่ีตองการเชนเงื่อนไขการสงเอกสาร รายช่ือบุคคลหรือหนวยงานผูรับเอกสาร 

, ขอความแนบทาย 

1 
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ซึ่งเมื่อเล่ือนเมาทลางมาดานลางจะมีใหเลือก ในสวนท่ีผูใชสามารถกําหนดผูรับขอความแนบ

ทาย, บันทึกการเตือน, เลขสงและเอกสารแนบ ไดเหมือนวิธีการ ตอบกลับ 

การตอบกลับแบบงาย 
 

 
 

 

1.  การตอบกลับเอกสารแบบงาย ใหผูใชกดท่ีปุม    ระบบจะใหผูใชเลือก 

ดังภาพประกอบ 
 

1 
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โดยระบบจะข้ึนรายช่ือบุคคลหรือหนวยงานท่ีสงเอกสารมา โดยท่ีผูใชไมตองเลือก แตอยางใด  

ซึ่งผูใชสามารถ เลือก ลงนาม/ส่ังการ และ เลือกระดับความสําคัญของการสงเอกสารฉบับนี้ได ซึ่งจะตอง

พิมพขอความแนบทายดวย จากนั้นกดท่ีปุม  จากนั้นระบบจะแจงข้ึนมาวาระบบสง

เอกสารเสร็จส้ิน ดังภาพ 
 

 
ยกเลิกรายการ 

 
 

 

1. การยกเลิกรายการ ใหกดปุม   ระบบจะข้ึนลักษณะดังภาพ 

1 
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2. โดยใหผูใชใสเหตุผลท่ีตองการยกเลิกรายการเอกสารนี้ และใหกดท่ีปุม  

3. ระบบจะทําการยกเลิกเอกสารฉบับนั้น และ กลับเขาสูหนาเนื้อหาเอกสารโดยจะแสดง

สัญลักษณการยกเลิกเอกสารใหเห็นดังภาพ 

 
4. การยกเลิกเอกสารท่ีทําการรายการยกเลิกไปแลว เมื่อผูใชไดทําการยกเลิกเอกสารและตองการ

นําเอกสารกลับมาใชใหม ใหเปดท่ีหนาเอกสารท่ีทําการยกเลิกจะเห็นสัญลักษณการยกเลิก

เอกสาร ดังภาพ กดปุม  จะมีลักษณะ เหมือนถูกกดสวิทซ ลงไป 

3 

 

2 
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ใหผูใชกดท่ีปุม    อีกครั้งหนึ่ง ระบบจะถามวา ผูใชแนใจหรือไมท่ีจะลบ 

สัญลักษณการยกเลิกจากเอกสารนี้ ดังภาพ ใหกดปุม  สัญลักษณการยกเลิกจะ

หายไป 
 

 

4 
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เมนูเพ่ิมเตมิ 
ในหนาเนื้อหาเอกสาร กดท่ีปุม “เมนูเพิ่มเติม” จะมีสวนเพิ่มเติมใหเลือกดังภาพตัวอยาง 

 
• ขอความ โดยสามารถเขียนขอความเพิ่มเติมได สามารถกระทําไดในสวนของ Document 

box, Sentbox และ Inbox  การฝากขอความลักษณะนี้เปรียบไดกับการปดประกาศบน

บอรด ทุกคนท่ีรับเอกสารจะสามารถมองเห็นขอความไดทุกคน 

• ตีกลับ สงเอกสารกลับไปยังผูสง เพื่อใหผูสงแกไขเอกสาร หรือ เอกสารฉบับนั้นไมเกี่ยวของ

กับผูใช ลักษณะเหมือนการ ตอบกลับเอกสาร เพียงแตเอกสารท่ีถูกตีกลับอาจเปนเอกสารท่ี

มีขอมูลไมสมบูรณจึงถูกตีกลับเพื่อใหผูสงนํากลับไปแกไข 

• แนบเอกสารเพิ่มเติม แนบไฟลเพิ่มเติมในตัวเอกสารฉบับท่ีไดรับตอมาไดหากผูสงไดทําการ

เปดสิทธิ์ไว 

• แนบเอกสารตนเร่ือง แนบไฟลเอกสารซึ่งเปนเปนการแนบเอกสารจากหนวยงานตนเรื่อง 

• เปดเอกสาร เปดหนาไฟลเนื้อหาเอกสารไดจากหนานี้เชนกัน 

• แกไขเนื้อหา แกไขเนื้อหาเอกสารได โดยจะตองมีสิทธิ์ในการแกไขเอกสารนั้นๆ 

สรางเอกสารใหมโดยเชื่อมโยงสูรายการขาเขานี ้
1. เลือกเมนู “สรางเอกสารใหมโดยเช่ือมโยงสูรายการขาเขานี้” และเลือกหนวยงานท่ีเปนผูสราง/

เจาของเอกสาร 
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2. โปรแกรมจะเปดหนาใหมพรอมขอความแสดงวาการสรางครั้งนี้เปนการเช่ือมโยง ทําการออก

เลขหนังสือ นําเขาขอมูล และบันทึกตามปกติ 

 
3. ระบบจะเช่ือมโยงเอกสารท่ีสรางใหมเขาสูรายการขาเขา โดยสามารถตรวจสอบไดจาก 

“ทางเดินเอกสาร” ของรายการเอกสารขาเขานั้นๆ 

 
การรับเอกสารเปนชุด 
อํานวยความสะดวกในการรับเอกสาร ในกรณีท่ีหนึ่งวันมีเอกสารเขามาท่ี “Inbox” ของคุณมากมาย ทําได

โดยเลือกท่ีกรอบรายการเอกสาร คุณสามารถเลือกไดมากกวา 1 รายการโดย 

• ใชปุม Shift หรือ Ctrl บนแปนพิมพชวยในการเลือกรายการเอกสารท่ีตองการรับ 

• กดท่ีเมนูเพิ่มเติม > [รับเปนชุด…] 

 
• จะเขาสูหนารับเอกสาร ”Dialog Window” เพื่อทําการรับเอกสาร ใหเลือกรูปแบบในการรับ

เอกสาร ซึ่งมีดวยกัน 3 วิธี คือ 

1. ไมออกเลขรับ ในกรณีท่ีผูรับไมมีหมายเลขรับ หรือไมจําเปนตองออกเลขรับ 

2. ใชหมายเลขรับเดิม จากบุคคลหรือหนวยงานกอนหนา 
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3. ออกเลขรับ โดยเลือกจากเลขรับท่ีตองการใช คุณสามารถปรับเลขตราประทับท่ีเลือกโดย

กดปุม   จะปรากฎหนาตางใหคุณกรอกเลขใหมท่ีตองการปรับ 

 

• จากนั้นกดปุม   เปนอันเสร็จส้ินกระบวนการรับเอกสารเปนชุดโดยการปรับ

เลข 
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กลองเอกสารออก (Sent box) 
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กลองเอกสารออก 

 
 
 

 
 

1. สามารถเช็ครายการสงเอกสาร สถานะของเอกสาร แยกตามรายบุคคล ไดจาก Sent box โดย

การ กดท่ี  

2. ตรวจดูสถานะของเอกสาร จากสัญลักษณหนารายการท่ีแสดงข้ึนมา 

สัญลักษณ กิจกรรมของผูรับ 

 ยังไมเปดอาน 

 เปดอานแลว 

 ลงรับแลว 

 สงตอแลว 

 1 
 2 

 3 

 1 
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3. ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการเอกสารท่ีสนใจ หรือ เรื่อง เพื่อเขาสูหนาเนื้อหาเอกสารท่ีไดสงออก 

 

การยกเลิกการสงเอกสาร 
สามารถทําไดท่ีกลองเอกสารออก   ในกรณีท่ีคุณเปนผูสงเอกสารออก และผูรับนั้นยังไมไดทํา

การเปดดูเอกสารเทานั้นจึงทําการยกเลิกได (โดยยกเลิกได แยกตามรายบุคคล) 

 
 

1. ไปยังรายการเอกสารออก  เปดรายการท่ีตองการ 

2. กดท่ีปุม   จะปรากฎหนาจอยืนยันการยกเลิกเอกสาร 

3. กรอกเหตุผลในการยกเลิกลงในชองวาง 

4. จากนั้นกดปุม   
 

 
 

5. หากการยกเลิกเอกสารเสร็จสมบูรณ ระบบจะแสดงกรอบโตตอบ ยืนยันการยกเลิกเอกสาร

เสร็จส้ิน 

 

4 3 

1 

2 
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กลองเอกสารสาธารณะ (Public box) 
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จะสังเกตุจากดานซายมือในสวนท่ีเปนกลองเอกสาร จะเห็นกลอง  ซึ่งเปนกลอง

เอกสารสาธารณะ สําหรับใหบุคคลหรือหนวยงานท่ีสามารถเขาใชงานระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส 

เขาดูเอกสารท่ีผูใช หรือหนวยงานแตละหนวยงานยินยอมเผยแพรเอกสารใหผูอื่นไดทราบเพียงอยางเดียว

โดยจะไมสามารถทําการแกไขใดๆ กับตัวเอกสารได ซึ่งสวนมากมักจะใชกับคําส่ังหรือประกาศ ลักษณะการ

เผยแพรนี้ จะ คลายกับ แผนบอรดติดประกาศ ใหผูใชงานไดทราบ เชนหากผูใชหรือหนวยงานใดตองการ

ทราบขาวทราบสารหรือเอกสารประกาศ หรือคําส่ัง ท่ีมิไดเปนความลับแตอยางใด ก็สามารถท่ีจะคนหา

เอกสารไดจากกลองนี้ แตท้ังนี้ตองข้ึนอยูกับผูสรางเอกสารฉบับนั้น วายินยอมเผยแพรเอกสารดังกลาวให

เปนเอกสารสาธารณะหรือไม 

● 
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กลองไฟลเอกสารเผยแพร (Shared box) 
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 ใหผูใชหรือหนวยงานท่ีเปนเลือกกลอง “Shared box” ท่ีจะนําเขาเอกสาร แลวเลือกท่ีตัวเอกสาร  

ดังภาพตัวอยาง ดานลาง 

 
การเผยแพร (Share) 

การเผยแพรเอกสารเปนการอนุญาตใหบุคคลอื่นนอกเหนือบุคคลท่ีไดรับสิทธิ์เขาถึงหนวยงาน เขาถึง

เอกสารของหนวยงาน สามารถระบุถึงโฟลเดอรของเอกสารท่ีตองการเผยแพร จัดกลุมบุคคลท่ีตองการให

เขาถึง และมอบสิทธิ์การเขาถึง โดยผูท่ีสามารถเผยแพรตองไดรับสิทธิ์ในการเผนแพรเอกสารของหนวยงาน 

กระบวนการเผยแพรจะมีอยู 2 ข้ันตอนใหญคือ จัดกลุมผูมีสิทธิ์เขาถึงขอมูล และมอบสิทธิ์การเขาถึง 

จัดกลุมผูมีสิทธ์ิเขาถึงขอมูล 
การมอบสิทธิ์การเขาถึงของการเผยแพรเอกสาร เพื่อความสะดวกในการมอบสิทธิ์บุคคลจํานวนมาก 

เพื่อความยืดหยุนในการมอบสิทธิ์ จึงเลือกใชวิธีการจัดกลุมบุคคล โดยสามารถสรางไดมากกวา 1 กลุม และ

บุคคลสามารถอยูไดมากกวา 1 กลุม 

การใชงานโดยเลือกท่ี เครื่องมือ > กลุมผูมีสิทธิ์เขาถึงขอมูล 

 

1 

2 
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การเพ่ิมกลุมผูมีสิทธ์ิเขาถึงขอมูล 

 
1. เลือกหนวยงานในชอง “เจาของรายการ” เหตุท่ีตองเลือกเนื่องจากโปรแกรมจะกําหนดวากลุมผูมี

สิทธิ์เขาถึงขอมูลสรางข้ึนมาในหนวยงานใดจะตองใชงานท่ีหนวยงานนั้น ดังนั้นถาสรางไมตรงกับ

หนวยงานท่ีตองการจะไมสามารถนํากลุมไปใชในหนวยงานนัน้ได 

2. กดปุม “เพิ่ม” ท่ีมุมซายลาง โปรแกรมจะเปดหนาจอเพื่อใหกําหนดช่ือกลุม 

 
กรอกช่ือท่ีตองการในชอง “ช่ือ” และกดปุม “ตกลง” 

3. ปรากฏกลุมท่ีสรางข้ึนในกรอบ “กลุม” ดานซาย 

4. ถาตองการเปล่ียนช่ือกลุมใหเลือกรายการกลุมท่ีกรอบ “กลุม” ดานซาย และกดปุม “เปล่ียนช่ือ” 

ท่ีมุมซายลาง 

5. ถาตองการลบกลุมใหเลือกรายการกลุมท่ีกรอบ “กลุม” ดานซาย และกดปุม “ลบ” ท่ีมุมซายลาง 

2 4 5 

1 
3 
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การเพ่ิมสมาชิกกลุมผูมีสิทธ์ิเขาถึงขอมูล 

 
1. เลือกกลุมท่ีตองการเพิ่มสมาชิกจากรายการกลุมท่ีกรอบ “กลุม” ดานซาย 

2. กดปุม “เพิ่ม” ท่ีมุมขวาลาง โปรแกรมจะเปดหนาจอเพื่อเลือกบุคคล 

3. เมื่อเพิ่มบุคคลเสร็จส้ิน รายช่ือจะปรากฏท่ีกรอบ “สมาชิกกลุม” ดานขวา 

4. ถาตองการลบสมาชิกออกจากกลุมใหเลือกรายการสมาขิกกลุมท่ีกรอบ “สมาชิกกลุม” ดานขวา 

และกดปุม “ลบ” ท่ีมุมขวาลาง 

มอบสิทธ์ิการเขาถึง 
1. ไปยังแถบโฟลเดอรของหนาจอ 

2. คลิกขวาท่ีโฟลเดอรท่ีตองการเผยแพร ถาโฟลเดอรนั้นสามารถแผยแพรไดจะปรากฏเมนู “แชร” 

โฟลเดอรท่ีสามารถแผยแพรคือโฟลเดอรท่ีหนวยงานนั้นเปนเจาของรายการเอง หรือผูทําการเปนผู

มีสิทธิ์ในการเผยแพร 

 
3. โปรแกรมจะเปดหนาจอ “แชร” 

3 4 

1 

2 
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4. กดปุม “แชรใหกับ” โปรแกรมจะเปดหนาจอ “Choose group” เพื่อใหมอบสิทธิ์การเขาถึงใหกับ

กลุมผูมีสิทธิ์เขาถึงขอมูล 

 
5. มอบสิทธิ์โดยการทําเครื่องหมายถูกในรายการกลุมผูมีสิทธิ์เขาถึงขอมูล โดยสิทธิ์ท่ีใหจะแสดงในหัว

คอลัมพ โดยจะมีกลุมผูมีสิทธิ์เขาถึงขอมูลแรกช่ือวา “ทุกคน” คือทุกคนท่ีเขาใชงานระบบฯ 

6. ในกรณีท่ีตองการเพิ่ม แกไข กลุมหรือสมาชิกกลุม สามารถทําไดโดยกดปุม “จัดการรายช่ือกลุม” 

7. กดปุม “บันทึกแลวปด” 

8. มอบสิทธิ์เสร็จส้ิน 
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การแกไขเอกสาร 
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การแกไขเนื้อหา 

จะสามารถทําไดในกรณีท่ีคุณเปนผูสรางเอกสารฉบับนั้น (เอกสารท่ีจะทําการแกไขไดจะตองอยูใน 

Document box ) 

1. กดเลือกท่ี “Document box”  

2. ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการเอกสารท่ีตองการแกไข 

 
 

3. กดท่ีปุม  เพื่อเปดหนาเนื้อหาข้ึนมา 

 
4. ทําการแกไขรายละเอียดตางๆ ภายในเอกสาร ใหครบถวนเรียบรอย จากนั้นจึงกดปุม  

 
 

1 2 

3 
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แนบเอกสารตนเร่ือง 

การแนบเอกสารเพิ่มเติมเขาสูตนฉบับกรณีแกไขเอกสาร 

 
1 ใหกดท่ีปุม  เลือก  

2 จะปรากฎหนาตางเพื่อใชเลือกไฟลท่ีจะแนบเอกสาร 

3 เลือกไฟลท่ีตองการ 

4 จากนั้นกดปุม  เพื่อเปนการยืนยันการนําเอกสารเขาสูระบบ 

4 

1 
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การสงตอเอกสาร 

ดวยการกดท่ีปุม  จะปรากฎ หนาสมุดรายช่ือ ใหดําเนินวิธีการเดียวกันกับ “การสงตอเอกสาร” 

 
 

การระงับเอกสาร 

 
 

 

1. กดท่ีปุม  เพื่อเปดเขาสูหนาระงับการใชงานเอกสาร 

3 
4 

● 

1 
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2. กรอกเหตุผลท่ีระงับการใชงานเอกสาร 

3. จากนั้นกดปุม  เพื่อเปนการยืนยันการระงับการใชงานเอกสาร  

 
 

4. ระบบจะทําการระงับเอกสารฉบับนั้น และ กลับเขาสูหนาเนื้อหาเอกสารโดยจะแสดง

สัญลักษณการระงับเอกสารใหเห็นดังภาพ 

5. การยกเลิกเอกสารท่ีทําการระงับไปแลว  เมื่อผูใชไดทําการระงับเอกสารและตองการนํา

เอกสารกลับมาใชใหม ใหเปดท่ีหนาเอกสารท่ีทําการระงับจะเห็นปุม   มี

ลักษณะเหมือนถูกกดสวิทซ ลงไป  ใหผูใชทําการกดท่ีปุม  อีกครั้งหนึ่ง 

ระบบจะถามผูใชวาแนใจหรือไมท่ีจะลบ สัญลักษณการระงับเอกสาร  ดังภาพ 

6. ใหกดปุม  สัญลักษณการระงับเอกสารจะหายไป 

 

2 3 

5 

6 



  E-Document for Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 81 of 126 

 
 

แลวจึงสามารถทําการใดๆกับเอกสารฉบับนั้นไดอยางเดิม 

การเผยแพรเอกสาร 
เปนการเผยแพรเอกสารรายฉบับใหปรากฏในรายการเอกสารสาธารณะ (Public Box) 

1. กดท่ีปุม “เผยแพรเอกสาร” 

 
2. ระบบจะเปดหนาจอ “เผยแพรเอกสาร” 

 
3. เลือกระดับ “ความเปนสวนตัวของเอกสาร” ในกรณีท่ีองคกรมีนโยบายใหอนุญาตเผยแพรออกสู

บุคคลภายนอกองคกรจะมีตัวเลือกเพิ่มข้ึน ซึ่งประเภทของเอกสารนั้นจะตองเปนประเภทท่ีองคกร

อนุญาตเผยแพรออกสูบุคคลภายนอกดวย 

 
4. กําหนด “วันเผยแพร” สําหรับการเรียงลําดับรายการ 

5. กดปุม “ยืนยัน” เพื่อยืนยันการเผยแพร 

1 

5 

3 
4 
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Template Document 

แมแบบเอกสาร 
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1. หนาการสรางเอกสาร ยังมีฟงกช่ันการทํางานเพื่ออํานวยความสะดวกอื่นๆอีก นั่นคือ แมแบบ

เอกสารและเอกสารสําคัญ โดยนํามาใชในกรณีท่ีจําเปนตองมีการสงเอกสารท่ีมีรูปแบบตายตัว หรือ

แบบฟอรมตางๆ สามารถใชงานไดโดยกดไปท่ีเมนู แลวเลือกไปท่ี มุมมอง แลวทําการเลือกไปท่ี

แมแบบเอกสารและเอกสารสําคัญดังภาพ 

 
2. จะปรากฎหนาตางดังภาพ หากเราตองการใชแบบฟอรมใดท่ีมีอยูในไฟลท่ีปรากฎใหกดเลือกท่ี

รายการ “ฟอรมเอกสาร” ท่ีตองการ 

 
3. จะปรากฎหนาตางไฟลใหกดเลือก หากตองการใชไฟลนั้นกดปุม  เพื่อทําการบันทึก

เอกสารเอาไว หลังจากนั้นจึงไปเปดเอกสาร เพื่อแกไขเนื้อหาภายใน แลวนําไปแนบกับเอกสาร

อิเล็กทรอนิกสท่ีตองการตอไป 

 

 

 

 

3 

2 
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การสแกนเอกสารโดยไมเขาสูงานสารบรรณ 
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เปนการนําเขาไฟลเอกสารโดยไมเปนการสรางเอกสารในงานสารบรรณ ทําไดไดย 

1. ใหผูใชเลือกกลองท่ีจะนําเขาเอกสาร 

2. แลวเลือกท่ีปุม  ตัวอยางเปนการเลือก เพิ่มรายการสแกนในกลอง หนังสือเขา

ภายใน ดังภาพตัวอยาง ดานลาง 

 
 

3. เลือกไปท่ี    จะปรากฎหนาจอ ดังภาพ 

1 3 

2 
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4. เพื่อใหผูใชเลือกรายการเพิ่มเอกสารแนบ ใสรายละเอียด, รหัส, เรื่องหรือคําอธิบาย เพื่อสะดวกใน

การคนหาไฟล 

5. เมื่อกรอกขอมูลครบถวนใหกดปุม “ตกลง”

5 
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การจองและขอเลขเอกสาร 
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สําหรับการออกเลขหนังสือสงออกภายนอก นั้นสามารถใชงานจากสวนของเครื่องมือขอ/จองเลขเอกสารได 

โดยคลิกท่ีเมนู [เคร่ืองมือ] แลวเลือกรายการ  ดังรูป 
 

 
 

สําหรับหนาการขอ/จองเลขเอกสารนี้ จะเปนหนาการจัดการเลขเอกสาร ท่ีทางผูใชงานไดรับมอบอํานาจ

ในการดูแลและใชงานนั้น ดังรูป 

 
โดยจะแบงการทํางานไดดังนี้คือ 

จองเลขหนังสือ 
ในกรณีท่ีเปนหนวยงานเจาของเลขหนังสือสงออก จะสามารถทําการออกเลขหนังสือเองไดโดยการจองเลข

เอกสาร สําหรับเลขหนังสือท่ีบุคคลหรือหนวยงานเปนเจาของนั้น จะแสดงสถานะความเปนเจาของโดยมี

รูปแบบการแสดงเปน 

รูปแบบ ช่ือบุคคลหรือหนวยงาน (ช่ือเลมของเลขหนังสือ) – สถานะเจาของ 

ตัวอยาง Vision Net (เลขหนังสือสงภายนอก) – เจาของ 

1. เขาสูหนาการจองเอกสารโดย เมนู เครื่องมือ > ขอ/จองเลขเอกสาร  
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2. สามารถจองเลข โดยกดปุม   แลวระบบจะแสดงหนาจอข้ึนมาใหผูใชงานเลือก เพื่อ

ใสรายละเอียดการจอง  

 
 
 

2.1 รูปแบบ เรื่อง วันท่ีจองเอกสาร, เรียน, จาก, หมายเหตุ และในชองจองใหกับ คือ หากหนวยงานหรือตัว

บุคคลไมมีสิทธิ์จองเลขแอกสารเองตองใหหนวยงานสารบรรณกลางเปนผูจองให หนวยงานสารบรรณการ

จะตองทําการเลือกท่ีปุม  เพื่อเลือกวา เลขท่ีจองนั้น จองใหหนวยงานหรือบุคคลใด, เรื่องอะไร, เรียน

ใคร, จากใคร 

2.2 แลวกดท่ีปุม  ระบบจะกลับมาสูหนาเดิม ดังภาพดานลาง แตจะมีรายการเลข เรื่องท่ีทําการ

จองเอาไว 

1 2 

2.2 
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ขอเลขหนังสือ 
ในกรณีท่ีไดรับสิทธิ์การขอเลขหนังสือจากเจาของเลขหนังสือนั้น ผูใชงานสามารถขอเลขหนังสือผานระบบ

เองได สําหรับเลขหนังสือท่ีบุคคลหรือหนวยงานไดรบัสิทธิ์ในการขอเลขจากเจาของเลขนั้น จะแสดงสถานะ

ความเปนการไดรับสิทธิโ์ดยมีรูปแบบการแสดงเปน 

 

รูปแบบ ช่ือบุคคลหรือหนวยงานเจาของเลข (ช่ือเลมของเลขหนังสือ) – ผูไดรับสิทธิ์ใชเลข 

ตัวอยาง หนวยงานตัวอยาง2 (เลขสงหนังสือภายนอก) – ขอใหกับ Vision Net 

 

1. เขาสูหนาการจองเอกสารโดย เมนู เครื่องมือ > ขอ/จองเลขเอกสาร  

 

 

2. สามารถขอเลข โดยกดปุม   แลวระบบจะแสดงหนาจอข้ึนมาใหผูใชงานเลือก เพื่อ

ใสรายละเอียดการจอง  

 

1 2 
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2.1 รูปแบบ, เรื่อง, วันท่ีจองเอกสาร, เรียน, จาก, หมายเหตุ และในชองจองใหกับ คือ หากหนวยงานหรือ

ตัวบุคคลไมมีสิทธิ์จองเลขเอกสารเองตองใหหนวยงานสารบรรณกลางเปนผูจองให หนวยงานสารบรรณ

กลางจะตองทําการเลือกท่ีปุม  เพื่อเลือกวา เลขท่ีจองนั้น จองใหหนวยงานหรือบุคคลใด, เรื่องอะไร

, เรียนใคร, จากใคร  

2.2 แลวกดท่ีปุม  ระบบจะกลับมาสูหนาเดิม ดังภาพดานลาง แตจะมีรายการเลข เรื่องท่ีทําการ

จองเอาไว 

 
การกรองขอมูลเลขหนังสือ 
ในหนาการจอง/ขอเลขเอกสาร สามารถท่ีจะทําการคนหาเอกสารท่ีออกเลขหนังสือไดโดยกดท่ีปุม 

 

2.2 

● 
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ระบุคําคนหา (โดยคนหาจากหัวขอหรือหมายเหตุท่ีระบุในข้ันตอนของการขอหรือจองเลข) เลือก

สถานะของเลข กําหนดชวงวันท่ี ท่ีตองการ(เลือกไดจากวันท่ีเอกสารหรือวันท่ีสราง) จากนั้นกดปุม 

 
 

 
ใชเลขหนังสือขณะสรางเอกสาร 

ในข้ันตอนการสรางเอกสารสามารถนําเลขหนังสือท่ีจองหรือขอไวมาใชงานได หรือหากมีสิทธิ์ใน

การเปนเจาของหรือขอเลขหนังสือสามารถ จอง/ขอเลขหนังสือ และนํามาใชไดทันทีดังนี้ 

1. เลือกสรางเอกสารในนามของบุคคลหรือหนวยงานท่ีเปนเจาของเรื่อง และมีสิทธิ์ในการใช

เลขหนังสือ  

2. คลิกสรางเอกสารและเลือกรายการสรางเอกสาร 

● 
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3. กรอกเรื่อง และเนื้อหา/บทคัดยอเอกสาร และคลิกท่ีปุม  เพื่อทําการกรอก

เนื้อหางานสารบรรณและใชเลขหนังสือ 

 
4. กรอกเนื้อหางานสารบรรณตางๆ และทําการใชเลขหนังสือไดโดยคลิกท่ีปุม “หมายเลขท่ีมี

อยู” 

 
5. จะแสดงหนาการใชเลขเอกสาร 

6. โดยตองเลือกเลขหนังสือท่ีตองการใชงาน  

7. เลือกเลขหนังสือท่ีเคยจอง/ขอไวเพื่อใชงานไดหรือหากมีสิทธิ์ในการขอ/จองเลขหนังสือก็

สามารถคลิกท่ี    เพื่อจอง/ขอเลขใหมและใชเลขหนังสือนั้นไดทันที 

8. ใชเลขหนังสือโดยคลิกท่ี   

1 

2 

 

4 
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9. เมื่อเลือกใชเลขหนังสือท่ีตองการจะกลับเขาหนาสรางเอกสารเดิมเพื่อทําการ สามารถท่ีจะ

แนบไฟลเอกสารเขาสูระบบและบันทึกรายการหนังสือสงออกเก็บไวได 

ใชเลขหนังสือดวยการแนบไฟล 
สามารถใชเลขหนังสือท่ีตองการโดยการแนบไฟลเอกสารไดในหนาของการจอง/ขอเลขเลขเอกสาร 

โดยระบบจะสรางเอกสารเก็บใหอัตโนมัติ 

1. คลิกท่ีเมนู [เคร่ืองมือ] แลวเลือกรายการ    จากนั้นเลือก

รายการเลขหนังสือท่ีตองการใช  

 
 

2. คลิกเลือกเลขหนังสือท่ีตองการแนบไฟลเอกสารใหเปนแถบสีน้ําเงิน และคลิกท่ี 

  และเลือกรายการ   

 
 

8 6 7 
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3. จะแสดงหนาการแนบไฟลเอกสาร ผูใชงานสามารถแนบไฟลจากเครื่องคอมพิวเตอรหรือ

แสกนเอกสารนั้นเขาสูระบบได จากนั้นคลิกท่ี  เพื่อบันทึกรายการหนังสือ 

 
 

4. เมื่อบันทึกหนังสือเรียบรอยจะกลับสูหนาการจอง/ขอเลขเอกสาร และสถานะของเอกสาร

จะถูกปรับเปน ถูกใชงานและมีเอกสารแนบ  

 
5. รายการเอกสารท่ีมีการแนบไฟลเอกสารสามารถเปดดูเอกสารท่ีนําไปใชไดทันทีโดยคลิก

เลือกรายการ และคลิกท่ี  และเลือกรายการ 

  
 

● 
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6. จากนั้นจะแสดงเอกสารท่ีมีการใชเลขนั้น 

 
ใชเลขหนังสือดวยการผูกเอกสารท่ีเคยสรางไว 

จะใชในกรณีท่ีมีการสรางเอกสารและแนบไฟลเขาสูระบบเรียบรอยกอนแลว แตยังไมไดใชเลข

หนังสือสามารถเลือกรายการหนังสือท่ีสรางไวผูกกับเลขหนังสือท่ีจอง/ขอไวได ข้ันตอนการผูกเอกสาร

ทําไดดังนี้ 

1. คลิกท่ีเมนู [เคร่ืองมือ] แลวเลือกรายการ    จากนั้นเลือก

รายการเลขหนังสือท่ีตองการใช  
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2. คลิกเลือกเลขหนังสือท่ีตองการแนบไฟลเอกสารใหเปนแถบสีน้ําเงิน และคลิกท่ี 

  และเลือกรายการ    

 
3. จะแสดงหนาการคนหาเอกสาร จากกลอง Document Box ทําการคนหาเอกสารและ

เลือกรายการท่ีตองการผูกเอกสาร  
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4. จากนั้นคลิกท่ี  เพื่อผูกเอกสารเขากับเลขท่ีหนังสือ 

การยกเลิกการจองเลข 
ในการณีท่ีมีการจองเลขไปแลวไมมีการนําเลขนั้นไปใช หรือจองผิด ฯลฯ โดยกดเลือกท่ีรายการทีตองการ

ยกเลิก จากนั้นกดคล๊ิกขวา จะปรากฎหนาจอดังภาพ ใหเลือกท่ี ยกเลิกการจองเลข 

 
จะปรากฏหนาตาง “ยกเลิกการจองเลข” ดังภาพดานลาง 

 

 
 

1. เลือกประเภทการยกเลิกเลข เปนแบบยกเลิกเลข  โดยจะเปนสัญลักษณ   มี

เครื่องหมาย  แสดงใหทราบ (โดยสามารถนําเลขกลับมาใหไดใหม) 

2. ยกเลิกเลข โดยอนุญาตใหมีการจองเลขนี้ไดอีกภายในระยะเวลาท่ีกําหนด(เลขท่ีถูกยกเลิก

ระบบจะนํามาออกใหกับผูขอรายใหมภายใตกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด) แลวกด 

 จะแสดงกรอบแจง สถานะการยกเลิกเสร็จสมบูรณใหกด  อีก

ครั้ง เปนอันเสร็จส้ินข้ันตอนการยกเลิกเลข 

 
โดยระบบจะกลับมาสูหนาจอเดิม และจะมีสัญลักษณเกิดข้ึนท่ีหนาตัวเอกสารท่ีจองเลข สังเกตดัง

ภาพดานลาง 

 ยกเลิกเลข โดยไมมีเงื่อนไข สามารถนําเลขกลับมาใชใหมได หากเมื่อไดมีการนําเลขกลับมาใชใหม 

ผูขอเลขรายถัดไปจะไดเลขนี้อัตโนมัติ 

● 

1 

2 
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 ยกเลิกเลขโดยมีเงื่อนไข  โดยอนุญาตใหมีการจองเลขนี้ไดอีกภายใน  ระหวาง วันเวลาท่ีกําหนด 

 
 

นําเลขท่ียกเลิกแลวกลับมาใชใหม 
สามารถนําเลขท่ียกเลิกแลวกลับมาใชใหมได โดยกดท่ีรายการท่ีทําการยกเลิกไปแลว จากนั้นกด

คล๊ิกขวา จะปรากฎหนาจอดังภาพ ใหเลือกท่ี นําเลขกลับมาใชใหม 

 
 

กรอกรายละเอียดเชนเดียวกับการจองเอกสารใหครบถวนแลวกด   

 
• กรอกรายละเอียดตางๆใหครบถวนเชนเดียวกับการจองเลข และระบุประเภทการแทรกซึ่งเปน

สวนสําคัญท่ีจะมีสวนในการกําหนดวาเลขท่ีจะไดจากการแทรกจะออกมาเปนเลขใด 

● 
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• จากนั้นจึงกดปุม  ระบบจะทําการแทรกเลขเอกสารใหและแสดงข้ึนในรายการจอง

เลขเอกสาร 

แกไข 

• สามารถแกไขวันท่ีเอกสารและรูปแบบเลขเอกสารในรายการจองเลขเอกสารได โดยการคลิกขวาท่ี

รายการท่ีตองการแกไข เลือกรายการ “แกไข” 

 
• ทําการแกไขเลขเอกสารหรือวันท่ีเอกสารตามตองการ (เลขเอกสารท่ีเปนเลขหลักจะไมสามารถ

แกไขได) 

• จากนั้นกดปุม  ระบบจะทําการแกไขรายละเอียดท่ีไดระบุไวและแสดงในรายการ

เลขเอกสาร 
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เคร่ืองมืออํานวยความสะดวก 
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หนาจอการสแกนเอกสาร 
แถบเมนู “ท่ัวไป” 

 
1. ผลลัพธการสแกนเอกสาร ใหผูใชเลือก นามสกุลของไฟลท่ีจะสแกน การเลือกนามสกุลไฟล คือการ

เลือกความละเอียดของเอกสารท่ีจะสแกนออกมาจากตนฉบับ 

2. ช่ือไฟล จากนั้นเลือกการต้ังช่ือไฟลท่ีจะสแกน วาตองการกําหนดเอง หรือ ใหระบบกําหนดให โดย

ใชวันท่ีและเวลา เปนตัวกําหนด 



  E-Document for Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 104 of 126 

แถบเมนู “ต้ังคา” 

 
 

3. อุปกรณ / สแกนเนอร เมื่อกดเลือกก็จะปรากฎหนาตางสําหรับการต้ังคาเครื่องสแกนข้ึนมา โดย

หากมีการตอเครื่องสแกนมากกวา 1 เครื่องข้ึนไป ใหผูใชระบุเครื่องสแกนท่ีตองการใช  

4. ความละเอียดของภาพ ท้ังนี้ระบบจะกําหนดไวใหเรียบรอยแลว โดยสวนมากผูใชจึงไมจําเปนตอง

ต้ังคาในสวนนี้ หากเมื่อไดเลือกนามสกุลไฟลท่ีมีความละเอียดสูงไวแลว เชน เลือก > ( .PDF ) 

5. สี หากเครื่องสแกนเนอร สามารถสแกนสีได ระบบก็มีเมนูรองรับการสแกนสี เชนกัน 

6. สแกนเอกสารและการแปลงไฟล  ระบบสามารถใหสแกนและแปลงเอกสารออกเปนไฟล .PDF ได 

ท้ังนี้เพื่อปองกันการแกไขไฟลตางๆ จากไฟลของตนฉบับ  โดยสามารถเลือกแนวและขนาดกระดาษ

ได 
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แถบเมนู “คุณภาพ” 

 
 

7. คุณภาพไฟล ผูใชสามารถเลือกคุณภาพไฟล นามสกุลตางๆ 
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วิธีการสแกนเอกสาร 

 
 

1. เลือกรูปแบบไฟลจากการสแกน  

o Image file (JPG)  - ผลจากการสแกน จะไดไฟลรูปภาพ จะไดหนึ่งไฟลตอหนึ่ง

หนากระดาษ 

o Adobe Acrobat Document (PDF)  - ผลจากการสแกน จะไดไฟล PDF ไฟลประเภท

นี้สามารถบรรจุหลายๆหนากระดาษในหนึ่งไฟล สามารถอานและพิมพเปนชุดได โดย

เครื่องท่ีจะเปดไฟลประเภทนี้ไดนั้น จะตองติดต้ังโปรแกรม Acrobat reader กอน 

o Multi-Page Fax Document (TIFF)  - ผลจากการสแกน จะไดไฟล TIFF ไฟลประเภท

นี้สามารถบรรจุหลายๆหนากระดาษในหนึ่งไฟล สามารถอานและพิมพเปนชุดได ภาพท่ี

ไดเปนเอกสารขาวดํา ขนาดเล็ก เหมาะสําหรับเอกสารท่ีประกอบดวยตัวหนังสือเปนสวน

ใหญ 

 

1 

2 

3 
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2. ระบุช่ือไฟลท่ีเกิดจากการสแกนเอกสาร 

3. กดปุม  ภาพท่ีไดจากการสแกนจะปรากฏในรายการในชองดานลาง 

4. กดปุม  เมื่อคุณสแกนเอกสารครบตามตองการ 

การแปลงไฟล 

 
1. หากตองการ แปลงไฟลใหกดท่ีปุม  

 

 

2.  ระบบจะปรากฎหนาตางข้ึน ผูใชตองการแปลงไฟลเปนแบบใด  ใหกดเลือกไฟลนามสกุลท่ี

ตองการ และเมื่อกดก็จะปรากฎ หนาตางข้ึนเพื่อใหกรอกช่ือไฟลใหมท่ีตองการสราง 

            
 

3. กรอกช่ือไฟลในชอง และกดปุม  

4. โปรแกรมจะแปลงไฟลรูปภาพท่ีผานการสแกน ใหเปนไฟล PDF หรือ TIFF ตามตองการ 

สมุดรายชื่อ 
โดยเลือกท่ี เครื่องมือ > สมุดรายช่ือ 

1 

2 
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จะปรากฎสมุดรายช่ือ ดังภาพดานลาง 
 

 
 

 

8. เลือกสมุดรายช่ือใน > ชองสมุดรายช่ือของ ซึ่งในสวนนี้จะมีผลในกรณีท่ีผูใชงานไดทําการสรางกลุม

ปลายทางผูรับ เอาไวใชงานเปนการสวนตัว หากเลือกสมุดรายช่ือท่ีไมถูกตองก็จะไมแสดงรายการ

กลุมดังกลาวท่ีไดสรางเอาไว  โดยปกติจะมี 1 รายการ คือสมุดรายช่ือสวนตัวของบุคคล  คุณ

สามารถท่ีจะสรางและบันทึกปลายทางหรือกลุมปลายทางท่ีผูใชสงถึงบอยๆ โดยรายช่ือท่ีอยูในสมุด

รายช่ือของผูใช จะไมสามารถดูหรือใชงานไดโดยบุคคลอื่น และในกรณีท่ีคุณมีรายการใน “สมุด

รายช่ือของ” มากกวา 1 รายการ รายการท่ีเพิ่มข้ึนนั้น คือ สมุดรายช่ือของหนวยงานท่ีผูใช

รับผิดชอบ ผูใชสามารถจัดการสมุดรายช่ือของหนวยงานได  โดยการเลือกสมุดรายการของ

● 
 

● 
 



  E-Document for Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 109 of 126 

หนวยงานในชองเลือก สมุดรายช่ือของหนวยงานจะมีประโยชนอยางมากในกรณีท่ีหนวยงานของ

คุณตองการท่ีจะจัดทํารายช่ือและกลุมใหเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังหนวยงาน เพราะสมุดรายช่ือ

หนวยงานสามารถอนุญาตใหบุคคลในหนวยงานเขาใชงานได ทุกคนก็จะมีรายช่ือกลุมเหมือนกัน ถา

มีการแกไขก็จะแกไขท่ีจุดเดียว ทุกๆคนก็เห็นความเปล่ียนแปลง ในสวนบนนี้ยังรวมไปถึงการ

กําหนดเงื่อนไขในการคนหารายช่ือท่ีตองการ (จะอธิบายในสวนตอไป) 

 
 

9. เลือกกลุมรายช่ือในกรอบทางซายมือ มีกลุมพื้นฐานท่ีระบบจัดเตรียมเอาไวคือ 

o รายช่ือท้ังหมด ในกลุมนี้จะรวบรวมรายช่ือท้ังหมดท่ีมี จากทุกๆกลุมในสมุดรายช่ือของ

ผูใชท่ีถูกสรางข้ึนมาแสดงรวมกัน กลุมนี้จะชวยในการคนหารายช่ือท้ังหมดท่ีมีอยูในระบบ 

(จะกลาวถึงในสวนถัดไป) 

o กลุมสงตอเอกสาร กลุมนี้จะชวยอํานวยความสะดวกในกรณีท่ีจําเปนจะตองมีการสง

เอกสารตอไปยังหลายๆปลายทางผูรับและเปนปลายทางผูรับกลุมเดียวกัน หรือชวยใน

การกระจายเอกสาร กลุมนี้จะทําหนาท่ีจัดเก็บรายช่ือบุคคลหรือหนวยงานท่ีมักจะใชใน

การกระจายเอกสารออกไป 

o รายช่ือลาสุด คือกลุมท่ีผูใชงานสงเอกสารไปใหลาสุด 

o กลุม โดยภายในกลุมนี้จะมี Folder กลุมยอย เชน รายช่ือท่ีใชประจํา หรือกลุมอื่นๆ 

แลวแตท่ีผูใชจะกําหนด  โดยจะชวยอํานวยความสะดวกแกผูใช ในกรณีท่ีมีปลายทางผูรับ

● 
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ใดๆ ท่ีมีการใชงานบอยครั้ง ผูใชสามารถเพิ่มรายช่ือปลายทางผูรับนั้นเขาในกลุมนี้ได เพื่อ

ลดข้ันตอนในการคนหาปลายทางผูรับได 

o ถังขยะ ในกรณีท่ีตองการลบรายช่ือบุคคลหรือกลุมใดๆ สามารถทําไดโดยคล้ิกท่ีรายการท่ี

ตองการลบแลวลากมาใสไวท่ีถังขยะ ผูใชสามารถเพิ่มกลุมไดโดยการกดปุม หรือลบกลุม

ได (โดยจะไมสามารถลบกลุมท่ีระบบจัดเตรียมใหได) 

 
 

o สามารถสรางกลุมเพิ่มเติมไดโดยการกดท่ีปุม  โปรแกรมจะแสดงหนาตางข้ึนมา

ใหผูใชกรอกช่ือกลุมใหมท่ีตองการสราง 

 
 

 แลวกดท่ีปุม   ระบบจะทําการเพิม่กลุมรายช่ือท่ีสรางเขาสู กลุม ดัง

ภาพตัวอยาง 

  

● 
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ดังตัวอยาง จะมีรายช่ือ กลุม VN เพิ่มเขามาใน กลุมรายช่ือ 

o หรือตองการลบกลุมรายช่ือท่ีสรางข้ึนก็สามารถทําไดโดยการคลิกท่ีกลุมรายช่ือท่ีตองการ 

แลวลากมาวางท่ี “ถังขยะ” 

o เมื่อเลือกกลุมรายช่ือในชอง “รายช่ือท้ังหมด”  ชอง “รายช่ือท้ังหมด” (ชองกลาง) จะ

แสดงรายช่ือท่ีอยูภายใตกลุมนั้นๆ 
 

 
 

o สามารถเลือกคนหารายช่ือไดโดยระบุช่ือท่ีตองการคนหาลงในชอง 

 
o สามารถระบุขอบเขตในการคนหาไดดวยการคลิกท่ีรูปแวนขยาย จากนั้นจึงเลือกกําหนด

ขอบเขตท่ีตองการคนหา ดังภาพ คนหาท้ังหมด คนหาในสังกัดเดียวกัน คนหาในสังกัด

เดียวกันและระดับตํ่ากวา  ดังภาพ 
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เลขรับและสงเอกสาร 
 เปนตัวแทนของตราประทับออกเลขรับ/สง ท่ีอยูในรูปแบบดิจิตอล เพื่อใชในการรับสงเอกสาร แต

ไมจําเปนวาผูท่ีจะรับหรือสงเอกสารจําเปนตองมีตราประทับ เพราะโปรแกรมสามารถใหคุณรับหรือสง

เอกสารโดยไมตองออกเลขรับหรือเลขสงได 

10. เขาสูหนาจอการใชงาน (สรางและแกไข) ไดโดย เมนูเครื่องมือ > เลขรับ/สงเอกสาร 
 

  

11. สามารถท่ีจะเพิ่มตราประทับโดยการกดปุม  เพื่อเปดหนาตาง “Create new running 

number” 

  
 

● 
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1. ขอมูลท่ัวไป 

1.1 ระบุช่ือลงในชอง สรางใหกับ วาจะสรางตราประทับใหใคร เหตุท่ีตองเลือกบุคคลเพราะ

ตราประทับท่ีสรางข้ึนนั้นจะใชแยกกันแตละหนวยงาน จะไมมีการใชปนกัน 

2. ประเภท 

2.1 เลขรับ  ผูใชสามารถต้ังวาจะใหหนวยงานหรือบุคคลอื่นเห็นหมายเลขรับนี้หรือไม กรณีท่ี

สรางเลขรับเอกสารเฉพาะหนวยงาน โดยท่ีมิใชหนวยงานกลาง ท่ีออกเลขใหกับทาง

มหาวิทยาลัย 

2.2 เลขสง 

3. การสรางรหัส 

3.1 ระบุปท่ี  : ใชสําหรับการสรางรหัส ในชอง “ปท่ี” 

3.2 ระบุเลมท่ี : ใชสําหรบัการสรางรหัส ในชอง “เลมท่ี” 

3.3 ระบุข้ึนเลมใหมเลขท่ี : จํานวนเลขสูงสุดเมื่อถึงเลขนี้แลว เลขใน “เลมท่ี” จะถูกปรับข้ึน

หนึ่งหมายเลข และ ”เลขปจจุบัน” จะถูกปรับเปนเลข 1 ถาคุณไมตองการใหมีการปรับ

เลขใหกรอกเปน “9999999”  

3.4 ระบุเลขปจจุบัน : เลขท่ีจะถูกประทับสูเอกสาร และจะปรับข้ึนหนึ่งหมายเลขหลังจากการ

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 รูปแบบการสรางรหัส : โปรแกรมจะใชรูปแบบในชองนี้ในการประทับเลขบนเอกสาร 

ถาชองนี้ไมถูกกรอกขอความใดๆโปรแกรมจะไมประทับเลขใดบนเอกสาร ดังนั้นจึงตอง

กําหนดรูปแบบการสรางรหัสใหกับตราประทับ (สามารถศึกษารูปแบบในการสรางรหัสได

ในภาคผนวก) 

3.6 ทําเครื่องหมายถูกท่ี “ใชระบบต้ังตนเลขอัตโนมัติ” ในกรณีท่ีตองการใชงาน (สามารถระบุ

การต้ังตนเลขไดอัตโนมัติ ไดโดยการระบุวันท่ี) 

มอบและถอนอํานาจ 
 เปนการมอบอํานาจใหบุคคลอื่น สามารถเขามากระทําการตางๆแทนได จะใชในกรณีท่ีมอบอํานาจ

ใหบุคคลในหนวยงานเขามาจัดการเอกสารของหนวยงาน 

1. เขาใชงานไดโดยกดท่ีเมนู  เครื่องมือ > มอบและถอนอํานาจ 

 
 

1 
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2. เลือกผูมอบอํานาจหรือบทบาทของ (ผูมอบอํานาจ) รายช่ือในรายการจะข้ึนช่ือหนวยงานหรือบุคคล

ท่ีคุณมีสิทธิ์จัดการ 

3. กดท่ีปุม “แกไข” 

2 

3 
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4. เลือกท่ีปุม “เพิ่ม” จะข้ึนหนาสมุดรายช่ือมาใหเลือก ใหทําการเลือกรายช่ือบุคคลหรือหนวยงานท่ี

ตองการ 

5. กรอบดานบนเลือกช่ือบุคคลหรือหนวยงานท่ีตองการ กรอบดานลางทําเครื่องหมาย   ท่ีหนาชอง

อํานาจหรือบทบาทจากรายการขางลาง แลวกดปุม  

หมายเหตุ: เมื่อคลิกช่ือรายการใหข้ึนแถบสี จะปรากฏคําอธิบายรายการในขอความใตกรอบ (A) 

6. สามารถถอนอํานาจออกโดยเลือกรายช่ือในกรอบดานบน และกดปุมลบ 

สงเอกสารอัตโนมัต ิ
ควบคุมสงสําเนาเอกสารอัตโนมัติไปยังปลายทาง ตามเงือนไขท่ีกําหนด 
 

 

4 

5 

6 

A 
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1. จะปรากฎหนาจอดังภาพดานลาง เลือกท่ีช่ือหนวยงานหรือบุคคล หากตองการสงเอกสารอัตโนมัติไปยัง

บุคคล 

 
 

หรือหนวยงานใด ใหกดท่ีปุม   

2. จะข้ึนหนาจอสงเอกสารอัตโนมัติ 

2.1 ใหผูใชทําการเลือกวาตองการสงเอกสารตอเมื่อมีเอกสารเขามา หรือมีการสงเอกสารออก 

2.2 เงื่อนไข ใหผูใชกําหนด เมื่อสงออกอัตโนมัติมีหรือไมกําหนด 
 

 1 
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2.3 สงไปท่ี ใหกดท่ี  จะปรากฎสมุดรายช่ือข้ึนมาใหผูใชทําการเลือกรายช่ือบุคคลหรือ

หนวยงาน 

2.4 ลงนาม / ส่ังการ ใหระบุเปาหมายในการสงเอกสารวาตองการใหผูรับ ลงนาม เลือก 

“เปาหมายเพื่อ” กดปุม  ระบุเปาหมายของการสงเอกสาร ถาไมระบุจะใชเปาหมาย

เดียวกับการสงเอกสารเขาสูหนวยงาน หรือสงเอกสารออกจากหนวยงาน 

2.5 จากนั้นกดท่ีปุม  เปนอันเสร็จส้ินกระบวนการ 

และหากตองการลบรายช่ือใดใหทําการกดไปท่ีรายช่ือนั้น และกดปุม   ระบบจะข้ึนหนาตาง

ยืนยัน  ดังภาพ 

 
 

ใหทําการกดท่ี ปุม  รายช่ือนั้นจะหายไป จากนั้นเมื่อทําการกําหนดคาตาง ๆ เรียบรอยแลวให 

กดท่ี  เพิ่มทําการปดหนาตางการต้ังคาการสงเอกสารอัตโนมัติ 

การคนหาเอกสาร 

• คลิกเลือกท่ีกลองเอกสารท่ีตองการคนหา (ดูตัวอยางจากภาพประกอบ) 

 2 
 2.1 

 2.2 

 2.3 
 2.4 

 2.5 
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• คลิกท่ีรูปแวนขยาย แลวเลือกกําหนดขอบเขตการคนหา ในหัวขอ “คนหาขอความในเอกสาร” 

• กําหนดประเภทการคนหา (Quick search หรือ  Advance search) 

• เลือกประเภทการกําหนดเงื่อนไขในการคนหา โดยตางกันท่ีความสามารถในการเพิ่มเงื่อนไขใน

การคนหา มีดวยกันสองประเภทคือ 

 Quick search : เปนการคนหาท่ีรวดเร็วและงาย โดยระบุคําท่ีตองการคนหา เลือกวาคนหา

ในเอกสารแนบหรือไม (ถาเลือกจะคนหาชากวาปกติ) และชวงวันท่ีตองการคนหา 

 
 Advance search : เปนการคนหาท่ีมีความละเอียดสูง สามารถระบุเงื่อนไขท่ีตองการคนหา

ไดมากกวาการคนหาท่ัวไป เชน วันท่ีเอกสารเขา, วันท่ีสงเอกสาร, หัวเรื่อง, บทคัดยอ, 

หนวยงานท่ีสงเอกสารมา, หนวยงานท่ีรับเอกสาร, ประเภทเอกสาร, ช้ันความลับ, เลขรับ-

เลขสง เปนตน 
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• หรือคุณสามารถใชวิธีคนหาอยางงายไดโดยการกรอกคําท่ีตองการคนหาลงในชองวาง แลวกดปุม 

Enter บนคียบอรด ระบบจะทําการแสดงผลจากการคนหาข้ึนท่ีรายการเอกสารในกลองท่ีคุณเลือก 

 

● 
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ภาคผนวก 



  E-Document for Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 122 of 126 

ภาคผนวก ก 
คําอธิบายรายการสิทธิ ์สําหรับการมอบสิทธิ์หรือมอบอํานาจ 

รายการสิทธิ์ คําอธิบาย 

เปนเจาของ สามารถกระทําการใดๆ กับหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์เสมือนเปน

เจาของ 

มอบและถอนอํานาจ มีสิทธิ์มอบและถอนอํานาจในหนวยงานท่ีเปนเจาของ 

เขาถึงโฟลเดอรท่ีควบคุมสิทธิ์ มีสิทธิ์เขาถึงทุกโฟลเดอรถึงแมจะทําการควบคุมสิทธิ์ 

รับสืบทอดอํานาจ ไดรับสืบทอดรายการสิทธิ์ตางๆ จากหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให 

กลาวคือผูมอบสิทธิ์ไดรับการมอบสิทธิ์จากบุคคลหรือหนวยงาน

ใดๆ สิทธิ์เหลานั้นจะสืบทอดจะมอบตอไปยังผูรับมอบสิทธิ์ดวย 

ผูดูแลระบบยอย มีสิทธิ์ในการมอบสิทธิ์ความเปนเจาของ (Owner) และสิทธิ์

อื่นๆ ของหนวยงานท่ีตนดูแล ใหกับบุคคลอื่น 

อานเอกสารเขา มีสิทธิ์เขาสูถาดรายการเอกสารขาเขา (Inbox) ของหนวยงานท่ี

มอบสิทธิ์ให เพื่ออานรายการเทานั้น 

ใชสมุดลงรับ มีสิทธิ์ใชงานสมุดลงรับ ของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ได 

ลงรับเอกสาร มีสิทธิ์ลงทะเบียนรับเอกสารของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให 

จัดการรายการขาเขา มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการขาเขา (Inbox) ของ

หนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให เชน ยายรายการสูโฟลเดอร การ

จัดการโฟลเดอร 

e-mail แจงเมื่อมีเอกสารเขา มีสิทธิ์ในการรับ E-mail แจงเตือน เมื่อมีเอกสารเขาสูถาด

รายการขาเขา (Inbox) 

อานเอกสารออก มีสิทธิ์เขาสูถาดรายการเอกสารขาออก (sent box) ของ

หนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให เพื่ออานรายการเทานั้น 

ใชสมุดบันทึกเอกสารขาออก มีสิทธิ์ใชสมุดบันทึกเอกสารขาออก ของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ได 

สงเอกสาร มีสิทธิ์สงออกเอกสารของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให 

สงเอกสารผาน TH-eGIF มีสิทธิ์ในการสงออกเอกสารไปยังองคกรภายนอกผานโครงขาย 

TH-eGIF 

จัดการรายการขาออก มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการขาออก (Sent box) ของ

หนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให เชน ยายรายการสูโฟลเดอร การ

จัดการโฟลเดอร 

ถอนรายการสงเอกสาร มีสิทธิ์ในการถอนรายการสงเอกสารของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ 
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ตามเงื่อนไขการถอนเอกสารขององคกร 

อานรายการนําเขา มีสิทธิ์ในการเขาถึงถาดรายการนําเขา (Upload box) ของ

หนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให เพื่ออานรายการเทานั้น 

สรางงานนําเขา มีสิทธิ์ในการสรางรายการในถาดรายการนําเขา (Upload box) 

ของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให โดยสิทธิ์นี้เปนคนละสิทธิ์กับการ

สรางเอกสาร 

แกไขงานนําเขา มีสิทธิ์ในการแกไขรายการในถาดรายการนําเขา (Upload 

box) ของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให 

จัดการรายการนําเขา มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการนําเขา (Upload box) 

ของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให เชน ยายรายการสูโฟลเดอร การ

จัดการโฟลเดอร 

ลบรายการนําเขา มีสิทธิ์ลบรายการในถาดรายการนําเขา (Upload box) ของ

หนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให 

อานรายการเอกสารสราง มีสิทธิ์เขาสูถาดรายการเอกสารสราง (Document box) ของ

หนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให เพื่ออานรายการเทานั้น 

สรางเอกสาร มีสิทธิ์ในการสรางเอกสารและบันทึกสูรายการเอกสารสราง 

(Document box) ของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให 

แกไขเอกสาร มีสิทธิ์ในการแกไขรายการในถาดรายการเอกสารสราง 

(Document box) ของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให 

จัดการรายการเอกสารสราง มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการเอกสารสราง (Document 

box) ของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให เชน ยายรายการสูโฟลเดอร 

การจัดการโฟลเดอร 

แผยแพรสูกลองเอกสารสาธารณะ มีสิทธิ์ในการเผยแพรเอกสารของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ใหสู

กลองเอกสารสาธารณะ (Public box) 

แผยแพรเอกสารสูภายนอก มีสิทธิ์ในการเผยแพรเอกสารของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ใหสู

ภายนอก 

ลบเอกสาร มีสิทธิ์ลบเอกสารในถาดรายการเอกสารสราง (Document 

box) ของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให โดยเอกสารนั้นตองยังไมเคย

สงออก 

อานรายการเอกสารสาธารณะ มีสิทธิ์เขาสูถาดรายการเอกสารสาธารณะ (Public box) ของ

หนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให เพื่ออานรายการเทานั้น 
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จัดการรายการเอกสารสาธารณะ มีสิทธิ์จัดการรายการในถาดรายการเอกสารสาธารณะ (Public 

box) ของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให เชน ยายรายการสูโฟลเดอร 

การจัดการโฟลเดอร 

จัดการสมุดคุมเลขหนังสือ มีสิทธิ์จัดการสมุดคุมเลขหนังสือ เชน การจองเลข และสามารถ

ควบคุมสิทธิ์การขอหมายเลขหนังสือ 

สง E-Mail จากระบบ สง E-Mail จากระบบ (ในกรณีมีระบบ Send mail client) 

ใชงานสมุดรายช่ือ มีสิทธิ์ใชงานสมุดรายช่ือ ของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให 

จัดการสมุดรายช่ือ มีสิทธิ์จัดการสมุดรายช่ือ เชน สรางกลุม จัดรายช่ือในกลุม ของ

หนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให 

แสดง 'แทน' ในขอความทายเอกสาร แสดงขอความ 'แทน' หนาช่ือหนวยงานท่ีลงทายในขอความ

ทายเอกสาร ท่ีสงในนามของหนวยงานท่ีมอบสิทธิ์ให 
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ภาคผนวก ข 
 

ความหมายของสัญลักษณตางๆ 

โดยจะแยกไดเปนกลุมตาง ๆ ดังนี้ 

• แสดงสถานะเอกสาร 

 เอกสารเขาท่ียังไมไดเปดอาน คือจะเปนรูป “ซองจดหมายปดสีเหลืองเขมท่ียังไมมีการเปดซอง” 

 เอกสารท่ีผูสงยังไมไดทําการสงแตจะตองมีการสงไปยังผูรับแนนอน คือจะเปนรูป “ซองจดหมาย

ดานท่ีอยูผูรับ” (สัญลักษณนี้จะเห็นไดในกลอง Document box ของผูสรางเทานั้น) 

 เอกสารรับท่ีเปดอานแลว คือจะเปนรูป “ซองจดหมายสีขาวท่ีมีการเปดซองแลว” 

 เอกสารรับท่ีเปดอานและไดทําการลงรับแลว คือจะเปนรูป “ซองจดหมายสีขาวท่ีมีการเปดซอง

แลว และมีเอกสารแนบอยูขางซอง” 

  เอกสารท่ีไดตอบกลับหรือสงตอไปยังบุคคลหรือหนวยงานอื่น  คือจะเปนรูป “ซองจดหมายสีขาว

ท่ีมีการเปดและมีลูกศรช้ีออก” 

   เอกสารเขามายังหนวยงานซึ่งคุณไดรับสิทธิ์ในการเขาถึงเอกสารนั้นและคุณยังไมไดเปดอาน

เอกสารรายการนั้น คือจะเปนรูป “ซองจดหมายปดสีขาวท่ียังไมมีการเปดซอง” 

 เอกสารรายการนี้มีการแกไข 
 
 

• แสดงสถานะการสงตอเอกสารโดยอัตโนมัติ 

  ระบบไดทําการสงสําเนาเอกสารฉบับนี้ออกโดยอัตโนมัติเมื่อผูรับไดรับเอกสาร คือจะมีสัญลักษณ

รูป “cc สีน้ําเงิน” ท่ีมุมลางซายของสถานะเอกสารตางๆ ดังตัวอยางตอไปนี้ 

   ระบบไดทําการสงสําเนาเอกสารฉบับนี้ออกโดยอัตโนมัติเมื่อผูสงไดสงเอกสาร คือจะ 

  มีสัญลักษณรูป “cc สีเขียว” ท่ีมุมลางซายของสถานะเอกสารตางๆ ดังตัวอยางตอไปนี ้
 

• แสดงสถานะการยกเลิกเอกสาร 

 ระบบไดทําการยกเลิกเอกสารฉบับนี้แลว โดยสัญลักษณรูปจะปรากฎท่ีมุมบนขวาของสถานะ

เอกสารตาง ๆ  
 

• แสดงสถานะการระงับเอกสาร 

 ระบบไดทําการระงับเอกสารฉบับนี้ โดยสัญลักษณรูปเครื่องหมาย “กุญแจล็อค” จะปรากฎท่ี

หนาเนื้อหาเอกสารท่ีไดทําการระงับไว 
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ภาคผนวก ค 
ความหมายของสัญลักษณท่ีใชในการกําหนดรูปแบบของตราประทับ พรอมแสดงตัวอยางการประยุกตใช 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

%Y เลขปท่ี ท่ีระบุในชองกรอก 

%B เลขเลมท่ี ท่ีระบุในชองกรอก 

%N เลขปจจุบัน ท่ีระบุในชองกรอก 

%y ป ค.ศ. ปจจุบันของระบบ 

%b ป พ.ศ. ปจจุบันของระบบ 

%% เครื่องหมาย “%” 

กรอกหมายเลขระหวางเครื่องหมาย “%” กับ “สัญลักษณ” เพื่อกําหนดจํานวนหลักของหมายเลข 

ตัวอยางการสรางรหัส 

การประยุกตใช ตัวอยางขอมูล 

 ปท่ี ท่ีระบุในตราประทับของคุณคือ 2546 

 เลมท่ี ท่ีระบุในตราประทับของคุณคือ 2 

 เลขปจจุบัน ท่ีระบุในตราประทับของคุณคือ 471 

 ป พ.ศ.ปจจุบันคือ 2547 
 

รูปแบบการสรางรหัส เลขท่ีจะประทับในเอกสาร 

%5N 00471 

%N/%b 471/2547 

%2b-%N 47-471 

%2B-%N/%Y 02-471/2546 

ศธ 0520.207/%4N ศธ 0520.207/0471 
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