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การเข้าสู่ระบบ 
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            เปิดโปรแกรม Internet Explorer จากนั้น ระบุ URL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง 
Address (โดยที่ URL ที่จะระบุนั้นจะแตกต่างกันออกไปในแต่ละ Site) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ในหน้า 
Login 
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หน้าแรก (Home) 
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หน้าแรกเมื่อเข้าสู่การใช้งานระบบ แบ่งส่วนการใช้งานออกเป็น 2 ส่วน คือ 
1. ส่วนแสดงกล่องเอกสาร ซึ่งจะแสดงรายชื่อ กล่องเอกสาร ที่ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานหรือไดร้ับสิทธิ์

ต่างๆในการด าเนินงานในกล่อง กล่องนั้นได้  
2. ส่วนแสดงผล จะเปลี่ยนแปลงแสดงผลไปตามการท างานในแต่ละส่วน ในหน้าแรกนี้ จะแสดงรายชื่อ

เอกสารที่ยังไม่ได้เปิดอ่านในกล่อง Inbox โดยแบ่งตามสิทธิ์ในการเข้าดูเอกสาร ดังตัวอย่าง 
 

 
 

 

 

 1 
2 
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ประเภทกล่องเอกสารและการใช้งาน 
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     ก่อนที่จะเริ่มใช้งานระบบนั้น ผู้ใช้ควรท าความรู้จักกับส่วนประกอบหน้าจอการท างานต่างๆของระบบ
เสียก่อน  

ปุ่มค าสั่งในการสั่งงาน  ประกอบไปด้วยปุ่มจากทางซ้ายไปขวาตามล าดับดังต่อไปนี้ 
 

 
 

1. ปุ่มสร้างโฟลเดอร์   ส าหรับการสร้างโฟลเดอร์ใหม่ ซึ่งประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้ 

 สร้างโฟลเดอร์ใหม่  ส าหรับการสร้างโฟลเดอร์ใหม่ 

 ยกเลิก ส าหรับการกลับสู่หน้าจอก่อนหน้า 

2. ปุ่มค้นหา  เพ่ือการค้นหาเอกสารหรือรายการต่างๆ  หรือเป็นการก าหนดเงื่อนไขในการแสดง
รายการเอกสาร ใช้งานได้โดยการคลิกที่รูปแว่นขยาย หรือพิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหาลงในช่องว่างหลังรูป
แว่นขยาย จากนั้นกด  [Enter]  

3. ปุ่มตัวเลือก  ส าหรับระบุเงื่อนไขในการค้นหาข้อมูลย้อนหลัง 

4. ปุ่มแก้ไข  ส าหรับจัดการโฟลเดอร์ ซึ่งประกอบด้วยเมนูย่อยดังนี้ 

 ย้ายสู่โฟลเดอร์  ส าหรับการย้ายรายการไปสู่โฟลเดอร์ที่ต้องการ 

 ลบโฟลเดอร์  ส าหรับการลบโฟลเดอร์ที่ไม่ต้องการ 
 
 
 
 

 
 
 

2 
4 

 1 
3 
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รายการกล่องเอกสารของผู้ใชแ้ละของหน่วยงาน 

  คือรายชื่อบุคคลของผู้ใช้กล่องเอกสารนั้น หากเป็นหน่วยงานหรือ

ต าแหน่งจะเป็นสัญลักษณ์ดังภาพ   ภายในกล่องเอกสารแต่ละกล่องจะ
ประกอบไปด้วยส่วนต่างๆ ดังนี้ 

   : รายการเอกสารเข้า เก็บรายการเอกสารที่ส่งเข้ามายังผู้ใช้หรือหน่วยงาน  
โดยใน inbox สามารถสร้าง  Folder ย่อย ๆ ได้อีก 

   : กล่องรายการเอกสารที่บุคคลหรือหน่วยงานเผยแพร่เอกสารสู่สาธารณะ 

   : รายการเอกสารออก เก็บรายการเอกสารที่ผู้ใช้หรือหน่วยงานส่งออก 

   : รายการเอกสารที่สร้างข้ึนหรือจัดเก็บก่อนการส่งเอกสารออกไปยังผู้อ่ืน 
หรือหน่วยงานอื่น เพ่ือความสะดวกต่อการใช้งานของผู้ใช้ 

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

   : เป็นกล่องเอกสารที่ใช้ส าหรับเอกสารที่ถูกส่งเข้า หรือ ส่งออก
จากหน่วยงานของผู้ใช้ระบบ 

   : เมื่อผู้ใช้หรือหน่วยงานไม่ต้องการเอกสารชิ้นใด สามารถไปยังกล่อง
เก็บเอกสารที่ไม่ต้องการนั้นๆ แล้วเลือกเอกสารที่ต้องการจะลบดูจาก List ของเอกสาร

กล่องๆ นั้น แล้วกดที่ปุ่ม   ระบบท าการย้ายรายการนี้ไปยังถังขยะ (Recycle Bin) 
โดยที่จะเอกสารเหล่านั้นจะยังอยู่ในระบบ แต่จะอยู่ในส่วนที่เป็น Recycle Bin หากท าการ
ซ่อนไว้ก็จะมองไม่เห็นเอกสารในกล่องนี้ 
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รายการเอกสารที่อยู่ในกล่องต่างๆ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ใช้สามารถคลิกเพ่ือเข้าไป
เลือกดูเอกสารในแต่ละรายการ

ได้ 
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กล่องเอกสารสร้าง(Document) 
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กล่องเอกสารสร้าง 
จะแสดงเอกสารที่สร้างขึ้น ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดเอกสารได้โดยคลิกที่รายการเอกสารนั้น 

 
 
           ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสาร ดังภาพตัวอย่าง 
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กล่องเอกสารออก(Sent) 

 

2 
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กล่องเอกสารออก 

ผู้ใช้งานสามารถเช็ครายการส่งเอกสาร สถานะของเอกสาร แยกตามรายบุคคลได้ในส่วนนี้ โดยการดู
สถานะของเอกสาร จากสัญลักษณ์หน้ารายการที่แสดงขึ้นมา 

 หมายถึง  ยังไม่เปิดอ่าน 
 หมายถึง  เปิดเอกสารอ่านแล้ว 
 หมายถึง  ลงรับเอกสารแล้ว 
 หมายถึง  ส่งต่อเอกสารแล้ว 

คลิกท่ีรายการเอกสารที่สนใจ หรือ เรื่อง เพื่อเข้าสู่หน้าเนื้อหาเอกสารที่ได้ส่งออก ดังภาพตัวอย่าง 
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กล่องเอกสารเข้า(Inbox) 
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กล่องเอกสารเข้า 

เข้าสู่กล่องเอกสารเข้าโดยการ คลิกที่   เมื่อต้องการเข้าไปดูเนื้อหาเอกสารอย่างครบถ้วน 
ให้คลิกท่ีรายการเอกสาร ดังภาพตัวอย่าง 

 

 

 
 

ระบบจะแสดงเนื้อหาของเอกสารดังนี้ 

 ข้อมูลของผู้ส่ง โดยระบบจะแสดงเลขท่ีส่ง ส่งจาก วันที่ส่ง ระดับการส่ง และวัตถุประสงค์ลง
นาม/สั่งการของการส่งเอกสารฉบับนั้น 

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

 บทคัดย่อ หรือ เนื้อหาเอกสาร(ถ้ามี) 

 หมายเหตุ (ถ้ามี) 

 สถานะการด าเนินการแล้วเสร็จ จะแสดงสถานะและรายละเอียดของการด าเนินงาน 

 ข้อความแนบท้าย/สั่งการ  

 เอกสารแนบจากต้นเรื่อง  ผู้รับสามารถกดที่ Link เพ่ือแสดงข้อมูลที่ต้นเรื่องแนบมากับ
เอกสารฉบับนี้ได้คุณสามารถเรียกดู ไฟล์ต่างๆที่ถูกแนบมากับเอกสารโดยกดท่ีรายชื่อไฟล์ที่
แนบมา กรณีไฟล์ที่แนบมาเป็นภาพ จะเปิดหน้าต่างการแสดงภาพขึ้นมา  

 ข้อมูลการรับเอกสาร  ระบบจะแสดงวันที่รับ เลขรับ และใครเป็นผู้รับเอกสาร 

 ผลการลงนาม/สั่งการ ทั้งนี้ผู้ส่งจะเป็นผู้ระบุเป้าหมายเพ่ือให้ผู้รับลงนาม หากผู้ส่งไม่ได้ระบุ
เป้าหมายระบบจะ แจ้งเป็น เพ่ือทราบ 

 หมายเหตุ  หากผู้ส่งมีการหมายเหตุ ข้อความจะแสดงที่ส่วนนี้ 
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 การปฏิบัติ หากผู้ส่งมีการปฎิบัติ ข้อความจะแสดงที่ส่วนนี้ 

 ข้อมูลการส่งเอกสาร  หากมีการส่งเอกสารก่อนหน้า 

 ทางเดินเอกสาร  แสดงผู้รับและผู้ส่งล าดับก่อนหน้า 
 
 

 รายละเอียดที่จะแสดงในหน้านี้ จะประกอบไปด้วย 
 ข้อมูลทั่วไป (เอกสารจากใคร ถึง ใคร) 
 Date/Time (วันที่ เวลา ของทางเดินเอกสาร) 
 หมายเลข (หมายเลขส่ง หมายเลขรับเอกสาร) 
 ลงนาม/สั่งการ ( ลงนามเพ่ือ , ลงนามโดย ) 
 ข้อความแนบท้าย/สั่งการ 
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การรับเอกสาร 

ในหน้าแสดงรายการเอกสารใน  วิธีรับเอกสารสามารถท าได้โดย กดเลือกที่รายการ
เอกสารที่ต้องการรับ คลิกเข้าสู่หน้าเนื้อหาเอกสาร ดังภาพ 

กดที่ปุ่ม    จะเปิดหน้าการรับเอกสารขึ้นมา 
 

 
 
 
 

เลือกประเภทในการรับเอกสาร จากนั้นกดท่ีปุ่ม  เป็นอันเสร็จสิ้นการรับเอกสาร 
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ดังภาพจะเห็นว่าเมื่อท าการลงรับ ตรงทีเ่ป็นปุ่มคลิกท่ีนี่เพ่ือรับเอกสาร จะเปลี่ยนเป็นเลขหนังสือรับที่
ตัวบุคคลหรือหน่วยงานได้ด าเนินการรับเอกสาร 
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การตอบกลับเอกสาร 
ในหน้าเนื้อหาเอกสารในหน้า Inbox  กดที่ปุ่ม    จะเปิดหน้าต่าง

โต้ตอบส าหรับการตอบกลับ 

 
 

ในรายการชื่อปลายทางผู้รับจะปรากฏชื่อของผู้ที่ส่งเอกสารมาหาคุณให้โดยอัตโนมัติ ในช่องรายชื่อ
บุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร 

 

กรอกข้อความแนบท้าย  ที่ต้องการส่งให้แก่ผู้รับหรือหน่วยงานที่รับ (ถ้ามี) 

และหากท าเครื่องหมายถูกที่ช่อง  
ระบบจะท าการแนบไฟล์เอกสารและข้อความแนบท้าย(ถ้ามี) ของบุคคลหรือหน่วยงานก่อนหน้าไปยัง
ผู้รับหรือหน่วยงานรับที่ได้รับเอกสารต่อจากเรา แต่หากไม่ได้ท าเครื่องหมายใดๆผู้รับหรือหน่วยงานรับจะ
เห็นเพียงขอความแนบท้ายจากบุคคลหรือหน่วยงานที่ส่งมาเท่านั้นตามปกต ิ โดยผู้รับหรือหน่วยงานรับ
จะไม่เห็นข้อความแนบท้ายที่มีการแนบมาจากต้นเรื่อง  

ถ้าคุณไม่ต้องการให้บุคคลหรือหน่วยงานที่รับเอกสารต่อจากคุณ เห็นข้อความแนบท้ายที่บุคคลหรือ
หน่วยงานส่งให้คุณ ท าได้โดยการน าเครื่องหมายถูกออกจากช่อง 

 

จากนั้น เลือกไปที่ปุ่ม [บันทึกแล้วส่ง]  เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการตอบกลับ จากนั้นระบบจะแสดง

ลิงค์แจ้งขึ้นมาว่าระบบส่งเอกสารเสร็จสิ้น ดังภาพ ให้กด ปุ่ม  
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การส่งต่อ 

ในหน้าเนื้อหาเอกสารในหน้า Inbox  กดที่ปุ่ม  ระบบจะเปิดเข้าสู่หน้าเพิ่มผู้รับเอกสาร
เพ่ือระบุรายชื่อบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร  

 
 

สามารถค้นหารายชื่อที่ต้องการโดยพิมพ์ในช่องค้นหา  แล้วกด 
[Enter] ดังภาพตัวอย่าง 
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เมื่อเพ่ิมรายชื่อผู้รับเอกสารเสร็จสิ้นแล้วกดปุ่ม [ตกลง] จะเข้าสู่หน้าจอเพ่ือเพ่ิมข้อความแนบท้าย/สั่ง
การ ดังภาพตัวอย่าง 

 
 
 

 
 
 
 
 

จากนั้น เลือกไปที่ปุ่ม [บันทึกแล้วส่ง] เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการส่งต่อ จากนั้นระบบจะ

แสดงข้อความว่าการส่งเอกสารเสร็จสิ้น ดังภาพ ให้กด ปุ่ม  
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กล่องเอกสารสาธารณะ(Public) 
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จะสังเกตจากด้านซ้ายมือในส่วนที่เป็นกล่องเอกสาร จะเห็นกล่อง  ซึ่งเป็นกล่องเอกสาร
สาธารณะ ส าหรับให้บุคคลหรือหน่วยงานที่สามารถเข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เข้าดู
เอกสารที่ผู้ใช้ หรือหน่วยงานแต่ละหน่วยงานยินยอมเผยแพร่เอกสารให้ผู้อ่ืนได้ทราบเพียงอย่างเดียวโดยจะ
ไม่สามารถท าการแก้ไขใดๆ กับตัวเอกสารได้ ซึ่งส่วนมากมักจะใช้กับค าสั่งหรือประกาศ ลักษณะการเผยแพร่
นี้ จะ คล้ายกับ แผ่นบอร์ดติดประกาศ ให้ผู้ใช้งานได้ทราบ เช่นหากผู้ใช้หรือหน่วยงานใดต้องการทราบ
ข่าวสารหรือเอกสารประกาศ หรือค าสั่ง ที่มิได้เป็นความลับแต่อย่างใด ก็สามารถท่ีจะค้นหาเอกสารได้จาก
กล่องนี้ แต่ทั้งนี้ต้องขึ้นอยู่กับผู้สร้างเอกสารฉบับนั้น ว่ายินยอมเผยแพร่เอกสารดังกล่าวให้เป็นเอกสาร
สาธารณะหรือไม่ 
  

         ซ่ึงกล่อง  จะมีอยู่ใน Inbox ของทุกๆกล่องที่ ผู้ใช้มีสิทธิ์เข้าใช้งาน โดยหากเป็นเอกสาร

หน่วยงาน หากต้องการดูประกาศหรือค าสั่ง จ าเป็นจะต้องเข้าดูเอกสารเผยแพร่ในกล่อง  ของ
หน่วยงานที่ผู้ใช้งานสังกัดอยู่ 
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เครื่องมืออ านวยความสะดวก 
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การค้นหาเอกสาร 

 คลิกเลือกท่ีกล่องเอกสารที่ต้องการค้นหา (ดูตัวอย่างจากภาพประกอบ) 

 
 

 คลิกท่ีรูป  แล้วเลือกก าหนดขอบเขตการค้นหา ดังภาพตัวอย่าง 
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 หรือคุณสามารถใช้วิธีค้นหาอย่างง่ายได้โดยการกรอกค าท่ีต้องการค้นหาลงในช่องว่าง แล้วกดปุ่ม 
[Enter] บนคีย์บอร์ด ระบบจะท าการแสดงผลจากการค้นหาขึ้นที่รายการเอกสารในกล่องที่คุณ
เลือก 
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