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การเข้าสู่ระบบ 
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เปิดโปรแกรม Internet Explorer 
 

 
 

จากนัน้ ระบ ุURL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง Address (โดยท่ี URL ท่ีจะระบนุัน้จะ
แตกตา่งกนัออกไปในแตล่ะ Site) 
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จากนัน้ท าตามขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

1. คลิกท่ีปุ่ ม    ทางด้านซ้ายมือ ดงัภาพตวัอยา่ง 

 
 
 

2. กรอกข้อมลูให้ครบถ้วน ในหน้า Login 

 
 

 

2.1 กรณีท่ีมี Password  กรอก Login และ Password ให้ถกูต้อง แล้วกด  
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2.2 ผู้ใช้งานสามารถเปล่ียนรหสัผา่นใหมโ่ดยเลือกเมน ู  จากนัน้เลือกเปล่ียนรหสัผา่น 
ดงัภาพตวัอยา่ง    

                                         

 
 

 

2.3 ในหน้า Change Password กรอก password ท่ีใช้ในปัจจบุนั ในช่อง [รหสัผา่นเดมิ] ก่อน  
แล้วจงึกรอก password ท่ีต้องการเปล่ียนใหมใ่นช่อง [รหสัผา่นใหม่] และชอ่ง [รหสัผา่น

ทวน]  โดยต้องกรอกให้เหมือนกนั จากนัน้กดปุ่ ม    เป็นอนัเสร็จสิน้การเปล่ียน
รหสัผา่น 
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หน้าแรก (Home) 
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หน้าแรกเม่ือเข้าสูก่ารใช้งานระบบ แบง่สว่นการใช้งานออกเป็น 3 สว่น คือ 
1. สว่นเมนกูารใช้งาน ซึง่ประกอบไปด้วยเมน ูHome , เคร่ืองมือ , เปล่ียนผู้ใช้งาน  ซึง่จะอธิบายใน

สว่นถดัไป 
2. สว่นแสดงกล่องเอกสาร ซึง่จะแสดงรายช่ือ กล่องเอกสาร ท่ีผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานหรือได้รับ

สิทธิตา่งๆในการด าเนินงานในกลอ่ง กล่องนัน้ได้  
3. สว่นแสดงผล จะเปล่ียนแปลงแสดงผลไปตามการท างานในแตล่ะสว่น ในหน้าแรกนี ้จะแสดง

รายช่ือเอกสารท่ียงัไมไ่ด้เปิดอา่นในกลอ่ง Inbox โดยแบง่ตามสิทธิในการเข้าดเูอกสาร ดงัตวัอย่าง 
 

 
 

 

 

1 

2 

3 
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เมนูการใช้งาน 
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เมนูการใช้งานแบ่งออกเป็น 3 หมวด หลักๆ คือ  
1 เมนู Home เม่ือเลือกท่ีเมนนีู ้จะปรากฎหน้าหลกัของโปรแกรม ซึง่จะแสดงสรุปเอกสารท่ีเข้ามา

ใหม ่พร้อมทัง้แสดงรายการเอกสารท่ีเข้าใหมท่ัง้หมด ดงัภาพตวัอย่าง 

 
 

2 เมนู เคร่ืองมือ เมนูในกลุ่มของ “เคร่ืองมือ”  ประกอบไปด้วยฟังก์ชัน่การท างานตา่งๆ 
ดงัตอ่ไปนี ้

 

 
 

 
 

2 
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2.1 เปล่ียนรหัสผ่าน :  สามารถเปล่ียนรหสัผ่านใหมไ่ด้ (วิธีการใช้งานได้อธิบายในหวัข้อ
การเข้าสูร่ะบบข้อ 2.3) 

2.2 สมุดรายช่ือ : จะแสดงรายช่ือผู้ใช้งานหรือหนว่ยงานท่ีใช้โปรแกรมในระบบทัง้หมด  เพ่ือใช้
ในการค้นหารายช่ือและจดักลุม่รายช่ือหรือหน่วยงาน 

 
 

3. เมนู เปล่ียนผู้ใช้งาน ส าหรับต้องการเปล่ียนผู้ เข้าใช้งานระบบ เม่ือเลือกท่ีเมนนีู ้โปรแกรมจะ
แสดงหน้าจอเข้าสูร่ะบบ เพ่ือให้ผู้ใช้งานใสช่ื่อผู้ใช้งานและรหสัผา่น 
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ประเภทกล่องเอกสารและการใช้งาน 
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     ก่อนท่ีจะเร่ิมใช้งานระบบนัน้ ผู้ใช้ควรท าความรู้จกักบัสว่นประกอบหน้าจอการท างานตา่งๆของระบบ
เสียก่อน  

ปุ่มค าส่ังในการส่ังงาน  ประกอบไปด้วยปุ่ มจากทางซ้ายไปขวาตามล าดบัดงัตอ่ไปนี ้
 

 
 

1. ปุ่ มการจดัการโฟลเดอร์    ส าหรับจดัการรูปแบบของโฟลเดอร์ ประกอบด้วยเมนยูอ่ย ดงันี ้

    Refresh    ส าหรับการเรียกดโูฟลเดอร์ท่ีสามารถเข้าถึงได้  จาก Server อีกครัง้ โดย
ให้ Server สง่ข้อมลูลา่สดุมาให้ 

  สร้างโฟลเดอร์ใหม่  ส าหรับการสร้างโฟลเดอร์ใหม่ 

   เปล่ียนช่ือโฟลเดอร์  ส าหรับการเปล่ียนช่ือโฟลเดอร์ 

   ลบโฟลเดอร์  ส าหรับการลบโฟลเดอร์ท่ีไมต้่องการ 

   ย้ายสู่โฟลเดอร์....   ส าหรับการย้ายรายการไปสู่โฟลเดอร์ท่ีต้องการ 

2. ปุ่ มค้นหา     เพ่ือการค้นหาเอกสารหรือรายการตา่งๆ  หรือเป็นการก าหนดเง่ือนไขในการแสดง
รายการเอกสาร ใช้งานได้โดยการคลิกท่ีรูปแวน่ขยาย หรือพิมพ์ค าท่ีต้องการค้นหาลงในชอ่งวา่ง
หลงัรูปแวน่ขยาย จากนัน้กด  Enter  

3. ปุ่ ม Refresh       ส าหรับการเรียกดรูายการในกล่องเอกสารจาก Server อีกครัง้ โดยให้ 
Server สง่ข้อมลูลา่สดุมาให้ 

 
 

3 

2 

1 
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รายการกล่องเอกสารของผู้ใช้และของหน่วยงาน 
  คือรายช่ือบคุคลของผู้ ใช้กล่องเอกสารนัน้ หากเป็นหนว่ยงานหรือต าแหนง่

จะเป็นสญัลกัษณ์ดงัภาพ     ภายในกลอ่งเอกสารแตล่ะกลอ่งจะ
ประกอบไปด้วยสว่นตา่งๆ ดงันี ้

 : รายการเอกสารเข้า เก็บรายการเอกสารท่ีสง่เข้ามายงัผู้ ใช้หรือหน่วยงาน  
โดยใน inbox สามารถสร้าง  Folder ยอ่ย ๆ ได้อีก 

   : กลอ่งรายการเอกสารท่ีบคุคลหรือหน่วยงานเผยแพร่เอกสารสูส่าธารณะ 

 : รายการเอกสารออก เก็บรายการเอกสารท่ีผู้ใช้หรือหนว่ยงานสง่ออก 

  : รายการเอกสารท่ีสร้างขึน้หรือจดัเก็บก่อนการสง่เอกสารออกไปยงัผู้ อ่ืน 
หรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือความสะดวกตอ่การใช้งานของผู้ใช้ 

   : เป็นกล่องเอกสารท่ีใช้ส าหรับเอกสารท่ีถกูสง่เข้า 
หรือ สง่ออกจากสิทธ์ิผู้ ถือครองต าแหนง่นัน้ๆ  (ซึง่แตล่ะสถาบนัจะก าหนดสิทธ์ของผู้ ถือ
ครองต าแหนง่นัน้หรือไมก็่ได้ โดยจะขึน้อยู่กบัความเหมาะสมของแตล่ะหน่วยงาน) 

  : เป็นกลอ่งเอกสารท่ีใช้ส าหรับเอกสารท่ีถกูสง่เข้า หรือ ส่งออกจาก
หนว่ยงานของผู้ใช้ระบบ 

   : รายเอกสารท่ีผู้ใช้หรือหนว่ยงานเปิดชอ่งทางให้ผู้ ท่ีต้องการทราบ
สามารถสืบค้นได้ แตต้่องได้รับสิทธ์ิในการเข้าดเูอกสารจากหนว่ยงานหรือบคุคลผู้สร้าง
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เอกสารนัน้ 

 : เม่ือผู้ใช้หรือหนว่ยงานไมต้่องการเอกสารชิน้ใด สามารถไปยงักลอ่งเก็บ
เอกสารท่ีไม่ต้องการนัน้ๆ แล้วเลือกเอกสารท่ีต้องการจะลบดจูาก List ของเอกสารกล่องๆ 
นัน้ (ดงัภาพตวัอย่าง จะเป็น List ของกล่องเอกสาร Sentbox) 

 

 
 

แล้วกดท่ีปุ่ ม Delete บนแป้นพิมพ์ จะมีหน้าตา่งแสดงขึน้มาท่ีหน้าจอระบบเพ่ือถามว่า “คณุ
แนใ่จหรือท่ีจะท าการย้ายรายการหลกันีไ้ปยงั Recycle Bin” ดงัภาพตวัอย่าง 
 

 
 

ให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ ม    เพ่ือยืนยนัการย้ายเอกสารไปยงัถงัขยะ  โดยท่ีจะเอกสาร
เหลา่นัน้จะยงัอยูใ่นระบบ แตจ่ะอยูใ่นสว่นท่ีเป็น Recycle Bin หากท าการซอ่นไว้ก็จะมองไม่
เห็นเอกสารในกล่องนี ้
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รายการเอกสารท่ีอยู่ในกล่องต่างๆ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ผู้ใช้สามารถคลกิเพื่อเข้าไปเลอืกดู
เอกสารในแตล่ะรายการได้ 
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กล่องสร้างเอกสาร (Document box) 
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1 สร้างเอกสาร  Document  
1.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคณุได้รับมอบสิทธิจากบคุคลหรือ

หนว่ยงานใดๆ) โดยการกดท่ีรายช่ือในกรอบทางซ้าย  ดงัตวัอยา่งในภาพประกอบ  
 

    
 

 
 
 

1.2 กดท่ีปุ่ ม      เลือกประเภทเป็น   
 

 
 

1.1 
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จะปรากฎหน้าจอดงัภาพตวัอยา่ง 

 

 
 

1.3 พิมพ์หวัเร่ืองเอกสารในชอ่งของ “เร่ือง” 
1.4 กรอกข้อความรายละเอียดตา่งๆในชอ่ง “บทคดัย่อ” 

1.5 กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิ่มเตมิ  โดยจะมีชอ่งให้กรอก
รายละเอียดตา่งๆ (ดงัภาพประกอบ) 

 
 
 
 
 

1.2 
 

1.4 

1.5 1.3 
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 วันท่ีเข้า (วนัท่ีผู้ใช้หรือหน่วยงานท าการสร้างเอกสาร หรือวนัท่ีเอกสารเข้าใน inbox ใน
กรณีผู้ใช้หรือหนว่ยงานเป็นผู้ รับ) 

 ประเภทเอกสาร (สามารถกดเลือกระบปุระเภทของเอกสารท่ีสร้างได้โดยกดปุ่ ม   ) 

 เลขหนังสือ  (คือเลขหนงัสือท่ีระบใุนตวัเอกสาร) 

 ระดับชัน้ความเร็ว  (สามารถกด   เพ่ือท าการเลือกระดบัชัน้ความเร็วได้) 

 ระดับชัน้ความลับ  (สามารถกด   เพ่ือท าการเลือกระดบัชัน้ความลบัได้) 

 วันท่ีเอกสาร  (คือวนัท่ีท่ีระบใุนตวัเอกสาร) 

 เรียน  ( ในสว่นของช่องนีส้ามารถกรอกตวัอกัษรหรือกดท่ีปุ่ ม  ก็ได้จะปรากฎสมดุ
รายช่ือ / Address Book และเม่ือต้องการจะลบรายช่ือท่ีได้เลือกไปแล้วเพ่ือท าการแก้ไข 

ให้กดท่ีปุ่ ม    จะลบรายช่ือนัน้ออก แล้วจงึท าการเลือกรายช่ือใหมเ่ข้าไป ) 

1.5 

1.6 
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o อธิบาย (เรียน)   (ในสว่นของชอ่งนีผู้้สร้างเอกสารสามารถพิมพ์ตวัอกัษรตา่งๆได้  
โดยจะเป็นการขยายความเข้าใจ ในชอ่ง “เรียน” ) 

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

มีสองสว่นให้เลือก คือ  กดท่ีปุ่ ม       จะปรากฎ
หน้าตา่ง ดงัภาพ 

 
ให้ผู้ใช้ท าการค้นหาเอกสารจากกลอ่งเอกสร้าง (Document box) หรือ กลอ่ง
เอกสารเข้า (Inbox) 

 

ให้ผู้ใช้งานก าหนดเง่ือนไข คือ ค าค้นหา และชว่งวนัท่ี  ท่ีต้องการและกดท่ี ปุ่ ม  

   
หรือกดท่ีปุ่ ม  เพ่ือกรอกข้อมลูหนงัสือใหม ่จะปรากฎ
หน้าตา่ง ดงัภาพ 
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o เลขหนงัสือ (คือเลขหนงัสือท่ีระบใุนตวัเอกสาร) 
o เร่ือง  (พิมพ์หวัเร่ืองเอกสาร) 
o วนัท่ีเอกสาร  (คือวนัท่ีท่ีระบใุนตวัเอกสาร) 

ให้ผู้ใช้งานกดท่ี ปุ่ ม     
 

 สิ่งท่ีส่งมาด้วย  (ทัง้นีจ้ะมีหรือไมก็่ได้) 

 บทคัดย่อ (กรอกข้อมลูรายละเอียดเนือ้หาเอกสารอยา่งยอ่ลง) 

 จาก (ก็ใช้วิธีการเดียวกนักบั “เรียน” คือสามารถกรอกตวัอกัษร หรือกดท่ีปุ่ ม  ก็ได้จะ

ปรากฎสมดุรายช่ือ ) และหากต้องการลบก็ให้กดสญัลกัษณ์  
o อธิบาย (จาก)  (ในสว่นของช่องนีผู้้สร้างเอกสารสามารถพิมพ์ตวัอกัษรตา่งๆได้  โดย

จะเป็นการขยายความเข้าใจ ในชอ่ง “จาก”) 

 จ านวนหน้า  (สามารถกรอกจ านวนหน้า ได้ในกรณีท่ีเอกสารท่ีแนบมีจ านวนมากกว่า
หนึง่) 

 กรอบระยะเวลาด าเนินการ  (ผู้สร้างสามารถเลือกได้ทัง้ แบบก าหนดระยะเวลา และ
ไมก่ าหนด) 

 อายุเอกสาร  เร่ิมใช้งานตัง้แต ่(โดยจะมีให้เลือกทัง้วนัท่ีปัจจบุนั หรือ สามารถก าหนด
วนัท่ีได้เอง) 

 หมายเหตุ  (สามารถกรอกรายละเอียดเพิ่มเตมิได้ตามต้องการ) 
ซึง่จะมีชอ่ง             เพ่ือให้ใสเ่คร่ืองหมาย         หากต้องการเผยแพร่ / อนญุาตให้
หนว่ยงานอ่ืนๆ ท าการค้นหาเอกสารนีไ้ด้ 

 

1.6 สิทธ์ิในการแนบเอกสารเพิ่มเตมิ ผู้ใช้ต้องก าหนดสิทธ์ิในการแนบเอกสารสาธารณะของผู้ รับ
เอกสาร  โดยอนญุาตให้ผู้ รับทกุคน แนบเอกสารเพิ่มเตมิได้ หรือ จะอนญุาตบางบคุคลหรือ
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หนว่ยงานท่ีจะสามารถแนบเอกสารเพิ่มได้  โดยกด   จะเข้าสูห่น้า “สมดุรายช่ือ” 
เพ่ือท าการเลือกรายช่ือท่ีต้องการ ตวัอยา่งจะปรากฎหน้าตา่งดงัภาพด้านลา่ง 

 
 

และเม่ือเลือกรายช่ือหรือหน่วยงานเรียบร้อยแล้วให้กดท่ี ปุ่ ม  เพ่ือปิดหน้าจอสมดุ
รายช่ือ 
รายช่ือหรือหน่วยงานท่ีเลือกก็จะปรากฎอยูใ่นช่อง ดงัภาพตวัอย่าง 
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1.7 สามารถท าการแนบเอกสารต้นเร่ืองได้ 2 วิธีคือ กดท่ีปุ่ ม 

  จะปรากฎหน้าจอ ดงัภาพ     

 
 

จากนัน้กดที่ปุ่ ม   เพื่อท าการค้นหาไฟล์ที่ต้องการแนบจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ของ

ผู้ใช้งานและสามารถเลอืกไฟล์ได้มากกวา่ 1 ไฟล์  เมื่อท าการเลอืกไฟล์ครบถ้วนให้กดปุ่ ม  

หรือ กดปุ่ ม     จะปรากฎหน้าจอ ดงัภาพ 
 
 
 

1.7 

1.8 
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o ช่ือ  (กรอกช่ือเอกสารท่ีต้องการแนบ) 
o URL  (ระบช่ืุอ URL  ที่ต้องการอ้างองิ) 

จากนัน้กดปุ่ ม   เป็นอนัเสร็จสิน้การแนบเอกสารต้นเร่ือง 

1.8 เม่ือกรอกรายละเอียดตา่งๆในเอกสารครบถ้วนแล้ว ให้กดท่ีปุ่ ม  ระบบจะท า
การสร้างเอกสาร แล้วเก็บเอกสารท่ีถกูสร้างนัน้ไว้ในกลอ่ง  เป็นอนัจบ
ขัน้ตอนการสร้างเอกสาร 
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2 สร้างเอกสารแล้วส่งออก 
2.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคณุได้รับมอบสิทธิจากบคุคลหรือ

หนว่ยงานใดๆ) โดยการกดเลือกท่ีรายช่ือในกรอบทางซ้าย เหมือนกบัการสร้างเอกสารใน
หน้า 19  
กรณีตวัอย่างดงัภาพ จะเป็นการสร้างเอกสารจากกล่อง  ในนามของบคุคล 
ช่ือ ผู้พฒันาระบบ 1 Vision Net 

 

 
 

2.2 กดท่ีปุ่ ม   เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  

 
 
 

2.3 พิมพ์หวัเร่ืองเอกสารท่ีต้องการสร้าง ในช่องของ “หวัเร่ือง” 

2.4 กดท่ี  เพ่ือระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิ่มเตมิ (ดงัมีรายละเอียดท่ีได้กลา่วไว้ใน

2.2 

2.1 

2.3 2.4 
2.5 

2.6 

2.7 
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ขัน้ตอนการสร้างเอกสาร) 
2.5 กรอกข้อมลูรายละเอียดเนือ้หาเอกสารอยา่งยอ่ลงในช่อง “บทคดัย่อ/เนือ้หาเอกสาร 

(Abstract)” 

2.6 กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือระบปุลายทางผู้ รับเอกสาร ระบจุดุมุง่หมายในการสง่เอกสาร 
รวมทัง้ระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยอ่ืนๆแยกตามรายบุคคล ระบบจะท าการเปิดหน้าตา่งหน้า
ใหมข่ึน้มา ซึง่สามารถท าเพิ่มเตมิรายช่ือปลายทางผู้ รับได้ในหน้านี ้โดยจะอธิบายในข้อ 2.9 

2.7 แนบเอกสารสาธารณะ  โดยกดท่ีปุ่ ม   ผู้ ท่ีได้รับเอกสารฉบบันีท้กุคน จะสามารถ
มองเห็นไฟล์นี ้ไมว่า่จะเกิดการสง่ตอ่ไปอีกก่ีครัง้ ผู้ รับทกุคนก็จะสามารถมองเห็นไฟล์นีไ้ด้ 

 
 

2.8 หน้าจอการสง่ถึง ดงัภาพตวัอยา่งประกอบ 
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2.9 เลือกก าหนดเป้าหมายในการสง่ แยกตามรายบคุคลหรือหนว่ยงาน  โดยกดท่ีปุ่ ม 

  ระบบจะเปิดเข้าสูห่น้าจอ    เพ่ือเพิ่มรายการ
ปลายทางผู้ รับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.8 
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โดยเลือกรายช่ือบคุคลหรือหนว่ยงานท่ีต้องการ แล้วกดแถบเมาท์ไปท่ีช่ือนัน้ เพ่ือให้ช่อง

ด้านขวามือแสดงรายละเอียดดงัภาพด้านลา่ง แล้วจงึกด  ซึง่วิธีใช้งานหน้า 
“สมดุรายช่ือ” อยา่งละเอียดจะอธิบายในภายหลงั 

และเม่ือกด  แล้วระบบจะบนัทกึช่ือหรือหน่วยงานท่ีผู้ใช้เลือกและออกมาสู่
หลกัการสร้างแล้วสง่เอกสาร 
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2.10 สามารถปรับแตง่ล าดบัรายช่ือก่อนหลงั (ล าดบันีจ้ะมีผลตอ่ล าดบัในการสง่เอกสารในกรณี
ท่ีเลือกประเภทวิธีการสง่ออกเป็นแบบ “ตามขัน้ตอน” หรือเลือกรูปแบบการสง่เอกสารเป็น
แบบ “ตามล าดบั”) 

2.11 กรณีท่ีมีการเพิ่มปลายทางผู้ รับผิดพลาด สามารถลบออกได้ โดยกดไปท่ีปุ่ มนี ้

 
 

2.12 ก าหนดรูปแบบการสง่เอกสารออก วา่ต้องการสง่เอกสารแบบใด 
2.13 ก าหนด “การออกเลขสง่” 

2.14 เมื่อกรอกข้อมลูเอกสารครบถ้วนแล้ว จงึกดท่ีปุ่ ม  

2.15 ระบบจะแสดงหน้าจอหลกัของการสร้างแล้วสง่เอกสาร ดงัภาพตวัอยา่ง เม่ือตรวจสอบจน

แนใ่จวา่ได้ระบรุายละเอียดครบถ้วน พร้อมสง่ให้กดปุ่ ม   

 
 

 

2.9 2.10 2.11 

2.12 

2.13 

2.14 
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2.12 
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3 รับเอกสาร 

 
 

3.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคณุได้รับมอบสิทธิจากบคุคลหรือ
หนว่ยงานใดๆ) โดยการกดเลือกท่ีรายช่ือในกรอบทางซ้าย  

3.2 กดท่ีปุ่ ม    เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น    
 

 
 
 

3.3 เลือกระบปุระเภทการออกเลขรับ วา่จะออกหมายเลขรับหรือไม ่โดยถ้าเลือกออกหมายเลข

รับสามารถท าการปรับเลขได้ โดยท าการกดท่ีปุ่ ม   
3.4 เลือกระบเุป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร โดยกดท่ีปุ่ ม  เพ่ือเลือก 
3.5 ระบหุวัเร่ืองเอกสารท่ีต้องการรับ 

3.2 

3.1 

3.3 

3.4 

3.6 

3.7 

3.5 
3.8 

3.9 
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3.6 กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิ่มเตมิ (ดงัมีรายละเอียดท่ีได้กลา่วไว้
ในขัน้ตอนการสร้างเอกสาร) 

3.7 กรอกเนือ้ความโดยสงัเขปของเอกสารท่ีต้องการ ลงในช่อง “บทคดัย่อ” 
3.8 แนบเอกสารเพิ่มเตมิ ได้โดยการแนบเอกสารจากต้นเร่ืองวิธีการแนบได้กล่าวไปแล้วข้างต้น

ในเร่ืองการสร้างเอกสารข้อ 1.7 

3.9 เม่ือตรวจสอบวา่ได้กรอกข้อมลูจนครบถ้วนแล้ว จงึกดปุ่ ม   ระบบจะท าการ
บนัทกึข้อมลูการรับเอกสาร 
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4 รับเอกสารแล้วส่งออก 

 
 

4.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคณุได้รับมอบสิทธิจากบคุคลหรือ
หนว่ยงานใดๆ) โดยการกดเลือกท่ีรายช่ือในกรอบทางซ้าย 

4.2 กดท่ีปุ่ ม   เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  

 

 
 

4.3 เลือกระบปุระเภทการออกเลขรับ วา่จะออกหมายเลขรับหรือไม ่โดยถ้าเลือกออกหมายเลข

รับสามารถท าการปรับเลขได้ โดยท าการกดท่ีปุ่ ม   
4.4 เลือกระบเุป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร  โดยกดท่ีปุ่ ม  เพ่ือเลือก 

4.2 

4.7 

4.4 

4.5 

4.1 

4.3 

4.6 

4.8 

4.9 



E-Document  E-Doc for Web Application Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 34 of 71 

E
-D

o
c
u

m
e

n
t fo

r W
e

b
  

m
a

n
u

a
l 

4.5 ระบหุวัเร่ืองเอกสารทีต้องการรับ 

4.6 กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิ่มเตมิ (ดงัมีรายละเอียดท่ีได้กลา่วไว้
ในขัน้ตอนการสร้างเอกสาร) 

4.7 กรอกเนือ้ความโดยสงัเขปของเอกสารท่ีต้องการ ลงในช่อง “บทคดัย่อ” 

4.8 กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือระบปุลายทางผู้ รับเอกสาร ระบจุดุมุง่หมายในการสง่เอกสาร 
รวมทัง้ระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยอ่ืนๆแยกตามรายบคุคล ระบบจะท าการเปิดหน้าตา่งใหม่
ขึน้มา ซึง่สามารถท าการเพิ่มเตมิรายช่ือปลายทางผู้ รับได้ในหน้านี ้ วิธีการใช้งานดงัท่ีได้
กลา่วไว้ในข้อ สร้างเอกสารแล้วสง่ออก 

4.9 เม่ือตรวจสอบวา่กรอกข้อมลูจนครบถ้วนแล้ว จงึกดปุ่ ม  ระบบจะท าการ
บนัทกึการสร้างเอกสารรับแล้วสง่ออกก็จะเสร็จสมบรูณ์ 
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กล่องเอกสารออก (Sentbox) 

 

2 
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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 เพ่ือเข้าสู่หน้าเนือ้หาเอกสารท่ีได้สง่ออก 

 
 

 

1.1 

1.3 

1.1 

1.2 
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2 การยกเลิกการส่งเอกสาร สามารถท าได้ท่ีกล่องเอกสารออก   ในกรณีท่ีคณุเป็นผู้ส่ง
เอกสารออก และผู้ รับนัน้ยงัไมไ่ด้ท าการเปิดดเูอกสารเท่านัน้จงึท าการยกเลิกได้ (โดยยกเลิกได้ 
แยกตามรายบคุคล 

 
 

2.1 ในหน้า เนือ้หาเอกสารของ   กดท่ีปุ่ ม   
2.2 จะปรากฎหน้าจอยืนยนัการยกเลิกเอกสาร ให้กรอกเหตผุลในการยกเลิกลงในชอ่งว่าง 

2.3 จากนัน้กดปุ่ ม  
 

 
 

2.4 หากการยกเลิกเอกสารเสร็จสมบรูณ์ ระบบจะแสดงกรอบโต้ตอบ ยืนยนัการยกเลิกเอกสาร
เสร็จสิน้              

 

2.1 

2.3 
2.2 
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กล่องเอกสารเข้า (Inbox) 
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1. กล่องเอกสารเข้า 

1.1 เข้าสูก่ลอ่งเอกสารเข้าโดยการ คลิกท่ี   

 

 

1.2 เม่ือต้องการเข้าไปดเูนือ้หาเอกสารอยา่งครบถ้วน ให้ดบัเบิล้คลิกท่ีรายการเอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 1.2 
สามารถเลอืกได้วา่จะเข้าไปดเูนือ้หา
เอกสารโดยกดเลอืกจาก หมายเลขรับ ,
เร่ือง หรือสง่มาจากที่ใดก็สามารถท าได้ 
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1.3 ข้อมลูของผู้สง่ โดยระบบจะแสดงเลขท่ีสง่ สง่จาก วนัท่ีส่ง ระดบัการสง่ และวตัถปุระสงค์ลง
นาม/สัง่การของการสง่เอกสารฉบบันัน้ 

1.4 ข้อมลูเอกสาร ระบบจะแสดง เลขเอกสาร ระดบัชัน้ความเร็ว ระดบัชัน้ความลบั ประเภท
เอกสาร วนัท่ีท่ีระบใุนเอกสาร เรียนถึง อ้างถึง สิ่งท่ีสง่มาด้วย จ านวนหน้า (ถ้ามี) เจ้าของ
เอกสาร (บคุคลหรือหนว่ยงาน) วนัท่ีสร้างเอกสารฉบบันัน้ 

 

 

1.3 

1.4 

1.7 

1.9 

 1.10 

1.8 
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1.5 บทคดัย่อ หรือ เนือ้หาเอกสาร(ถ้ามี) 
1.6 หมายเหต ุ(ถ้ามี) 
1.7 สถานะการด าเนินการแล้วเสร็จ จะแสดงสถานะและรายละเอียดของการด าเนินงาน 
1.8 ประวตัิการแก้ไข จะมี Link แถบสญัลกัษณ์ เพ่ือแสดงข้อมลู หากกดแล้วไมมี่การแก้ไข

เอกสารระบบจะแจ้งวา่ “ไมมี่รายการ / No record” 
1.9 ข้อความแนบท้าย จะมี Link แถบสญัลกัษณ์ให้กดเพ่ือแสดงรายการ 
1.10 เอกสารแนบจากต้นเร่ือง  ผู้ รับสามารถกดท่ี Link เพ่ือแสดงข้อมลูท่ีต้นเร่ืองแนบมากบั

เอกสารฉบบันีไ้ด้คณุสามารถเรียกด ูไฟล์ตา่งๆท่ีถกูแนบมากบัเอกสารโดยกดท่ีรายช่ือไฟล์ท่ี
แนบมา กรณีไฟล์ท่ีแนบมาเป็นภาพ จะเปิดหน้าตา่งการแสดงภาพขึน้มา และสามารถพิมพ์
ออกสูเ่คร่ืองพิมพ์ได้ กรณีไฟล์ท่ีแนบเป็นไฟล์ประเภทเอกสารเชน่ Word, PowerPoint, 
Excel ฯลฯ โปรแกรมจะเปล่ียนจากการเปิดหน้าตา่งแสดงภาพเอกสาร เป็นการให้คณุ
บนัทกึ (Save) เอกสารสูค่อมพิวเตอร์ของคณุ เพ่ือให้คณุสามารถเปิดดใูนภายหลงั 

 

1.11 ข้อมลูการรับเอกสาร  ระบบจะแสดงวนัท่ีรับ เลขรับ และใครเป็นผู้ รับเอกสาร 
1.12 ผลการลงนาม/สัง่การ ทัง้นีผู้้สง่จะเป็นผู้ระบเุป้าหมายเพ่ือให้ผู้ รับลงนาม หากผู้สง่ไมไ่ด้ระบุ

เป้าหมายระบบจะ แจ้งเป็น เพ่ือทราบ 
1.13 หมายเหต ุ หากผู้สง่มีการหมายเหต ุข้อความจะแสดงท่ีส่วนนี ้
1.14 การปฏิบตัิ 

 1.12 

1.13 

 1.11 

1.14 

1.16 

1.15 
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1.15 ข้อมลูการสง่เอกสาร  หากมีการตัง้แสดง 
1.16 ทางเดนิเอกสาร  ผู้ รับและผู้สง่สามารถกด Link เพ่ือแสดงข้อมลูทางเดนิเอกสารได้ วา่ได้มี

การสง่เอกสารตอ่ไปยงับคุคลหรือหน่วยงานอ่ืนๆหรือไมอ่ยา่งไร โดยระบบจะแสดงเป็น
กราฟ และสามารถตรวจดสูถานะเอกสารในแตล่ะเส้นทางได้ด้วยการกดท่ีรายการทางเดนิ
เอกสารท่ีคณุสนใจ จะแสดงหน้า “Route Information” ขึน้มา 

 
 

 รายละเอียดท่ีจะแสดงในหน้านี ้จะประกอบไปด้วย 
 ข้อมลูทัว่ไป (เอกสารจากใคร ถึง ใคร) 
 Date/Time (วนัท่ี เวลา ของทางเดนิเอกสาร) 
 หมายเลข (หมายเลขสง่ หมายเลขรับเอกสาร) 
 ลงนาม/สัง่การ ( ลงนามเพ่ือ , ลงนามโดย ) 
 ข้อความแนบท้าย/สัง่การ 

1.16 
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2. การรับเอกสาร 
2.1 ในหน้าแสดงรายการเอกสารใน Inbox  วิธีรับเอกสามารถท าได้โดย กดเลือกท่ีรายการ

เอกสารท่ีต้องการรับ ดดัเบิล้คลิ๊กเข้าสูห่น้าเนือ้หาเอกสาร ดงัภาพ 

 
 

2.2 กดท่ีปุ่ ม    จะเปิดหน้าการรับเอกสารขึน้มา 

 

2.3 เลือกประเภทในการรับเอกสาร จากนัน้กดท่ีปุ่ ม  เป็นอนัเสร็จสิน้การรับ
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 

2.1 
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2.4 ดงัภาพจะเห็นวา่เม่ือท าการลงรับ ตรงท่ีเป็นปุ่ มคลิกท่ีน่ีเพ่ือรับเอกสาร จะเปล่ียนเป็นเลข
หนงัสือรับท่ีตวับคุคลหรือหน่วยงานได้ด าเนินการรับเอกสาร 

 

2.3 

2.4 
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3. การตอบกลับเอกสาร 

3.1 ในหน้าเนือ้หาเอกสารในหน้า Inbox  กดท่ีปุ่ ม   จะเปิดหน้าตา่งโต้ตอบ
ส าหรับการตอบกลบั 

 
 

3.2 ในรายการช่ือปลายทางผู้ รับจะปรากฏช่ือของผู้ ท่ีสง่เอกสารมาหาคณุให้โดยอตัโนมตัิ ใน
ชอ่งสง่ไปท่ี 

 
 

3.3 การสง่ตามล าดบัคือวิธีการส่งท่ี ระบบจะสง่หาบคุคลหรือหนว่ยงานแรกใน
รายการผู้ รับเอกสาร และจะบงัคบัวา่บคุคลแรกในรายการผู้ รับเอกสารต้องเป็นผู้สง่เอกสาร
ตอ่ไปยงับคุคลท่ีสองในรายการผู้ รับเอกสาร และจะบงัคบัให้สง่ตอ่ไปเร่ือยๆจนครบทกุ
รายช่ือในรายการ บคุคลสดุท้ายในรายการผู้ รับเอกสารนัน้จงึสามารถท่ีจะสง่ตอ่ให้บคุคล
อ่ืนได้ แตห่ากผู้สง่ต้องการให้ผู้ รับได้รับเอกสารพร้อมกนัทกุคน ให้น าเคร่ืองหมายถกูออก

3.6 

3.3 

3.5 
 

3.4 

3.2 

3.1 
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จากชอ่ง 
3.4 กรอกข้อความแนบท้าย  ท่ีต้องการสง่ให้แก่ผู้ รับหรือหน่วยงานท่ีรับ (ถ้ามี) 

และหากท าเคร่ืองหมายถกูท่ีชอ่ง  
ระบบจะท าการแนบไฟล์เอกสารและข้อความแนบท้าย(ถ้ามี) ของบคุคลหรือหนว่ยงานก่อน
หน้าไปยงัผู้ รับหรือหนว่ยงานรับท่ีได้รับเอกสารตอ่จากเรา แตห่ากไมไ่ด้ท าเคร่ืองหมายใดๆ
ผู้ รับหรือหนว่ยงานรับจะเห็นเพียงขอความแนบท้ายจากบคุคลหรือหนว่ยงานท่ีสง่มาเทา่นัน้
ตามปกต ิ โดยผู้ รับหรือหนว่ยงานรับจะไมเ่ห็นข้อความแนบท้ายท่ีมีการแนบมาจากต้นเร่ือง  
ถ้าคณุไมต้่องการให้บคุคลหรือหนว่ยงานท่ีรับเอกสารตอ่จากคณุ เห็นข้อความแนบท้ายท่ี
บคุคลหรือหนว่ยงานสง่ให้คณุ ท าได้โดยการน าเคร่ืองหมายถกูออกจากช่อง 

3.5 รูปแบบการสง่เอกสารมีให้เลือก 2 แบบ โดยจะมีรูปแบบ สง่ออก และ รูปแบบ เวียนออก  
3.6 การออกหมายเลขสง่ 

o ไมอ่อกเลข 
o ใช้หมายเลขรับ 
o ออกเลขจาก [ชดุเลขเอกสารท่ีเราสร้างขึน้มา โดยสามารถแก้ไขปรับเลขได้] 

 

จากนัน้ เลือกไปท่ีปุ่ ม  เป็นอนัเสร็จสิน้กระบวนการตอบกลบั จากนัน้

ระบบจะแสดงลิงค์แจ้งขึน้มาวา่ระบบสง่เอกสารเสร็จสิน้ ดงัภาพ ให้กด ปุ่ ม  
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4. การส่งต่อ 

4.1 ในหน้าเนือ้หาเอกสารในหน้า Inbox  กดท่ีปุ่ ม  
 

 
 

4.2  ระบบจะเปิดเข้าสู่หน้า “Forward & Reply Document” เพ่ือให้ระบรุายละเอียดท่ีต้องการ
เชน่ เง่ือนไขการสง่เอกสาร รายช่ือบคุคลหรือหนว่ยงานผู้ รับเอกสาร , ข้อความแนบท้าย  

 
 

ซึง่เม่ือเล่ือนเม้าท์ลา่งมาด้านลา่งจะมีให้เลือก ในส่วนท่ีผู้ใช้สามารถก าหนดผู้ รับข้อความ
แนบท้าย  , บนัทกึการเตือน , เลขสง่ , และเอกสารแนบ ได้เหมือนวิธีการ ตอบกลบั  

4.3 เม่ือกดปุ่ ม    จะเปิดหน้า “สมดุรายช่ือ” ขึน้มาให้เลือกรายช่ือท่ีจะ
ก าหนดเป็นปลายทางผู้ รับ ซึ่งจะอธิบายการใช้งานหน้า “สมดุรายช่ือ” ข้างต้นแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 

4.2 
 

4.1 
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4.3 
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5 การตอบกลับแบบง่าย 

 
 

5.1  การตอบกลบัเอกสารแบบง่าย ให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ ม  ระบบจะให้ผู้ใช้เลือก ดงั
ภาพประกอบ 

 

 
 
 

โดยระบบจะขึน้รายช่ือบคุคลหรือหน่วยงานท่ีสง่เอกสารมา โดยท่ีผู้ใช้ไมต้่องเลือก แต่อยา่ง
ใด  ซึง่ผู้ใช้สามารถ เลือก ลงนาม/สัง่การ และ เลือกระดบัความส าคญัของการสง่เอกสารฉบบันีไ้ด้ ซึง่

จะต้องพิมพ์ข้อความแนบท้ายด้วย จากนัน้กดท่ีปุ่ ม  จากนัน้ระบบจะแจ้งขึน้มาวา่
ระบบสง่เอกสารเสร็จสิน้ ดงัภาพ 

 

 
 

 

6 ยกเลิกรายการ 
 

 
 

 

6.1 การยกเลิกรายการ ให้กดปุ่ ม   ระบบจะแสดงหน้าจอขึน้มาลกัษณะดงัภาพ 

5.1 

6.1 
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โดยให้ผู้ใช้ใสเ่หตผุลท่ีต้องการยกเลิกรายการเอกสารนี ้และให้กดท่ีปุ่ ม  ระบบ
จะท าการยกเลิกเอกสารฉบบันัน้ และ กลบัเข้าสูห่น้าเนือ้หาเอกสารโดยจะแสดงสญัลกัษณ์
การยกเลิกเอกสารให้เห็นดงัภาพ 

 
 

6.2 การยกเลิกเอกสารท่ีท าการรายการยกเลิกไปแล้ว เม่ือผู้ใช้ได้ท าการยกเลิกเอกสารและ
ต้องการน าเอกสารกลบัมาใช้ใหม ่ให้เปิดท่ีหน้าเอกสารท่ีท าการยกเลิกจะเห็นสญัลกัษณ์

การยกเลิกเอกสาร ดงัภาพ กดปุ่ ม   
 

ให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ ม  อีกครัง้หนึง่ ระบบจะถามว่า ผู้ใช้แนใ่จหรือไมท่ี่จะลบ 

สญัลกัษณ์การยกเลิกจากเอกสารนี ้ดงัภาพ ให้กดปุ่ ม  สญัลกัษณ์การยกเลิก
จะหายไป 
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7 เมนูเพิ่มเตมิ  

 
 
 

7.1 ในหน้าเนือ้หาเอกสาร กดท่ีปุ่ ม   จะมีสว่นเพิ่มเตมิให้เลือกดงัภาพตวัอยา่ง 

 
o  “ ตีกลบั ” คือการท่ีผู้ใช้สง่เอกสารกลบัไปยงัผู้สง่ เพื่อให้ผู้สง่แก้ไขเอกสาร หรือ 

เอกสารฉบบันัน้ไมเ่ก่ียวข้องกบัผู้ใช้ ลกัษณะเหมือนการ ตอบกลบัเอกสาร เพียงแต่
เอกสารท่ีถกูตีกลบัอาจเป็นเอกสารท่ีมีข้อมลูไมส่มบรูณ์จึงถกูตีกลบัเพ่ือให้ผู้สง่น า
กลบัไปแก้ไข 

7.1 
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o  “แนบเอกสารเพิ่มเตมิ” คือ ผู้ใช้สามารถแนบไฟล์เพิ่มเตมิในตวัเอกสารฉบบัท่ี
ได้รับตอ่มาได้หากผู้สง่ได้ท าการเปิดสิทธิไว้ 

o  “แนบเอกสารต้นเร่ือง” คือ ผู้ ใช้สามารถแนบไฟล์เอกสารซึง่เป็นเป็นการแนบ
เอกสารจากหนว่ยงานต้นเร่ือง 
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กล่องเอกสารสาธารณะ (Public box) 
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จะสงัเกตจุากด้านซ้ายมือในสว่นท่ีเป็นกลอ่งเอกสาร จะเห็นกลอ่ง  ซึง่เป็นกลอ่ง
เอกสารสาธารณะ ส าหรับให้บคุคลหรือหนว่ยงานท่ีสามารถเข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เข้าดเูอกสารท่ีผู้ใช้ หรือหนว่ยงานแตล่ะหนว่ยงานยินยอมเผยแพร่เอกสารให้ผู้ อ่ืนได้ทราบเพียงอย่างเดียว
โดยจะไมส่ามารถท าการแก้ไขใดๆ กบัตวัเอกสารได้ ซึง่สว่นมากมกัจะใช้กบัค าสัง่หรือประกาศ ลกัษณะ
การเผยแพร่นี ้จะ คล้ายกบั แผน่บอร์ดตดิประกาศ ให้ผู้ใช้งานได้ทราบ เชน่หากผู้ใช้หรือหนว่ยงานใด
ต้องการทราบขา่วทราบสารหรือเอกสารประกาศ หรือค าสัง่ ท่ีมิได้เป็นความลบัแตอ่ย่างใด ก็สามารถท่ีจะ
ค้นหาเอกสารได้จากกลอ่งนี ้แตท่ัง้นีต้้องขึน้อยูก่บัผู้สร้างเอกสารฉบบันัน้ วา่ยินยอมเผยแพร่เอกสาร
ดงักลา่วให้เป็นเอกสารสาธารณะหรือไม่ 
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 ซึง่จะสงัเกตจุากภาพด้านบนวา่ กล่อง   จะมีอยูใ่น Inbox ของทกุๆกล่องท่ี ผู้ใช้มี
สิทธิเข้าใช้งาน โดยหากเป็นเอกสารหนว่ยงาน หากต้องการดปูระกาศหรือค าสัง่ จ าเป็นจะต้องเข้าดู

เอกสารเผยแพร่ในกล่อง  ของหนว่ยงานท่ีผู้ใช้งานสงักดัอยู่ 
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การแก้ไขเอกสาร 
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การแก้ไขเอกสาร จะสามารถท าได้ในกรณีท่ีคณุเป็นผู้สร้างเอกสารฉบบันัน้ (เอกสารท่ีจะท าการแก้ไข
ได้จะต้องอยูใ่น Document box ) 

1. กดเลือกท่ี “Document box”  
2. ดบัเบิล้คลิกท่ีรายการเอกสารท่ีต้องการแก้ไข 

 
 

3. กดท่ีปุ่ ม  เพ่ือเปิดหน้าเนือ้หาขึน้มา 

 
 

4. ท าการแก้ไขรายละเอียดตา่งๆ ภายในเอกสาร ให้ครบถ้วนเรียบร้อย จากนัน้จงึกดปุ่ ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

3 
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การแนบเอกสารเพิ่มเตมิเข้าสู่ต้นฉบับกรณีแก้ไขเอกสาร 

              

 ให้กดท่ีปุ่ ม  จะปรากฎหน้าตา่งเพื่อใช้เลือกไฟล์ท่ีจะแนบเอกสาร 

 เลือกไฟล์ท่ีต้องการ ซึง่สามารถท าได้ 2 วิธีท่ีได้กลา่วมาแล้ว

ข้างต้น  จากนัน้กดปุ่ ม   เพ่ือเป็นการยืนยนัการน าเอกสารเข้าสูร่ะบบ 

 
 
 
 
 

4 
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การส่งต่อเอกสาร 

 ด้วยการกดท่ีปุ่ ม  จะปรากฎ หน้าสมดุรายช่ือ ให้ด าเนินวิธีการเดียวกนักบัการ
สง่เอกสารถึงในหวัข้อการสร้างแล้วสง่ 

 
 

การระงับเอกสาร 

 กดท่ีปุ่ ม   เพ่ือเปิดเข้าสูห่น้าระงบัการใช้งานเอกสาร 

 
 

 กรอกเหตผุลท่ีระงบัการใช้งานเอกสาร 

 จากนัน้กดปุ่ ม  เพ่ือเป็นการยืนยนัการระงบัการใช้งานเอกสาร  
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 ระบบจะท าการระงบัสารฉบบันัน้ และ กลบัเข้าสูห่น้าเนือ้หาเอกสารโดยจะแสดง
สญัลกัษณ์การระงบัเอกสารให้เห็นดงัภาพ 

 การยกเลิกเอกสารท่ีท าการระงบัไปแล้ว  เม่ือผู้ใช้ได้ท าการระงบัเอกสารและต้องการน า
เอกสารกลบัมาใช้ใหม่ ให้เปิดท่ีหน้าเอกสารท่ีท าการระงบัจะเห็นปุ่ ม 

  มีลกัษณะเหมือนถกูกดสวิทซ์ ลงไป  ให้ผู้ ใช้ท าการกด

ท่ีปุ่ ม   อีกครัง้หนึง่ ระบบจะ ถามผู้ใช้วา่แนใ่จหรือไมท่ี่

จะลบ สญัลกัษณ์การระงบัเอกสาร  ดงัภาพ ให้กดปุ่ ม  สญัลกัษณ์การระงบั
เอกสารจะหายไป 
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แล้วจงึสามารถท าการใดๆกบัเอกสารฉบบันัน้ได้อยา่งเดิม 

 

2 
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เคร่ืองมืออ านวยความสะดวก 
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 สมุดรายช่ือ  โดยเลือกท่ี เคร่ืองมือ > สมดุรายช่ือ 

 
 

จะปรากฎสมดุรายช่ือ ดงัภาพด้านลา่ง 
 

 
 
 

 เลือกสมดุรายช่ือใน > ชอ่งสมดุรายช่ือของ ซึง่ในส่วนนีจ้ะมีผลในกรณีท่ีผู้ใช้งานได้ท าการสร้าง
กลุม่ปลายทางผู้ รับ เอาไว้ใช้งานเป็นการสว่นตวั หากเลือกสมดุรายช่ือท่ีไมถ่กูต้องก็จะไมแ่สดง
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รายการกลุม่ดงักล่าวท่ีได้สร้างเอาไว้  โดยปกตจิะมี 1 รายการ คือสมดุรายช่ือสว่นตวัของบคุคล  
คณุสามารถท่ีจะสร้างและบนัทกึปลายทางหรือกลุม่ปลายทางท่ีผู้ใช้สง่ถึงบอ่ยๆ โดยรายช่ือท่ีอยู่
ในสมดุรายช่ือของผู้ใช้ จะไมส่ามารถดหูรือใช้งานได้โดยบคุคลอ่ืน และในกรณีท่ีคณุมีรายการใน 
“สมดุรายช่ือของ” มากกว่า 1 รายการ รายการท่ีเพิ่มขึน้นัน้คือสมดุรายช่ือของหนว่ยงานท่ีผู้ใช้
รับผิดชอบ ผู้ใช้สามารถจดัการสมดุรายช่ือของหนว่ยงานได้  โดยการเลือกสมดุรายการของ
หนว่ยงานในช่องเลือก สมดุรายช่ือของหนว่ยงานจะมีประโยชน์อยา่งมากในกรณีท่ีหน่วยงาน
ของคณุต้องการท่ีจะจดัท ารายช่ือและกลุม่ให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัทัง้หนว่ยงาน เพราะสมดุ
รายช่ือหนว่ยงานสามารถอนญุาตให้บคุคลในหนว่ยงานเข้าใช้งานได้ ทกุคนก็จะมีรายช่ือกลุม่
เหมือนกนั ถ้ามีการแก้ไขก็จะแก้ไขท่ีจดุเดียว ทกุๆคนก็เห็นความเปล่ียนแปลง ในสว่นบนนีย้งั
รวมไปถึงการก าหนดเง่ือนไขในการค้นหารายช่ือท่ีต้องการ (จะอธิบายในสว่นตอ่ไป) 
 

 
 

 เลือกกลุม่รายช่ือในกรอบทางซ้ายมือ มีกลุม่พืน้ฐานท่ีระบบจดัเตรียมเอาไว้คือ 
o รายช่ือทัง้หมด ในกลุม่นีจ้ะรวบรวมรายช่ือทัง้หมดท่ีมี จากทกุๆกลุม่ในสมดุรายช่ือของ

ผู้ใช้ท่ีถกูสร้างขึน้มาแสดงร่วมกนั กลุม่นีจ้ะชว่ยในการค้นหารายช่ือทัง้หมดท่ีมีอยูใ่น
ระบบ (จะกลา่วถึงในส่วนถดัไป) 
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o กลุม่สง่ตอ่เอกสาร กลุม่นีจ้ะชว่ยอ านวยความสะดวกในกรณีท่ีจ าเป็นจะต้องมีการสง่
เอกสารตอ่ไปยงัหลายๆปลายทางผู้ รับและเป็นปลายทางผู้ รับกลุม่เดียวกนั หรือชว่ยใน
การกระจายเอกสาร กลุม่นีจ้ะท าหน้าท่ีจดัเก็บรายช่ือบคุคลหรือหนว่ยงานท่ีมกัจะใช้
ในการกระจายเอกสารออกไป 

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

แล้วแตท่ี่ผู้ใช้จะก าหนด  โดยจะชว่ยอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ ในกรณีท่ีมีปลายทาง
ผู้ รับใดๆ ท่ีมีการใช้งานบอ่ยครัง้ ผู้ใช้สามารถเพิ่มรายช่ือปลายทางผู้ รับนัน้เข้าในกลุม่นี ้
ได้ เพ่ือลดขัน้ตอนในการค้นหาปลายทางผู้ รับได้ 

o ถงัขยะ ในกรณีท่ีต้องการลบรายช่ือบคุคลหรือกลุม่ใดๆ สามารถท าได้โดยคลิก้ท่ี
รายการท่ีต้องการลบแล้วลากมาใสไ่ว้ท่ีถงัขยะ ผู้ใช้สามารถเพิ่มกลุม่ได้โดยการกดปุ่ ม 
หรือลบกลุม่ได้ (โดยจะไมส่ามารถลบกลุม่ท่ีระบบจดัเตรียมให้ได้) 
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o สามารถสร้างกลุม่เพิ่มเตมิได้โดยการกดท่ีปุ่ ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าตา่ง
ขึน้มาให้ผู้ใช้กรอกช่ือกลุม่ใหม่ท่ีต้องการสร้าง 

 
 

 
 
 

กรอกช่ือกลุม่ท่ีต้องการสร้าง แล้วกดท่ีปุ่ ม   ระบบจะท าการเพิ่มกลุม่
รายช่ือท่ีสร้างเข้าสู ่กลุม่ ดงัภาพตวัอย่าง 
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ดงัตวัอยา่ง จะมีรายช่ือ กลุม่ VN เพิ่มเข้ามาใน กลุม่รายช่ือ 
o หรือต้องการลบกลุม่รายช่ือท่ีสร้างขึน้ก็สามารถท าได้โดยการเลือกรายช่ือกลุม่ท่ี

ต้องการลบ แล้วเลือกลบโฟลเดอร์ ดงัภาพตวัอย่าง 
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o ระบบจะสอบถามเพื่อยืนยนัการลบโฟลเดอร์กลุม่อีกครัง้ ให้กดปุ่ ม  

 
 

o ระบบจะท าการลบโฟลเดอร์นัน้ออกจากสมดุรายช่ือ ดงัภาพตวัอยา่ง 
 

 
 
 

o สามารถเลือกค้นหารายช่ือได้โดยระบช่ืุอท่ีต้องการค้นหาลงในชอ่ง 

 
 
 

  การรับเอกสารเป็นชุด  
      อ านวยความสะดวกในการรับเอกสาร ในกรณีท่ีหนึง่วนัมีเอกสารเข้ามาท่ี “Inbox” ของคณุมากมาย 
ท าได้โดยเลือกท่ีกรอบรายการเอกสาร คณุสามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการโดย 

 ใช้ปุ่ ม Shift หรือ Ctrl บนแป้นพิมพ์ชว่ยในการเลือกรายการเอกสารท่ีต้องการรับ 

 กดท่ีเมนเูพิ่มเตมิ > [รับเป็นชดุ…] 
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 จะเข้าสูห่น้ารับเอกสาร ”Dialog Window” เพ่ือท าการรับเอกสาร ให้เลือกรูปแบบในการรับ
เอกสาร ซึง่มีด้วยกนั 3 วิธี คือ 

1. ไมอ่อกเลขรับ ในกรณีท่ีผู้ รับไมมี่หมายเลขรับ หรือไมจ่ าเป็นต้องออกเลขรับ 
2. ใช้หมายเลขรับเดมิ จากบคุคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า 
3. ออกเลขรับ โดยเลือกจากเลขรับท่ีต้องการใช้ คณุสามารถปรับเลขตราประทบัท่ีเลือก

โดยกดปุ่ ม   จะปรากฎหน้าตา่งให้คณุกรอกเลขใหมท่ี่ต้องการปรับ 
 

 

                  

จากนัน้กดปุ่ ม    เป็นอนัเสร็จสิน้กระบวนการรับเอกสารเป็นชดุโดยการปรับเลข 
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การค้นหาเอกสาร 

 คลิกเลือกท่ีกล่องเอกสารท่ีต้องการค้นหา (ดตูวัอยา่งจากภาพประกอบ) 

 
 

 คลิกท่ีรูปแวน่ขยาย แล้วเลือกก าหนดขอบเขตการค้นหา ดงัภาพตวัอยา่ง 
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 หรือคณุสามารถใช้วิธีค้นหาอยา่งง่ายได้โดยการกรอกค าท่ีต้องการค้นหาลงในช่องวา่ง แล้วกด
ปุ่ ม Enter บนคีย์บอร์ด ระบบจะท าการแสดงผลจากการค้นหาขึน้ท่ีรายการเอกสารในกลอ่งท่ี
คณุเลือก 

 

                                  
 
 
 
 
 

 
 

 


