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E-DOCUMENT FOR WINDOWS USER MANUAL ................................................................................. 1 

การเข้าสู่ระบบ ...................................................................................................................................................... 3 

หน้าแรก (HOME) ................................................................................................................................................ 8 

เมนูการใช้งาน .................................................................................................................................................... 10 

ประเภทกล่องเอกสารและการใชง้าน .................................................................................................................... 28 

กล่องสร้างเอกสาร (DOCUMENT BOX) ............................................................................................................. 34 

1 สร้างเอกสาร  DOCUMENT ..................................................................................................................... 35 

2 สร้างเอกสารแล้วส่งออก....................................................................................................................... 50 

3 รับเอกสาร .......................................................................................................................................... 55 

4 รับเอกสารแล้วส่งออก .......................................................................................................................... 57 

กล่องเอกสารออก (SENTBOX) ........................................................................................................................... 59 

กล่องเอกสารเข้า (INBOX) .................................................................................................................................. 63 

กล่องเอกสารสาธารณะ (PUBLIC BOX) .............................................................................................................. 84 

กล่องไฟล์เอกสารเผยแพร่ (SHARED BOX) ......................................................................................................... 87 

การแก้ไขเอกสาร ................................................................................................................................................ 89 

TEMPLATE DOCUMENT ................................................................................................................................. 98 

การสแกนเอกสาร .............................................................................................................................................. 101 

เคร่ืองมืออํานวยความสะดวก ............................................................................................................................ 109 

ตราประทับ .................................................................................................................................................. 121 

มอบและถอนอํานาจ ..................................................................................................................................... 124 

ส่งเอกสารอัตโนมตั ิ....................................................................................................................................... 127 

การขอ / จองเลขเอกสาร ............................................................................................................................... 129 

3.1 จากการสร้างเอกสารใหม ่......................................................................................................... 132 

3.2 จากการ แนบไฟล์เอกสาร ........................................................................................................ 135 

3.3 จากการผูกเอกสารเดิมท่ีเคยสร้างไว้ .......................................................................................... 138 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 2 of 154 

E
-
D
o
c
u
m
e
n
t
 fo
r
 w
in
d
o
w
s
 

การรับเอกสารเป็นชุด ................................................................................................................................... 145 

การค้นหาเอกสาร ......................................................................................................................................... 147 

ภาคผนวก ........................................................................................................................................................ 149 

ภาคผนวก ก ................................................................................................................................................ 150 

ภาคผนวก ข ................................................................................................................................................ 153 

ภาคผนวก ค ................................................................................................................................................ 154 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 3 of 154 

E
-
D
o
c
u
m
e
n
t
 fo
r
 w
in
d
o
w
s
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การเข้าสู่ระบบ 
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เปิดโปรแกรม Internet Explorer 
 

 
 

จากน้ัน ระบุ URL ของรบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง Address (http://doc.bsru.ac.th) 
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จากน้ันทําตามข้ันตอนดังต่อไปน้ี 
1. คลิกท่ีปุ่ม Open Windows Application 

 
 

2. กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ในหน้า Login 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
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2.1 กรณีท่ีมี Password  กรอก Login และ Password ให้ถูกต้อง แล้วกด  

2.2 กรณไีม่มี Password  กรอกเฉพาะ Login แล้วกด  จะปรากฎหน้าจอแจ้งให้ทราบถึงการตั้ง

Password เริ่มต้นให้กด  

 
 
 

2.3 ในหน้า Change Password กรอก password ท่ีใช้ในปัจจุบัน ในช่อง Old password ก่อน  แล้วจึงกรอก 
password ท่ีต้องการเปลี่ยนใหม่ในช่อง New password และช่อง Confirm new password โดยตอ้ง

กรอกให้เหมือนกัน จากน้ันกด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.1 

2.2 
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2.4 จะปรากฎหน้าจอแจ้งยืนยันการเปลี่ยนแปลง password เมื่อกด  ก็จะเสร็จสิ้นข้ันตอนการ
เปลี่ยนแปลง       

 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.4 

2.3 
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หน้าแรก (Home) 
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หน้าแรกเมื่อเข้าสู่การใช้งานระบบ แบ่งส่วนการใช้งานออกเป็น 3 สว่น คือ 
1. ส่วนเมนูการใช้งาน ซ่ึงประกอบไปด้วยเมนู ไฟล,์ มุมมอง , รายงาน ,เครื่องมือ , ช่วยเหลือ  ซ่ึงจะอธิบายในส่วนถัดไป 
2. ส่วนแสดงกล่องเอกสาร ซ่ึงจะแสดงรายช่ือ กล่องเอกสาร ท่ีผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานหรือไดร้ับสิทธ์ิต่างๆในการ

ดําเนินงานในกล่อง กล่องน้ันได้  
3. ส่วนแสดงผล จะเปลีย่นแปลงแสดงผลไปตามการทํางานในแต่ละส่วน ในหน้าแรกน้ี จะแสดงรายช่ือเอกสารท่ียังไม่ได้

เปิดอ่านในกล่อง Inbox โดยแบ่งตามสิทธ์ิในการเข้าดูเอกสาร ดังตวัอย่าง 
 

 

2 

1 

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

 

 
 

1.1 บันทึก : บันทึกเอกสารท่ีต้องการ 
1.2 พิมพ์ : สั่งพิมพ์เอกสารท่ีต้องการ 
1.3 ตรวจสอบเอกสารใหม่ : สําหรับให้โปรแกรมตรวจสอบว่า มเีอกสารใหม่เข้ามาหรือไม ่
1.4 เปลี่ยนรหัสผ่าน : เพ่ือเปลีย่นรหัสผ่าน 
1.5 ปิด :  

• ออก : ออกจากโปรแกรม 

• เปลี่ยนผู้ใช้งาน : สําหรับการออกจากระบบและให้บุคคลอ่ืนเข้าใช้งาน 

• ปิดและต้ังต้นโปรแกรม : เพ่ือปิดหน้าการใช้งานโปรแกรมระบบสารบรรณน้ีท้ังหมด 
 

1 
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2 เมนู มุมมอง เมนูในกลุม่ของ “มุมมอง”  ประกอบไปด้วยฟังก์ช่ันการทํางานต่างๆ ดังต่อไปน้ี 
 

 
 

 
 

2.1 แสดง/ซ่อนแถบ Folders :  ซ่อนแสดงรายการ Folders ในกรอบทางซ้ายมือ 
2.2 ขนาดอักษร : ปรับขนาดตัวอักษรในหน้าการแสดงผลท่ัวไป โดยขนาดตัวอย่างอักษรจะเท่ากับ A ดังภาพ 
2.3 รายการอํานาจท่ีได้รับ :  จะแสดงอํานาจสิทธ์ิท่ีได้รบัของผู้ใช้งาน 
2.4 แม่แบบเอกสารและเอกสารสําคัญ : เรียกดูต้นแบบเอกสาร และเอกสารสาํคัญท่ีเก็บอยู่ในระบบ (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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3 เมนู รายงาน สําหรับการพิมพ์เอกสารให้ออกมาเป็นรูปแบบรายงาน เมื่อกดเลือกจะปรากฎหัวข้อ 
 

 

3.1 รายงานมาตรฐานประจําระบบ โดยมสี่วนย่อยเพ่ือสําหรับเลือกพิมพ์เอกสารดังต่อไปน้ี 

3.1.1 รายงานเอกสารการส่งออก กรองหน่วยงาน [SYS.STD.01.1] 

3.1.2  รายงานเอกสารการส่งออก กรองหน่วยงาน [SYS.STD.01.2] 

3.1.3 รายงานเอกสารการส่งออก กรองหมายเลขส่ง [SYS.STD.02.1] 

3.1.4  รายงานเอกสารการส่งออก กรองหมายเลขส่ง [SYS.STD.02.2] 

3.1.5 รายงานเอกสารรับเข้า กรองหน่วยงาน [SYS.STD.03.1] 

3.1.6  รายงานเอกสารรับเข้า กรองหน่วยงาน [SYS.STD.03.2] 

3.1.7 รายงานเอกสารรับเข้า กรองหน่วยหมายเลขรับ [SYS.STD.04.1] 

3.1.8  รายงานเอกสารรับเข้า กรองหน่วยหมายเลขรับ [SYS.STD.04.2] 

3.1.9 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหน่วยงานต้นทาง [SYS.STD.05.1] 

3.1.10  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหน่วยงานต้นทาง [SYS.STD.05.2] 

3.1.11 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหน่วยงานต้นทาง และกรองหมายเลขรับ[SYS.STD.06.1] 

3.1.12  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหน่วยงานต้นทาง และกรองหมายเลขรับ[SYS.STD.06.2] 

3.1.13 รายงานเอกสารท่ีดําเนินการแล้วเสร็จ / ระหว่างดําเนินการ [SYS.STD.07.1] 

3.1.14  รายงานเอกสารท่ีดําเนินการแล้วเสร็จ / ระหว่างดําเนินการ [SYS.STD.07.2] 

หมายเหตุ   สามารถเลือกพิมพ์รายงานแบบ ไฟล์นามสกุล .PDF  และสามารถเลือกพิมพ์แบบไฟล์นามสกุล .XLS  

  ซ่ึงจะมีเน้ือหารายงานเหมือนกันโดยแตกต่างกันเฉพาะไฟล์นามสกุลท่ีต้องการสั่งพิมพ์เท่าน้ัน  (ดสูัญลักษณ์
ภาพประกอบ) 

3 

3.1 
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4 เมนู เคร่ืองมือ ประกอบไปด้วยฟังก์ช่ันการทํางานต่างๆ ดังต่อไปน้ี 

 
 

4.1 ปิดหน้าต่างท้ังหมด : เมื่อกดปุ่มน้ี จะปิดหน้าการทํางานของระบบท้ังหมด 
4.2 สมุดรายชื่อ : จะแสดงรายช่ือผู้ใช้งานหรือหน่วยงานท่ีใช้โปรแกรมในระบบท้ังหมด  เพ่ือใช้ในการค้นหา

รายช่ือและจัดกลุม่รายช่ือหรือหน่วยงาน 
 

 
 
 
 

 4 
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4.3 เลขรับและส่งเอกสาร : สําหรบัการสร้างและแก้ไข เลขรับและเลขส่งเอกสาร 

 
 

4.4 มอบและถอนอํานาจ : มอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนสามารถเข้ามากระทําการต่างๆ แทนตนเองและสามารถทํา
การถอนอํานาจท่ีได้ทําการมอบให้บุคคลอ่ืนได้เช่นกัน ในส่วนของหน่วยงานก็ดําเนินการวิธีเดียวกันน้ี 
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ไปท่ี (มอบอํานาจ) โดยเลือกกําหนดว่าบุคคลหรือหน่วยงานใดเป็นผู้มอบอํานาจ และจะมอบอํานาจให้แก่

บุคคลใด โดยกดท่ีปุ่ม  จะปรากฎหน้าต่างมอบอํานาจข้ึนมาดังตัวอย่าง 

 
 

กดท่ีปุ่มเพ่ิมรายช่ือบุคคลหรือหน่วยงาน จะปรากฎหน้าต่าง สมุดรายช่ือข้ึนมา 
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ให้ทําการเลือกรายช่ือท่ีต้องการมอบอํานาจให้แล้วกดท่ีปุ่ม  จะกลับสู่หน้าต่างเดิมดังภาพ 

 
 

ทําการเลือกอํานาจหรือบทบาทจากรายการข้างล่าง ว่าต้องการให้รายช่ือบุคคลหรือหน่วยงานไดร้ับสทิธ์ิใด 
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4.5 ส่งเอกสารอัตโนมัติ : ควบคุมการส่งเอกสารอัตโนมตั ิโดยสามารถกําหนดการส่งไปยังบุคคลหรือหน่วยงาน
ได ้

 

 
 

ดังภาพ ผู้ใช้สามารถส่งเอกสารอัตโนมัติ เมื่อมีเอกสารเข้าหรือออกจากระบบ โดยเลือกว่าจะส่งจากกลอ่ง
เอกสารใด ท้ังกล่องของบุคคลหรอืหน่วยงาน แต่โดยส่วนมากจะใช้ในส่วนของหน่วยงานเป็นหลัก  โดยจะ

ส่งเอกสารอัตโนมตัิไปยัง บุคคลหรือหน่วยงานใดให้กดท่ีปุ่ม  จะปรากฎหน้าต่างส่ง
เอกสารอัตโนมตัิ ให้ทําการเลือกเง่ือนไขในการส่งเอกสารดังตัวอย่างภาพ 
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ส่งเอกสารอัตโนมัติต่อเมื่อ     
- มีเอกสารเข้ามายังบุคคลหรือหน่วยงาน 
- มีส่งเอกสารออกบุคคลหรือหน่วยงาน 

เง่ือนไข 
- ไม่กําหนด / ส่งออกอัตโนมัติโดยไม่คํานึงถึงผู้รับและผูส้่ง 
- เมื่อผูส้่งตรงกับท่ีระบุ   (การระบุรายช่ือบุคคลหรือหน่วยงานสามารถทําได้โดยกดท่ี

ปุ่ม  จะปรากฎหน้าสมุดรายช่ือข้ึนมาให้ผู้ใช้ทําการเลือกรายช่ือหรอืหน่วยงานท่ี
ต้องการ) 

ส่งไปท่ี 

- การระบุรายช่ือบุคคลหรือหน่วยงานสามารถทําไดโ้ดยกดท่ีปุ่ม  จะปรากฎหน้า
สมุดรายช่ือข้ึนมาให้ผู้ใช้ทําการเลอืกรายช่ือหรือหน่วยงานท่ีต้องการ 

ลงนามสั่งการ 

- ให้ทําการกดท่ี    จะมีเป้าหมายในการลงนามสั่งการให้เลือก ดังภาพตัวอย่าง 
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และกดท่ีปุ่ม  ระบบจะทําการบันทึกรายช่ือดังกล่าวและกลับสู่หน้ามอบและถอนอํานาจ  
โดยมรีายช่ือหน่วยงานหรือบุคคลปรากฎท่ีช่ือเง่ือนไขการส่งเอกสาร ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
 

หากต้องการเพ่ิมรายช่ือบุคคลหรอืหน่วยงานเป็นชุดให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ม  ระบบจะปรากฎ
หน้าต่าง สมดุรายช่ือข้ึนมา ดังภาพ 
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ผู้ใช้สามารถทําการเลือกเพ่ิมรายช่ือบุคคลหรือหน่วยงานได้ครั้งละหลายรายช่ือ โดยกดปุ่ม Shift  ท่ีหน้า

แป้นเครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วเลือกรายช่ือท่ีต้องการท้ังหมด และกดท่ีปุ่ม  ระบบจะทําการ
เพ่ิมรายช่ือท่ีเลือกท้ังหมดและกลบัเข้าสู่หน้าจอ ส่งเอกสารอัตโนมตั ิดังภาพด้านล่าง 
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และหากต้องการลบรายช่ือใดให้ทําการกดไปท่ีรายช่ือน้ัน และกดปุ่ม   ระบบจะข้ึนหน้าต่าง
ยืนยัน  ดังภาพ 

 
 

ให้ทําการกดท่ี ปุ่ม  รายช่ือน้ันจะหายไป จากน้ันเมื่อทําการกําหนดค่าต่าง ๆ เรยีบร้อยแล้ว

ให้ กดท่ี  เพ่ิมทําการปิดหน้าต่างการตั้งค่าการส่งเอกสารอัตโนมัต ิ

4.6 ขอ/จองเลขเอกสาร : การขอจองเลขท่ีหนังสือเพ่ือใช้สําหรับการออกเลขรับหรือเลขส่งเอกสารประเภท
ต่างๆ 
 

 
 

4.7 Administrative Tools : สําหรบัผู้ดูแลระบบ เมื่อกดแล้วระบบจะให้กรอกรหัสผ่านดังภาพ 
 

ขอ/จองเลขเอกสาร 
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4.8 ตัวเลือก : ช่วยในการปรับแต่งหน้าจอและการใช้งานให้เหมาะสมตามความต้องการ ท้ังรูปแบบการแสดงผล
ของโปรแกรม การแจ้งเตือนเมื่อมเีอกสารเข้า อุปกรณ์ Scanner รวมถึงการปรับค่าการใช้งาน  โดย
สามารถอนุญาตให้หน่วยงานอ่ืนสามารถทําการค้นหาเอกสารทุกครัง้ท่ีสร้างหรือรับเอกสารอัตโนมตั ิ
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•••• เครือข่าย : จะแสดงเครื่องแม่ข่าย ท่ีทําการจัดเก็บเอกสาร 

 
 

•••• การแสดงผล : จะแสดงรายการเอกสารเข้าใหม่ในหน้าแรกของโปรแกรม โดยสามารถตั้งรายการแสดง
เอกสารไดสู้งสุดถึง 250 รายการ 
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•••• แจ้งเตือน :  สามารถกําหนดระยะเวลาการแจ้งเตือนเอกสารเข้าใหม่ได้ ตั้งแต่ ไม่แจ้งเตือน จนถึง 1 
ช่ัวโมง 

 
 

•••• สแกนเนอร์ : ตั้งค่าเครื่องสแกนเอกสารว่าตัวเครื่องเป็นการทํางานแบบ คือ แบบปกติ หรือ อัตโนมตั ิ

 
 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 26 of 154 

E
-
D
o
c
u
m
e
n
t
 fo
r
 w
in
d
o
w
s
 

•••• ความปลอดภัย : สามารถกําหนดระยะเวลาการล็อคหน้าจอเมื่อไมม่ีการใช้งานได้  ตั้งแต่ ไม่ต้องล็อค
หน้าจอ จนถึง 1 ช่ัวโมง 

 

 
 

•••• ลายเซ็น : สามารถแนบรูปลายเซ็นต์ท่ีจะปรากฎท้ายข้อความแนบท้ายได ้
 

 

 

 
 

•••• ขั้นสูง : สามารถอนุญาตให้หน่วยงานอ่ืนทําการค้นหาเอกสารท่ีสร้าง/รับเอกสารอัตโนมัตไิด ้
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5 ช่วยเหลือ  แสดงคู่มือการใช้งาน เพ่ืออํานวยความสะดวกในการใช้งานแก่ผู้ใช้หรือหน่วยงานท่ีใช้ในการศึกษา
ข้ันตอนหรือวีธีการใช้งานระบบ 

 
 

5.1 View user manual : จะแสดงคู่มือการใช้งานโปรแกรม ซ่ึงจะเป็นไฟล์ .pdf โดยผู้ใช้ระบบหรือ
หน่วยงานสามารถสั่งพิมพ์เป็นเอกสารได ้

5 
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ประเภทกล่องเอกสารและการใช้งาน 
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     ก่อนท่ีจะเริ่มใช้งานระบบน้ัน ผู้ใช้ควรทําความรูจั้กกับส่วนประกอบหน้าจอการทํางานต่างๆของระบบเสียก่อน  
ปุ่มคําสั่งในการสั่งงาน  ประกอบไปด้วยปุ่มจากทางซ้ายไปขวาตามลําดับดังต่อไปน้ี 
 

 
 

1. ปุ่มดูภาพก่อนพิมพ์     โดยสามารถพิมพ์หน้ารายงาน , รายการข้อมลูในส่วนหน้าแสดงรายละเอียดออกสู่
เครื่องพิมพ์ได ้

2. ปุ่ม Refresh       สําหรับการเรียกดูรายการในกล่องเอกสารจาก Server อีกครั้ง โดยให้ Server ส่งข้อมูลล่าสุด
มาให้ 

3. ปุ่มค้นหา     เพ่ือการค้นหาเอกสารหรือรายการต่างๆ  หรือเป็นการกําหนดเง่ือนไขในการแสดงรายการเอกสาร 
ใช้งานได้โดยการคลิกท่ีรูปแว่นขยาย หรือพิมพ์คําท่ีต้องการค้นหาลงในช่องว่างหลังรูปแว่นขยาย จากน้ันกด  [Enter]  

 

3 

1 

2 
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รายการกล่องเอกสารของผู้ใช้และของหน่วยงาน 

  คือรายช่ือบุคคลของผู้ใช้กล่องเอกสารน้ัน หากเป็นหน่วยงานหรือตาํแหน่งจะเป็น
สัญลักษณ์ดังภาพ     ภายในกล่องเอกสารแตล่ะกล่องจะประกอบไปด้วยส่วน
ต่างๆ ดังน้ี 

• : รายการเอกสารเข้า เก็บรายการเอกสารท่ีส่งเข้ามายังผู้ใช้หรือหน่วยงาน  โดยใน inbox 
สามารถสรา้ง  Folder ย่อย ๆ ไดอี้ก 

•   : กล่องรายการเอกสารท่ีบุคคลหรือหน่วยงานเผยแพร่เอกสารสู่สาธารณะ 

• : รายการเอกสารออก เก็บรายการเอกสารท่ีผู้ใช้หรือหน่วยงานส่งออก 

•  : รายการเอกสารท่ีสร้างข้ึนหรือจัดเก็บก่อนการส่งเอกสารออกไปยงัผู้อ่ืน หรือ
หน่วยงานอ่ืน เพ่ือความสะดวกต่อการใช้งานของผู้ใช้ 

•   : เป็นกล่องเอกสารท่ีใช้สําหรับเอกสารท่ีถูกส่งเข้า หรือ 
ส่งออกจากสิทธ์ิผู้ถือครองตําแหน่งน้ันๆ  (ซ่ึงแต่ละสถาบันจะกําหนดสิทธ์ของผู้ถือครองตําแหน่งน้ัน
หรือไม่ก็ได้ โดยจะข้ึนอยู่กับความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน) 

•  : เป็นกล่องเอกสารท่ีใช้สําหรับเอกสารท่ีถูกส่งเข้า หรือ ส่งออกจากหน่วยงาน
ของผู้ใช้ระบบ 

•  : รายเอกสารท่ีผู้ใช้หรือหน่วยงานเปิดช่องทางให้ผู้ท่ีต้องการทราบสามารถสบืค้นได้ แต่
ต้องได้รับสิทธ์ิในการเข้าดูเอกสารจากหน่วยงานหรือบุคคลผูส้ร้างเอกสารน้ัน 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 31 of 154 

E
-
D
o
c
u
m
e
n
t
 fo
r
 w
in
d
o
w
s
 

• : เมื่อผู้ใช้หรือหน่วยงานไม่ต้องการเอกสารช้ินใด สามารถไปยังกล่องเก็บเอกสารท่ีไม่
ต้องการน้ันๆ แล้วเลือกเอกสารท่ีต้องการจะลบดูจาก List ของเอกสารกล่องๆ น้ัน (ดังภาพตัวอย่าง จะ
เป็น List ของกล่องเอกสาร Sentbox) 

 

 
 

แล้วกดท่ีปุ่ม Delete บนแป้นพิมพ์ จะมีหน้าต่างแสดงข้ึนมาท่ีหน้าจอระบบเพ่ือถามว่า “คุณแน่ใจหรอืท่ีจะ
ทําการย้ายรายการหลักน้ีไปยัง Recycle Bin” ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
ให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ม yes เพ่ือยืนยันการย้ายเอกสารไปยังถังขยะ  โดยท่ีจะเอกสารเหล่าน้ันจะยังอยู่ในระบบ แต่จะ
อยู่ในส่วนท่ีเป็น Recycle Bin หากทําการซ่อนไว้ก็จะมองไม่เห็นเอกสารในกล่องน้ี 
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รายการเอกสารท่ีอยู่ในกล่องต่างๆ 
 

 
 

 

• เมื่อกดเลือกท่ีตัวเอกสารแล้วทําการกดท่ีปุ่ม  ทางด้านขวามือจะปรากฎหน้าต่างของ

เอกสารท่ีเลือกโดยสังเขป และหากต้องการซ่อนให้ทําการกดท่ีปุ่ม  อีกครั้ง  หน้าต่างท่ี
ปรากฎข้ึนก็จะหายไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ใช้สามารถคลิกเพ่ือเข้าไปเลือกดู
เอกสารในแตล่ะรายการได ้
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กล่องสร้างเอกสาร (Document box) 
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1 สร้างเอกสาร  Document  
1.1 เลือกว่าต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคณุไดร้ับมอบสทิธ์ิจากบุคคลหรือหน่วยงานใดๆ) โดย

การกดท่ีรายช่ือในกรอบทางซ้าย  ดังตัวอย่างในภาพประกอบ  
 

 
 

   

1.2 กดท่ีปุ่ม     เลือกประเภทเป็น   
 

1.1 
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1.5 

1.2 

1.3 

1.4 
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1.3 พิมพ์หัวเรื่องเอกสารในช่องของ “หัวเรื่อง” 
1.4 กรอกข้อความรายละเอียดต่างๆในช่อง “บทคัดย่อ” 

1.5 กดท่ีปุ่ม  เพ่ือระบุรายละเอียดปลกีย่อยเพ่ิมเตมิ  โดยจะมีช่องให้กรอกรายละเอียดต่างๆ (ดัง
ภาพประกอบ) 

 
 

• วันท่ีเข้า (วันท่ีผู้ใช้หรือหน่วยงานทําการสรา้งเอกสาร หรือวันท่ีเอกสารเข้าใน inbox ในกรณผีู้ใช้หรือ
หน่วยงานเป็นผูร้ับ) 

• ประเภทเอกสาร (สามารถกดเลือกระบุประเภทของเอกสารท่ีสร้างได้โดยกดปุ่ม   ) 

• เลขหนังสอื  (เมื่อกดท่ีปุ่ม  จะปรากฎหน้าต่าง  ข้ึนมาดังตัวอย่างตอ่ไปน้ี) 
 

1.5 
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จะมี ปุ่ม  และ  ท้ังน้ีผู้สร้างเอกสารจะต้องทําการขอหรือทําการจองเลข
ก่อน 

กรณีการขอเลข ในกรณีท่ีไดร้ับสทิธ์ิการขอเลขหนังสือจากเจ้าของเลขหนังสือน้ัน ผู้ใช้งานสามารถขอเลขหนังสือ
ผ่านระบบเองไดโ้ดย 

คลิกท่ีเมนู [เคร่ืองมือ] แล้วเลือกรายการ จากน้ันให้เลือกรายการเลขหนังสือท่ี
ต้องการขอเลข สําหรับเลขหนังสอืท่ีบุคคลหรือหน่วยงานไดร้ับสิทธ์ิในการขอเลขจากเจ้าของเลขน้ัน จะแสดงสถานะ
ความเป็นการไดร้ับสิทธ์ิโดยมรีูปแบบการแสดงเป็น  

รูปแบบ ช่ือบุคคลหรือหน่วยงานเจ้าของเลข (ช่ือเล่มของเลขหนังสือ) – ผู้ไดร้ับสิทธ์ิใช้เลข 

ตัวอย่าง หน่วยงานตัวอย่าง2 (เลขส่งหนังสอืภายนอก) – ขอให้กับ  ision Net 
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 คลิกท่ีปุ่ม  จากน้ันกรอกข้อมลูหนังสือท่ีต้องการจะขอเลข โดย 
2.1. เลือกรูปแบบเลขหนังสือท่ีต้องการ 
2.2. กรอกช่ือเรื่องของหนังสือ 
2.3. กรอกวันท่ีหนังสือ 
2.4. กรอกในส่วนของ เรียน 
2.5. กรอกในส่วนของ จาก 
2.6. กรอกในส่วนของ หมายเหต ุ

2.7. ในส่วนบุคคลหรือหน่วยงานผู้ใช้เลขจะถูกกําหนดโดยสิทธ์ิท่ีเจ้าของเลขกําหนดมาไมส่ามารถเลือกได ้
 

 

2.8. คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการขอเลขหนังสือ 
2.9. รายการเลขหนังสือท่ีขอได้จะแสดงในหน้าแรกดังรูป 
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โดยส่วนน้ีจะมไีว้สําหรับผู้ใช้ท่ีมีสทิธ์ิเป็นผู้ถือสมดุคุมเลข โดยระบบจะแสดงให้เห็นว่าได้มีการจองเลขใดไว้แต่ยัง

ไม่ได้นําเลขท่ีของหนังสือน้ันไปใช้ โดยสังเกตจากสัญลักษณ์ ดังกล่าว  และหากเลขหนังสือท่ีได้ทําการจอง 

และ มีการนําเลขน้ันไปใช้จะสังเกตจากสญัลักษณ์ ดังภาพ โดยจะมีเครื่องหมายถูก       ในช่อง         ดังภาพ
ตัวอย่าง 
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• ระดับชั้นความเร็ว  (สามารถกด   เพ่ือทําการเลือกระดับช้ันความเรว็ได้) 

• ระดับชั้นความลับ  (สามารถกด   เพ่ือทําการเลือกระดับช้ันความลบัได้) 

• วันท่ีเอกสาร  (คือวันท่ีท่ีระบุในตัวเอกสาร) 

• เรียน  ( ในส่วนของช่องน้ีสามารถกรอกตัวอักษรหรือกดท่ีปุ่ม  ก็ได้จะปรากฎสมดุรายช่ือ / 

Address Book และเมื่อต้องการจะลบรายช่ือท่ีไดเ้ลือกไปแล้วเพ่ือทําการแก้ไข ให้กดท่ีปุ่ม    จะลบ
รายช่ือน้ันออก แล้วจึงทําการเลือกรายช่ือใหม่เข้าไป ) 
o อธิบาย (เรียน)   (ในส่วนของช่องน้ีผู้สร้างเอกสารสามารถพิมพ์ตัวอักษรต่างๆได้  โดยจะเป็นการ

ขยายความเข้าใจ ในช่อง “เรียน” ) 

• อ้างถึง (ข้อความ)   (ในท่ีน้ีอาจกรอกรายละเอียดหรือไม่กรอกก็ได้) 
o อ้างถึง (รายการ) (ในท่ีน้ีคือการแนบสิ่งท่ีอ้างถึงเป็นไฟล์ข้อมูลท่ีต้องการเข้าสูร่ะบบ) 

กดท่ี  มีสองส่วนให้เลือก คือ         หาก
ทําการเลือกท่ี เช่ือมโยงหนังสือเดมิท่ีมีอยู่ในระบบจะปรากฎหน้าตา่ง ดังภาพ 

1.5 
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ให้ผู้ใช้ทําการค้นหาเอกสารจากกล่องเอกสร้าง (Document box) หรือ กล่องเอกสารเข้า (Inbox) 

แล้วจึงกดเลือกเง่ือนไขในการค้นหาเอกสาร เช่นถ้ากดปุ่ม  จะเป็นการ
ค้นหาเอกสารอย่างรวดเร็ว ตัวอยา่งดังภาพ 

 

 
 

ให้ผู้ใช้งานกําหนดเง่ือนไข คือ คําค้นหา และช่วงวันท่ี  ท่ีต้องการและกดท่ี ปุ่ม   
แต่หากต้องการค้นหาแบบ Quick Search คือสามารถระบุแหล่งท่ีคน้หาเอกสารได้ให้กดปุ่ม 

 
จะปรากฎหน้าจอดังภาพ โดยผู้ใช้ต้องทําการกําหนดแหล่งท่ีค้นหา และจึงกดปุ่ม  
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หรือหากต้องการค้นหาแบบอ่ืนก็สามารถกดปุ่ม  ได้  เช่น ถ้าเลือกการค้นหาแบบ 
Advance Search จะปรากฎหน้าจอดังภาพ ซ่ึงเป็นการค้นหาเอกสารอย่างละเอียด 
 

 

 

โดยผู้ใช้สามารถกดท่ีสญัลักษณ์  เพ่ือกําหนดหัวข้อในการค้นหาดตูัวอย่างภาพประกอบ  
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ซ่ึงสามารถค้นหาได้จากวันท่ีเข้าของเอกสาร, หัวเรื่อง, เลขเอกสาร, ประเภทเอกสาร, ระดับช้ัน
ความลับ, ระดับช้ันความเร็ว, บทคัดย่อ, Full text search, วันท่ีเอกสาร, วันท่ีรับ, วันท่ีส่ง, วันท่ี
สร้าง, เรยีน, อธิบาย(เรยีน) , จาก อธิบาย (จาก) , ผู้ส่งเอกสาร, เลขรับ, สถานะการรับเอกสาร, 
หมายเหตุ, Folder ท่ีค้นหา,แหล่งท่ีค้นหา 

หรือหากไม่ต้องการกําหนดหัวข้อในการค้นหาให้กดสัญลักษณ์   เพ่ือเป็นการปิดหัวข้อท่ีไม่
ต้องการใช้ค้นหา 
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• สิ่งท่ีส่งมาด้วย  (ท้ังน้ีจะมีหรือไมก็่ได้) 

• จาก (ก็ใช้วิธีการเดียวกันกับ “เรียน” คือสามารถกรอกตัวอักษร หรอืกดท่ีปุ่ม  ก็ได้จะปรากฎสมดุ

รายช่ือ ) และหากต้องการลบก็ให้กดสัญลักษณ์  
o อธิบาย (จาก)  (ในส่วนของช่องน้ีผู้สร้างเอกสารสามารถพิมพ์ตัวอักษรต่างๆได้  โดยจะเป็นการ

ขยายความเข้าใจ ในช่อง “จาก”) 

• จํานวนหน้า  (สามารถกรอกจํานวนหน้า ได้ในกรณีท่ีเอกสารท่ีแนบมีจํานวนมากกว่าหน่ึง) 

• เวลาดําเนินการ  (ผู้สร้างสามารถเลือกได้ท้ัง แบบกําหนดระยะเวลา และไม่กําหนด) 

• อายุเอกสาร  เริ่มใช้งานตั้งแต่ (โดยจะมีให้เลือกท้ังวันท่ีปัจจุบัน หรอื สามารถกําหนดวันท่ีไดเ้อง) 
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• หมายเหตุ  (สามารถกรอกรายละเอียดเพ่ิมเติมไดต้ามต้องการ) 
ซ่ึงจะมีช่อง             เพ่ือให้ใส่เครื่องหมาย         หากต้องการเผยแพร่ / อนุญาตให้หน่วยงานอ่ืนๆ ทํา
การค้นหาเอกสารน้ีได ้

1.6 ข้อมูลเพ่ิมเติมและดัชนีสืบค้น  ผู้ใช้สามารถกรอกไดต้ามต้องการ  ตามแต่ละประเภทของเอกสาร  โดย
สามารถกําหนดให้เอกสารแต่ละประเภทมีดัชนีและข้อมูลเพ่ิมเตมิได ้โดยต้องติดต่อ Admin ของระบบและ
เมื่อทําการเลื่อนเมาท์ลงมาดา้นล่างสุดในส่วนของการกรอกรายละเอียดท่ีเป็นเน้ือหาจะเป็นส่วนของสทิธ์ิใน
การแนบเอกสารเพ่ิมเติม 

 
 
 

1.6 
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1.7 สิทธ์ิในการแนบเอกสารเพ่ิมเติม ผูใ้ช้ต้องกําหนดสิทธ์ิในการแนบเอกสารสาธารณะของผูร้ับเอกสาร  โดย
อนุญาตให้ผูร้ับทุกคน แนบเอกสารเพ่ิมเติมได้ หรือ จะอนุญาตบางบุคคลหรือหน่วยงานท่ีจะสามารถแนบ

เอกสารเพ่ิมได้  โดยกด   จะเข้าสูห่น้า “สมุดรายช่ือ” เพ่ือทําการเลอืกรายช่ือท่ีต้องการ 
ตัวอย่างจะปรากฎหน้าตา่งดังภาพด้านล่าง 

 

1.7 
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และเมื่อเลือกรายช่ือหรือหน่วยงานเรียบร้อยแล้วให้กดท่ี ปุ่ม  เพ่ือปิดหน้าจอสมุดรายช่ือ 
รายช่ือหรือหน่วยงานท่ีเลือกก็จะปรากฎอยู่ในช่อง ดังภาพตัวอย่าง 
 

 
 

จากน้ันให้ทําการ กดท่ี ปุ่ม   ท่ีมุมขวามือเพ่ือปิดหน้าจอน้ี ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลท่ีกรอกไปแล้ว
ข้างต้นโดยอัตโนมัติ และจะกลับเข้าสู่หน้าการสรา้งเอกสาร 
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1.8 สามารถทําการแนบเอกสารเพ่ิมเตมิไดโ้ดยกดท่ีปุ่ม  แล้วเลือกประเภทการแนบเอกสาร
ตามความต้องการ ตัวอย่างดังภาพ 

 
 

1.9 เมื่อกรอกรายละเอียดต่างๆในเอกสารครบถ้วนแล้ว ให้กดท่ีปุ่ม  ระบบจะทําการสร้าง

เอกสาร แล้วเก็บเอกสารท่ีถูกสร้างน้ันไว้ในกล่อง  เป็นอันจบข้ันตอนการสร้างเอกสาร 

 

1.8 

1.9 
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2 สร้างเอกสารแล้วส่งออก 

2.1 เลือกว่าต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคณุไดร้ับมอบสทิธ์ิจากบุคคลหรือหน่วยงานใดๆ) โดย
การกดเลือกท่ีรายช่ือในกรอบทางซ้าย เหมือนกับการสร้างเอกสารในหน้า 37  

กรณีตัวอยา่งดังภาพ จะเป็นการสร้างเอกสารจากกล่อง  ในนามของบุคคล ช่ือ ผู้พัฒนา
ระบบ1 Vision Net 

 

 
 

2.2 กดท่ีปุ่ม   เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  

2.2 

2.1 
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2.3 พิมพ์หัวเรื่องเอกสารท่ีต้องการสรา้ง ในช่องของ “หัวเรื่อง” 

2.4 กดท่ี    เพ่ือระบุรายละเอียดปลีกย่อยเพ่ิมเติม (ดังมีรายละเอียดท่ีได้กล่าวไว้ในข้ันตอนการ
สร้างเอกสาร) 

2.5 กรอกข้อมูลรายละเอียดเน้ือหาเอกสารอย่างย่อลงในช่อง “บทคัดยอ่/เน้ือหาเอกสาร (Abstract)” 

2.6 กดท่ีปุ่ม  เพ่ือระบุปลายทางผูร้ับเอกสาร ระบุจุดมุ่งหมายในการส่งเอกสาร รวมท้ังระบุ
รายละเอียดปลีกย่อยอ่ืนๆแยกตามรายบุคคล ระบบจะทําการเปิดหน้าต่างหน้าใหม่ข้ึนมา ซ่ึงสามารถทํา
เพ่ิมเตมิรายช่ือปลายทางผู้รบัได้ในหน้าน้ี โดยจะอธิบายในข้อ 2.9 

2.7 กรอกรายละเอียดลงในช่องข้อความแนบท้าย (ถ้าม)ี 

2.8 แนบเอกสารสาธารณะ  โดยกดท่ีปุ่ม  ผู้ท่ีไดร้ับเอกสารฉบับน้ีทุกคน จะสามารถ
มองเห็นไฟล์น้ี ไม่ว่าจะเกิดการส่งต่อไปอีกก่ีครั้ง ผูร้ับทุกคนก็จะสามารถมองเห็นไฟล์น้ีได ้

2.9 ในหน้าส่งถึงจะเปิดเข้าสู่หน้าจอ  เพ่ือเพ่ิมรายการปลายทางผู้รับ 
 

2.3 

2.6 

2.7 

2.5 

2.4 

2.8 
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โดยเลือกรายช่ือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีต้องการ แล้วกดแถบเมาท์ไปท่ีช่ือน้ัน เพ่ือให้ช่องด้านขวามือแสดง

รายละเอียดดังภาพด้านล่าง แล้วจึงกด  ซ่ึงวิธีใช้งานหน้า “สมุดรายช่ือ” อย่างละเอียดจะ
อธิบายในภายหลัง 
 

 
 

และเมื่อกด  แล้วระบบจะบันทึกช่ือหรือหน่วยงานท่ีผู้ใช้เลือกและออกมาสู่หน้า Forward & 
Reply Document ตัวอย่างดังภาพประกอบ 

2.10 เลือกกําหนดเป้าหมายในการส่ง แยกตามรายบุคคลหรือหน่วยงาน 
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2.11 เลือกกําหนดวิธีการส่ง แยกตามรายบุคคลหรือหน่วยงาน 

2.12 เลือกกําหนดระดบัการส่ง แยกตามรายบุคคลหรือหน่วยงาน 
 

 

 
 

2.13 เลือกกําหนดวันท่ีต้องเปิดอ่าน, วันท่ีต้องรับ, วันท่ีต้องส่งต่อ แยกตามรายบุคคลหรือหน่วยงาน 

2.14 สามารถปรับแต่งลําดับรายช่ือก่อนหลัง (ลําดับน้ีจะมผีลต่อลําดับในการส่งเอกสารในกรณีท่ีเลือกประเภท
วิธีการส่งออกเป็นแบบ “ตามข้ันตอน” หรือเลือกรูปแบบการส่งเอกสารเป็นแบบ “ตามลําดับ”) 

2.15 กรณีท่ีมีการเพ่ิมปลายทางผูร้ับผดิพลาด สามารถลบออกได ้โดยกดไปท่ีปุ่มน้ี   

2.9 2.10 2.11 

2.14 
2.15 

2.20 

2.13 2.12 

2.16 

2.17 

  2.18 

2.19 
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2.16 กําหนดรูปแบบการส่งเอกสารออก ว่าต้องการส่งเอกสารแบบใด 

2.17 บันทึกการเตือน โดยกําหนดเมื่อผูร้ับดําเนินการใดๆ กับตัวเอกสารท่ีส่งไป 

2.18 กําหนด “การออกเลขส่ง” 

2.19 เพ่ิมเอกสารแนบ ซ่ึงเอกสารท่ีแนบในส่วนน้ี ไม่ได้ถูกแนบตดิไปกับต้นฉบับเอกสาร ผู้ท่ีได้รับไฟล์แนบน้ีมี
เพียงผู้ท่ีมีรายช่ืออยู่ในรายการปลายทางผู้รับ ท่ีจะรับเอกสารเท่าน้ัน 
หากเกิดการส่งเอกสารฉบับน้ีออกไปอีก ผู้ท่ีรับต่อก็จะไม่เห็นไฟล์แนบน้ี ทําได้โดยการกดปุ่ม  

 จากน้ันเลือก ประเภทการแนบไฟล์ แล้วทําตามข้ันตอนเลือกไฟลท่ี์ต้องการแนบ 

2.20 เมื่อระบุรายละเอียดครบถ้วนตามต้องการแล้วจึง กดปิดหน้าจอน้ี   

2.21 เมื่อตรวจสอบจนแน่ใจว่าได้ระบุรายละเอียดครบถ้วน พร้อมส่งแล้ว จึงกดท่ีปุ่ม  

 

  2.18 

2.19 

2.17 

2.16 
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3 รับเอกสาร 

 
 

3.1 เลือกว่าต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคณุไดร้ับมอบสทิธ์ิจากบุคคลหรือหน่วยงานใดๆ) โดย
การกดเลือกท่ีรายช่ือในกรอบทางซ้าย  

3.2 กดท่ีปุ่ม    เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  
 

3.2 

3.1 
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3.3 เลือกระบุประเภทการออกเลขรับ ว่าจะออกหมายเลขรับหรือไม่ โดยถ้าเลือกออกหมายเลขรบัสามารถทํา

การปรับเลขได้ โดยทําการกดท่ีปุ่ม   

3.4 เลือกระบุเป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร โดยกดท่ีปุ่ม  เพ่ือเลือก 

3.5 ระบุหัวเรื่องเอกสารท่ีต้องการรับ 

3.6 กดท่ีปุ่ม  เพ่ือระบุรายละเอียดปลกีย่อยเพ่ิมเตมิ (ดังมีรายละเอียดท่ีได้กลา่วไว้ในข้ันตอนการ
สร้างเอกสาร) 

3.7 กรอกเน้ือความโดยสังเขปของเอกสารท่ีต้องการ ลงในช่อง “บทคัดยอ่” 

3.8 แนบเอกสารเพ่ิมเติม ได้โดยการกดท่ีปุ่ม   

3.9 เมื่อตรวจสอบว่าได้กรอกข้อมลูจนครบถ้วนแล้ว จึงกดปุ่ม   ระบบจะทําการบันทึกข้อมูล
การรับเอกสาร 

3.8 

3.9 

3.5 

3.7 

3.6 

3.3 

3.4 
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4 รับเอกสารแล้วส่งออก 

 
 

4.1 เลือกว่าต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีท่ีคณุไดร้ับมอบสทิธ์ิจากบุคคลหรือหน่วยงานใดๆ) โดย
การกดเลือกท่ีรายช่ือในกรอบทางซ้าย 

4.2 กดท่ีปุ่ม   เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 

4.1 
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4.3 เลือกระบุประเภทการออกเลขรับ ว่าจะออกหมายเลขรับหรือไม่ โดยถ้าเลือกออกหมายเลขรบัสามารถทํา

การปรับเลขได้ โดยทําการกดท่ีปุ่ม   

4.4 เลือกระบุเป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร  โดยกดท่ีปุ่ม  เพ่ือเลือก 

4.5 ระบุหัวเรื่องเอกสารท่ีต้องการรับ 

4.6 กดท่ีปุ่ม  เพ่ือระบุรายละเอียดปลกีย่อยเพ่ิมเตมิ (ดังมีรายละเอียดท่ีได้กลา่วไว้ในข้ันตอนการ
สร้างเอกสาร) 

4.7 กรอกเน้ือความโดยสังเขปของเอกสารท่ีต้องการ ลงในช่อง “บทคัดยอ่” 

4.8 กดท่ีปุ่ม  เพ่ือระบุปลายทางผูร้ับเอกสาร ระบุจุดมุ่งหมายในการส่งเอกสาร รวมท้ังระบุ
รายละเอียดปลีกย่อยอ่ืนๆแยกตามรายบุคคล ระบบจะทําการเปิดหน้าต่างใหม่ข้ึนมา ซ่ึงสามารถทําการ
เพ่ิมเตมิรายช่ือปลายทางผู้รบัได้ในหน้าน้ี  วิธีการใช้งานดังท่ีได้กล่าวไว้ในข้อ สร้างเอกสารแล้วส่งออก 

4.9 กรอกรายละเอียดลงในช่องข้อความแนบท้าย (ถ้าม)ี 

4.10 แนบเอกสารสาธารณะ  ผู้ท่ีไดร้ับเอกสารฉบับน้ีทุกคน จะสามารถมองเห็นไฟล์น้ี ไม่ว่าจะเกิดการส่งตอ่ไป

อีกก่ีครั้ง ผู้รับทุกคนก็จะสามารถมองเห็นไฟล์น้ีได ้โดยการกดปุ่ม  

4.11 เมื่อตรวจสอบว่ากรอกข้อมลูจนครบถ้วนแล้ว จึงกดปุ่ม  ระบบจะทําการบันทึกการสร้าง
เอกสารรับแล้วส่งออกก็จะเสร็จสมบูรณ ์

4.9 

4.5 

4.7 

4.8 

4.11 

4.10 

4.4 

4.3 

4.6 
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กล่องเอกสารออก (Sentbox) 
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1 กล่องเอกสารออก 

 
 
 

 
 

1.1 สามารถเช็ครายการส่งเอกสาร สถานะของเอกสาร แยกตามรายบุคคล ไดจ้าก Sent box โดยการ กดท่ี 

 
1.2 ตรวจดสูถานะของเอกสาร จากสญัลักษณ์หน้ารายการท่ีแสดงข้ึนมา 

 
1.3 ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการเอกสารท่ีสนใจ หรือ เรื่อง เพ่ือเข้าสู่หน้าเน้ือหาเอกสารท่ีไดส้่งออก 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1.1 
1.2 

1.3 

1.1 
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2 การยกเลิกการส่งเอกสาร สามารถทําได้ท่ีกล่องเอกสารออก   ในกรณีท่ีคณุเป็นผู้ส่งเอกสารออก และ
ผู้รับน้ันยังไม่ได้ทําการเปิดดเูอกสารเท่าน้ันจึงทําการยกเลิกได้ (โดยยกเลิกได้ แยกตามรายบุคคล) 
 

 
 

 

2.1 ในหน้า เน้ือหาเอกสารของ  กดท่ีปุ่ม   
2.2 จะปรากฎหน้าจอยืนยันการยกเลกิเอกสาร ให้กรอกเหตผุลในการยกเลิกลงในช่องว่าง 

2.3 จากน้ันกดปุ่ม   
 

 
 
 
 
 
 

2.1 

2.3 

2.2 
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2.4 หากการยกเลิกเอกสารเสรจ็สมบูรณ์ ระบบจะแสดงกรอบโต้ตอบ ยนืยันการยกเลิกเอกสารเสร็จสิ้น        

 

2.4 
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กล่องเอกสารเข้า (Inbox) 
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1. กล่องเอกสารเข้า 

1.1 เข้าสู่กล่องเอกสารเข้าโดยการ คลกิท่ี   

 
 

1.2 เมื่อต้องการเข้าไปดเูน้ือหาเอกสารอย่างครบถ้วน ให้ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.2 
สามารถเลือกได้ว่าจะเข้าไปดูเน้ือหา
เอกสารโดยกดเลือกจาก หมายเลขรับ ,
เรื่อง หรือส่งมาจากท่ีใดก็สามารถทําได ้

1.1 
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1.3 สามารถกดปุ่ม  เพ่ือทําการซ่อนแสดงหน้าจอรายละเอียด เอกสารอย่างย่อ 
โดยในหน้ารายละเอียดเอกสารจะเห็นรายละเอียดตา่งๆ ดังภาพตัวอย่าง 

1.3 
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1.4 ข้อมูลของผู้ส่ง โดยระบบจะแสดงเลขท่ีส่ง ส่งจาก วันท่ีส่ง ระดับการส่ง และวัตถุประสงค์ลงนาม/สั่งการ
ของการส่งเอกสารฉบับน้ัน 

1.5 ข้อมูลเอกสาร ระบบจะแสดง เลขเอกสาร ระดับช้ันความเร็ว ระดับช้ันความลับ ประเภทเอกสาร วันท่ีท่ี
ระบุในเอกสาร เรยีนถึง อ้างถึง สิ่งท่ีส่งมาด้วย จํานวนหน้า (ถ้ามี) เจ้าของเอกสาร (บุคคลหรือหน่วยงาน) 
วันท่ีสร้างเอกสารฉบับน้ัน 

1.4 

1.5 
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1.6 บทคัดย่อ หรือ เน้ือหาเอกสาร 
1.7 หมายเหตุ (ถ้ามี) 
1.8 ข้อมูลเพ่ิมเติมและดัชนีสืบค้น 
1.9 สถานะการดําเนินการแล้วเสร็จ จะแสดงสถานะและรายละเอียดของการดําเนินงาน 
1.10 ประวัติการแก้ไข จะมี Link แถบสัญลักษณ์ เพ่ือแสดงข้อมูล หากกดแล้วไม่มีการแก้ไขเอกสารระบบจะแจ้ง

ว่า “ไม่มีรายการ / No record” 
1.11 ข้อความแนบท้าย จะมี Link แถบสัญลักษณ์ให้กดเพ่ือแสดงรายการ 
1.12 เอกสารแนบจากต้นเรื่อง  ผู้รับสามารถกดท่ี Link เพ่ือแสดงข้อมลูท่ีต้นเรื่องแนบมากับเอกสารฉบับน้ีได้คุณ

สามารถเรียกดู ไฟล์ต่างๆท่ีถูกแนบมากับเอกสารโดยกดท่ีรายช่ือไฟล์ท่ีแนบมา กรณีไฟล์ท่ีแนบมาเป็นภาพ 
จะเปิดหน้าต่างการแสดงภาพข้ึนมา และสามารถพิมพ์ออกสู่เครื่องพิมพ์ได้ กรณีไฟล์ท่ีแนบเป็นไฟล์ประเภท
เอกสารเช่น Word, PowerPoint, Excel ฯลฯ โปรแกรมจะเปลี่ยนจากการเปิดหน้าต่างแสดงภาพเอกสาร 
เป็นการให้คณุบันทึก (Save) เอกสารสู่คอมพิวเตอร์ของคุณ เพ่ือให้คุณสามารถเปิดดูในภายหลัง 

 

1.6 

1.9 

1.8 

1.7 

 1.12 

 1.10 

 1.11 
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1.13 ข้อมูลการรับเอกสาร  ระบบจะแสดงวันท่ีรับ เลขรับ และใครเป็นผูร้บัเอกสาร 
1.14 ผลการลงนาม/สั่งการ ท้ังน้ีผู้ส่งจะเป็นผู้ระบุเป้าหมายเพ่ือให้ผู้รับลงนาม หากผูส้่งไมไ่ดร้ะบุเป้าหมายระบบ

จะ แจ้งเป็น เพ่ือทราบ 
1.15 หมายเหต ุ หากผูส้่งมีการหมายเหตุ ข้อความจะแสดงท่ีส่วนน้ี 
1.16 การปฏิบัต ิ
1.17 ข้อมูลการส่งเอกสาร  หากมีการตัง้แสดง 
1.18 ทางเดินเอกสาร  ผู้รับและผู้ส่งสามารถกด Link เพ่ือแสดงข้อมลูทางเดินเอกสารได้ ว่าไดม้ีการส่งเอกสาร

ต่อไปยังบุคคลหรือหน่วยงานอ่ืนๆหรือไม่อยา่งไร โดยระบบจะแสดงเป็นกราฟ และสามารถตรวจดสูถานะ
เอกสารในแตล่ะเส้นทางได้ด้วยการกดท่ีรายการทางเดินเอกสารท่ีคณุสนใจ จะแสดงหน้า “Route 
Information” ข้ึนมา 

1.13 

1.14 

1.15 

1.16 

1.17 

1.18 

1.19 
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 รายละเอียดท่ีจะแสดงในหน้าน้ี จะประกอบไปด้วย 

• ข้อมูลท่ัวไป (เอกสารจากใคร ถึง ใคร) 

• Date/Time (วันท่ี เวลา ของทางเดินเอกสาร) 

• หมายเลข (หมายเลขส่ง หมายเลขรับเอกสาร) 

• เป้าหมาย ( เพ่ือ , ลงนามโดย ) 

• ข้อความแนบท้าย 

1.18 
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2. การรับเอกสาร 
2.1 ในหน้าแสดงรายการเอกสารใน Inbox  วิธีรับเอกสามารถทําได้โดย กดเลือกท่ีรายการเอกสารท่ีต้องการรับ 

ดับเบ้ิลคลิ๊กเข้าสู่หน้าเน้ือหาเอกสาร ดังภาพ 

 
 

2.2 กดท่ีปุ่ม    จะเปิดหน้าการรับเอกสารข้ึนมา 

2.1 
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2.3 เลือกประเภทในการรับเอกสาร จากน้ันกดท่ีปุ่ม  เป็นอันเสร็จสิ้นการรับเอกสาร 
 

 
 

2.4 ดังภาพจะเห็นว่าเมื่อทําการลงรับ ตรงท่ีเป็นปุ่มคลิกท่ีน่ีเพ่ือรับเอกสาร จะเปลี่ยนเป็นเลขหนังสือรับท่ีตัว
บุคคลหรือหน่วยงานไดด้ําเนินการรับเอกสาร 

2.2 

2.3 
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3. การตอบกลับเอกสาร 

3.1 ในหน้าเน้ือหาเอกสารในหน้า Inbox  กดท่ีปุ่ม    จะเปิดหน้าต่างโตต้อบสําหรับการตอบกลับ 

 
 

3.2 ในรายการช่ือปลายทางผู้รับจะปรากฏช่ือของผู้ท่ีส่งเอกสารมาหาคุณให้โดยอัตโนมตั ิในช่องส่งไปท่ี 

 
 

3.3 เลือกประเภทการส่งเป้าหมายในการส่งเอกสาร 

 
 

3.4 การส่งตามลําดับ คือ วิธีการส่งท่ี ระบบจะส่งหาบุคคลหรือหน่วยงานแรกในรายการผู้รบั
เอกสาร และจะบังคับว่าบุคคลแรกในรายการผู้รับเอกสารต้องเป็นผูส้่งเอกสารต่อไปยังบุคคลท่ีสองใน
รายการผู้รับเอกสาร และจะบังคับให้ส่งต่อไปเรื่อยๆจนครบทุกรายช่ือในรายการ บุคคลสดุท้ายในรายการ
ผู้รับเอกสารน้ันจึงสามารถท่ีจะส่งต่อให้บุคคลอ่ืนได ้แต่หากผู้ส่งต้องการให้ผู้รบัไดร้ับเอกสารพร้อมกันทุกคน 
ให้นําเครื่องหมายถูกออกจากช่อง 

3.5 กรอกข้อความแนบท้าย  ท่ีต้องการส่งให้แก่ผูร้ับหรือหน่วยงานท่ีรับ (ถ้ามี) 

3.1 

3.2 

3.3 

3.3 
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และหากทําเครื่องหมายถูกท่ีช่อง  ระบบ
จะทําการแนบไฟล์เอกสารและข้อความแนบท้าย(ถ้ามี) ของบุคคลหรือหน่วยงานก่อนหน้าไปยังผู้รับหรือ
หน่วยงานรับท่ีไดร้ับเอกสารต่อจากเรา แต่หากไมไ่ด้ทําเครื่องหมายใดๆผูร้ับหรือหน่วยงานรับจะเห็นเพียง
ข้อความแนบท้ายจากบุคคลหรือหน่วยงานท่ีส่งมาเท่าน้ันตามปกติ  โดยผูร้ับหรือหน่วยงานรับจะไมเ่ห็น
ข้อความแนบท้ายท่ีมีการแนบมาจากต้นเรื่อง  
ถ้าคุณไม่ต้องการให้บุคคลหรือหน่วยงานท่ีรับเอกสารต่อจากคุณ เห็นข้อความแนบท้ายท่ีบุคคลหรือ
หน่วยงานส่งให้คุณ ทําได้โดยการนําเครื่องหมายถูกออกจากช่อง 

3.6 รูปแบบการส่งเอกสารมีให้เลือก 2 แบบ โดยจะมีรูปแบบ ส่งออก และ รูปแบบ เวียนออก  
ถ้าคุณต้องการให้ระบบบันทึกกิจกรรมของผูร้ับ ให้ทําเครื่องหมายถูกท่ีช่อง  ต่างๆ ว่า
ต้องการให้ระบบแจ้งเตือนเมื่อผู้รบัทํากิจกรรมใด 

3.7 การออกหมายเลขส่ง 
o ไม่ออกเลข 
o ใช้หมายเลขรับ 
o ออกเลขจาก [ชุดเลขเอกสารท่ีเราสร้างข้ึนมา โดยสามารถแก้ไขปรับเลขได]้ 

 
3.8 เอกสารแนบ  โดยเอกสารจะส่งถึงผู้รับตามรายช่ือท่ีระบุเท่าน้ัน บุคคลท่ีไม่อยู่ในรายช่ือหรือส่งถึงจะไม่ไดร้ับ

เอกสารหรือไฟล์น้ี  

วิธีการแนบไฟล์ กดปุ่ม  จะปรากฎ ลิงค์ ให้เลือกวิธีการแนบไฟล์ ดงัภาพ 
 

3.6 

3.5 

3.7 

3.4 
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โดยสามารถ นําเข้าจากไฟล์ในเครือ่ง (File) 

นําเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) 
นําเข้าจาก เอกสารเดมิ 
นําเข้าจาก ท่ีอยู่อินเตอรเ์นต (URL) 

 
โดยวิธีการนําเข้าให้เลือกไฟล์ท่ีต้องการแนบและทําตามวิธีการ เช่น เมื่อนําเข้าจากไฟล์ในเครื่องระบบก็จะ

แสดงลิงค์ ให้เลือกไฟล์ท่ีต้องการดงัภาพ ให้ผู้ใช้เลือกไฟล์ท่ีต้องการแล้วกด ปุ่ม  

3.8 
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หรือเมื่อเลือกนําเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) จะปรากฎหน้าจอดังภาพ หากเราได้ทําการต่อเครื่อง
สแกนเนอร์ ไว้เรียบร้อยแล้ว 
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โดยเราต้องทําการตั้งค่า เลือกเครือ่งให้เหมาะกับคุณสมบัติของเครื่องสแกน เพียงครั้งแรกในการใช้งาน ครั้ง

เดียว จากน้ันให้กดท่ี ปุ่ม   โปรแกรมจะทําการส่งคําสั่งไปยังเครื่องสแกนเนอร์ เพ่ือทําการสแกน

และจัดเก็บเอกสารเข้าในระบบ จากน้ัน เลือกไปท่ีปุ่ม  เป็นอันเสรจ็สิ้นกระบวนการตอบกลับ จากน้ัน

ระบบจะแสดงลิงค์แจ้งข้ึนมาว่าระบบส่งเอกสารเสร็จสิ้น ดังภาพ ให้กด ปุ่ม  
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4. การส่งต่อ 

4.1 ในหน้าเน้ือหาเอกสารในหน้า Inbox  กดท่ีปุ่ม  
 

 
 

4.2 จะเปิดหน้า “สมุดรายช่ือ” ข้ึนมาให้เลือกรายช่ือท่ีจะกําหนดเป็นปลายทางผู้รับ ซ่ึงจะอธิบายการใช้งานหน้า 
“สมุดรายช่ือ” ในภายหลัง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 

4.2 
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4.3 เมื่อเลือกปลายทางผูร้ับเสร็จแล้ว จะเปิดเข้าสู่หน้า “Forward & Reply Document” เพ่ือให้ระบุ
รายละเอียดท่ีต้องการเช่นเง่ือนไขการส่งเอกสาร รายช่ือบุคคลหรือหน่วยงานผู้รับเอกสาร , ข้อความแนบ
ท้าย  

 
 
ซ่ึงเมื่อเลื่อนเม้าท์ล่างมาด้านล่างจะมีให้เลือก ในส่วนท่ีผู้ใช้สามารถกําหนดผูร้ับข้อความแนบท้าย  , บันทึก
การเตือน , เลขส่งและเอกสารแนบ ได้เหมือนวิธีการ ตอบกลับ  

 
 
 
 
 
 
 

4.3 
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5 การตอบกลับแบบง่าย 
 

 
 

5.1  การตอบกลับเอกสารแบบง่าย ให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ม    ระบบจะให้ผู้ใช้เลอืก ดัง
ภาพประกอบ 

 
 

 

โดยระบบจะข้ึนรายช่ือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีส่งเอกสารมา โดยท่ีผู้ใช้ไม่ต้องเลือก แต่อยา่งใด  ซ่ึงผู้ใช้
สามารถ เลือก ลงนาม/สั่งการ และ เลือกระดับความสําคัญของการส่งเอกสารฉบับน้ีได้ ซ่ึงจะต้องพิมพ์ข้อความแนบท้าย

ด้วย จากน้ันกดท่ีปุ่ม  จากน้ันระบบจะแจ้งข้ึนมาว่าระบบส่งเอกสารเสร็จสิ้น ดังภาพ 
 

 
 
 
 
 
 

5.1 
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6 ยกเลิกรายการ 

 
 

6.1 การยกเลิกรายการ ให้กดปุ่ม   ระบบจะข้ึนลักษณะดังภาพ 

 
 

โดยให้ผู้ใช้ใสเ่หตผุลท่ีต้องการยกเลิกรายการเอกสารน้ี และให้กดท่ีปุ่ม  ระบบจะทําการ
ยกเลิกเอกสารฉบับน้ัน และ กลับเข้าสู่หน้าเน้ือหาเอกสารโดยจะแสดงสัญลักษณ์การยกเลิกเอกสารให้เห็น
ดังภาพ 
 

 
 

6.1 
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6.2 การยกเลิกเอกสารท่ีทําการรายการยกเลิกไปแล้ว เมื่อผู้ใช้ได้ทําการยกเลิกเอกสารและต้องการนําเอกสาร
กลับมาใช้ใหม่ ให้เปิดท่ีหน้าเอกสารท่ีทําการยกเลิกจะเห็นสญัลักษณ์การยกเลิกเอกสาร ดังภาพ กดปุ่ม 

 จะมีลักษณะ เหมือนถูกกดสวิทซ์ ลงไป 

 
 

ให้ผู้ใช้กดท่ีปุ่ม    อีกครั้งหน่ึง ระบบจะถามว่า ผู้ใช้แน่ใจหรือไม่ท่ีจะลบ สญัลักษณ์การ

ยกเลิกจากเอกสารน้ี ดังภาพ ให้กดปุ่ม  สัญลักษณ์การยกเลิกจะหายไป 
 

 
 

6.2 
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7 เมนูเพ่ิมเติม  

 
 

7.1 ในหน้าเน้ือหาเอกสาร กดท่ีปุ่ม   จะมีส่วนเพ่ิมเติมให้เลือกดังภาพตวัอย่าง 

 
o  “ ตีกลับ ” คือการท่ีผู้ใช้ส่งเอกสารกลับไปยังผูส้่ง เพ่ือให้ผู้ส่งแก้ไขเอกสาร หรือ เอกสาร

ฉบับน้ันไม่เก่ียวข้องกับผู้ใช้ ลักษณะเหมือนการ ตอบกลับเอกสาร เพียงแต่เอกสารท่ีถูกตีกลับอาจ
เป็นเอกสารท่ีมีข้อมูลไมส่มบูรณ์จงึถูกตีกลับเพ่ือให้ผูส้่งนํากลับไปแก้ไข 

o  “ ข้อความสาธารณะ ” คือ ผู้ใช้สามารถนําเอกสารท่ีได้รบัเผยแพร่สูส่าธารณะ โดยสามารถ
เขียนข้อความเพ่ิมเติมได ้สามารถกระทําได้ในส่วนของ Document box, Sentbox และ Inbox  
การฝากข้อความลักษณะน้ีเปรียบได้กับการปิดประกาศบนบอรด์ ทุกคนท่ีรับเอกสารจะสามารถ
มองเห็นข้อความได้ทุกคน 

o  “แนบเอกสารเพ่ิมเติม” คือ ผู้ใช้สามารถแนบไฟลเ์พ่ิมเติมในตัวเอกสารฉบับท่ีได้รับต่อมาได้
หากผู้ส่งได้ทําการเปิดสิทธ์ิไว้ 

o  “แนบเอกสารต้นเรื่อง” คือ ผู้ใช้สามารถแนบไฟลเ์อกสารซ่ึงเป็นเป็นการแนบเอกสารจาก
หน่วยงานต้นเรื่อง 

o  “เปิดเอกสาร” คือ ผู้ใช้สามารถเปิดหน้าไฟล์เน้ือหาเอกสารได้จากหน้าน้ีเช่นกัน 

7.1 
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กล่องเอกสารสาธารณะ (Public box) 
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จะสังเกตจุากด้านซ้ายมือในส่วนท่ีเป็นกล่องเอกสาร จะเห็นกล่อง  ซ่ึงเป็นกล่องเอกสารสาธารณะ 
สําหรับให้บุคคลหรือหน่วยงานท่ีสามารถเข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เข้าดูเอกสารท่ีผู้ใช้ หรือหน่วยงานแต่
ละหน่วยงานยินยอมเผยแพร่เอกสารให้ผู้อ่ืนได้ทราบเพียงอย่างเดียวโดยจะไมส่ามารถทําการแก้ไขใดๆ กับตัวเอกสารได้ ซ่ึง
ส่วนมากมักจะใช้กับคําสั่งหรือประกาศ ลักษณะการเผยแพร่น้ี จะ คล้ายกับ แผ่นบอร์ดติดประกาศ ให้ผู้ใช้งานได้ทราบ เช่น
หากผู้ใช้หรือหน่วยงานใดต้องการทราบข่าวทราบสารหรือเอกสารประกาศ หรือคําสั่ง ท่ีมิได้เป็นความลับแต่อย่างใด ก็
สามารถท่ีจะค้นหาเอกสารไดจ้ากกล่องน้ี แต่ท้ังน้ีต้องข้ึนอยู่กับผู้สรา้งเอกสารฉบับน้ัน ว่ายินยอมเผยแพร่เอกสารดังกล่าวให้
เป็นเอกสารสาธารณะหรือไม ่
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 ซ่ึงจะสังเกตจุากภาพดา้นบนว่า กล่อง   จะมีอยู่ใน Inbox ของทุกๆกล่องท่ี ผู้ใช้มีสิทธ์ิเข้าใช้งาน 
โดยหากเป็นเอกสารหน่วยงาน หากต้องการดูประกาศหรือคําสั่ง จําเป็นจะต้องเข้าดเูอกสารเผยแพร่ในกล่อง 

  ของหน่วยงานท่ีผู้ใช้งานสังกัดอยู่ 
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กล่องไฟล์เอกสารเผยแพร่ (Shared box) 
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 ให้ผู้ใช้หรือหน่วยงานท่ีเป็นเลือกกล่อง  ท่ีจะนําเข้าเอกสาร แล้วเลือกท่ีตัวเอกสาร  ดังภาพ
ตัวอย่าง ด้านล่าง 

 
 

1.2 

1.1 
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การแก้ไขเอกสาร 
 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 90 of 154 

E
-
D
o
c
u
m
e
n
t
 fo
r
 w
in
d
o
w
s
 

การแก้ไขเอกสาร จะสามารถทําได้ในกรณีท่ีคณุเป็นผู้สร้างเอกสารฉบับน้ัน (เอกสารท่ีจะทําการแก้ไขได้จะต้องอยู่ใน 
Document box ) 

1. กดเลือกท่ี “Document box”  
2. ดับเบ้ิลคลิกท่ีรายการเอกสารท่ีต้องการแก้ไข 

 
 

3. กดท่ีปุ่ม  เพ่ือเปิดหน้าเน้ือหาข้ึนมา 

1 

2 
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4. ทําการแก้ไขรายละเอียดต่างๆ ภายในเอกสาร ให้ครบถ้วนเรียบร้อย จากน้ันจึงกดปุ่ม   
 

3 
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4 
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การแนบเอกสารเพ่ิมเติมเข้าสู่ต้นฉบับกรณีแก้ไขเอกสาร 

 
             

• ให้กดท่ีปุ่ม  จะปรากฎหน้าต่างเพ่ือใช้เลือกไฟล์ท่ีจะแนบเอกสาร 

 เลือกไฟล์ท่ีต้องการ จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือเป็น
การยืนยันการนําเอกสารเข้าสู่ระบบ 
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การส่งต่อเอกสาร 

• ด้วยการกดท่ีปุ่ม  จะปรากฎ หน้าสมุดรายช่ือ ให้ดําเนินวิธีการเดียวกันกับ ข้อ 4 หน้า 81 การ
ส่งต่อเอกสาร 
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การระงับเอกสาร 

• กดท่ีปุ่ม  เพ่ือเปิดเข้าสู่หน้าระงับการใช้งานเอกสาร 

 
 
 

• กรอกเหตผุลท่ีระงับการใช้งานเอกสาร 

• จากน้ันกดปุ่ม  เพ่ือเป็นการยืนยันการระงับการใช้งานเอกสาร  

 
 

• ระบบจะทําการระงับเอกสารฉบับน้ัน และ กลับเข้าสู่หน้าเน้ือหาเอกสารโดยจะแสดงสัญลักษณ์การระงับ
เอกสารให้เห็นดังภาพ 

• การยกเลิกเอกสารท่ีทําการระงับไปแล้ว  เมื่อผู้ใช้ได้ทําการระงับเอกสารและต้องการนําเอกสารกลับมาใช้

ใหม่ ให้เปิดท่ีหน้าเอกสารท่ีทําการระงับจะเห็นปุ่ม   มีลักษณะเหมือนถูกกดสวิทซ์ ลงไป  

ให้ผู้ใช้ทําการกดท่ีปุ่ม  อีกครั้งหน่ึง ระบบจะถามผู้ใช้ว่าแน่ใจหรือไมท่ี่จะลบ สญัลักษณ์

การระงับเอกสาร  ดังภาพ ให้กดปุ่ม  สัญลักษณ์การระงับเอกสารจะหายไป 
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แล้วจึงสามารถทําการใดๆกับเอกสารฉบับน้ันได้อย่างเดิม 
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Template Document 
แม่แบบเอกสาร 
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• หน้าการสร้างเอกสาร ยังมีฟังก์ช่ันการทํางานเพ่ืออํานวยความสะดวกอ่ืนๆอีก น่ันคือ แม่แบบเอกสารและเอกสาร
สําคัญ โดยนํามาใช้ในกรณีท่ีจําเป็นต้องมีการส่งเอกสารท่ีมรีูปแบบตายตัว หรือแบบฟอร์มต่างๆ สามารถใช้งานได้
โดยกดไปท่ีเมนู แล้วเลือกไปท่ี มุมมอง แล้วทําการเลือกไปท่ีแม่แบบเอกสารและเอกสารสําคัญดังภาพ 

 
 

• จะปรากฎหน้าต่างดังภาพ หากเราต้องการใช้แบบฟอร์มใดท่ีมีอยู่ในไฟล์ท่ีปรากฎให้กดเลือกท่ีรายการ “ฟอร์ม
เอกสาร” ท่ีต้องการ  

 

 
 
 

เลอืกไฟล์ที<ต้องการแล้ว
ดบัเบิ EลคลิGกที<ไฟล์นั Eนๆ 
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• จะปรากฎหน้าต่างไฟล์ให้กดเลือก หากต้องการใช้ไฟล์น้ันกดปุ่ม  เพ่ือทําการบันทึกเอกสารเอาไว้ 
หลังจากน้ันจึงไปเปิดเอกสาร เพ่ือแก้ไขเน้ือหาภายใน แล้วนําไปแนบกับเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ท่ีต้องการต่อไป 
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การสแกนเอกสาร 
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การปรับต้ังค่าก่อนการสแกน 

ให้ผู้ใช้เลือกกล่องท่ีจะนําเข้าเอกสาร แล้วเลือกท่ีปุ่ม   ตัวอย่างเป็นการเลือก เพ่ิมรายการสแกน
ในกล่อง หนังสือเข้าภายใน ดังภาพตัวอย่าง ด้านล่าง 

 
 

เลือกไปท่ี    จะปรากฎหน้าจอ ดังภาพ 

1.2 

1.1 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 103 of 154 

E
-
D
o
c
u
m
e
n
t
 fo
r
 w
in
d
o
w
s
 

 
 
 
 

 
 

เพ่ือให้ผู้ใช้เลือกรายการเพ่ิมเอกสารแนบ โดยผู้ใช้ต้องใส่รายละเอียด, รหัส, เรื่องหรือคําอธิบาย เพ่ือสะดวกในการ

ค้นหาไฟล์ จากน้ันกดท่ีปุ่ม  ดังภาพ เลือกนําเข้าจากเครื่อง สแกนเนอร์ (Scanner) 
 
เมื่อกดเลือกแล้วจะปรากฎหน้าต่างข้ึนมา  แถบเมนูจะอยู่ท่ี “ ท่ัวไป ” ดังภาพ 
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• ผลลัพธ์การสแกนเอกสาร ให้ผู้ใช้เลือก นามสกุลของไฟล์ท่ีจะสแกน การเลือกนามสกุลไฟล์ คือการเลอืกความ
ละเอียดของเอกสารท่ีจะสแกนออกมาจากต้นฉบับ 

• ชื่อไฟล์ จากน้ันเลือกการตั้งช่ือไฟล์ท่ีจะสแกน ว่าต้องการกําหนดเอง หรือ ให้ระบบกําหนดให้ โดยใช้วันท่ีและ
เวลา เป็นตัวกําหนด    
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แล้วเลือกไปท่ีแถบเมนู “ ตั้งค่า ” 

 
 

• อุปกรณ์ / สแกนเนอร์ เมื่อกดเลอืกก็จะปรากฎหน้าต่างสาํหรับการตั้งค่าเครื่องสแกนข้ึนมา โดยหากมีการต่อ
เครื่องสแกนมากกว่า 1 เครื่องข้ึนไป ให้ผู้ใช้ระบุเครื่องสแกนท่ีต้องการใช้  

• ความละเอียดของภาพ ท้ังน้ีระบบจะกําหนดไว้ให้เรยีบร้อยแล้ว โดยส่วนมากผู้ใช้จึงไม่จําเป็นต้องตั้งค่าในส่วนน้ี 
หากเมื่อได้เลือกนามสกุลไฟล์ท่ีมีความละเอียดสูงไว้แล้ว เช่น เลือก > ( .PDF ) 

• สี หากเครื่องสแกนเนอร์ สามารถสแกนสไีด้ ระบบก็มีเมนูรองรับการสแกนสี เช่นกัน 

• สแกนเอกสารและการแปลงไฟล ์ ระบบสามารถให้สแกนและแปลงเอกสารออกเป็นไฟล์ .PDF ได้ ท้ังน้ีเพ่ือ
ป้องกันการแก้ไขไฟลต์่างๆ จากไฟล์ของต้นฉบับ  โดยสามารถเลือกแนวและขนาดกระดาษได ้
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แล้วเลือกไปท่ีแถบเมนู “ คุณภาพ ” 

 
 

• คุณภาพไฟล์ ผู้ใช้สามารถเลือกคุณภาพไฟล์ นามสกุลต่างๆ ได้ ดังภาพตัวอย่าง จากน้ัน กดปุ่ม  
เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการการตัง้ค่า ก่อนการสแกนเอกสาร 
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1. วิธีการสแกนเอกสาร 

 
 

1.1. เลือกรูปแบบไฟล์จากการสแกน  
o Image file (JPG)  - ผลจากการสแกน จะไดไ้ฟลร์ูปภาพ จะได้หน่ึงไฟล์ต่อหน่ึงหน้ากระดาษ 
o Adobe Acrobat Document (PDF)  - ผลจากการสแกน จะไดไ้ฟล ์PDF ไฟล์ประเภทน้ีสามารถ

บรรจุหลายๆหน้ากระดาษในหน่ึงไฟล์ สามารถอ่านและพิมพ์เป็นชุดได้ โดยเครื่องท่ีจะเปิดไฟล์
ประเภทน้ีได้น้ัน จะต้องติดตั้งโปรแกรม Acrobat reader ก่อน 

o Multi-Page Fax Document (TIFF)  - ผลจากการสแกน จะได้ไฟล ์TIFF ไฟล์ประเภทน้ีสามารถ
บรรจุหลายๆหน้ากระดาษในหน่ึงไฟล์ สามารถอ่านและพิมพ์เป็นชุดได้ ภาพท่ีไดเ้ป็นเอกสารขาวดํา 
ขนาดเล็ก เหมาะสําหรับเอกสารท่ีประกอบด้วยตัวหนังสือเป็นส่วนใหญ ่

1.2. ระบุช่ือไฟล์ท่ีเกิดจากการสแกนเอกสาร 

1.3. กดปุ่ม  ภาพท่ีได้จากการสแกนจะปรากฏในรายการในช่องด้านล่าง 

1.4. กดปุ่ม  เมื่อคุณสแกนเอกสารครบตามต้องการ 

1.5. หากต้องการ แปลงไฟล์ให้กดท่ีปุ่ม  
 

1.1 

1.2 

1.3 
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1.6.  ระบบจะปรากฎหน้าต่างข้ึน ผู้ใช้ต้องการแปลงไฟล์เป็นแบบใด  ให้กดเลือกไฟล์นามสกุลท่ีต้องการ และเมื่อ
กดก็จะปรากฎ หน้าต่างข้ึนเพ่ือให้กรอกช่ือไฟล์ใหม่ท่ีต้องการสร้าง 

            
 

1.7. กรอกช่ือไฟล์ในช่อง และกดปุ่ม  

1.8. โปรแกรมจะแปลงไฟลร์ูปภาพท่ีผา่นการสแกน ให้เป็นไฟล์ PDF หรือ TIFF ตามต้องการ 
 

1.6 

1.5 
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เครื่องมืออํานวยความสะดวก 
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การปรับแต่งการใช้งานของโปรแกรม 

• เรียกโปรแกรมน้ีโดยการไปยัง เมนูหลักด้านบน > เครื่องมือ > ตัวเลือก  ดังภาพ 

 
 

• ตัวเลือก > เครือข่าย  ดังภาพ ซ่ึงหากมีมากกว่า 1 ให้เลือกเครือข่ายท่ีต้องการ แต่โดยส่วนมากระบบจะตั้ง
เครือข่ายท่ีใช้งานไว้อยู่แล้ว ผู้ใช้จึงไม่ต้องกําหนดตรงส่วนน้ี 
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• ตัวเลือก > การแสดงผล  ซ่ึงผู้ใช้สามารถกําหนดได้ว่า เมื่อมีเอกสารใหม่เข้ามาต้องการให้แสดงรายการล่าสุด
ในหน้าแรกของโปรแกรมจํานวนก่ีรายการ โดยสามารถตั้งให้แสดงผลไดสู้งสดุถึง 250 รายการ 

 
 

และผู้ใช้สามารถเลือกรปูแบบการแสดงผลได ้ โดยเลือก แบบ กรอบเลื่อนลง หรือ เปิดหน้าต่างใหม่ แล้วกดปุ่ม 

 ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลตามท่ีผู้ใช้ตั้งไว้ 
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• ตัวเลือก > การแจ้งเตือน โดยระยะเวลาการแจ้งเตือนน้ันสามารถระบุได้และสามารถยกเลิกการแจ้งเตือนได้ 
โดยผู้ใช้สามารถตั้งแจ้งเตือน 

 
 

เมื่อมีเอกสารเข้าใหม่ ไดสู้งสดุ 60 นาที หรือจะไมต่ั้งแจ้งเตือนก็สามารถทําได ้
o ส่วนท่ีเป็นเสียงแจ้งเตือน ระบบจะตั้งค่าให้ใช้เสียงจากระบบ แต่หากผู้ใช้มีไฟลเ์สียงก็สามารถนําเข้า

มาเพ่ือใช้แจ้งเตือนเมื่อมีเอกสารใหม่เข้ามาได ้
o ส่งจดหมายเตือนมายังท่ีอยู่ท่ีระบุข้างล่าง   โดยผู้ใช้งานสามารถส่ง จดหมายแจ้งเตือนมายังท่ีอยู่ท่ี

ผู้ใช้ต้องการให้ส่งไปหา โดยท้ังน้ีตอ้งได้รับการอนุมัติจากทางมหาวิทยาลัยฯ ด้วยว่าสามารถส่งอีเมล์
แจ้งเตือนไปยังอีเมล์อ่ืนๆ ท่ีนอกเหนือจากการใช้งานเครือข่ายภายในองค์กรหรือไม ่

แต่ระบบการแจ้งเตือนจะทํางานเมื่อเปิดโปรแกรมน้ีไว้เท่าน้ัน  ดังน้ันถ้าต้องการให้โปรแกรมน้ีแจ้งเตอืนทุกครั้ง
ท่ีมีเอกสารเข้า สามารถทําได้โดยเปิดโปรแกรมน้ีเมื่อเริม่ใช้งานคอมพิวเตอร์ เมื่อโปรแกรมน้ีถูกย่อลง โปรแกรม
จะกลายเป็น tray icon แต่ผู้ใช้ยังสามารถใช้โปรแกรมไดโ้ดยการ Double click ท่ี icon ของโปรแกรม ดัง
ภาพ 
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• ตัวเลือก > สแกนเนอร์  วิธีการสแกนเอกสาร ให้ผู้ใช้เลือกกําหนดว่า เครื่องสแกนเนอร์ท่ีต่ออยู่ เป็นเครื่อง
สแกนเนอรร์ุ่นใด เพ่ือความสอดคล้องในการใช้โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 

 

 
 

เมื่อเลือกแล้วกดปุ่ม  ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลตามท่ีผู้ใช้ตั้งไว้ 
 

• ตัวเลือก > ความปลอดภัย  ระบบสามารถตั้งล็อกหน้าจออัตโนมตัิ เมื่อผู้ใช้ไมไ่ดม้ีการใช้งานโปรแกรมเป็น
ระยะเวลาสูงสุดได้ถึง 60 นาที  

 

 

 
 

เมื่อเลือกแล้วกดปุ่ม  ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลตามท่ีผู้ใช้ตั้งไว้ 
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• ตัวเลือก > ลายเซ็น  ในกรณีท่ีทางสถาบันเห็นควรให้เอกสารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถแนบลายเซ็น 
เป็นไฟลไ์ด้ ผู้ใช้สามารถ สแกนลายเซ็นเพ่ือนํามาใช้ในโปรแกรมได้  

 

 

 
 

เมื่อเลือกแล้วกดปุ่ม  ระบบจะทําการบันทึกข้อมูลตามท่ีผู้ใช้ตั้งไว้ 
 

• ตัวเลือก > ขั้นสูง  ซ่ึงผู้ใช้สามารถเลือกรายการอนุญาตให้หน่วยงานอ่ืนๆ ทําการค้นหาเอกสาร ทุกครั้งท่ีสร้าง 
/ รับเอกสารอัตโนมัติ ได้  

         

 

 
 

โดยทําเครื่องหมาย         ในช่อง เลือกรายการอนุญาตให้หน่วยงานอ่ืนๆ ทําการค้นหาเอกสาร ทุกครั้งท่ีสร้าง 

/ รับเอกสารอัตโนมัติ แล้วกด   ระบบจะบันทึกข้อมูลตามท่ีผู้ใช้ตั้งไว้ 
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สมุดรายชื่อ  โดยเลือกท่ี เครื่องมอื > สมดุรายช่ือ 

 
 

จะปรากฎสมดุรายช่ือ ดังภาพด้านล่าง 
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• เลือกสมุดรายช่ือใน > ช่องสมุดรายช่ือของ ซ่ึงในส่วนน้ีจะมีผลในกรณีท่ีผู้ใช้งานได้ทําการสร้างกลุ่มปลายทาง
ผู้รับ เอาไว้ใช้งานเป็นการส่วนตัว หากเลือกสมุดรายช่ือท่ีไม่ถูกต้องก็จะไม่แสดงรายการกลุ่มดังกล่าวท่ีได้สร้าง
เอาไว้  โดยปกติจะมี 1 รายการ คือสมุดรายช่ือส่วนตัวของบุคคล  คุณสามารถท่ีจะสรา้งและบันทึกปลายทาง
หรือกลุ่มปลายทางท่ีผู้ใช้ส่งถึงบ่อยๆ โดยรายช่ือท่ีอยู่ในสมดุรายช่ือของผู้ใช้ จะไม่สามารถดหูรือใช้งานได้โดย
บุคคลอ่ืน และในกรณีท่ีคณุมรีายการใน “สมุดรายช่ือของ” มากกว่า 1 รายการ รายการท่ีเพ่ิมข้ึนน้ัน คือ สมุด
รายช่ือของหน่วยงานท่ีผู้ใช้รับผิดชอบ ผู้ใช้สามารถจัดการสมดุรายช่ือของหน่วยงานได้  โดยการเลือกสมุด
รายการของหน่วยงานในช่องเลือก สมุดรายช่ือของหน่วยงานจะมีประโยชน์อย่างมากในกรณีท่ีหน่วยงานของ
คุณต้องการท่ีจะจัดทํารายช่ือและกลุ่มให้เป็นมาตรฐานเดียวกันท้ังหน่วยงาน เพราะสมุดรายช่ือหน่วยงาน
สามารถอนุญาตให้บุคคลในหน่วยงานเข้าใช้งานได้ ทุกคนก็จะมีรายช่ือกลุ่มเหมือนกัน ถ้ามีการแก้ไขก็จะแก้ไขท่ี
จุดเดยีว ทุกๆคนก็เห็นความเปลี่ยนแปลง ในส่วนบนน้ียังรวมไปถึงการกําหนดเง่ือนไขในการค้นหารายช่ือท่ี
ต้องการ (จะอธิบายในส่วนต่อไป) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 117 of 154 

E
-
D
o
c
u
m
e
n
t
 fo
r
 w
in
d
o
w
s
 

• เลือกกลุม่รายช่ือในกรอบทางซ้ายมือ มีกลุ่มพ้ืนฐานท่ีระบบจัดเตรียมเอาไว้คือ 
o รายช่ือท้ังหมด ในกลุ่มน้ีจะรวบรวมรายช่ือท้ังหมดท่ีมี จากทุกๆกลุ่มในสมุดรายช่ือของผู้ใช้ท่ีถูก

สร้างข้ึนมาแสดงร่วมกัน กลุ่มน้ีจะช่วยในการค้นหารายช่ือท้ังหมดท่ีมีอยู่ในระบบ (จะกล่าวถึงใน
ส่วนถัดไป) 

o กลุ่มส่งต่อเอกสาร กลุ่มน้ีจะช่วยอํานวยความสะดวกในกรณีท่ีจําเป็นจะต้องมีการส่งเอกสารต่อไป
ยังหลายๆปลายทางผู้รับและเป็นปลายทางผูร้ับกลุม่เดียวกัน หรือช่วยในการกระจายเอกสาร กลุม่น้ี
จะทําหน้าท่ีจัดเก็บรายช่ือบุคคลหรือหน่วยงานท่ีมักจะใช้ในการกระจายเอกสารออกไป 

o รายช่ือล่าสุด คือกลุม่ท่ีผู้ใช้งานส่งเอกสารไปให้ล่าสุด 
o กลุ่ม โดยภายในกลุ่มน้ีจะมี Folder กลุ่มย่อย เช่น รายช่ือท่ีใช้ประจํา หรือกลุ่มอ่ืนๆ แล้วแต่ท่ีผู้ใช้

จะกําหนด  โดยจะช่วยอํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ ในกรณีท่ีมีปลายทางผู้รับใดๆ ท่ีมีการใช้งาน
บ่อยครั้ง ผู้ใช้สามารถเพ่ิมรายช่ือปลายทางผูร้ับน้ันเข้าในกลุม่น้ีได้ เพ่ือลดข้ันตอนในการค้นหา
ปลายทางผูร้ับได ้

o ถังขยะ ในกรณีท่ีต้องการลบรายช่ือบุคคลหรือกลุ่มใดๆ สามารถทําได้โดยคลิ้กท่ีรายการท่ีต้องการ
ลบแล้วลากมาใส่ไว้ท่ีถังขยะ ผู้ใช้สามารถเพ่ิมกลุ่มไดโ้ดยการกดปุ่ม หรือลบกลุ่มได้ (โดยจะไม่
สามารถลบกลุ่มท่ีระบบจัดเตรยีมให้ได)้ 
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o สามารถสรา้งกลุ่มเพ่ิมเตมิได้โดยการกดท่ีปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าต่างข้ึนมาให้ผู้ใช้
กรอกช่ือกลุ่มใหม่ท่ีต้องการสร้าง 

 
 

 แล้วกดท่ีปุ่ม   ระบบจะทําการเพ่ิมกลุ่มรายช่ือท่ีสร้างเข้าสู่ กลุม่ ดังภาพ
ตัวอย่าง 

 
 

ดังตัวอย่าง จะมีรายช่ือ กลุ่ม VN เพ่ิมเข้ามาใน กลุ่มรายช่ือ 
 

o หรือต้องการลบกลุ่มรายช่ือท่ีสรา้งข้ึนก็สามารถทําไดโ้ดยการคลิกท่ีกลุ่มรายช่ือท่ีต้องการ แล้วลาก
มาวางท่ี “ถังขยะ” 

o เมื่อเลือกกลุ่มรายช่ือในช่อง “รายช่ือท้ังหมด”  ช่อง “รายช่ือท้ังหมด” (ช่องกลาง) จะแสดงรายช่ือ
ท่ีอยู่ภายใต้กลุม่น้ันๆ 

 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 119 of 154 

E
-
D
o
c
u
m
e
n
t
 fo
r
 w
in
d
o
w
s
 

 

o สามารถเลือกค้นหารายช่ือได้โดยระบุช่ือท่ีต้องการค้นหาลงในช่อง  
o สามารถระบุขอบเขตในการค้นหาได้ด้วยการคลิกท่ีรูปแว่นขยาย จากน้ันจึงเลือกกําหนดขอบเขตท่ี

ต้องการค้นหา ดังภาพ ค้นหาท้ังหมด ค้นหาในสังกัดเดียวกัน ค้นหาในสังกัดเดียวกันและระดับต่ํา
กว่า  ดังภาพ 
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ตราประทับ 
 เป็นตัวแทนของตราประทับออกเลขรับ/ส่ง ท่ีอยู่ในรูปแบบดิจติอล เพ่ือใช้ในการรับส่งเอกสาร แต่ไม่จาํเป็นว่าผู้
ท่ีจะรับหรือส่งเอกสารจําเป็นต้องมีตราประทับ เพราะโปรแกรมสามารถให้คณุรับหรือส่งเอกสารโดยไม่ต้องออกเลขรับ
หรือเลขส่งได ้

• เข้าสู่หน้าจอการใช้งาน (สร้างและแก้ไข) ได้โดย เมนูเครื่องมือ > เลขรับ/ส่งเอกสาร 
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• สามารถท่ีจะเพ่ิมตราประทับโดยการกดปุ่ม  เพ่ือเปิดหน้าต่าง “Create new running number” 

 
 

 
 

 

 2.1 

 3.1 

 3.2 

 3.3 

    3.4 

    3.5 

 2.2 

    3.6 

 1 

 2 

 3 
 1.1 
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1. ข้อมูลท่ัวไป 
1.1 ระบุช่ือลงในช่อง สร้างให้กับ ว่าจะสร้างตราประทับให้ใคร เหตุท่ีต้องเลือกบุคคลเพราะตราประทับท่ี

สร้างข้ึนน้ันจะใช้แยกกันแตล่ะหน่วยงาน จะไมม่ีการใช้ปนกัน 
2. ประเภท 

2.1 เลขรับ  ผู้ใช้สามารถตั้งว่าจะให้หน่วยงานหรือบุคคลอ่ืนเห็นหมายเลขรับน้ีหรือไม่ กรณีท่ีสร้างเลขรับ
เอกสารเฉพาะหน่วยงาน โดยท่ีมิใช่หน่วยงานกลาง ท่ีออกเลขให้กับทางมหาวิทยาลัย 

2.2 เลขส่ง 
3. การสร้างรหัส 

3.1 ระบุปีท่ี  : ใช้สําหรับการสร้างรหัส ในช่อง “ปีท่ี” 
3.2 ระบุเล่มท่ี : ใช้สําหรับการสร้างรหัส ในช่อง “เล่มท่ี” 
3.3 ระบุข้ึนเล่มใหมเ่ลขท่ี : จํานวนเลขสูงสุดเมื่อถึงเลขน้ีแล้ว เลขใน “เลม่ท่ี” จะถูกปรับข้ึนหน่ึงหมายเลข 

และ ”เลขปัจจุบัน” จะถูกปรับเป็นเลข 1 ถ้าคุณไม่ต้องการให้มีการปรับเลขให้กรอกเป็น 
“9999999”  

3.4 ระบุเลขปัจจุบัน : เลขท่ีจะถูกประทับสู่เอกสาร และจะปรับข้ึนหน่ึงหมายเลขหลังจากการประทับ 

 

 
 

3.5 ระบุ รูปแบบการสร้างรหัส : โปรแกรมจะใช้รูปแบบในช่องน้ีในการประทับเลขบนเอกสาร ถ้าช่องน้ีไม่
ถูกกรอกข้อความใดๆโปรแกรมจะไม่ประทับเลขใดบนเอกสาร ดังน้ันจึงต้องกําหนดรูปแบบการสร้าง
รหัสให้กับตราประทับ (สามารถศึกษารูปแบบในการสร้างรหัสได้ในภาคผนวก) 

3.6 ทําเครื่องหมายถูกท่ี “ใช้ระบบตั้งต้นเลขอัตโนมัต”ิ ในกรณีท่ีต้องการใช้งาน (สามารถระบุการตั้งต้น
เลขได้อัตโนมัติ ได้โดยการระบุวันท่ี) 
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มอบและถอนอํานาจ  
 เป็นการมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืน สามารถเข้ามากระทําการต่างๆแทนได้ จะใช้ในกรณีท่ีมอบอํานาจให้บุคคลใน
หน่วยงานเข้ามาจัดการเอกสารของหน่วยงาน 

• เข้าใช้งานได้โดยกดท่ีเมนู  เครื่องมือ > มอบและถอนอํานาจ 

 

 
 

• เลือกผูม้อบอํานาจหรือบทบาทของ (ผู้มอบ) ว่าต้องการมอบอํานาจของบุคคลหรือหน่วยงาน (ในรายการท่ีคุณมี
สิทธ์ิ) 

• กดท่ีปุ่ม    
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• เลือกท่ีปุ่ม  จะข้ึนหน้าสมุดรายช่ือมาให้เลือก ให้ทําการเลือกรายช่ือบุคคล
หรือหน่วยงานท่ีต้องการ 

• เลือกทําเครื่องหมาย   ท่ีหน้าช่องอํานาจหรือบทบาทจากรายการข้างล่าง แล้วกดปุ่ม  

• โปรแกรมจะทําการยืนยัน การมอบอํานาจเสร็จสิ้น  ให้กด ปุ่ม  
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• ถอนอํานาจ ให้เลือกรายช่ือหรือหน่วยงานท่ีต้องการถอนอํานาจดังภาพ 
 

 
 

• เลือกทําเครื่องหมาย   ท่ีหน้าช่องอํานาจหรือบทบาทจากรายการข้างล่าง แล้วกดปุ่ม  

• โปรแกรมจะทําการยืนยัน การถอนอํานาจเสร็จสิ้น  ให้กด ปุ่ม  
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ส่งเอกสารอัตโนมัติ  

• ควบคุมกฎการส่งเอกสารแบบ 4 
 

 
 

1. จะปรากฎหน้าจอดังภาพด้านลา่ง เลือกท่ีช่ือหน่วยงานหรือบุคคล หากต้องการส่งเอกสารอัตโนมัตไิปยงับุคคล 

 
 

หรือหน่วยงานใด ให้กดท่ีปุ่ม   

 1 
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2. จะข้ึนหน้าจอส่งเอกสารอัตโนมตั ิ
2.1 ให้ผู้ใช้ทําการเลือกว่าต้องการส่งเอกสารต่อเมื่อมีเอกสารเข้ามา หรอืมีการส่งเอกสารออก 

2.2 เง่ือนไข ให้ผู้ใช้กําหนด เมื่อส่งออกอัตโนมัตมิีหรือไม่กําหนด 
 

 
 

2.3 ส่งไปท่ี ให้กดท่ี  จะปรากฎสมุดรายช่ือข้ึนมาให้ผู้ใช้ทําการเลือกรายช่ือบุคคลหรือหน่วยงาน 
2.4 ลงนาม / สั่งการ ให้ระบุเป้าหมายในการส่งเอกสารว่าต้องการให้ผู้รบั ลงนาม เลือก “เป้าหมายเพ่ือ” 

กดปุ่ม  ระบุเป้าหมายของการส่งเอกสาร ถ้าไม่ระบุจะใช้เป้าหมายเดียวกับการส่งเอกสารเข้าสู่
หน่วยงาน หรือส่งเอกสารออกจากหน่วยงาน 

2.5 จากน้ันกดท่ีปุ่ม  เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 2 

 2.1 

 2.2 

 2.3 
 2.4 

 2.5 
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การขอ / จองเลขเอกสาร  
สําหรับการออกเลขหนังสือส่งออกภายนอก น้ันสามารถใช้งานจากสว่นของเครื่องมือขอ/จองเลขเอกสารได้ โดยคลิก

ท่ีเมนู [เคร่ืองมือ] แล้วเลือกรายการ  ดังรูป 
 

 
 

สําหรับหน้าการขอ/จองเลขเอกสารน้ี จะเป็นหน้าการจัดการเลขเอกสาร ท่ีทางผู้ใช้งานไดร้ับมอบอํานาจในการดูแล
และใช้งานน้ัน ดังรูป 

 

 
 
โดยจะแบ่งการทํางานได้ดังน้ีคือ 

1. จองเลขหนังสือ ในกรณีท่ีเป็นหน่วยงานเจ้าของเลขหนังสือส่งออก จะสามารถทําการออกเลขหนังสือเองได้
โดยการจองเลขเอกสาร  สาํหรับเลขหนังสือท่ีบุคคลหรือหน่วยงานเป็นเจ้าของน้ัน จะแสดงสถานะความเป็นเจ้าของโดยมี
รูปแบบการแสดงเป็น 

รูปแบบ ช่ือบุคคลหรือหน่วยงาน (ช่ือเล่มของเลขหนังสือ) – สถานะเจ้าของ 

ตัวอย่าง Vision Net (เลขหนังสือส่งภายนอก) – เจ้าของ 
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1.1 เข้าสู่หน้าการจองเอกสารโดย เมนู เครื่องมือ > ขอ/จองเลขเอกสาร  

 
 

1.2 สามารถจองเลข โดยกดปุ่ม   แล้วระบบจะแสดงหน้าจอข้ึนมาให้ผู้ใช้งานเลือก เพ่ือใส่
รายละเอียดการจอง  

 

 
 
 

1.2.1    รูปแบบ เรื่อง วันท่ีจองเอกสาร, เรียน, จาก, หมายเหตุ และในช่องจองให้กับ คือ หากหน่วยงานหรือตัวบุคคล

ไม่มสีิทธ์ิจองเลขแอกสารเองต้องให้หน่วยงานสารบรรณกลางเป็นผูจ้องให้ หน่วยงานสารบรรณการจะต้องทํา

การเลือกท่ีปุ่ม  เพ่ือเลือกว่า เลขท่ีจองน้ัน จองให้หน่วยงานหรือบุคคลใด, เรื่องอะไร, เรียนใคร, จากใคร  

1.2.2 แล้วกดท่ีปุ่ม  ระบบจะกลับมาสู่หน้าเดิม ดังภาพด้านลา่ง แต่จะมรีายการเลข เรื่องท่ีทําการจอง
เอาไว้ 

 1.2.1 

 1.2.2 
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       2. ขอเลขหนังสือ ในกรณีท่ีได้รับสิทธ์ิการขอเลขหนังสือจากเจ้าของเลขหนังสือน้ัน ผู้ใช้งานสามารถขอเลขหนังสือ
ผ่านระบบเองได้  สําหรับเลขหนังสือท่ีบุคคลหรือหน่วยงานได้รับสิทธ์ิในการขอเลขจากเจ้าของเลขน้ัน จะแสดงสถานะ
ความเป็นการไดร้ับสิทธ์ิโดยมรีูปแบบการแสดงเป็น 
 

รูปแบบ ช่ือบุคคลหรือหน่วยงานเจ้าของเลข (ช่ือเล่มของเลขหนังสือ) – ผู้ไดร้ับสิทธ์ิใช้เลข 

ตัวอย่าง หน่วยงานตัวอย่าง2 (เลขส่งหนังสอืภายนอก) – ขอให้กับ Vision Net 

 
2.1 เข้าสู่หน้าการจองเอกสารโดย เมนู เครื่องมือ > ขอ/จองเลขเอกสาร  

 

 

2.2 สามารถขอเลข โดยกดปุ่ม   แล้วระบบจะแสดงหน้าจอข้ึนมาให้ผู้ใช้งานเลือก เพ่ือใส่
รายละเอียดการจอง  
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2.2.1 รูปแบบ, เรื่อง, วันท่ีจองเอกสาร, เรียน, จาก, หมายเหตุ และในช่องจองให้กับ คือ หากหน่วยงานหรือตัวบุคคล
ไม่มสีิทธ์ิจองเลขเอกสารเองต้องให้หน่วยงานสารบรรณกลางเป็นผูจ้องให้ หน่วยงานสารบรรณกลางจะต้องทํา

การเลือกท่ีปุ่ม  เพ่ือเลือกว่า เลขท่ีจองน้ัน จองให้หน่วยงานหรือบุคคลใด, เรื่องอะไร, เรียนใคร, จากใคร  

2.2.2 แล้วกดท่ีปุ่ม  ระบบจะกลับมาสู่หน้าเดิม ดังภาพด้านลา่ง แต่จะมรีายการเลข เรื่องท่ีทําการจอง
เอาไว้ 

 
 
          3. การนําเลขหนงัสือกลบัไปใช้งาน สามารถนําเลขหนังสอืไปใช้งานได้ 3 แบบ ดังน้ี 

3.1 จากการสร้างเอกสารใหม่ 
ในข้ันตอนการสรา้งเอกสารสามารถนําเลขหนังสือท่ีจองหรือขอไว้มาใช้งานได้ หรือหากมสีิทธ์ิในการเป็นเจ้าของ

หรือขอเลขหนังสือสามารถ จอง/ขอเลขหนังสือ และนํามาใช้ได้ทันทีดังน้ี 
3.1.1. เลือกสร้างเอกสารในนามของบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเป็นเจ้าของเรื่อง และมสีิทธ์ิในการใช้เลขหนังสือ  

 2.2.1 

 2.2.2 
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3.1.2. คลิกสร้างเอกสารและเลือกรายการสรา้งเอกสาร 

 
 

3.1.3. กรอกเรื่อง และเน้ือหา/บทคัดย่อเอกสาร และคลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือทําการกรอกเน้ือหางาน
สารบรรณและใช้เลขหนังสือ 
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3.1.4. กรอกเน้ือหางานสารบรรณต่างๆ และทําการใช้เลขหนังสือได้โดยคลิกท่ีปุ่ม   

 
 
3.1.5. จะแสดงหน้าการใช้เลขเอกสาร 

 
 

3.1.6. โดยต้องเลือกเลขหนังสือท่ีต้องการใช้งาน  

 
 

3.1.7. เลือกเลขหนังสือท่ีเคยจอง/ขอไว้เพ่ือใช้งานได้หรือหากมีสิทธ์ิในการขอ/จองเลขหนังสือก็สามารถคลิก

ท่ี    เพ่ือจอง/ขอเลขใหม่และใช้เลขหนังสือน้ันได้ทันที และสามารถใช้เลขหนังสือโดย

คลิกท่ี   
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3.1.8. เมื่อเลือกใช้เลขหนังสือท่ีต้องการจะกลับเข้าหน้าสร้างเอกสารเดมิเพ่ือทําการ สามารถท่ีจะแนบไฟล์
เอกสารเข้าสูร่ะบบและบันทึกรายการหนังสือส่งออกเก็บไว้ได ้
 

 3.2 จากการ แนบไฟล์เอกสาร 
สามารถใช้เลขหนังสือท่ีต้องการโดยการแนบไฟล์เอกสารได้ในหน้าของการจอง/ขอเลขเลขเอกสาร โดยระบบ

จะสร้างเอกสารเก็บให้อัตโนมัต ิ

3.2.1. คลิกท่ีเมนู [เคร่ืองมือ] แล้วเลือกรายการ    จากน้ันเลือกรายการเลข
หนังสือท่ีต้องการใช้  

 
 

3.2.2. คลิกเลือกเลขหนังสือท่ีต้องการแนบไฟล์เอกสารให้เป็นแถบสีนํ้าเงิน และคลิกท่ี 

  และเลือกรายการ   
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3.2.3. จะแสดงหน้าการแนบไฟล์เอกสาร ผู้ใช้งานสามารถแนบไฟล์จากเครือ่งคอมพิวเตอร์หรือแสกน

เอกสารน้ันเข้าสูร่ะบบได้ จากน้ันคลิกท่ี  เพ่ือบันทึกรายการหนังสือ 

 
 

3.2.4. เมื่อบันทึกหนังสือเรยีบร้อยจะกลบัสู่หน้าการจอง/ขอเลขเอกสาร และสถานะของเอกสารจะถูกปรับ
เป็น ถูกใช้งานและมีเอกสารแนบ  
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3.2.5. รายการเอกสารท่ีมีการแนบไฟลเ์อกสารสามารถเปิดดูเอกสารท่ีนําไปใช้ได้ทันทีโดยคลิกเลือกรายการ 

และคลิกท่ี  และเลือกรายการ   

 

 
 

3.2.6. จากน้ันจะแสดงเอกสารท่ีมีการใช้เลขน้ัน 
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 3.3 จากการผูกเอกสารเดิมท่ีเคยสร้างไว้  
จะใช้ในกรณีท่ีมีการสรา้งเอกสารและแนบไฟล์เข้าสู่ระบบเรยีบร้อยก่อนแล้ว แต่ยังไมไ่ด้ใช้เลขหนังสือสามารถ

เลือกรายการหนังสือท่ีสร้างไว้ผูกกับเลขหนังสือท่ีจอง/ขอไว้ได้ ข้ันตอนการผูกเอกสารทําไดด้ังน้ี 

3.3.1. คลิกท่ีเมนู [เคร่ืองมือ] แล้วเลือกรายการ    จากน้ันเลือกรายการเลข
หนังสือท่ีต้องการใช้  

 
 

3.3.2. คลิกเลือกเลขหนังสือท่ีต้องการแนบไฟล์เอกสารให้เป็นแถบสีนํ้าเงิน และคลิกท่ี 

  และเลือกรายการ    
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3.3.3. จะแสดงหน้าการค้นหาเอกสาร จากกล่อง Document Box ทําการค้นหาเอกสารและเลือกรายการท่ี
ต้องการผูกเอกสาร  

 
 

3.3.4. จากน้ันคลิกท่ี  เพ่ือผูกเอกสารเข้ากับเลขท่ีหนังสือ 
 

       4. การกรองข้อมูลเลขหนงัสือ ในหน้าการจอง/ขอเลขเอกสาร สามารถท่ีจะทําการค้นหาเอกสารท่ีออก

เลขหนังสือได้โดยกดท่ีปุ่ม  
 

 
 
 
 
 

   4 
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4.1 ระบุคําค้นหา (โดยค้นหาจากหัวข้อหรือหมายเหตุท่ีระบุในข้ันตอนของการขอหรือจองเลข) เลือกสถานะของเลข 

กําหนดช่วงวันท่ี ท่ีต้องการ(เลือกได้จากวันท่ีเอกสารหรือวันท่ีสร้าง) จากน้ันกดปุ่ม  
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       5. การยกเลิกเลข ในการณีท่ีมีการจองเลขไปแล้วไม่มีการนําเลขน้ันไปใช้ หรือจองผดิ ฯลฯ โดยกดเลือกท่ี

รายการทีต้องการยกเลิก จากน้ันกดคลิ๊กขวา จะปรากฎหน้าจอดังภาพ ให้เลือกท่ี ยกเลิกการจองเลข 

 
 

 จะปรากฏหน้าต่าง “ยกเลิกการจองเลข” ดังภาพด้านลา่ง 
 

 
 
 

5.1 เลือกประเภทการยกเลิกเลข เป็นแบบยกเลิกเลข  โดยจะเป็นสัญลกัษณ์   มีเครื่องหมาย  
แสดงให้ทราบ (โดยสามารถนําเลขกลับมาให้ได้ใหม่) 

5.2 ยกเลิกเลข โดยอนุญาตให้มีการจองเลขน้ีได้อีกภายในระยะเวลาท่ีกําหนด(เลขท่ีถูกยกเลิกระบบจะ

นํามาออกให้กับผู้ขอรายใหม่ภายใต้กรอบระยะเวลาท่ีกําหนด) แล้วกด  จะแสดงกรอบ

แจ้ง สถานะการยกเลิกเสรจ็สมบูรณ์ให้กด  อีกครั้ง เป็นอันเสร็จสิ้นข้ันตอนการยกเลิก
เลข          

 
 
 
 

 5.1 

 5.2 
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โดยระบบจะกลับมาสู่หน้าจอเดิม และจะมีสญัลักษณ์เกิดข้ึนท่ีหน้าตวัเอกสารท่ีจองเลข สังเกตดังภาพด้านล่าง 
 ยกเลิกเลข โดยไมม่ีเง่ือนไข สามารถนําเลขกลับมาใช้ใหม่ได้ หากเมือ่ได้มีการนําเลขกลับมาใช้ใหม่ ผู้ขอเลขราย
ถัดไปจะไดเ้ลขน้ีอัตโนมัต ิ
 ยกเลิกเลขโดยมีเง่ือนไข  โดยอนุญาตให้มีการจองเลขน้ีได้อีกภายใน  ระหว่าง วันเวลาท่ีกําหนด 

 
 

• สามารถนําเลขท่ียกเลิกแล้วกลับมาใช้ใหม่ได้ โดยกดท่ีรายการท่ีทําการยกเลิกไปแล้ว จากน้ันกดคลิ๊กขวา จะ
ปรากฎหน้าจอดังภาพ ให้เลือกท่ี นําเลขกลับมาใช้ใหม ่

 
 

กรอกรายละเอียดเช่นเดยีวกับการจองเอกสารให้ครบถ้วนแล้วกด   
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• กรอกรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วนเช่นเดียวกับการจองเลข และระบุประเภทการแทรกซ่ึงเป็นส่วนสําคัญท่ี
จะมีส่วนในการกําหนดว่าเลขท่ีจะได้จากการแทรกจะออกมาเป็นเลขใด 

 

  
 

• จากน้ันจึงกดปุ่ม  ระบบจะทําการแทรกเลขเอกสารให้และแสดงข้ึนในรายการจองเลขเอกสาร 

• สามารถแก้ไขวันท่ีเอกสารและรูปแบบเลขเอกสารในรายการจองเลขเอกสารได้ โดยการคลิกขวาท่ีรายการท่ี
ต้องการแก้ไข เลือกรายการ “แก้ไขเลขและวันท่ีเอกสาร” 

• ทําการแก้ไขเลขเอกสารหรือวันท่ีเอกสารตามต้องการ (เลขเอกสารท่ีเป็นเลขหลักจะไมส่ามารถแก้ไขได้) 
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• จากน้ันกดปุ่ม  ระบบจะทําการแก้ไขรายละเอียดท่ีได้ระบุไว้และแสดงในรายการเลขเอกสาร 
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  การรับเอกสารเป็นชุด  
      อํานวยความสะดวกในการรบัเอกสาร ในกรณีท่ีหน่ึงวันมีเอกสารเข้ามาท่ี “Inbox” ของคุณมากมาย ทําไดโ้ดยเลือก
ท่ีกรอบรายการเอกสาร คุณสามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการโดย 

• ใช้ปุ่ม Shift หรือ Ctrl บนแป้นพิมพ์ช่วยในการเลือกรายการเอกสารท่ีต้องการรับ 

• กดท่ีเมนูเพ่ิมเติม > [รับเป็นชุด…] 

 
 

• จะเข้าสูห่น้ารับเอกสาร ”Dialog Window” เพ่ือทําการรับเอกสาร ให้เลือกรูปแบบในการรับเอกสาร ซ่ึงมี
ด้วยกัน 3 วิธี คือ 

1. ไม่ออกเลขรับ ในกรณีท่ีผู้รับไม่มหีมายเลขรับ หรือไม่จําเป็นต้องออกเลขรับ 
2. ใช้หมายเลขรับเดมิ จากบุคคลหรอืหน่วยงานก่อนหน้า 

3. ออกเลขรับ โดยเลือกจากเลขรับท่ีต้องการใช้ คุณสามารถปรบัเลขตราประทับท่ีเลือกโดยกดปุ่ม  

 จะปรากฎหน้าต่างให้คณุกรอกเลขใหม่ท่ีต้องการปรับ 
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• จากน้ันกดปุ่ม    เป็นอันเสร็จสิ้นกระบวนการรับเอกสารเป็นชุดโดยการปรับเลข 
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การค้นหาเอกสาร 

• คลิกเลือกท่ีกล่องเอกสารท่ีต้องการค้นหา (ดูตัวอย่างจากภาพประกอบ) 

 
 

• คลิกท่ีรูปแว่นขยาย แล้วเลือกกําหนดขอบเขตการค้นหา ในหัวข้อ “ค้นหาข้อความในเอกสาร” 

• กําหนดประเภทการค้นหา (Quick search หรือ  Advance search) 

• เลือกประเภทการกําหนดเง่ือนไขในการค้นหา โดยต่างกันท่ีความสามารถในการเพ่ิมเง่ือนไขในการค้นหา มี
ด้วยกันสองประเภทคือ 
� Quick search : เป็นการค้นหาท่ีรวดเร็วและง่าย โดยระบุคําท่ีต้องการค้นหา ช่วงวันท่ีต้องการค้นหา

เอกสาร และ Folder ท่ีค้นหา 
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� Advance search : เป็นการค้นหาท่ีมีความละเอียดสูง สามารถระบุเง่ือนไขท่ีต้องการค้นหาได้มากกว่า
การค้นหาท่ัวไป เช่น วันท่ีเอกสารเข้า, วันท่ีส่งเอกสาร, หัวเรื่อง, บทคัดย่อ, หน่วยงานท่ีส่งเอกสารมา, 
หน่วยงานท่ีรับเอกสาร, ประเภทเอกสาร, ช้ันความลับ, เลขรับ-เลขส่ง เป็นต้น สามารถค้นหาคําได้
มากกว่า 2 คําได้โดยใช้  AND, OR 

 
 

• หรือคุณสามารถใช้วิธีค้นหาอย่างง่ายไดโ้ดยการกรอกคําท่ีต้องการค้นหาลงในช่องว่าง แล้วกดปุ่ม Enter บน
คีย์บอร์ด ระบบจะทําการแสดงผลจากการค้นหาข้ึนท่ีรายการเอกสารในกล่องท่ีคุณเลือก 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

คําอธิบายรายการสิทธ์ิ สาํหรับการมอบสิทธ์ิหรือมอบอํานาจ 

รหัสสิทธิ ์ คําอธิบาย ความหมาย 
100 อ่านรายการเตือน / Read alert list มีสิทธ์ิในการเข้าสู่กล่อง Alert box (เท่าน้ัน) ของผู้ท่ี

มอบสิทธ์ิให้ เพ่ือดูรายการเตือนเท่าน้ัน 

110 จัดการรายการเตือน / Manage alert list มีสิทธ์ิในการเข้าสู่กล่อง Alert box(เท่าน้ัน) ของผู้ท่ี
มอบสิทธ์ิให้ โดยสามารถจัดการรายการเตือนได้ เช่น
การ เปิด การลบรายการเตือน การจัดการโฟลเดอร์
ภายใน เป็นต้น 

120 ลบรายการเตือน / Delete alert list มีสิทธ์ิในการเข้าสู่กล่อง Alert box(เท่าน้ัน) เพ่ือเปิด
อ่าน/ลบรายการเตือน ของผู้ท่ีมอบสิทธ์ิให้ 

200 รับเอกสาร/ Receive document มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Inbox(เท่าน้ัน) ของผู้ท่ีมอบสิทธ์ิ
ให้ โดยสามารถเปิดอ่านรายการเอกสาร/สามารถรับ
เอกสาร ได้เท่าน้ัน 

205 อ่านเอกสารเข้าเท่าน้ัน / Read inbox only มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Inbox (เท่าน้ัน)ของผู้ท่ีมอบสิทธ์ิ
ให้ แต่การเข้าถึงดังกล่าว ทําได้เพียงเปิดอ่านรายการ
เอกสารเท่าน้ัน ไมส่ามารถทําการแก้ไข รับเอกสาร 
หรือกระทําการต่างๆกับรายการเอกสารได ้

210 จัดการเอกสารรับ / Manage inbox มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Inbox(เท่าน้ัน) ของผู้ท่ีมอบสิทธ์ิ
ให้ โดยมสีิทธ์ิเต็มท่ีในการจัดการรายการเอกสารท่ีอยู่
ภายใต ้Inbox  เช่นการรับเอกสาร การจัดโฟลเดอร์
เอกสาร การลบเอกสาร แต่ไมไ่ดร้วมถึงการส่ง
เอกสารออก(Reply และ Forward) 

220 มีสิทธ์ิรับ E-Mail  แจ้งเมื่อมีเอกสารเข้า/ Mail 
alert 

มีสิทธ์ิในการรับ E-mail เมื่อมีเอกสารเข้าสู่กล่อง 
Inbox  (กรณีน้ีผู้กําหนดสิทธ์ิคือผูดู้แลระบบว่าจะ
อนุญาตให้ผู้ใช้งานคนใดสามารถรบั E-Mail แจ้ง เมื่อ
มีเอกสารเข้า แต่ท้ังน้ีระบบจะต้องเปิดสิทธ์ิในการใช้
งานฟังก์ช่ันดังกล่าวเอาไว้ด้วย ) 

300 ส่งเอกสาร / Send document มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Sent box(เท่าน้ัน) ของผู้ท่ีมอบ
สิทธ์ิให้ เพ่ือดูรายการ ส่งเอกสารออกท้ังหมด 

310 จัดการเอกสารออก / Manage Sent box มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Sent box(เท่าน้ัน) ของผู้ท่ีมอบ
สิทธ์ิให้ โดยมสีิทธ์ิในการจัดการรายการเอกสารขา
ออก ภายในกล่องได้ท้ังหมด 

320 ถอนเอกสารท่ีส่ง / Revoke sent document มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Sent box(เท่าน้ัน) ของผู้ท่ีมอบ
สิทธ์ิในกรณีท่ีเอกสารยังไม่ถูกเปิดอ่าน) 
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รหัสสิทธิ ์ คําอธิบาย ความหมาย 

400 สร้างงานสแกนเอกสาร / Create scan job มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Upload box(เท่าน้ัน) ของผู้ท่ี
มอบสิทธ์ิให้ โดยสามารถสร้างงานสแกนเอกสารเพ่ิม
ได ้

410 จัดการกล่องเอกสารสแกน / Manage scan 
box 

มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Upload box(เท่าน้ัน) ของผู้ท่ี
มอบสิทธ์ิให้ โดยสามารถสร้างงานสแกนเอกสาร/
จัดการรายการสแกนภายใต้กล่องน้ี 

420 ลบรายการงานสแกนเอกสาร / Delete scan 
job 

มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Upload box(เท่าน้ัน) ของผู้ท่ี
มอบสิทธ์ิให้ โดยสามารถเข้าไปทําการลบรายการ
สแกนได ้

430 แก้ไขรายการงานสแกนเอกสาร / Edit scan job มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Upload box(เท่าน้ัน) ของผู้ท่ี
มอบสิทธ์ิให้ โดยสามารถเข้าไปเปิดและทําการแก้ไข
รายการสแกนได ้

500 สร้างเอกสาร / Create document มีสิทธ์ิในการเข้าถึง  Document box(เท่าน้ัน)ของผู้
ท่ีมอบสิทธ์ิให้ โดยสามารถเข้าไปทําการสรา้งเอกสาร
(เท่าน้ัน)แล้วบันทึกเก็บไว้ใน Document box น้ันได ้
แต่ไมส่ามารถทําการส่งเอกสารออก หรือกระทําการ
อ่ืนๆกับรายการเอกสารได ้

502 แก้ไขเอกสาร / Edit document box มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Document box(เท่าน้ัน) ของผู้
ท่ีได้มอบสิทธ์ิให้ โดยสามารถเข้าไปจัดการแก้ไข
เน้ือหาภายในเอกสาร รวมถึงการแนบไฟล์เพ่ิมเตมิ 
แต่ไมส่ามารถทําการส่งเอกสารได ้

505 อ่านเอกสารสร้างเท่าน้ัน / Read document 
only 

มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Document box(เท่าน้ัน) ของผู้
ท่ีได้มอบสิทธ์ิให้ แต่การเข้าถึงดังกล่าว ทําได้แค่เพียง
อ่านรายการเอกสารภายในเท่าน้ัน 

510 จัดการเอกสารสร้าง / Manage document 
box 

มีสิทธ์ิในการเข้าถึง Document box(เท่าน้ัน) ของผู้
ท่ีได้มอบสิทธ์ิให้ โดยสามารถเข้าไปจัดการโยกย้าย
รายการเอกสารภายในได ้

600 เป็นเจ้าของ / Owner ผู้ท่ีไดร้ับสิทธ์ิน้ี สามารถกระทําการใดๆก็ได้(ท้ังหมด) 
กับเอกสารท้ังหมดของผู้ท่ีมอบสิทธ์ิให้ เสมือนเป็น
เจ้าของ 

602 รับสืบทอดอํานาจ  / Right inheritance ผู้ท่ีไดร้ับสิทธ์ิน้ี จะไดร้ับการสืบทอดรายการสิทธ์ิตา่งๆ 
จากผู้ท่ีมอบสิทธ์ิให้ น่ันหมายความว่า หากผู้มอบสิทธ์ิ
ได้รับการมอบสิทธ์ิใดๆ จากบุคคลก่อนหน้า ผู้ท่ีรับ
มอบสิทธ์ิ จะสืบทอดรายการสิทธ์ิต่างๆเหล่าน้ันมา
จากผู้มอบสิทธ์ิด้วย 
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รหัสสิทธิ ์ คําอธิบาย ความหมาย 

700 จัดการและใช้งานสมดุรายช่ือ / Manage 
address book 

ผู้ท่ีไดร้ับสิทธ์ิน้ีจะสามารถเข้าไปจัดการและเรียกใช้
งานสมุดรายช่ือ ของผู้ท่ีมอบสิทธ์ิได้ 
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ภาคผนวก ข 
 

ความหมายของสัญลกัษณ์ต่างๆ โดยจะแยกได้เป็นกลุ่มต่าง ๆ ดังน้ี 

• แสดงสถานะเอกสาร 
 หมายถึง เอกสารเข้าท่ียังไม่ไดเ้ปิดอ่าน คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายปิดสีเหลืองเข้มท่ียังไม่มีการเปิดซอง” 
 หมายถึง เอกสารท่ีผู้ส่งยังไม่ได้ทําการส่งแต่จะต้องมีการส่งไปยังผู้รบัแน่นอน คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายด้านท่ี

อยู่ผู้รับ” (สัญลักษณ์น้ีจะเห็นได้ในกล่อง Document box ของผู้สร้างเท่าน้ัน) 
 หมายถึง เอกสารรับท่ีเปิดอ่านแลว้ คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายสีขาวท่ีมีการเปิดซองแล้ว” 
 หมายถึง เอกสารรับท่ีเปิดอ่านและได้ทําการลงรับแล้ว คือจะเป็นรปู “ซองจดหมายสีขาวท่ีมีการเปิดซองแล้ว 

และมเีอกสารแนบอยู่ข้างซอง” 

   หมายถึง เอกสารท่ีได้ตอบกลบัหรือส่งต่อไปยังบุคคลหรือหน่วยงานอ่ืน  คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายสีขาวท่ีมี
การเปิดและมีลูกศรช้ีออก” 

     หมายถึง เอกสารเข้ามายังหน่วยงานซ่ึงคุณได้รับสิทธ์ิในการเข้าถึงเอกสารน้ันและคุณยังไมไ่ดเ้ปิดอ่านเอกสาร
รายการน้ัน คือจะเป็นรปู “ซองจดหมายปิดสีขาวท่ียังไม่มีการเปิดซอง” 

 

• แสดงสถานะการส่งต่อเอกสารโดยอัตโนมัติ 

  หมายถึง ระบบได้ทําการส่งสําเนาเอกสารฉบับน้ีออกโดยอัตโนมตัิเมื่อผูร้ับได้รับเอกสาร คือจะมสีญัลักษณ์รูป 
“cc สีน้ําเงิน” ท่ีมุมล่างซ้ายของสถานะเอกสารต่างๆ ดังตัวอย่างต่อไปน้ี 

   หมายถึง ระบบได้ทําการส่งสําเนาเอกสารฉบับน้ีออกโดยอัตโนมตัิเมื่อผูส้่งได้ส่งเอกสาร คือจะ 
  มีสัญลักษณ์รูป “cc สีเขียว” ท่ีมุมล่างซ้ายของสถานะเอกสารต่างๆ ดังตัวอย่างต่อไปน้ี 

 

• แสดงสถานะการยกเลิกเอกสาร 
หมายถึง ระบบได้ทําการยกเลิกเอกสารฉบับน้ีแล้ว โดยสัญลักษณ์รูปจะปรากฎท่ีมุมบนขวาของสถานะเอกสาร
ต่าง ๆ  
 

• แสดงสถานะการระงับเอกสาร 
 หมายถึง ระบบได้ทําการระงับเอกสารฉบับน้ี โดยสัญลักษณร์ูปเครื่องหมาย “กุญแจล็อค” จะปรากฎท่ีหน้า

เน้ือหาเอกสารท่ีได้ทําการระงับไว้ 
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ภาคผนวก ค 
 

ความหมายของสญัลักษณ์ท่ีใช้ในการกําหนดรูปแบบของตราประทับ พร้อมแสดงตัวอย่างการประยุกตใ์ช้ 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 
%Y เลขปีท่ี ท่ีระบุในช่องกรอก 

%B เลขเล่มท่ี ท่ีระบุในช่องกรอก 

%N เลขปัจจุบัน ท่ีระบุในช่องกรอก 

%y ปี ค.ศ. ปัจจุบันของระบบ 

%b ปี พ.ศ. ปัจจุบันของระบบ 

%% เครื่องหมาย “%” 

 
ตัวอย่างการสร้างรหัส 
การประยุกต์ใช้ สมมตุิว่า 

� ปีท่ี ท่ีระบุในตราประทับของคุณคือ 2546 
� เล่มท่ี ท่ีระบุในตราประทับของคุณคือ 2 
� เลขปัจจุบัน ท่ีระบุในตราประทับของคุณคือ 471 
� ปี พ.ศ.ปัจจุบันคือ 2547 

 

รูปแบบการสร้างรหัส เลขท่ีจะประทับในเอกสาร 
%N/%b 471/2547 

%5N 00471 

%2b-%N 47-471 

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

ศธ 0520.207/%4N ศธ 0520.207/0471 
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