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ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศถูกนํามาใชเ้ป็นเครื�องมือเพื�ออํานวยความสะดวก สนับสนุนกระบวนการ

ปฏิบติังานภายในของหน่วยงานใหด้าํเนินงานเป็นไปโดยอตัโนมติัและมีความถูกตอ้งสะดวกรวดเร็วมากขึ� นช่วยประหยดั

ค่าใชจ่้ายในดาํเนินงาน ทําใหเ้กิดความคล่องตัวในการขับเคลื�อนตามแผนยุทธศาสตร์ที�ตั�งเอาไว ้สามารถพัฒนางาน

ต่างๆ ไดต้ามความตอ้งการสาํนักงานพฒันาพิงคนคร (องค์การมหาชน) เห็นควรพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

(E-Document) ขึ� นมาเป็น “เครื�องมือ” ช่วยใหก้ารวางแผนและบริหารงานดา้นการจดัการขอ้มูลหนังสือราชการ ดา้น

งบประมาณ เพื�อใหก้ารเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(E-Document) เป็นระบบบริหารงานด้านสารบรรณที�ครอบคลุมตั�งแต่การ

บนัทึกทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร หนังสือเวียน ระเบียบคําสั �งต่าง ๆ  ที�สื�อสารทั�งภายในและภายนอกองคก์ร สามารถอาํนวย

ความสะดวกใหแ้ก่เจา้หน้าที�ในการจดัเก็บ สืบคน้ ไปจนถึงการควบคุมและติดตามสถานะของเอกสารไดแ้บบทนัทีและ

ถูกต้อง และเป็นการช่วยลดภาระงานให้แก่เจา้หน้าที� รวมถึงสร้างความต่อเนื�องในกระบวนการทํางานและเพิ�ม

ประสิทธิภาพใหแ้ก่การบริหารจดัการดา้นงานสารบรรณไดเ้ป็นอย่างดี  

คู่มือการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-Document) ฉบับนี�  จึงจัดทําขึ� นเพื�อเป็นแนวทางในการ

นําไปใชใ้นการทาํงานตามบทบาทและหน้าที�ของแต่ละตาํแหน่ง โดยในคู่มือไดม้ีการอธิบายกระบวนการทาํงานในแต่ละ

ขั�นตอน วิธีการทํางาน ผลลัพทจ์ากการทาํงานไวอ้ย่างครบถว้น เพื�อใหมี้การใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ที�มี

ประสิทธิภาพ ต่อการปฏิบตัิงานในองค์กร ช่วยใหก้ารทาํงานของเจา้หน้าที�เป็นไปอย่างสะดวกรวดเร็วยิ�งขึ� น ทําใหเ้กิด

การจดัเก็บขอ้มูลในรูปแบบของฐานขอ้มูลในระบบคอมพิวเตอร ์ที�มีความน่าเชื�อถือและถูกตอ้ง  

ทั�งนี� คณะผู้จดัทําคู่มือการใชง้านในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเ์ล่มนี�  มุ่งเน้นที�จะใชภ้าษาที�อ่านง่าย และ

สามารถเรียนรูก้ารทํางานในระบบได้อย่างถูกตอ้งและรวดเร็ว คณะผูจ้ดัทาํหวงัเป็นอย่างยิ�งว่า ผูอ้่านทุกท่านจะไดร้ับ

ประโยชน์จากการอ่านและศึกษารายละเอียดจากคู่มือเล่มนี�  เพื�อนําไปใชป้ระกอบกับการทํางานในระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสไ์ดเ้ป็นอย่างมีประสิทธิภาพ 

     

             แสดงความขอบคุณ 

         คณะพัฒนาระบบงาน 

 

 

 

 

บทนาํ 
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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์เป็นระบบลงทะเบียน รบัส่ง เวียนและติดตามความเคลื�อนไหวของหนังสือ พรอ้ม

ทั�งสามารถกําหนดและตรวจสอบเสน้ทางเดินเรื�องไดโ้ดยอตัโนมติัสามารถกาํหนดรูปแบบการรบัส่ง ติดตามหนังสือเข้า 

- ออก การสืบคน้ขอ้มูลและการแสดงผลขอ้มูล สามารถรองรับการทาํงานในลักษณะการเวียนหนังสือ การส่งหนังสือ

ออกภายนอก และส่งหนังสือออกภายใน มาตรฐานตราครุฑสามารถทําการออกเลขทะเบียนรบัหนังสือภายนอก เลข

ทะเบียนรบัหนังสือภายในเลขทะเบียนออกหนังสือภายนอก เลขทะเบียนหนังสือออกภายใน และทาํการบนัทึกวนัที�และ

เวลา ใหโ้ดยอตัโนมติั 

โครงการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์(E-Document) ของสาํนักงานพัฒนาพิงคนคร (องค์การ
มหาชน) ไดก้ําหนดขอบเขตการทํางานครอบคลุมประเภทหนังสือราชการและบนัทึกขอ้ความ เอกสารหลักฐาน เพื�อ
นํามาใชภ้ายในหน่วยงานต่าง ๆ ภายในองคก์ร ทาํใหส้ามารถประหยดัเวลา งบประมาณ และลดความผิดพลาดต่าง ๆ 
ของงานเอกสารได้เป็นอย่างดี เพื�อให้การปฏิบติังานสารบรรณเป็นมาตรฐานเดียวกัน ถูกต้องตามระเบียบสํานัก
นายกรฐัมนตรีว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ พ.ศ.2548  สามารถใชเ้ป็นแนวปฏิบตัิดา้นงานสารบรรณและการ
จดัระบบเอกสารภายในของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพในการบริหารจดัการสาํนักงานใหดี้ยิ�งขึ� น   

 
ขอบเขตคู่มือในเล่มนี� ประกอบดว้ย 

- หนังสือภายนอก 

- หนังสือภายใน 

- หนังสือสั �งการ 3 ประเภท  : คาํสั �ง, ระเบียบ, ขอ้บงัคบั 

- หนังสือประชาสมัพนัธ ์ 3 ประเภท : ประกาศ , แถลงการณ ์, ข่าว 

- หนังสือหลกัฐาน : หนังสือรบัรอง , รายงานการประชุม, บนัทึก, หนังสืออื�น, หนังสือเวียน 

- ระบบปฎิทินนัดหมาย 

- ระบบการแจง้ซ่อม 

- ระบบขอ้มูลสตัว ์
 

 

 

 

  

แนะนาํระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์



บริษัท ไอเจนโก ้จาํกดั             หน้า  3 

 

 

 

Work Process Internal e-Document 

สร้างบันทึกภายใน

บันทึกฉบับร่าง

ตรวจทานบันทึก (1)

ตรวจทานบันทึก (2)

เสร็จสิ �นการร่าง
เสนอลงนาม

เสนอลงนาม

No - ส่งกลับเจ้าของเรื�อง

ส่งลงนาม

รายการหนังสือรอลงรับ

เสนอ/มอบหมายงาน

งานที�ได้รับ
มอบหมาย

งานที�ได้รับ
มอบหมาย

ผู้บริหาร/หัวหน้า
งานมอบหมาย

มอบหมายต่อ

บันทึกผลการ
ปฎิบัติงาน

ดําเนินการเอง

สอบถามผลการ
ปฎิบัติงาน

งานรอดําเนินการ

เสนอ/มอบหมาย

ส่งต่อ(ถ้ามี)

End End

ธุรการ
รับหนังสือ

      รับและมอบหมาย

รับเรื�อง

ปฎิเสธการรับ

Yes

รายงานและสถิติ

ผู้บนัทึก

(No) ส่งลงนาม

ตรวจทาน
หรือไม่

Yes

ส่งกลับเจ้าของเรื�อง

พิจารณา
ลงนาม

เลขาเสนอลงนาม

ลงนาม

ผู้มีอํานาจลงนามเอง

ทะเบียนหนังสือส่ง

 

 

 

  

ภาพรวมการทาํงานระบบ 
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การเขา้สูห่นา้จอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ไดร้ับการพฒันาขึ� นเพื�อใชง้านในลกัษณะ Web base Application ดงันั�นจาํเป็นตอ้งใชง้าน
ผ่านเครือข่ายที�เป็น Intranet หรือ Internet ใชง้านผ่าน Brower ไดแ้ก่ Google Chrome, Firefox, Internet Explorer เป็น
ตน้   

    

ระบุ URL ที�เรียกใชง้าน : http://192.168.0.101/workflow 

 

ระบบพอรท์ลั (Portal) 

ทาํหน้าที�ในการแสดงส่วนของข้อมูล โดยในแต่ละส่วนของขอ้มูลเรียกว่า Widget โดยสามารถพฒันา Widget ไดเ้องโดย

ไม่จาํเป็นตอ้งใหท้างบริษัทพฒันาให ้ผูใ้ชส้ามารถจดัรูปแบบการแสดงผลบนหน้าจอไดเ้อง โดยในการเขา้ใชค้รั�งแรกจะ

เป็นการแสดงผลที�ผูดู้แลระบบเลือกให ้และผูใ้ชส้ามารถปรบัแต่งการแสดงผลบนหน้าจอเองได ้

 

“หน้าจอระบบการเพื�อ ลงชื�อเขา้ใชง้านระบบ” 

 

เริ�มใชง้านระบบ 
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การลงชื�อใชง้านระบบ (LOGIN) 

เป็นหน้าจอจะแสดงโปรแกรมระบบยืนยนับุคคลแบบรวมศูนย ์(Single Sign on) เพื�อใหใ้ส่ชื�อผู้ใช ้(Username) และ
รหัสผ่าน (Password) แลว้คลิกเมาสป์ุ่ ม             ดงัรูป  

 

“หน้าจอยนืยนัตวับุคคลเพื�อเขา้ใชง้านระบบ” 

 Note: กรณไีม่สามารถเขา้ใชง้านระบบได ้กรุณาตรวจสอบตามลาํดับตอ่ไปนี�  

- คุณตอ้งมั �นใจว่ามีคุณมรีหสัผูใ้ชง้าน User Name / Password เรียบรอ้ยแลว้ หากยงัไม่มีกรุณาติดต่อผูดู้แลระบบ 

- คุณระบุ User Name/ Password ถูกตอ้งหรือไม่ หากจาํรหัสไม่ไดก้รุณาติดต่อผูดู้แลระบบเพื�อ Reset รหัส 

- กรณีระบุรหสัผิดเกินที�กาํหนดไว ้User Login ของท่านจะโดน Lock หา้มเขา้ใชง้านระบบชั �วคราว 

- การเขา้ใชง้านระบบโดย User / Password ถูกตอ้ง ระบบจะทาํการเก็บ Log file เพื�อติดตามและสืบคน้การ
ทาํงานของท่านไวใ้นระบบเพื�อใหเ้ป็นไปตามหลกัของ พรบ. คอมพิวเตอร ์  
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แนะนาํเมนูการทาํงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 

 

“หน้าจอแสดงระบบงานตามสิทธิการทํางาน” 

เมื�อ Login เขา้ระบบสาํเร็จแลว้จะปรากฎหนา้ HOME โดยจะแสดงขอ้มูลที�มกีารเผยแพร่ในระบบงาน และเมนูการทาํงาน

ต่างๆ ที�เกี�ยวขอ้ง ในแต่ละหมวดหมู ่3 ส่วนโดยสามารถอธิบายไดด้งันี� .-  

ส่วนที� 1 เมนูการทาํงานระบบ  แสดงชื�อเมนูโปรแกรมที�เกี�ยวขอ้งโดยจะแสดงตามสิทธิการใชง้านของผูใ้ชง้านแต่ละคน

ซึ�งประกอบดว้ยเมนู ดงันี� .-  

 ระบบปฎิทินนัดหมาย 

 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 ระบบงานแจง้ซ่อม 

 ระบบขอ้มูลสตัว ์

 ระบบบริหารงานบุคลากร 

 ระบบการจดัการสิทธิดา้นสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

ส่วนที� 2 ขอ้มูลผูใ้ชง้าน เป็นการแสดงขอ้มูลของผูใ้ชง้านระบบปัจจุบัน โดยจะปรากฎ ชื�อ – ชื�อสกุล และเครื�องมือใน

การกาํหนดค่าส่วนตวัของผูเ้ขา้ใชร้ะบบไดเ้อง ประกอบดว้ย 

 ขอ้มูลชื�อ-สกุล 

 ขอ้มูลส่วนบุคคล 

 Widgets setup 

(1) เมนูการใชง้าน (2) แสดงขอ้มูลผูใ้ชง้าน 

(3) ส่วนของการแสดงขอ้มูล 
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“หน้าจอแสดงการกาํหนดค่าการทํางานส่วนบุคคล” 

การกาํหนดคุณสมบติัการใชง้านระบบส่วนบุคคล เป็นการตั�งค่าของการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์เช่น การ

กาํหนดระยะเวลาในการออกจากระบบโดยอตัโนมตัิ  การกําหนดขนาดตัวอกัษรของระบบ  การรบัขอ้ความแจง้เตือน

หนังสือเขา้ เป็นตน้  
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ระบบปฏิทินนดัหมาย (e-Calendar) 

ระบบปฏิทินนัดหมาย เป็นระบบสาํหรบัทําการแจง้เตือนและนัดหมายมีคุณสมบติัในการเชื�อมต่อกับระบบอื�นๆ ไดเ้ช่น 

รองรับการกําหนดวันเสร็จจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ แล้วนําข้อมูลไปแสดงบนปฏิทินอัตโนมัติ ระบบมี

คุณสมบตัิในการแสดงขอ้มูลโดยแบ่งออกเป็น ปฏิทินส่วนบุคคล ปฏิทินกลุ่ม และปฏิทินหน่วยงาน สามารถงานไดง่้าย 

 

ตวัอยา่งหนา้จอระบบงานปฏทิิน 

โดยทางเทคนิคระบบการนัดหมาย ระบบปฏิทิน โดยเป็นการสรา้งความสมัพนัธร์ะหว่าง เหตุการณ(์Event) บุคคล และ 

ทรัพยากร การทํางานในส่วนของผูใ้ชง้านเป็นการทํางานในลักษณะของการกําหนดเหตุการณ์บนปฏิทิน และ เชิญ

ผูเ้ขา้ร่วม โดยกาํหนดโดยอาศยัการดูปฏิทินความว่าง(Availability Calendar) ของบุคคล และ ทรัพยากรที�เกี�ยวขอ้ง 

 

รายการปฎิทินส่วนตัว : เป็นรายการแสดงขอ้มูลปฎิทินส่วนบุคคลของแต่ละผูใ้ชง้าน โดยสามารถตรวจสอบรายการ

ตามสิทธิ�ปฎิทินไดจ้าก ICON หน้าจอการทาํงาน ระบบจะทาํการแสดงรายการทนัที 

ICON ประกอบการใชง้าน 

 
 - แสดงรายการปฎิทินส่วนตัว 
 - การรอ้งขอสิทธิ�ใชง้านปฏิทิน (ส่งขอ้ความรอ้งขอสิทธิ�ของบุคลอื�นที�เรารอ้งขอ) 

 - การใหส้ทิธิ�ใชง้านปฏิทิน(ใหส้ิทธิ�ผูที้�รอ้งขอดขูอ้มลูเรา) 
 - จดัการปฏิทินเป็นกลุ่ม(จดักลุ่มเพื�อความสะดวกในการส่งขอ้มลูนัดหมายหรือประชุม) 
   - แสดงสถานะปัจจุบนั(ทุกครั�งที�มีการจดัการขอ้มูลปฏิทินใหก้ดปุ่ มเพื�อใหข้อ้มูลแสดงเป็นปัจจุบนั ตามที�มีการแกไ้ข) 
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 นัดหมายงานเขา้ - จะแสดงจาํนวนรายการเมื�อมีผู้นัดหมายในการประชุมหรือเรื�องอื�นๆ ส่งมาถึงเรา 
 นัดหมายออก - เราเป็นผูนั้ดหมายในการประชุมหรือเรื�องอื�นๆ แลว้ส่งใหผู้เ้กี�ยวขอ้ง โดยส่งเป็นกลุ่ม/หรือรายบุคคลก็ได ้
 สิทธิ�ดปูฏิทิน - แสดงสถานะเมื�อเราไดร้ับสิทธิ�จากบุคคลอื�น และมีจาํนวนกี�คนก็ได ้
 ใหส้ิทธิ� - แสดงสถานะเมื�อเราอนุญาตใหด้ขูอ้มลูเราไดแ้ละสามารถกาํหนดสิทธิ�การใชง้านตรงนี� ก็ได ้คือ สทิธิ�อ่าน/เขยีน 
 มีผู้ขอสิทธิ� - แสดงสถานะเมื�อมีผูข้อสิทธิ� ดขูอ้มลูของและเราสามารถใหส้ิทธิ�ไดต้รงหวัขอ้นี�  
 รอ้งขอสิทธิ� - แสดงสถานะเมื�อเราต้องการรอ้งขอสทิธิ� ในการดขูอ้มลูบุคคลอื�นเราสามารถรอ้งขอสิทธิ�ได ้

 

 

 

รายการแสดงปฎิทิน จะแสดงตามสิทธิ�ที�ไดร้ับ ไม่ว่าจะเป็นสทิธิ�ระดบับุคคล หรือ สิทธิตามหน่วยงาน สามารถตรวจสอบรายการ
แสดงรายการไดจ้ากการเลอืกตามรายการปฎิทิน 
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การรอ้งขอสิทธิ�ใชง้านปฏิทิน : การส่งขอ้ความรอ้งขอสิทธิ�ของบุคลอื�นที�เรารอ้งขอเพื�อดูหรือเขียนรายการบนปฎิทิน

ส่วนตวัของผูอ้ื�น โดยประเภทการรอ้งขอสิทธิ�นั�นสามารถกําหนดไดว้่าจะเป็น บุคคล หรือ หน่วยงาน และสามารถระบุ

ประเภทสิทธิไดว่้าขอ อ่าน หรือ เขียน  โดยรายการที�รอ้งขอจะไปแสดงที�หนา้จอของบุคคลที�เรารอ้งขอไปเพื�อทาํการ

อนุมติัก่อนเสมอถึงจะสามารถดาํเนินการได ้

 

 

การใหสิ้ทธิ : การกาํหนดใหบ้คุคลอื�นเขา้ถึงปฎิทินส่วนตวัของตนเอง หรือ ปฎิทินหน่วยงานที�รบัผิดชอบอยู่ โดยการ

กาํหนดปฎิทินใหอ้่าน/ เขียน ได ้
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การสรา้งกลุ่มปฎิทนิ : เป็นการสรา้งกลุ่มการทาํงาน หรือ กาํหนดกลุ่มต่างๆ เพื�อสะดวกในการบริหารจดัการดา้นการ

กาํหนดกิจกรรมต่างๆ โดยสามารถเลือกบคุคลเขา้มาอยูใ่นกลุ่มไดม้ากกวา่ 1 คน ส่วนการนัดหมายจะทาํการนัดหมาย

ไปยงักลุ่มไดท้นัที 

 

การอนุมตัิการใหส้ิทธิ : เป็นการอนุมติัสิทธิที�มกีารรอ้งขอมายงัปฎทินส่วนตัว 
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บนัทึกการนัดหมาย/ประชุม : เพื�อทาํการบนัทึกรายการขอนัดหมาย/ การบนัทึกแผนการทาํงานต่างๆ ในระบบปฏิทิน

ส่วนตวั ระบบรองรับทั�งการบนัทึกแบบบุคคล หรือ การบนัทึกโดยการอา้งอิงกลุ่มที�ไดก้าํหนดไวแ้ลว้ ซึ�งในการบนัทึกนั�น

จะตอ้งอา้งอิงรายการปฎิทินที�ไดร้บัสิทธิเสมอ พรอ้มกับวนัเวลาที�ตอ้งการดว้ย    

เลือก ICON                                        เพื�อทาํรายการ กรณีการเลือกอา้งอิงกลุ่มระบบจะแสดงรายชื�อบุคคลในกลุ่ม

ใหท้นัที แต่สามารถเลือกรายการทั�งหมดหรือบางรายการได ้ 

 

- เลือกเพิ�ม/ลด บุคคล เพื�อทําการนัดหมายได ้ 

- กาํหนดหวัขอ้การนัดหมาย  

- กาํหนดปฎิทินที�จะใหแ้สดง 

- บนัทึกรายละเอยีดการนัดหมาย 

- ระบุวนัเวลาในการนัดหมาย 
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แสดงรายการนัดหมายเขา้ สามารถเลือกรายการเพื�อตรวจสอบและทาํรายการไดจ้ากหน้าจอ (ไป/ไม่ไป) 
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ระบบบนัทึกภายในไดแ้ก่ กระบวนการสรา้งบนัทึกเพื�อจัดส่งไปส่วนงาน/หน่วยงานภายในสาํนักงานฯ  สามารถรองรับ

การทาํงานในลกัษณะการ การพิมพร่์างหนังสือ การส่งเพื�อตรวจทาน การลงนามหนังสือ และการจดัส่งออกภายใน และ

สามารถทําได้ในรูปแบบหน่วยงาน โดยจะทําการเลือกแบบส่งถึง หรือ สําเนาถึงก็ได้ โดยมีกระบวนการทํางาน

ดงัต่อไปนี� .- 

กระบวนการ “พิมพ/์รา่งหนังสือ” 

 

เขา้สู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์เพื�อเริ�มการใชง้าน 

ระบบหนังสือภายใน 
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รายการกล่องงาน จะแสดง ตามสถานะ และ บทบาท การทํางานทางสารบรรณ เมื�อตอ้งการทาํงานในบทบาทใดให้

เลือกที� งานนั�นๆ ระบบจะแสดงงานที�ตอ้งดาํเนินการและสามารถเขา้สู่ระบบร่างหนังสือตามตอ้งการ  

 
คา้งรบั  หนังสือที�สง่เขา้มาเพื�อรอใหท้ําการลงรบัหนังสอื 

 
ดึงคนื   หนังสือที�สง่ไปแลว้ แต่มกีารดึงคืน 

 
ส่งกลบั   หนังสือที�ถกูส่งกลบั /หรือการปฎิเสธการรับจากหน่วยงาน 

 
ตรวจทาน หนังสือที�ส่งมาเพื�อใหท้าํการตรวจทาน 

 
ลงนาม   หนังสือที�ส่งมาเพื�อรอการลงนาม 

 

เมนูกล่องงาน  

- งานสว่นตวั     จะเป็นงานที�ส่งถึงตวับุคคลโดยตรง  

- งานตาํแหน่ง   จะเป็นงานที�ส่งตามตาํแหน่งถือครอง 

- งานหน่วยงาน จะงานที�ส่งระดบัหน่วยงาน 

แสดงสถานะงานที�รอดาํเนินการ 

แสดงเมนูการทํางาน
ตามบทบาท 



บริษัท ไอเจนโก ้จาํกดั             หน้า  17 

1. ขั�นตอนการ “ร่างหนังสือ” ใหผู้ ้ใช ้งานเลือกว่าจะทําการร่าง/พิมพ์หนังสือในบทบาทใด (บุคคล, ตําแหน่ง

,หน่วยงาน)  

 

เลือกบทบาทการทาํงานที�ตอ้งการ  

- กรณีการร่างบนัทึกส่วนตัวใหเ้ลือก งานส่วนตวั 

- กรณีการบันทึกในตําแหน่งงานของหน่วยงานนั�นๆ โดยรายการ
หนังสือ/ บันทึก เมื�อไดเ้ข้าสู่กระบวนการพิมพ/์ร่าง จะแสดงเฉพาะ
ในบทบาทนั�น 

เมื�อเลือกการร่างหนังสือ ระบบแจะแสดง “ประเภทเอกสาร” ใหเ้ลือกบนัทึกร่างหนังสือ โดยสามารถเลือกไดจ้ากรายการ

ดา้นหน้าประเภทที�แสดง โดยรายการประเภทหนังสือจะแสดงและใหเ้ลือกทาํงานไดเ้ฉพาะผูใ้ชง้านที�มีสิทธิเท่านั�น  

 

เลือกประเภทหนังสือเพื�อเขา้สู่การร่างหนังสือ โดยการเขา้ทาํงานในแต่ละหนังสือจะมีการควบคุมดว้ยประเภทสิทธิการ

ทาํงานที�ไดร้ับ ตามบทบาทและความรับผิดชอบในแต่ละส่วนงานจากนั�น คลิก เลือก เพื�อทํารายการต่อไป 
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ตวัอยา่งหนา้จอการร่าง/พิมพห์นังสือสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์เพื�อความเขา้ใจกระบวนการทาํงานที�ดีขึ� นจะขออธิบายในแต่ละขั�นตอน

อย่างชดัเจนดงันี� ต่อไปนี� .- 
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1. ชั�นความเรว็ ระบบแสดงค่าเริ�มตน้อยู่ที� ปกติ  ซึ�งสามารถแกไ้ขตามตวัเลือกต่อไปนี�   ปกติ (ค่าเริ�มตน้), ด่วน, 

ด่วนมาก, ด่วนที�สุด จะใชใ้นกรณีหนังสือนั�นจาํเป็นตอ้งระบุชั�นความเร็ว 

 

2. ชั�นความลับ ระบบแสดงค่าเริ�มตน้อยู่ที� ปกติ ซึ�งสามารถแกไ้ขตามตวัเลือกต่อไปนี�   ปกติ (ค่าเริ�มตน้), ลบั, ลบั

มาก, ลบัที�สุด **ชั�นความลบั จะแสดงเฉพาะเจา้หน้าที�เป็นนายทะเบียนลบัองค์กร หรือ หน่วยงานเท่านั�นบุคคล

ทั �วไปจะไม่แสดงรายการชั�นความลบัใหเ้ห็นในการทํางานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 

3. เลือกรูปแบบการลงนามในบนัทกึ 

- ผอ. สพค. ลงนาม  คือ กรณีฝ่ายบริหารกลาง/หน่วยงานต่างๆ เป็นผูท้ําจัดทําหนังสือเสนอ ผอ.สพค. 

เพื�อลงนาม  โดยจะตอ้งดําเนินการทาํใบปะเพื�อหน้านําเรียน ผอ.สพค เพื�อพิจารณาอนุมตัิ และ ลงนาม  

ในเอกสารแนบฯ  

- ผอ.ฝ่าย/ผูม้ีอาํนาจลงนาม คือ หนังสือธุรการหน่วยงานทาํบันทึกเสนอ ผอ.ฝ่ายฯ ลงนามเอง (กรณี

ไดร้บัมอบอาํนาจใหห้น่วยงานสามารถออกเลขทะเบียนหนังสือส่งออกไดเ้อง) 

 

ตวัอยา่งหนา้จอ นําเรียน 
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4. รายละเอียดหัวหนังสือ  

- เจา้ของเรื�อง ระบบแสดงค่าเริ�มตน้เป็นผูเ้ขา้ใชง้านระบบ ซึ�งสามารถแกไ้ขได ้

- หน่วยงาน ระบบแสดงค่าเริ�มตน้เป็นจากหน่วยงานสังหดัผูเ้ขา้ใชง้านระบบ 

- โทรศัพท ์ระบบแสดงค่าเริ�มตน้จากเบอรโ์ทรของผูเ้ขา้ใชง้านระบบ 

- โทรสาร ระบบแสดงค่าเริ�มตน้จากเบอรโ์ทรสารของเป็นผูเ้ขา้ใชง้านระบบ 

 

5. บนัทึกการนาํส่งจดหมาย  (เรื�อง, เรียน, อา้งถึง, สิ�งที�ส่งมาดว้ย) 

- เรื�อง บนัทึกชื�อเรื�องที�ตอ้งการ (บงัคบัระบุ) 

- เรยีน บนัทึกบุคคล/ตาํแหน่ง /หน่วยงานที�ตอ้งการนําส่งหนังสือ 

- อา้งถึง บนัทึกรายการอา้งถึง (ถา้มี) 

 

6. รายละเอียดขอ้ความ - ระบบจะแสดงเครื�องมือการบนัทึกรายละเอียดหนังสือ โดยผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้ความ 

ทาํการบนัทึกรายละเอียดขอ้ความที�ตอ้งการ และเลือกใชเ้ครื�องมือการจดัทาํเอกสาร ระบบจะทําการกาํหนดค่า

เริ�มตัวของรูปแบบตัวอกัษรให้อัตโนมัติ ขนาด 14 ฟอนต์  TH Sarabun PSK เพื�อใหต้รงกับระเบียบทางสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกสภ์าครฐั  
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อธิบายเครื�องมอืประกอบการทาํงาน 

 

 

 

 

เครื�องมือด้านการจัดการฟอนต์ โดยผู้ใช้งาน

สามารถสร้างข้อความโดยกําหนดขนาดอักษร, 

รูปแบบ, การจัดหน้ากระดาษของขอ้ความได้จาก

เครื�องมือดงักล่าว 

 

 

 
 

เครื�องมืออ ํานวยความสะดวกในการพิมพ์

ข ้อความ โดยสามารถกําหนดการทําเชื�อมโยง

ขอ้ความภายนอก, การทําหัวขอ้อัตโนมัติ, การ
แทรกตาราง, การดูร่างหนังสือได ้

7. การกาํหนดผูม้ีสิทธิลงนาม – ในการระบุผู ้ลงนามในหนังสือระบบจะกําหนดค่าเริ�มต้นเป็นผู้ลงนามและ

ตาํแหน่ง จากผูม้ีสิทธิลงนามลาํดบัที� 1(ขององคก์ร) หรือ ผูร้กัษาการแทน โดยรองรับในกรณี การเปลี�ยนชื�อผู ้

ลงนาม, การเปลี�ยนชื�อตําแหน่ง(กรณีตําแหน่งในหนังสือไม่ตรงกบัตําแหน่งที�ดาํรง) ในกรณีหนังสือภายในที�มี

การลงนามมากกว่า 1 คนสามารถเลือกเพิ�มไดจ้าก ICON 

 

 
 

8. การแนบเอกสาร  การแนบหรือดูเอกสารเพิ�มเติม ผูใ้ชร้ะบบสามารถเลือก File ที�ตอ้งการแนบไดจ้ากภายนอก

ระบบเพื�อประกอบการนําเสนออนุมติั/ลงนาม หรือจดัเก็บเป็นหลกัฐานในการนําส่งหนังสือออกภายนอก โดย

ตอ้งมีการกาํหนดขนาดของไฟต/์ชนิดของไฟตใ์นการแนบแต่ละครั�งเพื�อประสิทธิภาพของเครือข่ายดว้ย  

 

แสดงหนา้จอการเตือนเมื�อระบุขนาดเกินที�กาํหนด 
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แสดงหนา้จอการเลือกเอกสารแนบฯ โดยเลือกไดทุ้กประเภทเอกสารตามที�ตอ้งการ 

 

แสดงหนา้จอการรายการที�เลอืกเอกสารแนบฯ โดยเมื�อทําการเลอืกมาแลว้จะตอ้งทาํการ Upload เขา้ระบบดว้ยทุกครั�ง 

9. การระบุผูต้รวจทาน – สามารถเลือกสถานะการส่งเพื�อตรวจทานหนังสือ (ตรวจทาน/ ไม่ตรวจทาน) กรณี

เลือกใหม้ีการตรวจทานหนังสือตอ้งเลือกอย่างน้อย 1 ท่าน ระบบจะทาํการส่งบนัทึกไปยงั Inbox ของผูต้รวจทาน

ที�ถูกเลือก  กรณีเลือกไม่ตรวจทาน ระบบจะส่งหนังสือเพื�อเขา้สู่กระบวนการลงนามทนัที 

 
 

10. การบนัทึกฉบบัรา่ง  – สามารถเลือกบนัทึกเอกสารฉบบัร่างได ้2 กรณี คือ  

- บนัทึกฉบบัร่าง เป็นการบนัทึกรายการร่างหนังสือไวโ้ดยยงัไม่ตอ้งส่งเพื�อตรวจทาน/ ลงนาม เช่น กรณี

ยงัพิมพ/์ร่าง ไม่เรียบรอ้ยเป็นตน้ 

- เสร็จสิ� นการร่าง เป็นการบนัทึกรายการเพื�อยืนยนัฉบบัร่างสมบูรณใ์นการส่งไปเพื�อตรวจทาน หรือ ลง

นามตามขั�นตอนต่อไป 
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หน้าจอบนัทึกฉบับร่างสาํเร็จ 

 

หนังสือแสดงฉบบัร่าง ในหน้า Inbox 
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 การตรวจทานบนัทึก” 

การตรวจทานบนัทึกนั�นเป็นหน้าที�ของผูที้�ไดร้ับเลือกใหเ้ป็นผูต้รวจทาน บนัทึกจะถูกส่งไปยงั Inbox โดยสามารถ login 
เขา้สู่ระบบหนังสือภายนอก โดยจะแสดงใน inbox ส่วนบุคคล ตรวจทาน  โดยการตรวจทานบนัทึก สามารถทําไดโ้ดย
การเลือกรายการ แกไ้ข เขา้สู่หน้าจอบนัทึก เพื�อใหผู้ต้รวจทานแสดงความคิดเห็น  

 

แสดงขอ้มลูหนังสือที�ส่งมาเพื�อตรวจทาน โดยจะอยู่ในขอ้มูลส่วนบุคคล สามารถเลือกตรวจสอบรายการหนังสือไดจ้าก 
“เรียกดูเอกสาร” และ สามารถแกไ้ขเอกสารได ้จากปุ่ ม “แกไ้ข” ซึ�งระบบจะเขา้หนา้จอเพื�อใหแ้กไ้ขทันที 

 

การใหค้วามเห็น/ตรวจทานหนังสือ ระบบจะใหบ้นัทึกรายละเอยีดความเห็น และจะบนัทึกวนัที�ตรวจทาน/ ผูท้าํการ
ตรวจทานไดจ้ากการเขา้ใชง้านระบบ 

** กรณีการ PASS หมายถึง การส่งไปตรวจทานแลว้แต่ตอ้งการผ่านเรื�องอตัโนมติัโดยไม่มีการตรวจทาน 
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 การลงนาม .   

สาํหรบัผูม้ีสิทธิลงนามในหนังสือ เขา้มาใชง้านระบบซึ�งหนังที�ผ่านการตรวจทานและเสนอลงนามแลว้จะปรากฎในกล่อง
งานของผูล้งนามในเอกสารที�ระบุไว ้เพื�อทําการพิจารณาลงนามในเอกสาร โดยในการลงนามหนังสือนั�นหากตอ้งการ
เขา้รหัส Digital signature ดว้ยจะตอ้งทําการ Generate Certificate ตามหน้าจอก่อนเสมอ (การ Generate Certificate 
ตอ้งดาํเนินการดว้ย Admin เท่านั�น) 
 

ตวัอยา่งการ Generate Certificate 

 
เลือกผูล้งนามที�ตอ้งการ Generate Certificate 

 

 
กาํหนดรหสัผ่านในการลงนาม 

 

 
ระบบจะสรา้ง File Certificate เพื�อนําไปใช้ควบคู่การลงนามทุกครั�ง 
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ขั�นตอนการลงนาม – หนังสือที�ส่งมาเพื�อลงนามที�สง่มายงับุคคลที�ระบุในหนังสอื สามารถดาํเนินการลงนามได ้2 วิธี  

- การลงนามโดยผูม้ีสิทธิลงนามลงดว้ยตนเอง โดยผูมี้สิทธิลงนามตอ้ง login เขา้สู่ระบบเพื�อลงนาม  

- เลขานุการของผูบ้ริหารที�ลงนาม สามารถเลือกทาํการตรวจสอบความถูกตอ้งของหนังสือก่อนจะทาํการ
เสนอลงนามไปยงัผูมี้อาํนาจลงนามมาทาํการลงนามผ่านระบบต่อไป 

  

หน้าจอแสดงรายการ รอลงนาม  โดยจะแสดงรายการตามประเภทหนังสือ, วนัที�หนังสอื พรอ้มกบัรายละเอียดหนังสอืเบื� องตน้เพื�อ
ทําการเลือกพจิารณาลงนาม หรือ เสนอลงนาม ต่อไป 

การเสนอลงนาม – เมื�อเลือก ICON เสนอลงนาม                   จะแสดงหน้าจอบนัทึกรายละเอียดเพื�อทาํการเสนอ

ลงนามในเอกสารต่อไป 

- เรยีน แสดงมาจากร่างพิมพที์�ระบุลงนาม 

- ตาํแหน่ง แสดงมาจากร่างพิมพที์�ระบุลงนาม 

- เตรยีมความเห็น ระบบจะใหเ้ลือกระบุ (/) เพื�อลงนาม  ( ) เพื�อทราบ  ( ) เพื�ออนุมตัิ  พรอ้มกบัการ

บนัทึกรายละเอียดความเห็นหรือขอ้ความที�ตอ้งการส่งไปยงัผูล้งนามทราบ  

- ผูเ้สนอลงนาม  แสดงชื�อมาจากผูใ้ชง้าน 

- วันที�เสนอลงนาม แสดงวนัที�เสนอลงนาม 
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การลงนาม – เมื�อเลือก ICON ลงนาม                   จะแสดงหน้าจอบนัทึกเพื�อทาํการลงนามในเอกสารต่อไป 

 

 

แสดงหนา้จอเพื�อพิจารณาลงนาม โดยบันทึกความเห็นประกอบการลงนามได ้

 

หน้าจอการตรวจสอบการลงนาม Digital Signature (Certificate) ซึ�งจะตอ้งมีการอา้งอิง file ที� Generate พรอ้มกับรหัสผ่านที�กําหนดให้

ตรงกันเสมอถึงจะทําการลงนามในเอกสารไดถู้กตอ้งและสมบูรณ์ โดยหากลงนามแลว้ระบบจะทาํการออกเลขหนังสือใหอ้ัตโนมตั ิ

    

การตรวจสอบไม่ถูกตอ้ง                                         การตรวจสอบถูกตอ้ง  
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หนังสือที�ส่งแลว้จะปรากฎใน Inbox ทะเบยีนส่งรวมของหน่วยงาน 
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งานทะเบียนรับหนังสือ ไดแ้ก่ กระบวนการรับหนังสือ โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ การรับภายนอก, และการรับ

ภายใน เพื�อจดัส่งไปส่วนงาน/หน่วยงานภายในสาํนักงานฯ  สามารถรองรับการทํางานในลกัษณะการบนัทึกรบัหนังสือ 

การออกเลขที�คุมหนังสือ การจดัส่งหนังสือ การมอบหมายงาน การติดตามงาน การบนัทึกผลการปฎิบติังาน และการส่ง

ต่อหนังสือ โดยมีกระบวนการทํางานดงัต่อไปนี� .- 

 

Inbox ทะเบียนคา้งรับ 

งานทะเบียนรบัหนังสือจากภายนอก – การรบัหนังสือภายนอกดาํเนินการโดยเจา้หน้าที�ฝ่ายบริหารกลางเท่านั�น โดย

จะทาํการบนัทึกรายละเอียดของหนังสือที�ส่งมาจากหน่วยงานภายนอก โดยมีรายละเอียดที�ตอ้งบนัทึก คือ วนัที�หนังสือ, 

เลขที�หนังสือ, เรื�อง, ประเภทความชั�นความเร็ว, รายละเอียดหนังสือ โดยเมื�อทาํการบนัทึกรายละเอียดเรียบรอ้ยทั�ง

หมดแลว้สามารถทําการบนัทึกเพื�อออกเลขทะเบียนรบัหนังสือภายนอกในระบบ   

งานทะเบียนรบัหนังสอื 
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บนัทึกรายละเอยีดการรบัจากภายนอก 

 

ทาํการออกเลขรบัหนังสอืภายนอก 
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ตวัอยา่หนังสือ ทะเบยีนรับ  

การส่งต่อหนังสือ – หน้าจอการบนัทึกขอ้มูลสาํหรบัการส่งต่อไปยงัหน่วยงานอื�น ๆ  ของหนังสือภายใน โดยการสง่ต่อไป

ยงัหน่วยงานอื�นนั�น จะตอ้งมีการเสนอลงนามโดยผูบ้ริหารของหน่วยงาน เมื�อทาํการลงนามแลว้ก็จะทาํการส่งต่อภายใน

ไปยงัหน่วยงานผูร้บั ซึ�งสามารถเลือกไดม้ากกว่า 1 หน่วยงานที�จะส่งต่อ 

 

รายละเอียดหนังสือ 
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ทาํการส่งต่อหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งดาํเนินการ 

 

แสดงการติดตามหนังสือ 

งานทะเบียนรบับนัทึกภายใน – การรบับนัทึกภายในดาํเนินการโดยเจา้หน้าที�ธุรการของหน่วยงาน งานหนังสือภายใน

เป็นการส่งหนังสือขา้มหน่วยงาน ดงันั�นระบบจะแสดงขอ้มูลหนังสือภายใน “หนังสือคา้งรับ” โดยจะมีรายละเอียดแสดง

ใหเ้ห็น เช่น วันที�หนังสือ, เลขที�หนังสือ, เรื�อง, ประเภทความชั�นความเร็ว, ชั�นความลับ, รายละเอียดหนังสือ  โดย

สามารถเลือกอ่านหนังสือ (View) หรือเลือกการรับหนังสือกรณีพิจารณาแลว้ว่าเป็นหนังสือของหน่วยงาน ทั�งนี� เจา้หนา้ที�

อาจเลือก ปฎิเสธการรับหนังสือได ้กรณีพบว่าหนังสือส่งผิดหน่วยงาน  
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การนาํเสนอผูบ้รหิารเพื�อเกษียณหนงัสือ – จะดาํเนินการโดยธุรการหน่วยงาน รองรับใหส้ามารถ เลือก การเสนอ

ผูบ้ริหารสว่นงาน หรือเลือกจะมอบหมายบุคคลได ้ทั�งนี� กรณีการนําเสนอผูบ้ริหารสว่นงาน ธุรการสามารถเลือกบุคคล

ล่วงหนา้พรอ้มการนําเสนอผูบ้ริหารเกษียณหนังสือได ้ 

 

การเกษียณหนังสือ /มอบหมายงาน /การสั �งการ –  จะดําเนินการโดยผูบ้ริหารของหน่วยงาน เมื�อธุรการหน่วยงาน

นําเสนอเรื�องเพื�อใหผู้บ้ริหารเกษียณหนังสือ/มอบหมายงาน/สั �งการ โดยตอ้งการใหร้ะบบสามารถแจง้ผูบ้ริหารทราบเมื�อ

ทาํการเกษียณหนังสือและตอ้งรองรบักรณีผูบ้ริหารตอ้งการเลือกส่งใหผู้ร้บัมอบหมายคนอื�นได ้เลือกการมอบหมายงาน

ไดม้ากกว่า 1 คน โดยระบุรายละเอียดระยะเวลาดาํเนินการ, ผูร้บัคาํสั �งการ, รายละเอียดคําสั �งการ/มอบหมายงาน 
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การบนัทึกผลปฎิบัติงาน –  สามารถทาํการตรวจสอบรายละเอียดและบนัทึกผลการปฏิบตัิงานได ้โดยจะมีสถานะ งาน

ระหว่างการดาํเนินการ คือ บันทึกที�ระหว่างการดําเนินงาน หรือ ยงัปฏิบติังานไม่เรียบรอ้ย  และ ดาํเนินการเรียบรอ้ย

แลว้ คือ บนัทึกที�ดาํเนินการแลว้ ทั�งนี� จะแสดงประวตัิผลการปฏิบติังานจนกว่างานจะแลว้เสร็จ 
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