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การเข้าสู่ระบบ 
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เปิดโปรแกรม Internet Explorer 
 

 
 

จากนั Sน ระบ ุURL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง Address (โดยที\ URL ที\จะระบนุั Sนจะ
แตกตา่งกนัออกไปในแตล่ะ Site) 
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จากนั Sนทําตามขั Sนตอนดงัตอ่ไปนี S 
1. คลิกที\ปุ่ ม Windows Application 

 
 

2. กรอกข้อมลูให้ครบถ้วน ในหน้า Login 

 
 
 

1 

2.1 
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2.1 กรณีที\มี Password  กรอก Login และ Password ให้ถกูต้อง แล้วกด  

2.2 กรณีไมมี่ Password  กรอกเฉพาะ Login แล้วกด  จะปรากฎหน้าจอแจ้งให้

ทราบถึงการตั SงPassword เริ\มต้นให้กด  

 
 
 

2.3 ในหน้า Change Password กรอก password ที\ใช้ในปัจจบุนั ในช่อง Old password ก่อน  
แล้วจงึกรอก password ที\ต้องการเปลี\ยนใหมใ่นช่อง New password และชอ่ง Confirm 

new password โดยต้องกรอกให้เหมือนกนั จากนั Sนกด  

 
 
 
 
 
 

2.2 

2.3 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 7 of 164 

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

2.4 จะปรากฎหน้าจอแจ้งยืนยนัการเปลี\ยนแปลง password เมื\อกด  ก็จะเสร็จสิ Sน

ขั Sนตอนการเปลี\ยนแปลง       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.4 
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หน้าแรก (Home) 
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หน้าแรกเมื\อเข้าสูก่ารใช้งานระบบ แบง่สว่นการใช้งานออกเป็น 3 สว่น คือ 
1. สว่นเมนกูารใช้งาน ซึ\งประกอบไปด้วยเมน ูไฟล์, มมุมอง , รายงาน ,เครื\องมือ , ชว่ยเหลือ  ซึ\งจะ

อธิบายในสว่นถดัไป 
2. สว่นแสดงกล่องเอกสาร ซึ\งจะแสดงรายชื\อ กล่องเอกสาร ที\ผู้ ใช้งานสามารถเข้าใช้งานหรือได้รับ

สิทธิjตา่งๆในการดําเนินงานในกลอ่ง กล่องนั Sนได้  
3. สว่นแสดงผล จะเปลี\ยนแปลงแสดงผลไปตามการทํางานในแตล่ะสว่น ในหน้าแรกนี S จะแสดง

รายชื\อเอกสารที\ยงัไมไ่ด้เปิดอา่นในกลอ่ง Inbox โดยแบง่ตามสิทธิjในการเข้าดเูอกสาร ดงัตวัอย่าง 
 

 
 

 

 

2 

1 

3 
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เมนูการใช้งาน 
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เมนูการใช้งานแบ่งออกเป็น 4 หมวด หลักๆ คือ  
1 เมนู ไฟล์ ประกอบด้วย รายการดงันี S 

 
 

 
 

1.1 บันทกึ : บนัทึกเอกสารที\ต้องการ 
1.2 พมิพ์ : สั\งพิมพ์เอกสารที\ต้องการ 
1.3 ตรวจสอบเอกสารใหม่ : สําหรับให้โปรแกรมตรวจสอบวา่ มีเอกสารใหมเ่ข้ามาหรือไม ่
1.4 เปลีBยนรหัสผ่าน : เพื\อเปลี\ยนรหสัผา่น 
1.5 ปิด :  

• ออก : ออกจากโปรแกรม 

• เปลีBยนผู้ใช้งาน : สําหรับการออกจากระบบและให้บคุคลอื\นเข้าใช้งาน 

• ปิดและตั Pงต้นโปรแกรม : เพื\อปิดหน้าการใช้งานโปรแกรมระบบสารบรรณนี Sทั Sงหมด 
 

1 
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2 เมนู มุมมอง เมนูในกลุ่มของ “มุมมอง”  ประกอบไปด้วยฟังก์ชั\นการทํางานตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี S 
 

 
 

 
 

2.1 แสดง/ซ่อนแถบ Folders :  ซอ่นแสดงรายการ Folders ในกรอบทางซ้ายมือ 
2.2 ขนาดอักษร : ปรับขนาดตวัอกัษรในหน้าการแสดงผลทั\วไป โดยขนาดตวัอยา่งอกัษรจะ

เทา่กบั A ดงัภาพ 
2.3 รายการอาํนาจทีBได้รับ :  จะแสดงอํานาจสิทธิjที\ได้รับของผู้ใช้งาน 
2.4 แม่แบบเอกสารและเอกสารสาํคัญ : เรียกดตู้นแบบเอกสาร และเอกสารสําคญัที\เก็บอยู่

ในระบบ (ถ้ามี) 
 
 
 

2 
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3 เมนู รายงาน สําหรับการพิมพ์เอกสารให้ออกมาเป็นรูปแบบรายงาน เมื\อกดเลือกจะปรากฎ
หวัข้อ 

 
 

3.1 รายงานมาตรฐานประจาํระบบ โดยมีสว่นยอ่ยเพื\อสําหรับเลือกพิมพ์เอกสารดงัตอ่ไปนี S 

3.1.1 รายงานเอกสารการสง่ออก กรองหนว่ยงาน [SYS.STD.01.1] 

3.1.2  รายงานเอกสารการสง่ออก กรองหนว่ยงาน [SYS.STD.01.2] 

3.1.3 รายงานเอกสารการสง่ออก กรองหมายเลขสง่ [SYS.STD.02.1] 

3.1.4  รายงานเอกสารการสง่ออก กรองหมายเลขสง่ [SYS.STD.02.2] 

3.1.5 รายงานเอกสารรับเข้า กรองหนว่ยงาน [SYS.STD.03.1] 

3.1.6  รายงานเอกสารรับเข้า กรองหนว่ยงาน [SYS.STD.03.2] 

3.1.7 รายงานเอกสารรับเข้า กรองหนว่ยหมายเลขรับ [SYS.STD.04.1] 

3.1.8  รายงานเอกสารรับเข้า กรองหนว่ยหมายเลขรับ [SYS.STD.04.2] 

3.1.9 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง [SYS.STD.05.1] 

3.1.10  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง [SYS.STD.05.2] 

3.1.11 รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง และกรองหมายเลขรับ

3 

3.1 
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[SYS.STD.06.1] 

3.1.12  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง และกรองหมายเลขรับ
[SYS.STD.06.2] 

3.1.13 รายงานเอกสารที\ดําเนินการแล้วเสร็จ / ระหวา่งดําเนินการ [SYS.STD.07.1] 

3.1.14  รายงานเอกสารที\ดําเนินการแล้วเสร็จ / ระหวา่งดําเนินการ [SYS.STD.07.2] 

หมายเหตุ   สามารถเลือกพิมพ์รายงานแบบ ไฟล์นามสกลุ .PDF  และสามารถเลือกพิมพ์แบบ

ไฟล์นามสกลุ .XLS    ซึ\งจะมีเนื Sอหารายงานเหมือนกนัโดยแตกตา่งกนัเฉพาะไฟล์นามสกลุที\
ต้องการสั\งพิมพ์เทา่นั Sน  (ดสูญัลกัษณ์ภาพประกอบ) 
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4 เมนู เครืBองมือ ประกอบไปด้วยฟังก์ชั\นการทํางานตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี S 
 

 
 

4.1 ปิดหน้าต่างทั Pงหมด : เมื\อกดปุ่ มนี S จะปิดหน้าการทํางานของระบบทั Sงหมด 
4.2 สมุดรายชืBอ : จะแสดงรายชื\อผู้ใช้งานหรือหนว่ยงานที\ใช้โปรแกรมในระบบทั Sงหมด  เพื\อใช้

ในการค้นหารายชื\อและจดักลุม่รายชื\อหรือหน่วยงาน 
 

 4 
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4.3 เลขรับและส่งเอกสาร : สําหรับการสร้างและแก้ไข เลขรับและเลขสง่เอกสาร 
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4.4 มอบและถอนอาํนาจ : มอบอํานาจให้บคุคลอื\นสามารถเข้ามากระทําการตา่งๆ แทน
ตนเองและสามารถทําการถอนอํานาจที\ได้ทําการมอบให้บคุคลอื\นได้เชน่กนั ในสว่นของ
หนว่ยงานก็ดําเนินการวิธีเดียวกนันี S 

 

ไปที\ (มอบอํานาจ) โดยเลือกกําหนดวา่บคุคลหรือหนว่ยงานใดเป็นผู้มอบอํานาจ และจะ

มอบอํานาจให้แก่บคุคลใด โดยกดที\ปุ่ ม  จะปรากฎหน้าตา่งมอบอํานาจขึ Sนมา
ดงัตวัอยา่ง 
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กดที\ปุ่ มเพิ\มรายชื\อบคุคลหรือหนว่ยงาน จะปรากฎหน้าตา่ง สมดุรายชื\อขึ Sนมา 
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ให้ทําการเลือกรายชื\อที\ต้องการมอบอํานาจให้แล้วกดที\ปุ่ ม  จะกลบัสูห่น้าตา่ง
เดมิดงัภาพ 

 
 

ทําการเลือกอํานาจหรือบทบาทจากรายการข้างลา่ง วา่ต้องการให้รายชื\อบคุคลหรือ
หนว่ยงานได้รับสิทธิjใด 
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4.5 ส่งเอกสารอัตโนมัต ิ: ควบคมุการสง่เอกสารอตัโนมตัิ โดยสามารถกําหนดการสง่ไปยงั
บคุคลหรือหนว่ยงานได้ 

 

 
 

ดงัภาพ ผู้ใช้สามารถสง่เอกสารอตัโนมตั ิเมื\อมีเอกสารเข้าหรือออกจากระบบ โดยเลือกวา่
จะสง่จากกลอ่งเอกสารใด ทั Sงกลอ่งของบคุคลหรือหนว่ยงาน แตโ่ดยสว่นมากจะใช้ในสว่น
ของหนว่ยงานเป็นหลกั  โดยจะสง่เอกสารอตัโนมตัไิปยงั บคุคลหรือหนว่ยงานใดให้กดที\ปุ่ ม 

 จะปรากฎหน้าตา่งสง่เอกสารอตัโนมตัิ ให้ทําการเลือกเงื\อนไขในการสง่
เอกสารดงัตวัอย่างภาพ 
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ส่งเอกสารอัตโนมัตต่ิอเมืBอ     
- มีเอกสารเข้ามายงับคุคลหรือหนว่ยงาน 
- มีสง่เอกสารออกบคุคลหรือหนว่ยงาน 

เงืBอนไข 
- ไมกํ่าหนด / สง่ออกอตัโนมตัิโดยไมคํ่านงึถึงผู้ รับและผู้สง่ 
- เมื\อผู้สง่ตรงกบัที\ระบ ุ  (การระบรุายชื\อบคุคลหรือหนว่ยงานสามารถทํา

ได้โดยกดที\ปุ่ ม  จะปรากฎหน้าสมดุรายชื\อขึ Sนมาให้ผู้ใช้ทําการเลือก
รายชื\อหรือหน่วยงานที\ต้องการ) 

ส่งไปทีB 

- การระบรุายชื\อบคุคลหรือหน่วยงานสามารถทําได้โดยกดที\ปุ่ ม  จะ
ปรากฎหน้าสมดุรายชื\อขึ Sนมาให้ผู้ใช้ทําการเลือกรายชื\อหรือหนว่ยงานที\
ต้องการ 

ลงนามสัBงการ 
- ให้ทําการกดที\    จะมีเป้าหมายในการลงนามสั\งการให้เลือก ดงัภาพ

ตวัอยา่ง 
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และกดที\ปุ่ ม  ระบบจะทําการบนัทกึรายชื\อดงักล่าวและกลบัสูห่น้ามอบและ
ถอนอํานาจ  โดยมีรายชื\อหน่วยงานหรือบคุคลปรากฎที\ชื\อเงื\อนไขการสง่เอกสาร ดงัภาพ
ตวัอยา่ง 

 
 

หากต้องการเพิ\มรายชื\อบคุคลหรือหน่วยงานเป็นชดุให้ผู้ใช้กดที\ปุ่ ม  
ระบบจะปรากฎหน้าตา่ง สมดุรายชื\อขึ Sนมา ดงัภาพ 
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ผู้ใช้สามารถทําการเลือกเพิ\มรายชื\อบคุคลหรือหนว่ยงานได้ครั Sงละหลายรายชื\อ โดยกดปุ่ ม 
Shift  ที\หน้าแป้นเครื\องคอมพิวเตอร์ แล้วเลือกรายชื\อที\ต้องการทั Sงหมด และกดที\ปุ่ ม 

 ระบบจะทําการเพิ\มรายชื\อที\เลือกทั Sงหมดและกลบัเข้าสูห่น้าจอ สง่เอกสาร
อตัโนมตั ิดงัภาพด้านลา่ง 
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และหากต้องการลบรายชื\อใดให้ทําการกดไปที\รายชื\อนั Sน และกดปุ่ ม   ระบบ
จะขึ Sนหน้าตา่งยืนยนั  ดงัภาพ 

 
 

ให้ทําการกดที\ ปุ่ ม  รายชื\อนั Sนจะหายไป จากนั Sนเมื\อทําการกําหนดคา่ตา่ง ๆ 

เรียบร้อยแล้วให้ กดที\  เพิ\มทําการปิดหน้าตา่งการตั Sงคา่การสง่เอกสารอตัโนมตัิ 
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4.6 ขอ/จองเลขเอกสาร : การขอจองเลขที\หนงัสือเพื\อใช้สําหรับการออกเลขรับหรือเลขส่ง
เอกสารประเภทตา่งๆ 

 
 

4.7 Administrative Tools : สําหรับผู้ดแูลระบบ เมื\อกดแล้วระบบจะให้กรอกรหสัผา่นดงัภาพ 
 

 
 

4.8 ตัวเลือก : ชว่ยในการปรับแตง่หน้าจอและการใช้งานให้เหมาะสมตามความต้องการ ทั Sง
รูปแบบการแสดงผลของโปรแกรม การแจ้งเตือนเมื\อมีเอกสารเข้า อปุกรณ์ Scanner 
รวมถึงการปรับคา่การใช้งาน  โดยสามารถอนญุาตให้หน่วยงานอื\นสามารถทําการค้นหา
เอกสารทกุครั Sงที\สร้างหรือรับเอกสารอตัโนมตัิ 

 

ขอ/จองเลขเอกสาร 
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•••• เครือข่าย : จะแสดงเครื\องแมข่า่ย ที\ทําการจดัเก็บเอกสาร 
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•••• การแสดงผล : จะแสดงรายการเอกสารเข้าใหมใ่นหน้าแรกของโปรแกรม โดยสามารถ
ตั Sงรายการแสดงเอกสารได้สงูสดุถึง 250 รายการ 

 

 

•••• แจ้งเตือน :  สามารถกําหนดระยะเวลาการแจ้งเตือนเอกสารเข้าใหมไ่ด้ ตั Sงแต ่ไมแ่จ้ง
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เตือน จนถึง 1 ชั\วโมง 

 
 

•••• สแกนเนอร์ : ตั Sงคา่เครื\องสแกนเอกสารวา่ตวัเครื\องเป็นการทํางานแบบ คือ แบบปกต ิ
หรือ อตัโนมตัิ 
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•••• ความปลอดภัย : สามารถกําหนดระยะเวลาการล็อคหน้าจอเมื\อไมมี่การใช้งานได้  
ตั Sงแต ่ไมต้่องล็อคหน้าจอ จนถึง 1 ชั\วโมง 

 

 
 

•••• ลายเซ็น : สามารถแนบรูปลายเซ็นต์ที\จะปรากฎท้ายข้อความแนบท้ายได้ 
 

 

 

 
 

•••• ขั Pนสูง : สามารถอนญุาตให้หนว่ยงานอื\นทําการค้นหาเอกสารที\สร้าง/รับเอกสาร
อตัโนมตัไิด้ 
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5 ช่วยเหลือ  แสดงคูมื่อการใช้งาน เพื\ออํานวยความสะดวกในการใช้งานแก่ผู้ใช้หรือหนว่ยงานที\ใช้
ในการศกึษาขั Sนตอนหรือวีธีการใช้งานระบบ 

 
 

5.1 View user manual : จะแสดงคูมื่อการใช้งานโปรแกรม ซึ\งจะเป็นไฟล์ .pdf โดยผู้ใช้
ระบบหรือหนว่ยงานสามารถสั\งพิมพ์เป็นเอกสารได้ 

5 
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ประเภทกล่องเอกสารและการใช้งาน 
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     ก่อนที\จะเริ\มใช้งานระบบนั Sน ผู้ใช้ควรทําความรู้จกักบัสว่นประกอบหน้าจอการทํางานตา่งๆของระบบ
เสียก่อน  

ปุ่มคาํสัBงในการสัB งงาน  ประกอบไปด้วยปุ่ มจากทางซ้ายไปขวาตามลําดบัดงัตอ่ไปนี S 
 

 
 

1. ปุ่ มดภูาพก่อนพิมพ์     โดยสามารถพิมพ์หน้ารายงาน , รายการข้อมลูในสว่นหน้าแสดง
รายละเอียดออกสูเ่ครื\องพิมพ์ได้ 

2. ปุ่ ม Refresh       สําหรับการเรียกดรูายการในกล่องเอกสารจาก Server อีกครั Sง โดยให้ Server 
สง่ข้อมลูลา่สดุมาให้ 

3. ปุ่ มค้นหา     เพื\อการค้นหาเอกสารหรือรายการตา่งๆ  หรือเป็นการกําหนดเงื\อนไขในการแสดง
รายการเอกสาร ใช้งานได้โดยการคลิกที\รูปแวน่ขยาย หรือพิมพ์คําที\ต้องการค้นหาลงในชอ่งวา่ง
หลงัรูปแวน่ขยาย จากนั Sนกด  [Enter]  

 

3 

1 

2 
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รายการกล่องเอกสารของผู้ใช้และของหน่วยงาน 
  คือรายชื\อบคุคลของผู้ใช้กล่องเอกสารนั Sน หากเป็นหนว่ยงานหรือตําแหนง่

จะเป็นสญัลกัษณ์ดงัภาพ     ภายในกลอ่งเอกสารแตล่ะกลอ่งจะ
ประกอบไปด้วยสว่นตา่งๆ ดงันี S 

• : รายการเอกสารเข้า เก็บรายการเอกสารที\สง่เข้ามายงัผู้ ใช้หรือหน่วยงาน  
โดยใน inbox สามารถสร้าง  Folder ยอ่ย ๆ ได้อีก 

•   : กลอ่งรายการเอกสารที\บคุคลหรือหน่วยงานเผยแพร่เอกสารสูส่าธารณะ 

• : รายการเอกสารออก เก็บรายการเอกสารที\ผู้ ใช้หรือหนว่ยงานสง่ออก 

•  : รายการเอกสารที\สร้างขึ Sนหรือจดัเก็บก่อนการสง่เอกสารออกไปยงัผู้ อื\น 
หรือหน่วยงานอื\น เพื\อความสะดวกตอ่การใช้งานของผู้ใช้ 

•   : เป็นกล่องเอกสารที\ใช้สําหรับเอกสารที\ถกูสง่เข้า 
หรือ สง่ออกจากสิทธิjผู้ ถือครองตําแหนง่นั Sนๆ  (ซึ\งแตล่ะสถาบนัจะกําหนดสิทธ์ของผู้ ถือ
ครองตําแหนง่นั Sนหรือไมก็่ได้ โดยจะขึ Sนอยู่กบัความเหมาะสมของแตล่ะหน่วยงาน) 

•  : เป็นกลอ่งเอกสารที\ใช้สําหรับเอกสารที\ถกูสง่เข้า หรือ ส่งออกจาก
หนว่ยงานของผู้ใช้ระบบ 
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•  : รายเอกสารที\ผู้ ใช้หรือหน่วยงานเปิดชอ่งทางให้ผู้ ที\ต้องการทราบสามารถ
สืบค้นได้ แตต้่องได้รับสิทธิjในการเข้าดเูอกสารจากหนว่ยงานหรือบคุคลผู้สร้างเอกสาร
นั Sน 

• : เมื\อผู้ใช้หรือหนว่ยงานไมต้่องการเอกสารชิ Sนใด สามารถไปยงักลอ่งเก็บ
เอกสารที\ไม่ต้องการนั Sนๆ แล้วเลือกเอกสารที\ต้องการจะลบดจูาก List ของเอกสารกล่องๆ 
นั Sน (ดงัภาพตวัอย่าง จะเป็น List ของกล่องเอกสาร Sentbox) 

 

 
 

แล้วกดที\ปุ่ ม Delete บนแป้นพิมพ์ จะมีหน้าตา่งแสดงขึ Sนมาที\หน้าจอระบบเพื\อถามว่า “คณุ
แนใ่จหรือที\จะทําการย้ายรายการหลกันี Sไปยงั Recycle Bin” ดงัภาพตวัอย่าง 
 

 

ให้ผู้ใช้กดที\ปุ่ ม yes เพื\อยืนยนัการย้ายเอกสารไปยงัถงัขยะ  โดยที\จะเอกสารเหลา่นั Sนจะยงั
อยูใ่นระบบ แตจ่ะอยูใ่นสว่นที\เป็น Recycle Bin หากทําการซอ่นไว้ก็จะมองไมเ่ห็นเอกสารใน
กลอ่งนี S 
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รายการเอกสารทีBอยู่ในกล่องต่างๆ 
 

 
 

 

• เมื\อกดเลือกที\ตวัเอกสารแล้วทําการกดที\ปุ่ ม  ทางด้านขวามือจะปรากฎ
หน้าตา่งของเอกสารที\เลือกโดยสงัเขป และหากต้องการซ่อนให้ทําการกดที\ปุ่ ม 

 อีกครั Sง  หน้าตา่งที\ปรากฎขึ Sนก็จะหายไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ใช้สามารถคลกิเพื\อเข้าไปเลอืกดู
เอกสารในแตล่ะรายการได้ 
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กล่องสร้างเอกสาร (Document box) 
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1 สร้างเอกสาร  Document  
1.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีที\คณุได้รับมอบสิทธิjจากบคุคลหรือ

หนว่ยงานใดๆ) โดยการกดที\รายชื\อในกรอบทางซ้าย  ดงัตวัอยา่งในภาพประกอบ  
 

 
 

   

1.2 กดที\ปุ่ ม     เลือกประเภทเป็น   
 

1.1 
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1.5 

1.2 

1.3 

1.4 
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1.3 พิมพ์หวัเรื\องเอกสารในชอ่งของ “หวัเรื\อง” 
1.4 กรอกข้อความรายละเอียดตา่งๆในชอ่ง “บทคดัย่อ” 

1.5 กดที\ปุ่ ม  เพื\อระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิ\มเตมิ  โดยจะมีชอ่งให้กรอก
รายละเอียดตา่งๆ (ดงัภาพประกอบ) 

 
 

• วันทีBเข้า (วนัที\ผู้ ใช้หรือหน่วยงานทําการสร้างเอกสาร หรือวนัที\เอกสารเข้าใน inbox ใน
กรณีผู้ใช้หรือหนว่ยงานเป็นผู้ รับ) 

• ประเภทเอกสาร (สามารถกดเลือกระบปุระเภทของเอกสารที\สร้างได้โดยกดปุ่ ม   ) 

• เลขหนังสือ  (เมื\อกดที\ปุ่ ม  จะปรากฎหน้าตา่ง  ขึ Sนมาดงั
ตวัอยา่งตอ่ไปนี S) 

 

1.5 
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จะมี ปุ่ ม  และ  ทั Sงนี Sผู้สร้างเอกสารจะต้องทําการขอหรือทํา
การจองเลขก่อน 

กรณีการขอเลข ในกรณีที\ได้รับสิทธิjการขอเลขหนงัสือจากเจ้าของเลขหนงัสือนั Sน ผู้ใช้งาน
สามารถขอเลขหนงัสือผ่านระบบเองได้โดย 

คลิกที\เมน ู[เครืBองมือ] แล้วเลือกรายการ จากนั Sนให้เลือกรายการเลข
หนงัสือที\ต้องการขอเลข สําหรับเลขหนงัสือที\บคุคลหรือหนว่ยงานได้รับสิทธิjในการขอเลขจากเจ้าของ
เลขนั Sน จะแสดงสถานะความเป็นการได้รับสิทธิjโดยมีรูปแบบการแสดงเป็น  

รูปแบบ ชื\อบคุคลหรือหน่วยงานเจ้าของเลข (ชื\อเลม่ของเลขหนงัสือ) – ผู้ ได้รับสิทธิjใช้เลข 
ตัวอย่าง หนว่ยงานตวัอยา่ง2 (เลขสง่หนงัสือภายนอก) – ขอให้กบั Vision Net 
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 คลิกที\ปุ่ ม  จากนั Sนกรอกข้อมลูหนงัสือที\ต้องการจะขอเลข โดย 
2.1. เลือกรูปแบบเลขหนงัสือที\ต้องการ 
2.2. กรอกชื\อเรื\องของหนงัสือ 
2.3. กรอกวนัที\หนงัสือ 
2.4. กรอกในสว่นของ เรียน 
2.5. กรอกในสว่นของ จาก 
2.6. กรอกในสว่นของ หมายเหต ุ
2.7. ในสว่นบคุคลหรือหนว่ยงานผู้ใช้เลขจะถกูกําหนดโดยสิทธิjที\เจ้าของเลขกําหนดมาไม่สามารถ

เลือกได้ 

 

2.8. คลิกที\ปุ่ ม  เพื\อบนัทกึการขอเลขหนงัสือ 
2.9. รายการเลขหนงัสือที\ขอได้จะแสดงในหน้าแรกดงัรูป 
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โดยส่วนนี Sจะมีไว้สําหรับผู้ใช้ที\มีสิทธิjเป็นผู้ ถือสมดุคมุเลข โดยระบบจะแสดงให้เห็นว่าได้มีการ
จองเลขใดไว้แตย่งัไมไ่ด้นําเลขที\ของหนงัสือนั Sนไปใช้ โดยสงัเกตจากสญัลกัษณ์ ดงักล่าว  
และหากเลขหนงัสือที\ได้ทําการจอง และ มีการนําเลขนั Sนไปใช้จะสงัเกตจากสญัลกัษณ์ ดงั
ภาพ โดยจะมีเครื\องหมายถกู      ในชอ่ง            ดงัภาพตวัอยา่ง 

 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 44 of 164 

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

 
 

• ระดับชั Pนความเร็ว  (สามารถกด   เพื\อทําการเลือกระดบัชั Sนความเร็วได้) 

• ระดับชั Pนความลับ  (สามารถกด   เพื\อทําการเลือกระดบัชั Sนความลบัได้) 

• วันทีBเอกสาร  (คือวนัที\ที\ระบใุนตวัเอกสาร) 

• เรียน  ( ในสว่นของช่องนี Sสามารถกรอกตวัอกัษรหรือกดที\ปุ่ ม  ก็ได้จะปรากฎสมดุ
รายชื\อ / Address Book และเมื\อต้องการจะลบรายชื\อที\ได้เลือกไปแล้วเพื\อทําการแก้ไข 

ให้กดที\ปุ่ ม    จะลบรายชื\อนั Sนออก แล้วจงึทําการเลือกรายชื\อใหมเ่ข้าไป ) 
o อธิบาย (เรียน)   (ในสว่นของชอ่งนี Sผู้สร้างเอกสารสามารถพิมพ์ตวัอกัษรตา่งๆได้  

โดยจะเป็นการขยายความเข้าใจ ในชอ่ง “เรียน” ) 

• อ้างถงึ (ข้อความ)   (ในที\นี Sอาจกรอกรายละเอียดหรือไมก่รอกก็ได้) 
o อ้างถึง (รายการ) (ในที\นี Sคือการแนบสิ\งที\อ้างถึงเป็นไฟล์ข้อมลูที\ต้องการเข้าสูร่ะบบ) 

กดที\  มีสองสว่นให้เลือก คือ         
หากทําการเลือกที\ เชื\อมโยงหนงัสือเดมิที\มีอยูใ่นระบบจะปรากฎหน้าตา่ง ดงัภาพ 

1.5 
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ให้ผู้ใช้ทําการค้นหาเอกสารจากกลอ่งเอกสร้าง (Document box) หรือ กลอ่ง
เอกสารเข้า (Inbox) 

แล้วจงึกดเลือกเงื\อนไขในการค้นหาเอกสาร เชน่ถ้ากดปุ่ ม  จะ
เป็นการค้นหาเอกสารอยา่งรวดเร็ว ตวัอยา่งดงัภาพ 

 

 
 

ให้ผู้ใช้งานกําหนดเงื\อนไข คือ คําค้นหา และชว่งวนัที\  ที\ต้องการและกดที\ ปุ่ ม 

  แตห่ากต้องการค้นหาแบบ Quick Search คือสามารถระบแุหลง่ที\
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ค้นหาเอกสารได้ให้กดปุ่ ม  
จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ โดยผู้ใช้ต้องทําการกําหนดแหล่งที\ค้นหา และจงึกดปุ่ ม 

 
 

 
 

หรือหากต้องการค้นหาแบบอื\นก็สามารถกดปุ่ ม  ได้  เชน่ ถ้าเลือกการ
ค้นหาแบบ Advance Search จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ ซึ\งเป็นการค้นหาเอกสาร
อยา่งละเอียด 
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โดยผู้ใช้สามารถกดที\สญัลกัษณ์  เพื\อกําหนดหวัข้อในการค้นหาดตูวัอยา่ง
ภาพประกอบ  

 

 
 

ซึ\งสามารถค้นหาได้จากวนัที\เข้าของเอกสาร, หวัเรื\อง, เลขเอกสาร, ประเภทเอกสาร
, ระดบัชั Sนความลบั, ระดบัชั Sนความเร็ว, บทคดัย่อ, Full text search, วนัที\เอกสาร, 
วนัที\รับ, วนัที\สง่, วนัที\สร้าง, เรียน, อธิบาย(เรียน) , จาก อธิบาย (จาก) , ผู้สง่
เอกสาร, เลขรับ, สถานะการรับเอกสาร, หมายเหต,ุ Folder ที\ค้นหา,แหลง่ที\ค้นหา 

หรือหากไมต้่องการกําหนดหวัข้อในการค้นหาให้กดสญัลกัษณ์   เพื\อเป็นการปิด
หวัข้อที\ไมต้่องการใช้ค้นหา 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 48 of 164 

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

 
 

• สิBงทีBส่งมาด้วย  (ทั Sงนี Sจะมีหรือไมก็่ได้) 

• จาก (ก็ใช้วิธีการเดียวกนักบั “เรียน” คือสามารถกรอกตวัอกัษร หรือกดที\ปุ่ ม  ก็ได้จะ

ปรากฎสมดุรายชื\อ ) และหากต้องการลบก็ให้กดสญัลกัษณ์  
o อธิบาย (จาก)  (ในสว่นของช่องนี Sผู้สร้างเอกสารสามารถพิมพ์ตวัอกัษรตา่งๆได้  โดย

จะเป็นการขยายความเข้าใจ ในชอ่ง “จาก”) 

• จาํนวนหน้า  (สามารถกรอกจํานวนหน้า ได้ในกรณีที\เอกสารที\แนบมีจํานวนมากกว่า
หนึ\ง) 

• เวลาดาํเนินการ  (ผู้สร้างสามารถเลือกได้ทั Sง แบบกําหนดระยะเวลา และไมกํ่าหนด) 

• อายุเอกสาร  เริ\มใช้งานตั Sงแต ่(โดยจะมีให้เลือกทั Sงวนัที\ปัจจบุนั หรือ สามารถกําหนด
วนัที\ได้เอง) 
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• หมายเหตุ  (สามารถกรอกรายละเอียดเพิ\มเตมิได้ตามต้องการ) 
ซึ\งจะมีชอ่ง             เพื\อให้ใสเ่ครื\องหมาย         หากต้องการเผยแพร่ / อนญุาตให้
หนว่ยงานอื\นๆ ทําการค้นหาเอกสารนี Sได้ 

1.6 ข้อมลูเพิ\มเตมิและดชันีสืบค้น  ผู้ใช้สามารถกรอกได้ตามต้องการ  ตามแตล่ะประเภทของ
เอกสาร  โดยสามารถกําหนดให้เอกสารแตล่ะประเภทมีดชันีและข้อมลูเพิ\มเตมิได้ โดยต้อง
ตดิตอ่ Admin ของระบบและเมื\อทําการเลื\อนเมาท์ลงมาด้านลา่งสดุในสว่นของการกรอก
รายละเอียดที\เป็นเนื Sอหาจะเป็นสว่นของสิทธิjในการแนบเอกสารเพิ\มเตมิ 

 
 
 

1.6 
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1.7 สิทธิjในการแนบเอกสารเพิ\มเตมิ ผู้ใช้ต้องกําหนดสิทธิjในการแนบเอกสารสาธารณะของผู้ รับ
เอกสาร  โดยอนญุาตให้ผู้ รับทกุคน แนบเอกสารเพิ\มเตมิได้ หรือ จะอนญุาตบางบคุคลหรือ

หนว่ยงานที\จะสามารถแนบเอกสารเพิ\มได้  โดยกด   จะเข้าสูห่น้า “สมดุ
รายชื\อ” เพื\อทําการเลือกรายชื\อที\ต้องการ ตวัอย่างจะปรากฎหน้าตา่งดงัภาพด้านล่าง 

 

1.7 
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และเมื\อเลือกรายชื\อหรือหน่วยงานเรียบร้อยแล้วให้กดที\ ปุ่ ม  เพื\อปิดหน้าจอ
สมดุรายชื\อ 
รายชื\อหรือหน่วยงานที\เลือกก็จะปรากฎอยูใ่นช่อง ดงัภาพตวัอย่าง 
 

 
 

จากนั Sนให้ทําการ กดที\ ปุ่ ม   ที\มมุขวามือเพื\อปิดหน้าจอนี S ระบบจะทําการบนัทกึข้อมลูที\
กรอกไปแล้วข้างต้นโดยอตัโนมตั ิและจะกลบัเข้าสูห่น้าการสร้างเอกสาร 
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1.8 สามารถทําการแนบเอกสารเพิ\มเตมิได้โดยกดที\ปุ่ ม  แล้วเลือกประเภท
การแนบเอกสารตามความต้องการ ตวัอยา่งดงัภาพ 

 
 

1.9 เมื\อกรอกรายละเอียดตา่งๆในเอกสารครบถ้วนแล้ว ให้กดที\ปุ่ ม  ระบบจะทํา
การสร้างเอกสาร แล้วเก็บเอกสารที\ถกูสร้างนั Sนไว้ในกลอ่ง  เป็นอนัจบ
ขั Sนตอนการสร้างเอกสาร 

 

1.8 

1.9 
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2 สร้างเอกสารแล้วส่งออก 
2.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีที\คณุได้รับมอบสิทธิjจากบคุคลหรือ

หนว่ยงานใดๆ) โดยการกดเลือกที\รายชื\อในกรอบทางซ้าย เหมือนกบัการสร้างเอกสารใน
หน้า 37  
กรณีตวัอย่างดงัภาพ จะเป็นการสร้างเอกสารจากกล่อง  ในนามของบคุคล 
ชื\อ ผู้พฒันาระบบ 1 Vision Net 

 

 
 

2.2 กดที\ปุ่ ม   เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  

2.2 

2.1 
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2.3 พิมพ์หวัเรื\องเอกสารที\ต้องการสร้าง ในช่องของ “หวัเรื\อง” 

2.4 กดที\    เพื\อระบรุายละเอียดปลีกย่อยเพิ\มเตมิ (ดงัมีรายละเอียดที\ได้กลา่วไว้
ในขั Sนตอนการสร้างเอกสาร) 

2.5 กรอกข้อมลูรายละเอียดเนื Sอหาเอกสารอยา่งยอ่ลงในช่อง “บทคดัย่อ/เนื Sอหาเอกสาร 
(Abstract)” 

2.6 กดที\ปุ่ ม  เพื\อระบปุลายทางผู้ รับเอกสาร ระบจุดุมุง่หมายในการสง่เอกสาร 
รวมทั Sงระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยอื\นๆแยกตามรายบคุคล ระบบจะทําการเปิดหน้าตา่งหน้า
ใหมข่ึ Sนมา ซึ\งสามารถทําเพิ\มเตมิรายชื\อปลายทางผู้ รับได้ในหน้านี S โดยจะอธิบายในข้อ 2.9 

2.7 กรอกรายละเอียดลงในช่องข้อความแนบท้าย (ถ้ามี) 

2.8 แนบเอกสารสาธารณะ  โดยกดที\ปุ่ ม  ผู้ ที\ได้รับเอกสารฉบบันี Sทกุคน จะ
สามารถมองเห็นไฟล์นี S ไมว่า่จะเกิดการสง่ตอ่ไปอีกกี\ครั Sง ผู้ รับทกุคนก็จะสามารถมองเห็น
ไฟล์นี Sได้ 

2.9 ในหน้าสง่ถึงจะเปิดเข้าสูห่น้าจอ  เพื\อเพิ\มรายการปลายทางผู้ รับ 
 

2.3 

2.6 

2.7 

2.5 

2.4 

2.8 
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โดยเลือกรายชื\อบคุคลหรือหนว่ยงานที\ต้องการ แล้วกดแถบเมาท์ไปที\ชื\อนั Sน เพื\อให้ช่อง

ด้านขวามือแสดงรายละเอียดดงัภาพด้านลา่ง แล้วจงึกด  ซึ\งวิธีใช้งานหน้า 
“สมดุรายชื\อ” อยา่งละเอียดจะอธิบายในภายหลงั 
 

 
 

และเมื\อกด  แล้วระบบจะบนัทกึชื\อหรือหน่วยงานที\ผู้ ใช้เลือกและออกมาสู่
หน้า Forward & Reply Document ตวัอยา่งดงัภาพประกอบ 
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2.10 เลือกกําหนดเป้าหมายในการสง่ แยกตามรายบคุคลหรือหนว่ยงาน 
2.11 เลือกกําหนดวิธีการสง่ แยกตามรายบคุคลหรือหนว่ยงาน 
2.12 เลือกกําหนดระดบัการสง่ แยกตามรายบคุคลหรือหนว่ยงาน 

 

 

 
 

2.13 เลือกกําหนดวนัที\ต้องเปิดอา่น, วนัที\ต้องรับ, วนัที\ต้องสง่ตอ่ แยกตามรายบคุคลหรือ
หนว่ยงาน 

2.14 สามารถปรับแตง่ลําดบัรายชื\อก่อนหลงั (ลําดบันี Sจะมีผลตอ่ลําดบัในการสง่เอกสารในกรณี

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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ที\เลือกประเภทวิธีการสง่ออกเป็นแบบ “ตามขั Sนตอน” หรือเลือกรูปแบบการสง่เอกสารเป็น
แบบ “ตามลําดบั”) 

2.15 กรณีที\มีการเพิ\มปลายทางผู้ รับผิดพลาด สามารถลบออกได้ โดยกดไปที\ปุ่ มนี S 

  

 
 

2.16 กําหนดรูปแบบการสง่เอกสารออก วา่ต้องการสง่เอกสารแบบใด 
2.17 บนัทกึการเตือน โดยกําหนดเมื\อผู้ รับดําเนินการใดๆ กบัตวัเอกสารที\สง่ไป 
2.18 กําหนด “การออกเลขสง่” 
2.19 เพิ\มเอกสารแนบ ซึ\งเอกสารที\แนบในส่วนนี S ไมไ่ด้ถกูแนบตดิไปกบัต้นฉบบัเอกสาร ผู้ ที\ได้รับ

ไฟล์แนบนี Sมีเพียงผู้ ที\มีรายชื\ออยูใ่นรายการปลายทางผู้ รับ ที\จะรับเอกสารเทา่นั Sน 
หากเกิดการสง่เอกสารฉบบันี Sออกไปอีก ผู้ ที\รับตอ่ก็จะไม่เห็นไฟล์แนบนี S ทําได้โดยการกด

ปุ่ ม   จากนั Sนเลือก ประเภทการแนบไฟล์ แล้วทําตามขั Sนตอนเลือกไฟล์ที\
ต้องการแนบ 

2.20 เมื\อระบรุายละเอียดครบถ้วนตามต้องการแล้วจงึ กดปิดหน้าจอนี S   
2.21 เมื\อตรวจสอบจนแนใ่จวา่ได้ระบรุายละเอียดครบถ้วน พร้อมสง่แล้ว จงึกดที\ปุ่ ม 

 

 

  2.18 

2.19 

2.17 

2.16 
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3 รับเอกสาร 

 
 

3.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีที\คณุได้รับมอบสิทธิjจากบคุคลหรือ
หนว่ยงานใดๆ) โดยการกดเลือกที\รายชื\อในกรอบทางซ้าย  

3.2 กดที\ปุ่ ม    เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  
 

3.2 

3.1 
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3.3 เลือกระบปุระเภทการออกเลขรับ วา่จะออกหมายเลขรับหรือไม ่โดยถ้าเลือกออกหมายเลข

รับสามารถทําการปรับเลขได้ โดยทําการกดที\ปุ่ ม   
3.4 เลือกระบเุป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร โดยกดที\ปุ่ ม  เพื\อเลือก 
3.5 ระบหุวัเรื\องเอกสารที\ต้องการรับ 

3.6 กดที\ปุ่ ม  เพื\อระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิ\มเตมิ (ดงัมีรายละเอียดที\ได้กลา่วไว้
ในขั Sนตอนการสร้างเอกสาร) 

3.7 กรอกเนื Sอความโดยสงัเขปของเอกสารที\ต้องการ ลงในช่อง “บทคดัย่อ” 

3.8 แนบเอกสารเพิ\มเตมิ ได้โดยการกดที\ปุ่ ม   

3.9 เมื\อตรวจสอบวา่ได้กรอกข้อมลูจนครบถ้วนแล้ว จงึกดปุ่ ม   ระบบจะทําการ
บนัทกึข้อมลูการรับเอกสาร 

3.8 

3.9 

3.5 

3.7 

3.6 

3.3 

3.4 
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4 รับเอกสารแล้วส่งออก 

 
 

4.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีที\คณุได้รับมอบสิทธิjจากบคุคลหรือ
หนว่ยงานใดๆ) โดยการกดเลือกที\รายชื\อในกรอบทางซ้าย 

4.2 กดที\ปุ่ ม   เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

4.2 

4.1 
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4.3 เลือกระบปุระเภทการออกเลขรับ วา่จะออกหมายเลขรับหรือไม ่โดยถ้าเลือกออกหมายเลข

รับสามารถทําการปรับเลขได้ โดยทําการกดที\ปุ่ ม   
4.4 เลือกระบเุป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร  โดยกดที\ปุ่ ม  เพื\อเลือก 
4.5 ระบหุวัเรื\องเอกสารที\ต้องการรับ 

4.6 กดที\ปุ่ ม  เพื\อระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิ\มเตมิ (ดงัมีรายละเอียดที\ได้กลา่วไว้
ในขั Sนตอนการสร้างเอกสาร) 

4.7 กรอกเนื Sอความโดยสงัเขปของเอกสารที\ต้องการ ลงในช่อง “บทคดัย่อ” 

4.8 กดที\ปุ่ ม  เพื\อระบปุลายทางผู้ รับเอกสาร ระบจุดุมุง่หมายในการสง่เอกสาร 
รวมทั Sงระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยอื\นๆแยกตามรายบคุคล ระบบจะทําการเปิดหน้าตา่งใหม่
ขึ Sนมา ซึ\งสามารถทําการเพิ\มเตมิรายชื\อปลายทางผู้ รับได้ในหน้านี S  วิธีการใช้งานดงัที\ได้
กลา่วไว้ในข้อ สร้างเอกสารแล้วสง่ออก 

4.9 กรอกรายละเอียดลงในช่องข้อความแนบท้าย (ถ้ามี) 
4.10 แนบเอกสารสาธารณะ  ผู้ ที\ได้รับเอกสารฉบบันี Sทกุคน จะสามารถมองเห็นไฟล์นี S ไมว่า่จะ

เกิดการสง่ตอ่ไปอีกกี\ครั Sง ผู้ รับทกุคนก็จะสามารถมองเห็นไฟล์นี Sได้ โดยการกดปุ่ ม 

 

4.9 

4.5 

4.7 

4.8 

4.11 

4.10 

4.4 

4.3 

4.6 
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4.11 เมื\อตรวจสอบวา่กรอกข้อมลูจนครบถ้วนแล้ว จงึกดปุ่ ม  ระบบจะทําการ
บนัทกึการสร้างเอกสารรับแล้วสง่ออกก็จะเสร็จสมบรูณ์ 
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กล่องเอกสารออก (Sentbox) 
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1 กล่องเอกสารออก 

 
 
 

 
 

1.1 สามารถเช็ครายการสง่เอกสาร สถานะของเอกสาร แยกตามรายบคุคล ได้จาก Sent box 

โดยการ กดที\  
1.2 ตรวจดสูถานะของเอกสาร จากสญัลกัษณ์หน้ารายการที\แสดงขึ Sนมา 

 
1.3 ดบัเบิ Sลคลิกที\รายการเอกสารที\สนใจ หรือ เรื\อง เพื\อเข้าสู่หน้าเนื Sอหาเอกสารที\ได้สง่ออก 

 
 

 

1.1 
1.2 

1.3 

1.1 
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2 การยกเลิกการส่งเอกสาร สามารถทําได้ที\กล่องเอกสารออก   ในกรณีที\คณุเป็นผู้ส่ง
เอกสารออก และผู้ รับนั Sนยงัไมไ่ด้ทําการเปิดดเูอกสารเท่านั Sนจงึทําการยกเลิกได้ (โดยยกเลิกได้ 
แยกตามรายบคุคล) 

 
 

2.1 ในหน้า เนื Sอหาเอกสารของ  กดที\ปุ่ ม   
2.2 จะปรากฎหน้าจอยืนยนัการยกเลิกเอกสาร ให้กรอกเหตผุลในการยกเลิกลงในชอ่งว่าง 

2.3 จากนั Sนกดปุ่ ม   
 

 
 

2.4 หากการยกเลิกเอกสารเสร็จสมบรูณ์ ระบบจะแสดงกรอบโต้ตอบ ยืนยนัการยกเลิกเอกสาร

2.1 

2.3 

2.2 
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เสร็จสิ Sน              

2.4 
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กล่องเอกสารเข้า (Inbox) 
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1. กล่องเอกสารเข้า 

1.1 เข้าสูก่ลอ่งเอกสารเข้าโดยการ คลิกที\   

 

 

1.2 เมื\อต้องการเข้าไปดเูนื Sอหาเอกสารอยา่งครบถ้วน ให้ดบัเบิ Sลคลิกที\รายการเอกสาร 
 

1.2 
สามารถเลอืกได้วา่จะเข้าไปดเูนื Sอหา
เอกสารโดยกดเลอืกจาก หมายเลขรับ ,
เรื\อง หรือสง่มาจากที\ใดก็สามารถทําได้ 

1.1 
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1.3 สามารถกดปุ่ ม  เพื\อทําการซ่อนแสดงหน้าจอรายละเอียด เอกสารอย่างยอ่ 
โดยในหน้ารายละเอียดเอกสารจะเห็นรายละเอียดตา่งๆ ดงัภาพตวัอยา่ง 

1.3 
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1.4 ข้อมลูของผู้สง่ โดยระบบจะแสดงเลขที\สง่ สง่จาก วนัที\ส่ง ระดบัการสง่ และวตัถปุระสงค์ลง
นาม/สั\งการของการสง่เอกสารฉบบันั Sน 

1.5 ข้อมลูเอกสาร ระบบจะแสดง เลขเอกสาร ระดบัชั Sนความเร็ว ระดบัชั Sนความลบั ประเภท
เอกสาร วนัที\ที\ระบใุนเอกสาร เรียนถึง อ้างถึง สิ\งที\สง่มาด้วย จํานวนหน้า (ถ้ามี) เจ้าของ
เอกสาร (บคุคลหรือหนว่ยงาน) วนัที\สร้างเอกสารฉบบันั Sน 

1.4 

1.5 
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1.6 บทคดัย่อ หรือ เนื Sอหาเอกสาร 
1.7 หมายเหต ุ(ถ้ามี) 
1.8 ข้อมลูเพิ\มเตมิและดชันีสืบค้น 
1.9 สถานะการดําเนินการแล้วเสร็จ จะแสดงสถานะและรายละเอียดของการดําเนินงาน 
1.10 ประวตัิการแก้ไข จะมี Link แถบสญัลกัษณ์ เพื\อแสดงข้อมลู หากกดแล้วไมมี่การแก้ไข

เอกสารระบบจะแจ้งวา่ “ไมมี่รายการ / No record” 
1.11 ข้อความแนบท้าย จะมี Link แถบสญัลกัษณ์ให้กดเพื\อแสดงรายการ 
1.12 เอกสารแนบจากต้นเรื\อง  ผู้ รับสามารถกดที\ Link เพื\อแสดงข้อมลูที\ต้นเรื\องแนบมากบั

เอกสารฉบบันี Sได้คณุสามารถเรียกด ูไฟล์ตา่งๆที\ถกูแนบมากบัเอกสารโดยกดที\รายชื\อไฟล์ที\
แนบมา กรณีไฟล์ที\แนบมาเป็นภาพ จะเปิดหน้าตา่งการแสดงภาพขึ Sนมา และสามารถพิมพ์
ออกสูเ่ครื\องพิมพ์ได้ กรณีไฟล์ที\แนบเป็นไฟล์ประเภทเอกสารเชน่ Word, PowerPoint, 
Excel ฯลฯ โปรแกรมจะเปลี\ยนจากการเปิดหน้าตา่งแสดงภาพเอกสาร เป็นการให้คณุ
บนัทกึ (Save) เอกสารสูค่อมพิวเตอร์ของคณุ เพื\อให้คณุสามารถเปิดดใูนภายหลงั 

 

1.6 

1.9 

1.8 

1.7 

 1.12 

 1.10 
 1.11 
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1.13 ข้อมลูการรับเอกสาร  ระบบจะแสดงวนัที\รับ เลขรับ และใครเป็นผู้ รับเอกสาร 
1.14 ผลการลงนาม/สั\งการ ทั Sงนี Sผู้สง่จะเป็นผู้ระบเุป้าหมายเพื\อให้ผู้ รับลงนาม หากผู้สง่ไมไ่ด้ระบุ

เป้าหมายระบบจะ แจ้งเป็น เพื\อทราบ 
1.15 หมายเหต ุ หากผู้สง่มีการหมายเหต ุข้อความจะแสดงที\ส่วนนี S 
1.16 การปฏิบตัิ 
1.17 ข้อมลูการสง่เอกสาร  หากมีการตั Sงแสดง 
1.18 ทางเดนิเอกสาร  ผู้ รับและผู้สง่สามารถกด Link เพื\อแสดงข้อมลูทางเดนิเอกสารได้ วา่ได้มี

การสง่เอกสารตอ่ไปยงับคุคลหรือหน่วยงานอื\นๆหรือไมอ่ยา่งไร โดยระบบจะแสดงเป็น
กราฟ และสามารถตรวจดสูถานะเอกสารในแตล่ะเส้นทางได้ด้วยการกดที\รายการทางเดนิ
เอกสารที\คณุสนใจ จะแสดงหน้า “Route Information” ขึ Sนมา 

1.13 

1.14 

1.15 
1.16 

1.17 
1.18 

1.19 
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 รายละเอียดที\จะแสดงในหน้านี S จะประกอบไปด้วย 
• ข้อมลูทั\วไป (เอกสารจากใคร ถึง ใคร) 
• Date/Time (วนัที\ เวลา ของทางเดนิเอกสาร) 
• หมายเลข (หมายเลขสง่ หมายเลขรับเอกสาร) 
• เป้าหมาย ( เพื\อ , ลงนามโดย ) 
• ข้อความแนบท้าย 

1.18 
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2. การรับเอกสาร 
2.1 ในหน้าแสดงรายการเอกสารใน Inbox  วิธีรับเอกสามารถทําได้โดย กดเลือกที\รายการ

เอกสารที\ต้องการรับ ดบัเบิ Sลคลิ�กเข้าสูห่น้าเนื Sอหาเอกสาร ดงัภาพ 

 
 

2.2 กดที\ปุ่ ม    จะเปิดหน้าการรับเอกสารขึ Sนมา 

2.1 
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2.3 เลือกประเภทในการรับเอกสาร จากนั Sนกดที\ปุ่ ม  เป็นอนัเสร็จสิ Sนการรับ
เอกสาร 

 

 
 

2.4 ดงัภาพจะเห็นวา่เมื\อทําการลงรับ ตรงที\เป็นปุ่ มคลิกที\นี\เพื\อรับเอกสาร จะเปลี\ยนเป็นเลข
หนงัสือรับที\ตวับคุคลหรือหน่วยงานได้ดําเนินการรับเอกสาร 

2.2 

2.3 
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3. การตอบกลับเอกสาร 

3.1 ในหน้าเนื Sอหาเอกสารในหน้า Inbox  กดที\ปุ่ ม    จะเปิดหน้าตา่งโต้ตอบสําหรับ
การตอบกลบั 

 
 

3.2 ในรายการชื\อปลายทางผู้ รับจะปรากฏชื\อของผู้ ที\สง่เอกสารมาหาคณุให้โดยอตัโนมตัิ ใน
ชอ่งสง่ไปที\ 

 
 

3.3 เลือกประเภทการสง่เป้าหมายในการสง่เอกสาร 

 
 

3.4 การสง่ตามลําดบั คือ วิธีการสง่ที\ ระบบจะสง่หาบคุคลหรือหนว่ยงานแรกใน
รายการผู้ รับเอกสาร และจะบงัคบัวา่บคุคลแรกในรายการผู้ รับเอกสารต้องเป็นผู้สง่เอกสาร
ตอ่ไปยงับคุคลที\สองในรายการผู้ รับเอกสาร และจะบงัคบัให้สง่ตอ่ไปเรื\อยๆจนครบทกุ
รายชื\อในรายการ บคุคลสดุท้ายในรายการผู้ รับเอกสารนั Sนจงึสามารถที\จะสง่ตอ่ให้บคุคล
อื\นได้ แตห่ากผู้สง่ต้องการให้ผู้ รับได้รับเอกสารพร้อมกนัทกุคน ให้นําเครื\องหมายถกูออก
จากชอ่ง 

3.1 

3.2 

3.3 

3.3 
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3.5 กรอกข้อความแนบท้าย  ที\ต้องการสง่ให้แก่ผู้ รับหรือหน่วยงานที\รับ (ถ้ามี) 

 
 

และหากทําเครื\องหมายถกูที\ชอ่ง  
ระบบจะทําการแนบไฟล์เอกสารและข้อความแนบท้าย(ถ้ามี) ของบคุคลหรือหนว่ยงานก่อน
หน้าไปยงัผู้ รับหรือหนว่ยงานรับที\ได้รับเอกสารตอ่จากเรา แตห่ากไมไ่ด้ทําเครื\องหมายใดๆ
ผู้ รับหรือหนว่ยงานรับจะเห็นเพียงข้อความแนบท้ายจากบคุคลหรือหนว่ยงานที\สง่มาเทา่นั Sน
ตามปกต ิ โดยผู้ รับหรือหนว่ยงานรับจะไมเ่ห็นข้อความแนบท้ายที\มีการแนบมาจากต้นเรื\อง  
ถ้าคณุไมต้่องการให้บคุคลหรือหนว่ยงานที\รับเอกสารตอ่จากคณุ เห็นข้อความแนบท้ายที\
บคุคลหรือหนว่ยงานสง่ให้คณุ ทําได้โดยการนําเครื\องหมายถกูออกจากช่อง 

3.6 รูปแบบการสง่เอกสารมีให้เลือก 2 แบบ โดยจะมีรูปแบบ สง่ออก และ รูปแบบ เวียนออก  
ถ้าคณุต้องการให้ระบบบนัทึกกิจกรรมของผู้ รับ ให้ทําเครื\องหมายถกูที\ชอ่ง  

ตา่งๆ ว่าต้องการให้ระบบแจ้งเตือนเมื\อผู้ รับทํากิจกรรมใด 
3.7 การออกหมายเลขสง่ 

o ไมอ่อกเลข 
o ใช้หมายเลขรับ 
o ออกเลขจาก [ชดุเลขเอกสารที\เราสร้างขึ Sนมา โดยสามารถแก้ไขปรับเลขได้] 

 

3.6 

3.5 

3.7 

3.4 
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3.8 เอกสารแนบ  โดยเอกสารจะสง่ถึงผู้ รับตามรายชื\อที\ระบเุทา่นั Sน บคุคลที\ไมอ่ยู่ในรายชื\อหรือ
สง่ถึงจะไมไ่ด้รับเอกสารหรือไฟล์นี S  

วิธีการแนบไฟล์ กดปุ่ ม  จะปรากฎ ลิงค์ ให้เลือกวิธีการแนบไฟล์ ดงัภาพ 

 
 
 

 
โดยสามารถ นําเข้าจากไฟล์ในเครื\อง (File) 

นําเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) 
นําเข้าจาก เอกสารเดมิ 
นําเข้าจาก ที\อยูอิ่นเตอร์เนต (URL) 

 
โดยวิธีการนําเข้าให้เลือกไฟล์ที\ต้องการแนบและทําตามวิธีการ เชน่ เมื\อนําเข้าจากไฟล์ใน
เครื\องระบบก็จะแสดงลิงค์ ให้เลือกไฟล์ที\ต้องการดงัภาพ ให้ผู้ใช้เลือกไฟล์ที\ต้องการแล้วกด 

ปุ่ ม  

3.8 
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หรือเมื\อเลือกนําเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ หากเราได้ทํา
การตอ่เครื\องสแกนเนอร์ ไว้เรียบร้อยแล้ว 
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โดยเราต้องทําการตั Sงคา่ เลือกเครื\องให้เหมาะกบัคณุสมบตัขิองเครื\องสแกน เพียงครั Sงแรก

ในการใช้งาน ครั Sงเดียว จากนั Sนให้กดที\ ปุ่ ม   โปรแกรมจะทําการสง่คําสั\งไปยงั

เครื\องสแกนเนอร์ เพื\อทําการสแกนและจดัเก็บเอกสารเข้าในระบบ จากนั Sน เลือกไปที\ปุ่ ม  
เป็นอนัเสร็จสิ Sนกระบวนการตอบกลบั จากนั Sนระบบจะแสดงลิงค์แจ้งขึ Sนมาว่าระบบส่งเอกสารเสร็จสิ Sน 

ดงัภาพ ให้กด ปุ่ ม  
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4. การส่งต่อ 

4.1 ในหน้าเนื Sอหาเอกสารในหน้า Inbox  กดที\ปุ่ ม  
 

 
 

4.2 จะเปิดหน้า “สมดุรายชื\อ” ขึ Sนมาให้เลือกรายชื\อที\จะกําหนดเป็นปลายทางผู้ รับ ซึ\งจะ
อธิบายการใช้งานหน้า “สมดุรายชื\อ” ในภายหลงั 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 

4.2 
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4.3 เมื\อเลือกปลายทางผู้ รับเสร็จแล้ว จะเปิดเข้าสูห่น้า “Forward & Reply Document” เพื\อให้
ระบรุายละเอียดที\ต้องการเช่นเงื\อนไขการสง่เอกสาร รายชื\อบคุคลหรือหน่วยงานผู้ รับ
เอกสาร , ข้อความแนบท้าย  

 
 

ซึ\งเมื\อเลื\อนเม้าท์ลา่งมาด้านลา่งจะมีให้เลือก ในส่วนที\ผู้ ใช้สามารถกําหนดผู้ รับข้อความ
แนบท้าย  , บนัทกึการเตือน , เลขสง่และเอกสารแนบ ได้เหมือนวิธีการ ตอบกลบั  

 
 
 
 
 
 
 

4.3 
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5 การตอบกลับแบบง่าย 
 

 
 
 

5.1  การตอบกลบัเอกสารแบบง่าย ให้ผู้ใช้กดที\ปุ่ ม    ระบบจะให้ผู้ใช้เลือก 
ดงัภาพประกอบ 

 

 
 
 

โดยระบบจะขึ Sนรายชื\อบคุคลหรือหน่วยงานที\สง่เอกสารมา โดยที\ผู้ ใช้ไมต้่องเลือก แตอ่ยา่ง
ใด  ซึ\งผู้ใช้สามารถ เลือก ลงนาม/สั\งการ และ เลือกระดบัความสําคญัของการสง่เอกสารฉบบันี Sได้ ซึ\ง

จะต้องพิมพ์ข้อความแนบท้ายด้วย จากนั Sนกดที\ปุ่ ม  จากนั Sนระบบจะแจ้งขึ Sนมาวา่
ระบบสง่เอกสารเสร็จสิ Sน ดงัภาพ 

 

 
 
 

5.1 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 85 of 164 

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

 

6 ยกเลิกรายการ 

 
 
 

6.1 การยกเลิกรายการ ให้กดปุ่ ม   ระบบจะขึ Sนลกัษณะดงัภาพ 

 
 

โดยให้ผู้ใช้ใสเ่หตผุลที\ต้องการยกเลิกรายการเอกสารนี S และให้กดที\ปุ่ ม  
ระบบจะทําการยกเลิกเอกสารฉบบันั Sน และ กลบัเข้าสูห่น้าเนื Sอหาเอกสารโดยจะแสดง
สญัลกัษณ์การยกเลิกเอกสารให้เห็นดงัภาพ 

 

6.1 
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6.2 การยกเลิกเอกสารที\ทําการรายการยกเลิกไปแล้ว เมื\อผู้ใช้ได้ทําการยกเลิกเอกสารและ
ต้องการนําเอกสารกลบัมาใช้ใหม ่ให้เปิดที\หน้าเอกสารที\ทําการยกเลิกจะเห็นสญัลกัษณ์

การยกเลิกเอกสาร ดงัภาพ กดปุ่ ม  จะมีลกัษณะ เหมือนถกูกดสวิทซ์ ลงไป 

 
 

ให้ผู้ใช้กดที\ปุ่ ม    อีกครั Sงหนึ\ง ระบบจะถามวา่ ผู้ใช้แนใ่จหรือไมที่\จะลบ 

สญัลกัษณ์การยกเลิกจากเอกสารนี S ดงัภาพ ให้กดปุ่ ม  สญัลกัษณ์การยกเลิก
จะหายไป 
 

 

6.2 
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7 เมนูเพิBมเตมิ  

 
 

7.1 ในหน้าเนื Sอหาเอกสาร กดที\ปุ่ ม   จะมีสว่นเพิ\มเตมิให้เลือกดงัภาพตวัอยา่ง 

 
o  “ ตีกลบั ” คือการที\ผู้ ใช้สง่เอกสารกลบัไปยงัผู้สง่ เพื\อให้ผู้สง่แก้ไขเอกสาร หรือ 

เอกสารฉบบันั Sนไมเ่กี\ยวข้องกบัผู้ใช้ ลกัษณะเหมือนการ ตอบกลบัเอกสาร เพียงแต่
เอกสารที\ถกูตีกลบัอาจเป็นเอกสารที\มีข้อมลูไมส่มบรูณ์จึงถกูตีกลบัเพื\อให้ผู้สง่นํา
กลบัไปแก้ไข 

o  “ ข้อความสาธารณะ ” คือ ผู้ใช้สามารถนําเอกสารที\ได้รับเผยแพร่สูส่าธารณะ 
โดยสามารถเขียนข้อความเพิ\มเตมิได้ สามารถกระทําได้ในสว่นของ Document 
box, Sentbox และ Inbox  การฝากข้อความลกัษณะนี Sเปรียบได้กบัการปิด
ประกาศบนบอร์ด ทกุคนที\รับเอกสารจะสามารถมองเห็นข้อความได้ทกุคน 

o  “แนบเอกสารเพิ\มเตมิ” คือ ผู้ใช้สามารถแนบไฟล์เพิ\มเตมิในตวัเอกสารฉบบัที\
ได้รับตอ่มาได้หากผู้สง่ได้ทําการเปิดสิทธิjไว้ 

o  “แนบเอกสารต้นเรื\อง” คือ ผู้ ใช้สามารถแนบไฟล์เอกสารซึ\งเป็นเป็นการแนบ
เอกสารจากหนว่ยงานต้นเรื\อง 

o  “เปิดเอกสาร” คือ ผู้ใช้สามารถเปิดหน้าไฟล์เนื Sอหาเอกสารได้จากหน้านี S

7.1 
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เชน่กนั 
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กล่องเอกสารสาธารณะ (Public box) 
 
 
 
 
 
 
 
 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 90 of 164 

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

 
 

จะสงัเกตจุากด้านซ้ายมือในสว่นที\เป็นกลอ่งเอกสาร จะเห็นกลอ่ง  ซึ\งเป็นกลอ่ง
เอกสารสาธารณะ สําหรับให้บคุคลหรือหนว่ยงานที\สามารถเข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เข้าดเูอกสารที\ผู้ ใช้ หรือหนว่ยงานแตล่ะหนว่ยงานยินยอมเผยแพร่เอกสารให้ผู้ อื\นได้ทราบเพียงอย่างเดียว
โดยจะไมส่ามารถทําการแก้ไขใดๆ กบัตวัเอกสารได้ ซึ\งสว่นมากมกัจะใช้กบัคําสั\งหรือประกาศ ลกัษณะ
การเผยแพร่นี S จะ คล้ายกบั แผน่บอร์ดตดิประกาศ ให้ผู้ใช้งานได้ทราบ เชน่หากผู้ใช้หรือหนว่ยงานใด
ต้องการทราบขา่วทราบสารหรือเอกสารประกาศ หรือคําสั\ง ที\มิได้เป็นความลบัแตอ่ย่างใด ก็สามารถที\จะ
ค้นหาเอกสารได้จากกลอ่งนี S แตท่ั Sงนี Sต้องขึ Sนอยูก่บัผู้สร้างเอกสารฉบบันั Sน วา่ยินยอมเผยแพร่เอกสาร
ดงักลา่วให้เป็นเอกสารสาธารณะหรือไม ่
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 ซึ\งจะสงัเกตจุากภาพด้านบนวา่ กล่อง   จะมีอยูใ่น Inbox ของทกุๆกล่องที\ ผู้ ใช้มี
สิทธิjเข้าใช้งาน โดยหากเป็นเอกสารหนว่ยงาน หากต้องการดปูระกาศหรือคําสั\ง จําเป็นจะต้องเข้าดู

เอกสารเผยแพร่ในกล่อง   ของหนว่ยงานที\ผู้ ใช้งานสงักดัอยู่ 
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กล่องไฟล์เอกสารเผยแพร่ (Shared box) 
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 ให้ผู้ใช้หรือหนว่ยงานที\เป็นเลือกกล่อง  ที\จะนําเข้าเอกสาร แล้วเลือกที\ตวัเอกสาร  
ดงัภาพตวัอยา่ง ด้านลา่ง 

 
 

1.2 

1.1 
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การแก้ไขเอกสาร 
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การแก้ไขเอกสาร จะสามารถทําได้ในกรณีที\คณุเป็นผู้สร้างเอกสารฉบบันั Sน (เอกสารที\จะทําการ
แก้ไขได้จะต้องอยูใ่น Document box ) 

1. กดเลือกที\ “Document box”  
2. ดบัเบิ Sลคลิกที\รายการเอกสารที\ต้องการแก้ไข 

 
 

3. กดที\ปุ่ ม  เพื\อเปิดหน้าเนื Sอหาขึ Sนมา 

1 
2 
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4. ทําการแก้ไขรายละเอียดตา่งๆ ภายในเอกสาร ให้ครบถ้วนเรียบร้อย จากนั Sนจงึกดปุ่ ม  

 
 

3 
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4 
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การแนบเอกสารเพิBมเตมิเข้าสู่ต้นฉบับกรณีแก้ไขเอกสาร 

              

• ให้กดที\ปุ่ ม  จะปรากฎหน้าตา่งเพื\อใช้เลือกไฟล์ที\จะแนบเอกสาร 

 เลือกไฟล์ที\ต้องการ จากนั Sนกดปุ่ ม  เพื\อ
เป็นการยืนยนัการนําเอกสารเข้าสูร่ะบบ 
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การส่งต่อเอกสาร 

• ด้วยการกดที\ปุ่ ม  จะปรากฎ หน้าสมดุรายชื\อ ให้ดําเนินวิธีการเดียวกนักบั ข้อ 4 
หน้า 81 การสง่ตอ่เอกสาร 
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การระงับเอกสาร 

• กดที\ปุ่ ม  เพื\อเปิดเข้าสูห่น้าระงบัการใช้งานเอกสาร 

 
 
 

• กรอกเหตผุลที\ระงบัการใช้งานเอกสาร 

• จากนั Sนกดปุ่ ม  เพื\อเป็นการยืนยนัการระงบัการใช้งานเอกสาร  

 
 

• ระบบจะทําการระงบัเอกสารฉบบันั Sน และ กลบัเข้าสูห่น้าเนื Sอหาเอกสารโดยจะแสดง
สญัลกัษณ์การระงบัเอกสารให้เห็นดงัภาพ 

• การยกเลิกเอกสารที\ทําการระงบัไปแล้ว  เมื\อผู้ใช้ได้ทําการระงบัเอกสารและต้องการนํา

เอกสารกลบัมาใช้ใหม่ ให้เปิดที\หน้าเอกสารที\ทําการระงบัจะเห็นปุ่ ม   มี

ลกัษณะเหมือนถกูกดสวิทซ์ ลงไป  ให้ผู้ใช้ทําการกดที\ปุ่ ม  อีกครั Sงหนึ\ง 
ระบบจะถามผู้ใช้วา่แนใ่จหรือไมที่\จะลบ สญัลกัษณ์การระงบัเอกสาร  ดงัภาพ ให้กดปุ่ ม 

 สญัลกัษณ์การระงบัเอกสารจะหายไป 
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แล้วจงึสามารถทําการใดๆกบัเอกสารฉบบันั Sนได้อยา่งเดิม 
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Template Document 
แม่แบบเอกสาร 
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• หน้าการสร้างเอกสาร ยงัมีฟังก์ชั\นการทํางานเพื\ออํานวยความสะดวกอื\นๆอีก นั\นคือ แมแ่บบ
เอกสารและเอกสารสําคญั โดยนํามาใช้ในกรณีที\จําเป็นต้องมีการสง่เอกสารที\มีรูปแบบตายตวั 
หรือแบบฟอร์มตา่งๆ สามารถใช้งานได้โดยกดไปที\เมน ูแล้วเลือกไปที\ มมุมอง แล้วทําการเลือก
ไปที\แมแ่บบเอกสารและเอกสารสําคญัดงัภาพ 

 
 
 

• จะปรากฎหน้าตา่งดงัภาพ หากเราต้องการใช้แบบฟอร์มใดที\มีอยูใ่นไฟล์ที\ปรากฎให้กดเลือกที\
รายการ “ฟอร์มเอกสาร” ที\ต้องการ  
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• จะปรากฎหน้าตา่งไฟล์ให้กดเลือก หากต้องการใช้ไฟล์นั Sนกดปุ่ ม  เพื\อทําการ
บนัทกึเอกสารเอาไว้ หลงัจากนั Sนจงึไปเปิดเอกสาร เพื\อแก้ไขเนื Sอหาภายใน แล้วนําไปแนบกบั
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ที\ต้องการตอ่ไป 

 

                           
 
 
 
 

 

เลอืกไฟล์ที\ต้องการแล้ว
ดบัเบิ Sลคลิ�กที\ไฟล์นั Sนๆ 
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การสแกนเอกสาร 
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การปรับตั Pงค่าก่อนการสแกน 

ให้ผู้ใช้เลือกกล่องที\จะนําเข้าเอกสาร แล้วเลือกที\ปุ่ ม   ตวัอยา่งเป็นการเลือก เพิ\ม
รายการสแกนในกลอ่ง หนงัสือเข้าภายใน ดงัภาพตวัอย่าง ด้านล่าง 

 
 

เลือกไปที\    จะปรากฎหน้าจอ ดงัภาพ 

1.2 
1.1 
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เพื\อให้ผู้ใช้เลือกรายการเพิ\มเอกสารแนบ โดยผู้ใช้ต้องใสร่ายละเอียด, รหสั, เรื\องหรือคําอธิบาย 

เพื\อสะดวกในการค้นหาไฟล์ จากนั Sนกดที\ปุ่ ม  ดงัภาพ เลือกนําเข้าจากเครื\อง 
สแกนเนอร์ (Scanner) 
 
เมื\อกดเลือกแล้วจะปรากฎหน้าตา่งขึ Sนมา  แถบเมนจูะอยู่ที\ “ ทั\วไป ” ดงัภาพ 
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• ผลลัพธ์การสแกนเอกสาร ให้ผู้ใช้เลือก นามสกลุของไฟล์ที\จะสแกน การเลือกนามสกลุไฟล์ 
คือการเลือกความละเอียดของเอกสารที\จะสแกนออกมาจากต้นฉบบั 

• ชืBอไฟล์ จากนั Sนเลือกการตั Sงชื\อไฟล์ที\จะสแกน วา่ต้องการกําหนดเอง หรือ ให้ระบบกําหนดให้ 
โดยใช้วนัที\และเวลา เป็นตวักําหนด    
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แล้วเลือกไปที\แถบเมน ู“ ตั Sงคา่ ” 

 
 

• อุปกรณ์ / สแกนเนอร์ เมื\อกดเลือกก็จะปรากฎหน้าตา่งสําหรับการตั Sงคา่เครื\องสแกนขึ Sนมา 
โดยหากมีการตอ่เครื\องสแกนมากกว่า 1 เครื\องขึ Sนไป ให้ผู้ใช้ระบเุครื\องสแกนที\ต้องการใช้  

• ความละเอียดของภาพ ทั Sงนี Sระบบจะกําหนดไว้ให้เรียบร้อยแล้ว โดยสว่นมากผู้ใช้จงึไม่
จําเป็นต้องตั Sงคา่ในสว่นนี S หากเมื\อได้เลือกนามสกลุไฟล์ที\มีความละเอียดสงูไว้แล้ว เชน่ เลือก > 
( .PDF ) 

• สี หากเครื\องสแกนเนอร์ สามารถสแกนสีได้ ระบบก็มีเมนรูองรับการสแกนสี เชน่กนั 

• สแกนเอกสารและการแปลงไฟล์  ระบบสามารถให้สแกนและแปลงเอกสารออกเป็นไฟล์ 
.PDF ได้ ทั Sงนี Sเพื\อป้องกนัการแก้ไขไฟล์ตา่งๆ จากไฟล์ของต้นฉบบั  โดยสามารถเลือกแนวและ
ขนาดกระดาษได้ 
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แล้วเลือกไปที\แถบเมน ู“ คณุภาพ ” 

 
 

• คุณภาพไฟล์ ผู้ ใช้สามารถเลือกคณุภาพไฟล์ นามสกลุตา่งๆ ได้ ดงัภาพตวัอยา่ง จากนั Sน กดปุ่ ม 

 เป็นอนัเสร็จสิ Sนกระบวนการการตั Sงคา่ ก่อนการสแกนเอกสาร 
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1. วิธีการสแกนเอกสาร 

 
 

1.1. เลือกรูปแบบไฟล์จากการสแกน  
o Image file (JPG)  - ผลจากการสแกน จะได้ไฟล์รูปภาพ จะได้หนึ\งไฟล์ตอ่หนึ\ง

หน้ากระดาษ 
o Adobe Acrobat Document (PDF)  - ผลจากการสแกน จะได้ไฟล์ PDF ไฟล์

ประเภทนี Sสามารถบรรจหุลายๆหน้ากระดาษในหนึ\งไฟล์ สามารถอ่านและพิมพ์เป็น
ชดุได้ โดยเครื\องที\จะเปิดไฟล์ประเภทนี Sได้นั Sน จะต้องตดิตั Sงโปรแกรม Acrobat 
reader ก่อน 

o Multi-Page Fax Document (TIFF)  - ผลจากการสแกน จะได้ไฟล์ TIFF ไฟล์
ประเภทนี Sสามารถบรรจหุลายๆหน้ากระดาษในหนึ\งไฟล์ สามารถอ่านและพิมพ์เป็น
ชดุได้ ภาพที\ได้เป็นเอกสารขาวดํา ขนาดเล็ก เหมาะสําหรับเอกสารที\ประกอบด้วย
ตวัหนงัสือเป็นสว่นใหญ่ 
 

1.1 

1.2 

1.3 
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1.2. ระบชืุ\อไฟล์ที\เกิดจากการสแกนเอกสาร 

1.3. กดปุ่ ม  ภาพที\ได้จากการสแกนจะปรากฏในรายการในช่องด้านล่าง 

1.4. กดปุ่ ม  เมื\อคณุสแกนเอกสารครบตามต้องการ 

1.5. หากต้องการ แปลงไฟล์ให้กดที\ปุ่ ม  

 
 
 

 

1.6.  ระบบจะปรากฎหน้าตา่งขึ Sน ผู้ใช้ต้องการแปลงไฟล์เป็นแบบใด  ให้กดเลือกไฟล์นามสกลุที\
ต้องการ และเมื\อกดก็จะปรากฎ หน้าตา่งขึ Sนเพื\อให้กรอกชื\อไฟล์ใหมที่\ต้องการสร้าง 

            
 

1.6 

1.5 
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1.7. กรอกชื\อไฟล์ในชอ่ง และกดปุ่ ม  
1.8. โปรแกรมจะแปลงไฟล์รูปภาพที\ผา่นการสแกน ให้เป็นไฟล์ PDF หรือ TIFF ตามต้องการ 
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เครืBองมืออาํนวยความสะดวก 
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การปรับแต่งการใช้งานของโปรแกรม 

• เรียกโปรแกรมนี Sโดยการไปยงั เมนหูลกัด้านบน > เครื\องมือ > ตวัเลือก  ดงัภาพ 

 
 

• ตัวเลือก > เครือข่าย  ดงัภาพ ซึ\งหากมีมากกวา่ 1 ให้เลือกเครือขา่ยที\ต้องการ แตโ่ดยสว่นมาก
ระบบจะตั Sงเครือข่ายที\ใช้งานไว้อยูแ่ล้ว ผู้ ใช้จงึไมต้่องกําหนดตรงสว่นนี S 
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• ตัวเลือก > การแสดงผล  ซึ\งผู้ ใช้สามารถกําหนดได้วา่ เมื\อมีเอกสารใหมเ่ข้ามาต้องการให้
แสดงรายการลา่สดุในหน้าแรกของโปรแกรมจํานวนกี\รายการ โดยสามารถตั Sงให้แสดงผลได้
สงูสดุถึง 250 รายการ 
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และผู้ใช้สามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลได้  โดยเลือก แบบ กรอบเลื\อนลง หรือ เปิดหน้าตา่ง

ใหม ่แล้วกดปุ่ ม  ระบบจะทําการบนัทกึข้อมลูตามที\ผู้ ใช้ตั Sงไว้ 

• ตัวเลือก > การแจ้งเตือน โดยระยะเวลาการแจ้งเตือนนั Sนสามารถระบไุด้และสามารถยกเลิก
การแจ้งเตือนได้ โดยผู้ใช้สามารถตั Sงแจ้งเตือน 
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เมื\อมีเอกสารเข้าใหม ่ได้สงูสดุ 60 นาที หรือจะไมต่ั Sงแจ้งเตือนก็สามารถทําได้ 
o สว่นที\เป็นเสียงแจ้งเตือน ระบบจะตั Sงคา่ให้ใช้เสียงจากระบบ แตห่ากผู้ใช้มีไฟล์เสียงก็

สามารถนําเข้ามาเพื\อใช้แจ้งเตือนเมื\อมีเอกสารใหมเ่ข้ามาได้ 

o สง่จดหมายเตือนมายงัที\อยู่ที\ระบขุ้างลา่ง   โดยผู้ใช้งานสามารถสง่ จดหมายแจ้งเตือน
มายงัที\อยูที่\ผู้ ใช้ต้องการให้ส่งไปหา โดยทั Sงนี Sต้องได้รับการอนมุตัจิากทางมหาวิทยาลยั
ฯ ด้วยวา่สามารถสง่อีเมล์แจ้งเตือนไปยงัอีเมล์อื\นๆ ที\นอกเหนือจากการใช้งาน
เครือข่ายภายในองค์กรหรือไม ่

แตร่ะบบการแจ้งเตือนจะทํางานเมื\อเปิดโปรแกรมนี Sไว้เท่านั Sน  ดงันั Sนถ้าต้องการให้โปรแกรมนี S
แจ้งเตือนทกุครั Sงที\มีเอกสารเข้า สามารถทําได้โดยเปิดโปรแกรมนี Sเมื\อเริ\มใช้งานคอมพิวเตอร์ เมื\อ
โปรแกรมนี Sถกูยอ่ลง โปรแกรมจะกลายเป็น tray icon แตผู่้ ใช้ยงัสามารถใช้โปรแกรมได้โดยการ 
Double click ที\ icon ของโปรแกรม ดงัภาพ 
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• ตัวเลือก > สแกนเนอร์  วิธีการสแกนเอกสาร ให้ผู้ใช้เลือกกําหนดวา่ เครื\องสแกนเนอร์ที\ตอ่อยู ่
เป็นเครื\องสแกนเนอร์รุ่นใด เพื\อความสอดคล้องในการใช้โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 
 

เมื\อเลือกแล้วกดปุ่ ม  ระบบจะทําการบนัทกึข้อมลูตามที\ผู้ ใช้ตั Sงไว้ 
 

• ตัวเลือก > ความปลอดภัย  ระบบสามารถตั Sงล็อกหน้าจออตัโนมตั ิเมื\อผู้ใช้ไมไ่ด้มีการใช้งาน
โปรแกรมเป็นระยะเวลาสงูสดุได้ถึง 60 นาที  

 

 

 
 

เมื\อเลือกแล้วกดปุ่ ม  ระบบจะทําการบนัทกึข้อมลูตามที\ผู้ ใช้ตั Sงไว้ 
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• ตัวเลือก > ลายเซ็น  ในกรณีที\ทางสถาบนัเห็นควรให้เอกสารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถ
แนบลายเซ็น เป็นไฟล์ได้ ผู้ใช้สามารถ สแกนลายเซ็นเพื\อนํามาใช้ในโปรแกรมได้  

 

 

 
 

เมื\อเลือกแล้วกดปุ่ ม  ระบบจะทําการบนัทกึข้อมลูตามที\ผู้ ใช้ตั Sงไว้ 
 

• ตัวเลือก > ขั Pนสูง  ซึ\งผู้ใช้สามารถเลือกรายการอนญุาตให้หนว่ยงานอื\นๆ ทําการค้นหาเอกสาร 
ทกุครั Sงที\สร้าง / รับเอกสารอตัโนมตั ิได้  

         

 

 
 

โดยทําเครื\องหมาย         ในชอ่ง เลือกรายการอนญุาตให้หนว่ยงานอื\นๆ ทําการค้นหาเอกสาร 

ทกุครั Sงที\สร้าง / รับเอกสารอตัโนมตั ิแล้วกด   ระบบจะบนัทกึข้อมลูตามที\ผู้ ใช้ตั Sงไว้ 
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สมุดรายชืBอ  โดยเลือกที\ เครื\องมือ > สมดุรายชื\อ 

 
 

จะปรากฎสมดุรายชื\อ ดงัภาพด้านลา่ง 
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• เลือกสมดุรายชื\อใน > ชอ่งสมดุรายชื\อของ ซึ\งในส่วนนี Sจะมีผลในกรณีที\ผู้ ใช้งานได้ทําการสร้าง
กลุม่ปลายทางผู้ รับ เอาไว้ใช้งานเป็นการสว่นตวั หากเลือกสมดุรายชื\อที\ไมถ่กูต้องก็จะไมแ่สดง
รายการกลุม่ดงักล่าวที\ได้สร้างเอาไว้  โดยปกตจิะมี 1 รายการ คือสมดุรายชื\อสว่นตวัของบคุคล  
คณุสามารถที\จะสร้างและบนัทกึปลายทางหรือกลุม่ปลายทางที\ผู้ ใช้สง่ถึงบอ่ยๆ โดยรายชื\อที\อยู่
ในสมดุรายชื\อของผู้ใช้ จะไมส่ามารถดหูรือใช้งานได้โดยบคุคลอื\น และในกรณีที\คณุมีรายการใน 
“สมดุรายชื\อของ” มากกว่า 1 รายการ รายการที\เพิ\มขึ Sนนั Sน คือ สมดุรายชื\อของหนว่ยงานที\ผู้ ใช้
รับผิดชอบ ผู้ใช้สามารถจดัการสมดุรายชื\อของหนว่ยงานได้  โดยการเลือกสมดุรายการของ
หนว่ยงานในช่องเลือก สมดุรายชื\อของหนว่ยงานจะมีประโยชน์อยา่งมากในกรณีที\หน่วยงานของ
คณุต้องการที\จะจดัทํารายชื\อและกลุม่ให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัทั Sงหนว่ยงาน เพราะสมดุรายชื\อ
หนว่ยงานสามารถอนญุาตให้บคุคลในหนว่ยงานเข้าใช้งานได้ ทกุคนก็จะมีรายชื\อกลุ่มเหมือนกนั 
ถ้ามีการแก้ไขก็จะแก้ไขที\จดุเดียว ทกุๆคนก็เห็นความเปลี\ยนแปลง ในสว่นบนนี Sยงัรวมไปถึงการ
กําหนดเงื\อนไขในการค้นหารายชื\อที\ต้องการ (จะอธิบายในสว่นตอ่ไป) 

 
 

• เลือกกลุม่รายชื\อในกรอบทางซ้ายมือ มีกลุม่พื Sนฐานที\ระบบจดัเตรียมเอาไว้คือ 
o รายชื\อทั Sงหมด ในกลุม่นี Sจะรวบรวมรายชื\อทั Sงหมดที\มี จากทกุๆกลุม่ในสมดุรายชื\อของ

ผู้ใช้ที\ถกูสร้างขึ Sนมาแสดงร่วมกนั กลุม่นี Sจะชว่ยในการค้นหารายชื\อทั Sงหมดที\มีอยูใ่น
ระบบ (จะกลา่วถึงในส่วนถดัไป) 
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o กลุม่สง่ตอ่เอกสาร กลุม่นี Sจะชว่ยอํานวยความสะดวกในกรณีที\จําเป็นจะต้องมีการสง่
เอกสารตอ่ไปยงัหลายๆปลายทางผู้ รับและเป็นปลายทางผู้ รับกลุม่เดียวกนั หรือชว่ยใน
การกระจายเอกสาร กลุม่นี Sจะทําหน้าที\จดัเก็บรายชื\อบคุคลหรือหนว่ยงานที\มกัจะใช้ใน
การกระจายเอกสารออกไป 

o รายชื\อลา่สดุ คือกลุม่ที\ผู้ ใช้งานสง่เอกสารไปให้ลา่สดุ 
o กลุม่ โดยภายในกลุม่นี Sจะมี Folder กลุม่ยอ่ย เชน่ รายชื\อที\ใช้ประจํา หรือกลุม่อื\นๆ 

แล้วแตที่\ผู้ ใช้จะกําหนด  โดยจะชว่ยอํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ ในกรณีที\มีปลายทาง
ผู้ รับใดๆ ที\มีการใช้งานบอ่ยครั Sง ผู้ใช้สามารถเพิ\มรายชื\อปลายทางผู้ รับนั Sนเข้าในกลุม่นี S
ได้ เพื\อลดขั Sนตอนในการค้นหาปลายทางผู้ รับได้ 

o ถงัขยะ ในกรณีที\ต้องการลบรายชื\อบคุคลหรือกลุม่ใดๆ สามารถทําได้โดยคลิ Sกที\
รายการที\ต้องการลบแล้วลากมาใสไ่ว้ที\ถงัขยะ ผู้ใช้สามารถเพิ\มกลุม่ได้โดยการกดปุ่ ม 
หรือลบกลุม่ได้ (โดยจะไมส่ามารถลบกลุม่ที\ระบบจดัเตรียมให้ได้) 

 
 

o สามารถสร้างกลุม่เพิ\มเตมิได้โดยการกดที\ปุ่ ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าตา่ง
ขึ Sนมาให้ผู้ใช้กรอกชื\อกลุม่ใหมที่\ต้องการสร้าง 
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 แล้วกดที\ปุ่ ม   ระบบจะทําการเพิ\มกลุม่รายชื\อที\สร้างเข้าสู ่กลุม่ ดงั
ภาพตวัอย่าง 

 
 

ดงัตวัอยา่ง จะมีรายชื\อ กลุม่ VN เพิ\มเข้ามาใน กลุม่รายชื\อ 
 

o หรือต้องการลบกลุม่รายชื\อที\สร้างขึ Sนก็สามารถทําได้โดยการคลิกที\กลุม่รายชื\อที\
ต้องการ แล้วลากมาวางที\ “ถงัขยะ” 

o เมื\อเลือกกลุม่รายชื\อในชอ่ง “รายชื\อทั Sงหมด”  ชอ่ง “รายชื\อทั Sงหมด” (ชอ่งกลาง) จะ
แสดงรายชื\อที\อยูภ่ายใต้กลุ่มนั Sนๆ 

 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 126 of 164 

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

 
 

o สามารถเลือกค้นหารายชื\อได้โดยระบชืุ\อที\ต้องการค้นหาลงในชอ่ง 

 
 

o สามารถระบขุอบเขตในการค้นหาได้ด้วยการคลิกที\รูปแว่นขยาย จากนั Sนจงึเลือก
กําหนดขอบเขตที\ต้องการค้นหา ดงัภาพ ค้นหาทั Sงหมด ค้นหาในสงักดัเดียวกนั ค้นหา
ในสงักดัเดียวกนัและระดบัตํ\ากวา่  ดงัภาพ 
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E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 128 of 164 

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

ตราประทับ 
 เป็นตวัแทนของตราประทบัออกเลขรับ/สง่ ที\อยูใ่นรูปแบบดจิิตอล เพื\อใช้ในการรับสง่เอกสาร แต่
ไมจํ่าเป็นวา่ผู้ ที\จะรับหรือสง่เอกสารจําเป็นต้องมีตราประทบั เพราะโปรแกรมสามารถให้คณุรับหรือสง่
เอกสารโดยไมต้่องออกเลขรับหรือเลขสง่ได้ 

• เข้าสูห่น้าจอการใช้งาน (สร้างและแก้ไข) ได้โดย เมนเูครื\องมือ > เลขรับ/สง่เอกสาร 
 

 
 

 

• สามารถที\จะเพิ\มตราประทบัโดยการกดปุ่ ม  เพื\อเปิดหน้าตา่ง “Create new running 
number” 
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 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. ข้อมลูทั\วไป 
1.1 ระบชืุ\อลงในชอ่ง สร้างให้กบั วา่จะสร้างตราประทบัให้ใคร เหตทีุ\ต้องเลือกบคุคลเพราะ

ตราประทบัที\สร้างขึ Sนนั Sนจะใช้แยกกนัแตล่ะหน่วยงาน จะไมมี่การใช้ปนกนั 
2. ประเภท 

2.1 เลขรับ  ผู้ใช้สามารถตั Sงวา่จะให้หนว่ยงานหรือบคุคลอื\นเห็นหมายเลขรับนี Sหรือไม ่กรณีที\
สร้างเลขรับเอกสารเฉพาะหนว่ยงาน โดยที\มิใชห่นว่ยงานกลาง ที\ออกเลขให้กบัทาง
มหาวิทยาลยั 

2.2 เลขสง่ 
3. การสร้างรหสั 

3.1 ระบปีุที\  : ใช้สําหรับการสร้างรหสั ในชอ่ง “ปีที\” 
3.2 ระบเุลม่ที\ : ใช้สําหรับการสร้างรหสั ในชอ่ง “เลม่ที\” 
3.3 ระบขุึ Sนเลม่ใหมเ่ลขที\ : จํานวนเลขสงูสดุเมื\อถึงเลขนี Sแล้ว เลขใน “เลม่ที\” จะถกูปรับขึ Sน

หนึ\งหมายเลข และ ”เลขปัจจบุนั” จะถกูปรับเป็นเลข 1 ถ้าคณุไมต้่องการให้มีการปรับ
เลขให้กรอกเป็น “9999999”  

3.4 ระบเุลขปัจจบุนั : เลขที\จะถกูประทบัสูเ่อกสาร และจะปรับขึ Sนหนึ\งหมายเลขหลงัจาก
การประทบั 
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3.5 ระบ ุรูปแบบการสร้างรหสั : โปรแกรมจะใช้รูปแบบในชอ่งนี Sในการประทบัเลขบนเอกสาร 
ถ้าชอ่งนี Sไมถ่กูกรอกข้อความใดๆโปรแกรมจะไมป่ระทบัเลขใดบนเอกสาร ดงันั Sนจงึต้อง
กําหนดรูปแบบการสร้างรหสัให้กบัตราประทบั (สามารถศกึษารูปแบบในการสร้างรหสั
ได้ในภาคผนวก) 

3.6 ทําเครื\องหมายถกูที\ “ใช้ระบบตั Sงต้นเลขอตัโนมตัิ” ในกรณีที\ต้องการใช้งาน (สามารถ
ระบกุารตั Sงต้นเลขได้อตัโนมตั ิได้โดยการระบวุนัที\) 
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มอบและถอนอาํนาจ  
 เป็นการมอบอํานาจให้บคุคลอื\น สามารถเข้ามากระทําการตา่งๆแทนได้ จะใช้ในกรณีที\มอบ
อํานาจให้บคุคลในหนว่ยงานเข้ามาจดัการเอกสารของหนว่ยงาน 

• เข้าใช้งานได้โดยกดที\เมน ู เครื\องมือ > มอบและถอนอํานาจ 
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• เลือกผู้มอบอํานาจหรือบทบาทของ (ผู้มอบ) วา่ต้องการมอบอํานาจของบคุคลหรือหน่วยงาน (ใน
รายการที\คณุมีสิทธิj) 

• กดที\ปุ่ ม    
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• เลือกที\ปุ่ ม  จะขึ Sนหน้าสมดุรายชื\อมาให้เลือก ให้ทําการเลือก
รายชื\อบคุคลหรือหนว่ยงานที\ต้องการ 

• เลือกทําเครื\องหมาย   ที\หน้าชอ่งอํานาจหรือบทบาทจากรายการข้างลา่ง แล้วกดปุ่ ม 

 
• โปรแกรมจะทําการยืนยนั การมอบอํานาจเสร็จสิ Sน  ให้กด ปุ่ ม  
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• ถอนอํานาจ ให้เลือกรายชื\อหรือหนว่ยงานที\ต้องการถอนอํานาจดงัภาพ 
 

 
 

• เลือกทําเครื\องหมาย   ที\หน้าชอ่งอํานาจหรือบทบาทจากรายการข้างลา่ง แล้วกดปุ่ ม 

 
• โปรแกรมจะทําการยืนยนั การถอนอํานาจเสร็จสิ Sน  ให้กด ปุ่ ม  
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ส่งเอกสารอัตโนมัติ  

• ควบคมุกฎการสง่เอกสารแบบ 4 
 

 
 

1. จะปรากฎหน้าจอดงัภาพด้านลา่ง เลือกที\ชื\อหน่วยงานหรือบคุคล หากต้องการสง่เอกสารอตัโนมตัไิป
ยงับคุคล 
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หรือหน่วยงานใด ให้กดที\ปุ่ ม   
2. จะขึ Sนหน้าจอสง่เอกสารอตัโนมตัิ 

2.1 ให้ผู้ใช้ทําการเลือกวา่ต้องการสง่เอกสารตอ่เมื\อมีเอกสารเข้ามา หรือมีการสง่เอกสาร
ออก 

2.2 เงื\อนไข ให้ผู้ใช้กําหนด เมื\อสง่ออกอตัโนมตัมีิหรือไมกํ่าหนด 
 

 1 
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2.3 สง่ไปที\ ให้กดที\  จะปรากฎสมดุรายชื\อขึ Sนมาให้ผู้ ใช้ทําการเลือกรายชื\อบคุคลหรือ
หนว่ยงาน 

2.4 ลงนาม / สั\งการ ให้ระบเุป้าหมายในการสง่เอกสารวา่ต้องการให้ผู้ รับ ลงนาม เลือก 
“เป้าหมายเพื\อ” กดปุ่ ม  ระบเุป้าหมายของการสง่เอกสาร ถ้าไมร่ะบจุะใช้เป้าหมาย
เดียวกบัการสง่เอกสารเข้าสู่หนว่ยงาน หรือสง่เอกสารออกจากหน่วยงาน 

2.5 จากนั Sนกดที\ปุ่ ม  เป็นอนัเสร็จสิ Sนกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 2 
 2.1 

 2.2 

 2.3 

 2.4 

 2.5 
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การขอ / จองเลขเอกสาร  
สําหรับการออกเลขหนงัสือส่งออกภายนอก นั Sนสามารถใช้งานจากสว่นของเครื\องมือขอ/จองเลข

เอกสารได้ โดยคลิกที\เมน ู[เครืBองมือ] แล้วเลือกรายการ  ดงัรูป 
 

 
 

สําหรับหน้าการขอ/จองเลขเอกสารนี S จะเป็นหน้าการจดัการเลขเอกสาร ที\ทางผู้ใช้งานได้รับมอบ
อํานาจในการดแูลและใช้งานนั Sน ดงัรูป 

 

 
 

โดยจะแบง่การทํางานได้ดงันี Sคือ 
1. จองเลขหนังสือ ในกรณีที\เป็นหนว่ยงานเจ้าของเลขหนงัสือสง่ออก จะสามารถทําการออก

เลขหนงัสือเองได้โดยการจองเลขเอกสาร  สําหรับเลขหนงัสือที\บคุคลหรือหน่วยงานเป็นเจ้าของนั Sน จะ
แสดงสถานะความเป็นเจ้าของโดยมีรูปแบบการแสดงเป็น 

รูปแบบ ชื\อบคุคลหรือหน่วยงาน (ชื\อเลม่ของเลขหนงัสือ) – สถานะเจ้าของ 
ตัวอย่าง Vision Net (เลขหนงัสือสง่ภายนอก) – เจ้าของ 

 
 
 
 



E-Document  E-Doc for  Windows User Manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 140 of 164 

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

1.1 เข้าสูห่น้าการจองเอกสารโดย เมน ูเครื\องมือ > ขอ/จองเลขเอกสาร  

 

 

1.2 สามารถจองเลข โดยกดปุ่ ม   แล้วระบบจะแสดงหน้าจอขึ Sนมาให้ผู้ใช้งานเลือก 
เพื\อใสร่ายละเอียดการจอง  

 

 
 
 

1.2.1     รูปแบบ เรื\อง วนัที\จองเอกสาร, เรียน, จาก, หมายเหต ุและในชอ่งจองให้กบั คือ หากหนว่ยงาน
หรือตวับคุคลไมมี่สิทธิjจองเลขแอกสารเองต้องให้หน่วยงานสารบรรณกลางเป็นผู้จองให้ 

หนว่ยงานสารบรรณการจะต้องทําการเลือกที\ปุ่ ม  เพื\อเลือกวา่ เลขที\จองนั Sน จองให้
หนว่ยงานหรือบคุคลใด, เรื\องอะไร, เรียนใคร, จากใคร  

 1.2.1 

 1.2.2 
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1.2.2 แล้วกดที\ปุ่ ม  ระบบจะกลบัมาสูห่น้าเดมิ ดงัภาพด้านลา่ง แตจ่ะมีรายการเลข เรื\องที\
ทําการจองเอาไว้ 

 
 

       2. ขอเลขหนังสือ ในกรณีที\ได้รับสิทธิjการขอเลขหนงัสือจากเจ้าของเลขหนงัสือนั Sน ผู้ใช้งานสามารถ
ขอเลขหนงัสือผ่านระบบเองได้  สําหรับเลขหนงัสือที\บคุคลหรือหน่วยงานได้รับสิทธิjในการขอเลขจาก
เจ้าของเลขนั Sน จะแสดงสถานะความเป็นการได้รับสิทธิjโดยมีรูปแบบการแสดงเป็น 
 

รูปแบบ ชื\อบคุคลหรือหน่วยงานเจ้าของเลข (ชื\อเลม่ของเลขหนงัสือ) – ผู้ ได้รับสิทธิjใช้เลข 
ตัวอย่าง หนว่ยงานตวัอยา่ง2 (เลขสง่หนงัสือภายนอก) – ขอให้กบั Vision Net 

 
2.1 เข้าสูห่น้าการจองเอกสารโดย เมน ูเครื\องมือ > ขอ/จองเลขเอกสาร  

 

 

2.2 สามารถขอเลข โดยกดปุ่ ม   แล้วระบบจะแสดงหน้าจอขึ Sนมาให้ผู้ใช้งานเลือก เพื\อ
ใสร่ายละเอียดการจอง  
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2.2.1 รูปแบบ, เรื\อง, วนัที\จองเอกสาร, เรียน, จาก, หมายเหต ุและในชอ่งจองให้กบั คือ หากหนว่ยงาน
หรือตวับคุคลไมมี่สิทธิjจองเลขเอกสารเองต้องให้หนว่ยงานสารบรรณกลางเป็นผู้จองให้ 

หนว่ยงานสารบรรณกลางจะต้องทําการเลือกที\ปุ่ ม  เพื\อเลือกวา่ เลขที\จองนั Sน จองให้
หนว่ยงานหรือบคุคลใด, เรื\องอะไร, เรียนใคร, จากใคร  

2.2.2 แล้วกดที\ปุ่ ม  ระบบจะกลบัมาสูห่น้าเดมิ ดงัภาพด้านลา่ง แตจ่ะมีรายการเลข เรื\องที\
ทําการจองเอาไว้ 

 
 
          3. การนําเลขหนังสือกลับไปใช้งาน สามารถนําเลขหนงัสือไปใช้งานได้ 3 แบบ ดงันี S 

 
3.1 จากการสร้างเอกสารใหม่ 

ในขั Sนตอนการสร้างเอกสารสามารถนําเลขหนงัสือที\จองหรือขอไว้มาใช้งานได้ หรือหากมีสิทธิjใน
การเป็นเจ้าของหรือขอเลขหนงัสือสามารถ จอง/ขอเลขหนงัสือ และนํามาใช้ได้ทนัทีดงันี S 

 2.2.1 

 2.2.2 
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3.1.1. เลือกสร้างเอกสารในนามของบคุคลหรือหนว่ยงานที\เป็นเจ้าของเรื\อง และมีสิทธิjในการ
ใช้เลขหนงัสือ  

 
 

3.1.2. คลิกสร้างเอกสารและเลือกรายการสร้างเอกสาร 

 
 

3.1.3. กรอกเรื\อง และเนื Sอหา/บทคดัยอ่เอกสาร และคลิกที\ปุ่ ม  เพื\อทําการกรอก
เนื Sอหางานสารบรรณและใช้เลขหนงัสือ 
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3.1.4. กรอกเนื Sอหางานสารบรรณตา่งๆ และทําการใช้เลขหนงัสือได้โดยคลิกที\ปุ่ ม  

 
 
3.1.5. จะแสดงหน้าการใช้เลขเอกสาร 

 
 

3.1.6. โดยต้องเลือกเลขหนงัสือที\ต้องการใช้งาน  
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3.1.7. เลือกเลขหนงัสือที\เคยจอง/ขอไว้เพื\อใช้งานได้หรือหากมีสิทธิjในการขอ/จองเลขหนงัสือก็

สามารถคลิกที\    เพื\อจอง/ขอเลขใหมแ่ละใช้เลขหนงัสือนั Sนได้ทนัที และ

สามารถใช้เลขหนงัสือโดยคลิกที\   

 
 

3.1.8. เมื\อเลือกใช้เลขหนงัสือที\ต้องการจะกลบัเข้าหน้าสร้างเอกสารเดมิเพื\อทําการ สามารถที\
จะแนบไฟล์เอกสารเข้าสูร่ะบบและบนัทึกรายการหนงัสือสง่ออกเก็บไว้ได้ 
 

 3.2 จากการ แนบไฟล์เอกสาร 
สามารถใช้เลขหนงัสือที\ต้องการโดยการแนบไฟล์เอกสารได้ในหน้าของการจอง/ขอเลขเลข

เอกสาร โดยระบบจะสร้างเอกสารเก็บให้อตัโนมตัิ 

3.2.1. คลิกที\เมน ู[เครืBองมือ] แล้วเลือกรายการ    จากนั Sนเลือก
รายการเลขหนงัสือที\ต้องการใช้  
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3.2.2. คลิกเลือกเลขหนงัสือที\ต้องการแนบไฟล์เอกสารให้เป็นแถบสีนํ Sาเงิน และคลิกที\ 

  และเลือกรายการ   

 
 

3.2.3. จะแสดงหน้าการแนบไฟล์เอกสาร ผู้ใช้งานสามารถแนบไฟล์จากเครื\องคอมพิวเตอร์หรือ

แสกนเอกสารนั Sนเข้าสูร่ะบบได้ จากนั Sนคลิกที\  เพื\อบนัทกึรายการหนงัสือ 
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3.2.4. เมื\อบนัทึกหนงัสือเรียบร้อยจะกลบัสูห่น้าการจอง/ขอเลขเอกสาร และสถานะของ
เอกสารจะถกูปรับเป็น ถกูใช้งานและมีเอกสารแนบ  

 
 

3.2.5. รายการเอกสารที\มีการแนบไฟล์เอกสารสามารถเปิดดเูอกสารที\นําไปใช้ได้ทนัทีโดยคลิก

เลือกรายการ และคลิกที\  และเลือกรายการ 

  
 

 
 

3.2.6. จากนั Sนจะแสดงเอกสารที\มีการใช้เลขนั Sน 
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 3.3 จากการผูกเอกสารเดมิทีBเคยสร้างไว้  
จะใช้ในกรณีที\มีการสร้างเอกสารและแนบไฟล์เข้าสูร่ะบบเรียบร้อยก่อนแล้ว แตย่งัไมไ่ด้ใช้เลข

หนงัสือสามารถเลือกรายการหนงัสือที\สร้างไว้ผกูกบัเลขหนงัสือที\จอง/ขอไว้ได้ ขั Sนตอนการผกูเอกสาร
ทําได้ดงันี S 

3.3.1. คลิกที\เมน ู[เครืBองมือ] แล้วเลือกรายการ    จากนั Sนเลือก
รายการเลขหนงัสือที\ต้องการใช้  
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3.3.2. คลิกเลือกเลขหนงัสือที\ต้องการแนบไฟล์เอกสารให้เป็นแถบสีนํ Sาเงิน และคลิกที\ 

  และเลือกรายการ    

 
 

3.3.3. จะแสดงหน้าการค้นหาเอกสาร จากกลอ่ง Document Box ทําการค้นหาเอกสารและ
เลือกรายการที\ต้องการผกูเอกสาร  

 
 

3.3.4. จากนั Sนคลิกที\  เพื\อผกูเอกสารเข้ากบัเลขที\หนงัสือ 
       4. การกรองข้อมูลเลขหนังสือ ในหน้าการจอง/ขอเลขเอกสาร สามารถที\จะทําการค้นหา

เอกสารที\ออกเลขหนงัสือได้โดยกดที\ปุ่ ม  
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4.1 ระบคํุาค้นหา (โดยค้นหาจากหวัข้อหรือหมายเหตทีุ\ระบใุนขั Sนตอนของการขอหรือจองเลข) เลือก
สถานะของเลข กําหนดชว่งวนัที\ ที\ต้องการ(เลือกได้จากวนัที\เอกสารหรือวนัที\สร้าง) จากนั Sนกดปุ่ ม 

 
 

 
 

       5. การยกเลิกเลข ในการณีที\มีการจองเลขไปแล้วไมมี่การนําเลขนั Sนไปใช้ หรือจองผิด ฯลฯ โดย
กดเลือกที\รายการทีต้องการยกเลิก จากนั Sนกดคลิ�กขวา จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ ให้เลือกที\ ยกเลิก
การจองเลข 

   4 
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 จะปรากฏหน้าตา่ง “ยกเลิกการจองเลข” ดงัภาพด้านล่าง 

 

 
 

5.1 เลือกประเภทการยกเลิกเลข เป็นแบบยกเลิกเลข  โดยจะเป็นสญัลกัษณ์   มี
เครื\องหมาย  แสดงให้ทราบ (โดยสามารถนําเลขกลบัมาให้ได้ใหม)่ 

5.2 ยกเลิกเลข โดยอนญุาตให้มีการจองเลขนี Sได้อีกภายในระยะเวลาที\กําหนด(เลขที\ถกู
ยกเลิกระบบจะนํามาออกให้กบัผู้ขอรายใหมภ่ายใต้กรอบระยะเวลาที\กําหนด) แล้วกด 

 จะแสดงกรอบแจ้ง สถานะการยกเลิกเสร็จสมบรูณ์ให้กด  อีก

ครั Sง เป็นอนัเสร็จสิ Sนขั Sนตอนการยกเลิกเลข          
 

โดยระบบจะกลบัมาสูห่น้าจอเดมิ และจะมีสญัลกัษณ์เกิดขึ Sนที\หน้าตวัเอกสารที\จองเลข สงัเกต
ดงัภาพด้านลา่ง 

 ยกเลิกเลข โดยไมมี่เงื\อนไข สามารถนําเลขกลบัมาใช้ใหมไ่ด้ หากเมื\อได้มีการนําเลขกลบัมาใช้
ใหม ่ผู้ขอเลขรายถดัไปจะได้เลขนี Sอตัโนมตัิ 
 ยกเลิกเลขโดยมีเงื\อนไข  โดยอนญุาตให้มีการจองเลขนี Sได้อีกภายใน  ระหวา่ง วนัเวลาที\กําหนด 

 5.1 

 5.2 
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• สามารถนําเลขที\ยกเลิกแล้วกลบัมาใช้ใหมไ่ด้ โดยกดที\รายการที\ทําการยกเลิกไปแล้ว จากนั Sน
กดคลิ�กขวา จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ ให้เลือกที\ นําเลขกลบัมาใช้ใหม่ 

 
 

กรอกรายละเอียดเชน่เดียวกบัการจองเอกสารให้ครบถ้วนแล้วกด   
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• กรอกรายละเอียดตา่งๆให้ครบถ้วนเชน่เดียวกบัการจองเลข และระบปุระเภทการแทรกซึ\งเป็น
สว่นสําคญัที\จะมีสว่นในการกําหนดวา่เลขที\จะได้จากการแทรกจะออกมาเป็นเลขใด 

 

  
 

• จากนั Sนจงึกดปุ่ ม  ระบบจะทําการแทรกเลขเอกสารให้และแสดงขึ Sนในรายการจอง
เลขเอกสาร 

• สามารถแก้ไขวนัที\เอกสารและรูปแบบเลขเอกสารในรายการจองเลขเอกสารได้ โดยการคลิก
ขวาที\รายการที\ต้องการแก้ไข เลือกรายการ “แก้ไขเลขและวนัที\เอกสาร” 
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• ทําการแก้ไขเลขเอกสารหรือวนัที\เอกสารตามต้องการ (เลขเอกสารที\เป็นเลขหลกัจะไมส่ามารถ
แก้ไขได้) 

• จากนั Sนกดปุ่ ม  ระบบจะทําการแก้ไขรายละเอียดที\ได้ระบไุว้และแสดงในรายการ
เลขเอกสาร 
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  การรับเอกสารเป็นชุด  
      อํานวยความสะดวกในการรับเอกสาร ในกรณีที\หนึ\งวนัมีเอกสารเข้ามาที\ “Inbox” ของคณุมากมาย 
ทําได้โดยเลือกที\กรอบรายการเอกสาร คณุสามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการโดย 

• ใช้ปุ่ ม Shift หรือ Ctrl บนแป้นพิมพ์ชว่ยในการเลือกรายการเอกสารที\ต้องการรับ 

• กดที\เมนเูพิ\มเตมิ > [รับเป็นชดุ…] 

 
 

• จะเข้าสูห่น้ารับเอกสาร ”Dialog Window” เพื\อทําการรับเอกสาร ให้เลือกรูปแบบในการรับ
เอกสาร ซึ\งมีด้วยกนั 3 วิธี คือ 

1. ไมอ่อกเลขรับ ในกรณีที\ผู้ รับไมมี่หมายเลขรับ หรือไมจํ่าเป็นต้องออกเลขรับ 
2. ใช้หมายเลขรับเดมิ จากบคุคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า 
3. ออกเลขรับ โดยเลือกจากเลขรับที\ต้องการใช้ คณุสามารถปรับเลขตราประทบัที\เลือก

โดยกดปุ่ ม   จะปรากฎหน้าตา่งให้คณุกรอกเลขใหมที่\ต้องการปรับ 
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• จากนั Sนกดปุ่ ม    เป็นอนัเสร็จสิ Sนกระบวนการรับเอกสารเป็นชดุโดยการปรับ
เลข 
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การค้นหาเอกสาร 

• คลิกเลือกที\กล่องเอกสารที\ต้องการค้นหา (ดตูวัอยา่งจากภาพประกอบ) 

 
 

• คลิกที\รูปแวน่ขยาย แล้วเลือกกําหนดขอบเขตการค้นหา ในหวัข้อ “ค้นหาข้อความในเอกสาร” 

• กําหนดประเภทการค้นหา (Quick search หรือ  Advance search) 

• เลือกประเภทการกําหนดเงื\อนไขในการค้นหา โดยตา่งกนัที\ความสามารถในการเพิ\มเงื\อนไขใน
การค้นหา มีด้วยกนัสองประเภทคือ 
� Quick search : เป็นการค้นหาที\รวดเร็วและง่าย โดยระบคํุาที\ต้องการค้นหา ชว่งวนัที\

ต้องการค้นหาเอกสาร และ Folder ที\ค้นหา 
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� Advance search : เป็นการค้นหาที\มีความละเอียดสงู สามารถระบเุงื\อนไขที\ต้องการ
ค้นหาได้มากกวา่การค้นหาทั\วไป เชน่ วนัที\เอกสารเข้า, วนัที\สง่เอกสาร, หวัเรื\อง, 
บทคดัย่อ, หนว่ยงานที\สง่เอกสารมา, หนว่ยงานที\รับเอกสาร, ประเภทเอกสาร, ชั Sน
ความลบั, เลขรับ-เลขสง่ เป็นต้น สามารถค้นหาคําได้มากกวา่ 2 คําได้โดยใช้  AND, OR 

 
 

• หรือคณุสามารถใช้วิธีค้นหาอยา่งง่ายได้โดยการกรอกคําที\ต้องการค้นหาลงในช่องวา่ง แล้วกด
ปุ่ ม Enter บนคีย์บอร์ด ระบบจะทําการแสดงผลจากการค้นหาขึ Sนที\รายการเอกสารในกลอ่งที\คณุ
เลือก 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

คําอธิบายรายการสิทธิj สําหรับการมอบสิทธิjหรือมอบอํานาจ 
รหัสสิทธิq คาํอธิบาย ความหมาย 

100 อา่นรายการเตือน / Read alert list มีสิทธิjในการเข้าสู่กลอ่ง Alert box (เทา่นั Sน) 
ของผู้ ที\มอบสิทธิjให้ เพื\อดรูายการเตือน
เทา่นั Sน 
 
 

110 จดัการรายการเตือน / Manage alert list มีสิทธิjในการเข้าสู่กลอ่ง Alert box(เทา่นั Sน) 
ของผู้ ที\มอบสิทธิjให้ โดยสามารถจดัการ
รายการเตือนได้ เชน่การ เปิด การลบรายการ
เตือน การจดัการโฟลเดอร์ภายใน เป็นต้น 
 
 

120 ลบรายการเตือน / Delete alert list มีสิทธิjในการเข้าสู่กลอ่ง Alert box(เทา่นั Sน) 
เพื\อเปิดอา่น/ลบรายการเตือน ของผู้ ที\มอบ
สิทธิjให้ 
 
 

200 รับเอกสาร/ Receive document มีสิทธิjในการเข้าถึง Inbox(เทา่นั Sน) ของผู้ ที\
มอบสิทธิjให้ โดยสามารถเปิดอา่นรายการ
เอกสาร/สามารถรับเอกสาร ได้เทา่นั Sน 
 
 

205 อา่นเอกสารเข้าเทา่นั Sน / Read inbox 
only 

มีสิทธิjในการเข้าถึง Inbox (เทา่นั Sน)ของผู้ ที\
มอบสิทธิjให้ แตก่ารเข้าถึงดงักลา่ว ทําได้
เพียงเปิดอ่านรายการเอกสารเทา่นั Sน ไม่
สามารถทําการแก้ไข รับเอกสาร หรือกระทํา
การตา่งๆกบัรายการเอกสารได้ 
 
 

210 จดัการเอกสารรับ / Manage inbox มีสิทธิjในการเข้าถึง Inbox(เทา่นั Sน) ของผู้ ที\
มอบสิทธิjให้ โดยมีสิทธิjเตม็ที\ในการจดัการ
รายการเอกสารที\อยูภ่ายใต้ Inbox  เชน่การ
รับเอกสาร การจดัโฟลเดอร์เอกสาร การลบ
เอกสาร แตไ่มไ่ด้รวมถึงการส่งเอกสารออก
(Reply และ Forward) 
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รหัสสิทธิq คาํอธิบาย ความหมาย 
220 มีสิทธิjรับ E-Mail  แจ้งเมื\อมีเอกสารเข้า/ 

Mail alert 
มีสิทธิjในการรับ E-mail เมื\อมีเอกสารเข้าสู่
กลอ่ง Inbox  (กรณีนี Sผู้ กําหนดสิทธิjคือผู้ดแูล
ระบบวา่จะอนญุาตให้ผู้ใช้งานคนใดสามารถ
รับ E-Mail แจ้ง เมื\อมีเอกสารเข้า แตท่ั Sงนี S
ระบบจะต้องเปิดสิทธิjในการใช้งานฟังก์ชั\น
ดงักลา่วเอาไว้ด้วย ) 

300 สง่เอกสาร / Send document มีสิทธิjในการเข้าถึง Sent box(เทา่นั Sน) ของผู้
ที\มอบสิทธิjให้ เพื\อดรูายการ สง่เอกสารออก
ทั Sงหมด 

310 จดัการเอกสารออก / Manage Sent box มีสิทธิjในการเข้าถึง Sent box(เทา่นั Sน) ของผู้
ที\มอบสิทธิjให้ โดยมีสิทธิjในการจดัการ
รายการเอกสารขาออก ภายในกลอ่งได้
ทั Sงหมด 

320 ถอนเอกสารที\สง่ / Revoke sent 
document 

มีสิทธิjในการเข้าถึง Sent box(เทา่นั Sน) ของผู้
ที\มอบสิทธิjในกรณีที\เอกสารยงัไมถ่กูเปิด
อา่น) 

400 สร้างงานสแกนเอกสาร / Create scan 
job 

มีสิทธิjในการเข้าถึง Upload box(เทา่นั Sน) 
ของผู้ ที\มอบสิทธิjให้ โดยสามารถสร้างงาน
สแกนเอกสารเพิ\มได้ 

410 จดัการกลอ่งเอกสารสแกน / Manage 
scan box 

มีสิทธิjในการเข้าถึง Upload box(เทา่นั Sน) 
ของผู้ ที\มอบสิทธิjให้ โดยสามารถสร้างงาน
สแกนเอกสาร/จดัการรายการสแกนภายใต้
กลอ่งนี S 

420 ลบรายการงานสแกนเอกสาร / Delete 
scan job 

มีสิทธิjในการเข้าถึง Upload box(เทา่นั Sน) 
ของผู้ ที\มอบสิทธิjให้ โดยสามารถเข้าไปทํา
การลบรายการสแกนได้ 

430 แก้ไขรายการงานสแกนเอกสาร / Edit 
scan job 

มีสิทธิjในการเข้าถึง Upload box(เทา่นั Sน) 
ของผู้ ที\มอบสิทธิjให้ โดยสามารถเข้าไปเปิด
และทําการแก้ไขรายการสแกนได้ 
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รหัสสิทธิq คาํอธิบาย ความหมาย 
500 สร้างเอกสาร / Create document มีสิทธิjในการเข้าถึง  Document box(เทา่นั Sน)

ของผู้ ที\มอบสิทธิjให้ โดยสามารถเข้าไปทํา
การสร้างเอกสาร(เท่านั Sน)แล้วบนัทกึเก็บไว้ใน 
Document box นั Sนได้ แตไ่มส่ามารถทําการ
สง่เอกสารออก หรือกระทําการอื\นๆกบั
รายการเอกสารได้ 

502 แก้ไขเอกสาร / Edit document box มีสิทธิjในการเข้าถึง Document box(เทา่นั Sน) 
ของผู้ ที\ได้มอบสิทธิjให้ โดยสามารถเข้าไป
จดัการแก้ไขเนื Sอหาภายในเอกสาร รวมถึง
การแนบไฟล์เพิ\มเตมิ แตไ่มส่ามารถทําการ
สง่เอกสารได้ 

505 อา่นเอกสารสร้างเทา่นั Sน / Read 
document only 

มีสิทธิjในการเข้าถึง Document box(เทา่นั Sน) 
ของผู้ ที\ได้มอบสิทธิjให้ แตก่ารเข้าถึงดงักลา่ว 
ทําได้แคเ่พียงอา่นรายการเอกสารภายใน
เทา่นั Sน 

510 จดัการเอกสารสร้าง / Manage 
document box 

มีสิทธิjในการเข้าถึง Document box(เทา่นั Sน) 
ของผู้ ที\ได้มอบสิทธิjให้ โดยสามารถเข้าไป
จดัการโยกย้ายรายการเอกสารภายในได้ 

600 เป็นเจ้าของ / Owner ผู้ ที\ได้รับสิทธิjนี S สามารถกระทําการใดๆก็ได้
(ทั Sงหมด) กบัเอกสารทั Sงหมดของผู้ ที\มอบสิทธิj

ให้ เสมือนเป็นเจ้าของ 
602 รับสืบทอดอํานาจ  / Right inheritance ผู้ ที\ได้รับสิทธิjนี S จะได้รับการสืบทอดรายการ

สิทธิjตา่งๆ จากผู้ ที\มอบสิทธิjให้ นั\น
หมายความวา่ หากผู้มอบสิทธิjได้รับการมอบ
สิทธิjใดๆ จากบคุคลก่อนหน้า ผู้ ที\รับมอบสิทธิj 
จะสืบทอดรายการสิทธิjตา่งๆเหลา่นั Sนมาจาก
ผู้มอบสิทธิjด้วย 

700 จดัการและใช้งานสมดุรายชื\อ / Manage 
address book 

ผู้ ที\ได้รับสิทธิjนี Sจะสามารถเข้าไปจดัการและ
เรียกใช้งานสมดุรายชื\อ ของผู้ ที\มอบสิทธิjได้ 
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ภาคผนวก ข 
 

ความหมายของสัญลักษณ์ต่างๆ โดยจะแยกได้เป็นกลุ่มตา่ง ๆ ดงันี S 

• แสดงสถานะเอกสาร 
 หมายถึง เอกสารเข้าที\ยงัไมไ่ด้เปิดอา่น คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายปิดสีเหลืองเข้มที\ยงัไมมี่
การเปิดซอง” 

 หมายถึง เอกสารที\ผู้สง่ยงัไมไ่ด้ทําการสง่แตจ่ะต้องมีการสง่ไปยงัผู้ รับแนน่อน คือจะเป็นรูป 
“ซองจดหมายด้านที\อยูผู่้ รับ” (สญัลกัษณ์นี Sจะเห็นได้ในกลอ่ง Document box ของผู้สร้าง
เทา่นั Sน) 
 หมายถึง เอกสารรับที\เปิดอา่นแล้ว คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายสีขาวที\มีการเปิดซองแล้ว” 
 หมายถึง เอกสารรับที\เปิดอา่นและได้ทําการลงรับแล้ว คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายสีขาวที\มี

การเปิดซองแล้ว และมีเอกสารแนบอยูข้่างซอง” 
   หมายถึง เอกสารที\ได้ตอบกลบัหรือสง่ตอ่ไปยงับคุคลหรือหนว่ยงานอื\น  คือจะเป็นรูป “ซอง

จดหมายสีขาวที\มีการเปิดและมีลกูศรชี Sออก” 
     หมายถึง เอกสารเข้ามายงัหนว่ยงานซึ\งคณุได้รับสิทธิjในการเข้าถึงเอกสารนั Sนและคณุยงัไมไ่ด้

เปิดอา่นเอกสารรายการนั Sน คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายปิดสีขาวที\ยงัไมมี่การเปิดซอง” 
 
 

• แสดงสถานะการส่งต่อเอกสารโดยอัตโนมัติ 
  หมายถึง ระบบได้ทําการสง่สําเนาเอกสารฉบบันี Sออกโดยอตัโนมตัเิมื\อผู้ รับได้รับเอกสาร คือจะ

มีสญัลกัษณ์รูป “cc สีนํ Pาเงิน” ที\มมุลา่งซ้ายของสถานะเอกสารตา่งๆ ดงัตวัอย่างตอ่ไปนี S 
   หมายถึง ระบบได้ทําการสง่สําเนาเอกสารฉบบันี Sออกโดยอตัโนมตัเิมื\อผู้สง่ได้สง่เอกสาร คือจะ 
  มีสญัลกัษณ์รูป “cc สีเขียว” ที\มมุลา่งซ้ายของสถานะเอกสารตา่งๆ ดงัตวัอย่างตอ่ไปนี S 

 

• แสดงสถานะการยกเลิกเอกสาร 
หมายถึง ระบบได้ทําการยกเลิกเอกสารฉบบันี Sแล้ว โดยสญัลกัษณ์รูปจะปรากฎที\มมุบนขวา
ของสถานะเอกสารตา่ง ๆ  
 

• แสดงสถานะการระงับเอกสาร 
 หมายถึง ระบบได้ทําการระงบัเอกสารฉบบันี S โดยสญัลกัษณ์รูปเครื\องหมาย “กุญแจล็อค” จะ

ปรากฎที\หน้าเนื Sอหาเอกสารที\ได้ทําการระงบัไว้ 
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ภาคผนวก ค 
 
ความหมายของสญัลกัษณ์ที\ใช้ในการกําหนดรูปแบบของตราประทบั พร้อมแสดงตวัอยา่งการ
ประยกุต์ใช้ 
 

สัญลักษณ์ คาํอธิบาย 
%Y เลขปีที\ ที\ระบใุนชอ่งกรอก 
%B เลขเลม่ที\ ที\ระบใุนช่องกรอก 
%N เลขปัจจบุนั ที\ระบใุนช่องกรอก 
%y ปี ค.ศ. ปัจจบุนัของระบบ 
%b ปี พ.ศ. ปัจจบุนัของระบบ 
%% เครื\องหมาย “%” 
 
ตวัอยา่งการสร้างรหสั 
การประยกุต์ใช้ สมมตุวิ่า 

� ปีที\ ที\ระบใุนตราประทบัของคณุคือ 2546 
� เลม่ที\ ที\ระบใุนตราประทบัของคณุคือ 2 
� เลขปัจจบุนั ที\ระบใุนตราประทบัของคณุคือ 471 
� ปี พ.ศ.ปัจจบุนัคือ 2547 

 

รูปแบบการสร้างรหัส เลขทีBจะประทับในเอกสาร 
%N/%b 471/2547 
%5N 00471 
%2b-%N 47-471 
%2B-%N/%Y 02-471/2546 
ศธ 0520.207/%4N ศธ 0520.207/0471 
 


