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การเข้าส่ระบบู  
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เปิดโปรแกรม Internet Explorer 
 

 
 

จากนั Qน ระบ ุURL ของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ในช่อง Address (โดยทีZ URL ทีZจะระบนุั Qนจะ
แตกตา่งกนัออกไปในแตล่ะ Site) 
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จากนั Qนทําตามขั Qนตอนดงัตอ่ไปนี Q 
1. คลิกทีZลิงค์ Site ในกรอก Intranet Application (ชืZอลิงค์ทีZปรากฏ จะตา่งออกไปในแตล่ะสถาบนั) 

 
 

2. กรอกข้อมลูให้ครบถ้วน ในหน้า Login 

 
 

2.1 กรณีทีZมี Password  กรอก Login และ Password ให้ถกูต้อง แล้วกด  

1 

2.1 
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2.2 กรณีไมมี่ Password  กรอกเฉพาะ Login แล้วกด  จะปรากฎหน้าจอแจ้งให้

ทราบถึงการตั QงPassword เริZมต้นให้กด  

 
 

2.3 ในหน้า Change Password กรอก password ทีZใช้ในปัจจบุนั ในช่อง Old password ก่อน  
แล้วจงึกรอก password ทีZต้องการเปลีZยนใหมใ่นช่อง New password และชอ่ง Confirm 

new password โดยต้องกรอกให้เหมือนกนั จากนั Qนกด  

 
 

2.4 จะปรากฎหน้าจอแจ้งยืนยนัการเปลีZยนแปลง password เมืZอกด  ก็จะเสร็จสิ Qน

ขั QนตอนการเปลีZยนแปลง       

2.2 

2.4 

2.3 
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หน้าแรก (Home) 
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หน้าแรกเมืZอเข้าสูก่ารใช้งานระบบ แบง่สว่นการใช้งานออกเป็น 3 สว่น คือ 
1. สว่นเมนกูารใช้งาน ซึZงประกอบไปด้วยเมน ูไฟล์, มมุมอง , รายงาน ,เครืZองมือ , ชว่ยเหลือ  ซึZงจะ

อธิบายในสว่นถดัไป 
2. สว่นแสดงกล่องเอกสาร ซึZงจะแสดงรายชืZอ กล่องเอกสาร ทีZผู้ ใช้งานสามารถเข้าใช้งานหรือได้รับ

สิทธิตา่งๆในการดําเนินงานในกลอ่ง กล่องนั Qนได้  
3. สว่นแสดงผล จะเปลีZยนแปลงแสดงผลไปตามการทํางานในแตล่ะสว่น ในหน้าแรกนี Q จะแสดง

รายชืZอเอกสารทีZยงัไมไ่ด้เปิดอา่นในกลอ่ง Inbox โดยแบง่ตามสิทธิในการเข้าดเูอกสาร ดงัตวัอย่าง 
 

 
 

 

 

3 

2 

1 
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เมนการใช้งานู  
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เมนการใช้งานแบ่งออกเป็น ู 4 หมวด หลักๆ คือ  
1 เมน ู ไฟล์ ประกอบด้วย รายการดงันี Q 

 
 

 
 

1.1 บันทกึ : บนัทึกเอกสารทีZต้องการ 
1.2 พมิพ์ : สัZงพิมพ์เอกสารทีZต้องการ 
1.3 ตรวจสอบเอกสารใหม่ : สําหรับให้โปรแกรมตรวจสอบวา่ มีเอกสารใหมเ่ข้ามาหรือไม ่
1.4 เปลีBยนรหัสผ่าน : เพืZอเปลีZยนรหสัผา่น 
1.5 ปิด :  

• ออก : ออกจากโปรแกรม 

• เปลีBยนผ้ใช้งานู  : สําหรับการออกจากระบบและให้บคุคลอืZนเข้าใช้งาน 

• ปิดและตั Pงต้นโปรแกรม : เพืZอปิดหน้าการใช้งานโปรแกรมระบบสารบรรณนี Qทั Qงหมด 
 

1 



E-Document  E-Doc for windows user manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 11 of 159 

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

2 เมน ู มุมมอง เมนในกลุ่มของ ู “มุมมอง”  ประกอบไปด้วยฟังก์ชัZนการทํางานตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี Q 
 

 
 

 
 

2.1 แสดง/ซ่อนแถบ Folders :  ซอ่นแสดงรายการ folders ในกรอบทางซ้ายมือ 
2.2 ขนาดอักษร : ปรับขนาดตวัอกัษรในหน้าการแสดงผลทัZวไป โดยขนาดตวัอยา่งอกัษรจะ

เทา่กบั A ดงัภาพ 
2.3 รายการอาํนาจทีBได้รับ :  จะแสดงอํานาจสิทธิทีZได้รับของผู้ใช้งาน 
2.4 แม่แบบเอกสารและเอกสารสาํคัญ : เรียกดตู้นแบบเอกสาร และเอกสารสําคญัทีZเก็บอยู่

ในระบบ (ถ้ามี) 
 
 
 

2 

2 
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3 เมน ู รายงาน สําหรับการพิมพ์เอกสารให้ออกมาเป็นรูปแบบรายงาน เมืZอกดเลือกจะปรากฎ
หวัข้อ 

 
 

3.1 รายงานมาตรฐานประจาํระบบ โดยมีสว่นยอ่ยเพืZอสําหรับเลือกพิมพ์เอกสารดงัตอ่ไปนี Q 

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
[SYS.STD.06.1] 

3.1.12  รายงานรับเอกสารแยกสรุปตามหนว่ยงานต้นทาง และกรองหมายเลขรับ
[SYS.STD.06.2] 

3.1.13 รายงานเอกสารทีZดําเนินการแล้วเสร็จ / ระหวา่งดําเนินการ [SYS.STD.07.1] 

3.1.14  รายงานเอกสารทีZดําเนินการแล้วเสร็จ / ระหวา่งดําเนินการ [SYS.STD.07.2] 

3 

3.1 
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หมายเหตุ   สามารถเลือกพิมพ์รายงานแบบ ไฟล์นามสกลุ .PDF  และสามารถเลือกพิมพ์แบบ

ไฟล์นามสกลุ .XLS    ซึZงจะมีเนื Qอหารายงานเหมือนกนัโดยแตกตา่งกนัเฉพาะไฟล์นามสกลุทีZ
ต้องการสัZงพิมพ์เทา่นั Qน  (ดสูญัลกัษณ์ภาพประกอบ) 
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4 เมน ู เครืBองมือ ประกอบไปด้วยฟังก์ชัZนการทํางานตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี Q 
 

 
 

4.1 ปิดหน้าต่างทั Pงหมด : เมืZอกดปุ่ มนี Q จะปิดหน้าการทํางานของระบบทั Qงหมด 
4.2 สมุดรายชืBอ : จะแสดงรายชืZอผู้ใช้งานหรือหนว่ยงานทีZใช้โปรแกรมในระบบทั Qงหมด  เพืZอใช้

ในการค้นหารายชืZอและจดักลุม่รายชืZอหรือหน่วยงาน 
 

 4 
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4.3 เลขรับและส่งเอกสาร : สําหรับการสร้างและแก้ไข เลขรับและเลขสง่เอกสาร 
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4.4 มอบและถอนอาํนาจ : มอบอํานาจให้บคุคลอืZนสามารถเข้ามากระทําการตา่งๆ แทน
ตนเองและสามารถทําการถอนอํานาจทีZได้ทําการมอบให้บคุคลอืZนได้เชน่กนั ในสว่นของ
หนว่ยงานก็ดําเนินการวิธีเดียวกนันี Q 

 
ไปทีZ (มอบอํานาจ) โดยเลือกกําหนดวา่บคุคลหรือหนว่ยงานใดเป็นผู้มอบอํานาจ และจะ

มอบอํานาจให้แก่บคุคลใด โดยกดทีZปุ่ ม  จะปรากฎหน้าตา่งมอบอํานาจขึ Qนมา
ดงัตวัอยา่ง 
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กดทีZปุ่ มเพิZมรายชืZอบคุคลหรือหนว่ยงาน จะปรากฎหน้าตา่ง สมดุรายชืZอขึ Qนมา 
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ให้ทําการเลือกรายชืZอทีZต้องการมอบอํานาจให้แล้วกดทีZปุ่ ม  จะกลบัสูห่น้าตา่ง
เดมิดงัภาพ 

 
 

ทําการเลือกอํานาจหรือบทบาทจากรายการข้างลา่ง วา่ต้องการให้รายชืZอบคุคลหรือ
หนว่ยงานได้รับสิทธิใด 
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4.5 ส่งเอกสารอัตโนมัต ิ: ควบคมุการสง่เอกสารอตัโนมตัิ โดยสามารถกําหนดการสง่ไปยงั
บคุคลหรือหนว่ยงานได้ 

 

 
 

ดงัภาพ ผู้ใช้สามารถสง่เอกสารอตัโนมตั ิเมืZอมีเอกสารเข้าหรือออกจากระบบ โดยเลือกวา่
จะสง่จากกลอ่งเอกสารใด ทั Qงกลอ่งของบคุคลหรือหนว่ยงาน แตโ่ดยสว่นมากจะใช้ในสว่น
ของหนว่ยงานเป็นหลกั  โดยจะสง่เอกสารอตัโนมตัไิปยงั บคุคลหรือหนว่ยงานใดให้กดทีZปุ่ ม 

 จะปรากฎหน้าตา่งสง่เอกสารอตัโนมตัิ ให้ทําการเลือกเงืZอนไขในการสง่
เอกสารดงัตวัอย่างภาพ 
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ส่งเอกสารอัตโนมัตต่ิอเมืBอ     
- มีเอกสารเข้ามายงับคุคลหรือหนว่ยงาน 
- มีสง่เอกสารออกบคุคลหรือหนว่ยงาน 

เงืBอนไข 
- ไมกํ่าหนด / สง่ออกอตัโนมตัิโดยไมคํ่านงึถึงผู้ รับและผู้สง่ 
- เมืZอผู้สง่ตรงกบัทีZระบ ุ  (การระบรุายชืZอบคุคลหรือหนว่ยงานสามารถทํา

ได้โดยกดทีZปุ่ ม  จะปรากฎหน้าสมดุรายชืZอขึ Qนมาให้ผู้ใช้ทําการเลือก
รายชืZอหรือหน่วยงานทีZต้องการ) 

ส่งไปทีB 

- การระบรุายชืZอบคุคลหรือหน่วยงานสามารถทําได้โดยกดทีZปุ่ ม  จะ
ปรากฎหน้าสมดุรายชืZอขึ Qนมาให้ผู้ใช้ทําการเลือกรายชืZอหรือหนว่ยงานทีZ
ต้องการ 

ลงนามสัBงการ 
- ให้ทําการกดทีZ    จะมีเป้าหมายในการลงนามสัZงการให้เลือก ดงัภาพ

ตวัอยา่ง 
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และกดทีZปุ่ ม  ระบบจะทําการบนัทกึรายชืZอดงักล่าวและกลบัสูห่น้ามอบและ
ถอนอํานาจ  โดยมีรายชืZอหน่วยงานหรือบคุคลปรากฎทีZชืZอเงืZอนไขการสง่เอกสาร ดงัภาพ
ตวัอยา่ง 

 
 

หากต้องการเพิZมรายชืZอบคุคลหรือหน่วยงานเป็นชดุให้ผู้ใช้กดทีZปุ่ ม  
ระบบจะปรากฎหน้าตา่ง สมดุรายชืZอขึ Qนมา ดงัภาพ 
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ผู้ใช้สามารถทําการเลือกเพิZมรายชืZอบคุคลหรือหนว่ยงานได้ครั QงละหลายรายชืZอ โดยกดปุ่ ม 
Shift  ทีZหน้าแป้นเครืZองคอมพิวเตอร์ แล้วเลือกรายชืZอทีZต้องการทั Qงหมด และกดทีZปุ่ ม 

 ระบบจะทําการเพิZมรายชืZอทีZเลือกทั Qงหมดและกลบัเข้าสูห่น้าจอ สง่เอกสาร
อตัโนมตั ิดงัภาพด้านลา่ง 
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และหากต้องการลบรายชืZอใดให้ทําการกดไปทีZรายชืZอนั Qน และกดปุ่ ม   ระบบ
จะขึ Qนหน้าตา่งยืนยนั  ดงัภาพ 

 
 

ให้ทําการกดทีZ ปุ่ ม  รายชืZอนั Qนจะหายไป จากนั QนเมืZอทําการกําหนดคา่ตา่ง ๆ 

เรียบร้อยแล้วให้ กดทีZ  เพิZมทําการปิดหน้าตา่งการตั Qงคา่การสง่เอกสารอตัโนมตัิ 
 

4.6 ขอ/จองเลขเอกสาร : การขอจองเลขทีZหนงัสือเพืZอใช้สําหรับการออกเลขรับหรือเลขส่ง
เอกสารประเภทตา่งๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จองเลขเอกสาร 
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4.7 ขอเลขเอกสาร : การขอเลขทีZหนงัสือ ในกรณีทีZได้รับมอบสิทธิโดยให้ผู้ใช้หรือหน่วยงานทํา
การออกเลขทีZหนงัสือ เป็นผู้ ทําการขอเลข โดยเลือกไปทีZหนว่ยงานทีZมีสิทธิขอเลข เลือก

ประเภทเลขหนงัสือ เลือกชว่งวนัทีZ  เลือกสถานะ และกดทีZปุ่ ม  ระบบจะทํา
การแสดงเลขทีZได้มีการจองไว้แล้วขึ Qนมา โดย จะแสดงรายการให้ทราบ ดงัภาพตวัอย่าง 

 

 
 
 

และหากต้องการทราบสถานะเลขหนงัสือทีZมีการใช้งานแล้วให้ไปทีZชอ่งสถานะ แล้วเลือก
เป็นใช้แล้วระบบจะทําการแสดงเลขทีZได้มีการใช้งานแล้ว โดยจะแสดงรายการให้ทราบ ดงั
ภาพตวัอย่าง ดจูากสญัลกัษณ์              ทีZติsกในช่อง                  ดงัภาพตวัอย่าง                         
หมายความวา่ 
 

 
 

เลขดงักลา่วได้มีการใช้งานแล้ว 
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4.8 Administrative Tools : สําหรับผู้ดแูลระบบ เมืZอกดแล้วระบบจะให้กรอกรหสัผา่นดงัภาพ 
 

 
 

4.9 ตัวเลือก : ชว่ยในการปรับแตง่หน้าจอและการใช้งานให้เหมาะสมตามความต้องการ ทั Qง
รูปแบบการแสดงผลของโปรแกรม การแจ้งเตือนเมืZอมีเอกสารเข้า อปุกรณ์ Scanner 
รวมถึงการปรับคา่การใช้งาน  โดยสามารถอนญุาตให้หน่วยงานอืZนสามารถทําการค้นหา
เอกสารทกุครั QงทีZสร้างหรือรับเอกสารอตัโนมตัิ 
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•••• เครือข่าย : จะแสดงเครืZองแมข่า่ย ทีZทําการจดัเก็บเอกสาร 
 

 
 

•••• การแสดงผล : จะแสดงรายการเอกสารเข้าใหมใ่นหน้าแรกของโปรแกรม โดยสามารถ
ตั Qงรายการแสดงเอกสารได้สงูสดุถึง 250 รายการ 
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•••• แจ้งเตือน :  สามารถกําหนดระยะเวลาการแจ้งเตือนเอกสารเข้าใหมไ่ด้ ตั Qงแต ่ไมแ่จ้ง
เตือน จนถึง 1 ชัZวโมง 

 
 

•••• สแกนเนอร์ : ตั Qงคา่เครืZองสแกนเอกสารวา่ตวัเครืZองเป็นการทํางานแบบ คือ แบบปกต ิ
หรือ อตัโนมตัิ 
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•••• ความปลอดภัย : สามารถกําหนดระยะเวลาการล็อคหน้าจอเมืZอไมมี่การใช้งานได้  
ตั Qงแต ่ไมต้่องล็อคหน้าจอ จนถึง 1 ชัZวโมง 

 

 
 

•••• ลายเซ็น : สามารถแนบรูปลายเซ็นต์ทีZจะปรากฎท้ายข้อความแนบท้ายได้ 
 

 

 

 
 

•••• ขั Pนสงู  : สามารถอนญุาตให้หนว่ยงานอืZนทําการค้นหาเอกสารทีZสร้าง/รับเอกสาร
อตัโนมตัไิด้ 
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5 ช่วยเหลือ  แสดงคูมื่อการใช้งาน เพืZออํานวยความสะดวกในการใช้งานแก่ผู้ใช้หรือหนว่ยงานทีZใช้
ในการศกึษาขั Qนตอนหรือวีธีการใช้งานระบบ 

 

5.1 About :  จะแสดงข้อมลูเกีZยวกบัตวัโปรแกรมทีZใช้งาน 

 
 

5 
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5.2 View user manual : จะแสดงคูมื่อการใช้งานโปรแกรม ซึZงจะเป็นไฟล์ .pdf โดยผู้ใช้
ระบบหรือหนว่ยงานสามารถสัZง พิมพ์เป็นเอกสารได้ 
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ประเภทกล่องเอกสารและการใช้งาน 
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     ก่อนทีZจะเริZมใช้งานระบบนั Qน ผู้ใช้ควรทําความรู้จกักบัสว่นประกอบหน้าจอการทํางานตา่งๆของระบบ
เสียก่อน  

ปุ่มคาํสัBงในการสัB งงาน  ประกอบไปด้วยปุ่ มจากทางซ้ายไปขวาตามลําดบัดงัตอ่ไปนี Q 
 

 
 

1. ปุ่ มดภูาพก่อนพิมพ์     โดยสามารถพิมพ์หน้ารายงาน , รายการข้อมลูในสว่นหน้าแสดง
รายละเอียดออกสูเ่ครืZองพิมพ์ได้ 

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

3. ปุ่ มค้นหา     เพืZอการค้นหาเอกสารหรือรายการตา่งๆ  หรือเป็นการกําหนดเงืZอนไขในการแสดง
รายการเอกสาร ใช้งานได้โดยการคลิกทีZรูปแวน่ขยาย หรือพิมพ์คําทีZต้องการค้นหาลงในชอ่งวา่ง
หลงัรูปแวน่ขยาย จากนั Qนกด  Enter  

 

2 

3 

1 
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รายการกล่องเอกสารของผู้ใช้และของหน่วยงาน 
  คือรายชืZอบคุคลของผู้ใช้กล่องเอกสารนั Qน หากเป็นหนว่ยงานหรือตําแหนง่

จะเป็นสญัลกัษณ์ดงัภาพ     ภายในกลอ่งเอกสารแตล่ะกลอ่งจะ
ประกอบไปด้วยสว่นตา่งๆ ดงันี Q 

• : รายการเอกสารเข้า เก็บรายการเอกสารทีZสง่เข้ามายงัผู้ ใช้หรือหน่วยงาน  
โดยใน inbox สามารถสร้าง  Folder ยอ่ย ๆ ได้อีก 

•   : กลอ่งรายการเอกสารทีZบคุคลหรือหน่วยงานเผยแพร่เอกสารสูส่าธารณะ 

• : รายการเอกสารออก เก็บรายการเอกสารทีZผู้ ใช้หรือหนว่ยงานสง่ออก 

•  : รายการเอกสารทีZสร้างขึ Qนหรือจดัเก็บก่อนการสง่เอกสารออกไปยงัผู้ อืZน 
หรือหน่วยงานอืZน เพืZอความสะดวกตอ่การใช้งานของผู้ใช้ 

•   : เป็นกล่องเอกสารทีZใช้สําหรับเอกสารทีZถกูสง่เข้า 
หรือ สง่ออกจากสิทธิผู้ ถือครองตําแหนง่นั Qนๆ  v (ซึZงแตล่ะสถาบนัจะกําหนดสิทธ์ของผู้ ถือ
ครองตําแหนง่นั Qนหรือไมก็่ได้ โดยจะขึ Qนอยู่กบัความเหมาะสมของแตล่ะหน่วยงาน) 

•  : เป็นกลอ่งเอกสารทีZใช้สําหรับเอกสารทีZถกูสง่เข้า หรือ ส่งออกจาก
หนว่ยงานของผู้ใช้ระบบ 

•  : รายเอกสารทีZผู้ ใช้หรือหน่วยงานเปิดชอ่งทางให้ผู้ ทีZต้องการทราบสามารถ
สืบค้นได้ แตต้่องได้รับสิทธิในการเข้าดเูอกสารจากหนว่ยงานหรือบคุคลผู้สร้างเอกสารv

นั Qน 

• : เมืZอผู้ใช้หรือหนว่ยงานไมต้่องการเอกสารชิ Qนใด สามารถไปยงักลอ่งเก็บ
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เอกสารทีZไม่ต้องการนั Qนๆ แล้วเลือกเอกสารทีZต้องการจะลบดจูาก List ของเอกสารกล่องๆ 
นั Qน (ดงัภาพตวัอย่าง จะเป็น List ของกล่องเอกสาร Sentbox) 

 

 
 

แล้วกดทีZปุ่ ม Delete บนแป้นพิมพ์ จะมีหน้าตา่งแสดงขึ QนมาทีZหน้าจอระบบเพืZอถามว่า “คณุ
แนใ่จหรือทีZจะทําการย้ายรายการหลกันี Qไปยงั Recycle Bin” ดงัภาพตวัอย่าง 
 

 
 

ให้ผู้ใช้กดทีZปุ่ ม yes เพืZอยืนยนัการย้ายเอกสารไปยงัถงัขยะ  โดยทีZจะเอกสารเหลา่นั Qนจะยงั
อยูใ่นระบบ แตจ่ะอยูใ่นสว่นทีZเป็น Recycle Bin หากทําการซอ่นไว้ก็จะมองไมเ่ห็นเอกสารใน
กลอ่งนี Q 
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รายการเอกสารทีBอย่ในกล่องต่างๆู  
 

 
 

• เมืZอกดเลือกทีZตวัเอกสารแล้วทําการกดทีZปุ่ ม  ทางด้านขวามือจะปรากฎ
หน้าตา่งของเอกสารทีZเลือกโดยสงัเขป และหากต้องการซ่อนให้ทําการกดทีZปุ่ ม 

 อีกครั Qง  หน้าตา่งทีZปรากฎขึ Qนก็จะหายไป  

 

 

 

ผู้ใช้สามารถคลกิเพืZอเข้าไปเลอืกดู
เอกสารในแตล่ะรายการได้ 
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กล่องสร้างเอกสาร (Document box) 
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1 สร้างเอกสาร  Document  
1.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีทีZคณุได้รับมอบสิทธิจากบคุคลหรือ

หนว่ยงานใดๆ) โดยการกดทีZรายชืZอในกรอบทางซ้าย  ดงัตวัอยา่งในภาพประกอบ  
 

    

1.2 กดทีZปุ่ ม     เลือกประเภทเป็น   
 

 
 

1.2 

1.1 
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1.3 พิมพ์หวัเรืZองเอกสารในชอ่งของ “หวัเรืZอง” 
1.4 กรอกข้อความรายละเอียดตา่งๆในชอ่ง “บทคดัย่อ” 

1.5 กดทีZปุ่ ม  เพืZอระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิZมเตมิ  โดยจะมีชอ่งให้กรอก
รายละเอียดตา่งๆ (ดงัภาพประกอบ) 

1.5 

1.3 

1.4 
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• วันทีBเข้า (วนัทีZผู้ ใช้หรือหน่วยงานทําการสร้างเอกสาร หรือวนัทีZเอกสารเข้าใน inbox ใน
กรณีผู้ใช้หรือหนว่ยงานเป็นผู้ รับ) 

• ประเภทเอกสาร (สามารถกดเลือกระบปุระเภทของเอกสารทีZสร้างได้โดยกดปุ่ ม   ) 

• เลขหนังสือ  (เมืZอกดทีZปุ่ ม  จะปรากฎหน้าตา่ง  ขึ Qนมาดงั
ตวัอยา่งตอ่ไปนี Q) 

 

1.5 
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จะมี ปุ่ ม  และ  ทั Qงนี Qผู้สร้างเอกสารจะต้องทําการขอหรือทํา
การจองเลขก่อน 

กรณีการขอเลข ในกรณีทีZได้รับสิทธิการขอเลขหนงัสือจากเจ้าของเลขหนงัสือนั Qน ผู้ใช้งานv

สามารถขอเลขหนงัสือผ่านระบบเองได้โดย 

คลิกทีZเมน ู[เครืBองมือ] แล้วเลือกรายการ จากนั Qนให้เลือกรายการเลข
หนงัสือทีZต้องการขอเลข สําหรับเลขหนงัสือทีZบคุคลหรือหนว่ยงานได้รับสิทธิในการขอเลขจากเจ้าของv

เลขนั Qน จะแสดงสถานะความเป็นการได้รับสิทธิโดยมีรูปแบบการแสดงเป็นv   
รปแบบู  ชืZอบคุคลหรือหน่วยงานเจ้าของเลข (ชืZอเลม่ของเลขหนงัสือ) – ผู้ ได้รับสิทธิใช้เลขv  
ตัวอย่าง หนว่ยงานตวัอยา่ง2 (เลขสง่หนงัสือภายนอก) – ขอให้กบั Vision Net 
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 คลิกทีZปุ่ ม  จากนั Qนกรอกข้อมลูหนงัสือทีZต้องการจะขอเลข โดย 
2.1. เลือกรูปแบบเลขหนงัสือทีZต้องการ 
2.2. กรอกชืZอเรืZองของหนงัสือ 
2.3. กรอกวนัทีZหนงัสือ 
2.4. กรอกในสว่นของ เรียน 
2.5. กรอกในสว่นของ จาก 
2.6. กรอกในสว่นของ หมายเหต ุ
2.7. ในสว่นบคุคลหรือหนว่ยงานผู้ใช้เลขจะถกูกําหนดโดยสิทธิทีZเจ้าขอv งเลขกําหนดมาไม่สามารถ

เลือกได้ 

 

2.8. คลิกทีZปุ่ ม  เพืZอบนัทกึการขอเลขหนงัสือ 
2.9. รายการเลขหนงัสือทีZขอได้จะแสดงในหน้าแรกดงัรูป 
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โดยส่วนนี Qจะมีไว้สําหรับผู้ใช้ทีZมีสิทธิเป็นผู้ ถือสมดุคมุเลข โดยระบบจะแสดงให้เห็นว่าได้มีการ
จองเลขใดไว้แตย่งัไมไ่ด้นําเลขทีZของหนงัสือนั Qนไปใช้ โดยสงัเกตจุากสญัลกัษณ์ ดงักล่าว  
และหากเลขหนงัสือทีZได้ทําการจอง และ มีการนําเลขนั Qนไปใช้จะสงัเกตจุากสญัลกัษณ์ ดงั
ภาพ โดยจะมีเครืZองหมายถกู      ในชอ่ง            ดงัภาพตวัอยา่ง 
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• ระดับชั Pนความเร็ว  (สามารถกด   เพืZอทําการเลือกระดบัชั Qนความเร็วได้) 

• ระดับชั Pนความลับ  (สามารถกด   เพืZอทําการเลือกระดบัชั Qนความลบัได้) 

• วันทีBเอกสาร  (คือวนัทีZทีZระบใุนตวัเอกสาร) 

• เรียน  ( ในสว่นของช่องนี QสามารถกรอกตวัอกัษรหรือกดทีZปุ่ ม  ก็ได้จะปรากฎสมดุ
รายชืZอ / Address Book และเมืZอต้องการจะลบรายชืZอทีZได้เลือกไปแล้วเพืZอทําการแก้ไข 

ให้กดทีZปุ่ ม    จะลบรายชืZอนั Qนออก แล้วจงึทําการเลือกรายชืZอใหมเ่ข้าไป ) 
o อธิบาย (เรียน)   (ในสว่นของชอ่งนี Qผู้สร้างเอกสารสามารถพิมพ์ตวัอกัษรตา่งๆได้  

โดยจะเป็นการขยายความเข้าใจ ในชอ่ง “เรียน” ) 

• อ้างถงึ (ข้อความ)   (ในทีZนี Qอาจกรอกรายละเอียดหรือไมก่รอกก็ได้) 
o อ้างถึง (รายการ) (ในทีZนี QคือการแนบสิZงทีZอ้างถึงเป็นไฟล์ข้อมลูทีZต้องการเข้าสูร่ะบบ) 

กดทีZ  มีสองสว่นให้เลือก คือ         
หากทําการเลือกทีZ เชืZอมโยงหนงัสือเดมิทีZมีอยูใ่นระบบจะปรากฎหน้าตา่ง ดงัภาพ 

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

แล้วจงึกดเลือกเงืZอนไขในการค้นหาเอกสาร เชน่ถ้ากดปุ่ ม  จะ
เป็นการค้นหาเอกสารอยา่งรวดเร็ว ตวัอยา่งดงัภาพ 

 

 
 

ให้ผู้ใช้งานกําหนดเงืZอนไข คือ คําค้นหา และชว่งวนัทีZ  ทีZต้องการและกดทีZ ปุ่ ม 

  แตห่ากต้องการค้นหาแบบ Quick Search คือสามารถระบแุหลง่ทีZ

ค้นหาเอกสารได้ให้กดปุ่ ม  
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จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ โดยผู้ใช้ต้องทําการกําหนดแหล่งทีZค้นหา และจงึกดปุ่ ม 

 
 

 
 

หรือหากต้องการค้นหาแบบอืZนก็สามารถกดปุ่ ม  ได้  เชน่ ถ้าเลือกการ
ค้นหาแบบ Advance Search จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ ซึZงเป็นการค้นหาเอกสาร
อยา่งละเอียด 
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โดยผู้ใช้สามารถกดทีZสญัลกัษณ์  เพืZอกําหนดหวัข้อในการค้นหาดตูวัอยา่ง
ภาพประกอบ  

 

 
 

ซึZงสามารถค้นหาได้จากวนัทีZเข้าของเอกสาร ,หวัเรืZอง,เลขเอกสาร,ประเภทเอกสาร,
ระดบัชั Qนความลบั,ระดบัชั Qนความเร็ว,บทคดัย่อ, Full text search,วนัทีZเอกสาร,วนัทีZ
รับ,วนัทีZสง่,วนัทีZสร้าง,เรียน,อธิบาย(เรียน) , จาก อธิบาย (จาก) ,ผู้สง่เอกสาร,เลขรับ
,สถานนะการรับเอกสาร,เลขรับ,สถานะการรับเอกสาร,หมายเหต,ุ Folder ทีZค้นหา,
แหลง่ทีZค้นหา 

หรือหากไมต้่องการกําหนดหวัข้อในการค้นหาให้กดสญัลกัษณ์   เพืZอเป็นการปิด
หวัข้อทีZไมต้่องการใช้ค้นหา 
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• สิBงทีBส่งมาด้วย  (ทั Qงนี Qจะมีหรือไมก็่ได้) 

• จาก (ก็ใช้วิธีการเดียวกนักบั “เรียน” คือสามารถกรอกตวัอกัษร หรือกดทีZปุ่ ม  ก็ได้จะ

ปรากฎสมดุรายชืZอ ) และหากต้องการลบก็ให้กดสญัลกัษณ์  
o อธิบาย (จาก)  (ในสว่นของช่องนี Qผู้สร้างเอกสารสามารถพิมพ์ตวัอกัษรตา่งๆได้  โดย

จะเป็นการขยายความเข้าใจ ในชอ่ง “จาก”) 

• จาํนวนหน้า  (สามารถกรอกจํานวนหน้า ได้ในกรณีทีZเอกสารทีZแนบมีจํานวนมากกว่า
หนึZง) 

• เวลาดาํเนินการ  (ผู้สร้างสามารถเลือกได้ทั Qง แบบกําหนดระยะเวลา และไมกํ่าหนด) 

• อายุเอกสาร  เริZมใช้งานตั Qงแต ่(โดยจะมีให้เลือกทั QงวนัทีZปัจจบุนั หรือ สามารถกําหนด
วนัทีZได้เอง) 
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• หมายเหตุ  (สามารถกรอกรายละเอียดเพิZมเตมิได้ตามต้องการ) 
ซึZงจะมีชอ่ง             เพืZอให้ใสเ่ครืZองหมาย         หากต้องการเผยแพร่ / อนญุาตให้
หนว่ยงานอืZนๆ ทําการค้นหาเอกสารนี Qได้ 

1.6 ข้อมลูเพิZมเตมิและดชันีสืบค้น  ผู้ใช้สามารถกรอกได้ตามต้องการ  ตามแตล่ะประเภทของ
เอกสาร  โดยสามารถกําหนดให้เอกสารแตล่ะประเภทมีดชันีและข้อมลูเพิZมเตมิได้ โดยต้อง
ตดิตอ่ Admin ของระบบและเมืZอทําการเลืZอนเมาท์ลงมาด้านลา่งสดุในสว่นของการกรอก
รายละเอียดทีZเป็นเนื Qอหาจะเป็นสว่นของสิทธิในการแนบเอกสารเพิZมเตมิv  

 
 
 

1.6 
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1.7 สิทธิvในการแนบเอกสารเพิZมเตมิ ผู้ใช้ต้องกําหนดสิทธิในการแนบเอกสารสาธารณะของผู้ รับv

เอกสาร  โดยอนญุาตให้ผู้ รับทกุคน แนบเอกสารเพิZมเตมิได้ หรือ จะอนญุาตบางบคุคลหรือ

หนว่ยงานทีZจะสามารถแนบเอกสารเพิZมได้  โดยกด   จะเข้าสูห่น้า “สมดุ
รายชืZอ” เพืZอทําการเลือกรายชืZอทีZต้องการ ตวัอย่างจะปรากฎหน้าตา่งดงัภาพด้านล่าง 

 

 

1.7 
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และเมืZอเลือกรายชืZอหรือหน่วยงานเรียบร้อยแล้วให้กดทีZ ปุ่ ม เพืZอปิดหน้าจอ
สมดุรายชืZอ 
รายชืZอหรือหน่วยงานทีZเลือกก็จะปรากฎอยูใ่นช่อง ดงัภาพตวัอย่าง 
 

 
 

จากนั Qนให้ทําการ กดทีZ ปุ่ ม   ทีZมมุขวามือเพืZอปิดหน้าจอนี Q ระบบจะทําการบนัทกึข้อมลูทีZ
กรอกไปแล้วข้างต้นโดยอตัโนมตั ิและจะกลบัเข้าสูห่น้าการสร้างเอกสาร 

 

 

 
 

1.8 

1.9 
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1.8 สามารถทําการแนบเอกสารเพิZมเตมิได้โดยกดทีZปุ่ ม  แล้วเลือกประเภท
การแนบเอกสารตามความต้องการ ตวัอยา่งดงัภาพ 

 
 

1.9 เมืZอกรอกรายละเอียดตา่งๆในเอกสารครบถ้วนแล้ว ให้กดทีZปุ่ ม  ระบบจะทํา
การสร้างเอกสาร แล้วเก็บเอกสารทีZถกูสร้างนั Qนไว้ในกลอ่ง  เป็นอนัจบ
ขั Qนตอนการสร้างเอกสาร 
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2 สร้างเอกสารแล้วส่งออก 
2.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีทีZคณุได้รับมอบสิทธิจากบคุคลหรือ

หนว่ยงานใดๆ) โดยการกดเลือกทีZรายชืZอในกรอบทางซ้าย เหมือนกบัการสร้างเอกสารใน
หน้า 35  
กรณีตวัอย่างดงัภาพ จะเป็นการสร้างเอกสารจากกล่อง  ในนามของบคุคล 
ชืZอ ผู้พฒันาระบบ 1 Vision Net 

 

 
 

2.2 กดทีZปุ่ ม   เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  

2.2 

2.1 
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2.3 พิมพ์หวัเรืZองเอกสารทีZต้องการสร้าง ในช่องของ “หวัเรืZอง” 

2.4 กดทีZ  เพืZอระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิZมเตมิ (ดงัมีรายละเอียดทีZได้กลา่วไว้ใน
ขั Qนตอนการสร้างเอกสาร) 

2.5 กรอกข้อมลูรายละเอียดเนื Qอหาเอกสารอยา่งยอ่ลงในช่อง “บทคดัย่อ/เนื Qอหาเอกสาร 
(Abstract)” 

2.6 กดทีZปุ่ ม  เพืZอระบปุลายทางผู้ รับเอกสาร ระบจุดุมุง่หมายในการสง่เอกสาร 
รวมทั Qงระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยอืZนๆแยกตามรายบคุคล ระบบจะทําการเปิดหน้าตา่งหน้า
ใหมข่ึ Qนมา ซึZงสามารถทําเพิZมเตมิรายชืZอปลายทางผู้ รับได้ในหน้านี Q โดยจะอธิบายในข้อ 2.9 

2.7 กรอกรายละเอียดลงในช่องข้อความแนบท้าย (ถ้ามี) 

2.8 แนบเอกสารสาธารณะ  โดยกดทีZปุ่ ม  ผู้ ทีZได้รับเอกสารฉบบันี Qทกุคน จะ
สามารถมองเห็นไฟล์นี Q ไมว่า่จะเกิดการสง่ตอ่ไปอีกกีZครั Qง ผู้ รับทกุคนก็จะสามารถมองเห็น
ไฟล์นี Qได้ 

2.9 ในหน้าสง่ถึงจะเปิดเข้าสูห่น้า  เพืZอเพิZมรายการปลายทางผู้ รับ 
 

2.3 

2.6 

2.7 

2.5 

2.4 

2.8 
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โดยเลือกรายชืZอบคุคลหรือหนว่ยงานทีZต้องการ แล้วกดแถบเมาท์ไปทีZชืZอนั Qน เพืZอให้ช่อง

ด้านขวามือแสดงรายละเอียดดงัภาพด้านลา่ง แล้วจงึกด  ซึZงวิธีใช้งานหน้า 
“สมดุรายชืZอ” อยา่งละเอียดจะอธิบายในภายหลงั 
 

 
 

และเมืZอกด  แล้วระบบจะบนัทกึชืZอหรือหน่วยงานทีZผู้ ใช้เลือกและออกมาสู่
หน้า Forward & Reply Document ตวัอยา่งดงัภาพประกอบ 

2.10 เลือกกําหนดเป้าหมายในการสง่ แยกตามรายบคุคลหรือหนว่ยงาน 
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2.11 เลือกกําหนดวิธีการสง่ แยกตามรายบคุคลหรือหนว่ยงาน 
2.12 เลือกกําหนดระดบัการสง่ แยกตามรายบคุคลหรือหนว่ยงาน 

 

 

 
 

2.13 เลือกกําหนดวนัทีZต้องเปิดอา่น, วนัทีZต้องรับ, วนัทีZต้องสง่ตอ่ แยกตามรายบคุคลหรือ
หนว่ยงาน 

2.14 สามารถปรับแตง่ลําดบัรายชืZอก่อนหลงั (ลําดบันี Qจะมีผลตอ่ลําดบัในการสง่เอกสารในกรณี
ทีZเลือกประเภทวิธีการสง่ออกเป็นแบบ “ตามขั Qนตอน” หรือเลือกรูปแบบการสง่เอกสารเป็น

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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แบบ “ตามลําดบั”) 
2.15 กรณีทีZมีการเพิZมปลายทางผู้ รับผิดพลาด สามารถลบออกได้ โดยกดไปทีZปุ่ มนี Q 

  

 
 

2.16 กําหนดรูปแบบการสง่เอกสารออก วา่ต้องการสง่เอกสารแบบใด 
2.17 บนัทกึการเตือน โดยกําหนดเมืZอผู้ รับดําเนินการใดๆ กบัตวัเอกสารทีZสง่ไป 
2.18 กําหนด “การออกเลขสง่” 
2.19 เพิZมเอกสารแนบ ซึZงเอกสารทีZแนบในส่วนนี Q ไมไ่ด้ถกูแนบตดิไปกบัต้นฉบบัเอกสาร ผู้ ทีZได้รับ

ไฟล์แนบนี Qมีเพียงผู้ ทีZมีรายชืZออยูใ่นรายการปลายทางผู้ รับ ทีZจะรับเอกสารเทา่นั Qน 
หากเกิดการสง่เอกสารฉบบันี Qออกไปอีก ผู้ ทีZรับตอ่ก็จะไม่เห็นไฟล์แนบนี Q ทําได้โดยการกด

ปุ่ ม   จากนั Qนเลือก ประเภทการแนบไฟล์ แล้วทําตามขั Qนตอนเลือกไฟล์ทีZ
ต้องการแนบ 

2.20 เมืZอระบรุายละเอียดครบถ้วนตามต้องการแล้วจงึ กดปิดหน้าจอนี Q   
2.21 เมืZอตรวจสอบจนแนใ่จวา่ได้ระบรุายละเอียดครบถ้วน พร้อมสง่แล้ว จงึกดทีZปุ่ ม 

 

 

2.17 

2.16 

  2.18 

2.19 
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3 รับเอกสาร 

 
 

3.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีทีZคณุได้รับมอบสิทธิจากบคุคลหรือ
หนว่ยงานใดๆ) โดยการกดเลือกทีZรายชืZอในกรอบทางซ้าย  

3.2 กดทีZปุ่ ม    เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  
 

 
 
 

3.4 

3.2 

3.1 

3.3 

3.6 

3.7 

3.9 

3.8 

3.5 
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3.3 เลือกระบปุระเภทการออกเลขรับ วา่จะออกหมายเลขรับหรือไม ่โดยถ้าเลือกออกหมายเลข

รับสามารถทําการปรับเลขได้ โดยทําการกดทีZปุ่ ม   
3.4 เลือกระบเุป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร โดยกดทีZปุ่ ม  เพืZอเลือก 
3.5 ระบหุวัเรืZองเอกสารทีZต้องการรับ 

3.6 กดทีZปุ่ ม  เพืZอระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิZมเตมิ (ดงัมีรายละเอียดทีZได้กลา่วไว้
ในขั Qนตอนการสร้างเอกสาร) 

3.7 กรอกเนื QอความโดยสงัเขปของเอกสารทีZต้องการ ลงในช่อง “บทคดัย่อ” 

3.8 แนบเอกสารเพิZมเตมิ ได้โดยการกดทีZปุ่ ม   

3.9 เมืZอตรวจสอบวา่ได้กรอกข้อมลูจนครบถ้วนแล้ว จงึกดปุ่ ม   ระบบจะทําการ
บนัทกึข้อมลูการรับเอกสาร 
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4 รับเอกสารแล้วส่งออก 

 
 

4.1 เลือกวา่ต้องการสร้างเอกสารในนามของใคร (กรณีทีZคณุได้รับมอบสิทธิจากบคุคลหรือ
หนว่ยงานใดๆ) โดยการกดเลือกทีZรายชืZอในกรอบทางซ้าย 

4.2 กดทีZปุ่ ม   เลือกประเภทการสร้างเอกสารเป็น  
 

 
 
 
 
 

 

4.2 

4.1 
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4.3 เลือกระบปุระเภทการออกเลขรับ วา่จะออกหมายเลขรับหรือไม ่โดยถ้าเลือกออกหมายเลข

รับสามารถทําการปรับเลขได้ โดยทําการกดทีZปุ่ ม   
4.4 เลือกระบเุป้าหมาย ตามจริงของเอกสาร  โดยกดทีZปุ่ ม  เพืZอเลือก 
4.5 ระบหุวัเรืZองเอกสารทีต้องการรับ 

4.6 กดทีZปุ่ ม  เพืZอระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยเพิZมเตมิ (ดงัมีรายละเอียดทีZได้กลา่วไว้
ในขั Qนตอนการสร้างเอกสาร) 

4.7 กรอกเนื QอความโดยสงัเขปของเอกสารทีZต้องการ ลงในช่อง “บทคดัย่อ” 

4.8 กดทีZปุ่ ม  เพืZอระบปุลายทางผู้ รับเอกสาร ระบจุดุมุง่หมายในการสง่เอกสาร 
รวมทั Qงระบรุายละเอียดปลีกยอ่ยอืZนๆแยกตามรายบคุคล ระบบจะทําการเปิดหน้าตา่งใหม่
ขึ Qนมา ซึZงสามารถทําการเพิZมเตมิรายชืZอปลายทางผู้ รับได้ในหน้านี Q  วิธีการใช้งานดงัทีZได้
กลา่วไว้ในข้อ สร้างเอกสารแล้วสง่ออก 

4.9 กรอกรายละเอียดลงในช่องข้อความแนบท้าย (ถ้ามี) 
4.10 แนบเอกสารสาธารณะ  ผู้ ทีZได้รับเอกสารฉบบันี Qทกุคน จะสามารถมองเห็นไฟล์นี Q ไมว่า่จะ

เกิดการสง่ตอ่ไปอีกกีZครั Qง ผู้ รับทกุคนก็จะสามารถมองเห็นไฟล์นี Qได้ โดยการกดปุ่ ม 

 
4.11 เมืZอตรวจสอบวา่กรอกข้อมลูจนครบถ้วนแล้ว จงึกดปุ่ ม  ระบบจะทําการ

บนัทกึการสร้างเอกสารรับแล้วสง่ออกก็จะเสร็จสมบรูณ์ 

4.7 

4.4 

4.9 

4.3 

4.10 

4.6 

4.5 

4.8 

4.11 
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กล่องเอกสารออก (Sentbox) 
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1 กล่องเอกสารออก 

 
 
 

 
 

1.1 สามารถเช็ครายการสง่เอกสาร สถานะของเอกสาร แยกตามรายบคุคล ได้จาก Sent box 

โดยการ กดทีZ  
1.2 ตรวจดสูถานะของเอกสาร จากสญัลกัษณ์หน้ารายการทีZแสดงขึ Qนมา 

 
1.3 ดบัเบิ QลคลิกทีZรายการเอกสารทีZสนใจ หรือ เรืZอง เพืZอเข้าสู่หน้าเนื QอหาเอกสารทีZได้สง่ออก 

 
 

 

1.1 
1.2 

1.3 

1.1 
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2 การยกเลิกการส่งเอกสาร สามารถทําได้ทีZกล่องเอกสารออก   ในกรณีทีZคณุเป็นผู้ส่ง
เอกสารออก และผู้ รับนั Qนยงัไมไ่ด้ทําการเปิดดเูอกสารเท่านั Qนจงึทําการยกเลิกได้ (โดยยกเลิกได้ 
แยกตามรายบคุคล 

 
 

2.1 ในหน้า เนื Qอหาเอกสารของ กดทีZปุ่ ม   
2.2 จะปรากฎหน้าจอยืนยนัการยกเลิกเอกสาร ให้กรอกเหตผุลในการยกเลิกลงในชอ่งว่าง 

2.3 จากนั Qนกดปุ่ ม   
 

 
 

2.4 หากการยกเลิกเอกสารเสร็จสมบรูณ์ ระบบจะแสดงกรอบโต้ตอบ ยืนยนัการยกเลิกเอกสาร

2.1 

2.3 

2.2 

2.4 
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เสร็จสิ Qน              
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กล่องเอกสารเข้า (Inbox) 
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1. กล่องเอกสารเข้า 

1.1 เข้าสูก่ลอ่งเอกสารเข้าโดยการ คลิกทีZ   

 

 

1.2 เมืZอต้องการเข้าไปดเูนื Qอหาเอกสารอยา่งครบถ้วน ให้ดบัเบิ QลคลิกทีZรายการเอกสาร 
 

 
 

1.3 สามารถกดปุ่ ม  เพืZอทําการซ่อนแสดงหน้าจอรายละเอียด เอกสารอย่างยอ่ 
โดยในหน้ารายละเอียดเอกสารจะเห็นรายละเอียดตา่งๆ ดงัภาพตวัอยา่ง 

1.1 

1.3 

1.2 
สามารถเลอืกได้วา่จะเข้าไปดเูนื Qอหา
เอกสารโดยกดเลอืกจาก หมายเลขรับ ,
เรืZอง หรือสง่มาจากทีZใดก็สามารถทําได้ 
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1.4 ข้อมลูของผู้สง่ โดยระบบจะแสดงเลขทีZสง่ สง่จาก วนัทีZส่ง ระดบัการสง่ และวตัถปุระสงค์ลง
นาม/สัZงการของการสง่เอกสารฉบบันั Qน 

1.5 ข้อมลูเอกสาร ระบบจะแสดง เลขเอกสาร ระดบัชั Qนความเร็ว ระดบัชั Qนความลบั ประเภท
เอกสาร วนัทีZทีZระบใุนเอกสาร เรียนถึง อ้างถึง สิZงทีZสง่มาด้วย จํานวนหน้า (ถ้ามี) เจ้าของ
เอกสาร (บคุคลหรือหนว่ยงาน) วนัทีZสร้างเอกสารฉบบันั Qน 

1.4 

1.5 
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1.6 บทคดัย่อ หรือ เนื Qอหาเอกสาร 
1.7 หมายเหต ุ(ถ้ามี) 
1.8 ข้อมลูเพิZมเตมิและดชันีสืบค้น 
1.9 สถานะการดําเนินการแล้วเสร็จ จะแสดงสถานะและรายละเอียดของการดําเนินงาน 
1.10 ประวตัิการแก้ไข จะมี Link แถบสญัลกัษณ์ เพืZอแสดงข้อมลู หากกดแล้วไมมี่การแก้ไข

เอกสารระบบจะแจ้งวา่ “ไมมี่รายการ / No record” 
1.11 ข้อความแนบท้าย จะมี Link แถบสญัลกัษณ์ให้กดเพืZอแสดงรายการ 
1.12 เอกสารแนบจากต้นเรืZอง  ผู้ รับสามารถกดทีZ Link เพืZอแสดงข้อมลูทีZต้นเรืZองแนบมากบั

เอกสารฉบบันี Qได้คณุสามารถเรียกด ูไฟล์ตา่งๆทีZถกูแนบมากบัเอกสารโดยกดทีZรายชืZอไฟล์ทีZ
แนบมา กรณีไฟล์ทีZแนบมาเป็นภาพ จะเปิดหน้าตา่งการแสดงภาพขึ Qนมา และสามารถพิมพ์
ออกสูเ่ครืZองพิมพ์ได้ กรณีไฟล์ทีZแนบเป็นไฟล์ประเภทเอกสารเชน่ Word, PowerPoint, 
Excel ฯลฯ โปรแกรมจะเปลีZยนจากการเปิดหน้าตา่งแสดงภาพเอกสาร เป็นการให้คณุ
บนัทกึ (Save) เอกสารสูค่อมพิวเตอร์ของคณุ เพืZอให้คณุสามารถเปิดดใูนภายหลงั 

 

1.6 

1.9 

1.8 

1.7 

 1.12 

 1.10 
 1.11 
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1.13 ข้อมลูการรับเอกสาร  ระบบจะแสดงวนัทีZรับ เลขรับ และใครเป็นผู้ รับเอกสาร 
1.14 ผลการลงนาม/สัZงการ ทั Qงนี Qผู้สง่จะเป็นผู้ระบเุป้าหมายเพืZอให้ผู้ รับลงนาม หากผู้สง่ไมไ่ด้ระบุ

เป้าหมายระบบจะ แจ้งเป็น เพืZอทราบ 
1.15 หมายเหต ุ หากผู้สง่มีการหมายเหต ุข้อความจะแสดงทีZส่วนนี Q 
1.16 การปฏิบตัิ 
1.17 ข้อมลูการสง่เอกสาร  หากมีการตั Qงแสดง 
1.18 ทางเดนิเอกสาร  ผู้ รับและผู้สง่สามารถกด Link เพืZอแสดงข้อมลูทางเดนิเอกสารได้ วา่ได้มี

การสง่เอกสารตอ่ไปยงับคุคลหรือหน่วยงานอืZนๆหรือไมอ่ยา่งไร โดยระบบจะแสดงเป็น
กราฟ และสามารถตรวจดสูถานะเอกสารในแตล่ะเส้นทางได้ด้วยการกดทีZรายการทางเดนิ
เอกสารทีZคณุสนใจ จะแสดงหน้า “Route Information” ขึ Qนมา 

1.13 

1.14 

1.15 
1.16 

1.17 
1.18 

1.19 
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 รายละเอียดทีZจะแสดงในหน้านี Q จะประกอบไปด้วย 
• ข้อมลูทัZวไป (เอกสารจากใคร ถึง ใคร) 
• Date/Time (วนัทีZ เวลา ของทางเดนิเอกสาร) 
• หมายเลข (หมายเลขสง่ หมายเลขรับเอกสาร) 
• เป้าหมาย ( เพืZอ , ลงนามโดย ) 
• ข้อความแนบท้าย 

1.18 
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2. การรับเอกสาร 
2.1 ในหน้าแสดงรายการเอกสารใน Inbox  วิธีรับเอกสามารถทําได้โดย กดเลือกทีZรายการ

เอกสารทีZต้องการรับ ดดัเบิ Qลคลิsกเข้าสูห่น้าเนื Qอหาเอกสาร ดงัภาพ 

 
 

2.2 กดทีZปุ่ ม    จะเปิดหน้าการรับเอกสารขึ Qนมา 

2.1 
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2.3 เลือกประเภทในการรับเอกสาร จากนั QนกดทีZปุ่ ม  เป็นอนัเสร็จสิ Qนการรับ
เอกสาร 

 

 
 

2.4 ดงัภาพจะเห็นวา่เมืZอทําการลงรับ ตรงทีZเป็นปุ่ มคลิกทีZนีZเพืZอรับเอกสาร จะเปลีZยนเป็นเลข
หนงัสือรับทีZตวับคุคลหรือหน่วยงานได้ดําเนินการรับเอกสาร 

2.2 

2.3 
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3. การตอบกลับเอกสาร 

3.1 ในหน้าเนื Qอหาเอกสารในหน้า Inbox  กดทีZปุ่ ม   จะเปิดหน้าตา่งโต้ตอบสําหรับ
การตอบกลบั 

 
 

3.2 ในรายการชืZอปลายทางผู้ รับจะปรากฏชืZอของผู้ ทีZสง่เอกสารมาหาคณุให้โดยอตัโนมตัิ ใน
ชอ่งสง่ไปทีZ 

 
 

3.3 เลือกประเภทการสง่เป้าหมายในการสง่เอกสาร 

 
 

3.4 การสง่ตามลําดบัคือวิธีการส่งทีZ ระบบจะสง่หาบคุคลหรือหนว่ยงานแรกใน
รายการผู้ รับเอกสาร และจะบงัคบัวา่บคุคลแรกในรายการผู้ รับเอกสารต้องเป็นผู้สง่เอกสาร
ตอ่ไปยงับคุคลทีZสองในรายการผู้ รับเอกสาร และจะบงัคบัให้สง่ตอ่ไปเรืZอยๆจนครบทกุ
รายชืZอในรายการ บคุคลสดุท้ายในรายการผู้ รับเอกสารนั QนจงึสามารถทีZจะสง่ตอ่ให้บคุคล
อืZนได้ แตห่ากผู้สง่ต้องการให้ผู้ รับได้รับเอกสารพร้อมกนัทกุคน ให้นําเครืZองหมายถกูออก
จากชอ่ง 

3.1 

3.2 

3.3 

3.3 
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3.5 กรอกข้อความแนบท้าย  ทีZต้องการสง่ให้แก่ผู้ รับหรือหน่วยงานทีZรับ (ถ้ามี) 

 
 

และหากทําเครืZองหมายถกูทีZชอ่ง  
ระบบจะทําการแนบไฟล์เอกสารและข้อความแนบท้าย(ถ้ามี) ของบคุคลหรือหนว่ยงานก่อน
หน้าไปยงัผู้ รับหรือหนว่ยงานรับทีZได้รับเอกสารตอ่จากเรา แตห่ากไมไ่ด้ทําเครืZองหมายใดๆ
ผู้ รับหรือหนว่ยงานรับจะเห็นเพียงขอความแนบท้ายจากบคุคลหรือหนว่ยงานทีZสง่มาเทา่นั Qน
ตามปกต ิ โดยผู้ รับหรือหนว่ยงานรับจะไมเ่ห็นข้อความแนบท้ายทีZมีการแนบมาจากต้นเรืZอง  
ถ้าคณุไมต้่องการให้บคุคลหรือหนว่ยงานทีZรับเอกสารตอ่จากคณุ เห็นข้อความแนบท้ายทีZ
บคุคลหรือหนว่ยงานสง่ให้คณุ ทําได้โดยการนําเครืZองหมายถกูออกจากช่อง 

3.6 รูปแบบการสง่เอกสารมีให้เลือก 2 แบบ โดยจะมีรูปแบบ สง่ออก และ รูปแบบ เวียนออก  
ถ้าคณุต้องการให้ระบบบนัทึกกิจกรรมของผู้ รับ ให้ทําเครืZองหมายถกูทีZชอ่ง  

ตา่งๆ ว่าต้องการให้ระบบแจ้งเตือนเมืZอผู้ รับทํากิจกรรมใด 
3.7 การออกหมายเลขสง่ 

o ไมอ่อกเลข 
o ใช้หมายเลขรับ 
o ออกเลขจาก [ชดุเลขเอกสารทีZเราสร้างขึ Qนมา โดยสามารถแก้ไขปรับเลขได้] 

 

3.6 

3.5 

3.7 

3.4 
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3.8 เอกสารแนบ  โดยเอกสารจะสง่ถืงผู้ รับตามรายชืZอทีZระบเุทา่นั Qน บคุคลทีZไมอ่ยู่ในรายชืZอหรือ
สง่ถึงจะไมไ่ด้รับเอกสารหรือไฟล์นี Q  

วิธีการแนบไฟล์ กดปุ่ ม  จะปรากฎ ลิงค์ ให้เลือกวิธีการแนบไฟล์ ดงัภาพ 

 
 
 

 
โดยสามารถ นําเข้าจากไฟล์ในเครืZอง (File) 

นําเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) 
นําเข้าจาก เอกสารเดมิ 
นําเข้าจาก ทีZอยูอิ่นเตอร์เนต (URL) 

โดยวิธีการนําเข้าให้เลือกไฟล์ทีZต้องการแนบและทําตามวิธีการ เชน่ เมืZอนําเข้าจากไฟล์ใน
เครืZองระบบก็จะแสดงลิงค์ ให้เลือกไฟล์ทีZต้องการดงัภาพ ให้ผู้ใช้เลือกไฟล์ทีZต้องการแล้วกด 

ปุ่ ม  

3.8 



E-Document  E-Doc for windows user manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 77 of 159 

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

 
หรือเมืZอเลือกนําเข้าจาก สแกนเนอร์ (Scanner) จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ หากเราได้ทํา
การตอ่เครืZองสแกน ไว้เรียบร้อยแล้ว 
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โดยเราต้องทําการตั Qงคา่ เลือกเครืZองให้เหมาะกบัคณุสมบตัขิองเครืZองสแกน เพียงครั Qงแรก

ในการใช้งาน ครั Qงเดียว จากนั Qนให้กดทีZ ปุ่ ม  โปรแกรมจะทําการสง่คําสัZงไปยงั

เครืZองสแกนเนอร์ เพืZอทําการสแกนและจดัเก็บเอกสารเข้าในระบบ จากนั Qน เลือกไปทีZปุ่ ม  
เป็นอนัเสร็จสิ Qนกระบวนการตอบกลบั จากนั Qนระบบจะแสดงลิงค์แจ้งขึ Qนมาว่าระบบส่งเอกสารเสร็จสิ Qน 

ดงัภาพ ให้กด ปุ่ ม  
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4. การส่งต่อ 

4.1 ในหน้าเนื Qอหาเอกสารในหน้า Inbox  กดทีZปุ่ ม  
 

 
 

4.2 จะเปิดหน้า “สมดุรายชืZอ” ขึ Qนมาให้เลือกรายชืZอทีZจะกําหนดเป็นปลายทางผู้ รับ ซึZงจะ
อธิบายการใช้งานหน้า “สมดุรายชืZอ” ในภายหลงั 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 

4.2 
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4.3 เมืZอเลือกปลายทางผู้ รับเสร็จแล้ว จะเปิดเข้าสูห่น้า “Forward & Reply Document” เพืZอให้
ระบรุายละเอียดทีZต้องการเช่นเงืZอนไขการสง่เอกสาร รายชืZอบคุคลหรือหน่วยงานผู้ รับ
เอกสาร , ข้อความแนบท้าย  

 
 

ซึZงเมืZอเลืZอนเม้าท์ลา่งมาด้านลา่งจะมีให้เลือก ในส่วนทีZผู้ ใช้สามารถกําหนดผู้ รับข้อความ
แนบท้าย  , บนัทกึการเตือน , เลขสง่ , และเอกสารแนบ ได้เหมือนวิธีการ ตอบกลบั  

 
 
 
 
 
 
 

4.3 
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5 การตอบกลับแบบง่าย 

 
 

5.1  การตอบกลบัเอกสารแบบง่าย ให้ผู้ใช้กดทีZปุ่ ม  ระบบจะให้ผู้ใช้เลือก ดงั
ภาพประกอบ 

 

 
 
 

โดยระบบจะขึ QนรายชืZอบคุคลหรือหน่วยงานทีZสง่เอกสารมา โดยทีZผู้ ใช้ไมต้่องเลือก แตอ่ยา่ง
ใด  ซึZงผู้ใช้สามารถ เลือก ลงนาม/สัZงการ และ เลือกระดบัความสําคญัของการสง่เอกสารฉบบันี Qได้ ซึZง

จะต้องพิมพ์ข้อความแนบท้ายด้วย จากนั QนกดทีZปุ่ ม  จากนั Qนระบบจะแจ้งขึ Qนมาวา่
ระบบสง่เอกสารเสร็จสิ Qน ดงัภาพ 

 

 
 

 

5.1 
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6 ยกเลิกรายการ 

 
 

6.1 การยกเลิกรายการ ให้กดปุ่ ม   ระบบจะขึ Qนลกัษณะดงัภาพ 

 
 

โดยให้ผู้ใช้ใสเ่หตผุลทีZต้องการยกเลิกรายการเอกสารนี Q และให้กดทีZปุ่ ม  
ระบบจะทําการยกเลิกเอกสารฉบบันั Qน และ กลบัเข้าสูห่น้าเนื Qอหาเอกสารโดยจะแสดง
สญัลกัษณ์การยกเลิกเอกสารให้เห็นดงัภาพ 

 

6.1 
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6.2 การยกเลิกเอกสารทีZทําการรายการยกเลิกไปแล้ว เมืZอผู้ใช้ได้ทําการยกเลิกเอกสารและ
ต้องการนําเอกสารกลบัมาใช้ใหม ่ให้เปิดทีZหน้าเอกสารทีZทําการยกเลิกจะเห็นสญัลกัษณ์

การยกเลิกเอกสาร ดงัภาพ กดปุ่ ม  จะมีลกัษณะ เหมือนถกูกดสวิทซ์ ลงไป 

 
 

ให้ผู้ใช้กดทีZปุ่ ม  อีกครั QงหนึZง ระบบจะถามว่า ผู้ใช้แนใ่จหรือไมที่Zจะลบ 

สญัลกัษณ์การยกเลิกจากเอกสารนี Q ดงัภาพ ให้กดปุ่ ม  สญัลกัษณ์การยกเลิก
จะหายไป 
 

 

6.2 
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7 เมนเพิBมเตมิ ู  

 
 

7.1 ในหน้าเนื Qอหาเอกสาร กดทีZปุ่ ม   จะมีสว่นเพิZมเตมิให้เลือกดงัภาพตวัอยา่ง 

 
o  “ ตีกลบั ” คือการทีZผู้ ใช้สง่เอกสารกลบัไปยงัผู้สง่ เพืZอให้ผู้สง่แก้ไขเอกสาร หรือ 

เอกสารฉบบันั Qนไมเ่กีZยวข้องกบัผู้ใช้ ลกัษณะเหมือนการ ตอบกลบัเอกสาร เพียงแต่
เอกสารทีZถกูตีกลบัอาจเป็นเอกสารทีZมีข้อมลูไมส่มบรูณ์จึงถกูตีกลบัเพืZอให้ผู้สง่นํา
กลบัไปแก้ไข 

o  “ ข้อความสาธารณะ ” คือ ผู้ใช้สามารถนําเอกสารทีZได้รับเผยแพร่สูส่าธารณะ 
โดยสามารถเขียนข้อความเพิZมเตมิได้ สามารถกระทําได้ในสว่นของ Document 
box, Sent box และ inbox  การฝากข้อความลกัษณะนี Qเปรียบได้กบัการปิด
ประกาศบนบอร์ด ทกุคนทีZรับเอกสารจะสามารถมองเห็นข้อความได้ทกุคน 

o  “แนบเอกสารเพิZมเตมิ” คือ ผู้ใช้สามารถแนบไฟล์เพิZมเตมิในตวัเอกสารฉบบัทีZ
ได้รับตอ่มาได้หากผู้สง่ได้ทําการเปิดสิทธิไว้ 

o  “แนบเอกสารต้นเรืZอง” คือ ผู้ ใช้สามารถแนบไฟล์เอกสารซึZงเป็นเป็นการแนบ
เอกสารจากหนว่ยงานต้นเรืZอง 

o  “เปิดเอกสาร” คือ ผู้ใช้สามารถเปิดหน้าไฟล์เนื Qอหาเอกสารได้จากหน้านี Q
เชน่กนั 

7.1 
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กล่องเอกสารสาธารณะ (Public box) 
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จะสงัเกตจุากด้านซ้ายมือในสว่นทีZเป็นกลอ่งเอกสาร จะเห็นกลอ่ง  ซึZงเป็นกลอ่ง

เอกสารสาธารณะ สําหรับให้บคุคลหรือหนว่ยงานทีZสามารถเข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
เข้าดเูอกสารทีZผู้ ใช้ หรือหนว่ยงานแตล่ะหนว่ยงานยินยอมเผยแพร่เอกสารให้ผู้ อืZนได้ทราบเพียงอย่างเดียว
โดยจะไมส่ามารถทําการแก้ไขใดๆ กบัตวัเอกสารได้ ซึZงสว่นมากมกัจะใช้กบัคําสัZงหรือประกาศ ลกัษณะ
การเผยแพร่นี Q จะ คล้ายกบั แผน่บอร์ดตดิประกาศ ให้ผู้ใช้งานได้ทราบ เชน่หากผู้ใช้หรือหนว่ยงานใด
ต้องการทราบขา่วทราบสารหรือเอกสารประกาศ หรือคําสัZง ทีZมิได้เป็นความลบัแตอ่ย่างใด ก็สามารถทีZจะ
ค้นหาเอกสารได้จากกลอ่งนี Q แตท่ั Qงนี Qต้องขึ Qนอยูก่บัผู้สร้างเอกสารฉบบันั Qน วา่ยินยอมเผยแพร่เอกสาร
ดงักลา่วให้เป็นเอกสารสาธารณะหรือไม ่
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ซึZงจะสงัเกตจุากภาพด้านบนวา่ กล่อง   จะมีอยูใ่น Inbox ของทกุๆกล่องทีZ ผู้ ใช้มีสิทธิเข้าใช้
งาน โดยหากเป็นเอกสารหน่วยงาน หากต้องการดปูระกาศหรือคําสัZง จําเป็นจะต้องเข้าดเูอกสารเผยแพร่

ในกลอ่ง  ของหน่วยงานทีZผู้ ใช้งานสงักดัอยู่ 
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กล่องไฟล์เอกสารเผยแพร่ (Shared box) 
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ให้ผู้ใช้หรือหนว่ยงานทีZเป็นเลือกกล่อง ทีZจะนําเข้าเอกสาร แล้วเลือกทีZตวัเอกสาร  
ดงัภาพตวัอยา่ง ด้านลา่ง 

 
 

1.2 
1.1 
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การแก้ไขเอกสาร 
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การแก้ไขเอกสาร จะสามารถทําได้ในกรณีทีZคณุเป็นผู้สร้างเอกสารฉบบันั Qน (เอกสารทีZจะทําการ
แก้ไขได้จะต้องอยูใ่น Document box ) 

1. กดเลือกทีZ “Document box”  
2. ดบัเบิ QลคลิกทีZรายการเอกสารทีZต้องการแก้ไข 

 
 

3. กดทีZปุ่ ม  เพืZอเปิดหน้าเนื Qอหาขึ Qนมา 

1 

2 
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4. ทําการแก้ไขรายละเอียดตา่งๆ ภายในเอกสาร ให้ครบถ้วนเรียบร้อย จากนั Qนจงึกดปุ่ ม  

 
 

3 
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4 
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การแนบเอกสารเพิBมเตมิเข้าส่ต้นฉบับู กรณีแก้ไขเอกสาร 

              

• ให้กดทีZปุ่ ม  จะปรากฎหน้าตา่งเพืZอใช้เลือกไฟล์ทีZจะแนบเอกสาร 

 เลือกไฟล์ทีZต้องการ จากนั Qนกดปุ่ ม เพืZอ
เป็นการยืนยนัการนําเอกสารเข้าสูร่ะบบ 
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การส่งต่อเอกสาร 

• ด้วยการกดทีZปุ่ ม  จะปรากฎ หน้าสมดุรายชืZอ ให้ดําเนินวิธีการเดียวกนักบั ข้อ 4 
หน้า 75 การสง่ตอ่เอกสาร 

 
 

การระงับเอกสาร 

• กดทีZปุ่ ม  เพืZอเปิดเข้าสูห่น้าระงบัการใช้งานเอกสาร 
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• กรอกเหตผุลทีZระงบัการใช้งานเอกสาร 

• จากนั Qนกดปุ่ ม  เพืZอเป็นการยืนยนัการระงบัการใช้งานเอกสาร  

 
 

• ระบบจะทําการระงบัสารฉบบันั Qน และ กลบัเข้าสูห่น้าเนื Qอหาเอกสารโดยจะแสดง
สญัลกัษณ์การระงบัเอกสารให้เห็นดงัภาพ 

• การยกเลิกเอกสารทีZทําการระงบัไปแล้ว  เมืZอผู้ใช้ได้ทําการระงบัเอกสารและต้องการนํา

เอกสารกลบัมาใช้ใหม่ ให้เปิดทีZหน้าเอกสารทีZทําการระงบัจะเห็นปุ่ ม  มี

ลกัษณะเหมือนถกูกดสวิทซ์ ลงไป  ให้ผู้ใช้ทําการกดทีZปุ่ ม  อีกครั QงหนึZง 
ระบบจะ ถามผู้ใช้วา่แนใ่จหรือไมที่Zจะลบ สญัลกัษณ์การระงบัเอกสาร  ดงัภาพ ให้กดปุ่ ม 

 สญัลกัษณ์การระงบัเอกสารจะหายไป 
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แล้วจงึสามารถทําการใดๆกบัเอกสารฉบบันั Qนได้อยา่งเดิม 



E-Document  E-Doc for windows user manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 99 of 159 

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

 
 
 
 

 
 

Template Document 
แม่แบบเอกสาร 
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• หน้าการสร้างเอกสาร ยงัมีฟังก์ชัZนการทํางานเพืZออํานวยความสะดวกอืZนๆอีก นัZนคือ แมแ่บบ
เอกสารและเอกสารสําคญั โดยนํามาใช้ในกรณีทีZจําเป็นต้องมีการสง่เอกสารทีZมีรูปแบบตายตวั 
หรือแบบฟอร์มตา่งๆ สามารถใช้งานได้โดยกดไปทีZเมน ูแล้วเลือกไปทีZ มมุมอง แล้วทําการเลือก
ไปทีZแมแ่บบเอกสารและเอกสารสําคญัดงัภาพ 

 
 

• จะปรากฎหน้าตา่งดงัภาพ หากเราต้องการใช้แบบฟอร์มใดทีZมีอยูใ่นไฟล์ทีZปรากฎให้กดเลือกทีZ
รายการ “ฟอร์มเอกสาร” ทีZต้องการ  

 

 
• จะปรากฎหน้าตา่งไฟล์ให้กดเลือก หากต้องการใช้ไฟล์นั Qนกดปุ่ ม  เพืZอทําการ

บนัทกึเอกสารเอาไว้ หลงัจากนั Qนจงึไปเปิดเอกสาร เพืZอแก้ไขเนื Qอหาภายใน แล้วนําไปแนบกบั
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ทีZต้องการตอ่ไป 

 

เลอืกไฟล์ทีZต้องการแล้ว
ดบัเบิ QลคลิsกทีZไฟล์นั Qนๆ 



E-Document  E-Doc for windows user manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 101 of 159 

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

ให้ผู้ใช้เลือกกล่องทีZจะนําเข้าเอกสาร แล้วเลือกทีZปุ่ ม   ตวัอยา่งเป็นการเลือก เพิZม
รายการสแกนในกลอ่ง หนงัสือเข้าภายใน ดงัภาพตวัอย่าง ด้านล่าง 

 
 

เลือกไปทีZ  จะปรากฎหน้าจอ ดงัภาพ 

 
 
 
 
 

1.2 
1.1 
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เพืZอให้ผู้ใช้เลือกรายการเพิZมเอกสารแนบ โดยผู้ใช้ต้องใสร่ายละเอียด รหสั เรืZอง หรือคําอธิบาย 

เพืZอสะดวกในการค้นหาไฟล์ จากนั QนกดทีZปุ่ ม  ดงัภาพ เลือกนําเข้าจาก 
สแกนเนอร์ (Scanner) 
เมืZอกดเลือกแล้วจะปรากฎหน้าตา่งขึ Qนมา  แถบเมนจูะอยู่ทีZ “ ทัZวไป ” ดงัภาพ 
 

 
 

• ผลลัพธ์การสแกนเอกสาร ให้ผู้ใช้เลือก นามสกลุของไฟล์ทีZจะสแกน การเลือกนามสกลุไฟล์ 
คือการเลือกความละเอียดของเอกสารทีZจะสแกนออกมาจากต้นฉบบั 

• ชืBอไฟล์ จากนั Qนเลือกการตั QงชืZอไฟล์ทีZจะสแกน วา่ต้องการกําหนดเอง หรือ ให้ระบบกําหนดให้ 
โดยใช้วนัทีZและเวลา เป็นตวักําหนด    
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แล้วเลือกไปทีZแถบเมน ู“ ตั Qงคา่ ” 

 
 

• อุปกรณ์ / สแกนเนอร์ เมืZอกดเลือกก็จะปรากฎหน้าตา่งสําหรับการตั Qงคา่เครืZองสแกนขึ Qนมา 
โดยหากมีการตอ่เครืZองสแกนมากกว่า 1 เครืZองขึ Qนไป ให้ผู้ใช้ระบเุครืZองสแกนทีZต้องการใช้  

• ความละเอียดของภาพ ทั Qงนี Qระบบจะกําหนดไว้ให้เรียบร้อยแล้ว โดยสว่นมากผู้ใช้จงึไม่
จําเป็นต้องตั Qงคา่ในสว่นนี Q หากเมืZอได้เลือกนามสกลุไฟล์ทีZมีความละเอียดสงูไว้แล้ว เชน่ เลือก > 
( .PDF ) 

• สี หากเครืZองสแกน สามารถสแกนสีได้ ระบบก็มีเมนรูองรับการสแกนสี เชน่กนั 

• สแกนเอกสารและการแปลงไฟล์  ระบบสามารถให้สแกนและแปลงเอกสารออกเป็นไฟล์ 
.PDF ได้ ทั Qงนี QเพืZอป้องกนัการแก้ไขไฟล์ตา่งๆ จากไฟล์ของต้นฉบบัต้น  โดยสามารถเลือกแนว
และขนาดกระดาษได้ 
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แล้วเลือกไปทีZแถบเมน ู“ คณุภาพ ” 

 
 

• คุณภาพไฟล์ ผู้ ใช้สามารถเลือกคณุภาพไฟล์ นามสกลุตา่งๆ ได้ ดงัภาพตวัอยา่ง จากนั Qน กดปุ่ ม 

 เป็นอนัเสร็จสิ Qนกระบวนการการตั Qงคา่ ก่อนกานสแกนเอกสาร 
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1. วิธีการสแกนเอกสาร 

 
 

1.1. เลือกรูปแบบไฟล์จากการสแกน  
o Image file (JPG)  - ผลจากการสแกน จะได้ไฟล์รูปภาพ จะได้หนึZงไฟล์ตอ่หนึZง

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

ประเภทนี Qสามารถบรรจหุลายๆหน้ากระดาษในหนึZงไฟล์ สามารถอ่านและพิมพ์เป็น
ชดุได้ โดยเครืZองทีZจะเปิดไฟล์ประเภทนี Qได้นั Qน จะต้องตดิตั Qงโปรแกรม Acrobat 
reader ก่อน 

o Multi-Page Fax Document (TIFF)  - ผลจากการสแกน จะได้ไฟล์ TIFF ไฟล์
ประเภทนี Qสามารถบรรจหุลายๆหน้ากระดาษในหนึZงไฟล์ สามารถอ่านและพิมพ์เป็น
ชดุได้ ภาพทีZได้เป็นเอกสารขาวดํา ขนาดเล็ก เหมาะสําหรับเอกสารทีZประกอบด้วย
ตวัหนงัสือเป็นสว่นใหญ่ 

1.2. ระบชืุZอไฟล์ทีZเกิดจากการสแกนเอกสาร 

1.1 

1.2 

1.3 
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1.3. กดปุ่ ม  ภาพทีZได้จากการสแกนจะปรากฏในรายการในช่องด้านล่าง 

1.4. กดปุ่ ม  เมืZอคณุสแกนเอกสารครบตามต้องการ 

1.5. หากต้องการ แปลงไฟล์ให้กดทีZปุ่ ม  

 
 

 

1.6.  ระบบจะปรากฎหน้าตา่งขึ Qน ผู้ใช้ต้องการแปลงไฟล์เป็นแบบใด  ให้กดเลือกไฟล์นามสกลุทีZ
ต้องการ และเมืZอกดก็จะปรากฎ หน้าตา่งขึ QนเพืZอให้กรอกชืZอไฟล์ใหมที่Zต้องการสร้าง 

            
 

1.7. กรอกชืZอไฟล์ในชอ่ง และกดปุ่ ม  

1.6 

1.5 
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1.8. โปรแกรมจะแปลงไฟล์รูปภาพทีZผา่นการสแกน ให้เป็นไฟล์ PDF หรือ TIFF ตามต้องการ 
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เครืBองมืออาํนวยความสะดวก 
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การปรับแต่งการใช้งานของโปรแกรม 

• เรียกโปรแกรมนี Qโดยการไปยงั เมนหูลกัด้านบน > เครืZองมือ > ตวัเลือก  ดงัภาพ 

 
• ตัวเลือก > เครือข่าย ดงัภาพ ซึZงหากมีมากกว่า 1 ให้เลือกเครือขา่ยทีZต้องการ แตโ่ดยสว่นมาก

ระบบจะตั Qงเครือข่ายทีZใช้งานไว้อยูแ่ล้ว ผู้ ใช้จงึไมต้่องกําหนดตรงสว่นนี Q 
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• ตัวเลือก > การแสดงผล  ซึZงผู้ ใช้สามารถกําหนดได้วา่ เมืZอมีเอกสารใหมเ่ข้ามาต้องการให้

แสดงรายการลา่สดุในหน้าแรกของโปรแกรมจํานวนกีZรายการ โดยสามารถตั Qงให้แสดงผลได้
สงูสดุถึง 250 รายการ 
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และผู้ใช้สามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลได้  โดยเลือก แบบ กรอบเลืZอนลง หรือ เปิดหน้าตา่ง

ใหม ่แล้วกดปุ่ ม  ระบบจะทําการบนัทกึข้อมลูตามทีZผู้ ใช้ตั Qงไว้ 

• ตัวเลือก > การแจ้งเตือน โดยระยะเวลาการแจ้งเตือนนั Qนสามารถระบไุด้และสามารถยกเลิก
การแจ้งเตือนได้ โดยผู้ใช้สามารถตั Qงแจ้งเตือน 
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เมืZอมีเอกสารเข้าใหม ่ได้สงูสดุ 60 นาที หรือจะไมต่ั Qงแจ้งเตือนก็สามารถทําได้ 
o สว่นทีZเป็นเสียงแจ้งเตือน ระบบจะตั Qงคา่ให้ใช้เสียงจากระบบ แตห่ากผู้ใช้มีไฟล์เสียงก็

สามารถนําเข้ามาเพืZอใช้แจ้งเตือนเมืZอมีเอกสารใหมเ่ข้ามาได้ 

o สง่จดหมายเตือนมายงัทีZอยู่ทีZระบขุ้างลา่ง   โดยผู้ใช้งานสามารถสง่ จมหมายแจ้งเตือน
มายงัทีZอยูที่Zผู้ ใช้ต้องการให้ส่งไปหา โดยทั Qงนี Qต้องได้รับการอนมุตัจิากทางมหาวิทยาลยั
ด้วยว่าสามารถสง่เมล์แจ้งเตือนไปยงัเมล์อืZนๆ ทีZนอกเหนือจากการใช้งานเครือข่าย
ภายในองค์กรหรือไม ่

แตร่ะบบการแจ้งเตือนจะทํางานเมืZอเปิดโปรแกรมนี Qไว้เท่านั Qน  ดงันั Qนถ้าต้องการให้โปรแกรมนี Q
แจ้งเตือนทกุครั QงทีZมีเอกสารเข้า สามารถทําได้โดยเปิดโปรแกรมนี QเมืZอเริZมใช้งานคอมพิวเตอร์ เมืZอ
โปรแกรมนี Qถกูยอ่ลง โปรแกรมจะกลายเป็น tray icon แตผู่้ ใช้ยงัสามารถใช้โปรแกรมได้โดยการ 
Double click ทีZ icon ของโปรแกรม ดงัภาพ 
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• ตัวเลือก > สแกนเนอร์  วิธีการสแกนเอกสาร ให้ผู้ใช้เลือกกําหนดวา่ เครืZองสแกนทีZตอ่อยู ่เป็น

เครืZองสแกนรุ่นใด เพืZอความสอดคล้องในการใช้โปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 
 

เมืZอเลือกแล้วกดปุ่ ม  ระบบจะทําการบนัทกึข้อมลูตามทีZผู้ ใช้ตั Qงไว้ 
 

• ตัวเลือก > ความปลอดภัย  ระบบสามารถตั Qง ล็อกหน้าจอ เมืZอผู้ใช้ไมไ่ด้มีการใช้งานโปรแกรม
เป็นระยะเวลาสงูสดุได้ถึง 60 นาที  

 

 

 
 

เมืZอเลือกแล้วกดปุ่ ม  ระบบจะทําการบนัทกึข้อมลูตามทีZผู้ ใช้ตั Qงไว้ 

• ตัวเลือก > ลายเซ็น  ในกรณีทีZทางสถาบนัเห็นควรให้เอกสารสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สามารถ
แนบลายเซ็น เป็นไฟล์ได้ ผู้ใช้สามารถ สแกนลายเซ็นเพืZอนํามาใช้ในโปรแกรมได้  
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เมืZอเลือกแล้วกดปุ่ ม  ระบบจะทําการบนัทกึข้อมลูตามทีZผู้ ใช้ตั Qงไว้ 
 

• ตัวเลือก > ขั Pนสง  ู ซึZงผู้ใช้สามารถเลือกรายการอนญุาตให้หนว่ยงานอืZนๆ ทําการค้นหาเอกสาร 
ทกุครั QงทีZสร้าง / รับเอกสารอตัโนมตั ิได้  

         

 

 
 

โดยทําเครืZองหมาย         ในชอ่ง เลือกรายการอนญุาตให้หนว่ยงานอืZนๆ ทําการค้นหาเอกสาร 

ทกุครั QงทีZสร้าง / รับเอกสารอตัโนมตั ิแล้วกด   ระบบจะบนัทกึข้อมลูตามทีZผู้ ใช้ตั Qงไว้ 
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สมุดรายชืBอ  โดยเลือกทีZ เครืZองมือ > สมดุรายชืZอ 

 
 

จะปรากฎสมดุรายชืZอ ดงัภาพด้านลา่ง 
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• เลือกสมดุรายชืZอใน > ชอ่งสมดุรายชืZอของ ซึZงในส่วนนี QจะมีผลในกรณีทีZผู้ ใช้งานได้ทําการสร้าง
กลุม่ปลายทางผู้ รับ เอาไว้ใช้งานเป็นการสว่นตวั หากเลือกสมดุรายชืZอทีZไมถ่กูต้องก็จะไมแ่สดง
รายการกลุม่ดงักล่าวทีZได้สร้างเอาไว้  โดยปกตจิะมี 1 รายการ คือสมดุรายชืZอสว่นตวัของบคุคล  
คณุสามารถทีZจะสร้างและบนัทกึปลายทางหรือกลุม่ปลายทางทีZผู้ ใช้สง่ถึงบอ่ยๆ โดยรายชืZอทีZอยู่
ในสมดุรายชืZอของผู้ใช้ จะไมส่ามารถดหูรือใช้งานได้โดยบคุคลอืZน และในกรณีทีZคณุมีรายการใน 
“สมดุรายชืZอของ” มากกว่า 1 รายการ รายการทีZเพิZมขึ Qนนั QนคือสมดุรายชืZอของหนว่ยงานทีZผู้ ใช้
รับผิดชอบ ผู้ใช้สามารถจดัการสมดุรายชืZอของหนว่ยงานได้  โดยการเลือกสมดุรายการของ
หนว่ยงานในช่องเลือก สมดุรายชืZอของหนว่ยงานจะมีประโยชน์อยา่งมากในกรณีทีZหน่วยงานของ
คณุต้องการทีZจะจดัทํารายชืZอและกลุม่ให้เป็นมาตรฐานเดียวกนัทั Qงหนว่ยงาน เพราะสมดุรายชืZอ
หนว่ยงานสามารถอนญุาตให้บคุคลในหนว่ยงานเข้าใช้งานได้ ทกุคนก็จะมีรายชืZอกลุ่มเหมือนกนั 
ถ้ามีการแก้ไขก็จะแก้ไขทีZจดุเดียว ทกุๆคนก็เห็นความเปลีZยนแปลง ในสว่นบนนี Qยงัรวมไปถึงการ
กําหนดเงืZอนไขในการค้นหารายชืZอทีZต้องการ (จะอธิบายในสว่นตอ่ไป) 

 
• เลือกกลุม่รายชืZอในกรอบทางซ้ายมือ มีกลุม่พื QนฐานทีZระบบจดัเตรียมเอาไว้คือ 

o รายชืZอทั Qงหมด ในกลุม่นี QจะรวบรวมรายชืZอทั QงหมดทีZมี จากทกุๆกลุม่ในสมดุรายชืZอของ
ผู้ใช้ทีZถกูสร้างขึ Qนมาแสดงร่วมกนั กลุม่นี Qจะชว่ยในการค้นหารายชืZอทั QงหมดทีZมีอยูใ่น
ระบบ (จะกลา่วถึงในส่วนถดัไป) 

 



E-Document  E-Doc for windows user manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 119 of 159 

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

o กลุม่สง่ตอ่เอกสาร กลุม่นี Qจะชว่ยอํานวยความสะดวกในกรณีทีZจําเป็นจะต้องมีการสง่
เอกสารตอ่ไปยงัหลายๆปลายทางผู้ รับและเป็นปลายทางผู้ รับกลุม่เดียวกนั หรือชว่ยใน
การกระจายเอกสาร กลุม่นี Qจะทําหน้าทีZจดัเก็บรายชืZอบคุคลหรือหนว่ยงานทีZมกัจะใช้ใน
การกระจายเอกสารออกไป 

o รายชืZอลา่สดุ คือกลุม่ทีZผู้ ใช้งานสง่เอกสารไปให้ลา่สดุ 
o กลุม่ โดยภายในกลุม่นี Qจะมี Folder กลุม่ยอ่ย เชน่ รายชืZอทีZใช้ประจํา หรือกลุม่อืZนๆ 

แล้วแตที่Zผู้ ใช้จะกําหนด  โดยจะชว่ยอํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ ในกรณีทีZมีปลายทาง
ผู้ รับใดๆ ทีZมีการใช้งานบอ่ยครั Qง ผู้ใช้สามารถเพิZมรายชืZอปลายทางผู้ รับนั Qนเข้าในกลุม่นี Q
ได้ เพืZอลดขั Qนตอนในการค้นหาปลายทางผู้ รับได้ 

o ถงัขยะ ในกรณีทีZต้องการลบรายชืZอบคุคลหรือกลุม่ใดๆ สามารถทําได้โดยคลิ QกทีZ
รายการทีZต้องการลบแล้วลากมาใสไ่ว้ทีZถงัขยะ ผู้ใช้สามารถเพิZมกลุม่ได้โดยการกดปุ่ ม 
หรือลบกลุม่ได้ (โดยจะไมส่ามารถลบกลุม่ทีZระบบจดัเตรียมให้ได้) 

 
 

o สามารถสร้างกลุม่เพิZมเตมิได้โดยการกดทีZปุ่ ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าตา่ง
ขึ Qนมาให้ผู้ใช้กรอกชืZอกลุม่ใหมที่Zต้องการสร้าง 
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 แล้วกดทีZปุ่ ม   ระบบจะทําการเพิZมกลุม่รายชืZอทีZสร้างเข้าสู ่กลุม่ ดงั
ภาพตวัอย่าง 

 
 

ดงัตวัอยา่ง จะมีรายชืZอ กลุม่ VN เพิZมเข้ามาใน กลุม่รายชืZอ 
o หรือต้องการลบกลุม่รายชืZอทีZสร้างขึ Qนก็สามารถทําได้โดยการคลิกทีZกลุม่รายชืZอทีZ

ต้องการ แล้วลากมาวางทีZ “ถงัขยะ” 
o เมืZอเลือกกลุม่รายชืZอในชอ่ง “รายชืZอทั Qงหมด”  ชอ่ง “รายชืZอทั Qงหมด” (ชอ่งกลาง) จะ

แสดงรายชืZอทีZอยูภ่ายใต้กลุ่มนั Qนๆ 
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o สามารถเลือกค้นหารายชืZอได้โดยระบชืุZอทีZต้องการค้นหาลงในชอ่ง 

 
 

o สามารถระบขุอบเขตในการค้นหาได้ด้วยการคลิกทีZรูปแว่นขยาย จากนั Qนจงึเลือก
กําหนดขอบเขตทีZต้องการค้นหา ดงัภาพ ค้นหาทั Qงหมด ค้นหาในสงักดัเดียวกนั ค้นหา
ในสงักดัเดียวกนัและระดบัตํZากวา่  ดงัภาพ 
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ตราประทับ เป็นตวัแทนของตราประทบัออกเลขรับ/สง่ ทีZอยูใ่นรูปแบบดจิิตอล เพืZอใช้ในการรับสง่
เอกสาร แตไ่มจํ่าเป็นวา่ผู้ ทีZจะรับหรือสง่เอกสารจําเป็นต้องมีตราประทบั เพราะโปรแกรมสามารถให้คณุ
รับหรือสง่เอกสารโดยไมต้่องออกเลขรับหรือเลขสง่ได้ 

• เข้าสูห่น้าจอการใช้งาน (สร้างและแก้ไข) ได้โดย เมนเูครืZองมือ > เลขรับ/สง่เอกสาร 
 

 
 

• สามารถทีZจะเพิZมตราประทบัโดยการกดปุ่ ม  เพืZอเปิดหน้าตา่ง “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. ข้อมลูทัZวไป 
1.1 ระบชืุZอลงในชอ่ง สร้างให้กบั วา่จะสร้างตราประทบัให้ใคร เหตทีุZต้องเลือกบคุคลเพราะ

ตราประทบัทีZสร้างขึ Qนนั Qนจะใช้แยกกนัแตล่ะหน่วยงาน จะไมมี่การใช้ปนกนั 
2. ประเภท 

2.1 เลขรับ  ผู้ใช้สามารถตั Qงวา่จะให้หนว่ยงานหรือบคุคลอืZนเห็นหมายเลขรับนี Qหรือไม ่กรณีทีZ
สร้างเลขรับเอกสารเฉพาะหนว่ยงาน โดยทีZมิใชห่นว่ยงานกลาง ทีZออกเลขให้กบัทาง
มหาวิทยาลยั 

2.2 เลขสง่ 
3. การสร้างรหสั 

3.1 ระบปีุทีZ  : ใช้สําหรับการสร้างรหสั ในชอ่ง “ปีทีZ” 
3.2 ระบเุลม่ทีZ : ใช้สําหรับการสร้างรหสั ในชอ่ง “เลม่ทีZ” 
3.3 ระบขุึ Qนเลม่ใหมเ่ลขทีZ : จํานวนเลขสงูสดุเมืZอถึงเลขนี Qแล้ว เลขใน “เลม่ทีZ” จะถกูปรับขึ Qน

หนึZงหมายเลข และ ”เลขปัจจบุนั” จะถกูปรับเป็นเลข 1 ถ้าคณุไมต้่องการให้มีการปรับ
เลขให้กรอกเป็น “9999999”  

3.4 ระบเุลขปัจจบุนั : เลขทีZจะถกูประทบัสูเ่อกสาร และจะปรับขึ QนหนึZงหมายเลขหลงัจาก
การประทบั 
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3.5 ระบ ุรูปแบบการสร้างรหสั : โปรแกรมจะใช้รูปแบบในชอ่งนี Qในการประทบัเลขบนเอกสาร 
ถ้าชอ่งนี Qไมถ่กูกรอกข้อความใดๆโปรแกรมจะไมป่ระทบัเลขใดบนเอกสาร ดงันั Qนจงึต้อง
กําหนดรูปแบบการสร้างรหสัให้กบัตราประทบั (สามารถศกึรูปแบบในการสร้างรหสัได้
ในภาคผนวก) 

3.6 ทําเครืZองหมายถกูทีZ “ใช้ระบบตั Qงต้นเลขอตัโนมตัิ” ในกรณีทีZต้องการใช้งาน (สามารถ
ระบกุารตั Qงต้นเลขได้อตัโนมตั ิได้โดยการระบวุนัทีZ) 
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มอบและถอนอาํนาจ เป็นการมอบอํานาจให้บคุคลอืZน สามารถเข้ามากระทําการตา่งๆแทนได้ จะใช้
ในกรณีทีZมอบอํานาจให้บคุคลในหนว่ยงานเข้ามาจดัการเอกสารของหนว่ยงาน 

• เข้าใช้งานได้โดยกดทีZเมน ู เครืZองมือ > มอบและถอนอํานาจ 
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• เลือกผู้มอบอํานาจหรือบทบาทของ (ผู้มอบ) วา่ต้องการมอบอํานาจของบคุคลหรือหน่วยงาน (ใน
รายการทีZคณุมีสิทธิ) 

• กดทีZปุ่ ม    
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• เลือกทีZปุ่ ม  จะขึ Qนหน้าสมดุรายชืZอมาให้เลือก ให้ทําการเลือก
รายชืZอบคุคลหรือหนว่ยงานทีZต้องการ 

• เลือกทําเครืZองหมาย   ทีZหน้าชอ่งอํานาจหรือบทบาทจากรายการข้างลา่ง แล้วกดปุ่ ม 

 
• โปรแกรมจะทําการยืนยนั การมอบอํานาจเสร็จสิ Qน  ให้กด ปุ่ ม  
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• ถอนอํานาจ ให้เลือกรายชืZอหรือหนว่ยงานทีZต้องการถอนอํานาจดงัภาพ 
 

 
 

• เลือกทําเครืZองหมาย   ทีZหน้าชอ่งอํานาจหรือบทบาทจากรายการข้างลา่ง แล้วกดปุ่ ม 

 
• โปรแกรมจะทําการยืนยนั การถอนอํานาจเสร็จสิ Qน  ให้กด ปุ่ ม  
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ส่งเอกสารอัตโนมัติ  

• ควบคมุกฎการสง่เอกสารแบบ 4 
 

 
 

1. จะปรากฎหน้าจอดงัภาพด้านลา่ง เลือกทีZชืZอหน่วยงานหรือบคุคล หากต้องการสง่เอกสารอตัโนมตัไิป
ยงับคุคล 



E-Document  E-Doc for windows user manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 132 of 159 

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

 
 

หรือหน่วยงานใด ให้กดทีZปุ่ ม   
2. จะขึ Qนหน้าจอสง่เอกสารอตัโนมตัิ 

2.1 ให้ผู้ใช้ทําการเลือกวา่ต้องการสง่เอกสารตอ่เมืZอมีเอกสารเข้ามา หรือมีการสง่เอกสาร
ออก 

2.2 เงืZอนไข ให้ผู้ใช้กําหนด เมืZอสง่ออกอตัโนมตัมีิหรือไมกํ่าหนด 
 

 1 

 2 
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2.3 สง่ไปทีZ ให้กดทีZ  จะปรากฎสมดุรายชืZอขึ Qนมาให้ผู้ ใช้ทําการเลือกรายชืZอบคุคลหรือ
หนว่ยงาน 

2.4 ลงนาม / สัZงการ ให้ระบเุป้าหมายในการสง่เอกสารวา่ต้องการให้ผู้ รับ ลงนาม เลือก 
“เป้าหมายเพืZอ” กดปุ่ ม  ระบเุป้าหมายของการสง่เอกสาร ถ้าไมร่ะบจุะใช้เป้าหมาย
เดียวกบัการสง่เอกสารเข้าสู่หนว่ยงาน หรือสง่เอกสารอกจาหนว่ยงาน 

2.5 จากนั QนกดทีZปุ่ ม  เป็นอนัเสร็จสิ Qนกระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 2.1 

 2.2 

 2.3 

 2.4 

 2.5 
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การขอ / จองเลขเอกสาร  
สําหรับการออกเลขหนงัสือส่งออกภายนอก นั Qนสามารถใช้งานจากสว่นของเครืZองมือจองและขอเลข

เอกสารได้ โดยคลิกทีZเมน ู[เครืBองมือ] แล้วเลือกรายการ  ดงัรูป 
 

 
 

สําหรับหน้าการขอ/จองเลขเอกสารนี Q จะเป็นหน้าการจดัการเลขเอกสาร ทีZทางผู้ใช้งานได้รับมอบ
อํานาจในการดแูลและใช้งานนั Qน ดงัรูป 

 

 
 

โดยจะแบง่การทํางานได้ดงันี Qคือ 
1. จองเลขหนังสือ ในกรณีทีZเป็นหนว่ยงานเจ้าของเลขหนงัสือสง่ออก จะสามารถทําการออก

เลขหนงัสือเองได้โดยการจองเลขเอกสาร  สําหรับเลขหนงัสือทีZบคุคลหรือหน่วยงานเป็นเจ้าของนั Qน จะ
แสดงสถานะความเป็นเจ้าของโดยมีรูปแบบการแสดงเป็น 

รปแบบู  ชืZอบคุคลหรือหน่วยงาน (ชืZอเลม่ของเลขหนงัสือ) – สถานะเจ้าของ 
ตัวอย่าง Vision Net (เลขหนงัสือสง่ภายนอก) – เจ้าของ 
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1.1 เข้าสูห่น้าการจองเอกสารโดย เมน ูเครืZองมือ > ขอ/จองเลขเอกสาร  

 

 

1.2 สามารถจองเลข โดยกดปุ่ ม  แล้วระบบจะแสดงหน้าจอขึ Qนมาให้ผู้ใช้งานเลือก 
เพืZอใสร่ายละเอียดการจอง  

 

 
 
 

1.2.1     รูปแบบ เรืZอง วนัทีZจองเอกสาร เรียน จาก  หมายเหต ุและในช่องจองให้กบั คือ หากหนว่ยงาน
หรือตวับคุคลไมมี่สิทธิจองเลขแอกสารเองต้องให้หน่วยงานสารบรรณกลางเป็นผู้จองให้ 

หนว่ยงานสารบรรณการจะต้องทําการเลือกทีZปุ่ ม  เพืZอเลือกวา่ เลขทีZจองนั Qน จองให้
หนว่ยงานหรือบคุคลใด เรืZองอะไร เรียน ใคร จาก ใคร  

 1.2.1 

 1.2.2 
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1.2.2 แล้วกดทีZปุ่ ม  ระบบจะกลบัมาสูห่น้าเดมิ ดงัภาพด้านลา่ง แตจ่ะมีรายการเลข เรืZองทีZ
ทําการจองเอาไว้ 

 
 

       2. ขอเลขหนังสือ ในกรณีทีZได้รับสิทธิการขอเลขหนงัสือจากเจ้าของเลขหนงัสือนั Qน ผู้ใช้v งานสามารถ
ขอเลขหนงัสือผ่านระบบเองได้  สําหรับเลขหนงัสือทีZบคุคลหรือหน่วยงานได้รับสิทธิในการขอเลขจากv

เจ้าของเลขนั Qน จะแสดงสถานะความเป็นการได้รับสิทธิโดยมีรูปแบบการแสดงเป็นv  
 

รปแบบู  ชืZอบคุคลหรือหน่วยงานเจ้าของเลข (ชืZอเลม่ของเลขหนงัสือ) – ผู้ ได้รับสิทธิใช้เv ลข 
ตัวอย่าง หนว่ยงานตวัอยา่ง2 (เลขสง่หนงัสือภายนอก) – ขอให้กบั Vision Net 

 
2.1 เข้าสูห่น้าการจองเอกสารโดย เมน ูเครืZองมือ > ขอ/จองเลขเอกสาร  

 

 

2.2 สามารถขอเลข โดยกดปุ่ ม  แล้วระบบจะแสดงหน้าจอขึ Qนมาให้ผู้ใช้งานเลือก เพืZอ
ใสร่ายละเอียดการจอง  

 



E-Document  E-Doc for windows user manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 137 of 159 

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

 
 
 

2.2.1 รูปแบบ เรืZอง วนัทีZจองเอกสาร เรียน จาก  หมายเหต ุและในชอ่งจองให้กบั คือ หากหน่วยงาน
หรือตวับคุคลไมมี่สิทธิจองเลขแอกสารเองต้องให้หน่วยงานสารบรรณกลางเป็นผู้จองให้ 

หนว่ยงานสารบรรณการจะต้องทําการเลือกทีZปุ่ ม  เพืZอเลือกวา่ เลขทีZจองนั Qน จองให้
หนว่ยงานหรือบคุคลใด เรืZองอะไร เรียน ใคร จาก ใคร  

2.2.2 แล้วกดทีZปุ่ ม  ระบบจะกลบัมาสูห่น้าเดมิ ดงัภาพด้านลา่ง แตจ่ะมีรายการเลข เรืZองทีZ
ทําการจองเอาไว้ 

 
 
          3. การนําเลขหนังสือกลับไปใช้งาน สามารถนําเลขหนงัสือไปใช้งานได้ 3 แบบ ดงันี Q 

 
3.1 จากการสร้างเอกสารใหม่ 

ในขั Qนตอนการสร้างเอกสารสามารถนําเลขหนงัสือทีZจองหรือขอไว้มาใช้งานได้ หรือหากมีสิทธิในv

การเป็นเจ้าของหรือขอเลขหนงัสือสามารถ จอง/ขอเลขหนงัสือ และนํามาใช้ได้ทนัทีดงันี Q 

 2.2.1 

 2.2.2 
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3.1.1. เลือกสร้างเอกสารในนามของบคุคลหรือหนว่ยงานทีZเป็นเจ้าของเรืZอง และมีสิทธิในการv

ใช้เลขหนงัสือ  

 
 

3.1.2. คลิกสร้างเอกสารและเลือกรายการสร้างเอกสาร 

 
 

3.1.3. กรอกเรืZอง และเนื Qอหา/บทคดัยอ่เอกสาร และคลิกทีZปุ่ ม  เพืZอทําการกรอก
เนื Qอหางานสารบรรณและใช้เลขหนงัสือ 
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3.1.4. กรอกเนื Qอหางานสารบรรณตา่งๆ และทําการใช้เลขหนงัสือได้โดยคลิกทีZปุ่ ม  

 
 
3.1.5. จะแสดงหน้าการใช้เลขเอกสาร 

 
 

3.1.6. โดยต้องเลือกเลขหนงัสือทีZต้องการใช้งาน  



E-Document  E-Doc for windows user manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 140 of 159 

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

 
 

3.1.7. เลือกเลขหนงัสือทีZเคยจอง/ขอไว้เพืZอใช้งานได้หรือหากมีสิทธิในการขอv /จองเลขหนงัสือก็

สามารถคลิกทีZ  เพืZอจอง/ขอเลขใหมแ่ละใช้เลขหนงัสือนั Qนได้ทนัที และ

สามารถใช้เลขหนงัสือโดยคลิกทีZ   

 
 

3.1.8. เมืZอเลือกใช้เลขหนงัสือทีZต้องการจะกลบัเข้าหน้าสร้างเอกสารเดมิเพืZอทําการ สามารถทีZ
จะแนบไฟล์เอกสารเข้าสูร่ะบบและบนัทึกรายการหนงัสือสง่ออกเก็บไว้ได้ 
 

 3.2 จากการ แนบไฟล์เอกสาร 
สามารถใช้เลขหนงัสือทีZต้องการโดยการแนบไฟล์เอกสารได้ในหน้าของการจอง/ขอเลขเลข

เอกสาร โดยระบบจะสร้างเอกสารเก็บให้อตัโนมตัิ 

3.2.1. คลิกทีZเมน ู[เครืBองมือ] แล้วเลือกรายการ จากนั Qนเลือกรายการ
เลขหนงัสือทีZต้องการใช้  
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3.2.2. คลิกเลือกเลขหนงัสือทีZต้องการแนบไฟล์เอกสารให้เป็นแถบสีนํ Qาเงิน และคลิกทีZ 

 และเลือกรายการ   

 
 

3.2.3. จะแสดงหน้าการแนบไฟล์เอกสาร ผู้ใช้งานสามารถแนบไฟล์จากเครืZองคอมพิวเตอร์หรือ

แสกนเอกสารนั Qนเข้าสูร่ะบบได้ จากนั QนคลิกทีZ  เพืZอบนัทกึรายการหนงัสือ 
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3.2.4. เมืZอบนัทึกหนงัสือเรียบร้อยจะกลบัสูห่น้าการจอง/ขอเลขเอกสาร และสถานะของ
เอกสารจะถกูปรับเป็น ถกูใช้งานและมีเอกสารแนบ  

 
 

3.2.5. รายการเอกสารทีZมีการแนบไฟล์เอกสารสามารถเปิดดเูอกสารทีZนําไปใช้ได้ทนัทีโดยคลิก

เลือกรายการ และคลิกทีZ  และเลือกรายการ 

  

 
 

3.2.6. จากนั QนจะแสดงเอกสารทีZมีการใช้เลขนั Qน 
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 3.3 จากการผกเอกสารเดมิทีBเคยสร้างไว้ ู  
จะใช้ในกรณีทีZมีการสร้างเอกสารและแนบไฟล์เข้าสูร่ะบบเรียบร้อยก่อนแล้ว แตย่งัไมไ่ด้ใช้เลข

หนงัสือสามารถเลือกรายการหนงัสือทีZสร้างไว้ผกูกบัเลขหนงัสือทีZจอง/ขอไว้ได้ ขั Qนตอนการผกูเอกสาร
ทําได้ดงันี Q 

3.3.1. คลิกทีZเมน ู[เครืBองมือ] แล้วเลือกรายการ จากนั Qนเลือกรายการ
เลขหนงัสือทีZต้องการใช้  
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3.3.2. คลิกเลือกเลขหนงัสือทีZต้องการแนบไฟล์เอกสารให้เป็นแถบสีนํ Qาเงิน และคลิกทีZ 

 และเลือกรายการ   

 
 

3.3.3. จะแสดงหน้าการค้นหาเอกสาร จากกลอ่ง Document Box ทําการค้นหาเอกสารและ
เลือกรายการทีZต้องการผกูเอกสาร  

 
 

3.3.4. จากนั QนคลิกทีZ  เพืZอผกูเอกสารเข้ากบัเลขทีZหนงัสือ 
       4. การกรองข้อมลู เลขหนังสือ ในหน้าการจอง/ขอเลขเอกสาร สามารถทีZจะทําการค้นหา

เอกสารทีZออกเลขหนงัสือได้โดยกดทีZปุ่ ม  
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4.1 ระบคํุาค้นหา (โดยค้นหาจากหวัข้อหรือหมายเหตทีุZระบใุนขั Qนตอนของการขอหรือจองเลข) เลือก
สถานะของเลข กําหนดชว่งวนัทีZ ทีZต้องการ(เลือกได้จากวนัทีZเอกสารหรือวนัทีZสร้าง) จากนั Qนกดปุ่ ม 

 
 

 
 

       5. การยกเลิกเลข ในการณีทีZมีการจองเลขไปแล้วไมมี่การนําเลขนั Qนไปใช้ หรือจองผิด ฯลฯ โดย
กดเลือกทีZรายการทีต้องการยกเลิก จากนั Qนกดคลิsกขวา จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ ให้เลือกทีZ ยกเลิก
การจองเลข 

   4 
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 จะปรากฏหน้าตา่ง “ยกเลิกการจองเลข” ดงัภาพด้านล่าง 

 

 
 

5.1 เลือกประเภทการยกเลิกเลข เป็นแบบยกเลิกเลข  โดยจะเป็นสญัลกัษณ์   มี
เครืZองหมาย  แสดงให้ทราบ (โดยสามารถนําเลขกลบัมาให้ได้ใหม)่ 

5.2 ยกเลิกเลข โดยอนญุาตให้มีการจองเลขนี Qได้อีกภายในระยะเวลาทีZกําหนด(เลขทีZถกู
ยกเลิกระบบจะนํามาออกให้กบัผู้ขอรายใหมภ่ายใต้กรอบระยะเวลาทีZกําหนด) แล้วกด 

 จะแสดงกรอบแจ้ง สถานะการยกเลิกเสร็จสมบรูณ์ให้กด  อีก

ครั Qง เป็นอนัเสร็จสิ Qนขั Qนตอนการยกเลิกเลข          
 

โดยระบบจะกลบัมาสูห่น้าจอเดมิ และจะมีสญัลกัษณ์เกิดขึ QนทีZหน้าตวัเอกสารทีZจองเลข สงัเกตุ
ดงัภาพด้านลา่ง 

 ยกเลิกเลข โดยไมมี่เงืZอนไข สามารถนําเลขกลบัมาใช้ใหมไ่ด้ หากเมืZอได้มีการนําเลขกลบัมาใช้
ใหม ่ผู้ขอเลขรายถดัไปจะได้เลขนี Qอตัโนมตัิ 
 ยกเลิกเลขโดยมีเงืZอนไข  โดยอนญุาตให้มีการจองเลขนี Qได้อีกภายใน  ระหวา่ง วนัเวลาทีZกําหนด 

 5.1 

 5.2 
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• สามารถนําเลขทีZยกเลิกแล้วกลบัมาใช้ใหมไ่ด้ โดยกดทีZรายการทีZทําการยกเลิกไปแล้ว จากนั Qน
กดคลิsกขวา จะปรากฎหน้าจอดงัภาพ ให้เลือกทีZ นําเลขกลบัมาใช้ใหม่ 

 
 

กรอกรายละเอียดเชน่เดียวกบัการจองเอกสารให้ครบถ้วนแล้วกด   
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• กรอกรายละเอียดตา่งๆให้ครบถ้วนเชน่เดียวกบัการจองเลข และระบปุระเภทการแทรกซึZงเป็น
สว่นสําคญัทีZจะมีสว่นในการกําหนดวา่เลขทีZจะได้จากการแทรกจะออกมาเป็นเลขใด 

 

  
 

• จากนั Qนจงึกดปุ่ ม  ระบบจะทําการแทรกเลขเอกสารให้และแสดงขึ Qนในรายการจอง
เลขเอกสาร 
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• สามารถแก้ไขวนัทีZเอกสารและรูปแบบเลขเอกสารในรายการจองเลขเอกสารได้ โดยการคลิก
ขวาทีZรายการทีZต้องการแก้ไข เลือกรายการ “แก้ไขเลขและวนัทีZเอกสาร 

• ทําการแก้ไขเลขเอกสารหรือวนัทีZเอกสารตามต้องการ (เลขเอกสารทีZเป็นเลขหลกัจะไมส่ามารถ
แก้ไขได้) 

• จากนั Qนกดปุ่ ม  ระบบจะทําการแก้ไขรายละเอียดทีZได้ระบไุว้และแสดงในรายการ
เลขเอกสาร 
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  การรับเอกสารเป็นชุด  
      อํานวยความสะดวกในการรับเอกสาร ในกรณีทีZหนึZงวนัมีเอกสารเข้ามาทีZ “Inbox” ของคณุมากมาย 
ทําได้โดยเลือกทีZกรอบรายการเอกสาร คณุสามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการโดย 

• ใช้ปุ่ ม Shift หรือ Ctrl บนแป้นพิมพ์ชว่ยในการเลือกรายการเอกสารทีZต้องการรับ 

• กดทีZเมนเูพิZมเตมิ > [รับเป็นชดุ…] 

 
• จะเข้าสูห่น้ารับเอกสาร ”Dialog Window” เพืZอทําการรับเอกสาร ให้เลือกรูปแบบในการรับ

เอกสาร ซึZงมีด้วยกนั 3 วิธี คือ 
1. ไมอ่อกเลขรับ ในกรณีทีZผู้ รับไมมี่หมายเลขรับ หรือไมจํ่าเป็นต้องออกเลขรับ 
2. ใช้หมายเลขรับเดมิ จากบคุคลหรือหน่วยงานก่อนหน้า 
3. ออกเลขรับ โดยเลือกจากเลขรับทีZต้องการใช้ คณุสามารถปรับเลขตราประทบัทีZเลือก

โดยกดปุ่ ม   จะปรากฎหน้าตา่งให้คณุกรอกเลขใหมที่Zต้องการปรับ 
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• จากนั Qนกดปุ่ ม    เป็นอนัเสร็จสิ Qนกระบวนการรับเอกสารเป็นชดุโดยการปรับเลข 
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การค้นหาเอกสาร 

• คลิกเลือกทีZกล่องเอกสารทีZต้องการค้นหา (ดตูวัอยา่งจากภาพประกอบ) 

 
 

• คลิกทีZรูปแวน่ขยาย แล้วเลือกกําหนดขอบเขตการค้นหา ในหวัข้อ “ค้นหาข้อมความในเอกสาร” 

• กําหนดประเภทการค้นหา (Quick search หรือ  Advance search) 

• เลือกประเภทการกําหนดเงืZอนไขในการค้นหา โดยตา่งกนัทีZความสามารถในการเพิZมเงืZอนไขใน
การค้นหา มีด้วยกนัสองประเภทคือ 
� Quick search : เป็นการค้นหาทีZรวดเร็วและง่าย โดยระบคํุาทีZต้องการค้นหา ชว่งวนัทีZ

ต้องการค้นหาเอกสาร และ Folder ทีZค้นหา 
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� Advance search : เป็นการค้นหาทีZมีความละเอียดสงู สามารถระบเุงืZอนไขทีZต้องการ
ค้นหาได้มากกวา่การค้นหาทัZวไป เชน่ วนัทีZเอกสารเข้า, วนัทีZสง่เอกสาร, หวัเรืZอง, 
บทคดัย่อ, หนว่ยงานทีZสง่เอกสารมา, หนว่ยงานทีZรับเอกสาร, ประเภทเอกสาร, ชั Qน
ความลบั, เลขรับ-เลขสง่ เป็นต้น สามารถค้นหาคําได้มากกวา่ 2 คําได้โดยใช้  AND, OR 

 
 

• หรือคณุสามารถใช้วิธีค้นหาอยา่งง่ายได้โดยการกรอกคําทีZต้องการค้นหาลงในช่องวา่ง แล้วกด
ปุ่ ม Enter บนคีย์บอร์ด ระบบจะทําการแสดงผลจากการค้นหาขึ QนทีZรายการเอกสารในกลอ่งทีZคณุ
เลือก 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

คําอธิบายรายการสิทธิ สําหรับการมอบสิทธิหรือมอบอํานาจv  
รหสั
สิทธิ 

คําอธิบาย ความหมาย 

100 อา่นรายการเตือน / Read alert list มีสิทธิในการเข้าสู่กลอ่ง Alert box (เทา่นั Qน) 
ของผู้ ทีZมอบสิทธิให้ เพืZอดรูายการเตือน
เทา่นั Qน 

110 จดัการรายการเตือน / Manage alert list มีสิทธิในการเข้าสู่กลอ่ง Alert box(เทา่นั Qน) 
ของผู้ ทีZมอบสิทธิให้ โดยสามารถจดัการ
รายการเตือนได้ เชน่การ เปิด การลบรายการ
เตือน การจดัการโฟลเดอร์ภายใน เป็นต้น 

120 ลบรายการเตือน / Delete alert list มีสิทธิในการเข้าสู่กลอ่ง Alert box(เทา่นั Qน) 
เพืZอเปิดอา่น/ลบรายการเตือน ของผู้ ทีZมอบ
สิทธิให้ 

200 รับเอกสาร/ Receive document มีสิทธิในการเข้าถึง Inbox(เทา่นั Qน) ของผู้ ทีZ
มอบสิทธิให้ โดยสามารถเปิดอา่นรายการ
เอกสาร/สามารถรับเอกสาร ได้เทา่นั Qน 

205 อา่นเอกสารเข้าเทา่นั Qน / Read inbox only มีสิทธิในการเข้าถึง Inbox (เทา่นั Qน)ของผู้ ทีZ
มอบสิทธิให้ แตก่ารเข้าถึงดงักลา่ว ทําได้
เพียงเปิดอ่านรายการเอกสารเทา่นั Qน ไม่
สามารถทําการแก้ไข รับเอกสาร หรือกระทํา
การตา่งๆกบัรายการเอกสารได้ 

210 จดัการเอกสารรับ / Manage inbox มีสิทธิในการเข้าถึง Inbox(เทา่นั Qน) ของผู้ ทีZ
มอบสิทธิให้ โดยมีสิทธิเตม็ทีZในการจดัการ
รายการเอกสารทีZอยูภ่ายใต้ Inbox  เชน่การ
รับเอกสาร การจดัโฟลเดอร์เอกสาร การลบ
เอกสาร แตไ่มไ่ด้รวมถึงการส่งเอกสารออก
(Reply และ Forward) 

220 มีสิทธิรับ E-Mail  แจ้งเมืZอมีเอกสารเข้า/ มีสิทธิในการรับ E-mail เมืZอมีเอกสารเข้าสู่



E-Document  E-Doc for windows user manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 156 of 159 

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

Mail alert กลอ่ง Inbox  (กรณีนี Qผู้ กําหนดสิทธิคือผู้ดแูล
ระบบวา่จะอนญุาตให้ผู้ใช้งานคนใดสามารถ
รับ E-Mail แจ้ง เมืZอมีเอกสารเข้า แตท่ั Qงนี Q
ระบบจะต้องเปิดสิทธิในการใช้งานฟังก์ชัZน
ดงักลา่วเอาไว้ด้วย ) 

300 สง่เอกสาร / Send document มีสิทธิในการเข้าถึง Sent box(เทา่นั Qน) ของผู้
ทีZมอบสิทธิให้ เพืZอดรูายการ สง่เอกสารออก
ทั Qงหมด 

310 จดัการเอกสารออก / Manage Sent box มีสิทธิในการเข้าถึง Sent box(เทา่นั Qน) ของผู้
ทีZมอบสิทธิให้ โดยมีสิทธิในการจดัการ
รายการเอกสารขาออก ภายในกลอ่งได้
ทั Qงหมด 

320 ถอนเอกสารทีZสง่ / Revoke sent 
document 

มีสิทธิในการเข้าถึง Sent box(เทา่นั Qน) ของผู้
ทีZมอบสิทธิในกรณีทีZเอกสารยงัไมถ่กูเปิด
อา่น) 

400 สร้างงานสแกนเอกสาร / Create scan job มีสิทธิในการเข้าถึง Upload box(เทา่นั Qน) 
ของผู้ ทีZมอบสิทธิให้ โดยสามารถสร้างงาน
สแกนเอกสารเพิZมได้ 

410 จดัการกลอ่งเอกสารสแกน / Manage 
scan box 

มีสิทธิในการเข้าถึง Upload box(เทา่นั Qน) 
ของผู้ ทีZมอบสิทธิให้ โดยสามารถสร้างงาน
สแกนเอกสาร/จดัการรายการสแกนภายใต้
กลอ่งนี Q 

420 ลบรายการงานสแกนเอกสาร / Delete 
scan job 

มีสิทธิในการเข้าถึง Upload box(เทา่นั Qน) 
ของผู้ ทีZมอบสิทธิให้ โดยสามารถเข้าไปทํา
การลบรายการสแกนได้ 

430 แก้ไขรายการงานสแกนเอกสาร / Edit 
scan job 

มีสิทธิในการเข้าถึง Upload box(เทา่นั Qน) 
ของผู้ ทีZมอบสิทธิให้ โดยสามารถเข้าไปเปิด
และทําการแก้ไขรายการสแกนได้ 

500 สร้างเอกสาร / Create document มีสิทธิในการเข้าถึง  Document box(เทา่นั Qน)
ของผู้ ทีZมอบสิทธิให้ โดยสามารถเข้าไปทํา
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การสร้างเอกสาร(เท่านั Qน)แล้วบนัทกึเก็บไว้ใน 
Document box นั Qนได้ แตไ่มส่ามารถทําการ
สง่เอกสารออก หรือกระทําการอืZนๆกบั
รายการเอกสารได้ 

502 แก้ไขเอกสาร / Edit document box มีสิทธิในการเข้าถึง Document box(เทา่นั Qน) 
ของผู้ ทีZได้มอบสิทธิให้ โดยสามารถเข้าไป
จดัการแก้ไขเนื Qอหาภายในเอกสาร รวมถึง
การแนบไฟล์เพิZมเตมิ แตไ่มส่ามารถทําการ
สง่เอกสารได้ 

505 อา่นเอกสารสร้างเทา่นั Qน / Read 
document only 

มีสิทธิในการเข้าถึง Document box(เทา่นั Qน) 
ของผู้ ทีZได้มอบสิทธิให้ แตก่ารเข้าถึงดงักลา่ว 
ทําได้แคเ่พียงอา่นรายการเอกสารภายใน
เทา่นั Qน 

510 จดัการเอกสารสร้าง / Manage document 
box 

มีสิทธิในการเข้าถึง Document box(เทา่นั Qน) 
ของผู้ ทีZได้มอบสิทธิให้ โดยสามารถเข้าไป
จดัการโยกย้ายรายการเอกสารภายในได้ 

600 เป็นเจ้าของ / Owner ผู้ ทีZได้รับสิทธินี Q สามารถกระทําการใดๆก็ได้
(ทั Qงหมด) กบัเอกสารทั Qงหมดของผู้ ทีZมอบสิทธิ
ให้ เสมือนเป็นเจ้าของ 

602 รับสืบทอดอํานาจ  / Right inheritance ผู้ ทีZได้รับสิทธินี Q จะได้รับการสืบทอดรายการ
สิทธิตา่งๆ จากผู้ ทีZมอบสิทธิให้ นัZน
หมายความวา่ หากผู้มอบสิทธิได้รับการมอบ
สิทธิใดๆ จากบคุคลก่อนหน้า ผู้ ทีZรับมอบสิทธิ 
จะสืบทอดรายการสิทธิตา่งๆเหลา่นั Qนมาจาก
ผู้มอบสิทธิด้วย 

700 จดัการและใช้งานสมดุรายชืZอ / Manage 
address book 

ผู้ ทีZได้รับสิทธินี Qจะสามารถเข้าไปจดัการและ
เรียกใช้งานสมดุรายชืZอ ของผู้ ทีZมอบสิทธิได้ 
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ภาคผนวก ข  
 

ความหมายของสัญลักษณ์ต่างๆ โดยจะแยกได้เป็นกลุ่มตา่ง ๆ ดงันี Q 
a. แสดงสถานะเอกสาร 

 หมายถึง เอกสารเข้าทีZยงัไมไ่ด้เปิดอา่น คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายปิดสีเหลืองเข้มทีZยงัไมมี่
การเปิดซอง” 

 หมายถึง เอกสารทีZผู้สง่ยงัไมไ่ด้ทําการสง่แตจ่ะต้องมีการสง่ไปยงัผู้ รับแนน่อน คือจะเป็นรูป 
“ซองจดหมายด้านทีZอยูผู่้ รับ” (สญัลกัษณ์นี Qจะเห็นได้ในกลอ่ง Document box ของผู้สร้าง
เทา่นั Qน)  
 หมายถึง เอกสารรับทีZเปิดอา่นแล้ว คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายสีขาวทีZมีการเปิดซองแล้ว” 
 หมายถึง เอกสารรับทีZเปิดอา่นและได้ทําการลงรับแล้ว คือจะเป็นรูป “ซองจดหมายสีขาวทีZมี

การเปิดซองแล้ว และมีเอกสารแนบอยูข้่างซอง” 
   หมายถึง เอกสารทีZได้ตอบกลบัหรือสง่ตอ่ไปยงับคุคลหรือหนว่ยงานอืZน  คือจะเป็นรูป “ซอง

จดหมายสีขาวทีZมีการเปิดและมีลกูศรชี Qออก” 
 

• แสดงสถานะการส่งต่อเอกสารโดยอัตโนมัติ 
  หมายถึง ระบบได้ทําการสง่สําเนาเอกสารฉบบันี QออกโดยอตัโนมตัเิมืZอผู้ รับได้รับเอกสาร คือจะ

มีสญัลกัษณ์รูป “cc สีนํ Pาเงิน” ทีZมมุลา่งซ้ายของสถานะเอกสารตา่งๆ ดงัตวัอย่างตอ่ไปนี Q 
 

• แสดงสถานะการยกเลิกเอกสาร 
หมายถึง ระบบได้ทําการยกเลิกเอกสารฉบบันี Qแล้ว โดยสญัลกัษณ์รูปจะปรากฎทีZมมุบนขวา
ของสถานะเอกสารตา่ง ๆ  
 

• แสดงสถานะการระงับเอกสาร 
 หมายถึง ระบบได้ทําการระงบัเอกสารฉบบันี Q โดยสญัลกัษณ์รูปเครืZองหมาย “กุญแจล็อค” จะ

ปรากฎทีZหน้าเนื QอหาเอกสารทีZได้ทําการระงบัไว้ 

ภาคผนวก ค 
 
ความหมายของสญัลกัษณ์ทีZใช้ในการกําหนดรูปแบบของตราประทบั พร้อมแสดงตวัอยา่งการ
ประยกุต์ใช้ 
 

สัญลักษณ์ คาํอธิบาย 
%Y เลขปีทีZ ทีZระบใุนชอ่งกรอก 
%B เลขเลม่ทีZ ทีZระบใุนช่องกรอก 



E-Document  E-Doc for windows user manual 

Powered by Vision Net Co., Ltd.  Page 159 of 159 

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

%N เลขปัจจบุนั ทีZระบใุนช่องกรอก 
%y ปี ค.ศ. ปัจจบุนัของระบบ 
%b ปี พ.ศ. ปัจจบุนัของระบบ 
%% เครืZองหมาย “%” 
 
ตวัอยา่งการสร้างรหสั 
การประยกุต์ใช้ สมมตุวิ่า 

� ปีทีZ ทีZระบใุนตราประทบัของคณุคือ 2546 
� เลม่ทีZ ทีZระบใุนตราประทบัของคณุคือ 2 
� เลขปัจจบุนั ทีZระบใุนตราประทบัของคณุคือ 471 
� ปี พ.ศ.ปัจจบุนัคือ 2547 

 

รปแบบการสร้างรหัสู  เลขทีBจะประทับในเอกสาร 
%N/%b 471/2547 
%5N 00471 
%2b-%N 47-471 
%2B-%N/%Y 03-471/2546 
ศธ 0520.207/%4N ศธ 0520.207/0471 
 


