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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� 
1.การเข�าสู�โปรแกรม 

สามารถเข%าใช%งานโปรแกรมได%โดยคลิกไอคอนโปรแกรม           โดยผู%ใช%งานซึ่งเป[นเจ%าหน%าที่สถาบันส�งเสรมิ
ศิลปหัตถกรรม (สศท.) สามารถเข%าใช%งานได%จากช�องทาง  https://saraban.sacit.or.th 

  โดยทำการป/อนช่ือผู%ใช%และรหสัผ�านจากน้ัน คลกิปุCมเข%าสู�ระบบ ตามข้ันตอน ดังภาพที่ 1 

1. ป/อนช่ือผู%ใช% และรหสัผ�าน 
2. จะปรากฏหน%าจอหลักของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� ดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 หน%าจอเข%าสู�ระบบ 

 
ภาพที่ 2 หน%าจอหลักระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส�    

ปุCมเมนูการใช%งาน 

1.ป/อนช่ือผู%ใช%และ
รหสัผ�าน 

2.คลิกเพ่ือเข%าสู�
ระบบ 

ส�วนงานของระบบ 

ส�วนแสดงผลข%อมูล 

การต้ังค�า

เมนูค%นหา 
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1.1 กล�องข�อมูลเข�า 
เป[นกล�องรับหนังสือจากหน�วยงานต�างๆ ที่ส�งหนังสือเข%ามาในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� เช�น หนังสือ

ส�งภายใน หนังสือร�าง E-Form เป[นต%น โดยเรื่องล�าสุดที่ส�งเข%ามาจะแสดงรายการอยู�ในลำดับบนสุดในกล�องข%อมูล
เข%า และรายการหนังสือแต�ละเรื่องจะแสดงสถานะของหนังสือที่ต�างกันออกไป 

เมื่อคลิกเข%าสู�กล�องข%อมูลเข%าจากหน%าจอหลัก ระบบจะแสดง “ปุCมรายการเมนู” เพื่อให%ผู%ใช%งานสามารถ
เลือกทำรายการต�างๆได% เช�น ส�งต�อหนังสือ ตีกลับ ลบรายการหนังสือ ค%นหารายการหนังสือ เป[นต%น 

 
 

 
ภาพที่ 3 หน%าจอรายการหนังสือในกล�องข%อมลูเข%า 

ตารางแสดงสญัลักษณ�ของสถานะหนังสือภายในเร่ืองเข�า 

 หนังสือที่ยังไม�ถูกเปeดอ�าน 

 หนังสือที่ถูกเปeดอ�านแล%ว 

 หนังสือทีเ่ปeดอ�านแล%ว แต�ไม�ดำเนินการภายในวันที่ที่ผู%ส�งกำหนด 

 หนังสือที่มกีารเคลื่อนไหว ( ลงทะเบียนหรอืส�งเรื่องน้ันๆ ต�อไป ) 

 หนังสือที่ยังไม�มีการเคลื่อนไหว ( ลงทะเบียนหรือส�งเรื่องน้ันๆ ต�อไป ) 

 หนังสือทีร่อเอกสารต%นฉบบั 

 หนังสือที่โดนตีกลบั 

 หนังสือที่กำลังดำเนินการ 

 นำเลขเดิมกลบัมา (แสดงเลขเดิม) 

 หนังสือที่มกีารลงนามแล%ว 

 ทำการลงนามแล%ว (ผู%ลงนาม) 

 
ท�านได%เซ็นผ�านแล%ว 

 

เมนูค%นหา ส�วนแสดงผลข%อมูล ปุCมเมนูการใช%งาน ตัวกรองข%อมลู 
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ตารางแสดงสญัลักษณ�เมนูในกล�องข�อมูลเข�า  

เครื่องมือ ความหมาย 

 ปุCมเอกสารทัง้หมด : ใช%สำหรับแสดงเอกสารทั้งหมด 

 ปุCมเอกสารรอออกเลข : ใช%สำหรับแสดงเฉพาะเอกสารรอการออกเลข 

 ปุCมค%นหา : แสดงเอกสารที่เกิดจากผลการค%นหา 

 ปุCมตีกลับ : ใช%สำหรับตีกลับเอกสาร 

 ปุCมส�งต�อ : ใช%หรับหรับส�งต�อเอกสารไปยังบุคคลอื่น 

 ปุCมลงทะเบียน : ใช%สำหรับลงทะเบียนเอกสาร 

 
ปุCมรบัทราบ/ดำเนินการ : ใช%สำหรับรับทราบเอกสาร 

 ปุCมบันทึกปฏิบัติงาน:ใช%สำหรบักรอกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 ผังการไหลแบบข%อความ : แสดงรายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการเอกสารแบบข%อความ 

 ผังการไหลแบบรูปภาพ : แสดงรายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการเอกสารแบบรปูภาพ 

 ปุCมรายงาน: แสดงรายงานรายละเอียดข%อมลูเข%าทัง้หมด 

 ปุCมซ�อน/ขยายรายการเมนู : ใช%สำหรับซ�อนหรือขยายเมนู 
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1.2 กล�องข�อมูลออก 
เป[นกล�องเก็บรายการหนังสือออกของหน�วยงานภายในสังกัดที่ผู%ใช%งานรับผิดชอบทีถู่กส�งออกไปที่หน�วยงาน

ต�างๆ ผ�านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� สามารถตรวจสอบรายละเอียดหนังสือที่ได%ทำการส�งออกแล%ว และ
สามารถยกเลิกการส�งได%ภายในกล�องข%อมูลน้ี โดยเรื่องล�าสุดที่ส�งออกจะแสดงรายการอยู�ในลำดับบนสุดในกล�อง
ข%อมูลออก 

เมื่อคลิกเข%าสู�กล�องข%อมูลออกในหน%าจอหลัก ระบบจะแสดง “ปุCมรายการเมนู” เพื่อให%ผู%ใช%งานสามารถลบ
รายการหนังสือ ยกเลิกการส�งหนังสือ ค%นหารายการหนังสือ  

 
 

 
ภาพที่ 4 หน%าจอรายการหนังสือในกล�องข%อมลูออก 

ตารางแสดงสญัลักษณ�เมนูในกล�องข%อมูลออก 

เครื่องมือ ความหมาย 

 ปุCมยกเลิกการส�ง : ใช%สำหรับยกเลิกการส�งหนังสือ 

 ปุCมลบเรื่อง : ใช%สำหรบัลบเรื่องการส�งหนังสือ 

 ปุCมค%นหา : ใช%สำหรับค%นหารายการหนังสือในกล�องข%อมลูออก 

 ปุCมรายงาน : แสดงรายงานรายละเอียดข%อมลูออกทั้งหมด 

 ปุCมซ�อน/ขยายรายการเมนู : ใช%สำหรับซ�อนหรือขยายเมนู 

 ช�องกรอง  : ใช%สำหรับกรองข%อมลูในหน%ารายการทั้งหมด 

 
ช�องกรอง  :ใช%สำค%นหาข%อความในรูปแบบเรียงตามตัวอักษร/ตัวเลข 

ปุCมเมนูการใช%
ปุCมค%นหา 

ส�วนแสดงผลข%อมูล 
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1.3 แฟMมร�างหนังสือ 
แฟ/มเอกสารส�วนตัว เป[นส�วนที่ใช%ในการร�างเอกสารและส�งเอกสาร ซึ่งสามารถแนบไฟล�ข%อมูลต�างๆ ใน

รูปแบบไฟล�อิเล็กทรอนิกส�ต�างได% เช�น E-Form , MS Office, PDF, Text, ภาพ, เสียง และวีดีโอ เป[นต%น เพื่อให%
ผู%ใช%งานสามารถจัดการเอกสารได% 

 
 

 

 
ภาพที่ 5 หน%าจอรายการเอกสารในแฟ/มส�วนตัว 

ตารางแสดงสญัลักษณ�เมนูในแฟ/มส�วนตัว 

เครื่องมือ ความหมาย 

 
สร%างเอกสารส�วนตัว : ใช%สร%างเอกสารฉบบัร�าง 

 ปุCมส�งเอกสาร : ใช%สำหรบัส�งเอกสาร 

 ปุCมลบเรื่อง : ใช%สำหรบัลบรายการ 

 ปุCมซ�อน/ขยายรายการเมนู : ใช%สำหรับซ�อนหรือขยายเมนู 

 ปุCมติดตามงาน : แสดงผังการไหลและรายละเอียดของเอกสาร 

ปุCมเมนูการใช%งาน ส�วนแสดงผลข%อมูล ปุCมค%นหา 
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1.5 แฟMมทะเบียนรับส�วนตัว 
แฟ/มรับเอกสารส�วนตัว เป[นส�วนที่ใช%ลงทะเบียนรับหนังสือต�างๆที่ถูกส�งมา 

 
ภาพที่ 6 หน%าจอรายการเอกสารในแฟ/มทะเบียนรับส�วนตัว 

 
1.6 แฟMมหนังสือสำคัญ 

เป[นส�วนในการแสดงเอกสารที่ได%ทำการกำหนดให%เป[นหนังสือสำคัญ เมื่อคลิกเข%าสู�กล�องแฟ/มหนังสือสำคัญ
จากหน%าจอหลัก ระบบจะแสดง “รายการเอกสารที่เป[นหนังสือสำคัญทั้งหมด” ผู%ใช%งานสามารถคลิกเลือกทำ
รายการเอกสาร ผู%ใช%งานสามารถเข%าถึงหน%ารายละเอียดของเอกสารได%และสามารถแก%ไข,ส�งต�อหนังสือ,ทำเรื่อง
เสร็จ,ลบหนังสือ,ดูผังการไหล เป[นต%น 

 
ภาพที่ 7 หน%าจอรายการเอกสารในแฟ/มหนังสือสำคัญ 
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1.7 ถังขยะ 
เป[นส�วนที่ใช%ในการดูรายการเอกสารที่ถูกลบ และสามารถกู%คืนสู�ที่เก็บแฟ/มเอกสารเดิม หรือลบรายการ

หนังสือที่เคยถูกลบ ให%ออกจากถังขยะแบบถาวรได%  
 

 
 

 ภาพที่ 8 หน%าจอรายการเอกสารในถังขยะ 
 

ตารางแสดงสญัลักษณ�เมนูในถังขยะ 

เครื่องมือ ความหมาย 

 ปุCมกู%คืน : ใช%สำหรบักู%คืนรายการเอกสารที่ถูกลบ 

 ปุCมลบ : ใช%สำหรบัลบรายการในถังขยะแบบถาวร 

 ปุCมค%นหา : ใช%สำหรับค%นหารายการในถังขยะ 

 ปุCมซ�อน/ขยายรายการเมนู : ใช%สำหรับซ�อนหรือขยายเมนู 

 
  

ปุCมเมนูการใช%งาน ส�วนแสดงผลข%อมูล ปุCมค%นหา 
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1.7 ต้ังค�า Shotcut แฟMมทะเบียน 
เป[นส�วนในการต้ังค�ากล�อง Shotcut แฟ/มทะเบียนทั้งหมดตามสิทธ์ิของแต�ละบุคคล เมื่อคลิกเมนูต้ังค�า 

Shotcut แฟ/มทะเบียน ระบบจะแสดง “รายการเมนูแฟ/มทะเบียนทั้งหมด” เพื่อให%ผู%ใช%งานสามารถเลือกทำ
รายการปeดหรือเปeดแสดงกล�อง Shotcut แฟ/มทะเบียนแต�ละแฟ/มทะเบียนของหน%าจอหลักได% 
 

 
ภาพที่ 9 หน%าจอแสดงปุCมจัดการ Shotcut แฟ/มทะเบียน 

1.8 การจัดการโปรไฟล� 
เป[นส�วนที่ใช%ในการจัดการโปรไฟล�ของแต�ละบุคคล ผู%ใช%สามารถเปลี่ยนไปใช%โปรไฟล�อื่นที่ได%เพิ่มเข%ามาใน

รหัสการใช%งานของตัวเองได% รวมไปถึงสามารถต้ังค�าความเป[นส�วนตัวต�างๆ ได% เช�น เปลี่ยนรูปโปรไฟล�, เปลี่ยนโปร
ไฟล�การใช%งาน, จัดการลายเซ็น, จัดการกลุ�มส�วนตัว เป[นต%น 

 
ภาพที่ 10 หน%าจอแสดงเมนูการจัดการส�วนตัว 

ปTดแฟMมทะเบียน
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1.8.1 ต้ังค�าส�วนตัว  

1.จากหน%าจอหลัก ผู%ใช%งานคลิกรูปโปรไฟล�และคลิกปุCมต้ังค�าส�วนตัว 
 

  
ภาพที่ 11 หน%าจอแสดงการตังค�าส�วนตัว 

1.8.1.1 รูปโปรไฟล�  

1. ผู%ใช%งานคลิกปุCมเลือกไฟล�เพือ่เลือกรูปที่ต%องการและคลิกปุCม Open 
 

  
ภาพที่ 1 หน%าจอแสดงการเปลี่ยนรปูโปรไฟล� 
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2. ผู%ใช%งานคลิกปุCมอัปโหลดภาพเพื่อเปลี่ยนรปูโปรไฟล� 
 

 
ภาพที่ 12 หน%าจอแสดงการอปัโหลดรปูทีเ่ลือก 

1.8.1.2 จัดการกลุ�มส�วนตัว   

1. ผู%ใช%งานเลือกปุCมกลุ�มส�วนตัวและคลิกปุCมเพิม่กลุ�มส�วนตัว  

 
ภาพที่ 13 หน%าจอแสดงการเพิ่มกลุ�มส�วนตัว 
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2. ผู%ใช%งานทำการระบุช่ือกลุ�ม เสร็จแล%วคลิกปุCมบันทึก  

 
ภาพที่ 14 หน%าจอแสดงการกรอกช่ือกลุ�มส�วนตัว 

 
 
 
 

3. ผู%ใช%งานเลือกกลุ�มที่ต%องการเพิม่รายช่ือและคลิกปุCมเพิ่มบคุลากร 

 
ภาพที่ 15 หน%าจอแสดงการเพิ่มบุคลากร 
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4. ผู%ใช%งานคลิกเลือกรายช่ือบุคลากรที่ต%องการจากโครงสร%างหน�วยงาน,กลุ�มองค�กร,กลุ�มส�วนตัวหรือเมนูการ
ค%นหาและคลกิเลือกรายช่ือบุคลากรที่ต%องการ เสรจ็แล%วคลกิปุCม เลือก 

 
ภาพที่ 16 หน%าจอแสดงการเลือกบุคลากร 

 

 
ภาพที่17 หน%าจอแสดงผลการเพิม่รายช่ือบุคลากรในกลุ�มส�วนตัว 

 
**หมายเหตุ: สญัลักษณ�รูปคนสีดำ คือ ช่ือบุคลากรภายในองค�กร 
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5. ผู%ใช%งาน สามารถเลือกลบกลุ�มหรือบุคลากรที่ไม�ต%องการออกได% ดังน้ี 
5.1 ลบบุคลากรออกจากกลุ�ม ผู%ใช%สามารถลบบุคลากรออกได%โดย เลือกที่ช่ือ คลิกปุCมลบบุคลากร เสรจ็แล%ว

ระบเุหตุผลยืนยันและคลกิปุCม ตกลง 

 
ภาพที่ 18 หน%าจอแสดงการลบบุคลากร 

 
5.2 ลบกลุ�มส�วนตัวที่ไม�ต%องการ ผู%ใช%สามารถลบกลุ�มออกได%โดย เลือกที่ช่ือกลุ�ม คลิกปุCมลบกลุ�มส�วนตัว  

 
ภาพที่ 19 หน%าจอแสดงการลบกลุ�มส�วนตัว 
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5.3 ผู%ใช%งานระบเุหตุผลยืนยันการลบและคลกิปุCม ตกลง 

 
ภาพที่ 20 หน%าจอแสดงยืนยันการลบกลุ�มส�วนตัว 

 

1.8.1.3 จัดการลายเซ็น 

1. ผู%ใช%งานคลิกปุCม “E-PEN” เพือ่ทำการเซ็นลายเซ็นและจดัเก็บรายเซ็นส�วนตัวไว%ในระบบ 

 
ภาพที่ 21 หน%าจอแสดงการเลือกเพิ่มลายเซ็นแบบ E-PEN 
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2. ผู%ใช%งานทำการเซ็นลายเซ็น เสร็จแล%วคลิกปุCมตกลง 

 
ภาพที่ 22 หน%าจอแสดงการเซ็นลายเซ็น 

 
3. ผู%ใช%งานคลิกปุCม “เลือกไฟล�” เพือ่ทำการเลือกรูปภาพลายเซ็นมาจัดเกบ็ในระบบ 

 

 
ภาพที่ 23 หน%าจอแสดงการเลือกรูปลายเซ็น 

 
 
 
 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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4. ผู%ใช%งานคลิกปุCม  เพื่ออัปโหลดรปู 
 

 
ภาพที่ 24 หน%าจอแสดงการอปัโหลดรปู 

 

 
ภาพที่ 25 หน%าจอแสดงหลกัการอัปโหลดรูป 
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1.8.2 การเปลี่ยนโปรไฟล�  

ภายในระบบงานสารบรรณผู%ใช%งานแต�ละบุคคลสามารถมีโปรไฟล�มากกว�าหน่ึงโปรไฟล�ได% ข้ึนอยู�กับสิทธิและ
ตำแหน�งโดยแบ�งออกเป[น 4 รูปแบบ ผู%ใช%งานทั่วไป, เจ%าหน%าที่สารบรรณ, ผู%ดูแลระบบ และผู%บรหิาร ซึง่ผู%ใช%งาน
สามารถเปลี่ยนโปรไฟล�เพื่อใช%งานตามสิทธิที่ตนเองได%รับ ดังน้ี 
 

1.ผู%ใช%งานคลิกเลอืกทีรู่ปโปรไฟล� 

 
ภาพที่ 26 หน%าจอหลกั 

 
2.ผู%ใช%งานคลิกเลอืกโปรไฟล�ที่ต%องการเปลี่ยน 

 
ภาพที่ 27 หน%าจอแสดงโปรไฟล�ทัง้หมด 
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        3.ผู%ใช%งานคลิกปุCม “ตกลง” เพื่อยืนยันการเปลี่ยนโปรไฟล� 

 
ภาพที่ 28 หน%าจอแสดงการยืนยันเปลี่ยนโปรไฟล� 

 
4.ผู%ใช%งานสามารถเช็คสถานะโปรไฟล�ของตัวเองได%ดังรูป (รปูแบบสิทธิและแฟ/มทะเบียนที่สามารถใช%งานได%

จะเปลี่ยนไปตามโปรไฟล�แต�ละรูปแบบ) 

 
ภาพที่ 29 หน%าจอแสดงโปรไฟล�ทีเ่ลอืก  
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เร่ิมต�นใช�งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส� 

2. การสร�างหนังสือใหม� 
ผู%ใช%งานสามารถสร%างหนังสือเรื่องใหม�เข%าสู�แฟ/มทะเบียนได% โดยการเลือกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการและคลิก

เมนูคำสั่ง เพื่อจัดการข%อมูล โดยการลงทะเบียนหนังสือที่ส�งมาจากภายในหน�วยงานหรือที่ส�งมาถึงโดยไม�ใช%งาน
ผ�านทางระบบและการสร%างหนังสือใหม�มีข้ันตอนดังน้ี 

  

1. ผู%ใช%งานคลิกเมนูสร%างหนังสือโดยใช%เมนูทางลัด  

 
ภาพที่ 30 หน%าจอแสดงเมนูสร%างหนังสือ 

 
2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการสร%างหนังสือ 
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ภาพที่ 31 หน%าจอแสดงการเลือกแฟ/มทะเบียน 

3. ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดของหนังสอืให%ครบถ%วน (ตัวอย�างคือ สร%างส�งหนังสือภายใน) 

 
ภาพที่ 32 หน%าจอแสดงการกรอกข%อมูลรายละเอียดหนังสือ 

 

4. ผู%ใช%งานคลิกปุCมบันทกึ  

 
ภาพที่ 33 หน%าจอแสดงการสร%างหนังสือ 
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5. หลังจากคลกิปุCมบันทกึ ระบบจะม ีPop-up บอกรายละเอียดการสร%างหนังสือและให%ผู%ใช%งานเลือกว�าจะ
คลิกปุCม “กลบั” เพือ่กลบัไปยังหน%าแรกหรือคลกิปุCม  “ไปยังรายละเอียด” เพื่อจัดการรายละเอียดของหนังสือที่ได%
สร%างไว%และดำเนินการต�อไป 

ภาพที่ 34 หน%าจอแสดงรายละเอียดการสร%าง 

 

6.หลงัจากผู%ใช%งานคลกิปุCม “ไปยังหน%ารายละเอียด” สามารถแก%ไขเอกสาร, แนบไฟล�, ส�งต�อหรือจัดการเอกสาร
ด%วยเมนูต�างๆได% 

 ภาพที่ 35 หน%าจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 
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2.1 ปุWมเมนูและสัญลักษณ�แสดงสถานะภายในแฟMมทะเบียน 
ตารางแสดงสญัลักษณ�เมนูในแฟMมทะเบียน 

เครื่องมือ ความหมาย 

 กล�องข%อมูลเข%า : เมนูลัดไปยังกล�องข%อมูลเข%า 

 กล�องข%อมูลออก : เมนูลัดไปยังกล�องข%อมลูออก 

 แสดงหนังสอืทั้งหมด 

 หนังสือทีร่อดำเนินการ : ใช%แสดงหนังสือที่รอดำเนินการ (ยังไม�ได%ส�ง) 

 หนังสือที่มกีารส�ง : ใช%แสดงหนังสือทีส่�งออกแล%ว 

 สร%างหนังสือ : ใช%สำหรับสร%างหนังสอืใหม� 

 ส�งหนังสือ : ใช%หรับหรบัส�งหนังสอืไปยังบุคคลอื่น 

 โอนสร%าง : ใช%สำหรบัโอนสร%างหนังสอืไปยังแฟ/มทะเบียนหนังสืออื่น 

 เรื่องเสรจ็ : ใช%ระบุเรื่องหนังสือเสร็จแล%ว 

 ตรวจสอบ : ใช%ระบุตัวหนังสือไว%สำหรับตรวจสอบ 

 จองเลข : ใช%สำหรับจองเลขทะเบียน 

 ยกเลกิหนังสือ : ใช%สำหรับยกเลิกการใช%งานหนังสือ 

 รายงาน : ออกรายงานแสดงรายการข%อมลูเข%าทัง้หมด 

 
โหลดหน%าน้ีใหม�: ใช%สำหรบัอปัเดตรายการเอกสารในแฟ/มทะเบียน 

  
ผังการไหลแบบข%อความ: แสดงผงัการไหลของหนังสอืและแสดง Log การดำเนินงาน/คน 

 
ผังการไหลแบบรูปภาพ: แสดงผงัการไหลของหนังสอืแบบรปูภาพ 

 
ส�ง E-Mail: ใช%สำหรบัจัดส�งหนังสือออกไปทาง E-Mail 

 
ปุCมบันทึกปฏิบัติงาน:ใช%สำหรบักรอกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
ย�อเมนู : ใช%สำหรับย�อหรอืขยายรายการเมนู 
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ตารางแสดงสญัลักษณ�ของสถานะหนังสือในแฟMมทะเบียน 

เครื่องมือ ความหมาย 

 ปุCมกำหนดให%เป[นหนังสอืสำคัญ 

    แสดงสถานะช้ันความเร็ว : ปกติ,ด�วน,ด�วนมาก,ด�วนทีสุ่ด ตามลำดับ 

 
แสดงสถานะช้ันความลบั : ปกติ,ลับ,ลบัมาก,ลับที่สุด ตามลำดับ 

 แสดงสถานะทำการส�งเอกสารแล%ว (รอตัวจริง) 

 แสดงสถานะทำการส�งเอกสารแล%ว 

 ตารางรายละเอียดการบันทึกข�อมูลหนังสือ 

หัวเรื่อง การใช%งาน ตัวอย�างข%อมูล 

เลขทะเบียน 
จะปรากฏให%อัตโนมัติ ถัดจากเลขล�าสุดที่มอียู�ในแฟ/ม และห%าม
แก%ไข 

13/2563 

วันที่ จะปรากฏวันที่ปsจจบุันที่ดำเนินการให%อัตโนมัติ และห%ามแก%ไข 20/08/2563 

เวลา จะปรากฏเวลาปsจจุบันที่ดำเนินการให%อัตโนมัติ และห%ามแก%ไข 15:42 

เลขทีห่นังสือ ระบเุลขที่ของหนังสอืโดยการคีย�ข%อมูลที่ปรากฏอยู�ในหนังสอื กสส.(สอ.)20/2563 

ลงวันที ่ ระบุวันที่ของหนังสือ โดยการคีย� หรอืเลือกวันทีจ่ากปฏิทิน 20/08/2563 

ความเร�งด�วน 
เลือกข%อมลู ได%แก� [ปกติ,ด�วน,ด�วนมาก หรือด�วนทีสุ่ด] ที่ปรากฏอยู�
ในหนังสอื 

ด�วนที่สุด 

ช้ันความลับ 
เลือกข%อมลู ได%แก� [ปกติ,ลับ,ลบัมาก หรือลับที่สุด] ที่ปรากฏอยู�ใน
หนังสือ 

ลับทีสุ่ด 

จาก ระบเุจ%าของเรื่อง โดยการคีย�ข%อมูลที่ปรากฏอยู�ในหนังสอื เจ%าของเรือ่ง 

เรียน ระบผุู%รบัหนังสอื โดยการคีย�ข%อมลูทีป่รากฏอยู�ในหนังสือ ผู%รบัหนังสือ 

เรื่อง ระบุช่ือเรื่อง โดยการคีย�ข%อมลูทีป่รากฏอยู�ในหนังสือ ช่ือเรื่อง 

การปฎิบัติ ระบุข%อความในการสัง่ปฎิบัติเพิ่มลงไป แจ%งเพือ่ทราบ 

อ%างถึง 
ระบุข%อมูลอ%างถึงเรื่องที่เกี่ยวข%องโดยการคีย�ข%อมูลที่ปรากฏอยู�ใน
หนังสือ 

อ%างถึง 

อ%างถึงหนังสอื สามารถเลือกอ%างถึงหนังสือที่มีอยู�ในระบบได% อ%างอิงหนังสือฉบบัอื่น 

สิ่งทีส่�งมาด%วย ระบุข%อมูลสิ่งที่ส�งมาด%วย โดยการคีย�ข%อมลูที่ปรากฏอยู�ในหนังสือ ระบสุิ่งที่ส�งมาด%วย 

หมายเหตุ 
ระบุข%อมูลหมายเหตุ เพิม่เติมเพื่อให%หนังสือมีรายละเอียดที่เข%าใจ
ง�ายข้ึน 

หมายเหตุ 
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ผู%รบัผิดชอบ ช่ือผู%สร%างหนังสือ ระบบจะแสดงให%อัติโนมัติ อลงกรณ� 

 
จากตารางรายละเอียดการบันทึกข%อมูลหนังสือ ในกรณีทีท่ำการสร%างหนังสือใหม�น้ัน ผู%ใช%งานสามารถ 

เรียกใช%เครื่องมือเพิม่เติม ที่ระบบจัดเตรียมไว%เพื่ออำนวยความสะดวกในการใช%งานได% ทั้งน้ีเพื่อความคล�องตัว 
เกี่ยวกับการใช%ข%อมูล ซึง่เครื่องมือดังกล�าวน้ัน ได%แก�  

 การแทรกเลขทะเบียน 

 การใช%เลขจอง 

 การเรียกใช%ข%อมลูจากปฏิทิน 

 การเรียกใช%ข%อมลูต%นแบบข%อความ 

 การเรียกใช%ข%อมลูโครงสร%างรายหน�วยงานและรายช่ือบุคลากร 

 อ%างถึงหนังสอื  
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2.2 การแทรกเลขทะเบียนหนังสือ 
ผู%ใช%งานสามารถทำการแทรกเลขทะเบียนหนังสือที่ต%องการได% โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

1. ผู%ใช%งาน คลิกเลือกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 36 หน%าจอหลกั 

 
2. ผู%ใช%งาน คลิกปุCมสร%างหนังสือ 

 

 
ภาพที่ 37 หน%าจอแสดงเมนูสร%างหนังสือ 
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3. ผู%ใช%งาน คลิกปุCมแก%ไขเลขทะเบียน 
 

 
 

ภาพที่ 38 หน%าจอแสดงปุCมรายการเมนู 
 
4. ผู%ใช%งาน กรอกเลขทะเบียนที่ต%องการแทรก และคลิกตกลง 

 

 
 

ภาพที่ 39 หน%าจอแสดงกรอกเลขทะเบียนที่ต%องการแทรกเลข 
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ภาพที่ 40 หน%าจอแสดงผลการแทรกเลขทะเบียนหนังสือ     
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2.3 การจองเลข 

2.3.1 การจองเลขทะเบียนหนังสือ 

1. ผู%ใช%งานคลิกเลือกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
 

ภาพที่ 41 หน%าจอหลกั 
 
2  ผู%ใช%งานคลิกปุCมจองเลข 

 
 

ภาพที่ 42 หน%าจอแสดงปุCมเรียกเลขจอง 
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3. ผู%ใช%งานกรอกจำนวนเลขทะเบียนที่ต%องการจองและคลิกปุCมบันทึก 

 
ภาพที่ 43 หน%าจอแสดงการจองเลข 

 

 
ภาพที่ 44 หน%าจอแสดงผลการจองเลขทะเบียนหนังสือ 
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2.3.2 การใช�งานเลขจอง 

1. ผู%ใช%งานคลิกเลือกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 45 หน%าจอหลกั 

 
2. ผู%ใช%งานคลิกปุCมสร%างหนังสือ 

 
ภาพที่ 46 หน%าจอแสดงปุCมรายการเมนู 
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3. ผู%ใช%งานคลิกปุCมจัดการเลขทะเบียน 

 
ภาพที่ 47 หน%าจอแสดงจัดการเลขทะเบียน 

 
4. ผู%ใช%งาน คลิกเลือกเลขจองที่ต%องการนำไปใช%งาน เสร็จแล%วคลิกปุCมเลือก 

 
ภาพที่ 48 หน%าจอแสดงกรอกเลขทะเบียนที่ต%องการแทรกเลข 

 
**การใช%เลขจองต%องเป[นผู%จองเท�าน้ัน ไม�สามารถใช%เลขของผู%อื่นได% 
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5. ระบบจะแสดงผลการนำเลขทีจ่องมาใช%งาน 

 
ภาพที่ 49 หน%าจอแสดงผลการนำเลขทีจ่องมาใช%งาน 

2.3.3 การยกเลิกเลขจอง 

1.ผู%ใช%งาน คลิกเลือกเลขจองที่ต%องการยกเลกิและคลิกปุCมยกเลกิเลขจอง 

 
ภาพที่ 50 หน%าจอแสดงผลการนำเลขทีจ่องมาใช%งาน 
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2.ผู%ใช%งาน คลิกเลือกแถบเมนูเลขจองที่ถูกยกเลิกเพื่อดูเลขจองที่ได%ทำการการยกเลิกไปแล%วและสามารถนำ
กลับมาใช%ใหม�ได% 

 

 
ภาพที่ 51 หน%าจอแสดงผลเลขจองที่ถูกยกเลิก 
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2.4 การอ�างถึงหนังสือ 
 

1. ผู%ใช%งานคลิกเลือกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 52 หน%าจอหลกั 

 
 

2. ผู%ใช%งานคลิกปุCมสร%างหนังสือ 

ภาพที่ 53 หน%าจอแสดงการสร%างหนังสือ 
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3. ผู%ใช%งานคลิกช่ือ “อ%างถึงหนังสือ”  

 
ภาพที่ 54 หน%าจอแสดงเพิ่มการอ%างถึงหนังสือ 

 
4. ผู%ใช%งานคลิกเลือกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

ภาพที่ 55 หน%าจอแสดงผลการเลือกแฟ/มทะเบียน 
 
 
 

  
 

5. ผู%ใช%งานคลิกเลือกรายการหนังสือที่ต%องการอ%างอิงและคลกิปุCมตกลง 
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ภาพที่ 56 หน%าจอแสดงผลการเลือกเอกสาร 

 
6. หน%าจอแสดงรายการหนังสอืทีเ่ลือกและสามารถคลิกเข%าไปดูหนังสือต%นทางได% 

 
ภาพที่ 57 หน%าจอแสดงผลการอ%างอิงหนังสือ   
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2.5 บันทึกต�นแบบข�อความ 

2.5.1 การบนัทึกต�นแบบข�อความ 

1. ผู%ใช%งานคลิกเลือกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 58 หน%าจอหลกั 

 
 

2. ผู%ใช%งานคลิกปุCมสร%างหนังสือ 

ภาพที่ 59 หน%าจอแสดงการสร%างหนังสือ 
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3. ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดรูปแบบหนังสือทีม่ีการใช%งานบ�อยๆและคลิกปุCม”บันทึก ต%นแบบข%อความ” 

 
ภาพที่ 60 หน%าจอแสดงการบันทึก 

 

2.5.2 การเรียกใช�งาน รายการต�นแบบข�อความ 

1. ผู%ใช%งานคลิกปุCมสร%างหนังสือ 

ภาพที่ 61 หน%าจอแสดงการสร%างหนังสือ 
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2. ผู%ใช%งานคลิกปุCม” รายการ ต%นแบบข%อความ” 

 
ภาพที่ 62 หน%าจอแสดงปุCมรายการต%นแบบข%อความ 

 

 

3. ผู%ใช%งานคลิกเลือกรายการต%นแบบข%อความ 

 
ภาพที่ 63 หน%าจอแสดงการเลือกต%นแบบข%อความ 
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3. การจัดการเอกสารแนบ 
ผู%ใช%งานสามารถทำการจัดการไฟล�เอกสารแนบ โดยการเพิ่ม แก%ไข และลบไฟล�เอกสารแนบ ประกอบกับ

เรื่องที่ลงทะเบียนได% ทั้งน้ีเพื่อให%ข%อมูลมีความสมบูรณ� โดยมีข้ันตอนการจัดการไฟล�เอกสารแนบดังน้ี 

3.1 การเพ่ิมเอกสารแนบ 
หลังจากการกรอกข%อมูลรายละเอียดของเอกสารแล%ว ลำดับต�อไปคือการแนบไฟล�เอกสารเข%าสู�ระบบ โดย

การนำเข%ามี 2 วิธีดังน้ี 

3.1.1 การนำเข�าแบบ Browse ไฟล� 

1. ผู%ใช%งานคลิกเลือกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 64 หน%าจอหลกั 
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2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกรายการหนังสือที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 65 หน%าจอแสดงรายการหนังสือ  

3. ผู%ใช%งานคลิกปุCมเลือกไฟล� สามารถเพิม่และแก%ไขเอกสารแนบได% 

 
ภาพที่ 66 หน%าจอรายละเอียดหนังสือ 
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4. ผู%ใช%งานคลิกเลือกรายการเอกสารที่ต%องการแนบและคลิกปุCม Open 

 
ภาพที่ 67 หน%าจอแสดงการเลือกไฟล�เอกสารแนบ  

 
5. ผู%ใช%งาน สามารถแก%ไขช่ือเอกสารแนบและกำหนดระดับของช้ันความลับได% เสร็จแล%วคลิกปุCม  
“อัปโหลดทั้งหมด” 

 
ภาพที่ 68 หน%าจอแสดงการอปัโหลด 
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บริษัท แพรกซิส โซลูช่ัน จำกัด                                                                                                           หน%า 46                                                                                                               

 

ภาพที่69  หน%าจอแสดงอปัโหลดเสร็จสิ้น 
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3.1.2 การนำเข�าแบบ Scan 

1. ผู%ใช%งานคลิกเลือกรายการหนังสือที่ต%องการเพิ่มเอกสารแนบ 
 

 
ภาพที่ 70 หน%าจอรายการหนังสือ   

 
2. ผู%ใช%งานคลิกปุCมสแกนไฟล� 

 

 
ภาพที่ 71 หน%าจอแสดงปุCมสแกนเอกสาร    
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3. ผู%ใช%งานคลิกเลือกเครื่องสแกนและต้ังค�าการสแกน เสรจ็แล%วคลิกปุCม Scan 

 
ภาพที่ 72 หน%าจอแสดงการสแกนเอกสาร 

 
4. ผู%ใช%งานกรอกช่ือเอกสาร และคลิกปุCม บันทึก 

 
ภาพที่ 73 หน%าจอแสดงการกรอกช่ือเอกสาร 
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5. ผู%ใช%งานสามารถเลอืกกำหนดสทิธิช้ันความลับของเอกสารแนบแต�ละไฟล�ได%  
แบ�งได%เป[น ปกติ, ลบั, ลับมาก, ลบัทีสุ่ด, ลบัเฉพาะบุคล 

 

 
ภาพที่ 74 หน%าจอแสดงการกำหนดสทิธิในการดูเอกสารแนบ 

 
5.1 กำหนดสิทธิช้ันความลับของเอกสารแนบแบบลับเฉพาะบุคล 

 

 

ภาพที่ 75 หน%าจอแสดงการกำหนดสทิธิลับเฉพาะบุคคล 
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4. การส�งหนังสือ 
ผู%ใช%งานสามารถส�งหนังสือไปยังผู%ที่เกี่ยวข%องได% โดยการเปeดหนังสือที่ต%องการ และดำเนินการส�ง โดยวิธีการ

ตามลำดับข้ันตอน ดังน้ี 
1. ผู%ใช%งานคลิกเลือกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 76 หน%าจอหลกั 

 
2. ผู%ใช%งานคลิกเปeดหนังสือที่ต%องการส�ง 

 

 
ภาพที่ 77 หน%าจอรายการหนังสือ   

 
*หมายเหตุ สามารถเลือกเรื่องมากกว�า 1 เรื่อง เพื่อส�งไปยังปลายทางได%   
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3. ผู%ใช%งานคลิกเมนูส�งหนังสือ 
 

 
ภาพที่ 78 หน%าจอแสดงปุCมส�งหนังสือ 

 
4. ผู%ใช%งานคลิกปุCมส�งหนังสือจะปรากฎหน%าต�างรายละเอียดการส�ง 

 

 
ภาพที่ 79 หน%าจอแสดงรายละเอียดการส�ง 
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บริษัท แพรกซิส โซลูช่ัน จำกัด                                                                                                           หน%า 52                                                                                                               

เมนูต�างๆและรายละเอียดการส�งหนังสือ 
 

 
ภาพที่ 80 หน%าจอแสดงรายละเอียดการส�ง 

 
หน%าจอข้ันตอนส�งหนังสือ ให%ผู%ส�งทำการคลิกเลือกผู%รับหนังสือจากรายช่ือที่แสดง (เลือกหน�วยงานหรือ

บุคคล) โปรแกรมจะนำช่ือที่ถูกเลือกไประบุไว%ในช�องถึง โดยผู%ส�งสามารถระบุรายละเอียดเพิ่มเติมลงในส�วน
ข%อความ และสามารถระบุความเร�งด�วนเพิ่มเติมได%จากช�องกำหนดเปeดอ�านภายในวันที่ และช�องกำหนดความ
เคลื่อนไหวภายในวันที่ จากน้ัน คลิกปุCมส�ง โปรแกรมจะทำการส�งเรื่องดังกล�าว ไปถึงผู%รับทันที และทำสำเนาเรื่อง
ที่ส�งไว%ที่กล�องข%อมูลออกของผู%ส�ง 

จากหน%าจอส�งหนังสือ จะเห็นได%ถึงเครื่องมือเสริม ซึ่งนอกเหนือจากค�ามาตรฐานที่ปรากฏบนหน%าจอ ทั้งน้ี
เพื่อให%การส�งมีประสิทธิภาพสูงสุด ผู%ใช%งานสามารถเรียกใช% ควบคู�กับการส�งได% โดยจำแนกเพิ่มเติมส�วนดังกล�าว ได%
ดังน้ี 

 

4.1 การกรอกรายละเอียดการส�ง 

 ถึง : ใช%สำหรับเลือกผู%รับโดยการสืบค%นรายช่ือผู%รับหนังสือที่มีอยู�ภายในระบบ 

 เพื่อ : ใช%สำหรับระบุเหตุผลในการส�งและเก็บรายการโปรดไว%ภายในระบบ 

 ข%อความ : ใช%สำหรับระบุข%อความในการส�งเพิ่มเติม 

 หมายเหตุ : ใช%สำหรับระบุหมายเหตุ 

 รอต%นฉบับ : ใช%สำหรับการส�งเอกสารแบบรอส�งเอกสารตัวจริงตามไปด%วย  
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1. ช�องถึง ผู%ใช%งานสามารถกรอกช่ือหน�วยงาน หรือรหัสพนักงานของผู%รับหนังสือ โดยระบบจะค%นหาช่ือ
ภายในโครงสร%างบุคลากรมาให%เลือก ดังรูป 
 

 
 

ภาพที่ 81 หน%าจอแสดงการระบุช่ือผู%รบั-แบบกรอกช่ือ 
 

2. ผู%ใช%งานสามารถคลิกเข%าที่คำว�า “ถึง” เพื่อเลือกผู%รับจากโครงสร%างหน�วยงาน/กลุ�มองค�กร/กลุ�มส�วนตัว 
 

 
 

ภาพที่ 82 หน%าจอแสดงการระบุช่ือผู%รบั-แบบเลือกรปูแบบ 
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3. ผู%ใช%งานคลิกเลือกผู%รับและคลิกปุCมเลือก 
 

 
ภาพที่ 83 หน%าจอแสดงการเลือกบุคลากร 

 
4. ผู%ใช%งานคลิกช�อง “เพื่อ” สามารถระบุและเลือกข%อความจากที่ได%บันทึกไว%มาแสดง  

 

 
ภาพที่ 84 หน%าจอแสดงการเลือกข%อความดำเนินการหนังสอื 

 
**หมายเหตุ สามารถบันทึกรูปแบบคำสั่งการได% 
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4.2 การต้ังค�าข้ันสูง 
1. ผู%ใช%สามารถต้ังค�าข้ันสงูของการส�งหนังสือได% 

 กำหนดเปeดอ�าน :  กรณีไม�กำหนดระบบจะเรียกใช%ค�ามาตรฐานตามที่ระบบได%กำหนดไว% 

 กำหนดความเคลือ่นไหว :  กรณีผู%รับไม�ลงทะเบียนหรือดำเนินการส�งระบบจะแจ%งเตือน 

 กำหนดเรื่องเสร็จ :  กรณีผู%รับไม�ทำเรื่องเสร็จระบบจะแจ%งเตือน 

 ทำสำเนาแฟ/มข%อมลูออก :  ระบบจะคัดลอกหนังสือไปเก็บที่แฟ/มข%อมูลออก 

 ส�ง E-mail  : ทำการส�ง E-mail อัตโนมัติ 

 ส�ง E-mail : ตอบ E-mail กลบัเมือ่มีผู%รับ ทำการรับหนังสือ 
 
 

 
 

ภาพที่ 85 หน%าจอแสดงการต้ังค�าการส�งของหนังสือ 
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4.3 การยกเลิกการส�งหนังสือ 
1. ผู%ใช%งานคลิกกล�องข%อความออก 
 

 
 

ภาพที่ 86 หน%าจอหลกั 
 

2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกหนังสือที่ต%องการยกเลิกการส�งหนังสือเรื่องน้ัน 

 
 

ภาพที่ 87 หน%าจอหลกั 
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2. ผู%ใช%งานคลิกเมนูดึงกลับและเลือกรายการผู%รับ เสร็จแล%วคลิกปุCมตกลง 

 
 

ภาพที่ 88 หน%าแสดงการยกเลกิการส�ง 
 

2. ผู%ใช%งานระบเุหตุผลการยกเลิกการส�งและคลิกปุCมตกลง 

 
 

ภาพที่ 89 หน%าแสดงการยกเลกิการส�ง 
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3. หลงัจากยกเลิกการส�งรายการหนังสอืหนังจะหายไป 
 

 
 

ภาพที่ 90 หน%าแสดงกล�องข%อความออก 
 

หมายเหตุ : กรณีที่มีการส�งถึงผู%รับหลายคน ผู%ใช%งานสามารถคลิกเลือกยกเลิกการส�งเฉพาะรายการได%        

โดยคลิกเครื่องหมาย ออกจากหน%ารายช่ือผู%รับที่ไม�ต%องการยกเลิกการส�ง แต�ถ%าหากรายการที่ต%องการยกเลิกน้ัน
มีสถานะเป[น เปeดอ�านแล%ว หรือ ส�ง/ลงทะเบียนแล%ว จะไม�สามารถทำการยกเลิกการส�งหนังสือได% โปรดสังเกตุจาก

เครื่องหมาย หน%ารายช่ือผู%รับ 
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5. สร�าง E-Form  
ผู%ใช%งานสามารถร�างหนังสือและเพิ่มเอกสารแนบในรูปแบบของ E-Form  ทัง้หมด 5 รูปแบบและส�งหนังสือ

ไปยังผู%ที่เกี่ยวข%องได% โดยเลือกไปที่โปรไฟล� “ผู%ใช%งานทั่วไป” และคลิกแฟ/มเอกสารส�วนตัวเพื่อสร%างหนังสือที่
ต%องการและดำเนินการส�ง โดยวิธีการตามลำดับข้ันตอน ดังน้ี 

5.1 การสร�างเอกสาร E-Form  
1. ผู%ใช%งาน คลิกเลือกแฟ/มส�วนตัว 

 
ภาพที่ 91 หน%าจอหลกั 

 
2. ผู%ใช%งาน คลิกเมนูสร%างเอกสารส�วนตัว 
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ภาพที่ 92 หน%าจอแสดงเมนูสร%างเอกสาร 
3. ผู%ใช%งานระบุช่ือเรื่อง และคลิกปุCมบันทึก 

 

 
ภาพที่ 93 หน%าจอแสดงการกรอกรายละเอียดเอกสาร 

4. ผู%ใช%งาน คลิกปุCม E-Form  ดังรูป 
 

 
ภาพที่ 94 หน%าจอแสดงปุCม E-Form  

 
5. ผู%ใช%งาน คลิกเลือกรูปแบบของ E-Form  ที่ต%องการมีทั้งหมด 42 รูปแบบ ได%แก� 

 แบบฟอร�ม: หนังสือบันทึกข%อความ 

 แบบฟอร�ม: หนังสือประกาศศูนย�ส�งเสริมศิลปาชีพระหว�สงประเทศ 
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 แบบฟอร�ม: หนังสือประทับตรา 

 แบบฟอร�ม: หนังสือภายนอก 

 แบบฟอร�ม: หนังสือสั่งการศูนย�ส�งเสริมศิลปาชีพระหว�สงประเทศ 

 แบบฟอร�ม: หนังสือสั่งการ 

 แบบฟอร�ม:  อื่นๆ 
 

  
ภาพที่ 95 หน%าจอแสดงรูปแบบ E-Form  

 
6. ผู%ใช%งาน กรอกรายละเอียดของ E-Form  ให%ครบ 
 

 
 

ภาพที่ 96 หน%าจอแสดงการกรอกรายละเอียด E-Form  
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7. ผู%ใช%งาน คลิกปุCมกำหนดผู%ลงนาม 

 

 
 

ภาพที่ 97 หน%าจอแสดงปุCมกำหนดผู%ลงนาม 
 

8. ผู%ใช%งาน กรอกรายละเอียดผู%ลงนาม เสร็จแล%วคลิกปุCมบันทึก 
 

 
 

ภาพที่ 98 หน%าจอแสดงการกรอกรายละเอียดผู%ลงนาม 
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8.1 ผู%ใช%งานสามารถกรอกช่ือผู%ลงนามหรอืรหัสพนักงานเพื่อค%นหาช่ือได%ดังน้ี 

 

 
ภาพที่ 99 หน%าจอแสดงการเลือกช่ือผู%ลงนาม 

 
8.2 ผู%ใช%งานสามารถคลิกทีห่ัวข%อ “ผู%ลงนาม” เพื่อเลือกรายช่ือจากโครงสร%างหน�วยงานหรือกลุ�มอื่นๆได%ดังน้ี 
 

 
 

ภาพที่ 100 หน%าจอแสดงการเลือกช่ือผู%ลงนามจากโครงสร%าง 
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9. ผู%ใช%งานสามารถเลือกคลิกปุCมรักษาการแทนและเลือกหน�วยงานที่ต%องการเพื่อหลังจากลงนามเสร็จระบบ
จะส�งเอกสารไปที่หน�วยงานที่เลือกอัตโนมัติ 
 

 
 

ภาพที่ 101 หน%าจอแสดงการเลือกรักษาการแทน 
 

10. ผู%ใช%งานสามารถเพิ่มผู%ลงนามได% โดยคลิกที่เมนู “เพิ่มผู%ลงนาม” ดังรูป 
 

 
ภาพที่ 102 หน%าจอแสดงการเพิม่ผู%ลงนาม 
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11. ผู%ใช%งานสามารถเพิ่ม Comment เพื่อสื่อสารถึงรายละต�างๆภายในเอกสาร E-Form ได%ดังน้ี 
 

 
ภาพที่ 103 หน%าจอแสดงการเพิม่รายการ Comment 

 
12. หน%าจอแสดงรายการ Comment 
 

 
 

ภาพที่ 104 หน%าจอแสดงรายการ Comment 
 
 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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13. หลังจากผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดการสร%าง E-Form เสร็จแล%วให%คลิกที่ปุCมบันทึก 

 
ภาพที่ 105 หน%าจอแสดงการกดบันทึก 

 
*หมายเหตุ Comment E-Form คือ ข%อความการสนทนาภายใน E-Form และ Comment E-Form                
จะหายไปเมื่อมีการลงนามใน E-Form น้ันแล%ว  
         รายการ ต%นแบบข%อความ คือ  รายการต%นแบบ E-Form  ทีบ่ันทกึเกบ็ไว% สามารถเลือกนำมาใช%อีกครั้งได% 
         บันทึก ต%นแบบข%อความ คือ  บันทึก E-Form  เก็บไว%เป[น รายการต%นแบบข%อความ 

 
14. ผู%ใช%งานคลิกเมนูส�งเอกสาร 

 
ภาพที่ 106 หน%าจอแสดงการส�งเอกสาร E-Form  

 

* หมายเหตุ   คือ เมนู ดู E-Form เข%าดูรายละเอียด E-Form  

คือ สำเนา E-Form  โดยมี CA เข%ารหสัไว%ในเอกสารในรูปแบบไฟล� PDF        
คือ ดาวน�โหลดเอกสารแนบ E-Form ในรปูแบบเอกสารไฟล� Word 

 คือ แสดง แสดงตัวอย�าง E-Form  
 คือ สำเนา-แก%ไข เอกสารมาแก%ไข 
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15. ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดผู%รบัเอกสาร E-Form  เสรจ็แล%วคลิกปุCมส�ง 
 

 
 

ภาพที่ 107 หน%าจอแสดงกรอกรายละเอียดการส�งเอกสาร E-Form 
 

 

5.2 การเซ็นผ�านเอกสาร E-Form  
1. ผู%ใช%งานคลิกกล�องข%อความเข%า 

 

 
 

ภาพที่ 108 หน%าจอหลกั 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกเอกสารที่ต%องการเซ็นผ�าน 
 

 
ภาพที่ 109 หน%าจอแสดงกล�องข%อความเข%า 

 
3. ผู%ใช%งานคลิกปุCม “ดู E-Form ” เพื่อตรวจสอบความถูกต%องและเซ็นผ�าน 

 

 
ภาพที่ 110 หน%าจอแสดงรายละเอียดเอกสาร E-Form  
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4. ผู%ใช%งานกดปุCม เซ็นผ�าน 
 

 
ภาพที่ 111 หน%าจอแสดงหน%าต�างการเซ็นผ�าน 

 
5. หลังจากผู%ใช%งานเซ็นผ�านเสรจ็แล%วจะปรากฎลายเศ็นของผู%เซ็นผ�าน 

 
ภาพที่ 112 หน%าจอแสดงการเซ็นผ�านเสร็จสิ้น 
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5.3 การลงนามเอกสาร E-Form  
1. ผู%ใช%งานคลิกกล�องข%อความเข%า 

 

 
 

ภาพที่ 113 หน%าจอหลกั 
 

2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกเอกสารที่ต%องการลงนาม 
 

 
ภาพที่ 114 หน%าจอแสดงกล�องข%อความเข%า 
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3. ผู%ใช%งานคลิกปุCม “ดู E-Form ” เพื่อตรวจสอบความถูกต%องและเซ็นลงนาม 
 

 
ภาพที่ 115 หน%าจอแสดงรายละเอียดเอกสาร E-Form  

 
4. ผู%ใช%งานสามารถลงนามได% 2 รูปแบบ 

 คลิกปุCม “ลงนาม” ระบบจะดึกลายเซ็นที่ได%บันทึกไว%ที่การต้ังค�าส�วนตัวมาใช%งาน 

 คลิกปุCม “E-PEN” ระบบจะมเีมนูข้ึนมาให%เซ็นลายเซ็นใหม� 
 

 
ภาพที่ 116 หน%าจอแสดงเลือกการลงนาม 
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5. หลังจากผู%ใช%งานลงนามเสรจ็แล%วรายการแสดง Comment จะหายไป และจะส�งเอกสารกลบัไปยัง
หน�วยงานของผู%สร%างอัตโนมัติหรือหากคลิกปุCมรักษาการแทน ระบบจะจัดส�งไปยังหน�วยงานที่ได%ทำการเลือกไว%
แทน 

 
ภาพที่ 117 หน%าจอแสดงการลงนามเสร็จสิ้น 

 

5.4 การลงทะเบียนเอกสาร E-Form  
 

1. ผู%ใช%งานคลิกกล�องข%อความเข%า 

 

ภาพที่ 118 หน%าจอหลกั 
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2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกเอกสารที่ต%องการลงทะเบียน 

 

ภาพที่ 119 หน%าจอแสดงกล�องข%อความเข%า 
 

3. ผู%ใช%งานคลิกเมนูลงทะเบียน 

 
ภาพที่ 120 หน%าจอแสดงเมนูลงทะเบียน 
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4. ผู%ใช%งานคลิกเลือกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ เสรจ็แล%วคลกิปุCมลงทะเบียน 

 
ภาพที่ 121 หน%าจอแสดงการเลือกลงทะเบียน 

 
5. ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดการลงทะเบียน เสร็จแล%วคลิกปุCมบันทึก 

 
ภาพที่ 122 หน%าจอแสดงรายละเอียดการลงทะเบียน 
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ภาพที่ 123 หน%าจอแสดงข%อมลูหลงัการลงทะเบียน 

 
*หมายเหตุ  
กลับ คือ กลับไปยังหน%ารายการข%อมลูเข%า เพื่อลงทะเบียนรบัเรือ่งต�อไป 
ไปยังหน�ารายละเอียด คือ ไปยังหน%ารายละเอียดหนังสือเพือ่จะดำเนินการต�อไปทันท ี
 

6. ระบบแสดงรายละเอียดหนังสือ 
 

 
ภาพที่ 124 หน%าจอแสดงรายละเอียดหนังสอื 
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7. ระบบแสดงรายละเอียดของ E-Form ที่ได%เลขที่หนังสือ 

 

ภาพที่ 125 หน%าจอแสดงเลขทีห่นังสือ e-From  
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6. ทะเบียนหนังสือเวียน 
กรณีที่หนังสือจากหน�วยงานภายในเพื่อแจ%งให%ทราบ ผู%ใช%งานสามารถทำการสร%างหนังสือเวียนโดยวิธีการ

สร%างหนังสือใหม� โดยการเลือกแฟ/มทะเบยีนที่รบัผดิชอบ ซึ่ง ณ ที่น้ีได%แก� ทะเบียนหนังสือเวียน เป[นต%น ซึ่งข้ันตอน
การสร%างหนังสือใหม�มีดังน้ี 

6.1 สร�างหนังสือเวียน 

1. ผู%ใช%คลิกสร%างหนังสือ 

 
ภาพที่ 126 หน%าจอหลกั 

4. ผู%ใช%งานคลิกหัวข%อ ภายใต%หนังสือ 

 
 

ภาพที่ 127 หน%าจอแสดงปุCมสร%างหนังสือ  
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5. ผู%ใช%งาน เลือก แฟ/มทะเบียนหนังสือเวียน 

 
ภาพที่ 128 หน%าจอแสดงการเลือก แฟ/มทะเบียนหนังสอืเวียน 

6. ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดของหนังสือให%ครบ (* หมายถึงห%ามเว%นว�าง) 
f

 
ภาพที่ 129 หน%าจอแสดงการกรอกรายละเอียดแฟ/มทะเบียนหนังสือเวียน 

 

หมายเหตุ : ทดสอบ.()ว คือ คำนำหน%าเลขที่หนังสือแต�ละหน�วยงาน  
   2/2564 คือ เลขทะเบียนของทะเบียนหนังสอืเวียนของหน�วยงาน 

หมายเหตุ2 : ช�องถึง คือ หากระบุช่ือหน�วยงานไหน หน�วยงานน้ันก็จะเห็นหนังสือเวียน (ต%องทำการเลอืกเท�าน้ัน) 
 เมื่อผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดครบถ%วนแล%ว  คลิกปุCมบันทกึเพื่อสร%างหนังสือเวียน 
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6. ผู%ใช%งานคลิกเลือกปุCม “ไปยังหน%ารายละเอียด” เพื่อจัดการหนังสือที่สร%างหรือคลิกปุCม “กลับ”              
เพื่อไปยังทะเบียนหนังสือเวียน  

 

  

ภาพที่ 130 หน%าจอแสดงเอกสารภายในกล�องหนังสือเวียน 

6.2 การเผยแพร�หนังสือเวียน 

      1.ผู%ใช%งานระบบเข%าไปยังแฟ/มทะเบียนหนังสือเวียนที่มหีนังสือเวียนที่ต%องการเผยแพร� 

 
ภาพที่ 131 หน%าจอหลกั 
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      2. ผู%ใช%งานเข%าไปยังหนังสือเวียนที่ต%องการเผยแพร� 

 
ภาพที่ 132 หน%าจอแสดงรายการหนังสือเวียน 

      3. ผู%ใช%งานกดเมนูเผยแพร�หนังสือ  

 
ภาพที่ 133 หน%าจอแสดงรายละเอียดของหนังสือเวียน 
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      4. ผู%ใช%งานกดปุCม ตกลง  

 
ภาพที่ 134 หน%าจอแสดงการตอบตกลงเพื่อยืนยันการเผยแพร�หนังสือ 

 
      5. ผู%ใช%งานเช็ครายการแพร�หนังสือ  

 
ภาพที่ 135 หน%าจอแสดงรายการหนังสือเวียนที่ถูกเผยแพร� 
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6.3 การยกเลิกเผยแพร�หนังสือเวียน 

      1.ผู%ใช%งานระบบเข%าไปยังแฟ/มทะเบียนหนังสือเวียนที่มหีนังสือเวียนที่ต%องการยกเลิกเผยแพร� 

 
ภาพที่ 136 หน%าจอหลกั 

 

      2. ผู%ใช%งานเข%าไปยังหนังสือเวียนที่ต%องการยกเลกิเผยแพร� 

 
ภาพที่ 137 หน%าจอแสดงรายการหนังสือเวียน 
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      3. ผู%ใช%งานกดเมนูยกเลิกเผยแพร�หนังสือ  

 
ภาพที่ 138 หน%าจอแสดงรายละเอียดของหนังสือเวียน 

 
      4. ผู%ใช%งานกดปุCม ตกลง  

 
ภาพที่ 139 หน%าจอแสดงการตอบตกลงเพื่อยืนยันการยกเลกิเผยแพร�หนังสือ 
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      5. ผู%ใช%งานเช็ครายการแพร�หนังสือ  

 
ภาพที่ 140 หน%าจอแสดงรายการหนังสือเวียนที่ถูกเผยแพร� 

 

6.4 รับทราบหนังสือเวียน 

1. ผู%ใช%งาน (โปรไฟล� ผู%ใช%งานทั่วไป) คลิกโมดูลทะเบียนหนังสือเวียนส�วนกลาง 

 
ภาพที่ 136 หน%าจอหลกั 
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2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกเรือ่งที่ต%องการรบัทราบ 

 
ภาพที่ 137 หน%าจอแสดงรายการหนังสือเวียน 

 

3. ผู%ใช%งานคลิกเมนู รับทราบ/ดำเนินการ กรอกข%อความยืนยันเสร็จแล%วคลิกปุCม ตกลง  

 
ภาพที่ 138 หน%าจอแสดงการรบัทราบหนังสือเวียน 
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6.3 ผังการไหลแบบข�อความ (ตรวจสอบบุคลากรที่กดรับทราบเรื่อง) 
 

1. ผู%ใช%งานเข%าไปยังหนังสือทีเ่ผยแพร�ที่ต%องการตรวจสอบบคุลากรทีก่ดรบัทราบ  

 
ภาพที่ 139 หน%าจอแสดงผังการไหลแบบข%อความ 

 

1. ผู%ใช%งานคลิกเมนู ผังการไหลแบบข%อความ หรือ เมนูผงัการไหลแบบรูปภาพ เพือ่ตรวจสอบ 

 
ภาพที่ 140 หน%าจอแสดงเมนู ผังการไหลแบบข%อความ และ เมนูผังการไหลแบบรปูภาพผงัการไหลแบบข%อความ  
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ภาพที่ 141 หน%าจอแสดงผังการไหลแบบข%อความ 

 

1. ผู%ใช%งานคลิกเมนู ผังการไหลแบบข%อความ  

 
 

ภาพที่ 142 หน%าจอแสดงผังการไหลแบบรูปภาพ 
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7. ทะเบียนส�งหนังสือภายนอก 
กรณีที่ลงทะเบียนส�งหนังสอืภายนอกแบบปกติน้ี ให%ผู%ใช%งานดำเนินการลงทะเบยีนโดยวิธีการสร%างหนังสอืใหม� 

ซึ่งช�องข%อมูล เลขที่หนังสือ จะปรากฏเลขที่หนังสือให%อัตโนมัติ ทั้งน้ีข้ึนอยู�กับรูปแบบเลขที่หนังสือที่กำหนดไว%โดย
ผู%ดูแลระบบ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

 
1. ผู%ใช%งานคลิกเลือกแฟ/มทะเบียนส�งหนังสือภายนอก 

 

 
ภาพที่ 143 หน%าจอหลกั 

 
2. ผู%ใช%งานคลิกปุCมสร%างหนังสือ 

 
ภาพที่ 144 หน%าจอแสดงปุCมสร%างหนังสือ 
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3. ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดของหนังสอืและคลิกปุCมบันทึก 
 

 
ภาพที่ 145 หน%าจอแสดงการกรอกข%อมลูรายละเอียดหนังสอื 

หมายเหตุ  test/ คือ คำนำหน%าเลขทีห่นังสือแต�ละหน�วยงาน  
    4/2564 คือ เลขทะเบียน แฟ/มทะเบียน 

 

4. ผู%ใช%งานคลิกเลือกปุCม ไปยังหน%ารายละเอียด เพื่อจัดการหนังสือทีส่ร%างเพิม่เติม 
 

 
ภาพที่ 146 หน%าจอรายการหนังสือ    
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5. ผู%ใช%งานสามารถแก%ไขหนังสือและเพิ่มเอกสารแนบได% เสรจ็แล%วคลิกปุCมส�งหนังสือ  
 

 
ภาพที่ 147 หน%าจอแสดงรายละเอียดหนังสอื 

 
6. ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดในการส�งเอกสาร เสรจ็แล%วคลกิปุCมส�ง 

 

 

ภาพที่ 148 หน%าจอแสดงการส�งหนังสอื   
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8. ทะเบียนส�งหนังสือภายใน 
ในกรณีต%องการส�งหนังสือจากหน�วยงานที่ผู%ใช%สังกัดอยู� ไปยังหน�วยงานภายในองค�กร ผู%ใช%งานดำเนินการ

ลงทะเบียนได% โดยวิธีการ สร%างหนังสือใหม� ซึ่งช�องข%อมูล เลขที่หนังสือ จะปรากฏเลขที่หนังสือให%อัตโนมัติ ทั้งน้ี
ข้ึนอยู�กับรูปแบบเลขที่หนังสือที่กำหนดไว%โดยผู%ดูแลระบบ โดยวิธีการสร%างหนังสือใหม�มีข้ันตอนดังน้ี 

 
1. ผู%ใช%งานคลิกเลือกแฟ/มทะเบียนหนังสือส�งภายใน 

 

 
ภาพที่ 149 หน%าจอหลกั 

 
2. ผู%ใช%งานคลิกปุCมสร%างหนังสือ 

 
ภาพที่ 150 หน%าจอแสดงปุCมสร%างหนังสือ 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3. ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดของหนังสอืและคลิกปุCมบันทึก 
 

 
ภาพที่ 151 หน%าจอแสดงการกรอกข%อมลูรายละเอียดหนังสอื 

 

4. ผู%ใช%งานคลิกเลือกปุCม ไปยังหน%ารายละเอียด เพื่อจัดการหนังสือทีส่ร%างเพิม่เติม 
 

 
ภาพที่ 152 หน%าจอรายการหนังสือ    



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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5. ผู%ใช%งานสามารถแก%ไขหนังสือและเพิ่มเอกสารแนบได% เสรจ็แล%วคลิกปุCมส�งหนังสือ 
 

 
ภาพที่ 153 หน%าจอแสดงรายละเอียดหนังสอื 

 
7. ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดในการส�งเอกสาร เสร็จแล%วคลิกปุCมส�ง  

 

ภาพที่ 154 หน%าจอแสดงการส�งหนังสอื   
 
 
 

 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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9. ทะเบียนรับหนังสือ 
กรณีที่หนังสือจากหน�วยงานภายนอกส�งมาถึงองค�กร ผู%ใช%งานสามารถทำการลงทะเบียนรับหนังสือได%โดย

วิธีการสร%างหนังสือใหม� โดยการเลือกแฟ/มทะเบียนที่รบัผดิชอบซึ่ง ณ ที่น้ีได%แก� ทะเบียนหนังสือรับหนังสือ เป[นต%น
ผู%ใช%งานสามารถนำเรื่องที่ส�งมาจากหน�วยงานภายในและหน�วยงานภายนอก จัดเก็บเข%าสู�แฟ/มทะเบียนได% โดยมี
วิธีการ และข้ันตอนดังน้ี 

9.1 การลงทะเบียนรับหนังสือจากภายนอก 

1. ผู%ใช%งานคลิกทะเบียนรับหนังสือ 

 
ภาพที่ 155 หน%าจอหลกั 

2. ผู%ใช%งานคลิกปุCมสร%างหนังสือ 

 
ภาพที่ 156 หน%าจอแสดงเมนูสร%างหนังสือ  



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3. ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดของหนังสอื เสร็จแล%วคิกปุCมบนัทึก 

ภาพที่ 157 หน%าจอแสดงการกรอกรายละเอียด 

 

4. ผู%ใช%งานคลิกเลือกปุCม “ไปยังหน%ารายละเอียด” เพื่อจัดการหนังสือที่สร%างเพิ่มเติม  

ภาพที่ 158 หน%าจอแสดงรายละเอียดหนังสอื  



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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5. ผู%ใช%งานตรวจสอบความถูกต%องของหนังสอืและสามารถคลิกปุCมแก%ไขหนังสือหรือเพิ่มเอกสารแนบได% 
ผู%ใช%งานคลิกปุCมส�งหนังสือหากหนังสือฉบับน้ีมีข้ันตอนการดำเนินการต�อไป 

 

ภาพที่ 159 หน%าจอแสดงรายละเอียดหนังสอื 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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9.2 การลงทะเบียนรับหนังสือจากภายใน  
กรณีที่หนังสือจากหน�วยงานภายในส�งมาถึง ผู%ใช%งานสามารถทำการลงทะเบียนรับหนังสือได% โดยการเลือก

กล�องเข%าความเข%าเพื่อตรวจเช็คหนังสอืที่ส�งมา สามารถใช%รายการเมนูต�างๆในการจดัการหนังสอืได% เช�น ตีกลับ ส�ง
ต�อ ลงทะเบียนรับหนังสือ เป[นต%น  
 

1. ผู%ใช%งานคลิกกล�องข%อมูลเข%า 

ภาพที่ 160 หน%าจอหลกั 

2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกหนังสือที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 161 หน%าจอกล�องข%อความเข%า 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3. ผู%ใช%งานคลิกเมนูลงทะเบียน 

 
ภาพที่ 162 หน%าจอแสดงรายละเอียดหนังสอื 

 

4. ผู%ใช%งานตรวจสอบรายระเอียดและคลิกปุCมบันทึก 

 
ภาพที่ 163 หน%าจอแสดงการลงทะเบียน  



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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 5. ผู%ใช%งานคลิกเลอืกปุCม “ไปยังหน%ารายละเอียด” เพื่อจัดการหนังสือที่ลงทะเบียนหรือคลิกปุCม “กลับ” เพื่อ
กลับไปยังหน%ากล�องข%อมลูเข%า 

 
ภาพที่ 164 หน%าจอแสดงรายละเอียดหลังลงทะเบียน 

 

5. ผู%ใช%งานคลิกแฟ/มทะเบียนรบัหนังสอื 

ภาพที่ 165 หน%าจอหลกั 

 

 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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6. ผู%ใช%งาน สามารถตรวจสอบหนังสอืที่ได%ทำการลงทะเบียนรับหนังสือได% 

 
ภาพที่ 166 หน%าจอรายการหนังสือในทะเบียนรบัหนังสือ 

  



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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10. การโอนสร�างหนังสือ 
ผู%ใช%งานสามารถทำการโอนสร%างหนังสือที่ได%ทำการลงทะเบยีนแล%วไปยังทะเบียนอื่น และส�งต�อไปยังหน�วยงาน

อื่นได%โดยมีข้ันตอนการดำเนินงานดังน้ี 
 
1. ผู%ใช%งานคลิกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

ภาพที่ 167 หน%าจอหลกั 

 

2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกหนังสือที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 168 หน%าจอแสดงรายการหนังสือในแฟ/มทะเบียน 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3. ผู%ใช%งานคลิกเมนูโอนสร%าง 

 
ภาพที่ 169 หน%าจอแสดงเมนูการโอนสร%าง 

 

4. ผู%ใช%งานคลิกเลือกแฟ/มทะเบียนที่ต%องการโอนสร%างและคลิกปุCมลงทะเบียน 

 
ภาพที่ 170 หน%าจอแสดงการเลือกแฟ/มทะเบียน  



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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 5. ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดหนังสอืให%ครบและคลิกบันทึก 

 
ภาพที่ 171 หน%าจอแสดงการกรอกรายละเอียด 

 
 

6. ผู%ใช%งานคลิกเลือกปุCม “ไปยังหน%ารายละเอียด” เพื่อจัดการหนังสือเพิ่มเติม 

 
ภาพที่ 172 หน%าจอแสดงรายละเอียดการสร%าง    



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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5. ผู%ใช%งานสามารถแก%ไขหนังสือและเพิ่มเอกสารแนบได% เสรจ็แล%วคลิกปุCมส�งหนังสือ 

 
ภาพที่ 173 หน%าจอแสดงรายละเอียดหนังสอื 

11. การทำเร่ืองเสร็จ 
ผู%ใช%งานสามารถทำเรื่องเสร็จ เป[นการระบุสถานะของหนังสือว�าเรื่องดังกล�าวเสร็จสิ้นการดำเนินงาน ของ

หน�วยงานภายในสังกัดที่ผู%ใช%งานรับผิดชอบแล%ว ซึ่งการทำเรื่องเสร็จสามารถดำเนินการได%ตามข้ันตอนดังน้ี 
 
1. คลิกเข%าแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 174 หน%าจอหลกั 

 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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2. คลิกเลอืกหนังสอืที่ต%องการทำเรื่องเสร็จ 
 

 
ภาพที่ 175 หน%าจอรายการหนังสือ 

 
3. ผู%ใช%งานคลิกปุCมเรื่องเสร็จ 
 

 
 

ภาพที่ 176 หน%าจอแสดงปุCมเรื่องเสรจ็ 
 
 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 

 
 

 
บริษัท แพรกซิส โซลูช่ัน จำกัด                                                                                                           หน%า 106                                                                                                               

4. ผู%ใช%งานกรอกข%อความยืนยัน เสรจ็แล%วคลิกปุCมตกลง 
 

 
 

ภาพที่ 177 หน%าจอแสดงยืนยันการทำเรื่องเสรจ็   
 

 
 

ภาพที่ 178 หน%าจอแสดงการทำเรื่องเสรจ็   
  



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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12. การยกเลิกเร่ืองเสร็จ 
ผู%ใช%งานยกเลิกการทำเรื่องเสร็จของหนังสอืได% เพื่อนำเรื่องน้ันมาดำเนินการต�อ ซึ่งสามารถยกเลิกเรื่องเสร็จได%

ตามข้ันตอนดังน้ี 
 
1. คลิกเข%าแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 179 หน%าจอหลกั 

 
2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกหนังสือที่ต%องการยกเลิกเรือ่งเสร็จ 

 
ภาพที่ 180 หน%าจอรายการหนังสือ 

 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3. ผู%ใช%งานคลิกเมนูยกเลิกเรื่องเสร็จ 

 
 

ภาพที่ 181 หน%าจอแสดงรายละเอียดการหนังสือ 
 

4. ผู%ใช%งานกรอกข%อความยืนยันการยกเลกิเรื่องเสร็จ 

 
 

ภาพที่ 182 หน%าจอรายการหนังสือ 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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13. การตรวจสอบหนังสือ 
กรณีที่หนังสือเรื่องน้ันไม�ผ�านการอนุมัติหรือเอกสารภายในหนังสือผิดพลาด ผู%ใช%งานสามารถตรวจสอบ

หนังสือเรื่องน้ันๆได% โดยระบบจะมีแถบสีแดงทับรายการหนังสือที่ถูกตรวจสอบ 

13.1 การตรวจสอบ 
1. ผู%ใช%คลิกเข%าแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
 

ภาพที่ 183 หน%าจอหลกั 
 

2. ผู%ใช%คลิกเลือกหนังสือที่ต%องการตรวจสอบ 

 
ภาพที่ 184 หน%าจอรายการหนังสือ    



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3. ผู%ใช%งานคลิกปุCมตรวจสอบ 
 

 
 

ภาพที่ 185 หน%าจอแสดงปุCมรายการเมนู 
 
4. ผู%ใช%งานกรอกข%อความยืนยัน เสรจ็แล%วคลิกปุCมตกลง 

 
 

ภาพที่ 186 หน%าจอแสดงการยืนยันการตรวจสอบ 
 
 

 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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5. ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบหนังสือดังน้ี 
 

 
 

ภาพที่ 187 หน%าจอแสดงการตรวจสอบ 
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13.2 ยกเลิกการตรวจสอบ 

 

1. ผู%ใช%งานคลิกเข%าแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 
 

 
 

ภาพที่ 188 หน%าจอหลกั 
 
2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกหนังสือที่ต%องการยกเลิกการตรวจสอบ 

 
 

ภาพที่ 189 หน%าจอรายการหนังสือ 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3. ผู%ใช%งานคลิกปุCมยกการตรวจสอบเพือ่นำหนังสือกลบัมาใช%งานได%อีกครั้ง 
 

 
 

ภาพที่ 190 หน%าจอแสดงปุCมยกเลิกการตรวจสอบ 
 
4. ผู%ใช%งานกรอกข%อความยืนยัน เสรจ็แล%วคลิกปุCมตกลง 
 

 
 

ภาพที่ 191 หน%าจอแสดงยืนยันการยกเลิกการตรวจสอบ  



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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14. การยกเลิกหนังสือ 
กรณีที่ไม�ได%ใช%งานเรื่องน้ันแล%ว หรือการลงรับหนังสือผิดพลาด ผู%ใช%งานสามารถยกเลิกหนังสือเรื่องน้ันๆได% 

โดยระบบจะทำการขีดเส%นทับรายการหนังสือที่ถูกยกเลิก  

14.1 การยกเลิกหนังสือ 
1. ผู%ใช%คลิกเข%าแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
 

ภาพที่ 192 หน%าจอหลกั 
 
2. ผู%ใช%คลิกเลือกหนังสือที่ต%องการยกเลิกเรื่อง 

 
ภาพที่ 193 หน%าจอรายการหนังสือ    



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3. ผู%ใช%งานคลิกปุCมยกเลิกหนังสือ 
 

 
 

ภาพที่ 194 หน%าจอแสดงปุCมรายการเมนู 
 
4. ผู%ใช%งานกรอกข%อความยืนยัน เสรจ็แล%วคลิกปุCมตกลง 
 

 
 

ภาพที่ 195 หน%าจอแสดงการยกเลิกหนังสือ 
 

 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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5. ระบบจะแสดงผลการยกเลิกหนังสอืดังน้ี 
 

 
 

ภาพที่ 196 หน%าจอแสดงการยกเลิกหนังสือ 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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14.2 การนำหนังสือที่ยกเลิกกลับมาใช� 
1. ผู%ใช%งานคลิกเข%าแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 197 หน%าจอหลกั 

 
2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกหนังสือที่ต%องการนำกลับมาใช% 

 
ภาพที่ 198 หน%าจอรายการหนังสือ 

 
 

 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3. ผู%ใช%งานคลิกปุCมนำหนังสอืกลับมาใช% 
 

 
ภาพที่ 199 หน%าจอแสดงปุCมยกเลิกหนังสือ 

 
4. ผู%ใช%งานกรอกข%อความยืนยัน เสร็จแล%วคลิกปุCมตกลง 

 

 
 

ภาพที่ 200 หน%าจอแสดงการยกเลิกหนังสือ  

  



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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15. การติดตามหนังสือ 
ผู%ใช%งานสามารถติดตามหนังสือได%โดยการเรียกดูผังการไหลของหนังสือ โดยจะบอกถึงรายละเอียด การ

ติดตามสถานะของหนังสือ ซึ่งจะแสดงในรูปแบบข%อความ และรูปภาพ ทั้งน้ีเพื่อความสะดวกในการใช%งาน ซึ่ง
สามารถใช%งานตามข้ันตอนดังน้ี 

1. ผู%ใช%คลิกเข%าแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 201 หน%าจอหลกั 

 
2. ผู%ใช%คลิกเลือกหนังสือที่ต%องการติดตามสถานะของหนังสอื 
 

 
ภาพที่ 202 หน%าจอรายการหนังสือ 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3. ผู%ใช%คลิกเลือกรูปแบบผังการไหลของหนังสือที่ต%องการ 
 

 
 

ภาพที่ 203 หน%าจอรายละเอียดหนังสือ 
 

3.1 หน%าจอผังการไหลแบบข%อความ 
 

 
 

ภาพที่ 204 หน%าจอผังการไหลแบบข%อความแสดงรายละเอยีด 
 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3.2 หน%าจอผังการไหลแบบรปูภาพ 
 

 
 

ภาพที่ 205 หน%าจอผังการไหลแบบรปูภาพ  
 

3.3 ถ%าหากทำการส�งสือมากกว�า 1 หน�วยงาน 

 
 

ภาพที่ 206 หน%าจอการส�งหนังสอืหลายหน�วยงาน  
 
 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3.4 หน%าจอผงัการไหลแบบรูปภาพแบบ ส�งหลายหน�วยงาน ระบบผังการไหลจะรวมผังทั้งหมดให%อยู�ภายใน 
icon เดียว และสามารถคลกิเพือ่ดูรายละเอียดการส�งทัง้หมดได% 

 
ภาพที่ 207 หน%าจอการส�งหนังสอืหลายหน�วยงาน  

 
  



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 

 
 

 
บริษัท แพรกซิส โซลูช่ัน จำกัด                                                                                                           หน%า 123                                                                                                               

16. การส�ง E-mail 
ผู%ใช%งานสามารถส�งอีเมล�ข%อมลูรายละเอียดของหนังสือ เป[นการส�งหนังสือเรื่องที่ต%องการไปยังอีเมล�ปลายทาง

ที่ผู%ใช%งานต%องการ ซึ่งสามารถดำเนินการได%ตามข้ันตอนดังน้ี 
 

1. ผู%ใช%งานคลิกเข%าแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 208 หน%าจอหลกั 

 
2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกหนังสือที่ต%องการส�ง E-mail 

ภาพที่ 209 หน%าจอรายการหนังสือ 

  



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3. ผู%ใช%งานคลิกไอคอน รปูจดหมาย 
 

 
 

ภาพที่ 210 หน%าจอแสดงปุCมส�ง E-mail 
 

4. ผู%ใช%งานเลือกรายละเอียดการส�งให%เรียบร%อย เสร็จแล%วคลิกปุCมส�ง 
 

 
 

ภาพที่ 211 หน%าจอแสดงและให%ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียด E-mail และ กดส�ง 
 

 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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17. การสืบค�นหนังสือ 
ผู%ใช%สามารถสืบค%นหนังสือที่ต%องการได% โดยการเลือกแฟ/ม และระบุคำที่จะค%นหาลงในช�องค%นหาสามารถทำ

ได% 2 รูปแบบตามข้ันตอนดังน้ี 

17.1 การค�นหาแบบรายละเอียดข้ันสูง 

1. ผู%ใช%งาน คลิกเข%าแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 212 หน%าจอหลกั 

 
2. ผู%ใช%งาน คลิกปุCมค%นหา เครื่องหมายดังภาพ 

 
ภาพที่ 213 หน%าจอแสดงปุCมรายการเมนู 

 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3 ผู%ใช%งานกรอกข%อมลูที่ต%องการค%นหาและคลิกปุCมค%นหา 
 

 
 

ภาพที่ 214 หน%าจอแสดงการค%นหารายการหนังสือ 
 

 
 

ภาพที่ 215 หน%าจอแสดงตัวอย�างการค%นหาเลขทะเบียนหนังสือ 
 
 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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17.2 การค�นหาแบบกรองข�อมูล 

1. ผู%ใช%งาน คลิกเข%าแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 
 

 
 

ภาพที่ 216 หน%าจอหลกั 
 

2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกคอลัมน�ที่ต%องการค%นหาและกรอง 

 
 

ภาพที่ 217 หน%าจอแสดงช�องรายการค%นหาและกรอง 

 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3. ผู%ใช%งานกรอกรายละเอียดลงไปในช�อง “กรอง” หรอืคลิกที่เครื่องหมาย   เพื่อเรียงลำดับข%อมลูได% 
 

 
 

ภาพที่ 218 หน%าจอแสดงการค%นหาแบบกรอง 

 
 

ภาพที่ 219 หน%าจอแสดงการค%นหาแบบเรียงลำดับ 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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18. เร่ืองเสร็จจัดเก็บ 
ผู%ใช%งานสามารถจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข%องกับหนังสือฉบับน้ีเข%ากับระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส�ที่มีใน

ระบบ ซึ่งสามารถดำเนินการได%ตามข้ันตอนดังน้ี 

18.1 ทำเร่ืองเสร็จ เพ่ือจัดเก็บเอกสาร 
          เป[นการจัดเก็บเอกสารในหนังสือฉบบัน้ีไปอยู�ในระบบจัดเกบ็อิเล็กทรอนิกส�ทีม่ีการสร%าง ตู%เอกสาร ลิ้นซัก
เอกสาร แฟ/มเอกสาร ไว%อยู�แล%ว ซึ่งสามารถดำเนินการได%ตามข้ันตอนดังน้ี 

1. ผู%ใช%งานคลิกเข%าแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 220 หน%าจอหลกั 

2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกหนังสือที่ต%องการทำเรื่องเสรจ็จัดเกบ็ 

ภาพที่ 221 หน%าจอรายการหนังสือ  



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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3.ผู%ใช%งานคลิกเมนู ทำเรื่องเสรจ็ 

 
 

ภาพที่ 222 หน%าจอแสดงเมนูทำเรื่องเสรจ็ 
 

        4.  ผู%ใช%งาน คลิกปุCม ตกลง 

 
 

ภาพที่ 223 หน%าจอแสดงการทำเรื่องเสรจ็ 
 
 
 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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        5.  เมื่อผู%ใช%งานทำเรื่องเสรจ็ จะปรากกฎเมนู เรื่องเสร็จ/ จัดเกฌบข้ีนมา เพื่อให%ใช%งาน 

 
 

ภาพที่ 224 หน%าจอแสดงเมนู เรือ่งเสร็จจัดเกบ็ 
 

        6.  ผู%ใช%งาน เลือกแฟ/มสำหรับจัดเกบ็เอกสารฉบบัน้ี แล%วคลิกทีปุ่Cมเลือก 

 
 

ภาพที่ 225 หน%าจอแสดงรายการแฟ/มจัดเก็บเอกสารต�างๆ 
 

 
 
 



ระบบบริหารจัดการเอกสารสำนักงานแบบออนไลน�                                        สถาบันส�งเสริมศิลปหัตถกรรมไทย 
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       7.  ผู%ใช%งานสามารถ คลิกที่ลิง้เช่ือมอมโยงเพื่อดูรายระเอียดการประชุมน้ันๆได% 

 
 

ภาพที่ 226 หน%าจอทำรายการจัดเก็บเสรจ็สิ้น 

19. การออกรายงานหนังสือ 
กรณีที่ผู%ใช%งานต%องการออกรายงานเพื่อเป[นเอกสารประกอบหรือเป[นเอกสารยืนยันหนังสือเพื่อใช%กับ

หน�วยงานต�างๆในองค�กร ผู%ใช%งานสามารถออกรายงาน โดยมีวิธีการ และข้ันตอนดังน้ี 

19.1 การออกรายงาน 
1. ผู%ใช%งานคลิกเข%าแฟ/มทะเบียนที่ต%องการ 

 
ภาพที่ 227 หน%าจอหลกั 
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2. ผู%ใช%งานคลิกเลือกหนังสือที่ต%องการทำเรื่องเสรจ็จัดเกบ็ 

ภาพที่ 228 หน%าจอรายการหนังสือ 

       3.ผู%ใช%งานคลิกเมนู รายงาน 

 
 

ภาพที่ 229 หน%าจอแสดงเมนูรายงาน 
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        4.  ผู%ใช%งาน เลือกประเภทรายงานที่ต%องการ 

 
 

ภาพที่ 230 หน%าจอแสดงประเภทรายงาน 
 
         5.  เมื่อผู%ใช%งานเลือกประเภทรายงาน และ นามสกลุไฟล�รายงานเรียบร%อย คลิกปุCมเลือก 

 
 

ภาพที่ 231 หน%าจอแสดงเมนู ประเภทนามสกลุไฟล�รายงาน(PDF,EXCELL, WORD) 
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        6.  ระบบจะแสดงรายงานในรูปแบบที่ ผู%ใช%งาน ได%เลอืกไว% 

 
 

ภาพที่ 232 หน%าจอแสดงรายงาน ไฟล� PDF 
 

 
 

ภาพที่ 233 หน%าจอแสดงรายงาน ไฟล� EXCELL และ WORD 
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20. การออกจากระบบ 

ผู%ใช%งานสามารถทำการออกจากระบบได% โดยมีข้ันตอนการออกจากระบบ ดังน้ี  

1. หน%าจอหลักผู%ใช%งานคลิกรูปโปรไฟล� 

 

 
ภาพที่ 234 หน%าจอหลกั 

 
2. ผู%ใช%งานคลิกปุCมออกจากระบบ 

 

 
ภาพที่ 235  หน%าจอแสดงเมนูออกจากระบบ 
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3. ผู%ใช%งานคลิกปุCมตกลง เพื่อย่ืนยันการออกจากระบบ 

 
ภาพที่ 236 หน%าจอแสดงข%อความยืนยันการออกจากระบบ 


