
©บริษัท ดี โซลูชั่น ดอท คอม จำกัด แก9ไขล<าสุด 03/04/2563 

โดย รัชนิกร คำทิพยI 

คู$มือการใช-งาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส9
สาํหรับผูปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาที่

ดูแลระบบงานสารบรรณ

สํานักงานคณะกรรมการนโยบายเขตพัฒนาพิเศษภาคตะวันออก 



หน9า 1 จาก 16 
 

 

©บริษัท ดี โซลูชั่น ดอท คอม จำกัด  สงวนลิขสิทธิ์  แก9ไขล<าสุด 03/04/2562 

 ห9ามเผยแพร<โดยไม<ได9รับอนุญาต โดย รัชนิกร คำทิพยI 

 

บทที่ 1 เริม่ต9นการใช9งานระบบ ............................................................................................................................. 2 

1. การเข9าใช9งานระบบ ...................................................................................................................................... 2 

1.1 สร9างเอกสารรับจากภายนอก .................................................................................................................. 2 

1.2 สร9างเอกสารส<ง....................................................................................................................................... 4 

1.3 สร9างเอกสารส<งออกภายนอก.................................................................................................................. 6 

1.4 สร9างเอกสารส<งต<อภายใน(อื่นๆ) ............................................................................................................. 8 

2. วิธีการรบัเอกสาร .......................................................................................................................................... 9 

3. จัดการสิทธ์ิ ................................................................................................................................................. 11 

4. รายการโปรด .............................................................................................................................................. 11 

5. ออกรายงาน ................................................................................................................................................ 12 

บทที่ 2 สำหรับผู9ดูแลระบบ ................................................................................................................................. 14 

1. การสร9างกลุ<ม/แฟbม ..................................................................................................................................... 14 

2. การกำหนดสิทธ์ิผู9ใช9งานภายในแฟbม ............................................................................................................ 15 

3. การจัดการสทิธ์ิกลุ<ม .................................................................................................................................... 16 

 

 
  

 

 

 



หน9า 2 จาก 16 
 

 

©บริษัท ดี โซลูชั่น ดอท คอม จำกัด  สงวนลิขสิทธิ์  แก9ไขล<าสุด 03/04/2562 

 ห9ามเผยแพร<โดยไม<ได9รับอนุญาต โดย รัชนิกร คำทิพยI 

บทท่ี 1 เร่ิมต-นการใช-งานระบบ 

1. การเข-าใช-งานระบบ 

1.1 สร9างเอกสารรับจากภายนอก 

 สร9างเอกสารรบัจากภายนอก คือ การสร9างเอกสารที่ได9รับมาจากองคIกรภายนอก เพื่อส<งต<อภายในองคIกร

หรือเก็บไว9เปdนหลักฐานภายในแฟbมขององคIกร 

 
ภาพที่ 1 แสดงหน9าจอเอกสารรับจากภายนอก 

 

หมายเลข 1 : เลือก หนังสือรับ เพื่อทำการสร9างเอกสาร 

หมายเลข 2 : เลือกแฟbมที่ต9องการสร9างเอกสาร (ในตัวอย<างคือแฟbมฝgายบริหารทั่วไป) 

หมายเลข 3 : คลิกสร9างเอกสาร 
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 เมื่อคลิก สร9างเอกสาร จะเข9าสู<หน9าสร9างเอกสารรับจากภายนอก ทำการกรอกข9อมูลครบถ9วน จากน้ัน

คลิก บันทึก เพื่อทำการบันทึกเอกสาร หรือ บันทึกและส$ง เพื่อทำการบันทึกและส<งต<อไปยังหน<วยงานที่เกี่ยวข9อง 

 
ภาพที่ 2 แสดงหน9าจอการสร9างเอกสารรบัจากภายนอก 

 

 จากน้ันทำการเลือกหน<วยงานที่เกี่ยวข9อง และเลือกแฟbมที่ต9องการส<ง โดยแฟbมที่เลือกจะแสดงในส<วนที่ 3 

ดังภาพ แล9วคลิก ส<งต<อ เพื่อทำการส<งต<อไปงานหน<วยงานทีต่9องการ 
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ภาพที่ 3 แสดงหน9าจอหน9าส<งเอกสาร 

 

1.2 สร9างเอกสารส<ง 

 การสร9างเอกสารส<ง คือ การสร9างเอกสารจากภายในองคIกรเพื่อส<งต<อภายในองคIกร 

 
ภาพที่ 4 แสดงหน9าจอหน9าส<งเอกสาร 

 

หมายเลข 1 : เลือก หนังสือส<ง เพื่อทำการสร9างเอกสาร  

หมายเลข 2 : เลือกแฟbมที่ต9องการสร9าเอกสาร (ในตัวอย<างคือแฟbมฝgายงานลูกค9าสัมพันธI) 
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หมายเลข 3 : กดสร9างเอกสารจากเลขที่จองหรือเลือกสร9างเอกสารได9ตามที่ต9องการ 

 เมื่อคลิก สร9างเอกสาร จะเข9าสู<หน9าสร9างเอกสารส$งต$อภายใน ทำการกรอกข9อมูลครบถ9วน จากน้ันคลิก 

บันทึก เพื่อทำการบันทึกเอกสาร หรือ บันทึกและส$ง เพื่อทำการบันทึกและส<งต<อไปยังหน<วยงานที่เกี่ยวข9อง 

 

 
ภาพที่ 5 แสดงหน9าจอการสร9างเอกสารส<งต<อภายใน 

 

 จากน้ันทำการเลือกหน<วยงานที่เกี่ยวข9อง และเลือกแฟbมที่ต9องการส<ง โดยแฟbมที่เลือกจะแสดงในส<วนที่ 3 

ดังภาพ แล9วคลิก ส<งต<อ เพื่อทำการส<งต<อไปงานหน<วยงานที่ต9องการ 
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ภาพที่ 6 แสดงหน9าจอการส<งเอกสาร 

 

1.3 สร9างเอกสารส<งออกภายนอก 

 สร9างเอกสารส<งออกภายนอก คือ สร9างเอกสารจากภายในองคIกรส<งออกภายนอก (ให9กับองคIกรอื่น) 

 
ภาพที่ 7 แสดงหน9าจอเอกสารส<งออกภายนอก 

 

หมายเลข 1 : เลือก หนังสือภายนอก เพื่อทำการสร9างเอกสาร 

หมายเลข 2 : เลือกแฟbมที่ต9องการสร9างเอกสาร (ในตัวอย<างคือแฟbมฝgายสารสนเทศ)  
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หมายเลข 3 : กดสร9างเอกสารจากเลขที่จองหรือเลือกสร9างเอกสารได9ตามที่ต9องการ 

 เมื่อคลิก สร9างเอกสาร จะเข9าสู<หน9าสร9างเอกสารส$งออกภายนอก ทำการกรอกข9อมูลครบถ9วน จากน้ัน

คลิก บันทึก เพื่อทำการบันทึกเอกสาร หรือ บันทึกและส$ง เพื่อทำการบันทึกและส<งต<อไปยังหน<วยงานที่เกี่ยวข9อง 

 

 

 
ภาพที่ 8 แสดงหน9าจอการสร9างเอกสารส<งออกภายนอก 
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1.4 สร9างเอกสารส<งต<อภายใน(อื่นๆ) 

 สร9างเอกสารส<งต<อภายใน(อื่นๆ) คือ สร9างเอกสารจากภายในองคIกร ใช9ในกรณีที่ต9องการจัดเก็บเอกสารไว9

ภายในระบบ ไม<ต9องการส<งต<อไปยังภายในหรือภายนอกองคIกร 
 

 
ภาพที่ 9 หน9าการรับเอกสารภาพหน9าจอรบัเอกสาร 

 

หมายเลข 1 : เลือก อื่นๆ เพื่อสร9างเอกสาร 

หมายเลข 2 : เลือกแฟbมที่ต9องการสร9างเอกสาร (ในตัวอย<างคือแฟbมฝgายสารสนเทศ)  

หมายเลข 3 : กดสร9างเอกสารจากเลขที่จองหรือเลือกสร9างเอกสารได9ตามที่ต9องการ 

 เมื่อคลิก สร9างเอกสาร จะเข9าสู<หน9าสร9างเอกสารอื่นๆ ทำการกรอกข9อมูลครบถ9วน จากนั้นคลิก บันทึก 

เพื่อทำการบันทึกเอกสาร 
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ภาพที่ 10 แสดงหน9าจอการสร9างเอกสารอื่นๆ 

 

2. วิธีการรับเอกสาร 

 
ภาพที่ 11 หน9าการรับเอกสาร 
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           ในหน9าจอรับเอกสาร จะประกอบด9วยแฟbมต<างๆ โดยจะเปdนเอกสารจากหน<วยงานอื่นส<งเข9ามา และจะ

แสดงรายการเอกสารต<างๆ ที่รอให9กดรับหรือส<งต<อ 

หมายเลข 1: กดปุgมรับ เพื่อรับเอกสารเข9ามาในแฟbม 

หมายเลข 2: เมื่อกดรับแล9วระบบจะแสดงหน9าจอเพื่อให9คลิกเข9าไปดูรายละเอียดของเอกสาร เมื่อคลิก OK จะไป

ยังหน9าละเอียดของเอกสารดังกล<าว 

 
ภาพที่ 12 หน9าการรับเอกสารหน9ารายละเอียดเอกสารรบั 

 

ในหน9ารายละเอียดเอกสารจะมีข9อมูลที่เกี่ยวข9องและไฟลIแนบของเอกสารดังกล<าว รวมถึงการจัดการอื่น ๆ เช<น  

หมายเลข 1: ประวัติการแก9ไขการเกษียนหนังสือ 

หมายเลข 2: การเกษียนหนังสือก<อนหน9า 

หมายเลข 3: การเกษียนหนังสือส<งต<อ 

หมายเลข 4: ประวัติกิจกรรมที่เกี่ยวข9องกับเอกสาร 

หมายเลข 5: ทางเดินเอกสารทั้งหมด 

หมายเลข 6: ผู9รับผิดชอบเอกสาร 

หมายเลข 7: บันทึกการทำงาน 
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หมายเลข 8: ประวัติการแก9ไขเอกสาร 

 

3. จัดการสิทธิ ์

เมนูจัดการสิทธ์ิ จะแสดงกลุ<มทีผู่9ใช9มีสทิธ์ิเปdนแอดมินภายในกลุ<มน้ัน โดยแอดมินกลุ<มสามารถเพิม่ ลบ 

แก9ไขสิทธ์ิการใช9งานในแต<ละแฟbมได9ดังภาพที่ 13 

 

ภาพที่ 13 หน9าการจัดการสิทธ์ิ 
 

4. รายการโปรด 

 เมนูรายการโปรด ผู9ใช9สามารถจัดเปdนกลุ<มหรือหมวดหมู<ของแต<ละแฟbมได9 โดยในส<วนรายการโปรดทีส่ร9าง

ข้ึนมาจะปรากฎอยู<ในหน9าส<งต<อเอกสารในแท็บรายการโปรด 

 

ภาพที่ 14 หน9ารายการโปรด 

 

บันทึก 
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ภาพที่ 15 แสดงรายการโปรดในหน9าส<งต<อเอกสาร 

 

5. ออกรายงาน 

 เมนูออกรายงาน ใช9ในการค9นหาตรวจสอบรายงานทะเบียนหนังสือ โดยผู9ใช9ทำการกรอกกลุ<ม แฟbมและ

วันที่ที่ต9องการแล9วคลิกค9นหา ระบบจะแสดงผลลัพธIที่ค9นหา โดยผู9ใช9สามารถทำการออกรายงานทะเบียนหนังสือ

ได9 

 

ภาพที่ 16 หน9าการออกรายงาน  
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6. การติดตามเอกสาร 

          เมนูการติดตามเอกสาร สามารถทำการติดตามเอกสารได9 โดยค9นหาจากเลขที ่หนังสือจากนั ้นคลิก 

ตรวจสอบ ระบบจะแสดงข9อมูลเอกสาร และสถานะเอกสาร 

 
ภาพที่ 17 หน9าการติดตามเอกสาร  

 

 
ภาพที่ 18 หน9าทางเดินเอกสาร 
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บทท่ี 2 สำหรับผู-ดูแลระบบ 

1. การสร-างกลุ$ม/แฟ]ม 

 ผู9ที่มสีิทธ์ิเปdนผู9ดูแลระบบสามารถสลับบทบทระหว<างผู9ใช9งานและผู9ดูแลระบบได9 โดยคลิกปุgม 

จากน้ันจะเข9าสู<โหมดผู9ดูแลระบบ จากน้ันคลิกปุgม สร9างกลุ<ม เพื่อทำการสร9างกลุ<มฝgายงาน 

 

ภาพที่ 19 หน9าสร9างกลุ<มฝgายงาน 

 

           เมื่อทำการสร9ากลุ<มเรียบร9อยแล9ว คลิกเลือกกลุ<มทีต่9องการสร9างแฟbม โดยคลกิ สร9างแฟbม จากน้ันทำการ

ต้ังช่ือแฟbม เลอืกประเภทแฟbมที่ต9องการ พร9อมทั้งระบเุลข running 

 
ภาพที่ 20 หน9าการสร9างแฟbม 

 



หน9า 15 จาก 16 
 

 

©บริษัท ดี โซลูชั่น ดอท คอม จำกัด  สงวนลิขสิทธิ์  แก9ไขล<าสุด 03/04/2562 

 ห9ามเผยแพร<โดยไม<ได9รับอนุญาต โดย รัชนิกร คำทิพยI 

 

ภาพที่ 21 หน9าการสร9างแฟbมและประเภทแฟbม 

 

2. การกำหนดสิทธิ์ผู-ใช-งานภายในแฟ]ม 

 เมื่อทำการสร9างแฟbมเสร็จแล9ว คลิกเลือกแฟbมที่ต9องการเพิ่มผู9ใช9งาน จากนั้นทำการเพิ่มผู9ใช9งาน โดย

ผู9ใช9งานต9องมีรายช่ือในระบบ และสามารถกำหนดสิทธ์ิให9ผู9ใช9งานได9 คือ สร9างและส<ง และ อ<านอย<างเดียว 

 

ภาพที่ 22 หน9าการกำหนดสิทธ์ิผู9ใช9 



หน9า 16 จาก 16 
 

 

©บริษัท ดี โซลูชั่น ดอท คอม จำกัด  สงวนลิขสิทธิ์  แก9ไขล<าสุด 03/04/2562 

 ห9ามเผยแพร<โดยไม<ได9รับอนุญาต โดย รัชนิกร คำทิพยI 

3. การจัดการสิทธิ์กลุ$ม 

 คลิกปุgม จัดการสิทธ์ิกลุ<ม เพื่อเพิ่มผู9ดูแลหรอื admin กลุ<ม โดยผู9ที่มีสิทธ์ิเปdน admin กลุ<ม สามารถทำการ

เพิ่มหรือลบสิทธ์ิภายในแฟbมได9กลุ<มงานที่ตนดูแลได9 

 
ภาพที่ 23 หน9าการจัดการสิทธ์ิกลุ<ม 

 

 
ภาพที่ 23 หน9าการเพิ่มสิทธ์ิการจัดการกลุ<ม 

 

 




