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1. อธิบายบทบาทและสถานะเอกสาร 

1.1 บทบาทในระบบ 

1. ผู้ร่าง = ผู้สร้างเอกสาร  

2. ผู้ตรวจสอบ = ผู้ท่ีมีสิทธ์ิคลิกผ่านการตรวจสอบเอกสารท่ีผู้ร่างส่งมาให้ตรวจสอบ 

3. ผู้ออกเลข = ผู้ท่ีประทับตําแหน่งเลขท่ีหนังสือและลงวันท่ีลงในไฟล์เพ่ือออกเลข 

 

1.2 สถานะเอกสาร 

1. ร่าง = อยู่ในข้ันตอนท่ีผู้ร่างกําลังร่างเอกสาร 

2. อยู่ระหว่างตรวจสอบ = ผู้ตรวจสอบกําลังตรวจสอบและรอคลิกผ่านการตรวจสอบ 

3. ผ่านการตรวจสอบ = ผู้ตรวจสอบคลิกผ่านการตรวจสอบแล้ว 

4. อยู่ระหว่างเสนอลงนาม = เสนอลงนามแล้ว แต่รอผู้พิจารณาลงนามในเอกสาร 

5. ลงนามแล้วและปฏิเสธการลงนาม 

5.1 ลงนามแล้ว = ผู้พิจารณาลงนามในเอกสารแล้ว (สถานะน้ีเอกสารพร้อมออกเลขแล้ว) 

5.2 ปฏิเสธการลงนาม = ผู้พิจารณาปฏิเสธการลงนาม 

6. รอออกเลข = ผู้ร่างส่งให้ผู้ออกเลข (ท่านอ่ืน) ออกเลขเอกสารให้ 

7. เอกสารสมบูรณ์ = หนังสือออกเลขแล้ว และถูกส่งไปท่ีระบบสารบรรณเพ่ือรอดําเนินการต่อไป 
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2. การร่างเอกสาร 

2.1 วิธีร่างเอกสารในระบบ 

ข้ันตอนท่ี 1 เม่ือเข้าสู่ระบบในหน้าหลักให้คลิกท่ีปุ่ม “เอกสารใหม่” เลือก “ร่างเอกสารในระบบ” 

 

 
 

 

ข้ันตอนท่ี 2 เลือกประเภทเอกสารท่ีต้องการจะร่าง (ประเภทเอกสารจะแสดงตามท่ีแอดมินสร้างไว้)  

หมายเหตุ สามารถแจ้งขอเพ่ิมประเภทเอกสารได้ เช่น ประกาศ คําส่ัง ใบขออนุญาตและอ่ืนๆ 
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ข้ันตอนท่ี 3 กรอกเน้ือหาเอกสารท่ีฝ่ังซ้ายของหน้าจอ แล้วดูการแสดงผลบนหน้ากระดาษได้จากฝ่ังขวา     

โดยระบบจะบังคับกรอกช่ือเอกสาร ซ่ึงมีความหมายเหมือนการต้ังช่ือไฟล์ เม่ือกรอกเน้ือหาและแนบไฟล์

ประกอบท่ีปุ่ม “เพ่ิมเอกสารแนบ” แล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

 

ข้ันตอนท่ี 4 เม่ือกลับสู่หน้าหลักจะเห็นรายการเอกสารเป็นสถานะ “ร่าง”  
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 2.1.1 การแนบไฟล์ประกอบเอกสาร 

 เม่ือต้องการแนบไฟล์ ให้คลิกท่ีแท็บ “ไฟล์แนบ” และคลิกปุ่ม “เลือกไฟล์” เพ่ือเลือกอัปโหลดไฟล์ 

 

 

เม่ืออัปโหลดไฟล์เข้าระบบแล้ว จะแสดงเลขบอกจํานวนไฟล์แนบ 
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2.1.2 การคัดลอกเอกสาร 

 กรณีต้องการคัดลอกเน้ือหาเอกสารไปสร้างเป็นเอกสารร่างใหม่อีกรายการ ทําได้โดยการคลิกปุ่ม 

“คัดลอกเอกสารเป็นร่างใหม่”  

หมายเหตุ ใช้ได้เฉพาะกับการร่างเอกสารในระบบเท่าน้ัน 

 

  

เม่ือคลิกปุ่ม “คัดลอกเอกสารเป็นร่างใหม่” แล้ว จะเข้าสู่หน้าสร้างเอกสารใหม่พร้อมคัดลอกเน้ือหาให้

อัตโนมัติ 
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2.1.3 การลบเอกสาร 

กรณีต้องการลบเอกสารร่างน้ี ให้คลิกปุ่ม “ลบเอกสาร” โดยจะเห็นปุ่มน้ีเฉพาะผู้ร่างท่ีเป็นผู้สร้าง

เอกสารเท่าน้ัน และจะไม่สามารถลบเอกสารได้หากหนังสือถึงสถานะ “เอกสารสมบูรณ์” 

หมายเหตุ ยกเลิกเอกสารหน้าระบบยังมีการแสดงรายการร่างน้ี แต่การลบเอกสารจะทําให้รายการเอกสาร

หายไปจากหน้าระบบ 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เม่ือคลิกปุ่ม “ลบเอกสาร” จะให้ยืนยันอีกคร้ัง เน่ืองจากถ้าลบไปแล้วจะไม่สามารถนําเอกสารกลับมา

ได้ 
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2.1.4 การแก้ไขเอกสาร 

ในสถานะ “ร่าง” ผู้ร่างสามารถแก้ไขเอกสารได้ตลอดโดยเอกสารจะไม่ถือว่าเป็นเวอร์ชันใหม่ โดยการ

คลิกปุ่ม “แก้ไขเอกสาร” 

 
 

เม่ือคลิกปุ่ม “แก้ไขเอกสาร” แล้ว จะเข้าสู่หน้าแก้ไขเอกสาร เม่ือแก้ไขแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 

เพ่ืออัปเดตเน้ือหาให้เป็นปัจจุบัน 
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2.1.5 ผู้ร่างผ่านการตรวจสอบ โดยไม่ต้องมีผู้ตรวจสอบ 

ผู้ร่างสามารถคลิกปุ่ม “ผ่านการตรวจสอบ” เพ่ือข้ามข้ันตอนการส่งตรวจสอบได้ กรณีเอกสารไม่ต้อง

มีผู้ตรวจสอบ 

 

 

  

 

 

 
 

  

 

 

 

 

 

ระบบจะให้ “ยืนยันผ่านการตรวจสอบ” 
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เม่ือยืนยันผ่านการตรวจสอบแล้ว ลําดับการทํางานจะแสดงลําดับบันทึกเอกสารโดยแสดงเป็น 

เวอร์ชันเอกสารท่ี 1 และลําดับผ่านการตรวจสอบ 
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2.2 วิธีอัปโหลดเอกสารร่าง 

ข้ันตอนท่ี 1 เม่ือเข้าสู่ระบบในหน้าหลักให้คลิกท่ีปุ่ม “เอกสารใหม่” เลือก “อัปโหลดเอกสารร่าง” 

 

 

ข้ันตอนท่ี 2 กรอกข้อมูลดังน้ี เม่ือใส่ข้อมูลครบแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 

ช่ือเอกสาร  คือ คล้ายการต้ังช่ือไฟล์ 

ประเภทเอกสาร  คือ การเลือกประเภทหนังสือ เช่น หนังสือภายใน หนังสือภายนอก ประกาศ คําส่ัง 

ไฟล์เอกสารหลัก  คือ ไฟล์ท่ีใช้เกษียน ลงนามและออกเลข 

หมายเหต ุกรณีอัปโหลดไฟลเ์อกสารหลักเป็นสกุลไฟล์ .doc และ .docx ระบบจะแปลงเป็นไฟล์ .pdf ให้อัตโนมัติ 

เพ่ิมเอกสารแนบ คือ ไฟล์ประกอบ (ไม่สามารถเกษียนฝส่ังการ ลงนามและออกเลข) 
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ข้ันตอนท่ี 3 เม่ือบันทึกเสร็จจะเข้าสู่หน้าลําดับการทํางาน โดยลําดับการทํางานจะถือเป็นการบันทึกเอกสาร 

เวอร์ชันท่ี 1 อัตโนมัติ 

หมายเหตุ กรณีอัปโหลดเอกสารร่าง จะไม่สามารถคัดลอกเอกสารได้ 

 
 

หมายเหต ุกรณีไฟล์ที่อัปโหลดเป็นไฟล์ .doc และ .docx หลังจากที่ระบบแปลงเป็นไฟล์ .pdf แล้ว ผู้ร่างสามารถดาวน์โหลด

ไฟล์ต้นฉบับที่เป็นสกุล .doc และ .docx ได้จากไอคอนลูกศรดังรูป 
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 3. ตรวจสอบเอกสาร 

การส่งตรวจสอบมี 2 รูปแบบ  

1. การตรวจสอบแบบกลุ่ม คือ ผู้ท่ีถูกใส่ช่ือให้เป็นผู้ตรวจสอบ จะเข้าตรวจสอบเอกสารได้พร้อมกัน

แต่จะไม่มีปุ่มให้คลิกผ่านการตรวจสอบ ผู้ร่างจะเป็นผู้คลิก “ผ่านการตรวจสอบ” ได้เท่าน้ัน 

2. การตรวจสอบแบบลําดับข้ัน คือ เอกสารจะถูกดําเนินการตรวจสอบและลงนามเป็นลําดับข้ัน โดย

ผู้ตรวจสอบในแต่ละข้ันจะเห็นเอกสารรอตรวจสอบก็ต่อเม่ือถึงลําดับข้ันของตนเองท่ีถูกกําหนดไว้ 

3.1 ส่งตรวจสอบแบบกลุ่ม 

3.1.1 กําหนดผู้ตรวจสอบแบบกลุ่ม 

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ร่างคลิกปุ่ม “ส่งผู้ตรวจสอบ” จากน้ันเลือก “แบบกลุ่ม” 

 
 

ข้ันตอนท่ี 2 ผู้ร่างระบุช่ือผู้ท่ีต้องการจะให้ตรวจสอบ หลังจากน้ันคลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” 
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 กรณีต๊ิกระบุ “ผู้เสนอลงนาม” เม่ือผู้ร่างคลิกผ่านการตรวจสอบแล้วระบบจะส่งเอกสารไป

ให้กับผู้ท่ีระบุเป็นผู้เสนอลงนามท่ีระบบร่างเอกสาร (draft) โดยอัตโนมัติ โดยจะมีปุ่มเสนอลงนามท้ังผู้ร่างและ

ผู้เสนอลงนามท่ีได้มีการเลือกไว้ 

 

 

 

กรณีต๊ิกระบุ “ผู้ลงนาม” เม่ือผู้ร่างคลิกผ่านการตรวจสอบแล้วระบบจะส่งเอกสารไปให้กับผู้ท่ีระบุเป็น

ผู้ลงนามท่ีระบบลงนาม (Intray) โดยอัตโนมัติ หากผู้ลงนามมีใบรับรองลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ หรือ CA 

(Certificate Authority) ผู้ร่างจะสามารถเลือกว่าจะเสนอลงนามแบบมี CA ด้วยได้ผ่านตัวเลือกการเซ็น 
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ข้ันตอนท่ี 3 ผู้ร่างส่งตรวจสอบสําเร็จ กรณีต้องการแก้ไขเพ่ือเลือกช่ือผู้ตรวจสอบใหม่ให้คลิกท่ี “แก้ไขผู้ตรวจ

สอบ” จะสามารถลบช่ือผู้ตรวจสอบเดิม และระบุช่ือผู้ตรวจสอบใหม่หลังจากน้ันคลิกส่งตรวจสอบ 

หมายเหตุ ผู้ร่างจะสามารถแก้ไขผู้ตรวจสอบได้ หากผู้ร่างยังไม่คลิกผ่านการตรวจสอบ 

 
 

3.1.2 ผู้ตรวจสอบเข้ามาตรวจสอบ 

เม่ือผู้ตรวจสอบเข้าสู่ระบบร่างเอกสาร (Draft) ในหน้าหลักท่ีแท็บ “เอกสารท่ีท่านเป็นผู้ตรวจสอบ” 

จะแสดงเลขบอกจํานวนเอกสารท่ีต้องตรวจสอบ 
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3.1.2.1 ผู้ตรวจสอบสามารถแก้ไขเอกสารด้วยตัวเอง (กรณีร่างเอกสารในระบบเท่าน้ัน) 

เม่ือเข้าสู่รายการเอกสารท่ีท่านเป็นผู้ตรวจสอบหากต้องการแก้ไขเน้ือหาเอกสารด้วยตัวเอง  

ให้คลิกปุ่ม “แก้ไขเอกสาร” 

 
 

เม่ือคลิกปุ่ม “แก้ไขเอกสาร” แล้วจะเข้าสู่หน้าแก้ไขเอกสาร เม่ือแก้ไขเน้ือหาเอกสารเสร็จแล้วให้คลิก

ปุ่ม “บันทึก” เอกสารจะถูกอัปเดตเน้ือหา 
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เม่ือบันทึกการแก้ไขแล้วลําดับการทํางานจะแสดงลําดับบันทึกเอกสารโดยเป็นเวอร์ชันเอกสารต่อจาก

เวอร์ชันก่อนแก้ไข จากรูปจะเป็น version : 2 จะเป็นเวอร์ชันเอกสารท่ีผู้ตรวจสอบแก้ไข 

 
 

3.1.2.2 ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบโดยวิธีแสดงความคิดเห็นเพ่ือให้ผู้ร่างแก้ไขเอกสาร 

สามารถแสดงความคิดเห็นได้ในช่อง “แสดงความคิดเห็น” โดยสามารถแนบไฟล์ได้ 1 ไฟล์ 

ประกอบการแสดงความคิดเห็น หลังจากน้ันคลิก “บันทึก” 

 

เม่ือแสดงความคิดเห็นแล้วจะแสดงในลําดับการทํางานดังรูป 
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3.1.2.3 ผู้ตรวจสอบ “แจ้งขอแก้ไข” เพ่ือให้ผู้ร่างแก้ไขเอกสาร 

ผู้ตรวจสอบสามารถใช้เคร่ืองมือของ adobe ในการแจ้งแก้ไขไฟล์ได้โดยมีเคร่ืองมือดังน้ี 

หมายเหตุ จะแก้ไขเอกสาร version ใด ให้คลิกเลือก version ของเอกสารก่อน 

 

 

1. Add comments คือ การให้ความเห็นโดยไม่ได้เพ่ิมข้อความลงไปในหน้ากระดาษ 

ข้ันตอน 

1.1 เลือกเคร่ืองมือ Add comments หลังจากน้ันคลิกท่ีหน้ากระดาษตรงจุดท่ีต้องการแก้ไข ระบบจะแสดง

กล่องให้เพ่ิมความเห็น (กรอบสีแดง) เพ่ือระบุรายละเอียดท่ีต้องการแจ้งให้ผู้ร่างแก้ไขแล้วคลิก “Post” 
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1.2 เม่ือโพสต์แล้วให้คลิกปุ่ม “Save” เพ่ือบันทึกข้อความในคอมเมนต์ 

 

 

1.3 หลังจากน้ันระบบจะแสดงปุ่มให้คลิก “แจ้งขอแก้ไข” เพ่ือแจ้งกลับไปยังผู้ร่าง (ระบบจะมีข้อมูลแสดงว่าผู้

ตรวจสอบแจ้งขอแก้ไขเอกสาร version ใด) หรือ คลิก “ยกเลิก” เพ่ือแก้ไขข้อความในคอมเมนต์ใหม่  
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2. Add text comment คือ การเพ่ิมข้อความลงไปในหน้ากระดาษ 

ข้ันตอน 

2.1 เลือกเคร่ืองมือ Add text comment แล้วคลิกท่ีหน้ากระดาษตรงจุดท่ีต้องการแก้ไข ระบบจะแสดงกล่อง

ให้เพ่ิมข้อความ (ตามลูกศร) เพ่ือระบุรายละเอียดท่ีต้องการแจ้งให้ผู้ร่างแก้ไขแล้วคลิก “Save” หลังจากน้ันจะ

มีกล่องให้แจ้งขอแก้ไขให้คลิก “แจ้งขอแก้ไข” 
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นอกจากน้ียังสามารถใช้เคร่ืองมืออ่ืนๆ เพ่ือแจ้งขอแก้ไขเอกสารได้ 

Highlight คือ ไฮไลท์ข้อความ 

Underline คือ ขีดเส้นใต้ข้อความ 

Strikethrough คือ ขีดฆ่าข้อความ 

 

ข้ันตอน 

1. เลือกเคร่ืองมือ ไฮไลท์ ขีดเส้นใต้หรือขีดฆ่าตัวอักษร แล้วระบุข้อความในช่อง Comments หลังจากน้ันคลิก

“Post” 

2. คลิกท่ีปุ่ม “Save” 

3. คลิกท่ี “แจ้งขอแก้ไข” 
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3.1.3 ผู้ร่างผ่านการตรวจสอบ 

 กรณีส่งตรวจสอบแบบกลุ่ม ผู้ร่างจะต้องเป็นผู้ ผ่านการตรวจสอบ โดยคลิกปุ่ม “ผ่านการตรวจสอบ” 

 

 

เม่ือผ่านการตรวจสอบลําดับการทํางานจะแสดงสถานะ “ผ่านการตรวจสอบ” พร้อมแสดงช่ือผู้ร่วม

ตรวจสอบ หลังจากน้ันผู้ร่างจะสามารถดําเนินการส่งเสนอลงนามในกระบวนการต่อไปได้ 
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การต้ังค่าการตรวจสอบ  

การต้ังค่าการตรวจสอบเป็นการต้ังค่าลําดับข้ันการตรวจสอบและลงนามของหนังสือ โดยผู้ส่งตรวจสอบ

สามารถสร้างและเลือกลําดับการตรวจสอบล่วงหน้าได้ 

 

วิธีการต้ังค่า 

1. คลิกท่ี tab “ต้ังค่าการตรวจสอบ” 

 

2. ระบุช่ือรูปแบบของลําดับข้ันการตรวจสอบน้ี 

 

 

3. เลือกลําดับข้ันการตรวจสอบ 
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แบบท่ี 1 กําหนดให้ลงนามตามลําดับ (เหมาะสําหรับการส่งตรวจสอบและเสนอถึงผู้ลงนามหลาย

ท่านตามลําดับ โดยระบบจะส่งหนังสือตามลําดับอัตโนมัติ) ผู้ร่างจะสามารถระบุลําดับของผู้ตรวจสอบและผู้ลง

นามได้โดยวิธีดังน้ี 

1. ระบุช่ือผู้ตรวจสอบ สังเกตจากในช่องหน้าช่ือจะต้องไม่ต๊ิกถูก 

จากรูปตัวอย่าง ข้ันท่ี 1 และ ข้ันท่ี 2 จะเป็นผู้ตรวจสอบ 

 

 

2. ระบุช่ือผู้ลงนาม สังเกตจากในช่องหน้าช่ือจะต้องต๊ิกถูก  

จากรูปตัวอย่าง ข้ันท่ี 3 และ ข้ันท่ี 4 จะเป็นผู้ลงนาม 

หมายเหตุ ไม่สามารถลงนามก่อนตรวจสอบได้ และไม่สามารถตรวจสอบสลับกับการลงนามได้ หากเลือกต๊ิกใน

ช่องให้เป็นผู้ลงนามต้ังแต่ข้ันใด ข้ันต่อๆไปจะเป็นการลงนามเท่าน้ัน 
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 แบบท่ี 2 กําหนดให้ข้ันตอนสุดท้ายเป็นผู้ลงนาม 

จากรูปตัวอย่าง ข้ันท่ี 1-3 จะเป็นผู้ตรวจสอบและข้ันท่ี 4 จะเป็นผู้ลงนาม 

 

 

แบบท่ี 3 กําหนดให้ข้ันตอนสุดท้ายเป็นผู้เสนอลงนาม 

จากรูปตัวอย่าง ข้ันท่ี 1-3 จะเป็นผู้ตรวจสอบและข้ันท่ี 4 จะเป็นผู้เสนอลงนาม โดยจะมีปุ่มให้คลิก “เสนอลง

นาม” เข้าไปท่ีระบบร่างเอกสาร (Draft) ใน tab “เอกสารท่ีท่านเป็นผู้ตรวจสอบ” 
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3.2 ส่งตรวจสอบแบบลําดับข้ัน 

3.2.1 กําหนดผู้ตรวจสอบแบบลําดับข้ัน 

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ร่างคลิกปุ่ม “ส่งผู้ตรวจสอบ” จากน้ันเลือก “แบบลําดับข้ัน” 

 

 

ข้ันตอนท่ี 2  ผู้ร่างเลือกรูปแบบการตรวจสอบ (กรณียังไม่มีรูปแบบให้เลือกสร้างรูปแบบก่อน) หลังจากเลือก

รูปแบบแล้วให้คลิกท่ี “ส่งตรวจสอบ” 
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เมื ่อส่งตรวจสอบสําเร็จลําดับการทํางานจะแสดงลําดับการตรวจสอบ หากกําลังอยู ่ในขั ้นการ

ตรวจสอบใดจะแสดง “กําลังตรวจสอบ” พร้อมชื่อผู้ตรวจสอบในขั้นนั้น ส่วนลําดับการตรวจสอบใดท่ียังไม่ถึง 

จะแสดง “รอตรวจสอบ” 

 

 

 

ผู้ร่างสามารถแก้ไขผู้ตรวจสอบได้โดยคลิกปุ่ม “แก้ไขผู้ตรวจสอบ” 

หมายเหตุ หากการตรวจสอบผ่านลําดับข้ันใดไปแล้ว จะไม่สามารถเปล่ียนผู้ตรวจสอบในลําดับข้ันน้ันได้ 
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3.2.2 ผู้ตรวจสอบเข้ามาตรวจสอบ 

เมื่อผู้ตรวจสอบเข้าสู่ระบบร่างเอกสาร (Draft) ในหน้าหลักที่แท็บ “เอกสารที่ท่านเป็นผู้ตรวจสอบ” 

จะแสดงเลขบอกจํานวนเอกสารที่ต้องตรวจสอบ โดยกรณีเป็นเอกสารที่ส่งตรวจสอบแบบลําดับขั้น จะแสดง

เอกสารที่ให้ตนเองตรวจสอบก็ต่อเมื่อเอกสารนั้นอยู่ในลําดับการทํางานที่กําลังตรวจสอบโดยท่านเท่าน้ัน 

 

 

 

เม่ือต้องการผ่านการตรวจสอบในลําดับข้ันท่ีตนเองเป็นผู้ตรวจสอบ ให้คลิกปุ่ม “ผ่านการตรวจสอบ” 

 

  



หน้า 30 จาก 51 
 

 

 

ระบบจะให้ใส่ความเห็นหลังจากน้ันคลิก “ยืนยัน” เพ่ือผ่านการตรวจสอบ 

หมายเหตุ ผู้ตรวจสอบจะระบุความเห็นหรือไม่ระบุก็ได้ 

 

  

เม่ือผ่านการตรวจสอบแล้วระบบจะแสดงข้ัน “ผ่านการตรวจสอบ” ในลําดับการทํางานและจะส่งไป

ยังลําดับถัดไปอัตโนมัติ  
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3.2.3 ผู้ตรวจสอบผ่านการตรวจสอบจนครบทุกลําดับ 

 เม่ือผ่านการตรวจสอบลําดับสุดท้ายแล้ว หากไม่ได้เลือกลําดับข้ันตอนตรวจสอบท่ีมีผู้ลงนามต้ังแต่แรก

ผู้ร่างจะมีปุ่มเสนอลงนามเพ่ือเสนอเอกสารถึงผู้ลงนามได้ 
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4. เสนอลงนาม 

เอกสารท่ีอยู่สถานะ “ผ่านการตรวจสอบ” ผู้ร่างจะสามารถเสนอลงนามได้ มีข้ันตอนดังน้ี 

 

 

ข้ันตอนท่ี 1 คลิกเข้าไปในรายการเอกสารระบบจะแสดงปุ่ม “เสนอลงนาม”  
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ข้ันตอนท่ี 2 ระบบจะแสดงหน้าสําหรับเสนอลงนามโดยเลือกผู้ลงนาม และระบุเหตุผลการเสนอลง

นาม เม่ือระบุแล้วให้คลิกปุ่ม “ต่อไป” 

 

 

ข้ันตอนท่ี 3 เลือกเอกสาร (ไฟล์ท่ีจะถูกลงนาม) ท่ีจะส่งให้ผู้ลงนามโดยสามารถเลือกจากเวอร์ชัน

เอกสารท่ีเคยร่างไว้ได้  (เลือกได้แค่ 1 รายการ) 
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 กรณีผู้ลงนามมีใบรับรองลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (Certificate Authority) ผู้เสนอพิจารณาจะสามารถ 

ต๊ิกเลือกให้ผู้ลงนามดําเนินการลงนามแบบมี CA ได้ 

 

 
 

 ผู้เสนอพิจารณาสามารถต๊ิกเลือกไฟล์แนบ (ไฟล์ประกอบการลงนาม) เพ่ือส่งเสนอถึงผู้ลงนามได้ (ได้

มากกว่า 1 ไฟล์) ซ่ึงไฟล์แนบจะไม่สามารถลงนามได้ 
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ข้ันตอนท่ี 4 ข้ันกําหนดการส่งเสนอลงนาม 

กําหนดการเสนอลงนาม ผู้ร่าง (ผู้เสนอพิจารณา) เป็นผู้กําหนดตําแหน่งลายเซ็นให้แก่ผู้ลงนามโดยมี

ข้ันตอนดังน้ี 

 

 

 

ผู้เสนอพิจารณาลากลายเซ็นในไฟล์ (เป็นตัวอย่างลายเซ็นไม่ใช่การลงนามแทน) จะมีกรอบครอบ

ลายเซ็นดังรูป หลังจากน้ันคลิก “ส่งเสนอพิจารณา” 
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เม่ือส่งเสนอพิจารณาแล้วตรงลําดับการทํางานจะแสดงข้ันเสนอลงนามดังรูป 

 

 

กรณีต้องการยกเลิกการส่งลงนามสามารถ คลิกปุ่ม “แก้ไขการเสนอลงนาม” 
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 หลังจากน้ันคลิกปุ่ม “ยกเลิกการเสนอลงนาม” 

 

 

 หากยกเลิกแล้วจะแสดงลําดับการทํางาน “ยกเลิกการเสนอลงนาม”  
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5. ออกเลขเอกสาร 

ข้ันตอนการออกเลข 

1. เอกสารสถานะลงนามแล้วจะสามารถออกเลขได้ 

หมายเหตุ กรณีไม่ได้มีการเตรียมออกเลขหนังสือต้องออกเลขในสถานะลงนามแล้ว 

 

 

2. เลือกท่ีแท็บ “ออกเลขหนังสือ” 

หมายเหตุ กรณีท่ีต้องการเสนอลงนามเพ่ิมสามารถใช้ปุ่ม “เสนอลงนามอีก” ก่อนท่ีจะออกเลขได้ 
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การออกเลขระบบสามารถทําได้ 2 รูปแบบดังน้ี 

1. ผู้ร่างออกเลขเอง 
2. ผู้ร่างส่งให้เจ้าหน้าท่ีท่านอ่ืนออกเลขให้ 

หมายเหตุ ท้ังน้ีการจะเลือกผู้ออกเลขข้ึนอยู่กับกระบวนการทํางานภายในหน่วยงานว่าท่านใดท่ีมีสิทธ์ิออกเลข 

5.1 ผู้ร่างออกเลขเอง 

ข้ันตอนท่ี 1 เลือก “ออกเลขเอง” 

 

 

 

ข้ันตอนท่ี 2 เลือกแฟ้มทะเบียนท่ีต้องการออกเลข (ท้ังน้ีข้ึนอยู่สิทธ์ิในแฟ้มทะเบียนในระบบสารบรรณ) 

หมายเหตุ หากไม่สามารถคลิกเลือกแฟ้มทะเบียนในการออกเลขได้ หมายถึงท่านยังไม่มีสิทธ์ิในแฟ้มทะเบียน

ใดเลย 
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ข้ันตอนท่ี 3 หลังจากเลือกแฟ้มทะเบียนท่ีจะออกเลขแล้ว ระบบจะให้เลือกรูปแบบเลขท่ีหนังสือ รูปแบบลง

วันท่ี เลขท่ีเอกสารและกรอกข้อมูลในการออกเลขต่างๆ 

หมายเหตุ การเลือกรูปแบบเลขท่ีหนังสือ (เลขไทยหรือเลขอาราบิกจะไม่เก่ียวกับรูปแบบลงวันท่ี) ต้องเลือก

แยกกันเน่ืองจากรูปแบบคนละส่วนกัน 

 

 

เพ่ิมเติม 

CA ในระบบมี 2 แบบ คือ เจ้าหน้าท่ีนิติบุคคลและนิติบุคคล 

การออกเลขโดยใช้ CA คือ การออกเลขโดยใช้ใบรับรองนิติบุคคล (องค์กร/หน่วยงาน)  

กรณีท่ีเอกสารไม่ได้ผ่านการลงนามโดย CA (การลงนามโดยหัวหน้าหรือผู้บริหารท่ีมีใบรับรองสําหรับเจ้าหน้าท่ี

นิติบุคคล) ผู้ออกเลขจะสามารถเลือกได้ว่าจะออกเลขโดยใช้ CA หรือไม่  

กรณีเอกสารท่ีผ่านการลงนามโดย CA ระบบจะบังคับให้ออกเลขโดยใช้ CA เท่าน้ัน 
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ข้ันตอนท่ี 4 คลิกท่ีกล่อง “เลขท่ีเอกสาร” แล้วลากกรอบเพ่ือประทับเลขท่ีเอกสารลงไปในไฟล์ (ตามลูกศร) โดย

ถ้ากําหนดแล้วจะมีสัญลักษณ์ ✓  ทําแบบเดิมอีกคร้ังกับกล่อง “วัน เดือน ปี” 

 
 

ข้ันตอนท่ี 5 เม่ือตรวจสอบตําแหน่งประทับและรายละเอียดเอกสารเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “ส่งออกเลข” 

และยืนยัน 
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ข้ันตอนท่ี 6 หนังสือท่ีออกเลขเรียบร้อยแล้วจะแสดงตัวอย่างดังรูป 

 

 

เม่ือออกเลขแล้วเอกสารจะเป็นเวอร์ชัน “เอกสารสมบูรณ์” โดยผู้ออกเลขจะยังสามารถย้อนสถานะ

เอกสารได้ กรณีต้องการเลือกรูปแบบเลขท่ีหนังสือ (เลขไทยหรือเลขอาราบิก) และเลือกรูปแบบวันท่ีใหม่ได้ 

 

5.2 เลือกผู้ออกเลข 

5.2.1 ผู้ร่างเลือกผู้ออกเลข 

ข้ันตอนท่ี 1 ผู้ร่างคลิกท่ี “เลือกผู้ออกเลข” 
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ข้ันตอนท่ี 2 เลือกช่ือผู้ออกเลขจากน้ันคลิกปุ่ม “ส่งให้ออกเลข” 

หมายเหตุ กรณีเลือกผู้ออกเลขแล้วเลือกช่ือตนเอง (ผู้ร่าง) ระบบจะไม่สามารถออกเลขได้ ต้องเลือกคนอ่ืน

เท่าน้ัน 

 
  

เอกสารจะเปล่ียนสถานะเป็นรอออกเลข โดยผู้ร่างสามารถยกเลิกการส่งให้ออกเลขได้ โดยคลิกปุ่ม 

“ยกเลิกการส่งให้ออกเลข” 
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5.2.2 ผู้ออกเลขเข้ามาออกเลขให้ 

ข้ันตอนท่ี 1 เม่ือผู้ออกเลขเข้าสู่ระบบในหน้าหลักท่ีแท็บ “เอกสารรอท่านออกเลข” จะแสดงเลขบอกจํานวน

เอกสารท่ีรอท่านออกเลข  

 

 

ข้ันตอนท่ี 2 ในหน้ารายละเอียดเอกสารจะแสดงช่ือผู้ท่ีส่งมาให้ท่านออกเลข หลังจากน้ันเลือกแฟ้มทะเบียนท่ี

จะออกเลข แล้วกรอกข้อมูลในรายละเอียด ประทับตําแหน่งเลขท่ีเอกสาร ลงวันท่ีและคลิกส่งออกเลข 

หมายเหตุ เม่ือออกเลขเรียบร้อยแล้ว เอกสารจะถูกส่งกลับไปหาผู้ร่างอัตโนมัติ 
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6. การออกเลขอัตโนมัต ิ

อํานวยความสะดวกให้ผู้ออกเลขสามารถเตรียมข้อมูลออกเลขไว้ล่วงหน้า โดยท่ีไม่ต้องรอให้เอกสารอยู่ใน

สถานะผ่านการพิจารณา เม่ือเอกสารผ่านการพิจารณาแล้วระบบจะส่งออกเลขอัตโนมัติและส่งไฟล์ไปท่ีระบบ

สารบรรณ 

 

6.1 วิธีการเตรียมออกเลข 

เม่ือผู้ร่างบันทึกเอกสารแล้วจะแสดงแท็บด์ “เตรียมออกเลข” สามารถกรอกข้อมูลเพ่ือออกเลขพร้อมประทับ

เลขท่ีและลงวันท่ีไว้หลังจากน้ันคลิกบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หรือจะส่งให้ท่านอ่ืนเป็นผู้เตรียมออกเลขก็ได้ โดยมาท่ีแท็บด์เตรียมออกเลขหนังสือ คลิกท่ี “เลือกผู้ออกเลข” 

แล้วระบุช่ือผู้ออกเลข หลังจากน้ันคลิกยืนยัน 
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หากมีท่านอ่ืนส่งหนังสือมาให้ท่านเตรียมออกเลข หนังสือจะอยู่ในแท็บด์เอกสารรอท่านออกเลข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เม่ือคลิกเข้าไปในเอกสารและจะแสดงสถานะข้อมูลการส่งออกเลขในแท็บด์ลําดับการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ การเตรียมออกเลข เอกสารต้องอยู่ในระหว่างสถานะร่างถึงผ่านการตรวจสอบแล้วเท่าน้ัน  

หากสถานะเอกสารอยู่ระหว่างเสนอพิจารณา เช่น เสนอลงนาม รอลงนาม จะไม่สามารถเตรียมออกเลขได้ 

 

6.1.2 กรณีมีการต้ังค่าการตรวจสอบ (กําหนดผู้ลงนาม) 

 หลังจากท่ีมีการเตรียมออกเลขไว้แล้ว และมีการต้ังค่าการตรวจสอบโดยมีการกําหนด 

ผู้ลงนามเม่ือเอกสารผ่านการลงนามจะถูกออกเลขอัตโนมัติ 
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6.1.3 กรณีเสนอลงนามเอง (ไม่ได้ต้ังค่าการตรวจสอบแบบกําหนดผู้ลงนาม) 

 หลังจากท่ีมีการเตรียมออกเลขไว้แล้ว เม่ือเอกสารผ่านการตรวจสอบ หลังจากน้ันคลิกปุ่มเสนอ

พิจารณา ในข้ันตอนเลือกเอกสาร ให้ต๊ิกในช่อง “ส่งออกเลขทันทีหลังลงนาม” แล้วดําเนินการตามข้ันตอนการ

เสนอลงนามตามปกติ เม่ือหนังสือผ่านการลงนามแล้วจะถูกออกเลขอัตโนมัติ 
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7. ปิดงานเอกสารผูกมาออกเลข 

 กรณีใช้ปุ่มส่งเอกสารมาออกเลขจากแฟ้มทะเบียนหนังสือรับในระบบสารบรรณ จะมี checkbox  

ให้ต๊ิกปิดงานเอกสารท่ีผูกมาในระบบร่างเอกสาร (draft) โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

 

ข้ันตอน 

1. หลังจากส่งเอกสารมาออกเลขแล้วในระบบร่างเอกสารเลือกท่ีแท็บด์ออกเลขหนังสือ 
2. เลือกแฟ้มทะเบียนของส่วนงานท่ีต้องการออกเลข แล้วระบบจะแสดง checkbox “ปิดงานเอกสารท่ี

ผูกมา”  โดยค่าเร่ิมต้นจะต๊ิกไว้ให้  

หมายเหตุ หากไม่ต้องการปิดงานเร่ืองในแฟ้มทะเบียนรับให้ต๊ิก checkbox ออก 

3. ออกเลขตามข้ันตอนปกติ โดยหนังสือท่ีทําการออกเลขจะถูกส่งไปท่ีระบบสารบรรณ และหนังสือใน

แฟ้มทะเบียนหนังสือรับจะเป็นสถานะปิดงานอัตโนมัติ 
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8. การปฏิเสธออกเลข 

หลังจากผู้ส่งออกเลขส่งเอกสารมาให้ท่านออกเลข ท่านสามารถปฏิเสธการออกเลขได้ กรณีท่ีอาจจะส่งเอกสาร

มาไม่ถูกต้องหรือส่งมาให้ผิดคน โดยสามารถดําเนินการได้ดังน้ี 

 

1. ผู้ออกเลขเข้าท่ีแท็บด์เอกสารรอท่านออกเลขแล้วคลิกเข้าไปในเร่ืองท่ีต้องการปฏิเสธการออกเลข 

 

 

 

 

 

 

 

2. ในแท็บด์ออกเลขหนังสือ คลิกท่ีปุ่ม “ปฏิเสธการออกเลข” 

 

 

 

 

 

 

 

3. ระบบจะบังคับให้ระบุเหตุผลการปฏิเสธ หลังจากระบุแล้วให้คลิกท่ียืนยัน 

หมายเหตุ เหตุผลการปฏิเสธจะไปแสดงท่ีแท็บด์ลําดับการทํางานของผู้ส่งออกเลข 
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9. ตัวอย่างเอกสาร 

 ผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดไฟล์ตัวอย่างหนังสือหรือแบบฟอร์มสกุลไฟล์ .doc หรือ .docx ลงไปใน

อุปกรณ์ของท่านเพ่ือใช้ในการร่างหนังสือหรือกรอกแบบฟอร์มจากโปรแกรม Microsoft word หลังจากน้ัน 

save as pdf เพ่ืออัปโหลดเข้ามาในระบบโดยมีวิธีการดังน้ี 

1. เข้ามาในเมนู “ตัวอย่างเอกสาร” 

2. คลิกดาวน์โหลดจากไอคอนลูกศรดังรูป 

   หมายเหต ุกรณีที่หนังสือหรือแบบฟอร์มแสดงข้อความไม่พบตัวอย่าง หมายถงึ ไฟล์ตัวอย่างยังไม่ถูกอัปโหลดมาจัดเก็บใน

ระบบ ซึ่งผู้ที่มีสิทธิ์อัปโหลดไฟล์ตัวอย่างจะเป็นเจ้าหน้าที่ที่มีสิทธิ์ Admin ของระบบร่างเอกสาร (Draft) 

 

 

3. หลังจากน้ันไฟล์เอกสารจะถูกดาวน์โหลดและถูกจัดเก็บในอุปกรณ์ของท่าน 

4. ท่านสามารถดําเนินการร่างและกรอกข้อมูลให้เรียบร้อยแล้วบันทึกไฟล์เป็นสกุล .pdf  

หากเอกสารต้องดําเนินการในระบบให้ใช้วิธีการ “อัปโหลดเอกสารร่าง” หรือ “อัปโหลดเอกสารเพ่ือออกเลข” 

เพ่ือดําเนินการต่อจนเสร็จส้ินกระบวนการของเอกสารน้ันๆ 
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10. ขออนุญาตให้เห็นแฟ้มไฟล์ตลอดเส้นทาง 

 การต๊ิก “ขออนุญาตให้เห็นแฟ้มไฟล์ตลอดเส้นทาง” จะส่งผลให้เอกสารเม่ือออกเลขเสร็จส้ินแล้ว  

เม่ือหนังสือถูกส่งต่อไปตามส่วนงาน ผู้ใช้งานท่ีมีสิทธ์ิในแฟ้มทะเบียนของส่วนงานตามเส้นทางเดินเอกสารของ

หนังสือเร่ืองน้ีจะสามารถเปิดแฟ้มไฟล์เพ่ือดูเอกสารท่ีถูกอัปโหลดท้ังหมดของทุกส่วนงาน 

ยกตัวอย่าง หนังสือออกเลขท่ีกลุ่มงาน A เม่ือส่งต่อหนังสือในระบบสารบรรณไปให้กลุ่ม B C และ D  

กลุ่มงานท้ังหมดจะเห็นไฟล์เอกสารท่ีถูกอัปโหลดไว้ในแฟ้มไฟล์ของแต่ละส่วนงานท่ีอยู่ในทางเดินเอกสารของ

หนังสือเร่ืองน้ี 

วิธีการ 

1. ในข้ันตอนการออกเลขต๊ิกใน checkbox “ขออนุญาตให้เห็นแฟ้มไฟล์ตลอดเส้นทาง”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. หลังจากกรอกข้อมูลสําหรับการออกเลขเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “ส่งออกเลข” 

 

 

 

 

 

 


