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1. การเพิ่มประเภทเอกสาร 
การเพ่ิมประเภทเอกสารใช้สําหรับเพ่ิมประเภทของหนังสือและแบบฟอร์มของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือให้

ผู้ใช้งานสามารถเลือกเพ่ือระบุประเภทของเอกสารท่ีร่างได้ เช่น บันทึกข้อความ หนังสือภายนอก ประกาศ 

คําส่ัง และแบบฟอร์มต่างๆ เป็นต้น  

เน่ืองจากการจะร่างเอกสารจําเป็นต้องระบุประเภทของเอกสารด้วย หากแอดมินยังไม่เคยดําเนินการ

เพ่ิมประเภทของเอกสารก่อนจะส่งผลให้ผู้ร่างไม่สามารถเลือกประเภทของเอกสารน้ันๆได้ 

1.1 วิธีการเพ่ิมประเภทเอกสาร 

1. สลับบทบาทเป็น Admin 

2. คลิก “เพ่ิมประเภท” 

 

 

 

 

3. การกําหนดประเภทเอกสาร 

หมายเหต ุหากต้องการเพิ่มประเภทเอกสารระบุเฉพาะหมายเลข 1 แล้วคลิก “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 



หมายเลข 1 ช่ือรูปแบบ คือ ประเภทของหนังสือ เช่น หนังสือภายใน หนังสือภายนอก ประกาศ คําส่ัง 

แบบฟอร์มฯ 

หมายเลข 2 ขนาดกระดาษ เลือกให้สอดคล้องตามประเภทของหนังสือของหน่วยงาน เช่น A4 A3 เป็นต้น 

หมายเลข 3 รูปแบบจัดวาง แนวต้ังหรือแนวนอน 

หมายเลข 4 ระยะขอบกระดาษ ซ้าย ขวา บน ล่าง ระบุตามรูปแบบของหนังสือ 

หมายเลข 5 ขนาดตัวอักษร ปรับขนาดของตัวอักษรท่ีร่างในระบบตามประเภทหนังสือ 

หมายเลข 6 รูปแบบลงวันท่ี เลือกรูปแบบการแสดงผลเร่ิมต้นของลงวันท่ีกรณีท่ีหนังสือต้องประทับลงวันท่ี 

หมายเลข 7 ค่าท่ีรับภายหลังเป็นเลขไทย หากเอกสารมีการประทับเลขท่ีหนังสือหรือลงวันท่ีท่ีเป็นรูปแบบ 

เลขอารบิกระบบจะเปล่ียนเป็นรูปแบบเลขไทยให้อัตโนมัติ 

หมายเลข 8 เพ่ิมแถว ใช้สําหรับกําหนด template ของเอกสารไว้ในระบบ เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถร่าง

เอกสารในระบบตามรูปแบบท่ีกําหนดไว้ได้ 

หมายเหต ุกรณีที่ต้องการเพิ่มประเภทเอกสารโดยสร้าง template ไว้ในระบบเพื่อใหผู้้ใช้งานสามารถใช้เมนู “ร่างเอกสารใน

ระบบ” ได้ ให้ส่งตัวอย่างเอกสารเป็นไฟล ์.doc หรือ .docx เพื่อให้ทีมดําเนินการเซ็ตรูปแบบ template ให้ 

 

2. การตั้งค่าประเภทเอกสาร 

 หลังจากท่ีเพ่ิมประเภทเอกสารแล้ว แอดมินสามารถเข้าไปต้ังค่าประเภทเอกสารตามหัวข้อต่างๆได้

ดังน้ี 

วิธีการต้ังค่าประเภทเอกสาร 

คลิกเข้าไปในประเภทของเอกสารท่ีต้องการต้ังค่า เช่น หนังสือภายใน ดังรูปตัวอย่าง 

 

 

 

 

 



2.1 ระบุตําแหน่ง 

 ใช้สําหรับการระบุตําแหน่งประทับข้อความลงไปในเอกสารท่ีมีการรับค่าภายหลัง เช่น เลขท่ีหนังสือ 

ลงวันท่ี เป็นต้น หากไม่มีการระบุตําแหน่งจะส่งผลให้ไม่สามารถประทับเลขท่ีหนังสือและลงวันท่ีในเอกสารได้ 

วิธีการระบุตําแหน่ง 

1. คลิกระบุตําแหน่ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิกท่ีเลขท่ีเอกสารแล้วตีกรอบในตําแหน่งท่ีต้องการประทับเลขท่ีหนังสือ หลังจากน้ันคลิกท่ี วัน เดือน ปี 

และตีกรอบในตําแหน่งท่ีต้องการประทับลงวันท่ีแล้วคลิก “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

ล้างตําแหน่ง คือ นํากรอบท่ีประทับตัวอย่างไว้ในไฟล์ออก 

ออก คือ ออกจากหน้าน้ี 



2.2 จัดการตัวอย่าง 

 เม่ือระบุตําแหน่งเรียบร้อยแล้ว ต้องเข้ามาจัดการตัวอย่างเน่ืองจากตอนออกเลขผู้ออกเลขจะยังไม่

ทราบว่าหนังสือท่ีออกเลขน้ันจะได้เลขท่ีหนังสือใด และช่วยให้ผู้ออกเลขเห็นตําแหน่งข้อความท่ีจะประทับลง

ไปในไฟล์ 

วิธีการจัดการตัวอย่าง 

1. คลิกท่ีจัดการตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ระบุตัวอย่างข้อความท่ีจะแสดงผลให้เห็นตําแหน่งในเอกสาร เช่นเลขท่ีเอกสาร ใช้เป็น xx/xxxx เป็นต้น  

 

 

 

 

หลังจากน้ันระบุตัวอย่างแล้วให้คลิกไอคอนบันทึก 

 

 

ตัวอย่าง ประเภทเอกสารท่ีมีการระบุตําแหน่งแต่ไม่ได้จัดการตัวอย่าง 



ในข้ันตอนการออกเลขผู้ออกเลขจะเห็นเฉพาะกรอบข้อความท่ีประทับลงไป ซ่ึงทําให้ไม่สามารถตัวอย่าง

ข้อความท่ีจะประทับลงไปในไฟล์ 

 

 

ตัวอย่าง ประเภทเอกสารท่ีมีการระบุตําแหน่งและมีการจัดการตัวอย่าง 

ในข้ันตอนออกการเลขผู้ออกจะเห็นตัวอย่างตําแหน่งการแสดงผลของข้อความทําให้ง่ายต่อการประทับเลขท่ี

หนังสือและลงวันท่ี 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.3 แก้ไข 

 ใช้สําหรับแก้ไขข้อมูลของประเภทเอกสารโดยคลิกท่ีปุ่ม “แก้ไข” 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบจะแสดงข้อมูลท่ีเคยดําเนินการเพ่ิมข้อมูลของประเภทเอกสารไว้ และสามารถแก้ไข template 

ท่ีเคยเซ็ตไว้ในระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.4 อัปโหลดตัวอย่าง 

 ใช้สําหรับอัปโหลดรูปแบบเอกสาร ฟอร์มต่างๆ เป็นไฟล์สกุล .doc และ .docx ตามประเภทเอกสาร

โดยผู้ใช้งานสามารถดาวน์โหลดเอกสารและฟอร์มเพ่ือนําไปใช้งานได้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีการอัปโหลดตัวอย่าง 

1. คลิกท่ีอัปโหลดตัวอย่าง 

2. เลือกไฟล์สกุล .doc และ .docx เท่าน้ัน แล้วคลิก Open  

 

 

 

 

 

 

3. หลังจากอัปโหลดเสร็จส้ินระบบจะแจ้งเตือน “อัปโหลดตัวอย่างเอกสารเรียบร้อย” ดังรูป 

 


