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ระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส� 
1.การเข�าสู)โปรแกรม 

สามารถเขาใชงานโปรแกรมไดโดยคลิกไอคอนโปรแกรม           โดยผูใชงานซึ่งเปaนเจาหนาที่กรมส<งเสริม
การเกษตร (DOAE) สามารถเขาใชงานไดจากช<องทาง  saraban.doae.go.th 

  โดยทำการปCอนช่ือผูใชและรหสัผ<านจากน้ัน คลกิปุQมเขาสู<ระบบ ตามข้ันตอน ดังภาพที่ 1 

1. ปCอนช่ือผูใช และรหสัผ<าน 
2. จะปรากฏหนาจอหลักของระบบระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส( ดังภาพที่ 2 

 
ภาพที่ 1 หนาจอเขาสู<ระบบ 

 

 
ภาพที่ 2 หนาจอหลักระบบลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส( 

   

ปุQมเมนูการใชงาน ส<วนงานของระบบ 
ส<วนแสดงผลขอมูล 

การต้ังค<า

เมนูคนหา 

1.ปCอนช่ือผูใชและ
รหสัผ<าน 

2.คลิกเพ่ือเขาสู<
ระบบ 
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1.1 กล)องข�อมูลเข�า 
เปaนกล<องรับหนังสือจากหน<วยงานต<างๆ ที่ส<งหนังสือเขามาในระบบระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส( เช<น 

หนังสือส<งภายใน หนังสือร<าง E-Form เปaนตน โดยเรื่องล<าสุดที่ส<งเขามาจะแสดงรายการอยู<ในลำดับบนสุดใน
กล<องขอมูลเขา และรายการหนังสือแต<ละเรื่องจะแสดงสถานะของหนังสือที่ต<างกันออกไป 

เมื่อคลิกเขาสู<กล<องขอมูลเขาจากหนาจอหลัก ระบบจะแสดง “ปุQมรายการเมนู” เพื่อใหผูใชงานสามารถ
เลือกทำรายการต<างๆได เช<น ส<งต<อหนังสือ ตีกลับ ลบรายการหนังสือ คนหารายการหนังสือ เปaนตน 
 

 
ภาพที่ 3 หนาจอรายการหนังสือในกล<องขอมลูเขา 

ตารางแสดงสญัลักษณ�ของสถานะหนังสือภายในเร่ืองเข�า 

 หนังสือที่ยังไม<ถูกเปhดอ<าน 

 หนังสือที่ถูกเปhดอ<านแลว 

 หนังสือทีเ่ปhดอ<านแลว แต<ไม<ดำเนินการภายในวันที่ที่ผูส<งกำหนด 

 หนังสือที่มกีารเคลื่อนไหว ( ลงทะเบียนหรอืส<งเรื่องน้ันๆ ต<อไป ) 

 หนังสือที่ยังไม<มีการเคลื่อนไหว ( ลงทะเบียนหรือส<งเรื่องน้ันๆ ต<อไป ) 

 หนังสือทีร่อเอกสารตนฉบบั 

 หนังสือที่โดนตีกลบั 

 หนังสือที่กำลังดำเนินการ 

 นำเลขเดิมกลบัมา (แสดงเลขเดิม) 

 หนังสือที่มกีารลงนามแลว 

 ทำการลงนามแลว (ผูลงนาม) 

 
ท<านไดเซ็นผ<านแลว 

เมนูคนหา ส<วนแสดงผลขอมูล ปุQมเมนูการใชงาน 
ตัวกรองขอมลู 



ระบบลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส( (e-Signature/Digital Signature)  
 

บริษัท บิ๊ก ดาตา เอเจนซี่ จำกัด                                                                                                 หนา  2 

 
หนังสือที่ยังไม<ไดตรวจทานหนังสือ 

 
หนังสือที่อยู<ข้ันตอนตรวจทานหนังสือ 

 
หนังสือทีผ่<านการตรวจทานหนังสือ 

 

 

ตารางแสดงสญัลักษณ�เมนูในกล)องข�อมูลเข�า 

เครื่องมือ ความหมาย 

 
ปุQมเอกสารทัง้หมด : ใชสำหรับแสดงเอกสารทั้งหมด 

 
ปุQมเอกสารรอออกเลข : ใชสำหรับแสดงเฉพาะเอกสารรอการออกเลข 

 
ปุQมลบเรื่อง : ใชสำหรบัลบเรื่องที่ไม<ตองการออก 

 
ปุQมคนหา : แสดงเอกสารที่เกิดจากผลการคนหา 

 ปุQมตีกลับ : ใชสำหรับตีกลับเอกสาร 

 
ปุQมส<งต<อ : ใชหรับหรับส<งต<อเอกสารไปยังบุคคลอื่น 

 ปุQมลงทะเบียน : ใชสำหรับลงทะเบียนเอกสาร 

 
ปุQมรบัทราบ/ดำเนินการ : ใชสำหรับรับทราบเอกสาร 

 
ปุQมบันทึกปฏิบัติงาน:ใชสำหรบักรอกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 ผังการไหลแบบขอความ : แสดงรายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการเอกสารแบบขอความ 

 
ผังการไหลแบบรูปภาพ : แสดงรายละเอียดข้ันตอนการดำเนินการเอกสารแบบรปูภาพ 

 
ปุQมรายงาน: แสดงรายงานรายละเอียดขอมลูเขาทัง้หมด 

 
ปุQมซ<อน/ขยายรายการเมนู : ใชสำหรับซ<อนหรือขยายเมนู 

 
ปุQมตรวจทาน: ใชสำหรับทำสถานะหนังสือ 
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1.2 กล)องข�อมูลออก 
เปaนกล<องเก็บรายการหนังสือออกของหน<วยงานภายในสังกัดที่ผูใชงานรับผิดชอบทีถู่กส<งออกไปที่หน<วยงาน

ต<างๆ ผ<านระบบระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส( สามารถตรวจสอบรายละเอียดหนังสือที่ไดทำการส<งออกแลว และ
สามารถยกเลิกการส<งไดภายในกล<องขอมูลน้ี โดยเรื่องล<าสุดที่ส<งออกจะแสดงรายการอยู<ในลำดับบนสุดในกล<อง
ขอมูลออก 

เมื่อคลิกเขาสู<กล<องขอมูลออกในหนาจอหลัก ระบบจะแสดง “ปุQมรายการเมนู” เพื่อใหผูใชงานสามารถลบ
รายการหนังสือ ยกเลิกการส<งหนังสือ คนหารายการหนังสือ  

 
 

 
ภาพที่ 4 หนาจอรายการหนังสือในกล<องขอมลูออก 

ตารางแสดงสญัลักษณ(เมนูในกล<องขอมูลออก 

เครื่องมือ ความหมาย 

 ปุQมยกเลิกการส<ง : ใชสำหรับยกเลิกการส<งหนังสือ 

 
ปุQมลบเรื่อง : ใชสำหรบัลบเรื่องการส<งหนังสือ 

 
ปุQมคนหา : ใชสำหรับคนหารายการหนังสือในกล<องขอมลูออก 

 
ปุQมรายงาน : แสดงรายงานรายละเอียดขอมลูออกทั้งหมด 

 
ปุQมซ<อน/ขยายรายการเมนู : ใชสำหรับซ<อนหรือขยายเมนู 

 ช<องกรอง  : ใชสำหรับกรองขอมลูในหนารายการทั้งหมด 

 
ช<องกรอง  :ใชสำคนหาขอความในรูปแบบเรียงตามตัวอักษร/ตัวเลข 

  

ปุQมเมนูการใช
ปุQมคนหา 

ส<วนแสดงผลขอมูล 
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1.3 แฟEมร)างหนังสือ 
แฟCมเอกสารส<วนตัว เปaนส<วนที่ใชในการร<างเอกสารและส<งเอกสาร ซึ่งสามารถแนบไฟล(ขอมูลต<างๆ ใน

รูปแบบไฟล(อิเล็กทรอนิกส(ต<างได เช<น E-Form , MS Office, PDF, Text, ภาพ, เสียง และวีดีโอ เปaนตน เพื่อให
ผูใชงานสามารถจัดการเอกสารได 

 
 

 

 
ภาพที่ 5 หนาจอรายการเอกสารในแฟCมส<วนตัว 

ตารางแสดงสญัลักษณ(เมนูในแฟCมส<วนตัว 

เครื่องมือ ความหมาย 

 
สรางเอกสารส<วนตัว : ใชสรางเอกสารฉบบัร<าง 

 
ปุQมส<งเอกสาร : ใชสำหรบัส<งเอกสาร 

 
ปุQมลบเรื่อง : ใชสำหรบัลบรายการ 

 
ปุQมซ<อน/ขยายรายการเมนู : ใชสำหรับซ<อนหรือขยายเมนู 

 
ปุQมติดตามงาน : แสดงผังการไหลและรายละเอียดของเอกสาร 

ปุQมเมนูการใชงาน ส<วนแสดงผลขอมูล ปุQมคนหา 
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1.5 แฟEมทะเบียนรับส)วนตัว 
แฟCมรับเอกสารส<วนตัว เปaนส<วนที่ใชลงทะเบียนรับหนังสือต<างๆที่ถูกส<งมา 

 
ภาพที่ 6 หนาจอรายการเอกสารในแฟCมทะเบียนรับส<วนตัว 

 
1.6 แฟEมหนังสือสำคัญ 

เปaนส<วนในการแสดงเอกสารที่ไดทำการกำหนดใหเปaนหนังสือสำคัญ เมื่อคลิกเขาสู<กล<องแฟCมหนังสือสำคัญ
จากหนาจอหลัก ระบบจะแสดง “รายการเอกสารที่เปaนหนังสือสำคัญทั้งหมด” ผูใชงานสามารถคลิกเลือกทำ
รายการเอกสาร ผูใชงานสามารถเขาถึงหนารายละเอียดของเอกสารไดและสามารถแกไข,ส<งต<อหนังสือ,ทำเรื่อง
เสร็จ,ลบหนังสือ,ดูผังการไหล เปaนตน 

 
ภาพที่ 7 หนาจอรายการเอกสารในแฟCมหนังสือสำคัญ 
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1.7 ถังขยะ 
เปaนส<วนที่ใชในการดูรายการเอกสารที่ถูกลบ และสามารถกูคืนสู<ที่เก็บแฟCมเอกสารเดิม หรือลบรายการ

หนังสือที่เคยถูกลบ ใหออกจากถังขยะแบบถาวรได  
 

 
 

ภาพที่ 8 หนาจอรายการเอกสารในถังขยะ 
 

ตารางแสดงสญัลักษณ(เมนูในถังขยะ 

เครื่องมือ ความหมาย 

 
ปุQมกูคืน : ใชสำหรบักูคืนรายการเอกสารที่ถูกลบ 

 
ปุQมลบ : ใชสำหรบัลบรายการในถังขยะแบบถาวร 

 
ปุQมคนหา : ใชสำหรับคนหารายการในถังขยะ 

 
ปุQมซ<อน/ขยายรายการเมนู : ใชสำหรับซ<อนหรือขยายเมนู 

 
  

ปุQมเมนูการใชงาน ส<วนแสดงผลขอมูล ปุQมคนหา 
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1.7 ต้ังค)า Shotcut แฟEมทะเบียน 
เปaนส<วนในการต้ังค<ากล<อง Shotcut แฟCมทะเบียนทั้งหมดตามสิทธ์ิของแต<ละบุคคล เมื่อคลิกเมนูต้ังค<า 

Shotcut แฟCมทะเบียน ระบบจะแสดง “รายการเมนูแฟCมทะเบียนทั้งหมด” เพื่อใหผูใชงานสามารถเลือกทำ
รายการปhดหรือเปhดแสดงกล<อง Shotcut แฟCมทะเบียนแต<ละแฟCมทะเบียนของหนาจอหลักได 
 

 
ภาพที่ 9 หนาจอแสดงปุQมจัดการ Shotcut แฟCมทะเบียน 

1.8 การจัดการโปรไฟล� 
เปaนส<วนที่ใชในการจัดการโปรไฟล(ของแต<ละบุคคล ผูใชสามารถเปลี่ยนไปใชโปรไฟล(อื่นที่ไดเพิ่มเขามาใน

รหัสการใชงานของตัวเองได รวมไปถึงสามารถต้ังค<าความเปaนส<วนตัวต<างๆ ได เช<น เปลี่ยนรูปโปรไฟล(, เปลี่ยนโปร
ไฟล(การใชงาน, จัดการลายเซ็น, จัดการกลุ<มส<วนตัว เปaนตน 

ภาพที่ 10 หนาจอแสดงเมนูการจัดการส<วนตัว 
 

ปQดแฟEม
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1.8.1 ต้ังค)าส)วนตัว  

1.จากหนาจอหลัก ผูใชงานคลิกรูปโปรไฟล(และคลิกปุQมต้ังค<าส<วนตัว 
 

  
ภาพที่ 11 หนาจอแสดงการตังค<าส<วนตัว 

1.8.1.1 รูปโปรไฟล�  

1. ผูใชงานคลิกปุQมเลือกไฟล(เพือ่เลือกรูปที่ตองการและคลิกปุQม Open 
 

  
ภาพที่ 12 หนาจอแสดงการเปลี่ยนรูปโปรไฟล( 
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2. ผูใชงานคลิกปุQมอัปโหลดภาพเพื่อเปลี่ยนรปูโปรไฟล( 
 

 
ภาพที่ 13  หนาจอแสดงการอปัโหลดรูปที่เลือก 

1.8.1.2 ต้ังค)ารหัสผ)าน/ยืนยันตัวตน  

1. ผูใชงานเลือกแถบต้ังค<ารหสัผ<าน เพือ่เปลี่ยนรหสัผ<านในการเขาใชงานระบบ  

 
ภาพที่ 14  หนาจอแสดงการต้ังค<ารหสัผ<าน 
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2. ผูใชงานทำการกรอกรหัสผ<านใหม< เสร็จแลวคลิกปุQมตกลง 

 
ภาพที่ 15  หนาจอแสดงการต้ังค<ารหัสผ<าน 

1.8.1.3 จัดการกลุ)มส)วนตัว   

1. ผูใชงานเลือกปุQมกลุ<มส<วนตัวและคลิกปุQมเพิม่กลุ<มส<วนตัว  
 

 
ภาพที่ 16  หนาจอแสดงการเพิ่มกลุ<มส<วนตัว 
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2. ผูใชงานทำการระบุช่ือกลุ<ม เสร็จแลวคลิกปุQมบันทึก  
 

 
ภาพที่ 17  หนาจอแสดงการกรอกช่ือกลุ<มส<วนตัว 

 
3. ผูใชงานเลือกกลุ<มที่ตองการเพิม่รายช่ือและคลิกปุQมเพิ่มบคุลากร 

 

 
ภาพที่ 18  หนาจอแสดงการเพิม่บุคลากร 
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4. ผูใชงานคลิกเลือกรายช่ือบุคลากรที่ตองการจากโครงสรางหน<วยงาน,กลุ<มองค(กร,กลุ<มส<วนตัวหรือเมนูการ

คนหาและคลกิเลือกรายช่ือบุคลากรที่ตองการ เสรจ็แลวคลกิปุQม เลือก 
 

 
ภาพที่ 19  หนาจอแสดงการเลือกบุคลากร 

 
 

 
ภาพที่ 20  หนาจอแสดงผลการเพิม่รายช่ือบุคลากรในกลุ<มส<วนตัว 

 
**หมายเหตุ: สญัลักษณ(รูปคนสีดำ คือ ช่ือบุคลากรภายในองค(กร 
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5. ผูใชงาน สามารถเลือกลบกลุ<มหรือบุคลากรที่ไม<ตองการออกได ดังน้ี 

5.1 ลบบุคลากรออกจากกลุ<ม ผูใชสามารถลบบุคลากรออกไดโดย เลือกที่ช่ือ คลิกปุQมลบบุคลากร เสรจ็แลว
ระบเุหตุผลยืนยันและคลกิปุQม ตกลง 
 

 
ภาพที่ 21  หนาจอแสดงการลบบุคลากร 

 
5.2 ลบกลุ<มส<วนตัวที่ไม<ตองการ ผูใชสามารถลบกลุ<มออกไดโดย เลือกที่ช่ือกลุ<ม คลิกปุQมลบกลุ<มส<วนตัว  

 

 
ภาพที่ 22  หนาจอแสดงการลบกลุ<มส<วนตัว 
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5.3 ผูใชงานระบเุหตุผลยืนยันการลบและคลกิปุQม ตกลง 
 

 
ภาพที่ 23  หนาจอแสดงยืนยันการลบกลุ<มส<วนตัว 

 

1.8.1.3 จัดการกลุ)มส)วนตัว (ภายนอก)  

1. ผูใชงานเลือกปุQมกลุ<มส<วนตัวและคลิกปุQมเพิม่กลุ<มส<วนตัว (ภายนอก) 
 

 
ภาพที่ 24  หนาจอแสดงการเพิม่กลุ<มส<วนตัว(ภายนอก) 
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2. ผูใชงานทำการระบุช่ือกลุ<ม เสร็จแลวคลิกปุQมบันทึก  
 

 
ภาพที่ 25  หนาจอแสดงการกรอกช่ือกลุ<มส<วนตัว(ภายนอก) 

 
3. ผูใชงานเลือกกลุ<มที่ตองการเพิม่รายช่ือและคลิกปุQมเพิ่มบคุลากร 

 

 
ภาพที่ 26  หนาจอแสดงการเพิม่บุคลากร(ภายนอก) 
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4. ผูใชงานกรอกรายละเอียดที่ตองการ แลวกดปุQมบันทึก 

 

 
ภาพที่ 27  หนาจอแสดงการเพิม่บุคลากร(ภายนอก) 

 

 
 

 
ภาพที่ 28  หนาจอแสดงผลการเพิม่รายช่ือบุคลากรในกลุ<มส<วนตัว(ภายนอก) 

 
**หมายเหตุ: สญัลักษณ(รูปคนสีดำ คือ ช่ือบุคลากรภายในองค(กร 
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5. ผูใชงาน สามารถเลือกลบกลุ<มหรือบุคลากรที่ไม<ตองการออกได ดังน้ี 

5.1 ลบบุคลากรออกจากกลุ<ม ผูใชสามารถลบบุคลากรออกไดโดย เลือกที่ช่ือ คลิกปุQมลบบุคลากร เสรจ็แลว
ระบเุหตุผลยืนยันและคลกิปุQม ตกลง 
 

 
ภาพที่ 29  หนาจอแสดงการลบบุคลากร(ภายนอก) 

 
 
 

5.2 ลบกลุ<มส<วนตัวที่ไม<ตองการ ผูใชสามารถลบกลุ<มออกไดโดย เลือกที่ช่ือกลุ<ม คลิกปุQมลบกลุ<มส<วนตัว  
 

 
ภาพที่ 30  หนาจอแสดงการลบกลุ<มส<วนตัว(ภายนอก) 
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5.3 ผูใชงานระบเุหตุผลยืนยันการลบและคลกิปุQม ตกลง 

 

ภาพที่ 31  หนาจอแสดงยืนยันการลบกลุ<มส<วนตัว 

1.8.1.4 จัดการลายเซ็น 

1. ผูใชงานคลิกปุQม “E-PEN” เพือ่ทำการเซ็นลายเซ็นและจดัเก็บรายเซ็นส<วนตัวไวในระบบ 

 
ภาพที่ 32  หนาจอแสดงการเลอืกเพิ่มลายเซ็นแบบ E-PEN 
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2. ผูใชงานทำการเซ็นลายเซ็น เสร็จแลวคลิกปุQมตกลง 

 
ภาพที่ 33  หนาจอแสดงการเซ็นลายเซ็น 

 
3. ผูใชงานคลิกปุQม “เลือกไฟล(” เพือ่ทำการเลือกรูปภาพลายเซ็นมาจัดเกบ็ในระบบ 

 

 
ภาพที่ 34  หนาจอแสดงการเลอืกรปูลายเซ็น 
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4. ผูใชงานคลิกปุQม  เพื่ออัปโหลดรปู 
 

 
ภาพที่ 35  หนาจอแสดงการอปัโหลดรูป 

 

 
ภาพที่ 36  หนาจอแสดงหลักการอัปโหลดรปู 
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1.8.2 การเปลี่ยนโปรไฟล�  

ภายในระบบงานสารบรรณผูใชงานแต<ละบุคคลสามารถมีโปรไฟล(มากกว<าหน่ึงโปรไฟล(ได ข้ึนอยู<กับสิทธิและ
ตำแหน<งโดยแบ<งออกเปaน 4 รูปแบบ ผูใชงานทั่วไป, เจาหนาที่สารบรรณ, ผูดูแลระบบ และผูบรหิาร ซึง่ผูใชงาน
สามารถเปลี่ยนโปรไฟล(เพื่อใชงานตามสิทธิที่ตนเองไดรับ ดังน้ี 
 

1.ผูใชงานคลิกเลอืกทีรู่ปโปรไฟล( 

 
ภาพที่ 37  หนาจอหลัก 

 
2.ผูใชงานคลิกเลอืกโปรไฟล(ที่ตองการเปลี่ยน 

 
ภาพที่ 38  หนาจอแสดงโปรไฟล(ทั้งหมด 
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        3.ผูใชงานคลิกปุQม “ตกลง” เพื่อยืนยันการเปลี่ยนโปรไฟล( 

 
ภาพที่ 39  หนาจอแสดงการยืนยันเปลี่ยนโปรไฟล( 

 
4.ผูใชงานสามารถเช็คสถานะโปรไฟล(ของตัวเองไดดังรูป (รปูแบบสิทธิและแฟCมทะเบียนที่สามารถใชงานได

จะเปลี่ยนไปตามโปรไฟล(แต<ละรูปแบบ) 

 
ภาพที่ 40  หนาจอแสดงโปรไฟล(ที่เลือก  
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เร่ิมต�นใช�งานระบบระบบลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส� 

2. การสร�างหนังสือใหม) 
ผูใชงานสามารถสรางหนังสือเรื่องใหม<เขาสู<แฟCมทะเบียนได โดยการเลือกแฟCมทะเบียนที่ตองการและคลิก

เมนูคำสั่ง เพื่อจัดการขอมูล โดยการลงทะเบียนหนังสือที่ส<งมาจากภายในหน<วยงานหรือที่ส<งมาถึงโดยไม<ใชงาน
ผ<านทางระบบและการสรางหนังสือใหม<มีข้ันตอนดังน้ี 

  

1. ผูใชงานคลิกเมนูสรางหนังสือโดยใชเมนูทางลัด  

 
ภาพที่ 41  หนาจอแสดงเมนูสรางหนังสอื 

 
2. ผูใชงานคลิกเลือกแฟCมทะเบียนที่ตองการสรางหนังสือ 

ภาพที่ 42 หนาจอแสดงการเลือกแฟCมทะเบียน 
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3. ผูใชงานกรอกรายละเอียดของหนังสอืใหครบถวน (ตัวอย<างคือ สรางส<งหนังสือภายใน) 

 
ภาพที่ 43  หนาจอแสดงการกรอกขอมลูรายละเอียดหนังสอื 

 

4. ผูใชงานคลิกปุQมบันทกึ  

 
ภาพที่ 44 หนาจอแสดงการสรางหนังสือ 

 
 
 
 



ระบบลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส( (e-Signature/Digital Signature)  
 

บริษัท บิ๊ก ดาตา เอเจนซี่ จำกัด                                                                                                 หนา  25 

5. หลังจากคลกิปุQมบันทกึ ระบบจะม ีPop-up บอกรายละเอียดการสรางหนังสือและใหผูใชงานเลือกว<าจะ
คลิกปุQม “กลบั” เพือ่กลบัไปยังหนาแรกหรือคลกิปุQม  “ไปยังรายละเอียด” เพื่อจัดการรายละเอียดของหนังสือที่ได
สรางไวและดำเนินการต<อไป 

ภาพที่ 45  หนาจอแสดงรายละเอียดการสราง 

 

6.หลงัจากผูใชงานคลกิปุQม “ไปยังหนารายละเอียด” สามารถแกไขเอกสาร, แนบไฟล(, ส<งต<อหรือจัดการเอกสาร
ดวยเมนูต<างๆได 

ภาพที่ 46  หนาจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 
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2.1 ปุTมเมนูและสัญลักษณ�แสดงสถานะภายในแฟEมทะเบียน 
ตารางแสดงสญัลักษณ�เมนูในแฟEมทะเบียน 

เครื่องมือ ความหมาย 

 กล<องขอมูลเขา : เมนูลัดไปยังกล<องขอมูลเขา 

 
กล<องขอมูลออก : เมนูลัดไปยังกล<องขอมลูออก 

 
แสดงหนังสอืทั้งหมด 

 หนังสือทีร่อดำเนินการ : ใชแสดงหนังสือที่รอดำเนินการ (ยังไม<ไดส<ง) 

 
หนังสือที่มกีารส<ง : ใชแสดงหนังสือทีส่<งออกแลว 

 
สรางหนังสือ : ใชสำหรับสรางหนังสอืใหม< 

 ส<งหนังสือ : ใชหรับหรบัส<งหนังสอืไปยังบุคคลอื่น 

 
รับหนังสือจาก E-Mail : ใชสรางหนังสือจาก E-Mail 

 โอนสราง : ใชสำหรบัโอนสรางหนังสอืไปยังแฟCมทะเบียนหนังสืออื่น 

 เรื่องเสรจ็ : ใชระบุเรื่องหนังสือเสร็จแลว 

 ตรวจสอบ : ใชระบุตัวหนังสือไวสำหรับตรวจสอบ 

 จองเลข : ใชสำหรับจองเลขทะเบียน 

 ยกเลกิหนังสือ : ใชสำหรับยกเลิกการใชงานหนังสือ 

 
รายงาน : ออกรายงานแสดงรายการขอมลูเขาทัง้หมด 

 
โหลดหนาน้ีใหม<: ใชสำหรบัอปัเดตรายการเอกสารในแฟCมทะเบียน 

  
ผังการไหลแบบขอความ: แสดงผงัการไหลของหนังสอืและแสดง Log การดำเนินงาน/คน 

 
ผังการไหลแบบรูปภาพ: แสดงผงัการไหลของหนังสอืแบบรปูภาพ 

 
ส<ง E-Mail: ใชสำหรบัจัดส<งหนังสือออกไปทาง E-Mail 

 
ปุQมบันทึกปฏิบัติงาน:ใชสำหรบักรอกรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 
ย<อเมนู : ใชสำหรับย<อหรอืขยายรายการเมนู 
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ตารางแสดงสญัลักษณ�ของสถานะหนังสือในแฟEมทะเบียน 

เครื่องมือ ความหมาย 

 ปุQมกำหนดใหเปaนหนังสอืสำคัญ 

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

 
แสดงสถานะช้ันความลบั : ปกติ,ลับ,ลบัมาก,ลับที่สุด ตามลำดับ 

 แสดงสถานะทำการส<งเอกสารแลว (รอตัวจริง) 

 แสดงสถานะทำการส<งเอกสารแลว 

 

 ตารางรายละเอียดการบันทึกข�อมูลหนังสือ 

หัวเรื่อง การใชงาน ตัวอย<างขอมูล 

เลขทะเบียน 
จะปรากฏใหอัตโนมัติ ถัดจากเลขล<าสุดที่มอียู<ในแฟCม และหาม
แกไข 

13/2563 

วันที่ จะปรากฏวันที่ปuจจบุันที่ดำเนินการใหอัตโนมัติ และหามแกไข 20/08/2563 

เวลา จะปรากฏเวลาปuจจุบันที่ดำเนินการใหอัตโนมัติ และหามแกไข 15:42 

เลขทีห่นังสือ ระบเุลขที่ของหนังสอืโดยการคีย(ขอมูลที่ปรากฏอยู<ในหนังสอื กสส.(สอ.)20/2563 

ลงวันที ่ ระบุวันที่ของหนังสือ โดยการคีย( หรอืเลือกวันทีจ่ากปฏิทิน 20/08/2563 

ความเร<งด<วน 
เลือกขอมลู ไดแก< [ปกติ,ด<วน,ด<วนมาก หรือด<วนทีสุ่ด] ที่ปรากฏอยู<
ในหนังสอื 

ด<วนที่สุด 

ช้ันความลับ 
เลือกขอมลู ไดแก< [ปกติ,ลับ,ลบัมาก หรือลับที่สุด] ที่ปรากฏอยู<ใน
หนังสือ 

ลับทีสุ่ด 

จาก ระบเุจาของเรื่อง โดยการคีย(ขอมูลที่ปรากฏอยู<ในหนังสอื เจาของเรือ่ง 

เรียน ระบผุูรบัหนังสอื โดยการคีย(ขอมลูทีป่รากฏอยู<ในหนังสือ ผูรบัหนังสือ 

เรื่อง ระบุช่ือเรื่อง โดยการคีย(ขอมลูทีป่รากฏอยู<ในหนังสือ ช่ือเรื่อง 

การปฎิบัติ ระบุขอความในการสัง่ปฎิบัติเพิ่มลงไป แจงเพือ่ทราบ 

อางถึง 
ระบุขอมูลอางถึงเรื่องที่เกี่ยวของโดยการคีย(ขอมูลที่ปรากฏอยู<ใน
หนังสือ 

อางถึง 

อางถึงหนังสอื สามารถเลือกอางถึงหนังสือที่มีอยู<ในระบบได อางอิงหนังสือฉบบัอื่น 

สิ่งทีส่<งมาดวย ระบุขอมูลสิ่งที่ส<งมาดวย โดยการคีย(ขอมลูที่ปรากฏอยู<ในหนังสือ ระบสุิ่งที่ส<งมาดวย 
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หมายเหตุ 
ระบุขอมูลหมายเหตุ เพิม่เติมเพื่อใหหนังสือมีรายละเอียดที่เขาใจ
ง<ายข้ึน 

หมายเหตุ 

ผูรบัผิดชอบ ช่ือผูสรางหนังสือ ระบบจะแสดงใหอัติโนมัติ อลงกรณ( 

 
จากตารางรายละเอียดการบันทึกขอมูลหนังสือ ในกรณีทีท่ำการสรางหนังสือใหม<น้ัน ผูใชงานสามารถ 

เรียกใชเครื่องมือเพิม่เติม ที่ระบบจัดเตรียมไวเพื่ออำนวยความสะดวกในการใชงานได ทั้งน้ีเพื่อความคล<องตัว 
เกี่ยวกับการใชขอมูล ซึง่เครื่องมือดังกล<าวน้ัน ไดแก<  

 การแทรกเลขทะเบียน 

 การใชเลขจอง 

 การเรียกใชขอมลูจากปฏิทิน 

 การเรียกใชขอมลูตนแบบขอความ 

 การเรียกใชขอมลูโครงสรางรายหน<วยงานและรายช่ือบุคลากร 

 อางถึงหนังสอื  
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2.2 การแทรกเลขทะเบียนหนังสือ 
ผูใชงานสามารถทำการแทรกเลขทะเบียนหนังสือที่ตองการได โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

1. ผูใชงาน คลิกเลือกแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 47  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงาน คลิกปุQมสรางหนังสือ 

 

 
ภาพที่ 48  หนาจอแสดงเมนูสรางหนังสือ 
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3. ผูใชงาน คลิกปุQมแกไขเลขทะเบียน 
 

 
 

ภาพที่ 49  หนาจอแสดงปุQมรายการเมนู 

 
4. ผูใชงาน กรอกเลขทะเบียนที่ตองการแทรก และคลิก เลอืก 

 

 
 

ภาพที่ 50  หนาจอแสดงกรอกเลขทะเบียนที่ตองการแทรกเลข 
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ภาพที่ 51  หนาจอแสดงผลการแทรกเลขทะเบียนหนังสือ     
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2.3 การจองเลข 

2.3.1 การจองเลขทะเบียนหนังสือ 

1. ผูใชงานคลิกเลือกแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
 

ภาพที่ 52  หนาจอหลัก 

 
2  ผูใชงานคลิกปุQมจองเลข 

 
 

ภาพที่ 53  หนาจอแสดงปุQมเรียกเลขจอง 
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3. ผูใชงานกรอกจำนวนเลขทะเบียนที่ตองการจองและคลิกปุQมบันทึก 

 
ภาพที่ 54  หนาจอแสดงการจองเลข 

 

 
ภาพที่ 55  หนาจอแสดงผลการจองเลขทะเบียนหนังสือ 
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2.3.2 การใช�งานเลขจอง 

1. ผูใชงานคลิกเลือกแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 56  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงานคลิกปุQมสรางหนังสือ 

 
ภาพที่ 57 หนาจอแสดงปุQมรายการเมนู 
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3. ผูใชงานคลิกปุQมจัดการเลขทะเบียน 

 
ภาพที่ 58  หนาจอแสดงจัดการเลขทะเบียน 

 
4. ผูใชงาน คลิกเลือกเลขจองที่ตองการนำไปใชงาน เสร็จแลวคลิกปุQมเลือก 

 
ภาพที่ 59  หนาจอแสดงกรอกเลขทะเบียนที่ตองการแทรกเลข 

 
**การใชเลขจองตองเปaนผูจองเท<าน้ัน ไม<สามารถใชเลขของผูอื่นได 
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5. ระบบจะแสดงผลการนำเลขทีจ่องมาใชงาน 

 
ภาพที่ 60  หนาจอแสดงผลการนำเลขที่จองมาใชงาน 

2.3.3 การยกเลิกเลขจอง 

1.ผูใชงาน คลิกเลือกเลขจองที่ตองการยกเลกิและคลิกปุQมยกเลกิเลขจอง 

 
ภาพที่ 61  หนาจอแสดงผลการนำเลขที่จองมาใชงาน 
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2.ผูใชงาน คลิกเลือกแถบเมนูเลขจองที่ถูกยกเลิกเพื่อดูเลขจองที่ไดทำการการยกเลิกไปแลวและสามารถนำ
กลับมาใชใหม<ได 

 

 
ภาพที่ 62  หนาจอแสดงผลเลขจองที่ถูกยกเลิก 
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2.4 การอ�างถึงหนังสือ 
 

1. ผูใชงานคลิกเลือกแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 63  หนาจอหลัก 

 
 

2. ผูใชงานคลิกปุQมสรางหนังสือ 

ภาพที่ 64  หนาจอแสดงการสรางหนังสือ 
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3. ผูใชงานคลิกช่ือ “อางถึงหนังสือ”  

 
ภาพที่ 65  หนาจอแสดงเพิม่การอางถึงหนังสือ 

 
4. ผูใชงานคลิกเลือกแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

ภาพที่ 66  หนาจอแสดงผลการเลือกแฟCมทะเบียน 
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5. ผูใชงานคลิกเลือกรายการหนังสือที่ตองการอางอิงและคลกิปุQมตกลง 

 
ภาพที่ 67  หนาจอแสดงผลการเลือกเอกสาร 

 
6. หนาจอแสดงรายการหนังสอืทีเ่ลือกและสามารถคลิกเขาไปดูหนังสือตนทางได 

 

 
ภาพที่ 68  หนาจอแสดงผลการอางองิหนังสอื   
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2.5 บันทึกต�นแบบข�อความ 

2.5.1 การบนัทึกต�นแบบข�อความ 

1. ผูใชงานคลิกเลือกแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 69  หนาจอหลัก 

 
 

2. ผูใชงานคลิกปุQมสรางหนังสือ 

ภาพที่ 70  หนาจอแสดงการสรางหนังสือ 
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3. ผูใชงานกรอกรายละเอียดรูปแบบหนังสือทีม่ีการใชงานบ<อยๆและคลิกปุQม”บันทึก ตนแบบขอความ” 

 
ภาพที่ 71  หนาจอแสดงการบันทกึ 

 

2.5.2 การเรียกใช�งาน รายการต�นแบบข�อความ 

1. ผูใชงานคลิกปุQมสรางหนังสือ 

ภาพที่ 72  หนาจอแสดงการสรางหนังสือ 
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2. ผูใชงานคลิกปุQม” รายการ ตนแบบขอความ” 

 
ภาพที่ 73  หนาจอแสดงปุQมรายการตนแบบขอความ 

 

 

3. ผูใชงานคลิกเลือกรายการตนแบบขอความ 

 
ภาพที่ 74  หนาจอแสดงการเลือกตนแบบขอความ 
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3. การจัดการเอกสารแนบ 
ผูใชงานสามารถทำการจัดการไฟล(เอกสารแนบ โดยการเพิ่ม แกไข และลบไฟล(เอกสารแนบ ประกอบกับ

เรื่องที่ลงทะเบียนได ทั้งน้ีเพื่อใหขอมูลมีความสมบูรณ( โดยมีข้ันตอนการจัดการไฟล(เอกสารแนบดังน้ี 

3.1 การเพ่ิมเอกสารแนบ 
หลังจากการกรอกขอมูลรายละเอียดของเอกสารแลว ลำดับต<อไปคือการแนบไฟล(เอกสารเขาสู<ระบบ โดย

การนำเขามี 2 วิธีดังน้ี 

3.1.1 การนำเข�าแบบ Browse ไฟล� 

1. ผูใชงานคลิกเลือกแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 75  หนาจอหลัก 
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2. ผูใชงานคลิกเลือกรายการหนังสือที่ตองการ 

ภาพที่ 76  หนาจอแสดงรายการหนังสือ 
 
 

3. ผูใชงานคลิกปุQมเลือกไฟล( สามารถเพิม่และแกไขเอกสารแนบได 
 

 
 

ภาพที่ 77  หนาจอรายละเอียดหนังสอื 
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4. ผูใชงานคลิกเลือกรายการเอกสารที่ตองการแนบและคลิกปุQม Open 
 

 
 

ภาพที่ 78  หนาจอแสดงการเลือกไฟล(เอกสารแนบ  
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5. ผูใชงาน สามารถแกไขช่ือเอกสารแนบและกำหนดระดับของช้ันความลับได เสร็จแลวคลิกปุQม  
“อัปโหลดทั้งหมด” 

 
 

ภาพที่ 79  หนาจอแสดงการอัปโหลด 
 

 

 

 
ภาพที่ 80  หนาจอแสดงอัปโหลดเสรจ็สิ้น 
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3.1.2 การนำเข�าแบบ Scan 

1. ผูใชงานคลิกเลือกรายการหนังสือที่ตองการเพิ่มเอกสารแนบ 
 

 
ภาพที่ 81  หนาจอรายการหนังสอื   

 
2. ผูใชงานคลิกปุQมสแกนไฟล( 

 

 
ภาพที่ 82 หนาจอแสดงปุQมสแกนเอกสาร    
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3. ผูใชงานคลิกเลือกเครื่องสแกนและต้ังค<าการสแกน เสรจ็แลวคลิกปุQม Scan 

 
ภาพที่ 83  หนาจอแสดงการสแกนเอกสาร 

 
4. ผูใชงานกรอกช่ือเอกสาร และคลิกปุQม บันทึก 

 
ภาพที่ 84  หนาจอแสดงการกรอกช่ือเอกสาร 
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5. ผูใชงานสามารถเลอืกกำหนดสทิธิช้ันความลับของเอกสารแนบแต<ละไฟล(ได  

แบ<งไดเปaน ปกติ, ลบั, ลับมาก, ลบัทีสุ่ด, ลบัเฉพาะบุคล 
 

 
ภาพที่ 85  หนาจอแสดงการกำหนดสิทธิในการดูเอกสารแนบ 

 
5.1 กำหนดสิทธิช้ันความลับของเอกสารแนบแบบลับเฉพาะบุคล 

 

 

ภาพที่ 86  หนาจอแสดงการกำหนดสิทธิลบัเฉพาะบุคคล 
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4. การส)งหนังสือ 
ผูใชงานสามารถส<งหนังสือไปยังผูที่เกี่ยวของได โดยการเปhดหนังสือที่ตองการ และดำเนินการส<ง โดยวิธีการ

ตามลำดับข้ันตอน ดังน้ี 
1. ผูใชงานคลิกเลือกแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 87  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงานคลิกเปhดหนังสือที่ตองการส<ง 

 

 
ภาพที่ 88  หนาจอรายการหนังสอื   

 
*หมายเหตุ สามารถเลือกเรื่องมากกว<า 1 เรื่อง เพื่อส<งไปยังปลายทางได   
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3. ผูใชงานคลิกเมนูส<งหนังสือ 
 

 
 

ภาพที่ 89  หนาจอแสดงปุQมส<งหนังสือ 

 
4. ผูใชงานคลิกปุQมส<งหนังสือจะปรากฎหนาต<างรายละเอียดการส<ง 

 

 
 

ภาพที่ 90  หนาจอแสดงรายละเอยีดการส<ง 
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เมนูต)างๆและรายละเอียดการส)งหนังสือ 

 

 
ภาพที่ 91  หนาจอแสดงรายละเอยีดการส<ง 

 
หนาจอข้ันตอนส<งหนังสือ ใหผูส<งทำการคลิกเลือกผูรับหนังสือจากรายช่ือที่แสดง (เลือกหน<วยงานหรือ

บุคคล) โปรแกรมจะนำช่ือที่ถูกเลือกไประบุไวในช<องถึง โดยผูส<งสามารถระบุรายละเอียดเพิ่มเติมลงในส<วน
ขอความ และสามารถระบุความเร<งด<วนเพิ่มเติมไดจากช<องกำหนดเปhดอ<านภายในวันที่ และช<องกำหนดความ
เคลื่อนไหวภายในวันที่ จากน้ัน คลิกปุQมส<ง โปรแกรมจะทำการส<งเรื่องดังกล<าว ไปถึงผูรับทันที และทำสำเนาเรื่อง
ที่ส<งไวที่กล<องขอมูลออกของผูส<ง 

จากหนาจอส<งหนังสือ จะเห็นไดถึงเครื่องมือเสริม ซึ่งนอกเหนือจากค<ามาตรฐานที่ปรากฏบนหนาจอ ทั้งน้ี
เพื่อใหการส<งมีประสิทธิภาพสูงสุด ผูใชงานสามารถเรียกใช ควบคู<กับการส<งได โดยจำแนกเพิ่มเติมส<วนดังกล<าว ได
ดังน้ี 

 

4.1 การกรอกรายละเอียดการส)ง 

 ถึง : ใชสำหรับเลือกผูรับโดยการสืบคนรายช่ือผูรับหนังสือที่มีอยู<ภายในระบบ 

 เพื่อ : ใชสำหรับระบุเหตุผลในการส<งและเก็บรายการโปรดไวภายในระบบ 

 ขอความ : ใชสำหรับระบุขอความในการส<งเพิ่มเติม 

 หมายเหตุ : ใชสำหรับระบุหมายเหตุ 

 รอตนฉบับ : ใชสำหรับการส<งเอกสารแบบรอส<งเอกสารตัวจริงตามไปดวย  
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1. ช<องถึง ผูใชงานสามารถกรอกช่ือหน<วยงาน หรือรหัสพนักงานของผูรับหนังสือ โดยระบบจะคนหาช่ือ

ภายในโครงสรางบุคลากรมาใหเลือก ดังรูป 
 

 
 

ภาพที่ 92  หนาจอแสดงการระบุช่ือผูรับ-แบบกรอกช่ือ 

 
2. ผูใชงานสามารถคลิกเขาที่คำว<า “ถึง” เพื่อเลือกผูรับจากโครงสรางหน<วยงาน/กลุ<มองค(กร/กลุ<มส<วนตัว 

 

 
 

ภาพที่ 93  หนาจอแสดงการระบุช่ือผูรับ-แบบเลอืกรปูแบบ 
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3. ผูใชงานคลิกเลือกผูรับและคลิกปุQมเลือก 

 

 
 

ภาพที่ 94  หนาจอแสดงการเลือกบุคลากร 
 

4. ผูใชงานคลิกช<อง “เพื่อ” สามารถระบุและเลือกขอความจากที่ไดบันทึกไวมาแสดง  
 

 
 

ภาพที่ 95  หนาจอแสดงการเลือกขอความดำเนินการหนังสอื 

 
**หมายเหตุ สามารถบันทึกรูปแบบคำสั่งการได 
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4.2 การต้ังค)าข้ันสูง 
1. ผูใชสามารถต้ังค<าข้ันสงูของการส<งหนังสือได 

 กำหนดเปhดอ<าน :  กรณีไม<กำหนดระบบจะเรียกใชค<ามาตรฐานตามที่ระบบไดกำหนดไว 

 กำหนดความเคลือ่นไหว :  กรณีผูรับไม<ลงทะเบียนหรือดำเนินการส<งระบบจะแจงเตือน 

 กำหนดเรื่องเสร็จ :  กรณีผูรับไม<ทำเรื่องเสร็จระบบจะแจงเตือน 

 ทำสำเนาแฟCมขอมลูออก :  ระบบจะคัดลอกหนังสือไปเก็บที่แฟCมขอมูลออก 

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

 ส<ง E-mail : ตอบ E-mail กลบัเมือ่มีผูรับ ทำการรับหนังสือ 
 
 

 
 

ภาพที่ 96  หนาจอแสดงการต้ังค<าการส<งของหนังสือ 
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4.3 การยกเลิกการส)งหนังสือ 
1. ผูใชงานคลิกกล<องขอความออก 
 

 
 

ภาพที่ 97  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงานคลิกเลือกหนังสือที่ตองการยกเลิกการส<งหนังสือเรื่องน้ัน 

 
 

ภาพที่ 98  หนาจอกล<องขอมูลส<งออก 
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2. ผูใชงานคลิกเมนูดึงกลับและเลือกรายการผูรับ เสร็จแลวคลิกปุQมตกลง 

 
 

ภาพที่ 99  หนาแสดงการยกเลิกการส<ง 
 

2. ผูใชงานระบเุหตุผลการยกเลิกการส<งและคลิกปุQมตกลง 

 
 

ภาพที่ 100  หนาแสดงการยกเลิกการส<ง 
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3. หลงัจากยกเลิกการส<งรายการหนังสอืหนังจะหายไป 

 

 
 

ภาพที่ 101  หนาแสดงกล<องขอความออก 

 
หมายเหตุ : กรณีที่มีการส<งถึงผูรับหลายคน ผูใชงานสามารถคลิกเลือกยกเลิกการส<งเฉพาะรายการได        

โดยคลิกเครื่องหมาย ออกจากหนารายช่ือผูรับที่ไม<ตองการยกเลิกการส<ง แต<ถาหากรายการที่ตองการยกเลิกน้ัน
มีสถานะเปaน เปhดอ<านแลว หรือ ส<ง/ลงทะเบียนแลว จะไม<สามารถทำการยกเลิกการส<งหนังสือได โปรดสังเกตุจาก

เครื่องหมาย หนารายช่ือผูรับ 
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5. สร�าง E-Form  
ผูใชงานสามารถร<างหนังสือและเพิ่มเอกสารแนบในรูปแบบของ E-Form  ทัง้หมด 5 รูปแบบและส<งหนังสือ

ไปยังผูที่เกี่ยวของได โดยเลือกไปที่โปรไฟล( “ผูใชงานทั่วไป” และคลิกแฟCมเอกสารส<วนตัวเพื่อสรางหนังสือที่
ตองการและดำเนินการส<ง โดยวิธีการตามลำดับข้ันตอน ดังน้ี 

5.1 การสร�างเอกสาร E-Form  
1. ผูใชงาน คลิกเลือกแฟCมส<วนตัว 

 
ภาพที่ 102 หนาจอหลกั 

 
2. ผูใชงาน คลิกเมนูสรางเอกสารส<วนตัว 

 

 
ภาพที่ 103  หนาจอแสดงเมนูสรางเอกสาร 

 



ระบบลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส( (e-Signature/Digital Signature)  
 

บริษัท บิ๊ก ดาตา เอเจนซี่ จำกัด                                                                                                 หนา  61 

 
3. ผูใชงานระบุช่ือเรื่อง และคลิกปุQมบันทึก 

 

 
ภาพที่ 104  หนาจอแสดงการกรอกรายละเอียดเอกสาร 

4. ผูใชงาน คลิกปุQม E-Form  ดังรูป 
 

 
ภาพที่ 105  หนาจอแสดงปุQม E-Form  
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5. ผูใชงาน คลิกเลือกรูปแบบของ E-Form  ที่ตองการมีทั้งหมด 11 รูปแบบ ไดแก< 

 แบบฟอร(ม: หนังสือภายนอก 

 แบบฟอร(ม: หนังสือบันทึกขอความ 

 แบบฟอร(ม: หนังสือต<อเน่ือง 

 แบบฟอร(ม: หนังสือบันทึกขอความ เสนอผูบริหาร 

 แบบฟอร(ม: หนังสือประทับตรา 

 แบบฟอร(ม: หนังสือสั่งการ 

 แบบฟอร(ม:  หนังสือประกาศ 

 แบบฟอร(ม:  หนังสือรับรอง 

 แบบฟอร(ม:  รายงานการประชุม 

 แบบฟอร(ม:  อื่นๆฟอร(ม 

 แบบฟอร(ม:  ฟอร(มเปล<า 
 

 

 
ภาพที่ 106  หนาจอแสดงรปูแบบ E-Form  
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6. ผูใชงาน กดดาวน(โหลด E-Form  ออกมา 

 
ภาพที่ 107  หนาจอแสดงปุQมดาวน(โหลด E-Form 

 
7. ผูใชงาน เปhดไฟล( เทมเพลต e-form ที่ไดจากระบบ 

  

 
ภาพที่ 108  หนาจอแสดง E-Form ที่ไดจากระบบ 
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8. ผูใชงาน ร<างหนังสือ ใน เทมเพลต  E-form 

 
ภาพที่ 109 หนาจอร<างหนังสือ 

 

 

9. ผูใชงาน กด เมนู นำเขาไฟล( E-form 

 

ภาพที่ 110 หนาจอแสดง เมนูนำเขาไฟล( E-form 
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10. ผูใชงาน เลือกไฟล( E-form 
 

 
ภาพที่ 111 หนาจอแสดง เมนูนำเขาไฟล( E-form 

 

 

ภาพที่ 112 หนาจอแสดงแจงเตือน เมนูนำเขาไฟล( E-form เสรจสิ้น 
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11. ผูใชงาน กด เมนู ดู E-form เพื่อกำหนดผูลงนาม 
 

 
ภาพที่ 113 หนาจอแสดงเมนู ดู E-form 

 
12. ผูใชงาน กดเมนู เพิ่มผูลงนาม 

 
ภาพที่ 114 หนาจอแสดงเมนู เพิ่มผูลงนาม 
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8. ผูใชงาน กรอกรายละเอียดผูลงนาม 
 

 

 
ภาพที่ 115  หนาจอแสดงการกรอกรายละเอียดผูลงนาม 

 
 
 

8.1 ผูใชงานสามารถกรอกช่ือผูลงนามหรอืรหัสพนักงานเพื่อคนหาช่ือไดดังน้ี 
 

 
ภาพที่ 116  หนาจอแสดงการเลอืกช่ือผูลงนาม 
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8.2 ผูใชงานสามารถคลิกทีห่ัวขอ “ผูลงนาม” เพื่อเลือกรายช่ือจากโครงสรางหน<วยงานหรือกลุ<มอื่นๆไดดังน้ี 
 

 
ภาพที่ 117  หนาจอแสดงการเลอืกช่ือผูลงนามจากโครงสราง 

 
 
 

9. ผูใชงานสามารถเลือกคลิกปุQมรักษาการแทนและเลือกหน<วยงานที่ตองการเพื่อหลังจากลงนามเสร็จระบบ
จะส<งเอกสารไปที่หน<วยงานที่เลือกอัตโนมัติ 
 

 
ภาพที่ 118  หนาจอแสดงการเลอืกจุดหมายปลายทางของหนังสือส<งต<ออัตโนมัติเมือ่มีการลงนาม 
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10. เมื่อผูใชงาน กดปุQมบันทึก หนาจอจะแสดงรายช่ือผูลงนามที่ผูใชงานเลือกไว 
 

 
ภาพที่ 119  หนาจอแสดงรายช่ือผูลงนาม 

 
14. ผูใชงานคลิกเมนูส<งเอกสาร 

 
ภาพที่ 120  หนาจอแสดงการส<งเอกสาร E-Form  

* หมายเหตุ 
       คือ เมนู ดู E-Form เขาดูรายละเอียด E-Form 

  คือ เมนู ดู E-Form เขาดูรายละเอียด E-Form  
  คือ สำเนา E-Form  โดยมี CA เขารหัสไวในเอกสารในรูปแบบไฟล( PDF        
 คือ แสดง แสดงตัวอย<าง E-Form  
  คือ ดาวน(โหลดเอกสารสำเนา แนบ E-Form ในรูปแบบเอกสารไฟล( Word 
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  คือ ดาวน(โหลดเอกสาร แนบ E-Form ในรูปแบบเอกสารไฟล( Word 
       คือ นำเขาไฟล(ใหม<แทนไฟล(เดิม 
        คือ ลบเอกสารแนบ 

15. ผูใชงานกรอกรายละเอียดผูรบัเอกสาร E-Form  เสรจ็แลวคลิกปุQมส<ง 
 

 
ภาพที่ 121  หนาจอแสดงกรอกรายละเอียดการส<งเอกสาร E-Form 

 

5.2 การเซ็นผ)านเอกสาร E-Form  
1. ผูใชงานคลิกกล<องขอความเขา 

 

 
ภาพที่ 122  หนาจอหลัก 
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2. ผูใชงานคลิกเลือกเอกสารที่ตองการเซ็นผ<าน 
 

 
ภาพที่ 123  หนาจอแสดงกล<องขอความเขา 

 
3. ผูใชงานคลิกปุQม “ดู E-Form ” เพื่อตรวจสอบความถูกตองและเซ็นผ<าน 

 

 
ภาพที่ 124  หนาจอแสดงรายละเอียดเอกสาร E-Form  
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4. ผูใชงานกดปุQม เซ็นผ<าน 
 

 
ภาพที่ 125  หนาจอแสดงหนาต<างการเซ็นผ<าน 

 
5. หลังจากผูใชงานเซ็นผ<านเสรจ็แลวจะปรากฎลายเศ็นของผูเซ็นผ<าน 

 

 
ภาพที่ 126  หนาจอแสดงการเซ็นผ<านเสรจ็สิ้น 
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5.3 การลงนามเอกสาร E-Form  
1. ผูใชงานคลิกกล<องขอความเขา 

 

 
ภาพที่ 127  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงานคลิก เรือ่งที่ตองการลงนาม 

 

 
ภาพที่ 128  หนาจอแสดงกล<องขอความเขา 
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3. ผูใชงานคลิกปุQม “ดู E-Form ” เพื่อตรวจสอบความถูกตองและเซ็นลงนาม 

 

 
ภาพที่ 129  หนาจอแสดงรายละเอียดเอกสาร E-Form  

 
4. ผูใชงานสามารถลงนามได 2 รูปแบบ 

 คลิกปุQม “ลงนาม” ระบบจะดึกลายเซ็นที่ไดบันทึกไวที่การต้ังค<าส<วนตัวมาใชงาน 

 คลิกปุQม “E-PEN” ระบบจะมเีมนูข้ึนมาใหเซ็นลายเซ็นใหม< 
 

 
ภาพที่ 130  หนาจอแสดงเลือกการลงนาม 
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5. หลังจากผูใชงานลงนามเสรจ็แลวระบบ จะส<งเอกสารกลบัไปยังหน<วยงานของผูสรางอัตโนมัติหรือหากคลิก
ปุQมรกัษาการแทน ระบบจะจัดส<งไปยังหน<วยงานที่ไดทำการเลือกไวแทน 

 
ภาพที่ 131  หนาจอแสดงการลงนามเสรจ็สิ้น 

 

5.4 การลงทะเบียนเอกสาร E-Form  
 

1. ผูใชงานคลิกกล<องขอความเขา 

 

ภาพที่ 132  หนาจอหลัก 
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2. ผูใชงานคลิกเลือกเอกสารที่ตองการลงทะเบียน 

 

ภาพที่ 133  หนาจอแสดงกล<องขอความเขา 

 

3. ผูใชงานคลิกเมนูลงทะเบียน 

 
ภาพที่ 134  หนาจอแสดงเมนูลงทะเบียน 
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4. ผูใชงานคลิกเลือกแฟCมทะเบียนที่ตองการ เสรจ็แลวคลกิปุQมลงทะเบียน 
 

 
ภาพที่ 135  หนาจอแสดงการเลอืกลงทะเบียน 

 
5. ผูใชงานกรอกรายละเอียดการลงทะเบียน เสร็จแลวคลิกปุQมบันทึก 

 
ภาพที่ 136  หนาจอแสดงรายละเอียดการลงทะเบียน 
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ภาพที่ 137  หนาจอแสดงขอมลูหลังการลงทะเบียน 

 
*หมายเหตุ  
กลับ คือ กลับไปยังหนารายการขอมลูเขา เพื่อลงทะเบียนรบัเรือ่งต<อไป 
ไปยังหน�ารายละเอียด คือ ไปยังหนารายละเอียดหนังสือเพือ่จะดำเนินการต<อไปทันท ี
 

6. ระบบแสดงรายละเอียดหนังสือ 
 

 
ภาพที่ 138  หนาจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 
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6. ทะเบียนหนังสือเวียน 
กรณีที่หนังสือจากหน<วยงานภายในเพื่อแจงใหทราบ ผูใชงานสามารถทำการสรางหนังสือเวียนโดยวิธีการ

สรางหนังสือใหม< โดยการเลือกแฟCมทะเบยีนที่รบัผดิชอบ ซึ่ง ณ ที่น้ีไดแก< ทะเบียนหนังสือเวียน เปaนตน ซึ่งข้ันตอน
การสรางหนังสือใหม<มีดังน้ี 

6.1 สร�างหนังสือเวียน 

1. ผูใชคลิกสรางหนังสือ 

 
ภาพที่ 139 หนาจอหลกั 

      2. ผูใชงานคลิกหัวขอ ภายใตหนังสือ 

 
ภาพที่ 140  หนาจอแสดงปุQมสรางหนังสอื  
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      3. ผูใชงาน เลอืก แฟCมทะเบียนหนังสือเวียน 

 
ภาพที่ 141  หนาจอแสดงการเลอืก แฟCมทะเบียนหนังสือเวียน 

4. ผูใชงานกรอกรายละเอียดของหนังสือใหครบ (* หมายถึงหามเวนว<าง) 

 
ภาพที่ 142  หนาจอแสดงการกรอกรายละเอียดแฟCมทะเบียนหนังสือเวียน 

 

หมายเหตุ : ทดสอบ.()ว คือ คำนำหนาเลขที่หนังสือแต<ละหน<วยงาน  
   2/2564 คือ เลขทะเบียนของทะเบียนหนังสอืเวียนของหน<วยงาน 

หมายเหตุ2 : ช<องถึง คือ หากระบุช่ือหน<วยงานไหน หน<วยงานน้ันก็จะเห็นหนังสือเวียน (ตองทำการเลอืกเท<าน้ัน) 
 เมื่อผูใชงานกรอกรายละเอียดครบถวนแลว  คลิกปุQมบันทกึเพื่อสรางหนังสือเวียน 
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5. ผูใชงานคลิกเลือกปุQม “ไปยังหนารายละเอียด” เพื่อจัดการหนังสือที่สรางหรือคลิกปุQม “กลับ”              

เพื่อไปยังทะเบียนหนังสือเวียน  

 

  

ภาพที่ 143  หนาจอแสดงเอกสารภายในกล<องหนังสือเวียน 

6.2 การเผยแพร)หนังสือเวียน 

      1.ผูใชงานระบบเขาไปยังแฟCมทะเบียนหนังสือเวียนที่มหีนังสือเวียนที่ตองการเผยแพร< 

 
ภาพที่ 144  หนาจอหลัก 
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      2. ผูใชงานเขาไปยังหนังสือเวียนที่ตองการเผยแพร< 

 
ภาพที่ 145  หนาจอแสดงรายการหนังสอืเวียน 

      3. ผูใชงานกดเมนูเผยแพร<หนังสือ  

 

 
ภาพที่ 146  หนาจอแสดงรายละเอียดของหนังสอืเวียน 
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      4. ผูใชงานกดปุQม ตกลง  

 

 
ภาพที่ 147  หนาจอแสดงการตอบตกลงเพื่อยืนยันการเผยแพร<หนังสือ 

 
      5. ผูใชงานเช็ครายการแพร<หนังสือ  

 
ภาพที่ 148  หนาจอแสดงรายการหนังสอืเวียนที่ถูกเผยแพร< 
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6.3 การยกเลิกเผยแพร)หนังสือเวียน 

      1.ผูใชงานระบบเขาไปยังแฟCมทะเบียนหนังสือเวียนที่มหีนังสือเวียนที่ตองการยกเลิกเผยแพร< 

 
ภาพที่ 149  หนาจอหลัก 

 

      2. ผูใชงานเขาไปยังหนังสือเวียนที่ตองการยกเลกิเผยแพร< 

 
ภาพที่ 150  หนาจอแสดงรายการหนังสอืเวียน 
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      3. ผูใชงานกดเมนูยกเลิกเผยแพร<หนังสือ  

 

 
ภาพที่ 151  หนาจอแสดงรายละเอียดของหนังสอืเวียน 

 
      4. ผูใชงานกดปุQม ตกลง  

 

 
ภาพที่ 152  หนาจอแสดงการตอบตกลงเพื่อยืนยันการยกเลิกเผยแพร<หนังสือ 
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      5. ผูใชงานเช็ครายการแพร<หนังสือ  

 
ภาพที่ 153  หนาจอแสดงรายการหนังสอืเวียนที่ถูกเผยแพร< 

 

6.4 รับทราบหนังสือเวียน 

1. ผูใชงาน (โปรไฟล( ผูใชงานทั่วไป) คลิกโมดูลทะเบียนหนังสือเวียนส<วนกลาง 

 
ภาพที่ 154  หนาจอหลัก 
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2. ผูใชงานคลิกเลือกเรือ่งที่ตองการรบัทราบ 

 
ภาพที่ 155  หนาจอแสดงรายการหนังสอืเวียน 

 

3. ผูใชงานคลิกเมนู รับทราบ/ดำเนินการ กรอกขอความยืนยันเสร็จแลวคลิกปุQม ตกลง  

 
ภาพที่ 156  หนาจอแสดงการรับทราบหนังสือเวียน 

 

 

 

 



ระบบลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส( (e-Signature/Digital Signature)  
 

บริษัท บิ๊ก ดาตา เอเจนซี่ จำกัด                                                                                                 หนา  88 

 

6.3 ผังการไหลแบบข�อความ (ตรวจสอบบุคลากรที่กดรับทราบเรื่อง) 
 

1. ผูใชงานเขาไปยังหนังสือทีเ่ผยแพร<ที่ตองการตรวจสอบบคุลากรทีก่ดรบัทราบ  

 
ภาพที่ 157  หนาจอแสดงผงัการไหลแบบขอความ 

 

1. ผูใชงานคลิกเมนู ผังการไหลแบบขอความ หรือ เมนูผงัการไหลแบบรูปภาพ เพือ่ตรวจสอบ 
 

 
 

ภาพที่ 158  หนาจอแสดงเมนู ผังการไหลแบบขอความ และ เมนูผงัการไหลแบบรูปภาพ 
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ผังการไหลแบบขอความ  

 
ภาพที่ 159  หนาจอแสดงผงัการไหลแบบขอความ 

 

1. ผูใชงานคลิกเมนู ผังการไหลแบบขอความ  

 
ภาพที่ 160  หนาจอแสดงผงัการไหลแบบรูปภาพ 
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7. ทะเบียนส)งหนังสือภายนอก 
กรณีที่ลงทะเบียนส<งหนังสอืภายนอกแบบปกติน้ี ใหผูใชงานดำเนินการลงทะเบยีนโดยวิธีการสรางหนังสอืใหม< 

ซึ่งช<องขอมูล เลขที่หนังสือ จะปรากฏเลขที่หนังสือใหอัตโนมัติ ทั้งน้ีข้ึนอยู<กับรูปแบบเลขที่หนังสือที่กำหนดไวโดย
ผูดูแลระบบ โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

 
1. ผูใชงานคลิกเลือกแฟCมทะเบียนส<งหนังสือภายนอก 

 

 
ภาพที่ 161  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงานคลิกปุQมสรางหนังสือ 

 
ภาพที่ 162  หนาจอแสดงปุQมสรางหนังสอื 
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3. ผูใชงานกรอกรายละเอียดของหนังสอืและคลิกปุQมบันทึก 
 

 
ภาพที่ 163  หนาจอแสดงการกรอกขอมูลรายละเอียดหนังสอื 

หมายเหตุ  TEST0001/ คือ คำนำหนาเลขที่หนังสือแต<ละหน<วยงาน  
    1/2564 คือ เลขทะเบียน แฟCมทะเบียน 

 

4. ผูใชงานคลิกเลือกปุQม ไปยังหนารายละเอียด เพื่อจัดการหนังสือทีส่รางเพิม่เติม 
 

 
ภาพที่ 164  หนาจอรายการหนังสอื    
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5. ผูใชงานสามารถแกไขหนังสือและเพิ่มเอกสารแนบได เสรจ็แลวคลิกปุQมส<งหนังสือ  
 

 
 

ภาพที่ 165  หนาจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 

 
6. ผูใชงานกรอกรายละเอียดในการส<งเอกสาร เสรจ็แลวคลกิปุQมส<ง 

  

 
 

ภาพที่ 166  หนาจอแสดงการส<งหนังสือ   
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8. ทะเบียนส)งหนังสือภายใน 
ในกรณีตองการส<งหนังสือจากหน<วยงานที่ผูใชสังกัดอยู< ไปยังหน<วยงานภายในองค(กร ผูใชงานดำเนินการ

ลงทะเบียนได โดยวิธีการ สรางหนังสือใหม< ซึ่งช<องขอมูล เลขที่หนังสือ จะปรากฏเลขที่หนังสือใหอัตโนมัติ ทั้งน้ี
ข้ึนอยู<กับรูปแบบเลขที่หนังสือที่กำหนดไวโดยผูดูแลระบบ โดยวิธีการสรางหนังสือใหม<มีข้ันตอนดังน้ี 

 
1. ผูใชงานคลิกเลือกแฟCมทะเบียนหนังสือส<งภายใน 

 

 
ภาพที่ 167 หนาจอหลกั 

 
2. ผูใชงานคลิกปุQมสรางหนังสือ 

 

ภาพที่ 168  หนาจอแสดงปุQมสรางหนังสอื 
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3. ผูใชงานกรอกรายละเอียดของหนังสอืและคลิกปุQมบันทึก 
 

 
ภาพที่ 169  หนาจอแสดงการกรอกขอมลูรายละเอียดหนังสือ 

 

4. ผูใชงานคลิกเลือกปุQม ไปยังหนารายละเอียด เพื่อจัดการหนังสือทีส่รางเพิม่เติม 
 

 
ภาพที่ 170  หนาจอรายการหนังสือ    
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5. ผูใชงานสามารถแกไขหนังสือและเพิ่มเอกสารแนบได เสรจ็แลวคลิกปุQมส<งหนังสือ 
 

 
ภาพที่ 171  หนาจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 

 
5. ผูใชงานกรอกรายละเอียดในการส<งเอกสาร เสร็จแลวคลิกปุQมส<ง  

 

 

ภาพที่ 172  หนาจอแสดงการส<งหนังสือ   
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9. ทะเบียนรับหนังสือ 
กรณีที่หนังสือจากหน<วยงานภายนอกส<งมาถึงองค(กร ผูใชงานสามารถทำการลงทะเบียนรับหนังสือไดโดย

วิธีการสรางหนังสือใหม< โดยการเลือกแฟCมทะเบียนที่รบัผดิชอบซึ่ง ณ ที่น้ีไดแก< ทะเบียนหนังสือรับหนังสือ เปaนตน
ผูใชงานสามารถนำเรื่องที่ส<งมาจากหน<วยงานภายในและหน<วยงานภายนอก จัดเก็บเขาสู<แฟCมทะเบียนได โดยมี
วิธีการ และข้ันตอนดังน้ี 

9.1 การลงทะเบียนรับหนังสือจากภายนอก 

1. ผูใชงานคลิกทะเบียนรับหนังสือ 
 

 
ภาพที่ 173  หนาจอหลัก 

2. ผูใชงานคลิกปุQมสรางหนังสือ 
 

 
ภาพที่ 174  หนาจอแสดงเมนูสรางหนังสอื  
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3. ผูใชงานกรอกรายละเอียดของหนังสอื เสร็จแลวคิกปุQมบนัทึก 

 

 

ภาพที่ 175  หนาจอแสดงการกรอกรายละเอียด 

4. ผูใชงานคลิกเลือกปุQม “ไปยังหนารายละเอียด” เพื่อจัดการหนังสือที่สรางเพิ่มเติม  

  

ภาพที่ 176  หนาจอแสดงรายละเอียดหนังสือ  
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5. ผูใชงานตรวจสอบความถูกตองของหนังสอืและสามารถคลิกปุQมแกไขหนังสือหรือเพิ่มเอกสารแนบได 
ผูใชงานคลิกปุQมส<งหนังสือหากหนังสือฉบับน้ีมีข้ันตอนการดำเนินการต<อไป 

 

 

ภาพที่ 177  หนาจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ระบบลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส( (e-Signature/Digital Signature)  
 

บริษัท บิ๊ก ดาตา เอเจนซี่ จำกัด                                                                                                 หนา  99 

9.2 การลงทะเบียนรับหนังสือจากภายใน  
กรณีที่หนังสือจากหน<วยงานภายในส<งมาถึง ผูใชงานสามารถทำการลงทะเบียนรับหนังสือได โดยการเลือก

กล<องเขาความเขาเพื่อตรวจเช็คหนังสอืที่ส<งมา สามารถใชรายการเมนูต<างๆในการจดัการหนังสอืได เช<น ตีกลับ ส<ง
ต<อ ลงทะเบียนรับหนังสือ เปaนตน  
 

1. ผูใชงานคลิกกล<องขอมูลเขา 

 

 

ภาพที่ 178 หนาจอหลกั 

2. ผูใชงานคลิกเลือกหนังสือที่ตองการ 

 

ภาพที่ 179  หนาจอกล<องขอความเขา 
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3. ผูใชงานคลิกเมนูลงทะเบียน 

 

 
 

ภาพที่ 180  หนาจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 

 

4. ผูใชงานตรวจสอบรายระเอียดและคลิกปุQมบันทึก 

 

 
 

ภาพที่ 181  หนาจอแสดงการลงทะเบียน  
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 5. ผูใชงานคลิกเลอืกปุQม “ไปยังหนารายละเอียด” เพื่อจัดการหนังสือที่ลงทะเบียนหรือคลิกปุQม “กลับ” เพื่อ
กลับไปยังหนากล<องขอมลูเขา 

 

 
ภาพที่ 182  หนาจอแสดงรายละเอียดหลังลงทะเบียน 

 

5. ผูใชงานคลิกแฟCมทะเบียนรบัหนังสอื 

 

 

ภาพที่ 183  หนาจอหลัก 
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6. ผูใชงาน สามารถตรวจสอบหนังสอืที่ไดทำการลงทะเบียนรับหนังสือได 

 
ภาพที่ 184  หนาจอรายการหนังสือในทะเบียนรับหนังสือ 
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10. การโอนสร�างหนังสือ 
ผูใชงานสามารถทำการโอนสรางหนังสือที่ไดทำการลงทะเบยีนแลวไปยังทะเบียนอื่น และส<งต<อไปยังหน<วยงาน

อื่นไดโดยมีข้ันตอนการดำเนินงานดังน้ี 
 
1. ผูใชงานคลิกแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

ภาพที่ 185  หนาจอหลัก 

2. ผูใชงานคลิกเลือกหนังสือที่ตองการ 

 
ภาพที่ 186  หนาจอแสดงรายการหนังสอืในแฟCมทะเบียน 

 

 



ระบบลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส( (e-Signature/Digital Signature)  
 

บริษัท บิ๊ก ดาตา เอเจนซี่ จำกัด                                                                                                 หนา  104 

 

 

3. ผูใชงานคลิกเมนูโอนสราง 

 
ภาพที่ 187  หนาจอแสดงเมนูการโอนสราง 

 

4. ผูใชงานคลิกเลือกแฟCมทะเบียนที่ตองการโอนสรางและคลิกปุQมลงทะเบียน 

 
ภาพที่ 188  หนาจอแสดงการเลือกแฟCมทะเบียน  



ระบบลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส( (e-Signature/Digital Signature)  
 

บริษัท บิ๊ก ดาตา เอเจนซี่ จำกัด                                                                                                 หนา  105 

 5. ผูใชงานกรอกรายละเอียดหนังสอืใหครบและคลิกบันทึก 

 
ภาพที่ 189  หนาจอแสดงการกรอกรายละเอียด 

 
 

6. ผูใชงานคลิกเลือกปุQม “ไปยังหนารายละเอียด” เพื่อจัดการหนังสือเพิ่มเติม 

 
ภาพที่ 190  หนาจอแสดงรายละเอียดการสราง    
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5. ผูใชงานสามารถแกไขหนังสือและเพิ่มเอกสารแนบได เสรจ็แลวคลิกปุQมส<งหนังสือ 
 

 
ภาพที่ 191  หนาจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 

11. การทำเร่ืองเสร็จ 
ผูใชงานสามารถทำเรื่องเสร็จ เปaนการระบุสถานะของหนังสือว<าเรื่องดังกล<าวเสร็จสิ้นการดำเนินงาน ของ

หน<วยงานภายในสังกัดที่ผูใชงานรับผิดชอบแลว ซึ่งการทำเรื่องเสร็จสามารถดำเนินการไดตามข้ันตอนดังน้ี 
 
1. คลิกเขาแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 192  หนาจอหลัก 
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2. คลิกเลอืกหนังสอืที่ตองการทำเรื่องเสร็จ 
 

 
ภาพที่ 193  หนาจอรายการหนังสอื 

 
3. ผูใชงานคลิกปุQมเรื่องเสร็จ 
 

 

 
 

ภาพที่ 194  หนาจอแสดงปุQมเรื่องเสรจ็ 
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4. ผูใชงานกรอกขอความยืนยัน เสรจ็แลวคลิกปุQมตกลง 
 

 

 
 

ภาพที่ 195  หนาจอแสดงยืนยันการทำเรื่องเสร็จ   
 

 
 

ภาพที่ 196  หนาจอแสดงการทำเรื่องเสร็จ   
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12. การยกเลิกเร่ืองเสร็จ 
ผูใชงานยกเลิกการทำเรื่องเสร็จของหนังสอืได เพื่อนำเรื่องน้ันมาดำเนินการต<อ ซึ่งสามารถยกเลิกเรื่องเสร็จได

ตามข้ันตอนดังน้ี 
 
1. คลิกเขาแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 197  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงานคลิกเลือกหนังสือที่ตองการยกเลิกเรือ่งเสร็จ 

 
ภาพที่ 198  หนาจอรายการหนังสือ 
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3. ผูใชงานคลิกเมนูยกเลิกเรื่องเสร็จ 

 

 
ภาพที่ 199  หนาจอแสดงรายละเอียดการหนังสือ 

 
4. ผูใชงานกรอกขอความยืนยันการยกเลกิเรื่องเสร็จ 

 
ภาพที่ 200  หนาจอรายการหนังสือ 
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13. การตรวจสอบหนังสือ 
กรณีที่หนังสือเรื่องน้ันไม<ผ<านการอนุมัติหรือเอกสารภายในหนังสือผิดพลาด ผูใชงานสามารถตรวจสอบ

หนังสือเรื่องน้ันๆได โดยระบบจะมีแถบสีแดงทับรายการหนังสือที่ถูกตรวจสอบ 

13.1 การตรวจสอบ 
1. ผูใชคลิกเขาแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 201  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชคลิกเลือกหนังสือที่ตองการตรวจสอบ 

 
ภาพที่ 202  หนาจอรายการหนังสือ    
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3. ผูใชงานคลิกปุQมตรวจสอบ 
 

 

 
ภาพที่ 203  หนาจอแสดงปุQมรายการเมนู 

 
4. ผูใชงานกรอกขอความยืนยัน เสรจ็แลวคลิกปุQมตกลง 

 

 
ภาพที่ 204  หนาจอแสดงการยืนยันการตรวจสอบ 
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5. ระบบจะแสดงผลการตรวจสอบหนังสือดังน้ี 
 

 
ภาพที่ 205  หนาจอแสดงการตรวจสอบ 
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13.2 ยกเลิกการตรวจสอบ 

 

1. ผูใชงานคลิกเขาแฟCมทะเบียนที่ตองการ 
 

 
ภาพที่ 206  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงานคลิกเลือกหนังสือที่ตองการยกเลิกการตรวจสอบ 

 
ภาพที่ 207  หนาจอรายการหนังสือ 
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3. ผูใชงานคลิกปุQมยกการตรวจสอบเพือ่นำหนังสือกลบัมาใชงานไดอีกครั้ง 
 

 

 
ภาพที่ 208  หนาจอแสดงปุQมยกเลิกการตรวจสอบ 

 
4. ผูใชงานกรอกขอความยืนยัน เสรจ็แลวคลิกปุQมตกลง 
 

 

 

ภาพที่ 209  หนาจอแสดงยืนยันการยกเลิกการตรวจสอบ 
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14. การยกเลิกหนังสือ 
กรณีที่ไม<ไดใชงานเรื่องน้ันแลว หรือการลงรับหนังสือผิดพลาด ผูใชงานสามารถยกเลิกหนังสือเรื่องน้ันๆได 

โดยระบบจะทำการขีดเสนทับรายการหนังสือที่ถูกยกเลิก  

14.1 การยกเลิกหนังสือ 
1. ผูใชคลิกเขาแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 210  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชคลิกเลือกหนังสือที่ตองการยกเลิกเรื่อง 

 
ภาพที่ 211  หนาจอรายการหนังสอื    
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3. ผูใชงานคลิกปุQมยกเลิกหนังสือ 
 

 
 

ภาพที่ 212  หนาจอแสดงปุQมรายการเมนู 

 
4. ผูใชงานกรอกขอความยืนยัน เสรจ็แลวคลิกปุQมตกลง 
 

 

 
 

ภาพที่ 213  หนาจอแสดงการยกเลิกหนังสือ 
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5. ระบบจะแสดงผลการยกเลิกหนังสอืดังน้ี 
 

 
 

ภาพที่ 214  หนาจอแสดงการยกเลิกหนังสือ 
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14.2 การนำหนังสือที่ยกเลิกกลับมาใช� 
1. ผูใชงานคลิกเขาแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 215  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงานคลิกเลือกหนังสือที่ตองการนำกลับมาใช 

 
ภาพที่ 216  หนาจอรายการหนังสือ 
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3. ผูใชงานคลิกปุQมนำหนังสอืกลับมาใช 
 

 
ภาพที่ 217  หนาจอแสดงปุQมยกเลิกหนังสือ 

 
4. ผูใชงานกรอกขอความยืนยัน เสร็จแลวคลิกปุQมตกลง 

 
 

 
ภาพที่ 218  หนาจอแสดงการยกเลิกหนังสือ 
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15. การติดตามหนังสือ 
ผูใชงานสามารถติดตามหนังสือไดโดยการเรียกดูผังการไหลของหนังสือ โดยจะบอกถึงรายละเอียด การ

ติดตามสถานะของหนังสือ ซึ่งจะแสดงในรูปแบบขอความ และรูปภาพ ทั้งน้ีเพื่อความสะดวกในการใชงาน ซึ่ง
สามารถใชงานตามข้ันตอนดังน้ี 

1. ผูใชคลิกเขาแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 219  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชคลิกเลือกหนังสือที่ตองการติดตามสถานะของหนังสอื 
 

 
ภาพที่ 220  หนาจอรายการหนังสือ 
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3. ผูใชคลิกเลือกรูปแบบผังการไหลของหนังสือที่ตองการ 
 

 

 
ภาพที่ 221  หนาจอรายละเอียดหนังสือ 

 
3.1 หนาจอผังการไหลแบบขอความ 

 

 
ภาพที่ 222  หนาจอผังการไหลแบบขอความแสดงรายละเอยีด 
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3.2 หนาจอผังการไหลแบบรปูภาพ 
 

 
ภาพที่ 223  หนาจอผังการไหลแบบรูปภาพ  

 
3.3 ถาหากทำการส<งสือมากกว<า 1 หน<วยงาน 

 
ภาพที่ 224  หนาจอการส<งหนังสือหลายหน<วยงาน  
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3.4 หนาจอผงัการไหลแบบรูปภาพแบบ ส<งหลายหน<วยงาน ระบบผังการไหลจะรวมผังทั้งหมดใหอยู<ภายใน 
icon เดียว และสามารถคลกิเพือ่ดูรายละเอียดการส<งทัง้หมดได 

 
ภาพที่ 225 หนาจอการส<งหนังสอืหลายหน<วยงาน  
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16. การส)ง E-mail 
ผูใชงานสามารถส<งอีเมล(ขอมลูรายละเอียดของหนังสือ เปaนการส<งหนังสือเรื่องที่ตองการไปยังอีเมล(ปลายทาง

ที่ผูใชงานตองการ ซึ่งสามารถดำเนินการไดตามข้ันตอนดังน้ี 
 

1. ผูใชงานคลิกเขาแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 226  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงานคลิกเลือกหนังสือที่ตองการส<ง E-mail 

ภาพที่ 227  หนาจอรายการหนังสอื 
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3. ผูใชงานคลิกไอคอน รปูจดหมาย 
 

 

 
ภาพที่ 228  หนาจอแสดงปุQมส<ง E-mail 

 
4. ผูใชงานเลือกรายละเอียดการส<งใหเรียบรอย เสร็จแลวคลิกปุQมส<ง 

 

 
ภาพที่ 229  หนาจอแสดงและใหผูใชงานกรอกรายละเอียด E-mail และ กดส<ง 
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17. การสืบค�นหนังสือ 
ผูใชสามารถสืบคนหนังสือที่ตองการได โดยการเลือกแฟCม และระบุคำที่จะคนหาลงในช<องคนหาสามารถทำ

ได 2 รูปแบบตามข้ันตอนดังน้ี 

17.1 การค�นหาแบบรายละเอียดข้ันสูง 

1. ผูใชงาน คลิกเขาแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 230  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงาน คลิกปุQมคนหา เครื่องหมายดังภาพ 

 
ภาพที่ 231  หนาจอแสดงปุQมรายการเมนู 
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3 ผูใชงานกรอกขอมลูที่ตองการคนหาและคลิกปุQมคนหา 
 

 
ภาพที่ 232  หนาจอแสดงการคนหารายการหนังสือ 

 

 
ภาพที่ 233  หนาจอแสดงตัวอย<างการคนหาเลขทะเบียนหนังสือ 
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17.2 การค�นหาแบบกรองข�อมูล 

1. ผูใชงาน คลิกเขาแฟCมทะเบียนที่ตองการ 
 

 
ภาพที่ 234  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงานคลิกเลือกคอลัมน(ที่ตองการคนหาและกรอง 

 
ภาพที่ 235  หนาจอแสดงช<องรายการคนหาและกรอง 
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3. ผูใชงานกรอกรายละเอียดลงไปในช<อง “กรอง” หรอืคลิกที่เครื่องหมาย   เพื่อเรียงลำดับขอมลูได 
 

 
ภาพที่ 236  หนาจอแสดงการคนหาแบบกรอง 

 
ภาพที่ 237  หนาจอแสดงการคนหาแบบเรียงลำดับ 
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18. ทำเร่ืองเสร็จ 
เปaนเปaนข้ันตอนการทำงานเพื่อบอกถึงสถานะของหนังสือฉบับน้ีว<ามีการดำเนินเสร็จสิ้นแลว ซึ่งสามารถดำเนินการได
ตามข้ันตอนดังน้ี 
1. ผูใชงานคลิกเขาแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 238  หนาจอหลัก 

2. ผูใชงานคลิกเลือกหนังสือที่ตองการทำเรื่องเสรจ็จัดเกบ็ 

ภาพที่ 239  หนาจอรายการหนังสือ  
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3.ผูใชงานคลิกเมนู ทำเรื่องเสรจ็ 
 

 
ภาพที่ 240  หนาจอแสดงเมนูทำเรื่องเสร็จ 

 

4.  ผูใชงาน คลิกปุQม ตกลง 
 

 
ภาพที่ 241  หนาจอแสดงการทำเรื่องเสร็จ 
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19. การออกรายงานหนังสือ 
กรณีที่ผูใชงานตองการออกรายงานเพื่อเปaนเอกสารประกอบหรือเปaนเอกสารยืนยันหนังสือเพื่อใชกับ

หน<วยงานต<างๆในองค(กร ผูใชงานสามารถออกรายงาน โดยมีวิธีการ และข้ันตอนดังน้ี 

19.1 การออกรายงาน 
         

1. ผูใชงานคลิกเขาแฟCมทะเบียนที่ตองการ 

 
ภาพที่ 242  หนาจอหลัก 

2. ผูใชงานคลิกเลือกหนังสือที่ตองการทำเรื่องเสรจ็ 

ภาพที่ 243  หนาจอรายการหนังสือ 
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       3.ผูใชงานคลิกเมนู รายงาน 

 
ภาพที่ 244  หนาจอแสดงเมนูรายงาน 

 

        4.  ผูใชงาน เลือกประเภทรายงานที่ตองการ 
 

 
ภาพที่ 245  หนาจอแสดงประเภทรายงาน 
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         5.  เมื่อผูใชงานเลือกประเภทรายงาน และ นามสกลุไฟล(รายงานเรียบรอย คลิกปุQมเลือก 
 

 
ภาพที่ 246  หนาจอแสดงเมนู ประเภทนามสกุลไฟล(รายงาน(PDF,EXCELL, WORD) 

 
        6.  ระบบจะแสดงรายงานในรูปแบบที่ ผูใชงาน ไดเลอืกไว 
 

 
ภาพที่ 247  หนาจอแสดงรายงาน ไฟล( PDF 

 



ระบบลายเซ็นอเิลก็ทรอนิกส( (e-Signature/Digital Signature)  
 

บริษัท บิ๊ก ดาตา เอเจนซี่ จำกัด                                                                                                 หนา  136 

 
 

ภาพที่ 248  หนาจอแสดงรายงาน ไฟล( PDF  
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20. การออกจากระบบ 

ผูใชงานสามารถทำการออกจากระบบได โดยมีข้ันตอนการออกจากระบบ ดังน้ี  

1. หนาจอหลักผูใชงานคลิกรูปโปรไฟล( 

 

 
ภาพที่ 249  หนาจอหลัก 

 
2. ผูใชงานคลิกปุQมออกจากระบบ 

 

 
ภาพที่ 250  หนาจอแสดงเมนูออกจากระบบ 
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3. ผูใชงานคลิกปุQมตกลง เพื่อย่ืนยันการออกจากระบบ 

 
ภาพที่ 251  หนาจอแสดงขอความยืนยันการออกจากระบบ 


