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บทท่ี 1 อธิบายบทบาทและสถานะเอกสาร 

1.1 บทบาทในระบบ 
1. ผู้ร่าง = ผู้สร้างเอกสาร 

2. ผู้ตรวจสอบ = ตรวจสอบเอกสารที่ผู้ร่าง ส่งให้ตรวจสอบ 

3. ผู้ออกเลข = ออกเลขเอกสารเพื่อส่งเข้าระบบสารบรรณ 

1.2 สถานะเอกสาร 

1. ร่าง = อยู่ระหว่างผู้ร่างร่าง 

2. อยู่ระหว่างตรวจสอบ = ผู้ตรวจสอบกำลังตรวจสอบอยู่ 

3. ผ่านการตรวจสอบ = ผ่านการตรวจสอบแล้ว 

4. อยู่ระหว่างเสนอลงนาม = รอผู้ลงนามลงนาม จากอีกระบบ (ระบบลงนามเอกสาร) 

5. ลงนามแล้วหรือปฏิเสธการลงนาม 

5.1 ลงนามแล้ว = กรณีผู้ลงนาม ลงนามกลับมาแล้ว 

5.2 ปฏิเสธการลงนาม = กรณีผู้ลงนาม ปฏิเสธ การลงนามกลับมา 

6. รอออกเลข = กรณีผู้ร่างส่งให้ผู้ออกเลขออกเลขเอกสารให้ 

7. เอกสารสมบูรณ์ = เอกสารได้เลขที่เอกสารพร้อมส่งไปยังระบบสารบรรณ 
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บทท่ี 2 เริ่มร่างเอกสาร 

2.1 วิธีรา่งเอกสารในระบบ 
ขั้นตอนที่ 1 : เมื่อเข้าสู่ระบบในหน้าหลัก ให้คลิกที่ปุ่ม “เอกสารใหม่” เลือก “ร่างเอกสารในระบบ” 

 

 

ขั้นตอนที่ 2 : เลือกประเภทเอกสารที่ต้องการจะร่าง (ประเภทเอกสารจะแสดงตามที่แอดมินสร้างไว้) 
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ขั้นตอนที่ 3 : กรอกเนื้อหาเอกสารที่ฝั่งซ้ายของหน้าจอ แล้วดูการแสดงผลบนหน้ากระดาษได้จากฝั่งขวา 

โดยระบบจะบังคับกรอก “ชื่อเอกสาร” ซึ่งมีความหมายเหมือนการตั้งชื่อไฟล์ 

 

เมื่อกรอกเนื้อหาเสร็จแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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ขั้นตอนที่ 4 : เมื่อ บันทึก เสร็จ จะเข้าสู่หน้า ลำดับการทำงาน โดยฝั่งซ้ายจะแสดงตัวอย่างเอกสาร และฝั่ง

ขวาแสดง แท็บลำดับการทำงาน และไฟล์แนบ ส่วนข้างล่าง จะแสดงปุ่มต่างๆ 

 

 เมื่อกลับสู่หน้าหลักจะเห็นรายการเอกสาร พร้อมสถานะเป็น ร่าง  
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 2.1.1 วิธีการแนบไฟล์ประกอบเอกสาร 

 เมื่อต้องการแนบไฟล์ ให้คลิกที่แท็บ “ไฟล์แนบ” และ คลิกปุ่ม “เลือกไฟล์” เพ่ือเลือกอัพโหลดไฟล์จาก

อุปกรณ์ของท่านเข้าสู่ระบบ 

 

เมื่ออัพโหลดไฟล์เข้าระบบแล้ว จะแสดงเลขบอกจำนวนไฟล์แนบ 
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2.1.2 วิธีคัดลอกเอกสาร 

 กรณีต้องการคัดลอกเนื้อหาเอกสารไปสร้างเป็นเอกสารร่างใหม่อีกรายการ ทำได้โดยการคลิกปุ่ม 

“คัดลอกเอกสารเป็นร่างใหม่”  

 

 เมื่อคลิกปุ่ม “คัดลอกเอกสารเป็นร่างใหม่” แล้ว จะเข้าสู่หน้าสร้างเอกสารใหม่พร้อมคัดลอกเนื้อหาให้

อัตโนมัติ 
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2.1.3 วิธีการลบเอกสาร 

กรณีต้องการลบเอกสารร่างนี้ ให้คลิกปุ่ม “ลบเอกสาร” โดยจะเห็นเฉพาะผู้ร่างที่เป็นผู้สร้างเอกสารนี้

เท่านั้น และจะไม่สามารถ ลบเอกสาร ได้เมื่อถึงสถานะ เอกสารสมบูรณ์ แล้ว 

 

 เมื่อคลิกปุ่ม “ลบเอกสาร” จะให้ยืนยันอีกครั้ง เนื่องจากถ้าลบไปแล้วจะไม่สามารถนำเอกสารกลับมา

ได้ 
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2.1.4 วิธีการแก้ไขเอกสาร 

ในสถานะร่างเอกสารผู้ร่างสามารถแก้ไขเอกสารได้ตลอดโดยเอกสารจะไม่ถือว่าเป็นเวอร์ชันใหม่ โดย

การคลิกปุ่ม “แก้ไขเอกสาร” 

 
 

เมื่อคลิกปุ่ม “แก้ไขเอกสาร” แล้ว จะเข้าสู่หน้าแก้ไขเอกสาร เมื่อแก้ไขเนื้อหาเอกสารเสร็จแล้ว ให้

คลิกปุ่ม “บันทึก” เอกสารจะถูกอัพเดทเนื้อหา 
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2.1.5 ผู้ร่างผ่านการตรวจสอบ โดยไม่ต้องมีผู้ตรวจสอบ 

ผู้ร่างสามารถ คลิกปุ่ม “ผ่านการตรวจสอบ” เพ่ือข้ามขั้นตอนการ ส่งตรวจสอบได้ กรณีเอกสารไม่

ต้องมีผู้ตรวจสอบ 
 

 

 ระบบจะให้ยืนยันผ่านการตรวจสอบ 
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เมื่อ ยืนยันผ่านการตรวจสอบ แล้ว ลำดับการทำงาน จะแสดงลำดับ บันทึกเอกสาร โดยเป็น เวอร์ชัน

เอกสารที่ 1 และลำดับ ผ่านการตรวจสอบ 

 
 

2.2 วิธีอัพโหลดเอกสารร่าง 
ขั้นตอนที่ 1 : เมื่อเข้าสู่ระบบในหน้าหลัก ให้คลิกที่ปุ่ม “เอกสารใหม่” เลือก “อัพโหลดเอกสารร่าง” 
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ขั้นตอนที่ 2 : กรอก “ชื่อเอกสาร” ซึ่งมีความหมายเหมือนการตั้งชื่อไฟล์ กำหนดประเภทเอกสาร และเลือก

อัพโหลดไฟล์ ในส่วนของเอกสารแนบ จะแนบในขั้นตอนนี้ หรือ ค่อยแนบหลัง บันทึก ไปแล้วก็ได้ 

 

 

เมื่อใส่ข้อมูลครบแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” 
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ขั้นตอนที่ 3 : เมื่อ บันทึก เสร็จ จะเข้าสู่หน้า ลำดับการทำงาน โดยลำดับการทำงานจะถือเป็นการ บันทึก

เอกสาร เวอร์ชันที่ 1 อัตโนมัติ 

 กรณีอัพโหลดเอกสารร่าง จะไม่สามรถคัดลอกเอกสารได้ 
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บทท่ี 3 ตรวจสอบเอกสาร 
การส่งตรวจสอบมี 2 รูปแบบ  

1. การตรวจสอบแบบกลุ่ม คือ ผู้ที่ถูกใส่ชื่อให้เป็นผู้ตรวจสอบ จะดำเนินการตรวจสอบเอกสารได้

พร้อมกัน 

2. การตรวจสอบแบบลำดับขั้น คือ เอกสารจะถูกดำเนินการตรวจสอบเป็นลำดับขั้น โดยผู้ตรวจสอบ

ในแต่ละข้ันจะเห็นเอกสารรอตรวจสอบก็ต่อเมื่อถึงลำดับขั้นที่ตนเองถูกกำหนดไว้ 

3.1 ส่งตรวจสอบแบบกลุม่ 

3.1.1 กำหนดผู้ตรวจสอบแบบกลุ่ม 

ขั้นตอนที่ 1 : (ผู้ร่าง) คลิกปุ่ม “ส่งผู้ตรวจสอบ” จากนั้นเลือก “แบบกลุ่ม” 
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ขั้นตอนที่ 2 : (ผู้ร่าง) ระบุชื่อผู้ที่ต้องการจะให้ตรวจสอบ จากนั้น คลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ”

 

 กรณีติ๊กระบุ เป็นผู้ลงนาม เมื่อ ผ่านการตรวจสอบ ระบบจะส่งให้ ผู้ที่ระบุเป็นผู้ลงนาม ให้ดำเนินการ

ลงนามโดยอัตโนมัติ 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 : (ผู้ร่าง) เมื่อส่งตรวจสอบสำเร็จ ลำดับการทำงาน จะสามารถ แสดงความคิดเห็นได้ และผู้ร่าง 

สามารถแก้ไขผู้ตรวจสอบได้ โดยคลิกปุ่ม “แก้ไขผู้ตรวจสอบ” 
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 ผู้ร่างสามารถแก้ไขผู้ตรวจสอบได้ตลอด ถ้ายังไม่ผ่านการตรวจสอบ 

 
 

3.1.2 ผู้ตรวจสอบเข้ามาตรวจสอบ 

เมื่อผู้ตรวจสอบเข้าสู่ระบบในหน้าหลัก ที่แท็บ “เอกสารที่ท่านเป็นผู้ตรวจสอบ” จะแสดงเลขบอก

จำนวนเอกสารที่ต้องตรวจสอบ 
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3.1.2.1 ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบโดยวิธี แก้ไขเอกสาร ด้วยตัวเอง (กรณีร่างเอกสารใน

ระบบเท่านั้น) 

เมื่อเข้าสู่รายการที่ท่านเป็นผู้ตรวจสอบ ถ้าต้องการแก้ไขเนื้อหาเอกสารด้วยตัวเอง ให้คลิกปุ่ม “ แก้ไข

เอกสาร” 

 

 
 

เมื่อคลิกปุ่ม “แก้ไขเอกสาร” แล้ว จะเข้าสู่หน้าแก้ไขเอกสาร เมื่อแก้ไขเนื้อหาเอกสารเสร็จแล้ว ให้

คลิกปุ่ม “บันทึก” เอกสารจะถูกอัพเดทเนื้อหา 
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เมื่อ บันทึกการแก้ไข แล้ว ลำดับการทำงาน จะแสดงลำดับ บันทึกเอกสาร โดยเป็น เวอร์ชันเอกสาร

ต่อจากเวอร์ชันก่อนแก้ไข 

 
 

3.1.2.2 ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบโดยวิธี แสดงความคิดเห็น เพื่อให้ผู้ร่างแก้ไขเอกสาร 

สามารถแสดงความคิดเห็นได้ในช่อง แสดงความคิดเห็น โดยสามารถแนบไฟล์ได้ 1 ไฟล์ ประกอบการ

แสดงความคิดเห็น 
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 เมื่อแสดงความคิดเห็น แล้ว จะแสดงในลำดับการทำงาน 

 

 

3.1.2.3 ผู้ตรวจสอบ ตรวจสอบโดยวิธี แจ้งขอแก้ไข เพื่อให้ผู้ร่างแก้ไขเอกสาร 

 ผู้ตรวจสอบสามารถใช้เครื่องมือของ adobe ในการ comment บนไฟล์ pdf ได้ 
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เมื่อใช้เครื่องมือ จะเป็นการ comment ลงใน pdf ไฟล์ โดยเมื่อเขียน comment แล้ว ให้คลิกปุ่ม 

Post สามารถ comment บน pdf กี่จุดก็ได้ 

 

 เมื่อ Post comment  แล้วให้คลิกปุ่ม Save 
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เมื่อ Save แล้วจะแสดง ไฟล์ pdf ที่ comment ไว้ รอแจ้งแก้ไข ถ้าต้องการแจ้งแก้ไขเพ่ือให้แสดง 

pdf ที่ comment ไว้ในลำดับการทำงาน ให้คลิกปุ่ม “แจ้งขอแก้ไข” 

 

 เมื่อ แจ้งขอแก้ไข จะ แสดงไฟล์ ขอแก้ไข ในลำดับการทำงาน 
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โดยผู้ร่างจะสามารถคลิกท่ีไฟล์ ขอแก้ไขบน Version xxx เพ่ือดู comment ของผู้ตรวจสอบได้ 

 

 

3.1.3 ผู้ร่างผ่านการตรวจสอบ 

 กรณีส่งตรวจสอบแบบกลุ่ม ผู้ร่างจะต้องเป็นผู้ ผ่านการตรวจสอบ โดยคลิกปุ่ม “ผ่านการตรวจสอบ” 
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เมื่อผ่านการตรวจสอบ ลำดับการทำงาน จะแสดง สถานะ ผ่านการตรวจสอบ พร้อม ชื่อผู้ร่วม

ตรวจสอบ และผู้ร่างจะสามารถดำเนินการส่งเสนอลงนาม ในกระบวนการต่อไปได้ 

 

 

3.2 ส่งตรวจสอบแบบลำดับขั้น 

3.2.1 กำหนดผู้ตรวจสอบแบบลำดับขั้น 

ขั้นตอนที่ 1 : (ผู้ร่าง) คลิกปุ่ม “ส่งผู้ตรวจสอบ” จากนั้นเลือก “แบบลำดับขั้น” 
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ขั้นตอนที่ 2 : (ผู้ร่าง) เลือกรูปแบบการตรวจสอบ กรณียังไม่มีรูปแบบให้เลือก ให้คลิกปุ่ม “สร้างรูปแบบ” 

 

 ระบบจะให้ตั้งชื่อรูปแบบ พร้อมกำหนดผู้ตรวจสอบในแต่ละลำดับขั้น (กำหนดผู้ตรวจสอบได้ลำดับขั้น

ละ 1 ท่านเท่านั้น) 
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กรณีติ๊กระบุ กำหนดให้ขั้นตอนสุดท้ายเป็นผู้ลงนาม เมื่อ ผ่านการตรวจสอบ ระบบจะส่งให้ ผู้

ตรวจสอบลำดับสุดท้าย ให้ดำเนินการลงนามโดยอัตโนมัติ 

 
 

 เมื่อต้องการสร้างรูปแบบ ให้คลิกปุ่ม “สร้างรูปแบบ” 

 

ขั้นตอนที่ 3 : (ผู้ร่าง) เมื่อสร้างรูปแบบสำเร็จ จะมีรูปแบบการตรวจสอบให้เลือกได้ ให้เลือกรูปแบบที่ต้องการ 

แล้วคลิกปุ่ม “ส่งตรวจสอบ” 
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เมื่อส่งตรวจสอบสำเร็จ ลำดับการทำงาน จะแสดงลำดับการตรวจสอบ โดยถ้ากำลังอยู่ในขั้นการ

ตรวจสอบไหน จะแสดงว่า กำลังตรวจสอบ พร้อมชื่อผู้ตรวจสอบในขั้นนั้น ส่วน ลำดับการตรวจสอบไหนยังไม่

ถึง จะแสดงว่า รอตรวจสอบ 

 

 

ผู้ร่าง สามารถแก้ไขผู้ตรวจสอบได้ โดยคลิกปุ่ม “แก้ไขผู้ตรวจสอบ” 
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 โดยถ้ามีการตรวจสอบผ่านลำดับขั้นใดไปแล้ว จะไม่สามารถเปลี่ยนผู้ตรวจสอบในลำดับขั้นนั้นได้ 

 
 

3.2.2 ผู้ตรวจสอบเข้ามาตรวจสอบ 

เมื่อผู้ตรวจสอบเข้าสู่ระบบในหน้าหลัก ที่แท็บ “เอกสารที่ท่านเป็นผู้ตรวจสอบ” จะแสดงเลขบอก

จำนวนเอกสารที่ต้องตรวจสอบ โดยกรณีเป็นเอกสารที่ส่งตรวจสอบแบบลำดับขั้น จะแสดงเอกสารที่ให้ท่าน

ตรวจสอบก็ต่อเมื่อเอกสารนั้นอยู่ในลำดับการทำงาน ที่กำลังตรวจสอบโดยท่านเท่านั้น 

 

 ผู้ตรวจสอบสามารถดำเนินการ แก้ไขเอกสาร แสดงความคิดเห็น หรือ แจ้งขอแก้ไขได้ ตามวิธีที่ได้

แสดงไปในข้อ 3.1.2.1 - 3.1.2.3  
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 เมื่อต้องการผ่านการตรวจสอบในลำดับขั้นที่ตนเองเป็นผู้ตรวจสอบ ให้คลิกปุ่ม “ผ่านการตรวจสอบ” 

 

 ระบบจะให้ยืนยันการผ่านการตรวจสอบ พร้อมใส่ความเห็น 
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เมื่อผ่านการตรวจสอบสำเร็จ ลำดับการทำงาน จะไปยังลำดับถัดไป เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบลำดับถัดไปเข้า

มาตรวจสอบต่อ 

 

3.2.3 ผู้ตรวจสอบผ่านการตรวจสอบจนครบทุกลำดับ 

 เมื่อผ่านการตรวจสอบโดยผู้ตรวจสอบทุกลำดับขั้นแล้ว ผู้ร่างจะสามารถดำเนินการส่งเสนอลงนาม ใน

กระบวนการต่อไปได้ 
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บทท่ี 4 เสนอลงนาม 
เมื่อเอกสารใด มีสถานะเป็น “ผ่านการตรวจสอบ” แล้ว ผู้ร่างจะสามารถเสนอลงนามได้ 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 : เมื่อเข้าดูเอกสาร จะแสดงปุ่ม “เสนอลงนาม” ให้คลิกปุ่ม 
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ขั้นตอนที่ 2 : จะแสดงหน้าสำหรับเสนอลงนาม โดยขั้น 1 ให้เลือกผู้ลงนาม และระบุเหตุผลการเสนอลงนาม 

เมื่อระบุเรียบร้อยให้คลิกปุ่ม “ต่อไป” 

 

ขั้นตอนที่ 3 : ในขั้น 2 ฝั่งซ้าย ให้เลือกเอกสารที่จะให้ลงนาม โดยเลือกจากเวอร์ชันเอกสารที่ร่างไว้ ส่วนฝั่งขวา

กรณีมีไฟล์แนบต้องการส่งให้ผู้ลงนามประกอบการพิจารณา สามารติ๊กเลือกไฟล์แนบเพ่ือส่งไปด้วย จากนั้นให้

คลิกปุ่ม “ส่งเสนอลงนาม” 
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ขั้นตอนที่ 4 : เมื่อเสนอลงนามสำเร็จ จะให้ผู้ร่าง กำหนดตำแหน่งลายเซ็น ให้กับผู้ลงนามได้ โดยคลิกปุ่ม “ 

กำหนดตำแหน่งลายเซ็น” 

 

 จะเข้าสู่หน้าระบุตำแหน่งลายเซ็น 

 

  

  



หน้า 34 จาก 45 
 

 

©บริษัท ดี โซลูชั่น ดอท คอม จำกัด  สงวนลิขสิทธิ์  แก้ไขล่าสุด 23/9/2564 
 ห้ามเผยแพร่โดยไม่ได้รับอนุญาต  

โดยวิธีกำหนดตำแหน่งลายเซ็นให้ลากเมาส์เป็นกรอบสีแดงตรงตำแหน่งที่ต้องการให้ลงนามแปะรูป

ลายเซ็น จากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

 จะกลับมาที่หน้าเสนอลงนามสำเรจ็ ให้คลิกปุ่ม “ปิด” เพื่อปิดหน้านีไ้ป 
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 ลำดับการทำงานจะแสดง เสนอลงนาม ถึง xxxx เพ่ือรอผู้ลงนามลงนามในระบบลงนามกลับมา 

 

กรณีต้องการยกเลิกการส่งลงนาม สามารถ คลิกปุ่ม “แก้ไขการเสนอลงนาม” 
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 และคลิกปุ่ม “ยกเลิกการเสนอลงนาม” 

 

 ลำดับการทำงานจะแสดง สถานะ ยกเลิกการเสนอลงนาม 
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บทท่ี 5 ออกเลขเอกสาร 
เมื่อเอกสารใด มีสถานะเป็น “ลงนามแล้ว” แล้ว จะสามารถออกเลขได้ 

 

 

เมื่อเข้าดูเอกสาร จะเห็น ลำดับการทำงาน ล่าสุด เป็น ลงนามแล้ว โดยสามารถ เสนอผู้ลงนามได้อีก 

ไม่จำกัดจำนวนการลงนามในเอกสารฉบับเดียวกัน เมื่อต้องออกเลข จะมีแท็บ “ออกเลขหนังสือ” แสดงเพิ่มมา 

ให้คลิกท่ีแท็บ 
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 โดยวิธีออกเลขหนังสือ จะทำได้ 2 รูปแบบ คือ  

1. ผู้ร่างมีสิทธิ์ออกเลขเองได้ 

2. ผู้ร่างไม่มีสิทธิ์ออกเลขเองได้ ต้องเลือกผู้มีสิทธิ์ออกเลขให้ออกเลขให้ 

 

5.1 ออกเลขเอง 
ขั้นตอนที่ 1 : เลือกตัวเลือก “ออกเลขเอง” 
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ขั้นตอนที่ 2 : เลือกเล่มทะเบียนที่ตนเองมีสิทธิ์ออกเลข ขึ้นอยู่กับสิทธิ์ในระบบสารบรรณ 

 

ขั้นตอนที่ 3 : ระบุเงื่อนไข บังคับระบุช่องที่มี * 
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ขั้นตอนที่ 4 : ตรวจสอบตำแหน่งประทับ เลขที่เอกสาร และ ลงวันที่ ให้ครบถ้วน โดยถ้ากำหนดแล้วจะมี

สัญลักษณ์ ✓  

 

ขั้นตอนที่ 5 : เมื่อตรวจสอบตำแหน่งประทับและรายละเอียดเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม “ส่งออกเลข” 

และยืนยัน 
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 รอระบบประมวลผล 

 

 เมื่อประมวลผลเสร็จ ระบบจะนำเลขท่ีเอกสารและลงวันที่ มาแปะให้ที่ไฟล์ pdf และส่งเอกสารเข้าสู่

ระบบสารบรรณเพ่ือดำเนินการต่อไป 
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5.2 เลือกผู้ออกเลข 

5.2.1 ผู้ร่างเลือกผู้ออกเลข 

ขั้นตอนที่ 1 : (ผู้ร่าง) เลือกตัวเลือก “เลือกผู้ออกเลข” 

 

ขั้นตอนที่ 2 : เลือกผู้ออกเลข จากนั้น คลิกปุ่ม “ส่งให้ออกเลข” 
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เอกสารจะเปลี่ยนสถานะเป็น รอออกเลข โดยผู้ร่างสามารถ ยกเลิกการส่งให้ออกเลขได้ โดยคลิกปุ่ม 

“ยกเลิกการส่งให้ออกเลข” 

 

5.2.2 ผู้ออกเลขเข้ามาออกเลขให้ 

เมื่อผู้ออกเลขเข้าสู่ระบบในหน้าหลัก ที่แท็บ “เอกสารรอท่านออกเลข” จะแสดงเลขบอกจำนวน

เอกสารที่รอท่านออกเลข  
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ขั้นตอนที่ 1 : (ผู้ออกเลข) เลือกเล่มทะเบียนที่ตนเองมีสิทธิ์ออกเลข ขึ้นอยู่กับสิทธิ์ในระบบสารบรรณ กำหนด

ตำแหน่งประทับเลขที่เอกสาร ลงวันที่ และตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 

 

ขั้นตอนที่ 2 : (ผู้ออกเลข) เมื่อตรวจสอบตำแหน่งประทับและรายละเอียดเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม 

“ส่งออกเลข” และยืนยัน 
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เมื่อประมวลผลเสร็จ ระบบจะนำเลขท่ีเอกสารและลงวันที่ มาแปะให้ที่ไฟล์ pdf และส่งเอกสารเข้าสู่

ระบบสารบรรณเพ่ือดำเนินการต่อไป 

 

 


