
บทที่ 3 
 

การพัฒนาระบบ e-Submission ของกระทรวงการตางประเทศ 
 
 การพัฒนาระบบสารสนเทศ (e-Submission) ของกระทรวงการตางประเทศเพ่ือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการทํางานน้ัน จําเปนท่ีจะตองทราบถึงขอมูลท่ัวไปของกระทรวงการตางประเทศ 
และขอมูลท่ัวไปของระบบ e-Submission เพื่อเปนขอมูลพ้ืนฐานสําหรับการเขาใจถึงแนวคิดในการ
พัฒนาระบบ e-Submission ข้ึนมา  
 
ขอมูลท่ัวไปของกระทรวงการตางประเทศ 
  
 กระทรวงการตางประเทศเปนหนวยงานท่ีตองดําเนินงานและติดตอกับหนวยงานทั้ง
ภายในและภายนอกประเทศ สามารถแบงหนวยงานออกไดดังนี้ 
 
 หนวยงานภายในประเทศ  
  - หนวยงานท่ีอยูภายในอาคารถนนศรีอยุธยา ประกอบดวย สํานักงานรัฐมนตรี, 
สํานักงานปลัดกระทรวง, กรมพิธีการทูต, กรมยุโรป, กรมเศรษฐกิจระหวางประเทศ, กรม
สนธิสัญญาและกฎหมาย, กรมสารนิเทศ, กรมองคการระหวางประเทศ, กรมอเมริกาและแปซิฟกใต
, กรมอาเซียน, กรมเอเชียตะวันออก และกรมเอเชียใต ตะวันออกกลาง และแอฟริกา 
  - หนวยงานท่ีอยูภายในอาคารถนนแจงวัฒนะ คือ กรมการกงสุล 
  - สํานักงานความรวมมือเพื่อการพัฒนาระหวางประเทศ (สพร.) ท่ีถนนกรุงเกษม 
สะพานขาว 
 
 หนวยงานในตางประเทศ ประกอบดวย 
  - สถานเอกอัครราชทูต (สอท.) มี 64 แหง ไดแก คูเวต, บูเอโนสไอเรส, เฮก, เทลอา
วีฟ, เบิรน, มานามา, ปกกิ่ง, วอชิงตัน, ธากา, นิวเดลี, พนมเปญ, เฮลซิงกิ, บรัสเซลส, มะนิลา, 
เตหะราน, มัสกัต, โตเกียว, เม็กซิโก, พริทอเรีย, แคนเบอรรา, บูดาเปสต, ลิสบอน, ไคโร, 
โคเปนเฮเกน, เบอรลิน, วอรซอ, จาการตา, ปารีส, สิงคโปร, ฮานอย, กัวลาลัมเปอร, ยางกุง, เอเธนส, 
โซล, โรม, เวียงจันทน, ดาการ, เวียนนา, โคลัมโบ, บรูไน, แวนคูเวอร, มาดริด, สตอกโฮลม, กาฐ
มาณฑุ, ริยาด, อังการา, ไนโรบี, ลอนดอน, ออสโล, แบกแดด, อาบูดาบี, ปราก, เวลลิงตัน, 
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  - สถานกงสุลใหญ (สกญ.) มี 24 แหง ไดแก ไทเป, ปนัง, กัลกัตตา, มุมไบ, คุนหมิง
, เจนไน, ซิดนีย, แฟรงกเฟรต, นิวยอรก, เซ่ียงไฮ, โอซากา, ฮองกง, เซ่ียเหมิน, การาจี, เจดดาห, เฉิง
ตู, โฮจิมินห, กวางโจว, ชิคาโก, ดูไบ, อันตานานาริโว, ลอสแอนเจลิส, โกตาบารู และสะหวันนะ
เขต 
 จํานวนขาราชการของกระทรวงการตางประเทศเม่ือวันท่ี 1 กุมภาพันธ พ.ศ.2552 รวม
ท้ังส้ิน 1,583 ราย แบงเปนปฏิบัติหนาท่ีในประเทศไทย 1,046 ราย และปฏิบัติหนาท่ีในตางประเทศ 
537 ราย โดยมีการหมุนเวียนขาราชการอยางสมํ่าเสมอ เพ่ือใหเกิดการเรียนรูงานในทุกๆ ดาน และ
พรอมตอการเปล่ียนแปลง 
 
วิสัยทัศนของกระทรวงการตางประเทศ 
 
 เปนองคกรนําในการเสริมสรางสถานะและบทบาทของไทยในเวทีระหวางประเทศอยาง
มีเกียรติและสมศักดิ์ศรี ท้ังทางดานเสถียรภาพและความม่ันคงทางการเมือง ศักยภาพความเจริญทาง
เศรษฐกิจและการพัฒนาทางสังคม ตลอดจนนําโอกาสจากกระแสโลกาภิวัตนมาสูสังคมไทยได
อยางมีประสิทธิภาพ 
 
ขอมูลท่ัวไปของระบบ e-Submission 
 
  ระบบ e-Submission คือ กระบวนการเขาหรือออกของเอกสารและขอมูล (work flow) 
ซ่ึงมีการนํามาใชเพื่อทดแทนกระบวนการของการเสนอเอกสารแบบดั้งเดิมท่ีใชกระดาษ (paper-
based) และการเดินเสนอเอกสาร (manual delivery) โดยเปล่ียนเปนระบบการเสนอเอกสารหรือ
ขอมูลแบบ online ขององคการและถูกบันทึกในระบบ online ทําใหสามารถสืบคน (search / track) 
ใชประโยชนในการอางอิงรวมถึงสามารถเปนฐานขอมูลองคการได 
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 วัตถุประสงคการนําระบบ e-Submission เขามาใช  
 
 การนําระบบ e-Submission เขามาใชในกระทรวงการตางประเทศมีวัตถุประสงค ดังนี้  
 1) เพื่อปรับปรุงและพัฒนากระบวนการการทํางานตางๆ ใหเปนระบบการทํางานแบบ
อิเล็กทรอนิกส ลดข้ันตอนการทํางาน ลดปริมาณเอกสาร เพิ่มประสิทธิภาพการทํางาน เนนความ
ปลอดภัยของขอมูล อํานวยความสะดวกรวดเร็วในการทํางาน ประหยัดเวลาและคาใชจายในการ
ดําเนินการ 
 2) เพื่อใหการจัดการงานเอกสารตางๆ เปนรูปแบบเดียวกัน 
 3) เพ่ือเกิดองคความรูในหนวยงานโดยสามารถคนหาขอมูลและใชประโยชนจากขอมูล
ท่ีมีอยูได 
 
 กระบวนการทํางานของระบบ e-Submission 
 
 การพัฒนาระบบสารสนเทศในสวนของระบบงาน e-Submission มีกระบวนการทํางาน
ของระบบดังนี้ 
  1) เม่ือผูใชตองการจะสงเอกสารภายในกระทรวงตางประเทศ ผูใชจะเลือกเขาสูระบบ    
e-Submission จากระบบ MFA Web Portal 
 2) เม่ือผูใชเขาสูระบบ e-Submission ผูใชจะเลือกรูปแบบของเอกสารท่ีตองการจะราง 
เลือกเอกสารแนบ (สามารถสืบคนไดจากในระบบฐานขอมูล MFA ท้ังหมด) ระบุรายละเอียด
ท้ังหมดของเอกสาร พรอมท้ังระบุผูท่ีตองการเสนอเอกสาร พรอมท้ังทําการสงเอกสาร 
 3) ระบบจะดําเนินการสงเอกสารไปตามเสนทางของเอกสาร (Document Flow) ท่ีระบุไว
ในตอนแรก 
 4) เม่ือผูรับ ไดรับเอกสารแลวจะสามารถทําการแกไขเอกสาร ลงความเห็น หรือลงนาม
อนุมัติได (ท้ังนี้ข้ึนอยูวาผูรับมีสิทธิในการอนุมัติหรือไม) จากนั้นระบบจะทําการสงเอกสารไปยัง
ข้ันตอนถัดไป 
 5) หากระบบไดทําการสงเอกสารมายังผูรับคนสุดทายแลว ระบบจะทําการจัดเก็บ
เอกสารท้ังหมดลงในฐานขอมูลของระบบ e-Submission และลงทะเบียนเอกสารในระบบสาร
บรรณโดยอัตโนมัติ 
 6) ผูใชซ่ึงเปนผูสรางเอกสารนั้นสามารถที่จะใชระบบ e-Submission นี้ในการติดตามการ
เดินเอกสาร (Tracking) ไดวาขณะน้ีอยูในข้ันตอนใด 
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 7) เม่ือดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารเสร็จส้ินแลว ก็สามารถทําการจัดเก็บไฟลเอกสารไวใน
ระบบ Central Filing (cf)  
 

รูปท่ี 3.1 แผนผังการทํางานภาพรวมของระบบ e-Submission 
 

 
 

 
 
ที่มา : เอกสารจากศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กระทรวงการตางประเทศ. 
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 จากรูป 3.1 อธิบายวา ระบบ e-Submission มีหนาท่ีในการชวยสรางเอกสารสําหรับ
เอกสารใหม นําเสนอรูปแบบเอกสารในแบบตาง ๆ เพื่อใหผูใชสามารถใชดูเปนตัวอยางในการ
สรางเอกสารใหมได พรอมท้ังยังสามารถสืบคนขอมูล และเอกสารตาง ๆ ท่ีอยูในระบบฐานขอมูล 
MFA Network เพื่อใชเปนเอกสารแนบ และยังดําเนินการสงเอกสารไปยังผูรับตามเสนทางเดิน
เอกสาร (Document Flow) ท่ีไดระบุไวในตอนแรกอีกดวย ซ่ึงเม่ือผูรับไดรับเอกสาร ผูรับสามารถท่ี
จะทําการลงความคิดเห็น แกไขเอกสาร และลงนามอนุมัติเอกสารฉบับนี้ไดโดยผานทางระบบงาน
เอกสาร (e-Submission) ท้ังหมด  ผูสรางเอกสารเองยังสามารถใชระบบงานเอกสาร (e-Submission) 
ในการติดตาม และตรวจสอบถึงเสนทางเดินเอกสาร (Tracking) ท่ีสรางข้ึนไดโดยสามารถ
ตรวจสอบดูไดวาขณะน้ีเอกสารฉบับนี้ไดอยูท่ีผูรับคนใด ระบบงานเอกสารนี้จะทําการเขารหัส
ขอมูลเอกสารท่ีอยูในระหวางการสงท้ังหมดเพื่อความปลอดภัยของขอมูลเอกสารท่ีอยูในระบบ อีก
ท้ังเม่ือเอกสารไดถูกลงนามอนุมัติหรือเดินทางไปถึงผูรับคนสุดทายเรียบรอยแลว ระบบจะทําการ
บันทึกขอมูลเอกสารนั้นลงในฐานขอมูลของระบบงานเอกสาร และระบบงานสารบรรณ 
 การพัฒนาระบบ e-Submission ใหสามารถอํานวยความสะดวกตอผูใชงานใหไดมาก
ท่ีสุด ผูพัฒนาระบบไดกําหนดลักษณะการทํางานของระบบ e-Submission ไวดังตอไปนี้  
 1) สามารถนําขอมูลท่ีเปนไฟลเขาสูระบบ 
  2) สามารถนําขอมูลท่ีเปนเอกสาร (Hard Copy) เขาสูระบบโดยผานการ Scan 
  3) สามารถสรางเอกสารใหม พรอมท้ังเลือกรูปแบบเอกสาร เพื่อใชเปนตัวอยาง 
  4) สามารถแนบเอกสารโดยสืบคนจากฐานขอมูลของระบบ MFA Network  
  5) มีการกําหนดช้ันความปลอดภัยของขอมูล 
  6) สามารถระบุเสนทางเดินเอกสารแตละประเภท (Document Flow) 
  7) มีระบบติดตามเอกสาร (Tracking) สําหรับผูใชซ่ึงเปนผูสรางเอกสาร 
  8) มีการเขารหัสขอมูลเอกสารที่อยูในระบบทั้งหมด 
  9) มีระบบการตรวจสอบ (Trace) ไดวาใครเปล่ียนแปลงอะไร เม่ือไร ท่ีไหน โดยมีการ
จัดเก็บเปน log file ไวในระบบ 
  10) สามารถสืบคนขอมูล ตามเง่ือนไขตาง ๆ เชน ตามคําสําคัญของระบบ (Keyword) 
หรือสืบคนตามหมายเลขเอกสาร เปนตน 
  11) สามารถส่ังพิมพเอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ 
 12) สามารถจัดเก็บไฟลเอกสารไวในระบบ เพื่อสะดวกแกการคนหา 
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3.3.3 วิธีการใชงานการจัดการเอกสารเขาในระบบ e-Submission  
 
 กรณีท่ี 1 เอกสารภายนอกท่ีไดรับผานกองกลาง (ฝายสารบรรณ) ผูท่ีไดรับมอบหมายจะ
ไดรับเอกสารเขาในกลองหนังสือเขาของระบบ e-Submission เม่ือไดรับเอกสารแลว จะตองทําการ
ลงทะเบียนรับและสงตอใหผูรับผิดชอบในหนวยงานของตนเอง โดย  

 1) เลือก และตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารวาถูกตอง
เรียบรอยโดยเลือก  กอนเปดเอกสารอาน  

 2) เลือกท่ีช่ือเร่ืองของเอกสารเพ่ือเปดเอกสารที่ไดรับ ระบบจะเปดเอกสารพรอมแถบเมนู
ดานซายมือ  

 3) ตรวจสอบเอกสารวาเอกสารถูกสงมาถูกท่ีหรือไม  

 • หากถูกตองแลวเลือกไอคอน  เพื่อลงทะเบียนรับ ระบบจะถามเพ่ือยืนยันการ
ลงทะเบียน และจะใหเลขทะเบียนรับของหนวยงาน เม่ือกดยืนยัน บันทึกเลขดังกลาวเพื่อการอางอิง
ตอไป  

 • หากพบวาเอกสารดังกลาวถูกสงมาผิดท่ี ใหเลือก  เพื่อตีกลับเอกสารนั้นไปยัง
กองกลาง ฝายสารบรรณ เพื่อทําการสงใหมตอไป  

 4) เม่ือลงทะเบียนรับแลว ใหดําเนินการสงไปยังบุคคลหรือกองท่ีรับผิดชอบตอไป โดย

เลือกไอคอนรูปซองจดหมาย  

 • ในกรณีของหนวยงานในสํานักงานปลัดฯ ใหเลือก  เพื่อเลือกสงไปยัง

บุคคลท่ีรับผิดชอบไดโดยตรง แลวเลือก  

 • ในกรณีของกรม เลือก  และเลือกกองท่ีรับผิดชอบ แลวเลือก 

เอกสารจะถูกสงไปยังผูอํานวยการกองหรือผูท่ีไดรับมอบหมายของกอง 
เพื่อลงทะเบียนรับเอกสารในระดับกองและแจกจายเพื่อดําเนินการตอไป  
 5) เอกสารท่ีไดรับและสงออกไปแลว จะยายไปอยูท่ีกลองหนังสือออก (ยกเวนกรณีท่ี
เอกสารท่ีไดรับเปนสําเนา เอกสารนั้นจะอยูท้ังในกลองหนังสือเขาและหนังสือออก) เพื่อใชในการ
อางอิงตอไป  

  



 40 

 กรณีท่ี 2 เอกสารภายนอกท่ีเขามาสูกรมหรือกองโดยตรง ในกรณีนี้ เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมายของแตละกรมหรือกองจะตองทําการนําเขาเอกสารสูระบบ e-Submission (แทน
กองกลาง) โดย  

 1) เลือก  
 2) กรอกรายละเอียด ประเภท เลขท่ี วันท่ีของเอกสาร จาก ถึง ช้ันความลับ ความเรงดวน
และเร่ือง ใหครบถวน (อาจสรุปรายละเอียดของเอกสารดวย) แลวเลือก  สราง  
 3) ในกรณีท่ีเอกสารนี้ไมเคยถูกนําเขาสูระบบมากอน ระบบจะยืนยันการนําเขาและให
เลขทะเบียนรับของเอกสารฉบับนั้นออกมา (เปนเลขทะเบียนรับรวมของกระทรวง) ใหเจาหนาท่ี
บันทึกเลขนี้ลงบนเอกสารตัวจริงเพื่อใชอางอิงตอไป แลวเลือก “เปดเอกสาร”  
 • ในกรณีท่ีเอกสารไดเคยถูกลงทะเบียนไปแลว ระบบจะแจงใหทราบวาเอกสารเคยถูก
ลงทะเบียนไปแลวโดยใครและเลขทะเบียนอะไร โดยระบบจะอนุญาตใหลงทะเบียนซํ้าไดอีกใน
กรณีท่ีจําเปน โดยใหเลือกท่ี ยืนยัน ใหทําการ นําเขาเอกสาร เลขเดียวกัน  

 4) นําเขาเอกสารสูระบบ โดยเลือกวิธีใดวิธีหนึ่งจาก 2 วิธีตอไปนี้  
 - การอัพโหลด: ใชในกรณีท่ีมีไฟลของเอกสารที่ตองการนําเขาในเคร่ืองคอมพิวเตอรอยู
แลว ใหกดท่ี “Browse” แลวเพื่อเลือกเอกสารนั้นมาอัพโลด แลวเลือก “Upload”   
 - การสแกน: กอนท่ีจะสแกนเอกสารไดนั้น เคร่ืองคอมพิวเตอรท่ีใชในการนําเขาจะตอง
เช่ือมตอกับเคร่ืองสแกนเสียกอน เม่ือเช่ือมตอแลวใหปฏิบัติดังตอไปนี้  
 i. เลือกท่ี “Scan”    
 ii. หากตองการสแกนคร้ังละ 1 หนา ใหวางเอกสารบนเคร่ืองสแกนแลวเลือก “Scan” 1 
คร้ังสําหรับเอกสาร 1หนา หากตองการสแกนคร้ังละหลายๆ หนาพรอมกัน ใหวางเอกสารในชอง
ปอนเอกสาร (ADF) แลวเลือก “Scan Auto” และใสเลขจํานวนหนาท่ีจะสแกน แลวเลือก OK ระบบ
จะสแกนเอกสารเขาและแสดงภาพเอกสารที่สแกนใหตรวจสอบกอนยืนยัน  
 iii. เลือก OK เพื่อยืนยันเอกสาร ระบบจะเปดหนาเอกสารข้ึนมาพรอมแถบเมนูทางซาย 
พรอมท่ีจะสงเอกสารตอไปได  
 5. เม่ือนําเขาเอกสารเรียนรอยแลว ระบบจะเปดหนาเอกสารข้ึนมาพรอมแถบเมนูทางซาย 

เลือกไอคอนรูปซองจดหมาย  เพื่อทําการสง โดยเลือก และเลือกกรม

ของตนเอง แลวเลือก  เอกสารจะถูกสงไปยังผูท่ีกรมหรือกองไดกําหนดไว 
เพื่อลงทะเบียนรับเอกสารในระดับกรมหรือกองและแจกจายเอกสารยังผูรับผิดชอบดังในกรณีท่ี 1 
ขางตน ตอไป  
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หนาจอกระบวนการทํางานของระบบ e-Submission  
 

รูปท่ี 3.2 หนาจอหลักของ e-Submission 
  

 
 
 สวนประกอบในหนาจอหลักของ e-Submission จะประกอบไปดวย 
 1) ยกราง เปนการสรางเอกสารแบบยกราง โดยสงเอกสารหรือจดหมายเปนแบบ Word 
ดังรูปท่ี 3.3 
 2) นําเขาหนังสือ เปนการสรางเอกสารแบบนําเขาหนังสือ โดยท่ีสามารถแนบไฟล
เอกสารท่ีมีอยูใน e-Submission ดังรูปท่ี 3.4 
       3) งานเขา ประกอบดวย หนังสือเขา เพื่อดูเอกสารท่ีมีไฟลแนบท่ีไดรับ หนังสือตีกลับ 
เพื่อดูเอกสารท่ีสงไปแลวถูกสงกลับ และรางหนังสือเขา เพ่ือดูเอกสารท่ีไดรับ หนาจอจะแสดง
เอกสารงานเขา ดังรูปท่ี 3.5 
 4) งานคาง ประกอบดวย หนังสือคางสง เพื่อดูเอกสารท่ีมีไฟลแนบและยังไมไดสง และ
รางหนังสือรอเสนอ เพื่อดูเอกสารท่ียังไมไดสง ดังรูปท่ี 3.6 
       5) งานออก ประกอบดวย หนังสือออก เพื่อดูเอกสารท่ีมีไฟลแนบและไดทําการสงแลว 
และรางหนังสือออก เพื่อดูเอกสารท่ีไดสงแลว ดังรูปท่ี 3.7 
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 6) Personalized หรือ การตั้งคาสวนบุคคลของผูใช เชน ขอมูลสวนตัวของผูใช, ลายเซ็น
สําหรับลงนามเอกสาร การตั้งคาสําหรับเตือนกรณีมีเอกสารหรือขอมูลสงเขามา การบอกตําแหนง
ของผูใช และการเลือกบุคคลหรือหนวยงานท่ีติดตอเปนประจํา ดังรูปท่ี 3.8 
 7) แฟมเอกสารที่ปฏิบัติ สําหรับดูเอกสารในกรมหรือกองท่ีผูใชสังกัดและนํามาเก็บใน
แฟม (Folder) ของผูใช ดังรูปท่ี 3.9 
 8) ทะเบียนสารบรรณ เปนหนาจอสําหรับเจาหนาท่ีท่ีทํางานดานสารบรรณของกรมหรือ
กองเพื่อรับสงเอกสาร และคนหาเอกสารดังรูปท่ี 3.10 
 9) ทะเบียนโทรเลข เปนหนาจอสําหรับเจาหนาท่ีโทรเลขในการรับ สงโทรเลข ดังรูปท่ี 
3.12 
 10) System Config เปนหนาจอสําหรับเจาหนาท่ีจัดเก็บเอกสารสวนกลาง (Central 
Filing Staff) ในการจัดเก็บ คนหา และต้ังช่ือและรหัสแฟมเอกสาร ดังรูปท่ี 3.15 
 

รูปท่ี 3.3 หนาจอการสงเอกสารแบบยกราง 
 

 
 

 การสงเอกสารแบบยกรางเปนการสงเอกสารหรือจดหมายโดยเปนแบบ Word ผูใชเลือก
ท่ี ยกราง เพื่อท่ีจะทําการพิมพเอกสารหรือจดหมาย หนาจอจะแสดงรูปแบบของการสรางเอกสาร
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รูปท่ี 3.4 หนาจอการสงเอกสารแบบนําเขาหนังสือ 

 

 
 

 การสงเอกสารแบบนําเขาหนังสือเปนการสงเอกสารโดยท่ีสามารถแนบไฟลเอกสารท่ีมี
อยูใน e-Submission ผูใชเลือกท่ี นําเขาหนังสือ เพื่อท่ีจะทําการพิมพเอกสารหรือจดหมาย หนาจอ
จะแสดงรูปแบบของการสรางเอกสารแบบนําเขาหนังสือ หากตองการสงเอกสารสามารถพิมพ
ขอความของเอกสารและแนบไฟลเอกสารท่ีมีอยูใน e-Submission โดยเลือกท่ี Favorite Message 
เพื่อเลือกไฟลท่ีตองการแนบ และเลือกแบบฟอรมของเอกสาร, ระดับความเรงดวน, ระดับ
ความสําคัญ เม่ือปอนขอมูลในชองตาง ๆ เรียบรอยแลว ตองเลือกท่ีปุมสรางเพ่ือทําการสงเอกสาร
ไปสูผูรับเอกสารท่ีตองการสงถึง หากตองการยกเลิกการสงเอกสารใหเลือกท่ีปุมยกเลิก 
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รูปท่ี 3.5 หนาจอการสงเอกสารงานเขา 
 

 
 

  การสงเอกสารงานเขาเปนการดูเอกสารท่ีมีผูสงๆเขามาใน e-Submission ของผูใช 
ประกอบดวย  
 1) หนังสือเขา เพื่อดูเอกสารท่ีมีไฟลแนบที่ไดรับ  
 2) หนังสือตีกลับ เพื่อดูเอกสารท่ีสงไปแลวถูกสงกลับ  
 3) รางหนังสือเขา เพื่อดูเอกสารท่ีไดรับ หนาจอจะแสดงเอกสารงานเขา 
 เม่ือไดรับเอกสารแลวสามารถเลือกท่ีปุม  (Tracking) เพ่ือดูวาผูใดสงเอกสารมาให 
เลือกปุม  (Detail) เพื่อดูรายละเอียดของเอกสารท่ีไดรับ เลือกปุม  (Comment) เพื่อแสดงความ
คิดเห็นตอเอกสารท่ีไดรับ เลือกปุม  (Save) เพื่อเก็บเอกสารลงใน e-Submission เม่ือตองการลบ
เอกสารท่ีไดรับใหเลือกท่ีปุม Clear 
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รูปท่ี 3.6 หนาจอเอกสารงานคาง 
 

 
 

 เอกสารงานคางเปนการดูเอกสารท่ีผูใชปอนขอมูลเรียบรอยแลวและทําการจัดเก็บ       
แตยังไมไดสง โดยเลือกท่ี หนังสือคางสง เพ่ือดูเอกสารท่ีมีไฟลแนบและยังไมไดสง หรือเลือกที่ 
รางหนังสือรอเสนอ เพื่อดูเอกสารท่ียังไมไดสง  
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รูปท่ี 3.7 หนาจอเอกสารงานออก 
 

 
 

 เอกสารงานออกเปนการดูเอกสารท่ีผูใชปอนขอมูลและทําการสงเรียบรอย โดยสามารถ
เลือกท่ี หนังสือออก เพ่ือดูเอกสารท่ีมีไฟลแนบและไดทําการสงแลว หรือเลือกท่ีรางหนังสือออก 
เพื่อดูเอกสารท่ีไดสงแลว 
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รูปท่ี 3.8 หนาจอการตั้งคาสวนบุคคลของผูใช 
 

 
 

 การตั้งคาสวนบุคคลของผูใช (Personalized) ประกอบไปดวย 
 1) User Information คือ ขอมูลสวนตัวของผูใช เชน หนวยงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ 
เบอรโทรศัพทสําหรับติดตอ 
 2) My Signature คือ ลายเซ็นสําหรับลงนามเอกสาร มีท้ังที่เปนภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
 3) Alert Setting คือ การตั้งคาสําหรับเตือนกรณีมีเอกสารหรือขอมูลสงเขามา 
 4) My Titles คือ การบอกตําแหนงของผูใช 
 5) Recipients คือ การเลือกบุคคลหรือหนวยงานท่ีติดตอเปนประจํา 
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รูปท่ี 3.9 หนาจอแฟมเอกสารท่ีปฏิบัต ิ
 

 
 

 แฟมเอกสารท่ีปฏิบัติสําหรับดูเอกสารในกรมหรือกองท่ีผูใชสังกัดและนํามาเก็บในแฟม 
(Folder) ของผูใช โดยสามารถเลือกแฟม (Folder) ท่ีตองการหรือท่ีตองใชปฏิบัติบอยๆ ไดท่ีมุมขวา
บน เมนูเลือกแฟม เพื่อนํามาเก็บไวใน Folder ของตนเอง ใชประโยชนในกรณีท่ีตองการเก็บเร่ืองท่ี
ดําเนินการเสร็จส้ินแลว หรือตองการคนหาเอกสารในแฟมนั้นๆ โดยสามารถเลือกแฟมไดไมจํากัด
จํานวน แฟมท่ีเลือกนั้นมีขอจํากัดท่ีจะตองเปนแฟมในกรมของตนเอง จะเปนแฟมตางกรมไมได 
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รูปท่ี 3.10 หนาจอสําหรับการคนหาเอกสารของเจาหนาท่ีสารบรรณ 
 

 
 
 

 การคนหาเอกสารสามารถทําได 2 วิธี คือ การคนหาแบบระบุตัวเลข สําหรับกรณีท่ีจําเลข
ทะเบียนของเอกสารได หรือ การคนหาเอกสารตามเงื่อนไข สําหรับกรณีท่ีรูขอมูลบางสวน เชน 
ประเภทของเอกสาร ช่ือเร่ือง หรือวัน เดือน ป ท่ีเอกสารเขา 
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รูปท่ี 3.11 หนาจอการคนหาเอกสารแบบ Advanced Search 
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 การคนหาเอกสารแบบ Advanced Search นี้สามารถคนหาได 3 วิธี คือ 
 1) การคนหาเอกสารดวยเงื่อนไขท่ัวๆ ไป เหมาะสําหรับการคนหาเอกสารโดยใชคําคน 
ประเภทของเอกสาร หรือเลขท่ีหนังสือ เพื่อหาขอมูลท่ีเกี่ยวของท้ังหมด สามารถเลือกขอบเขต
ขอมูลท่ีตองการคนหาไดวาจะเปนขอมูลเฉพาะในระดับกองของตนเอง ในระดับกรมของตนเอง 
หรือของท้ังกระทรวง 
 2) การคนหาเอกสาร โดยอางอิงทะเบียนสารบรรณ 
 3) การคนหาเอกสาร โดยอางอิงเลขแฟม 18 หลัก 
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รูปท่ี 3.12หนาจอสําหรับเจาหนาท่ีโทรเลขในการรับสงโทรเลข 
 

 
 

 หนาจอนี้สามารถใชไดเฉพาะเจาหนาท่ีโทรเลขเทานั้น โดยจะตองมีการใสช่ือและ
รหัสผาน เพื่อเปนการรักษาความปลอดภัยของขอมูล เนื่องจากขอมูลสวนใหญจะเปนขอมูลลับ 
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รูปท่ี 3.13 หนาจอแสดงการเปดอานเอกสารของเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
 

 
 

 สําหรับดูวาเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของไดเปดเอกสารฉบับนี้หรือยัง ซ่ึงจะแสดงรายละเอียด วัน

และเวลาท่ีเปดอาน กรณีมีความคิดเห็นก็สามารถเปดอานความคิดเห็นไดท่ี  และกรณีท่ีลง

นามแลวก็จะแสดงวาผูท่ีลงนามคือใคร โดยดูไดจาก     และถายังไมไดเปดอานก็จะแสดง
จํานวนวันวานับจากวันท่ีสงผานมาแลวกี่วันท่ียังไมไดเปดอาน ขอดีคือสามารถติดตามการ
ดําเนินการของเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของไดวาไดดําเนินการถึงข้ันตอนใดแลว และยังสามารถแสดงถึง
การคางการดําเนินการของเจาหนาท่ีได 
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รูปท่ี 3.14 หนาจอแสดงการเปดอานเอกสารของเจาหนาท่ีท่ีไมเก่ียวของ 
 

 
 

 ระบบสามารถแสดงขอมูลการเปดอานเอกสารของผูท่ีไมเกี่ยวของ โดยแสดงวันเวลาการ
เปดอานเอกสาร ช่ือ-สกุล ของผูเปดอาน และหนวยงานท่ีสังกัด เพื่อปองกันความปลอดภัยของ
เอกสาร 
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รูปท่ี 3.15 ระบบการจัดเก็บแฟมเอกสาร (System Config) 
 

 
 
 หนาจอสําหรับเจาหนาท่ีจัดเก็บเอกสารสวนกลาง (Central Filing Staff) ในการจัดเก็บ 
คนหา และต้ังช่ือและรหัสแฟมเอกสาร หนาแรกของระบบประกอบดวย ระบบการสรางแฟมใหม 
ระบบการคนหาแฟมเอกสาร ระบบการโอนแฟมใหหนวยงานอ่ืนรับผิดชอบ ระบบการทํารายงาน
แฟมเอกสาร ระบบการพิมพสันแฟม ปกแฟม บัตรยืมคืน และระบบการยืมคืนแฟมเอกสาร 


