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คู่มือการเลือกผู้รับที่เป็นเจ้าหน้าที่ “สารบรรณ” จากแถบ “สารบรรณ”  

ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) 
  

 เพ่ือเพ่ิมควำมสะดวกและรวดเร็วในกำรส่งเอกสำรถึงเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ จึงได้มีกำรพัฒนำระบบเอกสำร

อิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) ในกำรเลือกผู้รับที่เป็นเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ ได้จำกแถบ “สำรบรรณ”  

 

ด าเนินการส่งเอกสาร โดยเลือกผู้รับจากแถบ “สารบรรณ” ได้ตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. เลือกสิทธิให้ผู้รับเอกสำรด ำเนินกำร และ เงื่อนไขกำรรับเอกสำร 

สิทธิ์ของผู้รับเอกสำร และเงื่อนไขกำรรับเอกสำร หมำยถึงกำรมองเห็นเอกสำรของผู้รับคนถัดไปว่ำใน

ล ำดับเดียวกันจะมองเห็นในฉบับเดียวกันหรือแยกฉบับกัน 

1.1 รับเป็นเอกสารเป็นต้นฉบับ หมำยถึง กำรส่งเอกสำรต้นฉบับให้แก่คนถัดไป โดยผู้รับเอกสำร

จะเห็นควำมเห็นทั้งหมดของผู้รับเป็นต้นฉบับด้วยกัน ยกตัวอย่ำงเช่น หำก นำย ก. ส่งเอกสำรไป

ยังนำย ข เป็นต้นฉบับและนำย ค เป็นส ำเนำ เมื่อนำย ข ลงนำมเอกสำรและส่งไปยังนำย ง.    

เมื่อนำย ง. ลงนำมนำย ข. จะเห็นกำรลงนำมของนำย ง. แต่นำย ค. จะไม่เห็น 

1.2 รับเป็นเอกสารส าเนา (แบบเห็นแยกฉบับ) หมำยถึง เมื่อส่งเอกสำรไปยังผู้รับคนถัดไปและ

เมื่อคนผู้รับคนนั้นลงนำมให้ควำมเห็นใด ๆ คนรับที่อยู่ล ำดับเดียวกันจะไม่เห็นควำมเห็นของผู้ที่

ลงนำม เสมือนได้รบเอกสำรคนละฉบับกัน ยกตัวอย่ำงเช่น หำก นำย ก. ส่งเอกสำรไปยังนำย ข 

และนำย ค เมื่อนำย ข ลงนำมเอกสำรในฉบับนั้น นำย ค จะไม่เห็นลำยเซ็นของนำย ข. 

1.3 รับเป็นเอกสารส าเนา (แบบเห็นฉบับเดียวกัน) หมำยถึง เมื่อส่งเอกสำรไปยังผู้รับคนถัดไป

ในล ำดับเดียวกัน ผู้รับทั้งหมดท่ีได้รับเงื่อนไขนี้จะมองเห็นเอกสำรร่วมกัน เสมือนเป็นเอกสำรฉบับ

เดียวกัน ยกตัวอย่ำงเช่น หำก นำย ก. ส่งเอกสำรไปยังนำย ข และนำย ค เมื่อนำย ข ลงนำม

เอกสำรในฉบับนั้น นำย ค จะเห็นลำยเซ็นของนำย ข. และสำมำรถลงนำมต่อจำกนำย ค. ได้ 

2. คลิกท่ีแถบ “สารบรรณ” 

3. ระบบจะแสดงเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณของแต่ละหน่วยงำน จำกนั้นคลิกเลือก เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณที่ต้องกำรส่งให้

เป็นแถบสีฟ้ำ 

4. คลิกปุ่ม “เลือกสารบรรณ” 

5. คลิกปุ่ม “ยืนยันการเลือกผู้รับเอกสาร/ผู้ปฏิบัติงาน” 
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6. ระบบจะแสดงเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ/ธุรกำร ที่ท ำกำรเลือกไว้ 

7. คลิกปุ่ม “ปิดหน้าต่าง” 
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8. ในหน้ำเส้นทำงกำรส่งเอกสำร ระบบจะแสดงรำยชื่อสำรบรรณของหน่วยงำนนั้น หำกตรวจสอบแล้วพบว่ำเลือก

ผู้รับครบและสิทธิกำรรับเอกสำรถูกต้อง กดส่งเอกสำรได้ 
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การส่งต่อเอกสารต้นฉบับและการส่งต่อเอกสารส าเนา  

กำรส่งต่อจำกเส้นทำงเดิม (หำกผู้รับเป็นผู้รับคนสุดท้ำย) ซึ่งเมื่อคลิกปุ่ม    หรือกำรส ำเนำ

เอกสำร คลิกท่ีปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้ำจอกำรเลือกผู้รับจำกกำรส่งต่อขึ้นมำให้เลือก  

ด าเนินการเลือกผู้รับจากแถบ “สารบรรณ” ได้ตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. เลือกสิทธิให้ผู้รับเอกสำรด ำเนินกำร และ เงื่อนไขกำรรับเอกสำร 

2. คลิกท่ีแถบ “สารบรรณ” 

3. ระบบจะแสดงเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณของแต่ละหน่วยงำน จำกนั้นคลิกเลือก เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณที่ต้องกำรส่งให้

เป็นแถบสีฟ้ำ 

4. คลิกปุ่ม “เลือกสารบรรณ” 

5. คลิกปุ่ม “ตกลง” จำกนั้นระบบจะแสดงรำยชื่อเจ้ำหน้ำที่สำรบรรณท่ีต้องกำรส่งต่อ 

6. คลิกปุ่ม “ยืนยันการส่ง” 

 
 

 


