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คู่มือการต้ังค่าความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ    จัดทำโดย นางสาวญาณิภา จันทร์บำรุง สวส. 

คู่มือการตั้งค่าความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 
 การตั้งค่าความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ สำหรับการลงนามหรือสั่งการเอกสาร สามารถจัดรูปแบบ

ข้อความที่ใช้ในการลงนามเอกสารหรือให้ความคิดเห็นในลักษณะต่าง ๆ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ใช้งานสามารถกำหนด

ลักษณะการลงนามที่ชัดเจน และมีรูปแบบที่เหมาะสมตามความที่ต้องการ 

การจัดรูปแบบข้อความน้ีจะช่วยให้ข้อความท่ีลงนามหรือส่ังการในเอกสาร มีความสะดวกและดูดีมากข้ึน 

เช่น การเน้นข้อความสำคัญโดยใช้ฟอนต์หนา (Bold), ตัวเอียง (Italic), ขีดเส้นใต้ (Underline) เป็นต้น โดยใน

แถบเครื ่องมือ (Toolbar) จะมีฟังก์ช ันต่าง ๆ ที ่ช ่วยให้สามารถทำการจัดรูปแบบข้อความได้ง ่ายขึ ้น 

 

ขัน้ตอนการสรา้งความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ 

1. คลิกเมนูหลัก “ตั้งค่าใช้งาน” 

2. คลิกท่ีเมนูย่อย “ความเห็นมาตรฐานมีรูปแบบ” (เมนูด้านซ้ายมือ) ภายใต้กลุ่มเมนู ตั้งค่าการลงนาม ระบบ

จะแสดงการตั้งค่าความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ สำหรับการลงนาม-สั่งการเอกสาร 

3. คลิกเลือกแบบฟอร์ม ท่ีต้องการสร้างความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ 

4. คลิกปุ่ม “เพิม่ข้อมูล” 

 
5. กำหนดชื่อความเห็น 

6. กำหนดสิทธิ์ในการเลือกใช้ความเห็นมาตรฐาน 

7. พิมพ์ข้อความในช่องรายละเอียดความเห็น โดยสามารถจัดรูปแบบข้อความได้ 

8. คลิกปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล” และจากนั้น คลิกปุ่ม “กลับ”  
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คู่มือการต้ังค่าความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ    จัดทำโดย นางสาวญาณิภา จันทร์บำรุง สวส. 

 
9. ระบบกลับมายังหน้าต่าง การตั้งค่าความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ สำหรับการลงนาม-สั่งการเอกสาร 

ของแบบฟอร์มท่ีเลือกสร้างความเห็นมาตรฐานไว้ 

 
 

กรณีต้องการแก้ไขข้อความของความเห็นมาตรฐาน  

1. คลิกปุ่ม “แก้ไข” ของความเห็นมาตรฐานท่ีต้องการแก้ไข 
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คู่มือการต้ังค่าความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ    จัดทำโดย นางสาวญาณิภา จันทร์บำรุง สวส. 

2. จากนั้นแก้ไขหรือพิมพ์ข้อความเพิ่มเติม ในช่องรายละเอียดความเห็น และ คลิกปุ่ม “แก้ไข” โดยระบบจะ

แสดงรายละเอียดชื่อผู้ท่ีแก้ไข / วันท่ีแก้ไขข้อมูล 

 
 

การเลือกใช้ความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ 

เมื่อมีเอกสารเข้ามาให้ดำเนินการ คำสั่งความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ จะแสดงในหน้าเอกสารก็ต่อเมื่อ   

ตรงกับเง่ือนไขท่ีสร้างเส้นทางมาตรฐานแบบมีรูปแบบไว้  

ยกตัวอย่าง ในคู่มือ เลือกสร้างความเห็นมาฐาน สำหรับแบบฟอร์ม บันทึกข้อความ และกำหนดสิทธิ์การใช้

ความเห็นมาตรฐานไว้ คือ พิจารณา/ให้ความเห็นและลงนามก ากับ 

 

1. คลิกเปิดเอกสาร ในหน้าเอกสารเข้า (ปกติ)  
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คู่มือการต้ังค่าความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ    จัดทำโดย นางสาวญาณิภา จันทร์บำรุง สวส. 

2. ในหน้าเอกสาร จะมีคำสั่ง ความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบ แสดงเพิ่มขึ ้นมา คลิก Drop-down list                       

เพ่ือเลือกความเห็นมาตรฐานแบบมีรูปแบบที่ต้องการใช้งาน 

 
3. ในช่องความคิดเห็น จะแสดงข้อความมาตรฐานแบบมีรูปแบบที่เลือก ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์ข้อความเพิ่ม/

แก้ไขข้อความ หรือจัดรูปแบบข้อความได้ จากนั้นคลิกปุ่ม “ลงนาม(ส่ังการให้ความเห็น)” 

 
 

 

 


