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 การดำเนินการหลังการลงรบัเอกสาร 

เอกสารท่ีลงรับแล้ว จะอยู่ท่ีหนังสือรอดำเนินการ และ ทะเบียนรวม > หนังสือรับเข้า 

 

หนังสือระหว่างดำเนินการ  
แสดงรายการหนังสือรับเข้า /  หนังสือสร้างส่งภายใน 
ท่ีมีสถานะอยู่ระหว่างดำเนินการ 

ทะเบียนรวม > หนังสือรับเข้า  
แสดงรายการหนังสือรับเข้าท้ังหมด 
ทุกสถานะ 

รับเข้า + ระหว่างดำเนินการ รับเข้า + ระหว่างดำเนินการ 

รับเข้า + สถานะอื่น 
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หนังสือท่ีรับเข้าแล้วนี้ อาจประกอบด้วยรายการท่ีท่าน ลงรับ เอง (เป็นผู้สร้างเอกสาร) และรายการท่ี
ท่าน กดรับ (หน่วยงานอื่นเป็นผู้สร้างเอกสารแล้วส่งมาให้ท่าน) ซึ่งทำให้สิทธิในการดำเนินการเอกสารแตกต่างกัน 

รายการท่ีท่าน ลงรับ เอง (เป็นผู้สร้างเอกสาร) รายการท่ีท่าน กดรับ (หน่วยงานอื่นเป็นผู้สร้าง
เอกสารและส่งมาให้ท่าน)  

กดรับ (หน่วยงานอื่นเป็นผู้สร้างเอกสาร) 

ลงรับ (ท่านเป็นผู้สร้างเอกสาร) 
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การแก้ไข  

การแก้ไขเอกสาร ทำได้โดยการกดท่ีรายการท่ีต้องการแก้ไข 

กดปุ่ม แก้ไข
เอกสาร 

ทำการแก้ไข
ข้อมูล ท่าน
สามารถแก้ไข
ข้อมูลส่วนใดๆ
ได้ ยกเว้น
พื้นฐานของ
เอกสาร ท่ี
หน่วยงานท่ี
สร้างเอกสาร
เท่านั้น แก้ไข
ได้
เสร็จแล้วกดปุ่ม 

หน่วยงานอื่นเป็นผู้สร้างเอกสาร 

ผู้สร้างเอกสารเท่านั้น แก้ไขได้ 

แก้ไข 
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ระบบจะบันทึก
ส่วนท่ีทำการ
แก้ไขไว้ ในเมนู 
การปฏิบัติงาน 

การบันทึกงาน หรือเสนอลงนาม / สั่งการ 

ท่านสามารถดำเนินการ บันทึกงาน บันทึกงานปกติของผู้ใช้งาน หรือ เสนอลงนาม / ส่ังการ เป็นการ
บันทึกคำส่ังการผู้บริหาร โดยกดท่ีรายการท่ีต้องการ 

เลือก  
บันทึกงาน หรือ 
เสนอสั่งการ 

1 

2 1 

2 



คู่มือแนะนำการใช้งานสำหรับผู้ใช้งาน 
User Manual 

Copyright © 2022 Excel Link Co., Ltd. All Rights Reserved 

 บันทึกงาน 

ทำการบันทึกงาน 
ลงช่ือในช่อง
ลายเซ็น (หากมี)
จากนั้นกดปุ่ม  

สามารถดูประวัติ
การบันทึกงานได้ 
ดังภาพ 

1 

2 

1 

2 
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 เสนอส่ังการ 

เลือกชื่อผู้ลงนาม 

ใส่บันทึกนำเรียน/
ส่ังการ จากนั้น  
กดปุ่ม  

สามารถดูประวัติ
การเสนอลงนาม/
ส่ังการได้ ดังภาพ 

1 

2 
1 

2 
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การส่งเอกสาร 

การส่งเอกสาร ทำได้โดยการกดท่ีรายการท่ีต้องการส่ง 

กดปุ่ม 

ระบบจะแสดงรายช่ือ
หน่วยงานสำหรับส่ง 
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 เลือกหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม 
        ในช่องประเภทการ

ส่งท่ีต้องการ  
หากเลือกผิดสามารถกดช่ือ
หน่วยงานท่ีย้ายเข้าไป และ 
กดปุ่ม ย้ายออก  ได้ 

 หากต้องการส่งให้ทุกหน่วยงานภายในกิ่งส่งเดียวกัน ให้กดท่ีหน่วยงานจนเห็นหน่วยงานย่อยในกิง่ส่ง แล้วกด
ปุ่ม ย้ายเข้า 

 ท่านสามารถ
พิมพ์คำค้นเพื่อ
ค้นหาหน่วยงาน
ท่ีต้องการส่งได้ 
เมื่อปรากฏช่ือ
หน่วยงานแล้ว 
เลือกหน่วยงาน 
แล้วกดปุ่ม ย้าย
เข้า            ใน
ช่องประเภทการ
ส่งท่ีต้องการ 

  หากเลือกแล้ว ต้องการลบออกทีละหน่วยงาน ให้เลือกหน่วยงานแล้วกดปุ่ม ย้ายออก 

  หากเลือกแล้ว ต้องการลบออกทั้งหมด ให้กดปุ่ม ยกเลิก 

1 
2 

3 

1 

2 

3 

1 
2 

3 
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Tips 
หากท่านมีรายช่ือ
หน่วยงานท่ีส่งประจำ  
เมื่อเลือกหน่วยงานแล้ว 
สามารถสร้างเป็นกลุ่ม
ผู้รับได้ โดยเลือกปุ่ม 

ระบบจะแจ้งผลการ
บันทึกกลุ่มผู้รับ 

ในการส่งครั้งต่อไป เลือก
กลุ่มผู้รับท่ีได้บันทึกไว้
จาก ปุ่ม 

เมื่อเลือกหน่วยงานท่ีจะส่งแล้ว กดปุ่ม 

รายการท่ีส่งแล้ว จะมีสัญลักษณ์   




