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คู่มือการจ ัดสร ้างและด ูแลแฟ ้มเอกสารผ ู้บร ิหาร 

เมน ูน ี้คนท ี่สามารถสร ้างได ้จะต ้องได ้ร ับส ิทธ ิ์เป ็น “เจ ้าหน ้าท ี่หน ้าห ้อง/เลขาน ุการ” ต ้องระบ ุว ่าเป ็น
เลขาฯ ของใคร และต ้องปร ับปร ุงเมน ูท ี่แก ้ไขโดยผ ู้ด ูแลระบบก ่อน จ ึงจะสามารถเห ็นเมน ูน้ี 

1. คล ิกเมนู “ต ั้งค ่าใช ้งาน” (เมน ูบน)  
2. คล ิกเมนู “แฟ ้มจ ัดแยกเอกสาร (ผ ู้บร ิหาร)” ภายใต ้กล ุ่มเมนู “ต ั้งค ่าเอกสาร” 
3. เพ ิ่มช ื่อแฟ ้มเอกสาร ภาษาไทยและอ ังกฤษ ในช ่องว ่างข ้อส ุดท ้าย คล ิกปุ่ม   
4. และเม ื่อต ้องการให ้เอกสารท ี่ได ้ร ับเข ้าแฟ ้มอ ัตโนม ัต ิแต ่ไม ่เล ือกก ็ได้ ให ้คล ิกท ี่ป ุ่ม 

 ท ี ่ คอล ัมน์ “แบบฟอร ์มท ี่จะน ําเข ้าแฟ ้มอ ัตโนม ัต ิ” ด ังภาพท ี ่ 1.7-2 
 
 2. แฟ้มจัดแยกเอกสาร (ผู้บริหาร) 1. ต้ังค่าใช้งาน 
             
 

ภาพที ่ 1.7-1 แสดงหน ้าจอแสดงการต ั้งค ่าแฟ ้มเอกสารให ้ผ ู้บร ิหาร 
                 

ภาพที ่ 1.7-2 แสดงหน ้าจอแสดงการต ั้งค ่าแบบฟอร ์มท ี่จะน ําเข ้าแฟ ้มอ ัตโนม ัติ (ผ ู้บร ิหาร) 
 

5. เล ือกแบบฟอร ์ม เสร ็จแล ้วคล ิกป ุ่ม  
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6. เข ้าไปด ูแฟ ้มให ้ผ ู ้บร ิหารท ี่สร ้างไว ้ท ี่เมนู “เอกสารเข ้า-ออก” >> “แฟ ้มเอกสาร (ผ ู ้บร ิหาร)” จะแสดง

ช ื่อแฟ ้มท ี่สร ้าง ไว้ ด ังภาพท ี ่ 1.7-3 
7. สามารถจ ัดเตร ียมเอกสารเข ้าแฟ ้มให ้ผ ู้บร ิหารไว ้ล ่วงหน ้าได้ โดยคล ิก  เล ือกเอกสารท ี่ต ้องการเข ้า

แฟ ้ม แล ้วคล ิก ท ี่ป ุ่ม  เพ ื่อนำเอกสารเข ้าแฟ ้ม และจ ัดลําดับการแสดงผลได้ 
  

เอกสารเข ้า-ออก 
   
 

เล ือกเอกสารและจ ัดล ําด ับ 
  
 

แฟ ้มเอกสาร (ผ ู ้บร ิหาร)        
ภาพที ่ 1.7-3 แสดงหน ้าจอแฟ ้มเอกสาร (ผ ู้บร ิหาร) 

  
8. จ ัดล ําด ับเอกสารแล ้วคล ิกป ุ่ม  
9. และสามารถเตร ียมและบ ันท ึกความเห ็นส ําหร ับผ ู ้บ ังค ับบ ัญชาไว ้ล ่วงหน ้าได้ 
 
- เลขา คลิกเข้าไปในเอกสารทีต้่องการเตรียมความเห็นให้ผูบ้ริหาร 
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- ปรากฏกล่อง “เตรียมความเห็น” สามารถเลือกความเห็นมาตรฐาน  
 

 
เมื่อเลือกความเห็นมาตรฐานแล้ว กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 
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- เมื่อผู้บริหารเขา้มาในเอกสารที่เลขา เตรียมความเห็นไว้ให้ สามารถกดปุ่ม “ลงนาม(สั่งการให้
ความเห็น)” หรือ สามารถพิมพ์ความเห็นเพ่ิมเติมได้ 

  

 


