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การใช้งาน E-Submission เบื้องต้น 

E-Submission  คือ ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ รับ -ส่งเอกสาร จัดเก็บ

เอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

ประโยชน์ของการใช้ระบบ E-Submission คือ 

1. สามารถตรวจสอบสถานการณ์เปิดอ่านเอกสารได้[ระบุได้ว่า ใครเปิดอ่านวันใด เวลาใด 
และใครยังไม่เปิดเอกสาร] 

2. เอกสารไม่สูญหาย หรือไม่มีจ ากัดวันเหมือนการ "รับส่งข้อความ" ใน OA 
3. สะดวกต่อการค้นหาเอกสาร 
4. การรับ-ส่ง รวดเร็ว 
5. ลดการใช้ทรัพยากร ท้ังด้านส านักงาน และบุคคล 
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1.1 เข้าสู่ระบบ ด้วยระบบโปรแกรม OA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 ลักษณะหน้าจอโปรแกรมระบบงาน E-Submission 
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1.3 การน าเข้าเอกสาร การส่งออกเอกสาร การจัดการกับกลุ่มผู้ใช้งาน            

     ด้วยโปรแกรมระบบงาน E-Submission 

     1.3.1 การน าเข้าเอกสาร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. เลือกเมนูการท างาน  น าเข้าหนังสือ จะปรากฎ
หน้าจอการให้พิมพ์ข้อมูลหนังสือโดยสรุปเพ่ือการสืบค้น
ข้อมูลเข้าระบบงาน 
2. กรอกรายละเอียดหนังสือ ประกอบด้วย ประเภท
เอกสาร ,เลขที่เอกสาร ,วันท่ี ,จากหน่วยงานใด ถึง
หน่วยงานใด,ระดับความเร่งด่วน,ชั้นความลับ, เร่ือง,สรุป
รายละเอียด เมื่อกรอกรายละเอียดครบถ้วนแล้วกด icon 
สร้าง  
3. ระบบจะลงทะเบียนรับโดยอัตโนมตัิโดยใช้เลขที่ท่ี
ระบบก าหนดให้ 
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4. กดปุ่ม  จะแสดง
หน้าจอให้เข้าแฟ้มขอ้มลูเอกสารทีม่ีอยู ่
5. กดปุ่ม Browse ระบบจะน าเข้า
ข้อมูลเขา้ระบบและแสดงผลการน าเข้า 

หมายเหตุ ไฟล์เอกสารจะต้องเป็น   
pdf file ขนาดของแฟม้เอกสารจะต้อง
มีขนาดไม่เกิน  2 เมกะไบต์ 
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1.3.2 การส่งเอกสาร  

 เมื่อน าเขา้หนังสอืเสร็จแล้ว ก็จะเป็นขั้นตอนการส่งเอกสาร ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

1. การส่งเอกสารให้บุคคลหรอืหน่วยงานโดยการกด icon            ซึ่งจะม ี
หน้าจอ pop-up เพือ่ก าหนดผู้รับ (ปิดหน้าจอโดยกดปุ่ม) 
Close Windows ที่มุมบนด้านขวา 
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2. เลือกหน่วยงานที่ผู้รบัสังกัดที่หน่วยงาน 
3. กรณีส่งบุคคล เลอืก Check box หน้ารายชือ่ที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม 

 รายชื่อที่เลอืกจะถูกน ามาแสดงในช่องบุคคล 

4. กรณีส่งหน่วยงาน กดปุ่ม  รายชื่อทีเ่ลอืกจะถูกน ามา

แสดงในหน่วยงาน จากนั้นกดปุ่ม  ระบบจะส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานผูร้ับ และปิดหน้าจอกลับไปยังหน้าจอหนังสือเขา้เพือ่ให้ท างานกับ
หนังสือฉบับอื่นๆตอ่ไป 
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1.3.3 การจัดการกับกลุ่มผู้ใช้งาน 
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