
 
1 คูม่ือการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ AMS-eOffice ฉบบั ท าความเข้าใจ  

คู่มือการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับย่อ 

เรื่องท่ีต้องท าความเข้าใจ                 หน้า 

1.การรับหนังสือท าอย่างไรต้องเคลียร์หนังสือไปจากหน้างานรอคุณ      2 

2.การสร้างงานใหม่          7 

3.การตามงานในกรณีต้องการทราบว่าผู้รับได้รับเอกสารหรือไม่แล้วเอกสารมีการส่งต่อให้ใคร  10 

4.การแจ้งข่าวสารผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์      12 

หมายเหตุ: ข้อควรทราบในการส่งเอกสารของระบบงานสารบรรณ ดังนี้ 

 1. อย่าท าการเลือกส่งทั้งหมดจะเป็นการรบกวนกับบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้อง หรือหากไม่ทราบว่าต้อง

ส่งให้ใคร ให้เลือกส่งกลุ่มงานบริหารทั่วไป ของแต่ละหน่วยงาน ส านัก/หน่วย/กลุ่ม เท่านั้น 

 2. ต้องท าการเก็บหนังสือเข้าแฟ้มให้หมด หรือคลิกรับทราบ ถ้าผู้ใช้ไม่ท าการเก็บเอกสารจาก

หน้าจองานรอคุณ  ระบบจะไม่ท าการแจ้งว่าผู้ใช้ได้ท าการรับเอกสารเรียบร้อยแล้ว 

 3. การขัดข้องในการดาวน์โหลดเอกสารแนบ  มีข้อควรรับทราบดังนี้  

  - อาจเป็นเพราะไฟล์ที่ดาวน์โหลด ไม่มีโปรแกรมในเครื่องจึงไม่สามารถเปิดไฟล์ได้ เช่น ไฟล์ที่

ดาวน์โหลด เป็น Office 2007 แต่เครื่องเป็น Office 2003 เป็นต้น 

  -  ไฟล์อาจจะมีขนาดใหญ่จนเกินไป Internet ทางวิทยาลัยจึงไม่สามารถดาวน์โหลดไฟล์ได้ 

ข้อแนะน า ควรติดตั้งตัวช่วยดาวน์โหลดเพ่ือให้มีการดาวน์โหลดเอกสารได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 

**หากมีข้อสงสัยในการใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถตดิต่อได้ที่ นายกฤษฎา ผาหยาด 02-281-5555 ต่อ 1307 

 

 

 

 



 
2 คูม่ือการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ AMS-eOffice ฉบบั ท าความเข้าใจ  

1. การรับหนังสือท าอย่างไรต้องเคลียร์หนังสือไปจากหน้างานรอคุณ  

 เมื่อท าการ Login เข้าสู่ระบบ ผ่านทางเว็บไซต์ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 

www.vec.go.th  จะเข้าสู่หน้าจองานรอคุณ ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

http://www.vec.go.th/


 
3 คูม่ือการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ AMS-eOffice ฉบบั ท าความเข้าใจ  

เมื่อคลิกอ่านเรื่องที่เราต้องการจะปรากฏดังภาพ ซึ่งประกอบด้วย 4 ส่วนหลักๆ ดังนี้ 

 

ส่วนที่ 1 เป็นเนื้อเรื่อง รายละเอียดผู้ที่ส่งมา ประกอบด้วย เลขอ้างอิง เจ้าของเรื่อง เมื่อท าการส่ง  

ชั้นความเร็ว ชั้นความลับของสถานะของเอกสารทางราชการ ไฟล์ประกอบ ข้อความ  และWork  flows 

สามารถตรวจสอบได้ว่าเอกสารฉบับนี้มีที่มาอย่างไร 

 

 

 

ส่วนที่ 1 เนือ้เร่ือง 

รายละเอียดผู้ทีส่ง่มา 

ส่วนที่ 2 ส่วนที่เราตอ้ง

ด าเนินการ มี 3 กรณี

กรณีที่ 1 รับทราบไม่

ต้องด าเนินการใดๆ 

ส่วนที่ 3 กรณีที่ 2 

ส่งกลับคืนไปยังผู้ที่ 

ส่งมา 

ส่วนที่ 4 กรณีที่ 3 

ส่งไปยังบุคคลอื่น 
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ส่วนที่ 2 คือส่วนที่เราต้องด าเนินการ สามารถด าเนินการ ได้ 3 รูปแบบ คือ 

 รูปแบบที1่    รับทราบ และไม่ต้องด าเนินการใดๆ ดังภาพประกอบ  

 

 ด าเนินการในส่วนที่ 1 รับทราบ และไม่ต้องด าเนินการใดๆ ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. เก็บในสมุดบันทึก วันที่ ทุกครั้ง ลงวันที่ที่เก็บเอกสาร  

2. หากมีกรณีติดตามงาน ให้ลงวันที่ตามงานในช่องของ ติดตาม ณ วันที่ แล้วแสดงปฏิทินเลือกวันที่

ติดตามงาน ระบบจะท าการแจ้งเตือนในกรณีที่ติดตามงาน ก่อน 3 วัน 

3. เลือกเก็บเข้าแฟ้มที่ต้องการเก็บเอกสาร เพ่ือสะดวกในการการติดตามงาน ค้นหาเอกสาร 

4.          รับทราบไม่ต้องด าเนินการใดๆ  งานกจ็ะหายไปในหน้างานรอคุณ 

รูปแบบท่ี  2 ส่งกลับคืนไปยังผู้ท่ีส่งมา ดังภาพประกอบ 

 

ในกรณี หากมีความจ าเป็นต้องด าเนินการตอบโต้ ไปยังผู้ที่ส่งเอกสารมา ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 

1. เมื่อท่านเก็บในสมุดบันทึกทุกครั้ง ลงวันที่ที่เก็บเอกสาร แล้ว และเลือกเก็บเข้าแฟ้มที่ต้องการเก็บ

เอกสาร เพ่ือสะดวกในการการติดตามงาน ค้นหาเอกสาร เรียบร้อยแล้ว 

2. พิมพ์ข้อความที่ต้องการติดต่อ ที่ต้องการลงในช่อง ข้อความต่อท้าย  

3. กรณีท่ีจ าเป็นที่ต้องการแนบไฟล์ที่จ าเป็น สามารถแนบไฟล์โดยการเลือกไฟล์ที่ต้องการในเครื่องคอม 

ขอชี้แจงในกรณีที่ส าคัญอย่างยิ่งเกี่ยงกับกรณี การแนบไฟล์ 
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- หากมีกรณี ทางหน่วยงานของ สอศ.ส่งหนังสือมาให้สถานศึกษาทั้งหมด 421 แห่ง หรือส่ง

หลายสถานศึกษา  แล้วสถานศึกษาต้องด าเนินการส่งงานให้หน่วยงานใน สอศ.  

หากสถานศึกษาแนบไฟล์ตอบกลับไปทันที เอกสารที่แนบไปจะปรากฏเห็นทั้งหมด ซึ่งผู้รับจะ

ตรวจสอบได้ยาก 

ข้อเสนอแนะ 

ในกรณีนี้ให้สถานศึกษา ไปสร้างงานใหม่แล้ว แนบเรื่องอ้างอิง (เปิดอ่านในคู่มือ เรื่องเลข

อ้างอิง) และแนบไฟล์เข้ามา 

- เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว เลือกกระท า ตามความเหมาะสมกับเนื้อหาทางราชการที่

ต้องการ 

กรณีที่ 3 ส่งไปยังบุคคลอ่ืน ดังภาพประกอบ 

 

ในกรณีส่งไปยังผู้ติดต่อรายอื่น ไม่ใช่เจ้าของเรื่องที่ส่งมา ให้ด าเนินการดังนี้ 

1. เมื่อท่านเก็บในสมุดบันทึกทุกครั้ง ลงวันที่ที่เก็บเอกสาร แล้ว ให้เลือกเก็บเข้าแฟ้มที่ต้องการที่ผู้ใช้

สร้าง โฟนเดอร์ไว้ใน My Filing เพ่ือสะดวกในการการติดตามงาน ค้นหาเอกสาร เรียบร้อยแล้ว 

2. พิมพ์ข้อความที่ต้องการลงในช่อง ข้อความต่อท้าย  

3. คลิกหน่วยงานที่ต้องการส่ง  ช่องของบุคลากร จะมี 2 ช่องให้เลือก ซึ่งเหมือนกันเลือกช่องไหนก็ได้ 

เป็นการส่งในกรณี เลือกส่งเป็นรายบุคคล รายสถานศึกษา ให้เลือกกลุ่มหน่วยงานที่ต้องการส่ง เลือก

บุคคลที่ต้องการส่ง  

กรณีเลอืก

รายบคุคล ราย

สถานศกึษา 

กรณีเลอืกราย

กลุม่ หรือเลอืก

ทัง้หมด 
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อย่าเลือกทั้งหมดจะเป็นการรบกวนกับบุคคลที่ไม่เกี่ยวข้อง หรือหากไม่ทราบว่าต้องส่งให้ใคร ให้

เลือกส่งกลุ่มงานบริหารทั่วไป ของแต่ละหน่วยงาน ส านัก/หน่วย/กลุ่ม เท่านั้น 

4. เมื่อเลือกหน่วยงาน แล้วเลือกกลุ่มงานบริหารทั่วไปของหน่วยงานแล้วให้ดับเบิ้ลคลิกชื่อที่ต้องการส่ง 

ไปยังช่องผู้รับ หรือใช้ลูกศร ---> ในการเลือก  แล้วเลือกกระท าให้สอดคล้องกับความต้องการ  

ดังภาพประกอบ 

 
5. ในกรณี ที่ต้องการเลือกเป็นกลุ่ม หรือต้องการเลือกสถานศึกษาทั้งหมด อศจ.ทั้งหมด ศูนย์ภาคท้ังหมด 

สถาบันทั้งหมด ให้เลือกที่ช่องส่งถึงกลุ่มบุคคล ให้ ดับเบิ้ลคลิกกลุ่มที่ต้องการส่ง ไปยังช่องผู้รับ หรือ

ใช้ลูกศร ---> ในการเลือก ให้สอดคล้องกับความต้องการ  ดังภาพประกอบ 
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2. การสร้างงานใหม่ คือ ผู้ใช้ต้องการส่งเอกสารไปยังผู้รับ โดยเลือกเมนูสร้างงานใหม่ 

 

 

ส่วนที่ 1 :เลขอ้างอิง  

 ระบบจะสร้างเลขอ้างอิงในการสร้างงานใหม่ทุกครั้ง เลขอ้างอิงนี้สามารถน าไปใช้ในการสืบค้นเรื่องใน

ระบบง่ายต่อการค้นหา และสามารถน าเลขอ้างอิงน าไปใส่ส่วนที่ 8 แสดงเรื่องเดิมกรณีมีหนังสืออ้างอิงจาก

เรื่องเดิม ให้ใส่ตามรูปแบบท่ีก าหนด เช่น อ้างอิง:[DKOPFFF8] เป็นต้น 

 

 

 

ส่วนที่ 1 เลขอ้างอิงเพื่อใช้เป็นเอกสารอา้งอิง 

ส่วนที่ 2 เป็นชั้นความเร็วและชั้นความลับของหนังสือราชการ 

ส่วนที่ 3 แสดงวันที่ในกรณีมกีารตามงาน 

ส่วนที่ 4 แสดงวันที่วันที่สร้างงานเพื่อส่งหนังสือ 
ส่วนที่ 5 น าหนังสือเพื่อจัดเกบ็เข้าแฟ้ม 

ส่วนที่ 6 แสดงช่ือเรือ่ง 

ส่วนที่ 7 แสดงเน้ือหา 

ส่วนที่ 8 แสดงเรือ่งเดิมกรณีมีหนงัสืออ้างองิจากเรือ่งเดมิ เช่น อ้างอิง:[DKOPFFF8] เป็นต้น 

ส่วนที่ 9 การแนบไฟลป์ระกอบ 

ส่วนที่ 10 เลือกผู้สง่โดยเลือกรายบุคคล ตามรายวิทยาลัย 

ส่วนที่ 11 เลือกผู้สง่โดยเลือกเป็นกลุ่ม เลือกทั้งหมดที่ตอ้งการ 
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ส่วนที่ 2 : เป็นชั้นความเร็วและช้ันความลับของหนังสือราชการ 

ในการส่งเอกสารผู้ใช้สามารถเลือกชั้นความเร็วและชั้นความลับของหนังสือตามความเหมาะสมกับ

หนังสือที่ต้องการส่ง ถ้าผู้ใช้เลือกด่วนที่สุดตามชั้นความเร็วของหนังสือ จะอยู่ล าดับต้นๆของเรื่องทั้งหมดระบบ

จะเรียงตามชั้นความเร็วของหนังสือตามล าดับลงมา ดังรูปภาพประกอบ 

 

ส่วนที่ 3 : แสดงวันที่ในกรณีมีการตามงาน 

 การส่งเอกสารในกรณีที่มีการติดตามงาน เช่น ตามรายละเอียดให้ส่งข้อมูลภายใน วันที่ ..............     

ผู้ใช้สามารถระบุวันที่ ติดตามงานลงปฏิทิน ระบบสามารถท าการแจ้งเตือนจะปรากฏอยู่หน้าจองานรอคุณ

เพ่ือให้ผู้ใช้ทราบว่า มีเอกสารที่ต้องท าส่งภายในวันที่ .............ระบบจะท าการแจ้งเตือนล่วงหน้า 3 วัน 

ส่วนที่ 4 : แสดงวันที่วันที่สร้างงานเพื่อส่งหนังสือ 

 ในการสร้างงานจะต้องระบุวันที่ทุกครั้งลงในระบบ ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในการค้นหาเอกสาร เป็นการ

ระบุวันที่ของผู้ส่งด้วย 

ส่วนที่ 5 : น าหนังสือเก็บเข้าแฟ้ม 

 ในการส่งเอกสารทุกครั้งควรเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม เพ่ือเป็นการจัดระเบียบหนังสือให้เป็นหมวดหมู่ตาม

ความเข้าใจ และง่ายต่อการสืบค้นเอกสารของผู้ใช้ 

ส่วนที่ 6 : แสดงช่ือเรื่อง 

 ผู้ใช้จะต้องระบุชื่อเรื่องตามหัวเรื่องของเอกสารที่ต้องการส่ง (ถ้าไม่ใส่ชื่อเรื่องระบบจะไม่สามารถ

ด าเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 

ส่วนที่ 7 : แสดงเนื้อหา 

 ผู้ใช้ควรระบุเนื้อเรื่องโดยย่อหรือท้ังหมด หรืออธิบายเพ่ิมเติมเก่ียวกับรายละเอียดจากชื่อเรื่อง 
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ส่วนที่ 7: แสดงเรื่องเดิมกรณีมีหนังสืออ้างอิงจากเรื่องเดิม เช่น อ้างอิง:[DKOPFFF8] เป็นต้น 

 ในกรณีมีเอกสารอ้างอิง (เอกสารอ้างอิงในที่นี้หมายถึง : กรณีต้องการอธิบายเนื้อหาเพ่ิมเติม ชี้แจง

รายละเอียดจากเรื่องที่เคยส่งไปแล้วกังกลว่าผู้รับจะไม่เข้าใจ ผู้ใช้จึงท าการแนบเรื่องเดิมจากคราวที่แล้วให้ผู้รับ

ด้วย ) วิธีการจะต้องใช้รูปแบบตามที่ก าหนดให้เท่านั้น  เช่นต้องการอ้างอิงหนังสือหมายเลข DKOPFFF8

จะต้องพิมพอ้์างอิง:[DKOPFFF8] ดังรูปภาพประกอบ 

 

ส่วนที่ 9:การแนบไฟล์ประกอบ 

 การแนบไฟล์ประกอบเอกสารสามมารถแนบเรื่องได้มากกว่า 5 ไฟล์ วิธีการโดย คลิกบันทึกร่าง

เอกสารก่อน แล้วคลิกปุ่มแก้ไขระบบจะให้เพ่ิมไฟล์ที่ต้องการได้อีก 

ส่วนที1่0 :เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งแบบรายบุคคล 

ให้ผู้ใช้ดับเบิ้ลคลิกชื่อที่ต้องการส่ง ไปยังช่องผู้รับ หรือใช้ลูกศร ---> ในการเลือก  แล้วเลือกกระท า

ให้สอดคล้องกับความต้องการ ดังภาพประกอบ 

 

ส่วนที1่1 :เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่งแบบรายกลุ่ม 

ให้ผู้ใช้ดับเบิ้ลคลิกกลุ่มที่ต้องการส่ง ไปยังช่องผู้รับ หรือใช้ลูกศร ---> ในการเลือก  แล้วเลือก

กระท าให้สอดคล้องกับความต้องการ ดังภาพประกอบ 
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3.การตามงานในกรณีต้องการทราบว่าผู้รับได้รับเอกสารหรือไม่แล้วเอกสารมีการส่งต่อให้ใคร 

 ให้ผู้ใช้เปิดเรื่องเดิม หรือเรื่องที่เราส่งไปแล้วโดยอาจเปิดจากเอกสารที่เก็บเข้าแฟ้มหรือค้นหาจาก

สืบค้นงานเดิมตามหมายเลขอ้างอิง ชื่อเรื่อง หรือระบุตามวันที่ตามวันที่ได้ส่งเอกสาร เมื่อเปิดเอกสารจะแสดง

รายละเอียดดังรูปภาพประกอบ  

 

รายละเอียดจะแสดงชื่อผู้รับถ้ามีวันเวลาต่อท้ายแสดงว่าผู้รับเปิดเอกสารรับทราบเรื่องแล้ว แต่ถ้าไม่มีวันเวลา

ต่อท้ายหมายถึงผู้รับยังไม่รับทราบเอกสารที่ท าการส่งไป หรือไม่เก็บเข้าแฟ้มเอกสารยังอยู่ที่หน้างานรอคุณ 
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 ในกรณีอยากทราบว่าผู้รับได้ส่งงานเอกสารไปถึงใครบ้างตอนนี้เอกสารอยู่ที่ใครบ้าง 

 

ล าดับการท างานตามขั้นตอนเอกสาร มีดังนี้ 

1.กลุ่มบริหารทั่วไปได้ท าการแสกนเอกสารส่งให้บุคคลที่เก่ียวข้องที่รับผิดชอบเรื่องโดยตรง 

2.บุคคลที่เกี่ยวข้องด าเนินงานพร้อมแจ้งให้หน่วยงานที่ได้ขอความอนุเคราะห์การน าBannerขึ้นเว็บไซต์ได้

ด าเนินการเรียบร้อยแล้วเพ่ือแจ้งให้ทราบ 

3.กลุ่มงานบริหารทั่วไปของศูนย์ทวิภาคีรับทราบ 
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4.การแจ้งข่าวสารผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

 ประกาศการแจ้งข่าวสาร ผู้ใช้ควรอ่านและท าความเข้าใจในการชี้แจงรายละเอียดต่างๆและ

ต้องปฏิบัติตามในกรณีชี้แจงการท างานของระบบที่ถูกต้อง ผู้ใช้สามารถอ่านรายละเอียดข่าวประกาศ

ได้ที่ หน้างานรอคุณในส่วนของด้านล่าง หรือสามารถคลิกที่เวนูทางด้านซ้านมือ ที่เมนูประกาศ ดังรูป

ภาพประกอบ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


