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 �������������� ��,
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ก�����!���ก��� 
 ก�R�����ก
��
���0�������������� S8����,�.T���ก
��,�ก���������%��^ W������"hก� ��%� ��ก
��,�ก
����������ก ��"hก� ���� ��ก
�������,�กW����ก S8��ก����(��ก
��
����X��(7�� 2 �'[� 

1. ./��0�����������������ก
�������!���� (,�ก���� ����(��ก
��) 
2. ��(��ก
��������(( (��(��ก
�� ��4(�( ,�ก���� ���������(���/�����.9'(� ') 

1. ก���
��	��ก�� B/J�W��\L������J����HJ/��ก��DE�� ��F
E�/   
��ก
��,�กW����ก��
���0������ ��"hก� -��������������
��(��Rก��� , ��%� 

��ก
������������W����ก ��"hก�  
�� ���������������W���� (By Hand, By FAX) ��%� ��(��%���,�ก��������
��7������((���
��(��R '� �!� (7��
����ก
��������(() 
 

 
 

������
����X����(��ก
�� -�� ���./��0�����������������ก
�� �� E�L�E��ก | �����
��	��ก�� ��%� 
��%�ก,�ก�������������(� ((�'��R
�b/���+
���%��-
��ก����������� ��%��7��7���������������ก) ����,�ก��%�ก��((,�
+
��+((b��h����./������������  �1%������.T�ก�������'� ��%� ����ก"����ก
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������������ก
�� ��(��8ก (Document Index) 7��+ก� 
����]���ก��     ��%�ก.���W��ก
������(�0��-��ก���กc���!�� ก�R�����(�����(��ก
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+�ก���� 
��\���	HJ�  ��0��(�����(��ก
�� ��������7����ก ���ก����� ��((��(��0��(���

 ��7.����� -��� ' ��%�  
./����0��(����� ���ก����7.��������(0�������� ��((,���(��0��(���
��./�� +�� ,�7����(��0��(����1'��08!���� S8����0��(�����./�� �����8

ก	��9�
�0�����5!
!��
�0�� ก�:5.��ก�0�����5!
���	
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�� ��,�'� (��.��ก9��������ก
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����X./��7��    

50  ����กi� ��ก
���� ��+((��%����กw(7�� ��%�ก��%���7��,�ก.2d�  
0R��G� ./��,&������0��(����� ���ก��
����  
G���HI C�� �G����	  ���/������(��ก
��  ��((,�08!������ -��� ' 
�
G���HI  ./������� ����(2����ก
�� ��((,�.��ก9�����.|,,2(�����ก��� ������ 


����X�.�����+.��-��ก�� ./��������� ���ก�� ��%� ��%�ก�����,�ก.9''�              

-��ก�.2d�   �������0����������� 
 

P�F��G�����G ��ก
����%�����./�� ��ก ���ก����(2"�������������ก��&���� 
����X
��%�ก7��-��ก���กc���!��  �1%����%�ก 
.ก '  ���� 
������ก  ������
2� 

P�F��G����	: ��ก
����%�����./����ก����(2 ��!�"�����(��ก���.:�������ก
�� ���� 
   .ก '  ��( 
   ��(��ก   ��(��
2� 

E�G/��ก��   : ก&������������ 0����ก
�� ��ก������7��ก&���� ��((,�ก&��������.T�   
  U ��ก	������� V  

  
�L�
[d
  : ./��0���������X8� ����ก�� ��(2����ก
��S8��./��7��  100  ����กi� 

 �I
�HI�
��/LGJ : ./������������0�� 
'����
��������./��7��  100 ��กi� 
0�ก  : ./���%������������
������� -��./��7�� 100  ����กi� 

     ��%� ��%�ก����%���������� -�� 

- ก�.2d�           ����������� ,�ก �1%��+
������%����������W���� �������((
��
(��R�'��wก���'ก
h INFOMA: WebFlow ./��"&�"��+���ก�.2d�"���� ��%�ก�.2d�"����
��� ��((,�+
���%�����������!���� ก������������� ���ก���1%����%�ก 

R�E��	 ก��./����0��(���ก�R��� ���+�ก��0 ������,� ���./����0��(�����7��S!&�ก�(��0���"���(�0����
+�������������� �ก���0�� � ��%� ./���.T���0c�'�� 2  &�+�����������������0�� ���ก��+�ก 
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- ก�.2d�          ����������� ,�ก �1%��+
������%����������W����ก�� '� ������
(��� +��7��
�����%��7������(( ,�ก���� "�("2���(( ������
����X./��"&�"��+���ก�.2d�
"���� ��%�ก�.2d�"������� ��((,�+
���%�����������!���� ก������������� ���ก��
�1%����%�ก 

 [d
  : ./���%��������������(2X8�����ก
�� ./��7�� 100  ����กi� ��%� 

��%�ก����%����������,�ก.2d�   ��%�  ���%��ก�(ก��&�������0�� ,�ก 
 

���I�
  : ./�� �%����%���0����ก
�� 
����X./��7�� 255  ����กi�  
��J����HJ/ : �����������1'��� '� ��%���%!���%���
�2. 
����X./��7�� 2 ���� ����กi� 
G�ZHก���R��
 : ก���กc���!���1%����%�ก�'[�ก���&�
�� 
G�1[����
�� : ก���กc���!���1%����%�ก �� X2.��
�"h0����%�������(�� 

 �R����/O�L�f�	�1�  : (��8ก�1'��� '��ก����ก�(���.9'(� '��� ��%�
����%����
�����(��"�((�s�� 
 ��J���ก��    : ก&�������20����ก
�� ��%� ก�.2d�
���������������� ��((,�+
�� 

  .9''������%�ก S8�����กก��&����,����%��ก����%�ก�������ก
��  
1�/1��O�ก���R�
�� : ���(��8ก&�
�s��กiRh7�� �1%�����
���ก ��ก����(�����ก
�� ��� 

   '� ��W��� ����� ��ก
���� ��� '� �����������ก 
 �HI�ก�	��ก��  : ���(��8ก0�����
����X./�� 
X�����กw(��ก
�� ��4(�( ��,�'��1%�� 

  ��������'� 
 /R�����ก�����0G���HI : ./�� ��%���%�ก������1%�� ก&��������� �� ����&���'�����
�w, 

E��J�E1�       : 0��"��������� 2 �� ���ก��(��8ก�1'�� 
 
./��������������ก
��������� ��ก7���� 
����X��������7�� �ก����0�����������
�+�� S8���.T�0�����1%!�j��

0����ก
��+ ���4(�( �1%��.��-���h��ก��"����0����� ��7. 
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��%��./�� ����������,�
�(��Rh+��� ��((,������������%�ก�&���'�ก�� �� -����%�ก.2d�&���� 
�Z�	�J��>�ก���R�
�� 

 ก�.2d�   �1%��(��8ก��%����0��
����((  

 ก�.2d�   ��%�� ���ก���ก��'ก��%��� -����((,�����0����� ������./��  ���^ �������+����������,�
ก��
������ก
����'� �1%����������./��0��������� ��%� �&���'���������0���%�� ��7. 

 ก�.2d�       ��%�� ���ก��(��8ก��%����0��
����(( 1�����!������((�กw(
����������0����� ��+((7�� �����%�ก�.T� ��+((��W������ 

 
��%��ก�.2d�
���� ��%�
����+���กw( ��+((0��"���+��� ��((,������0��(��� +�������-��������(���W�1 

������
����X��%�ก+�(��ก
�� ��4(�(��%�7��กw7�� ��������!  
            
���ก  0�!� ��ก��&���� 

 
                           ��ก������(��ก
�� 
 
� ก��H�HI1L�
ก��C�	��ก�� (Attach File) 
����X��%�ก7�� 2 �'[�  ����'�0����ก
���� ���ก��+�( 

1. +�(7b�h0�����
&���w,��.��'� ���^  �����'[� Browse     
  2. +�(0��������.T� ก����i �����'[� Scan  
 � ก��H g��1L�
ก��C�	��ก��  ������
����X��%�ก0�!� ��ก��&���� �� 7�� 2 �'[� �����! 

1. ก�.2d� << �W�����I�
DE�� ��%�� ���ก��ก��(7.����,�����(��ก
��  
�1%��./��0�������%������� ��7. 

2. ก�.2d�  /R�����ก��1�� >>  ��%�� ���ก��
���ก�� ��7. ก�(��%���������(��!��� 
      ,(0�!� ���� ���ก�� ���� +ก�700�����, (��8กก��&����, 
����ก
�� �� �.T� �� 
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ก��C�	��ก�� 
1. C�	gV��\L����R����0���P��/1��
i  /LGJG�ZH Browse 
 

 
 

������ก�.2d� Browse  ��((+
������,���� ��%�ก7b�h�� ���ก��
���0����(( �1%��+�(7.1����ก�(��%���
��ก
��   ��������%�ก7b�h0����� ,�ก+���� ����S8���.T��"�%��������&���((������0R���!  ��%����%�ก7��7b�h�� ���ก��+��� 
ก�.2d� Open �1%���.T�ก��
���%��7b�h �����0����(( 
 

 
 

                                                                                               ,�ก��!�ก�.2d�   C�	��ก��   
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2. C�	\L�����HI��k� ก��/�T /LGJG�ZH Scan 
������ ก� Scan ��((,�08!����� ���
&����(
+ก���ก
������-.�+ก�� INFOMA:WebScan ,�ก��!�ก�.2d� 
Scan New 

 
 
��((+
������ ��� �����%�ก��.+((ก�� X���W�1��ก
���0��
����(( 
 

 
 
 �!�"��"���������� (resolution) 0���ก����i +��.���W��ก
�� (greyscale, text, colour) +���ก� Scan 
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��%��
+ก�����(����+��� ก� Transfer  

 
\L��G���G�
 

��ก
����
+ก�
�����s���ก�.T� ��ก
��0��-�&� ������"����%�ก
+ก�+(( B&W (Text) �1%��.��������%!���  
��ก��,���กw( 
�����กiR��%�� ^ �����%�ก ����'�0��W�1  S8��
+ก�����h(���2�� ��,,���ก����%�ก��.+((ก��
+ก�
7������+(( ���� 
Scanning Type 
����X��%�ก7�� 3 +(( �����! 
� Flatbed scan   ��%�ก
+ก�+((�.:���X��� -��"��&������� ���ก��X�������(�
���ก������W�1 
� ADF scan       ��%�ก
+ก�+(( Auto Feeder 
����XX���7��"��!������� ^ ������ก
��  
� ADF & Duplex scan  ��%�ก
+ก�+(( Feed +�� X����!���������-������ก�� Feed "��!������ก�� 
Resolution ��%�ก"������������ก��
+ก� -�����7.ก&����7���� 200 x 200 dpi �!���!08!�����ก�("2RW�1 
               +��"���"����0����ก
�����&���X��� 
Frame Area ��%�ก 1%!��� �� ���ก�� Scan -�����7.ก&����0���7���� Size A4 document 
      ,�ก��!����������ก�.2d� Scan �1%��&�ก��X���W�1-�� W�1��7��,�.��ก�(�,�W�1 +��  
                 X�� ���ก�� Scan W�1 �� 
����X��%�ก7��,�ก Function Scan �����! 
� Appended Scanned Page  �.T�ก��
+ก� �����,�กW�1 ��ก&����+
�� 
� Insert Scanned Page        �.T�ก��
+ก�-��ก��+�ก �������� ���ก�� 
� Rescan Scanned Page     �.T�ก��
+ก�-��X���W�1
+ก�������ก"��!� -���(������ก
����.��ก9 
 
 
 

E��J�E1�  ��0�!� ��ก��
���
+ก���ก
�� ����,���.��ก9 ,�+
������,� ��������+���2��0�� 
Scanner �� ��1���ก�(��((  ,�ก �����������,� �.T� Scanner Fujitsu �2�� M3093GX S8��ก��������

+ก�����h�2���%��^ X%��.T�
���0���� �j�����7. ��������,,� ���&�"����0���,ก�(ก�����b|�กh���� 
��ก��
+ก�+ ����2������ 
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�  ก���M�I�E��� ���	���
��ก��C�	�L�J 
��ก
��+ �����%���������
����X+ก�70��ก
��+�( ��4(�( ��%� �1'��� '���ก
��+�(7��7��,&�ก����ก
��+�( -�������� 
�0��������������������ก
�� 
���ก ��������0������������ 
 

 
 
� ก��������ก��C�	���I�
 C�� ������ก���M�I��1�� 

����((���
�� ��%� �����(
����X+�(0�����7.1����ก�(��%���7�� S8������,�ก+�(��%���+��� 
����X������ก
��
+�(7�� -��ก��� 
�s��กiRh�����������ก����ก
�� ��%�������������������ก
�� S8��W������ ,�ก�����ก�
�s��กiRh 
��((,�+
��W�1��ก
��(�����,�  

 
                    ก�������ก
��+�( 
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2. ก���
��	��ก�� B/J��	��ก��O�����		  (��	��ก��1L��	�	) 
 �.T�ก������(��ก
�� ��ก�'[�����((������0�!� ��ก��./��������������%��� S8�����������&�������� +�������w�
08!� ������7�� ���./��������������ก
�� �1���+ ���ก
����,�����(  ����.T���ก
������������W������"hก� 7�����
��((
��(��R 
����%��������������������0�������(  -�� ����%�����
����,��������W��� � E�L�E��ก ����E��
����
/R�����ก�� (
���ก ,&������%��������� � ���������
%�������(���) ������
����X ��,
�(��ก
��7��
���ก  

 
                                      �������ก 
 

ก���0�����0�� E��
�����
���	HJ�  ��������,ก��������� �������ก ��%� ��%�ก,�ก�������������(�0��
(������,� +�����������ก ������
����X ��,
�(,&������ก
������ 7��,�ก 0��"���+,��,&����W��� ����� 
����
%�������(��� ,�ก ������� ����./���5��ก	����� /2	
�
 6 �	!ก	� +����%����%�ก���� ��((,�+
�����ก��
��ก
������ 

 

     
  
 

 ��%��ก��0����,�ก���� ��((+
�����ก����ก
������ ������(��� (���7������0��(���) ��((,8�ก&����

�s��กiRh��0��(����.T���.ก����i -�� ก����i      

U
�b/�V   +
�����ก����,�����ก
��4(�(,�'�
����������� ��%��7����( ��4(�(+��� ,8�,�����(��� 
 

������,� ��ก�����
���	HJ� ������
����X ��,
�(���������� ���^ ���� ������ก
��+�( ��
������������%�  '� ��0�!� ��ก��&����  ก���ก������(��ก
��������((-��ก����"�%������� ก��/�T ��
���ก���� �������( ��((,�+
������,�����������0����%��� 

 

��((+,��,&������ก
�� 
��
���������������������� 
+��������� 

 
���ก����ก
������ ��
����(��� ������0
��(����.T���.ก����i 
����� Tool Tip �����['(��
ก�������� 
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                                          ������������ก
�� 
 ������ก�.2d� ��	1L��	�	 �1%����'��08!� ��ก������(��ก
�� ��%� ก�.2d� << ก��	 
&����(7.����,������
����(���  ��ก���7�� ���ก����(��ก
�� ����! 
 

 
                                    ����(��ก
�� ��4(�( 
 

����,�ก������ก�.2d� ��	1L��	�	 ��((,�+
������,�1���� �!�+,�������+������ ��0��(������
2����ก��� 
������
����X�.�����+.����0��(���7����� ���� ��,��.������.T� 5.10 (�.T���0c�'�� 2 ���ก) ��%� ก� ก�� �1%��
��(��0��(�������((ก&��������� +��+
��������ก������(��ก
�� ���W�1  
 

 
                           ��ก������(��ก
��
       

��((,�+,����0��(���,�����, ���� ����(��ก
�� S8��������
����X�&���0����(���,��������� ����((+,�����

��( �0����� �.���(����ก
��7�����  ������
����Xก�.2d�  �1%��ก��(7.����,� ����
%�������(���  
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ก���"ก�!���ก��� 
 

 ��ก�R���������  ��,
�(1(������ก����ก
��(�����ก�������� E��
�����
���	HJ� 7�������ก
��0��
�������� � ��%� ���
�� 
����ก
�����'��������� ������
����X
����%���"%� ��%�  ���ก
��ก��("%� �������� ���� 
-��ก����"�%������� ก��/�T ���������ก�����������(��� +�� ก�.2d� 1Hก��	 �����������������ก
�� 
 

    
                                                                                                                                                       ก���ก����i 

 
                                                                                                                        ����������������ก
�� ก�.2d�  �ก��(
  ��((,�+
������,�ก�� �ก��(��ก
�� ������,� ���./�� �� 2��0��ก�� �ก��(��ก
�� ������ 
(��8กก�� �ก��(  -����((,��&�0��"�����./��7.+,�������������
�� �����(X8��� 2��0������� �ก��(��%���,�ก
��7� ,�ก��!� ก�.2d� 1ก�
 �1%���%����ก�� �ก��(��ก
�� 

 

 
                                    ���� �ก��(��ก
�� ก��ก0��"���X8����
�� 
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ก��1�/1����ก��1Hก��	�HIE�L�0�O�L�
 

 

��((,�
����%���"%����
�� -��+
�����������ก ���� ��ก
��
��"%� ���
��. ��%��ก��0���� ,�1(���ก����ก
����
��"%� 

 

��((,��กw(.���� 'ก����(-
�� +�� �ก��( 1����0��"���7�� 
&����( '� ����ก
�������� '� ����ก
�� �����! 

 
                                        ����,�+
�����ก����ก
��0�����
�� 

 
,�ก�������ก����ก
��0�����
�� 
X�����ก
���.T� U �ก��(V ��%��ก� '� ����ก
�� (ก�����0����ก
��) ������
 '� ����ก
�� 
����X ��,
�(.���� 'ก�� �ก��(-�8�ก��(7�� 2 �'[� "%�  
 

 
 

        ก�����(��8ก+(( ���� 

 

        ก��������
�� 0�����
�� 
,���w�.���� '���������ก�� 

 

2 

1 

1 

2 
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�����/�
��" ��ก����	�#� � 

 

�.T�ก����ก��0����ก
������(�������� �����������.T���.�d��  
����X&�ก����ก��0����ก
��
��7. 
�������� ��� ^ W������������ 
����X�&���'�ก�� �����! 
1.��%�ก����  
����/��(�����ก
��
��W���� 
 

    

2../������������0����ก
�� 

 
3. ��((,������0����ก
���� -��� ' ��(�41���&���( 
   �41��������������ก�����!� 

4. ��%�ก0�!� ��ก��&���� ��7. ���� 
   (��8กก��&����, 
�������������ก����0��� 

 
E��J�E1�  ��ก�.T�ก��
����ก7.��������W���� �����7�������((
��(��R�'��wก���'ก
h  
����X&�ก�� 
(��8กก��&���� +��.:����7�� 
 

�����/�
��" ��ก����	�#� �ก 
 

ก����ก��0����ก
�������0����!�.T�ก����ก��0��
&����( '� ��������� 
��.ก�(��������W����ก 
�����ก�กR�h��ก����(��0��� ��ก���!���"hก�  ��((,�&�ก����(��0����ก
�� ��ก��7.��%���^  

 ��7.����������
'['��ก����ก��0����ก
��7�� 
����X0���0������(( -��,� �����(���
���� 
,8�,�
����X�����((7�� ��0�!� ��ก��.9'(� '��� �����! 
1. ��%�ก���� 
����/��(�����ก
��
��W����ก  
2. ,�ก��!�./�����
����  
 

   

3. ./������������ ���^ 0����ก
�� 

 

4.    ��((,������0����ก
���� -��� '-����(����� 
      ����ก���!���"hก� 

5. ��((,��กw(����0����(���������-���� -��� ' 
 

 
 
 
 



  "���%���������� 

 

26 
 

ก���'�����ก��� 
 

ก����������ก
�� ��%�
���ก����ก
��-���������0����������������������ก
�� ��((X%��.T������ 
"&�
���ก���!������+ �����%���  
&����(ก���0������,�����������0����%���������
����X��7��,�ก����0�!� ��S8���.T�
ก��&���������0�� ��� ^ �����! 
 

1. ����
%����������&���'�ก�� � ก���0��(��� � ����������������ก
�� � ��%�ก"&�
���ก�� 
2. ����(�����(
�� (����(��ก
��, 
����/��(�����ก
��) � +�(��ก
�� ��%� ก��&���'�ก�� ��  �  
      ����������������ก
�� � ��%�ก"&�
���ก�� 
3. ��(������ (��ก
����(�0��, ��ก
��W������������, ��ก
����กW����ก) � ก���0��(��� �  
      �������������� � ��%�ก"&�
���ก�� 
4. "������ก
�� (��������1[h) � ก���0��(��� � �������������� � ��%�ก"&�
���ก�� 
 

 
 

ก� ��\���	HJ�  ��((,�+
��������������ก
��1���� .2d�"&�
���ก���!����(�����,� �1%���&���'����ก�(��ก
��
��%������.T� ���� X2.��
�"h 
 

������������������ก
�� ������
����X
���ก����%������������0��ก��&���� ���^  ������+��� +�����
����Xก��� 
��\�HI��ก�� �1%�� '� ����� S8���.T�ก�� '� ��0�!� ��ก����'���ก
�� ��%� ก����"�%���������ก
��+�(��������
�1%��������ก
��.��ก�(+�(��%���   

 
 
                          ������������ก
�� 
 
 


���ก����ก
�� 

 '� ����� 

������ก
��
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�  ก��CกLg\��ก�� 
 ก�R���������ก����0���ก�(��ก
�� ���ก��./�������������1'��� '� ��%�+ก�700���������ก���'�1�������ก����ก�(
���������� ���^ ������
����Xก�.2d� CกLg\ ���������������� 
 

                              +ก�70���������� 
 
������
����X&�ก��+ก�700�������������7��./��7.+��� �1%��&�ก��+ก�70���X�ก �����%��������������1'��08!�ก�����'� 
����,�ก+ก�70+��� ก�.2d�  ก�� �1%���%����ก��+ก�70 -����0��ก��+ก�70 ��((,��กw(0�����ก���ก��+ก�70 +�� 
W������ก��+ก�70 �1%���.T�.���� '0��0�������ก�� '� ����%���7�� 
 
� ก���W���R��I
ก�� E��� 	���dกก���f�	�1�
�� 
 ก��./��"&�
���ก�� X%��.T�0�!� ��0��ก�� (��8กก��&���� ��%�ก���&���'����0�������������ก����0���
ก�(��ก
�� 
&����(�.T�.��-���h��ก��.��
����� +��ก�����0�������ก���&���'���� -��������ก���.2d� 
p 	���dก
��q   ��((,�+
������,�
&����(./��"&�
���ก�� ��%�(��8กก��&���� -����((,�+
��(��8ก�����'�
�����(�������� +��������./��"&�
���ก�� ��%�(��8กก��.9'(� ' ,�ก��!� �( 1ก�
 �.T�ก���%����ก��&���� 

 
                                       (��8กก��&���� 
 
 
 



  "���%���������� 

 

28 
 

� ก���
��ก�� 
 ก�R����������� ����  ���ก��
����ก
��X8������������ก����0��� ������
����Xก�.2d� �
 ������,� 
���������� ��((,�+
��-"��
����0���������� �1%��������
����%�ก��������.����� ��,�
����%���7. 
 

 
                                        ก��
����ก
�� 
 
����,�ก��%�ก -��ก���������������� ���ก��
����� ,�กก��ก�.2d� JL�J�\L� ��ก��%�ก�'�
����Xก��%������������
�����0��7. +��ก�.2d� JL�J��ก 7�� ��%����%�กX�ก �������(����+��� ���ก�.2d� J��J���
 �1%��
��0�����7.�����������
.�����  
         ��ก������  ���ก��
����ก
���0����(( Mail 
����X&�7��-��ก����%�ก���������� ���ก��
�� ,�ก��!�ก�.2d� 
Email.. �1%��
��7.��� mail ����(27��7����ก����8�� 
 
� ก���X/
�� E��� �I
0	
�� 
 ��ก
��(����%�����ก��������(��%���,�ก���������%�� ��%���ก,������1%��
��7.W����ก��7��7�������(( 

��(��R�'��wก���'ก
h  ��%� 
���,(��%������������� ����������������0����%����� ���ก��
���.:�������ก�.2d� �X/
�� 
 ก�.2d�  ก��  �1%���%���� ก��.:���� 
 

 
                                ����,�.:���� 
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� ก���	��ก�� C�� ก��Jก���ก��ก�� 
ก���	��ก�� 
��ก
����������7��,��&� (��ก��0������((7.+��� ���7��ก�
������������^ ) 
����X
����(��ก,�ก
�2�

���7�� -��ก�.2d� �	��ก�� +�� �( 1ก�
 �1%���%����ก���(��ก
����ก,�ก
�2���� ��%���(��ก
��+��� 0�g��
����[�L�E���ก����F�g/L�Hก ��0��(�����ก
�����(7.��!�,��.T���0����  

������
����X�&���0��(������(7.��!������7����ก -��1'�1h��0��(�����!� ��������0��(��� ���������ก�(
�'[�ก��+�ก��0��(���  

 
 
ก��Jก���ก��ก�� 
��ก
����������,��&�08!� 
����X�ก��'ก��ก
��7�� -��ก�7.����0��(�����ก
���� ���ก���ก��'ก +���ก�

.2d� Jก���ก  �( 1ก�
 +���,���
�s��กiRh � (Stop)   08!����(��0��(���7�� ก��
����ก��'ก��ก
�� ,����

����X"����ก�� ��,
�( ����กiR���!����X8�����������%������� ���ก������(��%���7��ก��� -����7�� ���
��7.
����������^�1%�� ��,
�(��ก
�����X�ก �������,���ก"��!� 

 

 
 

��((,��&���'�ก����� -���.������"�%������� �.T� EL��/R�����ก�� 

 



 

 

 

� ก��1�G0�	C���F��/ก��1�G0�	
ก��1�G0�	 
��ก�R���!������ ���&�
�ss���กiRh�1%�� ��,
�(��%�����%�
�������(��%����!����7��ก���-����������%�ก��%�����

 ���ก�� ��,
�(+������ก���กc���!������0��(���,��0��7.������,�����������

 
,�ก��!�ก�.2d�  ��,
�(��%�������%�ก ��,
�(,�7��
����X+ก�70+��
�� ���������

��%�ก��!�,��ก'�
�ss��กiRh ����0���

 
ก���F��/ก��1�G0�	
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ข�อปฏิบัติและข้ันตอนการออกเลขหนังสือราชการของกรมป�าไม�  

ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  มีดังน้ี 
 

1. หนังสือราชการทุกฉบับที่นําเสนอผู�อํานวยการสํานักฯ จะต�องผ านผู�อํานวยการส วนของแต ละ

ส วนก อน และจะต�องออกเลขในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส( โดยใส เลขที่ไว�ด�านล างของ 

“สําเนาคู'ฉบับ” ฉบับนั้น แล�วทําการคลิ๊กส'งไปยังระบบสารบรรณฯ เพื่อนําเสนอ

ผู�อํานวยการสํานักฯ 

2. ผู�อํานวยการสํานักฯ ลงนามในหนังสือฉบับนั้นแล�ว ให�ส วนอํานวยการของแต ละสํานักฯ        

เข�าระบบสารบรรณฯ โดยการเข�าไปที่ “ค�นหา” ใส เลขที่เอกสารของส วนที่เขียนไว�ใน       

สําเนาคู ฉบับแล�วทําการคลิ๊กรับเอกสาร จะได�เลขที่เอกสารลงรับ แล�วทําการโอนสร�าง

เอกสารภายในองค(กร ก็จะได�เลขที่ส งออกของสํานักฯ  

3. ในกรณีที่จะส งเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส( ให�ทําตามขั้นตอนดังนี้ 

- หนังสือเรียน อธิบดีกรมป6าไม� ให�คลิ๊กส'งไปที่ห�องรองอธิบดีกรมป6าไม� ที่รับผิดชอบของ

หน วยงานนั้น ๆ 

- หนังสือเรียน ผู�อํานวยการสํานักบริหารกลาง ให�คลิ๊กส'งที่ สํานักบริหารกลาง (สารบรรณ

สบก. ภายใน) และหนังสือเรียน ผู�อํานวยการสํานักต าง ๆ ให�คลิ๊กส'งที่ ส วนอํานวยการ

ของสํานักฯ ที่เรียนถึง 

- หนังสือที่ผู�อํานวยการสํานักลงนามปฏิบัติราชการแทนอธิบดีกรมป6าไม� จะต�องออกเลข  

กรมป6าไม� ให�คลิ๊กส'งที่ สํานักบริหารกลาง (สารบรรณ สบก.ภายนอก) 

- กรณี สํานักจัดการทรัพยากรป6าไม�ที่ 1-13 หนังสือเรียน อธิบดีกรมป6าไม� ให�คลิ๊กส'งที่ 

สํานักบริหารกลาง (สารบรรณ สบก.ภายนอก) 
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ข�อปฏิบัติและข้ันตอนการลงรับหนังสือกรมป�าไม� ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  มีดังน้ี 
 

1. ได�รับหนังสือที่จะต�องลงรับในระบบสารบรรณฯ ให�คลิ๊กท่ี “ค�นหา” ใส เลขที่หนังสือในช อง

เลขที่เอกสาร แล�วตรวจสอบเลขที่หนังสือ ช่ือเรื่องว าตรงกับหนังสือที่ได�รับหรือไม  เมื่อ

ตรวจสอบแล�วถูกต�องตามระบบ ให�คลิ๊กรับเอกสาร “รับต�นฉบับ” จะได�เลขที่หนังสือลงรับ 

2. หนังสือที่ได�ลงรับในระบบแล�ว นําเสนอ อธิบดี รองอธิบดี ผู�อํานวยการสํานัก ลงนามรับทราบ 

ส่ังการ และมอบหมาย  ให�ส วนที่รับผิดชอบดําเนินการ โดยบันทึกข�อความส่ังการไว�ในระบบ 

“บันทึกงาน” แล�วคลิ๊กส'งให�ส วนที่รับผิดชอบต อไป  

 
 
 
 


