
ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหารลงนามหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
สำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

  

 หน้าที่ - 1   
 

ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหารลงนามหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

1. Download Word Template ต้นแบบจากระบบ โดยเลือกจากเมน ูDownload >  
Word Template  

 
หน้าจอ Word Template เลือกแบบฟอร์มที่ต้องการทำบันทึกร่าง  

 
 

1 

2 



ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหารลงนามหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
สำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

  

 หน้าที่ - 2   
 

2. ขั้นตอนการร่าง Word Template หนังสือภายใน 
 

 
 

1)  ช่องชั้นความเร็ว ให้ใส่ชั้นความเร็วของหนังสือ  หากไม่มีชั้นความเรว็ ให้ลบข้อความออก 
2)  ช่องเลขที่เอกสาร ไมต่้องพิมพ ์ระบบจะออกเลขให้โดยอัตโนมัต ิ
3)  ช่อง วัน เดือน ปี ไมต่้องพิมพ ์ระบบจะออกวนัที่ให้โดยอัตโนมัติ 
4)  รายละเอียด เนื้อหา เมื่อป้อนข้อมูลจนจบบรรทัด ให้กดปุ่ม Shift+Enter เพื่อขึ้นบรรทัดใหม่ และ

พิมพ์ต่อไป (ทำแบบนี้ทุกบรรทัด) ข้อความในข้ันตอน Preview และ แปลงไฟล์เป็น PDF เมื่อผู้บริหาร
ลงนามจะเหมือนกัน 

5)  ช่องตำแหน่งลายเซ็น จะเป็นส่วนที่นำลายเซ็นของผู้บริหารมาใส่ ควรเวน้บรรทัดไว ้2-3 บรรทัด  
โดยปกติแบบฟอร์มจะเวน้บรรทัดไว้แลว้ ถ้าไม่มีการแก้ไขรูปแบบ Word Template 
 
 

หมายเหตุ  ห้ามลบพื้นสีเทาเด็ดขาด 
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ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหารลงนามหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
สำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

  

 หน้าที่ - 3   
 

3. ขั้นตอนการร่าง Word Template หนังสือภายนอก 
 

 
1)  ช่องชั้นความเร็ว ให้ใส่ชั้นความเร็วของหนังสือ  หากไม่มีชั้นความเรว็ ให้ลบข้อความออก 
2)  ช่องเลขที่เอกสาร ไมต่้องพิมพ ์ระบบจะออกเลขให้โดยอัตโนมัติ 
3)  ช่อง วัน เดือน ปี ไมต่้องพิมพ ์ระบบจะออกวนัที่ให้โดยอัตโนมัติ 
4)  รายละเอียด เนื้อหา เมื่อป้อนข้อมูลจนจบบรรทัด ให้กดปุ่ม Shift+Enter เพื่อขึ้นบรรทัดใหม่ และ

พิมพ์ต่อไป (ทำแบบนี้ทุกบรรทัด) ข้อความในข้ันตอน Preview และ แปลงไฟล์เป็น PDF เมื่อผู้บริหาร
ลงนามจะเหมือนกัน 

5)  ช่องตำแหน่งลายเซ็น จะเป็นส่วนที่นำลายเซ็นของผู้บริหารมาใส่ ควรเวน้บรรทัดไว ้2-3 บรรทัด  
โดยปกติแบบฟอร์มจะเวน้บรรทัดไว้แลว้ ถ้าไม่มีการแก้ไขรูปแบบ Word Template 

หมายเหตุ  ห้ามลบพื้นสีเทาเด็ดขาด 
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ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหารลงนามหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
สำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

  

 หน้าที่ - 4   
 

4. ขั้นตอนการสร้างหนังสอืภายในและหนังสือภายนอก โดย Word Template 
 

 
 

เมื่อทำการร่างเอกสารใน Word Template เรียบร้อยแล้ว  
1. นำร่างเอกสารแนบในระบบที่เมนู สร้าง/หนังสือส่งภายใน  
2. เลือกแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์  
3. เลือก Word Template 
 
หน้าจอแนบไฟล์ Word Template 

 
 

4.  เลือกไฟล ์Word Template ที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม open  
5.  คลิกช่อง                หากผู้ใช้งานต้องการ ให้เลขที่เอกสารรา่ง 

            6.  ขั้นตอนการใส่เลขที่เอกสาร มดีังนี้ 
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ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหารลงนามหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
สำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

  

 หน้าที่ - 5   
 

   
 

   บันทึกสำนัก (ผู้อำนวยการสำนกั ลงนาม) 
ช่องที่           ประเภทเอกสาร เลือกเป็น  เอกสารส่งภายใน  
เลขที่หนังสือ ช่องที่           ระบบจะเซตมาให้เป็นเลขกลุ่มงาน  เช่น  .สม0101/  ให้ลบเลขสองตัวท้าย  
         และ / ออก 
           ช่องที่          พิมพ์ เลขกลุ่มงาน เช่น  01/ (หากเป็นหนังสือเวียน ให้พิมพ์ ว หลัง / ด้วย 

   เช่น 01/ว) 
 

 เมื่อดำเนินการสรา้งเอกสารเรียบร้อยแล้วจะได้เลขที่เอกสารเป็นเลขร่าง ระบบจะแสดงรายการ
เอกสาร ในลักษณะ Word Template ในรายการที่ 1   
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ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหารลงนามหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
สำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

  

 หน้าที่ - 6   
 

จากนั้นนำรา่งหนังสือภายนอกมาแนบเพิ่มที่เมนู                       โดยมขีั้นตอนการแนบเอกสารดังนี้  

     1)  แนบเอกสาร Word Template โดยการกดปุ่ม                     เลือกหัวข้อ Word Template 

2)  หน้าจอ เพิ่มเอกสารแนบจาก Word Template  

 

ช่องที่ 1 เลือกไฟล์ Word Template ที่ต้องการ จากนั้นกดปุ่ม open 

ช่องที่ 2 เลือกเอกสารส่งภายนอก 

ช่องที่ 3 พิมพ์เลขที่สำนกัและกลุ่มงาน หากเป็นหนังสือเวียน ให้พิมพ์ ว หลัง / ด้วย  
           เช่น 0101/ว 

5. ระบบจะแสดงรายการเอกสารแนบ ในลักษณะ Word Template ในรายการที่ 2 จากนั้น 
    นำเสนอสั่งการ/ลงนามตามขั้นตอนต่อไป  
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ขั้นตอนการเสนอหนังสือให้ผู้บริหารลงนามหนังสือภายนอกผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
สำนักงานคณะกรรมการสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 

  

 หน้าที่ - 7   
 

6. เมื่อเอกสาร รายการที่ 1 มีการลงนามแล้ว (ไฟล์เอกสารจะเปลี่ยนเป็น PDF)  
    เอกสารแนบรายการที่ 2 จึงจะลงนามต่อได้ 

 
 
7. เมื่อเลขาธิการ กสม. ลงนามเอกสารแนบรายการที่ 2 (ไฟล์เอกสารจะเปลี่ยนเป็น PDF) 

 
เลขาธิการ กสม. กดส่งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่อง เพื่อดำเนินการต่อไป 


