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คํานํา 

 การจัดทําคูมือการจัดเก็บและคนหาเอกสารราชการทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสของ    
กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง กรมชลประทาน ป พ.ศ. 2560 นี้ จัดทําข้ึนเปนครั้งแรกเพ่ือใชเปนแนวทาง     
ในการปฏิบัติงานสารบรรณดานการจัดเก็บและคนหาเอกสารราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน
ในสังกัดกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน รวมถึงเปนไปตามมาตรฐานการจัดเก็บ
เอกสารของกรมชลประทานอันจะเปนประโยชนในการเก็บเอกสารท่ีมีคุณคาตอหนวยงาน 

การเก็บรักษาหนังสือ เปนกระบวนงานหนึ่งของงานสารบรรณ ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ซ่ึงสาระสําคัญของระเบียบไดอธิบายถึงการจัดทําบัญชีหนังสือ อายุการเก็บหนังสือและ
การเก็บรักษาหนังสือ เพ่ือเปนแนวทางใหหนวยงานราชการทุกหนวยงานถือปฏิบัติ 

กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง โดยฝายบริหารท่ัวไป ตระหนักในความสําคัญของการจัดเก็บ
เอกสารซ่ึงเปนกระบวนงานสําคัญในการบริหารจัดการเอกสาร จึงไดมีคําสั่งกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
ท่ี 3/2560 ลงวันท่ี 21 เมษายน พ.ศ. 2560 และคําสั่งท่ี 5/2560 ลงวันท่ี 11 พฤษภาคม  พ.ศ.2560 
แตงต้ังคณะทํางานจัดทําและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรูของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
วิเคราะหกระบวนงานฝายบริหารท่ัวไป ของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ใหครบทุกกระบวนงาน ตามหนาท่ี            
ความรับผิดชอบระดับฝาย เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทําแผนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฝายบริหารท่ัวไป     
ของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ใหครบทุกกระบวนงานภายใน 3 ป (ปงบประมาณ พ.ศ. 2560-2562) 
และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (work-manual) กระบวนการงานจัดเก็บและคนหาเอกสารราชการทางระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหหนวยงานในสังกัด ไดใชเปนแนวทางปฏิบัติไดอยางถูกตองและเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการ
จัดเก็บและคนหาเอกสารราชการทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส และชวยใหมีความเขาใจในกระบวนการท่ี
เก่ียวของ และสามารถใชเปนแนวทางในการดําเนินการไดอยางเปนระบบ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
บรรลุผลสําเร็จไดตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ (Process 
Management) ตอไป 
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1.วัตถุประสงค  
  

  1.1 เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณและผูท่ีเก่ียวของไดปฏิบัติ
เปนไปในทิศทางเดียวกันและสอดคลองกับกฎระเบียบท่ีกําหนดไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุ
ขอกําหนด ท่ีสําคัญของกระบวนการ  
  1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม     
ไดเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลังปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใดและกับใคร พัฒนาการทํางานเปนมืออาชีพ และใช
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสารบรรณ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก 
หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู เพ่ือขอรับบริการท่ีตรงกับความ
ตองการ  

1.3 เปนการสรางเกณฑคุณภาพการปฏิบัติ ท่ีเปนรูปธรรมและสามารถใชอางอิงในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสารบรรณไดอยางมีประสิทธิภาพและนาเชื่อถือ  
 

2. ขอบเขต  
  

  2.1 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมข้ันตอนกระบวนการจัดเก็บและคนหาเอกสาร
ราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส  ตั้ งแตการวิ เคราะห เอกสารท่ีจะจัดเก็บตามหมวดหมู เอกสารของ 
กรมชลประทาน จํานวน 13 หมวด  ผูปฏิบัติเขาสูระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคนหาและเลือกเอกสารท่ี
ตองการเก็บ เลือกระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส  เลือกตูเอกสาร หมวดแฟมหลักและแฟมยอย  และเลือก
ไฟลเอกสารท่ีตองการเก็บและสรางเอกสาร  
  2.2 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณของเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บและคนหาเอกสารราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส ของทุกหนวยงานในสังกัด 
กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน รวมถึงเปนไปตามมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ
กรมชลประทาน 

 

3. คําจํากัดความ 

คําที่เกี่ยวของ  ความหมาย 
1. คูมือการปฏิบัติงาน 
   (Work-Manual) 

 

 

 

 

 

แผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 
โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดตางๆ ของกระบวนการ มักจัดทําข้ึน 
สําหรับงานท่ีมีความซับซอน มีหลายข้ันตอน  
 
 
  

คูมือการปฏิบัตงิาน  

  กระบวนการจัดเกบ็และคนหาเอกสารราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส 

 



๒ 
 

คําที่เกี่ยวของ ความหมาย 
2. กระบวนการ(Process) กิจกรรมท่ีเชื่อมโยงกัน เพ่ือจุดมุงหมายในการสงมอบผลผลิตหรือบริการใหแก

ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและภายนอกสวนราชการ หรือ
อีกความหมายนัยหนึ่ง คือ มุมมองในเชิงระบบของแนวทางการดําเนินการท่ี
ใชในหมวดตางๆ ของเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซ่ึงจะนําไปสู
การตรวจประเมินถึงระดับความสําเร็จของการดําเนินการและพัฒนาการของ
สวนราชการ โดยดูจากพ้ืนฐานขององคประกอบในการประเมิน 4 ประการ 
ไดแก  แนวทางท่ีชัดเจน (Approach)  การถายทอดเ พ่ือนํา ไปปฏิบั ติ 
(Deployment) การเรียนรู (Learning) และการบูรณาการ (Integration) 

3. มาตรฐาน สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

4. แนวทางการดําเนินการ
ตามเกณฑการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 
หมวดท่ี 6 PM 5 

 สวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ของกระบวนการท่ีสราง
คุณคา และกระบวนการสนับสนุน  โดยมีวิธีการในการนํามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานดังกลาวใหบุคลากรนําไปปฏิบัติ เพ่ือใหบรรลุผลตามขอกําหนดท่ี
สําคัญ  

5. เอกสาร (Records) กระดาษท่ีใชธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม แผนท่ี และวัตถุอ่ืนๆ ท่ีบรรจุขอความ
ท้ังยังอาจรวมถึงสื่อกลางท่ีใชในการจัดทําขอมูลตางๆของธุรกิจดวย เชน 
จดหมายโตตอบ บัตร  เทป หรือ ไมโครฟลม เปนตน 

6. การจัดเก็บเอกสาร (Filling) กระบวนการจัดระบบจําแนกและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ สะดวกในการ
นํามาใชเม่ือตองการ ซ่ึงถือเปนเพียงสวนหนึ่งของการบริหารงานเอกสาร 
(Records management)เทานั้น 

7. Work Flow กระบวนการ การระบุ การใชสัญลักษณตางๆ  ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพ่ือใหเห็น
ถึงลักษณะ และความสัมพันธกอนหลังของแตละข้ันตอนในกระบวนการ
ทํางาน ท่ีจะเปนประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานท่ีงาย
ข้ึน และแสดงใหเห็นภาพความสัมพันธระหวาง บุคคลท่ีเก่ียวของ 

8. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การระบุ รายละเอียดงานตามลําดับท่ี ท่ีแสดงไวใน ขอ 7 Work Flow 
กระบวนการ โดยอธิบายวิธีการทํางานหรือข้ันตอนการทํางานอยางละเอียด 
วาใครทําอะไร  ท่ีไหน อยางไร เม่ือใด และระบุเอกสาร /ระเบียบ/แบบฟอรม 
ท่ีใชประกอบการดําเนินการนั้น รวมท้ังผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอน โดยใช
ขอความอธิบาย หรือตารางอธิบาย พรอมท้ังระบุเง่ือนไขการทํางาน หรือ
เง่ือนไขความสําเร็จท่ีจําเปน (ถามี) 

9. ระบบติดตามประเมินผล การระบุวิธีการติดตามประเมินผล ผูรับผิดชอบการติดตาม  ผูรับตรวจ และ
วิธีการนําเสนอผลการติดตาม ซ่ึงอาจรวมถึงการเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการ
ทํางาน เพ่ือใชติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนด 
และการกําหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เชน  ทุก 3  เดือน 
หรือทุก 6 เดือน  

10. วัตถุประสงค (Objectives) เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานของ
กระบวนการนี้ข้ึนมา  
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คําที่เกี่ยวของ  ความหมาย 
11. ขอบเขต (Scope) เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือวา ครอบคลุม

ตั้งแตข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ท่ีใด และเม่ือใด  
12. คําจํากัดความ (Definition) เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอความวา คําศัพทเฉพาะ ท่ีสําคัญ ซ่ึงอาจ

เปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ท่ีกลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัติ
นั้นๆ เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจ ท้ังผูปฏิบัติและผูใชบริการตรงกัน 

13. หนาท่ีความรับผิดชอบ การระบุวามีใครบางท่ีเก่ียวของกับกระบวนการนั้นๆ และความรับผิดชอบท่ี
ตองดําเนินการในกระบวนการ ประกอบดวย  
     - บุคคล เรียงจากผูมีอํานาจหรือตําแหนงสูงสุด 
     - องคคณะเรียงจากคณะกรรมการถึง คณะทํางานยอย 
     - สวนราชการ เรียงจากสวนราชการระดับกรม ถึง หนวยงานระดับท่ี
สํานัก/กอง /กลุมงาน และสวนราชการ หรือ หนวยงานท่ีเก่ียวของนอกสังกัด
กระทรวง  

14. เอกสารอางอิง การระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก / หนังสือราชการ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินการท่ีเปนการชี้แจงใหทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตองใชประกอบคูกัน หรือ
อางอิงถึงกัน เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้นๆสมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน 

15. แบบฟอรมท่ีใช การระบุรายชื่อแบบฟอรมท่ีใชในการดําเนินการ ท่ีเปนการชี้แจง ใหทราบถึง
แบบฟอรมตางๆ ท่ีตองใชในการบันทึกขอมูลของผูท่ีเก่ียวของในกาปฏิบัติงาน
ของกระบวนการนั้นๆ สําหรับตัวอยางแบบฟอรมใหแสดงไวในภาคผนวก 
กรณีการกรอกแบบฟอรมท่ีมีความยุงยาก ซับซอน ควรมีคําอธิบายการกรอก
แบบฟอรม หรือจัดทําตัวอยางการกรอกแบบฟอรมไวเพ่ิมเติมเพ่ือใหเกิด
ความเขาใจยิ่งข้ึน 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผูอํานวยการกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ผูบริหารจัดการความรู (Chief Knowledge 

Officer หรือ CKO )รับทราบและอนุมัติใหความเห็นชอบในการจัดทําแผนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work-Manual)  
  4.2 คณะทํางานจัดการความรู กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง มีหนาท่ีในการดําเนินการ  
   - จัดทําแผนงานเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work-Manual) ของกองใหครบทุก
กระบวนงานภายใน 3 ป (2560 - 2562)  
   - ตรวจสอบ กลั่นกรอง รายละเอียดของคูมือใหเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด 
   - เผยแพรคูมือการปฏิบัติงานในคลังความรูของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
   - อบรมการใชคูมือการปฏิบัติงานใหแกผูปฏิบัติงานภายในกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
   - นําคูมือการปฏิบัติงานไปใชในการปฏิบัติงานจริง  
   - พิจารณากระบวนงานท่ีนําคูมือไปใชแลวมีการปรับปรุงและสงผลใหลดระยะเวลา 
ข้ันตอน คาใชจาย สงประกวดการปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการทํางาน (Process Excellence 
Award) 
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          - สรุปปญหาและอุปสรรคจากการนําคูมือไปใชในการปฏิบัติงานจริงของปท่ีผานมาเพ่ือ
ทบทวนและปรับปรุง  
   - สรุปบทเรียนและสรุปรายงานผลการดําเนินงาน จัดการความรูและจัดทําแนวทาง
แผนการจัดการความรูในปงบประมาณ 2561  
  4.3 คณะทํางานจัดทําและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรูของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
มีหนาท่ีในการดําเนินการ  
   - แตงตั้งคณะทํางานยอย หรือบุคคลเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานไดตามความจําเปน 
   - วิเคราะหกระบวนงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบระดับฝาย  
   - จัดทําแผนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work-Manual)  
   - จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work-Manual)  
  4.4 คณะทํางานยอยจัดทําและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรูของกองพัฒนา
แหลงน้ํ าขนาดกลาง มีหนาท่ี ในการดํ าเนินการจัดทําคู มือการปฏิบั ติ งานให เปนไปตามมาตรฐานท่ี กําหนด 
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ใช่ 

ไม่ใช่ 

Work  Flow กระบวนการจัดเก็บเอกสารราชการทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ      เวลา           ลําดับท่ี                                      เวลา  
 
 

1 

 

 
 
3 นาที/เรื่อง 

 
 
                                   

 
 
                                   1 นาที/เรื่อง 

 

 
2 

     

 
3 

  
 
30 วินาที/เรื่อง 

 
3 

 
                                
                                  30 วินาที/เรื่อง 

 

 
4 

  
 
30 วินาที/เรื่อง 

 
4 

 
 
 30 วินาที/เรื่อง 

 

 
5 

  
 
1 - 2 นาที/เรื่อง 

 
5 

 
 
 30 วินาที/เรื่อง
  

 

 
 

6 

  
 
 
1 - 2 นาที/เรื่อง 

 
 

6 

 
 
 
                                   30 วินาที/เรื่อง 

 

                
          
         7 
 

 
 
 
 1 นาที/เรื่อง 

 

 

       รวมเวลาท้ังหมด 6 - 8 นาที/ เรื่อง                                        รวมเวลาท้ังหมด 4 นาที/เรื่อง 

วิเคราะหเอกสาร 

เปนเอกสารอยูใน

ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสหรือไม 

เขาสูระบบจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส 
เขาสูระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

เลือกตูเอกสาร หมวด   

แฟมหลัก แฟมยอย 

 

กรอกรายละเอียดเอกสาร 

แนบไฟลเอกสาร 

สแกน/ไฟลขอมูล 

คนหาและเลือกเอกสารที่

ตองการจัดเก็บ 

เลือกระบบจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส 

เลือกตูเอกสาร หมวด   แฟม

หลัก แฟมยอย 

เลือกไฟลเอกสารที ่
ตองการและยืนยัน 

การจัดเก็บ 
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Work  Flow กระบวนการคนหาเอกสารราชการทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ      เวลา   
 
 

1 

 

  
 
 
30 วินาที/เรื่อง 

  

 
 

2 

   
 
30 วินาที/เรื่อง 

  

 
 
 

3 

   
 
 
 
1 นาที/เรื่อง 

  

 
 
 
 

4 

     

   1 นาที/เรื่อง   

 รวมเวลาท้ังหมด 3 นาที/เรื่อง     

      

 

เขาสูระบบงาน 

สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

พิมพคําคน 

เลือกไฟลเอกสารท่ี

ตองการและดาวน

โหลด 

เลือกวิธีคนหา 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดเก็บเอกสารจากระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะหเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหเอกสารท่ีจะจัดเก็บตามหมวดหมู           
ท่ีกําหนด ดังนี้ 
1. งานบริหารท่ัวไป 
2. การเงินและบัญชี 
3. แผนงานและงบประมาณ 
4. พัสดุและครุภัณฑ 
5. เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
6. กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ประกาศ 
7. ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
8. บริหารทรัพยากรมนุษย 
9. งานพัฒนาแหลงน้ํา  
10. การจัดการน้ํา 
11. งานวิจัยพัฒนา 
12. งานตรวจสอบภายในและพัฒนาระบบบริหาร 
13. งานตางประเทศ 
 
 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 

เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ/
หัวหนางานบริหารท่ัวไป/
หัวหนางานธุรการ/
หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

- ผูวิเคราะหเอกสารตองมีความ
เข า ใจ โครงสร า งการจัด เ ก็บ
เอกสาร 
- ผูวิเคราะหเอกสารตองอานและ
ทําความเขาใจกับเอกสารเพ่ือให
แยกแยะจัดเก็บไดตรงหมวดหมู 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

2. เขาสูระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. คนหาเอกสารท่ีตองการ 
 
 
 
 
 
 
4. เลือกเอกสารท่ีตองการ
จัดเก็บ 

- ผูปฏิบัติงานเขาสูระบบงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส
ได  2 วิธี  ดังนี ้
1.  พิมพ URL : 
http://saraban.kromchol.com/iwebform 
ปอนชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
2. พิมพ URL: 
http://www.kromchol.com/eoffice เลือก 
ระบบจัดเก็บเอกสาร ดานขวามือ  จากนั้น ปอนชื่อ
ผูใชงานและรหัสผาน 
 
- คนหาเอกสารท่ีตองการจัดเก็บ โดยคลิกเลือก 
เมนูคนหาจากแถบเมนู และคนหาเอกสาร ดวย
เลขท่ีเอกสารหรือเลขทะเบียนรับ-สง ของ
หนวยงาน 
 
 
 
- เลือกเอกสารท่ีตองการจัดเก็บโดยคลิกท่ีเลข
ทะเบียน และกดปุมจัดเก็บบนแถบเมนูดานบน 
 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
 
 
 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของ   กรมชลประทาน 
-ตนฉบับเอกสารท่ีจะจัดเก็บ 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 

เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 

- ตรวจสอบการพิมพขอความ ให
ถูกตอง 
- ชื่อผูใชงานและรหัสผานตรงกับ
บุคคลท่ีปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
- ควรมีเอกสารตนฉบับอยูในมือ
เพ่ือการคนหาท่ีงายข้ึน 
 
 
 
 
 
- เลือกเอกสารไดถูกตองตรงกับ
เรื่องท่ีจะจัดเก็บ 



๙ 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

5. เลือกระบบจัดเก็บ
เอกสารท่ีตองการจัดเก็บ 
 
 
 
 
6. เลือกตูเอกสาร หมวด 
แฟมยอย แฟมหลัก 
 
 
 
 
7. เลือกไฟลเอกสารท่ี
ตองการและยืนยันการ
จัดเก็บ 
 
 
 
 
 

- เลือกระบบเอกสารท่ีตองการจัดเก็บ  โดยเลือก 
ระบบจัดเก็บเอกสาร (INFOMA:WEBFORM) 
 
 
 
 
- เลือกตูเอกสารกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง
จากโครงสรางทางดานซายมือ 
- เลือกหมวดท่ีตองการจัดเก็บจากหมวดเอกสาร  
13 หมวดท่ีกําหนด 
- เลือกแฟมหลัก และแฟมยอย 
 
- เลือกไฟลเอกสารท่ีตองการจัดเก็บจากตาราง
ดานลางขวามือ โดยคลิกเครื่องหมายถูกดานหนา
ไฟลท่ีเลือก 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 

เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 

- เขาระบบจัดเก็บเอกสารได 
- เลือกระบบถูกตอง 
 
 
 
 
- จัดเก็บเอกสารตรงตามหมวดหมู
ของเอกสาร 
- เลือกตู หมวด แฟมหลัก แฟมยอย 
ไดถูกตอง 
 
 
- เลือกไฟลเอกสารถูกตองตาม
ความตองการจัดเก็บ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
วิธีการจัดเก็บเอกสารในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส มี 2 วธิี ไดแก 
1.  การจดัเก็บเอกสารจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (INFOMA  WEBFLOW) เปนการจัดเก็บเอกสาร
จากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีดําเนินการเสร็จสิ้นแลว 
2.  การจัดเก็บเอกสารดวยวิธีเพ่ิมใหมในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  (INFOMA  WEBFORM) เปนการจัดเก็บ
เอกสารท่ีไมมีอยูในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส วิธีนี้ผูใชงานจะตองมีขอมูล เอกสาร และไฟลขอมูล     
เพ่ือจัดเก็บในระบบ 
 
1. การจัดเก็บเอกสารจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  มีข้ันตอนดังนี้ 

ผูใชงานเขาระบบ Windows ตามปกติ  จากนั้น เขาโปรแกรม Browser โดยจะตอง
เปน Internet Explorer Version 5.0 ข้ึนไป 

 
หลังจากเขาโปรแกรม Browser แลว เรียกท่ี URL : http://saraban.kromchol.com/iwebflow  โดย

พิมพ URL ลงในชองบนแถบ Address  bar  ดังแสดงในภาพท่ี 1 

 
ภาพท่ี  1  แสดงการเรียก URL :  http://saraban.kromchol.com/iwebflow บน Address  bar 
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จะปรากฏหนาแรกของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดังแสดงในภาพท่ี  2 

 
ภาพท่ี  2  แสดงหนาแรกของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หลังจากนั้นใหปอนชื่อผูใชงาน และรหัสผาน โดยในการปอนรหัสผานผูใชงานนั้น ระบบจะแสดงผล 
บนหนาจอเปน เครื่องหมาย “ดอกจันทร” เพ่ือความปลอดภัยในการใชงาน จากนั้นกดปุม ตกลง เพ่ือยืนยัน
การเขาสูระบบ  ดังแสดงในภาพท่ี  3 

 
ภาพท่ี  3  แสดงการปอนชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
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กรณีท่ี ผูใชปอนชื่อหรือ รหัสผานไมถูกตอง ระบบจะแจงขอความเตือน เชน  
  - ปอนชื่อผิด ระบบแจง “ชื่อของทานไมสามารถเขาระบบได”  
 - ปอนรหัสผิด ระบบแจง “ทานใสรหัสผิด ไมสามารถเขาระบบได”  
ดังแสดงในภาพท่ี  4  จากนั้นกดปุม OK ระบบจะกลับมาหนาจอเดิม เพ่ือใหผูใชปอนชื่อและรหัสผานอีกครั้ง  

*สําหรับผูใชงานท่ียังไมมีชื่อผูใชงานและรหัสผาน  สามารถลงทะเบียนไดท่ีศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ผานหนวยงานตนสังกัด   
 

 
ภาพท่ี  4   แสดงคําเตือนเม่ือปอนรหัสผิด 

เม่ือเขาระบบไดแลว จะปรากฏหนาตางหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสพรอมทํางานดังแสดงในภาพท่ี  5 
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ภาพท่ี  5  แสดงหนาตางหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

ใหดําเนินการคนหาเอกสารท่ีตองการจัดเก็บ ในท่ีนี้ใชการคนหาเอกสารดวยเลขท่ีเอกสาร ดังแสดงในภาพท่ี  6 

 
ภาพท่ี  6  แสดงการคนหาเอกสารท่ีตองการจัดเก็บ 
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เม่ือกดปุมตกลง จะปรากฏขอมูลเอกสารท่ีคนหา ใหกดเลือกท่ีเลขทะเบียน ดังแสดงในภาพท่ี 7 
เพ่ือดําเนินการปดงานเอกสารท่ีตองการจัดเก็บกอน ระบบถึงจะยินยอมใหจัดเก็บเอกสาร  

 
ภาพท่ี  7  แสดงเอกสารท่ีคนหาเพ่ือดําเนินการจัดเก็บ 

 

 

การปดงาน ใหกดปุม “ปดงาน” บนแถบเมนูดานบน ดังแสดงในภาพท่ี  8 

 
ภาพท่ี  8  แสดงการปดงานในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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จะปรากฏหนาจอแจงขอมูลการปดงาน ใหกดปุม ตกลง ดังภาพท่ี  9 

 
ภาพท่ี  9  แสดงหนาจอแจงขอมูลการปดงาน 

 
 

เม่ือดําเนินการปดงานเสร็จเรียบรอยแลว จะปรากฏกรอบแสดงขอความแจงวา ดําเนินการ 
ปดงานเรียบรอยแลว ใหกดปุม OK ในกรอบ ดังแสดงในภาพท่ี  10 

 
ภาพท่ี  10  แสดงกรอบหนาตางแจงดําเนินการปดงานเรียบรอยแลว 
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จะปรากฏสัญลักษณท่ีแสดงวาปดงานแลว  ดังแสดงในภาพท่ี  11 

 
ภาพท่ี  11  แสดงสัญลักษณการปดงานแลวเสร็จ 

 
 

ใหกดเลขทะเบียนอีกครั้ง จะปรากฏหนาจอแสดงรายละเอียดเอกสาร โดยบนแถบเมนู
ดานบนจะปรากฏ ปุมคําสั่งสําหรับจัดเก็บ ดังแสดงในภาพท่ี  12 

 
ภาพท่ี  12  แสดงปุมจัดเก็บบนแถบเมนูหลังจากเอกสารไดรับการปดงานแลวเสร็จ 
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ใหกดปุมจัดเก็บ และคลิกเลือก ระบบจัดเก็บเอกสาร (INFOMA:WEBFORM) ดังแสดงในภาพท่ี  13 

 
ภาพท่ี  13  แสดงการเลือกระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส (INFOMA:WEBFORM) 

 
 

เม่ือคลิกเลือกระบบจัดเก็บเอกสาร (INFOMA WEBFORM) เอกสารท่ีตองการจัดเก็บจะถูก
โอนเขาสูระบบ เอกสารอิเล็กทรอนิกสโดยอัตโนมัติ ระบบจะแสดงรายชื่อตูเอกสารท่ีมีสิทธิ์ ใหเลือกตูเอกสาร        
ท่ีตองการ หากทานสามารถเขาใชงานไดตูเดียว ระบบจะแสดงตูท่ีสามารถใชงานใหโดยอัตโนมัติ ในท่ีนี้เลือก    
ตูเอกสารกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง  ดังแสดงในภาพท่ี  14 

 
ภาพท่ี  14  แสดงตูเอกสารท่ีมีสิทธิ์ 
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เม่ือเลือกตูเอกสารกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลางเรียบรอยแลว ดานซายมือจะปรากฏ
โครงสรางลิ้นชักภายใน   ตูเอกสาร และดานขวามือจะปรากฏขอมูลของเอกสารท่ีโอนมาจากระบบงานสารบรรณ 
ดังแสดงในภาพท่ี  15 

 

 
ภาพท่ี  15  แสดงรายละเอียดเอกสารท่ีโอนมาจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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ใหผูใชงานคลิกเลือกลิ้นชักหมวดเอกสาร แฟมหลัก และแฟมยอยท่ีตองการจัดเก็บ ในท่ีนี้
เลือกลิ้นชัก หมวด 01 บริหารท่ัวไป แฟมหลัก 01.06 หนงัสือเวียน แฟมยอย 01.06.03 เรื่องแจงเวียนเพ่ือ
ทราบและถือปฏิบัติ ดังแสดงในภาพท่ี  16 
 

 
ภาพท่ี  16  แสดงการเลือกลิ้นชัก แฟมหลัก และแฟมยอย 

 
จากนั้นใหดําเนินการกรอกขอมูลในชองคําคน ชองระดับสิทธิของหนวยงาน ชองชื่อผูเขียน 

ชองอายุเอกสาร  ชองสถานท่ีเก็บ และชองอ่ืนๆ ท่ีสามารถกรอกขอมูลเพ่ิมเติมได หลังจากนั้นใหเลือกเอกสาร
แนบท่ีเก่ียวของ   กับหนวยงาน ซ่ึงปกติระบบจะเลือกเอกสารท้ังหมดไวใหโดยอัตโนมัติโดยทําเครื่องหมายถูก
ไวหนาเอกสารแนบทุกรายการ ใหคลิกขอความ “ไมเลือกท้ังหมด” ท่ีปรากฏอยูดานบนสุดของชองเอกสารแนบ 
เพ่ือยกเลิกการเลือกท้ังหมดกอน ดังแสดงในภาพท่ี  17 
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ภาพท่ี  17  แสดงการยกเลิกการเลือกเอกสารแนบท่ีระบบเลือกไวใหโดยอัตโนมัติ 

D 
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หลังจากนั้นจึงเลือกเฉพาะเอกสารท่ีเก่ียวของกับหนวยงาน โดยคลิกท่ีชองวางดานหนา
รายการเอกสารแนบ แตละรายการ จะปรากฏเครื่องหมายถูกดานหนาเอกสารท่ีเลือก แตถาคนหาไมเจอ ใหกด 
ctrl+F เพ่ือเรียกหนาตางคนหา และพิมพคําคนท่ีตองการ เชน ผสก.1 ดังแสดงในภาพท่ี 18 จะปรากฏแถบสี
เหลืองข้ึนในจุดท่ีมีคําคน กด Next เพ่ือเลื่อนไปขางหนา หรือ Previous เพ่ือยอนไปขางหลัง จนเจอเอกสารท่ี
ตองการจัดเก็บ จึงคลิ๊กท่ีชองสี่เหลี่ยมดานหนารายการเอกสารท่ีเลือกใหแสดงเครื่องหมายถูก 
 

 
ภาพท่ี 18 การคนหาเอกสารท่ีตองการจัดเก็บ 
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 เม่ือเลือกเอกสารแนบเรียบรอยแลว ใหกดปุมตกลง  ดังแสดงไวในภาพท่ี  19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 19 แสดงการเลือกเอกสารท่ีตองการจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 
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จะปรากฏกรอบโอนขอมูลจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเขาตูเอกสารเรียบรอยแลว  
ดังแสดง ในภาพท่ี  20  และ กดปุม OK  

 
ภาพท่ี 20 แสดงการโอนขอมูลจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลวเสร็จ 
 

เม่ือทดลองเปดเอกสารท่ีจัดเก็บแลวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะปรากฏสัญลักษณการจัดเก็บ
เอกสารหนาทะเบียนท่ีจัดเก็บเรียบรอยแลว ดังแสดงในภาพท่ี  21 
 

 
ภาพท่ี 21 แสดงสัญลักษณการจัดเก็บเอกสารท่ีจัดเก็บเรียบรอยแลว 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดเก็บเอกสารใหมท่ีไมมีอยูในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะหเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหเอกสารท่ีจะจัดเก็บตามหมวดหมู           
ท่ีกําหนด ดังนี้ 
1. งานบริหารท่ัวไป 
2. การเงินและบัญชี 
3. แผนงานและงบประมาณ 
4. พัสดุและครุภัณฑ 
5. เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
6. กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ประกาศ 
7. ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
8. บริหารทรัพยากรมนุษย 
9. งานพัฒนาแหลงน้ํา 
10. การจัดการน้ํา 
11. งานวิจัยพัฒนา 
12. งานตรวจสอบภายในและพัฒนาระบบบริหาร 
13. งานตางประเทศ 
 
 
 
 
 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 

เจาหนาท่ีหนวยงานธุรการ/ 
เจาหนาท่ีงานธุรการ/ 
หัวหนางานบริหารท่ัวไป/ 
หัวหนางานธุรการ/ 
หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

- ตรวจสอบการพิมพขอความ ให
ถูกตอง 
- ชื่อผูใชงานและรหัสผานตอง
ตรงตัวบุคคลท่ีปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

2. เขาสูระบบจัดเก็บ
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เลือกตูเอกสาร หมวด 
แฟมยอย แฟมหลัก 
 
 
 
 
4. กรอกรายละเอียด
เก่ียวกับเอกสาร 

ผูปฏิบัติงานเขาสูระบบงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส
ได  2 วิธี  ดังนี ้
1. พิมพURL : 
http://saraban.kromchol.com/iwebform 
ปอนชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
2. พิมพ URL: 
http://www.kromchol.com/eoffice เลือก 
ระบบจัดเก็บเอกสาร ดานขวามือ  จากนั้น  ปอน
ชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
 
 
- เลือกตูเอกสารท่ีใชเก็บเอกสารของ กองพัฒนา
แหลงน้ําขนาดกลาง 
- เลือกลิ้นชักหมวดหมู  แฟมหลัก  แฟมยอย         
ท่ีตองการจัดเก็บเอกสารจากโครงสรางทางซายมือ 
และกดปุมเพ่ิมใหม 
 
- กรอกรายละเอียดเก่ียวกับเอกสาร โดยเปนขอมูล
เก่ียวกับเอกสารสําหรับบันทึกและคนหา 
ประกอบดวย 
- รายละเอียดหรือขอมูลของเอกสาร เชน ชื่อเรื่อง 
หมวด (ลิ้นชัก แฟม) คําคน เอกสารลงวันท่ี 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
 
 
 
 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 

เจาหนาท่ีหนวยงานธุรการ/ 
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยงานธุรการ/ 
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยงานธุรการ/ 
เจาหนาท่ีงานธุรการ 

-  เขาระบบได  2  วิธี เลือกวิธีท่ี
สะดวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การจัดเก็บเอกสารใหถูกตอง
ตรงตามหมวดหมูของเอกสาร
เพ่ือใหสะดวกในการคนหา 
 
 
 
- การกรอกรายละเอียดเอกสาร      
ท่ีมีความจําเปนตอการปฏิบัติงาน    
ได ครบถ วน สมบู รณ  เ พ่ื อให
สามารถคนหาไดรวดเร็ว 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
5. แนบไฟลเอกสาร 

- รายละเอียด การกําหนดสิทธิ์/การเขาดูเอกสาร 
เชน ใหทุกหนวยดูเอกสาร  บางหนวยงาน หรือ ใช
ภายใน 
- รายละเอียดการปรับปรุงเอกสาร การใชงาน
เอกสาร เชน สําเนาลง CD  สถานะบังคับใช 
ยกเลิก เปนตน 
 
- แนบไฟลเอกสาร  โดยการเลือกไฟลขอมูลท่ีมีอยู
แลว เชน .DOC, .XLS, .PDF, .GIF, .JPG หรือไฟล
ชนิดอ่ืน หรือแนบเอกสารโดยการสแกน 

 
 
 
 
 
 
 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ   
 เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
 INFOMA : Webform URL  
 สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user)    
 ของกรมชลประทาน 

 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยงานธุรการ/ 
เจาหนาท่ีงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
- แนบไฟลเอกสารใหถูกตองตรง
ตามเรื่องท่ีจัดเก็บ 
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2.  การจัดเก็บเอกสารดวยวิธีเพ่ิมใหมในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  มีข้ันตอนดังนี้ 
ระบบ INFOMA WEBFORM เปนระบบจัดเก็บและคนคืนเอกสารอิเล็กทรอนิกส เหมือนการ

จัดเก็บเอกสารเขาตูเอกสาร ลิ้นชัก แฟม ในระบบมือ โดยระบบ INFOMA WEBFORM มีระบบปองกันความ
ปลอดภัยในการควบคุมการเขาถึงเอกสาร ซ่ึงผูใชงานตองเขาสูระบบกอนจะจึงสามารถใชงานได โดยใหผูใชงาน
เขาระบบ Windows ตามปกติ จากนั้นเขาโปรแกรม Browser ซ่ึงจะตองเปน Internet Explorer Version 
5.0 ข้ึนไป 

   
หลังจากเขาโปรแกรม Browser แลว เรยีกท่ี URL : http://saraban.kromchol.com/iwebform 

โดยพิมพ URL ลงในชองบนแถบ Address  bar  ดังแสดงในภาพท่ี 22 
 

  ภาพท่ี  22 แสดงการเรียก URL :  http://saraban.kromchol.com/iwebform บน Address  bar 
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จะปรากฏหนาแรกของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ดังแสดงในภาพท่ี 23 ผูใชสามารถเลือกการ
ใชงานเปนภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ ได โดยการกดปุมเลือก 

 
ภาพท่ี  23  แสดงหนาแรกของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสและเลือกการใชงานภาษาไทย-อังกฤษ 

 
หลังจากนั้นใหปอนชื่อผูใชงาน และรหัสผาน โดยในการปอนรหัสผานผูใชงานนั้น ระบบจะ

แสดงผลบนหนาจอเปน เครื่องหมาย “ดอกจันทร” เพ่ือความปลอดภัยในการใชงาน จากนั้นกดปุม ตกลง   
เพ่ือยืนยันการเขาสูระบบ  ดังแสดงในภาพท่ี  24 

 
ภาพท่ี  24  แสดงการปอนชื่อผูใชงาน และรหัสผาน 
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กรณีท่ีผูใชงานปอนชื่อหรือรหัสผานไมถูกตอง ระบบจะแจงขอความเตือน “ปอนชื่อหรือ
รหัสผานไมถูกตอง กรุณาปอนใหม” ใหผูใชงานกดปุมตกลง แลวจึงทําการปอนชื่อผูใชงานและรหัสผานใหมอีก
ครั้ง เม่ือถูกตองแลวจึงจะเขาสูระบบได ดังแสดงในภาพท่ี  25 

สําหรับผูใชงานท่ียังไมมีชื่อผูใชงานและรหัสผาน สามารถลงทะเบียนไดท่ีศูนยเทคโนโลยีสาร
บรรณและการสื่อสาร ผานหนวยงานตนสังกัด   

 
ภาพท่ี  25  แสดงขอความเตือนการปอนชื่อหรือรหัสผานไมถูกตอง 

 เม่ือเขาระบบไดแลว จะปรากฏหนาจอพรอมทํางาน โดยระบบจะแสดงรายชื่อตูเอกสารท่ี
ผูใชงานมีสิทธิ์ ใหเลือกตูเอกสารท่ีตองการ หากผูใชงานมีสิทธิ์เขาไดตูเดียว ระบบจะเขาตูใหโดยอัตโนมัติ ดังแสดง
ในภาพท่ี 26 

 
ภาพท่ี  26  แสดงการเขาสูระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหผูใชงานเลือกตูเอกสาร 
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ในท่ีนี้ เลือกตู เอกสาร “กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง” จะปรากฏลิ้นชักหมวดเอกสาร 
(สัญลักษณรูปกลองลิ้นชัก สีเหลือง) ภายใตตูเอกสาร กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ดังแสดงในภาพท่ี  27 

 
ภาพท่ี  27  แสดงลิ้นชักหมวดเอกสาร ภายในตูเอกสาร กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
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ใหคลิกเลือกลิ้นชักหมวดเอกสารท่ีตองการเก็บเอกสาร ในท่ีนี้เลือกหมวด 01 บริหารท่ัวไป  
จะปรากฏแฟมหลัก (สัญลักษณรูปกลองแฟมสีฟา) ภายใตลิ้นชักหมวด 01 บริหารท่ัวไป ดังแสดงในภาพท่ี 28 

 
ภาพท่ี  28  แสดงแฟมหลักภายใตตูเอกสาร กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

 
หลังจากนั้นใหคลิกเลือกแฟมหลักท่ีตองการ ในท่ีนี้เลือกแฟมหลัก 01.06 หนังสือเวียน จะปรากฏ

แฟมยอย (สัญลักษณรูปเอกสารเอกสารสีเหลือง) ภายใตแฟมหลัก ดังแสดงในภาพท่ี 29 
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ภาพท่ี  29  แสดงแฟมยอย ภายใตแฟมหลัก 01.06 หนงัสือเวียน 

คลิกเลือกแฟมยอยท่ีตองการจัดเก็บเอกสาร ในท่ีนี้เลือกแฟมยอย 01.06.03 เรื่องแจงเวียน
เพ่ือทราบและ ถือปฏิบัติ หลังจากนั้นกดปุมเพ่ิมใหม ดังแสดงในภาพท่ี 30 

 
ภาพท่ี  30  แสดงการเลือกแฟมยอย และกดปุมเพ่ิมเอกสารจัดเก็บใหม 
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จะปรากฏหนาจอสําหรับบันทึกขอมูล ใหกรอกรายละเอียดเก่ียวกับเอกสาร (กรอกขอมูลเทาท่ีมี) ขอมูล
เก่ียวกับเอกสารหนึ่งๆ สําหรับบันทึกและคนคืน ประกอบดวยสวนตาง ๆ ดังแสดงในภาพท่ี  31 ดังนี้ 
  - รายละเอียดหรือขอมูลของเอกสาร เชนชื่อเรื่อง หมวด (ลิน้ชัก แฟม) คําคน เอกสารลงวันท่ี 

- รายละเอียด การกําหนดสิทธิ ์/ การเขาดูเอกสาร เชน ใหทุกหนวยงานดูเอกสาร บางหนวยงาน หรือใช
ภายใน 

- รายละเอียดการปรับปรุงเอกสาร การใชงานเอกสาร เชน สําเนาลง CD สถานบังคับใช ยกเลิก เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  31  แสดงการกรอกขอมูลรายละเอียดเอกสารสวนตาง ๆ 

รายละเอียด 

หรือข้อมลู 

รายละเอียด 

การกําหนดสิทธ์ิ/ 

รายละเอียดการ

ปรับปรง 
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คําอธิบายการกรอกรายละเอียดของเอกสาร 
วันท่ีนําเขาขอมูล : ไมตองกรอก ระบบจะข้ึนวันท่ีนําเขาขอมูลใหโดยอัตโนมัติ 

ช่ือผูนําเขาขอมูล : ไมตองกรอก ระบบจะข้ึนชื่อผูนําเขาขอมูลใหโดยอัตโนมัติ 

รหัสเอกสาร : ไมตองกรอก ระบบจะข้ึนรหัสเอกสารใหโดยอัตโนมัติ 

เอกสารอางอิง : กรอกเลขท่ีเอกสารอางอิง (หากมี)                                                                 

เอกสารเลขท่ี : กรอกเลขท่ีเอกสาร (หากมี) 

เอกสารลงวันท่ี : กรอกวันท่ีของเอกสาร โดยระบบจะข้ึนใหเปนวันท่ีนําเขาขอมูลกอน 

                     ผูใชสามารถเปลี่ยนได ปอนวันท่ีในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป 

แกไขท่ี : กรอกรายละเอียดการแกไข (ถามี) ใชสําหรับการควบคุมเวอรชั่นของเอกสารได 

แฟมเอกสาร : เลือกแฟมเอกสาร โดยสามารถเลือกไดจากโครงสรางทางซายมือ 

                    หมายเหตุ หากเลือกหมวดเอกสารไปแลว ไปเลือกหมวดใหม ระบบจะ refresh หนาจอ  

            ขอมูลท่ีคียไวจะหายไปได ดังนั้น ควรเลือกหมวดเอกสารกอน แลวคอยกรอก 

            รายละเอียดเอกสาร 

เรื่อง : กรอกชื่อเรื่องของเอกสาร 

หัวเรื่องยอย : กรอกหัวเรื่องยอย (หากมี) 

รายละเอียด : กรอกรายละเอียดของเอกสาร (หากมี) 

คําคน : กรอกคําคน (หากมี) 

ภาษา : เลือกภาษาของเอกสาร 

ชนิดเอกสาร : เลือกชนิด (ตนฉบับหรอืคําแปล) 

บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ : กรอกชื่อบคุคล/หนวยงานท่ีเก่ียวของ (หากมี) 

เช่ือมโยงไป URL : กรอกชื่อ URL ท่ีเก่ียวของ (หากมี) 

ขอคิดเห็น : กรอกขอคิดเห็น (หากมี) 

                           

อธิบายการกําหนดสิทธิของเอกสาร 

สําหรับผูจัดเก็บเอกสาร สามารถกําหนดระดับและสิทธิการเขาถึงเอกสาร โดยบันทึกขอมูลสวนของการรักษา

ความปลอดภัยของขอมูล ดังนี้ 

ช่ือเจาของเอกสาร: ไมตองกรอก ระบบจะแสดงชื่อผูนําเอกสารเขาใหโดยอัตโนมัติ 

ระดับสิทธิ : จําแนกออกเปนระดับ 0-9 เปรียบไดกับระดับซีของบุคคล หรือชั้นความลับของเอกสาร  

       เอกสารระดับ 0 ผูท่ีสามารถเขาดูได คือ ผูใช ท่ีมีสิทธิระดับ 0 ข้ึนไป หากเอกสารมีชั้นความลับ  

       สามารถปองกันการเขาถึงเอกสารนั้นได โดยการกําหนดระดับสิทธิผูเขาดูไวท่ีเอกสารใหสูงกวา 

       ตัวอยางเชน เอกสารระดับ 5 ผูท่ีจะเขาดู ตองมีระดับสิทธิตั้งแต 5 ข้ึนไป สําหรับผูใชท่ีมีระดับ 

       สิทธิต่ํากวานั้น จะไมสามารถเห็นเอกสารนั้นๆได  

 



35 
 

ประเภทเอกสาร :  จําแนกออกเปน 3 ประเภท คือ 

1. เอกสารสวนกลาง หมายถึง เอกสารท่ีเปดใหทุกหนวยงานเขาดูเอกสารได 

2. เอกสารระดับหนวยงาน หมายถึง เอกสารท่ีเปดใหบุคคลท่ีสังกัดหนวยงานนั้น ๆ เทานั้น

     เขาดูและทํางานได 

3. เอกสารสวนบุคคล หมายถึง เอกสารท่ีเจาของท่ีนําเอกสารเขาเทานั้น เขาดูและทํางานได

     บคุคลในหนวยงานเดียวกัน ก็ไมสามารถเห็นเอกสารได  

หนวยงานเจาของ : หมายถึง หนวยงานของผูนําเขาขอมูล ระบบจะข้ึนใหโดยอัตโนมัติ 

หนวยงานท่ีไดรับสิทธิ : เอกสารระดับหนวยงาน สามารถใหหนวยงานท่ีหนวยงานเจาของเอกสาร  

         ประกาศใหเขาดูเอกสารได โดยใชการใหสิทธิหนวยงานนั้นๆ * 

ช่ือผูเขียน : กรอกชื่อผูเขียน (หากมี) 

อายุเอกสาร : กรอกอายุการเก็บเอกสาร (หากมี) 

สถานท่ีเก็บ : กรอกสถานท่ีเก็บเอกสารตนฉบับ (หากมี) 

เม่ือบันทึกรายละเอียดตาง ๆ แลว กดปุม [ตกลง] ระบบจะใหเลือกวาตองการแนบเอกสาร หรือ ตองการปอน

เอกสารชุดถัดไป เม่ือกรอกรายการแตละชองเรียบรอยแลวใหกดปุม “ตกลง” ดังแสดงในภาพท่ี 30 
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ภาพท่ี 32 แสดงการกรอกรายละเอียดเอกสาร และกดปุม ตกลง เม่ือกรอกแลวเสร็จ 
 
 

[Grab your reader’s 
attention with a great 
quote from the 
document or use this 
space to emphasize a 
key point. To place this 
text box anywhere on 
the page, just drag it.] 
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เม่ือบันทึกรายละเอียดตางๆแลว กดปุม [ตกลง] ระบบจะใหเลือกวาตองการแนบเอกสาร 

หรือตองการปอนเอกสารชุดถัดไป ดังแสดงในภาพท่ี 33 
หากตองการ [ปอนเรื่องถัดไป] ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลใหม 
หากตองการ [แนบไฟลเอกสาร] ระบบจะแสดงหนาตางสําหรับแนบเอกสาร  

 

 
ภาพท่ี  33  แสดงหนาจอระบบใหเลือกแนบไฟลเอกสารหรือปอนเรื่องตอไป 

 
 
ในท่ีนี้กดเลือก แนบไฟลเอกสาร ระบบแสดงหนาตางสําหรับแนบเอกสาร ดังแสดงในภาพท่ี 34 
 

 
ภาพท่ี  34  แสดงหนาตางสําหรับแนบเอกสาร 
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ผูใชสามารถแนบเอกสารได 2 แบบ คือ 
1. Browse แนบไฟลขอมูลท่ีมีอยูแลว โดยอาจเปนไฟล .DOC, .XLS, .PDF, .GIF, .JPG หรือไฟลชนิดอ่ืนๆ 
2. Scan แนบเอกสารโดยการสแกน 

ในท่ีนี้เลือกการแนบไฟลแบบท่ี 1 คือ การ Browse แนบไฟลขอมูลท่ีมีอยูแลว  เปนไฟลชนิด 
.PDF โดยกดท่ีตัวอักษร E ดังแสดงในภาพท่ี  35 
 

 
ภาพท่ี  35  แสดงการแนบไฟลเอกสาร โดยการคลิกตัวอักษร E 

 
หลังจากนั้นใหกดปุม เลือกไฟล เพ่ือไปเลือกไฟลเอกสารท่ีตองการแนบจากเครื่องคอมพิวเตอร  

ดังแสดงในภาพท่ี 36 
 

 
ภาพท่ี  36  การคนหาไฟลเอกสารท่ีตองการแนบ 
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ใหเลือกไฟลเอกสาร .PDF ท่ีตองการแนบ และกดปุม “Open” ดังแสดงในภาพท่ี 35 

 

 
ภาพท่ี  37  เลือกไฟลเอกสารท่ีตองการแนบ 

 
เม่ือเลือกไฟลเอกสารแนบเรียบรอยแลว ใหกดปุม ตกลง ดังแสดงในภาพท่ี 38 

 

 
ภาพท่ี  38  แสดงการเลือกไฟลแนบเรียบรอยแลว 
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ภาพท่ี  39  แสดงการแนบไฟลเอกสารในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสแลวเสร็จ 

 
จะมีไฟลเอกสารแนบปรากฏอยูในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ดังแสดงในภาพท่ี 39 โดย

ระบบจะแสดงรายการเอกสารแนบสัญลักษณรูปภาพ (Icon) ชนิดของไฟลขอมูลท่ีดานหนาของเอกสารแตละ
รายการ เปนอันเสร็จสิ้นข้ันตอนการจัดเก็บเอกสารดวยวิธี “เพ่ิมใหม” ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการคนหาเอกสารจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. เขาสูระบบงาน     
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกวิธีคนหา 
 
 
 
 
 

3. พิมพคําคน 
 

ผูปฏิบัติงานเขาสูระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสได  2 วิธี  ดังนี ้
1. พิมพ URL : 
http://saraban.kromchol.com/iwebflow 
ปอนชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
2. พิมพ URL: 
http://www.kromchol.com/eoffice เลือก 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานขวามือ  
จากนั้นปอนชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
 
เลือกวิธีคนหาได  3  วิธี ดังนี ้
1. คนหาเอกสารตามเง่ือนไข 
2. คนหาตามประเภทเอกสาร 
3. คนหางานสงออก 
 
 
พิมพคําคน โดยสามารถคนไดจาก 
- เลขทะเบียน 
- เรื่อง/รายละเอียด 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
 
 
 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL 

เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 

- เขาระบบไดท้ัง 2 วิธี เลือก
วิธีท่ีสะดวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สามารถคนหาไดรวดเร็ว
ทันเวลาและตรงตามความ
ตองการ 
 
 
 
- สามารถคนหาไดรวดเร็ว
ทันเวลาและตรงตามความ
ตองการ 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
4. เลือกไฟลเอกสารท่ี
ตองการ 

- กําหนดชวงเวลา 
ฯลฯ 
 
 
- เลือกไฟลเอกสาร และดาวนโหลดตามตองการ 
 

สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 

 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 

 
 
 
 
- คนหาเอกสารไดทันเวลาและ
ตรงตามความตองการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๔๓ 
 

 
การคนหาเอกสาร 

 
เม่ือเขาตูมาไดแลว ผูใชสามารถคนหาเอกสารเบื้องตนได 2 วิธี คือ 

 
 

1. เปดลิ้นชัก และแฟมหลัก-แฟมยอย ตามโครงสราง (Tree Structure) ดานซายมือ 
2. ใชการคนหา 

1. คนหาโดยการเปดล้ินชัก และแฟม ตามโครงสราง (Tree Structure) ดานซายมือ 
เม่ือเลือกตูเอกสารท่ีตองการแลว ระบบจะตรวจสอบสิทธิ์ของผูใชเพ่ือแสดงรายชื่อลิ้นชัก แฟม 

และเอกสารท่ีผูใชมีสิทธิ์ ระบบจะแสดงรายชื่อลิ้นชักของตู ทางดานซายมือ ผูใชสามารถกดท่ีลิ้นชักท่ีตองการ  
เพ่ือเปดดูแฟมในลิ้นชัก จากนั้น เลือกแฟมหลัก และแฟมยอยท่ีตองการ ระบบจะแสดงรายชื่อเอกสารในแฟม ทางดาน
ขวามือ 

 



 

๔๔ 
 

2. คนหาโดยการใชการคนหา 
หากไมทราบวาเอกสารอยูในลิ้นชัก หรือแฟมใด สามารถคนหาเอกสารได โดยระบบจะตั้งคา

ขอบเขตการคนหาเบื้องตน เปนคนหาเอกสารจากท้ังตู (ท้ังหมด) ใหผูใชปอนคําสําคัญสําหรับการคนหา ในชอง
คนหา ระบบจะคนหาเอกสารจากรายละเอียดสําคัญของเอกสาร อันไดแก ชื่อเรื่อง รายละเอียด และคําคน จากนั้น 
ระบบจะแสดงรายชื่อเอกสารใหดานลาง ดังภาพ 
 

 
 
 ระบบแสดงรายชื่อเอกสารท่ีคนหาได        
 

 
    
  

เม่ือคนหาไดแลว สามารถกดท่ีเครื่องหมาย    เพ่ือเปดเอกสารแนบ หรือกดท่ีเลขท่ีเอกสาร 
หรือเรื่อง หรือเอกสารลงวันท่ี เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสาร หรือใบปะหนาเอกสารได 
 
 
 
 



 

๔๕ 
 

การจํากัดขอบเขตการคนหา (LIMIT-EXPAND SEARCH) 
 

เม่ือคนหาเอกสาร โดยการเปดลิ้นชัก และแฟมแลว ผูใชสามารถจํากัดการคนหาจากผลการ
คนหาเบื้องตน โดยใชคําคน เพ่ือจํากัดเอกสารภายใตคําคน และแฟมนั้นๆ 

เดิมคนหาโดยเปดลิ้นชัก และแฟม และระบบแสดงรายชื่อเอกสารข้ึนมา 

 

 

  

ระบบแสดงรายชื่อเอกสาร โดยใชคําคน และคนภายใตแฟมท่ีเลือกไว 
 

 
 

 

 

 
Limit search ดวยคําคน แลวกด คนหา 
 



 

๔๖ 
 

หากตองการขยายขอบเขตของการคนหาตอไปอีก เปนคําคนเดิม ภายใตลิ้นชักของแฟมท่ีเลือก
ไว ใหเลือก แลวกดคนหาซํ้าอีกครั้งหนึ่ง 
 

สืบเนื่องจากการ limit search ขางตน เลือก ท้ังลิ้นชัก แลวกด คนหาใหม 

 
 

ระบบแสดงรายชื่อเอกสาร โดยใชคําคน และคนภายใตลิ้นชักของแฟมท่ีเลือกไว 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๗ 
 

 ตัวอยางการคนหาเอกสารของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
การคนหาเอกสารของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
1. เขาไปท่ี http://saraban.kromchol.com/iwebform  
2. Login เขาระบบจัดเก็บเอกสาร 
 

 
 
3. คลิกท่ีตูกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง  
 

 
 
 
 
 
 



 

๔๘ 
 

 
4. พิมพคําบางสวน หรือเลข E สารบรรณ ในชองคนหา แลวกดคนหา เชน ว106 หรือ ขอความรวมมือ แลวกด
ปุมคนหา 

 
 
 
5. จะเห็นเรื่องท่ีตองการคนหา 

 
 
 
 
 
 
 



 

๔๙ 
 

 
การคนหาแบบพิเศษ 

 
 หากผูใชตองการคนหาเอกสารจากขอมูลเฉพาะสวนของเอกสาร  เชน เลขท่ีเอกสาร เอกสาร 

ลงวันท่ี ชื่อเรื่อง รายละเอียด คําคน หรือชวงวันท่ีเอกสาร บุคคล/หนวยงาน สถานะ ภาษา ผูใชสามารถคนหาได
โดยใชการคนหาแบบพิเศษ โดยกดท่ีเมนู คนหาแบบพิเศษดังภาพ 
 

 
 

ในการคนหาแบบพิเศษ ผูใชสามารถกําหนดเง่ือนไขได 6 สวน คือ 
1.    
  

 

 

กําหนดขอบเขตของขอมูล คือกําหนดลิ้นชัก แฟม ท่ีตองการคน หรือคนเอกสารจากทุกลิ้นชัก (ท้ังตู) 
  



 

๕๐ 
 

 
2. กําหนดสวนของขอมูลท่ีตองการคน ไดแก 

 

 
 
 
อธิบายความหมาย 
เอกสารเลขท่ี คนหาเอกสารจากเลขท่ีเอกสาร เชน 0805/46, 

2546, 822 โดยอาจใสเลขท่ีเอกสารเต็ม หรือใส
บางสวนแลวกําหนดเง่ือนไข เปน “มีคําวา” 

เอกสารอางอิง คนหาเอกสารจาก เลขท่ีเอกสารอางอิง (ถามี) 
รหัสเอกสาร คนหาเอกสารจาก รหัสเอกสาร 

เชน 0020000302001003/461213-
00001 หรือบางสวนของรหัสเอกสาร 
เชน 461213 แลวกําหนดเง่ือนไข เปน “มีคําวา” 

เอกสารลงวันท่ี คนหาเอกสารจาก วันท่ีของเอกสาร รูปแบบของ
วันท่ี คือ dd/mm/yyyy เชน 03/12/2546 
คนเอกสารลงวันท่ี กําหนดเง่ือนไขเปน = เชน    
คนเอกสารลงวันท่ี 03/12/2546 

 
คนเอกสารตั้งแตวันท่ี กําหนดเง่ือนไขเปน > 

 
 
 
 



 

๕๑ 
 

 
 
 
คนหาเอกสารถึงวันท่ี กําหนดเง่ือนไขเปน < 

 
คนหาเอกสารเปนชวงวันท่ี ตองกําหนดเง่ือนไข
เอกสารลงวันท่ี 2 ครั้ง เชน 

 
  

เรื่อง คนหาเอกสารจากคําในชื่อเรื่องของเอกสาร 
รายละเอียด คนหาเอกสารจากคําในชองรายละเอียด ของเอกสาร 
คําคน คนหาเอกสารจากคําในชองคําคน ของเอกสาร 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
  

คนหาเอกสารจากคําในชอง บุคคล/หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
 

ภาษา คนหาเอกสาร โดยระบุภาษาของเอกสาร เชน ไทย 
อังกฤษ 

 
ภาพ การระบุภาษาในใบปะหนาเอกสาร 
  
คนเอกสารภาษาไทย ใหระบุวา Thai หรือ ไทย 
โดยกําหนดเง่ือนไข “มีคําวา” หรือพิมพเต็ม ใช = 

 
  
คนเอกสารภาษาอังกฤษ ใหระบุวา Eng หรือ 
อังกฤษ โดยกําหนดเง่ือนไข “มีคําวา” หรือพิมพ
เต็ม ใช = 

 
  
หากหนวยงานทาน มีการกําหนดเอกสารภาษาอ่ืน
ไว สามารถดูใบปะหนาเอกสาร สําหรับระบุในการ
คนหาตามตัวอยางขางตนได 



 

๕๒ 
 

 
 
 
  

สถานะ                                                         
             

คนหาเอกสารจากสถานะของเอกสาร สถานะ
เอกสารท้ังหมด ดูไดจากใบปะหนาเอกสาร เชน 

 
ภาพ การระบุสถานะเอกสาร ในใบปะหนาเอกสาร 
  
 
ผูใชสามารถคนหาเอกสารได โดยระบสุถานะ
เอกสารของเอกสาร โดยสามารถพิมพบางสวน 
แลวกําหนดเง่ือนไข “มีคําวา” ดังตัวอยาง 

 
  
 

ช่ือเจาของเอกสาร คนหาเอกสารจากชื่อเจาของเอกสารท่ีจัดเก็บ
เอกสาร (ชื่อ login) 
 

 

 
  



 

๕๓ 
 

3. เง่ือนไขของการใชคําคน ไดแก 
มีคําวา ใชคนคําในสวนขอมูล ท่ีมีคําวา xxx 
= ใชคนคําในสวนขอมูล เทากับคําวา xxx 
<> ใชคนเอกสารท่ีไมเทากับ คําท่ีกําหนด 
ไมมีคําวา ใชคนเอกสารท่ีไมมีคําท่ีกําหนด 
< ใชคนขอมูลตัวเลข นอยกวา เง่ือนไขท่ีกําหนด เชนวันท่ี 
> ใชคนขอมูลตัวเลข มากกวา เง่ือนไขท่ีกําหนด เชนวันท่ี 
  

4. คําคน ระบุเง่ือนไข คําคน ของสวนขอมูลท่ีตองการ 
5. เง่ือนไข และ หรือ เม่ือคนรวมกับคําคนอ่ืน 
6. เรียงขอมูลตาม ผูใชสามารถกําหนดใหเรียงขอมูลตาม เลขท่ีเอกสาร เรื่อง วันท่ี และภาษา 

 

 
  
 

ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารในหมวดคําสั่ง ท่ีเปนเรื่อง พนักงาน โดยเปนคําสั่ง ระเบียบ 
ขอบังคับ กฎหมาย ในป 2546 (01/01/2546-01/01/2547) 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

๕๔ 
 

เม่ือกําหนดเง่ือนไขในการคนหาแลว กดคนหา ระบบจะแสดงรายการเอกสารท่ีคนหา ดังภาพ 

 
  
 
 
 

รายละเอียดของเอกสารในผลการสืบคน 
 

ในการแสดงผลการสืบคน ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสาร ดังนี้ 

 
 
 
 



 

๕๕ 
 

1. ผลการคนหา และการปรับแตงการแสดงผล 
ระบบแสดงจํานวนเอกสารท่ีคนได 
รายการเอกสารท่ีแสดงผลในหนาปจจุบัน ผูใชสามารถเลือกหนาแสดงผลท่ีตองการได 
การปรับแตงจํานวนแสดงผลตอหนา ผูใชสามารถกําหนดจํานวนแสดงผลตอหนาเปน 10 20 50 

100 รายการตอหนาได 
2. เอกสารแนบ 

หากมีเอกสารแนบ ระบบจะแสดงรูป   
หากไมมีเอกสารแนบ ระบบจะแสดงเปนรูป   

3. เอกสารเลขท่ี 
ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 

4. เรื่อง ระบบแสดง 
ชื่อเรื่องของเอกสาร 
URL Link (หากมี) สามารถกดท่ี Link เพ่ือเปด Window ใหม เพ่ือไปไซตดังกลาว 
รายละเอียด หากเอาเมาสไปชี้ท่ีชื่อเรื่อง ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารใน Tool Tip ดังภาพ 

5. เอกสารลงวันท่ี 
          ระบบแสดงวันท่ีของเอกสาร 
 
 

การเปดเอกสารแนบ 
 

เม่ือคนหาเอกสารแลว ผูใชสามารถเปดเอกสารแนบได โดยกดท่ีรูป    หรือกดท่ีเลขท่ีเอกสาร 
เรื่อง หรือเอกสารลงวันท่ีก็ได 
 

เปดดูเอกสารแนบ จากรูป หรือขอมูลสวนใดก็ได 

 

 

 

 



 

๕๖ 
 

 
ระบบจะเปดเอกสารแนบเปน Window ใหม หากเปดเปน Window เต็มจอซอนกัน จะสังเกต

ไดจากจํานวน Window ท่ี Taskbar 
กรณีท่ีผูใชมีสิทธิ์ดูเอกสารอยางเดียว (ไมใหเพ่ิมเอกสาร หรือจัดเก็บเอกสาร) และAdministrator 

เลือก configuration ใหผูดูเอกสารอยางเดียวเปดเอกสารแนบไดเลย ระบบเปดเอกสารแนบใหโดยจะเปดเปน 
Window ใหม ดังภาพ 

กรณีท่ีทานมีสิทธิ์จัดเก็บเอกสารดวย หรือมีสิทธิ์ดูอยางเดียว แต Administrator ไมเลือก Configuration  
ใหผูดูเอกสารอยางเดียวเปดเอกสารแนบไดเลย เม่ือกดท่ีรูป หรือ กดท่ีเลขท่ีเอกสารเรื่อง หรือเอกสารลงวันท่ี 
แลวระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารแนบกอน 
  

 

 



 

๕๗ 
 

     กดท่ี icon เอกสารแนบ หรือรายละเอียดของเอกสาร 

 
ระบบเปดเอกสารแนบให เม่ือดูเอกสารแนบแลว ปด Windows แลวกด Back 
  

*** เม่ือดูเอกสารเรียบรอยแลว ปด Window แลวกด Back เพ่ือกลับไปผลการสืบคน สําหรับดูเอกสารอ่ืน
ตอไป *** 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

  



 

๕๘ 
 

 
การบันทึกไฟลเอกสารแนบไปใชงาน 

 
ผูใชสามารถบันทึกไฟลเอกสารแนบไปใชงานไดจากหนาเอกสารแนบ โดยกดปุม  

  

 
  

ระบบจะแสดงหนาตางดานลางนี้ 

 
  
 

ให Click ขวาท่ี icon แลวเลือกเมนู Save Target As จากนั้น ตั้งชื่อไฟล และกําหนด directory ท่ีจะ save file 

 
 



 

๕๙ 
 

 
การบันทึก 

ผูใชสามารถบันทึกขอคิดเห็นเก่ียวกับเอกสารแนบแตละรายการได จากหนาเอกสารแนบ โดย
กดปุม  

 
  
 

ระบบจะแสดงหนาตางนี้ 

 
  
 

กดปุม ปอนบันทึกขอความใหม เพ่ือสรางขอความใหม  จะปรากฏ
หนาตางสําหรับกรอกขอความ กรอกขอความและกําหนดระดับสิทธิของผูดูขอความ และสถานะ เชน ปกติ ดวน 
นาสนใจ 

 



 

๖๐ 
 

เม่ือกรอกขอความแลว กดปุมบันทึก ระบบจะแสดงขอความท่ีเพ่ิงกรอกดังภาพ หากตองการ
ปดหนาตางนี้ กดปุม ปดหนาตาง 

 
  
 

ในการดูขอคิดเห็น กดท่ี  เชนเดิม 

 
  
 

จะปรากฏขอความท่ีกรอกไวแลว 

 
  
 



๖๑ 
 

ระบบติดตามประเมินผล 

ระบบติดตามประเมินผลกระบวนการจัดเก็บเอกสารจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผูติดตาม/ประเมิน ขอเสนอแนะ 

1. วิเคราะหเอกสาร 
 

- การจัดเก็บเอกสารซ่ึงเปนองคความรู (Knowledge) ทรัพยสิน 
(Asset) และความจํา (Corporate Memory) ของหนวยงานได
อยางเปนระบบตามหมวดหมู  สามารถนําไปใชในการบริหารและ
การปฏิบัติงานของผูบริหารและบุคลากรไดตรงตามความตองการ
ทันเวลา และยังเปนเครื่องมือในการตัดสินใจพิจารณาวาเอกสารใด
ควรเก็บไวตลอดไปหรือเอกสารใดสามารถทําลายไดตามระยะเวลาท่ี
กําหนด ทําใหการจัดเก็บเอกสารเปนระบบมีประสิทธิภาพ เปนไป
ตามมาตรฐาน 
 

- ตรวจสอบความถูก
ตองของการจ ัด เก ็บ
และตรงตามมาตรฐาน
ก า ร จั ดเก็ บของกรม
ชลประทาน 

หัวหนาหนวยงาน
ธุรการ/ 
ผูควบคุมการการ
ปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 

2. เขาสูระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

- เขาระบบได  2  วิธี เลือกวธิี ท่ีสะดวก 
 

- ตรวจสอบความถูก
ตองของการพิมพ URL  
ทุกครั้งท่ีเขาระบบ 

เจาหนาท่ีธุรการ
ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 
 

3. คนหาเอกสารท่ี
ตองการจัดเก็บ 
 
 
 
 

- สามารถคนหาไดรวดเร็ว ทันตอการใชงาน - ตรวจสอบการพิมพ
คําคนเอกสารท่ีถูกตอง 
ใกล เ คี ย ง กับ เ รื่ อ ง ท่ี
ตองการคน 

เจาหนาท่ีธุรการ
ผูปฏิบัติงาน 
 
 
 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 



๖๒ 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผูติดตาม/ประเมิน ขอเสนอแนะ 

4. เลือกเอกสารท่ี
ตองการจัดเก็บ 
 
 

- เลือกเอกสารไดถูกตอง  ตรงตามความตองการ - ตรวจสอบความถูก
ตองของการเลือก
เอกสารใหตรงตามความ
ตองการ 

เจาหนาท่ีธุรการ
ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 
 

5. เลือกระบบจัดเก็บ
เอกสารท่ีตองการจัดเก็บ 
 
 

- เขาระบบจัดเก็บเอกสารได 
 

 เจาหนาท่ีธุรการ
ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 
 

6. เลือกตูเอกสาร หมวด 
แฟมหลัก แฟมยอย 
 

- การจัดเก็บเอกสารใหถูกตอง ตรงตามหมวดหมูของเอกสารเพ่ือให
สะดวกในการคนหา 

- ตรวจสอบการเลือกตู
เอกสาร หมวด แฟมหลัก 
แฟมยอย ในระบบให
ถูกตอง 

เจาหนาท่ีธุรการ
ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 
 

7. เลือกไฟลเอกสารท่ี
ตองการและยืนยันการ
จัดเก็บ 
 

- เลือกไฟลเอกสารไดถูกตอง ตรงตามความตองการจัดเก็บ - ตรวจสอบไฟลเอกสาร
ใหถูกตอง ตรงกับเรื่อง
ท่ีตองการจัดเก็บ 

เจาหนาท่ีธุรการ
ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 
 



  ๖๓ 
 

เอกสารอางอิง 

1. หนังสือสํานักบริหารทรัพยากรบุคคล สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ท่ี สบค.6322 ลงวันท่ี  

4 เมษายน 2560 เรื่อง แนวทาง/ วิธีดําเนินการจัดการความรู กรมชลประทาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2560 

2. คําสั่งกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ท่ี 1/2560 ลงวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2560 เรื่อง แตงตั้ง

ผูบริหารจัดการความรู (CKO) ทีมงานจัดการความรู (KM Team) และคณะทํางานดานการจัดการความรู (KM Team Work) 

3. คําสั่งกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ท่ี 3/2560 ลงวันท่ี 21 เมษายน 2560 เรื่อง แตงตั้ง

คณะทํางานจัดทําและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรูของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง   

4. คําสั่งกองพัฒนาแหลงน้ํ าขนาดกลาง ท่ี 5/2560 ลงวันท่ี 11 พฤษภาคม 2560   

เรื่องแตงตั้งคณะทํางานยอยจัดทําและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรูของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

5. สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล กรมชลประทาน เมษายน 2560,  คูมือการปฏิบัติงาน (Work -Manual) 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน : กรมชลประทาน 

6. สํานักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน กันยายน  2555, คูมือปฏิบัติงานดานสารบรรณ

ของกรมชลประทาน ฉบบัปรับปรุง พ.ศ.2555: กรมชลประทาน 

7. สํานักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน 2558, คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ

กรมชลประทาน : กรมชลประทาน 

8. สวนระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร, คูมือแนะนํา

การใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส INFOMA:WebForm สําหรับผูใชงานท่ัวไป (User) : กรมชลประทาน 



๖๔ 
 

 

 

 

ภาคผนวก 

  



    ภาคผนวก 1 

๖๕ 
 

                  โครงสรางการจัดเก็บเอกสารภายในของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

1. งานบริหารท่ัวไป 
     

 

 
 

 
1.1. ประวัติหนวยงาน 

     

  
1.1.1. กฎกระทรวง 

     

  
1.1.2. ปรับปรุงโครงสราง 

     

 
1.2. อาคารสถานท่ีและรักษาความปลอดภัย 

    

  
1.2.1. อาคารสถานท่ี 

     

  
1.2.2. การรักษาความปลอดภัย 

    

  
1.2.3. การประหยัดพลังงาน 

    

 
1.3. การรับ-สงหนังสือ 

     

  
1.3.1. เรื่องหลักฐานการสงไปรษณีย 

    

 
1.4. ขอมูลขาวสาร "ลับ" 

     

  
1.4.1. เอกสาร/หนังสือท่ีมีชั้นความลับ 

    

  
1.4.2. ทะเบียนหนังสือ 

     

 
1.5. หนังสือโตตอบ 

      

  
1.5.1. เรื่องหนังสือสงออกภายใน 

    

  
1.5.2. เรื่องหนังสือสงออกภายนอก 

    

  
1.5.3. เรื่องแบบสอบถามความพึงพอใจ 

    

 
1.6. หนังสือเวียน 

      

  
1.6.1. เรื่องท่ัวไป (เพ่ือทราบ) 

    

  
1.6.2. เรื่องถึงแกกรรม 

     

  
1.6.3. เรื่องแจงเวียนเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 

   

  
1.6.4. แจงเวียน (รับสมัคร,ตําแหนงวาง,งานบคุคล) 

   

 
1.7. การเก็บและการทําลายเอกสาร 

    

  
1.7.1. การฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร 

   

  
1.7.2. การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 

   

  
1.7.3. การทําลายเอกสาร 

     

 
1.8. งานประชาสัมพันธและเผยแพร 

    

  
1.8.1. ขาวรายวัน บทความ 

    

  
1.8.2. หนังสือท่ีระลึก 

     

  
1.8.3. สื่อนิทรรศการ 

     

  
1.8.4. สื่อประชาสัมพันธ 

     

 

 
 

      



    ภาคผนวก 1 

๖๖ 
 

1.9. งานประชมุ 

  
1.9.1. เรื่องประชุมกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

   

  
1.9.2. เรื่องรายงานการประชุม 

    

  
1.9.3. ประชุมงานบุคคล 

     

  
1.9.4. งานประชมุ 

     

 
1.10. งานราชพิธี งานพิธีและกิจกรรม 

    

  
1.10.1. เรื่องกิจกรรมพิธีบุญ การกุศลตางๆ  

   

  
1.10.2. เรื่องกีฬา 

     2. การเงินและบัญชี 
      

 
2.1. เอกสารหลักฐานทางการเงินและบัญชี 

    

  
2.1.1. เงินงบประมาณ (รับ) 

    

  
2.1.2. เงินนอกงบประมาณ  (รับ) 

    

  
2.1.3. เงินงบประมาณเบิกแทน  (รับ) 

    

  
2.1.4. เงินกันเหลื่อมป 

     

  
2.1.5. เงินทุนหมุนเวียน 

     

 
2.2. รายงานทางการเงิน 

     

  
2.2.1. เงินงบประมาณ 

     

  
2.2.2. เงินนอกงบประมาณ 

    

 
2.3. รายงานติดตามและประเมินผล 

    

 
2.4. ตนทุนผลผลิต 

      

  
2.4.1. ตนทุนผลผลิต 

     

  
2.4.2. ศูนยตนทุน/กิจกรรมยอย 

    

 
2.5. การเปด-ปดหนวยเบิกจาย/ศูนยตนทุน/เงินฝากคลัง 

   

  
2.5.1. เอกสารหลักฐานทางการเงิน 

    

  
2.5.2. หนวยเบิกจาย 

     3. แผนงานและงบประมาณ 
     

 
3.1. นโยบายและแผนยุทธศาสตร 

    

  
3.1.1. นโยบาย 

     

  
3.1.2. แผนและยุทธศาสตร 

    

  
3.1.3. หนังสือรายงานประจําปกรมชลประทาน 

   

  
3.1.4. สถิติการเกษตรของประเทศของป.............. 

   

 
3.2. แผนงานดานชลประทาน 

     

  
3.2.1. การจัดทําแผนงาน/โครงการพิเศษ 

   

  
3.2.2. การประสานงานรัฐสภา/สภา/รัฐมนตรี/คณะรัฐมนตรี 

  



    ภาคผนวก 1 

๖๗ 
 

  
3.2.3. แผนงานความปลอดภัยเข่ือนประจําป 

   

  
3.2.4. แผนงานความปลอดภัยเข่ือนระยะยาว 

   

  
3.2.5. แผนงานความปลอดภัยเข่ือนระยะเรงดวน 

   

  
3.2.6. แผนงานและงบประมาณดานปรับปรุงบํารุงรักษา 

  

  
3.2.7. แผนงานดําเนินการสํารวจอุทกวิทยา (คําสั่งปนี้) 

  

  
3.2.8. แผนการบริหารจัดการน้ําและการเพาะปลูกพืช (ฤดูฝน/ฤดูแลง) 

 

  
3.2.9. แผนการปองกันและบรรเทาภัยอันเกิดจากน้ํา 

   

  
3.2.10. แผนงานวิจัยดานการใชน้ําชลประทาน 

   

 
3.3. งบประมาณ 

      

  
3.3.1. คําของบประมาณ 

     

  
3.3.2. การจดังบประมาณรายจายประจําป 

   

  
3.3.3. การจัดทําหลักเกณฑคํานวณราคากลางและอัตราราคางานกอสราง 

 

  
3.3.4. เอกสารชี้แจงงบประมาณดานปรับปรุงบํารุงรักษา 

  

  
3.3.5. ประมาณการงานปรบัปรุงโครงการชลประทาน 

  

  
3.3.6. การรับ-โอน เงินงบประมาณเบิกจายแทนกัน 

   

  
3.3.7. การกันเงินเหลื่อมปเวลาเบิกจายเงิน 

   

  
3.3.8. เงินกันเหลื่อมป 

     

  
3.3.9. ใบอนุมัติเงินงวด (ง.241) 

    

 
3.4. ติดตามและประเมินผล 

     

  
3.4.1. ติดตามการใชจายงบประมาณประจําป (พ.ร.บ.) 

  

  
3.4.2. ติดตามการใชจายงบประมาณอ่ืน ๆ  

   

  
3.4.3. ประเมินผลโครงการ 

    

  
3.4.4. รายงานขอมูลสารสนเทศโครงการชลประทาน 

  

 
3.5. เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน 

    

  
3.5.1. แผนยุทธศาสตรเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน 

  

  
3.5.2. งบประมาณรายจายเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน 

  

  
3.5.3. หนังสืออนุญาตใชน้ํา 

    

  
3.5.4. แผนแมบทสารสนเทศ 

    

  
3.5.5. แผนบริหารความเสี่ยง 

    

  
3.5.6. การสรุปบทเรียนการดําเนินงานของกรมและเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน 

4. พัสดุและครุภัณฑ 
      

 
4.1. การจัดหา 

      

  
4.1.1. ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา กรณีพิเศษ และพิเศษ 

  

  
4.1.2. อิเล็กทรอนิกส 
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4.1.3. จางท่ีปรึกษา 

     

 
4.2. งานบริหารสัญญา 

     

  
4.2.1. สัญญาทุกประเภท 

     

  
4.2.2. ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา 

     

  
4.2.3. หนังสือรับรองผลงาน 

    

 
4.3. งานควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ 

     

  
4.3.1. บัญชีครุภัณฑ 

     

  
4.3.2. บัญชีวัสด ุ

     

  
4.3.3. คลังพัสดุ 

     

  
4.3.4. รายงานประจําปครภุัณฑ 

    

  
4.3.5. รายงานประจําปประเภทวัสดุ 

    

 
4.4. พัฒนาระบบพัสดุและบริหารสินทรัพย 

    

  
4.4.1. การรายงานสินทรัพย 

    

  
4.4.2. การยกเลิก/การสลายใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

   5. เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
     

 
5.1. งานยุทธศาสตรและมาตรฐานเทคโนโลย ี

    

  
5.1.1. แผนแมบทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของกรมชลประทาน 

 

  
5.1.2. มาตรฐานเทคโนโลย ี

    

  
5.1.3. แนวนโยบายมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศ 

 

  
5.1.4. แผนยุทธศาสตรแผนปฏิบัติงานโครงการ 

   

 
5.2. งานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

    

  
5.2.1. ระบบคอมพิวเตอรแมขาย ระบบเครือขาย อุปกรณประกอบและระบบ 

 

  
5.2.2. การซอมระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณประกอบ 

  

  
5.2.3. ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

    

  
5.2.4. การบริหารจัดการความเสี่ยงดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  

 
5.3. งานระบบสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ 

    

  
5.3.1. ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และระบบการสารสนเทศภูมิศาสตร 

 

  
5.3.2. เว็บไซตกรมชลประทาน 

    

  
5.3.3. การเชื่อมโยงและเปลี่ยนขอมูลกับหนวยงานภายในและภายนอกกรม 

 

 
5.4. งานสื่อสารโทรคมนาคม 

     

  
5.4.1. เรื่องกําหนดการใชโทรศัพท 

    6. กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ประกาศ 
    

 
6.1. ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 

  

  
6.1.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 
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6.1.2. ท่ัวไป 

      

  
6.1.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.1.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.1.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.1.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.1.7. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

    

  
6.1.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   

  
6.1.9. เรื่องขอสั่งการ ครม. 

    

 
6.2. ระเบียบ 

      

  
6.2.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 

    

  
6.2.2. ท่ัวไป 

      

  
6.2.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.2.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.2.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.2.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.2.7. ดานบริการทรัพยากรบุคคล 

    

  
6.2.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   

  
6.2.9. เรื่องขอสั่งการ ครม. 

    

 
6.3. คําสั่ง ขอบังคับ 

     

  
6.3.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 

    

  
6.3.2. ท่ัวไป 

      

  
6.3.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.3.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.3.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.3.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.3.7. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

    

   
6.3.7.1. คําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

   

   
6.3.7.2. คําสั่งกรมชลประทาน 

    

   
6.3.7.3. คําสั่งสํานัก/กอง 

    

   
6.3.7.4. คําสั่งหนวยงานอ่ืน 

    

  
6.3.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   

 
6.4. ประกาศ 

      

  
6.4.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 

    

  
6.4.2. ท่ัวไป 
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6.4.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.4.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.4.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.4.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.4.7. ดานบริการทรัพยากรบุคคล 

    

  
6.4.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   

  
6.4.9. ประกาศกรมชลประทาน 

    

  
6.1.10. ประกาศกอง 

     

 
6.5. มติ ครม. 

      

  
6.5.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 

    

  
6.5.2. ท่ัวไป 

      

  
6.5.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.5.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.5.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.5.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.5.7. ดานบริการทรัพยากรบุคคล 

    

  
6.5.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   

 
6.6. คําพิพากษา ความเห็น คําวินิจฉัย 

    

  
6.6.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 

    

  
6.6.2. ท่ัวไป 

      

  
6.6.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.6.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.6.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.6.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.6.7. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

    

  
6.6.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   

 
6.7. คูมือ 

       

  
6.7.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 

    

  
6.7.2. ท่ัวไป 

      

  
6.7.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.7.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.7.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.7.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.7.7. ดานบริการทรัพยากรบุคคล 
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6.7.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   7. ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
      

 
7.1. การจัดหาท่ีดิน 

     

  
7.1.1. การจัดหาท่ีดินกรณีท่ีดินมีเอกสารสิทธิ ์

   

  
7.1.2. การจัดหาท่ีดินท่ีไมมีเอกสารสิทธิ์ 

   

 
7.2. การขอใชท่ีดินเพ่ือการกอสรางงานชลประทาน 

   

  
7.2.1. ในเขตพ้ืนท่ีอุทยาน 

     

  
7.2.2. ในเขตปาสงวนแหงชาต ิ

    

  
7.2.3. ในเขตปฏิรูปท่ีดินเพ่ือการเกษตร 

    

  
7.2.4. ท่ีสาธารณะประโยชน 

    

  
7.2.5. ท่ีดินกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

   

 
7.3. ท่ีดินราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

   

  
7.3.1. การสงข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสด ุ

    

  
7.3.2. การสงคืนท่ีราชพัสดุ 

    

  
7.3.3. การขออนุญาตใหเชา ท่ีดินราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

  
7.3.4. การขออนุญาตใชท่ีดินของรัฐท่ีกรมชลประทานใชประโยชน 

  

 
7.4. การอุทิศท่ีดินเพ่ือการชลประทาน 

    

  
7.4.1. โครงการขนาดเล็ก 

     

  
7.4.2. โครงการขนาดกลาง 

    

  
7.4.3. โครงการขนาดใหญ 

    8. บริหารทรัพยากรมนุษย 
     

 
8.1. การสอบแขงขัน/คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

  

 
8.2. การบรรจุ แตงตั้ง บุคลากร 

     

  
8.2.1. พนักงานราชการ 

     

 
8.3. แฟมประวัติบุคคล 

     

  
8.3.1. ขาราชการ 

     

  
8.3.2. ลูกจางประจํา 

     

  
8.3.3. พนักงานราชการ 

     

  
8.3.4. ลูกจางชั่วคราว 

     

  
8.3.5. EPP+ 

     

 
8.4. ทะเบียนประวัติสารสนเทศ 

     

 
8.5. การจัดทําบัตรเจาหนาท่ีรัฐ 

     

 
8.6. หนังสือรับรอง 

      

 
8.7. การจัดทําแผนอัตรากําลัง/การกําหนดตําแหนง 
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8.8. ยาย/ยืมตัวบุคลากร 

     

 
8.9. การโอนบุคลากร 

     

 
8.10. การคัดเลือก/สอบคัดเลือก/การประเมิน 

    

 
8.11. การฝกอบรมพัฒนาบุคลากร 

    

 
8.12. การลาศึกษาตอ/อบรม 

     

  
8.12.1. การลาศึกษาตอ/อบรม ในประเทศ 

   

  
8.12.2. การลาศึกษาตอ/อบรม ณ ตางประเทศ 

   

 
8.13. การลา 

      

  
8.13.1. การลา (ตางประเทศ) 

    

 
8.14. การจัดสวัสดิการและพัฒนาคุณภาพชีวิต 

   

  
8.14.1. เรื่องขอใชหองประชุม 

    

  
8.14.2. สิทธิประโยชนภาครัฐ (คาเชาบาน/คารักษาพยาบาล/คาการศึกษาบุตร) 

  
8.14.3. การทําแผนเสริมสรางความผาสุก 

   

  
8.14.4. สวัสดิการ 

     

  
8.14.5. กิจกรรม Morning Talk learn share 

   

  
8.14.6. KM 

      

  
8.14.7. โครงการถายทอดองคความรูดานการบริหารทรัพยากรมนุษย 

 

  
8.14.8. เสียงตามสาย 

     

  
8.14.9. ขอตัวบุคคลเปนเจาหนาท่ี/นักกีฬา 

   

 
8.15. วินัย การสอบสวน 

     

  
8.15.1. คดีความ 

     

  
8.15.2. ขาดราชการ 

     

 
8.16. การลาออก และเกษียณอายุ 

    

  
8.16.1. การลาออก 

     

  
8.16.2. การเกษียณอายุ 

     

 
8.17. การขอกลับเขารับราชการ 

     

 
8.18. เครื่องราชอิสริยาภรณ 

     

  
8.18.1. เครื่องราชอิสริยาภรณ 

    

 
8.19. การขอรับบาํเหน็จบํานาญ 

     

  
8.19.1. บําเหน็จ/บํานาญ 

     

  
8.19.2. กสจ. 

     

  
8.19.3. กบข. 

     

  

8.19.4. หนังสือแสดงเจตนากรณีขาราชการถึงแกความตาย 
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8.20. พนักงานราชการ 

     

  
8.20.1. คาตอบแทนพนักงานราชการ 

    

 
8.21. ลูกจางชั่วคราว 

     

  
8.21.1. ลูกจางชั่วคราว 

     

 
8.22. การขอพระราชทานเพลิงศพ/หีบศพ/ดินฝงศพ 

   

 
8.23. แบบอนุญาตไปราชการ 

     

  
8.23.1. เรื่องทะเบียนคุมการเดินทางไปราชการ 

   

 
8.24. ถึงแกกรรม 

      

  
8.24.1. ถึงแกกรรม ขาราชการ/ลูกจางประจํา 

   

 
8.25. ขาราชการ 

      

  
8.25.1. เลื่อนเงินเดือนขาราชการ 

    

 
8.26. ลูกจางประจํา 

     

  
8.26.1. เลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

    

 
8.27. คํารับรอง 

      

  
8.27.1. คํารับรอง 

     9. งานพัฒนาแหลงน้ํา 
      

 
9.1. งานพิจารณาโครงการ 

     

  
9.1.1. รายงานศึกษาความเหมาะสมโครงการเบื้องตน 

  

  
9.1.2. รายงานการศึกษาผลกระทบสิ่งแวดลอมโครงการ 

  

 
9.2. งานสํารวจเพ่ือการกอสราง 

     

  
9.2.1. สํารวจภูมิประเทศ 

     

  
9.2.2. สํารวจธรณีวิทยา 

     

  
9.2.3. สํารวจปฐพีกลศาสตร 

    

  
9.2.4. สํารวจทําแผนท่ี 

     

 
9.3. ขอมูลดานการบริหารงานดานออกแบบ 

    

  
9.3.1. แผนงานและงบประมาณดานการดําเนินการออกแบบ 

  

  
9.3.2. การจัดประเมินการคาดําเนินการออกแบบ 

   

  
9.3.3. การคํานวณราคาคาดําเนินการการออกแบบ (ปมก) 

  

  
9.3.4. งานเรงดวนจากผูบริหารกรมและจาก สชป.ตาง ๆ  

  

  
9.3.5. การจัดทํารายละเอียดประกอบแบบ 

   

  
9.3.6. งานติดตามรายงานความกาวหนา 

   

  
9.3.7. งานประเมินราคาคากอสราง 

    

  
9.3.8. งานตรวจเอกสารรางขอบเขตงาน TOR 

   

  
9.3.9. งานจางเหมาท่ีปรึกษาดานออกแบบ 
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9.4. การออกแบบเพ่ือการกอสราง 

    

  
9.4.1. โครงการขนาดกลางและขนาดใหญ 

   

   
9.4.1.1. งานออกแบบบานระบายและเครื่องกวานบานระบาย 

 

   
9.4.1.2. งานออกแบบโครงสรางอาคาร 

   

   
9.4.1.3. งานออกแบบระบบชลประทานและอาคารประกอบ 

 

   
9.4.1.4. งานออกแบบเข่ือนและอาคารประกอบ 

  

 
9.5. แผนงานกอสราง 

     

  
9.5.1. แผนระยะสั้น 

     

  
9.5.2. แผนระยะกลาง 

     

  
9.5.3. แผนงานระยะยาว 

     

  
9.5.4. แผนงานกอสรางโครงการพระราชดําริ 

   

 
9.6. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 

    

  
9.6.1. งานประชาวิจารณ 

     

  
9.6.2. งานมวลชนสัมพันธ 

     

 
9.7. งานกอสรางโครงการ 

     

  
9.7.1. รางขอบเขต TOR และเอกสารประกวดราคา 

   

  
9.7.2. รายงานควบคุมการกอสราง 

    

  
9.7.3. การบริหารสัญญากอสราง 

    

  
9.7.4. งานแกไขแบบ/สัญญากอสราง 

    

  
9.7.5. งานทดสอบคุณภาพวัสดุกอสราง 

    

  
9.7.6. โครงการกอสรางขนาดเล็ก (ตามขอเสนอของชุมชน) 

  

  
9.7.7. โครงการเพ่ือความม่ันคง 

    

  
9.7.8. โครงการพัฒนาชนบทและชุมชน 

    

  
9.7.9. โครงการพัฒนาแหลงน้ําระดับไรนา 

   

  
9.7.10. โครงการชลประทานอ่ืน ๆ 

    

  
9.7.11. โครงการชลประทานตามพระราชดําริ 

   

  
9.1.12. โครงการหลวง 

     

 
9.8. รับและสงมอบโครงการ 

     

  
9.8.1. คณะกรรมการรับมอบงาน 

    

  
9.8.2. รายการตรวจรับมอบงาน (รายงานเสร็จงานฉบับสมบูรณ) 

  

  
9.8.3. งานสงมอบโครงการใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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10. การจัดการน้ํา 

 
10.1. การกําหนดโครงการสงน้ํา เพ่ิมใหม และโครงการขยาย 

  

  
10.1.1. เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริการ จัดการ โครงการสงน้ําและบํารุงรักษา 

  
10.1.2. เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการฝายสงน้ําและบํารุงรักษา 

 

  
10.1.3. การกําหนดโครงการสงน้ํา เพ่ิมใหม และขยายโครงการ 

  

 
10.2. ขอและสถิติ 

      

  
10.2.1. ขอมูลอุทกวิทยา 

     

  
10.2.2. ขอมูลจัดสรรน้ํา 

     

  
10.2.3. ขอมูลปรับปรุงบํารุงรักษา 

    

  
10.2.4. ขอมูลความปลอดภัยเข่ือน 

    

  
10.2.5. ขอมูลการใชน้ํากรมชลประทาน 

   

  
10.2.6. ขอมูลการใชน้ําชลประทานของพืช 

   

 
10.3. รายงาน 

      

  
10.3.1.รายงานดานอุทกวิทยา 

    

  
10.3.2. รายงานดานจัดสรรน้ํา 

    

  
10.3.3. รายงานดานปรับปรุงบํารุงรกัษา 

   

  
10.3.4. รายงานดานความปลอดภัยเข่ือน 

   

  
10.3.5. รายงานดานการใชนําชลประทาน 

   

 
10.4. แบบกอสรางและรายการ (แบบกอสราง) 

   

 
10.5. เอกสารการขออนุญาตตางๆ  

    

 
10.6. แผนท่ีสถานีสํารวจอุทกวิทยา 

    11. งานวิจัยพัฒนา 
       

 
11.1. การบริหารวิจัย 

     

 
11.2. งานยุทธศาสตรงานวิจัย 

     

 
11.3. การพัฒนาผลงานวิจัยสูการใชประโยชน 

    

 
11.4. ขอมูลดานงานวิจัย 

     12. งานตรวจสอบภายในและพัฒนาระบบบริหาร 
    

 
12.1. งานตรวจสอบภายใน 

     

  
12.1.1. กลุมตรวจสอบภายใน 

    

  
12.1.2. งานตรวจสอบจากงานภายนอก 

   

 
12.2. คํารบัรองการปฏบิัติรายการประจําปงบประมาณ 

   

  
12.2.1. กรมชลประทาน 

     

  
12.2.2. สํานัก กอง กลุม 
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12.3. การพัฒนาระบบบริหารตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

 
12.4. การตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ............ 

 

 
12.5. การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของภาครัฐประจําป 

 

  
12.5.1. แบบประเมินแบบ Internal integrity & Transparency assessment 

  
12.5.2. แบบประเมินแบบ External integrity & Transparency assessment 

  
12.5.3. แบบประเมินแบบ  Evidence-based integrity & Transparency assessment 

 
12.6. การจัดทําและวิเคราะหโครงการสรางหนวยงาน 

   

  

12.6.1. คําชี้แจงประกอบคําขอจัดตั้งหนวยงานของกรมชลประทาน กระทรวงเกษตร 
                        และสหกรณ 

 
12.7. การจัดการความรูกรมชลประทาน 

    

 
12.8. งานควบคุมภายใน 

     

  
12.8.1. ควบคุมภายใน 

     13. งานตางประเทศ 
      

 
13.1. ขอมูลดานตางประเทศและบันทึกขอตกลงเอกสาร (MOU) 
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รายช่ือผูจัดทํา 

1. นางอัมพร  ศรีสมานุวัตร หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป  กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

2. นางทองขาล  ชูเอียด  หัวหนางานบริหารท่ัวไป   สํานักงานกอสรางชลประทานขนาดกลางท่ี 6 

3. นางพีรญา  รมปาตัน หัวหนางานบริหารท่ัวไป  สํานักงานกอสรางชลประทานขนาดกลางท่ี 1 

4. นางจุฬนี  เชาวนปรีชา  หัวหนางานธุรการ   ฝายบริหารท่ัวไปกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

5. นางสกณี  ดาวดึงส  หัวหนาหนวยธุรการ   สํานักงานกอสรางชลประทานขนาดกลางท่ี 13 

6. นางดาวกระจาย  ทองดวง  หัวหนาหนวยธุรการ   สํานักงานกอสรางชลประทานขนาดกลางท่ี 16 

7. นางสาวฐิติมา  วิศิษฎศิลป  เจาพนักงานธุรการงานธุรการ  ฝายบริหารท่ัวไปกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

8. นายศุภกร  สกุลคง  เจาพนักงานธุรการงานธุรการ   ฝายบริหารท่ัวไปกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
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ประชุมคณะทํางานจัดและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู 

ของกองพัฒนาแหลงนํ้าขนาดกลาง 

 

               

 
ประชุมครั้งท่ี 1/2560 ( 25 เมษายน 2560 ) 

 

 

 
ประชุมครั้งท่ี 2/2560 ( 8 มิถุนายน 2560 ) 

 

 

 
ประชุมครั้งท่ี 3/2560 ( 22-23 มิถุนายน 2560 ) 

 


	(2)คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเก็บ



