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คํานํา 

 การจัดทําคูมือการจัดเก็บและคนหาเอกสารราชการทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสของ    
กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง กรมชลประทาน ป พ.ศ. 2560 นี้ จัดทําข้ึนเปนครั้งแรกเพ่ือใชเปนแนวทาง     
ในการปฏิบัติงานสารบรรณดานการจัดเก็บและคนหาเอกสารราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกสของหนวยงาน
ในสังกัดกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน รวมถึงเปนไปตามมาตรฐานการจัดเก็บ
เอกสารของกรมชลประทานอันจะเปนประโยชนในการเก็บเอกสารท่ีมีคุณคาตอหนวยงาน 

การเก็บรักษาหนังสือ เปนกระบวนงานหนึ่งของงานสารบรรณ ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 ซ่ึงสาระสําคัญของระเบียบไดอธิบายถึงการจัดทําบัญชีหนังสือ อายุการเก็บหนังสือและ
การเก็บรักษาหนังสือ เพ่ือเปนแนวทางใหหนวยงานราชการทุกหนวยงานถือปฏิบัติ 

กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง โดยฝายบริหารท่ัวไป ตระหนักในความสําคัญของการจัดเก็บ
เอกสารซ่ึงเปนกระบวนงานสําคัญในการบริหารจัดการเอกสาร จึงไดมีคําสั่งกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
ท่ี 3/2560 ลงวันท่ี 21 เมษายน พ.ศ. 2560 และคําสั่งท่ี 5/2560 ลงวันท่ี 11 พฤษภาคม  พ.ศ.2560 
แตงต้ังคณะทํางานจัดทําและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรูของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
วิเคราะหกระบวนงานฝายบริหารท่ัวไป ของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ใหครบทุกกระบวนงาน ตามหนาท่ี            
ความรับผิดชอบระดับฝาย เพ่ือเปนขอมูลในการจัดทําแผนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฝายบริหารท่ัวไป     
ของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ใหครบทุกกระบวนงานภายใน 3 ป (ปงบประมาณ พ.ศ. 2560-2562) 
และจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (work-manual) กระบวนการงานจัดเก็บและคนหาเอกสารราชการทางระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหหนวยงานในสังกัด ไดใชเปนแนวทางปฏิบัติไดอยางถูกตองและเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการ
จัดเก็บและคนหาเอกสารราชการทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส และชวยใหมีความเขาใจในกระบวนการท่ี
เก่ียวของ และสามารถใชเปนแนวทางในการดําเนินการไดอยางเปนระบบ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
บรรลุผลสําเร็จไดตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ (Process 
Management) ตอไป 
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1.วัตถุประสงค  
  

  1.1 เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีสารบรรณและผูท่ีเก่ียวของไดปฏิบัติ
เปนไปในทิศทางเดียวกันและสอดคลองกับกฎระเบียบท่ีกําหนดไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุ
ขอกําหนด ท่ีสําคัญของกระบวนการ  
  1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม     
ไดเขาใจวาควรทําอะไรกอนและหลังปฏิบัติงานอยางไร เม่ือใดและกับใคร พัฒนาการทํางานเปนมืออาชีพ และใช
ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสารบรรณ รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก 
หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู เพ่ือขอรับบริการท่ีตรงกับความ
ตองการ  

1.3 เปนการสรางเกณฑคุณภาพการปฏิบัติ ท่ีเปนรูปธรรมและสามารถใชอางอิงในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีสารบรรณไดอยางมีประสิทธิภาพและนาเชื่อถือ  
 

2. ขอบเขต  
  

  2.1 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมข้ันตอนกระบวนการจัดเก็บและคนหาเอกสาร
ราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส  ตั้ งแตการวิ เคราะห เอกสารท่ีจะจัดเก็บตามหมวดหมู เอกสารของ 
กรมชลประทาน จํานวน 13 หมวด  ผูปฏิบัติเขาสูระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคนหาและเลือกเอกสารท่ี
ตองการเก็บ เลือกระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส  เลือกตูเอกสาร หมวดแฟมหลักและแฟมยอย  และเลือก
ไฟลเอกสารท่ีตองการเก็บและสรางเอกสาร  
  2.2 คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสารบรรณของเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานดานการจัดเก็บและคนหาเอกสารราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส ของทุกหนวยงานในสังกัด 
กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ใหเปนไปในแนวทางเดียวกัน รวมถึงเปนไปตามมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ
กรมชลประทาน 

 

3. คําจํากัดความ 

คําที่เกี่ยวของ  ความหมาย 
1. คูมือการปฏิบัติงาน 
   (Work-Manual) 

 

 

 

 

 

แผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของกระบวนการ 
โดยระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดตางๆ ของกระบวนการ มักจัดทําข้ึน 
สําหรับงานท่ีมีความซับซอน มีหลายข้ันตอน  
 
 
  

คูมือการปฏิบัตงิาน  

  กระบวนการจัดเกบ็และคนหาเอกสารราชการทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
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คําที่เกี่ยวของ ความหมาย 
2. กระบวนการ(Process) กิจกรรมท่ีเชื่อมโยงกัน เพ่ือจุดมุงหมายในการสงมอบผลผลิตหรือบริการใหแก

ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียท้ังภายในและภายนอกสวนราชการ หรือ
อีกความหมายนัยหนึ่ง คือ มุมมองในเชิงระบบของแนวทางการดําเนินการท่ี
ใชในหมวดตางๆ ของเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ ซ่ึงจะนําไปสู
การตรวจประเมินถึงระดับความสําเร็จของการดําเนินการและพัฒนาการของ
สวนราชการ โดยดูจากพ้ืนฐานขององคประกอบในการประเมิน 4 ประการ 
ไดแก  แนวทางท่ีชัดเจน (Approach)  การถายทอดเ พ่ือนํา ไปปฏิบั ติ 
(Deployment) การเรียนรู (Learning) และการบูรณาการ (Integration) 

3. มาตรฐาน สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

4. แนวทางการดําเนินการ
ตามเกณฑการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ 
หมวดท่ี 6 PM 5 

 สวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน ของกระบวนการท่ีสราง
คุณคา และกระบวนการสนับสนุน  โดยมีวิธีการในการนํามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานดังกลาวใหบุคลากรนําไปปฏิบัติ เพ่ือใหบรรลุผลตามขอกําหนดท่ี
สําคัญ  

5. เอกสาร (Records) กระดาษท่ีใชธุรกิจ หนังสือ แบบฟอรม แผนท่ี และวัตถุอ่ืนๆ ท่ีบรรจุขอความ
ท้ังยังอาจรวมถึงสื่อกลางท่ีใชในการจัดทําขอมูลตางๆของธุรกิจดวย เชน 
จดหมายโตตอบ บัตร  เทป หรือ ไมโครฟลม เปนตน 

6. การจัดเก็บเอกสาร (Filling) กระบวนการจัดระบบจําแนกและเก็บเอกสารใหเปนระเบียบ สะดวกในการ
นํามาใชเม่ือตองการ ซ่ึงถือเปนเพียงสวนหนึ่งของการบริหารงานเอกสาร 
(Records management)เทานั้น 

7. Work Flow กระบวนการ การระบุ การใชสัญลักษณตางๆ  ในการเขียนแผนผังการทํางาน เพ่ือใหเห็น
ถึงลักษณะ และความสัมพันธกอนหลังของแตละข้ันตอนในกระบวนการ
ทํางาน ท่ีจะเปนประโยชนในการชวยทําความเขาใจกระบวนการทํางานท่ีงาย
ข้ึน และแสดงใหเห็นภาพความสัมพันธระหวาง บุคคลท่ีเก่ียวของ 

8. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การระบุ รายละเอียดงานตามลําดับท่ี ท่ีแสดงไวใน ขอ 7 Work Flow 
กระบวนการ โดยอธิบายวิธีการทํางานหรือข้ันตอนการทํางานอยางละเอียด 
วาใครทําอะไร  ท่ีไหน อยางไร เม่ือใด และระบุเอกสาร /ระเบียบ/แบบฟอรม 
ท่ีใชประกอบการดําเนินการนั้น รวมท้ังผูรับผิดชอบในแตละข้ันตอน โดยใช
ขอความอธิบาย หรือตารางอธิบาย พรอมท้ังระบุเง่ือนไขการทํางาน หรือ
เง่ือนไขความสําเร็จท่ีจําเปน (ถามี) 

9. ระบบติดตามประเมินผล การระบุวิธีการติดตามประเมินผล ผูรับผิดชอบการติดตาม  ผูรับตรวจ และ
วิธีการนําเสนอผลการติดตาม ซ่ึงอาจรวมถึงการเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการ
ทํางาน เพ่ือใชติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานท่ีกําหนด 
และการกําหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เชน  ทุก 3  เดือน 
หรือทุก 6 เดือน  

10. วัตถุประสงค (Objectives) เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทําคูมือปฏิบัติงานของ
กระบวนการนี้ข้ึนมา  
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คําที่เกี่ยวของ  ความหมาย 
11. ขอบเขต (Scope) เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือวา ครอบคลุม

ตั้งแตข้ันตอนใด ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ท่ีใด และเม่ือใด  
12. คําจํากัดความ (Definition) เปนการชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอความวา คําศัพทเฉพาะ ท่ีสําคัญ ซ่ึงอาจ

เปนภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคํายอ ท่ีกลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัติ
นั้นๆ เพ่ือใหเปนท่ีเขาใจ ท้ังผูปฏิบัติและผูใชบริการตรงกัน 

13. หนาท่ีความรับผิดชอบ การระบุวามีใครบางท่ีเก่ียวของกับกระบวนการนั้นๆ และความรับผิดชอบท่ี
ตองดําเนินการในกระบวนการ ประกอบดวย  
     - บุคคล เรียงจากผูมีอํานาจหรือตําแหนงสูงสุด 
     - องคคณะเรียงจากคณะกรรมการถึง คณะทํางานยอย 
     - สวนราชการ เรียงจากสวนราชการระดับกรม ถึง หนวยงานระดับท่ี
สํานัก/กอง /กลุมงาน และสวนราชการ หรือ หนวยงานท่ีเก่ียวของนอกสังกัด
กระทรวง  

14. เอกสารอางอิง การระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก / หนังสือราชการ ท่ีเก่ียวของกับการ
ดําเนินการท่ีเปนการชี้แจงใหทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตองใชประกอบคูกัน หรือ
อางอิงถึงกัน เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้นๆสมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน 
พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน 

15. แบบฟอรมท่ีใช การระบุรายชื่อแบบฟอรมท่ีใชในการดําเนินการ ท่ีเปนการชี้แจง ใหทราบถึง
แบบฟอรมตางๆ ท่ีตองใชในการบันทึกขอมูลของผูท่ีเก่ียวของในกาปฏิบัติงาน
ของกระบวนการนั้นๆ สําหรับตัวอยางแบบฟอรมใหแสดงไวในภาคผนวก 
กรณีการกรอกแบบฟอรมท่ีมีความยุงยาก ซับซอน ควรมีคําอธิบายการกรอก
แบบฟอรม หรือจัดทําตัวอยางการกรอกแบบฟอรมไวเพ่ิมเติมเพ่ือใหเกิด
ความเขาใจยิ่งข้ึน 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผูอํานวยการกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ผูบริหารจัดการความรู (Chief Knowledge 

Officer หรือ CKO )รับทราบและอนุมัติใหความเห็นชอบในการจัดทําแผนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานและ
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work-Manual)  
  4.2 คณะทํางานจัดการความรู กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง มีหนาท่ีในการดําเนินการ  
   - จัดทําแผนงานเพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work-Manual) ของกองใหครบทุก
กระบวนงานภายใน 3 ป (2560 - 2562)  
   - ตรวจสอบ กลั่นกรอง รายละเอียดของคูมือใหเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนด 
   - เผยแพรคูมือการปฏิบัติงานในคลังความรูของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
   - อบรมการใชคูมือการปฏิบัติงานใหแกผูปฏิบัติงานภายในกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
   - นําคูมือการปฏิบัติงานไปใชในการปฏิบัติงานจริง  
   - พิจารณากระบวนงานท่ีนําคูมือไปใชแลวมีการปรับปรุงและสงผลใหลดระยะเวลา 
ข้ันตอน คาใชจาย สงประกวดการปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการทํางาน (Process Excellence 
Award) 
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          - สรุปปญหาและอุปสรรคจากการนําคูมือไปใชในการปฏิบัติงานจริงของปท่ีผานมาเพ่ือ
ทบทวนและปรับปรุง  
   - สรุปบทเรียนและสรุปรายงานผลการดําเนินงาน จัดการความรูและจัดทําแนวทาง
แผนการจัดการความรูในปงบประมาณ 2561  
  4.3 คณะทํางานจัดทําและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรูของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
มีหนาท่ีในการดําเนินการ  
   - แตงตั้งคณะทํางานยอย หรือบุคคลเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานไดตามความจําเปน 
   - วิเคราะหกระบวนงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบระดับฝาย  
   - จัดทําแผนการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work-Manual)  
   - จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work-Manual)  
  4.4 คณะทํางานยอยจัดทําและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรูของกองพัฒนา
แหลงน้ํ าขนาดกลาง มีหนาท่ี ในการดํ าเนินการจัดทําคู มือการปฏิบั ติ งานให เปนไปตามมาตรฐานท่ี 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 

วิเคราะหเอกสาร 

เปนเอกสารอยูใน

ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสหรือไม 

เขาสูระบบจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส 
เขาสูระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

เลือกตูเอกสาร หมวด   

แฟมหลัก แฟมยอย 

 

กรอกรายละเอียดเอกสาร 

แนบไฟลเอกสาร 

สแกน/ไฟลขอมูล 

คนหาและเลือกเอกสารที่

ตองการจัดเก็บ 

เลือกระบบจัดเก็บเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส 

เลือกตูเอกสาร หมวด   แฟม

หลัก แฟมยอย 

เลือกไฟลเอกสารที ่
ตองการและยืนยัน 

การจัดเก็บ 
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Work  Flow กระบวนการคนหาเอกสารราชการทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ      เวลา   
 
 

1 

 

  
 
 
30 วินาที/เรื่อง 

  

 
 

2 

   
 
30 วินาที/เรื่อง 

  

 
 
 

3 

   
 
 
 
1 นาที/เรื่อง 

  

 
 
 
 

4 

     

   1 นาที/เรื่อง   

 รวมเวลาท้ังหมด 3 นาที/เรื่อง     

      

 

เขาสูระบบงาน 

สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส 

พิมพคําคน 

เลือกไฟลเอกสารท่ี

ตองการและดาวน

โหลด 

เลือกวิธีคนหา 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดเก็บเอกสารจากระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะหเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหเอกสารท่ีจะจัดเก็บตามหมวดหมู           
ท่ีกําหนด ดังนี้ 
1. งานบริหารท่ัวไป 
2. การเงินและบัญชี 
3. แผนงานและงบประมาณ 
4. พัสดุและครุภัณฑ 
5. เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
6. กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ประกาศ 
7. ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
8. บริหารทรัพยากรมนุษย 
9. งานพัฒนาแหลงน้ํา  
10. การจัดการน้ํา 
11. งานวิจัยพัฒนา 
12. งานตรวจสอบภายในและพัฒนาระบบบริหาร 
13. งานตางประเทศ 
 
 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 

เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ/
หัวหนางานบริหารท่ัวไป/
หัวหนางานธุรการ/
หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

- ผูวิเคราะหเอกสารตองมีความ
เข า ใจ โครงสร า งการจัด เ ก็บ
เอกสาร 
- ผูวิเคราะหเอกสารตองอานและ
ทําความเขาใจกับเอกสารเพ่ือให
แยกแยะจัดเก็บไดตรงหมวดหมู 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

2. เขาสูระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. คนหาเอกสารท่ีตองการ 
 
 
 
 
 
 
4. เลือกเอกสารท่ีตองการ
จัดเก็บ 

- ผูปฏิบัติงานเขาสูระบบงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส
ได  2 วิธี  ดังนี ้
1.  พิมพ URL : 
http://saraban.kromchol.com/iwebform 
ปอนชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
2. พิมพ URL: 
http://www.kromchol.com/eoffice เลือก 
ระบบจัดเก็บเอกสาร ดานขวามือ  จากนั้น ปอนชื่อ
ผูใชงานและรหัสผาน 
 
- คนหาเอกสารท่ีตองการจัดเก็บ โดยคลิกเลือก 
เมนูคนหาจากแถบเมนู และคนหาเอกสาร ดวย
เลขท่ีเอกสารหรือเลขทะเบียนรับ-สง ของ
หนวยงาน 
 
 
 
- เลือกเอกสารท่ีตองการจัดเก็บโดยคลิกท่ีเลข
ทะเบียน และกดปุมจัดเก็บบนแถบเมนูดานบน 
 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
 
 
 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของ   กรมชลประทาน 
-ตนฉบับเอกสารท่ีจะจัดเก็บ 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 

เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 

- ตรวจสอบการพิมพขอความ ให
ถูกตอง 
- ชื่อผูใชงานและรหัสผานตรงกับ
บุคคลท่ีปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
- ควรมีเอกสารตนฉบับอยูในมือ
เพ่ือการคนหาท่ีงายข้ึน 
 
 
 
 
 
- เลือกเอกสารไดถูกตองตรงกับ
เรื่องท่ีจะจัดเก็บ 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

5. เลือกระบบจัดเก็บ
เอกสารท่ีตองการจัดเก็บ 
 
 
 
 
6. เลือกตูเอกสาร หมวด 
แฟมยอย แฟมหลัก 
 
 
 
 
7. เลือกไฟลเอกสารท่ี
ตองการและยืนยันการ
จัดเก็บ 
 
 
 
 
 

- เลือกระบบเอกสารท่ีตองการจัดเก็บ  โดยเลือก 
ระบบจัดเก็บเอกสาร (INFOMA:WEBFORM) 
 
 
 
 
- เลือกตูเอกสารกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง
จากโครงสรางทางดานซายมือ 
- เลือกหมวดท่ีตองการจัดเก็บจากหมวดเอกสาร  
13 หมวดท่ีกําหนด 
- เลือกแฟมหลัก และแฟมยอย 
 
- เลือกไฟลเอกสารท่ีตองการจัดเก็บจากตาราง
ดานลางขวามือ โดยคลิกเครื่องหมายถูกดานหนา
ไฟลท่ีเลือก 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 

เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 

- เขาระบบจัดเก็บเอกสารได 
- เลือกระบบถูกตอง 
 
 
 
 
- จัดเก็บเอกสารตรงตามหมวดหมู
ของเอกสาร 
- เลือกตู หมวด แฟมหลัก แฟมยอย 
ไดถูกตอง 
 
 
- เลือกไฟลเอกสารถูกตองตาม
ความตองการจัดเก็บ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
วิธีการจัดเก็บเอกสารในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส มี 2 วธิี ไดแก 
1.  การจดัเก็บเอกสารจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (INFOMA  WEBFLOW) เปนการจัดเก็บเอกสาร
จากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสท่ีดําเนินการเสร็จสิ้นแลว 
2.  การจัดเก็บเอกสารดวยวิธีเพ่ิมใหมในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  (INFOMA  WEBFORM) เปนการจัดเก็บ
เอกสารท่ีไมมีอยูในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส วิธีนี้ผูใชงานจะตองมีขอมูล เอกสาร และไฟลขอมูล     
เพ่ือจัดเก็บในระบบ 
 
1. การจัดเก็บเอกสารจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  มีข้ันตอนดังนี้ 

ผูใชงานเขาระบบ Windows ตามปกติ  จากนั้น เขาโปรแกรม Browser โดยจะตอง
เปน Internet Explorer Version 5.0 ข้ึนไป 

 
หลังจากเขาโปรแกรม Browser แลว เรียกท่ี URL : http://saraban.kromchol.com/iwebflow  โดย

พิมพ URL ลงในชองบนแถบ Address  bar  ดังแสดงในภาพท่ี 1 

 
ภาพท่ี  1  แสดงการเรียก URL :  http://saraban.kromchol.com/iwebflow บน Address  bar 
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จะปรากฏหนาแรกของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดังแสดงในภาพท่ี  2 

 
ภาพท่ี  2  แสดงหนาแรกของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หลังจากนั้นใหปอนชื่อผูใชงาน และรหัสผาน โดยในการปอนรหัสผานผูใชงานนั้น ระบบจะแสดงผล 
บนหนาจอเปน เครื่องหมาย “ดอกจันทร” เพ่ือความปลอดภัยในการใชงาน จากนั้นกดปุม ตกลง เพ่ือยืนยัน
การเขาสูระบบ  ดังแสดงในภาพท่ี  3 

 
ภาพท่ี  3  แสดงการปอนชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
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กรณีท่ี ผูใชปอนชื่อหรือ รหัสผานไมถูกตอง ระบบจะแจงขอความเตือน เชน  
  - ปอนชื่อผิด ระบบแจง “ชื่อของทานไมสามารถเขาระบบได”  
 - ปอนรหัสผิด ระบบแจง “ทานใสรหัสผิด ไมสามารถเขาระบบได”  
ดังแสดงในภาพท่ี  4  จากนั้นกดปุม OK ระบบจะกลับมาหนาจอเดิม เพ่ือใหผูใชปอนชื่อและรหัสผานอีกครั้ง  

*สําหรับผูใชงานท่ียังไมมีชื่อผูใชงานและรหัสผาน  สามารถลงทะเบียนไดท่ีศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ผานหนวยงานตนสังกัด   
 

 
ภาพท่ี  4   แสดงคําเตือนเม่ือปอนรหัสผิด 

เม่ือเขาระบบไดแลว จะปรากฏหนาตางหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสพรอมทํางานดังแสดงในภาพท่ี  5 
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ภาพท่ี  5  แสดงหนาตางหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

ใหดําเนินการคนหาเอกสารท่ีตองการจัดเก็บ ในท่ีนี้ใชการคนหาเอกสารดวยเลขท่ีเอกสาร ดังแสดงในภาพท่ี  6 

 
ภาพท่ี  6  แสดงการคนหาเอกสารท่ีตองการจัดเก็บ 
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เม่ือกดปุมตกลง จะปรากฏขอมูลเอกสารท่ีคนหา ใหกดเลือกท่ีเลขทะเบียน ดังแสดงในภาพท่ี 7 
เพ่ือดําเนินการปดงานเอกสารท่ีตองการจัดเก็บกอน ระบบถึงจะยินยอมใหจัดเก็บเอกสาร  

 
ภาพท่ี  7  แสดงเอกสารท่ีคนหาเพ่ือดําเนินการจัดเก็บ 

 

 

การปดงาน ใหกดปุม “ปดงาน” บนแถบเมนูดานบน ดังแสดงในภาพท่ี  8 

 
ภาพท่ี  8  แสดงการปดงานในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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จะปรากฏหนาจอแจงขอมูลการปดงาน ใหกดปุม ตกลง ดังภาพท่ี  9 

 
ภาพท่ี  9  แสดงหนาจอแจงขอมูลการปดงาน 

 
 

เม่ือดําเนินการปดงานเสร็จเรียบรอยแลว จะปรากฏกรอบแสดงขอความแจงวา ดําเนินการ 
ปดงานเรียบรอยแลว ใหกดปุม OK ในกรอบ ดังแสดงในภาพท่ี  10 

 
ภาพท่ี  10  แสดงกรอบหนาตางแจงดําเนินการปดงานเรียบรอยแลว 

 
 
 
 



16 
 

 
จะปรากฏสัญลักษณท่ีแสดงวาปดงานแลว  ดังแสดงในภาพท่ี  11 

 
ภาพท่ี  11  แสดงสัญลักษณการปดงานแลวเสร็จ 

 
 

ใหกดเลขทะเบียนอีกครั้ง จะปรากฏหนาจอแสดงรายละเอียดเอกสาร โดยบนแถบเมนู
ดานบนจะปรากฏ ปุมคําสั่งสําหรับจัดเก็บ ดังแสดงในภาพท่ี  12 

 
ภาพท่ี  12  แสดงปุมจัดเก็บบนแถบเมนูหลังจากเอกสารไดรับการปดงานแลวเสร็จ 
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ใหกดปุมจัดเก็บ และคลิกเลือก ระบบจัดเก็บเอกสาร (INFOMA:WEBFORM) ดังแสดงในภาพท่ี  13 

 
ภาพท่ี  13  แสดงการเลือกระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส (INFOMA:WEBFORM) 

 
 

เม่ือคลิกเลือกระบบจัดเก็บเอกสาร (INFOMA WEBFORM) เอกสารท่ีตองการจัดเก็บจะถูก
โอนเขาสูระบบ เอกสารอิเล็กทรอนิกสโดยอัตโนมัติ ระบบจะแสดงรายชื่อตูเอกสารท่ีมีสิทธิ์ ใหเลือกตูเอกสาร        
ท่ีตองการ หากทานสามารถเขาใชงานไดตูเดียว ระบบจะแสดงตูท่ีสามารถใชงานใหโดยอัตโนมัติ ในท่ีนี้เลือก    
ตูเอกสารกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง  ดังแสดงในภาพท่ี  14 

 
ภาพท่ี  14  แสดงตูเอกสารท่ีมีสิทธิ์ 
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เม่ือเลือกตูเอกสารกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลางเรียบรอยแลว ดานซายมือจะปรากฏ
โครงสรางลิ้นชักภายใน   ตูเอกสาร และดานขวามือจะปรากฏขอมูลของเอกสารท่ีโอนมาจากระบบงานสารบรรณ 
ดังแสดงในภาพท่ี  15 

 

 
ภาพท่ี  15  แสดงรายละเอียดเอกสารท่ีโอนมาจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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ใหผูใชงานคลิกเลือกลิ้นชักหมวดเอกสาร แฟมหลัก และแฟมยอยท่ีตองการจัดเก็บ ในท่ีนี้
เลือกลิ้นชัก หมวด 01 บริหารท่ัวไป แฟมหลัก 01.06 หนงัสือเวียน แฟมยอย 01.06.03 เรื่องแจงเวียนเพ่ือ
ทราบและถือปฏิบัติ ดังแสดงในภาพท่ี  16 
 

 
ภาพท่ี  16  แสดงการเลือกลิ้นชัก แฟมหลัก และแฟมยอย 

 
จากนั้นใหดําเนินการกรอกขอมูลในชองคําคน ชองระดับสิทธิของหนวยงาน ชองชื่อผูเขียน 

ชองอายุเอกสาร  ชองสถานท่ีเก็บ และชองอ่ืนๆ ท่ีสามารถกรอกขอมูลเพ่ิมเติมได หลังจากนั้นใหเลือกเอกสาร
แนบท่ีเก่ียวของ   กับหนวยงาน ซ่ึงปกติระบบจะเลือกเอกสารท้ังหมดไวใหโดยอัตโนมัติโดยทําเครื่องหมายถูก
ไวหนาเอกสารแนบทุกรายการ ใหคลิกขอความ “ไมเลือกท้ังหมด” ท่ีปรากฏอยูดานบนสุดของชองเอกสารแนบ 
เพ่ือยกเลิกการเลือกท้ังหมดกอน ดังแสดงในภาพท่ี  17 
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ภาพท่ี  17  แสดงการยกเลิกการเลือกเอกสารแนบท่ีระบบเลือกไวใหโดยอัตโนมัติ 

D 
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หลังจากนั้นจึงเลือกเฉพาะเอกสารท่ีเก่ียวของกับหนวยงาน โดยคลิกท่ีชองวางดานหนา
รายการเอกสารแนบ แตละรายการ จะปรากฏเครื่องหมายถูกดานหนาเอกสารท่ีเลือก แตถาคนหาไมเจอ ใหกด 
ctrl+F เพ่ือเรียกหนาตางคนหา และพิมพคําคนท่ีตองการ เชน ผสก.1 ดังแสดงในภาพท่ี 18 จะปรากฏแถบสี
เหลืองข้ึนในจุดท่ีมีคําคน กด Next เพ่ือเลื่อนไปขางหนา หรือ Previous เพ่ือยอนไปขางหลัง จนเจอเอกสารท่ี
ตองการจัดเก็บ จึงคลิ๊กท่ีชองสี่เหลี่ยมดานหนารายการเอกสารท่ีเลือกใหแสดงเครื่องหมายถูก 
 

 
ภาพท่ี 18 การคนหาเอกสารท่ีตองการจัดเก็บ 
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 เม่ือเลือกเอกสารแนบเรียบรอยแลว ใหกดปุมตกลง  ดังแสดงไวในภาพท่ี  19 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 19 แสดงการเลือกเอกสารท่ีตองการจัดเก็บ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 
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จะปรากฏกรอบโอนขอมูลจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเขาตูเอกสารเรียบรอยแลว  
ดังแสดง ในภาพท่ี  20  และ กดปุม OK  

 
ภาพท่ี 20 แสดงการโอนขอมูลจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลวเสร็จ 
 

เม่ือทดลองเปดเอกสารท่ีจัดเก็บแลวในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะปรากฏสัญลักษณการจัดเก็บ
เอกสารหนาทะเบียนท่ีจัดเก็บเรียบรอยแลว ดังแสดงในภาพท่ี  21 
 

 
ภาพท่ี 21 แสดงสัญลักษณการจัดเก็บเอกสารท่ีจัดเก็บเรียบรอยแลว 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดเก็บเอกสารใหมท่ีไมมีอยูในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. วิเคราะหเอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะหเอกสารท่ีจะจัดเก็บตามหมวดหมู           
ท่ีกําหนด ดังนี้ 
1. งานบริหารท่ัวไป 
2. การเงินและบัญชี 
3. แผนงานและงบประมาณ 
4. พัสดุและครุภัณฑ 
5. เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
6. กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ประกาศ 
7. ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
8. บริหารทรัพยากรมนุษย 
9. งานพัฒนาแหลงน้ํา 
10. การจัดการน้ํา 
11. งานวิจัยพัฒนา 
12. งานตรวจสอบภายในและพัฒนาระบบบริหาร 
13. งานตางประเทศ 
 
 
 
 
 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 

เจาหนาท่ีหนวยงานธุรการ/ 
เจาหนาท่ีงานธุรการ/ 
หัวหนางานบริหารท่ัวไป/ 
หัวหนางานธุรการ/ 
หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 

- ตรวจสอบการพิมพขอความ ให
ถูกตอง 
- ชื่อผูใชงานและรหัสผานตอง
ตรงตัวบุคคลท่ีปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

2. เขาสูระบบจัดเก็บ
อิเล็กทรอนิกส 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เลือกตูเอกสาร หมวด 
แฟมยอย แฟมหลัก 
 
 
 
 
4. กรอกรายละเอียด
เก่ียวกับเอกสาร 

ผูปฏิบัติงานเขาสูระบบงานเอกสารอิเล็กทรอนิกส
ได  2 วิธี  ดังนี ้
1. พิมพURL : 
http://saraban.kromchol.com/iwebform 
ปอนชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
2. พิมพ URL: 
http://www.kromchol.com/eoffice เลือก 
ระบบจัดเก็บเอกสาร ดานขวามือ  จากนั้น  ปอน
ชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
 
 
- เลือกตูเอกสารท่ีใชเก็บเอกสารของ กองพัฒนา
แหลงน้ําขนาดกลาง 
- เลือกลิ้นชักหมวดหมู  แฟมหลัก  แฟมยอย         
ท่ีตองการจัดเก็บเอกสารจากโครงสรางทางซายมือ 
และกดปุมเพ่ิมใหม 
 
- กรอกรายละเอียดเก่ียวกับเอกสาร โดยเปนขอมูล
เก่ียวกับเอกสารสําหรับบันทึกและคนหา 
ประกอบดวย 
- รายละเอียดหรือขอมูลของเอกสาร เชน ชื่อเรื่อง 
หมวด (ลิ้นชัก แฟม) คําคน เอกสารลงวันท่ี 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
 
 
 
 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 

เจาหนาท่ีหนวยงานธุรการ/ 
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยงานธุรการ/ 
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยงานธุรการ/ 
เจาหนาท่ีงานธุรการ 

-  เขาระบบได  2  วิธี เลือกวิธีท่ี
สะดวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การจัดเก็บเอกสารใหถูกตอง
ตรงตามหมวดหมูของเอกสาร
เพ่ือใหสะดวกในการคนหา 
 
 
 
- การกรอกรายละเอียดเอกสาร      
ท่ีมีความจําเปนตอการปฏิบัติงาน    
ได ครบถ วน สมบู รณ  เ พ่ื อให
สามารถคนหาไดรวดเร็ว 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
5. แนบไฟลเอกสาร 

- รายละเอียด การกําหนดสิทธิ์/การเขาดูเอกสาร 
เชน ใหทุกหนวยดูเอกสาร  บางหนวยงาน หรือ ใช
ภายใน 
- รายละเอียดการปรับปรุงเอกสาร การใชงาน
เอกสาร เชน สําเนาลง CD  สถานะบังคับใช 
ยกเลิก เปนตน 
 
- แนบไฟลเอกสาร  โดยการเลือกไฟลขอมูลท่ีมีอยู
แลว เชน .DOC, .XLS, .PDF, .GIF, .JPG หรือไฟล
ชนิดอ่ืน หรือแนบเอกสารโดยการสแกน 

 
 
 
 
 
 
 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ   
 เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
 INFOMA : Webform URL  
 สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user)    
 ของกรมชลประทาน 

 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยงานธุรการ/ 
เจาหนาท่ีงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
- แนบไฟลเอกสารใหถูกตองตรง
ตามเรื่องท่ีจัดเก็บ 
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2.  การจัดเก็บเอกสารดวยวิธีเพ่ิมใหมในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  มีข้ันตอนดังนี้ 
ระบบ INFOMA WEBFORM เปนระบบจัดเก็บและคนคืนเอกสารอิเล็กทรอนิกส เหมือนการ

จัดเก็บเอกสารเขาตูเอกสาร ลิ้นชัก แฟม ในระบบมือ โดยระบบ INFOMA WEBFORM มีระบบปองกันความ
ปลอดภัยในการควบคุมการเขาถึงเอกสาร ซ่ึงผูใชงานตองเขาสูระบบกอนจะจึงสามารถใชงานได โดยใหผูใชงาน
เขาระบบ Windows ตามปกติ จากนั้นเขาโปรแกรม Browser ซ่ึงจะตองเปน Internet Explorer Version 
5.0 ข้ึนไป 

   
หลังจากเขาโปรแกรม Browser แลว เรยีกท่ี URL : http://saraban.kromchol.com/iwebform 

โดยพิมพ URL ลงในชองบนแถบ Address  bar  ดังแสดงในภาพท่ี 22 
 

  ภาพท่ี  22 แสดงการเรียก URL :  http://saraban.kromchol.com/iwebform บน Address  bar 
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จะปรากฏหนาแรกของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ดังแสดงในภาพท่ี 23 ผูใชสามารถเลือกการ
ใชงานเปนภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ ได โดยการกดปุมเลือก 

 
ภาพท่ี  23  แสดงหนาแรกของระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสและเลือกการใชงานภาษาไทย-อังกฤษ 

 
หลังจากนั้นใหปอนชื่อผูใชงาน และรหัสผาน โดยในการปอนรหัสผานผูใชงานนั้น ระบบจะ

แสดงผลบนหนาจอเปน เครื่องหมาย “ดอกจันทร” เพ่ือความปลอดภัยในการใชงาน จากนั้นกดปุม ตกลง   
เพ่ือยืนยันการเขาสูระบบ  ดังแสดงในภาพท่ี  24 

 
ภาพท่ี  24  แสดงการปอนชื่อผูใชงาน และรหัสผาน 
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กรณีท่ีผูใชงานปอนชื่อหรือรหัสผานไมถูกตอง ระบบจะแจงขอความเตือน “ปอนชื่อหรือ
รหัสผานไมถูกตอง กรุณาปอนใหม” ใหผูใชงานกดปุมตกลง แลวจึงทําการปอนชื่อผูใชงานและรหัสผานใหมอีก
ครั้ง เม่ือถูกตองแลวจึงจะเขาสูระบบได ดังแสดงในภาพท่ี  25 

สําหรับผูใชงานท่ียังไมมีชื่อผูใชงานและรหัสผาน สามารถลงทะเบียนไดท่ีศูนยเทคโนโลยีสาร
บรรณและการสื่อสาร ผานหนวยงานตนสังกัด   

 
ภาพท่ี  25  แสดงขอความเตือนการปอนชื่อหรือรหัสผานไมถูกตอง 

 เม่ือเขาระบบไดแลว จะปรากฏหนาจอพรอมทํางาน โดยระบบจะแสดงรายชื่อตูเอกสารท่ี
ผูใชงานมีสิทธิ์ ใหเลือกตูเอกสารท่ีตองการ หากผูใชงานมีสิทธิ์เขาไดตูเดียว ระบบจะเขาตูใหโดยอัตโนมัติ ดังแสดง
ในภาพท่ี 26 

 
ภาพท่ี  26  แสดงการเขาสูระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส เพ่ือใหผูใชงานเลือกตูเอกสาร 
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ในท่ีนี้ เลือกตู เอกสาร “กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง” จะปรากฏลิ้นชักหมวดเอกสาร 
(สัญลักษณรูปกลองลิ้นชัก สีเหลือง) ภายใตตูเอกสาร กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ดังแสดงในภาพท่ี  27 

 
ภาพท่ี  27  แสดงลิ้นชักหมวดเอกสาร ภายในตูเอกสาร กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
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ใหคลิกเลือกลิ้นชักหมวดเอกสารท่ีตองการเก็บเอกสาร ในท่ีนี้เลือกหมวด 01 บริหารท่ัวไป  
จะปรากฏแฟมหลัก (สัญลักษณรูปกลองแฟมสีฟา) ภายใตลิ้นชักหมวด 01 บริหารท่ัวไป ดังแสดงในภาพท่ี 28 

 
ภาพท่ี  28  แสดงแฟมหลักภายใตตูเอกสาร กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

 
หลังจากนั้นใหคลิกเลือกแฟมหลักท่ีตองการ ในท่ีนี้เลือกแฟมหลัก 01.06 หนังสือเวียน จะปรากฏ

แฟมยอย (สัญลักษณรูปเอกสารเอกสารสีเหลือง) ภายใตแฟมหลัก ดังแสดงในภาพท่ี 29 
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ภาพท่ี  29  แสดงแฟมยอย ภายใตแฟมหลัก 01.06 หนงัสือเวียน 

คลิกเลือกแฟมยอยท่ีตองการจัดเก็บเอกสาร ในท่ีนี้เลือกแฟมยอย 01.06.03 เรื่องแจงเวียน
เพ่ือทราบและ ถือปฏิบัติ หลังจากนั้นกดปุมเพ่ิมใหม ดังแสดงในภาพท่ี 30 

 
ภาพท่ี  30  แสดงการเลือกแฟมยอย และกดปุมเพ่ิมเอกสารจัดเก็บใหม 
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จะปรากฏหนาจอสําหรับบันทึกขอมูล ใหกรอกรายละเอียดเก่ียวกับเอกสาร (กรอกขอมูลเทาท่ีมี) ขอมูล
เก่ียวกับเอกสารหนึ่งๆ สําหรับบันทึกและคนคืน ประกอบดวยสวนตาง ๆ ดังแสดงในภาพท่ี  31 ดังนี้ 
  - รายละเอียดหรือขอมูลของเอกสาร เชนชื่อเรื่อง หมวด (ลิน้ชัก แฟม) คําคน เอกสารลงวันท่ี 

- รายละเอียด การกําหนดสิทธิ ์/ การเขาดูเอกสาร เชน ใหทุกหนวยงานดูเอกสาร บางหนวยงาน หรือใช
ภายใน 

- รายละเอียดการปรับปรุงเอกสาร การใชงานเอกสาร เชน สําเนาลง CD สถานบังคับใช ยกเลิก เปนตน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี  31  แสดงการกรอกขอมูลรายละเอียดเอกสารสวนตาง ๆ 

รายละเอียด 

หรือข้อมลู 

รายละเอียด 

การกําหนดสิทธ์ิ/ 

รายละเอียดการ

ปรับปรง 
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คําอธิบายการกรอกรายละเอียดของเอกสาร 
วันท่ีนําเขาขอมูล : ไมตองกรอก ระบบจะข้ึนวันท่ีนําเขาขอมูลใหโดยอัตโนมัติ 

ช่ือผูนําเขาขอมูล : ไมตองกรอก ระบบจะข้ึนชื่อผูนําเขาขอมูลใหโดยอัตโนมัติ 

รหัสเอกสาร : ไมตองกรอก ระบบจะข้ึนรหัสเอกสารใหโดยอัตโนมัติ 

เอกสารอางอิง : กรอกเลขท่ีเอกสารอางอิง (หากมี)                                                                 

เอกสารเลขท่ี : กรอกเลขท่ีเอกสาร (หากมี) 

เอกสารลงวันท่ี : กรอกวันท่ีของเอกสาร โดยระบบจะข้ึนใหเปนวันท่ีนําเขาขอมูลกอน 

                     ผูใชสามารถเปลี่ยนได ปอนวันท่ีในรูปแบบ วว/ดด/ปปปป 

แกไขท่ี : กรอกรายละเอียดการแกไข (ถามี) ใชสําหรับการควบคุมเวอรชั่นของเอกสารได 

แฟมเอกสาร : เลือกแฟมเอกสาร โดยสามารถเลือกไดจากโครงสรางทางซายมือ 

                    หมายเหตุ หากเลือกหมวดเอกสารไปแลว ไปเลือกหมวดใหม ระบบจะ refresh หนาจอ  

            ขอมูลท่ีคียไวจะหายไปได ดังนั้น ควรเลือกหมวดเอกสารกอน แลวคอยกรอก 

            รายละเอียดเอกสาร 

เรื่อง : กรอกชื่อเรื่องของเอกสาร 

หัวเรื่องยอย : กรอกหัวเรื่องยอย (หากมี) 

รายละเอียด : กรอกรายละเอียดของเอกสาร (หากมี) 

คําคน : กรอกคําคน (หากมี) 

ภาษา : เลือกภาษาของเอกสาร 

ชนิดเอกสาร : เลือกชนิด (ตนฉบับหรอืคําแปล) 

บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ : กรอกชื่อบคุคล/หนวยงานท่ีเก่ียวของ (หากมี) 

เช่ือมโยงไป URL : กรอกชื่อ URL ท่ีเก่ียวของ (หากมี) 

ขอคิดเห็น : กรอกขอคิดเห็น (หากมี) 

                           

อธิบายการกําหนดสิทธิของเอกสาร 

สําหรับผูจัดเก็บเอกสาร สามารถกําหนดระดับและสิทธิการเขาถึงเอกสาร โดยบันทึกขอมูลสวนของการรักษา

ความปลอดภัยของขอมูล ดังนี้ 

ช่ือเจาของเอกสาร: ไมตองกรอก ระบบจะแสดงชื่อผูนําเอกสารเขาใหโดยอัตโนมัติ 

ระดับสิทธิ : จําแนกออกเปนระดับ 0-9 เปรียบไดกับระดับซีของบุคคล หรือชั้นความลับของเอกสาร  

       เอกสารระดับ 0 ผูท่ีสามารถเขาดูได คือ ผูใช ท่ีมีสิทธิระดับ 0 ข้ึนไป หากเอกสารมีชั้นความลับ  

       สามารถปองกันการเขาถึงเอกสารนั้นได โดยการกําหนดระดับสิทธิผูเขาดูไวท่ีเอกสารใหสูงกวา 

       ตัวอยางเชน เอกสารระดับ 5 ผูท่ีจะเขาดู ตองมีระดับสิทธิตั้งแต 5 ข้ึนไป สําหรับผูใชท่ีมีระดับ 

       สิทธิต่ํากวานั้น จะไมสามารถเห็นเอกสารนั้นๆได  
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ประเภทเอกสาร :  จําแนกออกเปน 3 ประเภท คือ 

1. เอกสารสวนกลาง หมายถึง เอกสารท่ีเปดใหทุกหนวยงานเขาดูเอกสารได 

2. เอกสารระดับหนวยงาน หมายถึง เอกสารท่ีเปดใหบุคคลท่ีสังกัดหนวยงานนั้น ๆ เทานั้น

     เขาดูและทํางานได 

3. เอกสารสวนบุคคล หมายถึง เอกสารท่ีเจาของท่ีนําเอกสารเขาเทานั้น เขาดูและทํางานได

     บคุคลในหนวยงานเดียวกัน ก็ไมสามารถเห็นเอกสารได  

หนวยงานเจาของ : หมายถึง หนวยงานของผูนําเขาขอมูล ระบบจะข้ึนใหโดยอัตโนมัติ 

หนวยงานท่ีไดรับสิทธิ : เอกสารระดับหนวยงาน สามารถใหหนวยงานท่ีหนวยงานเจาของเอกสาร  

         ประกาศใหเขาดูเอกสารได โดยใชการใหสิทธิหนวยงานนั้นๆ * 

ช่ือผูเขียน : กรอกชื่อผูเขียน (หากมี) 

อายุเอกสาร : กรอกอายุการเก็บเอกสาร (หากมี) 

สถานท่ีเก็บ : กรอกสถานท่ีเก็บเอกสารตนฉบับ (หากมี) 

เม่ือบันทึกรายละเอียดตาง ๆ แลว กดปุม [ตกลง] ระบบจะใหเลือกวาตองการแนบเอกสาร หรือ ตองการปอน

เอกสารชุดถัดไป เม่ือกรอกรายการแตละชองเรียบรอยแลวใหกดปุม “ตกลง” ดังแสดงในภาพท่ี 30 
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ภาพท่ี 32 แสดงการกรอกรายละเอียดเอกสาร และกดปุม ตกลง เม่ือกรอกแลวเสร็จ 
 
 

[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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เม่ือบันทึกรายละเอียดตางๆแลว กดปุม [ตกลง] ระบบจะใหเลือกวาตองการแนบเอกสาร 

หรือตองการปอนเอกสารชุดถัดไป ดังแสดงในภาพท่ี 33 
หากตองการ [ปอนเรื่องถัดไป] ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับบันทึกขอมูลใหม 
หากตองการ [แนบไฟลเอกสาร] ระบบจะแสดงหนาตางสําหรับแนบเอกสาร  

 

 
ภาพท่ี  33  แสดงหนาจอระบบใหเลือกแนบไฟลเอกสารหรือปอนเรื่องตอไป 

 
 
ในท่ีนี้กดเลือก แนบไฟลเอกสาร ระบบแสดงหนาตางสําหรับแนบเอกสาร ดังแสดงในภาพท่ี 34 
 

 
ภาพท่ี  34  แสดงหนาตางสําหรับแนบเอกสาร 
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ผูใชสามารถแนบเอกสารได 2 แบบ คือ 
1. Browse แนบไฟลขอมูลท่ีมีอยูแลว โดยอาจเปนไฟล .DOC, .XLS, .PDF, .GIF, .JPG หรือไฟลชนิดอ่ืนๆ 
2. Scan แนบเอกสารโดยการสแกน 

ในท่ีนี้เลือกการแนบไฟลแบบท่ี 1 คือ การ Browse แนบไฟลขอมูลท่ีมีอยูแลว  เปนไฟลชนิด 
.PDF โดยกดท่ีตัวอักษร E ดังแสดงในภาพท่ี  35 
 

 
ภาพท่ี  35  แสดงการแนบไฟลเอกสาร โดยการคลิกตัวอักษร E 

 
หลังจากนั้นใหกดปุม เลือกไฟล เพ่ือไปเลือกไฟลเอกสารท่ีตองการแนบจากเครื่องคอมพิวเตอร  

ดังแสดงในภาพท่ี 36 
 

 
ภาพท่ี  36  การคนหาไฟลเอกสารท่ีตองการแนบ 
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ใหเลือกไฟลเอกสาร .PDF ท่ีตองการแนบ และกดปุม “Open” ดังแสดงในภาพท่ี 35 

 

 
ภาพท่ี  37  เลือกไฟลเอกสารท่ีตองการแนบ 

 
เม่ือเลือกไฟลเอกสารแนบเรียบรอยแลว ใหกดปุม ตกลง ดังแสดงในภาพท่ี 38 

 

 
ภาพท่ี  38  แสดงการเลือกไฟลแนบเรียบรอยแลว 
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ภาพท่ี  39  แสดงการแนบไฟลเอกสารในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกสแลวเสร็จ 

 
จะมีไฟลเอกสารแนบปรากฏอยูในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส ดังแสดงในภาพท่ี 39 โดย

ระบบจะแสดงรายการเอกสารแนบสัญลักษณรูปภาพ (Icon) ชนิดของไฟลขอมูลท่ีดานหนาของเอกสารแตละ
รายการ เปนอันเสร็จสิ้นข้ันตอนการจัดเก็บเอกสารดวยวิธี “เพ่ิมใหม” ในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนการคนหาเอกสารจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. เขาสูระบบงาน     
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกวิธีคนหา 
 
 
 
 
 

3. พิมพคําคน 
 

ผูปฏิบัติงานเขาสูระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสได  2 วิธี  ดังนี ้
1. พิมพ URL : 
http://saraban.kromchol.com/iwebflow 
ปอนชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
2. พิมพ URL: 
http://www.kromchol.com/eoffice เลือก 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดานขวามือ  
จากนั้นปอนชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
 
เลือกวิธีคนหาได  3  วิธี ดังนี ้
1. คนหาเอกสารตามเง่ือนไข 
2. คนหาตามประเภทเอกสาร 
3. คนหางานสงออก 
 
 
พิมพคําคน โดยสามารถคนไดจาก 
- เลขทะเบียน 
- เรื่อง/รายละเอียด 

- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
 
 
 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL 

เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 

- เขาระบบไดท้ัง 2 วิธี เลือก
วิธีท่ีสะดวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สามารถคนหาไดรวดเร็ว
ทันเวลาและตรงตามความ
ตองการ 
 
 
 
- สามารถคนหาไดรวดเร็ว
ทันเวลาและตรงตามความ
ตองการ 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
4. เลือกไฟลเอกสารท่ี
ตองการ 

- กําหนดชวงเวลา 
ฯลฯ 
 
 
- เลือกไฟลเอกสาร และดาวนโหลดตามตองการ 
 

สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 
 
- คูมือแนะนําการใชงานระบบ
เอกสารอิเล็กทรอนิกส  
INFOMA : Webform URL
สําหรับผูใชงานท่ัวไป (user) 
ของกรมชลประทาน 
 

 
 
 
 
เจาหนาท่ีหนวยธุรการ/
เจาหนาท่ีงานธุรการ 

 
 
 
 
- คนหาเอกสารไดทันเวลาและ
ตรงตามความตองการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๔๓ 
 

 
การคนหาเอกสาร 

 
เม่ือเขาตูมาไดแลว ผูใชสามารถคนหาเอกสารเบื้องตนได 2 วิธี คือ 

 
 

1. เปดลิ้นชัก และแฟมหลัก-แฟมยอย ตามโครงสราง (Tree Structure) ดานซายมือ 
2. ใชการคนหา 

1. คนหาโดยการเปดล้ินชัก และแฟม ตามโครงสราง (Tree Structure) ดานซายมือ 
เม่ือเลือกตูเอกสารท่ีตองการแลว ระบบจะตรวจสอบสิทธิ์ของผูใชเพ่ือแสดงรายชื่อลิ้นชัก แฟม 

และเอกสารท่ีผูใชมีสิทธิ์ ระบบจะแสดงรายชื่อลิ้นชักของตู ทางดานซายมือ ผูใชสามารถกดท่ีลิ้นชักท่ีตองการ  
เพ่ือเปดดูแฟมในลิ้นชัก จากนั้น เลือกแฟมหลัก และแฟมยอยท่ีตองการ ระบบจะแสดงรายชื่อเอกสารในแฟม ทางดาน
ขวามือ 

 



 

๔๔ 
 

2. คนหาโดยการใชการคนหา 
หากไมทราบวาเอกสารอยูในลิ้นชัก หรือแฟมใด สามารถคนหาเอกสารได โดยระบบจะตั้งคา

ขอบเขตการคนหาเบื้องตน เปนคนหาเอกสารจากท้ังตู (ท้ังหมด) ใหผูใชปอนคําสําคัญสําหรับการคนหา ในชอง
คนหา ระบบจะคนหาเอกสารจากรายละเอียดสําคัญของเอกสาร อันไดแก ชื่อเรื่อง รายละเอียด และคําคน จากนั้น 
ระบบจะแสดงรายชื่อเอกสารใหดานลาง ดังภาพ 
 

 
 
 ระบบแสดงรายชื่อเอกสารท่ีคนหาได        
 

 
    
  

เม่ือคนหาไดแลว สามารถกดท่ีเครื่องหมาย    เพ่ือเปดเอกสารแนบ หรือกดท่ีเลขท่ีเอกสาร 
หรือเรื่อง หรือเอกสารลงวันท่ี เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสาร หรือใบปะหนาเอกสารได 
 
 
 
 



 

๔๕ 
 

การจํากัดขอบเขตการคนหา (LIMIT-EXPAND SEARCH) 
 

เม่ือคนหาเอกสาร โดยการเปดลิ้นชัก และแฟมแลว ผูใชสามารถจํากัดการคนหาจากผลการ
คนหาเบื้องตน โดยใชคําคน เพ่ือจํากัดเอกสารภายใตคําคน และแฟมนั้นๆ 

เดิมคนหาโดยเปดลิ้นชัก และแฟม และระบบแสดงรายชื่อเอกสารข้ึนมา 

 

 

  

ระบบแสดงรายชื่อเอกสาร โดยใชคําคน และคนภายใตแฟมท่ีเลือกไว 
 

 
 

 

 

 
Limit search ดวยคําคน แลวกด คนหา 
 



 

๔๖ 
 

หากตองการขยายขอบเขตของการคนหาตอไปอีก เปนคําคนเดิม ภายใตลิ้นชักของแฟมท่ีเลือก
ไว ใหเลือก แลวกดคนหาซํ้าอีกครั้งหนึ่ง 
 

สืบเนื่องจากการ limit search ขางตน เลือก ท้ังลิ้นชัก แลวกด คนหาใหม 

 
 

ระบบแสดงรายชื่อเอกสาร โดยใชคําคน และคนภายใตลิ้นชักของแฟมท่ีเลือกไว 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔๗ 
 

 ตัวอยางการคนหาเอกสารของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
การคนหาเอกสารของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
1. เขาไปท่ี http://saraban.kromchol.com/iwebform  
2. Login เขาระบบจัดเก็บเอกสาร 
 

 
 
3. คลิกท่ีตูกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง  
 

 
 
 
 
 
 



 

๔๘ 
 

 
4. พิมพคําบางสวน หรือเลข E สารบรรณ ในชองคนหา แลวกดคนหา เชน ว106 หรือ ขอความรวมมือ แลวกด
ปุมคนหา 

 
 
 
5. จะเห็นเรื่องท่ีตองการคนหา 

 
 
 
 
 
 
 



 

๔๙ 
 

 
การคนหาแบบพิเศษ 

 
 หากผูใชตองการคนหาเอกสารจากขอมูลเฉพาะสวนของเอกสาร  เชน เลขท่ีเอกสาร เอกสาร 

ลงวันท่ี ชื่อเรื่อง รายละเอียด คําคน หรือชวงวันท่ีเอกสาร บุคคล/หนวยงาน สถานะ ภาษา ผูใชสามารถคนหาได
โดยใชการคนหาแบบพิเศษ โดยกดท่ีเมนู คนหาแบบพิเศษดังภาพ 
 

 
 

ในการคนหาแบบพิเศษ ผูใชสามารถกําหนดเง่ือนไขได 6 สวน คือ 
1.    
  

 

 

กําหนดขอบเขตของขอมูล คือกําหนดลิ้นชัก แฟม ท่ีตองการคน หรือคนเอกสารจากทุกลิ้นชัก (ท้ังตู) 
  



 

๕๐ 
 

 
2. กําหนดสวนของขอมูลท่ีตองการคน ไดแก 

 

 
 
 
อธิบายความหมาย 
เอกสารเลขท่ี คนหาเอกสารจากเลขท่ีเอกสาร เชน 0805/46, 

2546, 822 โดยอาจใสเลขท่ีเอกสารเต็ม หรือใส
บางสวนแลวกําหนดเง่ือนไข เปน “มีคําวา” 

เอกสารอางอิง คนหาเอกสารจาก เลขท่ีเอกสารอางอิง (ถามี) 
รหัสเอกสาร คนหาเอกสารจาก รหัสเอกสาร 

เชน 0020000302001003/461213-
00001 หรือบางสวนของรหัสเอกสาร 
เชน 461213 แลวกําหนดเง่ือนไข เปน “มีคําวา” 

เอกสารลงวันท่ี คนหาเอกสารจาก วันท่ีของเอกสาร รูปแบบของ
วันท่ี คือ dd/mm/yyyy เชน 03/12/2546 
คนเอกสารลงวันท่ี กําหนดเง่ือนไขเปน = เชน    
คนเอกสารลงวันท่ี 03/12/2546 

 
คนเอกสารตั้งแตวันท่ี กําหนดเง่ือนไขเปน > 

 
 
 
 



 

๕๑ 
 

 
 
 
คนหาเอกสารถึงวันท่ี กําหนดเง่ือนไขเปน < 

 
คนหาเอกสารเปนชวงวันท่ี ตองกําหนดเง่ือนไข
เอกสารลงวันท่ี 2 ครั้ง เชน 

 
  

เรื่อง คนหาเอกสารจากคําในชื่อเรื่องของเอกสาร 
รายละเอียด คนหาเอกสารจากคําในชองรายละเอียด ของเอกสาร 
คําคน คนหาเอกสารจากคําในชองคําคน ของเอกสาร 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
  

คนหาเอกสารจากคําในชอง บุคคล/หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
 

ภาษา คนหาเอกสาร โดยระบุภาษาของเอกสาร เชน ไทย 
อังกฤษ 

 
ภาพ การระบุภาษาในใบปะหนาเอกสาร 
  
คนเอกสารภาษาไทย ใหระบุวา Thai หรือ ไทย 
โดยกําหนดเง่ือนไข “มีคําวา” หรือพิมพเต็ม ใช = 

 
  
คนเอกสารภาษาอังกฤษ ใหระบุวา Eng หรือ 
อังกฤษ โดยกําหนดเง่ือนไข “มีคําวา” หรือพิมพ
เต็ม ใช = 

 
  
หากหนวยงานทาน มีการกําหนดเอกสารภาษาอ่ืน
ไว สามารถดูใบปะหนาเอกสาร สําหรับระบุในการ
คนหาตามตัวอยางขางตนได 



 

๕๒ 
 

 
 
 
  

สถานะ                                                         
             

คนหาเอกสารจากสถานะของเอกสาร สถานะ
เอกสารท้ังหมด ดูไดจากใบปะหนาเอกสาร เชน 

 
ภาพ การระบุสถานะเอกสาร ในใบปะหนาเอกสาร 
  
 
ผูใชสามารถคนหาเอกสารได โดยระบสุถานะ
เอกสารของเอกสาร โดยสามารถพิมพบางสวน 
แลวกําหนดเง่ือนไข “มีคําวา” ดังตัวอยาง 

 
  
 

ช่ือเจาของเอกสาร คนหาเอกสารจากชื่อเจาของเอกสารท่ีจัดเก็บ
เอกสาร (ชื่อ login) 
 

 

 
  



 

๕๓ 
 

3. เง่ือนไขของการใชคําคน ไดแก 
มีคําวา ใชคนคําในสวนขอมูล ท่ีมีคําวา xxx 
= ใชคนคําในสวนขอมูล เทากับคําวา xxx 
<> ใชคนเอกสารท่ีไมเทากับ คําท่ีกําหนด 
ไมมีคําวา ใชคนเอกสารท่ีไมมีคําท่ีกําหนด 
< ใชคนขอมูลตัวเลข นอยกวา เง่ือนไขท่ีกําหนด เชนวันท่ี 
> ใชคนขอมูลตัวเลข มากกวา เง่ือนไขท่ีกําหนด เชนวันท่ี 
  

4. คําคน ระบุเง่ือนไข คําคน ของสวนขอมูลท่ีตองการ 
5. เง่ือนไข และ หรือ เม่ือคนรวมกับคําคนอ่ืน 
6. เรียงขอมูลตาม ผูใชสามารถกําหนดใหเรียงขอมูลตาม เลขท่ีเอกสาร เรื่อง วันท่ี และภาษา 

 

 
  
 

ตัวอยางเชน ตองการคนหาเอกสารในหมวดคําสั่ง ท่ีเปนเรื่อง พนักงาน โดยเปนคําสั่ง ระเบียบ 
ขอบังคับ กฎหมาย ในป 2546 (01/01/2546-01/01/2547) 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 



 

๕๔ 
 

เม่ือกําหนดเง่ือนไขในการคนหาแลว กดคนหา ระบบจะแสดงรายการเอกสารท่ีคนหา ดังภาพ 

 
  
 
 
 

รายละเอียดของเอกสารในผลการสืบคน 
 

ในการแสดงผลการสืบคน ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสาร ดังนี้ 

 
 
 
 



 

๕๕ 
 

1. ผลการคนหา และการปรับแตงการแสดงผล 
ระบบแสดงจํานวนเอกสารท่ีคนได 
รายการเอกสารท่ีแสดงผลในหนาปจจุบัน ผูใชสามารถเลือกหนาแสดงผลท่ีตองการได 
การปรับแตงจํานวนแสดงผลตอหนา ผูใชสามารถกําหนดจํานวนแสดงผลตอหนาเปน 10 20 50 

100 รายการตอหนาได 
2. เอกสารแนบ 

หากมีเอกสารแนบ ระบบจะแสดงรูป   
หากไมมีเอกสารแนบ ระบบจะแสดงเปนรูป   

3. เอกสารเลขท่ี 
ระบบแสดงเลขท่ีเอกสาร 

4. เรื่อง ระบบแสดง 
ชื่อเรื่องของเอกสาร 
URL Link (หากมี) สามารถกดท่ี Link เพ่ือเปด Window ใหม เพ่ือไปไซตดังกลาว 
รายละเอียด หากเอาเมาสไปชี้ท่ีชื่อเรื่อง ระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารใน Tool Tip ดังภาพ 

5. เอกสารลงวันท่ี 
          ระบบแสดงวันท่ีของเอกสาร 
 
 

การเปดเอกสารแนบ 
 

เม่ือคนหาเอกสารแลว ผูใชสามารถเปดเอกสารแนบได โดยกดท่ีรูป    หรือกดท่ีเลขท่ีเอกสาร 
เรื่อง หรือเอกสารลงวันท่ีก็ได 
 

เปดดูเอกสารแนบ จากรูป หรือขอมูลสวนใดก็ได 

 

 

 

 



 

๕๖ 
 

 
ระบบจะเปดเอกสารแนบเปน Window ใหม หากเปดเปน Window เต็มจอซอนกัน จะสังเกต

ไดจากจํานวน Window ท่ี Taskbar 
กรณีท่ีผูใชมีสิทธิ์ดูเอกสารอยางเดียว (ไมใหเพ่ิมเอกสาร หรือจัดเก็บเอกสาร) และAdministrator 

เลือก configuration ใหผูดูเอกสารอยางเดียวเปดเอกสารแนบไดเลย ระบบเปดเอกสารแนบใหโดยจะเปดเปน 
Window ใหม ดังภาพ 

กรณีท่ีทานมีสิทธิ์จัดเก็บเอกสารดวย หรือมีสิทธิ์ดูอยางเดียว แต Administrator ไมเลือก Configuration  
ใหผูดูเอกสารอยางเดียวเปดเอกสารแนบไดเลย เม่ือกดท่ีรูป หรือ กดท่ีเลขท่ีเอกสารเรื่อง หรือเอกสารลงวันท่ี 
แลวระบบจะแสดงรายละเอียดของเอกสารแนบกอน 
  

 

 



 

๕๗ 
 

     กดท่ี icon เอกสารแนบ หรือรายละเอียดของเอกสาร 

 
ระบบเปดเอกสารแนบให เม่ือดูเอกสารแนบแลว ปด Windows แลวกด Back 
  

*** เม่ือดูเอกสารเรียบรอยแลว ปด Window แลวกด Back เพ่ือกลับไปผลการสืบคน สําหรับดูเอกสารอ่ืน
ตอไป *** 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

  



 

๕๘ 
 

 
การบันทึกไฟลเอกสารแนบไปใชงาน 

 
ผูใชสามารถบันทึกไฟลเอกสารแนบไปใชงานไดจากหนาเอกสารแนบ โดยกดปุม  

  

 
  

ระบบจะแสดงหนาตางดานลางนี้ 

 
  
 

ให Click ขวาท่ี icon แลวเลือกเมนู Save Target As จากนั้น ตั้งชื่อไฟล และกําหนด directory ท่ีจะ save file 

 
 



 

๕๙ 
 

 
การบันทึก 

ผูใชสามารถบันทึกขอคิดเห็นเก่ียวกับเอกสารแนบแตละรายการได จากหนาเอกสารแนบ โดย
กดปุม  

 
  
 

ระบบจะแสดงหนาตางนี้ 

 
  
 

กดปุม ปอนบันทึกขอความใหม เพ่ือสรางขอความใหม  จะปรากฏ
หนาตางสําหรับกรอกขอความ กรอกขอความและกําหนดระดับสิทธิของผูดูขอความ และสถานะ เชน ปกติ ดวน 
นาสนใจ 

 



 

๖๐ 
 

เม่ือกรอกขอความแลว กดปุมบันทึก ระบบจะแสดงขอความท่ีเพ่ิงกรอกดังภาพ หากตองการ
ปดหนาตางนี้ กดปุม ปดหนาตาง 

 
  
 

ในการดูขอคิดเห็น กดท่ี  เชนเดิม 

 
  
 

จะปรากฏขอความท่ีกรอกไวแลว 

 
  
 



๖๑ 
 

ระบบติดตามประเมินผล 

ระบบติดตามประเมินผลกระบวนการจัดเก็บเอกสารจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผูติดตาม/ประเมิน ขอเสนอแนะ 

1. วิเคราะหเอกสาร 
 

- การจัดเก็บเอกสารซ่ึงเปนองคความรู (Knowledge) ทรัพยสิน 
(Asset) และความจํา (Corporate Memory) ของหนวยงานได
อยางเปนระบบตามหมวดหมู  สามารถนําไปใชในการบริหารและ
การปฏิบัติงานของผูบริหารและบุคลากรไดตรงตามความตองการ
ทันเวลา และยังเปนเครื่องมือในการตัดสินใจพิจารณาวาเอกสารใด
ควรเก็บไวตลอดไปหรือเอกสารใดสามารถทําลายไดตามระยะเวลาท่ี
กําหนด ทําใหการจัดเก็บเอกสารเปนระบบมีประสิทธิภาพ เปนไป
ตามมาตรฐาน 
 

- ตรวจสอบความถูก
ตองของการจ ัด เก ็บ
และตรงตามมาตรฐาน
ก า ร จั ดเก็ บของกรม
ชลประทาน 

หัวหนาหนวยงาน
ธุรการ/ 
ผูควบคุมการการ
ปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 

2. เขาสูระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 
 

- เขาระบบได  2  วิธี เลือกวธิี ท่ีสะดวก 
 

- ตรวจสอบความถูก
ตองของการพิมพ URL  
ทุกครั้งท่ีเขาระบบ 

เจาหนาท่ีธุรการ
ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 
 

3. คนหาเอกสารท่ี
ตองการจัดเก็บ 
 
 
 
 

- สามารถคนหาไดรวดเร็ว ทันตอการใชงาน - ตรวจสอบการพิมพ
คําคนเอกสารท่ีถูกตอง 
ใกล เ คี ย ง กับ เ รื่ อ ง ท่ี
ตองการคน 

เจาหนาท่ีธุรการ
ผูปฏิบัติงาน 
 
 
 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 



๖๒ 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผูติดตาม/ประเมิน ขอเสนอแนะ 

4. เลือกเอกสารท่ี
ตองการจัดเก็บ 
 
 

- เลือกเอกสารไดถูกตอง  ตรงตามความตองการ - ตรวจสอบความถูก
ตองของการเลือก
เอกสารใหตรงตามความ
ตองการ 

เจาหนาท่ีธุรการ
ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 
 

5. เลือกระบบจัดเก็บ
เอกสารท่ีตองการจัดเก็บ 
 
 

- เขาระบบจัดเก็บเอกสารได 
 

 เจาหนาท่ีธุรการ
ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 
 

6. เลือกตูเอกสาร หมวด 
แฟมหลัก แฟมยอย 
 

- การจัดเก็บเอกสารใหถูกตอง ตรงตามหมวดหมูของเอกสารเพ่ือให
สะดวกในการคนหา 

- ตรวจสอบการเลือกตู
เอกสาร หมวด แฟมหลัก 
แฟมยอย ในระบบให
ถูกตอง 

เจาหนาท่ีธุรการ
ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 
 

7. เลือกไฟลเอกสารท่ี
ตองการและยืนยันการ
จัดเก็บ 
 

- เลือกไฟลเอกสารไดถูกตอง ตรงตามความตองการจัดเก็บ - ตรวจสอบไฟลเอกสาร
ใหถูกตอง ตรงกับเรื่อง
ท่ีตองการจัดเก็บ 

เจาหนาท่ีธุรการ
ผูปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน
ควรตรวจสอบความ
ถูกตองในแตละข้ันตอน
กอนการปฏิบัติงานใน
ข้ันตอนตอไป 
 



  ๖๓ 
 

เอกสารอางอิง 

1. หนังสือสํานักบริหารทรัพยากรบุคคล สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ท่ี สบค.6322 ลงวันท่ี  

4 เมษายน 2560 เรื่อง แนวทาง/ วิธีดําเนินการจัดการความรู กรมชลประทาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2560 

2. คําสั่งกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ท่ี 1/2560 ลงวันท่ี 14 กุมภาพันธ 2560 เรื่อง แตงตั้ง

ผูบริหารจัดการความรู (CKO) ทีมงานจัดการความรู (KM Team) และคณะทํางานดานการจัดการความรู (KM Team Work) 

3. คําสั่งกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง ท่ี 3/2560 ลงวันท่ี 21 เมษายน 2560 เรื่อง แตงตั้ง

คณะทํางานจัดทําและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรูของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง   

4. คําสั่งกองพัฒนาแหลงน้ํ าขนาดกลาง ท่ี 5/2560 ลงวันท่ี 11 พฤษภาคม 2560   

เรื่องแตงตั้งคณะทํางานยอยจัดทําและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรูของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

5. สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล กรมชลประทาน เมษายน 2560,  คูมือการปฏิบัติงาน (Work -Manual) 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน : กรมชลประทาน 

6. สํานักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน กันยายน  2555, คูมือปฏิบัติงานดานสารบรรณ

ของกรมชลประทาน ฉบบัปรับปรุง พ.ศ.2555: กรมชลประทาน 

7. สํานักงานเลขานุการกรม กรมชลประทาน 2558, คูมือมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารของ

กรมชลประทาน : กรมชลประทาน 

8. สวนระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร, คูมือแนะนํา

การใชงานระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส INFOMA:WebForm สําหรับผูใชงานท่ัวไป (User) : กรมชลประทาน 



๖๔ 
 

 

 

 

ภาคผนวก 

  



    ภาคผนวก 1 

๖๕ 
 

                  โครงสรางการจัดเก็บเอกสารภายในของกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

1. งานบริหารท่ัวไป 
     

 

 
 

 
1.1. ประวัติหนวยงาน 

     

  
1.1.1. กฎกระทรวง 

     

  
1.1.2. ปรับปรุงโครงสราง 

     

 
1.2. อาคารสถานท่ีและรักษาความปลอดภัย 

    

  
1.2.1. อาคารสถานท่ี 

     

  
1.2.2. การรักษาความปลอดภัย 

    

  
1.2.3. การประหยัดพลังงาน 

    

 
1.3. การรับ-สงหนังสือ 

     

  
1.3.1. เรื่องหลักฐานการสงไปรษณีย 

    

 
1.4. ขอมูลขาวสาร "ลับ" 

     

  
1.4.1. เอกสาร/หนังสือท่ีมีชั้นความลับ 

    

  
1.4.2. ทะเบียนหนังสือ 

     

 
1.5. หนังสือโตตอบ 

      

  
1.5.1. เรื่องหนังสือสงออกภายใน 

    

  
1.5.2. เรื่องหนังสือสงออกภายนอก 

    

  
1.5.3. เรื่องแบบสอบถามความพึงพอใจ 

    

 
1.6. หนังสือเวียน 

      

  
1.6.1. เรื่องท่ัวไป (เพ่ือทราบ) 

    

  
1.6.2. เรื่องถึงแกกรรม 

     

  
1.6.3. เรื่องแจงเวียนเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 

   

  
1.6.4. แจงเวียน (รับสมัคร,ตําแหนงวาง,งานบคุคล) 

   

 
1.7. การเก็บและการทําลายเอกสาร 

    

  
1.7.1. การฝากเก็บเอกสารประวัติศาสตร 

   

  
1.7.2. การสงมอบเอกสารประวัติศาสตร 

   

  
1.7.3. การทําลายเอกสาร 

     

 
1.8. งานประชาสัมพันธและเผยแพร 

    

  
1.8.1. ขาวรายวัน บทความ 

    

  
1.8.2. หนังสือท่ีระลึก 

     

  
1.8.3. สื่อนิทรรศการ 

     

  
1.8.4. สื่อประชาสัมพันธ 
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1.9. งานประชมุ 

  
1.9.1. เรื่องประชุมกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

   

  
1.9.2. เรื่องรายงานการประชุม 

    

  
1.9.3. ประชุมงานบุคคล 

     

  
1.9.4. งานประชมุ 

     

 
1.10. งานราชพิธี งานพิธีและกิจกรรม 

    

  
1.10.1. เรื่องกิจกรรมพิธีบุญ การกุศลตางๆ  

   

  
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. ตนทุนผลผลิต 

      

  
2.4.1. ตนทุนผลผลิต 

     

  
2.4.2. ศูนยตนทุน/กิจกรรมยอย 

    

 
2.5. การเปด-ปดหนวยเบิกจาย/ศูนยตนทุน/เงินฝากคลัง 

   

  
2.5.1. เอกสารหลักฐานทางการเงิน 

    

  
2.5.2. หนวยเบิกจาย 

     3. แผนงานและงบประมาณ 
     

 
3.1. นโยบายและแผนยุทธศาสตร 

    

  
3.1.1. นโยบาย 

     

  
3.1.2. แผนและยุทธศาสตร 

    

  
3.1.3. หนังสือรายงานประจําปกรมชลประทาน 

   

  
3.1.4. สถิติการเกษตรของประเทศของป.............. 

   

 
3.2. แผนงานดานชลประทาน 

     

  
3.2.1. การจัดทําแผนงาน/โครงการพิเศษ 

   

  
3.2.2. การประสานงานรัฐสภา/สภา/รัฐมนตรี/คณะรัฐมนตรี 
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3.2.3. แผนงานความปลอดภัยเข่ือนประจําป 

   

  
3.2.4. แผนงานความปลอดภัยเข่ือนระยะยาว 

   

  
3.2.5. แผนงานความปลอดภัยเข่ือนระยะเรงดวน 

   

  
3.2.6. แผนงานและงบประมาณดานปรับปรุงบํารุงรักษา 

  

  
3.2.7. แผนงานดําเนินการสํารวจอุทกวิทยา (คําสั่งปนี้) 

  

  
3.2.8. แผนการบริหารจัดการน้ําและการเพาะปลูกพืช (ฤดูฝน/ฤดูแลง) 

 

  
3.2.9. แผนการปองกันและบรรเทาภัยอันเกิดจากน้ํา 

   

  
3.2.10. แผนงานวิจัยดานการใชน้ําชลประทาน 

   

 
3.3. งบประมาณ 

      

  
3.3.1. คําของบประมาณ 

     

  
3.3.2. การจดังบประมาณรายจายประจําป 

   

  
3.3.3. การจัดทําหลักเกณฑคํานวณราคากลางและอัตราราคางานกอสราง 

 

  
3.3.4. เอกสารชี้แจงงบประมาณดานปรับปรุงบํารุงรักษา 

  

  
3.3.5. ประมาณการงานปรบัปรุงโครงการชลประทาน 

  

  
3.3.6. การรับ-โอน เงินงบประมาณเบิกจายแทนกัน 

   

  
3.3.7. การกันเงินเหลื่อมปเวลาเบิกจายเงิน 

   

  
3.3.8. เงินกันเหลื่อมป 

     

  
3.3.9. ใบอนุมัติเงินงวด (ง.241) 

    

 
3.4. ติดตามและประเมินผล 

     

  
3.4.1. ติดตามการใชจายงบประมาณประจําป (พ.ร.บ.) 

  

  
3.4.2. ติดตามการใชจายงบประมาณอ่ืน ๆ  

   

  
3.4.3. ประเมินผลโครงการ 

    

  
3.4.4. รายงานขอมูลสารสนเทศโครงการชลประทาน 

  

 
3.5. เงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน 

    

  
3.5.1. แผนยุทธศาสตรเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน 

  

  
3.5.2. งบประมาณรายจายเงินทุนหมุนเวียนเพ่ือการชลประทาน 

  

  
3.5.3. หนังสืออนุญาตใชน้ํา 

    

  
3.5.4. แผนแมบทสารสนเทศ 

    

  
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. จางท่ีปรึกษา 

     

 
4.2. งานบริหารสัญญา 

     

  
4.2.1. สัญญาทุกประเภท 

     

  
4.2.2. ใบสั่งซ้ือ/จาง/เชา 

     

  
4.2.3. หนังสือรับรองผลงาน 

    

 
4.3. งานควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ 

     

  
4.3.1. บัญชีครุภัณฑ 

     

  
4.3.2. บัญชีวัสด ุ

     

  
4.3.3. คลังพัสดุ 

     

  
4.3.4. รายงานประจําปครภุัณฑ 

    

  
4.3.5. รายงานประจําปประเภทวัสดุ 

    

 
4.4. พัฒนาระบบพัสดุและบริหารสินทรัพย 

    

  
4.4.1. การรายงานสินทรัพย 

    

  
4.4.2. การยกเลิก/การสลายใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

   5. เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
     

 
5.1. งานยุทธศาสตรและมาตรฐานเทคโนโลย ี

    

  
5.1.1. แผนแมบทเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารของกรมชลประทาน 

 

  
5.1.2. มาตรฐานเทคโนโลย ี

    

  
5.1.3. แนวนโยบายมาตรฐานการรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศ 

 

  
5.1.4. แผนยุทธศาสตรแผนปฏิบัติงานโครงการ 

   

 
5.2. งานระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย 

    

  
5.2.1. ระบบคอมพิวเตอรแมขาย ระบบเครือขาย อุปกรณประกอบและระบบ 

 

  
5.2.2. การซอมระบบคอมพิวเตอรและอุปกรณประกอบ 

  

  
5.2.3. ระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส 

    

  
5.2.4. การบริหารจัดการความเสี่ยงดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  

 
5.3. งานระบบสารสนเทศและภูมิสารสนเทศ 

    

  
5.3.1. ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร และระบบการสารสนเทศภูมิศาสตร 

 

  
5.3.2. เว็บไซตกรมชลประทาน 

    

  
5.3.3. การเชื่อมโยงและเปลี่ยนขอมูลกับหนวยงานภายในและภายนอกกรม 

 

 
5.4. งานสื่อสารโทรคมนาคม 

     

  
5.4.1. เรื่องกําหนดการใชโทรศัพท 

    6. กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ขอบังคับ ประกาศ 
    

 
6.1. ประมวลกฎหมาย พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา กฎกระทรวง 

  

  
6.1.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 
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6.1.2. ท่ัวไป 

      

  
6.1.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.1.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.1.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.1.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.1.7. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

    

  
6.1.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   

  
6.1.9. เรื่องขอสั่งการ ครม. 

    

 
6.2. ระเบียบ 

      

  
6.2.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 

    

  
6.2.2. ท่ัวไป 

      

  
6.2.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.2.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.2.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.2.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.2.7. ดานบริการทรัพยากรบุคคล 

    

  
6.2.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   

  
6.2.9. เรื่องขอสั่งการ ครม. 

    

 
6.3. คําสั่ง ขอบังคับ 

     

  
6.3.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 

    

  
6.3.2. ท่ัวไป 

      

  
6.3.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.3.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.3.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.3.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.3.7. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

    

   
6.3.7.1. คําสั่งกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

   

   
6.3.7.2. คําสั่งกรมชลประทาน 

    

   
6.3.7.3. คําสั่งสํานัก/กอง 

    

   
6.3.7.4. คําสั่งหนวยงานอ่ืน 

    

  
6.3.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   

 
6.4. ประกาศ 

      

  
6.4.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 

    

  
6.4.2. ท่ัวไป 
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6.4.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.4.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.4.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.4.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.4.7. ดานบริการทรัพยากรบุคคล 

    

  
6.4.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   

  
6.4.9. ประกาศกรมชลประทาน 

    

  
6.1.10. ประกาศกอง 

     

 
6.5. มติ ครม. 

      

  
6.5.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 

    

  
6.5.2. ท่ัวไป 

      

  
6.5.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.5.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.5.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.5.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.5.7. ดานบริการทรัพยากรบุคคล 

    

  
6.5.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   

 
6.6. คําพิพากษา ความเห็น คําวินิจฉัย 

    

  
6.6.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 

    

  
6.6.2. ท่ัวไป 

      

  
6.6.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.6.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.6.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.6.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.6.7. ดานบริหารทรัพยากรบุคคล 

    

  
6.6.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   

 
6.7. คูมือ 

       

  
6.7.1. เก่ียวกับงานชลประทาน 

    

  
6.7.2. ท่ัวไป 

      

  
6.7.3. ดานบริหารท่ัวไป 

     

  
6.7.4. ดานการเงินและบัญชี 

    

  
6.7.5. ดานแผนงานและงบประมาณ 

    

  
6.7.6. ดานพัสดุ 

     

  
6.7.7. ดานบริการทรัพยากรบุคคล 
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6.7.8. ดานงานวิชาการและตางประเทศ 

   7. ท่ีดินและสิ่งปลูกสราง 
      

 
7.1. การจัดหาท่ีดิน 

     

  
7.1.1. การจัดหาท่ีดินกรณีท่ีดินมีเอกสารสิทธิ ์

   

  
7.1.2. การจัดหาท่ีดินท่ีไมมีเอกสารสิทธิ์ 

   

 
7.2. การขอใชท่ีดินเพ่ือการกอสรางงานชลประทาน 

   

  
7.2.1. ในเขตพ้ืนท่ีอุทยาน 

     

  
7.2.2. ในเขตปาสงวนแหงชาต ิ

    

  
7.2.3. ในเขตปฏิรูปท่ีดินเพ่ือการเกษตร 

    

  
7.2.4. ท่ีสาธารณะประโยชน 

    

  
7.2.5. ท่ีดินกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

   

 
7.3. ท่ีดินราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

   

  
7.3.1. การสงข้ึนทะเบียนท่ีราชพัสด ุ

    

  
7.3.2. การสงคืนท่ีราชพัสดุ 

    

  
7.3.3. การขออนุญาตใหเชา ท่ีดินราชพัสดุในความครอบครองของกรมชลประทาน 

  
7.3.4. การขออนุญาตใชท่ีดินของรัฐท่ีกรมชลประทานใชประโยชน 

  

 
7.4. การอุทิศท่ีดินเพ่ือการชลประทาน 

    

  
7.4.1. โครงการขนาดเล็ก 

     

  
7.4.2. โครงการขนาดกลาง 

    

  
7.4.3. โครงการขนาดใหญ 

    8. บริหารทรัพยากรมนุษย 
     

 
8.1. การสอบแขงขัน/คัดเลือกเพ่ือบรรจุบุคคลเขารับราชการ 

  

 
8.2. การบรรจุ แตงตั้ง บุคลากร 

     

  
8.2.1. พนักงานราชการ 

     

 
8.3. แฟมประวัติบุคคล 

     

  
8.3.1. ขาราชการ 

     

  
8.3.2. ลูกจางประจํา 

     

  
8.3.3. พนักงานราชการ 

     

  
8.3.4. ลูกจางชั่วคราว 

     

  
8.3.5. EPP+ 

     

 
8.4. ทะเบียนประวัติสารสนเทศ 

     

 
8.5. การจัดทําบัตรเจาหนาท่ีรัฐ 

     

 
8.6. หนังสือรับรอง 

      

 
8.7. การจัดทําแผนอัตรากําลัง/การกําหนดตําแหนง 
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8.8. ยาย/ยืมตัวบุคลากร 

     

 
8.9. การโอนบุคลากร 

     

 
8.10. การคัดเลือก/สอบคัดเลือก/การประเมิน 

    

 
8.11. การฝกอบรมพัฒนาบุคลากร 

    

 
8.12. การลาศึกษาตอ/อบรม 

     

  
8.12.1. การลาศึกษาตอ/อบรม ในประเทศ 

   

  
8.12.2. การลาศึกษาตอ/อบรม ณ ตางประเทศ 

   

 
8.13. การลา 

      

  
8.13.1. การลา (ตางประเทศ) 

    

 
8.14. การจัดสวัสดิการและพัฒนาคุณภาพชีวิต 

   

  
8.14.1. เรื่องขอใชหองประชุม 

    

  
8.14.2. สิทธิประโยชนภาครัฐ (คาเชาบาน/คารักษาพยาบาล/คาการศึกษาบุตร) 

  
8.14.3. การทําแผนเสริมสรางความผาสุก 

   

  
8.14.4. สวัสดิการ 

     

  
8.14.5. กิจกรรม Morning Talk learn share 

   

  
8.14.6. KM 

      

  
8.14.7. โครงการถายทอดองคความรูดานการบริหารทรัพยากรมนุษย 

 

  
8.14.8. เสียงตามสาย 

     

  
8.14.9. ขอตัวบุคคลเปนเจาหนาท่ี/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. การขอกลับเขารับราชการ 

     

 
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. หนังสือแสดงเจตนากรณีขาราชการถึงแกความตาย 
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8.20. พนักงานราชการ 

     

  
8.20.1. คาตอบแทนพนักงานราชการ 

    

 
8.21. ลูกจางชั่วคราว 

     

  
8.21.1. ลูกจางชั่วคราว 

     

 
8.22. การขอพระราชทานเพลิงศพ/หีบศพ/ดินฝงศพ 

   

 
8.23. แบบอนุญาตไปราชการ 

     

  
8.23.1. เรื่องทะเบียนคุมการเดินทางไปราชการ 

   

 
8.24. ถึงแกกรรม 

      

  
8.24.1. ถึงแกกรรม ขาราชการ/ลูกจางประจํา 

   

 
8.25. ขาราชการ 

      

  
8.25.1. เลื่อนเงินเดือนขาราชการ 

    

 
8.26. ลูกจางประจํา 

     

  
8.26.1. เลื่อนข้ันคาจางลูกจางประจํา 

    

 
8.27. คํารับรอง 

      

  
8.27.1. คํารับรอง 

     9. งานพัฒนาแหลงน้ํา 
      

 
9.1. งานพิจารณาโครงการ 

     

  
9.1.1. รายงานศึกษาความเหมาะสมโครงการเบื้องตน 

  

  
9.1.2. รายงานการศึกษาผลกระทบสิ่งแวดลอมโครงการ 

  

 
9.2. งานสํารวจเพ่ือการกอสราง 

     

  
9.2.1. สํารวจภูมิประเทศ 

     

  
9.2.2. สํารวจธรณีวิทยา 

     

  
9.2.3. สํารวจปฐพีกลศาสตร 

    

  
9.2.4. สํารวจทําแผนท่ี 

     

 
9.3. ขอมูลดานการบริหารงานดานออกแบบ 

    

  
9.3.1. แผนงานและงบประมาณดานการดําเนินการออกแบบ 

  

  
9.3.2. การจัดประเมินการคาดําเนินการออกแบบ 

   

  
9.3.3. การคํานวณราคาคาดําเนินการการออกแบบ (ปมก) 

  

  
9.3.4. งานเรงดวนจากผูบริหารกรมและจาก สชป.ตาง ๆ  

  

  
9.3.5. การจัดทํารายละเอียดประกอบแบบ 

   

  
9.3.6. งานติดตามรายงานความกาวหนา 

   

  
9.3.7. งานประเมินราคาคากอสราง 

    

  
9.3.8. งานตรวจเอกสารรางขอบเขตงาน TOR 

   

  
9.3.9. งานจางเหมาท่ีปรึกษาดานออกแบบ 
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9.4. การออกแบบเพ่ือการกอสราง 

    

  
9.4.1. โครงการขนาดกลางและขนาดใหญ 

   

   
9.4.1.1. งานออกแบบบานระบายและเครื่องกวานบานระบาย 

 

   
9.4.1.2. งานออกแบบโครงสรางอาคาร 

   

   
9.4.1.3. งานออกแบบระบบชลประทานและอาคารประกอบ 

 

   
9.4.1.4. งานออกแบบเข่ือนและอาคารประกอบ 

  

 
9.5. แผนงานกอสราง 

     

  
9.5.1. แผนระยะสั้น 

     

  
9.5.2. แผนระยะกลาง 

     

  
9.5.3. แผนงานระยะยาว 

     

  
9.5.4. แผนงานกอสรางโครงการพระราชดําริ 

   

 
9.6. การสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 

    

  
9.6.1. งานประชาวิจารณ 

     

  
9.6.2. งานมวลชนสัมพันธ 

     

 
9.7. งานกอสรางโครงการ 

     

  
9.7.1. รางขอบเขต TOR และเอกสารประกวดราคา 

   

  
9.7.2. รายงานควบคุมการกอสราง 

    

  
9.7.3. การบริหารสัญญากอสราง 

    

  
9.7.4. งานแกไขแบบ/สัญญากอสราง 

    

  
9.7.5. งานทดสอบคุณภาพวัสดุกอสราง 

    

  
9.7.6. โครงการกอสรางขนาดเล็ก (ตามขอเสนอของชุมชน) 

  

  
9.7.7. โครงการเพ่ือความม่ันคง 

    

  
9.7.8. โครงการพัฒนาชนบทและชุมชน 

    

  
9.7.9. โครงการพัฒนาแหลงน้ําระดับไรนา 

   

  
9.7.10. โครงการชลประทานอ่ืน ๆ 

    

  
9.7.11. โครงการชลประทานตามพระราชดําริ 

   

  
9.1.12. โครงการหลวง 

     

 
9.8. รับและสงมอบโครงการ 

     

  
9.8.1. คณะกรรมการรับมอบงาน 

    

  
9.8.2. รายการตรวจรับมอบงาน (รายงานเสร็จงานฉบับสมบูรณ) 

  

  
9.8.3. งานสงมอบโครงการใหองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
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10. การจัดการน้ํา 

 
10.1. การกําหนดโครงการสงน้ํา เพ่ิมใหม และโครงการขยาย 

  

  
10.1.1. เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริการ จัดการ โครงการสงน้ําและบํารุงรักษา 

  
10.1.2. เกณฑการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการฝายสงน้ําและบํารุงรักษา 

 

  
10.1.3. การกําหนดโครงการสงน้ํา เพ่ิมใหม และขยายโครงการ 

  

 
10.2. ขอและสถิติ 

      

  
10.2.1. ขอมูลอุทกวิทยา 

     

  
10.2.2. ขอมูลจัดสรรน้ํา 

     

  
10.2.3. ขอมูลปรับปรุงบํารุงรักษา 

    

  
10.2.4. ขอมูลความปลอดภัยเข่ือน 

    

  
10.2.5. ขอมูลการใชน้ํากรมชลประทาน 

   

  
10.2.6. ขอมูลการใชน้ําชลประทานของพืช 

   

 
10.3. รายงาน 

      

  
10.3.1.รายงานดานอุทกวิทยา 

    

  
10.3.2. รายงานดานจัดสรรน้ํา 

    

  
10.3.3. รายงานดานปรับปรุงบํารุงรกัษา 

   

  
10.3.4. รายงานดานความปลอดภัยเข่ือน 

   

  
10.3.5. รายงานดานการใชนําชลประทาน 

   

 
10.4. แบบกอสรางและรายการ (แบบกอสราง) 

   

 
10.5. เอกสารการขออนุญาตตางๆ  

    

 
10.6. แผนท่ีสถานีสํารวจอุทกวิทยา 

    11. งานวิจัยพัฒนา 
       

 
11.1. การบริหารวิจัย 

     

 
11.2. งานยุทธศาสตรงานวิจัย 

     

 
11.3. การพัฒนาผลงานวิจัยสูการใชประโยชน 

    

 
11.4. ขอมูลดานงานวิจัย 

     12. งานตรวจสอบภายในและพัฒนาระบบบริหาร 
    

 
12.1. งานตรวจสอบภายใน 

     

  
12.1.1. กลุมตรวจสอบภายใน 

    

  
12.1.2. งานตรวจสอบจากงานภายนอก 

   

 
12.2. คํารบัรองการปฏบิัติรายการประจําปงบประมาณ 

   

  
12.2.1. กรมชลประทาน 

     

  
12.2.2. สํานัก กอง กลุม 
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12.3. การพัฒนาระบบบริหารตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) 

 
12.4. การตรวจสอบและประเมินผลภาคราชการประจําปงบประมาณ พ.ศ............ 

 

 
12.5. การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของภาครัฐประจําป 

 

  
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. การจัดทําและวิเคราะหโครงการสรางหนวยงาน 

   

  

12.6.1. คําชี้แจงประกอบคําขอจัดตั้งหนวยงานของกรมชลประทาน กระทรวงเกษตร 
                        และสหกรณ 

 
12.7. การจัดการความรูกรมชลประทาน 

    

 
12.8. งานควบคุมภายใน 

     

  
12.8.1. ควบคุมภายใน 

     13. งานตางประเทศ 
      

 
13.1. ขอมูลดานตางประเทศและบันทึกขอตกลงเอกสาร (MOU) 
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รายช่ือผูจัดทํา 

1. นางอัมพร  ศรีสมานุวัตร หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป  กองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

2. นางทองขาล  ชูเอียด  หัวหนางานบริหารท่ัวไป   สํานักงานกอสรางชลประทานขนาดกลางท่ี 6 

3. นางพีรญา  รมปาตัน หัวหนางานบริหารท่ัวไป  สํานักงานกอสรางชลประทานขนาดกลางท่ี 1 

4. นางจุฬนี  เชาวนปรีชา  หัวหนางานธุรการ   ฝายบริหารท่ัวไปกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

5. นางสกณี  ดาวดึงส  หัวหนาหนวยธุรการ   สํานักงานกอสรางชลประทานขนาดกลางท่ี 13 

6. นางดาวกระจาย  ทองดวง  หัวหนาหนวยธุรการ   สํานักงานกอสรางชลประทานขนาดกลางท่ี 16 

7. นางสาวฐิติมา  วิศิษฎศิลป  เจาพนักงานธุรการงานธุรการ  ฝายบริหารท่ัวไปกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 

8. นายศุภกร  สกุลคง  เจาพนักงานธุรการงานธุรการ   ฝายบริหารท่ัวไปกองพัฒนาแหลงน้ําขนาดกลาง 
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ประชุมคณะทํางานจัดและดําเนินการตามแผนปฏิบัติการจัดการความรู 

ของกองพัฒนาแหลงนํ้าขนาดกลาง 

 

               

 
ประชุมครั้งท่ี 1/2560 ( 25 เมษายน 2560 ) 

 

 

 
ประชุมครั้งท่ี 2/2560 ( 8 มิถุนายน 2560 ) 

 

 

 
ประชุมครั้งท่ี 3/2560 ( 22-23 มิถุนายน 2560 ) 

 


	(2)คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดเก็บ



