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คู่มือระบบ e-Executive  

(ฝ่ายบริหาร) 
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คู่มือระบบ e-Executive 

การเกษียนหนังสือส าหรับฝ่ายบริหาร (รองผู้อ านวยการฯ) 

1. เข้าสูร่ะบบ E-office  จะได้หน้าตา่ง ดงัรูป 

 

2. คลิกเลือกเมน ู พิจารณาหนงัสือจากธุรการ จะเห็นรายการหนงัสือจากท่ีธุรการสง่มา 
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3. คลิกเปิดหนงัสือต้นฉบบัตามท่ีต้องการ อา่นหนงัสือต้นฉบบัจากไฟล์ PDF  

 

4. กลบัไปท่ีหน้าตา่ง E-office  คลิกไอคอน                  พิจารณาหนงัสือท่ีต้องการ จะได้หน้าตา่ง

ดงัรูป 
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5. การเลือกวิธีการพิจารณาหนงัสือ  :  ขัน้ตอนท่ี 1  ขัน้เลือกวิธีการพิจารณาหนงัสือ  มี  2  ระบบ 

ระบบท่ี 1  เกษียณโดยใช้ข้อความส าเร็จรูป  คลิกท่ีปุ่ ม     ด้านหลงัข้อความจะปรากฏ 

 
- คลิก       เพ่ือเลือกข้อความท่ีเกษียณ แล้วคลิกปุ่ ม    

- หากไมมี่ข้อความท่ีต้องการหึคลิกท่ีปุ่ ม   ด้านหลงัข้อความ เพิ่ม/แก้ไข 

ข้อความท่ีเกษียณ จะปรากฏดงัรูป 

 



 
 

297 

B2-2-06/58                                                                                                แบบ กทปส. ME-003 

- เพิ่มข้อความท่ีต้องการได้สงูสดุ 4 บรรทดั แล้วคลิกปุ่ ม      เพ่ือบนัทกึ

ข้อความ หากต้องการแก้ไข หรือ ลบข้อความให้คลิกท่ี   

- เม่ือเลือกข้อความส าเร็จรูปและคลิก เรียบร้อยแล้วจะปรากฏ

หน้าตา่งดงัรูป 

 
-  

- เม่ือเลือกข้อความส าเร็จรูปและคลิก เรียบร้อยแล้วจะ

ปรากฏหน้าตา่งดงัรูป 
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-  
- สามารถคลิกเมาส์บริเวณท่ีต้องการได้จะให้ข้อความปรากฏลงในหนงัสือ ซึง่จะ

ปรากฏในรูปภาพให้เห็น 

 
- ตัง้คา่ต าแหนง่เกษียนบนเอกสารตามต้องการ คลิกปุ่ ม       เพ่ือแสดง

ตวัอยา่ง จะได้ไฟล์ PDF และแสดงข้อความท่ีเกษียนในต าแหนง่ท่ีเราก าหนด ดงัรูป 
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- เม่ือได้ต าแหนง่ท่ีต้องการแล้ว ให้คลิกปุ่ ม    เพ่ือบนัทึกไฟล์ 

ระบบท่ี  2  เกษียนข้อความโดยใช้ Tablet   ให้คลิกท่ีปุ่ ม   ด้านหลงัข้อความ จะปรากฏ

ข้อความดงัรูป 

 
- คลิกปุ่ ม  “เลือกไฟล์” เพ่ือเลือกไฟล์ท่ีได้ท าการเกษียนหนงัสือแล้วโดยใช้ Talet 

(อธิบายไว้ตอนท้าย)  เม่ือเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้วจะปรากฎช่ือไฟล์ตอ่ทางด้านหลงั

ปุ่ มเลือกไฟล์  จากนัน้คลิกปุ่ ม  “สง่ข้อมลู”  

 

 

 

 

 

 

 

6. ขัน้ตอนท่ี 2  ขัน้สง่หนงัสือไปยงัสว่นท่ีเก่ียวข้อง  คลิกท่ีปุ่ ม     หลงัข้อความ จะได้ดงัรูป 
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7. คลิกเช็คบล็อกหน้าช่ือท่ีต้องการสง่หนงัสือไปให้ 

 
8. เรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ ม  

9. ขัน้ตอนท่ี 3 การสง่ SMS หนงัสือดว่น  ใช้ส าหรับสง่ SMS ให้กบับคุคลท่ีสง่หนงัสือให้  โดยให้คลิก

ท่ีปุ่ ม       จะได้ข้อความดงัรูป 

 
ให้คลิกปุ่ ม สง่ SMS เพ่ือสง่ข้อความ 

10.  ขัน้ตอนท่ี  4  การติดตาม/ตอบกลบั  ใช้ส าหรับก าหนดการเตือนส าหรับหนงัสือท่ีต้องด าเนินการ

ตอบกลบั โดยให้คลิกท่ีปุ่ ม  จะได้ข้อความดงัรูป 

 
ก าหนดวนัท่ี และก าหนดข้อความท่ีจะให้แจ้งเตือน โดยเลือกจาก 2 รายการคือ ยงัไมด่ าเนินการ 

หรือด าเนินการแล้ว  จากนัน้กดปุ่ มบนัทกึ 
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11. ขัน้ตอนท่ี 5 ลงปฏิทินนดัหมาย  ใช้ส าหรับลงวนัท่ีและเวลานดัหมาย พร้อมทัง้ก าหนดข้อความท่ี

ต้องการให้เตือนเม่ือถึงเวลานดัหมาย โดยให้คลิกท่ีปุ่ ม  จะได้ข้อความปรากฎดงัรูป 

 
ก าหนดวนัท่ี เวลา และข้อความท่ีต้องการให้แจ้งเตือน แล้วกดปุ่ มบนัทึก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การเกษียนหนังสือส าหรับฝ่ายบริหาร (ส าหรับผู้อ านวยการฯ) 



 
 

302 

B2-2-06/58                                                                                                แบบ กทปส. ME-003 

1. เข้าสูร่ะบบ E-office  จะได้หน้าตา่ง ดงัรูป 

 
 

2. คลิกเมน ู พิจารณาหนงัสือรับจากบริหาร   จะปรากฏรายการหนงัสือ ดงัรูป 

 
 

 

 

3. คลิกเลือกปุ่ ม     ด้านหลงัหนงัสือท่ีต้องการเกษียน จะได้ดงัรูป 
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4. คลิกเลือก   เพ่ือ download หนงัสือท่ีฝ่ายเกษียนแล้วมาเปิดอา่นและ

พิจารณาหนงัสือ จะได้หนงัสือเป็นไฟล์ PDF ท่ีฝ่ายเกษียนแล้ว ดงัรูป 

 
5. กลบัไปท่ีหน้าตา่ง E-office  ด าเนินการเกษียนหนงัสือ 

6. ขัน้ตอนท่ี 1  ขัน้เลือกวิธีการเกษียนหนงัสือ มี  2  ระบบ 

- ระบบท่ี 1  เกษียนโดยใช้ข้อความส าเร็จรูป  ให้คลิกท่ีปุ่ ม   ด้านหลงั

ข้อความ จะปรากฏข้อความ 

 
- คลิก       เพ่ือเลือกข้อความท่ีเกษียณ แล้วคลิกปุ่ ม    
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- หากไมมี่ข้อความท่ีต้องการหึคลิกท่ีปุ่ ม   ด้านหลงัข้อความ เพิ่ม/แก้ไข 

ข้อความท่ีเกษียณ จะปรากฏดงัรูป 

 
- เพิ่มข้อความท่ีต้องการได้สงูสดุ 4 บรรทดั แล้วคลิกปุ่ ม      เพ่ือบนัทกึ

ข้อความ หากต้องการแก้ไข หรือ ลบข้อความให้คลิกท่ี   

- เม่ือเลือกข้อความส าเร็จรูปและ เรียบร้อยแล้วจะปรากฏ

หน้าตา่งดงัรูป 

 

- เม่ือเลือกข้อความส าเร็จรูปและคลิก เรียบร้อยแล้วจะ

ปรากฏหน้าตา่งดงัรูป 

- สามารถเลือกต าแหนง่ท่ีต้องการท่ีจะให้ข้อความพร้อมลายเซ็นปรากฏ ต าแหนง่ท่ี

ต้องการ สะดวก ไมต้่องประมาณต าแหนง่ 

- ตัง้คา่ต าแหนง่เกษียนบนเอกสารตามต้องการ คลิกปุ่ ม       เพ่ือแสดง

ตวัอยา่ง จะได้ไฟล์ PDF และแสดงข้อความท่ีเกษียนในต าแหนง่ท่ีเราก าหนด ดงัรูป 
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- เม่ือได้ต าแหนง่ท่ีต้องการแล้ว ให้คลิกปุ่ ม    เพ่ือบนัทึกไฟล์ 

         ระบบท่ี  2  เกษียนข้อความโดยใช้ Tablet   ให้คลิกท่ีปุ่ ม   ด้านหลงัข้อความ จะปรากฏ

ข้อความดงัรูป 

 

คลิกปุ่ ม  “เลือกไฟล์” เพ่ือเลือกไฟล์ท่ีได้ท าการเกษียนหนงัสือแล้วโดยใช้ Talet (อธิบายไว้

ตอนท้าย)  เม่ือเลือกไฟล์เรียบร้อยแล้วจะปรากฎช่ือไฟล์ตอ่ทางด้านหลงัปุ่ มเลือกไฟล์  จากนัน้คลิกปุ่ ม  “สง่

ข้อมลู”  
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7. ขัน้ตอนท่ี 2

  
ขัน้สง่หนงัสือไปยงัสว่นท่ีเก่ียวข้อง  คลิกท่ีปุ่ ม     หลงัข้อความ จะได้ดงัรูป 

 

8. คลิกเช็คบล็อกหน้าช่ือท่ีต้องการสง่หนงัสือไปให้ 

 
9. เรียบร้อยแล้วคลิกปุ่ ม  

10. 3 การสง่ SMS หนงัสือดว่น  ใช้ส าหรับสง่ SMS ให้กบับคุคลท่ีสง่หนงัสือให้  โดยให้คลิกท่ีปุ่ ม     

  จะได้ข้อความดงัรูป 

 
ให้คลิกปุ่ ม สง่ SMS เพ่ือสง่ข้อความ 

11.  ขัน้ตอนท่ี  4  การติดตาม/ตอบกลบั  ใช้ส าหรับก าหนดการเตือนส าหรับหนงัสือท่ีต้องด าเนินการ

ตอบกลบั โดยให้คลิกท่ีปุ่ ม  จะได้ข้อความดงัรูป 
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ก าหนดวนัท่ี และก าหนดข้อความท่ีจะให้แจ้งเตือน โดยเลือกจาก 2 รายการคือ ยงัไมด่ าเนินการ 

หรือด าเนินการแล้ว  จากนัน้กดปุ่ มบนัทึก 

12. ขัน้ตอนท่ี 5 ลงปฏิทินนดัหมาย  ใช้ส าหรับลงวนัท่ีและเวลานดัหมาย พร้อมทัง้ก าหนดข้อความท่ี

ต้องการให้เตือนเม่ือถึงเวลานดัหมาย โดยให้คลิกท่ีปุ่ ม  จะได้ข้อความปรากฎดงัรูป 

 
ก าหนดวนัท่ี เวลา และข้อความท่ีต้องการให้แจ้งเตือน แล้วกดปุ่ มบนัทึก 
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การใช้ Tablet  เกษียนหนังสือ 

1. คลิกเมน ูพิจารณาหนงัสือรับจากบริหาร 

 

2. เลือกหนงัสือท่ีต้องการเกษียณ โดยคลิกท่ีปุ่ ม  หรือ เรียบร้อย/แก้ไข ด้านหลงัหนงัสือเร่ืองท่ีต้องการ

เกษียณ 

 

3. คลิกท่ีข้อความ                                                              จะท าการดาวน์โหลดไฟล์ PDF เก็บไว้ในไฟล์

สว่นตวั 
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1.คลิกเลือกไฟล์                                                       2. เลือกไฟล์สว่นตวั 

         

3.เลือกแหลง่ท่ีเก็บไฟล์                                              4.คลิกท่ีมมุของช่ือ เลือกเวลา 

         

5. เลือกกล่อง Download                                6. เลือกไฟล์แรก  
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7.การเกษียนหนงัสือโดยกดปากกาแชไ่ว้ จะแสดง

รายการให้เลือก ถ้าเลือก Text ใช้ในการพิมพ์

ข้อความ หรือเลือก Freehand เป็นการเขียน 

ข้อความและลายเซนต์ 

8. เกษียนเสร็จ คลิกท่ี save เพ่ือบนัทกึการเกษียน      

9. คลิก undo ซึง่เป็นสญัญาลกัษณ์ U อยู่ด้านข้าง                      

                                                                                   ของ Tablet 

     

10. คลิกท่ีปุ่ มเรียบร้อย                                             11. จะสง่ไฟล์เก็บไวใ่น server อาจใช้เวลานาน  ถ้า                          

                                                                                      ไฟล์มีขนาดใหญ่ 

         

13. การสง่หนงัสือไปยงับคุคลท่ีเก่ียวข้อง อาจสง่ไปท่ีสารบรรณเพื่อสง่ตอ่  หรือจะสง่ไปบคุคลท่ี

เก่ียวข้อง   
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     >>>>>>>>>>>>>   <<<<<<<<<<<< 
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