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1. การเข้าโปรแกรม 

เลือกเมนู ตามภาพด้านล่าง        

 
รูปภาพ แสดงการเลือกเมนู  
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2. บันทึกการส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติ 

หลังจากเลือกเมนู “เอกสารโครงการก่อสร้าง” ในหน้าแรกแล้ว ให้เลือกเมน ูเอกสาร บันทึกการส่งเอกสารเพื่อขอ

อนุมัติ 
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2.1 ขั้นตอนการทำงาน 

 

 

 

  

เริ่ม 

 

เพิ่มโครงการใหม ่

ตรวจสอบเอกสาร 

ผลการตรวจสอบ 

จบ 

 

ทำการแก้ไขเอกสาร (Revise) 

เอกสารแสดงข้ันตอน  

“รอการตรวจสอบ” 

 

 
เอกสารแสดงข้ันตอน  

“ตรวจสอบแล้ว” 

 

 

ออกเอกสาร 

A (อนุมัติ) 

 

NA (ไม่อนุมัต)ิ 

 
AN (อนุมัติตามหมายเหตุ) 

 

R (แก้ไขและส่ง

อีกคร้ัง) 
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2.2 การจัดการ - โครงการ 

 

หมายเลข ควบคุม/แสดง คำอธิบาย หมายเหตุ 

1 ค้นหาข้อมูล กรอกข้อมูลในช่องค้นหาโครงการ จากนั้นให้คลิ๊กท่ีปุ่ม “ค้นหา” ระบบค้นหาจาก ชื่อโครงการ เลขที่ และ ชื่อเจ้าของงาน 
2 ปุ่มเพ่ิมโครงการ คลิ๊กเพ่ือเพ่ิมโครงการ  

3 ข้อความแสดงจำนวนรายการ ข้อความแสดงจำนวนรายการ  

4 ปุ่มดูข้อมูล คลิ๊กเพ่ือดูข้อมูลโครงการ  
5 ปุ่มแก้ไขข้อมูล คลิ๊กเพ่ือแก้ไขโครงการ  

6 ปุ่มลบข้อมูล คลิ๊กเพ่ือลบโครงการ  
7 ปุ่มแสดงรายการบันทึกส่ง

เอกสารเพ่ือขออนุมัติ 
คลิ๊กเพ่ือแสดงรายการบันทึกส่งเอกสารเพ่ือขออนุมัติ ภายใน
โครงการที่คุณเลือก 

 

8 ปุ่มควบคุมหน้า คลิ๊กเพ่ือไปยังหน้าที่คุณต้องการ  
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2.2.1 เพิ่ม - โครงการ  

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม “เพ่ิมข้อมูล”  

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิ๊กท่ีปุ่ม “บันทึก” 

หมายเหตุ: 

- การตั้งค่าเลขท่ีเมื่อนำข้อความมารวมกันแล้ว ต้องไมซ่้ำกับโครงการอื่น ตัวอย่าง   

ตัวย่อโครงการ: TOPBEST 

ตัวย่อผู้รับจ้างก่อสร้าง: CNE 

ตัวย่อ บ.เจ้าของโครงการ: BCC 

นำมารวมกันแล้ว TOPBEST/CNE/BCC ต้องไม่ซ้ำกับโครงการอ่ืน 
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2.2.2 ดู - โครงการ  

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม  หน้าโครงการที่ต้องการดู 

2. จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูล 
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2.2.3 แก้ไข - โครงการ  

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม   หน้าโครงการที่ต้องการแก้ไข 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิ๊กท่ีปุ่ม “บันทึก” 

หมายเหตุ:  

- หากโครงการที่ต้องการแก้ไข ได้มีการบันทึกการส่งเอกสารเพ่ืออนุมัติแล้ว จะไม่สามารถแก้ไข การตั้งค่า

เลขที่ได้ 

- การตั้งค่าเลขท่ีเมื่อนำข้อความมารวมกันแล้ว ต้องไม่ซ้ำกับโครงการอื่น ตัวอย่าง   

ตัวย่อโครงการ: TOPBEST 

ตัวย่อผู้รับจ้างก่อสร้าง: CNE 

ตัวย่อ บ.เจ้าของโครงการ: BCC 

นำมารวมกันแล้ว TOPBEST/CNE/BCC ต้องไม่ซ้ำกับโครงการอ่ืน 
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2.2.4 ลบ - โครงการ  

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม    หน้าโครงการที่ต้องการลบ 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการลบ  ให้คลิ๊กที่ปุ่ม “ตกลง” 

 
 

2.2.5 แสดง - รายการบันทึกส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติ 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม    หน้าโครงการที่ต้องการแสดง 

2. จากนั้นระบบจะแสดงรายการบันทึกส่งเอกสารเพ่ือขออนุมัติข้อมูล 
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2.3 การจัดการ - รายการบันทึกส่งเอกสารเพื่อขออนุมัติ 

 
 

หมายเลข ควบคุม/แสดง คำอธิบาย หมายเหตุ 

1 แสดงข้อมูลโครงการ แสดงข้อมูลโครงการ  

2 ปุ่มออกเอกสาร คลิ๊กเพ่ือออกเอกสารเพื่อขออนุมัติ  
3 TAB เลือกประเภท คลิ๊กเพ่ือแสดงรายการ ตามประเภทที่เลือก  

4 TAB เลือกหมวดงาน คลิ๊กเพ่ือแสดงรายการ ตามหมวดงานที่เลือก  
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หมายเลข ควบคุม/แสดง คำอธิบาย หมายเหตุ 

5 ค้นหาข้อมูล กรอกข้อมูลในช่องค้นหา จากนั้นให้คลิ๊กที่ปุ่ม “ค้นหา” ระบบค้นหาจาก ชื่อเรื่อง, อ้างถึง, เลขที่ส่งอนุมัติ 
6 ปุ่มปริ้น Preview คลิ๊กเพ่ือปริ้น Preview  

7 ปุ่ม Export Excel คลิ๊กเพ่ือ Export Excel  

8 ปุ่ม Export PDF คลิ๊กเพ่ือ Export PDF  
9 ข้อความแสดงจำนวนรายการ ข้อความแสดงจำนวนรายการ  

10 ปุ่มดูข้อมูล คลิ๊กเพ่ือดูข้อมูลเอกสาร  

11 ปุ่มตรวจสอบเอกสาร คลิ๊กเพ่ือตรวจสอบเอกสาร แสดงปุม่เฉพาะเอกสารทีอ่ยู่ในขั้นตอน “รอการตรวจสอบ” เท่านั้น 
12 ปุ่ม Export PDF เอกสาร คลิ๊กเพ่ือ Export PDF เอกสารที่คุณเลือก  

13 ปุ่มลบข้อมูล คลิ๊กเพ่ือลบเอกสาร  แสดงปุ่มเฉพาะเอกสารที่อยู่ในขั้นตอน “รอการตรวจสอบ” เท่านั้น 
(หากมีการตรวจสอบเอกสารแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 
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14 ปุ่มแก้ไขข้อมูล (Revise) คลิ๊กเพ่ือแก้ไขเอกสาร (Revise) แสดงปุ่มเฉพาะเอกสารทีไ่ม่ใช่ฉบับ Revise และ ผลการตรวจสอบ 
คือ “R” เท่านั้น (หากเอกสารนั้นมีการ Revise แล้วนั้น เอกสารฉบับ 
Revise ต้องมีผลการตรวจสอบ คือ “R” เท่านั้น) 

15 แสดงขั้นตอนเอกสาร • รอการตรวจสอบ 

• ตรวจสอบแล้ว 

 

16 แสดงผลการอนุมัติ • A=Approve (อนุมัติ) 

• AN=Approve as noted (อนุมัติตามหมายเหตุ) 

• R=Revise and re-submit (แก้ไขและส่งอีกครั้ง) 

• NA= Not Approve (ไม่อนุมัติ) 

 

17 ปุ่มควบคุมหน้า คลิ๊กเพ่ือไปยังหน้าที่คุณต้องการ  
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2.3.1 ออก – เอกสาร 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม “ออกเอกสาร”  

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิ๊กท่ีปุ่ม “ยืนยัน” 

หมายเหตุ: 

- เลขที่ส่งอนุมัต:ิ ให้เลือกประเภท และหมวดงานก่อน ถึงจะสามารถกรอกเลขที่ได้ 

- ภายในประเภท และหมวดงานนั้น เลขที่เอกสารต้องไม่ซ้ำกัน 

 
 

3. ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย หากไม่ถูกต้องให้คลิ๊กท่ีปุ่ม “แก้ไข” หากถูกต้องให้คลิ๊กท่ีปุ่ม “บันทึก” 
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2.3.2 ดู - เอกสาร 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม  หน้าเอกสารที่ต้องการดู 

2. จากนั้นระบบจะแสดงข้อมูล  

 

2.3.3 ตรวจสอบ – เอกสาร 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม  หน้าเอกสารที่ต้องการตรวจสอบ  

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอการตรวจสอบ เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิ๊กท่ีปุ่ม “บันทึก” 

หมายเหตุ: 

- สามารถตรวจสอบเอกสารได้ เฉพาะเอกสารที่อยู่ในขั้นตอน “รอการตรวจสอบ” เท่านั้น 

 
 

2.3.4 Export PDF - เอกสาร  

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม    หน้าเอกสารที่ต้องการ Export PDF 

2. จากนั้นระบบจะ Export ไฟล์ PDF 

 

2.3.5 ลบ - เอกสาร 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม    หน้าเอกสารที่ต้องการลบ 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการลบ  ให้คลิ๊กที่ปุ่ม “ตกลง” 

หมายเหตุ: 

- สามารถลบข้อมูลได้เฉพาะเอกสารที่อยู่ในขั้นตอน “รอการตรวจสอบ” เท่านั้น (หากมีการตรวจสอบ

เอกสารแล้ว จะไม่สามารถลบได้) 
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2.3.6 แก้ไข (Revise) – เอกสาร 

1. คลิ๊กท่ีปุ่ม  หน้าเอกสารที่ต้องการแก้ไข (Revise) 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอให้กรอกข้อมูล เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิ๊กท่ีปุ่ม “ยืนยัน” 

หมายเหตุ: 

- สามารถแก้ไข (Revise) ไดเ้ฉพาะเอกสารที่ไม่ใช่ฉบับ Revise และ ผลการตรวจสอบ คือ “R” เท่านั้น 

(หากเอกสารนั้นมีการ Revise แล้วนั้น เอกสารฉบับ Revise ต้องมีผลการตรวจสอบ คือ “R” เท่านั้น) 

- ภายในเลขทีเ่อกสารทีแ่ก้ไข (Revise) เลขที ่Rev ต้องไม่ซ้ำกัน  

 
 

3. ตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อย หากไม่ถูกต้องให้คลิ๊กท่ีปุ่ม “แก้ไข” หากถูกต้องให้คลิ๊กท่ีปุ่ม “บันทึก”  

 
 


