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บทที่ 1: ภาพรวมของระบบ 

1.1 วัตถุประสงคของระบบ 

ระบบติดตามการอนุมัติ อนุญาตมอบหมายงานและติดตามงาน (Task Assignment & Tracking System) 

เปนระบบสำหรับจัดการกระบวนการรับหนังสือจากระบบ eOffice และติดตามความคืบหนาของงานตั้งแต 

ขั้นตอนการรับเขา การมอบหมาย จนถึงการดำเนินการแลวเสร็จ 

ระบบนี้ชวยให: 

 บท.กองฯ รับหนังสือจากระบบ eOffice และสงตอใหกลุมงานที่เก่ียวของ 

 บท.กลุมฯ มอบหมายงานใหเจาหนาที่พรอมกำหนดกระบวนงาน 

 เจาหนาที่ดำเนินงานตามขั้นตอนที่กำหนดและอัปเดตความคืบหนา 

 ผูบริหารและหัวหนากำกับดูแลและตดิตามสถานะงานทั้งหมด 

 ประชาชนหรือผูท่ีเกี่ยวของสามารถติดตามสถานะงานผานหนาเว็บสาธารณะ 

1.2 บทบาทผูใชงานในระบบ 

ระบบแบงบทบาทผูใชงานออกเปน 6 บทบาท (ไมรวมผูดูแลระบบ) ดังนี้: 

บทบาท ระดับการเขาถึง หนาท่ีหลัก 
ผูบรหิาร ท้ังองคกร กำกับดูแลและติดตามงาน 
ผูอำนวยการ ระดับกอง กำกับดูแลงานของกอง 
บท.กองฯ  ระดับกอง รับหนังสือ, สงตอกลุมงาน 
หัวหนากลุม ระดับกลุม กำกับดูแลงานของกลุม 
บท.กลุมฯ  ระดับกลุม มอบหมายงานใหเจาหนาที่ 
เจาหนาที่ ระดับบุคคล ดำเนินงานตามที่ไดรบัมอบหมาย 

1.3 ผังการไหลของงานในระบบ 

การไหลของงานในระบบมีลำดับดังนี้: 

1. ระบบ eOffice สงหนังสอืเขามาในระบบ 
2. บท.กองฯ รับหนังสือผานเมนู "หนังสือรับ" และกดรับงาน 
3. บท.กองฯ สงตองานไปยังกลุมงาน/แผนกที่รับผิดชอบ 
4. บท.กลุมฯ รับงานจาก บท.กองฯ 
5. บท.กลุมฯ กำหนดกระบวนงาน (Activity) และมอบหมายใหเจาหนาที่ 
6. เจาหนาที่รับงานและดำเนินการตามขั้นตอนท่ีกำหนด 
7. เจาหนาที่อัปเดตความคืบหนาของแตละขั้นตอน 
8. เมื่อทุกข้ันตอนเสร็จสิ้น ระบบจะปดงาน 
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ข้ันตอนในการจัดการหนังสือในระบบ Status2

 

บทที่ 2: การเขาสูระบบและหนาจอหลัก 

2.1 การเขาสูระบบ (Login) 

ขั้นตอนที่ 1: เปดเวบ็บราวเซอร 
เปดเว็บบราวเซอร (เชน Google Chrome, Microsoft Edge) แลวพิมพ URL ของระบบ 
https://status.doeb.go.th 

 

 

ขั้นตอนที่ 2: กรอกขอมลูเขาสูระบบ 

 กรอกชื่อผูใช (Username) ในชอง "ชื่อผูใช" 

 กรอกรหัสผาน (Password) ในชอง "รหัสผาน" 

 กดปุม "เขาสูระบบ" 

 

 

คลิ้ก 
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ขั้นตอนที่ 3: เขาสูหนาหลัก 

เมื่อเขาสูระบบสำเร็จ ระบบจะนำไปยังหนา Dashboard ซึ่งจะแสดงขอมูลแตกตางกนัตามบทบาทของผูใช 
หมายเหตุ: 1) ระบบมีการจำกัดจำนวนครั้งในการเขาสูระบบผิดพลาด หากกรอกรหัสผานผิดเกิน 5 คร้ัง 
ระบบจะล็อกบัญชีชั่วคราว 

   2) ระบบรองรับการใชงานเพยีง 1 เซสชนัตอผูใช 1 คน จะไมสามารถเขาใชงานพรอมกันจาก
อปุกรณอ่ืนได  

  3) ระบบจะออกจากระบบ (Log out) อัตโนมัตหิากไมมกีารใชงานนานเกิน 15 นาที 

2.2 หนาจอหลัก (Dashboard) 

หนาจอหลักประกอบดวยสวนตาง ๆ ดังน้ี: 

 แถบเมนูดานบน (Top Navigation Bar) - แสดงโลโก เมนูหลกั ปุมสลับธีม (มืด/สวาง) และเมนูผูใช 

 พ้ืนที่เนื้อหาหลัก – แสดงการดสถานะขอมูลของงาน และขอมูลงานตามบทบาท 
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2.4 การเปลี่ยนรหัสผาน  

กดท่ีชื่อผูใชมุมขวาบน แลวเลือก "Profile" ระบบจะนำไปหนา เปล่ียนรายละเอียดขอมูลผูใชงาน และรหัสผาน 
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บทที่ 3: สถานะงานและวงจรการทำงาน 

งานในระบบมีสถานะท้ังหมด 7 สถานะ โดยเรียงลำดับตามขั้นตอนการทำงาน: 

ลำดับ สถานะ คำอธิบาย ผูรับผิดชอบ 
1 รอ บท.กองฯ รับงาน 

(Pending) 
บท.กองฯ เขาเมนู “หนังสือรับ”
ตรวจสอบและรับงาน 

บท.กองฯ 

2 บท.กองฯ รับงานแลว 
(S1Accepted) 

บท.กองฯ รับงานแลว 
รอสงตอไปยังกลุมงาน 

บท.กองฯ 

3 รอ บท.กลุมฯ รับงาน 
(S1Sent) 

บท.กองฯ สงงานไปกลุมงานแลว  
รอ บท.กลุมฯ รับ 

บท.กลุมฯ 

4 บท.กลุมฯ รับงานแลว 
(S2Accepted) 

บท.กลุมฯ รับงานแลว 
รอมอบหมายใหเจาหนาที่ 

บท.กลุมฯ 

5 รอเจาหนาที่รับงาน 
(S2Sent) 

มอบหมายเจาหนาที่แลว 
รอเจาหนาที่รับงาน 

เจาหนาที่ 

6 อยูระหวางดำเนินการ 
(OpAccepted) 

เจาหนาที่รับงานแลว กำลังดำเนินการ เจาหนาที่ 

7 ปดงาน (Closed) ดำเนินการเสร็จส้ิน ปดงานแลว - 

บทที่ 4: บทบาท บท.กองฯ 

4.1 ภาพรวมบทบาท 

บท.กองฯ  เปนบทบาทหลักในการรับหนังสือจากระบบ eOffice และจัดสงตอใหกลุมงาน/แผนกที่เกี่ยวของ 

บทบาทนี้เปนจุดเริ่มตนของกระบวนการทำงานในระบบ 

4.2 เมนูที่เขาถึงได 

 หนาหลัก (Dashboard) - แสดงภาพรวมงานของกอง 

 หนังสือรับ - เมนูเฉพาะ บท.กองฯ สำหรับรับหนังสือ eOffice 

 จัดการงาน > งานทั้งหมด - ดูรายการงานท้ังหมดของกอง 

 จัดการงาน > ขอมูลกระบวนงาน - จัดการกระบวนงาน (Activity) 

 จัดการงาน > ขอมูลข้ันตอน - จัดการขั้นตอนยอย (Step) 

 สรุปการดำเนินงาน - รายงานสรุปสถานะงาน 
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4.3 การรับหนังสือ (หนังสือรับ / Inbox) 

เมนู "หนังสือรับ" เปนเมนูเฉพาะของบท.กองฯ สำหรับจัดการหนังสือท่ีสงมาจากระบบ eOffice 

ข้ันตอนท่ี 1: เขาเมนู "หนังสือรับ" 
กดเมนู "หนังสือรับ" ที่แถบเมนูดานบน ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ยังไมไดดำเนินการ 
ข้ันตอนท่ี 2: คนหาหนังสือ 
สามารถคนหาหนังสือไดตาม: 

 เลขที่หนังสือ 

 เรื่อง 

 วันท่ีลงหนังสือ 

 ป 
ข้ันตอนท่ี 3: รับงาน (Accept) 
กดปุม "รับงาน" ที่รายการหนังสือท่ีตองการ ระบบจะสรางงานใหมโดยมีสถานะเริ่มตนเปน "รอ บท.กองฯ 
รับงาน" แลวเปลี่ยนเปน "บท.กองฯ รับงานแลว" 
ข้ันตอนท่ี 4: แกไขขอมูลหนังสือ (ถาจำเปน) 
สามารถแกไขขอมูลหนังสือได เชน เลขที่หนังสือ เรื่อง วันที่ หนวยงานที่สง โดยกดปุมแกไขที่รายการ 

 
 

4.4 การสงงานใหกลุมงาน 

หลังจากรับงานแลว บท.กองฯ ตองสงงานตอใหกลุมงาน/แผนกที่รับผิดชอบ 

ข้ันตอนท่ี 1: เขาเมนู "จัดการงาน" > "งานทั้งหมด" 
ระบบจะแสดงรายการงานท้ังหมดของกอง 
ข้ันตอนท่ี 2: เลือกงานท่ีมีสถานะ "บท.กองฯ รับงานแลว" 
งานที่สามารถสงตอไดจะมีสถานะ "บท.กองฯ รับงานแลว" 
ข้ันตอนท่ี 3: เลือกกลุมงานปลายทาง 
เลือกกลุมงาน/แผนกที่ตองการสงงานไป จากรายการกลุมงานในกอง 
ข้ันตอนท่ี 4: กดปุม "สงงาน" 
สามารถสงงานทีละรายการ หรือเลือกหลายรายการแลวกด "สงงานพรอมกัน" ไดสถานะงานจะเปลี่ยนเปน  

"รอ บท.กลุมฯ รับงาน" (S1Sent) 
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หลังจากคล้ิก checkbox หนาเลขที่หนังสือ ระบบฯ จะแสดงกลุมงานที่ตองการสงให 

 

4.5 การเรียกคืนงาน (Recall) 

บท.กองฯ สามารถเรียกคืนงานที่สงไปแลวได ในกรณีที่สงผิดกลุมงานหรือตองการแกไข 

ขั้นตอนที่ 1: เขาดูรายละเอียดงานท่ีตองการเรียกคนื 
ขั้นตอนที่ 2: กดปุม "เรียกคนื" (Recall) 
สามารถระบุเหตุผลในการเรียกคืนได 
ขั้นตอนที่ 3: ยืนยันการเรียกคืน 
สถานะงานจะกลับไปเปน "รอ บท.กองฯ รับงาน" (Pending) 
หมายเหตุ: สามารถเรียกคืนไดเฉพาะงานที่อยูในสถานะ "รอ บท.กลุมฯ รับงาน" เทานั้น 
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4.6 การจัดการกระบวนงาน (Activity) 

กระบวนงาน (Activity) คือ กระบวนงานตามคู มือประชาชนที่กำหนดขึ ้นเพื ่อใชในการมอบหมายงาน 

ใหเจาหนาที่ แตละกระบวนงานจะมีข้ันตอนยอย (Steps) กำหนดไว 

หมายเหตุ : เมนนูี้สามารถจัดการขอมูลไดทั้งบทบาท บท.กองฯ และ บท.กลุมฯ 

ขั้นตอนที่ 1: เขาเมนู "จัดการงาน" > "ขอมูลกระบวนงาน" 
ระบบจะแสดงรายการกระบวนงานท้ังหมดของกอง 
ขั้นตอนที่ 2: สรางกระบวนงานใหม 
กดปุม "สรางกระบวนงาน" แลวกรอกขอมูล: 

 ชื่อกระบวนงาน 

 กลุมงาน/แผนกท่ีรับผิดชอบ 

 รายละเอียด 
ขั้นตอนที่ 3: แกไขกระบวนงาน 
กดปุมแกไขที่รายการกระบวนงาน เพ่ือแกไขขอมูล 
ขั้นตอนที่ 4: เปด/ปดกระบวนงาน 
สามารถเปดหรอืปดการใชงานกระบวนงานได กระบวนงานที่ปดจะไมแสดงในตัวเลือกเม่ือมอบหมายงาน 
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4.7 การจัดการข้ันตอน (Step) 
ขั้นตอน (Step) คือ รายละเอียดของงานยอยภายในกระบวนงาน ท่ีเจาหนาที่จะตองดำเนินการ 
หมายเหตุ : เมนนูี้สามารถจัดการขอมูลไดทั้งบทบาท บท.กองฯ และ บท.กลุมฯ 

ขั้นตอนที่ 1: เขาเมนู "จัดการงาน" > "ขอมูลขั้นตอน" 
ระบบจะแสดงรายการขั้นตอนทั้งหมด หรือสามารถเขาจากหนากระบวนงานแลวกดดูขั้นตอน 
ขั้นตอนที่ 2: สรางข้ันตอนใหม 
กดปุม "สรางขั้นตอน" แลวกรอกขอมูล: 

 รายละเอียดข้ันตอน 

 ระยะเวลาดำเนินการ (ชั่วโมง) 

 ผูติดตอ/หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ขั้นตอนที่ 3: แกไขข้ันตอน 
กดปุมแกไขที่รายการขั้นตอน เพ่ือแกไขขอมูล 
 
สามารถเลือกจากเมนู จัดการงาน -> ขอมูลขั้นตอน หรือ 
คลิ้กไอคอน          ท่ีหนากระบวนงาน 

 
 

แสดงหนารายละเอียดขั้นตอนของกระบวนงาน 
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4.8 สรุปการดำเนินงาน – รายงานสรุปสถานะงาน 

หนาแสดงผลการดำเนินงานทั้งหมด สามารถกำหนด วัน เดือน ป เริ่มตน และสิ้นสุด เพื่อแสดงรายการงานที่ทำ 

รวมถึงสามารถเลือกใหแสดงรายงานตามสถานะของงานได สามารถ export เปน PDF หรือ Excel ได 

 

4.9 ไอคอน LINE 

คลิ้กไอคอน LINE เพื่อแสดง QR Code ของ Line ของหนวยงาน (แตละหนวยงาน ไดรับ QR Code ไม

เหมือนกัน) โดยระบบฯ จะสงการแจงเตือนงานที่ใกลถึงเวลากำหนดลวงหนา 3 วัน และงานที่เกินกำหนด 
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บทที่ 5: บทบาท บท.กลุมฯ  

5.1 ภาพรวมบทบาท 

บท.กลุ มฯ เปนบทบาทหลักในการรับงานจาก บท.กองฯ และมอบหมายใหเจาหนาที ่ดำเนินการรวมถึง 

การกำหนดกระบวนงาน (Activity) ที่เจาหนาที่จะตองปฏิบัติ 

5.2 เมนูที่เขาถึงได 

 หนาหลัก (Dashboard) - แสดงภาพรวมงานของกลุมงาน/แผนก 

 จัดการงาน > งานทั้งหมด - ดูและจัดการงานของกลุมงาน 

 จัดการงาน > ขอมูลกระบวนงาน - จัดการกระบวนงาน (Activity) 

 จัดการงาน > ขอมูลข้ันตอน - จัดการขั้นตอนยอย (Step) 

 สรุปการดำเนินงาน – รายงานสรุปสถานะงาน 

 ไอคอน LINE เพ่ือรับการแจงเตือน งานใกลครบกำหนด (ลวงหนา 3 วัน) หรือ งานเกินกำหนด 
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5.3 การรบังานจาก บท.กองฯ 

เมื่อ บท.กองฯ สงงานมายังกลุมงาน บท.กลุมฯ จะตองรับงานกอนจึงจะสามารถมอบหมายใหเจาหนาท่ีได 

ขั้นตอนที่ 1: เขาเมนู "จัดการงาน" > "งานท้ังหมด" 
ระบบจะแสดงรายการงานของกลุมงาน/แผนก 
ขั้นตอนที่ 2: ดงูานที่มีสถานะ "รอ บท.กลุมฯ รับงาน" 
งานที่สงมาจาก บท.กองฯ จะมีสถานะ "รอ บท.กลุมฯ รับงาน" (S1Sent) 
ขั้นตอนที่ 3: รับงาน 
กดปุม "รับงาน" ที่รายการงาน หรอืเลือกหลายรายการแลวกด "รับงานพรอมกัน" (Bulk Accept) 
สถานะงานจะเปล่ียนเปน "บท.กลุมฯ รับงานแลว" 
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ที่หนาหลัก (Dashboard) กรณีงานที่ยังไมลงรับ จะปรากฏ Checkbox ให บท.กลุมฯ สามารถกดรับงานพรอม
กนัไดมากกวา 1 งาน 

 

กรณีเขาผานเมนู จัดการงาน -> งานทั้งหมด กรณีงานที่ยังไมลงรับ จะปรากฏ Checkbox ให บท.กลุมฯ 

สามารถกดรับงานพรอมกันไดมากกวา 1 งาน เชนกัน 

5.4 การมอบหมายงานใหเจาหนาที่ 

หลังจากรับงานแลว บท.กลุมฯ ตองกำหนดกระบวนงานและมอบหมายใหเจาหนาที่ 
ขั้นตอนที่ 1: เลือกงานท่ีมีสถานะ "บท.กลุมฯ รับงานแลว" 
เขาดูรายละเอียดงานท่ีตองการมอบหมาย 
ขั้นตอนที่ 2: เลือกกระบวนงาน (Activity) 
เลอืกกระบวนงานท่ีเหมาะสมกับงานนั้นๆ จากรายการกระบวนงานที่ตั้งไว (ดูหัวขอ 4.6) 
ขั้นตอนที่ 3: เลือกเจาหนาที่ (Operator) 
เลอืกเจาหนาที่ที่จะรับผิดชอบงานนี้ จากรายการเจาหนาที่ในกลุมงาน 
ขั้นตอนที่ 4: กดปุม "มอบหมาย" (Assign) 
สามารถมอบหมายทีละรายการ หรือเลอืกหลายรายการแลวกด "มอบหมายพรอมกัน" (Bulk Assign) 
สถานะงานจะเปล่ียนเปน "รอเจาหนาท่ีรับงาน” 
หรือ ที่หนาหลัก (Dashboard) งานที่ บท.กลุมฯ รับงานแลว จะปรากฏ checkbox ใหเลือกกระบวนงาน และ
ผูรับผิดชอบกระบวนงาน 
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5.5 การเรียกคืนงานและจัดการงานคืน 

การเรียกคนืงาน (Recall) 
บท.กลุมฯ สามารถเรียกคืนงานที่มอบหมายไปแลวได ในกรณีท่ีมอบหมายผิดคนหรือตองการแกไข 

 เขาดูรายละเอียดงาน แลวกดปุม "เรยีกคืน" 

 ระบุเหตุผลในการเรียกคืน 

 สถานะจะกลับเปน "บท.กลุมฯ รับงานแลว" (S2Accepted) 

หมายเหตุ: สามารถเรยีกคืนไดเฉพาะงานที่อยูในสถานะ "รอเจาหนาท่ีรับงาน" เทานั้น 

การจัดการงานท่ีเจาหนาที่สงคืน (Return) 
เมื่อเจาหนาที่สงงานคืน บท.กลุมฯ จะไดรบัแจงและสามารถ: 

 ดูเหตุผลที่เจาหนาที่สงคืน 

 มอบหมายงานใหมใหเจาหนาที่คนเดิมหรือคนอื่น 

 เปลี่ยนกระบวนงานถาจำเปน 

5.6 การจัดการกระบวนงาน (Activity) 

สามารถดูรายละเอียดไดที่หัวขอ 4.6 

5.7 การจัดการขั้นตอน (Step) 

สามารถดูรายละเอียดไดที่หัวขอ 4.7 

5.8 สรุปการดำเนินงาน – รายงานสรุปสถานะงาน 

หนาแสดงผลการดำเนินงานทั้งหมด สามารถกำหนด วัน เดือน ป เริ่มตน และสิ้นสุด เพื่อแสดงรายการงานที่ทำ 

รวมถึงสามารถเลือกใหแสดงรายงานตามสถานะของงานได สามารถ export เปน PDF หรือ Excel ได 
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5.9 ไอคอน LINE 

คลิ้กไอคอน LINE เพื่อแสดง QR Code ของ Line ของหนวยงาน (แตละหนวยงาน ไดรับ QR Code ไม

เหมือนกัน) โดยระบบฯ จะสงการแจงเตือนงานที่ใกลถึงเวลากำหนดลวงหนา 3 วัน และงานที่เกินกำหนด 
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บทที่ 6: บทบาท เจาหนาท่ี 

6.1 ภาพรวมบทบาท 

เจาหนาที่ (Operator) เปนบทบาทผูปฏิบัติงาน รับผดิชอบในการดำเนินงานตามที่ไดรับมอบหมายจาก 

บท.กลุมฯ รวมถึงการอัปเดตความคืบหนาของแตละขั้นตอน 

6.2 เมนูที่เขาถึงได 

 หนาหลัก (Dashboard) - แสดงงานที่ไดรับมอบหมาย 

 จัดการงาน > งานทั้งหมด - ดูรายการงานของตนเอง 

 สรุปการดำเนินงาน – รายงานสรปุงานของตนเอง 

 สรุปการดำเนินงาน – รายงานสรปุสถานะงาน 

 ไอคอน LINE เพ่ือรับการแจงเตือน งานใกลครบกำหนด (ลวงหนา 3 วัน) หรือ งานเกินกำหนด 
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6.3 การรับงาน 

เมื่อ บท.กลุมฯ มอบหมายงาน เจาหนาที่จะตองกดรับงานกอนเริ่มดำเนินการ 
ข้ันตอนท่ี 1: เขาเมนู "จัดการงาน" > "งานทั้งหมด" 
ระบบจะแสดงรายการงานท่ีมอบหมายใหตนเองเทานั้น 
ข้ันตอนท่ี 2: ดูงานที่มีสถานะ "รอเจาหนาที่รับงาน" 
งานที่มอบหมายมาจาก บท.กลุมฯ จะมีสถานะ "รอเจาหนาท่ีรับงาน” 
ข้ันตอนท่ี 3: รับงาน 
กดปุม "รับงาน" ที่รายการงาน หรอืเลือกหลายรายการแลวกด "รับงานพรอมกัน"  
สถานะงานจะเปลี่ยนเปน "อยูระหวางดำเนินการ” 

 

6.4 การอัปเดตความคืบหนาขั้นตอน 

หลังจากรับงานแลว เจาหนาที่จะตองดำเนินการตามขั้นตอนที่กำหนดไวในกระบวนงาน 

ข้ันตอนท่ี 1: เขาดูรายละเอียดงาน 
กดที่รายการงานท่ีตองการดำเนินการ ระบบจะแสดงรายละเอียดงานพรอมข้ันตอนทั้งหมด 
ข้ันตอนท่ี 2: ดูขั้นตอนท้ังหมด 
ระบบจะแสดงรายการข้ันตอนท่ีตองดำเนนิการ พรอมขอมูล: 

 รายละเอียดขั้นตอน 

 ระยะเวลาดำเนินการ 

 ผูติดตอ/หนวยงานที่เก่ียวของ 

 วันครบกำหนด 

 สถานะปจจุบัน 
ข้ันตอนท่ี 3: อัปเดตสถานะขั้นตอน 
สำหรับแตละขั้นตอน สามารถอัปเดตสถานะไดดังนี้: 

 รอดำเนินการ → กำลังดำเนินการ: กดเม่ือเริ่มทำงานในข้ันตอนนั้น 

 กำลังดำเนินการ → เสร็จสิ้น: กดเมื่อทำงานในขั้นตอนน้ันเสร็จ 
สามารถเพ่ิมบันทึก (Note) ประกอบการอัปเดตแตละข้ันตอนได 
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หนาแสดงขั้นตอนการอปัเดตขอมลูของเจาหนาที่ 

 

การเปล่ียนสถานะการดำเนินการ สามารถ “ปดงาน” ไดทุกข้ันตอน พรอมกรอกเหตผุลการปดงาน (กอนถึง

ขั้นตอนสุดทาย) 

 

ขั้นตอนที่ 4: ปดงาน 

เมื่อดำเนินการทุกขั้นตอนเสร็จส้ินแลว สถานะงานจะเปล่ียนเปน "ปดงาน" (Closed) 

6.5 การสงงานคืน (Return) 

ในกรณีท่ีเจาหนาท่ีไมสามารถดำเนินการได หรอืตองการสงกลับให บท.กลุมฯ พิจารณาใหม 
ขั้นตอนที่ 1: เขาดูรายละเอียดงาน 
ขั้นตอนที่ 2: กดปุม "สงคืน" (Return) 
ระบุเหตุผลในการสงคืน เชน งานไมตรงกับความรับผิดชอบ หรือขอมูลไมครบถวน 
ขั้นตอนที่ 3: ยืนยันการสงคืน 
สถานะงานจะกลับเปน "บท.กลุมฯ รับงานแลว" (S2Accepted) เพื่อให บท.กลุมฯ ดำเนินการตอ 
หมายเหตุ: สามารถสงคนืไดเฉพาะงานที่อยูในสถานะ "อยูระหวางดำเนินการ" (OpAccepted) เทานั้น 
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6.6 สรุปการดำเนินงาน – รายงานสรุปสถานะงาน 

หนาแสดงผลการดำเนินงานทั้งหมด สามารถกำหนด วัน เดือน ป เริ่มตน และสิ้นสุด เพื่อแสดงรายการงานที่ทำ 

รวมถึงสามารถเลือกใหแสดงรายงานตามสถานะของงานได สามารถ export เปน PDF หรือ Excel ได 

 

6.7 ไอคอน LINE 

คลิ้กไอคอน LINE เพื่อแสดง QR Code ของ Line ของหนวยงาน (แตละหนวยงาน ไดรับ QR Code ไม

เหมือนกัน) โดยระบบฯ จะสงการแจงเตือนงานที่ใกลถึงเวลากำหนดลวงหนา 3 วัน และงานที่เกินกำหนด 
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บทที่ 7: การติดตามงานสาธารณะ (Public Tracking) 

7.1 ภาพรวม 

ระบบเปดใหบุคคลทั่วไปสามารถติดตามสถานะงานไดโดยไมตองเขาสูระบบ ผานหนาเว็บสาธารณะ 
7.2 วิธีการใชงาน 
ข้ันตอนท่ี 1: เขาหนาเว็บไซตหลัก 
เปดเว็บบราวเซอรแลวพิมพ URL ของระบบ (ไมตองเขาสูระบบ) 

ข้ันตอนท่ี 2: กรอกขอมูลคนหา 
กรอกขอมูลในชองคนหา: 

 ปของหนังสือ (Book Year) 

 เลขที่หนังสือ (Document Number) 

ข้ันตอนท่ี 3: ดูผลลัพธ 
ระบบจะแสดงขอมูลดังนี้ (ถาพบรายการ): 

 รายละเอียดหนังสือ (เลขที่ เรื่อง วันที่) 

 สถานะงานปจจุบัน 

 ขั้นตอนการดำเนินงาน (ถามอบหมายแลว) 

 ผูรับผิดชอบปจจุบัน 
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บทที่ 8: สรุปสิทธิ์การเขาถึงตามบทบาท 

8.1 ตารางสรุปฟงกชันตามบทบาท 

ฟงกชัน บท.กองฯ บท.กลุมฯ จนท. 
ดูหนา Dashboard ✓ ✓ ✓ 
ดูงานทั้งหมด ✓ ท้ังกอง ✓ กลุมงาน ✓ ของตน 
หนังสือรับ ✓ - - 

รับหนังสือจาก eOffice ✓ - - 

สงงานใหกลุมงาน ✓ - - 

รับงานจาก บท.กองฯ - ✓ - 

มอบหมายเจาหนาที่ - ✓ - 

รับงานจาก บท.กลุมฯ - - ✓ 
อัปเดตข้ันตอน - - ✓ 
เรียกคืนงาน (Recall) ✓ ✓ - 

สงงานคืน (Return) - - ✓ 
จัดการกระบวนงาน ✓ ✓ - 

จัดการขั้นตอน ✓ ✓ - 

ปดงาน - - ✓ 
สรุปการดำเนินงาน ✓ ✓ ✓ 

 

8.2 ขอบเขตการเขาถึงขอมูล 

บทบาท ขอบเขตขอมูลที่เห็น ประเภท 
บท.กองฯ  ทุกกลุมงานในกองที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงาน (จัดการได) 
บท.กลุมฯ  เฉพาะกลุมงานที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงาน (จัดการได) 
เจาหนาที่  เฉพาะงานท่ีมอบหมายใหตนเอง ปฏิบัติงาน (จัดการได) 

 


