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บทนาํและภาพรวมระบบบทนาํและภาพรวมระบบ
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ช�วยอาํนวยความสะดวกในการจดัเกบ็และตดิตามเอกสารสาํคญัต�าง ๆ ของมลูนธิิ
โครงการหลวงอย�างมปีระสทิธภิาพ โดยระบบนีอ้อกแบบมาเพือ่ให�เจ�าหน�าทีส่ามารถ
เข�าถงึข�อมลูได�อย�างรวดเรว็ และลดความซํา้ซ�อนในการทาํงาน นอกจากนีย้งัช�วยใน
การตรวจสอบสถานะของเอกสาร ทาํให�การดาํเนนิการต�าง ๆ เป�นไปอย�างราบรืน่
และมคีวามโปร�งใสมากยิง่ขึน้

ระบบจดัเกบ็ข�อมลูเอกสารอย�างเป�น
ระบบ ช�วยให�ผู�ใช�งานค�นหาเอกสารได�
อย�างสะดวก และสามารถตดิตาม
ความคบืหน�าได�อย�างมปีระสทิธภิาพ
โดยออกแบบระบบให�มคีวาม
ปลอดภยัด�วยการกาํหนดสทิธิก์าร
เข�าถงึตามระดบัความสาํคญัของ
เอกสารเพือ่ป�องกนัการเข�าถงึข�อมลู
โดยไม�ได�รบัอนญุาต

คณุสมบตัหิลกัของระบบประกอบ
ด�วย:

การส�งเอกสาร
การรบัเอกสาร
การตดิตามสถานะเอกสาร

โครงสร�างระบบ

วตัถปุระสงค�ของระบบ

คณุสมบัตหิลกั



การเข�าใช�งานระบบการเข�าใช�งานระบบ
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การเข�าใช�งาน สามารถเข�าได� 2 ช�องทางคอื
เข�าผ�านหน�า Portal ของมลูนธิโิครงการหลวง คอื portal.rpfapp.com แล�ว คลกิ
ที ่เมน ูDoc-Track ระบบตดิตามเอกสาร  

1.

เข�าผ�าน เวบ็บราวเซอร� โดย พมิพ�  doctrack.rpfapp.com ในช�อง address เพือ่
เข�าถงึระบบ

2.

ช�องทางการเข�าใช�งาน



การใช�งานระบบการใช�งานระบบ
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เมือ่เริม่กระบวนการตดิตามเอกสาร เช�น การรบัส�งเอกสารหรอืการตดิตามสถานะ
เอกสาร กรณุาเลอืกหน�วยงานทีเ่กีย่วข�องอย�างถกูต�อง ตวัอย�างเช�น หากเอกสาร
ต�นเรือ่งถกูส�งจากแผนกบรหิารงานทัว่ไปและอาคารสถานที ่ ให�เลอืกแผนกทีถ่กูต�อง
และกรอกรหสัผ�านเพือ่เข�าสู�ระบบ หรอืหากเป�นหน�วยงานทีร่บัเอกสาร ให�เลอืกหน�วย
งานทีเ่ป�นหน�วยรบัเพือ่เข�าสู�ระบบตามขัน้ตอนทีก่าํหนด.

การเข�าสู�ระบบ



ส�วนประกอบของระบบส�วนประกอบของระบบ
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ประกอบด�วยเมนตู�างๆ ดงันี้

เอกสารส�ง สาํหรบัใช�ตอนสร�างเอกสารเพือ่เริม่ต�นกระบวนการ 
เอกสารรบั สาํหรบัรบัเอกสารทีส่�งถงึหน�วยงานทีใ่ช�งานระบบ
เอกสารทัง้หมด แสดงรายการเอกสารทัง้หมดทีอ่ยู�ในกระบวนการ



เอกสารส�งเอกสารส�ง
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การใช�งานหน�า เอกสารส�ง

หน�าเอกสารส�ง ประกอบด�วย
รายการเอกสารค�างส�ง จะแสดงรายการเอกสารทีส่ร�างแล�ว แต�ผู�รบัยงัไม�ได�รบั
เอกสาร สามารถแก�ไข และ ลบเอกสารได�
รายการเอกสารอยู�ในระหว�างดาํเนนิการ จะแสดงรายการเอกสารทีผู่�รบัเอกสาร
รบัแล�ว อยู�ในระหว�างการดาํเนนิการ



เอกสารส�งเอกสารส�ง

คู�มอืการใช�งานระบบตดิตามเอกสาร | หน�า 6

การสร�างการตดิตามเอกสาร

ระบบจะแสดงแบบฟอร�มสาํหรบัป�อนรายละเอยีดเอกสารดงันี้

เมือ่มเีอกสารเกดิขึน้และต�องการตดิตามเอกสาร ให�คลกิ ปุ�ม สร�างเอกสารใหม�

ต�นเรือ่ง เลอืกหน�วยงานทีเ่ป�นต�นเรือ่ง ระบบจะเลอืกให�เป�นหน�วยงานทีเ่ข�าสู�
ระบบ
ผู�ตดิต�อ ระบชุือ่และเบอร�โทรศพัท�
วนัทีเ่อกสาร ระบวุนัที ่โดยการเลอืก ให�ตรงกบัวนัทีใ่นเอกสาร
ส�งเอกสารถงึ ระบหุน�วยงานทีจ่ะส�งเอกสารต�อ 
ทีเ่อกสาร ระบ ุเลขทีเ่อกสาร เช�น ล.08.01/999/2569
ชือ่เรือ่ง ระบชุือ่เรือ่งให�ตรงกบัเอกสารเพือ่สะดวกในการค�นหา
สรปุเนือ้หา ระบเุนือ้หาย�อของเอกสาร หรอืไม�ระบกุไ็ด�
หน�วยงานอนมุตั ิระบหุน�วยงานทีม่อีาํนวจในการอนมุตัเิอกสาร

หลงัจากกรอกข�อมลูครบแล�ว คลกิ บนัทกึ เพือ่เริม่กระบวนการตดิตามเอกสาร
เอกสารจะไปแสดงในรายการเอกสารค�างรบั ของหน�วยงานทีร่ะบบุเป�นผู�รบั
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หลงัจากบนัทกึแล�ว เอกสารจะแสดงในรายการ เอกสารค�างส�ง จนกว�าผู�รบัจะกดรบั
เอกสาร  

ถ�าผู�รบัยงัไม�กดรบัเอกสาร จะสามารถแก�ไขรายละเอยีดได� โดยการคลกิปุ�ม แก�ไข
เพือ่แก�ไข รายละเอยีด  หรอื ลบรายการตดิตามเอกสารออกจากระบบ

ระบบจะแสดงรายละเอยีดของเอกสาร  สามารถแก�ไข หรอืลบเอกสารได�



เอกสารส�งเอกสารส�ง
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หลงัจากผู�รบัเอกสารกดรบัเอกสารแล�ว รายการเอกสารจะไปปรากฏที ่รายการ
เอกสารอยู�ในระหว�างดาํเนนิการ

ในรายการเอกสารอยู�ในระหว�างดาํเนนิการ สามารถดสูถานะของเอกสาร ได�โดย
คลกิทีปุ่�ม ตดิตามเอกสาร

ระบบจะแสดงรายละเอยีดขัน้ตอนของเอกสาร ดงัรปู



เอกสารรบัเอกสารรบั
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การใช�งานหน�า เอกสารรบั

หน�าเอกสารรบั ประกอบด�วย
รายการเอกสารค�างรบั จะแสดงรายการเอกสารทีส่�งถงึหน�วยงานทีใ่ช�งาน
ระบบ
รายการเอกสารอยู�ในระหว�างดาํเนนิการ จะแสดงรายการเอกสารทีผู่�รบัเอกสาร
รบัแล�ว อยู�ในระหว�างการดาํเนนิการ
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การรบัเอกสาร
เมือ่มเีอกสารจากต�นทางส�งถงึหน�วยงานทีเ่ข�าสู�ระบบ จะมรีายการเอกสารปรากฏ
ขึน้ ในรายการเอกสารค�างรบั ดงัรปู

ก�อนการดาํเนนิการต�องทาํการรบัเอกสารก�อน โดยการคลกิทีปุ่�ม รบัเอกสาร  เมือ่
คลกิแล�วระบบ จะถามให�ยนืยนัการรบัเอกสาร ให� คลกิ OK หรอื ตกลง เพือ่ยนืยนั

หลงัจากรบัเอกสารแล�ว เอกสารจะไปปรากฏในส�วน รายการเอกสารรอดาํเนนิการ
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การดาํเนนิการกบัเอกสารทีร่บัแล�ว
หลงัจากทีร่บัเอกสารแล�ว การดาํเนนิการต�างๆให�คลกิปุ�ม เรยีกด ูเพือ่ดรูายละเอยีด
ของเอกสารและ ดาํเนนิการ

ระบบจะแสดงรายละเอยีดของเอกสาร และการดาํเนนิการ

ให�ระบกุารดาํเนนิการ  เช�น เลอืกการดาํเนนิการ “ส�งต�อ” และ ให�เลอืก หน�วยงานทีส่�ง
ต�อ ครบถ�วน หรอื สามารถระบหุมายเหตเุพิม่เตมิได� จากนัน้ คลกิปุ�ม บนัทกึ และ
ยนืยนัการบนัทกึ  เพือ่ดาํเนนิการส�งเอกสารต�อ  
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การบนัทกึอนมุตัเิอกสาร
กรณทีีห่น�วยงานทีเ่ข�าสู�ระบบ เป�นหน�วยงานทีผู่�บนัทกึระบวุ�าเป�น หน�วยงานอนมุตัิ
การดาํเนนิการ จะมตีวัเลอืก “อนมุตั”ิ และ “ไม�อนมุตั”ิ  เพิม่เตมิ ดงัรปู

กรณหีน�วยงานทีส่ามารถอนมุตั ิสามารถเลอืก อนมุตั ิหรอื ไม�อนมุตั ิและ บนัทกึได�



เอกสารทัง้หมดเอกสารทัง้หมด
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หน�า “เอกสารทัง้หมด”
หน�า “เอกสารทัง้หมด” จะแสดงรายการเอกสารทัง้หมดทีม่กีารสร�างการตดิตาม 

กรณตี�องการดรูายละเอยีดการดาํเนนิการของเอกสาร โดยการคลกิปุ�ม 

ระบบจะแสดงรายการลาํดบัของการดาํเนนิการของเอกสาร ดงัรปู
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การออกจากระบบหลงัจากการใช�งาน
ปุ�มสาํหรบัการออกจากระบบ ม ี2 ตาํแหน�ง คอื แถบเมนดู�านซ�าย 

และ เมนดู�านบน โดยการคลกิทีไ่อคอนรปู คน ทีอ่ยู�มมุขวาบนของหน�าจอระบบ
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