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ėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
(Work  Manual) 

 
ĔĶŃĭĺĬĔŅĶ-ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬ 

ŒĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇ 
&e-Office Automation) 

 
 
 

ĕŀĚȮȮĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴ 
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Ȯ&įŌƟĝƞĺĵĻŅĽĨĶŅěŅĶĵƢȮħĶ,ıīŌĶŜŅœıȮȮĮĶŃĳńĽĽĶ' 
įŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴ 

&ľĬƞĺĵĚŅĬĶńĭįŇħĝŀĭ'ȮĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴ 1/ȮĴňĬŅėĴȮ0343 
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ĽŅĶĭńĠ 
 

 
 ľĬƟŅ 

/,ȮĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢĕŀĚĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀ / 
2.ȮĕŀĭŏĕĨ / 
1,ȮėŜŅěŜŅĔńħėĺŅĴ / 
2,ȮľĬƟŅĪňŗėĺŅĴĶńĭįŇħĝŀĭ 0 
5. ĔŅĶĨĶĺěŏŀĔĽŅĶ 0 
4, įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow)Ȯ 2 
5,ȮĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 5 
8. ŐĬĺĪŅĚŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĕŀĚĭŋėĸŅĔĶ 60 
7,ȮĴŅĨĶģŅĬėŋĦĳŅıĚŅĬ 60 
/.,ȮĶŃĭĭĨŇħĨŅĴĮĶŃŏĴŇĬįĸ 60 
//,ȮŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 60 
/0,ȮŐĭĭĲŀĶƢĴĪňŗŒĝƟ 60 
13. ĮƤĠľŅ-ȮėĺŅĴŏĽňŗĵĚĽŜŅėńĠĪňŗıĭŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŐĸŃŐĬĺĪŅĚĔŅĶŐĔƟœĕĮƤĠľŅ 61 
14. ĭĶĶĦŅĬŋĔĶĴ 61 
 
ĳŅėįĬĺĔ 

 

Ĕ. ĨńĺŀĵƞŅĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔȮȮŏĶňĵĬŀīŇĔŅĶĭħňĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĶŅĝĳńĢĔŜŅŐıŏıĝĶȮ 
őħĵĽƞĚĴŅěŅĔĚŅĬīŋĶĔŅĶĔĸŅĚȮįƞŅĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation) 

ĕ. ĨńĺŀĵƞŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔŏĶňĵĬȮȮįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴ 
ė. ĨńĺŀĵƞŅĚľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬŏĶňĵĬȮȮįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴȮȮ 
Ě. ĨńĺŀĵƞŅĚŐĭĭĲŀĶƢĴ 
ě. ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĔŅĶĮĶńĭĮĶŋĚėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮĔĶŃĭĺĬĔŅĶ-ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-
ĳŅĵŒĬ ŒĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇ &e-Office Automation)  

Ĝ. ĮĶŃĺńĨŇĕŀĚįŌƟěńħĪŜŅ 
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ėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
ĔĶŃĭĺĬĔŅĶ-ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬ 
ŒĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation) 

 
/,ȮĺńĨĩŋĮĶŃĽĚėƢ 
 1.ȮŏıŊŗŀŒľƟĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĴňĔŅĶěńħĪŜŅėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗĝńħŏěĬŀĵƞŅĚŏĮƦĬĸŅĵĸńĔļĦƢŀńĔļĶȮĪňŗŐĽħĚĩŉĚ
ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĕŀĚĔŇěĔĶĶĴ-ĔĶŃĭĺĬĔŅĶĨƞŅĚȮŕȮĕŀĚľĬƞĺĵĚŅĬȮŐĸŃĽĶƟŅĚĴŅĨĶģŅĬȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪňŗĴŋƞĚœĮĽŌƞĔŅĶĭĶŇľŅĶėŋĦĳŅıĪńŗĺĪńŘĚŀĚėƢĔĶŀĵƞŅĚĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıȮŏĔŇħįĸĚŅĬĪňŗœħƟĴŅĨĶģŅĬŏĮƦĬœĮȮȮȮ
ĨŅĴŏĮƚŅľĴŅĵȮœħƟįĸŇĨįĸľĶŊŀĔŅĶĭĶŇĔŅĶĪňŗĴňėŋĦĳŅıȮŐĸŃĭĶĶĸŋĕƟŀĔŜŅľĬħĪňŗĽŜŅėńĠĕŀĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶ 
 2,ȮŏıŊŗŀŏĮƦĬľĸńĔģŅĬŐĽħĚĺŇīňĔŅĶĪŜŅĚŅĬĪňŗĽŅĴŅĶĩĩƞŅĵĪŀħŒľƟĔńĭįŌƟŏĕƟŅĴŅĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŒľĴƞȮıńĥĬŅŒľƟĔŅĶ
ĪŜŅĚŅĬŏĮƦĬĴŊŀŀŅĝňıŐĸŃŒĝƟĮĶŃĔŀĭĔŅĶĮĶŃŏĴŇĬįĸĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĕŀĚĭŋėĸŅĔĶȮĶĺĴĪńŘĚŐĽħĚľĶŊŀŏįĵŐıĶƞŒľƟĔńĭ
ĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔȮľĶŊŀįŌƟŒĝƟĭĶŇĔŅĶŒľƟĽŅĴŅĶĩŏĕƟŅŒěŐĸŃŒĝƟĮĶŃőĵĝĬƢěŅĔĔĶŃĭĺĬĔŅĶĪňŗĴňŀĵŌƞŏıŊŗŀĕŀĶńĭĔŅĶĭĶŇĔŅĶȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĪňŗĨĶĚĔńĭėĺŅĴĨƟŀĚĔŅĶ 
 3,ȮŏıŊŗŀŏĮƦĬŐĬĺĪŅĚŒľƟĔńĭįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĔĶŃĭĺĬĔŅĶ-ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬ 
ŒĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇ &e-Office Automation)ȮŒľƟĴňėĺŅĴĽŀħėĸƟŀĚŐĸŃŏŀŊŘŀĮĶŃőĵĝĬƢĨƞŀĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĕŀĚ
ľĬƞĺĵĚŅĬ 
 
0,ȮĕŀĭŏĕĨ 

ėŌƞĴŊŀĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĬňŘėĶŀĭėĸŋĴĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵŒĬŐĸŃĳŅĵĬŀĔĕŀĚĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃ
ŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴȮȮőħĵŏĶŇŗĴĨńŘĚŐĨƞĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔȮőħĵĽƞĚĴŅěŅĔīŋĶĔŅĶĔĸŅĚĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ
őħĵŏĮƦĬľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĪňŗŏĶňĵĬŀīŇĔŅĶĭħňŐĸŃĴňĔŅĶĽńŗĚĔŅĶĽƞĚĨƞŀĴŅĵńĚĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃłȮȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĳŅĵěŅĔ
ľĬƞĺĵĚŅĬĬŀĔĪňŗĽƞĚĨĶĚĴŅĵńĚĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃłȮȮőħĵœĴƞįƞŅĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵłȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬőħĵ
įƞŅĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation)ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬőħĵœĴƞįƞŅĬĶŃĭĭ
ĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation) ĔŅĶĽńŗĚĔŅĶľĬńĚĽŊŀȮŐĸŃĔŅĶĽƞĚĨƞŀŒľƟĔńĭįŌƟĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĳŅĵľĸńĚěŅĔ
ŏĔļňĵĬŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮŏıŊŗŀŏĮƦĬŐĬĺĪŅĚŒĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŒľƟĔńĭĭŋėĸŅĔĶĪňŗĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀ
ĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬ ŒĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation) 

 
1,ȮėŜŅěŜŅĔńħėĺŅĴ 

ĚŅĬīŋĶĔŅĶȮľĴŅĵĩŉĚȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶĭĶŇľŅĶĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦĨƞŅĚŕȮŏĝƞĬȮĚŅĬĔŅĶĶńĭ-ĽƞĚľĬńĚĽŊŀ
ĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮĶƞŅĚőĨƟĨŀĭȮĔŅĶıŇĴıƢľĬńĚĽŊŀȮĨĶĺěĪŅĬľĬńĚĽŊŀȮĔŅĶěńħŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶȮŐĸŃĭńĬĪŉĔŏĽĬŀ
ľĬńĚĽŊŀȮĔŅĶĪŜŅĸŅĵľĬńĚĽŊŀȮŐĸŃĔŅĶĨŇħĨƞŀĮĶŃĽŅĬĚŅĬĔńĭľĬƞĺĵĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ 

ĶŃĭĭȮE-Office Automation 
ĶŃĭĭĽŅĬńĔĚŅĬȮ&E-Office) ėŊŀȮĔŅĶŒĝƟŏĪėőĬőĸĵňĶŃĭĭėŀĴıŇĺŏĨŀĶƢȮŐĸŃȮŏĪėőĬőĸĵňĔŅĶĽŊŗŀĽŅĶȮŏıŊŗŀ

ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĪńŗĺœĮȮĚŅĬĮĶŃěŜŅĺńĬȮŀĵƞŅĚŏĝƞĬȮĔŅĶěńħĔŅĶŏŀĔĽŅĶȮěħľĴŅĵŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮĔŅĶŏĔŖĭĶńĔļŅŐĸŃŐĔƟœĕ
ĔĸŋƞĴĕƟŀėĺŅĴȮĔĸŋƞĴĶŌĮĳŅıȮŀŊŗĬȮŕȮĽŅĬńĔĚŅĬŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢȮĵńĚĶĺĴĩŉĚĶŃĭĭȮŏėĶŊŀĕƞŅĵėŀĴıŇĺŏĨŀĶƢĪňŗĴňőĮĶŐĔĶĴĪňŗ
ĽŅĴŅĶĩŒĝƟĮĶŃőĵĝĬƢŀŊŗĬȮŕȮŀňĔĴŅĔĴŅĵȮĵńĚĶĺĴĩŉĚȮĶŃĭĭĕƟŀĴŌĸĽŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮĪňŗĴňěŋħĮĶŃĽĚėƢľĸńĔȮėŊŀȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ĔŅĶŀŜŅĬĺĵėĺŅĴĽŃħĺĔŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶĨŇħĨƞŀĽŊŗŀĽŅĶȮŏĮƦĬĔŅĶĬŜŅŏėĶŊŗŀĚĴŊŀȮĶĺĴŏĕƟŅħƟĺĵĔńĬ, ŒĝƟĚŅĬĶƞĺĴĔńĬ, ȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮȮ
ŏĔŖĭĶńĔļŅ, ĬŜŅœĮŒĝƟȮŐĸŃĔĶŃěŅĵĕƟŀĴŌĸȮĶŃľĺƞŅĚľĬƞĺĵĚŅĬȮĪńŘĚĳŅĵŒĬȮŐĸŃĳŅĵĬŀĔŀĚėƢĔĶȮ 
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ĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
1. ĔŅĶĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔȮėŊŀȮľĬńĚĽŊŀĪňŗœħƟĶńĭŏĕƟŅĴŅěŅĔĳŅĵĬŀĔȮħƟĺĵĶŃĭĭ

ĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation)ȮėŊŀľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĩŉĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵőħĵőħĵįƞŅĬľĬƞĺĵĚŅĬĽŅĶ
ĭĶĶĦĔĸŅĚĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵłȮŐĸŃľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔĩŉĚľĬƞĺĵĚŅĬőħĵœĴƞįƞŅĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵł 

2.ĔŅĶĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵŒĬȮėŊŀȮľĬńĚĽŊŀœħƟĶńĭŏĕƟŅĴŅěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĽƞĚ
ĩŉĚľĬƞĺĵĚŅĬȮħƟĺĵĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation) ľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬƞĺĵĚŅĬ
ĳŅėĶńģȮĳŅėŏŀĔĝĬȮŐĸŃȮĮĶŃĝŅĝĬĪńŗĺœĮ 

ľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬƞĺĵĚŅĬĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĶŅĝĳńĢĔŜŅŐıĚŏıĝĶ 
 
2,ȮľĬƟŅĪňŗėĺŅĴĶńĭįŇħĝŀĭ 
 1.ȮįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴȮĴňľĬƟŅĪňŗŏĔļňĵĬľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬ ħƟĺĵĶŃĭĭ
ĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation) 
 2.ȮĶŀĚįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴ ĴňľĬƟŅĪňŗŏĔļňĵĬľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬ                
ħƟĺĵĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation)ȮĔĶĦňįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĨŇħĳŅĶĔŇěľĶŊŀœĮĶŅĝĔŅĶŐĸŃĴňĔŅĶ
ĴŀĭĚŅĬŒľƟĔńĭĶŀĚįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶĪƞŅĬŒħĪƞŅĬľĬŉŗĚĶńĔļŅĔŅĶĦƢŐĪĬ 
  3.ȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĮĶŃěŜŅĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴ ĴňľĬƟŅĪňŗħńĚĬňŘ 

3.1 ĴňľĬƟŅĪňŗĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮħƟĺĵĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ 
&e-Office Automation)ȮŏĮƦĬĮĶŃěŜŅĪŋĔĺńĬĪŜŅĔŅĶ 
  3.2.ȮĴňľĬƟŅĪňŗĽƞĚĨƞŀľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮĪňŗįŌƟĭĶŇľŅĶĕŀĚĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃłȮŏĔļňĵĬĽńŗĚĔŅĶ
ŐĸƟĺĽƞĚĨƞŀœĮĵńĚĭŋėĸŅĔĶĪňŗĴňĝŊŗŀĨŅĴľĬńĚĽŊŀȮőħĵĽƞĚŒĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation)ȮĪńŘĚŒĬ
ĶŌĮŐĭĭœĲĸƢŐĸŃŏĮƦĬŏŀĔĽŅĶȮŏıŊŗŀĪňŗĭŋėĸŅĔĶœħƟĬŜŅœĮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮ 
  3.3ȮĴňľĬƟŅĪňŗħŜŅŏĬŇĬĚŅĬĨŅĴĪňŗĪňŗœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵŒľƟŏĮƦĬœĮŀĵƞŅĚĴňĮĶŃĽŇĪīŇśĳŅı 

3.4 ĴňľĬƟŅěńħŏĔŖĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮ&ĔĶĦňœħƟĶńĭĨƟĬĜĭńĭ'ȮŏĕƟŅŐĲƚĴŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶȮ 
ŐĸŃěńħŏĔŖĭŒĬĨŌƟěńħŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶĕŀĚĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃłȮȮőħĵŐĵĔŏĮƦĬľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮŐĵĔŏĮƦĬĶŅĵ
ŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĪňŗŏŀĔĽŅĶĴňŏĮƦĬěŜŅĬĺĬĴŅĔŕ'ȮŐĵĔĮƖı,Ļ,ȮŒľƟĝńħŏěĬŐĸŃŒĬŐĨƞĸŃŐĲƚĴŏŀĔĽŅĶėĺĶŏĶňĵĚŏĸĕľĬńĚĽŊŀěŅĔ
ŏĸĕĬƟŀĵœĮľŅŏĸĕĴŅĔ 
  3.5 ĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŀŊŗĬŕȮĨŅĴĪňŗœħƟĶńĭĴŀĭľĴŅĵ 
 
3,ȮĔŅĶĨĶĺěŏŀĔĽŅĶ 

ŴĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦŵȮȮėŊŀȮȮĚŅĬĪňŗŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶĭĶŇľŅĶĚŅĬŏŀĔĽŅĶȮȮŏĶŇŗĴĨńŘĚŐĨƞĔŅĶěńħĪŜŅȮȮĔŅĶĶńĭ-ĔŅĶĽƞĚȮȮ
ĔŅĶŏĔŖĭĶńĔļŅȮȮĔŅĶĵŊĴȮȮȮĔŅĶĪŜŅĸŅĵȮȮĞŉŗĚŏĮƦĬĔŅĶĔŜŅľĬħĕńŘĬĨŀĬĕŀĭĕƞŅĵĕŀĚĚŅĬȮĽŅĶĭĶĶĦȮȮŒĬĪŅĚĮĢŇĭńĨŇ
ŏĔňŗĵĺĔńĭĔŅĶĭĶŇľŅĶĚŅĬŏŀĔĽŅĶȮȮŏĶŇŗĴĨńŘĚŐĨƞȮĔŅĶėŇħȮŀƞŅĬȮĶƞŅĚȮŏĕňĵĬȮŐĨƞĚȮıŇĴıƢȮěħěŜŅȮĪŜŅĽŜŅŏĬŅȮĽƞĚľĶŊŀĽŊŗŀ
ĕƟŀėĺŅĴȮȮĶńĭȮȮĭńĬĪŉĔȮȮěħĶŅĵĚŅĬĔŅĶĮĶŃĝŋĴȮȮĽĶŋĮȮȮĵƞŀŏĶŊŗŀĚȮȮŏĽĬŀȮĽńŗĚĔŅĶȮȮĨŀĭȮĪŜŅĶľńĽȮȮŏĔŖĭŏĕƟŅĪňŗȮȮėƟĬľŅȮȮ
ĨŇħĨŅĴŐĸŃĪŜŅĸŅĵȮȮĨƟŀĚŏĮƦĬĶŃĭĭĪňŗŒľƟėĺŅĴĽŃħĺĔȮȮĶĺħŏĶŖĺĩŌĔĨƟŀĚŐĸŃĴňĮĶŃĽŇĪīŇĳŅıȮ 

ŴŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢŵ ėŊŀȮĔŅĶĮĶŃĵŋĔĨƢŒĝƟĺŇīňĔŅĶĪŅĚŀŇŏĸŖĔĨĶŀĬȮœĲĲƚŅ ėĸŊŗĬŐĴƞŏľĸŖĔœĲĲƚŅȮľĶŊŀĺŇīňŀŊŗĬŒħŒĬ
ĸńĔļĦŃėĸƟŅĵĔńĬȮŐĸŃŒľƟľĴŅĵėĺŅĴĶĺĴĩŉĚĔŅĶĮĶŃĵŋĔĨƢŒĝƟĺŇīňĔŅĶĪŅĚŐĽĚȮĺŇīňĔŅĶĪŅĚŐĴƞŏľĸŖĔȮľĶŊŀŀŋĮĔĶĦƢĪňŗ
ŏĔňŗĵĺĕƟŀĚĔńĭĔŅĶĮĶŃĵŋĔĨƢŒĝƟĺŇīňĨƞŅĚȮŕȮŏĝƞĬĺƞŅĬńŘĬ  

ĶŃŏĭňĵĭĽŜŅĬńĔĬŜŅĵĔĶńģĴĬĨĶňĺƞŅħƟĺĵȮĚŅĬĽŅĶĭĶĶĦȮı,Ļ,Ȯ2526ȮĔŜŅľĬħœĺƟĺƞŅľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶȮėŊŀȮŏŀĔĽŅĶ
ĪňŗŏĮƦĬľĸńĔģŅĬŒĬĶŅĝĔŅĶȮœħƟŐĔƞ 

 



3 

 

1. ľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňœĮĴŅĶŃľĺƞŅĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶ 
2. ľĬńĚĽŊŀĪňŗĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶĴňœĮĩŉĚľĬƞĺĵĚŅĬŀŊŗĬŒħĞŉŗĚĴŇŒĝƞĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶŊŀĪňŗĴňœĮĩŉĚĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔ 
3. ľĬńĚĽŊŀĪňŗľĬƞĺĵĚŅĬŀŊŗĬŒħĞŉŗĚĴŇŒĝƞĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶľĶŊŀĪňŗĭŋėėĸĳŅĵĬŀĔĴňĴŅĩŉĚĽƞĺĬĶŅĝĔŅĶ 
4. ŏŀĔĽŅĶĪňŗĪŅĚĶŅĝĔŅĶěńħĪŜŅĕŉŘĬŏıŊŗŀŏĮƦĬľĸńĔģŅĬŒĬĶŅĝĔŅĶ 
5. ŏŀĔĽŅĶĪňŗĪŅĚĶŅĝĔŅĶěńħĪŜŅĕŉŘĬĨŅĴĔġľĴŅĵȮĶŃŏĭňĵĭȮľĶŊŀĕƟŀĭńĚėńĭĝĬŇħĕŀĚľĬńĚĽŊŀȮĴňȮ6ȮĝĬŇħȮėŊŀ 

5.1ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
5.2ȮľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
5.3ȮľĬńĚĽŊŀĮĶŃĪńĭĨĶŜŅ 
5.4ȮľĬńĚĽŊŀĽńŗĚĔŅĶ 
5.5ȮľĬńĚĽŊŀĮĶŃĝŜŅĽńĴıńĬīƢ 
5.6ȮľĬńĚĽŊŀĪňŗŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĪŜŅĕŉŘĬľĶŊŀĶńĭœĺƟŏĮƦĬľĸńĔģŅĬŒĬĶŅĝĔŅĶ 

ĝńŘĬėĺŅĴŏĶƞĚħƞĺĬȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĨƟŀĚĮĢŇĭńĨŇŒľƟŏĶŖĺĔĺƞŅĮĔĨŇȮŏĮƦĬľĬńĚĽŊŀĪňŗĨƟŀĚěńħĽƞĚŐĸŃħŜŅŏĬŇĬĔŅĶ 
ĪŅĚĽŅĶĭĶĶĦħƟĺĵėĺŅĴĶĺħŏĶŖĺŏĮƦĬıŇŏĻļȮŐĭƞĚŏĮƦĬȮ3ȮĮĶŃŏĳĪȮėŊŀ 

1. ħƞĺĬĪňŗĽŋħȮŒľƟŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĮĢŇĭńĨŇŒĬĪńĬĪňĪňŗœħƟĶńĭľĬńĚĽŊŀĬńŘĬ 
2. ħƞĺĬĴŅĔȮŒľƟŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĮĢŇĭńĨŇőħĵŏĶŖĺ 
3. ħƞĺĬȮŒľƟŏěƟŅľĬƟŅĪňŗĮĢŇĭńĨŇŏĶŖĺĔĺƞŅĮĔĨŇŏĪƞŅĪňŗěŃĪŜŅœħƟ 
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4,ȮįńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬȮ&Work Flow)Ȯ 
ĔĶŃĭĺĬĔŅĶ-ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮŒĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office  Automation)ȮĕŀĚĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴ 
 

ĸŜŅħńĭĪňŗ įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶ ĶŃĵŃŏĺĸŅ ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĚŅĬ ĴŅĨĶģŅĬėŋĦĳŅı ŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ įŌƟĶńĭįŇħĝŀĭ 
1 
 

 ĪŋĔĺńĬ 
ĪŜŅĔŅĶ 

1. ĨĶĺěĽŀĭĶŅĵĸŃŏŀňĵħľĬńĚĽŊŀ 
2. ěńħĸŜŅħńĭėĺŅĴĽŜŅėńĠĕŀĚľĬńĚĽŊŀ 
3. ĔĸńŗĬĔĶŀĚŏĭŊŘŀĚĨƟĬ 
 
 
 

- ėŌƞĴŊŀĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĕŀĚ 
ĚŅĬīŋĶĔŅĶȮěŃĴňĕńŘĬĨŀĬ 
ĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬŀĵƞŅĚ 
ĝńħŏěĬ 

ėŌƞĴŊŀĮĢŇĭńĨŇĕŀĚĚŅĬ ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗīŋĶĔŅĶ 

2 
 
 
 

 
 
 

2-3ȮĬŅĪň-
Ĝĭńĭ 

-ȮĶńĭľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬ 
ĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮ 
ĸŜŅħńĭŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀȮĺńĬĪňŗ 
ŐĸŃŏĺĸŅȮěŃŐĽħĚįĸőħĵŀńĨőĬĴńĨŇ 
-ȮĔĶŀĔĕƟŀĴŌĸĶŅĵĸŃŏŀňĵħľĬńĚĽŊŀŐĸŃ
ĽŐĔĬŏĮƦĬœĲĸƢĶŌĮĳŅıȮŀńıőľĸħŏĕƟŅ
ĶŃĭĭłȮĔĶĦňľĬńĚĽŊŀœĴƞœħƟĽƞĚįƞŅĬ
ĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇ 
Ȯ&e-Office Automation) 
 

-ȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅĕńŘĬĨŀĬĔŅĶ 
ŒĝƟőĮĶŐĔĶĴȮĶńĭȮůȮĽƞĚ 
ľĬńĚĽŊŀȮœĺƟŀĵƞŅĚĝńħŏěĬ 

-ȮėŌƞĴŊŀĔŅĶŒĝƟĶŃĭĭĽŅĶ 
ĭĶĶĦŀŇŏĸŖĔĪĶŀĬŇĔĽƢ 
-ȮĶŅĵĚŅĬŏĸĕĪŃŏĭňĵĬ 
ľĬńĚĽŊŀĶńĭĽƞĚľĬńĚĽŊŀ
ĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗīŋĶĔŅĶ 

3  2-3 ĬŅĪň -ȮįŌƟŀŜŅĬĺĵ/ĶŀĚįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶȮ 
ıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶ 
 
 
 
 
 
 

-ȮěńħĪŜŅĶŅĵĚŅĬĮĶŇĴŅĦ 
ĚŅĬȮŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĸĚĶńĭ 
ľĬńĚĽŊŀȮĪŋĔĺńĬ 
 
 
 
 

-ȮĶŅĵĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŏĸĕ 
ĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗīŋĶĔŅĶ 

 
ľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬ
ĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬ 

 

ĸĚĪŃŏĭňĵĬľĬńĚĽŊŀħƟĺĵĶŃĭĭ
ĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ 
&e-Office Automation) 

 

ľĬńĚĽŊŀĪňŗĸĚĶńĭŐĸƟĺěŃĽƞĚĩŉĚ 
įŌƟŀŜŅĬĺĵ/ĶŀĚįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶ 
ĔŅĶıŇěŅĶĦŅĽńŗĚĔŅĶőħĵŀńĨőĬĴńĨŇ 

 



5 
 

ĸŜŅħńĭĪňŗ įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶ ĶŃĵŃŏĺĸŅ ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĚŅĬ ĴŅĨĶģŅĬėŋĦĳŅı ŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ įŌƟĶńĭįŇħĝŀĭ 
4  

 
 
 

10 ĬŅĪň ľĸńĚěŅĔįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶ 
-ĶŀĚįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶŏĔļňĵĶľĬńĚĽŊŀ
ŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮĽƞĚľĬńĚĽŊŀħńĚĔĸƞŅĺ
ŒľƟĔńĭĭŋėĸŅĔŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮħńĚĬňŘ 
-ȮĽƞĚŀŀĔľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňĔŅĶĴŀĭľĴŅĵ
ĚŅĬŒľƟĔńĭĭŋėĸŅĔĶĪňŗĶŃĭŋĝŊŗŀĨŅĴ
ľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ
&e-Office Automation) 
-ȮĽŜŅŏĬŅľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňĔŅĶĴŀĭľĴŅĵĚŅĬ
ŒľƟĔńĭĭŋėĸŅĔĶĪňŗĶŃĭŋĝŊŗŀĨŅĴľĬńĚĽŊŀ
ĽńŗĚĔŅĶŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮȮ ĔĶĦň
ĭŋėĸŅĔĶœĴƞœħƟŏĮƕħĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬ
ŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation)-Ȯ
ŏĶŊŗŀĚĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢȮȮȮĽƞĚŀŀĔŒľƟĔńĭ
ĭŋėĸŅĔĶĪŋĔėĬŒĬľĬƞĺĵĚŅĬŒľƟ
ĶńĭĪĶŅĭ ıĶƟŀĴŐěƟĚŒĬĔĸŋƞĴœĸĬƢĕŀĚ
ľĬƞĺĵĚŅĬŀňĔėĶńŘĚȮ ĔĶĦňĭŋėĸŅĔĶœĴƞœħƟ
ŏĮƕħĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ 
&e-Office Automation)-ȮŀŊŗĬŕ 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ȮŏěƟŅľĬƟŅĪňŗīŋĶĔŅĶȮěńħĪŜŅ 
ĶŅĵĚŅĬĮĶŇĴŅĦĚŅĬ 
ŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĸĚĶńĭ 
ľĬńĚĽŊŀȮĪŋĔĺńĬ 

ĶŅĵĚŅĬĪŃŏĭňĵĬŏĸĕ 
ĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗīŋĶĔŅĶ 

 

 
ľĬńĚĽŊŀĪňŗįƞŅĬĔŅĶŏĔļňĵĬŐĸƟĺ 
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ĸŜŅħńĭĪňŗ įńĚĔĶŃĭĺĬĔŅĶ ĶŃĵŃŏĺĸŅ ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĚŅĬ ĴŅĨĶģŅĬėŋĦĳŅı ŏŀĔĽŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚ įŌƟĶńĭįŇħĝŀĭ 
5  2-3 ĬŅĪň- 

Ĝĭńĭ 
ȮěńħŏĔŖĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-
ĳŅĵŒĬȮ&ĔĶĦňœħƟĶńĭĨƟĬĜĭńĭ'ȮŏĕƟŅŐĲƚĴ
ŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶȮŐĸŃěńħŏĔŖĭŒĬĨŌƟěńħŏĔŖĭ
ŏŀĔĽŅĶĕŀĚĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃłȮȮőħĵŐĵĔ
ŏĮƦĬľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮ
ŐĵĔŏĮƦĬĶŅĵŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĪňŗŏŀĔĽŅĶĴň
ŏĮƦĬěŜŅĬĺĬĴŅĔŕ'ȮŐĵĔĮƖı,Ļ,ȮŒľƟ
ĝńħŏěĬŐĸŃŒĬŐĨƞĸŃŐĲƚĴŏŀĔĽŅĶėĺĶ
ŏĶňĵĚŏĸĕľĬńĚĽŊŀěŅĔŏĸĕĬƟŀĵœĮľŅ
ŏĸĕĴŅĔ 
 
 
 

-ȮĴňĔŅĶěńħĪŜŅĕńŘĬĨŀĬĔŅĶ 
ŒĝƟőĮĶŐĔĶĴĶńĭȮůȮĽƞĚ 
ľĬńĚĽŊŀȮœĺƟŀĵƞŅĚĝńħŏěĬ 

-ȮėŌƞĴŊŀĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĕŀĚĚŅĬ 
īŋĶĔŅĶ 

ŏěƟŅľĬƟŅĪňŗīŋĶĔŅĶ 

6   

 

 

 

 

 

   

  

 

ŏĽĶŖěĔĶŃĭĺĬĔŅĶ 
 

 

ĔŅĶěńħŏĔŖĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ 
ĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬ 
ĔĶĦňĶńĭŏŀĚȮ&ĨƟĬĜĭńĭ 
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7. ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
ĔĶŃĭĺĬĔŅĶ-ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĸĚĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮŒĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation)ĕŀĚĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴ 
 
ĸŜŅħńĭ ĕńŘĬĨŀĬ ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĚŅĬ ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
1 ĸĚĪŃŏĭňĵĬĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ

ĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮ 
ŒĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ
&e-Office Automation) 

-ľĬńĚĽŊŀĪňŗľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔȮĪňŗȮ
ĳŅėĶńģĳŅėŏŀĔĝĬȮľĶŊŀĮĶŃĝŅĝĬ
ĪńŗĺœĮĽƞĚįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶ 
-ľĬńĚĽŊŀĪňŗĽƞĚįƞŅĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬ
ŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation)Ȯ
ěŅĔīŋĶĔŅĶĔĸŅĚ 
&ľĬńĚĽŊŀŏĶňĵĬŀīŇĔŅĶĭħňȮŏĔļňĵĶŒľƟ
ĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃłȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶȮ-ĭŋėĸŅĔĶŒĬ
ĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃłȮħŜŅŏĬŇĬĔŅĶ-ŐěƟĚŏıŊŗŀ
ĪĶŅĭ' 

/,ĶńĭľĬńĚĽŊŀ-ěħľĴŅĵěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮĪňŗœĴƞœħƟĽƞĚįƞŅĬȮĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ
&e-Office Automation)Ȯ&ŏĶňĵĬįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶ' 
0ȮĶńĭľĬńĚĽŊŀ-ěħľĴŅĵȮŏĔļňĵĦȮěŅĔīŋĶĔŅĶľĶŊŀĽƞĚįƞŅĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ 
&e-Office Automation)Ȯ 
1,ĶńĭľĬńĚĽŊŀ-ěħľĴŅĵěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮłȮľĶŊŀĽƞĚĴŅįƞŅĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬ
ŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation) 
2ȮěńħĸŜŅħńĭėĺŅĴĽŜŅėńĠŐĸŃėĺŅĴŏĶƞĚħƞĺĬĕŀĚľĬńĚĽŊŀŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĔƞŀĬľĸńĚ 
5. ľĬńĚĽŊŀĪňŗĽƞĚįƞŅĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation)ȮěŃĕŉŘĬĶŅĵĸŃŏŀňĵħ
ľĬńĚĽŊŀőħĵŀńĨőĬĴńĨŇ 
4,ľĬńĚĽŊŀĪňŗœĴƞœħƟĽƞĚįƞŅĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation) 
ŒľƟĮƚŀĬĕƟŀĴŌĸľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ ħńĚĬňŘ 

¶ ŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅ 
¶ ěŅĔ 
¶ ŏĶňĵĬ 
¶ ŏĶŊŗŀĚ 

- ŏĸĕĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀȮĺńĬĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀȮŐĸŃŏĺĸŅ  ěŃĕŉŘĬőħĵŀńĨőĬĴńĨŇ 
7ȮĽŐĔĬľĬńĚĽŊŀŏĮƦĬœĲĸƢĳŅıŐĸŃŀńıőľĸħŏĕƟŅĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office 
Automation) ĔħĶńĭĶńĭľĬńĚĽŊŀŒĬĶŃĭĭłȮĕƟŀĴŌĸĶŅĵĸŃŏŀňĵħĕŀĚľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĪňŗœħƟĭńĬĪŉĔœĺƟ
őħĵŀńĨőĬĴńĨŇ 
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ĸŜŅħńĭ ĕńŘĬĨŀĬ ĶŅĵĸŃŏŀňĵħĚŅĬ ĕńŘĬĨŀĬĔŅĶĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
2 ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ 
ĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬ                      
ĪňŗįƞŅĬĔŅĶŏĔļňĵĬŐĸƟĺ 

ĽƞĚĨƞŀȮľĸńĚěŅĔįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶ 
ŏĔļňĵĬľĬńĚĽŊŀŏĶňĵĭĶƟŀĵŐĸƟĺȮĽƞĚ 
ŒľƟĔńĭĭŋėĸŅĔŅĶĪňŗŏĔňŗĵĺĕƟŀĚȮ 

1. ĽƞĚĨƞŀľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňĔŅĶĴŀĭľĴŅĵĚŅĬŒľƟĔńĭĭŋėĸŅĔĶĪňŗĶŃĭŋĝŊŗŀĨŅĴľĬńĚĽŊŀŏıŊŗŀħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨƞŀœĮȮ 
2.ȮŏĶŊŗŀĚĮĶŃĝŅĽńĴıńĬīƢȮȮĽƞĚĨƞŀŒľƟĔńĭĭŋėĸŅĔĶĪŋĔėĬŒľƟœħƟĶńĭĪĶŅĭ 
3. ŀŊŗĬŕ 

3 ĔŅĶěńħŏĔŖĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ 
ĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬ 
&ĨƟĬĜĭńĭȮĔĶĦňĶńĭŏŀĚ' 
 

 ěńħŏĔŖĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮ&ĔĶĦňœħƟĶńĭĨƟĬĜĭńĭ'ȮŏĕƟŅŐĲƚĴŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶȮŐĸŃěńħŏĔŖĭŒĬ
ĨŌƟěńħŏĔŖĭŏŀĔĽŅĶĕŀĚĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃłȮȮőħĵŐĵĔŏĮƦĬľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔ-ĳŅĵŒĬȮŐĵĔŏĮƦĬĶŅĵ
ŏħŊŀĬȮ&ĔĶĦňĪňŗŏŀĔĽŅĶĴňŏĮƦĬěŜŅĬĺĬĴŅĔŕ'ȮŐĵĔĮƖı,Ļ,ȮŒľƟĝńħŏěĬŐĸŃŒĬŐĨƞĸŃŐĲƚĴŏŀĔĽŅĶėĺĶ
ŏĶňĵĚŏĸĕľĬńĚĽŊŀěŅĔŏĸĕĬƟŀĵœĮľŅŏĸĕĴŅĔ 
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ĕńŘĬĨŀĬĪňŗȮ/ȮĔŅĶŏĮƕħĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation) 
 /,ȮĔŅĶŏĮƕħĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation)ȮĽŅĴŅĶĩŏĮƕħĶŃĭĭœħƟȮ0ȮĝƞŀĚĪŅĚħńĚĬňŘ 

1.1 ĔŅĶŏĕƟŅĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation) įƞŅĬŏĺŖĭœĞĨƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵ 
ĶŅĝĳńġĔŜŅŐıĚŏıĝĶȮ 

- ŏĕƟŅŏĺŖĭœĞĨƢĕŀĚĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵĶŅĝĳńġĔŜŅŐıĚŏıĝĶȮȮ&https://www.kpru.ac.th/' 

 
- ŏĸŊŀĔȮĭŋėĸŅĔĶ 

 

 
- ŏĸŊŀĔĽŅĶĽĬŏĪĻŀŀĬœĸĬƢ 
- ŏĸŊŀĔ e-Office ĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ 
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1.2 ŏĮƕħĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation)ȮįƞŅĬŏĭĶŅĺƢŏĞŀĶƢ  
Google Chrome ľĶŊŀ ŏĭĶŅĺƢŏĞŀĶƢȮfirefox  őħĵŏĕƟŅœĮĪňŗŏĺŖĭœĞĨƢȮhttps://eoa0,kpru.ac.th/eOfficeA/ 
 

 
 
 2. ŏĴŊŗŀĮĶŅĔĢľĬƟŅĨƞŅĚĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation)ȮŒľƟįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬĮƚŀĬȮĝŊŗŀįŌƟŒĝƟȮ
ŐĸŃĶľńĽįƞŅĬȮŐĸŃĔħŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭȮ 

 
- ĝŊŗŀįŌƟŒĝƟȮ œħƟŐĔƞȮľĴŅĵŏĸĕĭńĨĶĮĶŃĝŅĝĬĕŀĚįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
- ĶľńĽįƞŅĬȮœħƟŐĔƞ ĺńĬŏħŊŀĬĮƖŏĔŇħĕŀĚįŌƟĮĢŇĭńĨŇĚŅĬ 
- ĔħȮŏĕƟŅĽŌƞĶŃĭĭ 
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- ľĬƟŅĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation)Ȯ 
- ŏĸŊŀĔľńĺĕƟŀĨŅĴĮĶŃŏĳĪľĬńĚĽŊŀȮȮŴľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔŵȮľĶŊŀȮŴľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮŵ 
ŴľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔŵȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĪňŗĽƞĚĴŅěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵĬŀĔĴľŅĺŇĪĵŅĸńĵȮĽƞĚȮ 

ŒľƟĔńĭȮĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴȮœĴƞĺƞŅĔĶĦňĽƞĚĪŅĚœĮĶļĦňĵƢȮľĶŊŀȮĩŊŀĽƞĚĴŅŏŀĚȮȮľĶŊŀȮȮľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĪňŗĽƞĚĴŅĩŉĚ
ŀīŇĔŅĶĭħňȮŐĸŃĴňėŜŅĽńŗĚĴŀĭľĴŅĵŒľƟĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨŅĴĽńŗĚĔŅĶ 

ŴľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬȮŵȮȮľĴŅĵĩŉĚȮȮĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬĪňŗĽƞĚŒľƟĔńĭĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃ 
ĺńĥĬīĶĶĴȮľĶŊŀȮĭńĬĪŉĔĕƟŀėĺŅĴěŅĔľĬƞĺĵĚŅĬĳŅĵŒĬĪňŗŀīŇĔŅĶĭħňĴňėŜŅĽńŗĚĴŀĭľĴŅĵŒľƟĽŜŅĬńĔĻŇĸĮŃŐĸŃĺńĥĬīĶĶĴ
ħŜŅŏĬŇĬĔŅĶĨŅĴĽńŗĚĔŅĶ 
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ĕńŘĬĨŀĬĪňŗȮ2ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵĬŀĔŒĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation) 
ĔĶĦňĶńĭŏŀĚȮ 

 

 
- ŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ 
- ŏĸŊŀĔĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
- ŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
- ŏĸŊŀĔȮŴĶńĭŏŀĚŵȮ 

 

 
- ŏĸŊŀĔĽĶƟŅĚ 

 



13 
 

 
- ŐĽħĚŐĩĭĕƟŀĴŌĸľĬńĚĽŊŀ 
- ĮƚŀĬĕƟŀĴŌĸľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ 

¶ ŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅ 
¶ ěŅĔ 
¶ ŏĶňĵĬ 
¶ ŏĶŊŗŀĚ 

- ŏĸĕĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀȮĺńĬĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀȮŐĸŃŏĺĸŅ  ěŃĕŉŘĬőħĵŀńĨőĬĴńĨŇ 
- ŏĸŊŀĔȮŴŐĬĭŏŀĔĽŅĶȮĳŅıŵ 

 

 
- ŏĸŊŀĔœĲĸƢ 

 



14 
 

 
- ŏĸŊŀĔȮfile ŏŀĔĽŅĶĪňŗȮsave œĺƟ 
- ĔħȮopen 

 

 
- ŏĸŊŀĔŐĬĭœĲĸƢ 
- ŏĸŊŀĔŏıŇŗĴœĲĸƢ 

 
 
 
 
 
 
 
 



15 
 

 
- ŏĸŊŀĔȮŏĶŊŗŀĚĪňŗŐĬĭĴŅħƟĺĵ 

 

 
- ŏĸŊŀĔœĲĸƢ 

 



16 
 

 
- ŏĸŊŀĔȮfile ŏŀĔĽŅĶĪňŗȮsave œĺƟ 
- ĔħȮopen 

 

 
- ŏĸŊŀĔŐĬĭœĲĸƢ 
- ŏĸŊŀĔŏıŇŗĴœĲĸƢ 

 



17 
 

 

- ŏĸŊŀĔĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
 

 

- ŏĸŊŀĔĨĔĸĚ 



18 
 

 

- ŏĸŊŀĔĨĔĸĚ  
 

 

- ĶŃĭĭěŃĶńĬŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĶńĭŒľƟŀńĨőĬĴńĨŇ 
- ŏĸŊŀĔĔĸńĭľĬƟŅľĸńĔ 
- ŏĽĶŖěĽŇŘĬĔĶŃĭĺĬĔŅĶĶńĭŏŀĚ 



19 
 

 
- ľĸńĚěŅĔĭńĬĪŉĔŐĸƟĺěŃŐĽħĚħńĚĳŅı 

 
ĔĶĦňľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅȮ 

 

 

- ŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ 
- ŏĸŊŀĔĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
- ŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵĬŀĔ 
- ŏĸŊŀĔȮŴľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅŵȮ 

 

 

 

 

 

 



20 
 

 

- ŏĸŊŀĔŐĩĭľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňĽńĠĸńĔļĦƢŏĮƦĬĞŀĚěħľĴŅĵĽňŏĕňĵĺĮƕħįĬŉĔȮȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĽƞĚŏĕƟŅĴŅŒľĴƞ 
- ĽńĠĸńĔļĦƢȮĞŀĚěħľĴŅĵĽňĕŅĺĔĶŀĭĽňŏĕňĵĺȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĸĚĶńĭĪŃŏĭňĵĬĶńĭŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶ
ĵńĚœĴƞĽńŗĚĔŅĶ 

- ĽńĠĸńĔļĦƢȮĶŌĮėƟŀĬȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĽńŗĚĔŅĶěŅĔįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶŐĸƟĺ 
- ĽńĠĸńĔļĦƢ ĸŌĔĻĶĽňĲƚŅȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬńĚĽŊŀĽƞĚĨƞŀœĮĵńĚĭŋėĸŅĔĶĳŅĵŒĬľĬƞĺĵĚŅĬ 

 

 

 

- ŐĽħĚľĬƟŅĶŅĵĸŃŏŀňĵħľĬńĚĽŊŀ 
 



21 
 

  

- ŐĽħĚľĬƟŅĶŅĵĸŃŏŀňĵħľĬńĚĽŊŀ &Ĩƞŀ' 
- ŏĸŊŀĔĶńĭľĬńĚĽŊŀ 

 

 

  

- ŏĸŊŀĔĨĔĸĚ 



22 
 

  

-  ŏĸŊŀĔĨĔĸĚ 
 

 

 

- ĶŃĭĭěŃĶńĬŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĶńĭŒľƟŀńĨőĬĴńĨŇ 
- ŏĸŊŀĔĔĸńĭľĬƟŅľĸńĔ 
- ŏĽĶŖěĽŇŘĬĔĶŃĭĺĬĔŅĶĶńĭŏŀĚ 

 



23 
 

  
- ľĸńĚěŅĔĭńĬĪŉĔŐĸƟĺěŃŐĽħĚħńĚĳŅı 

 
ĕńŘĬĨŀĬĪňŗȮ1ȮĔŅĶĶńĭľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶĳŅĵŒĬȮŒĬĶŃĭĭĽŜŅĬńĔĚŅĬŀńĨőĬĴńĨŇȮ&e-Office Automation) 

 
ĔĶĦňĶńĭŏŀĚȮ 

 

 

- ŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ 
- ŏĸŊŀĔĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
- ŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
- ŏĸŊŀĔȮŴĶńĭŏŀĚŵȮ 

 



24 
 

 

- ŏĸŊŀĔĽĶƟŅĚ 
 

 

 
- ŐĽħĚŐĩĭĕƟŀĴŌĸľĬńĚĽŊŀ 
- ĮƚŀĬĕƟŀĴŌĸľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ 

¶ ŏĸĕĪňŗľĬńĚĽŊŀŏĕƟŅ 
¶ ěŅĔ 
¶ ŏĶňĵĬ 
¶ ŏĶŊŗŀĚ 

- ŏĸĕĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀȮĺńĬĪňŗĶńĭľĬńĚĽŊŀȮŐĸŃŏĺĸŅ  ěŃĕŉŘĬőħĵŀńĨőĬĴńĨŇ 
- ŏĸŊŀĔȮŴŐĬĭŏŀĔĽŅĶȮĳŅıŵ 

 
 



25 
 

 
- ŏĸŊŀĔœĲĸƢ 

 

 
- ŏĸŊŀĔȮfile ŏŀĔĽŅĶĪňŗȮsave œĺƟ 
- ĔħȮopen 

 
 

 
 
 
 
 
 



26 
 

 
- ŏĸŊŀĔŐĬĭœĲĸƢ 
- ŏĸŊŀĔŏıŇŗĴœĲĸƢ 

 

 
- ŏĸŊŀĔȮŏĶŊŗŀĚĪňŗŐĬĭĴŅħƟĺĵ 

 



27 
 

 
- ŏĸŊŀĔœĲĸƢ 

 

 
- ŏĸŊŀĔȮfile ŏŀĔĽŅĶĪňŗȮsave œĺƟ 
- ĔħȮopen 



28 
 

 
- ŏĸŊŀĔŐĬĭœĲĸƢ 
- ŏĸŊŀĔŏıŇŗĴœĲĸƢ 

 

 
- ŏĸŊŀĔĶńĭľĬńĚĽŊŀ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 
 

 

- ŏĸŊŀĔĨĔĸĚ 
 

 

- ŏĸŊŀĔĨĔĸĚ  
 
 



30 
 

 

- ĶŃĭĭěŃĶńĬŏĸĕĪŃŏĭňĵĬĶńĭŒľƟŀńĨőĬĴńĨŇ 
- ŏĸŊŀĔĔĸńĭľĬƟŅľĸńĔ 
- ŏĽĶŖěĽŇŘĬĔĶŃĭĺĬĔŅĶĶńĭŏŀĚ 

 

 
- ľĸńĚěŅĔĭńĬĪŉĔŐĸƟĺěŃŐĽħĚħńĚĳŅı 

 
 
 
 
 
 
 
 



31 
 

ĔĶĦňľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅȮ 
 

 
- ŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĶŅĝĔŅĶ 
- ŏĸŊŀĔĶńĭľĬńĚĽŊŀ 
- ŏĸŊŀĔľĬńĚĽŊŀĳŅĵŒĬ 
- ŏĸŊŀĔȮŴľĬƞĺĵĚŅĬĽƞĚĴŅŵȮ 
- ŏĸŊŀĔŐĩĭľĬńĚĽŊŀĪňŗĴňĽńĠĸńĔļĦƢŏĮƦĬĞŀĚěħľĴŅĵĽňŏĕňĵĺĮƕħįĬŉĔȮȮľĴŅĵĩŉĚľĬńĚĽŊŀĪňŗĽƞĚŏĕƟŅĴŅŒľĴƞ 
- ĽńĠĸńĔļĦƢȮĞŀĚěħľĴŅĵĽňĕŅĺĔĶŀĭĽňŏĕňĵĺȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĸĚĶńĭĪŃŏĭňĵĬĶńĭŐĸƟĺȮŐĨƞįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶ
ĵńĚœĴƞĽńŗĚĔŅĶ 

- ĽńĠĸńĔļĦƢȮĶŌĮėƟŀĬȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬńĚĽŊŀĪňŗĽńŗĚĔŅĶěŅĔįŌƟŀŜŅĬĺĵĔŅĶŐĸƟĺ 
- ĽńĠĸńĔļĦƢ ĸŌĔĻĶĽňĲƚŅȮľĴŅĵĩŉĚȮľĬńĚĽŊŀĽƞĚĨƞŀœĮĵńĚĭŋėĸŅĔĶĳŅĵŒĬľĬƞĺĵĚŅĬ 

 

  

- ŐĽħĚľĬƟŅĶŅĵĸŃŏŀňĵħľĬńĚĽŊŀ 



32 
 

  

- ŐĽħĚľĬƟŅĶŅĵĸŃŏŀňĵħľĬńĚĽŊŀ &Ĩƞŀ' 
- ŏĸŊŀĔĶńĭľĬńĚĽŊŀ 

 

  

- ŏĸŊŀĔĨĔĸĚ 
 

 

 

 


