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  งานสารบรรณเป็นงานมาตรฐานกลางที่ทุกหน่วยงานราชการต้องปฏิบัติตามกฏระเบียบ ที่
เกี่ยวข้องกับการรับ-ส่ง การจัดเก็บ การท าลาย หนังสือ เป็นต้น 

 การปฏิบัติงานสารบรรณในปัจจุบัน มีปัญหาต่างๆ เช่น ความล่าช้า ยุ่งยาก ซ  าซ้อน สูญหาย 
เนื่องมาจากสาเหตุต่างๆกัน ด้วยสาเหตุที่ไม่อาจควบคุมได้  ส่งผลต่อการใช้ทรัพยากรของทางราชการทั ง 
คน วัสดุ เวลา  และงบประมาณตลอดจนอาจจะท าให้เกิดความเสียหายอันเนื่องมาจากความล่าช้าและสูญ
หายได้ ดังนั นการน าเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเข้ามาช่วยสนับสนุนนับว่าเป็นแนวทางท่ีจะ
แก้ปัญหาดังกล่าวได้ดีที่สุดระบบงานสารบรรณเป็นระบบงานที่สามารถน าคอมพิวเตอร์เข้ามาช่วยจัดการ
ได้ทั งกระบวนการ  และยังช่วยลดจ านวนการใช้กระดาษลงได้  เกิดความรวดเร็วในการค้นหา  ติดตาม  
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์   เป็นระบบบันทึกหนังสือราชการเข้า – ออก และลงทะเบียน
หนังสือ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์    เพื่อความสะดวกในการติดตามค้นหาโดยพัฒนาระบบให้สอดคล้องกับ
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย  งานสารบรรณฯ พ.ศ.2526 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณฯ(ฉบับที่ 2)   พ.ศ.2548   มีวัตถุประสงค์เพ่ือสนับสนุนการปฎิรูประบบราชการโดยการใช้
เครื่องมือการบริหารจัดการที่ทันสมัย  

 
 
เกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 คู่มือการใช้งานเล่มนี  เป็นส่วนหนึ่งของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ที่พัฒนาโดย บริษัท 
CDG Systems Limited ในเนื อหาของหนังสือเล่มนี ท่านจะได้เรียนรู้หลักการและคุณสมบัติต่างๆ ของ
โปรแกรมท่ีจ าเป็น เพ่ือช่วยให้ท่านสามารถใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้อย่างช านาญ  

 
 
สิ่งท่ีท่านจะต้องจัดเตรียม  

เมื่อท่านจะเริ่มใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์สิ่งที่ท่านจ าเป็นต้องตรวจสอบเพ่ือความ
พร้อมมีดังนี  

เครื่องแม่ข่าย ( Server )  
 ระบบปฏิบัติการที่ใช้ Windows XP, Window 2000 Server หรือ Windows 2003 Server 

ขนาด Hard disk 80-120 GB ขึ นไป 

 หน่วยความจ า Memory 2 GB ขึ นไป                       

 

  บทน ำ 
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เครื่องลูกข่าย ( Client ) 

ระบบปฏิบัติการที่ใช้ Windows XP , Windows Vista หรือ Windows 7 

ขนาด Hard disk 80 GB  ขึ นไป 

หน่วยความจ า Memory 1 GB  ขึ นไป 

 
 

ระบบเครือข่าย ( Network ) 

ระบบเครือข่ายระหว่างเครื่องลูกข่ายและเครื่องแม่ข่าย  

ควรมีความเร็ว 100 Mbps ขึ นไป 

 

เครื่องพิมพ์ ( Printer ) 

5 อันดับต้นๆ ที่ขายอยู่ในท้องตลาดในปัจจุบัน 

 

เครื่อง Scanner  

5 อันดับต้นๆ ที่ขายอยู่ในท้องตลาดในปัจจุบัน  

 
Internet Explorer Version: 6.0 ขึ นไป 

 
สามารถน า Database Server ไวใ้นเครื่องนี้ หรือแยกเครื่องก็ได ้
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การเข้าสู่ระบบงาน 

 เมื่อผู้ใช้ท ำกำรเรียกระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย http://saraban.egov.go.th ระบบ
จะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรเข้ำสู่ระบบ ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. บัญชีผู้ใช้ บัญชีผู้ใช้ ป้อนอีเมลของ mail.go.th 

2. รหัสผ่ำน รหัสผ่ำน ป้อนข้อมูลรหัสผ่ำน 
 
จำกนั้น  คลิกปุ่ม    เพ่ือเข้ำสู่ระบบจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
 

 

  ท ำควำมรู้จักกับระบบงำน 
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จากหน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 ตรำสัญลักษณ์หน่วยงำนที่ใช้ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

             
 หมวดหมู่โปรแกรมท่ีสำมำรถใช้งำนได้ 

 

             
 

  ชื่อ - นำมสกุลผู้ใช้งำนและชื่อหน่วยงำนที่ผู้ใช้งำนสังกัด 
 

              
 แถบเครื่องมือ  

 

             
 

 คลิกท่ีปุ่ม         เมื่อต้องกำรกลับไปยังหน้ำเมนูหลัก 

 คลิกท่ีปุ่ม           เมื่อต้องกำรตั้งค่ำแสดงผลหน้ำจอของผู้ใช้งำน ระบบจะแสดง
หน้ำจอดังรูป 
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วิธีการตั้งค่าแสดงผลหน้าจอของผู้ใช้งาน 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรูปแบบพ้ืนหลังที่แสดงผลหน้ำจอของผู้ใช้งำน   

 กำรแสดงข้อมูลในตำรำง คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 กำรแสดงข้อมูล “จำก” ในตำรำง คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกผลกำรตั้งค่ำแสดงผลหน้ำจอของผู้ใช้งำน 

คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกกำรบันทึกผลกำรตั้งค่ำแสดงผลหน้ำจอของผู้ใช้งำน 

 คลิกท่ีปุ่ม            เมื่อต้องกำรควำมช่วยเหลือหรือดูคู่มือกำรใช้งำนระบบ 

 คลิกท่ีปุ่ม             เมื่อต้องกำรออกจำกระบบ 
 

 แสดงหนังสือท่ีมีกำรติดตำมผลและจ ำนวนหนังสือท่ีมีกำรแก้ไขรำยละเอียดหรือแก้ไขไฟล์เอกสำร 
 

 
 

 แสดงจ ำนวนหนังสือท่ีอยู่ในแต่ละแฟ้ม 
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บทบำทท่ีได้ท ำกำรเข้ำใช้งำน 
 

 
 

 แสดงหนังสือในระบบที่อยู่ในสถำนะต่ำงๆ 
 

             
 
ขั้นตอนการใช้งานปุ่มต่างๆในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 เนื่องจำกในระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีกำรใช้ปุ่มกดในกำรใช้งำน  ดังนั้นถึงขออธิบำย
ควำมหมำยของปุ่มที่ใช้งำนภำยในระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือควำมเข้ำใจและสะดวกในกำรใช้
งำน ดังต่อไปนี้ 
 
หน้าจอบันทึก 

 ปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล และเพ่ิมข้อมูลฉบับถัดไป 

 ปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 ปุ่ม    เพ่ือล้ำงหน้ำจอ และป้อนข้อมูลใหม่   

 ปุ่ม    ออกจำกระบบ 

 



  
  
   

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual)                     
 

7 

หน้าจอการแสดงข้อมูลของหนังสือ 

  ปุ่ม    อ้ำงถึง  กรณี ต้องกำรอ้ำงถึงหนังสือ 

 ปุ่ม    ไฟล์แนบ  กรณี ต้องกำรแนบไฟล์เอกสำรที่มีอยู่แล้ว เช่น เอกสำร Open Office 
หรือ Microsoft Office 

 ปุ่ม    ไฟล์Scan  กรณี ต้องกำรแนบเอกสำรด้วยวิธี Scan   

ปุ่ม    แก้ไขหนังสือ  กรณี ต้องกำรแก้ไขหนังสือ  จะสำมำรถแก้ไขหนังสือได้เฉพำะ
หนังสือที่หน่วยงำนของผู้ใช้เป็นผู้น ำเข้ำในระบบ เช่น หนังสือภำยนอก ผู้แก้ไขได้ คือหน่วยงำน
สำรบรรณกลำง 

ปุ่ม    ลบหนังสือ  กรณี ต้องกำรลบหนังสือ  จะสำมำรถลบหนังสือได้เฉพำะหนังสือที่
หน่วยงำนของผู้ใช้ได้ท ำกำรสร้ำงขึ้นและยังไม่ได้ออกเลข และ ยังไม่ได้ส่งไปยังหน่วยงำนอ่ืน 

ปุ่ม     ยกเลิกหนังสือ  กรณี ต้องกำรยกเลิกหนังสือ  จะสำมำรถยกเลิกหนังสือได้เฉพำะ
หนังสือที่หน่วยงำนของผู้ใช้เป็นผู้น ำเข้ำระบบ สำมำรถค้นหำได้ในระบบแต่ไม่สำมำรถส่งต่อไปยัง
หน่วยงำนอื่นได้ 

ปุ่ม    สร้ำงเป็นหนังสือส่งออก  กรณี ต้องกำรน ำหนังสือภำยในสร้ำงเป็นหนังสือส่งออก
ภำยนอก  จะสำมำรถสร้ำงหนังสือภำยนอกได้ เมื่อหนังสือฉบับนั้นถูกสร้ำงด้วย “โปรแกรมสร้ำง
หนังสือภำยใน” และท ำกำรออกเลขเรียบร้อยแล้ว 

ปุ่ม    ดึงเรื่องกลับ  กรณี ต้องกำรดึงหนังสือที่ส่งไปแล้วกลับมำ จะสำมำรถดึงเรื่องกลับ
ได้ หำกหน่วยงำนปลำยทำงยังไม่ได้ลงชื่อรับหนังสือฉบับที่ต้องกำรดึงเรื่องกลับ 

ปุ่ม    คืนเรื่อง/ส่งคืน  กรณี ต้องกำรคืนเรื่อง เมื่อตรวจสอบหนังสือแล้วพบว่ำหนังสือ
มิใช่หนังสือของหน่วยงำนผู้ใช้หรือ ทำงหน่วยงำนต้นทำงส่งผิด หน่วยงำนปลำยทำงสำมำรถคืน
เรื่องได้ 
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ปุ่ม    ปิดเรื่อง  กรณี หนังสือฉบับนี้ได้ด ำเนินกำรจนสิ้นสุดเป็นที่เรียบร้อย  

ปุ่ม    บันทึกค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ/กำรปฏิบัติ  กรณี ต้องกำรบันทึกค ำสั่งกำร ค ำเสนอ 
หรือกำรปฏิบัติของหนังสือ 

ปุ่ม    ส่งหนังสือ  กรณี ต้องกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนปลำยทำงท่ีต้องกำร 

ปุ่ม    ส ำเนำหนังสือ  กรณี ต้องกำรท ำส ำเนำหนังสือเพ่ือส่งต่อไปยังหน่วยงำนอื่น โดย
ที่เนื้อควำมของหนังสือเหมือนกับหนังสือต้นฉบับ 

ปุ่ม    ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  กรณี ต้องกำรลงชื่อรับเพ่ือออกเลขทะเบียนรับของหนังสือ 

ปุ่ม    ออกเลขท่ีหนังสือ  กรณี ต้องกำรออกเลขทะเบียนส่งของหนังสือ 

ปุ่ม    น ำเข้ำแฟ้ม  กรณี ต้องกำรน ำหนังสือฉบับนี้ จัดเข้ำแฟ้มที่ต้องกำร 

ปุ่ม    ออก  กรณี ต้องกำรออกจำกหน้ำจอโปรแกรมต่ำงๆ 

 

หน้าจอรายงาน 

 ปุ่ม     พิมพ์  เมื่อต้องกำรพิมพ์รำยงำนออกทำงหน้ำจอ 

 ปุ่ม     ยกเลิก  เมื่อต้องกำรยกเลิกเง่ือนไขท่ีระบุไว้ 

 ปุ่ม     ออก  เมื่อต้องกำรออกจำกหน้ำจอรำยงำน 
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ตารางแสดงข้อมูล 

  ปุ่ม    ให้เลือกหน่วยงำน  คลิกปุ่มโปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
 

 วิธีกำรค้นหำหน่วยงำน 

 คลิกแถบหน่วยงำนที่ต้องกำรค้นหำ  หรือ  

 ใส่เงื่อนไขในกำรค้นหำ เช่น “แพทย์” ผู้ใช้สำมำรถใส่เงื่อนไขเป็นค ำบำงส่วนได้ 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหำข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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 เลือกหน่วยงำนที่ต้องกำร โดยกำร คลิกที่ชื่อของหน่วยงำนนั้น เช่น   

 คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลที่ต้องกำร 

 

 วิธีกำรเพ่ิมหน่วยงำน 
ตัวอย่ำงจำก โปรแกรมบันทึกหนังสือรับจำกภำยนอก   

ในกรณีที่ หน่วยงำนที่ส่งมำจำก ไม่มีอยู่ในระบบ ผู้ใช้สำมำรถเพ่ิมหน่วยงำนลงไปได้โดยมี
ขั้นตอนดังนี้ 

 คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะอนุญำตให้ผู้ใช้ป้อนหน่วยงำนที่ต้องกำรในช่อง 

 เมื่อป้อนหน่วยงำนที่ต้องกำรแล้ว ให้คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำม  

 คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรยกเลิก 

  

  ปุ่ม    หมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่มโปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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 วิธีกำรค้นหำหมวดหมู่หนังสือ 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกเง่ือนไขในกำรค้นหำ    

 ใส่เงื่อนไขในกำรค้นหำ เช่น “หนังสือ” ผู้ใช้สำมำรถใส่เงื่อนไขเป็นค ำบำงส่วนได้  

 คลิกปุ่ม   เพ่ือค้นหำข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 

 เลือกหมวดหมู่หนังสือที่ต้องกำรโดย คลิกท่ี    

 คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหมวดหมู่หนังสือที่ต้องกำร 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิก และกลับไปยังหน้ำจอก่อนหน้ำ 
 
 ปุ่ม   วันที่ สำมำรถป้อนได้ 2 วิธี  

 ป้อนตัวเลข ได้ 2 รูปแบบ ดังนี้  16/10/2561 หรือ  16102561 หรือ  

 คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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 กำรเลือกเดือน สำมำรถเลือกเดือน ได้ 2 วิธี ได้แก่ คลิกปุ่ม    ,    เพ่ือเลือกเดือนที่ 

ต้องกำร หรือ คลิกปุ่ม    แล้วเลือกเดือนที่ต้องกำร 

กำรเลือกปี   สำมำรถเลือกปีได้โดย คลิกปุ่ม    แล้วเลือกปีที่ต้องกำร 

กำรเลือกวัน สำมำรถเลือกวัน ได้โดยคลิกที่ วันที่ที่ต้องกำร 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่ ณ วันปัจจุบัน 

คลิกปุ่ม    เพ่ือออกจำกหน้ำจอ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือล้ำงหน้ำจอที่ได้เลือกไว้ 

  

 ปุ่ม    สมุดทะเบียน คลิกปุ่มโปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
  

 เลือกสมุดทะเบียนที่ต้องกำรโดย คลิกท่ี    

 คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกสมุดทะเบียนที่ต้องกำร 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิก และกลับไปยังหน้ำจอก่อนหน้ำ 
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 เพื่อให้การท างานของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สามารถใช้งานได้มีประสิทธิภาพอย่างสูงสุด ผู้ใช้
จ าเป็นต้องด าเนินการเตรียมความพร้อมคอมพิวเตอร์ที่ใช้งาน ซึ่งในการเตรียมความพร้อมคอมพิวเตอร์ด าเนินการเฉพาะ
ครั้งแรกที่เริม่ต้นใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เท่าน้ัน โดยในการเข้าใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ครั้ง
ถัดไปไม่จ าเป็นต้องด าเนินการเตรยีมความพร้อมคอมพิวเตอร์อีก 

 
การปลด Pop-up Blocker  

 ท าการเชื่อมต่อกับ Internet Explorer โดยคลิกท่ี Icon     แสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 

เมื่อเช่ือมต่อกับ Internet Explorer คอมพิวเตอร์จะแสดงหน้าจอเชื่อมต่อกับ Internet Explorer ใหผู้้ใช้
ด าเนินการเตรยีมความพร้อม ดังนี้ 

 คลิกท่ี  และเลือก  ดังรูป 

 
   

เมื่อเลือก   แสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

  การเตรียมความพร้อมคอมพิวเตอร์ในการใช้ระบบ 
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 คลิกท่ี    ในส่วน Pop-up Blocker  ให้น าเครื่องหมาย   ออก แสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

 คลิกท่ี    เพื่อท าการบันทึกการปลด Pop-up Blocker  หรือท าตามขั้นตอนต่อไปก่อนคลิกท่ี

ปุ่ม  
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การตั้งค่าความน่าเชื่อถือ (Trusted sites)  
 

คลิกท่ี    เลือก    จากนั้นคลิกท่ี    แสดงหน้าจอดังรูป 

 

คลิกท่ี    และคลิกท่ี    แสดงหน้าจอ ดังรูป 

  
ช่อง Add this website to the zone  : ให้ป้อนช่ือระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน 
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ส่วนของ   ให้น าเครื่องหมาย  ออก  

คลิกปุ่ม    เพื่อน าเข้าช่ือระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ ตาราง website ด้านล่าง 

คลิกปุ่ม    เพื่อสิ้นสุดขั้นตอนการ Trusted sites 
 

การปลด ActiveX controls and plug-ins  
  

คลิกท่ี    เลือก    จากนั้นคลิกท่ี    แสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

คลิกท่ี    และคลิกท่ี    แสดงหน้าจอ ดังรูป 
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ท าการแก้ไขในส่วนของ ActiveX controls and plug-ins ดังนี ้

 
             

ให้เป็น   ทั้งหมดในส่วนของ ActiveX controls and plug-ins และคลิกท่ี  
แสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 

 คลิกท่ี   และคลิกท่ี   เพื่อท าการบันทึกการเตรียมความพร้อมคอมพิวเตอร ์
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การปลด Toolbar ที่รบกวนการท างานระบบ  
 
 ในการใช้งาน Internet  บาง Website อาจมีการตดิตั้ง Toolbar ที่รบกวนการท างานระบบโดยอตัโนมัติ โดย
ที่ผู้ใช้ไม่รู้ตัว เช่น Yahoo Toolbar , Msn Toolbar , Google Tool เป็นต้น 

ท าการเชื่อมต่อกับ Internet Explorer แล้ว คลิก Mouse ขวาที่ว่างหลังค าว่า  แสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
  

ในส่วน Toolbar หน้าส่วนของ   ให้น าเครื่องหมาย  ออก  
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การ Download และ ติดตั้ง Fonts  ภาษาไทยตามมติคณะรัฐมนตรี 
  

เข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

คลิกท่ี  ด้านขวาบน ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
คลิกท่ี    ระบบแสดงหน้าจอ ดังรปู 
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 คลิกท่ี    ท าการ save ไฟล์ที่ดาวน์โหลดมาลงบน Desktop หรือ Drive C หรือ D ตาม
ต้องการ 

 เมื่อท าการ save ไฟล์ที่ดาวนโ์หลดเป็นที่เรยีบร้อย จากนั้นไปสถานที่เก็บไฟล์ แล้วท าการแตกไฟล์ (Extract)  
แสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 

จากนั้นคลิกเข้าเมนู start เลือกค าสั่ง control panel แสดงหน้าจอ ดังรูป 
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ดับเบิ้ลคลิกท่ี Icon Fonts  เมื่อท าการดับเบิล้คลิกเข้ามาแล้ว จะปรากฏหน้าจอดังรูป ให้เลือกค าสั่ง  File แล้ว

คลิกเลือก Install New Font… 

 
 

 หมายเหตุ ส าหรับ Windows Vista หรือ Windows7 สามารถคดัลอกไฟล์ฟอนต์ที่แตกไว้ มาวางไว้ท่ี folder 
นี้ได้เลย เมื่อเข้าสู่การ Add Fonts 

คลิกเลือก Drives ที่ท าการเก็บฟอนต์ ที่แตกไว้ จากรูปจะเก็บไฟลไ์ว้ท่ี D:\_temp\Font Files 
คลิกเลือก Folder Font Files จากนั้นรอให้โปรแกรมอ่านและแสดง font ในช่อง List of fonts 

 
คลิกเลือกปุ่ม Select All 
คลิกเลือกปุ่ม  OK เพื่อท าการตดิตั้ง Font 
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การ Download และ ติดตั้งโปรแกรมสแกนภาพเอกสาร 
 
 เข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

คลิกท่ี  ด้านขวาบน ระบบแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 

การติดตั้งติดตั้งโปรแกรมสแกนภาพเอกสาร  ประกอบด้วย 2 ขั้นตอน คือ 
1. ขั้นตอนแรก ดาวน์โหลดและติดตัง้รันไทม์โปรแกรมสแกน โดยระบบจะมีให้เลือกติดตั้ง 2 ชนิด คือ แบบ 32 Bit 

หรือ 64 Bit ขึ้นกับชนิดของระบบปฏิบัติการ Windows ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้งาน 
2. ขั้นตอนท่ี 2  ดาวน์โหลดและตดิตัง้โปรแกรมสแกน (AppServices) 
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ขั้นตอนการติดต้ังรันไทม์โปรแกรมสแกน  
1. ตรวจสอบระบบปฏิบัติการ Windows ของเครื่องที่จะใช้งานว่าเป็น 32 หรือ 64 Bit  โดยมีวิธีตรวจสอบ ดังนี้ 

ระบบปฏิบตัิการ Windows 7 

• คลิกท่ีปุ่ม Windows ( ) ที่มุมด้านซ้ายล่างของหน้าจอ จากนั้นคลิกขวาท่ี Computer จากนั้น
คลิกท่ี Properties แล้ว หน้าตา่ง System จะเปิดขึ้นมา 

 
• ในหน้าต่าง System จะแสดงหัวข้อ System Type ว่าเป็นประเภท “32-bit” หรือ “64-bit”  ดัง

ตัวอย่างในรูป 
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ระบบปฏิบตัิการ Windows 8 

• คลิกขวาท่ีปุ่ม Start ( ) ที่มุมด้านซา้ยล่างของหน้าจอ จากนั้นคลิกท่ี System แล้ว หน้าต่าง 
System จะเปิดขึ้นมา 

 
• ในหน้าต่าง System จะแสดงหัวข้อ System Type ว่าเป็นประเภท “32-bit” หรือ “64-bit” 
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ระบบปฏิบตัิการ Windows 10 

• คลิกขวาท่ีปุ่ม Start (  ) ที่มุมด้านซ้ายล่างของหน้าจอ จากนั้นคลิกท่ี System แล้ว หน้าต่าง 
System จะเปิดขึ้นมา 

 
• ในหน้าต่าง System จะแสดงหัวข้อ System Type ว่าเป็นประเภท “32-bit” หรือ “64-bit” 

 
 

 
2. กรณีที่เครื่องที่ใช้งานมีระบบปฏิบตัิการเป็น Windows 32 Bit  

• ให้คลิกที ่   เพื่อจัดเก็บ file ที่ใช้ติดตั้งไว้ที่เครื่อง  
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• เมื่อ download มาแล้ว ให้ดับเบลิคลิก โปรแกรม “SetupVCRuntime32-v1.0.0.1.exe” แสดง
หน้าจอ ดังรูป  ให้กดปุ่ม “ติดตั้ง” 

 
 

• โปรแกรมจะท าการติดตั้ง runtime จะแสดงหน้าจอดังรูป 
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• กรณีแรกเครื่องยังไม่เคยติดตั้ง runtime จะขึ้นหน้าจอให้คลิกถูกที่ I have read and accept  the 
license terms. แล้วกดปุ่ม “Install” 

 
 

• เมื่อติดตั้งเสร็จสมบูรณ์ จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้กดปุ่ม “เสร็จสิ้น” 

 
 

3. กรณีที่เครื่องที่ใช้งานมีระบบปฏิบตัิการเป็น Windows 64 Bit  

• ให้คลิกที ่   เพื่อจัดเก็บ file ที่ใช้ติดตั้งไว้ที่เครื่อง 
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• เมื่อ download มาแล้ว ให้ดับเบลิคลิก โปรแกรม “SetupVCRuntime64 v1.0.0.1.exe”  แสดง
หน้าจอ ดังรูป  ให้กดปุ่ม “ติดตั้ง” 

 
 
• โปรแกรมจะท าการติดตั้ง runtime จะแสดงหน้าจอดังรูป 
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• กรณีแรกเครื่องยังไม่เคยติดตั้ง runtime จะขึ้นหน้าจอให้คลิกถูกที่ I have read and accept  the 
license terms. แล้วกดปุ่ม “Install” 

 
 

• เมื่อติดตั้งเสร็จ ส าหรับ Windows ที่เป็น 64 bit ระบบจะให้ท าการติดตั้ง runtime อีกครั้งท่ีเป็นของ 
เวอร์ชัน 32 Bit  ใหท้ าการติดตั้งเช่นเดียวกันกับ เวอร์ชัน-32 Bit  โดยให้คลิกถูกท่ี I have read and 
accept  the license terms. แล้วกดปุ่ม “Install” ดังรูป 
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• เมื่อติดตั้งเสร็จสมบูรณ์ จะแสดงหน้าจอดังรูป ให้กดปุ่ม “เสร็จสิ้น”  

 
 

4. ในกรณีที่เคยติดตั้งรันไทมโ์ปรแกรมสแกนแล้ว ถ้าคลิกตดิตั้งซ้ า จะแสดงหน้าจอดังรปู ให้กดปุ่ม “Cancel” 
แล้วกดปุ่ม “Yes”   
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ขั้นตอนการติดต้ังโปรแกรมสแกน (AppServices)  

1. คลิกท่ี    แสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

2. เมื่อ download ให้ดับเบลิคลิก โปรแกรม “SetupAppServices v2.0.3.1.exe”  แสดงหน้าจอ ดังรปู  ให้กด
ปุ่ม “ติดตั้ง” 

 
 

3. โปรแกรมจะแสดงสถานะการติดตัง้ ดังรูป ให้กดปุ่ม “ต่อไป >” 
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4. จากนั้นจะเข้าสู่หน้าจอตดิตั้งโปรแกรมเสร็จสมบรูณ์ ดังรูป ให้กดปุ่ม “เสร็จสิ้น” 

 
 

5. การเริม่ใช้งานโปรแกรม AppServices ในครั้งแรก ระบบปฏิบัติการ Windows จะมีการแจ้งเดือนผู้ใช้งานจะ
อนุญาตให้ใช้งาน  AppServices หรือไม่   ให้ผู้ใช้งานกด “Allow access” ดังรปู 

 
 

6. เมื่ออนุญาตให้ใช้งานโปรแกรม โปรแกรมจะท าการ Start AppServices monitoring และ Start 
AppServices ให้อัตโนมัติ (หากมกีาร restart เครื่องครั้งต่อไปโปรแกรมจะ Start ให้อัตโนมัติเช่นเดยีวกัน) 
ให้ผู้ใช้งานสังเกต icon          ที่ System tray  (มุมล่างขวาของหน้าจอ) 
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7. เมื่อดับเบลิคลิก จะพบหน้าจอแสดงสถานะท างานดังรูป   

 
8. ถ้าสถานะ “ท างาน” แสดงว่าสามารถเริม่ใช้งานโปรแกรมสแกนได ้
9. ในกรณีที่เมื่อติดตั้งโปรแกรมแล้ว และสถานะของ AppServices  คอื “หยุดท างาน”(ตรวจสอบสถานะ 

AppServices ตามขั้นตอนข้อท่ี 8)  อาจจะเกิดจาก Port ที่โปรแกรมก าหนดเป็นค่าที่มีการใช้งานโดย
ระบบงานอ่ืน   
• ให้ผู้ใช้งานตั้งค่า Port หรือก าหนด URL ที่จะใช้งานใหม่ โดยให้ไปที่ Start Menu แล้วเข้าเมนู 

AppServices จากนั้นท าการเลือก Configure AppServices 
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• เมื่อคลิกเลือก Configure AppServices แล้ว จะแสดงหน้าจอที่มีขอ้มูลพอร์ตและ URL ที่ได้ตั้งค่าไว้ใน
ปัจจุบัน ดังรูป 

 
 

• หากต้องการแก้ไข ให้เลือกช่อง Port หรือก าหนด URL ที่ต้องการใช้งานโปรแกรม AppServices 
จากนั้นกดปุ่ม “Save”  หรือกดปุม่ “Cancel” หากไมต่้องการเปลีย่นและออกจากการตั้งค่า 

• ในกรณีที่กดปุ่ม “Save”  จะปรากฏหน้าจอแสดงข้อความแจ้งเตือน ดังรูป  เพื่อให้ผู้ใช้งานทราบว่า ค่า 
Port หรือ URL ที่ก าหนดใหม่จะยงัไม่มีผลจนกว่าจะไปท าการ Start AppServices ขึ้นมาใหม ่
 

 
 

• ในการ Start AppServices ให้ไปที่ Start Menu เข้าเมนู AppServices แล้วเลือก Start 
AppServices  หรือคลิกเลือก icon  ที่ System tray  (มุมล่างขวาของหน้าจอ) เพื่อเรียก 
หน้าต่าง AppServices Monitor  แล้วเลือก “เริม่ท างาน”  
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• ในกรณีที่เมื่อกดปุ่ม “Save” ที่หน้าจอก าหนดค่า Port และ URL แล้วมีข้อความแจ้งเตือนดังรูป แสดง
ว่าค่าพอร์ตที่ตั้งไม่สามารถใช้งานได้ ให้ท าการเลือกตั้งค่าพอร์ตใหม่ 

 

 
 

10. ส าหรับผู้ที่ใช้งาน Internet Explorer version 8, 9 ให้ท าตามขั้นตอนด้านล่างเพื่อใหส้ามารถใช้งาน
โปรแกรม AppServices ได้ โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี ้
• เรียกใช้งานโปรแกรม Internet Explorer ที่เมนูคลิกเลือก Tools -> Internet Options ดังรูป 

 

 
 

• ตรวจสอบว่าไดม้ีการตั้งค่าความนา่เชื่อถือ (Trusted Sites) แล้วหรอืไม่ ถ้ายังให้ท าการตั้งค่าโดย
ตรวจสอบได้จากหัวข้อการตั้งค่าความน่าเชื่อถือ (Trusted sites) ในเอกสารบทนี ้
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• เมื่อตั้งค่าความนา่เชื่อถือ (Trusted Site) เรียบร้อยแล้ว ให้ไปที่ Tab Security  จากนั้นให้กดปุม่ 
Custom level  ดังรูป 
 

 
 

• จะปรากฏหน้าจอให้ปรับค่า security ของ Trusted Sites Zone ให้ เลื่อนไปยังหัวข้อ 
Miscellaneous แล้วท าการเปลี่ยนหัวข้อ Access data sources across domains จาก Disable 
เป็น Enable จากนั้นกดปุม่ OK  ดังรูป 
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• ระบบจะแสดงหน้าจอเพื่อให้ยืนยนัการเปลีย่นแปลง ให้กดปุม่ Yes 
 

 
 
 

ขั้นตอนการ update โปรแกรม AppServices  
เมื่อมีการออก Version ใหม่ของโปรแกรม AppServices  ผู้ใช้งานสามารถ download โปรแกรมมาเพื่อ

ติดตั้งได้เลยโดยไม่ต้อง uninstall โปรแกรม Version ก่อนหน้าน้ี    แต่ถ้าในขณะที่มีการติดตั้ง Version ใหม่นี้ 
แล้วปรากฏหน้าจอแจ้งเตือนข้ึนมา ดังรูป   
 

      
 

กรณีที่ต้องการที่จะติดตั้งต่อจะต้องหยุดการท างานของ AppServices  โดยกดปุม่ OK  

กรณีที่ต้องการยกเลิกการตดิตั้งใหก้ดปุ่ม Cancel 
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 เพ่ือบันทึกหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอก ไว้ในฐานข้อมูลระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 

➢ ได้รับหนังสือที่หน่วยงานภายนอกส่งเข้ามา ให้บันทึกข้อมูลที่ “ โปรแกรมบันทึกหนังสือรับจาก
ภายนอก ” 

➢ โดยป้อนข้อมูลที่จ าเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือ  ลงวันที่  จาก  ถึง หมวดหมู่หนังสือ  เรื่อง  เรียน 
➢ หลังจากป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท าการจัดเก็บข้อมูลโดยคลิกปุ่ม จัดเก็บ หรือต้องการจัดเก็บ

ข้อมูลอย่างต่อเนื่อง โดยคลิกปุ่ม เพิ่ม 
➢ สามารถเลือกเง่ือนไขในการลงทะเบียนหนังสือว่า  

- ลงทะเบียนรับหนังสือ  หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถานะ ค้างส่ง  หรือ   
- ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ หนังสือจะถูกส่งไปรอที่สถานะ รอออกเลขรับ 

➢ หลังจากจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สามารถ อ้างถึงหนังสือ  แนบเอกสาร  สแกนเอกสาร  แก้ไข
เอกสาร บันทึกการปฏิบัติ  ส่งหนังสือ เป็นต้น 

➢ หากมีการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่นและหน่วยงานนั้นยังไม่ได้ลงชื่อรับ หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ี
สถานะ ดึงกลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร 
 

โปรแกรมบันทึกหนังสือ 
รับจากภายนอก 

สถานะค้างส่ง 

  

  โปรแกรมบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 
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การเรียกใช้โปรแกรม 

  
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 
วิธีการใช้โปรแกรม 
 การเพิ่มข้อมูล 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมบันทึกหนังสือรับจากภายนอก ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ปี  ปี พ.ศ. หรือปีงบประมาณ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

2. รูปแบบเลขท่ีหนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ส่งมา ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 150 ตัวอักษร 

3. ใช้เลขรับ-ปี พ.ศ. กรณีหนังสือไม่มีเลขที่หนังสือ คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  

การสร้างหนังสือ >> บันทึกหนังสือรับจากภายนอก 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

4. ลงวันที่ วันที่ที่ระบุในหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/10/2561  

5. วันที่รับ วันที่รับหนังสือ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

6. เวลา เวลาที่รับหนังสือ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

7. จาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือมา คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงานจาก
ตาราง หรือคลิกปุ่ม    เพ่ือป้อนชื่อ
หน่วยงานภายนอกที่ต้องการ 

8. ถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับ
หนังสือ 

โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ หรือ  
คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงานจาก
ตาราง  

9. ผู้รับผิดชอบ ชื่อบุคคลเจ้าของเรื่อง ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 150 ตัวอักษร 

10. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1000 ตัวอักษร 

11. เรียน ชื่อต าแหน่งผู้บริหาร
หน่วยงาน 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

12. หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ  โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ หรือ  
คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลจากตาราง 
หรือ ป้อนรหัสหมวดหมู่หนังสือเป็นตัวเลข 
3 หลัก 

13. ความเร่งด่วน ชั้นความเร่งด่วน คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 

14. สิ่งที่ส่งมาด้วย เอกสารที่มีการส่งมาพร้อม
กับหนังสือ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 

15. รายละเอียด/เนื้อหา
ส าคัญ 

รายละเอียดของหนังสือท่ี
ส าคัญ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

16. ค าค้นพิเศษ ค าท่ีต้องการใช้ในการค้นหา
เป็นพิเศษ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 200 ตัวอักษร 

17. ค้นหาแบบค าพ้องเสียง
ด้วย 

หากต้องการให้โปรแกรม
ค้นหาค าพ้องเสียงจากค าค้น
พิเศษ 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

18. หมายเหตุ บันทึกรายละเอียดต่างๆ 
เพ่ิมเติม 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 

19. วันครบก าหนด วันที่ครบก าหนดตาม
หมวดหมู่หนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2551  

20. วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามหมวดหมู่
หนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/10/2561  

21. ติดตามผลการท างาน มีการแจ้งการด าเนินการของ 
เอกสาร 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
22. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หน่วยงานที่มีหน้าที่

ด าเนินการ หรือ เกี่ยวข้องกับ
หนังสือฉบับนี้ 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกหน่วยงานจาก
ตาราง หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่ม
หน่วยงานจากตาราง 

23. ส่ง E-mail แจ้ง ส่ง E-mail ไปยังเจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
 

 
  
 การตรวจสอบเพื่อป้องกันการบันทึกหนังสือรับจากภายนอกซ้ าซ้อนในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้ท าการป้อน รูปแบบเลขท่ีหนังสือ และ ลงวันที ่ของหนังสือรับจากภายนอก 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือท าการตรวจสอบรายการหนังสือรับจากภายนอก  ว่าหน่วยงานได้
เคยลงทะเบียนรับในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือไม่ 
 กรณีไม่พบว่ารายการหนังสือรับจากภายนอกที่ต้องการตรวจสอบ หน่วยงานได้เคยลงทะเบียนรับ
ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ 
 

 

 
ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์  * ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องป้อน 
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 กรณีพบว่ารายการหนังสือรับจากภายนอกที่ต้องการตรวจสอบ หน่วยงานได้เคยลงทะเบียนรับใน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์แล้ว โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ 

 

 
 

  

คลิกปุ่ม      เพ่ือจัดเก็บข้อมูล และเพ่ิมข้อมูลรายการถัดไป 
 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่  

  

คลิกปุ่ม     ออกจากระบบ 

กรณีท่ีผู้ใช้ได้ท าการป้อนรายละเอียดของหนังสือรับจากภายนอกเสร็จสมบูรณ์ แล้วคลิกปุ่ม 
เพ่ิม หรือ จัดเก็บ โปรแกรมท าการตรวจสอบรายการหนังสือท่ีต้องการจัดเก็บข้อมูลหนังสือรับจาก
ภายนอกให้โดยอัตโนมัติ โดยโปรแกรมท าการแสดงกล่องข้อความตามท่ีปรากฏด้านบนเช่นเดียวกัน 
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 เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ต้องการจัดเก็บข้อมูลให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะ
แสดงหน้าจอดังรูป 

 
  

 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 

 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

24. รูปแบบการรับ ต้องการรับเพื่อทราบ (รับ
แล้วปิดเรื่องโดยอัตโนมัติ) 
หรือ รับเพ่ือด าเนินการ 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
 

25. รายละเอียดการ
ปฏิบัติการ (500 
ตัวอักษร) 

รายละเอียดการปฏิบัติของ
หนังสือ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

26. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนรับ 
ออกเลขตามสมุด
ทะเบียน 

เมื่อต้องการออกเลขรับ
หนังสือ ในกรณีที่หน่วยงาน
มีสมุดทะเบียนเพียงเล่ม
เดียว ระบบจะแสดงเล่ม
ทะเบียนรับให้อัตโนมัติ 
 
ออกเลขตามสมุดทะเบียน 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
 เพ่ือเลือกลงทะเบียนรับหนังสือ คลิกปุ่ม 
 เพ่ือเลือกเล่มทะเบียนที่ต้องการ

ลงทะเบียนรับหนังสือรับจากภายนอก  
 
 
คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  
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27. ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียน
รับหนังสือ 

เมื่อต้องการเพียงแค่ลงชื่อ
รับหนังสือก่อน แล้วจึง
ลงทะเบียนรับหนังสือใน
ภายหลัง 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 

 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล และด าเนินการต่อ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิก และกลับหน้าบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 
 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว  ให้คลิกปุ่ม     โปรแกรมจะแสดงข้อมูล 
เลขที่หนังสือ ลงวันที่ เลขรับ วันที่รับ และเวลารับ เพ่ือให้ผู้ใช้ทราบ 
 

 
 

 ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียด
ต่างๆ 
 
ขั้นตอนต่อไป เป็นการอธิบายวิธีการใช้งานปุ่มเครื่องมือต่างๆ 
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กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกการอ้างถึงหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

 ผู้ใช้สามารถค้นหาหนังสืออ้างถึงท่ีมีอยู่ในระบบ โดยป้อนรายละเอียดเงื่อนไขในการค้นหาหนังสือ
ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

28. เลขที่หนังสือ เลขที่หนังสือที่ต้องการ
ค้นหาเพื่ออ้างถึง 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

29. ค้นหาค าบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาค า
บางส่วนของเลขที่หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
 

คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 คลิกปุ่ม  เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาหนังสือแบบละเอียด โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอดังรูป 
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 ผู้ใช้สามารถค้นหาหนังสืออ้างถึงท่ีมีอยู่ในระบบ โดยป้อนรายละเอียดเงื่อนไขในการค้นหาหนังสือ
ดังนี้ 

 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

30. เลขที่หนังสือ เลขที่หนังสือที่ต้องการ
ค้นหาเพื่ออ้างถึง 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 50 ตัวอักษร 
 

31. ค้นหาค าบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาค า
บางส่วนของเลขที่หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
32. ประเภทหนังสือ ประเภทของหนังสือที่อ้างถึง คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
33. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนังสือ

เพ่ืออ้างถึงจากเงื่อนไข 
 
วันที่ส่ง 
 
วันที่รับ 
 
เอกสารลงวันที่ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ.เช่น 01/01/2561 
 
คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

34. เลขทะเบียน ระบุช่วงเลขทะเบียนตั้งแต่ 
ถึงเลขทะเบียน ถึงเลข
ทะเบียนที่ต้องการ หรือระบุ
เลขทะเบียนที่ต้องการ 
 
ทะเบียนส่ง 
 
ทะเบียนรับ 
 
เลขรับสารบรรณกลาง 

คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  
 และป้อนเลขทะเบียนที่ต้องการค้นหา 

 
 
 
คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
35. ส่งจาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือมา คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงานจาก

ตาราง  

36. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

37. ค้นหาค าบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาค า
บางส่วนของชื่อเรื่อง 

คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกการอ้างถึงหนังสือ และกลับหน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือ 
 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนเงื่อนไขในการค้นหาเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม     
 โปรแกรมจะแสดงข้อมูลที่ค้นหาพบ ในตารางหนังสือ ผู้ใช้สามารถเลือกรายการหนังสือเพ่ืออ้างถึง 

ดังนี้ 
 คลิกท่ีช่องว่าง    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการ 

  คลิกปุ่ม    เพ่ืออ้างถึงหนังสือ และกลับหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ 

 คลิกปุ่ม    เมื่อผู้ใช้ต้องการอ้างถึงหนังสือที่ไม่มีอยู่ในระบบ โปรแกรมจะ
แสดงหน้าจอดังรูป 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่างๆ ดังนี้  

  
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

38. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการ
สร้างน าเข้าระบบ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 150 ตัวอักษร 

39. ลงวันที่ วันที่ที่ระบุในหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ.เช่น 01/01/2561 

40. จาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือมา ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 100 ตัวอักษร 

41. ผู้รับผิดชอบ ชื่อบุคคลผู้รับผิดชอบ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 150 ตัวอักษร 

42. ถึง หน่วยงานที่หนังสือส่งถึง ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 100 ตัวอักษร 

43. ผู้รับผิดชอบ ชื่อบุคคลผู้รับผิดชอบ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 150 ตัวอักษร 

44. หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 50 ตัวอักษร 

45. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

46. เรียน ชื่อต าแหน่งผู้บริหาร
หน่วยงาน 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

47. รายละเอียด/เนื้อหา
ส าคัญ 

รายละเอียดของหนังสือท่ี
ส าคัญ 

ป้อนเป็นตวัอักษรไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

 

 คลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล และเพ่ิมรายการหนังสืออ้างถึงฉบับถัดไป 

 คลิกปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอ และกลับหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ  
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กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 คลิกปุ่ม      เพ่ือค้นหาไฟล์ที่ต้องการแนบ (ขนาดไฟล์แนบต้องไม่เกิน 10 MB)  

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

48. รายละเอียด รายละเอียดของไฟล์ที่
ต้องการแนบ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

  

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึก ไฟล์แนบ 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิก การแนบไฟล์ 

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  * ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องปอ้น 
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กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

49. ค าอธิบายเอกสาร ค าอธิบายเพ่ิมเติมของ
เอกสาร 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

 

คลิกปุ่ม      เพ่ือเลือกเครื่องสแกน จากรูปตัวอย่างคือ Fujitsu จากนั้นกด
ปุ่ม “Select” 
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ก าหนดรูปแบบไฟล์ที่สแกน 
 

 

 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

50. เอกสารหน้าเดียว สแกนเอกสารหน้าเดียว คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
51. เอกสารหลายหน้า สแกนเอกสารหลายหน้า คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
52. ชนิดไฟล์ ชนิดไฟล์ที่ได้จากการสแกน

เอกสาร 
คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 

53. สแกนโดยใช้ช่อง Feed สแกนเอกสารแบบต่อเนื่อง คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
54. สแกนแบบ Duplex สแกนเอกสารสองหน้า

พร้อมกัน 
คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
55. สแกนดีดหน้าว่าง สแกนตัดหน้าว่าง คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
56. เครื่องสแกนแบบ เวอร์ชั่นของเครื่องสแกน คลิกปุม่    เพ่ือเลือกรายการที่ต้องการ 

 

• คลิกปุ่ม      เพ่ือตั้งค่าเครื่องสแกน จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
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ตั้งค่าข้อมูลสแกน  เมื่อต้องการตั้งค่าข้อมูลสแกน  
 

 
 

คลิกปุ่ม      เพ่ือสร้างการตั้งค่าข้อมูลสแกน 
คลิกปุ่ม    เพ่ือแก้ไขการตั้งค่าข้อมูลสแกน 
คลิกปุ่ม        เพ่ือลบการตั้งค่าข้อมูลสแกน 
 

เมื่อผู้ใช้คลิกปุ่ม    เพ่ือสร้างการตั้งค่าข้อมูลสแกน จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 

ให้ผู้ใช้งาน ป้อนค่าข้อมูลสแกน จากนั้น  
คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกการตั้งค่าข้อมูลสแกน 
คลิกปุ่ม     เพ่ือยกเลิกการตั้งค่าข้อมูลสแกน 

 
ตั้งค่าการสแกน   เมื่อต้องการตั้งค่าการสแกนเอกสาร 
 

 
 

ผู้ใช้งานสามารถตั้งค่า ชนิดภาพ , ความละเอียดของภาพ , ขนาดกระดาษ , ความมืด/สว่าง หรือ  
ความอ่อน/เข้มแสงได้ 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือออกจากหน้าจอการตั้งค่าเครื่องสแกน 
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• คลิกปุ่ม    เพ่ือเริ่มสแกนภาพ ระบบจะท าการโหลด Software ของเครื่อง Scan  
เมื่อ Scan เอกสารเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอตัวอย่าง ดังรูป 
 

 
     

คลิกปุ่ม       เพ่ือขยายเอกสาร  คลิกปุ่ม      เพ่ือย่อเอกสาร  

คลิกปุ่ม      เพ่ือดูขนาดภาพจริง คลิกปุ่ม      เพ่ือดูภาพพอดีกรอบ 

คลิกปุ่ม      เพ่ือกลับไปหน้าก่อนหน้า คลิกปุ่ม      เพ่ือไปหน้าถัดไป 

คลิกปุ่ม      เพ่ือกลับไปหน้าแรก คลิกปุ่ม      เพ่ือไปหน้าสุดท้าย 

คลิกปุ่ม      เพ่ือพิมพ์ภาพเอกสาร คลิกปุ่ม      เพ่ือแก้ไขภาพ

เอกสารคลิกปุ่ม      เพ่ือบันทึกภาพเอกสาร      แสดงจ านวนหน้าของ
เอกสาร 
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 กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการแก้ไขภาพ คลิกปุ่ม   จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
 

 

 
ผู้ใช้สามารถแก้ไขรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือลดขนาดภาพเอกสาร จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 

ป้อนขนาดภาพที่ต้องการเป็นตัวเลข ตั้งแต่ 1 – 99 

คลิกปุ่ม   เพ่ือยืนยันการปรับลดขนาดภาพ 

คลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิกการปรับลดขนาดภาพ 
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คลิกปุ่ม   เพ่ือขยายขนาดภาพเอกสาร จะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 
 

 
 

ป้อนขนาดภาพที่ต้องการเป็นตัวเลข ตั้งแต่ 100 – 200 

คลิกปุ่ม    เพ่ือยืนยันการปรับขยายขนาดภาพ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกการปรับขยายขนาดภาพ 
 

คลิกปุ่ม   เพ่ือกลับภาพบนลงล่าง คลิกปุม่  เพ่ือกลับภาพซ้ายไปขวา 

คลิกปุ่ม   เพ่ือหมุนภาพทวนเข็มนาฬิกา คลิกปุ่ม  เพ่ือหมุนภาพตามเข็มนาฬิกา 

คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมภาพเอกสารที่ต้องการ คลิกปุ่ม  เพ่ือแทรกภาพเอกสารที่ต้องการ 

คลิกปุ่ม   เพ่ือลบภาพเอกสารที่ไม่ต้องการ โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความยืนยันการลบภาพ
เอกสาร ดังรูป  

 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือยืนยันการลบภาพเอกสาร 

คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกการลบภาพเอกสาร 
 

คลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกการแก้ไขภาพเอกสาร โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความยืนยัน
การบันทึกภาพเอกสารที่แก้ไข ดังรูป  
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คลิกปุ่ม    เพ่ือยืนยันการแก้ไขภาพเอกสาร 

คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกการแก้ไขภาพเอกสาร 
 

คลิกปุ่ม     เพ่ือเลือกตัดรูปภาพตามขนาดที่ต้องการ 

คลิกปุ่ม   เพ่ือออกจากหน้าจอการการแก้ไขภาพเอกสาร 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

• โปรแกรมจะแสดงหน้าจอบันทึกหนังสือรับจากภายนอก  ผู้ใช้สามารถแก้ไขข้อมูลในบางส่วนหรือ
ทั้งหมด  

คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกการแก้ไข  

คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับไปยัง หน้าจอแสดงข้อมูลหน้งสือ 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่  

 คลิกปุ่ม    เมื่อต้องการออกจากระบบ  
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการยกเลิกหนังสือ (สามารถด าเนินการยกเลิกหนังสือเฉพาะหนังสือที่ผู้ใช้น าเข้าสู่

ระบบเท่านั้น) ให้คลิกปุ่ม       โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

57. หมายเหตุ บันทึกหมายเหตุการยกเลิก ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัว 

58. รูปแบบค าสั่งการ/การ
ปฎิบัติ 

ค่าเริ่มต้นส าหรับเลือกหมาย
เหตุ 

คลิกรูปแบบที่ต้องการ 

 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือท าการยกเลิกหนังสือ  

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิก การยกเลิกหนังสือ 
 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการปิดเรื่อง ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
  
 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

59. หมายเหตุ บันทึกหมายเหตุการปิดเรื่อง ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

60. รูปแบบค าสั่งการ/การ
ปฎิบัติ 

ค่าเริ่มต้นส าหรับเลือกหมายเหตุ คลิกรูปแบบที่ต้องการ 

 

คลิกปุ่ม    เพ่ือท าการปิดเรื่อง  

 คลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิกการปิดเรื่อง 
 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกค าสั่งการ/การปฏิบัติ ให้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

61. บันทึกค าสั่งการ / 
ค าเสนอ 

เลือกหัวข้อการป้อนรายละเอียด คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
62. บันทึกการปฏิบัติ เลือกหัวข้อการป้อนรายละเอียด คลิกท่ีช่องว่าง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
63. รายละเอียด (500 

ตัวอักษร) 
ป้อนรายละเอียดที่ต้องการ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

64. รูปแบบค าสั่งการ/
การปฎิบัติ 

ค่าเริ่มต้นส าหรับเลือกหมายเหตุ คลิกรูปแบบที่ต้องการ 

  

คลิกปุ่ม     เพ่ือบันทึกค าสั่งการ/การปฏิบัติงาน 

คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกการบันทึกค าสั่งการ/การปฏิบัติงาน 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

 ให้ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขต่าง ๆ ดังนี้ 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

65. แจกจ่ายหน่วยงาน หน่วยงานปลายทางท่ีต้องการส่ง
หนังสือ 

คลิกปุ่ม     เพ่ือเลือกหน่วยงานจาก
ตาราง หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่ม
หน่วยงานจากตาราง 

66. ส่ง E-mail แจ้ง ส่ง E-mail ไปยังเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานแจกจ่ายหนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือท าการส่งหนังสือและท าการรับหนังสือฉบับใหม่ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือท าการส่งหนังสือ 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือย้อนกลับไปยังหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือออกจากหน้าจอการส่งหนังสือ 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการส าเนาหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

 โปรแกรมจะแสดงหน้าจอบันทึกหนังสือรับจากภายนอก ฉบับที่ท าการลงทะเบียนก่อนหน้านี้ โดย
การดึงรายละเอียดของหนังสือ เพ่ือท าการลงทะเบียนรับหนังสือฉบับถัดไป ผู้ใช้สามารถป้อน
รายละเอียดบางส่วน หรือทั้งหมดได้ ซึ่งรายละเอียดการป้อนข้อมูลจะคล้ายคลึงกับการบันทึก
หนังสือรับจากภายนอก 

 

คลิกปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล และเพ่ิมข้อมูลฉบับถัดไป 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือล้างหน้าจอ ส าหรับป้อนข้อมูลใหม่   

    คลิกปุ่ม    ออกจากระบบ 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการน าหนังสือเข้าแฟ้ม ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

  ผู้ใช้สามารถคลิกเลือกแฟ้ม  ที่ต้องการน าหนังสือเข้าแฟ้ม 
 

 คลิกปุม่   เพ่ือท าการเพ่ิมแฟ้มส าหรับน าหนังสือเข้าแฟ้ม 

 คลิกปุ่ม   เพ่ือท าการบันทึกการน าหนังสือเข้าแฟ้ม 

 คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอ และกลับหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ 
 
 

 กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการเพ่ิมแฟ้มใหม่ ให้ผู้ใช้คลิกที่ชื่อหน่วยงานหรือชื่อแฟ้มที่ต้องการเพ่ิมแฟ้ม และ

คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

67. ชื่อ ชื่อของแฟ้มที่ต้องการสร้าง ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 255 ตัวอักษร 

68. แสดงแฟ้มในหน้าแรก
ของระบบ 

ตั้งให้แฟ้มนี้แสดงในหน้า
แรกของระบบ 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
69. ก าหนดให้เผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ 
ตั้งให้แฟ้มนี้ให้เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
  

 คลิกปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล และเพ่ิมแฟ้มถัดไป 

 คลิกปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูล  

 คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอ และกลับหน้าจอการน าเข้าแฟ้ม 
 
➢ ดูประวัติการแก้ไข 

 
คลิกท่ี     เพ่ือดูประวัติการแก้ไขรายละเอียดของหนังสือที่ต้องการ โปรแกรม
จะแสดงหน้าจอดังรูป 
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➢ ตารางไฟล์แนบ/Scan 
 
คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตารางไฟล์แนบ / Scan 
 

 
 
 กรณีที่ผู้ใช้ต้องการดูไฟล์เอกสารแนบ/Scan ให้ผู้ใช้คลิกท่ี  
 กรณีที่ผู้ใช้ต้องการดูประวัติการแก้ไขไฟล์เอกสารแนบ/Scan ให้ผู้ใช้คลิกท่ี  
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
  
 กรณีที่ผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลในตารางไฟล์แนบ / Scan ให้ผู้ใช้ท าตามขั้นตอนต่อไปนี้ 
 
 คลิก    หน้ารายการที่ต้องการ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือลบรายการไฟล์แนบ / Scan ที่ต้องการ โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ
ยืนยันการลบข้อมูล 
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คลิกปุ่ม      เมื่อไม่ต้องการลบข้อมูล 

คลิกปุ่ม      เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล โปรแกรมแสดงข้อความ  
ทางด้านล่างของตารางไฟล์แนบ / Scan 

 
➢ ตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
คลิกที ่    เพ่ือแสดงตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
➢ ตารางความเคลื่อนไหว(ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏบิัติ) 

 
คลิกท่ี    เพ่ือแสดงตาราง

ความเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ 
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คลิกท่ี    เพ่ือแสดงความเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ ใน
รูปแบบของแผนภูมิรูปภาพ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 
  
คลิกท่ี    เพ่ือดูประวัติการสั่งการ/การปฏิบัติ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
  คลิกปุ่ม  เพ่ือคัดลอกข้อมูลเป็น Microsoft Excel โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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คลิกปุ่ม    เพ่ือเปิดการคัดลอกข้อมูลผ่านทางโปรแกรม Microsoft Excel 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกการคัดลอกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
➢ ตารางอ้างถึง 

 
คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตารางอ้างถึง  
 

 
 

กรณีที่ผู้ใช้ต้องการดูรายการหนังสืออ้างอิงถึง ให้ผู้ใช้คลิกที่  
 กรณีที่ผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลในรายการหนังสืออ้างอิงถึง ให้ผู้ใช้ท าตามขั้นตอนต่อไปนี 
 
 คลิก    หน้ารายการที่ต้องการ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือลบรายการหนังสืออ้างอิงถึง ที่ต้องการโปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ
ยืนยันการลบข้อมูล 

 
 

คลิกปุ่ม      เมื่อไม่ต้องการลบข้อมูล 

คลิกปุ่ม      เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล โปรแกรมแสดงข้อความ  
ทางด้านล่างของตารางรายการหนังสืออ้างอิงถึง 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการออกจากโปรแกรม 
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 เพ่ือท ำกำรสร้ำงหนังสือภำยใน  ออกเลขท่ีหนังสือหรือยังไม่ออกเลขที่หนังสือ  สร้ำงหนังสือเวียน
ภำยในหน่วยงำน 

 
 
 

 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 

➢ เมื่อต้องกำรสร้ำงหนังสือภำยใน เพ่ือท ำกำรออกเลขท่ีหนังสือหรือยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือของ
หน่วยงำนและส่งไปยังหน่วยงำนภำยในเดียวกัน ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมสร้างหนังสือ
ภายใน” 

➢ โดยป้อนข้อมูลที่จ ำเป็นดังนี้  รูปแบบเลขท่ีหนังสือ (กรณีเป็นหนังสือเวียนป้อน ว ในช่องท่ี 2 )  
จาก ,  ถึง ,  หมวดหมู่หนังสือ , เรื่อง , เรียน     

➢ หลังจำกป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรจัดเก็บข้อมูลโดยคลิกปุ่ม จัดเก็บ 
➢ สำมำรถเลือกเง่ือนไขในกำรออกเลขที่หนังสือว่ำ  
- ออกเลขท่ีหนังสือ  โดยหนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถำนะ ค้างส่ง หรือ  
- ยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือ  หนังสือจะถูกส่งไปรอที่สถำนะ รอออกเลขที่หนังสือ 

➢ หลังจำกจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สำมำรถ อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร  แก้ไข
เอกสำร  
เลือกหนังสือภำยในเป็นหนังสือส่งออก  ส่งหนังสือ  เป็นต้น 

➢ หำกมีกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนอื่นและหน่วยงำนนั้นยังไม่ได้ลงชื่อรับหนังสือ หนังสือจะถูก
ส่งไปรอที่สถำนะ ดึงกลับ 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสำร 
 

 

โปรแกรมสร้ำงหนังสือ 
ภำยใน 

 

สถำนะค้ำงส่ง ,สถำนะรอออก
เลขที่หนังสือ 

 

   โปรแกรมสร้างหนังสือภายใน 
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การเรียกใช้โปรแกรม 

  
                                                                                                    
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

 

 

 

 

 

กำรสร้ำงหนังสือ >>  สร้ำงหนังสอืภำยใน 
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วิธีการใช้โปรแกรม 

 การเพิ่มข้อมูล 

 เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอโปรแกรมกำรสร้ำงหนังสือภำยใน ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ปี ปี พ.ศ. หรือปีงบประมำณ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

2. เป็นเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์(ไม่ส่ง
ฉบับจริง) 

เมื่อไม่ต้องกำรส่งหนังสือฉบับ
จริง 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 

3. รูปแบบเลขท่ีหนังสือ รูปแบบเลขท่ีหนังสือของ
หน่วยงำน 

โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สำมำรถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 120 
ตัวอักษร 

4. เลขที่ เลขที่หนังสือของหน่วยงำน โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ เมื่อท ำกำร
ออกเลขท่ีหนังสือ 

5. ทับปี พ.ศ. รูปแบบเลขท่ีหนังสือ / ปี พ.ศ. คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
เมื่อต้องกำรออกเลขที่หนังสือ ทับ ปี 

พ.ศ. 

6. ลงวันที่ วันที่ที่ระบุในหนังสือ คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ.เช่น 
01/01/2561 

7. จำก หน่วยงำนที่ส่งหนังสือ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ และ
สำมำรถคลิกปุ่ม    เพ่ือเลือก
หน่วยงำนจำกตำรำง  

8. ออกเลขเดียวกัน เมือ่ต้องกำรสร้ำงหนังสือส่งไป
หำหลำยหน่วยงำนโดยใช้เลขท่ี
หนังสือเดียวกัน 

คลิกปุ่ม  กรณีต้องกำร
ส่งหนังสือไปหำหลำยหน่วยงำนโดยใช้
เลขที่หนังสือเดียวกัน 

9. ออกเลขต่ำงกัน เมื่อต้องกำรสร้ำงหนังสือส่งไป
หำหลำยหน่วยงำนโดยใช้เลขท่ี
หนังสือต่ำงกัน 

คลิกปุ่ม  กรณีต้องกำร
ส่งหนังสือไปหำหลำยหน่วยงำนโดยใช้
เลขที่หนังสือต่ำงกัน 

10. ถึง หน่วยงำนปลำยทำงท่ีรับ
หนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่ม
หน่วยงำนจำกตำรำง 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

11. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1000 ตัวอักษร 

12. เรียน ชื่อต ำแหน่งผู้บริหำรหน่วยงำน ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

13. จ ำนวน จ ำนวนส ำเนำที่ต้องกำร ป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 7 หลัก 

14. หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง 
หรือ ป้อนตัวเลข 3 หลัก 

15. ควำมเร่งด่วน ชั้นควำมเร่งด่วน คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรำยกำรที่ต้องกำร 

16. สิ่งที่ส่งมำด้วย เอกสำรที่มีกำรส่งพร้อมกับ
หนังสือ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 

17. รำยละเอียด/เนื้อหำ
ส ำคัญ 

รำยละเอียดของหนังสือท่ี
ส ำคัญ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

18. ค ำค้นพิเศษ ค ำท่ีต้องกำรใช้ในกำรค้นหำ
เป็นพิเศษ 

ป้อนเปน็ตัวอักษรไม่เกิน 200 ตัวอักษร 

19. ค้นหำแบบค ำพ้องเสียง
ด้วย 

หำกต้องกำรให้โปรแกรม
ค้นหำค ำพ้องเสียงจำกค ำค้น
พิเศษ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 

20. หมำยเหตุ หำกต้องกำรบันทึก
รำยละเอียดต่ำง ๆ เพิ่มเติม 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 
 

21. วันครบก ำหนด วันที่ครบก ำหนดของหนังสือ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ ตำม
หมวดหมู่หนังสือ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือ
เลือกวันที่จำกปฏิทิน หรือป้อนวัน เดือน 
ปี พ.ศ.เช่น 01/01/2561 

22. วันหมดอำยุ วันที่หมดอำยุของหนังสือ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ ตำม
หมวดหมู่หนังสือ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือ
เลือกวันที่จำกปฏิทิน หรือป้อนวัน เดือน 
ปี พ.ศ.เช่น 01/01/2561 

23. ติดตำมผลกำรท ำงำน มีกำรแจ้งกำรด ำเนินกำรของ 
เอกสำร 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
24. หน่วยงำน/บุคคล  

ที่เก่ียวข้อง 
หน่วยงำนหรือบุคคล ที่มี
หน้ำที่ด ำเนินกำร หรือ 
เกี่ยวข้องกับหนังสือฉบับนี้ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือก
กลุ่มหน่วยงำนจำกตำรำง 
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25. ส่ง E-mail แจ้ง ส่ง E–mail ไปยังเจ้ำหน้ำที่
ของ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
26. Template ร่ำง รูปแบบเอกสำรทำงรำชกำร 

เช่น แบบร่ำงบันทึกข้อควำม 
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรูปแบบเอกสำร 
ที่ต้องกำร 

27. รักษำกำรแทน/ปฏิบัติ 
รำชกำรแทน 

หน่วยงำนที่เป็นผู้รักษำกำร
แทน/ปฏิบัติรำชกำรแทน ส่วน
นี้น ำไปใส่ไว้ในส่วนลงนำมของ
หนังสือร่ำงที่เลือกไว้ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
 แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก

หน่วยงำน หรือบุคคลจำกตำรำง   

  

 
 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือล้ำงหน้ำจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 

คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว ต้องกำรจัดเก็บข้อมูล ให้คลิกปุ่ม     โปรแกรม
จะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 

 

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  * ก ำกับอยู่เป็นข้อมูลจ ำเป็นที่ต้องปอ้น 
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 ให้ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

28. ออกเลขท่ีหนังสือ 
 

      - เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องกำรออกเลขที่
หนังสือ  
เลือกเล่มทะเบียนในกำร
ออกเลขท่ีหนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเล่มทะเบียนจำก
ตำรำง 

29. ยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือ เมื่อยังไม่ต้องกำรออกเลขท่ี
หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
 

 คลิกปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูล และด ำเนินกำรต่อ 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิก และกลับหน้ำจอกำรสร้ำงหนังสือภำยใน 
 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว  ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดง เลขท่ี
หนังสือ , ลงวันที่ ของหนังสือให้ผู้ใช้ทรำบ ดังรูป 

 

 
  

 คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้ำจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รำยละเอียดต่ำง ๆ  
ขั้นตอนต่อไป เป็นกำรอธิบำยกำรใช้งำนปุ่มเครื่องมือต่ำง ๆ 
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กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกกำรอ้ำงถึงหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรลบหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำม ยืนยันกำรบันทึก
ข้อมูล (สามารถด าเนินการลบหนังสือเฉพาะหนังสือที่ผู้ใช้น าเข้าสู่ระบบและยังไม่ออกเลขที่หนังสือ
เท่านั้น) 
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คลิกปุ่ม      เพ่ือยืนยันกำรลบหนังสือ 

 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรยกเลิกหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    (สามารถด าเนินการยกเลิกหนังสือเฉพาะ
หนังสือที่ผู้ใช้น าเข้าสู่ระบบเท่านั้น) โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จาก
โปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรสร้ำงหนังสือภำยในเป็นหนังสือส่งออกภำยนอก ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะ
แสดงหน้ำจอดังรูป 
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โดยขั้นตอนกำรท ำงำนของโปรแกรมผู้ใช้สำมำรถศึกษำได้จำกโปรแกรม การสร้างหนังสือส่งออก
ภายนอก 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรปิดเรื่อง ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกกำรปฏิบัติงำน ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส ำเนำหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”   

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรออกเลขที่หนังสือ ให้คลิกปุ่ม    ในโปรแกรมกำรสร้ำงหนังสือภำยใน สำมำรถ
ใช้งำนได้ในกรณีท่ีขั้นตอนกำรสร้ำงหนังสือ ผู้ใช้งำนเลือกเงื่อนไข ยังไม่ออกเลขที่หนังสือ ปุ่มออกเลขที่
หนังสือจึงสำมำรถใช้งำนได้ โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
 
 ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

30. ทับ  ปี พ.ศ.  
 

รูปแบบเลขท่ีหนังสือ / ปี 
พ.ศ. 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
  เมื่อต้องกำรออกเลขที่หนังสือ ทับ ปี 

พ.ศ. 
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31. ออกเลขท่ีหนังสือ 
 
- เลือกเล่มทะเบียน 
 

เมื่อต้องกำรออกเลขที่
หนังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในกำร
ออกเลขท่ีหนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเล่มทะเบียนจำก
ตำรำง 

32. Template  ร่ำง 
 

รูปแบบเอกสำรทำงรำชกำร 
เช่น แบบร่ำงบันทึกข้อควำม 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรูปแบบเอกสำร 
ที่ต้องกำร 

33. สร้ำง Template ใหม่ ต้องกำรสร้ำง Template 
ใหม่ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
34. รักษำกำรแทน/ปฏิบัติ 

รำชกำรแทน 
หน่วยงำนที่เป็นผู้รักษำกำร
แทน/ปฏิบัติรำชกำรแทน 
ส่วนนี้น ำไปใส่ไว้ในส่วนลง
นำมของหนังสือร่ำงที่เลือก
ไว้ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
 แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกหน่วยงำน 

หรือบุคคลจำกตำรำง   

  

คลิกปุ่ม     เพ่ือบันทึกข้อมูล และด ำเนินกำรต่อ 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิก และกลับหน้ำจอกำรสร้ำงหนังสือภำยใน 
 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่อง
ข้อควำมแจ้ง เลขที่หนังสือ ลงวันที่ เพื่อให้ผู้ใช้ทรำบ 

 

 
   

 คลิกปุ่ม      เพ่ือปิดหน้ำจอ และกลับหน้ำจอแสดงข้อมูลหนังสือ 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรเวียนหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรน ำหนังสือเข้ำแฟ้ม ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ดูประวัติการแก้ไข 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือดูประวัติกำรแก้ไขรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำร โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ตารางไฟล์แนบ/Scan 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงไฟล์แนบ / Scan โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 

 

➢ ตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยขั้นตอน
การท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ตารางความเคลื่อนไหว(ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏบิัติ) 
 

 คลิกท่ี    เพ่ือแสดงตำรำง
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ/กำรปฏิบัติ โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ตารางอ้างถึง 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงอ้ำงถึง  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรออกจำกโปรแกรม 
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เพ่ือท ำกำรสร้ำงหนังสือส่งออกภำยนอก  ออกเลขท่ีหนังสือหรือยังไม่ออกเลขที่หนังสือ  สร้ำง
หนังสือเวียนนอกหน่วยงำน 

 

 
 

 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 

➢ เมื่อต้องกำรสร้ำงหนังสือส่งของหน่วยงำนตนเอง เพื่อส่งออกไปยังหน่วยงำนภำยนอก ท ำกำรออก
เลขที่หนังสือหรือยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือ ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมสร้างหนังสือส่งออก” 

➢ โดยป้อนข้อมูลที่จ ำเป็นดังนี้  รูปแบบเลขท่ีหนังสือ (กรณีเป็นหนังสือเวียนป้อน ว ในช่องท่ี 2 )  
, จาก , ถึง , หมวดหมู่หนังสือ , เรื่อง , เรียน      

➢ หลังจำกป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรจัดเก็บข้อมูลโดยคลิกปุ่ม จัดเก็บ 
➢ สำมำรถเลือกเง่ือนไขในกำรออกเลขที่หนังสือว่ำ  

- ออกเลขท่ีหนังสือ  โดยหนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถำนะ ค้างส่ง หรือ  
- ยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือ  หนังสือจะถูกส่งไปรอที่สถำนะ รอออกเลขที่หนังสือ 

➢ หลังจำกจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สำมำรถ อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร  แก้ไข
เอกสำร ส่งหนังสือ  เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร โปรแกรมสร้าง 
หนังสือส่งออก 

สถำนะค้ำงส่ง , 
สถานะรอออกเลขที่หนังสือ 

 

  โปรแกรมสร้างหนังสือสง่ออก 
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การเรียกใช้โปรแกรม 

 
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

 

 

 

 

กำรสร้ำงหนังสือ >> สร้ำงหนังสือส่งออก 
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วิธีการใช้โปรแกรม 

 การเพิ่มข้อมูล 

 เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอโปรแกรมสร้ำงหนังสือส่งออก ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ปี ปี พ.ศ. หรือปีงบประมำณ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

2. เป็นเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์(ไม่ส่ง
ฉบับจริง) 

เมื่อไม่ต้องกำรส่งหนังสือฉบับ
จริง 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 

3. รูปแบบเลขท่ีหนังสือ รูปแบบเลขท่ีหนังสือของ
หน่วยงำน 

โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สำมำรถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 120 
ตัวอักษร 

4. เลขที่ เลขที่หนังสือของหน่วยงำน โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ เมื่อท ำกำร
ออกเลขท่ีหนังสือ 

5. ทับปี พ.ศ. รูปแบบเลขท่ีหนังสือ / ปี พ.ศ. คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
เมื่อต้องกำรออกเลขที่หนังสือ ทับ ปี 

พ.ศ. 

6. ลงวันที่ วันที่ที่ระบุในหนังสือ คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ.เช่น 
01/01/2561 

7. จำก หน่วยงำนที่ส่งหนังสือ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ และ
สำมำรถคลิกปุ่ม    เพ่ือเลือก
หน่วยงำนจำกตำรำง  

8. ออกเลขเดยีวกัน เมื่อต้องกำรสร้ำงหนังสือส่งไป
หำหลำยหน่วยงำนโดยใช้เลขท่ี
หนังสือเดียวกัน 

คลิกปุ่ม  กรณีต้องกำร
ส่งหนังสือไปหำหลำยหน่วยงำนโดยใช้
เลขที่หนังสือเดียวกัน 

9. ออกเลขต่ำงกัน เมื่อต้องกำรสร้ำงหนังสือส่งไป
หำหลำยหน่วยงำนโดยใช้เลขท่ี
หนังสือต่ำงกัน 

คลิกปุ่ม  กรณีตอ้งกำร
ส่งหนังสือไปหำหลำยหน่วยงำนโดยใช้
เลขที่หนังสือต่ำงกัน 

10. ถึง หน่วยงำนปลำยทำงท่ีรับ
หนังสือ 

คลิกปุ่ม     เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่ม
หน่วยงำนจำกตำรำง 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

11. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1000 ตัวอักษร 

12. เรียน ชื่อต ำแหน่งผู้บริหำรหน่วยงำน ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

13. จ ำนวน จ ำนวนส ำเนำที่ต้องกำร ป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 7 หลัก 

14. หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง 
หรือ ป้อนตัวเลข 3 หลัก 

15. ควำมเร่งด่วน ชั้นควำมเร่งด่วน คลิกปุม่  เพ่ือเลือกรำยกำรที่ต้องกำร 

16. สิ่งที่ส่งมำด้วย เอกสำรที่มีกำรส่งพร้อมกับ
หนังสือ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 

17. รำยละเอียด/เนื้อหำ
ส ำคัญ 

รำยละเอียดของหนังสือท่ี
ส ำคัญ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

18. ค ำค้นพิเศษ ค ำท่ีต้องกำรใช้ในกำรค้นหำ
เป็นพเิศษ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 200 ตัวอักษร 

19. ค้นหำแบบค ำพ้องเสียง
ด้วย 

หำกต้องกำรให้โปรแกรม
ค้นหำค ำพ้องเสียงจำกค ำค้น
พิเศษ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 

20. หมำยเหตุ หำกต้องกำรบันทึก
รำยละเอียดต่ำง ๆ เพิ่มเติม 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 
 

21. วันครบก ำหนด วันที่ครบก ำหนดของหนังสือ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ ตำม
หมวดหมู่หนังสือ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือ
เลือกวันที่จำกปฏิทิน หรือป้อนวัน เดือน 
ปี พ.ศ.เช่น 01/01/2561 

22. วันหมดอำยุ วันที่หมดอำยุของหนังสือ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ ตำม
หมวดหมู่หนังสือ หรือคลิกปุ่ม  เพ่ือ
เลือกวันที่จำกปฏิทิน หรือป้อนวัน เดือน 
ปี พ.ศ.เช่น 01/01/2561 

23. ติดตำมผลกำรท ำงำน มีกำรแจ้งกำรด ำเนินกำรของ 
เอกสำร 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
24. หน่วยงำน/บุคคลที่

เกี่ยวข้อง  
หน่วยงำนที่มีหน้ำที่ด ำเนินกำร 
หรือ เกี่ยวข้องกับหนังสือฉบับ
นี้ 

คลิกปุม่     เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่ม
หน่วยงำนจำกตำรำง 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

25. ส่ง E-mail แจ้ง ส่ง E–mail ไปยังเจ้ำหน้ำที่
ของ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
26. Template ร่ำง รูปแบบเอกสำรทำงรำชกำร 

เช่น แบบร่ำงบันทึกข้อควำม 
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกรูปแบบเอกสำร 
ที่ต้องกำร 

27. รักษำกำรแทน/ปฏิบัติ 
รำชกำรแทน 

หน่วยงำนที่เป็นผู้รักษำกำร
แทน/ปฏิบัติรำชกำรแทน ส่วน
นี้น ำไปใส่ไว้ในส่วนลงนำมของ
หนังสือร่ำงที่เลือกไว้ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
 แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก

หน่วยงำน หรือบุคคลจำกตำรำง   

 

 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือล้ำงหน้ำจอ และป้อนข้อมูลใหม่ 

คลิกปุ่ม     เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว ต้องกำรจัดเก็บข้อมูล ให้คลิกปุ่ม     โปรแกรม
จะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  * ก ำกับอยู่เป็นข้อมูลจ ำเป็นที่ต้องปอ้น 
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ให้ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

28. ออกเลขท่ีหนังสือ 
 

     - เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องกำรออกเลขที่
หนังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในกำร
ออกเลขท่ีหนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเล่มทะเบียนจำก
ตำรำง 

29. ยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือ เมื่อยังไม่ต้องกำรออกเลขท่ี
หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 

 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล และด ำเนินกำรต่อ 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิก และกลับหน้ำจอกำรสร้ำงหนังสือภำยใน 
 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว  ให้คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดง เลขที่
หนังสือ , ลงวันที่ ของหนังสือให้ผู้ใช้ทรำบ ดังรูป 

 

 
  

 คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้ำจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รำยละเอียดต่ำง ๆ  
ขั้นตอนต่อไป เป็นกำรอธิบำยกำรใช้งำนปุ่มเครื่องมือต่ำง ๆ 
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กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกกำรอ้ำงถึงหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรลบหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    (สามารถด าเนินการลบหนังสือเฉพาะหนังสือที่
ผู้ใช้น าเข้าสู่ระบบและยังไม่ออกเลขที่หนังสือเท่านั้น) โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “การสร้างหนังสือภายใน”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรยกเลิกหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    (สามารถด าเนินการยกเลิกหนังสือเฉพาะ
หนังสือที่ผู้ใช้น าเข้าสู่ระบบเท่านั้น)  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จาก
โปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรปิดเรื่อง ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกกำรปฏิบัติงำน ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส ำเนำหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรออกเลขที่หนังสือ ให้คลิกปุ่ม    ในโปรแกรมกำรสร้ำงหนังสือส่งออกภำยนอก 
สำมำรถใช้งำนได้ในกรณีท่ีขั้นตอนกำรสร้ำงหนังสือ ผู้ใช้งำนเลือกเง่ือนไข ยังไม่ออกเลขที่หนังสือ ปุ่มออก
เลขที่หนังสือจึงสำมำรถใช้งำนได้ โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จาก
โปรแกรม “การสร้างหนังสือภายใน” 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรเวียนหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรน ำหนังสือเข้ำแฟ้ม ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ดูประวัติการแก้ไข 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือดูประวัติกำรแก้ไขรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำร โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 

  

➢ ตารางไฟล์แนบ/Scan 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงไฟล์แนบ / Scan โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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➢ ตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยขั้นตอน
การท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ตารางความเคลื่อนไหว(ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏบิัติ) 
 

 คลิกท่ี    เพ่ือแสดงตำรำง
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ/กำรปฏิบัติ โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ตารางอ้างถึง 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงอ้ำงถึง  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรออกจำกโปรแกรม 
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เพ่ือท ำกำรรับหนังสือทั้งภำยในและภำยนอก ที่ถูกส่งมำยังหน่วยงำน ก่อนเริ่มใช้ระบบงำนสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์หรือเป็นหนังสือยังมีกำรด ำเนินกำรค้ำงอยู่ ก่อนเริ่มใช้ระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  หรือกรณีเป็นหนังสือที่มีอยู่ในระบบแล้ว แต่ต้องกำรรับหนังสือซ้ ำ 

  

 

 

 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 

➢ ได้รับหนังสือที่หน่วยงำนภำยในและภำยนอกส่งเข้ำมำ ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมบันทึก
หนังสือนอกระบบ” 

➢ โดยป้อนข้อมูลที่จ ำเป็นดังนี้  ประเภทหนังสือ , เลขที่หนังสือ ,  ลงวันที่ , จาก , ถึง , หมวดหมู่
หนังสือ , เรื่อง  , เรียน 

➢ หลังจำกป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรจัดเก็บข้อมูลโดยคลิกปุ่ม จัดเก็บ  
หรือต้องกำรจัดเก็บข้อมูลอย่ำงต่อเนื่อง โดยคลิกปุ่ม เพิ่ม 

➢ สำมำรถเลือกเง่ือนไขในกำรลงชื่อรับหนังสือว่ำ  
- เป็นเลขรับก่อนใช้ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์   หรือ   
- เป็นเลขรับตำมล ำดับในสมุดทะเบียน ณ วันปัจจุบัน  

➢ หลังจำกจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สำมำรถ อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร  แก้ไข
เอกสำร บันทึกกำรปฏิบัติ  ส่งหนังสือ เป็นต้น 

➢ หำกไม่มีกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนอื่น หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถำนะ ค้างส่ง 
➢ หำกมีกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนอื่นและหน่วยงำนนั้นยังไม่ได้ลงชื่อรับ หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ี

สถำนะ ดึงกลับ 
 

 

 

 

 
เอกสาร 

 

โปรแกรม 
บันทึกหนังสือนอกระบบ 

สถานะค้างส่ง, 
สถำนะดึงกลับ 

  

  โปรแกรมบันทึกหนังสือนอกระบบ 
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การเรียกใช้โปรแกรม 

   
 
การท างานของโปรแกรม 
 

กำรสร้ำงหนังสือ >>  บันทึกหนังสือนอกระบบ 
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วิธีการใช้โปรแกรม 
 การเพิ่มข้อมูล 

 เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอโปรแกรมบันทึกหนังสือนอกระบบ ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 

ชือ่ฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ปี  ปี พ.ศ. หรือปีงบประมำณ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

2. เป็นเอกสำร
อิเล็กทรอนิกส์(ไม่ส่ง
ฉบับจริง) 

เมื่อไม่ต้องกำรส่งหนังสือ
ฉบับจริง 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 

3. ประเภทหนังสือ เลือกประเภทหนังสือที่
ต้องกำร ภำยใน หรือ 
ภำยนอก 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรำยกำรที่ต้องกำร 

4. รูปแบบเลขท่ีหนังสือ เลขที่หนังสือของหน่วยงำน ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 20 ตัวอักษร 

5. เลขที่ เลขที่ของหนังสือที่ส่งมำ ป้อนเลขที่ของหนังสือท่ีส่งมำ 

6. ทับปี พ.ศ. รูปแบบเลขท่ีหนังสือ / ปี 
พ.ศ. 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
เมื่อต้องกำรออกเลขที่หนังสือ ทับ ปี 

พ.ศ. 

7. ลงวันที่ วันที่ที่ระบุในหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ.เช่น 
01/01/2561  

8. จำก หน่วยงำนที่ส่งหนังสือมำ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ และ
สำมำรถคลิกปุ่ม    เพ่ือเลือก
หน่วยงำนจำกตำรำง 

9. ถึง หน่วยงำนปลำยทำงท่ีระบุใน
หนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่ม
หน่วยงำนจำกตำรำง 

10. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1000 ตัวอักษร 

11. เรียน ชื่อต ำแหน่งผู้บริหำร
หน่วยงำน 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

12. หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง 
หรือ ป้อนตัวเลข 3 หลัก 

13. ควำมเร่งด่วน ชั้นควำมเร่งด่วน คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรำยกำรที่ต้องกำร 
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ชือ่ฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

14. สิ่งที่ส่งมำด้วย เอกสำรที่มีกำรส่งมำพร้อม
กับหนังสือ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 

15. รำยละเอียด/เนื้อหำ
ส ำคัญ 

รำยละเอียดของหนังสือท่ี
ส ำคัญ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

16. ค ำค้นพิเศษ ค ำท่ีต้องกำรใช้ในกำรค้นหำ
เป็นพิเศษ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 200 ตัวอักษร 

17. ค้นหำแบบค ำพ้องเสียง
ด้วย 

หำกต้องกำรให้โปรแกรม
ค้นหำค ำพ้องเสียงจำกค ำค้น
พิเศษ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
 

18. หมำยเหตุ บันทึกรำยละเอียดต่ำง ๆ 
เพ่ิมเติม 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1500 ตัวอักษร 

19. วันครบก ำหนด วันที่ครบก ำหนดตำม
หมวดหมู่หนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ.เช่น 
01/01/2561 

20. วันหมดอำยุ วันที่หมดอำยุตำมหมวดหมู่
หนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ.เช่น 
01/01/2561 

21. ติดตำมผลกำรท ำงำน มีกำรแจ้งกำรด ำเนินกำรของ 
เอกสำร 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
22. หน่วยงำน/บุคคลที่

เกี่ยวข้อง 
หน่วยงำน/บุคคลที่มีหน้ำที่
ด ำเนินกำร หรือ เกี่ยวข้องกับ
หนังสือฉบับนี้ 

คลิกปุ่ม     เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่ม
หน่วยงำนจำกตำรำง 

23. ส่ง E-mail แจ้ง ส่ง E–mail ไปยังเจ้ำหน้ำที่
ของ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
   
 

 
 
 
 

 

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  * ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องปอ้น 



 
  
   
  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

   

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual)                    92 
 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล และเพ่ิมข้อมูลรำยกำรถัดไป 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือล้ำงหน้ำจอ และป้อนข้อมูลใหม่  

 คลิกปุ่ม    ออกจำกระบบ 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว ต้องกำรจัดเก็บข้อมูลให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะ
แสดงหน้ำจอดังรูป 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

24. รับจำก หน่วยงำนต้นทำงที่ส่ง
หนังสือมำให้ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง  

25. วันที่รับ วันที่รับหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปีพ.ศ.เช่น 01/01/2561 

26. ออกเลขรับหนังสือ 
 
- เลือกเล่มทะเบียน 
 

เมื่อต้องกำรออกเลขรับ
หนังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในกำร
ออกเลขท่ีหนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเล่มทะเบียนจำก
ตำรำง 

27. เลขรับ  เลขรับหนังสือก่อนเริ่มใช้
ระบบ งำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5 ตัว 

28. ออกเลขรับตำมล ำดับ ออกเลขรับตำมล ำดับของ
หน่วยงำน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
29. ไมอ่อกเลขรับหนังสือ เมื่อต้องกำรลงชื่อรับหนังสือ 

แต่ไม่ต้องกำรออกเลขรับ
หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 

30. รำยละเอียดกำร
ปฏิบัติกำร (500 
ตัวอักษร) 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติของ
หนังสือ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

  

คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล และด ำเนินกำรต่อ 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิก และกลับหน้ำบันทึกหนังสือนอกระบบ 
 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว  ให้คลิกปุ่ม      โปรแกรมจะแสดงข้อมูล 
เลขที่หนังสือ ลงวันที่ เลขรับ วันที่รับ และเวลำรับ เพ่ือให้ผู้ใช้ทรำบ 
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• ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม      โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ และรำยละเอียด
ต่ำง ๆ 
 
ขัน้ตอนต่อไป เป็นกำรอธิบำยวิธีกำรใช้งำนปุ่มเครื่องมือต่ำงๆ 

 

 
 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกกำรอ้ำงถึงหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรยกเลิกหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    (สามารถด าเนินการยกเลิกหนังสือเฉพาะ
หนังสือที่ผู้ใช้น าเข้าสู่ระบบเท่านั้น) โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จาก
โปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรปิดเรื่อง ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกกำรปฏิบัติงำน ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส ำเนำหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรเวียนหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 
 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรน ำหนังสือเข้ำแฟ้ม ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ดูประวัติการแก้ไข 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือดูประวัติกำรแก้ไขรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำร โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ตารางไฟล์แนบ/Scan 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงไฟล์แนบ / Scan โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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➢ ตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยขั้นตอน
การท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ตารางความเคลื่อนไหว(ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏบิัติ) 
 

 คลิกท่ี    เพ่ือแสดงตำรำง
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ/กำรปฏิบัติ โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ตารางอ้างถึง 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงอ้ำงถึง  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรออกจำกโปรแกรม 
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 เพ่ือท ำกำรค้นหำหนังสือทั้งหมดที่หน่วยงำนได้มีกำรเกี่ยวข้องกับหนังสือ สำมำรถระบุเงื่อนไขกำร
ค้นหำตำมที่ต้องกำร โดยแสดงผลเป็นรำยละเอียดของหนังสือ 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการค้นหาข้อมูล 
 

➢ ทรำบรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำรค้นหำ ให้ค้นหำข้อมูลที่ “ โปรแกรมค้นหาตาม
รายละเอียดของหนังสือ ” 

➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ กรณีไม่ทรำบเลขที่หนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด  

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  รำยละเอียด/เนื้อหำที่
ส ำคัญ เป็นต้น 

➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรค้นหำหนังสือเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  
➢ โปรแกรมจะแสดงหนังสือตำมเงื่อนไขท่ีได้ท ำกำรค้นหำ  
➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรทรำบรำยละเอียด จะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ  
➢ สำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร  ส่งหนังสือ  ส ำเนำหนังสือ 
➢ สำมำรถ  ดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำมเคลื่อนไหว  หนังสือที่อ้ำงถึง   

ไฟล์แนบ/Scan 
 

 

 

 

 

 

 

หนังสือ 
ต้องการค้นหา 

โปรแกรมค้นหา 
ตามรายละเอยีดของหนังสือ 

รายละเอียดของ 
หนังสือที่แสดงตามเง่ือนไข 

 

  โปรแกรมค้นหาตามรายละเอียดหนังสือ 
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การเรียกใช้โปรแกรม 

 
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 
วิธีการใช้โปรแกรม 
 ค้นหาตามรายละเอียดหนังสือ 

เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอ โปรแกรมค้นหำตำมรำยละเอียดหนังสือ ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำรค้นหำ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สำมำรถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 4 
ตัวเลข 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร
ค้นหำ 

ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข และสำมำรถใส่ 
(,) คั่นเลขที่หนังสือ เพื่อค้นหำได้มำกกว่ำ  
1 รำยกำร 

3. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้เลขที่หนังสือในกำร
ค้นหำบำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 

ค้นหำหนังสือ >>  โปรแกรมค้นหำตำมรำยละเอียดหนังสือ 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

4. เฉพำะหนังสือภำยใน
หน่วยงำน 

ต้องกำรค้นหำหนังสือของ
หน่วยงำนเท่ำนั้น 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
 

เมื่อผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร หน้ำจอแสดงดังรูป 
 
 

 
 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือคัดลอกข้อมูลเป็น Microsoft Excel โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเปิดกำรคัดลอกข้อมูลผ่ำนทำงโปรแกรม Microsoft Excel 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกกำรคัดลอกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

 กรณีผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกท่ีปุ่ม   โปรแกรมจะแสดง
หน้ำจอดังรูป 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

5. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำร
ค้นหำ 

โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สำมำรถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 4 ตัวเลข 

6. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร
ค้นหำ 

ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข และสำมำรถใส่ (,) 
คั่นเลขทีห่นังสือ เพื่อค้นหำได้มำกกว่ำ 1 
รำยกำร 

7. ค้นหำค ำบำงส่วน เมื่อต้องกำรค้นหำค ำ
บำงส่วนของเลขที่หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
8. เฉพำะหนังสือภำยใน

หน่วยงำน 
ต้องกำรค้นหำหนังสือของ
หน่วยงำนเท่ำนั้น 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
9. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
10. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องกำรค้นหำหนังสือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน หรือ 

ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 01/01/2555 

11. วันที่สร้ำง, เอกสำรลง
วันที่ 

วันที่สร้ำง, เอกสำรลงวันที่ คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
12. จำก หน่วยงำนที่ส่งหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก

ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

13. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

14. ถึง หน่วยงำนปลำยทำงท่ีรับ
หนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

15. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
16. หน่วยงำน/บุคคลที่

เกี่ยวข้อง 
หน่วยงำน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง
ของหนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

17. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
18. หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง 

หรือ ป้อนเป็นตัวเลข 3 หลัก 

19. ชั้นควำมลับ ชั้นควำมลับ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรำยกำรที่ต้องกำร 

20. ควำมเร่งด่วน ชั้นควำมเร่งด่วน คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรำยกำรที่ต้องกำร 

21. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1000 ตัวอักษร 

22. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
23. เรียน ชื่อต ำแหน่งผู้บริหำร

หน่วยงำน 
ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

24. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
25. รำยละเอียด/เนื้อหำ

ส ำคัญ 
รำยละเอียดของหนังสือท่ี
ส ำคัญ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

26. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 

27. ค ำค้นพิเศษ ค ำท่ีต้องกำรค้นเป็นพิเศษ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 200 ตัวอักษร 

28. ค้นหำค ำพ้องเสียง ต้องกำรเรื่อง ค้นหำค ำพ้อง
เสียง 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
29. วันครบก ำหนด วันที่ครบก ำหนดตำม

หมวดหมู่หนังสือ 
คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

30. วันหมดอำยุ วันที่หมดอำยุตำมหมวดหมู่
หนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

31. ติดตำมผลกำรท ำงำน มีกำรแจ้งกำรด ำเนินกำร
ของเอกสำร 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
32. หนังสือที่ยังไม่ครบ

ก ำหนด 
หนังสือที่ยังไม่ครบก ำหนด
ตำมหมวดหมู่หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
33. หนังสือที่ครบก ำหนด

แต่ยังไม่หมดอำยุ 
หนังสือที่ครบก ำหนดแต่ยัง
ไม่หมดอำยุตำมหมวดหมู่
หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 

34. หนังสือที่เกินวัน
หมดอำยุแล้ว 

หนังสือที่เกินวันที่หมดอำยุ
แล้วตำมหมวดหมู่หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
35. ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
 

คลิกปุ่ม     เพ่ือค้นหำข้อมูลที่ต้องกำร 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือซ่อนเงื่อนไขของกำรค้นหำแบบละเอียด 

 

 เมื่อผู้ใช้ต้องกำรดูรำยละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพ่ือดูรำยละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูล
หนังสือ และรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังรูป  
  

 



 
  
   
  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual)                    103 
 
   

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกกำรอ้ำงถึงหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส ำเนำหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรน ำเข้ำแฟ้มหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 
➢ ดูประวัติการแก้ไข 

 
 คลิกท่ี     เพ่ือดูประวัติกำรแก้ไขรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำร โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
➢ ตารางไฟล์แนบ/Scan 

 
 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงไฟล์แนบ / Scan โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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➢ ตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยขั้นตอน
การท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
➢ ตารางความเคลื่อนไหว(ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏบิัติ 

 
 คลิกท่ี    เพ่ือแสดงตำรำง
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ/กำรปฏิบัติ โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
➢ ตารางอ้างถึง 

 
 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงอ้ำงถึง  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรออกจำกโปรแกรม 
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 เพ่ือท ำกำรค้นหำหนังสือทั้งหมดที่หน่วยงำนได้มีกำรเกี่ยวข้องกับหนังสือ สำมำรถระบุเงื่อนไขกำร
ค้นหำตำมที่ต้องกำร โดยแสดงผลเป็นควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการค้นหาข้อมูล 
 

➢ ทรำบรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำรค้นหำ ให้ค้นหำข้อมูลที่ “โปรแกรมดูความเคลื่อนไหว
ของหนังสือ” 

➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด  

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ตั้งแต่เลขทะเบียน ถึงเลขทะเบียน 
เป็นต้น 

➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรค้นหำหนังสือเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  
➢ โปรแกรมจะแสดงหนังสือตำมเงื่อนไขท่ีได้ท ำกำรค้นหำ  
➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรทรำบรำยละเอียด จะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ  
➢ สำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร  ส่งหนังสือ  ส ำเนำหนังสือ 
➢ สำมำรถ  ดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำมเคลื่อนไหว  หนังสือที่อ้ำงถึง   

ไฟล์แนบ/Scan 
 

 

 

 

 

 

 

หนังสือ 
ต้องกำรค้นหำ 

โปรแกรมดู 
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ 

ควำมเคลื่อนไหวของ 
หนังสือที่แสดงตำมเง่ือนไข 

  

  โปรแกรมดูความเคลื่อนไหวของหนังสือ 
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การเรียกใช้โปรแกรม 

 

  
 

การท างานของโปรแกรม 
 

 
 
วิธีการใช้โปรแกรม 
 ความเคลื่อนไหวของหนังสือ 

เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอ โปรแกรมดูควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำรค้นหำ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สำมำรถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 4 
ตัวเลข 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร
ค้นหำ 

ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข และสำมำรถใส่ 
(,) คั่นเลขที่หนังสือ เพื่อค้นหำได้มำกกว่ำ 
1 รำยกำร 

ค้นหำหนังสือ >> โปรแกรมดูควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

3. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้เลขที่หนังสือในกำร
ค้นหำบำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

 

 เมื่อผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม   เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร 

 

 

 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือคัดลอกข้อมูลเป็น Microsoft Excel โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเปิดกำรคัดลอกข้อมูลผ่ำนทำงโปรแกรม Microsoft Excel 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกกำรคัดลอกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

 กรณีผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดง
หน้ำจอดังรูป 
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 ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

4. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำรค้นหำ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สำมำรถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 4 
ตัวเลข 

5. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร
ค้นหำ 

ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข และสำมำรถใส่ 
(,) คั่นเลขที่หนังสือ เพื่อค้นหำได้มำกกว่ำ 1 
รำยกำร 

6. ค้นหำค ำบำงส่วน เมื่อต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

7. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

8. หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง 
หรือ ป้อนเป็นตัวเลข 3 หลัก 

9. เลขทะเบียน เลขตำมสมุดทะเบียน โดย
สำมำรถระบุเป็นช่วงเลขตั้งแต่ 
– ถึงเลข หรือระบุเลข 

ป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 6 ตัวเลข และคลิกที่
ช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

10. ทะเบียนส่ง, ทะเบียน
รับ, เลขรับสำรบรรณ
กลำง (เฉพำะหนังสือ
รับจำกภำยนอก 

เลขทะเบียนที่ต้องกำรค้นหำ
ตำม เลขทะเบียนส่ง, ทะเบียน
รับ หรือเลขรับสำรบรรณกลำง 
(เฉพำะหนังสือรับจำกภำยนอก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

11. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องกำรค้นหำหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

12. วันที่ส่ง, วันที่รับ วันที่ส่ง,วันที่รับหนังสือ คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

13. ส่งจำก หน่วยงำนที่ส่งหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

14. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรค้นหำ
บำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

15. ส่งถึง หน่วยงำนปลำยทำงท่ีรับ
หนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

16. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรค้นหำ
บำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

17. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1000 ตัวอักษร 

18. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรค้นหำ
บำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

19. เรียน ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

20. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรค้นหำ
บำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

21. รำยละเอียดค ำสั่ง 
       / กำรปฏิบัติ 

รำยละเอียดหรือกำรปฏิบัติของ
หนังสือ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

22. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรค้นหำ
บำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

23. ค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ, 
กำรปฏิบัติ, ทั้งหมด 

เงื่อนไขค้นหำจำก ค ำสั่งกำร/
ค ำเสนอ, กำรปฏิบัติ หรือ ทั้ง 
2 เงื่อนไข 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

24. ติดตำมผลกำรท ำงำน ติดตำมผลกำรท ำงำน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  
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คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร 

คลิกปุ่ม    เพ่ือซ่อนเงื่อนไขของกำรค้นหำแบบละเอียด 

 

 เมื่อผู้ใช้ต้องกำรดูรำยละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพ่ือดูรำยละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูล
หนังสือ และรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังรูป   
 

 

 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกกำรอ้ำงถึงหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส ำเนำหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
  
➢ ดูประวัติการแก้ไข 

 
 คลิกท่ี     เพ่ือดูประวัติกำรแก้ไขรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำร โดย
ขัน้ตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
➢ ตารางไฟล์แนบ/Scan 

 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงไฟล์แนบ / Scan โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
➢ ตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยขั้นตอน
การท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 

 
➢ ตารางความเคลื่อนไหว(ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏบิัติ) 

 

 คลิกท่ี    เพ่ือแสดงตำรำง
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ/กำรปฏิบัติ โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
➢ ตารางอ้างถึง 

 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงอ้ำงถึง  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรออกจำกโปรแกรม 
 



 

 
 
         

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual) 112 
 
   

 

 เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนสมุดทะเบียนรับหนังสือท่ีหน่วยงำนได้ลงทะเบียนรับหนังสือจำก
หน่วยงำนภำยใน และภำยนอก ตำมเงื่อนไขท่ีต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น 
Acrobat Reader, Microsoft Word, Microsoft Excel, HTML เป็นต้น 

  
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่ “โปรแกรมรายงาน
สมุดทะเบียนรับ” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 

เงื่อนไข เช่น ตั้งแต่เลขทะเบียน ถึงเลขทะเบียน เป็นต้น 
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์ 
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 

เง่ือนไขที่ต้องกำร 
แสดงผลรำยงำน 

โปรแกรม 
รำยงำนสมุดทะเบียนรับ 

รูปแบบรำยงำน 
ตำมเง่ือนไขที่ต้องกำร 

  

  โปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ 
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 

   
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนสมุดทะเบียนรับ 
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน ป้อนเป็นตัวเลข 4 ตัวเลข 

2. หมวดหมู่หนังสือ หมวดหมู่ของเอกสำร คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหมวดหมู่หนังสือ 
จำกตำรำง 

3. สมุดทะเบียนรับ ประเภทสมุดทะเบียนรับ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกสมุดทะเบียน 
จำกตำรำง 

4. ช่วงวันที่รับ - ถึง วันที่ที่รับหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

5. เลขทะเบียน ระบุช่วงเลขทะเบียนรับของ
หนังสือ หรือระบุเลขทะเบียน
รับหนังสือ  

ป้อนเลขทะเบียนส่งเป็นตัวเลขไม่เกิน 8 
หลัก หรือ ระบุเลขทะเบียน สำมำรถใส่ (,) 
คั่นเลขที่หนังสือ เพื่อค้นหำได้มำกกว่ำ 1 
เลข 

6. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   

7. กำรแสดงผลรำยงำน 
     PDF 
     RTF 
     XLS 
     HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรแสดงผล
รำยงำน 

8. กำรแสดงตัวเลขบน 
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรแสดงตัวเลขบนรำยงำน 

 

 
 

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  *  ก ำกับอยู่เป็นข้อมูลจ ำเป็นที่ต้องปอ้น 
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คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเง่ือนไขท่ีระบุ 
 

 คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

 ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม 



 
   
 
        ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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 เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนสมุดทะเบียนส่ง ที่หน่วยงำนได้ลงเลขส่งหนังสือถึงหน่วยงำนต่ำงๆ 
ตำมเงื่อนไขที่ต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Acrobat Reader, Microsoft 
Word, Microsoft Excel, HTML เป็นต้น  
  
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่ “โปรแกรมรายงาน
สมุดทะเบียนส่ง” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 

เงื่อนไข เช่น ตั้งแต่เลขทะเบียน ถึงเลขทะเบียน , ช่วงวันที่  เป็นต้น 
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์ 
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 

เง่ือนไขที่ต้องการ 
แสดงผลรายงาน 

โปรแกรม 
รายงานสมุดทะเบียนส่ง 

รูปแบบรายงาน 
ตามเง่ือนไขที่ต้องการ 

  

  โปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนส่ง 



 
   
 
        ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 

   
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนสมุดทะเบียนส่ง 



 
   
 
        ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน ป้อนเป็นตัวเลข 4 ตัวเลข 

2. หมวดหมู่หนังสือ เพ่ือเลือกหมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหมวดหมู่หนังสือ 
จำกตำรำง 

3. เลือกทะเบียนระดับ ระดับทะเบียนออกเลขท่ี
หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
  ส ำหรับกำรแสดงผลรำยงำน 

4. สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกสมุดทะเบียน 
จำกตำรำง 

5. ช่วงวันที่ออกเลข - ถึง วันที่ที่ออกเลขที่หนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

6. เลขทะเบียน ระบุช่วงเลขทะเบียนรับของ
หนังสือ หรือระบุเลขทะเบียน
รับหนังสือ  

ป้อนเลขทะเบียนส่งเป็นตัวเลขไม่เกิน 8 
หลัก หรือ ระบุเลขทะเบียน สำมำรถใส่ (,) 
คั่นเลขที่หนังสือ เพื่อค้นหำได้มำกกว่ำ 1 
เลข 

7. ถึง ชื่อหน่วยงำนที่ส่งหนังสือถึง คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง 

8. กำรออกรำยงำน
ประเภท 

ดูตำมสมุดทะเบียนส ำนัก/
กอง หรือ ดูเฉพำะเลข
ทะเบียนที่ออกเอง 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
  ส ำหรับกำรออกรำยงำนประเภทต่ำงๆ 

9. กำรแสดงผลรำยงำน 
     PDF 
     RTF 
     XLS 
     HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
  ส ำหรับกำรแสดงผลรำยงำน 

10. กำรแสดงตัวเลขบน
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
  ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบกำรแสดง

ตัวเลขบนรำยงำน 



 
   
 
        ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

 คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

 ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 
 

 

 
การออกจากโปรแกรม  

คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม  

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  * ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นทีต่้องปอ้น 



   

   ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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 เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนสมุดส่ง ที่หน่วยงำนได้ท ำกำรส่งหนังสือถึงหน่วยงำนต่ำงๆ ตำม
เงื่อนไขท่ีต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Acrobat Reader, Microsoft 
Word, Microsoft Excel, HTML เป็นต้น  
  
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่ “โปรแกรมรายงาน
สมุดส่ง” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 

เงื่อนไข เช่น ตั้งแต่เลขทะเบียน ถึงเลขทะเบียน , วันครบก ำหนด  เป็นต้น 
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์ 
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 

เง่ือนไขที่ต้องการ 
แสดงผลรายงาน 

โปรแกรม 
รายงานสมุดส่ง 

รูปแบบรายงาน 
ตามเง่ือนไขที่ต้องการ 

 

  โปรแกรมรายงานสมุดสง่ 



   

   ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 

 
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนสมุดส่ง 
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน ป้อนเป็นตัวเลข 4 ตัวเลข 

2. หมวดหมู่หนังสือ เพ่ือเลือกหมวดหมู่หนงัสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหมวดหมู่หนังสือ 
จำกตำรำง 

3. ล ำดับกำรส่งตั้งแต่ – 
ถึง 

ล ำดับกำรส่งที่ส่งไปยังแต่ละ
หน่วยงำนปลำยทำง 

ป้อนเลขล ำดับกำรส่งเป็นตัวเลขไม่เกิน 8 
หลัก 

4. ช่วงวันที่ส่ง - ถึง วันและเวลำที่ส่งหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 และคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือก
ช่วงเวลำจำกตำรำง 

5. วันครบก ำหนด วันที่ครบก ำหนดที่หนังสือถูก
ติดตำมผล 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

6. ส่งถึง ชื่อหน่วยงำนที่ส่งหนังสือถึง คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

7. เลขที่หนังสือ เลขที่หนังสือที่ส่งหนังสือถึงคั่น
โดยใส่เครื่องหมำย (,) 

ป้อนเป็นตัวอักษรหรือตัวเลข ไม่เกิน 20 
ตัวอักษรหรือตัวเลข 

8. เลขทะเบียน ใส่ช่วงเลขทะเบียน หรือระบุ
เลขทะเบียนคั่นโดยใส่
เครื่องหมำย (,) 

ใส่ช่วงเลขทะเบียน หรือระบุเลขทะเบียน 

9. ประเภทหนังสือ ประเภทหนังสือเป็น ภำยใน 
ภำยนอก หรือท้ังหมด 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกประเภท
หนังสือ 

10. แสดงผล Column 
แรกเป็น เลขรับ, 
ล ำดับรำยกำร 

เลือกกำรแสดงผลในคอลัมน์
แรก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

11. กำรแสดงค ำสั่งกำร 
แสดง, ไม่แสดง 

เลือกกำรแสดงผลค ำสั่งกำร  คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

12. กำรแสดงผลรำยงำน 
     PDF 
     RTF 
     XLS 
     HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรแสดงผล
รำยงำน 

13. กำรแสดงตัวเลขบน 
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรแสดงตัวเลขบนรำยงำน 

 

 
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

 คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  *  ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องปอ้น 
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 ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 

 
 

การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม  
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 เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนหนังสือที่หน่วยงำนได้รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน ตำมเงื่อนไขท่ี
ต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Acrobat Reader, Microsoft Word, 
Microsoft Excel, HTML เป็นต้น 

  
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่ “โปรแกรมรายงานการ
รับหนังสือภายใน” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 

เงื่อนไข เช่น ส่งจำก เป็นต้น 
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์ 
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 

เง่ือนไขที่ต้องกำร 
แสดงผลรำยงำน 

โปรแกรมรำยงำน 
กำรรับหนังสือภำยใน 

รูปแบบรำยงำน 
ตำมเง่ือนไขที่ต้องกำร 

  

  โปรแกรมรายงานการรับหนังสือภายใน 
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 

   
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนกำรรับหนังสือภำยใน 
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน ป้อนเป็นตัวเลข 4 ตัวเลข 

2. หมวดหมู่หนังสือ หมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหมวดหมู่หนังสือ 
จำกตำรำง 

3. สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกสมุดทะเบียน 
จำกตำรำง 

4. เลขทะเบียน ระบุช่วงเลขทะเบียนส่งของ
หนังสือ หรือระบุเลขทะเบียน
ส่งหนังสือ 

ป้อนเลขทะเบียนส่งเป็นตัวเลขไม่เกิน 8 
หลัก หรือ ระบุเลขทะเบียน 

5. ช่วงวันที่รับ - ถึง วันที่ที่รับหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

6. วันครบก ำหนด วันที่ทีค่รบก ำหนดของหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

7. รับจำก ชื่อหน่วยงำนที่ส่งหนังสือมำ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง 

8. ประเภทหนังสือ ประเภทหนังสือเป็น ภำยใน 
ภำยนอก หรือท้ังหมด 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์    

9. กำรแสดงผลรำยงำน 
     PDF 
     RTF 
     XLS 
     HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือเลือกกำรแสดงผล
รำยงำน 

10. กำรแสดงตัวเลขบน 
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรแสดงตัวเลขบนรำยงำน 
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คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

 คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

 ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  *  ก ำกับอยู่เป็นข้อมูลจ ำเป็นที่ต้องปอ้น 
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  เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนหนังสือ ที่หน่วยงำนได้รับจำกหน่วยงำนภำยนอก ตำมเงื่อนไขท่ี
ต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Acrobat Reader, Microsoft Word, 
Microsoft Excel, HTML เป็นต้น 

  
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่ “ โปรแกรมรายงาน
หนังสือรับเข้าจากภายนอก ” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 

เงื่อนไข เช่น ตั้งแต่เลขทะเบียน ถึงเลขทะเบียน , จำกหน่วยงำน เป็นต้น 
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์ 
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 

เง่ือนไขที่ต้องการ 
แสดงผลรายงาน 

โปรแกรมรายงาน 
หนังสือรับเข้าจากภายนอก 

รูปแบบรายงาน 
ตามเง่ือนไขที่ต้องการ 

 

  โปรแกรมรายงานหนังสอืรับเข้าจากภายนอก 
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การเรียกใช้โปรแกรม 

   
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนหนังสือรับเข้ำจำกภำยนอก  
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน ป้อนเป็นตัวเลข 4 ตัวเลข 

2. หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง 
หรือ ป้อนตัวเลข 3 หลัก 

3. สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกสมุดทะเบียนจำก
ตำรำง  

4. ช่วงวันที่รับ - ถึงวันที่ วันที่ที่รับหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

5. เลขทะเบียน ใส่ช่วงเลขทะเบียน หรือระบุ
เลขทะเบียนคั่นโดยใส่
เครื่องหมำย (,) 

ใส่ช่วงเลขทะเบียน หรือระบุเลขทะเบียน 

6. จำก ชื่อหน่วยงำนที่ส่งหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

7. หน่วยงำน/บุคคลที่รับ
หนังสือ 

ชื่อหน่วยงำนหรือชื่อบุคคลที่
รับหนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำน/
บุคคลจำกตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 
หลัก 

8. กำรแสดงผลรำยงำน 
     PDF 
     RTF 
     XLS 
     HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือเลือกกำรแสดงผล
รำยงำน 

9. กำรแสดงตัวเลขบน 
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรแสดงตัวเลขบนรำยงำน 

 

 

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  *  ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องปอ้น 
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คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

 คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

 ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
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 เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนหนังสือ ที่หน่วยงำนได้ส่งออกไปยังหน่วยงำนภำยนอก ตำมเงื่อนไขท่ี
ต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Acrobat Reader, Microsoft Word, 
Microsoft Excel, HTML เป็นต้น  
  
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่  
“โปรแกรมรายงานหนังสือส่งออกนอกหน่วยงาน” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 

เงื่อนไข เช่น ตั้งแต่เลขทะเบียน ถึงเลขทะเบียน , ถึงหน่วยงำน เป็นต้น 
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์ 
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 

เง่ือนไขที่ต้องการ 
แสดงผลรายงาน 

โปรแกรมรายงานหนังสือ 
ส่งออกนอกหนว่ยงาน 

รูปแบบรายงาน 
ตามเง่ือนไขที่ต้องการ 

 

  โปรแกรมรายงานหนังสอืส่งออกนอกหน่วยงาน 
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 

   
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนหนังสือส่งออกนอกหน่วยงำน 
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน ป้อนเป็นตัวเลข 4 ตัวเลข 

2. หมวดหมู่หนังสือ หมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหมวดหมู่หนังสือ 
จำกตำรำง 

3. ช่วงวันที่ส่ง - ถึง วันที่ที่ส่งหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

4. จำก ชื่อหน่วยงำนที่ส่งหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

5. ถึง ชื่อหน่วยงำนปลำยทำง คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

6. กำรแสดงผลรำยงำน 
     PDF 
     RTF 
     XLS 
     HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรแสดงผล
รำยงำน 

7. กำรแสดงตัวเลขบน 
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรแสดงตัวเลขบนรำยงำน 

 

 
 
 
 
 
 

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  *  ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องปอ้น 
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คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

 คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

 ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม  
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เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนหนังสือที่หน่วยงำนได้ค้ำงรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน ตำม
เงื่อนไขท่ีต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Acrobat Reader, Microsoft 
Word, Microsoft Excel, HTML เป็นต้น 
  
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่ “ โปรแกรมรายงาน
หนังสือค้างรับ ” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 

เงื่อนไข  
เช่น ส่งจำก เป็นต้น 

➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 
พิมพ์ 

➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 
 

 

  โปรแกรมรายงานหนังสอืค้างรับ 

เง่ือนไขที่ต้องกำร 
แสดงผลรำยงำน 

โปรแกรมรำยงำน 
หนังสือค้ำงรับ 

รูปแบบรำยงำน 
ตำมเง่ือนไขที่ต้องกำร 
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การเรียกใช้โปรแกรม 

 

   
 

 

การท างานของโปรแกรม 
 

 
 
 
 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนหนังสือค้ำงรับ 



 
  
 
  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   
   

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual)  139 
 
   

ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน ป้อนเป็นตัวเลข 4 ตัวเลข 

2. หมวดหมู่หนังสือ หมวดหมู่หนังสือของเอกสำร คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหมวดหมู่หนังสือ 
จำกตำรำง 

3. จำก ชื่อหน่วยงำนที่ส่งหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

4. ค้ำงเกินกว่ำ จ ำนวนวันของหนังสือค้ำงรับ ป้อนจ ำนวนวันเป็นตัวเลขไม่เกิน 4 หลัก 

5. ประเภทหนังสือ ประเภทหนังสือเป็น ภำยใน 
ภำยนอก หรือท้ังหมด 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ ์   ส ำหรับกำรเลือกประเภท
หนังสือ 

6. กำรแสดงผลรำยงำน 
PDF 
RTF 
XLS 
HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์    ส ำหรับกำรแสดงผล
รำยงำน 

7. กำรแสดงตัวเลขบน 
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์    ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรแสดงตัวเลขบนรำยงำน 

 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์  * ก ำกับอยู่เป็นข้อมูลจ ำเป็นที่ต้องป้อน 
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คลิกปุ่ม         เพ่ือให้โปรแกรมคน้หำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม         เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขที่ระบุ 
 

 คลิกปุ่ม         เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

 ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 
 

 
 

การออกจากโปรแกรม 
  

 คลิกปุ่ม                     เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
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เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนหนังสือที่หน่วยงำนอยู่ในระหว่ำงด ำเนินกำร ตำมเงื่อนไขที่ต้องกำร 
สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Acrobat Reader, Microsoft Word, Microsoft 
Excel, HTML เป็นต้น 
  
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่  
“ โปรแกรมรายงานหนังสือระหว่างด าเนินการ ” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 

เงื่อนไข  
เช่น ส่งจำก เป็นต้น 

➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 
พิมพ์ 

➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  โปรแกรมรายงานหนังสอืระหว่างด าเนินการ 

เง่ือนไขที่ต้องกำร 
แสดงผลรำยงำน 

โปรแกรมรำยงำน 
หนังสือระหว่ำง

ด ำเนินกำร 

รูปแบบรำยงำน 
ตำมเง่ือนไขที่ต้องกำร 
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การเรียกใช้โปรแกรม 

  
  
 

การท างานของโปรแกรม 
 

 
 
 
 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนหนังสือระหว่ำงด ำเนินกำร 
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน ป้อนเป็นตัวเลข 4 ตัวเลข 

2. หมวดหมู่หนังสือ หมวดหมู่หนังสือของเอกสำร คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหมวดหมู่หนังสือ 
จำกตำรำง 

3. ส่งจำก ชื่อหน่วยงำนที่ส่งหนังสือ คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

4. ค้ำงด ำเนินกำรเกิน
กว่ำ 

จ ำนวนวันของหนังสือค้ำง
ด ำเนินกำร 

ป้อนจ ำนวนวันเป็นตัวเลขไม่เกิน 4 หลัก 

5. ประเภทหนังสือ ประเภทหนังสือเป็น ภำยใน 
ภำยนอก หรือท้ังหมด 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกประเภท
หนังสือ 

6. กำรแสดงผลรำยงำน 
PDF 
RTF 
XLS 
HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ ์   ส ำหรับกำรแสดงผล
รำยงำน 

7. กำรแสดงตัวเลขบน
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรแสดงตัวเลขบนรำยงำน 

 

 

 
 

 
 
 
 

 
ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์  * ก ำกับอยู่เป็นข้อมูลจ ำเป็นที่ต้องป้อน 
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คลิกปุ่ม         เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม         เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขที่ระบุ 
 

 คลิกปุ่ม         เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

 ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 
 

 
 

การออกจากโปรแกรม 
  

 คลิกปุ่ม                    เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 
 



 
   
  
                                                                                ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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 เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนสรุปจ ำนวนเลขรับของสมุดทะเบียนรับของแต่ละหน่วยงำน ที่ได้
ลงทะเบียนรับหนังสือ ตำมเงื่อนไขท่ีต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Acrobat 
Reader, Microsoft Word, Microsoft Excel, HTML เป็นต้น  
 
 
 
  
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำให้แสดงผลรำยงำนที่ “โปรแกรมรายงานสรุป
จ านวนเลขรับ” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำ ประจ าปี , 

หน่วยงาน  
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์ 
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
  

เง่ือนไขที่ต้องการ 
แสดงผลรายงาน 

โปรแกรม 
รายงานสรุปจ านวนเลขรับ 

รูปแบบรายงาน 
ตามเง่ือนไขที่ต้องการ 

 

  โปรแกรมรายงานสรุปจ านวนเลขรับ 



 
   
  
                                                                                ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 

   
 
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนสรุปจ ำนวนเลขรับ 



 
   
  
                                                                                ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ ของรำยงำน ป้อนเป็นตัวเลข 4 ตัวเลข 

2. หน่วยงำน ชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรสรุป
จ ำนวนเลขรับ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

3. กำรแสดงผลรำยงำน 
     PDF 
     RTF 
     XLS 
     HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรแสดงผล
รำยงำน 

4. กำรแสดงตัวเลขบน 
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรแสดงตัวเลขบนรำยงำน 

 

 
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

 คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 
 
 
 

 ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  *  ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องปอ้น 



 
   
  
                                                                                ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
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การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม  
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 เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนสรุปจ ำนวนเลขส่ง ของแต่ละหน่วยงำนได้ท ำกำรส่งหนังสือ ตำม
เงื่อนไขท่ีต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Acrobat Reader, Microsoft 
Word, Microsoft Excel, HTML เป็นต้น  
  
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่ “ โปรแกรมรายงาน
สรุปจ านวนเลขส่ง ” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำ ประจ าปี , 

หน่วยงาน  
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์ 
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 

เง่ือนไขที่ต้องการ 
แสดงผลรายงาน 

โปรแกรมรายงานสรุป 
จ านวนเลขส่ง 

รูปแบบรายงาน 
ตามเง่ือนไขที่ต้องการ 

 

  โปรแกรมรายงานสรุปจ านวนเลขส่ง 
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การเรียกใช้โปรแกรม 
   

   
 
 
การท างานของโปรแกรม 
 
 

 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนสรุปจ ำนวนเลขส่ง 
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ. ของรำยงำน ป้อนเป็นตัวเลข 4 ตัวเลข 

2. หน่วยงำน ชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรสรุป
จ ำนวนเลขส่ง 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

3. กำรแสดงผลรำยงำน 
     PDF 
     RTF 
     XLS 
     HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรแสดงผล
รำยงำน 

4. กำรแสดงตัวเลขบน 
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรแสดงตัวเลขบนรำยงำน 

 

 
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

 คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  *  ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นท่ีต้องปอ้น 
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คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual)  152 
 
   

• ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม  
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 เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนจ ำนวนหนังสือรับเข้ำจำกภำยนอก ที่หน่วยงำนได้ลงทะเบียนรับ
หนังสือ โดยแยกตำมหน่วยงำนที่ส่งหนังสือ ตำมเงื่อนไขท่ีต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผล
รำยงำนได้ เช่น Acrobat Reader, Microsoft Word, Microsoft Excel, HTML เป็นต้น  
  
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่ “โปรแกรมรายงานสรุป
จ านวนหนังสือรับเข้าจากภายนอก แยกตามหน่วยงาน” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำ ประจ าปี , 

ช่วงวันที่รับเข้าหน่วยงาน  
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์ 
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 

เง่ือนไขที่ต้องการ 
แสดงผลรายงาน 

โปรแกรมรายงานสรุปจ านวน 
หนังสือรับเข้าจากภายนอก  

แยกตามหน่วยงาน 

รูปแบบรายงาน 
ตามเง่ือนไขที่ต้องการ 

  

  โปรแกรมรายงานสรุปจ านวนหนังสือรับเข้าจากภายนอก แยกตามหน่วยงาน 
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 

                                                                     
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนสรุปจ ำนวนหนังสือรับเข้ำจำกภำยนอก   
                      แยกตำมหน่วยงำน 
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลทีต่้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ. ของรำยงำน ป้อนเป็นตัวเลข 4 ตัวเลข 

2. ช่วงวันที่รับเข้ำ
หน่วยงำน - ถึง 

วันที่ที่ต้องกำรออกรำยงำน คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

3. กำรแสดงผลรำยงำน 
     PDF 
     RTF 
     XLS 
     HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรแสดงผล
รำยงำน 

4. กำรแสดงตัวเลขบน 
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ ์   ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรแสดงตัวเลขบนรำยงำน 

 

 
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

 คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

 

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  *  ก ากับอยู่เปน็ข้อมูลจ าเป็นที่ต้องปอ้น 
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 ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม  
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 เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนสรุปจ ำนวนเลขทะเบียนส่ง ของแต่ละหน่วยงำนได้ออกเลขทะเบียน
ส่ง ตำมเงื่อนไขที่ต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Acrobat Reader, 
Microsoft Word, Microsoft Excel, HTML เป็นต้น  
  
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่ “ โปรแกรมรายงาน
สรุปจ านวนเลขทะเบียนส่ง ” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำ ประจ าปี , 

หน่วยงาน  
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์ 
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 

เง่ือนไขที่ต้องการ 
แสดงผลรายงาน 

โปรแกรมรายงานสรุป 
จ านวนเลขทะเบยีนส่ง 

รูปแบบรายงาน 
ตามเง่ือนไขที่ต้องการ 

 

  โปรแกรมรายงานสรุปจ านวนเลขทะเบียนส่ง 
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การเรียกใช้โปรแกรม 
   

 
 
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนสรุปจ ำนวนเลขทะเบียนส่ง 
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ. ของรำยงำน ป้อนเป็นตัวเลข 4 ตัวเลข 

2. หน่วยงำน ชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรสรุป
จ ำนวนเลขทะเบียนส่ง 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

3. กำรแสดงผลรำยงำน 
     PDF 
     RTF 
     XLS 
     HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรแสดงผล
รำยงำน 

4. กำรแสดงตัวเลขบน 
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรแสดงตัวเลขบนรำยงำน 

 

 
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

 คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

 
ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  *  ก ากับอยู่เป็นขอ้มูลจ าเป็นที่ต้องปอ้น 
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 ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม  
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 เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนสรุปกำรใช้งำนของผู้ใช้งำนในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ตำม
เงื่อนไขท่ีต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Microsoft Excel  

  
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่  
“โปรแกรมรายงานสรุปการใช้งานระบบสารบรรณ” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น XLS  
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 

เง่ือนไขที่ต้องกำร 
แสดงผลรำยงำน 

โปรแกรมรำยงำน 
สรุปกำรใช้งำน 
ระบบสำรบรรณ 

รูปแบบรำยงำน 
ตำมเง่ือนไขที่ต้องกำร 

  

  โปรแกรมรายงานสรุปการใช้งานระบบสารบรรณ 
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 

   
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนสรุปกำรใช้งำนระบบสำรบรรณ 
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. วันที่ตั้งแต ่- ถึงวันที่ วันที่ทีต่้องกำรออกรำยงำน คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

 

 
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 

คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 

คลิกปุ่ม       เพ่ือให้โปรแกรมคัดลอกข้อมูลเป็น Microsoft Excel 

คลิกปุม่       เพ่ือให้โปรแกรมแสดงผลกำรสรุปกำรใช้งำนระบบสำรบรรณในรูปแบบ
กรำฟ 

 

• เมื่อผู้ใช้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะท ำกำรค้นหำและแสดงผลกำรค้นหำ แสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 

 
กรณีระบุช่วงวันท่ี จะไมส่ำมำรถสรุปจ ำนวนค้ำงรับ ค้ำงด ำเนินกำร ของแต่ละหน่วยงำนได ้
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 เมื่อผู้ใช้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะท ำกำรคัดลอกข้อมูลเป็น Microsoft Excel แสดง
หน้ำจอดังรูป 

 

 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเปิดกำรคัดลอกข้อมูลผ่ำนทำงโปรแกรม Microsoft Excel 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกกำรคัดลอกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

 เมื่อผู้ใช้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงผลกำรสรุปกำรใช้งำนระบบสำรบรรณใน
รูปแบบกรำฟ 
 
➢ คลิกที ่   โปรแกรมจะแสดงผลในรูปแบบกรำฟแท่ง ตำมหน้ำจอดัง

รูป 
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➢ คลิกที ่   โปรแกรมจะแสดงผลในรูปแบบกรำฟวงกลม ตำม
หน้ำจอดังรูป 
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➢ คลิกที ่   โปรแกรมจะแสดงผลในรูปแบบกรำฟรวมทั้งหมด 
ตำมหน้ำจอดังรูป 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม  

 



 

 
  
 
  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual) 167 
 
   

 

 เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนสรุปกำรน ำเข้ำไฟล์เอกสำรกับรำยกำรหนังสือของแต่ละหน่วยงำน 
ตำมเงื่อนไขที่ต้องกำร สำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Microsoft Excel  

  
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำ ให้แสดงผลรำยงำนที่  
“โปรแกรมรายงานสรุปสถิติการน าเข้าไฟล์” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น XLS  
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
 

เง่ือนไขที่ต้องกำร 
แสดงผลรำยงำน 

โปรแกรมรำยงำน 
สรุปสถิติกำรน ำเข้ำไฟล ์

รูปแบบรำยงำน 
ตำมเง่ือนไขที่ต้องกำร 

  

  โปรแกรมรายงานสรุปสถิติการน าเข้าไฟล์ 
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 

   
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 
 
 

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนสรุปสถิติกำรน ำเข้ำไฟล์ 
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. วันที่น ำเข้ำตั้งแต่วันที่  
- ถึงวันที่ 

วันที่ทีต่้องกำรออกรำยงำน คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

 

คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 

คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

• เมื่อผู้ใช้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะท ำกำรค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขท่ีระบุ 
แสดงหน้ำจอดังรูป 
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 คลิกปุ่ม         เพ่ือให้โปรแกรมคัดลอกข้อมูลเป็น Microsoft Excel โปรแกรมจะแสดง
หน้ำจอดังรูป 

 

 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเปิดกำรคัดลอกข้อมูลผ่ำนทำงโปรแกรม Microsoft Excel 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกกำรคัดลอกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม  
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 เพ่ือท ำกำรแสดงผลรำยงำนกำรลงนำมในหนังสือ เช่น กำรปฏิบัติรำชกำรแทน , รักษำรำชกำร
แทน ตำมเงื่อนไขท่ีต้องกำร และสำมำรถเลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำนได้ เช่น Acrobat Reader, 
Microsoft Word, Microsoft Excel, HTML เป็นต้น  
 
 
 
  
 
 
 
ขั้นตอนการแสดงผลรายงาน 
 

➢ เมื่อทรำบรำยละเอียดของรำยงำนที่ต้องกำรค้นหำให้แสดงผลรำยงำนที่ “โปรแกรมรายงานการ
ลงนามหนังสือ” 

➢ เลือกรูปแบบกำรแสดงผลรำยงำน เช่น PDF, RTF, XLS, HTML เป็นต้น 
➢ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขกำรแสดงผลรำยงำน โดยท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำ ช่วงหนังสือ

ลงวันที ่, ผู้ลงนาม  
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรแสดงผลรำยงำนเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรแสดงผลรำยงำนโดยคลิกปุ่ม 

พิมพ์ 
➢ โปรแกรมจะแสดงผลรำยงำน ตำมเงื่อนไขและรูปแบบที่ได้เลือก 
➢ สำมำรถบันทึกเก็บรำยงำนไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์หรือท ำกำรพิมพ์รำยงำนในรูปแบบของ

เอกสำรเพ่ือเก็บไว้ได้ 
  

เง่ือนไขที่ต้องการ 
แสดงผลรายงาน 

โปรแกรม 
รายงานกำรลงนำมหนังสือ 

รูปแบบรายงาน 
ตามเง่ือนไขที่ต้องการ 

 

  โปรแกรมรายงานการลงนามหนังสือ 
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 

   
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 
  

รำยงำนทั่วไป >> รำยงำนกำรลงนำมหนังสือ 
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ขั้นตอนการออกรายงาน 
 
 ระบุเงื่อนไขกำรออกรำยงำนอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. จำก หน่วยงำนที่ส่งหนังสือมำ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง  

2. หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง 
หรือ ป้อนตัวเลข 3 หลัก 

3. ช่วงหนังสือลงวันที่ ลงวันที่ในหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 

4. ผู้ลงนำม เลือกผู้ลงนำมในหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง  

5. รูปแบบกำรลงนำม เลือกรูปแบบกำรลงนำม เช่น 
รักษำรำชกำรแทน , ปฏิบัติ
รำชกำรแทน 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรลงนำม 

6. กำรแสดงผลรำยงำน 
     PDF 
     RTF 
     XLS 
     HTML 

รูปแบบกำรแสดงผล 
Acrobat Reader 
Microsoft Word 
Microsoft Excel 
Web 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรแสดงผล
รำยงำน 

7. กำรแสดงตัวเลขบน 
รำยงำน 

เลือกกำรแสดงรูปแบบกำร
แสดงตัวเลขบนรำยงำน เลข
ไทย, เลขอำรบิก 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   ส ำหรับกำรเลือกรูปแบบ
กำรแสดงตัวเลขบนรำยงำน 

 
 
 



 
      
 
   ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 
 

   

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual)  174 
 
   

คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหำและแสดงผลข้อมูลตำมเงื่อนไขที่ระบุ  
 

คลิกปุ่ม          เพ่ือยกเลิกเงื่อนไขท่ีระบุ 
 

 คลิกปุ่ม          เพ่ือออกจำกโปรแกรม 
 

 ตัวอย่ำง กำรออกรำยงำนในรูปแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจำกโปรแกรม  
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 เพ่ือบันทึกข้อมูลหมวดหมู่หนังสือตามที่ต้องการ ซึ่งข้อมูลหมวดหมู่หนังสือจะมีผลผูกพันกับวัน
เดือนปีครบก าหนดหรือวันอายุของหนังสือ เมื่อเลือกจากติดตามผลท างานในขั้นตอนการรับหนังสือ
ภายนอก , รับหนังสือนอกระบบ , สร้างหนังสือภายใน หรือ สร้างหนังสือส่งออกภายนอก โดยผู้ใช้
สามารถเพ่ิม ค้นหา แก้ไข และท าการลบข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ (เฉพาะข้อมูลที่ไม่เคยมีการเลือกใช้กับ
การรับหรือสร้างหนังสือ) ตามความต้องการ 
 
 

 

 

 

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 

➢ เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมบันทึกข้อมูลหมวดหมู่
หนังสือ” 

➢ ท าการค้นหาข้อมูลหมวดหมู่หนังสือที่มีอยู่แล้วในระบบ เพื่อท าการตรวจสอบ 
➢ เมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลหมวดหมู่หนังสือให้คลิกท่ี   โดยป้อนข้อมูลที่จ าเป็นดังนี้  หน่วยงาน  

หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ จ านวนวันด าเนินการ การใช้งานหมวดหมู่หนังสือ 
หลังจากป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท าการจัดเก็บข้อมูลโดยคลิกปุ่ม จัดเก็บ หรือต้องการจัดเก็บ
ข้อมูลอย่างต่อเนื่อง โดยคลิกปุ่ม เพิ่ม 

➢ เมื่อหน่วยงานที่ระบุในการเพ่ิมข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ ท าการรับหนังสือภายนอก, รับหนังสือ
นอกระบบ, สร้างหนังสือภายใน หรือ สร้างหนังสือส่งออกภายนอก จะมีข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ
ให้เลือก 

 

ข้อมูลหมวดหมู ่
หนังสือที่ต้องการ 

โปรแกรมบันทึกข้อมูล 
หมวดหมู่หนังสือ 

ข้อมูลหมวดหมูห่นังสือ 
ที่ปรากฏในโปรแกรมต่างๆ 

 

  โปรแกรมบันทึกข้อมลูหมวดหมู่หนังสือ 
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การเรียกใช้โปรแกรม 

    

 
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

โปรแกรมอ่ืน ๆ >>  บันทึกข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ 
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วิธีการใช้โปรแกรม 

 การเพิ่มข้อมูล 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมบันทึกข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะ

แสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 
 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. หน่วยงาน / ลูกค้า ชื่อหน่วยงาน โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ 

2. รหัสหมวดหมู่หนังสือ ล าดับที่ของหมวดหมู่หนังสือ โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ 

3. หมวดหมู่หนังสือ เลือกหมวดหมู่หนังสือ คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
4. ชื่อหมวดหมู่หนังสือ ชื่อของประเภทหมวดหมู่

หนังสือ 
ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 100 ตัวอักษร 

5. จ านวนวันด าเนินการ จ านวนวันที่ในการด าเนินการ ป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 3 หลัก 

6. ก าหนดเป็นค่าเริ่มต้น หมวดหมู่หนังสือนี้เป็นค่า
เริ่มต้นในการสร้างและรับ
หนังสือ 

โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ สามารถ
ยกเลิกได้ คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

7. การใช้งานหมวดหมู่
หนังสือ 

สถานะการใช้งานของ
หมวดหมู่หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
 
  

ในส่วนของฟิลด์ ท่ีมีสัญลักษณ์  *  ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องปอ้น 
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 คลิกปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล และเพ่ิมข้อมูลฉบับถัดไป 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือปิดหน้าจอ และกลับหน้าจอบันทึกข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ 
 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ
บันทึกข้อมูลเรียบร้อย 
 

 
 

   คลิกปุ่ม    เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล และกลับหน้าจอการบันทึกข้อมูลหมวดหมู่
หนังสือ 
 
 การค้นหาข้อมูล 
 กรณีพบข้อผิดพลาดในการบันทึกข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ ผู้ใช้สามารถท าการแก้ไขหรือลบ
หมวดหมู่หนังสือฉบับดังกล่าวได้ โดยขั้นตอนการค้นหาข้อมูล ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้  
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

8. หน่วยงาน / ลูกค้า ชื่อหน่วยงาน โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ 

9. หน่วยงาน ชื่อหน่วยงาน คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงานจาก
ตาราง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

10. หมวดหมู่หนังสือ เลือกหมวดหมู่หนังสือ คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
11. ชื่อหมวดหมู่หนังสือ ชื่อของประเภทหมวดหมู่

หนังสือ 
ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 100 ตัวอักษร 

12. การใช้งาน สถานะการใช้งานของ
หมวดหมู่หนังสือ 

โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ สามารถ
ยกเลิกได้ คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  
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คลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิก และล้างค่ารายละเอียดเป็นหน้าจอว่าง 

คลิกปุ่ม   เพ่ือค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

การแก้ไข/การลบข้อมูล 
  ให้ผู้ใช้คลิกเลือกรายการที่ต้องการแก้ไขหลังจากค้นหาจากตารางรหัสหมวดหมู่หนังสือ 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

 การแก้ไขข้อมูล 
 ท าการแก้ไขข้อมูล หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ เป็นต้น 

 

คลิกปุม่    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล และเพ่ิมข้อมูลถัดไป 



   
   
 
   ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual)  180 
 
   

 คลิกปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือลบข้อมูลรายการนั้น 

          คลิกปุ่ม    เพ่ือปิดหน้าจอ และกลับหน้าจอบันทึกข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ 
 

เมื่อผู้ใช้แก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความยืนยันการ
ปรับปรุงข้อมูล 

 
 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยืนยันการปรับปรุงข้อมูล 
 

 การลบข้อมูล (เฉพาะข้อมูลที่ไม่เคยมีการเลือกใช้กับการรับหรือสร้างหนังสือ) 
 หลังจากท าการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้คลิกเลือกข้อมูลที่ได้จากการค้นหา เพื่อท าการ
ลบดังนี้ 
 คลิกเลือกท่ีช่อง   เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  เฉพาะรายการที่ผู้ใช้ต้องการลบ หรือ 
 คลิกเลือกท่ีช่อง   เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  มากกว่า 1 รายการที่ผู้ใช้ต้องการลบ  
   
 คลิกปุ่ม    เพ่ือลบข้อมูล โปรแกมจะแสดงกล่องข้อมูล ต้องการลบข้อมูลหรือไม่  

 
 คลิกปุ่ม   เพ่ือยืนยันการลบข้อมูลที่ระบุ 

 คลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 
  
 เมื่อลบข้อมูลเรียบร้อยแล้วจะมี ข้อความสีแดงทางด้านล่างหน้าจอว่า  
 
 ในกรณีทีห่มวดหมู่หนังสือเคยมีการเลือกใช้กับการรับหรือสร้างหนังสือ จะไม่สามารถท าการลบได้ 
เมื่อท าการลบจะมี ข้อความสีแดงทางด้านล่างหน้าจอว่า  
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การคัดลอกข้อมูลเป็น Microsoft Excel 
 

 คลิกปุ่ม         เพ่ือให้โปรแกรมคัดลอกข้อมูลเป็น Microsoft Excel โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอดังรูป 

 

 
 

 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเปิดการคัดลอกข้อมูลผ่านทางโปรแกรม Microsoft Excel 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกการคัดลอกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม   เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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 เพ่ือบันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือตามท่ีต้องการและสามารถน ารายการหนังสือของหน่วยงานที่มีอยู่ใน
ระบบจัดเก็บเข้าแฟ้มหนังสือตามท่ีต้องการ โดยผู้ใช้สามารถเพ่ิม ค้นหา แก้ไข และท าการลบข้อมูลแฟ้ม
หนังสือ รวมถึงรายการหนังสือท่ีมีอยู่ในแฟ้ม 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 

➢ เมื่อต้องการบันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือ ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมบันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือ” 
➢ เมื่อต้องการเพิ่มข้อมูลแฟ้มหนังสือ ให้คลิกเพ่ิม โดยป้อนข้อมูลที่จ าเป็นดังนี้  ชื่อแฟ้มหนังสือ 

แล้วท าการเลือกว่าแฟ้มหนังสือนี้ต้องการแสดงที่หน้าจอเมนูหลักหรือไม่ 
➢ หลังจากป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท าการจัดเก็บข้อมูลโดยคลิกปุ่ม จัดเก็บ  

หรือต้องการจัดเก็บข้อมูลอย่างต่อเนื่อง โดยคลิกปุ่ม เพิ่ม 
➢ เมื่อหน่วยงานท าการเพ่ิมข้อมูลแฟ้มหนังสือแล้ว สามารถจัดเก็บรายการหนังสือเข้าในแฟ้ม

หนังสือได้ตามที่ต้องการ โดยคลิกที่ชื่อแฟ้มหนังสือท่ีต้องการ จากนั้นคลิกที่   แล้วท าการ
เลือกรายการหนังสือท่ีต้องการเก็บเข้าแฟ้มหนังสือ 

➢ เมื่อเข้าสู่หน้าเมนูหลักจะเห็นจ านวนรายการหนังสือที่มีอยู่ในแฟ้มหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลแฟ้ม 
หนังสือที่ต้องการ 

โปรแกรมบันทึกข้อมูล 
แฟ้มหนังสือ 

ข้อมูลแฟ้มหนังสือ 
ที่ปรากฏหน้าเมนูหลัก 

 

  โปรแกรมบันทึกข้อมลูแฟ้มหนังสือ 
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 

 
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โปรแกรมอ่ืน ๆ  >>  บันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือ 
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วิธีการใช้โปรแกรม 
 
 การเพิ่มข้อมูลแฟ้มหนังสือ 

 เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมบันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือ ให้ผู้ใช้ คลิกปุ่ม     เพ่ือเพ่ิมข้อมูล
แฟ้มหนังสือ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 
 
 ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ชื่อ ชื่อแฟ้ม ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 250 ตัวอักษร 

2. แสดงแฟ้มในหน้าแรก
ของระบบ 

ตั้งให้แฟ้มนี้แสดงหน้าแรก
ของระบบ 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
3. ก าหนดให้เผยแพร่

ประชาสัมพันธ์ 
ตั้งให้แฟ้มนี้ให้เผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง
ต่างๆ 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 

 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล และเพ่ิมแฟ้มถัดไป 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล และเพ่ิมแฟ้มถัดไป 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือปิดหน้าจอ และกลับหน้าจอการน าเข้าแฟ้ม 
  

 เมื่อผู้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะท าการบันทึกข้อมูล และ
กลับหน้าจอการบันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือ 
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การจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม 
 
 เมื่อท าการเพ่ิมแฟ้มหนังสือเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อไปเป็นจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม ที่ผู้ใช้ได้ท า
การสร้างแฟ้มหนังสือไว้หรือเลือกจากแฟ้มหนังสือ ที่มีอยู่แล้วตามความต้องการ  เมื่อคลิกเลือกที่ ชื่อแฟ้ม 
แล้ว ให้คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 

 
 ค้นหาหนังสือท่ีต้องการ ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้  

  
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

4. เลขที่หนังสือ เลขที่หนังสือที่ต้องการน าเข้า
แฟ้ม 

ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 

5. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการค้นหาค าบางส่วนของ
เลขที่หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ ์  

6. หนังสือลงวันที่ - ถึง
วันที่ 

ลงวันที่ของหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555   

7. เรื่อง เรื่องท่ีต้องการน าเข้าแฟ้ม ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1000 ตัวอักษร 

8. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการค้นหาค าบางส่วนของ
เลขที่หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 
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9. หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกข้อมูลจากตาราง 
หรือ ป้อนตัวเลข 3 หลัก 

 

คลิกปุ่ม     เพ่ือค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป   
 

 

 
 หลังจากท าการค้นหาข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้คลิกเลือกข้อมูลที่ต้องการจัดเก็บเข้าแฟ้ม ดังนี้ 

                  
คลิกเลือกท่ีช่อง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์    เฉพาะรายการที่ผู้ใช้ต้องการจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
หรือ 
คลิกเลือกท่ีช่อง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์    มากกว่า 1 รายการที่ผู้ใช้ต้องการจัดเก็บเข้า
แฟ้ม  
 

 เมื่อผู้ใช้คลิกเลือกหนังสือเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะท าการบันทึกข้อมูล และ
กลับหน้าจอบันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือ ดังรูป 
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การแก้ไข/การลบข้อมูล 
  
 ให้ผู้ใช้คลิกเลือกแฟ้มที่ต้องการแก้ไข จากรายการแฟ้มที่ต้องการทางด้านซ้าย และคลิกปุ่ม  

  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

 การแก้ไขข้อมูล 
 

 ท าการแก้ไขข้อมูล เช่น ชื่อ เงื่อนไขต่างๆ เป็นต้น 
 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล และเพ่ิมแฟ้มถัดไป 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล 



 
   
  
  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    

   

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual)  188 
 
   

 คลิกปุม่    เพ่ือปิดหน้าจอ และกลับหน้าจอการน าเข้าแฟ้ม 
 

• เมื่อผู้ใช้แก้ไขรายละเอียดเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะท าการบันทึกข้อมูล และ
กลับหน้าจอบันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือปรับปรุงข้อมูลเรียบร้อย 

 
 การลบข้อมูล 

 
 การลบข้อมูลจะมีอยู่ 2 ส่วน คือ การลบหนังสือที่จัดเก็บออกจากแฟ้มข้อมูล และการลบ
แฟ้มข้อมูล  
 
 1. การลบหนังสือที่จัดเก็บออกจากแฟ้มข้อมูล มีข้ันตอนดังนี้ 
 ให้ผู้ใช้คลิกเลือกแฟ้มที่ต้องการจากทางด้านซ้ายมือ (แฟ้มที่ต้องการลบหนังสือออกจากแฟ้ม) 
โปรแกรมจะหน้าจอดังรูป 
 

 
 

 คลิกเลือกท่ีช่อง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์    เฉพาะรายการที่ผู้ใช้ต้องการลบ หรือ 
 คลิกเลือกท่ีช่อง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์    มากกว่า 1 รายการที่ผู้ใช้ต้องการลบ  

คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อมูล ต้องการลบข้อมูลหรือไม่ 
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 คลิกปุ่ม   เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 คลิกปุ่ม   เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 
  
 2. การลบแฟ้มข้อมูล ซึ่งมีข้ันตอนดังต่อไปนี้ 
 ให้ผู้ใช้คลิกเลือกแฟ้มที่ต้องการจากทางด้านซ้ายมือ ( โดยที่แฟ้มนั้นจะต้องไม่มีหนังสืออยู่ ) 
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

 คลิกปุ่ม      เพ่ือลบข้อมูล โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความต้องการลบข้อมูลหรือไม่ 
 

 
 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 
  
กรณีที่แฟ้มหนังสือมีรายการหนังสืออยู่ในแฟ้มหนังสือ จะไม่สามารถท าการลบได้ เมื่อท าการลบโปรแกรม
จะแสดงกล่องข้อความแจ้งเตือนให้ทราบ 
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การค้นหารายละเอียดหนังสือ 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมบันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือ ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังต่อไป 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

10. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการ
ค้นหา 

ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 

11. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือที่ต้องการ
ค้นหา 

ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 

 

เมือ่ผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอดังรูป 
 

 
 

 เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิกที่ เลขที่หนังสือ เพ่ือดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดง
ข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ ซึ่งผู้ใช้สามารถศึกษาวิธีการใช้ของปุ่มต่าง ๆ ได้จาก
โปรแกรมรับหนังสือจากภายนอก 
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กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกการอ้างถึงหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการส าเนาหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 

  
➢ ดูประวัติการแก้ไข 

 
 คลิกท่ี     เพ่ือดูประวัติการแก้ไขรายละเอียดของหนังสือที่ต้องการ โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 
➢ ตารางไฟล์แนบ/Scan 

 
 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตารางไฟล์แนบ / Scan โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 
➢ ตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยขั้นตอน
การท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 
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➢ ตารางความเคลื่อนไหว(ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏบิัติ) 

 
 คลิกท่ี    เพ่ือแสดงตาราง
ความเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 
➢ ตารางอ้างถึง 

 
 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตารางอ้างถึง  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม      เมื่อต้องการออกจากโปรแกรม 
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 เพ่ือท ำกำรค้นหำหนังสือที่หน่วยงำนได้ค้ำงรับทั้งหมดเป็นจ ำนวนเท่ำไร โดยตัวเลขด้ำนหลัง
หมำยถึงจ ำนวนที่ค้ำงรับทั้งหมด ผู้ใช้สำมำรถดูรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำรได้ 

 

 

 

 

ขั้นตอนการค้นหาข้อมูล  
 

➢ ทรำบรำยละเอียดของหนังสือค้ำงรับที่ต้องกำรค้นหำ ให้ค้นหำข้อมูลที่ “โปรแกรมค้างรับ” 
➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด  

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง ลงวันที่ของหนังสือ ส่งจำก
หน่วยงำน 

➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรค้นหำหนังสือเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  
➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรทรำบรำยละเอียด จะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ  
➢ สำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร  ส่งหนังสือ  ส ำเนำหนังสือ 
➢ สำมำรถ  ดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำมเคลื่อนไหว  หนังสือที่อ้ำงถึง   

ไฟล์แนบ/Scan 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือค้างรับ 
ที่ต้องการทราบ 

 
โปรแกรมค้างรับ 

 

รายละเอียดของ 
หนังสือที่ต้องการทราบ 

  

  สถานะหนังสือ ค้างรับ 
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ส ำหรับขั้นตอนกำรท ำงำนในส่วนของ ค้างรับ สำมำรถแบ่งได้เป็น  3  สถำนะของหนังสือ  ดังนี้ 
 สถำนะ  รอรับ   เมื่อมีรำยกำรหนังสือถูกส่งมำในระบบถึงหน่วยงำนของผู้ใช้  สำมำรถลงรับ

หนังสือในขั้นตอนต่ำงๆได้  เช่น ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  คืนเรื่อง  ปิดเรื่อง  เป็นต้น 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนการท างาน 
 

➢ เมื่อต้องกำรลงรับหนังสือท่ีถูกส่งมำให้กับหน่วยงำน ให้บันทึกข้อมูลที่ “สถานะรอรับ” 
➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  ลงวันที่ของหนังสือ เป็น
ต้น  แล้วท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง ในหน้ำจอโปรแกรมรอรับได้ หรือ 
➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จำกนั้นสำมำรถ  

ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง  อีกทั้งสำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกน
เอกสำร และน ำเข้ำแฟ้ม  รวมถึงดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำม
เคลื่อนไหว  หนังสือที่อ้ำงถึง ไฟล์แนบ/Scan 

➢ เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเงื่อนไข ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ 
หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถำนะ รอออกเลขรับ 

➢ เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเงื่อนไข ลงทะเบียนรับหนังสือ  
หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถำนะ ค้างส่ง 

➢ เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเงื่อนไข ลงทะเบียนรับหนังสือและท ำกำรส่งหนังสือ
แล้ว หนังสือจะถูกส่งไปรอที่สถำนะ ดึงกลับ 

➢ เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือที่หน่วยงำนอื่นๆ ส่งมำให้หน่วยงำนผู้ใช้ท ำกำร ออกเลขท่ี
หนังสือ หนังสือจะถูกส่งไปรอที่สถำนะ รอออกเลขที่หนังสือ 
 

 
 

เอกสาร 

 
 

โปรแกรมรอรับ 

สถานะรอออกเลขรับ , 
  สถานะค้างส่ง , 
สถานะดึงกลับ ,  

สถานะรอออกเลขที่หนังสือ  
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 สถำนะ  รอออกเลขรับ   เมื่อลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเง่ือนไข ยังไม่ออกเลขรับ
หนังสือ หนังสือจะมำรอที่สถำนะ รอออกเลขรับ  ผู้ใช้สำมำรถลงรับหนังสือในขั้นตอนต่ำงๆได้  
เช่น ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  คืนเรื่อง  ปิดเรื่อง  เป็นต้น 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนการท างาน 
 

➢ เมื่อต้องกำรลงรับหนังสือท่ีถูกส่งมำให้กับหน่วยงำน ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมรอออกเลขรับ” 
➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  ลงวันที่ของหนังสือ เป็น
ต้นแล้วท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง ในหน้ำจอโปรแกรมรอออกเลขรับได้ หรือ 
➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จำกนั้นสำมำรถ  

ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง  อีกทั้งสำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกน
เอกสำร และน ำเข้ำแฟ้ม  รวมถึงดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำม
เคลื่อนไหว  หนังสือที่อ้ำงถึง ไฟล์แนบ/Scan 

➢ เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเงื่อนไข ลงทะเบียนรับหนังสือ  
หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถำนะ ค้างส่ง 

➢ เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเงื่อนไข ลงทะเบียนรับหนังสือและท ำกำรส่งหนังสือ
แล้ว หนังสือจะถูกส่งไปรอที่สถำนะ ดึงกลับ 

➢ เมื่อ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือที่หน่วยงำนอื่นๆ ส่งมำให้หน่วยงำนผู้ใช้ท ำกำร ออกเลขท่ี
หนังสือหนังสือจะถูกส่งไปรอที่สถำนะ รอออกเลขที่หนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
โปรแกรมรอออกเลขรับ 

  สถานะค้างส่ง , 
สถานะดึงกลับ ,  

สถานะรอออกเลขที่หนังสือ  
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 สถำนะ  เรื่องคืน   เมื่อหน่วยงำนปลำยทำงท ำกำรคืนเรื่องกลับมำยังหน่วยงำนผู้ใช้  หนังสือจะ
มำรอที่สถำนะ เรื่องคืน  ผู้ใช้สำมำรถลงรับหนังสือในขั้นตอนต่ำงๆได้  เช่น ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  
ปิดเรื่อง  เป็นต้น 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนการท างาน 
 

➢ เมื่อต้องกำรลงรับหนังสือท่ีถูกคืนเรื่องมำให้กับหน่วยงำน ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมเรื่องคืน” 
➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  ลงวันที่ของหนังสือ เป็น
ต้นแล้วท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง ในหน้ำจอโปรแกรมเรื่องคืนได้ หรือ 
➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จำกนั้นสำมำรถ  

ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง  อีกทั้งสำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกน
เอกสำร และน ำเข้ำแฟ้ม  รวมถึงดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำม
เคลื่อนไหว  หนังสือที่อ้ำงถึง  ไฟล์แนบ/Scan 

➢ เมื่อลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือที่ถูกคืนเรื่อง โดยเลือกเง่ือนไข ลงทะเบียนรับหนังสือ  
หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถำนะ ค้างส่ง 

➢ เมื่อลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือที่ถูกคืนเรื่องโดยเลือกเง่ือนไข ลงทะเบียนรับหนังสือและท ำกำรส่ง
หนังสือแล้ว หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถำนะ ดึงกลับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
เอกสาร 

 
โปรแกรมเรื่องคืน 

  สถานะค้างส่ง , 
สถานะดึงกลับ  
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การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

วิธีการใช้โปรแกรม 

 คลิกที่ ค้างรับ 

 

 เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอ โปรแกรมจะแสดงรำยกำรหนังสือที่ค้ำงรับทั้งหมดให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ 
เพ่ือท ำกำรค้นหำหนังสือ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำร
ค้นหำ 

โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สำมำรถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 4 ตัวเลข 

2. ประเภทหนังสือ ภำยใน รับภำยนอก ส่งออก 
หรือทั้งหมด 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
3. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 

4. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้เลขที่หนังสือใน
กำรค้นหำบำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
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 เมื่อผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร 

 กรณีผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกท่ีปุ่ม    โปรแกรมจะแสดง
หน้ำจอดังรูป 

 

 
  

 ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

5. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำรค้นหำ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สำมำรถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 4 
ตัวเลข 

6. ประเภทหนังสือ ภำยใน รับภำยนอก ส่งออก 
หรือทั้งหมด 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
7. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 

8. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้เลขที่หนังสือใน
กำรค้นหำบำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
9. ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1000 ตัวอักษร 

10. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ชื่อเรื่องในกำร
ค้นหำบำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
11. หนังสือลงวันที่ - ถึง

วันที่ 
 

ลงวันที่ของหนังสือ คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 12. ส่งจำก หน่วยงำนที่ส่งหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำงหรือป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 10 หลัก 
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คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือซ่อนเงื่อนไขกำรค้นหำแบบละเอียด 

 เมื่อผู้ใช้ท ำกำรค้นหำหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ท ำกำรค้นหำ เพ่ือดู
รำยละเอียดของหนังสือ โดยโปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ ดังรูป 

 

 

 

 ขั้นตอนต่อไปเป็นการด าเนินการเกี่ยวกับ รอรับ , รอออกเลขรับ และ เรื่องคืน 

 

กรณี ผู้ใช้ต้องกำรด ำเนินกำรกับหนังสือที่ รอรับ ให้ผู้ใช้คลิก    รอรับ  กรณีท่ีหน้ำจอมีรำยกำรหนังสือ
มำก ผู้ใช้สำมำรถค้นหำรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรได้ โดยกำรค้นหำจำก เลขที่หนังสือหรือกำรค้นหำแบบ
ละเอียด โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ รำยกำรหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ำรำยกำรหนังสือที่
ต้องกำรลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร) 
 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
  

 
 
 ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

13. รูปแบบกำรรับ ต้องกำรรับเพื่อทรำบ  หรือ 
รับเพื่อด ำเนินกำรต่อ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
14. รำยละเอียดกำร

ปฏิบัติกำร (500 
ตัวอักษร) 

รำยละเอียดกำรปฏิบัติของ
หนังสือ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

15. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

เลือกเงื่อนไขในกำรออกเลข 
ทะเบียนรับ  

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
16. เลือกเล่มทะเบียน เลือกสมุดทะเบียนที่ต้องกำร

ออกเลข 
คลิกปุ่ม     เพ่ือเลือกสมุดทะเบียนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 3 หลัก  

17. ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียน
รับหนังสือ 

เมื่อยังไม่ลงทะเบียนรับ
หนังสือ/ลงสมุดรับ เมื่อ
บันทึกหนังสือจะถูกส่งไปที่ 
รอออกเลขรับ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
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   คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล  

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิก และกลับหน้ำ รอรับ 
 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว  ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำม
แจ้ง วันที่รับ เวลารับ เลขที่หนังสือ ลงวันที่  เลขรับ  เพ่ือให้ผู้ใช้ทรำบ 
 

 
 

คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะกลับไปหน้ำจอ รอรับ เพ่ือด ำเนินกำรเกี่ยวกับหนังสือฉบับถัดไป 
 

 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร คืนเรื่อง รำยกำรหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรคืน
เรื่อง  (สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร) 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือคืนเรื่อง โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
 
 ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

18. หมำยเหตุ หมำยเหตุในกำรคืนเรื่อง ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

19. รูปแบบค ำสั่งกำร/กำร
ปฎิบัติ 

ค่ำเริ่มต้นส ำหรับเลือกหมำย
เหตุ 

คลิกรูปแบบที่ต้องกำร 
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 คลิกปุ่ม    เพ่ือยืนยันกำรคืนเรื่อง 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกกำรคืนเรื่อง 
 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะท ำกำรคืนเรื่องไปยัง
หน่วยงำนต้นทำงโดยอัตโนมัติและกลับไปหน้ำจอ รอรับ เพ่ือด ำเนินกำรเกี่ยวกับหนังสือฉบับ
ถัดไป 
 

 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร  ปิดเรื่อง รำยกำรหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรปิด
เรื่อง(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร) 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือปิดเรื่อง โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
 
 ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

20. เลือกเล่มทะเบียน เลือกเล่มทะเบียนในกำร
ลงทะเบียนรับหนังสือ 

คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือเลือกเล่มทะเบียนจำก
ตำรำง 

21. หมำยเหตุ หมำยเหตุในกำรปิดเรื่อง ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

22. รูปแบบค ำสั่งกำร/กำร
ปฎิบัติ 

ค่ำเริ่มต้นส ำหรับเลือกหมำย
เหตุ 

คลิกรูปแบบที่ต้องกำร 

 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยืนยันกำรปิดเรื่อง 

คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกกำรปิดเรื่อง 
 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว  ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำม
แจ้ง วันที่รับ เวลารับ เลขที่หนังสือ ลงวันที่  เลขรับ  เพ่ือให้ผู้ใช้ทรำบ 
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 ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะกลับไปหน้ำจอ รอรับ เพ่ือด ำเนินกำรเกี่ยวกับหนังสือฉบับ
ถัดไป 

 
กรณี ผู้ใช้ต้องกำรด ำเนินกำรกับหนังสือที่ รอออกเลขรับ ให้ผู้ใช้คลิก  รอออกเลขรับ  กรณีที่หน้ำจอมี
รำยกำรหนังสือมำก ผู้ใช้สำมำรถค้นหำรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรได้ โดยกำรค้นหำจำก เลขที่หนังสือหรือ
กำรค้นหำแบบละเอียด  โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
 

 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร  ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ รำยกำรหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่   หน้ำรำยกำรหนังสือที่
ต้องกำรลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร) 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ ขั้นตอนกำรลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ 
สำมำรถศึกษำ ได้ที่ รอรับ  

 
 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร  คืนเรื่อง รำยกำรหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ำรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรคืน

เรื่อง(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร) 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือคืนเรื่อง ขั้นตอนคืนเรื่อง สำมำรถศึกษำได้ที่ รอรับ  
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 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร  ปิดเรื่อง รำยกำรหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรปิด
เรื่อง(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร) 

คลิกปุ่ม    เพ่ือปิดเรื่อง ขั้นตอนกำรลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ เพ่ือปิดเรื่อง สำมำรถศึกษำได้ที่ 
รอรับ  
 

กรณี ผู้ใช้ต้องกำรด ำเนินกำรกับหนังสือที่เป็นเรื่องคืน ให้ผู้ใช้คลิก  เรื่องคืน  กรณีท่ีหน้ำจอมีรำยกำร
หนังสือมำก ผู้ใช้สำมำรถค้นหำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรได้ โดยกำรค้นหำจำก เลขที่หนังสือหรือกำร
ค้นหำแบบละเอียด  โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
 

 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร  ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ รำยกำรหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกท่ี   หน้ำรำยกำรหนังสือที่
ต้องกำรลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร) 

 คลิกปุม่    เพ่ือลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ ขั้นตอนกำรลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ 
สำมำรถศึกษำได้ที่ รอรับ  

 
 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร  คืนเรื่อง รำยกำรหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรคืน

เรื่อง(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร) 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือคืนเรื่อง ขั้นตอนคืนเรื่อง สำมำรถศึกษำได้ที่ รอรับ  
 

 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร  ปิดเรื่อง รำยกำรหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรปิด
เรื่อง(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร) 

คลิกปุ่ม    เพ่ือปิดเรื่อง ขั้นตอนกำรลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ เพ่ือปิดเรื่อง สำมำรถศึกษำได้ที่ 
รอรับ  
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 เพ่ือท ำกำรค้นหำหนังสือที่หน่วยงำนค้ำงกำรด ำเนินกำรทั้งหมดเป็นจ ำนวนเท่ำไร โดยตัวเลข
ด้ำนหลังหมำยถึงจ ำนวนที่ค้ำงด ำเนินกำรทั้งหมด ผู้ใช้สำมำรถดูรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำรได้  

 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการค้นหาข้อมูล 
 

➢ ทรำบรำยละเอียดของหนังสือค้ำงด ำเนินกำรที่ต้องกำรค้นหำ ให้ค้นหำข้อมูลที่ “โปรแกรม
ด าเนินการ” 

➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด  

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  ลงวันที่ของหนังสือ  
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรค้นหำหนังสือเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  
➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรทรำบรำยละเอียด จะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ  
➢ สำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร  ส่งหนังสือ  ส ำเนำหนังสือ 
➢ สำมำรถใส่ค ำสั่งกำรได้จำกหน้ำแสดงรำยกำรค้นหำ โดยคลิกปุ่ม ค าสั่งการ 
➢ สำมำรถ  ดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำมเคลื่อนไหว  หนังสือที่อ้ำงถึง   

ไฟล์แนบ/Scan 
 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือค้างด าเนินการ 
ที่ต้องการทราบ 

 
โปรแกรมด าเนินการ 

รายละเอียดของ 
หนังสือที่ต้องการทราบ 

 

  สถานะหนังสือ ด าเนินการ 
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ส ำหรับขั้นตอนกำรท ำงำนในส่วนของ ด าเนินการ สำมำรถแบ่งได้เป็น  3  สถำนะของหนังสือ  ดังนี้ 

 สถำนะ  ค้างส่ง   เมื่อหน่วยงำนผู้ใช้ท ำกำรบันทึกรับหนังสือภำยนอก , สร้ำงหนังสือภำยใน/นอก
(ออกเลขที่หนังสือแล้ว) , บันทึกหนังสือนอกระบบ , ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับจำกสถำนะ รอรับ , รอ
ออกเลขรับ , เรื่องคืน โดยที่ยังไม่ได้มีกำรส่งหนังสือจำกข้ันตอนกำรท ำงำนนั้นๆ  สำมำรถ
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับหนังสือในสถำนะค้ำงส่งได้  เช่น ส่งหนังสือ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง   เป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนการท างาน 
 

➢ เมื่อต้องกำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับหนังสือท่ีมีในสถำนะค้ำงส่ง ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมค้างส่ง” 
➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  ลงวันที่ของหนังสือ เป็น
ต้น  แล้วท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถ คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง , ส่งหนังสือ , ใส่ค ำสั่งกำร ในหน้ำจอโปรแกรมค้ำงส่งได้  
➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จำกนั้นสำมำรถ  

ส่งหนังสือ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง  อีกท้ังสำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร 
และน ำเข้ำแฟ้ม  รวมถึงดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำมเคลื่อนไหว  
หนังสือที่อ้ำงถึง ไฟล์แนบ/Scan 

➢ เมื่อส่งหนังสือให้กับหน่วยงำนที่ต้องกำรและหน่วยงำนปลำยทำงยังไม่ได้ท ำกำร ลงชื่อรับ/ลงสมุด
รับ หนังสือจะถูกส่งไปรอที่สถำนะ ดึงกลับ (ยกเว้นหนังสือสร้างส่งออกภายนอก) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
โปรแกรมค้างส่ง 

  
 สถานะดึงกลับ  
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 สถำนะ  รอออกเลขที่หนังสือ   เมื่อท ำกำรสร้ำงหนังสือภำยใน/นอกแล้วเลือกเงื่อนไข ยังไม่ออก
เลขที่หนังสือ หนังสือจะมำรอที่สถำนะ รอออกเลขที่หนังสือ และกรณีเมื่อหน่วยงำนอ่ืนๆ ท ำกำร
สร้ำงหนังสือ (ยังไม่ได้ออกเลขท่ีหนังสือ) แล้วท ำกำรส่งหนังสือฉบับนั้นมำเพ่ือให้หน่วยงำนของ
ผู้ใช้ท ำกำรออกเลขท่ีหนังสือ เมื่อผู้ใช้ท ำกำร ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ จำกสถำนะรอรับ หนังสือจะมำ
รอท่ีสถำนะ รอออกเลขเลขที่หนังสือ  ผู้ใช้สำมำรถออกเลขที่หนังสือของหน่วยงำนได้ 

 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการท างาน 
 

➢ เมื่อต้องกำรออกเลขที่หนังสือของหน่วยงำน ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมรอออกเลขที่หนังสือ” 
➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆ ได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  ลงวันที่ของหนังสือ เป็น
ต้น  แล้วท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จำกนั้นสำมำรถ  
ออกเลขท่ีหนังสือ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง  อีกท้ังสำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกน
เอกสำร และน ำเข้ำแฟ้ม  รวมถึงดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำม
เคลื่อนไหว  หนังสือที่อ้ำงถึง  ไฟล์แนบ/Scan 

➢ สำมำรถใส่ค ำสั่งกำรได้จำกหน้ำแสดงรำยกำรค้นหำ โดยคลิกปุ่ม ค าสั่งการ 
➢ เมื่อ ออกเลขที่หนังสือ หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถำนะ ค้างส่ง 
➢ เมื่อ ออกเลขที่หนังสือและท ำกำรส่งหนังสือแล้ว(หน่วยงำนปลำยทำงยังไม่ได้ท ำกำร ลงชื่อรับ/ลง

สมุดรับ) หนังสือจะถูกส่งไปรอที่สถำนะ ดึงกลับ (ยกเว้นหนังสือสร้างส่งออกภายนอก) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือที่รอ 
ออกเลขที่หนังสือ 

 

โปรแกรมรอออกเลขที ่
หนังสือ 

  

 สถานะค้างส่ง , 
สถานะดึงกลับ  
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 สถำนะ  ดึงกลับ   เมื่อหน่วยงำนผู้ใช้ท ำกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนปลำยทำงและหน่วยงำน
ปลำยทำงยังไม่ได้ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  หนังสือจะมำรอที่สถำนะ ดึงกลับ  ผู้ใช้สำมำรถดึง
รำยกำรหนังสือกลับมำเพ่ือแก้ไข เพ่ิมเติมรำยละเอียดเกี่ยวกับหนังสือและท ำกำรส่งใหม่ได้อีก ที่
สถำนะ ค้างส่ง (ยกเว้นหนังสือสร้างส่งออกภายนอก) 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนการท างาน 
 

➢ เมื่อต้องกำรดึงหนังสือที่ถูกส่งไปยังหน่วยงำนปลำยทำง(หน่วยงำนปลำยทำงยังไม่ได้ลงชื่อรับ/ลง
สมุดรับ) ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมดึงกลับ” 

➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆ ได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  ลงวันที่ของหนังสือ เป็น
ต้น  แล้วท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถพิมพ์รำยงำนใบเซ็นรับหนังสือได้โดยคลิกปุ่ม พิมพ์ 
➢ สำมำรถใส่ค ำสั่งกำรได้จำกหน้ำแสดงรำยกำรค้นหำ โดยคลิกปุ่ม ค าสั่งการ 
➢ สำมำรถดึงหนังสือกลับจำกหน่วยงำนปลำยทำง ในหน้ำจอโปรแกรมดึงกลับได้ หรือ 
➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จำกนั้นสำมำรถ  

ดึงหนังสือกลับจำกหน่วยงำนปลำยทำง  อีกทั้งสำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกน
เอกสำร และน ำเข้ำแฟ้ม  รวมถึงดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำม
เคลื่อนไหว  หนังสือที่อ้ำงถึง ไฟล์แนบ/Scan 

➢ เมื่อดึงหนังสือกลับจำกหน่วยงำนปลำยทำงแล้ว  หนังสือจะมำรอที่สถำนะ ค้างส่ง (ยกเว้น
หนังสือสร้างส่งออกภายนอก) 

 

 

 

 

 

 

 

 

หนังสือที่ 
ต้องการดึงกลับ 

 
โปรแกรมดึงกลับ 

 
  สถานะค้างส่ง  
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การท างานของโปรแกรม 

 
 
วิธีการใช้โปรแกรม 

 คลิกที่ ด าเนินการ 

 

 เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอ โปรแกรมจะแสดงรำยกำรหนังสือที่ค้ำงด ำเนินกำรทั้งหมด ให้ผู้ใช้ป้อน
รำยละเอียดต่ำง ๆ เพื่อท ำกำรค้นหำหนังสือ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำร
ค้นหำ 

โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สำมำรถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 4 ตัวเลข 

2. ประเภทหนังสือ ภำยใน รับภำยนอก ส่งออก 
หรือทั้งหมด 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
3. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 

4. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้เลขที่หนังสือใน
กำรค้นหำบำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 
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 เมื่อผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม   เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร 

 กรณีผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกท่ีปุ่ม   โปรแกรมจะแสดง
หน้ำจอดังรูป 

 

 
 
 ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 
  

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

5. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำรค้นหำ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สำมำรถ
แก้ไขได้  

6. ประเภทหนังสือ ภำยใน รับภำยนอก ส่งออก 
หรือทั้งหมด 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
7. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 

8. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้เลขที่หนังสือใน
กำรค้นหำบำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
9. ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 

10. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ชื่อเรื่องในกำร
ค้นหำบำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
11. หนังสือลงวันที่ – ถึง

วันที่ 
ลงวันที่ของหนังสือ คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 

หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. 
  

 คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร 
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 คลิกปุ่ม    เพ่ือซ่อนเงื่อนไขกำรค้นหำแบบละเอียด 

เมื่อผู้ใช้ท ำกำรค้นหำหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ท ำกำรค้นหำ เพ่ือดู
รำยละเอียดของหนังสือ โดยโปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ ดังรูป 

 

 
 

• ขั้นตอนต่อไปเป็นการด าเนินการเกี่ยวกับ  ค้างส่ง , รอออกเลขที่หนังสือ และ การดึงกลับ 

 

กรณี ผู้ใช้ต้องกำรด ำเนินกำรกับหนังสือที่ ค้ำงส่ง ให้ผู้ใช้คลิก   ค้างส่ง  กรณีท่ีหน้ำจอมีรำยกำร
หนังสือมำก ผู้ใช้สำมำรถค้นหำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรได้ โดยกำรค้นหำจำก เลขที่หนังสือหรือกำร
ค้นหำแบบละเอียด  โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 

 

 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร คืนเรื่อง รำยกำรหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรคืน

เรื่อง(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร)  คลิกปุ่ม    เพ่ือคืนเรื่อง ขั้นตอนคืนเรื่อง 
สำมำรถศึกษำได้ที่ รอรับ  
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 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร ปิดเรื่อง รำยกำรหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรปิด

เรื่อง(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร)  คลิกปุ่ม    เพ่ือปิดเรื่อง ขั้นตอนกำรลงชื่อรับ/
ลงสมุดรับ เพื่อปิดเรื่อง สำมำรถศึกษำได้ที่ รอรับ  
 

 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร ส่งหนังสือ รำยกำรหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิกที่    หน้ำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำร

ปิดเรื่อง(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร)  คลิกปุ่ม    เพ่ือส่งหนังสือ  โปรแกรม
จะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

• เมื่อผู้ใช้ต้องกำร บันทึกค าสั่งการ ให้ผู้ใช้คลิกท่ี    หน้ำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรบันทึกค ำสั่ง

กำร (สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร)  คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกค ำสั่งกำร 
 

กรณี ผู้ใช้คลิกปุ่ม    เพ่ือส่งหนังสือ โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 

 
 
 ให้ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน  

12. แจกจ่ำย
หน่วยงำน 

หน่วยงำนที่หนังสือส่งถึง คลิกปุ่ม     เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำกตำรำง 
คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกกลุ่มหน่วยงำนจำกตำรำง 

13. ส่ง E-mail แจ้ง ส่ง E–mail ไปยังเจ้ำหน้ำที่
ของ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  
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 เมื่อผู้ใช้เลือกหน่วยงำนเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำมยืนยัน
กำรบันทึกข้อมูล 

 

 
 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยืนยันกำรบันทึกข้อมูล และกลับสู่หน้ำจอแสดง ข้อมูลหนังสือ 
 
กรณี ผู้ใช้ต้องกำรด ำเนินกำรกับหนังสือที่ รอออกเลขที่หนังสือ ให้ผู้ใช้คลิก   รอออกเลขท่ีหนังสือ  
กรณีท่ีหน้ำจอมีรำยกำรหนังสือมำก ผู้ใช้สำมำรถค้นหำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรได้ โดยกำรค้นหำจำก 
เลขที่หนังสือหรือกำรค้นหำแบบละเอียด  โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
 

เมื่อผู้ใช้ต้องกำรออกเลขที่หนังสือ  ให้ผู้ใช้คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรออกเลขท่ีหนังสือ
โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรออกเลขที่หนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 

 
 ให้ผู้ใช้ระบุเงื่อนไขต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

14. ทับปีพ.ศ. รูปแบบเลขท่ีหนังสือ/ปี พ.ศ. คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

15. ออกเลขที่
หนังสือระดับ 

ระดับของกำรออกเลขที่
หนังสือระดับ สปน. หรือ 
หน่วยงำน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

16. Template ร่ำง แบบฟอร์มของหนังสือ คลิกท่ี    เพ่ือเลือกแบบฟอร์มของหนังสือ 
คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์   
ในกำรสร้ำงแบบฟอร์มหนังสือใหม่อีกครั้ง 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

17. รักษำกำรแทน/
ปฏิบัติรำชกำร
แทน 

หน่วยงำนที่เป็นผู้รักษำกำร
แทน/ปฏิบัติรำชกำรแทน ส่วน
นี้น ำไปใส่ไว้ในส่วนลงนำมของ
หนังสือร่ำงที่เลือกไว้ 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  
แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกหน่วยงำน หรือ
บุคคลจำกตำรำง   

 

 เมื่อผู้ใช้เลือกเง่ือนไขกำรออกเลขที่หนังสือเรียบร้อยแล้ว  ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะ
แสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 

 
กรณี ผู้ใช้ต้องกำรด ำเนินกำรกับหนังสือที่ต้องกำร ดึงกลับ ให้ผู้ใช้คลิก    ดึงกลับ  กรณีที่หน้ำจอมี
รำยกำรหนังสือมำก ผู้ใช้สำมำรถค้นหำรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรได้ โดยกำรค้นหำจำก เลขที่หนังสือหรือ
กำรค้นหำแบบละเอียด  โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 

 

 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร  ดึงหนังสือกลับ  ให้ผู้ใช้คลิกท่ี    หน้ำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรดึงกลับ 
(สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร) 
 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือดึงหนังสือกลับ โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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 ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

18. รำยละเอียด (500 
ตัวอักษร) 

รำยละเอียดกำรดึงหนังสือ
กลับ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว  ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำม
ยืนยันกำรดึงหนังสือกลับ 
 

 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือยืนยันกำรดึงหนังสือกลับ โปรแกรมจะกลับไปยังหน้ำจอโปรแกรม 
ดึงกลับ 

 
 เมื่อผู้ใช้ต้องกำร พิมพ์รายงานใบเซ็นรับ จำกหน้ำจอสถำนะ ดึงกลับ ให้ผู้ใช้คลิกท่ี     

หน้ำรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรออกรำยงำนใบเซ็นรับ (สำมำรถเลือกได้มำกกว่ำ 1 รำยกำร)  

แล้วคลิกท่ีปุ่ม    จะแสดงรำยงำนใบเซ็นรับ ดังรูป 
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ส ำหรับใช้ในกำรบันทึกเพ่ือจองเลขที่หนังสือในระบบงำนสำรบรรณ 

  

การเรียกใช้โปรแกรม 

ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ >>  เมนสู่วนกลำง  >>  บันทึกกำรจองเลขท่ีหนังสือ 
 
การท างานของโปรแกรม 

 

 
 

วิธีการใช้โปรแกรม 

การเพิ่มข้อมูล 

 เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอโปรแกรมจองเลขที่หนังสือ ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดัง
รูป 

 

 

 

 โปรแกรมบันทึกการจองเลขที่หนังสือ 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ประจ ำปี ปี พ.ศ. ที่ต้องกำรจองเลข แสดงปี พ.ศ. ปัจจุบัน หรือ ป้อนเป็น
ตัวเลข 4 หลัก 

2. หน่วยงำน หน่วยงำนที่เป็นผู้จองเลขให้ โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ 

3. สมุดทะเบียน เลือกสมุดทะเบียนที่ต้องกำร คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง 
หรือป้อนเป็นตัวเลข 3 หลัก 

4. วันที่ออกเลขท่ี
หนังสือ 

วันที่ออกเลขท่ีหนังสือ โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ 

5. หน่วยงำนที่จอง หน่วยงำนที่ขอจองเลข คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง 
หรือป้อนเป็นตัวเลข 5 หลัก 

6. จ ำนวนหนังสือท่ี
ต้องกำรจองเลข 

จ ำนวนเลขท่ีต้องกำรจอง ป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 3 หลัก 

 

  
 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล และเพ่ิมกำรจองเลขรำยกำรถัดไป 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือปิดหน้ำจอ  
 

 เมื่อผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำมบันทึก
ข้อมูลเรียบร้อย 
 

 
 

 
ในส่วนของฟิลด ์ท่ีมีสญัลกัษณ์  * ก ำกบัอยูเ่ป็นขอ้มูลจ ำเป็นท่ีตอ้งป้อน 
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 คลิกปุ่ม     เพ่ือยืนยันกำรบันทึกข้อมูล  
 การค้นหาข้อมูล 

 ท ำกำรค้นหำก่อนที่จะเพ่ิมข้อมูลเพื่อตรวจสอบว่ำมีกำรจองเลขที่หนังสือไว้แล้วหรือไม่ ให้ผู้ใช้
ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 

 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

7. หน่วยงำนที่จอง ชื่อหน่วยงำน คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง 
หรือป้อนเป็นตัวเลข 5 หลัก 

8. ตั้งแต่วันที่ ถึงวันที่ ลงวันที่ของหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2560   

 

คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูล  

คลิกปุ่ม    เพ่ือล้ำงหน้ำจอ 
 

 การแก้ไข/เปลี่ยนแปลงข้อมูลเลขจอง 

 

 ผู้ใช้ท ำกำรค้นหำข้อมูลเลขจองที่ต้องกำรแก้ไข โดยกำรระบุเงื่อนไขท่ีต้องกำรค้นหำ แล้วคลิกปุ่ม  

  เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 

 
 
 ให้ผู้ใช้คลิกเลือกรำยกำรที่ต้องกำรแก้ไข โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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 ท ำกำรแก้ไขวันที่จองเลขที่หนังสือ โดยวันที่จองเลขระบบจะให้แก้ไขเป็นวันที่ย้อนหลังเท่ำนั้น 
หรือหน่วยงำนที่จองกรณีที่ต้องกำรโอนเลขจองให้หน่วยงำนอ่ืนน ำไปใช้งำน 
 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล และเพ่ิมกำรจองเลขรำยกำรถัดไป 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือปิดหน้ำจอ 
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ส ำหรับใช้ในค้นหำรำยกำรสมุดทะเบียนในระบบงำนสำรบรรณ 
 
การเรียกใช้โปรแกรม 

ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ >> เมนูส่วนกลาง  >>  รำยกำรสมุดทะเบียน 
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

วิธีการใช้โปรแกรม 

 การค้นหารายการสมุดทะเบียน 

เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอโปรแกรมรำยกำรสมุดทะเบียน ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ปี ปี พ.ศ. ที่ต้องกำรค้นหำ แสดงปี พ.ศ. ปัจจุบัน หรือ ป้อนเป็นตัวเลข 
4 หลัก 

2. ประเภทสมุด
ทะเบียน 

เลือกประเภทสมุดทะเบียนรับ 
ทะเบียนส่ง หรือ สมุดส่ง 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
3.  ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือภำยใน 

ภำยนอก หรือท้ังหมด 
คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
 

 

 โปรแกรมรายการสมุดทะเบียน 
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เมื่อผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร หน้ำจอแสดงดังรูป 
 

 
 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือคัดลอกข้อมูลเป็น Microsoft Excel โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเปิดกำรคัดลอกข้อมูลผ่ำนทำงโปรแกรม Microsoft Excel 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกกำรคัดลอกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

 กรณีผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกท่ีปุ่ม   โปรแกรมจะแสดง
หน้ำจอดังรูป 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

4. ปี ปี พ.ศ. ที่ต้องกำรค้นหำ แสดงปี พ.ศ. ปัจจุบัน หรือ ป้อนเป็นตัวเลข 
4 หลัก 

5. ประเภทสมุด
ทะเบียน 

เลือกประเภทสมุดทะเบียนรับ 
ทะเบียนส่ง หรือ สมุดส่ง 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
6. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือภำยใน 

ภำยนอก หรือท้ังหมด 
คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
7. สมุดทะเบียน เลือกสมุดทะเบียนที่ต้องกำร

ค้นหำ 
คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง  

8. ประเภทสมุด
ทะเบียนรับ 

ดูตำมสมุดทะเบียนรับหน่วยงำน 
หรือ ดูเฉพำะเลขทะเบียนรับที่
ออกเอง 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 

9. เลขที่หนังสือ รูปแบบเลขท่ีหนังสือที่จะค้นหำ ใส่รูปแบบเลขที่หนังสือที่ต้องกำรค้นหำ  

10. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรค้นหำ
บำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
11. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ใส่ชื่อเรื่องของหนังสือท่ีต้องกำรค้นหำ 

12. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรค้นหำ
บำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
13. วันที่ออกเลขตั้งแต่ 

- ถึงวันที่ 
วันที่ทีอ่อกเลขหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 

หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2561 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

14. เลขทะเบียน ระบุช่วงเลขหรือระบุเลขทะเบียน
รับ-ส่งหนังสือ 

ป้อนเลขทะเบียนส่งเป็นตัวเลขไม่เกิน 8 
หลัก หรือ ระบุเลขทะเบียน 

  

คลิกปุ่ม     เพ่ือค้นหำข้อมูลที่ต้องกำร 

 คลิกปุ่ม     เพ่ือซ่อนเงื่อนไขของกำรค้นหำแบบละเอียด 
 

• เมื่อผู้ใช้ต้องกำรดูรำยละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพ่ือดูรำยละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูล
หนังสือ และรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังรูป   
 

 
 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกกำรอ้ำงถึงหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส ำเนำหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรเวียนหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรน ำหนังสือเข้ำแฟ้ม ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 
  
➢ ดูประวัติการแก้ไข 

 คลิกท่ี     เพ่ือดูประวัติกำรแก้ไขรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำร โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
➢ ตารางไฟล์แนบ/Scan 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงไฟล์แนบ / Scan โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
➢ ตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยขั้นตอน
การท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 
 
➢ ตารางความเคลื่อนไหว(ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏบิัติ) 

 คลิกท่ี    เพ่ือแสดงตำรำง
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ/กำรปฏิบัติ โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 
➢ ตารางอ้างถึง 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงอ้ำงถึง  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรออกจำกโปรแกรม 
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 เพ่ือท ำกำรค้นหำหนังสือที่หน่วยงำนท ำกำรติดตำมผลกำรท ำงำนไปยังหน่วยงำนปลำยทำง
ทั้งหมดเป็นจ ำนวนเท่ำไร โดยตัวเลขด้ำนหน้ำหมำยถึงจ ำนวนที่ติดตำมผลกำรท ำงำน ผู้ใช้สำมำรถดู
รำยละเอียดของหนังสือท่ีต้องกำรได้ 

 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  สถานะหนังสือทีต่้องติดตาม 
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ส ำหรับขั้นตอนกำรท ำงำนในส่วนของ หนังสือที่ต้องติดตาม สำมำรถแบ่งได้เป็น  3  สถำนะของหนังสือ  
ดังนี้ 

สถานะ  หนังสือที่ยังไม่ถึงวันครบก าหนด    

 สถำนะ  หนังสือที่ยังไม่ถึงวันครบก าหนด   เมื่อหน่วยงำนผู้ใช้ท ำกำรบันทึกรับหนังสือภำยนอก , 
สร้ำงหนังสือภำยใน/นอก(ออกเลขท่ีหนังสือแล้ว) , บันทึกหนังสือนอกระบบ โดยระบุ วันครบ
ก าหนด วันหมดอายุ และเลือกเงื่อนไข ติดตามผลการท างาน แล้วท ำกำรส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงำนปลำยทำง โปรแกรมแสดงจ ำนวนหนังสือท่ียังไม่ถึงวันครบก ำหนดให้ทรำบ  สำมำรถ
ด ำเนินกำรตรวจสอบสถำนะกำรท ำงำนของหนังสือได้ เมื่อหน่วยงำนปลำยทำงด ำเนินกำรหนังสือ
เป็นที่เรียบร้อยแล้วท ำกำรปิดเรื่อง จ ำนวนหนังสือท่ียังไม่ถึงวันครบก ำหนดของหน่วยงำนต้นทำง
ลดน้อยลงตำม 
 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนการท างาน 
  

➢ เมื่อต้องกำรด ำเนินกำรติดตำมหนังสือที่มีในสถำนะหนังสือที่ยังไม่ถึงวันครบก าหนด ให้ติดตำม
หนังสือที่ “สถานะ หนังสือที่ยังไม่ถึงวันครบก าหนด” 

➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  ลงวันที่ของหนังสือ เป็น
ต้น  แล้วท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จำกนั้นสำมำรถ  
ส่งหนังสือ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง  อีกท้ังสำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร 
และน ำเข้ำแฟ้ม  รวมถึงดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำมเคลื่อนไหว  
หนังสือที่อ้ำงถึง ไฟล์แนบ/Scan 

 
การเรียกใช้สถานะ 
 คลิกที ่หนังสือที่ยังไม่ถึงวันครบก าหนด 

 

หนังสือติดตำมกำร
ท ำงำนที่ต้องการทราบ 

บันทึกรับหนังสือภำยนอก , 
สร้ำงหนังสือภำยใน/นอก ,  
บันทึกหนังสือนอกระบบ 

  

สถานะ หนังสือทีย่ังไม่ถึงวัน
ครบก ำหนด  
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สถานะ  หนังสือที่ถึงวันครบก าหนดแต่ยังไม่เกินวันหมดอายุ    

 สถำนะ  หนังสือที่ถึงวันครบก าหนดแต่ยังไม่เกินวันหมดอายุ   เมื่อหน่วยงำนผู้ใช้ท ำกำรบันทึก
รับหนังสือภำยนอก , สร้ำงหนังสือภำยใน/นอก(ออกเลขท่ีหนังสือแล้ว) , บันทึกหนังสือนอกระบบ 
โดยระบุ วันครบก าหนด วันหมดอายุ และเลือกเงื่อนไข ติดตามผลการท างาน แล้วท ำกำรส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงำนปลำยทำง โปรแกรมแสดงจ ำนวนหนังสือท่ีถึงวันครบก ำหนดแต่ยังไม่เกิน
วันหมดอำยุให้ทรำบ  สำมำรถด ำเนินกำรตรวจสอบสถำนะกำรท ำงำนของหนังสือได้ เมื่อ
หน่วยงำนปลำยทำงด ำเนินกำรหนังสือเป็นที่เรียบร้อยแล้วท ำกำรปิดเรื่อง จ ำนวนหนังสือที่ถึงวัน
ครบก ำหนดแต่ยังไม่เกินวันหมดอำยุของหน่วยงำนต้นทำงลดน้อยลงตำม 
 

 
 
 
 
 
ขั้นตอนการท างาน 
 

➢ เมื่อต้องกำรด ำเนินกำรติดตำมหนังสือที่มีในสถำนะหนังสือที่ถึงวันครบก าหนดแต่ยังไม่เกินวัน
หมดอาย ุให้ติดตำมหนังสือที่ “สถานะ หนังสือที่ถึงวันครบก าหนดแต่ยังไม่เกินวันหมดอายุ” 

➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  ลงวันที่ของหนังสือ เป็น
ต้น  แล้วท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จำกนั้นสำมำรถ  
ส่งหนังสือ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง  อีกท้ังสำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร 
และน ำเข้ำแฟ้ม  รวมถึงดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำมเคลื่อนไหว  
หนังสือที่อ้ำงถึง ไฟล์แนบ/Scan 

 
การเรียกใช้สถานะ 
 คลิกที ่หนังสือที่ถึงวันครบก าหนดแต่ยังไม่เกินวันหมดอายุ 

 
 

หนังสือติดตำมกำร
ท ำงำนที่ตอ้งการทราบ 

 

บันทึกรับหนังสือภำยนอก , 
สร้ำงหนังสือภำยใน/นอก ,  
บันทึกหนังสือนอกระบบ 

สถานะ หนังสือที่ถึงวันครบ
ก ำหนดแตย่ังไม่เกินวัน

หมดอำย ุ
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สถานะ  หนังสือที่เกินวันหมดอายุ 

 สถำนะ  หนังสือที่เกินวันหมดอายุแล้ว   เมื่อหน่วยงำนผู้ใช้ท ำกำรบันทึกรับหนังสือภำยนอก , 
สร้ำงหนังสือภำยใน/นอก(ออกเลขท่ีหนังสือแล้ว) , บันทึกหนังสือนอกระบบ โดยระบุ วันครบ
ก าหนด วันหมดอายุ และเลือกเงื่อนไข ติดตามผลการท างาน แล้วท ำกำรส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงำนปลำยทำง โปรแกรมแสดงจ ำนวนหนังสือท่ีเกินวันหมดอำยุแล้วให้ทรำบ  สำมำรถ
ด ำเนินกำรตรวจสอบสถำนะกำรท ำงำนของหนังสือได้ เมื่อหน่วยงำนปลำยทำงด ำเนินกำรหนังสือ
เป็นที่เรียบร้อยแล้วท ำกำรปิดเรื่อง จ ำนวนหนังสือท่ีเกินวันหมดอำยุแล้วของหน่วยงำนต้นทำงลด
น้อยลงตำม 

 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการท างาน 
  

➢ เมื่อต้องกำรด ำเนินกำรติดตำมหนังสือที่มีในสถำนะหนังสือที่เกินวันหมดอายุ ให้ติดตำมหนังสือที่ 
“สถานะ หนังสือที่เกินวันหมดอายุแล้ว” 

➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  ลงวันที่ของหนังสือ เป็น
ต้น  แล้วท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จำกนั้นสำมำรถ  
ส่งหนังสือ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง  อีกท้ังสำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร 
และน ำเข้ำแฟ้ม  รวมถึงดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำมเคลื่อนไหว  
หนังสือที่อ้ำงถึง ไฟล์แนบ/Scan 
 

การเรียกใช้สถานะ 
 คลิกที ่หนังสือที่เกินวันหมดอายุแล้ว 

 
 

หนังสือติดตำมกำร
ท ำงำนที่ต้องการทราบ 

 

บันทึกรับหนังสือภำยนอก , 
สร้ำงหนังสือภำยใน/นอก ,  
บันทึกหนังสือนอกระบบ 

 
สถานะ หนังสือที่เกินวัน

หมดอำยแุล้ว 
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การท างานของแต่ละสถานะ 

 เมื่อผู้ใช้งำนต้องกำรดูรำยกำรหนังสือที่ต้องติดตำมในแต่ละสถำนะ ให้คลิกท่ีสถำนะที่ต้องกำร
ติดตำม โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
 
 เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอ โปรแกรมจะแสดงรำยกำรหนังสือที่ต้องติดตำมของแต่ละสถำนะที่เลือก ให้ผู้ใช้
ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ เพ่ือท ำกำรค้นหำหนังสือ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำร
ค้นหำ 

โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สำมำรถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 4 ตัวเลข 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข และสำมำรถใส่ (,) 
คั่นเลขที่หนังสือ เพื่อค้นหำได้มำกกว่ำ  
1 รำยกำร 

3. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้เลขที่หนังสือใน
กำรค้นหำบำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

 
4. เฉพำะหนังสือภำยใน

หน่วยงำน 
ต้องกำรค้นหำหนังสือเฉพำะ
ภำยในหน่วยงำน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
  

เมื่อผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร 

กรณีผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกที่ปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ
ดังรูป 
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 ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 
  

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำรค้นหำ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ สำมำรถ
แก้ไขได้ โดยป้อนเป็นตัวเลขไม่เกิน 4 
ตัวเลข 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร
ค้นหำ 

ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข และสำมำรถใส่ 
(,) คั่นเลขท่ีหนังสือ เพื่อค้นหำได้มำกกว่ำ 1 
รำยกำร 

3. ค้นหำค ำบำงส่วน เมื่อต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน
ของเลขที่หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
4. เฉพำะหนังสือภำยใน

หน่วยงำน 
ต้องกำรค้นหำหนังสือของ
หน่วยงำนเท่ำนั้น 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
5. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องกำรค้นหำหนังสือ คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 

หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2561 

7. วันที่สร้ำง, เอกสำรลง
วันที่ 

วันที่สร้ำง, เอกสำรลงวันที่ คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

8. จำก หน่วยงำนที่ส่งหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

9. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
10. ถึง หน่วยงำนปลำยทำงท่ีรับ

หนังสือ 
คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

11. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
12. หน่วยงำน/บุคคลที่

เกี่ยวข้อง 
หน่วยงำน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง
ของหนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกหน่วยงำนจำก
ตำรำง หรือป้อนเป็นตัวเลข 10 หลัก 

13. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
14. หมวดหมู่หนังสือ ชื่อหมวดหมู่หนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลจำกตำรำง 

หรือ ป้อนเป็นตัวเลข 3 หลัก 

15. ชั้นควำมลับ ชั้นควำมลับ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรำยกำรที่ต้องกำร 

16. ควำมเร่งด่วน ชั้นควำมเร่งด่วน คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรำยกำรที่ต้องกำร 

17. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 1000 ตัวอักษร 

18. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
19. เรียน ชื่อต ำแหน่งผู้บริหำร

หน่วยงำน 
ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

20. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
21. รำยละเอียด/เนื้อหำ

ส ำคัญ 
รำยละเอียดของหนังสือท่ี
ส ำคัญ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 5000 ตัวอักษร 

22. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
23. ค ำค้นพิเศษ ค ำท่ีต้องกำรค้นเป็นพิเศษ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 200 ตัวอักษร 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ค้นหำค ำพ้อง
เสียง 

ต้องกำรเรื่อง ค้นหำค ำพ้อง
เสียง 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
2. วันครบก ำหนด วันที่ครบก ำหนดตำม

หมวดหมู่หนังสือ 
คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2561 

3. วันหมดอำยุ วันที่หมดอำยุตำมหมวดหมู่
หนังสือ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำกปฏิทิน 
หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2561 

4. ติดตำมผลกำรท ำงำน มีกำรแจ้งกำรด ำเนินกำรของ
เอกสำร 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
5. หนังสือที่ยังไม่ครบ

ก ำหนด 
หนังสือที่ยังไม่ครบก ำหนด
ตำมหมวดหมู่หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
6. หนังสือที่ครบก ำหนด

แต่ยังไม่หมดอำยุ 
หนังสือที่ครบก ำหนดแต่ยังไม่
หมดอำยุตำมหมวดหมู่
หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 

7. หนังสือที่เกินวัน
หมดอำยุแล้ว 

หนังสือที่เกินวันที่หมดอำยุ
แล้วตำมหมวดหมู่หนังสือ 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
8. ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือซ่อนเงื่อนไขกำรค้นหำแบบละเอียด 
 

• เมื่อผู้ใช้ท ำกำรค้นหำหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สำมำรถคลิก เลขทีห่นังสือ ที่ท ำกำรค้นหำ เพ่ือดู
รำยละเอียดของหนังสือ โดยโปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ ดังรูป 
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กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกกำรอ้ำงถึงหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส ำเนำหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรน ำเข้ำแฟ้มหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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➢ ดูประวัติการแก้ไข 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือดูประวัติกำรแก้ไขรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำร โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ตารางไฟล์แนบ/Scan 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงไฟล์แนบ / Scan โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยขั้นตอน
การท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ตารางความเคลื่อนไหว(ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏบิัติ) 
 

 คลิกท่ี    เพ่ือแสดงตำรำง
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ/กำรปฏิบัติ โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 

➢ ตารางอ้างถึง 
 

 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงอ้ำงถึง  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
 



 
   
 
        ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual)  237 
 
   

 

 เพ่ือแจ้งให้ทราบถึงหนังสือที่เคยท าการลงทะเบียนรับจากหน่วยงานอื่นๆ  ในกรณีท่ีหน่วยงานที่
ส่งหนังสือมาได้มีการแก้ไข รายละเอียดหนังสือ / ไฟล์เอกสาร ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดของหนังสือที่
ต้องการได้ 

 

 หนังสือที่มีการแก้ไขรายละเอียด / ไฟล์เอกสาร ผู้ใช้สามารถทราบรายละเอียดได้ที่ โปรแกรม 
หนังสือที่มีการแก้ไขรายละเอียดหนังสือ / ไฟล์เอกสาร โดยที่เมื่อหน่วยงานส่งหนังสือแล้ว หรือ
หน่วยงานท าการลงทะเบียนรับหนังสือแล้ว ปรากฏว่าหน่วยงานที่ส่งหนังสือมีการแก้ไข
รายละเอียด / ไฟล์เอกสาร จ านวนตัวเลขที่ หนังสือท่ีมีการแก้ไขรายละเอียด / ไฟล์เอกสาร ที่
หน้าแรกของระบบ จะเพ่ิมข้ึนโดยอัตโนมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการท างาน 
 

➢ เมื่อต้องการรับทราบหนังสือที่มีการแก้ไขรายละเอียด / ไฟล์เอกสาร ให้รับทราบที่ “หนังสือที่มี
การแก้ไขรายละเอียด / ไฟล์เอกสาร” 

➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ าเป็นดังนี้  วันที่หรือช่วงวันที่หนังสือที่แก้ไข หรือ รายละเอียดท้ังหมดหรือ
บางส่วน แล้วท าการค้นหาข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ เมื่อค้นหาและพบรายละเอียดหนังสือ / ไฟล์เอกสารที่มีการแก้ไข แล้วต้องการรับทราบการแก้ไข 

ท าการคลิกท่ี  หน้ารายการแก้ไขที่ต้องการแล้วคลิกท่ี  เพ่ือรับทราบการแก้ไข
รายละเอียดหนังสือ / ไฟล์เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

 

  หนังสือทีม่ีการแก้ไขรายละเอียด / ไฟล์เอกสาร 

หนังสือที่มีการแก้ไข
รายละเอียด / ไฟล์เอกสาร

หลังการลงทะเบียนรับ 

โปรแกรมบันทึก 
รับทราบการแก้ไข
รายละเอียดหนังสือ  

/ ไฟล์เอกสาร 

จ านวนตวัเลขหนังสือที่มีการ
แก้ไข หนา้แรกของระบบ 
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 คลิกที ่หนังสือที่มีการแก้ไขรายละเอียด / ไฟล์เอกสาร 

 

 

 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 
 
 เมื่อเข้าสู่หน้าจอ โปรแกรมจะแสดงรายการหนังสือที่อยู่ในโปรแกรม ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง 
ๆ เพื่อท าการค้นหาหนังสือ ดังนี้  
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. วันที่แก้ไข จากวันที่ - 
ถึงวันที่ 

วันที่หรือช่วงวันที่ของ
หนังสือที่ต้องการ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน 
หรือป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2560  

2. รายละเอียด รายละเอียดของหนังสือท่ี
ต้องการ 

ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

3. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้รายละเอียดของ
หนังสือในการค้นหา
บางส่วน 

คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
  

คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ 
 

เมื่อผู้ใช้ท าการค้นหาหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สามารถดูรายละเอียดการแก้ไขของหนังสือใน
ตารางหนังสือที่ถูกแก้ไขรายละเอียดหนังสือ / ไฟล์เอกสาร 

เมื่อผู้ใช้ต้องการรับทราบรายละเอียดในการแก้ไขหนังสือจากหน่วยงานที่ส่งมา ท าการคลิกที่  

หน้ารายการแก้ไขที่ต้องการแล้วคลิกท่ี    เพ่ือรับทราบการแก้ไขรายละเอียดหนังสือ / ไฟล์เอกสาร 
โดยโปรแกรมจะแสดงหน้าจอการรับทราบการแก้ไขรายละเอียด / ไฟล์เอกสาร ดังรูป 
 

 
 

คลิกปุ่ม     เพ่ือยืนยันการบันทึกข้อมูล และกลับหน้าจอโปรแกรม หนังสือที่มีการ
แก้ไขรายละเอียดหนังสือ / ไฟล์เอกสาร 
 
การออกจากโปรแกรม 
 

 คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการออกจากโปรแกรม 
 



 
   
 
        ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual)  240 
 
   

 

 เพ่ือท ำกำรค้นหำหนังสือที่อยู่ในแฟ้ม โดยตัวเลขด้ำนหน้ำ หมำยถึง จ ำนวนหนังสือท่ีมีในแฟ้ม
หนังสือ ผู้ใช้สำมำรถดูรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำรได้ 

 

 เมื่อผู้ใช้ท ำกำร สร้ำงแฟ้มหนังสือ ที่โปรแกรม บันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือ โดยเลือกเงื่อนไข แสดง
แฟ้มในหน้ำแรกของระบบ เพ่ือสะดวกในกำรน ำหนังสือเก็บเข้ำแฟ้มหนังสือที่ต้องกำร 

 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนการท างาน 
 

➢ เมื่อต้องกำรน ำหนังสือเก็บเข้ำแฟ้ม หรือ ค้นหำหนังสือในแฟ้ม ด ำเนินกำรที่ “แฟ้มหนังสือที่
แสดงในหน้าแรกของระบบ” 

➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน แล้วท ำกำรค้นหำข้อมูลโดย
คลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ จำกนั้นสำมำรถ  
ส่งหนังสือ , คืนเรื่อง , ปิดเรื่อง  อีกท้ังสำมำรถ  อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร 
และน ำเข้ำแฟ้ม  รวมถึงดูรำยละเอียดของหนังสือ  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  ควำมเคลื่อนไหว  
หนังสือที่อ้ำงถึง ไฟล์แนบ/Scan 

➢ เมื่อต้องกำรจัดเก็บรำยกำรหนังสือเข้ำในแฟ้มหนังสือ คลิกที่   แล้วท ำกำรเลือกรำยกำร
หนังสือที่ต้องกำรเก็บเข้ำแฟ้มหนังสือ 

➢ เมื่อต้องกำรลบรำยกำรหนังสือออกจำกแฟ้มหนังสือ เลือกรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรแล้วท ำกำร
คลิกท่ี   เพ่ือลบรำยกำรหนังสือออกจำกแฟ้มหนังสือ 

 
 
 
 
 

 

 จ านวนหนังสือที่อยู่ในแฟ้ม  

ข้อมูลแฟ้ม 
หนังสือที่ต้องการ 

โปรแกรมบันทึกข้อมูล 
แฟ้มหนังสือ 

ข้อมูลแฟ้มหนังสือ 
ที่ปรากฏหน้าเมนูหลัก 
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การเรียกใช้โปรแกรม 
 คลิกที ่แฟ้มหนังสือ 

 

 

การท างานของโปรแกรม 
 

 
 
เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอ โปรแกรมจะแสดงรำยกำรหนังสือที่อยู่ในแฟ้มหนังสือ ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียด

ต่ำง ๆ เพื่อท ำกำรค้นหำหนังสือ ดังนี้ 
 

ชือ่ฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 

2. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้เลขที่หนังสือใน
กำรค้นหำบำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์ 

  
  

คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือแสดง/ซ่อนเงื่อนไขของกำรค้นหำแบบละเอียด 

 

เมื่อผู้ใช้ท ำกำรค้นหำหนังสือเรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้สำมำรถคลิก เลขที่หนังสือ ที่ท ำกำรค้นหำ เพ่ือดู
รำยละเอียดของหนังสือ โดยโปรแกรมจะแสดงหน้ำจอ แสดงข้อมูลหนังสือ ดังรูป 
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กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกกำรอ้ำงถึงหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส ำเนำหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรน ำหนังสือเข้ำแฟ้ม ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 
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➢ ดูประวัติการแก้ไข 

 
 คลิกท่ี     เพ่ือดูประวัติกำรแก้ไขรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำร โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 
➢ ตารางไฟล์แนบ/Scan 

 
 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงไฟล์แนบ / Scan โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 
➢ ตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยขั้นตอน
การท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 
 
➢ ตารางความเคลื่อนไหว(ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏบิัติ) 

 
 คลิกท่ี    เพ่ือแสดงตำรำง
ควำมเคลือ่นไหวของหนังสือ รวมถึง ค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ/กำรปฏิบัติ โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 
➢ ตารางอ้างถึง 

 
 คลิกท่ี     เพ่ือแสดงตำรำงอ้ำงถึง  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทกึหนังสือรับจากภายนอก”  
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรออกจำกโปรแกรม  
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 เพ่ือท ำกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ที่ถูกส่งออกไปยังหน่วยงำนภำยนอก โดยท ำกำรส่งทำง
ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งข้ันตอนกำรส่งหนังสือจะมีอุปกรณ์หรือใบรับรองในกำรยืนยันกำร
ส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอก  

  

 

 

 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 

➢ หน้ำส่งหนังสือ ตรวจสอบไฟล์แนบ คลิกเลือกไฟล์แนบที่ต้องกำรส่ง 
➢ จำกนั้นคลิกเลือก ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
➢ ไปที่โปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ระบบท ำกำรส่งหนังสือให้อัตโนมัติ 
➢ กรณีส่งหนังสือไม่ผ่ำน หนังสือจะไปอยู่ที่โปรแกรม ผลการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่ผ่าน 

สำมำรถคลิกเลือกรำยกำรที่ต้องกำรส่งใหม่ หรือยกเลิกกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

หนังสือส่งออก
ภำยนอก 

โปรแกรม 
ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

โปรแกรม 
รับหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

  โปรแกรมส่งหนงัสืออิเล็กทรอนิกส ์
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ขั้นตอนการส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

1. ที่หน้ำโปรแกรมส่งหนังสือ แถบ ไฟล์แนบ/Scan ให้คลิกเลือกไฟล์แนบหรือไฟล์ Scan ที่ต้องกำรส่ง  
 

 
 

จำกนั้นคลิกที่แถบ แจกจ่ำยหน่วยงำน ให้คลิกเลือก    คลิกปุ่มส่ง

หนงัสือ    ระบบจะท ำกำรส่งหนังสือให้อัตโนมัติ โดยหนังสือจะย้ำยไปอยู่ที่โปรแกรม รอส่ง
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
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2. ไปที ่รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  

 
 

เมื่อคลิกเข้ำมำท่ีโปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ จะพบหนังสือท่ีคลิกส่งหนังสื
อิเล็กทรอนิกส์ไว้ สถำนะ รอด ำเนินกำร ระบบจะท ำกำรส่งหนังสือให้อัตโนมัติ 
 

 
 

กรณี ส่งหนังสือผ่ำน หนังสือจะหำยไปจำกโปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
กรณี ส่งหนังสือไม่ผ่ำน ระบบจะพยำยำมส่งหนังสือใหม่ โดยสถำนะจะบอกว่ำก ำลังด ำเนินกำรส่ง
หนังสือใหม่ครั้งที่เท่ำไร ดังรูป 
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3. ไปที ่ผลกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่ผ่ำน  

 

หำกระบบพยำยำมส่งหนังสือไม่ผ่ำนตำมจ ำนวนครั้งที่ก ำหนด หนังสือจะย้ำยไปอยู่ที่โปรแกรม ผล
การส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ไม่ผ่าน พร้อมบอกเหตุผลที่ส่งไม่ผ่ำนพร้อมจ ำนวนครั้งที่พยำยำมส่ง ดังรูป 
 

 
 

กรณตี้องกำรส่งหนังสือซ้ ำอีกครั้ง  ให้คลิก  หน้ำหนังสือที่ต้องกำรส่ง และคลิกปุ่ม    
หนังสือจะย้ำยกลับไปที่โปรแกรม รอส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือส่งใหมอี่กครั้ง 

กรณตี้องกำรยกเลิกกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  ให้คลิก  หน้ำหนังสือที่ต้องกำร แล้วคลิกปุ่ม 

 ข้ำงตำรำง แล้วกด    เพ่ือยกเลิกกำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
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 เพ่ือท ำกำรรับหนังสือจำกภำยนอกหน่วยงำน ที่ถูกส่งมำยังหน่วยงำน โดยผ่ำนทำงระบบงำนสำร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์  และยังสำมำรถแจ้งหนังสือผิด หรือปฏิเสธกำรรับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก 
โดยกำรยกเลิกกำรรับหนังสือได้ 

  

 

 

 
 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 

➢ ได้รับหนังสือที่ภำยนอกส่งเข้ำมำ ให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์” 
➢ ท ำกำรดึงรำยกำรหนังสือที่ถูกส่งมำจำกหน่วยงำนภำยนอกผ่ำนทำงระบบงำนสำรบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ โดยคลิกปุ่ม ดึงหนังสือ 
➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  เป็นต้น  แล้วท ำกำร
ค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถตรวจสอบรำยงำนควำมเคลื่อนไหวหนังสือ โดยคลิกปุ่ม รายงานความเคลื่อนไหว
หนังสือ 

➢ คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอ การรับหนังสือหรือปฏิเสธการับหนังสือ  
➢ หลังจำกป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรจัดเก็บข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ด าเนินการต่อ  
➢ เลือกเงื่อนไขในกำรลงชื่อรับหนังสือว่ำ  
- เป็นเลขรับก่อนใช้ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์   หรือ   
- เป็นเลขรับตำมล ำดับในสมุดทะเบียน ณ วันปัจจุบัน  

➢ หลังจำกจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้ว สำมำรถ อ้ำงถึงหนังสือ  แนบเอกสำร  สแกนเอกสำร  แก้ไข
เอกสำร บันทึกกำรปฏิบัติ  ส่งหนังสือ เป็นต้น 

➢ หำกไม่มีกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนอื่น หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ีสถำนะ ค้างส่ง 
➢ หำกมีกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนอื่นและหน่วยงำนนั้นยังไม่ได้ลงชื่อรับ หนังสือจะถูกส่งไปรอท่ี

สถำนะ ดึงกลับ 

เอกสำร โปรแกรม 
รับหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

สถำนะค้ำงส่ง 

  โปรแกรมรับหนังสืออิเลก็ทรอนิกส์ / แจ้งหนังสือผิด / ปฏิเสธการรับหนังสือ 
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ขั้นตอนการรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ / แจ้งหนังสือผิด / ปฏิเสธการรับหนังสือ 

1. ไปที่รำยกำรรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 

  
 

2. กดปุ่ม    เพ่ือดึงหนังสือทั้งหมดที่ส่งเข้ำหน่วยงำนลงในตำรำงหนังสือส่งมำจำก
หน่วยงำนภำยนอก พร้อมแสดงจ ำนวนรำยกำรทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป 
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3. กำรรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

3.1. คลิก Link เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรลงรับในตำรำงหนังสือส่งมำจำกหน่วยงำนภำยนอก จะแสดง
หน้ำจอรำยละเอียดหนังสือ และเอกสำรแนบดังรูป 
 

 
 

3.2. เลือก   

3.3. กรอกรำยละเอียดต่ำงๆ ให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

3.4. เลือกรูปแบบกำรรับ พร้อมระบุรำยละเอียดกำรปฏิบัติกำร (ถ้ำมี)  จำกนั้นกดปุ่ม   
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3.5. ระบบจะท ำกำรบันทึกหนังสือและแสดงเลขรับ พร้อมส่งเลขรับกลับไปยังหน่วยงำนต้นทำงให้
ทรำบ ดังรูป 
 

 
 

4. กำรแจ้งหนังสือผิด 

4.1. คลิก Link เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรแจ้งหนังสือผิดในตำรำงหนังสือส่งมำจำกหน่วยงำนภำยนอก 
จะแสดงหน้ำจอรำยละเอียดหนังสือ และเอกสำรแนบดังรูป 

 

 
 

4.2. เลือก   

4.3. กรอกหมำยเหตุกำรแจ้งหนังสือผิด แล้วกดปุ่ม    
4.4. ระบบจะท ำส่งหนังสือแจ้งหนังสือผิดไปยังหน่วยงำนต้นทำง และแสดงหน้ำจอดังรูป 
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5. กำรปฏิเสธกำรรับหนังสือ 

5.1. คลิก Link เลขที่หนังสือที่ต้องกำรปฏิเสธในตำรำงหนังสือส่งมำจำกหน่วยงำนภำยนอก จะแสดง
หน้ำจอรำยละเอียดหนังสือ และเอกสำรแนบดังรูป 

 
 

5.2. เลือก   

5.3. กรอกหมำยเหตุกำรปฏิเสธกำรรับหนังสือ แล้วกดปุ่ม    
5.4. ระบบจะท ำส่งหนังสือปฏิเสธไปยังหน่วยงำนต้นทำง และแสดงหน้ำจอดังรูป 
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 เพ่ือท ำกำรรับหนังสือตอบรับ / รับแจ้งเลขรับ / รับแจ้งหนังสือผิด / รับหนังสือปฏิเสธ จำก
หน่วยงำนภำยนอกที่ถูกส่งผ่ำนทำงระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์  และยังสำมำรถแก้ไขรำยละเอียด 
เพ่ือส่งหนังสือเรื่องเดิมกลับไปยังหน่วยงำนเดิมได้ 

  

 

 

 
 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูล 
 

➢ ท ำกำรดึงรำยกำรหนังสือที่ถูกส่งมำจำกหน่วยงำนภำยนอกผ่ำนทำงระบบงำนสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ โดยคลิกปุ่ม ดึงหนังสือ 

➢ เมื่อไม่ทรำบเลขท่ีหนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด 
แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง  เป็นต้น  แล้วท ำกำร
ค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  

➢ สำมำรถตรวจสอบรำยกำรหนังสือตอบรับ / แจ้งเลขรับ / แจ้งหนังสือผิด / แจ้งหนังสือปฏิเสธ 
โดยกำรคลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องกำรจะปรำกฏหน้ำจอรำยละเอียดต่ำงๆ แล้วด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนของหนังสือ 

➢ สำมำรถค้นหำหนังสือเพ่ือท ำกำรแก้ไขแล้วท ำขั้นตอนกำร ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ อีกครั้ง

เอกสำร โปรแกรมรับหนังสือตอบรับ / 
รับแจ้งเลขรับ / รับแจ้ง
หนังสือผิด / รับหนังสือ

ปฏิเสธ 

ค้นหำหนังสือ
เพื่อแก้ไขและ

ส่งกลับ 

  โปรแกรมรับหนังสือตอบรับ / รับแจ้งเลขรับ / รับแจ้งหนังสือผิด / รับหนงัสือปฏิเสธ 
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ขั้นตอนการรับหนังสือตอบรับ / รับแจ้งเลขรับ / รับแจ้งหนังสือผิด / รับหนังสือปฏิเสธ 

1. การรับหนังสือตอบรับ   

1.1. ไปที่รำยกำรรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับกำรตอบรับกำรส่งหนังสือ 
 

 
 

1.2. กดปุ่ม    เพ่ือดึงหนังสือรับทั้งหมดที่ส่งเข้ำหน่วยงำนลงในตำรำงหนังสือส่งมำจำก

หน่วยงำนภำยนอก  พร้อมแสดงจ ำนวนรำยกำรทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จำกนั้นกดปุ่ม   
 

 
 

1.3. คลิก Link เลขที่หนังสือ ตอบรับ เพ่ือดูรำยละเอียดกำรตอบรับหนังสือ และกดปุ่ม  ดัง
รูป 

 
 

1.4. กรณีผู้ใช้ต้องกำรลบรำยกำรตอบรับกำรส่งหนังสือ ให้คลิก  เพ่ือเลือกรำยกำรหนังสือที่ต้องกำร

ลบออกจำกตำรำงแล้วคลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้ำจอกำรลบข้อมูลดังรูป 
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หมำยเหตุ : หำกเลือกรำยกำรหนังสือที่ยังไม่มีกำรเปิดดูรำยละเอียดจะไม่สำมำรถลบออกจำกตำรำงได้ 

 

1.5. คลิกปุ่ม    เพ่ือยืนยันกำรลบข้อมูลหนังสือตอบรับ 
 

2. การรับหนังสือแจ้งเลขรับ   
2.1. ไปที่รำยกำรรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับแจ้งเลขรับหนังสือ 

 
 

2.2. กดปุ่ม    เพ่ือดึงหนังสือรับทั้งหมดที่ส่งเข้ำหน่วยงำนลงในตำรำงหนังสือส่งมำจำก 

หน่วยงำนภำยนอกพร้อมแสดงจ ำนวนรำยกำรทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จำกนั้นกดปุ่ม   
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2.3. คลิก Link เลขที่ หนังสือแจ้งเลขรับ เพ่ือดูรำยละเอียดเลขรับหนังสือ และกดปุ่ม    ดัง
รูป 
 

 
 

2.4. กรณีผู้ใช้ต้องกำรลบรำยกำรแจ้งเลขรับหนังสือ ให้คลิก  เพ่ือเลือกรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรลบ

ออกจำกตำรำงแล้วคลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้ำจอกำรลบข้อมูลดังรูป 
 

 
 
หมำยเหตุ : หำกเลือกรำยกำรหนังสือที่ยังไม่มีกำรเปิดดูรำยละเอียดจะไม่สำมำรถลบออกจำกตำรำงได้ 
 

2.5. คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันกำรลบข้อมูลหนังสือตอบรับ 
 

3. การรับแจ้งหนังสือผิด   
3.1. ไปที่รำยกำรรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับแจ้งหนังสือผิด 

 
 

3.2. กดปุ่ม    เพ่ือดึงหนังสือรับทั้งหมดที่ส่งเข้ำหน่วยงำนลงในตำรำงหนังสือส่งมำจำก 

หน่วยงำนภำยนอกพร้อมแสดงจ ำนวนรำยกำรทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จำกนั้นกดปุ่ม   
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3.3. คลิก Link เลขที่แจ้งหนังสือผิด เพื่อดูหมำยเหตุกำรแจ้งหนังสือผิด และกดปุ่ม   
เพ่ือจะส่งหนังสือใหม่ ดังรูป 

 

 
 

3.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลกำรด ำเนินกำร ให้กดปุ่ม    ดังรูป  
 

 
 

3.5. จำกนั้นไปค้นหำหนังสือเพ่ือแก้ไขแล้วด ำเนินกำรส่งหนังสือใหม่ทำงอิเล็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงำน
ปลำยทำงทีต่้องกำรตำมขั้นตอน ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ อีกครั้ง 
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4. การรับหนังสือปฏิเสธ   
4.1. ไปที่รำยกำรรับส่งอิเล็กทรอนิกส์ -> เลือกรับกำรปฏิเสธกำรรับหนังสือ 

 
 

4.2. กดปุ่ม    เพ่ือดึงหนังสือรับทั้งหมดที่ส่งเข้ำหน่วยงำนลงในตำรำงหนังสือส่งมำจำก

หน่วยงำนภำยนอกพร้อมแสดงจ ำนวนรำยกำรทั้งหมดที่ได้รับ ดังรูป จำกนั้นกดปุ่ม   

 
 

4.3. คลิก Link เลขที่หนังสือปฏิเสธ เพื่อดูหมำยเหตุกำรแจ้งปฏิเสธหนังสือ และกดปุ่ม 

  เพ่ือจะส่งหนังสือใหม่ ดังรูป 
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4.4. เมื่อขอลบหนังสือแล้วระบบจะแสดงผลกำรด ำเนินกำร ให้กดปุ่ม    ดังรูป  

 
 

4.5. จำกนั้นไปค้นหำหนังสือเพ่ือแก้ไขแล้วด ำเนินกำรส่งหนังสือใหม่ทำงอิเล็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงำน
ปลำยทำงท่ีต้องกำรตำมขั้นตอน ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ อีกครั้ง 
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 เพ่ือท ำกำรค้นหำหนังสือทั้งหมดที่หน่วยงำนได้มีกำรรับ-ส่งหนังสือทำงอิเล็กทรอนิกส์ สำมำรถ
ระบุเงื่อนไขกำรค้นหำที่ต้องกำร โดยแสดงผลเป็นประวัติกำรรับ-ส่งหนังสือ 

 

  

 

 

 
ขั้นตอนการค้นหาข้อมูล 
 

➢ ทรำบเลขที่หนังสือ หรือชื่อเรื่องที่ต้องกำรค้นหำ ให้ค้นหำข้อมูลที่ “ประวัติการรับ-ส่งหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์” 

➢ โดยป้อนเงื่อนไขที่จ ำเป็นดังนี้  เลขที่หนังสือทั้งหมดหรือบางส่วน 
➢ กรณีไม่ทรำบเลขที่หนังสือ สำมำรถค้นหำจำกเง่ือนไขอ่ืนๆได้ โดยคลิกปุ่ม ค้นหาแบบละเอียด  

แล้วท ำกำรระบุเงื่อนไขในกำรค้นหำอย่ำงน้อย 1 เงื่อนไข เช่น ชื่อเรื่อง เป็นต้น 
➢ หลังจำกป้อนเงื่อนไขในกำรค้นหำหนังสือเรียบร้อยแล้ว ท ำกำรค้นหำข้อมูลโดยคลิกปุ่ม ค้นหา  
➢ โปรแกรมจะแสดงหนังสือตำมเงื่อนไขท่ีได้ท ำกำรค้นหำ  

 
 
 
 
 
 
 

  

  โปรแกรมประวัติการรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์

หนังสือ 
ต้องกำรค้นหำ 

 

ประวัติกำรรับ-ส่งหนังสือ
อิเล็กทรอนิกส ์

ประวัติของกำรรับ-ส่ง
หนังสือตำมเง่ือนไข 
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การเรียกใช้โปรแกรม 

   
  
 
 
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ค้นหำหนังสือ >>  ประวัติกำรรับ-ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
 



 
  
 
  ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual)                    262 
 
 

วิธีการใช้โปรแกรม 

 ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ เพ่ือท ำกำรค้นหำหนังสือ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 

2. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้เลขที่หนังสือในกำร
ค้นหำบำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง  เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์   

3. สถำนะหนังสือรับเข้ำ ค้นหำตำมสถำนะหนังสือรับเข้ำ 
ได้แก่ หนังสือภำยนอก, ได้รับแจ้ง
หนังสือผิด, ได้รับกำรตอบรับกำร
ส่งหนังสือ, ได้รับแจ้งเลขรับ
หนังสือ, ได้รับกำรปฎิเสธกำรรับ
หนังสือ, ได้รับแจ้งเลขรับผิด 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรำยกำรที่
ต้องกำร 

 

คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือแสดง/ซ่อนเงื่อนไขของกำรค้นหำแบบละเอียด 
 

เมื่อผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม    เพ่ือค้นหำข้อมูลต้องกำร หน้ำจอแสดงดังรูป 
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 คลิกปุ่ม  เพ่ือคัดลอกข้อมูลเป็น Microsoft Excel โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเปิดกำรคัดลอกข้อมูลผ่ำนทำงโปรแกรม Microsoft Excel 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกกำรคัดลอกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 

 กรณีผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกท่ีปุ่ม    โปรแกรมจะแสดง
หน้ำจอดังรูป 
 

 
 
 ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

4. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำร ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 
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ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

5. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้เลขที่หนังสือในกำร
ค้นหำบำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

6. ช่วงวันที่ส่ง - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องกำรค้นหำหนังสือ คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกวันที่จำก
ปฏิทิน หรือ ป้อนวัน เดือน ปี พ.ศ. 
เช่น 01/01/2555 

7. ชื่อเรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ป้อนเป็นตัวอักษร/ตัวเลข 

8. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ชื่อเรื่องในกำรค้นหำ
บำงส่วน 

คลิกท่ีช่องว่ำง    เพ่ือให้แสดง
สัญลักษณ์  

9. สถำนะหนังสือรับเข้ำ ค้นหำตำมสถำนะหนังสือรับเข้ำ 
ได้แก่ หนังสือภำยนอก, ได้รับแจ้ง
หนังสือผิด, ได้รับกำรตอบรับกำร
ส่งหนังสือ, ได้รับแจ้งเลขรับ
หนังสือ, ได้รับกำรปฎิเสธกำรรับ
หนังสือ, ได้รับแจ้งเลขรับผิด 

คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรำยกำรที่
ต้องกำร 

 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม    เมื่อต้องกำรออกจำกโปรแกรม  
 

 




