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การเข้าสู่ระบบงาน 

เมื่อผู้ใช้ท าการเรียกระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการเข้าสู่ระบบ ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. Username ชื่อผู้ใช้งาน ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 20 ตัวอักษร 

2. Password รหัสผ่าน ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 20 ตัวอักษร 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน ให้ป้อน Username  และคลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอดัง
รูป 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

3. Username รหัสผู้ใช้งาน โปรแกรมแสดงอัตโนมัติ 

4. Old Password รหัสผ่านเก่า ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 20 ตัวอักษร 

5. New Password รหัสผ่านใหม่ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 20 ตัวอักษร 

6. Confirm New
Password

ยืนยันรหัสผ่านใหม่ ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 20 ตัวอักษร 

คลิกปุ่ม       เพ่ือบันทึกการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกการเปลี่ยนรหัสผ่าน 

คลิกปุ่ม      เพ่ือกลับไปยังหน้า Login 

เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว  ให้คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความแจ้ง 

คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการยกเลิก การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

คลิกปุ่ม     เมื่อต้องการเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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คลิกปุ่ม     เมื่อเปลี่ยนรหัสผ่านเป็นที่เรียบร้อย เพ่ือกลับหน้า Login แล้ว 

ด าเนินการเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วยรหัสผ่านใหม่ล าดับถัดไป 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการ Register ให้คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

ผู้ใช้ที่ไม่สามารถเข้ารหัสเพ่ือเข้าสู่ระบบงานได้  อาจเนื่องจาก หมดอายุการทดลองใช้งาน กรุณาติดต่อ ผู้ดูแลระบบ
ของหน่วยงานท่านเพื่อท าการ Register ระบบกับทางบริษัท 

เมื่อผู้ใช้ต้องการเข้าสู่ระบบงาน ให้ป้อน Username และ Password จากนั้น  คลิกปุ่ม    เพ่ือเข้าสู่ระบบ
จะแสดงหน้าจอดังรูป 
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จากหน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 ตราสัญลักษณ์หน่วยงานที่ใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

 หมวดหมู่โปรแกรมท่ีสามารถใช้งานได้

 ชื่อ - นามสกุลผู้ใช้งานและชื่อหน่วยงานที่ผู้ใช้งานสังกัด

 แถบเครื่องมือ

คลิกท่ีปุ่ม เมื่อต้องการกลับไปยังหน้าเมนูหลัก 

คลิกท่ีปุ่ม     เมื่อต้องการตั้งค่าแสดงผลหน้าจอของผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงหน้าจอดัง
รูป 
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วิธีการตั้งค่าแสดงผลหน้าจอของผู้ใช้งาน 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกรูปแบบพ้ืนหลังที่แสดงผลหน้าจอของผู้ใช้งาน   

 การแสดงข้อมูลในตาราง คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

 การแสดงข้อมูล “จาก” ในตาราง คลิกท่ีช่องว่าง  เพ่ือให้แสดงสัญลักษณ์  

คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกผลการตั้งค่าแสดงผลหน้าจอของผู้ใช้งาน 

คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิกการบันทึกผลการตั้งค่าแสดงผลหน้าจอของผู้ใช้งาน 

 คลิกท่ีปุ่ม            เมื่อต้องการความช่วยเหลือหรือดูคู่มือการใช้งานระบบ 

 คลิกท่ีปุ่ม             เมื่อต้องการออกจากระบบ 
 

 แสดงหนังสือท่ีมีการติดตามผลและจ านวนหนังสือท่ีมีการแก้ไขรายละเอียดหรือแก้ไขไฟล์เอกสาร 
 

 
 

 แสดงจ านวนหนังสือท่ีอยู่ในแต่ละแฟ้ม และจ านวนโครงสร้างย่อยในแต่ละแฟ้ม 
                                              

 
 

 บทบาทท่ีได้ท าการเข้าใช้งาน 
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 แสดงหนังสือในระบบที่อยู่ในสถานะต่างๆ 
 

             
 
ขั้นตอนการใช้งานปุ่มต่างๆในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 เนื่องจากในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มีการใช้ปุ่มกดในการใช้งาน  ดังนั้นถึงขออธิบายความหมาย
ของปุ่มที่ใช้งานภายในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือความเข้าใจและสะดวกในการใช้งาน ดังต่อไปนี้ 
 
หน้าจอบันทึก 
 

 ปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล และเพ่ิมข้อมูลฉบับถัดไป 
 

 ปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 

 

 ปุ่ม    เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่   

 

 ปุ่ม    ออกจากระบบ 

 

หน้าจอการแสดงข้อมูลของหนังสือ 

  ปุ่ม    อ้างถึง  กรณี ต้องการอ้างถึงหนังสือ 

 

ประเภทชั้นความลับ: ใช้ภายใน (Internal Use) WI-ISMS-011_eSarabanmanual 



 

7 

 

 ปุ่ม    ไฟล์แนบ  กรณี ต้องการแนบไฟล์เอกสารที่มีอยู่แล้ว เช่น เอกสาร Open Office หรือ 
Microsoft Office 

 

 ปุ่ม    ไฟล์Scan  กรณี ต้องการแนบเอกสารด้วยวิธี Scan   

ปุ่ม    แก้ไขหนังสือ  กรณี ต้องการแก้ไขหนังสือ  จะสามารถแก้ไขหนังสือได้เฉพาะหนังสือที่
หน่วยงานของผู้ใช้เป็นผู้น าเข้าในระบบ เช่น หนังสือภายนอก ผู้แก้ไขได้ คือหน่วยงานสารบรรณกลาง 

 

ปุ่ม    ลบหนังสือ  กรณี ต้องการลบหนังสือ  จะสามารถลบหนังสือได้เฉพาะหนังสือที่หน่วยงาน
ของผู้ใช้ได้ท าการสร้างขึ้นและยังไม่ได้ออกเลข และ ยังไม่ได้ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืน 

 

ปุ่ม     ยกเลิกหนังสือ  กรณี ต้องการยกเลิกหนังสือ  จะสามารถยกเลิกหนังสือได้เฉพาะหนังสือที่
หน่วยงานของผู้ใช้เป็นผู้น าเข้าระบบ สามารถค้นหาได้ในระบบแต่ไม่สามารถส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่นได้ 

 

ปุ่ม    สร้างเป็นหนังสือส่งออก  กรณี ต้องการน าหนังสือภายในสร้างเป็นหนังสือส่งออกภายนอก  
จะสามารถสร้างหนังสือภายนอกได้ เมื่อหนังสือฉบับนั้นถูกสร้างด้วย “โปรแกรมสร้างหนังสือภายใน” และ
ท าการออกเลขเรียบร้อยแล้ว 

 

ปุ่ม    ดึงเรื่องกลับ  กรณี ต้องการดึงหนังสือที่ส่งไปแล้วกลับมา จะสามารถดึงเรื่องกลับได้ หาก
หน่วยงานปลายทางยังไม่ได้ลงชื่อรับหนังสือฉบับที่ต้องการดึงเรื่องกลับ 

 

ปุ่ม    คืนเรื่อง/ส่งคืน  กรณี ต้องการคืนเรื่อง เมื่อตรวจสอบหนังสือแล้วพบว่าหนังสือมิใช่หนังสือ
ของหน่วยงานผู้ใช้หรือ ทางหน่วยงานต้นทางส่งผิด หน่วยงานปลายทางสามารถคืนเรื่องได้ 
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ปุ่ม    ปิดเรื่อง  กรณี หนังสือฉบับนี้ได้ด าเนินการจนสิ้นสุดเป็นที่เรียบร้อย  

 

ปุ่ม    บันทึกค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ  กรณี ต้องการบันทึกค าสั่งการ ค าเสนอ หรือการ
ปฏิบัติของหนังสือ 

 

ปุ่ม    ส่งหนังสือ  กรณี ต้องการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานปลายทางที่ต้องการ 

 

ปุ่ม    ส าเนาหนังสือ  กรณี ต้องการท าส าเนาหนังสือเพ่ือส่งต่อไปยังหน่วยงานอื่น โดยที่เนื้อความ
ของหนังสือเหมือนกับหนังสือต้นฉบับ 

 

ปุ่ม    ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  กรณี ต้องการลงชื่อรับเพ่ือออกเลขทะเบียนรับของหนังสือ 

 

ปุ่ม    ออกเลขท่ีหนังสือ  กรณี ต้องการออกเลขทะเบียนส่งของหนังสือ 

 

ปุ่ม    น าเข้าแฟ้ม  กรณี ต้องการน าหนังสือฉบับนี้ จัดเข้าแฟ้มที่ต้องการ 

 

ปุ่ม    ออก  กรณี ต้องการออกจากหน้าจอโปรแกรมต่างๆ 
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หน้าจอรายงาน 

 ปุ่ม     พิมพ์  เมื่อต้องการพิมพ์รายงานออกทางหน้าจอ 

 

 ปุ่ม     ยกเลิก  เมื่อต้องการยกเลิกเง่ือนไขท่ีระบุไว้ 

 

 ปุ่ม     ออก  เมื่อต้องการออกจากหน้าจอรายงาน 

 

ตารางแสดงข้อมูล 

 

  ปุ่ม    ให้เลือกหน่วยงาน  คลิกปุ่มโปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

 วิธีการค้นหาหน่วยงาน 

 คลิกแถบหน่วยงานที่ต้องการค้นหา  หรือ  
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 ใส่เงื่อนไขในการค้นหา เช่น “แพทย์” ผู้ใช้สามารถใส่เงื่อนไขเป็นค าบางส่วนได้ 

 คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 เลือกหน่วยงานที่ต้องการ โดยการ คลิกที่ชื่อของหน่วยงานนั้น เช่น   

 คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกข้อมูลที่ต้องการ 

 วิธีการเพ่ิมหน่วยงาน 
ตัวอย่างจาก โปรแกรมบันทึกหนังสือรับจากภายนอก   

ในกรณีที่ หน่วยงานที่ส่งมาจาก ไม่มีอยู่ในระบบ ผู้ใช้สามารถเพ่ิมหน่วยงานลงไปได้โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะอนุญาตให้ผู้ใช้ป้อนหน่วยงานที่ต้องการในช่อง 

 เมื่อป้อนหน่วยงานที่ต้องการแล้ว ให้คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ  

 คลิกปุ่ม   เมื่อต้องการยกเลิก 

ปุ่ม    ประเภทเอกสาร คลิกปุ่มโปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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 วิธีการค้นหาประเภทเอกสาร 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกเง่ือนไขในการค้นหา    

 ใส่เงื่อนไขในการค้นหา เช่น “หนังสือ” ผู้ใช้สามารถใส่เงื่อนไขเป็นค าบางส่วนได้  

 คลิกปุ่ม   เพ่ือค้นหาข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 เลือกประเภทหนังสือที่ต้องการโดย คลิกท่ี    

 คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกประเภทหนังสือที่ต้องการ 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิก และกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า 
 

 ปุ่ม    วันที่ สามารถป้อนได้ 2 วิธี  

 ป้อนตัวเลข ได้ 2 รูปแบบ ดังนี้  10/08/2555 หรือ  10082555 หรือ  

 คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

การเลือกเดือน สามารถเลือกเดือน ได้ 2 วิธี ได้แก่ คลิกปุ่ม    ,    เพ่ือเลือกเดือนที่ 
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ต้องการ หรือ คลิกปุ่ม    แล้วเลือกเดือนที่ต้องการ 

การเลือกปี   สามารถเลือกปีได้โดย คลิกปุ่ม    แล้วเลือกปีที่ต้องการ 

การเลือกวัน สามารถเลือกวัน ได้โดยคลิกที่ วันที่ที่ต้องการ 

คลิกปุม่    เพ่ือเลือกวันที่ ณ วันปัจจุบัน 

คลิกปุ่ม    เพ่ือออกจากหน้าจอ 

คลิกปุ่ม    เพ่ือล้างหน้าจอที่ได้เลือกไว้ 

 ปุ่ม    สมุดทะเบียน คลิกปุ่มโปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
  

 เลือกสมุดทะเบียนที่ต้องการโดย คลิกท่ี    

 คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือกสมุดทะเบียนที่ต้องการ 

 คลิกปุ่ม    เพ่ือยกเลิก และกลับไปยังหน้าจอก่อนหน้า 
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การบันทกึหนังสือรับจากภายนอก   

1.ใส่รายละเอียดของหนงัสือ โดยเฉพาะท่ีมีเคร่ืองหมาย (*) สีแดง 

 

2.คลิกปุ่ม     เพื่อจดัเก็บขอ้มูล 
3.เลือกเง่ือนไขการรับหนงัสือ 

 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

1. ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เม่ือตอ้งการลงทะเบียนรับหนงัสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขท่ีหนงัสือ 

2. ลงช่ือรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนงัสือ เม่ือยงัไม่ตอ้งการออกเลขทะเบียนรับหนงัสือ 

จัดเกบ็ 
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4.คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” ระบบจะออกเลขรับให้ดงัรูป  

 
5.คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหนา้จอ โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหนงัสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 
 

กรณ ี ท่ีผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขหนงัสือ ใหค้ลิกปุ่ม    เม่ือแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม    เพื่อบนัทึก
การแกไ้ข 

กรณ ี ท่ีผูใ้ชต้อ้งการบนัทึกค าสั่งการ หรือ การปฏิบติังาน ใหค้ลิกปุ่ม      

กรณ ี ท่ีผูใ้ชต้อ้งการปิดเร่ือง ใหค้ลิกปุ่ม    พร้อมทั้งระบุ หมายเหตุการปิดเร่ือง 

กรณ ี ท่ีผูใ้ชต้อ้งการส่งหนงัสือ ใหค้ลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัรูป  

 
 

-ใหค้ลิกปุ่ม  เพื่อเลือกหน่วยงานท่ีจะส่งหนงัสือ 

-คลิกปุ่ม  เพื่อส่งหนงัสือ 
 
 
 

ส่งหนังสือ 
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การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
1.คลิกท่ีสถานะ “รอรับ” จะแสดงรายการหนงัสือท่ีอยูใ่นสถานะ “รอรับ” ทั้งหมด 
 

 
 
2.การลงรับหนงัสือภายใน มี 2 วธีิ ดงัน้ี 
        2.1 เม่ือผูใ้ชต้อ้งการ ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ รายการหนงัสือ  ใหผู้ใ้ชค้ลิกท่ี    หนา้รายการหนงัสือท่ีตอ้งการ

ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกไดม้ากกวา่ 1 รายการ)   คลิกปุ่ม      เพื่อลงช่ือรับ/ลงสมุด
รับ  
 

        2.2 คลิก เลขทีห่นังสือ ท่ีตอ้งการลงรับระบบจะแสดงหนา้จอดงัรูปแลว้คลิกท่ีปุ่ม ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ   
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3.เลือกเง่ือนไขการรับหนงัสือ 

 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

1.ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เม่ือตอ้งการลงทะเบียนรับหนงัสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขท่ีหนงัสือ 

2.ลงช่ือรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนงัสือ เม่ือยงัไม่ตอ้งการออกเลขทะเบียนรับหนงัสือ 

 
4.คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” ระบบจะออกเลขรับให้ดงัรูป 

 
 

5.คลิกปุ่ม    เพื่อปิดหนา้จอ โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหนงัสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

6.หากตอ้งการส่งหนงัสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยข้ันตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จาก
โปรแกรม “บันทกึหนังสือรับจากภายนอก”  
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การสร้างหนังสือภายใน   
     

1. ใส่รายละเอียดหนงัสือในส่วนของฟิลด ์ท่ีมีสัญลกัษณ์ (*) ก ากบัอยูเ่ป็นขอ้มูลจ าเป็นท่ีตอ้งป้อน 

 

2. คลิกปุ่ม     เพื่อจดัเก็บขอ้มูล 
3. เลือกเง่ือนไขการออกเลขหนงัสือ 

 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

1.ออกเลขท่ีหนงัสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เม่ือตอ้งการออกเลขท่ีหนงัสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขท่ีหนงัสือ 

2.ยงัไม่ออกเลขท่ีหนงัสือ เม่ือยงัไม่ตอ้งการออกเลขท่ีหนงัสือ 

  

จัดเกบ็ 
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4. คลิกปุ่ม      เพื่อบนัทึกขอ้มูล และด าเนินการต่อโปรแกรมจะแสดง เลขท่ีหนงัสือ, ลงวนัท่ี 
ของหนงัสือให้ผูใ้ชท้ราบ ดงัรูป 

 
  

5. คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหนา้จอ โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหนงัสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

6. หากตอ้งการส่งหนงัสือ ใหค้ลิกปุ่ม    โดยข้ันตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้
จากโปรแกรม “บันทกึหนังสือรับจากภายนอก”  

ประเภทชั้นความลับ: ใช้ภายใน (Internal Use) WI-ISMS-011_eSarabanmanual 



 

19 

 

 

การสร้างหนังสือส่งออกภายนอก   
1. ใส่รายละเอียดต่างๆ ในส่วนของฟิลด ์ท่ีมีสัญลกัษณ์ (*) ก ากบัอยูเ่ป็นขอ้มูลจ าเป็นท่ีตอ้งป้อน  

 กรณี “ถึง (เรียน)” ถา้ผูใ้ชง้านไม่ตอ้งการกรอก ใหค้ลิก  หน่วยงานอืน่ๆ/ไม่ระบุ 

 

2. คลิกปุ่ม     เพื่อจดัเก็บขอ้มูล 
3. เลือกเง่ือนไข “ยงัไม่ออกเลขท่ีหนงัสือ” (เพื่อส่งไปออกเลขท่ีส านกัเลขานุการกรม)  

 
 

4. คลิกปุ่ม    เพื่อบนัทึกขอ้มูล และด าเนินการต่อ 
 

จัดเกบ็ 
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5. คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหนา้จอ โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหนงัสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ  
 

 
 

6. หากตอ้งการส่งหนงัสือ ใหค้ลิกปุ่ม    ส่งไปท่ีส านกัเลขานุการกรม เพื่อเสนอผูบ้ริหารลงนาม และ
ออกเลขท่ีหนงัสือ  โดยข้ันตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทกึ
หนังสือรับจากภายนอก” 
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การบันทกึหนังสือนอกระบบ   
การรับหนังสือทั้ งภายในและภายนอก ท่ีถูกส่งมายงัหน่วยงาน ก่อนเร่ิมใช้ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์หรือเป็นหนงัสือยงัมีการด าเนินการคา้งอยู ่
 

1. ใส่รายละเอียดต่าง ๆ  ในส่วนของฟิลด ์ท่ีมีสัญลกัษณ์  (*) ก ากบัอยูเ่ป็นขอ้มูลจ าเป็นท่ีตอ้งป้อน 
 

 
 

2. คลิกปุ่ม    เพื่อจดัเก็บขอ้มูล โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัรูป 

 

จัดเกบ็ 
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3. ใหผู้ใ้ชป้้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดงัน้ี 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

1. รับจาก หน่วยงานตน้ทางท่ีส่งหนงัสือมาให้ 

2. วนัท่ีรับ วนัท่ีรับหนงัสือ 

3. เลขรับ  เลขรับหนงัสือก่อนเร่ิมใชร้ะบบ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4. ออกเลขรับตามล าดบั ออกเลขรับตามล าดบัของหน่วยงาน 

5. เลือกเล่มทะเบียน เพื่อเลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขรับหนงัสือ 

6. รายละเอียดการปฏิบติัการ(500 ตวัอกัษร) รายละเอียดการปฏิบติัของหนงัสือ 

 

4. คลิกปุ่ม  เพื่อบนัทึกขอ้มูล และด าเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลดงัรูป 

 
 

5. ใหผู้ใ้ชค้ลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดงขอ้มูลหนงัสือ และรายละเอียดต่าง ๆ 

 

7. หากตอ้งการส่งหนงัสือ ใหค้ลิกปุ่ม    โดยข้ันตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้ 
จากโปรแกรม “บันทกึหนังสือรับจากภายนอก” 
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การค้นหาตามรายละเอยีดหนังสือ 

การท างานของ   เม่ือเขา้สู่หนา้จอโปรแกรมคน้หารายละเอียดหนงัสือ  
 

 
 

ใหผู้ใ้ชป้้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดงัน้ี 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

 ปี ปีพุทธศกัราชท่ีตอ้งการคน้หา 

 เลขท่ีหนงัสือ เลขท่ีของหนงัสือท่ีตอ้งการคน้หา 

 คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการใชเ้ลขท่ีหนงัสือในการคน้หาบางส่วน 

 เฉพาะหนงัสือภายในหน่วยงาน ตอ้งการคน้หาหนงัสือของหน่วยงานเท่านั้น 
 

 เม่ือผูใ้ชต้อ้งการคน้หาขอ้มูลใหค้ลิกท่ีปุ่ม    เพื่อคน้หาขอ้มูลตอ้งการ จะแสดงหนา้จอดงัรูป 
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 กรณีผูใ้ชต้อ้งการคน้หาขอ้มูลแบบละเอียดใหค้ลิกท่ีปุ่ม    
โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัรูป 

 

 
 

ใหผู้ใ้ชป้้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดงัน้ี 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

1.  ปี ปีพุทธศกัราชท่ีตอ้งการคน้หา 

2. เลขท่ีหนงัสือ เลขท่ีของหนงัสือท่ีตอ้งการคน้หา 

3. คน้หาค าบางส่วน เม่ือตอ้งการคน้หาค าบางส่วนของเลขท่ีหนงัสือ 

4. เฉพาะหนงัสือภายในหน่วยงาน ตอ้งการคน้หาหนงัสือของหน่วยงานเท่านั้น 

5. ประเภทหนงัสือ เลือกหวัขอ้ประเภทหนงัสือ 

6. ตั้งแต่วนัท่ี - ถึงวนัท่ี วนัท่ีท่ีตอ้งการคน้หาหนงัสือ 

7. วนัท่ีสร้าง, เอกสารลงวนัท่ี วนัท่ีสร้าง, เอกสารลงวนัท่ี 

8. จาก หน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ 

9. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการคน้หาค าบางส่วน 

10. ถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนงัสือ 

11. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการคน้หาค าบางส่วน 

12. ประเภทเอกสาร ช่ือประเภทเอกสาร 

13. ชั้นความลบั ชั้นความลบั 

14. ความเร่งด่วน ชั้นความเร่งด่วน 

15. เร่ือง ช่ือเร่ืองของหนงัสือ 
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ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

16. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการคน้หาค าบางส่วน 

17. รายละเอียด/เน้ือหาส าคญั รายละเอียดของหนงัสือท่ีส าคญั 

18. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการคน้หาค าบางส่วน 

19. ค าคน้พิเศษ ค าท่ีตอ้งการคน้เป็นพิเศษ 

20. คน้หาค าพอ้งเสียง ตอ้งการเร่ือง คน้หาค าพอ้งเสียง 

21. วนัครบก าหนด วนัท่ีครบก าหนดตามประเภทเอกสาร 

22. วนัหมดอาย ุ วนัท่ีหมดอายตุามประเภทเอกสาร 

23. หนงัสือท่ียงัไม่ครบก าหนด หนงัสือท่ียงัไม่ครบก าหนดตามประเภทเอกสาร 

24. หนงัสือท่ีครบก าหนดแต่ยงัไม่หมดอายุ หนงัสือท่ีครบก าหนดแต่ยงัไม่หมดอายตุามประเภทเอกสาร 

25. หนงัสือท่ีเกินวนัหมดอายแุลว้ หนงัสือท่ีเกินวนัท่ีหมดอายแุลว้ตามประเภทเอกสาร 

26. ทั้งหมด เลือกหนงัสือทุกประเภท 

 

คลิกปุ่ม     เพื่อคน้หาขอ้มูลท่ีตอ้งการ 
 เม่ือผูใ้ชต้อ้งการดูรายละเอียด ใหค้ลิก เลขทีห่นังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหนงัสือ 

และรายละเอียดต่าง ๆ ดงัรูป   
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การค้นหาเพือ่ดูความเคลือ่นไหวหนังสือ 

การท างานของ   เม่ือเขา้สู่หนา้จอโปรแกรมคน้หารายละเอียดหนงัสือ  
 

 
 

ใหผู้ใ้ชป้้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดงัน้ี 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

1.ปี ปีพุทธศกัราชท่ีตอ้งการคน้หา 

2.เลขท่ีหนงัสือ เลขท่ีของหนงัสือท่ีตอ้งการคน้หา 

3.คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการใชเ้ลขท่ีหนงัสือในการคน้หาบางส่วน 

 

 เม่ือผูใ้ชต้อ้งการคน้หาขอ้มูลใหค้ลิกท่ีปุ่ม   เพื่อคน้หาขอ้มูลตอ้งการ 
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 กรณีผูใ้ชต้อ้งการคน้หาขอ้มูลแบบละเอียดใหค้ลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงั
รูป 

 
 

ใหผู้ใ้ชป้้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดงัน้ี 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศกัราชท่ีตอ้งการคน้หา 

2. เลขท่ีหนงัสือ เลขท่ีของหนงัสือท่ีตอ้งการคน้หา 

3. คน้หาค าบางส่วน เม่ือตอ้งการคน้หาค าบางส่วน 

4. ประเภทหนงัสือ เลือกหวัขอ้ประเภทหนงัสือ 

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน(ทะเบียนส่ง - ทะเบียนรับ) 

6. ตั้งแต่วนัท่ี - ถึงวนัท่ี วนัท่ีท่ีตอ้งการคน้หาหนงัสือ 

7. วนัท่ีส่ง,วนัท่ีรับ วนัท่ีส่ง,วนัท่ีรับหนงัสือ 

8. ส่งจาก หน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ 

9. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการใชค้  าในการคน้หาบางส่วน 

10. ส่งถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนงัสือ 

11. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการใชค้  าในการคน้หาบางส่วน 

12. เร่ือง ช่ือเร่ืองของหนงัสือ 

13. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการใชค้  าในการคน้หาบางส่วน 

14. รายละเอียดค าสั่ง  / การปฏิบติั รายละเอียดหรือการปฏิบติัของหนงัสือ 

15. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการใชค้  าในการคน้หาบางส่วน 
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ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

16. ค าสั่งการ/ค าเสนอ , การปฏิบติั , ทั้งหมด เง่ือนไขคน้หาจาก ค าสั่งการ/ค าเสนอ , การปฏิบติั หรือ ทั้ง 2 เง่ือนไข 

17. ติดตามผลการท างาน ติดตามผลการท างาน 

 คลิกปุ่ม    เพื่อคน้หาขอ้มูลตอ้งการ 

เม่ือผูใ้ชต้อ้งการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขทีห่นังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลรายละเอียด
หนงัสือ 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนรับ   
1. เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ 
 

 
 
2. ระบุเง่ือนไขการออกรายงานอยา่งนอ้ย 1 เง่ือนไข (จ าเป็นตอ้งป้อนขอ้มูลท่ีมีสัญลกัษณ์ * ) 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

1. ประจ าปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

 ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

 สมุดทะเบียนรับ ประเภทสมุดทะเบียนรับ 

 ช่วงวนัท่ีรับ - ถึง วนัท่ีท่ีรับหนงัสือ 

 เลขรับตั้งแต่ – ถึง เลขทะเบียนรับของหนงัสือ 

 ประเภทหนงัสือ ประเภทหนงัสือเป็น ภายใน ภายนอก หรือทั้งหมด 

 การแสดงผลรายงาน 
     PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 
 
 
 
 
 

แสดงผลรายงาน 
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3. คลิกปุ่ม         เพื่อใหโ้ปรแกรมคน้หาและแสดงผลขอ้มูลตามเง่ือนไขท่ีระบุ  
 ตวัอยา่ง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนส่ง   

1. เปิดโปรแกรม รายงานสมุดทะเบียนส่ง 

 

 
 

2. ระบุเง่ือนไขการออกรายงานอยา่งนอ้ย 1 เง่ือนไข ดงัน้ี (จ  าเป็นตอ้งป้อนขอ้มูลท่ีมีสัญลกัษณ์ * ) 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

1.ประจ าปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2.ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

3.สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน 

4.ช่วงวนัท่ีออกเลข - ถึง วนัท่ีท่ีออกเลขท่ีหนงัสือ 

5.เลขทะเบียนส่งตั้งแต่ - ถึง เลขทะเบียนส่งของหนงัสือ 

6.ถึง ช่ือหน่วยงานท่ีส่งหนงัสือถึง 

7.การออกรายงานประเภท ดูตามสมุดทะเบียนส านกั/กอง หรือ ดูเฉพาะเลขทะเบียนท่ีออกเอง 

8.การแสดงผลรายงาน 
     PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 
 

แสดงผลรายงาน 
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3. คลิกปุ่ม          เพื่อใหโ้ปรแกรมคน้หาและแสดงผลขอ้มูลตามเง่ือนไขท่ีระบุ  
 ตวัอยา่ง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม  
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การออกใบเซ็นรับหนังสือ จากสถานะ “ดึงกลบั” 
 

1. เลือกสถานะ “ดึงกลบั”  จะแสดงหนา้จอดงัรูป 
 

 
 

2. เลือกรายการหนงัสือท่ีตอ้งการออกใบเซ็นรับหนงัสือ (สามารถเลือกไดม้ากกวา่ 1 รายการ)  
แลว้เลือกปุ่ม “พิมพ”์ ระบบจะแสดงหนา้จอดงัรูปตวัอยา่ง 
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 ตวัอยา่ง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม 
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การสแกนหนังสือ 

กรณ ีท่ีผูใ้ชต้อ้งการบนัทึกไฟล ์Scan ใหค้ลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัรูป 
 

 
 

ก าหนดรูปแบบไฟล์ทีส่แกน 
 

 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธิบาย 

 เอกสารหนา้เดียว สแกนเอกสารหนา้เดียว 

 เอกสารหลายหนา้ สแกนเอกสารหลายหนา้ 

 ชนิดไฟล ์ ชนิดไฟลท่ี์ไดจ้ากการสแกนเอกสาร 

 สแกนโดยใชช่้อง Feed สแกนเอกสารแบบต่อเน่ือง 

 เคร่ืองสแกนแบบ เวอร์ชัน่ของเคร่ืองสแกน 
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 คลิกปุ่ม    เพื่อเร่ิมสแกนภาพ 
 

 เม่ือ Scan เอกสารเรียบร้อยแลว้ จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป 
 

 
 

คลิกปุ่ม      เพื่อขยายเอกสาร  คลิกปุ่ม      เพื่อยอ่เอกสาร  

คลิกปุ่ม      เพื่อดูขนาดภาพจริง  คลิกปุ่ม      เพื่อดูภาพพอดีกรอบ 

คลิกปุ่ม      เพื่อกลบัไปหนา้ก่อนหนา้ คลิกปุ่ม      เพื่อไปหนา้ถดัไป 

คลิกปุ่ม      เพื่อกลบัไปหนา้แรก  คลิกปุ่ม      เพื่อไปหนา้สุดทา้ย 

คลิกปุ่ม      เพื่อพิมพภ์าพเอกสาร คลิกปุ่ม      เพื่อบนัทึกภาพเอกสาร 

คลิกปุ่ม      เพื่อแกไ้ขภาพเอกสาร     แสดงจ านวนหนา้ของเอกสาร 
 หากผูใ้ช ้ไม่ตอ้งการสแกนเอกสารแบบต่อเน่ือง ใหค้ลิกท่ีสัญลกัษณ์   เป็น   
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