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หน้าจอการทำงานท่ัวไป 
หน้าจอเข้าสู่ระบบงานสารบรรณ 

 

รูปที่ 1 หน้าจอเข้าสู่ระบบสารบรรณ 

หน้าจอหลักระบบงานสารบรรณ 

 

รูปที่ 2 หน้าจอหลักระบบงานสารบรรณ 
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ภาพรวมฟังก์ชันการทำงานหลัก 
แถบบทบาทและเมน ู

 

 

รูปที่ 3 แถบเมนู 

1. แถบบทบาท แสดงบทบาทของเจ้าหน้าที่กำลังดำเนินการอยู่ สามารถกดเลือกใช้งานตามบทบาทของเจ้าหน้าที่ 

2. แถบสถานะหนังสือ 

- หนังสือรบั แสดงสถานะรอรับหนังสือที่ถูกสง่ภายในหน่วยงาน สศช. 

- หนังสือสง่ แสดงสถานะหนงัสือที่รอดำเนินการ 

3. แถบเมนูส่วนกลาง เป็นเมนูการทำงานส่วนกลาง การจองเลข การดูรายการสมุดทะเบียน การบันทกึสง่ออก 

4. รับหนังสือจากอีเมล สำหรับการรบัหนงัสอืทางอเีมล และดปูระวัติการรบั-ส่งอเีมล 

5. การตั้งค่า เป็นการตัง้ค่าเฉพาะผู้ใช้งาน 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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แถบแสดงสถานะและบทบาทของผู้ใช้งาน 

 

รูปที่ 4 แถบสถานะและบทบาทผู้ใช้งาน 

หนังสือท่ีต้องติดตาม 

เป็นส่วนที่แสดงรายการหนงัสือที่ต้องติดตาม ซึง่รายการหนงัสือจะแสดงตามเงื่อนไขที่กำหนด สามารถตั้งค่าวันครบ
กำหนด และวันหมดอายุ ของหนงัสือได ้

 

รูปที่ 5 แถบหนังสือที่ต้องตดิตาม 

จำนวนหนังสือท่ีอยู่ในแฟ้ม 

เป็นส่วนที่แสดงรายการแฟ้มทีส่ร้างข้ึน และจำนวนหนังสือในแฟ้มนั้นๆ 

 

รูปที่ 6 แถบจำนวนหนังสือที่อยู่ในแฟ้ม 
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เมนูการใช้งาน 

 

 

1. การสรา้งหนังสือ 

เป็นการสร้างหนังสือในระบบทั้งหนังสือทีร่ับเข้า และการสรา้งหนังสือภายในและส่งออก 

2. ค้นหาหนังสือ 

เป็นเมนูการค้นหาหนงัสอืในระบบตามเงื่อนไขต่างๆ 

3. รายงานท่ัวไป 

เป็นการดูรายงานต่างๆ ในระบบ เช่น ทะเบียนรับ-สง่ รายงานการใช้งานระบบ เป็นต้น 

4. โปรแกรมอ่ืนๆ 

เป็นการนำหนงัสือเข้าแฟ้ม การสร้างแฟ้มเก็บหนังสือที่มสี่วนที่แสดงใน จำนวนรายการหนังสือที่อยู่ในแฟม้ 

1 2 3 4 
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การกำหนดหนังสือท่ีต้องติดตาม   
 

 
รูปที่ 7 แถบหนังสือที่ต้องตดิตาม 

การตั้งค่าติดตามหนงัสอื จะอยูท่ี่แถบเนื้อหาเพิ่มเตมิ ในข้ันตอนการสร้างหนังสือ สามารถตั้งค่าวันครบกำหนด 
และวันหมดอายุ แล้วกดติดตามผลการทำงาน เมือ่กดบันทึกระบบจะนำไปแสดงที่หนงัสือที่ต้องติดตามที่หน้าจอหลัก 
 

 
รูปที่ 8 การตั้งค่าติดตามหนังสือ 
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ตัวอย่างหน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือและการใช้งานปุ่มตา่งๆ 
 

 
รูปที่ 9 หน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือและปุ่มใช้งานตา่งๆ 
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การบันทึกหนังสือรับจากภายนอก  

1. กดเมนูการสร้างหนังสือ จากนั้นกดที่เมนูบันทึกหนงัสอืรบัจากภายนอก 

 
รูปที่ 10 เมนูบันทึกรับหนังสือจากภายนอก 

2. ระบรุายละเอียดของหนังสือ โดยเฉพาะช่องทีม่ีเครือ่งหมาย (*) สีแดง 

 
รูปที่ 11 หน้าจอการบันทึกรับหนังสือจากภายนอก 
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3. กดปุ่มบันทึก เพือ่จัดเก็บข้อมูล 

 
 

4. เลือกเงือ่นไขการรบัหนงัสอื แล้วกดปุ่ม “ดำเนินการตอ่”  
 

  
รูปที่ 12 หน้าลงการเลือกเล่มทะเบียนรับ 

 

 

 

1 

2 

3 
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ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. รูปแบบการรบั 
- รับเพื่อทราบ 
- รับเพื่อดำเนินการต่อ 

รับเพื่อทราบ คือ หนังสือจะปิดเรือ่ง  
รับเพื่อดำเนินการต่อ คือ จะเป็นการดำเนินการต่อ
กับหนงัสือ  

2. ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรบัหนงัสอื 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขทีห่นังสือ 

3. รอลงทะเบียนรับหนังสือ (ลงช่ือรบั) เมื่อยังไม่ตอ้งการออกเลขทะเบียนรบัหนงัสอื 
 

5. ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดการลงรับ กดปุม่   เพื่อปดิหน้าจอ 
 

 
รูปที่ 13 หน้าจอรายละเอียดการลงรับ 

 
6. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหนงัสือ และรายละเอียดต่าง ๆ 

 

 
รูปที่ 14 หน้าจอรายละเอียดหนังสือ 
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การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
1. กดที่เมนหูนังสือรับ สถานะ “รอรบั” จะแสดงรายการหนงัสือที่อยู่ในสถานะ “รอรับ” ทัง้หมด 

  
รูปที่ 15 หน้าจอแถบหนังสือรับ 

 

 
รูปที่ 16 หน้าจอสถานะรอรับ 
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2. การลงรบัหนงัสอืภายใน มี 2 วิธี ดังนี้ 
        2.1 วิธีท่ี 1 เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ ให้ผู้ใช้กดที่     หน้ารายการหนังสือที่
ต้องการลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) จากนั้นเลือกชุดปุ่มคำสั่ง กดปุ่ม ลงชื่อรับลงสมุดรับ 
เพื่อลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ  
 

 
รูปที่ 17 หน้าจอลงรับ 

        2.2 วิธีท่ี 2 กดที่ เลขท่ีหนังสือ ที่ต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป จากนั้นเลือกชุดปุ่มคำสั่ง แล้วกดที่
ปุ่ม ลงชื่อรับลงสมุดรับ  

 

 
รูปที่ 18 หน้าจอสถานะรอรับ 
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รูปที่ 19 หน้าจอรายละเอียดและการลงรับ 

3. เลือกเงือ่นไขการรบัหนงัสอื 

 
รูปที่ 20 หน้าจอลงรับหนังสือ 

1 

2 

3 

4 
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ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 
1. รูปแบบการรบั 

- รับเพื่อทราบ 
- รับเพื่อดำเนินการต่อ 

รับเพื่อทราบ หนงัสอืจะปิดเรื่อง 
รับเพื่อดำเนินการต่อ จะเป็นการดำเนินการต่อกับ
หนังสือ  

2. ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
      -   เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรบัหนงัสอื 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขทีห่นังสือ 

3. รอลงทะเบียนรับหนังสือ (ลงช่ือรบั) เมื่อยังไม่ตอ้งการออกเลขทะเบียนรบัหนงัสอื 
4. การรบั 

- รับดำเนินการต่อ 
- รับเพื่อเสนอสั่งการ 
- รับเพื่อเสนอลงนาม 

ลงทะเบียนรบัเพื่อดำเนินการตอ่ หนังสืออยูท่ี่หนังสือ
ส่ง >> ค้างสง่ 
ลงทะเบียนรบัหนังสือ หนงัสอืถูกเสนอสั่งการ อยู่ที่
หนังสือสง่ >> รอสั่งการ 
ลงทะเบียนรบัหนังสือ หนงัสอืถูกเสนอลงนาม อยู่ที่
หนังสือสง่ >> รอลงนาม 

4. กดปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหนงัสือ และ รายละเอียดต่างๆ 

 
รูปที่ 21 หน้าจอรายละเอียดการลงรับ 
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การสรา้งหนังสือภายในและการรา่งหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม   
1. กดที่เมนกูารสร้างหนงัสือ แล้วเลือกการสร้างหนงัสอืภายใน 

 
 

รูปที่ 22 หน้าจอเมนูการสร้างหนังสือภายใน 
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2. ใส่รายละเอียดหนังสือตามหัวข้อ ส่วนที่มสีัญลักษณ์ (*) กำกบัอยู่เป็นข้อมลูจำเป็นที่ต้องปอ้น 

 
รูปที่ 23 หน้าจอการสร้างหนังสือภายใน 
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3. กดปุ่ม   เพื่อจัดเก็บข้อมูล  

 
 

4. เลือกเงือ่นไขยังไม่ออกเลขที่หนังสือ 

 
รูปที่ 24 หน้าจอออกเลขที่หนังสือ 
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5. กดปุ่ม  เพื่อปิดหน้าจอ  

           
รูปที่ 25 หน้าจอรายละเอียดการสร้างหนังสือ 

6. ระบบจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่างๆ  จากนั้นทำการ ร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม   

 
รูปที่ 26 หน้าจอรายละเอียดและปุ่มร่างหนังสือ 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือก เทมเพลตร่าง และผูล้งนาม แล้วกดปุ่ม  
- กรณีเวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟล์ตามที่เลือกถึงในหน้าหนงัสือ 

ให้เลอืก  

- กรณี รักษาราชการแทน/ปฏิบัติราชการแทน ให้เลือกตามการดำเนินการ และเลือก  ว่าดำรง
ตำแหน่งแทนจุดใด 
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รูปที่ 27 หน้าจอการเลือก เทมเพลต และผู้ลงนาม 

8. ระบบจะแสดงไฟล์ เทมเพลต ผ่านโปรแกรม Microsoft Word หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word 
ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งก่อนกดปิด Word 
 

 
รูปที่ 28 หน้าจอโปรแกรม Microsoft Word 
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9. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมลู ให้กดปุม่  

 
รูปที่ 29 หน้าจอบันทึกหนังสือร่าง 

10. ระบบบันทึกไฟล์ เทมเพลต ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan จากนั้นทำตามข้ันตอนการเสนอผู้บริหารลง
นามในหนังสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 

 

 

 
 

รูปที่ 30 หน้าจอรายละเอียดการร่างหนังสือ ที่ตารางไฟล์แนบ 
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การสรา้งหนังสือส่งออกและการรา่งหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม    
 

1. กดที่เมนกูารสร้างหนงัสือ แล้วเลือกการสร้างหนงัสอืสง่ออก 

 
รูปที่ 31 สร้างหนังสือส่งออก 

2. ระบรุายละเอียดต่างๆ ในตามหัวข้อ ส่วนที่มสีัญลักษณ์ (*) กำกับอยูเ่ป็นข้อมลูจำเป็นที่ต้องป้อน และกดปุม่
บันทึก เพือ่บันทกึข้อมลู 
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รูปที่ 32 หน้าจอการสร้างหนังสือส่งออก 

3. เงื่อนไขการออกเลขหนงัสอื  ใหเ้ลอืก “ยังไม่ออกเลขที่หนังสือ” แล้วกดปุม่ ดำเนนิการต่อ  
 

  
รูปที่ 33 หน้าจอการออกเลขที่หนังสือ 

4. โปรแกรมจะแสดงข้อมลูดังรูป แล้วกด  เพื่อปิดหน้าจอ 
 

 
รูปที่ 34 หน้าจอแสดงรายละอียดการสร้างหนังสือ 
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5. ระบบจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่างๆ 
 

 
รูปที่ 35 หน้าจอแสดงรายละเอียดและปุ่มร่างหนังสือ 

5.1 การร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม  
ระบบจะแสดงหน้าจอให้เลือกออกเลขทีห่นังสือระดับกรม หรือ หน่วยงาน  
กรณีใช้ บทบาทเลขานุการ สร้าง สามารถเปิดเงื่อนไขสำหรับหน่วยงานที่เปิดสิทธ์ิให้ สำนัก/กอง ดึงเลข 
สารบรรณกลางไปใช้ได้) 
- ถ้าเลือก ระดับกรม จะเห็นเล่มทะเบียนทีส่ารบรรณกลางเปิดสิทธ์ิให้ดงึเลขไปใช้ 
- ถ้าเลือก ระดับหน่วยงาน จะเห็นเฉพาะเล่มทะเบียนของสำนัก/กอง 

จากนั้นเลือกเลม่ทะเบียนออกเลข, เทมเพลตร่าง และผู้ลงนาม แล้วกดปุ่ม  
- กรณีเวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟล์ตามที่เลือกถึงในหน้าหนงัสือ 

ให้เลอืก  

 
รูปที่ 36 หน้าจอเลือกรูปแบบเทมเพลสร่างและผู้ลงนาม 
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6. ระบบจะแสดงไฟล์ เทมเพลต หนังสือร่างผ่านโปรแกรม Microsoft Word หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word 
ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งก่อนกดปิด Word 
 

 
รูปที่ 37 หน้าจอหนังสือร่างผ่าน Microsoft word 

7. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมลู ให้กดปุม่  
 

 
รูปที่ 38 หน้าจอบันทึกหนังสือร่าง 
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8. เมื่อระบบบันทึกไฟล์ เทมเพลต ร่างหนงัสอืที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan จากนั้นทำตามขั้นตอนการเสนอผูบ้รหิาร

ลงนามในหนังสือ ตามรปูแบบของหน่วยงาน 
 

 
รูปที่ 39 หน้าจอแสดงรายละเอียดของหนังสือพร้อมไฟล์ร่าง 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ  

1. ให้กดปุ่ม    เพื่อแก้ไขรายละเอียดหนังสือในระบบ แล้วกดปุม่    บันทึกการแก้ไข 

2. จากนั้นกดปุม่  เพื่อดึงข้อมูลที่แก้ไขในระบบ นำมาร่างเป็นไฟล์ เทมเพลต เสนอลงนามอีกครั้ง 
3. เลือก   แล้วระบบจะเปิดให ้เทมเพลตร่าง, ผูล้งนาม 
4. กรณีเวียนหลายหน่วยงานและต้องการแยกไฟล์ตามที่เลือกถึงในหน้าหนงัสือ 

 ให้เลอืก  

 
รูปที่ 40 หน้าจอการแก้ไขหนังสือร่าง 

5. จากนั้นกดปุม่ ระบบจะแสดงไฟล์ เทมเพลต ผ่านโปรแกรม Microsoft Word  
หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word  ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งกอ่นกดปิด Word 

6. ระบบแสดงหน้าจอยืนยันข้อมลู ให้กดปุม่  
7. ระบบบันทกึไฟล์ เทมเพลต ร่างหนงัสอืที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan  

จากนั้นทำตามขั้นตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ ตามรูปแบบของหน่วยงาน 



26 
 

การบันทึกหนังสือนอกระบบ   

 

รูปที่ 41 ปุ่มบันทึกหนังสือนอกระบบ 

การรับหนังสือทั้งภายในและภายนอก ที่ถูกส่งมายังหน่วยงาน ก่อนเริ่มใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือเป็นหนังสือยังมีการดำเนินการค้างอยู่ 

1. ใส่รายละเอียดต่างๆ  ในส่วนของฟลิด์ ที่มีสญัลกัษณ์  (*) กำกับอยู่เป็นข้อมลูจำเป็นที่ต้องป้อน กดปุ่ม    เพื่อ
จัดเกบ็ข้อมลู 

 
รูปที่ 42 หน้าจอบันทึกหนังสือนอกระบบ 
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2. ระบบจะแสดงหน้าจอดงัรปู ระบุข้อมลู แล้วกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมลู 

 
รูปที่ 43 หน้าจอการออกเลขรับหนังสือ 

 

3. ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

- รับจาก หน่วยงานต้นทางที่สง่หนังสือมาให ้

- วันที่รับ วันที่รับหนังสือ 

- เลขรบั  เลขรบัหนงัสอืก่อนเริ่มใช้ระบบ งานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

- ออกเลขรบัตามลำดับ ออกเลขรบัตามลำดับของหน่วยงาน 

- เลือกเล่มทะเบียน เพื่อเลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขรบัหนังสือ 

- รายละเอียดการปฏิบัติการ(500 ตัวอกัษร) รายละเอียดการปฏิบัติของหนงัสือ 
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4.  ระบบจะแสดงข้อมลูดังรูป กดปุม่  
 

 
รูปที่ 44 หน้าจอแสดงข้อมูลการรับหนังสือ 

 
5. ระบบจะแสดงหน้าจอ แสดงข้อมลูหนงัสอื และรายละเอียดต่าง ๆ 

 
รูปที่ 45 หน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือ 
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การอ้างถึงหนังสือ   

1. ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจออ้างถึงหนงัสือ   

 
รูปที่ 46 หน้าจออ้างถึงหนังสือ 

2. กดปุ่ม เพื่อระบุเงื่อนไขในการค้นหาหนังสือ จากนั้นกดปุ่ม  

 
รูปที่ 47 หน้าจอค้นหาอย่างละเอียดสำหรับการอ้างถึง 
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3. เมื่อค้นหาหนังสือแล้ว ให้กดเลอืกหนังสือที่ต้องการอ้างถึง แล้วกดปุ่ม  
 

 
รูปที่ 48 หน้าจอการเลือกและการอ้างถึงหนังสือ 

 
4. หนังสือที่อ้างถึงเรียบร้อยแล้ว จะแสดงผลที่ ตารางอ้างอิงถึง 

 
รูปที่ 49 หน้าจอแถบอ้างถึงหนังสือ 
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การแนบไฟล ์

1. ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสูห่น้าจอแนบไฟล ์

2. กดปุ่ม   เพื่อเลือกไฟล์แนบ 
 

3. กดปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมูล 
 

 
รูปที่ 50 หน้าจอการแนบไฟล์ 

 
 

4. สามารถดูไฟล์แนบได้ที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan 

 
รูปที่ 51 แถบแสดงไฟล์แนบ 
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การสแกนหนังสือผา่นระบบ 

1. ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสูห่น้าจอสแกน 

 

 
รูปที่ 52 หน้าจอโปรแกรมสแกนเอกสาร 

 
2. ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. คำอธิบายเอกสาร คำอธิบายเพิ่มเติมของเอกสาร 

 

3. กดปุ่ม      เพือ่เลือกเครื่องสแกน จากนั้นกดปุม่ “Select” 
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กำหนดรูปแบบไฟล์ท่ีสแกน 

 
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. เอกสารหน้าเดียว สแกนเอกสารหน้าเดียว 

2. เอกสารหลายหน้า สแกนเอกสารหลายหน้า 

3. ชนิดไฟล์ ชนิดไฟล์ที่ได้จากการสแกนเอกสาร 

4. สแกนโดยใช้ช่อง Feed สแกนเอกสารแบบต่อเนื่อง 

5. สแกนแบบ Duplex เพื่อสแกนเอกสารสองหน้าพร้อมกัน 

6. เครื่องสแกนแบบ เวอร์ช่ันของเครื่องสแกน 
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4. กดปุ่ม    เพื่อเริม่สแกนภาพ ระบบจะทำการโหลด Software ของ Scan และเมือ่ Scan เอกสาร
เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอตัวอย่าง ดังรปู 

 
รูปที่ 53 หน้าจอการสแกนเอกสาร 

 

    กดปุ่ม       เพื่อขยายเอกสาร  กดปุ่ม      เพื่อย่อเอกสาร  

กดปุ่ม      เพือ่ดูขนาดภาพจริง  กดปุ่ม      เพือ่ดูภาพพอดีกรอบ 

กดปุ่ม      เพือ่กลบัไปหน้าก่อนหน้า กดปุ่ม      เพือ่ไปหน้าถัดไป 

กดปุ่ม      เพือ่กลบัไปหน้าแรก         กดปุ่ม      เพือ่ไปหน้าสุดท้าย 

กดปุ่ม      เพือ่พิมพ์ภาพเอกสาร กดปุ่ม      เพือ่แก้ไขภาพเอกสาร 

กดปุ่ม      เพือ่บันทกึภาพเอกสาร      แสดงจำนวนหน้าของเอกสาร 
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การแก้ไขหนังสือ   

1. ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอการแก้ไข ดำเนินการแก้ไขข้อมลูให้เรียบรอ้ย 

2. กดปุ่ม  เพื่อบันทึกการแก้ไข 
 

 

 
รูปที่ 54 หน้าจอการแก้ไขเอกสาร 
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การลบหนังสือ   

1. เข้ามาที่รายละเอียดหนงัสือที่ต้องการลบ แล้วใหก้ดปุ่ม  เพือ่ลบหนังสือ (ลบได้เฉพาะหนังสือที่ยัง
ไม่ออกเลขทะเบียนเท่านั้น) 

 
รูปที่ 55 ปุ่มลบหนังสือ 

2. กดปุ่ม  เพื่อลบข้อมูล 

 
รูปที่ 56 หน้าจอการลบข้อมูล 
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การยกเลิกหนังสือ   

1. เข้ามาที่รายละเอียดหนงัสือที่ต้องการยกเลกิ แล้วให้กดปุ่ม  เพื่อยกเลกิหนังสือ  

 
รูปที่ 57 ปุ่มยกเลิกหนังสือ 

2. ระบหุมายเหตุการยกเลิก แล้วกดปุ่ม  เพื่อบันทกึข้อมลู 

 
รูปที่ 58 หน้าจอการใส่หมายเหตุการยกเลิกหนังสือ 
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ทางลัดในการสรา้งเป็นหนังสือส่งออก   
 ในกรณีที่รบัหนงัสอืภายใน (ใบปะหน้า) หรือเปิดหน้าจอประเภทหนงัสือภายในค้างไว้อยู่แล้ว 

1. ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอสร้างเป็นหนังสือส่งออก  

2. กดเลือก  เพื่ออ้างถึงหนงัสืออัตโนมัติ หลังจากจัดเกบ็หนงัสอืแล้ว 
3. กรอกข้อมูลหนังสือ 

4. กดปุ่ม  เพื่อจัดเกบ็ข้อมลูหนงัสือ 

 
รูปที่ 59 หน้าทางลัดการสร้างหนังสือส่งออก 
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5. เลือกเงือ่นไขการออกเลขทะเบียน แล้วกดปุม่  

 
รูปที่ 60 หน้าจอการออกเลขที่หนังสือ 

 

6. ระบบออกเลขทะเบียนสง่ จากนั้นกดปุ่ม  แล้วดำเนินการสง่ต่อตามข้ันตอนของหนงัสือ 

 
รูปที่ 61 หน้าจอแสดงรายละเอียดการออกเลขที่หนังสือ 
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การดึงกลับ   
ในกรณีส่งหนังสือไปยงัหน่วยงานภายใน ผิดหน่วยงาน สามารถดึงกลบัมาแก้ไขแล้วส่งใหม่ไดอ้ีกครัง้ 

• กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะดึงกลับ สามารถกดดึงกลบัได้ดังนี ้

1. เลือกหนังสือที่ต้องการดึงกลบั แล้วกดปุ่ม   
 

 
รูปที่ 62 สถานะดึงกลับ 

2. กรอกข้อมูลรายละเอียดเหตผุลการดึงกลบั แล้วกดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมลู 

 
รูปที่ 63 หน้าจอการใส่หมายเหตุดึงกลับหนังสือ 
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การคืนเรื่อง   
ในกรณีที่รบัหนงัสอืจากหน่วยงานภายใน หากตรวจสอบพบว่าไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานสามารถคืนเรื่องได ้

1. ให้กดปุ่ม  และ เพื่อเข้าสู่หน้าจอคืนเรื่อง 
 

- กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะรอรับ / รอออกเลขรบั / เรื่องคืน สามารถกดคืนเรื่องได้ หรือทำการกดที่เลขที่
หนังสือ จะแสดงรายละเอียดหนงัสอื และกดคืนเรื่อง 

 
รูปที่ 64 ปุ่มการคืนเร่ือง 

 
รูปที่ 65 ปุ่มคืนเร่ือง 
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2. กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุม่  เพื่อบันทึกข้อมลู 

 
รูปที่ 66 หน้าจอใส่หมายเหตุการคืนเร่ือง 
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การปิดเรื่อง   

1. ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอปิดเรือ่ง 
- กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะค้างสง่ สามารถกดปิดเรื่องได้ดังนี้ 

 
รูปที่ 67 ปุ่มปิดเร่ือง 

 
รูปที่ 68 ปุ่มปิดเร่ือง 
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2. กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุม่  เพื่อบันทึกข้อมลู 

 
รูปที่ 69 หน้าจอใส่หมายเหตุการปิดเร่ือง 
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การบันทึกคำสั่งการ/การปฏิบัติ   

1. ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอบันทึกคำสัง่การ/การปฏิบัติ   
2. ในช่อง สรุปเนื้อหา สามารถแจ้งข้อมลูใหเ้ฉพาะผู้บริหารของหน่วยงานทราบเท่านั้น 

3. กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุม่  เพื่อบันทึกข้อมลู 
4. หากต้องการเสนอสั่งการ และย้ายหนังสือเรื่องนี้ไปทีส่ถานะรอสัง่การ เพื่อใหผู้้บรหิารลงนามสั่งการ 

ให้กดปุ่ม  
(ขั้นตอนการลงนามสั่งการของผู้บริหาร ให้ศึกษาเพ่ิมเติมในหัวข้อการลงนามคำสั่งการ) 

 

รูปที่ 70 หน้าจอคำสัง่การ/ปฏิบัต ิ
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การส่งหนังสือ   

1. ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอสง่หนงัสอื  

2. กดเลือก  เพื่อเลือกจากโครงสร้างหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม  

 
รูปที่ 71 หน้าจอการเลือกหน่วยงานสำหรับส่งหนังสือ 

(กรณีเป็นหนงัสอืสง่ออก สามารถกดเลอืก  เพือ่สง่กลบัต้นเรือ่ง 
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3. กดปุ่ม  เพื่อส่งหนังสือ 

 
รูปที่ 72 หน้าจอการส่งหนังสือ 

- กรณีอยู่ในหน้าจอสถานะค้างสง่ / รอออกเลขทีห่นังสือ สามารถส่งหนังสือได้ดังนี้ 
 

 
รูปที่ 73 ปุ่มส่งหนังสือ 

1. กดเลือกหนงัสอื แล้วกดปุ่ม    
(สามารถเลือกหนังสือได้มากกว่า 1 เรื่อง แต่ทุกเรื่องต้องสง่ไปที่หน่วยงานเดียวกัน) 

2. กดเลือก  เพื่อเลือกจากโครงสร้างหน่วยงาน แล้วกดปุ่ม  
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3. กดปุ่ม  เพื่อส่งหนังสือ 

 
รูปที่ 74 หน้าจอการส่งหนังสือ 
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การสำเนาหนังสือ   

1. ให้กดปุ่ม   เพื่อเข้าสูห่น้าจอสำเนาหนังสือ  
(ระบบจะคัดลอกข้อมลูเดิม เพื่อนำมาปรับแก้บางส่วนแล้วสร้างเป็นหนงัสอืฉบับใหม่) 

2. แก้ไขข้อมูลบางส่วน 
3. ถ้าต้องการอ้างถึงต้นฉบบัสามารถกดเลือก 

  

4. กดปุ่ม  เพื่อจัดเกบ็ข้อมลูหนงัสือ 

 
รูปที่ 75 หน้าจอการสำเนาหนังสือ 
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5. เลือกเงือ่นไขการออกเลขทะเบียน แล้วกดปุม่  
 

 
รูปที่ 76 หน้าจอการออกเลขที่หนังสือ 

6. ระบบออกเลขทะเบียนสง่ จากนั้นกดปุ่ม  แล้วดำเนินการสง่ต่อตามข้ันตอนของหนงัสือ 

 
รูปที่ 77 หน้าจอแสดงการออกเลขที่หนังสือ 
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การออกเลขท่ีหนังสือ   

1. ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอออกเลขที่หนงัสอื  
(ใช้ได้เฉพาะการออกเลขทะเบียนส่งเท่านั้น และต้องเป็นหนงัสือที่ยังไมเ่คยออกเลขทะเบียนส่ง) 

2. เลือกเงือ่นไขการออกเลขทะเบียน แล้วกดปุม่  

 
รูปที่ 78 หน้าจอการออกเลขหนังสือ 

 

3. ระบบออกเลขทะเบียนสง่ จากนั้นกดปุ่ม  แล้วดำเนินการสง่ต่อตามข้ันตอนของหนงัสือ 

 
รูปที่ 79 หน้าจอแสดงการออกเลขที่หนังสือ 
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การบันทึกข้อมลูแฟ้มหนังสือและการนำเขา้แฟ้ม   
1. กรณีที่อยู่ในหน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 

2. ให้กดปุ่ม  เพื่อเข้าสู่หน้าจอนำเข้าแฟ้มเอกสาร  

3. หากตอ้งการเพิม่แฟ้มเอกสาร ให้กดปุ่ม  กรณีที่ตอ้งการสรา้งแฟ้มย่อย ใหก้ดเลอืกแฟม้หลกักอ่น 

 
รูปที่ 80 หน้าจอการเลือกจุดเพ่ิมแฟ้ม 

4. ตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร และกำหนดเงื่อนไข จากนั้นกดปุม่  

 
รูปที่ 81 การเพ่ิมแฟ้ม 
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5. เมื่อได้แฟ้มเอกสารแล้ว ให้กดเลือกช่ือแฟ้มที่ต้องการนำเข้า แล้วกดปุ่ม  

 
รูปที่ 82 การเลือกแฟ้มเพ่ือเพ่ิมหนังสือ 

กรณี ที่เข้าผ่านหน้าจอโปรแกรมบันทึกข้อมูลแฟม้หนังสือ 
1. ให้กดเลือกโปรแกรม  

 
รูปที่ 83 โปรแกรมอ่ืนๆ บันทึกข้อมูลแฟ้ม 

2. หากต้องการเพิ่มแฟ้มเอกสาร ให้กดปุ่ม  กรณีที่ต้องการสร้างแฟ้มย่อย ให้กดเลือกแฟ้ม
หลักก่อน 

 
รูปที่ 84 หน้าจอบันทึกแฟ้ม 
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3. ตั้งช่ือแฟ้มเอกสาร และกำหนดเงื่อนไข จากนั้นกดปุม่  ระบบจะสร้างแฟ้มเอกสาร 

 
รูปที่ 85 การตั้งชื่อแฟ้ม 

การแก้ไขช่ือแฟ้ม 

- ให้กดเลือกช่ือแฟ้มที่ต้องการแก้ไข แล้วกดปุม่  เพือ่แก้ไข จากนั้นกดปุ่ม  
 

 
รูปที่ 86 หน้าจอการแก้ไข 

 
การลบแฟ้ม  (ต้องลบรายการหนงัสือที่อยู่ในแฟ้มออกก่อน ถึงจะลบแฟ้มได้) 

1. ให้กดเลือกช่ือแฟ้มที่ต้องการลบ แล้วกดปุ่ม   

 
รูปที่ 87 การลบแฟ้ม 
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2. ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบแฟม้ แล้วกดปุ่ม  
 

 
รูปที่ 88 หน้าจอยืนยันการลบ 

การเพิม่หนงัสอืเข้าแฟ้ม 

1. ให้กดเลือกช่ือแฟ้มที่ต้องการนำเข้า แล้วกดปุ่ม  

 
รูปที่ 89 หน้าจอการเพ่ิมหนังสือเข้าแฟ้ม 

2. ค้นหาหนังสือ จากนั้นกดเลือกหนังสือ แล้วกดปุม่  ระบบจะนำหนังสอืเข้าแฟ้ม 

 
รูปที่ 90 หน้าจอการค้นหาและเพ่ิมเข้าแฟ้ม 
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การลบหนงัสอืออกจากแฟ้ม 
1. ให้กดเลือกหนังสือ แล้วกดปุม่   

 
รูปที่ 91 การลบหนังสือออกจากแฟ้ม 

2. ระบบแสดงข้อความยืนยันการลบรายการหนังสือออกจากแฟ้ม ให้กดปุม่  
 

 
รูปที่ 92 หน้าจอยืนยันการลบหนังสือ 

การค้นหาหนังสือที่อยู่ในแฟม้ สามารถค้นหาได้ 2 วิธี 

1. ระบเุลขทีห่นังสือ และช่ือเรือ่ง แล้วกดปุม่  

 
รูปที่ 93 การค้นหาหนังสือที่อยู่ในแฟ้ม 
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2. กดเลือกช่ือแฟ้มที่ตอ้งการค้นหา แล้วกดปุม่  เพื่อระบุเงื่อนไขในการค้นหา จากนั้นกดปุ่ม 

 ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ค้นพบในตาราง 

 
รูปที่ 94 การค้นหาแบบละเอียด 
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การเลือกเลม่ทะเบียน 
เมื่อกดเข้ามาในหนงัสือ จะมีข้อความปรากฏ (ยังไม่ได้เลือกเล่มทะเบียน)  
ข้ันตอนการเลือกเลม่ทะเบียน 

1. กดที่ตัวอักษร (ยังไม่ไดเ้ลือกเล่มทะเบียน)   
2. กดเลือกเล่มทะเบียน กรณีลงนามในระบบ ออกเลขทีห่นังสอื กรณีลงนามในกระดาษ 
3. การเลือกออกเลข  

3.1 กรณีลงนามในระบบ เลือกเลม่ทะเบียน และกดตกลง  
3.2 กรณีลงนามในกระดาษ  เลอืกเล่มทะเบียน เลอืกรปูแบบการออกเลข (ตามลำดับ/ออกเลข
จอง) และกดตกลง 

 
รูปที่ 95 หน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 

 
รูปที่ 96 การเลือกรูปแบบการออกเลข 

1 

2 
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3.1 กรณีลงนามในระบบ 

 
รูปที่ 97 การเลือกเล่มทะเบียน 

 

3.2 กรณีลงนามในกระดาษ 

 
รูปที่ 98 หน้าจอการออกเลขที่หนังสือ 

3.1 

3.2 
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การแนบหนังสือเสนอลงนาม 
1. เมื่อเปิดหนงัสอืฉบับหลักที่ต้องการแนบหนงัสอืแล้ว ให้เลือกแถบหนังสือแนบลงนาม แล้วกดปุ่ม  

 
รูปที่ 99 หน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือแถบแนบลงนาม 

2. เลือกหนังสือที่ต้องการแนบ แล้วกดปุ่ม  

 
รูปที่ 100 หน้าจอค้นหาหนังสือแนบลงนาม 
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3. หากต้องการตั้งค่าทะเบียนออกเลขในหนังสือแนบลงนาม  เป็นสัญลักษณ์ หมายถึง ยังไม่ทำการเลือก

เล่มทะเบียนหนงัสอืแนบลงนามให้เลือกรายการหนังสือแล้วกด  

 
รูปที่ 101 ปุ่มเลือกเล่มทะเบียนสำหรับหนังสือแนบลงนาม 

4. เลือกทะเบียนออกเลข แล้วกดปุ่ม  

 
รูปที่ 102 เลือกเล่มทะเบียนหนังสือแนบ 

5. ระบบแสดงช่ือทะเบียนในตาราง  จากนั้นทำตามข้ันตอนการเสนอผูบ้รหิารลงนามในหนงัสือ ตามรูปแบบของ
หน่วยงาน 

 
รูปที่ 103 หน้าจอหลังเลือกเล่มทะเบียนหนังสือแนบ 
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6. หากต้องการลบรายการหนังสือทีเ่คยแนบลงนาม ใหเ้ลอืกรายการแล้วกดปุ่ม  เพื่อลบรายการ 

 
รูปที่ 104 การลบหนังสือแนบลงนาม 

7. กดปุ่ม  เพื่อยืนยันการลบข้อมูล 

 
รูปที่ 105 หน้าจอยืนยันการลบ 
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การค้นหาตามรายละเอียดหนังสือ 
การทำงานเมื่อเข้าสูห่น้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนงัสือ  

 
รูปที่ 106 หน้าจอแถบการค้นหาหนังสือ 

 
รูปที่ 107 หน้าจอการค้นหาตามรายละเอียด 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขทีห่นังสือในการค้นหาบางส่วน 

4. เฉพาะหนงัสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนงัสือของหน่วยงานเท่านั้น 
 
 
 

 

1 

2 

3 4 



64 
 

เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมลูให้กดที่ปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมลูตอ้งการ จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 108 หน้าจอแสดงรายการการค้นหา 

- กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้กดทีปุ่่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 

 
รูปที่ 109 หน้าจอเงื่อนไขการค้นหา 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที ่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนงัสอื 

2. จาก หน่วยงานทีส่่งหนงัสอื 

3. ถึง หน่วยงานปลายทางที่รบัหนงัสือ 

4. เฉพาะหนงัสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนงัสือของหน่วยงานเท่านั้น 

5. ประเภทหนงัสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

6. ปี วันที่ที่ต้องการค้นหาหนงัสอื ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

7. วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที ่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที ่

8. เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

10. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วนของเลขทีห่นังสือ 

11. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

12. ประเภทเอกสาร ช่ือประเภทเอกสาร 

13. ช้ันความลับ ช้ันความลับ 

14. ความเร่งด่วน ช้ันความเร่งด่วน 

15. เรื่อง ช่ือเรื่องของหนงัสอื 

16. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

17. รายละเอียด/เนือ้หาสำคัญ รายละเอียดของหนังสือทีส่ำคัญ 

18. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

19. คำค้นพิเศษ คำที่ต้องการค้นเป็นพเิศษ 

20. ค้นหาคำพ้องเสียง ต้องการเรือ่ง ค้นหาคำพ้องเสียง 

21. วันครบกำหนด วันที่ครบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

22. วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

23. หนังสือที่ยงัไม่ครบกำหนด หนังสือที่ยงัไม่ครบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

24. หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุ หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

25. หนังสือทีเ่กินวันหมดอายุแล้ว หนังสือทีเ่กินวันที่หมดอายุแล้วตามประเภทเอกสาร 

26. ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท 
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กดปุ่ม     เพื่อค้นหาข้อมูลที่ตอ้งการ 
- เมื่อผู้ใช้ต้องการดรูายละเอียด ใหก้ด เลขที่หนังสือ เพือ่ดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ 

และรายละเอียดต่าง ๆ ดังรปู   
 

 

 
รูปที่ 110 หน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือ 
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การค้นหาเพ่ือดูความเคลื่อนไหวหนังสือ 

 
รูปที่ 111 โปรแกรมดูตามความเคลื่อนไหว 

การทำงานเมื่อเข้าสูห่น้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนงัสือ  

 
รูปที่ 112 หน้าจอโปรแกรมดูความเคลื่อนไหว 

 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1.ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2.เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3.ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขทีห่นังสือในการค้นหาบางส่วน 
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- เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมลูให้กดที่ปุ่ม   เพื่อค้นหาข้อมูลตอ้งการ 

 
รูปที่ 113 ผลการค้นหา 

- กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 
รูปที่ 114 เงื่อนไขการค้นหา 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วน 

4. ประเภทหนงัสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน (ทะเบียนสง่ - ทะเบียนรับ) 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที ่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนงัสอื 

7. วันที่ส่ง,วันทีร่ับ วันที่ส่ง,วันทีร่ับหนังสือ 

8. ส่งจาก หน่วยงานทีส่่งหนงัสอื 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

10. ส่งถึง หน่วยงานปลายทางที่รบัหนงัสือ 

11. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

12. เรื่อง ช่ือเรื่องของหนงัสอื 

13. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

14. รายละเอียดคำสัง่  / การปฏิบัต ิ รายละเอียดหรือการปฏิบัติของหนงัสอื 

15. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

16. คำสั่งการ/คำเสนอ , การปฏิบัติ , ทั้งหมด เงื่อนไขค้นหาจาก คำสั่งการ/คำเสนอ , การปฏิบัติ หรือ ทัง้ 2 เงื่อนไข 

17. ติดตามผลการทำงาน ติดตามผลการทำงาน 
 

   กดปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลต้องการ 
เมื่อผู้ใช้ต้องการดรูายละเอียด ใหก้ด เลขที่หนังสือ เพือ่ดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือ 
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รูปที่ 115 รายละเอียดหนังสือ 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนรบั-ส่ง   

 
 
รายงานสมุดทะเบียนรบั 

1. เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ 

 
รูปที่ 116 หน้าจอการออกรายงาน 

 
 
 

2. ระบเุงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข (จำเป็นต้องป้อนข้อมูลที่มสีัญลักษณ์ * ) 
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1. ประจำป ี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2. ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

3. สมุดทะเบียนรับ ประเภทสมุดทะเบียนรับ 

4. ช่วงวันที่รับ - ถึง วันที่ที่รับหนังสือ 

5. เลขรบัตั้งแต่ – ถึง เลขทะเบียนรับของหนงัสอื 

แสดงผลรายงาน 
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ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

6. ประเภทหนงัสือ ประเภทหนงัสือเป็น ภายใน ภายนอก หรือทัง้หมด 

7. การแสดงผลรายงาน 
     PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

3. กดปุ่ม      เพื่อให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมลูตามเงือ่นไขที่ระบุ  
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรปูแบบ excel 

 

 
รูปที่ 117 หน้าจอรายงานสมุดทะเบียนรับ 

 

4. กดปุ่ม       เพื่อออกจากโปรแกรม 
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 รายงานสมุดทะเบียนส่ง 

1. เปิดโปรแกรม รายงานสมุดทะเบียนส่ง 

 
รูปที่ 118 หน้าจอรายการสมุดทะเบียนส่ง 

 
 

2. ระบเุงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ (จำเป็นต้องปอ้นข้อมลูที่มสีัญลักษณ์ * ) 
 

ชื่อฟิลด ์ คำอธิบาย 

1.ประจำป ี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2.ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

3.สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน 

4.ช่วงวันที่ออกเลข - ถึง วันที่ที่ออกเลขทีห่นังสือ 

5.เลขทะเบียนส่งตัง้แต่ - ถึง เลขทะเบียนส่งของหนงัสอื 

6.ถึง ช่ือหน่วยงานที่สง่หนงัสอืถึง 

7.การออกรายงานประเภท ดูตามสมุดทะเบียนสำนัก/กอง หรือ ดูเฉพาะเลขทะเบียนทีอ่อกเอง 

8.การแสดงผลรายงาน  
 PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

3. กดปุ่ม       เพื่อให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมลูตามเงือ่นไขที่ระบุ  
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรปูแบบ PDF 

แสดงผลรายงาน
แสดงผลรายงาน 
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รูปที่ 119 หน้ารายการสมุดทะเบียนส่ง 

4. กดปุ่ม      เพื่อออกจากโปรแกรม  
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การออกใบเซ็นรับหนังสือ จากสถานะ “ดึงกลับ” 
1. เลือกสถานะ “ดึงกลบั”  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 
รูปที่ 120 รายการสถานะดึงกลับ 

2. เลือกรายการหนงัสอืที่ต้องการออกใบเซ็นรับหนังสือ (สามารถเลอืกได้มากกว่า 1 รายการ)  
แล้วเลือกปุม่ “พิมพ”์ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรปูตัวอย่าง 
 

 
รูปที่ 121 ปุ่มการออกใบเซ็นชื่อ 
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⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรปูแบบ PDF 
 

 
รูปที่ 122 ใบเซ็นรับ 
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การเวียนหนังสือ / การยกเลิกหนังสือเวียน / การรับทราบหนังสือเวียน / การค้นหาหนังสือเวียน 
การเวียนหนังสือ 
 กรณีที่ต้องการส่งเวียนหนังสือเพื่อใหเ้จ้าหน้าทีร่ับทราบ ให้เปิดหน้าแสดงข้อมลูหนงัสือแล้วทำตามขั้นตอนดังนี้ 

 
รูปที่ 123 หน้าแสดงรายการหนังสือและปุ่มเวียน 

1. ให้กดปุ่ม เวียน Intranet  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 124 หน้าจอเวียนหนังสือ 
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2. ให้เลอืกลักษณะของหนังสือแล้วกดปุ่ม จะแสดงหน้าจอดงัรปู ใหก้ดปุม่  อีกครั้ง 

 
รูปที่ 125 หน้าจอแสดงการเวียนเสร็จสิ้น 

หมายเหตุ :  
1) การเวียนหนังสือลักษณะนี้จะทำได้ใน 3 กรณี 
• ทุกบทบาทที่มีการสร้างหนังสือออกเลขทะเบียนส่งแล้ว จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้
• ทุกบทบาทที่บันทึกรับหนังสือจากภายนอกออกเลขทะเบียนรับแล้ว จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้
• บทบาทสารบรรณกลางรับหนังสือจากภายนอกแล้ว กดส่งต่อให้หน่วยงานที่2 ลงทะเบียนรับต่อ หน่วยงานที่2

จะสามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้แต่ถ้าส่งต่อให้หน่วยงานที่3 จะไม่สามารถกดปุ่มเวียน Intranet ได ้
2) เมื่อกดปุ่มเวียน Intranet แล้ว ต้องให้เจ้าหน้าที่เข้าบทบาทบุคคล เพื่อไปรับทราบหนังสือเวียน 

 
การยกเลิกหนังสือเวียน 

1. ให้ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

2. ให้กรอกข้อมลูแล้วกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
3. ให้เลอืกรายการหนังสือเวียนที่ตอ้งการยกเลิก 

4. เลือก  จะแสดงหน้าจอดังรปู  
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รูปที่ 126 หน้าจอค้นหาหนังสือเวียน 

หมายเหตุ : สามารถยกเลิกหนังสือเวียนได้เฉพาะหน่วยงานที่ทำการเวียนหนังสือเท่านั้น 
 
การรับทราบหนังสือเวียน 

1. ให้เข้าบทบาทบุคคล แล้วเลือกเมนู  จะแสดงรายการ
หนังสือเวียนใหม ่

2. ให้เลอืกรายการหนังสือเวียนใหม่ที่ต้องการรับทราบ แล้วเลอืก  
 

 
รูปที่ 127 หน้าจอหนังสือเวียนใหม่ 
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3. ระบบจะแสดงหน้าจอดงัรปู ให้กดปุ่ม  อกีครั้ง 
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การค้นหาหนังสือเวียน 

1. ให้ไปที่เมนู  จะแสดงหน้าจอดังรูป 

2. ให้กรอกข้อมลูแล้วกด  จะแสดงรายการหนังสือเวียน 
3. ให้กดเลขที่หนงัสอืเพื่อดรูายละเอียด 

 
รูปที่ 128 หน้าจอค้นหาหนังสือเวียน 

 
รูปที่ 129 รายละเอียดหนังสือ 
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การรับหนังสือในบทบาทบุคคล 
1. ให้เข้าบทบาทบุคคล แล้วเลือกสถานะรอรับ จะแสดงรายการหนังสือที่สง่มาถึงเจ้าหน้าที่โดยตรง 
2. การลงรบัหนงัสอืภายใน มี 2 วิธี ดังนี้ 

        2.1 เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ ใหผู้้ใช้กดที่    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการลง

ช่ือรับ/ลงสมุดรบั (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) กดปุ่ม  เพื่อลงช่ือรบั/ลงสมุดรบั 

 
รูปที่ 130 หน้าจอรอรับบทบาทบุคคล 

        2.2 กด เลขที่หนังสือ ที่ต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดงัรปู แล้วกดที่ปุม่ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรบั  
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รูปที่ 131 หน้าจอลงรับ 

3. เลือกเงือ่นไขการรบัหนงัสอื แล้วกดปุ่ม  

 
รูปที่ 132 หน้าจอเลือกรูปแบบการลงรับ 

4. ระบบแสดงวันเวลาทีร่ับหนังสือ จากนั้นให้กดปุม่  เพื่อปิดหน้าจอ 

 
รูปที่ 133 รายละเอียดการลงรับ 
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การจองเลขที่หนังสือ 

1. เลือกเมนู จองเลขทีห่นังสือ แล้วกดปุ่ม  เพื่อเลือกเงือ่นไขการจองเลข 

 

รูปที่ 134 เมนูการจองเลข 

2. ระบเุงื่อนไขการจองเลข 
- กรณีที่ธุรการสำนัก/กอง สามารถดึงเลขกรมได้ ให้เลือก ออกเลขที่หนงัสือระดบักรม  
- หากต้องการออกเลขของสำนัก/กอง ให้เลือกออกเลขทีห่นงัสือระดับหน่วยงาน 
- เลือกช่ือสมุดทะเบียนที่ต้องการออกเลข 
- เลือกจำนวนหนงัสอืที่ต้องการจองเลข หากต้องการใช้ 1 เรื่อง ใหร้ะบเุลข “1” ในช่องกรอกข้อมูล 
หากระบุเลขทีจ่ะออกลำดับต่อไป เช่น “231” ระบบจะจองเลขไปทัง้หมด 231 เลข และยกเลิกไม่ได้ 

3. จากนั้นให้กดปุ่ม  

 

รูปที่ 135 หน้าจอระบุรายละเอียดการจองเลข 
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การค้นหาเลขจอง 

1. ให้เลอืกช่วงวันที่จองเลข แล้วกดปุม่  

 

รูปที่ 136 หน้าจอการค้นหาเลขจอง 

จะพบหน้าจอการจองเลขที่หนงัสอื ดังรูป 

 

รูปที่ 137 หน้าจอแสดงเลขจอง 
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การค้นหารายการสมุดทะเบียน 

1. เลือกเมนู รายการสมุดทะเบียน แล้วกดปุ่ม  

 
รูปที่ 138 เมนูรายการสมุดทะเบียน 

2. ระบเุงื่อนไขที่ต้องการค้นหา แล้วกดปุม่  

 

รูปที่ 139 การค้นหาแบบละเอียด 
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3. กดเลขทีห่นังสือที่ต้องการดูรายละเอียด 

 

รูปที่ 140 รายการหนังสือในสมุดทะเบียน 

 

รูปที่ 141 รายละเอียดหนังสือ 
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การลงนามในหนังสือ  
ต้องเป็นบทบาททีม่ีสทิธ์ิในการลงนาม เช่น บทบาทผู้บริหาร, ผู้บังคับบัญชา เป็นต้น 

1. กดที่สถานะ “รอลงนาม”  แล้วกดเลขทีห่นังสือที่ต้องการลงนาม 

  
รูปที่ 142 แถบสถานะรอลงนาม 

 
2. สามารถกดดูไฟล์ เทมเพลต ร่างหนังสือ ก่อนลงนามเพื่อตรวจสอบข้อมูล 

 

 
รูปที่ 143 หน้าจอลงนามสำหรับผู้บริหาร 
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3. เมื่อตรวจสอบไฟล์แนบเรียบร้อยแล้วให้กดปุม่  เพื่อใสร่หสัผา่นยืนยันการลงนาม แล้วกดปุม่  
 

 
รูปที่ 144 ปุ่มลงนาม 

4. เมื่อระบบตรวจสอบรหัสผ่านถูกต้องจะทำการลงนามพรอ้มออกเลขทะเบียนส่งในหนงัสอืตามที่ธุรการตัง้ค่าไว้ 

 
รูปที่ 145 ไฟล์ร่างรอลงนาม 
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5. หากต้องการเปิดไฟล์ หรือตรวจสอบเอกสารการลงนาม ให้กดที่  จะแสดงหน้าจอดังรปู 
 

 
รูปที่ 146 ตัวอย่างการลงนาม 

 

6. การตรวจสอบเอกสารการลงนาม ให้กดปุม่  

  
รูปที่ 147 การตรวจสอบการลงนาม 
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กรณีลงนามในหนังสือแนบลงนาม 

1. ให้กดแถบหนงัสอืแนบลงนาม จะแสดงรายการหนังสือที่เสนอลงนาม ให้กดปุม่ หรือเลขานุการเสนอลง
นามให้แก่ผูบ้รหิาร 

 

 
รูปที่ 148 แถบแนบลงนาม 

2. ใส่รหัสผ่านลงนาม แล้วกดปุม่  จากนั้นเลือกปุ่ม  

 
รูปที่ 149 หน้าลงนามหนังสือแนบสำหรับผู้บริหาร 
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รูปที่ 150 ปุ่มลงนามหนังสือแนบ 

3. ระบบแจ้งข้อความลงนามเรียบร้อย กดปุ่ม  

 
รูปที่ 151 แสดงสถานะการลงนามเสร็จสิ้น 

 
4. ในตารางหนงัสือแนบลงนาม จะแสดงวันเวลาที่ลงนามเรียบร้อยแล้วหากต้องการดูไฟลห์นังสือ ให้กดเลขที่

หนังสือ จะแสดงข้อมลูดังรูป 
 

 
รูปที่ 152 หนังสือแนบลงนาม 
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5. หากต้องการดูไฟล์เอกสารที่ลงนามแล้ว ให้กดปุ่ม  
 

 
รูปที่ 153 ไฟล์ผ่านการลงนาม 
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การลงนามคำสั่งการ 
จะต้องเป็นบทบาทที่มสีิทธ์ิในการลงนาม เช่น บทบาทผูบ้รหิาร, ผูบ้ังคับบัญชา เป็นต้น 
 

1. กดที่สถานะ “รอสั่งการ” จะแสดงรายการหนงัสอืที่รอสัง่การ ให้กดเลขที่หนงัสอื 
 

 
รูปที่ 154 หน้าจอรายการหนังสือสถานะรอสั่งการ 

2. ระบบแสดงหน้าจอรปูแบบคำสั่งการ และระบุรหัสผ่านยืนยนัตัวบุคคล จากนั้นกดปุม่   

จากนั้นกดปุม่  

 
รูปที่ 155 หน้าจอลงนามสั่งการสำหรับผู้บริหาร 
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3. เมื่อกดที่ ตารางความเคลื่อนไหว จะแสดงสัญลักษณ์  ให้กดดูรายละเอียดการลงนามคำสัง่การ 
 

 
รูปที่ 156 หน้าจอรายการความเคลื่อนไหว 

4. เมื่อตรวจสอบรายละเอียดการลงนามคำสัง่การแล้วให้กดปุ่ม  

 
รูปที่ 157 ข้อมูลคำสั่งการ 
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- หากต้องการสร้างเอกสารแสดงเลขรับพร้อมลายเซ็น คำสั่งการ ของหนังสือเรื่องนี้ ให้กดปุ่ม 

 

 
รูปที่ 158 หน้าจอแสดงเลขรับหนังสือ 
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การรับหนังสือผา่นอีเมล   

 
รูปที่ 159 เมนูบันทึกหนังสือจากอีเมล 

 
 เมื่อเข้าโปรแกรม รายการรับหนังสือจากอีเมล จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 160 หน้าจอแสดงรายการหนังสือจากอีเมล 
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การดึงข้อมูลจากอีเมล 

- ระบบสารบรรณดึงข้อมูลจากอเีมลของหน่วยงานอัตโนมัต ิหรือผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม  เพื่อดึงข้อมลู
จากอีเมลของหน่วยงานทันที และแสดงผลในตารางรบัหนังสือจากอีเมล 

- ระบบบันทกึ log เกบ็ใน ประวัติการรบัส่งอีเมล 
 

เง่ือนไขการแสดงข้อมลูในตาราง 
- ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ดึงข้อมลูจากอีเมล และแสดงวันเวลาที่ดึงข้อมูลเข้าระบบสารบรรณ เมื่อถึงรอบ 

ดึงข้อมูลอกีครัง้ ระบบจะดึงข้อมลูเฉพาะเรื่องใหม่มาแสดงเพิ่มเติม   
- เมื่อดึงข้อมูลเข้าระบบแล้ว ข้อมูลที่อยู่ในอีเมลจะไม่ได้ลบออก 
- ถ้าอีเมลที่ดึงข้อมลูเข้าระบบมีการตั้งค่า Auto Reply (Request a Read Receipt) ระบบจะสง่เมล Read 

กลับไปยังอเีมลผูส้่งอัตโนมัต ิ
 
การลบข้อมูล 

- หากต้องการลบข้อมลูหนังสือในระบบ ผู้ใช้งานสามารถกด checkbox หน้ารายการที่ต้องการลบ  
แล้วกดปุ่มลบ  ข้างตาราง (เป็นการลบข้อมลูในระบบเท่านัน้ไม่ได้ลบที่อเีมลของหน่วยงาน) 

- หากต้องการลบข้อมลูในอเีมล ต้องไปดำเนินการในหน้าเว็บอีเมลของหน่วยงาน 
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การลงทะเบยีนรับทางอีเมล 

 
รูปที่ 161 หน้าจอแสดงรายการหนังสือจากอีเมล 

 
1. กดที่รายการหนงัสอืที่ต้องการลงทะเบียนรบั เพื่อตรวจสอบข้อมูล 
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รูปที่ 162 หน้าจอการบันทึกรับหนังสือจากอีเมล 

 
- กรณีที่ระบบตรวจสอบพบไฟล์ PDF ทีเ่ป็น PDF-A3 ระบบจะอ่านข้อมูลมาเซตรายละเอียดบนหน้าจอให้

อัตโนมัต ิ
- หากขาดข้อมูลหนังสือบางส่วน ให้ระบเุพิ่มเติม เช่น รปูแบบเลขทีห่นังสือ ช่ือเรือ่ง หน่วยงาน เป็นต้น 
- เลือกไฟล์แนบที่ต้องการประทับเลขรับ สามารถเลือกได้ 1 ไฟล์

เท่านั้น

 
รูปที่ 163 เลือกหนังสือเพ่ือประทับตราเลขรับ 

2. จากนั้นกดปุม่ จัดเก็บ  จะแสดงหน้าจอเลือกการลงรับ และระบุข้อมูลอเีมลและรายละเอียด
เพื่อแจง้กลับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
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รูปที่ 164 เงื่อนไขการลงรับหนังสือพร้อมตอบกลับอีเมล 

  
- เลือกเงือ่นไขการลงทะเบียนรับหนังสือ 
- ตรวจสอบรายละเอียด อีเมลผู้รบั หนังสือแจง้ตอบรับ 
- ตรวจสอบช่ือเรื่อง 

 กรณีไม่มีช้ันความเร็ว “ทส 004/2563 : ลงวันที่ 05/03/2563 : ทดสอบรบัหนงัสือภายนอก” 
 กรณีมีช้ันความเร็ว “ด่วนทีสุ่ด : ทส 004/2563 : ลงวันที่ 05/03/2563 ทดสอบรับหนังสือภายนอก” 

- ตรวจสอบเนือ้หาอเีมล 
 ข้อมูลผู้รบัและส่งอเีมล ช่ือ-นามสกลุ ตำแหน่ง หมายเลขโทรศัพท์และหมายเลขภายใน ช่ือหน่วยงานรบัหนงัสอื 
 
 
 



102 
 

3.  จากนั้นกดปุ่ม  เพื่อลงทะเบียนรบั และแจง้ตอบรับกลบัทางอีเมล 
 

 
รูปที่ 165 หน้าจอแสดงรายละเอียดการรับหนังสือ 

 
- ระบบแสดงข้อมูลการลงทะเบียนรบั และแจง้ตอบรับกลบัทางอีเมล โดยมรีายละเอียด เลขรับ, วันและ

เวลารบั พร้อมช่ือส่วนราชการ ที่ตั้งของส่วนราชการ ทีเ่ป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษในท้ายอีเมล
อัตโนมัต ิ

- ระบบแนบไฟล์ PDF ที่มปีระทับเลขรับของหน่วยงาน สง่กลบัทางอเีมลใหห้น่วยงานเจ้าของเรื่องทราบ (ถ้า
มี) 

- ระบบบันทกึ log เกบ็ใน ประวัติการรบัส่งอีเมล 
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ตัวอย่างไฟล์ PDF ที่ระบบประทบัเลขรบัและวันเวลา ดังรปู 
 

 
รูปที่ 166 ตัวอย่างหนังสือตอบกลับต้นทาง 

 
ตัวอย่างอีเมลแจง้ตอบรับ ทีส่่งกลบัหน่วยงานเจ้าของเรือ่ง ดงัรูป 

 

 
รูปที่ 167 ตัวอย่างอีเมลตอบกลับต้นทาง 
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การตรวจสอบและรบัหนังสือซ้ำ 

- เมื่อเปิดหนงัสอืที่ต้องการลงทะเบียนรบัแล้ว ให้กดปุ่ม   
 

 
รูปที่ 168 ปุ่มตรวจสอบหนังสือซ้ำ 

- ระบบจะตรวจสอบหนังสือซ้ำจากเงื่อนไข รูปแบบเลขที่หนังสือและลงวันที่ และแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
รูปที่ 169 แสดงรายละเอียดหนังสือซ้ำ 
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- หากต้องการรับซ้ำ  
1. ให้กดที่ช่ือเรื่อง    

 
รูปที่ 170 การบันทึกหนังสือซ้ำ 

2. ระบบจะแสดงตัวอย่างดงัรปู และสามารถเลือกไฟล์แนบที่ตอ้งการประทับเลขรับได้  
แต่ไม่สามารถแก้ไขรายละเอียดส่วนอื่นได ้

3. จากนั้นกดปุม่ จัดเก็บ  เพื่อลงทะเบียนรบัและแจ้งตอบรบักลับทางอีเมล ตามขั้นตอนอกีครั้ง 
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การส่งหนังสือผา่นอีเมล  

 ในโปรแกรมส่งหนังสือ ให้เลือกหน่วยงานปลายทาง  แล้วกดปุ่มสง่หนงัสอื   
จากนั้นใหท้ำตามขั้นตอน บันทึกการส่งออก เพื่อระบุอีเมลปลายทางที่ต้องการส่งหนังสือ 

 
รูปที่ 171 ปุ่มส่งหนังสือ 

 
บันทึกการส่งออก 

1. ไปที่เมนสู่วนกลาง จากนั้นไปที่เมนูบันทกึสง่ออก 

 
รูปที่ 172 หน้าจอบันทึกส่งออก 
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2. เมื่อเข้าโปรแกรมบันทกึการส่งออกจะแสดงหน้าจอดังรูป เลอืกรายการที่ต้องการส่ง แล้วกดปุ่ม   
- กรณีที่เลือกมากกว่า 1 รายการ จะต้องเป็นหนังสือเรื่องเดียวกันเท่านั้น 

 

 
รูปที่ 173 ปุ่มบันทึกส่งอีเมล 

      3. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลที่จะส่งอีเมล 

ชื่อเรื่อง 
- กรณีไม่มีช้ันความเร็ว “กษ 0801/59 ลงวันที่ 25/08/2564 รายงานผลการดำเนินโครงการ” 
- กรณีมีช้ันความเร็ว “ด่วนมาก กษ 0801/59 ลงวันที่ 25/08/2564 รายงานผลการดำเนินโครงการ” 

สรุปสาระสำคญั 
- ผู้ใช้งานสามารถระบุข้อความสรุปสาระสำคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย 
- หากต้องการดึงข้อมูลรายละเอียด/เนื้อหาสำคัญของหนงัสือเรื่องนี้ ให้เลือก 

 

 
คำลงท้ายและข้อมลูติดต่อ 

- ระบบจะใส่คำลงท้าย “ขอแสดงความนับถือ” ช่ือหน่วยงาน และเบอร์ติดต่อ 
- ข้อมูลผู้รบัผิดชอบหนังสือ ช่ือ-นามสกลุ ตำแหน่ง เบอร์ติดต่อ 
- ข้อมูลผู้สง่อีเมล ช่ือ-นามสกลุ ตำแหน่ง เบอร์ติดต่อ 

ไฟล์แนบหลัก  

- ไฟล์แนบทีจ่ะส่งไปยงัผูร้ับทุกหน่วยงานเหมือนกัน กดปุม่  

 
ระบบจะใส่ข้อความขอให้ตอบกลับ พร้อมข้อความจำกัดความรับผดิมาตรฐานในเมลให้อัตโนมัติ 
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- เลือก  เพือ่แสดงข้อมูลช่ือส่วนราชการ ที่ตัง้ของส่วนราชการ เบอร์ติดต่อ อเีมล  
พร้อมข้อความจำกัดความรับผิดมาตรฐาน ที่จะสง่ไปในท้ายอีเมล
อัตโนมัติ

 
รูปที่ 174 รายละเอียดการส่งอีเมล 

สำเนาเรียน (CC) 
- สามาระบุอเีมลที่ต้องสำเนาไว้เป็นหลักฐาน หากต้องการระบุหลายอีเมลให้ใส่ ( , ) ค่ันระหว่างอีเมล 

หน่วยงานผู้รับ 
- แสดงช่ือหน่วยงานและเบอร์ติดต่อ 

อีเมลผู้รับ 
- แสดงช่ืออีเมลของหน่วยงานปลายทางตามค่าตั้งต้นในระบบ หากไมม่ีข้อมลูใหร้ะบเุพิ่มเติม 

เรียน 
- คำข้ึนต้น “เรียน” ของผูร้ับปลายทางตามค่าตั้งต้นในระบบ หากไม่มีข้อมูลให้ระบุเพิม่เติม 

ไฟล์แนบ  
- ในกรณีที่สง่หลายหน่วยงาน ระบบจะแยกไฟลห์นังสือของแต่ละหน่วยงาน 

จากน้ันกดปุ่ม  
- ระบบทำการสง่อีเมลไปยังผู้รบัปลายทางที่ระบุพร้อมตั้งค่า Auto Reply (Request a Read 

Receipt) ไปกบัอีเมล 
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รูปที่ 175 รายละเอียดการส่งหนังสือทางอีเมล 
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ตัวอย่างอีเมลทีจ่ัดสง่ไปยังผู้รบัปลายทาง ดังรูป 

 
รูปที่ 176 ตัวอย่างอีเมลส่งออก 

 
เมื่อส่งอเีมลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงข้อมลูในตารางดงันี ้

 
รูปที่ 177 แสดงสถานะการส่งอีเมล 

หมายเหตุ ไฟล์ PDF ทีร่่างและลงนามผ่านระบบ จะเปน็ไฟล์ PDF-A3 ที่มี XML หนังสือแนบไปด้วย 
  

หากต้องการส่งหนังสือเรื่องเดิมผ่านอีเมล ให้ไปค้นหาหนงัสอื แล้วทำตามขั้นตอนแรกของการส่งผ่านอีเมล
ภายนอกอีกครั้ง 
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การใช้งาน Application Saraban FlowSoft  
สามารถ Download ได้ทั้งระบบ iOS และ Android 

 
การเข้าสู่ระบบ Saraban FlowSoft จะตอ้งมกีาร Login กอ่นเข้าใช้งาน โดยใช้รหัสผู้ใช้งาน ที่ใช้ในระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีขั้นตอนการใช้งาน ดังนี้ 

การลงทะเบยีนอุปกรณ์เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

กรณีใช้งานครั้งแรก ให้ทำการลงทะเบียนการใช้งาน หน้าจอแสดงดังรูป 

 

รูปที่ 178 หน้าจอลงทะเบียน 
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1. ให้ผู้ใช้ป้อน URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์ในช่องสัญลักษณ์    
URL ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
https://saraban.nesdc.go.th 

2. ป้อน Username ทีจ่ะเข้าใช้งานระบบในช่องสญัลกัษณ์    

3. จากนั้นกดปุม่    เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของ URL และ Username 
ที่ระบุไว้  

4. เมื่อผู้ใช้ป้อนรายละเอียดถูกต้องเรียบรอ้ยแล้ว ให้กดปุม่    โปรแกรม
จะแสดงกลอ่งข้อความจากนั้นระบบจะไปสู่หน้าจอการ Login  
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การลงชื่อเข้าใช้งานระบบ 

 การลงช่ือเข้าใช้  Saraban FlowSoft จะใช้ Username และ Password ทีล่งช่ือเข้าใช้ในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

รูปที่ 179 หน้าจอการเข้าสู่ระบบ 

1. ในหน้าลงช่ือเข้าใช้งาน ให้ผู้ใช้ป้อน Username ในช่อง   และป้อน 

Password ในช่อง    
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2. จากนั้นกดปุม่    เพื่อเข้าใช้งาน  ระบบจะแสดงหน้าจอ ระบรุหสั 
PIN และยืนยันเพื่อเข้าใช้งาน ดังรูป ใหท้ำการตัง้ค่ารหสั PIN กอ่นเริ่มต้นการใช้งาน 

           
รูปที่ 180 หน้าจอการตั้งค่า PIN    

 
3. กดอนุญาตเข้าถึงข้อมลู สำหรบัอุปกรณ์เคลื่อนที่ ทีม่ีฟังก์ชัน สแกนใบหน้าและลายนิ้วมอื หรือ

ข้ามข้ันตอน 

 

 
รูปที่ 181 หน้าจออนุญาตเข้าถึงข้อมูล 
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4. เลือกบทบาททีจ่ะเข้าใช้งาน 

 

 
รูปที่ 182 หน้าจอแสดงบทบาท 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 



116 
 

 

 
หน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปนี ้

 
รูปที่ 183 หน้าจอหลักแอปพลิเคชัน 

• กดที่ปุ่ม      เมื่อต้องการเปลี่ยนบทบาทการทำงาน 

• กดที่ปุ่ม     เมื่อต้องการลงนามหนงัสือ 

• กดที่ปุ่ม     เมื่อต้องการลงนามสัง่การ 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือ 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือเวียนใหม ่
 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการสแกนคิวอาร์โค้ดหนังสือ 
 

• กดที่ปุ่ม     เมื่อต้องการตัง้ค่าการทำงานของระบบ 
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การตั้งค่าการทำงานของระบบ 

 

- เมื่อกดที่แถบเครื่องมอื     ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
รูปที่ 184 หน้าจอเมนู 

 
• กดที่ปุ่ม     เมื่อต้องการจัดเก็บลายเซ็นใหม ่
• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเปลี่ยน URL ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ หรือ

เปลี่ยนUsername ทีจ่ะเข้าใช้งาน 
• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการเปลี่ยนรหัส PIN 
• กดที่ปุ่ม          เมื่อต้องการดู Tutorial หรือ หน้าจอสอนวิธีการใช้งาน 

• กดที่ปุ่ม    เมื่อต้องการออกจากระบบ 
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การตั้งค่าจัดเกบ็ลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส ์
1. เข้าเมนูจัดเก็บลายเซ็นอิเล็กทรอนิกส์    เมื่อต้องการจัดเก็บลายเซ็นใหม่ 

- กดที่บริเวณรปูลายเซน็เพื่อทำการเซ็นลายเซ็นใหม่  

 
รูปที่ 185 หน้าจอการจัดเก็บลายเซ็น 

- หลงัจากนั้นกด ตกลง ระบบก็จะบันทกึลายเซ็นเข้าระบบตามรูป 

 
รูปที่ 186 หน้าจอการเขียนลายเซ็นใหม่ 
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การลงนามหนังสือ หากต้องการลงนามหนังสือ ใหเ้ลอืก รอลงนาม  , ต้องการลงนามคำสัง่การหนงัสอื ใหเ้ลอืก รอสัง่การ 

การลงนามหนังสือ 

1. เมื่อกดที่แถบเครื่องมอื     ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป ให้ทำการเลือกหนังสือที่ต้องการลงนาม 

 
รูปที่ 187 รายการหนังสือสถานะรอลงนาม 
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2. เมื่อเลือกหนงัสือที่ต้องการลงนามจะแสดงรายละเอียดหนงัสือ หากต้องการลงนาม กดปุ่ม  จะแสดงหน้าจอ
ลงนาม 

  

รูปที่ 188 การลงนามผ่าน Mobile Application 
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3. หากต้องการระบุความเห็นเพื่อให้แก้ไขรายละเอียดหนังสือก่อนการลงนาม กดปุ่ม  จากนั้นเลือกเมนู 
คอมเมนต์ ทำการกดปุ่ม แก้ไขไฟล์แนบ PDF รายละเอียดหนังสือและชุดเครื่องมือเพื่อทำการคอมเมนต์จะแสดง
บนหน้าจอ สามารถเลือกใช้งานและบันทึกเพื่อให้แก้ไขรายละเอียดหนังสือก่อนการลงนาม 
 

   
รูปที่ 189 หน้าจอแสดงการคอมเมนต์รายละเอียดหนังสือ 

4. ทำการระบรุหสัใบรับรอง และตรวจสอบช่ือตำแหน่งการลงนาม หากไม่ถูกต้องสามารถปรบัแก้ได้ แล้วกดปุม่  
เพื่อลงนามหนังสือ ใหผู้้ใช้ป้อนรหัสผ่านใบรับรอง และเลือกรูปแบบการใช้ลายเซ็น  

•   
หากเลือกเงื่อนไขนี้ระบบจะลงนามโดยดึงรูปลายเซ็นที่เคยจดัเก็บในระบบมาลงนามทันที 
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หากต้องการแก้ไขลายเซ็นให้ทำการแตะที่หน้าจอลายเซ็น ระบบจะแสดงหน้าจอใหล้งลายเซ็น ดังรปู 

 
รูปที่ 190 หน้าจอการเขียนลายเซ็นใหม่ 
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การลงนามคำสั่งการหนังสือ 

1. กดที่ปุ่ม เมื่อต้องการลงนามสัง่การ ใหท้ำการเลอืกหนงัสอืทีต่้องการลงนามสัง่การ 

      
รูปที่ 191 หน้าจอแสดงรายละเอียดหนังสือรอสั่งการ 

2. หากต้องการลงนาม กดปุ่ม  จะแสดงหน้าจอลงนามสั่งการระบุรหัสใบรบัรอง ป้อนรายละเอียดคำสัง่การ/คำ
เสนอ และตรวจสอบช่ือตำแหน่งการลงนาม หากไม่ถูกต้องสามารถปรบัแก้ได้  

 

รูปที่ 192 หน้าจอลงนามสั่งการ 
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ให้ผู้ใช้งานปอ้นรหัสผ่านใบรับรอง และเลือกรูปแบบการใช้ลายเซ็น แล้วกดปุม่  เพื่อลงนามสั่งการ 

•   
หากเลือกเงื่อนไขนี้ระบบจะลงนามโดยดึงรูปลายเซ็นที่เคยจดัเก็บในระบบมาลงนามทันที 

 

 
หากต้องการแก้ไขลายเซ็นให้ทำการแตะที่บริเวณหน้าจอลายเซ็น ระบบจะแสดงหน้าจอใหล้งลายเซ็น ดังรปู 

 
รูปที่ 193 หน้าจอการเซ็นลายเซ็นใหม่ 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการแสดงความเคลื่อนไหวพร้อมกับแสดงคำสั่งการ/คำเสนอที่ระบุในทางเดินหนังสือ 

ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 194 หน้าจอแสดงเส้นทางหนังสือ 
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการดูไฟล์แนบ ให้กดปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
รูปที่ 195 หน้าจอรายการไฟล์แนบ 

 ให้ผู้ใช้กดที่ไฟล์แนบที่ต้องการดูรายละเอียด โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Application ในการเปิดไฟล ์
* แต่ละอปุกรณ์อาจแสดงผลไมเ่หมือนกัน ข้ึนอยู่กับการดาวน์โหลด Application ของแต่ละอุปกรณ์ * 
 เมื่อผู้ใช้เปิดไฟล์แนบแล้ว โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ ดังรปู 

 
รูปที่ 196 ตัวอย่างหนังสือแนบ 
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การใช้งานปุ่มเมนูต่างๆ 

1. ปุ่มสแกนคิวอาร์โค้ด  เพื่อสแกนจากเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

 
รูปที่ 197 เมนูสแกน QR Code 

เมื่อได้รบัเอกสารฉบบัจริงทีม่ีคิวอาร์โค้ด ให้กดปุม่  เพื่อสแกนดังรูป 

 
รูปที่ 198 หน้าจอสแกน QR Code 
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หากต้องการดูไฟล์แนบ ให้ผู้ใช้กดที่ไฟล์แนบที่ต้องการดูรายละเอียด โดยโปรแกรมจะแสดงหน้าจอ Application ใน
การเปิดไฟล์ 
 * แต่ละอปุกรณ์อาจแสดงผลไมเ่หมือนกัน ข้ึนอยู่กับการดาวนืโหลด Application ของแต่ละอุปกรณ์ * 
 

 
รูปที่ 199 หน้าจอไฟล์แนบ 

2. ปุ่มการค้นหาหนังสือ  เมื่อต้องการเข้าสู่โปรแกรมการค้นหาหนังสือ 
 

 
รูปที่ 200 หน้าจอค้นหาหนังสือ 


