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1.การบันทึกหนังสือรับจากภายนอก เริ่มทีค่ลิกเมนู   

1.1) ใส่รายละเอียดของหนังสือ โดยเฉพาะที่มีเครื่องหมาย (*) สีแดง 

 
 

1.2) คลิกปุ่ม   เพ่ือเปิดชุดปุ่มคำสั่ง จากนั้นคลิปปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
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1.3) เลือกเล่มทะเบียน ที่ต้องการรับหนังสือ 

 
 

ชือ่ฟลิด์ คำอธิบาย 

1. ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรับหนังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขที่หนังสือ 

2. ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ เมื่อยังไม่ต้องการออกเลขทะเบียนรับหนังสือ 
 
1.4) คลิกปุ่ม     ระบบจะออกเลขรับให้ดังรูป  

 

 
 

1.5) คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่างๆ 
 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ คลิกปุ่ม   เพ่ือเปิดชุดปุ่มคำสั่ง จากนั้นคลิกปุ่ม    เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้
คลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกการแก้ไข 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกคำสั่งการ หรือ การปฏิบัติงาน ให้คลิกปุ่ม      

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการปิดเรื่อง ให้คลิกปุ่ม    พร้อมทั้งระบุ หมายเหตุการปิดเรื่อง 



3 
 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป  
 

 
 
 

 

- ให้คลิกปุ่ม  (เลือกทีละหน่วยงาน) หรือ  (เลือกข้อมูลกลุ่ม)  
เพ่ือเลือกหน่วยงานที่จะส่งหนังสือ 

- ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือทำการส่งอีเมลแจ้งเตือน 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือส่งหนังสือ 
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2. การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
2.1) คลิกท่ีสถานะ “รายการรอรับ” จะแสดงรายการหนังสือที่อยู่ในสถานะ “รอรับ” ทั้งหมด 
 

 
 

2.2) ขั้นตอน การลงรับหนังสือภายใน มี 2 วิธี ดังนี้ 
        1. เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ ให้ผู้ใช้คลิกท่ี    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการลงชื่อ

รับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) จากนั้นคลิกปุ่ม   เพ่ือเปิดชุดปุ่มคำสั่ง  

แล้วคลิกปุ่ม  เพ่ือลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  
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2. คลิก เลขทีห่นังสือ ที่ต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป จากนั้นคลิกปุ่ม   เพ่ือเปิดชุดปุ่มคำสั่ง
แล้วคลิกท่ีปุ่ม ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ  

 

 
 
2.3) เลือกเงื่อนไขการรับหนังสือ 
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ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ลงทะเบียนรับหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรับหนังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขที่หนังสือ 

2.ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ เมื่อยังไม่ต้องการออกเลขทะเบียนรับหนังสือ 
 

2.4) คลิกปุ่ม  ระบบจะออกเลขรับให้ดังรูป 

 
 

2.5) คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

2.6) หากต้องการส่งหนังสือ คลิกปุ่ม   เพ่ือเปิดชุดปุ่มคำสั่ง จากนั้นคลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการทำงานของ
โปรแกรมผู้ใช้งานสามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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3. การสร้างหนังสือภายใน   
 

3.1) ใส่รายละเอียดหนังสือในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ (*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน 

 
 

3.2) คลิกปุ่ม   เพ่ือเปิดชุดปุ่มคำสั่ง จากนั้นคลิปปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
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3.3) เลือกเงื่อนไขการออกเลขหนังสือ 

    
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ออกเลขท่ีหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการออกเลขที่หนังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขที่หนังสือ 

2.ยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือ เมื่อยังไม่ต้องการออกเลขท่ีหนังสือ 
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3.4) คลิกปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูล และดำเนินการต่อโปรแกรมจะแสดง เลขท่ีหนังสือ, ลงวันที่ ของ
หนังสือให้ผู้ใช้ทราบ ดังรูป 

 
  

• คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

• หากต้องการส่งหนังสือ คลิกปุ่ม   เพ่ือเปิดชุดปุ่มคำสั่ง จากนั้นคลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการทำงาน
ของโปรแกรมผู้ใช้งานสามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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4. การสร้างหนังสือส่งออก   
4.1) ใส่รายละเอียดต่างๆ ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ (*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน  

• กรณี “ถึง (เรียน)” ถ้าผู้ใช้งานไม่ต้องการกรอก ให้คลิก  หน่วยงานอ่ืนๆ/ไม่ระบุ 

 
 

4.2) คลิกปุ่ม   เพ่ือเปิดชุดปุ่มคำสั่ง จากนั้นคลิกปุ่ม   เพ่ือจัดเก็บข้อมูล 
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4.3) เลือกเงื่อนไขเพ่ือออกเลขท่ีหนังสือ และคลิกปุ่ม    เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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4.4) ระบบแสดงผลการออกเลขที่หนังสือดังรูป จากนั้นคลิกปุ่ม   
 

      

 
4.5) ระบบแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ ดังรูป 
 

 

 

4.6) หากต้องการส่งหนังสือ คลิกปุ่ม   เพ่ือเปิดชุดปุ่มคำสั่ง จากนั้นคลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการทำงาน
ของโปรแกรมผู้ใช้งานสามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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5. การบันทึกหนังสือนอกระบบ   

การรับหนังสือทั้งภายในและภายนอก ที่ถูกส่งมายังหน่วยงาน ก่อนเริ่มใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือเป็นหนังสือยังมีการดำเนินการค้างอยู่ 

 
5.1) ใส่รายละเอียดต่าง ๆ ในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ (*) กำกับอยู่เป็นข้อมูลจำเป็นที่ต้องป้อน 
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5.2) คลิกปุ่ม  เพ่ือเปิดชุดปุ่มคำสั่ง 

 

 

 

5.3) จากนั้นคลิกปุ่ม    เพ่ือจัดเก็บข้อมูลโปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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5.4) ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. รับจาก หนว่ยงานต้นทางที่ส่งหนังสือมาให้ 

2. วันที่รับ วันที่รับหนังสือ 

3. เลขรับ  เลขรับหนังสือก่อนเริ่มใช้ระบบ งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4. ออกเลขรับตามลำดับ ออกเลขรับตามลำดับของหน่วยงาน 

5. เลือกเล่มทะเบียน เพ่ือเลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขรับหนังสือ 

6. รายละเอียดการปฏิบัติการ(500 ตัวอักษร) รายละเอียดการปฏิบัติของหนังสือ 

5.5) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล และดำเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลดังรูป 
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5.6) ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ 
 

 
 

5.7) หากต้องการส่งหนังสือ คลิกปุ่ม   เพ่ือเปิดชุดปุ่มคำสั่ง จากนั้นคลิกปุ่ม    โดยขัน้ตอนการทำงานของ
โปรแกรมผู้ใช้งานสามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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6. การค้นหาตามรายละเอียดหนังสือ  

 
การทำงานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนังสือ  

 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชทีต่้องการค้นหา 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขที่หนังสือในการค้นหาบางส่วน 

4. เฉพาะหนังสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนังสือของหน่วยงานเท่านั้น 
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⚫ เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกท่ีปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

• กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกท่ีปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วนของเลขที่หนังสือ 

4. เฉพาะหนังสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนังสือของหน่วยงานเท่านั้น 

5. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนังสือ 

7. วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที่ 

8. จาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือ 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

10. ถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ 

11. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

12. ประเภทเอกสาร ชื่อประเภทเอกสาร 

13. ชั้นความลับ ชั้นความลับ 

14. ความเร่งด่วน ชั้นความเร่งด่วน 

15. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ 

16. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

17. รายละเอียด/เนื้อหาสำคัญ รายละเอียดของหนังสือท่ีสำคัญ 

18. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการค้นหาคำบางส่วน 

19. คำค้นพิเศษ คำท่ีต้องการค้นเป็นพิเศษ 

20. ค้นหาคำพ้องเสียง ต้องการเรื่อง ค้นหาคำพ้องเสียง 

21. วันครบกำหนด วันทีค่รบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

22. วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

23. หนังสือที่ยังไม่ครบกำหนด หนังสือที่ยังไม่ครบกำหนดตามประเภทเอกสาร 

24. หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุ หนังสือที่ครบกำหนดแต่ยังไม่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

25. หนังสือที่เกินวันหมดอายุแล้ว หนังสือทีเ่กินวันที่หมดอายุแล้วตามประเภทเอกสาร 

26. ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท 
 

• คลิกปุ่ม     เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
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• เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพ่ือดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ

รายละเอียดต่าง ๆ ดังรูป   
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7. การค้นหาเพื่อดูความเคลื่อนไหวหนังสือ   
การทำงานของ   เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนังสือ  
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2.เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3.ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้เลขที่หนังสือในการค้นหาบางส่วน 
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⚫ เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกที่ปุ่ม   เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

⚫ กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
 

ชือ่ฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาคำบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาคำบางส่วน 

4. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน (ทะเบียนส่ง - ทะเบียนรับ) 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนังสือ 

7. วันที่ส่ง,วันที่รับ วันที่ส่ง,วันที่รับหนังสือ 

8. ส่งจาก หน่วยงานที่ส่งหนังสือ 

9. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

10. ส่งถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ 

11. ค้นหาคำบางสว่น ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

12. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ 

13. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

14. รายละเอียดคำสั่ง  / การปฏิบัติ รายละเอียดหรือการปฏิบัติของหนังสือ 

15. ค้นหาคำบางส่วน ต้องการใช้คำในการค้นหาบางส่วน 

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

17. ติดตามผลการทำงาน ติดตามผลการทำงาน 
 

• คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ 
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เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพ่ือดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือ 
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8. การออกรายงานสมุดทะเบียนรับ   

8.1) เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ 
 

 
 

8.2) ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข (จำเป็นต้องป้อนข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ * ) 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. ประจำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

1. ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

2. สมุดทะเบียนรับ ประเภทสมุดทะเบียนรับ 

3. ช่วงวันที่รับ - ถึง วันที่ที่รับหนังสือ 

4. เลขรับตั้งแต่ – ถึง เลขทะเบียนรับของหนังสือ 

5. ประเภทหนังสือ ประเภทหนังสือเป็น ภายใน ภายนอก หรือท้ังหมด 

6. การแสดงผลรายงาน 
     PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 
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8.3) คลิกปุ่ม         เพ่ือให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีระบุ  
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 

8.4) คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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9. การออกรายงานสมุดทะเบียนส่ง   

9.1) เปิดโปรแกรม รายงานสมุดทะเบียนส่ง 

 
 

9.2) ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ (จำเป็นต้องป้อนข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ * ) 
 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1.ประจำปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2.ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

3.สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน 

4.ช่วงวันที่ออกเลข - ถึง วันที่ที่ออกเลขที่หนังสือ 

5.เลขทะเบียนส่งตั้งแต่ - ถึง เลขทะเบียนส่งของหนังสือ 

6.ถึง ชื่อหน่วยงานที่ส่งหนังสือถึง 

7.การออกรายงานประเภท ดูตามสมุดทะเบียนสำนัก/กอง หรือ ดูเฉพาะเลขทะเบียนที่ออกเอง 

8.การแสดงผลรายงาน 
     PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 
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9.3) คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ  
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 

9.4) คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจากโปรแกรม  
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10. การออกใบเซ็นรับหนังสือ จากสถานะ “ดึงกลับ” 

10.1) เลือก “รายการดึงกลับ” จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

10.2) เลือกรายการหนังสือที่ต้องการออกใบเซ็นรับหนังสือ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ) 
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10.3) แล้วเลือกปุ่ม ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปตัวอย่าง 
⚫ ตัวอย่าง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 
 10.4) การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพ่ือออกจากโปรแกรม 
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11. การสแกนหนังสือ 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 
ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย 

1. คำอธิบายเอกสาร คำอธิบายเพ่ิมเติมของเอกสาร 
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คลิกปุ่ม      เพ่ือเลือกเครื่องสแกน จากนั้นกดปุ่ม “Select” 
 

 
 

กำหนดรูปแบบไฟล์ที่สแกน 

 
 

ชื่อฟลิด์ คำอธิบาย 

1. เอกสารหน้าเดียว สแกนเอกสารหน้าเดียว 

2. เอกสารหลายหน้า สแกนเอกสารหลายหน้า 

3. ชนิดไฟล์ ชนิดไฟล์ที่ได้จากการสแกนเอกสาร 

4. สแกนโดยใช้ช่อง Feed สแกนเอกสารแบบต่อเนื่อง 

5. สแกนแบบ Duplex เพ่ือสแกนเอกสารสองหน้าพร้อมกัน 

6. เครื่องสแกนแบบ เวอร์ชั่นของเครื่องสแกน 
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คลิกปุ่ม    เพ่ือเริ่มสแกนภาพ ระบบจะทำการโหลด Software ของ Scan และเมื่อ Scan เอกสาร
เรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอตัวอย่าง ดังรูป 

 
 

    คลิกปุ่ม       เพ่ือขยายเอกสาร  คลิกปุ่ม      เพ่ือย่อเอกสาร  

คลิกปุ่ม      เพ่ือดูขนาดภาพจริง  คลิกปุ่ม      เพ่ือดูภาพพอดีกรอบ 

คลิกปุ่ม      เพ่ือกลับไปหน้าก่อนหน้า คลิกปุ่ม      เพ่ือไปหน้าถัดไป 

คลิกปุ่ม      เพ่ือกลับไปหน้าแรก คลิกปุ่ม      เพ่ือไปหน้าสุดท้าย 

คลิกปุ่ม      เพ่ือพิมพ์ภาพเอกสาร คลิกปุม่      เพ่ือแก้ไขภาพเอกสาร 

คลิกปุ่ม      เพ่ือบันทึกภาพเอกสาร      แสดงจำนวนหน้าของเอกสาร 


