
คูมือระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
 

ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส เปนระบบสารสนเทศที่พัฒนาขึ้น  เพื่อชวยในการบริหาร
จัดการหนังสือราชการตางๆ โดยใชระบบคอมพิวเตอรมาชวยในการจัดเก็บขอมูล  และใชระบบ
เครือขายเปนสื่อกลางในการรับสงเอกสารทําใหหนวยงานสามารถติดตามขอมูลขาวสาร ผานระบบ
เครือขาย เพิ่มประสิทธิภาพในการสื่อสารภายในหนวยงาน และการประกาศขาวสารไปยังภายนอก
หนวยงานผานระบบเครือขายอินเทอรเน็ต  ทําใหเกิดความสะดวกรวดเร็วในการสื่อสาร ความงายใน
การสืบคนขอมูลเอกสารตางๆ  การติดตามสถานะของเอกสารและการปฏิบัติงาน  การดําเนินงานเรื่อง
เอกสารผานระบบงานสารบรรณใชระยะเวลาสั้นลง  และสามารถทําไดทุกที่  ทุกเวลา  และที่สําคัญ
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ทําใหหนวยงานสามารถลดคาใชจายและงบประมาณสําหรับการจัดซื้อ
กระดาษและสถานที่เก็บเอกสาร 

 
ขอแตกตางของระบบสารบรรณแบบเดิมกับระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 

- เพิ่มความรวดเร็วในการรับ-สงหนังสือภายในหนวยงาน 
- เพิ่มความรวดเร็วในการสืบคนหนังสือราชการยอนหลัง 
- ลดปริมาณการใชกระดาษ 
- เพิ่มความสามารถในการเขาถึงหนังสือราชการ   

  
การใชงานของระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสภายในสํานักงานจะประสบผลสําเร็จไดตอง

อาศัยการดําเนินการรวมมือกันของผูใชทั้งระบบ  โดยเริ่มตั้งแตจุดเริ่มตนของหนังสือ  จุดรับหนังสือ  
การแปลงหนังสือใหอยูในรูปแบบดิจิตอล  และการจัดเก็บหนังสือเขาสูระบบ  ซ่ึงสําหรับผูใชระบบนั้น 
จะไมใชเพียงผูรอขอรับหนังสือที่มีคนนําหนังสือมาสงใหแบบเดิม แตจะตองปรับเปลี่ยนมาเปนเขาไป
ในระบบอิเล็กทรอนิกส  เพื่อเปดอานหนังสือมาดวยตนเอง ที่สําคัญผูใชระบบงานสามารถเรียกดู
หนังสือไดทุกที่ ทุกเวลา ถาผูใชสามารถมีเครื่องคอมพิวเตอรที่เชื่อมตอกับระบบเครือขายอินเทอรเน็ต/
อินทราเน็ต   ดังนั้นการทํางานภายในองคกรในยุคปจจุบันจึงจําเปนตองเปลี่ยนมาเปนแบบเชิงรุก คือ 
บุคลากรในองคกรจะตองเปนผูวิ่งเขาหาขอมูลขาวสารโดยการเรียกเขาไปในระบบ เพื่ออาน นําเอกสาร
มาใช คัดลอก หรือนํามาดําเนินการตอตามความเหมาะสม 
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โดยระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสที่ผูพัฒนาระบบไดทําการออกแบบไว  ไดมีการเชื่อมโยง
ระบบการสั่งงานในระบบไปยังระบบแฟมสะสมงานอิเล็กทรอนิกส ในสวนของการบันทึกเปนภาระ
งานไดโดยอัตโนมัติ 

ขั้นตอนการดําเนินงานของระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส แบงออกเปน 4 ขั้นตอนหลัก 
ไดแก 

1. การลงทะเบียนหนังสือ 
2. การสงหนังสือ 
3. การติดตามหนังสือ 
4. การรับหนังสือ 

 
ระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสสามารถแบงผูใชงานระบบ  ออกเปน 3 กลุมใหญ ดังนี้ 

1. เจาหนาที่สารบรรณ เปนผูดูแลระบบหลัก จัดการทะเบียนหนังสือ และทําการสงหนังสือไปยัง
บุคลากร รวมถึงการตรวจสอบสถานะปจจุบันของหนังสือที่ดําเนินการไปแลวดวย 

2. ผูบริหาร หรือ หัวหนางาน เปนผูมีสิทธิ์อนุมัติหนังสือ 
3. เจาหนาที่ทั่วไป เปนผูรับหนังสือ 

ซ่ึงตอไปจะไดอธิบายการใชงานระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกสอยางละเอียดโดยอธิบายแยก
ตามกลุมผูใชงาน 
 
รายการปุมการใชงานที่มีในระบบ 
 

ปุมการใชงาน คําอธิบาย 

 ใชในการกําหนดวันที่ที่ตองการ 

 ใชในการคนหาขอมูลที่ตองการ 

 ใชในการดําเนินการ 

 ใชในการตรวจสอบสถานะ 

 ใชในการแกไขขอมูลที่ตองการ 

 ใชในการลบขอมูลที่ตองการ 
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1. เริ่มใชระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
เมื่อผูใชทําการล็อกอินเขาสูระบบสํานักงานอัตโนมัติ และเลือกที่เมนูระบบหนังสือเวียน

อิเล็กทรอนิกส ระบบจะแสดงขอมูลจํานวนหนังสือเขาที่ผูใชไดรับ  จํานวนหนังสือที่รอการอนุมัติ  
และรายการหนังสือที่ผานขั้นตอนการอนุมัติแลว 
 

 
 
รูปท่ี 1 รูปการแสดงรายการหนังสือที่ผูใชระบบไดรับ 
 
ขอมูลที่แสดงใหทราบจะประกอบดวย 2 สวน ดวยกัน คือ 

1. จํานวนหนังสือเขาใหมที่ผูใชไดรับ  จํานวนหนังสือที่รอการอนุมัติ  จํานวนหนังสือที่ผาน
ขั้นตอนการอนุมัติของผูใช 

2. กราฟแสดงจํานวนหนังสือเขาที่ดําเนนิการเปรียบเทียบกับจํานวนหนังสือเขาที่ยังไมดําเนินการ
โดยจะคิดเปน % ของจํานวนเขาทั้งหมด 
  

2. เจาหนาที่สารบรรณ 
เจาหนาที่สารบรรณจะเปรียบเสมือนกับเปนผูดูแลระบบและผูใชงานหลัก คือสามารถทําการ

กําหนดคาเริ่มตนในการใชงาน ลงทะเบียนหนังสือ สงหนังสือ ติดตามหนังสือ และรับหนังสือ  ซ่ึงมี
เมนูการทํางานหลักที่เจาหนาที่สารบรรณจะสามารถดําเนินการไดประกอบดวยเมนูหลัก ดังรูป 
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รูปท่ี 2 แสดงเมนูหลักของระบบหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส 
 

2.1 เมนูจัดการขอมูลพื้นฐาน 
เมนูจัดการขอมูลพื้นฐานประกอบดวยเมนูยอย ดังรูป 

 

 
 
รูปท่ี 3 แสดงเมนูยอยของเมนูจัดการขอมูลพื้นฐาน 
 

เมื่อคลิกที่ เมนูแตละเมนูจะแสดงหนาจอสําหรับการจัดการขอมูลตางๆ โดยจะอธิบาย
รายละเอียดของแตละเมนู ตามลําดับ 

2.1.1 เพิ่มประเภททะเบียน 
เมนูนี้จะใชสําหรับการเพิ่มประเภททะเบียนที่ใชในการกําหนดประเภททะเบียนในการ

ลงทะเบียนหนังสือ โดยเมื่อผูใชเลือกคลิกที่เมนู  ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับเพิ่ม
ประเภททะเบียน ซ่ึงมีสวนใหกรอกรายละเอียด ดังรูป 
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รูปท่ี 4 แสดงหนาจอการเพิ่มประเภททะเบียน 
 
ซ่ึงจะปรากฏรายการขอมูลที่ผูใชตองบันทึก ดังนี้ 

ชื่อประเภททะเบียน  ผูใชกรอกชื่อประเภททะเบียน 

กลุมประเภท   ใหผูใชเลือกกลุมประเภทวาเปนหนังสือภายนอก หรือ ภายใน 

ไฟลท่ีใชงาน   ผูใชกรอกชื่อไฟลที่ใชในการลงทะเบียนหนังสือตามประเภทนั้นๆ 
 
เมื่อผูใชใสขอมูลเสร็จเรียบรอย  และคลิกที่ปุมบันทึกขอมูล ระบบจะทําการบันทึกขอมูลลงใน

ระบบ 
จากหนาจอการเพิ่มประเภททะเบียน จะมีการแสดงรายการประเภททะเบียนที่มีอยูเดิมใหเห็น 

ซ่ึงสามารถทําการแกไขไดโดยคลิกที่รูป  จะแสดงรายะละเอียดของขอมูลที่เลือก เพื่อใหผูใชทําการ
แกไขขอมูล และสามารถลบขอมูลที่ไมไดใชงานออกโดยคลิกที่รูป   ที่ปรากฏอยูทางดานขวาของ
จอภาพ 
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รูปท่ี 5 แสดงหนาจอการแกไขรายชื่อประเภทการลงทะเบียน 
 

2.1.2 เพิ่มประเภทการสง 
เมนูนี้จะใชสําหรับการเพิ่มประเภทการสงหนังสือเพื่อกําหนดประเภทการสงหนังสือในการ

ขั้นตอนการเวียนสงหนังสือ โดยเมื่อผูใชเลือกคลิกที่เมนู  ระบบจะแสดงหนาจอ
สําหรับเพิ่มประเภทการสง ซ่ึงมีสวนใหกรอกรายละเอียด ดังรูป 
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รูปท่ี 6 แสดงหนาจอการเพิ่มประเภทการสง 
 
ซ่ึงจะปรากฏรายการขอมูลที่ผูใชตองบันทึก ดังนี้ 

ชื่อประเภทการสง(ท) ผูใชกรอกชื่อประเภทการสงหนังสือ 

ไฟลท่ีใชงาน   ผูใชกรอกชื่อไฟลที่ใชในการทํางานตามประเภทนั้นๆ 
 
เมื่อผูใชใสขอมูลเสร็จเรียบรอย  และคลิกที่ปุมบันทึกขอมูล ระบบจะทําการบันทึกขอมูลลงใน

ระบบ 
จากหนาจอการเพิ่มประเภทการสง จะมีการแสดงรายการประเภทการสงที่มีอยูเดิมใหเห็น ซ่ึง

สามารถทําการแกไขไดโดยคลิกที่รูป  จะแสดงแสดงรายะละเอียดของขอมูลที่เลือก เพื่อใหผูใชทํา
การแกไขขอมูล และสามารถลบขอมูลที่ไมไดใชงานออกโดยคลิกที่รูป   ที่ปรากฏอยูทางดานขวาของ
จอภาพ 
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รูปท่ี 7 แสดงหนาจอการแกไขรายชื่อประเภทการสง 

 

2.1.3 เพิ่มสถานะหนังสือ 
เมนูนี้จะใชสําหรับการเพิ่มสถานะหนังสือเพื่อกําหนดสถานะหนังสือที่ดําเนินการอยูในระบบ 

โดยเมื่อผูใชเลือกคลิกที่เมนู  ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับเพิ่มสถานะของหนังสือ 
ซ่ึงมีสวนใหกรอกรายละเอียดดังรูป 
 



 9 

 

 

รูปท่ี 8 แสดงหนาจอการเพิ่มสถานะของหนังสือ 
 
ซ่ึงจะปรากฏรายการขอมูลที่ผูใชตองบันทึก ดังนี้ 

ชื่อสถานะหนังสือ ผูใชกรอกชื่อสถานะของหนังสือ 
 

เมื่อผูใชใสขอมูลเสร็จเรียบรอย  และคลิกที่ปุมบันทึกขอมูล ระบบจะทําการบันทึกขอมูลลงใน
ระบบ 

จากหนาจอการเพิ่มสถานะหนังสือ จะมีการแสดงรายการสถานะของหนังสือที่มีอยูเดิมใหเห็น 
ซ่ึงสามารถทําการแกไขไดโดยคลิกที่รูป  จะแสดงรายะละเอียดของขอมูลที่เลือกเพื่อใหผูใชทําการ
แกไขขอมูล และสามารถลบขอมูลที่ไมไดใชงานออก โดยคลิกที่รูป   ที่ปรากฏอยูทางดานขวาของ
จอภาพ 
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รูปท่ี 9 แสดงหนาจอการแกไขรายชื่อสถานะหนังสือ 
 

2.1.4 เพิ่มชุดตัวเลข 
เมนูนี้จะใชสําหรับการเพิ่มชุดตัวเลขของการลงทะเบียนหนังสือเพื่อสรางเลขทะเบียนอัตโนมัติ

ในรูปแบบที่กําหนดสําหรับการลงทะเบียนหนังสือตามประเภทตางๆ โดยเมื่อผูใชเลือกคลิกที่เมนู 

 ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับเพิ่มชุดตัวเลข ซ่ึงมีสวนใหกรอกรายละเอียดดังรูป 
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รูปท่ี 10 แสดงหนาจอการเพิ่มชุดตัวเลข 
 
ซ่ึงจะปรากฏรายการขอมูลที่ผูใชตองบันทึก ดังนี้ 

ชื่อชุดตัวเลข  ผูใชกรอกชื่อชุดตัวเลข 

คําอธิบายชุดตัวเลข ผูใชกรอกคําอธิบายของชุดตัวเลข 

ตัวเลข   ผูใชกรอกตัวเลขเริ่มตนของชุดตัวเลขนั้นๆ 

รูปแบบตัวเลข  ผูใชกรอกรูปแบบของตัวเลข เชน ????/!Y! (0012/2549) 

ตัวเลขสุดทายของรอบเดิม(optional) ผูใชกรอกตัวเลขสุดทายในรอบกอนหนานี้ 

วันเวลาท่ีเร่ิมรันเลขใหม ผูใชกรอกวันที่ และเวลา ที่ตองการใหเร่ิมรันเลข 1 รอบใหม 

ประเภททะเบียน  ผูใชเลือกประเภททะเบียนที่ใชชุดตัวเลขนี้ได 
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หนวยงานที่ใช  ผูใชเลือกหนวยงานที่สามารถใชชุดตัวเลขนี้ได 
 

เมื่อผูใชใสขอมูลเสร็จเรียบรอย  และคลิกที่ปุมบันทึกขอมูล ระบบจะทําการบันทึกขอมูลลงใน
ระบบ 

จากหนาจอการเพิ่มชุดตัวเลข จะมีการแสดงรายการของชุดตัวเลขที่มีอยูเดิมใหเห็น ซ่ึงสามารถ
ทําการแกไขไดโดยคลิกที่รูป  จะแสดงแสดงรายะละเอียดของขอมูลที่เลือกเพื่อใหผูใชทําการแกไข
ขอมูล และสามารถลบขอมูลที่ไมไดใชงานออก โดยคลิกที่รูป   ที่ปรากฏอยูทางดานขวาของจอภาพ 
 

 
 
รูปท่ี 11 แสดงหนาจอการแกไขชุดตัวเลข 
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2.1.5 Reset ชุดตัวเลข 
เมนูนี้จะใชสําหรับการResetชุดตัวเลขที่เลือกใหเร่ิมตนที่ 1 ใหม โดยใชในการ Reset ชุดตัว

เลขที่เลือกดวยตัวผูใชงานเอง ซ่ึงปกติแลวชุดตัวเลขเหลานี้จะทําการ Reset ตัวเลขตัวเองเมื่อถึงเวลาที่

กําหนดไวโดยอัตโนมัติอยูแลว  โดยเมื่อผูใชเลือกคลิกที่เมนู  ระบบจะแสดงหนาจอ
สําหรับ Reset ชุดตัวเลข ซ่ึงมีสวนใหกรอกรายละเอียดดังรูป 
 

 

 

รูปท่ี 12 แสดงหนาจอการ Reset ชุดตัวเลข 
 

จากหนาจอการ Reset ชุดตัวเลข จะมีการแสดงรายการของชุดตัวเลขที่มีอยูเดิมใหเห็น ซ่ึงผูใช
สามารถเลือกชุดตัวเลขที่ตองการ Reset ไดดวยการคลิก checkbox ในคลอลัมน “เลือก” ในรายการที่

ตองการ Reset ชุดตัวเลขที่ตองการ จากนั้นใหผูใชคลิกปุม  ระบบจะทํา
การ Reset ชุดตัวเลขที่เลือกใหเร่ิมตนตัวเลข 1 ใหม 
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2.2 เมนูหนังสือภายนอก 
เมนูหนังสือภายนอกประกอบดวยเมนูยอย ดังรูป 

 

 
 
รูปท่ี 13 แสดงเมนูยอยของเมนูหนังสือภายนอก 
 

เมื่อคลิกที่ เมนูแตละเมนูจะแสดงหนาจอสําหรับการจัดการขอมูลตางๆ โดยจะอธิบาย
รายละเอียดของแตละเมนู ตามลําดับ 

2.2.1 การลงทะเบียนหนังสือ 
การลงทะเบียนหนังสือ  สามารถแบงออกเปน 7 ประเภท คือ ลงทะเบียนรับ ลงทะเบียนสง 

ลงทะเบียนคําสั่ง ลงทะเบียนระเบียบ/ขอบังคับ ลงทะเบียนประกาศ ลงทะเบียนบันทึกขอความ และ
ลงทะเบียนหนังสือรับรอง ซ่ึงแตละประเภทจะมีความแตกตางกันในเรื่องของขอมูลที่ในแตละประเภท
ที่ตองมี 

(1) ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก 
เมนูนี้จะใชสําหรับการลงทะเบียนรับหนังสือที่ผูใชไดรับหนังสือมาจากหนวยงานอื่นๆ โดย

เมื่อผูใชเลือกคลิกที่เมนู  ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับลงทะเบียนรับหนังสือ 
ซ่ึงมีสวนใหกรอกรายละเอียดดังรูป 
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รูปท่ี 14 หนาจอลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
ซ่ึงจะปรากฎรายการขอมูลที่ผูใชตองบันทึก ดังนี้ 
 เลขทะเบียนรับ ในสวนนี้ระบบจะทําการสรางเลขทะเบียนรับใหอัตโนมัติ 

 ท่ี  ผูใชกรอก ที่ของหนังสือ เชน ศท 234/43 

ลงวันท่ี ผูใชคลิกที่   ระบบจะแสดงหนาตางปฏิทิน  ใหผูใชเลือกวันที่ที่ตองการ 
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รูปท่ี 15 ตัวอยางหนาจอปฏิทิน 

 
เร่ือง  ผูใชกรอกชื่อเร่ืองของหนังสือ 

ชั้นความเร็ว ผูใชเลือกระดับของชั้นความเร็วที่ตองการ 

ชั้นความลับ ผูใชเลือกระดับของชั้นความลับที่ตองการ 

จาก  ผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อหนวยงานภายนอก ใหผูใชเลือก
หนวยงานเจาของหนังสือที่สงมา ดังรูป 
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รูปท่ี 16 หนาตางแสดงรายชื่อหนวยงานภายนอก 
 

ถึง ระบบจะแสดงคาเริ่มตนของหนวยงานผูรับหนังสือเปนหนวยงานที่ผูใชระบบสังกัด
อยู  ซ่ึงผูใชสามารถเลือกใหมโดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อหนวยงานภายใน ให
ผูใชเลือกหนวยงานผูรับหนังสือใหม ดังรูป 
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รูปท่ี 17 หนาตางแสดงรายชื่อหนวยงานภายใน 
 

ผูรับผิดชอบ ผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อบุคลากร ใหผูใชเลือกรายชื่อ
บุคลากรที่เปนผูรับผิดชอบหนังสือ ดังรูป 
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รูปท่ี 18 แสดงหนาตางแสดงรายชื่อบุคลากร 
 

ไฟลท่ีแนบ เปนไฟลหนังสือที่ผานการสแกนเก็บไว โดยมากจะถูกสแกนใหอยูในรูปของ
ไฟล *.PDF ที่มีขนาดคอนขางเล็ก โดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อไฟล
ภายในเครื่องคอมพิวเตอร ใหผูใชเลือกไฟลหนังสือที่ตองการ ดังรูป 
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รูปท่ี 19 หนาตางแสดงรายชื่อไฟลภายในเครื่องคอมพิวเตอร 
 

บันทึกขอความ ผูใชกรอก ขอความที่ตองการบันทึกไปกับหนังสือฉบับนี้ 
 

เมื่อผูใชใสขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ผูใชสามารถเลือกไดวาจะลงทะเบียนหนังสือรับเพียงอยาง
เดียว  ลงทะเบียนหนังสือรับพรอมสงไปยังบุคคลที่กําหนด  หรือยกเลิกการลงทะเบียนรับนี้ ไดดังนี้ 

 
ลงทะเบียนหนังสือรับเพียงอยางเดียว 

ใหผูใชคลิกปุม  ระบบจะทําการใหผูใชยืนยันการลงทะเบียน และดําเนินการ
ลงทะเบียนหนังสือฉบับนี้ ซ่ึงจะแสดงผลการลงทะเบียน ดังรูป 
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รูปท่ี 20 หนาจอแสดงผลการลงทะเบียนหนังสือ 
 

ลงทะเบียนหนังสือรับพรอมสงไปยังบุคคลท่ีกําหนด 

ใหผูใชคลิกปุม  ระบบจะทําการบันทึกการลงทะเบียน
หนังสือฉบับนี้ และระบบจะแสดงหนาจอการเวียน/สงหนังสือขึ้นมาโดยอัตโนมัติ ดังรูป 
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รูปท่ี 21 แสดงหนาจอการเวียน/สงหนังสือ 
 

ซ่ึงในสวนของการเวียน/สงหนังสือนี้ จะถูกอธิบายไวในหัวขอ “เวียน/สงหนังสือ” ที่จะ
กลาวถึงตอไปในบทความนี้ 
 

ยกเลิกการลงทะเบียน 

ใหผูใชคลิกปุม  ระบบจะดําเนินการยกเลิกลงทะเบียน และลางขอมูลของหนังสือ
ฉบับนี้ที่บันทึกไวออก 
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(2) เมนูลงทะเบียนสงหนังสือภายนอก 
เมนูนี้จะใชสําหรับการลงทะเบียนหนังสือสงที่ผูใชตองการสงไปยังหนวยงานอื่นๆ โดยเมื่อ

ผูใชเลือกคลิกที่เมนู  ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับลงทะเบียนสงหนังสือ ซ่ึง
มีสวนใหกรอกรายละเอียดดังรูป 
 

 
 
รูปท่ี 22 หนาจอลงทะเบียนสงหนังสือ 
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ซ่ึงจะปรากฎรายการขอมูลที่ผูใชตองบันทึก ดังนี้ 
 เลขทะเบียนสง ในสวนนี้ระบบจะทําการสรางเลขทะเบียนสงใหอัตโนมัติ 

 ท่ี  ผูใชกรอก ที่ของหนังสือ เชน ศท 234/43 

ลงวันท่ี ผูใชคลิกที่   ระบบจะแสดงหนาตางปฏิทิน  ใหผูใชเลือกวันที่ที่ตองการ 

เร่ือง  ผูใชกรอกชื่อเร่ืองของหนังสือ 

ชั้นความเร็ว ผูใชเลือกระดับของชั้นความเร็วที่ตองการ 

ชั้นความลับ ผูใชเลือกระดับของชั้นความลับที่ตองการ 

จาก  ระบบจะแสดงคาเริ่มตนของหนวยงานผูสงหนังสือเปนหนวยงานที่ผูใชระบบ
สังกัดอยู  ซ่ึงผูใชสามารถเลือกใหมโดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อหนวยงาน
ภายใน ใหผูใชเลือกหนวยงานผูสงหนังสือใหม 

ถึง  ผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อหนวยงานภายนอก ใหผูใชเลือก
หนวยงานเจาของหนังสือที่สงมา 

ผูรับผิดชอบ ผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อบุคลากร ใหผูใชเลือกรายชื่อ
บุคลากรที่เปนผูรับผิดชอบหนังสือ 

ไฟลท่ีแนบ เปนไฟลหนังสือที่ผานการสแกนเก็บไว โดยมากจะถูกสแกนใหอยูในรูปของ
ไฟล *.PDF ที่มีขนาดคอนขางเล็ก โดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อไฟล
ภายในเครื่องคอมพิวเตอร ใหผูใชเลือกไฟลหนังสือที่ตองการ ดังรูป 

บันทึกขอความ ผูใชกรอก ขอความที่ตองการบันทึกไปกับหนังสือฉบับนี้ 
 

เมื่อผูใชใสขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ผูใชสามารถเลือกไดวาจะลงทะเบียนหนังสือสงเพียงอยาง
เดียว  ลงทะเบียนหนังสือสงพรอมสงไปยังบุคคลที่กําหนด  หรือยกเลิกการลงทะเบียนสงนี้ได 
  

(3) เมนูลงทะเบียนคุมหนังสือ 
เมนูนี้จะใชสําหรับการลงทะเบียนคุมหนังสือที่ออกจากหนวยงานภายใน โดยใหผูใชเลือกคลิก

ที่เมนู  ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับลงทะเบียนคุมหนังสือ ใหผูใชเลือก
ประเภททะเบียน ไดแก หนังสือคําสั่ง ระเบียบ/ขอบังคับ ประกาศ หนังสือรับรอง หรือบันทึกขอความ
แลว ระบบจะแสดงหนาจอตามประเภทหนังสือราชการที่เลือก 
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ลงทะเบียนคุมหนังสือคําสั่ง 
เมื่อผูใชเลือก ประเภททะเบียนเปน “หนังสือคําสั่ง” ระบบจะแสดงหนาจอลงทะเบียนหนังสือ

คําสั่ง ซ่ึงมีสวนใหกรอกรายละเอียดดังรูป 
 

 
 
รูปท่ี 23 หนาจอลงทะเบียนคุมหนังสือคําสั่ง 
 
ซ่ึงจะปรากฎรายการขอมูลที่ผูใชตองบันทึก ดังนี้ 

เลขทะเบียนคําสั่ง ในสวนนี้ระบบจะทําการสรางเลขทะเบียนหนังสือคําสั่งใหอัตโนมัติ 
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ท่ี  ผูใชกรอก ที่ของหนังสือ เชน ศท 234/43 

ลง ณ วันท่ี ผูใชคลิกที่   ระบบจะแสดงหนาตางปฏิทิน  ใหผูใชเลือกวันที่ที่ตองการ 

เร่ือง  ผูใชกรอกชื่อเร่ืองของหนังสือ 

ยกเลิก คําสั่ง ท่ี ผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายการหนังสือคําสั่ง ใหผูใชเลือก
รายการหนังสือคําสั่งที่ตองการยกเลิก 

หนวยงานที่ออก ระบบจะแสดงคาเริ่มตนของหนวยงานผูสงหนังสือเปนหนวยงานที่ผูใชระบบ
สังกัดอยู  ซ่ึงผูใชสามารถเลือกใหมโดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อหนวยงาน
ภายใน ใหผูใชเลือกหนวยงานผูสงหนังสือใหม 

ผูรับผิดชอบ ผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อบุคลากร ใหผูใชเลือกรายชื่อ
บุคลากรที่เปนผูรับผิดชอบหนังสือ 

ไฟลท่ีแนบ เปนไฟลหนังสือที่ผานการสแกนเก็บไว โดยมากจะถูกสแกนใหอยูในรูปของ
ไฟล *.PDF ที่มีขนาดคอนขางเล็ก โดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อไฟล
ภายในเครื่องคอมพิวเตอร ใหผูใชเลือกไฟลหนังสือที่ตองการ 

บันทึกขอความ ผูใชกรอก ขอความที่ตองการบันทึกไปกับหนังสือฉบับนี้ 
 
เมื่อผูใชใสขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ผูใชสามารถเลือกไดวาจะลงทะเบียนคุมหนังสือคําสั่งเพียง

อยางเดียว  ลงทะเบียนคุมหนังสือคําสั่งพรอมสงไปยังบุคคลที่กําหนด  หรือยกเลิกการลงทะเบียนคุม
หนังสือคําสั่งนี้ได 
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ลงทะเบียนคุมระเบียบ/ขอบังคับ 
เมื่อผูใชเลือก ประเภททะเบียนเปน “ระเบียบ/ขอบังคับ” ระบบจะแสดงหนาจอลงทะเบียน

ระเบียบ/ขอบังคับ ซ่ึงมีสวนใหกรอกรายละเอียดดังรูป 
 

 
 
รูปท่ี 24 แสดงหนาจอลงทะเบียนระเบียบ/ขอบังคับ 
 
ซ่ึงจะปรากฏรายการขอมูลที่ผูใชตองบันทึก ดังนี้ 
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เลขทะเบียนระเบียบ/ขอบังคับ ในสวนนี้ระบบจะทําการสรางเลขทะเบียนระเบียบ /
ขอบังคับใหอัตโนมัติ 

ท่ี  ผูใชกรอก ที่ของหนังสือ เชน ศท 234/43 

ประกาศในวันท่ี ผูใชคลิกที่   ระบบจะแสดงหนาตางปฏิทิน  ใหผูใชเลือกวันที่ที่ตองการ 

วาดวย  ผูใชกรอกชื่อเร่ืองของหนังสือ 

ฉบับท่ี  ผูใชกรอกฉบับที่ของหนังสือ 

พ.ศ.  ผูใชกรอก พ.ศ. ที่ออกหนังสือ 

ยกเลิกระเบียบ/ขอบังคับเดิมเลขท่ี ผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายการระเบียบ/
ขอบังคับ ใหผูใชเลือกรายการระเบียบ/ขอบังคับ ที่ตองการยกเลิก 

หนวยงานที่ออก ระบบจะแสดงคาเริ่มตนของหนวยงานผูสงหนังสือเปนหนวยงานที่ผูใชระบบ
สังกัดอยู  ซ่ึงผูใชสามารถเลือกใหมโดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อหนวยงาน
ภายใน ใหผูใชเลือกหนวยงานผูสงหนังสือใหม 

ผูรับผิดชอบ ผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อบุคลากร ใหผูใชเลือกรายชื่อ
บุคลากรที่เปนผูรับผิดชอบหนังสือ 

ไฟลท่ีแนบ เปนไฟลหนังสือที่ผานการสแกนเก็บไว โดยมากจะถูกสแกนใหอยูในรูปของ
ไฟล *.PDF ที่มีขนาดคอนขางเล็ก โดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อไฟล
ภายในเครื่องคอมพิวเตอร ใหผูใชเลือกไฟลหนังสือที่ตองการ 

บันทึกขอความ ผูใชกรอก ขอความที่ตองการบันทึกไปกับหนังสือฉบับนี้ 
 
เมื่อผูใชใสขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ผูใชสามารถเลือกไดวาจะลงทะเบียนคุมระเบียบ/ขอบังคับ

เพียงอยางเดียว ลงทะเบียนระเบียบ/ขอบังคับพรอมสงไปยังบุคคลที่กําหนด  หรือยกเลิกการลงทะเบียน
ระเบียบ/ขอบังคับนี้ได 
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ลงทะเบียนประกาศ 
เมื่อผูใชเลือก ประเภททะเบียนเปน “ประกาศ” ระบบจะแสดงหนาจอลงทะเบียนประกาศ ดัง

รูป 
 

 
 
รูปท่ี 25 หนาจอลงทะเบียนประกาศ 
 
ซ่ึงจะปรากฎรายการขอมูลที่ผูใชตองบันทึก ดังนี้ 

เลขทะเบียนประกาศ ในสวนนี้ระบบจะทําการสรางเลขทะเบียนประกาศใหอัตโนมัติ 

ท่ี  ผูใชกรอก ที่ของหนังสือ เชน ศท 234/43 
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ประกาศ ณ วันท่ี ผูใชคลิกที่   ระบบจะแสดงหนาตางปฏิทิน  ใหผูใชเลือกวันที่ที่ตองการ 

เร่ือง  ผูใชกรอกชื่อเร่ืองของหนังสือ 

หนวยงานที่ออก ระบบจะแสดงคาเริ่มตนของหนวยงานผูสงหนังสือเปนหนวยงานที่ผูใชระบบ
สังกัดอยู  ซ่ึงผูใชสามารถเลือกใหมโดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อหนวยงาน
ภายใน ใหผูใชเลือกหนวยงานผูสงหนังสือใหม 

ผูรับผิดชอบ ผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อบุคลากร ใหผูใชเลือกรายชื่อ
บุคลากรที่เปนผูรับผิดชอบหนังสือ 

ไฟลท่ีแนบ เปนไฟลหนังสือที่ผานการสแกนเก็บไว โดยมากจะถูกสแกนใหอยูในรูปของ
ไฟล *.PDF ที่มีขนาดคอนขางเล็ก โดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อไฟล
ภายในเครื่องคอมพิวเตอร ใหผูใชเลือกไฟลหนังสือที่ตองการ 

บันทึกขอความ ผูใชกรอก ขอความที่ตองการบันทึกไปกับหนังสือฉบับนี้ 
 
เมื่อผูใชใสขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ผูใชสามารถเลือกไดวาจะลงทะเบียนคุมประกาศเพียงอยาง

เดียว  ลงทะเบียนประกาศพรอมสงไปยังบุคคลที่กําหนด  หรือยกเลิกการลงทะเบียนประกาศนี้ได 
 
ลงทะเบียนหนังสือรับรอง 
เมื่อผูใชเลือก ประเภททะเบียนเปน “หนังสือรับรอง” ระบบจะแสดงหนาจอลงทะเบียนหนงัสอื

รับรอง ดังรูป 
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รูปท่ี 26 หนาจอลงทะเบียนหนังสือรับรอง 
 
ซ่ึงจะปรากฎรายการขอมูลที่ผูใชตองบันทึก ดังนี้ 

เลขทะเบียนหนังสือรับรอง ในสวนนี้ระบบจะทําการสรางเลขทะเบียนหนังสือรับรอง
ใหอัตโนมัติ 

ท่ี  ผูใชกรอก ที่ของหนังสือ เชน ศท 234/43 

ใหไว ณ วันท่ี ผูใชคลิกที่   ระบบจะแสดงหนาตางปฏิทิน  ใหผูใชเลือกวันที่ที่ตองการ 
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เร่ือง  ผูใชกรอกชื่อเร่ืองของหนังสือ 

หนวยงานที่สังกัด ระบบจะแสดงคาเริ่มตนของหนวยงานผูสงหนังสือเปนหนวยงานที่
ผูใชระบบสังกัดอยู  ซ่ึงผูใชสามารถเลือกใหมโดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อ
หนวยงานภายใน ใหผูใชเลือกหนวยงานของผูไดรับการรับรองใหม 

ผูไดรับการรับรอง ผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อบุคลากร ใหผูใชเลือก
รายช่ือบุคลากรที่เปนผูไดรับการรับรอง 

หนวยงานที่รับรอง ระบบจะแสดงคาเริ่มตนของหนวยงานผูสงหนังสือเปนหนวยงานที่
ผูใชระบบสังกัดอยู  ซ่ึงผูใชสามารถเลือกใหมโดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อ
หนวยงานภายใน ใหผูใชเลือกหนวยงานของผูใหการรับรองใหมเชนกัน 

ผูใหการรับรอง  ผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อบุคลากร ใหผูใชเลือก
รายช่ือบุคลากรที่เปนผูใหการรับรองเชนกัน 

ไฟลท่ีแนบ  เปนไฟลหนังสือที่ผานการสแกนเก็บไว โดยมากจะถูกสแกนใหอยู
ในรูปของไฟล *.PDF ที่มีขนาดคอนขางเล็ก โดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตาง
รายช่ือไฟลภายในเครื่องคอมพิวเตอร ใหผูใชเลือกไฟลหนังสือที่ตองการ 

บันทึกขอความ  ผูใชกรอก ขอความที่ตองการบันทึกไปกับหนังสือฉบับนี้ 
 
เมื่อผูใชใสขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ผูใชสามารถเลือกไดวาจะลงทะเบียนคุมหนังสือรับรอง

เพียงอยางเดียว  ลงทะเบียนหนังสือรับรองพรอมสงไปยังบุคคลที่กําหนด  หรือยกเลิกการลงทะเบียน
หนังสือรับรองนี้ได 

 
ลงทะเบียนบันทึกขอความ 
เมื่อผูใชเลือก ประเภททะเบียนเปน “บันทึกขอความ” ระบบจะแสดงหนาจอลงทะเบียนบันทึก

ขอความ ดังรูป 
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รูปท่ี 27 หนาจอลงทะเบียนบันทึกขอความ 
 
ซ่ึงจะปรากฎรายการขอมูลที่ผูใชตองบันทึก ดังนี้ 

เลขทะเบียนบันทึกขอความ ในสวนนี้ระบบจะทําการสรางเลขทะเบียนบันทึกขอความ
ใหอัตโนมัติ 

ท่ี ผูใชกรอก ที่ของหนังสือ เชน ศท 234/43 

วันท่ี ผูใชคลิกที่   ระบบจะแสดงหนาตางปฏิทิน  ใหผูใชเลือกวันที่ที่ตองการ 

เร่ือง ผูใชกรอกชื่อเร่ืองของหนังสือ 
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หนวยงาน(สวนราชการ) ระบบจะแสดงคาเริ่มตนของหนวยงานผูสงหนังสือเปนหนวยงานที่
ผูใชระบบสังกัดอยู  ซ่ึงผูใชสามารถเลือกใหมโดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อ
หนวยงานภายใน ใหผูใชเลือกหนวยงานของผูรับผิดชอบใหม 

ผูรับผิดชอบ  ผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตางรายชื่อบุคลากร ใหผูใชเลือก
รายช่ือบุคลากรที่เปนผูรับผิดชอบ 

ไฟลท่ีแนบ  เปนไฟลหนังสือที่ผานการสแกนเก็บไว โดยมากจะถูกสแกนใหอยู
ในรูปของไฟล *.PDF ที่มีขนาดคอนขางเล็ก โดยใหผูใชคลิกที่  ระบบจะแสดงหนาตาง
รายช่ือไฟลภายในเครื่องคอมพิวเตอร ใหผูใชเลือกไฟลหนังสือที่ตองการ 

บันทึกขอความ  ผูใชกรอก ขอความที่ตองการบันทึกไปกับหนังสือฉบับนี้ 
 
เมื่อผูใชใสขอมูลเสร็จเรียบรอยแลว ผูใชสามารถเลือกไดวาจะลงทะเบียนคุมบันทึกขอความ

เพียงอยางเดียว  ลงทะเบียนบันทึกขอความพรอมสงไปยังบุคคลที่กําหนด  หรือยกเลิกการลงทะเบียน
บันทึกขอความนี้ได 
 

2.2.2 กันเลขทะเบียนหนังสือ 
การกันเลขทะเบียนหนังสือใชในกรณีที่ผูใชทราบวามีหนังสือมาแนนอน และตองประทับตรา

ภายใน 
(1) กันเลขทะเบียนหนังสือ 
เมนูนี้จะใชสําหรับการกันเลขทะเบียนหนังสือในกรณีที่ผูใชจําเปนตองกันเลขนั้นๆ ไวใช

ลวงหนา โดยเมื่อผูใชเลือกคลิกที่เมนู  ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับการกัน
เลขทะเบียนหนังสือ ซ่ึงมีสวนใหเลือกดังรูป 
 

 
 
รูปท่ี 28 หนาจอกันเลขทะเบียนหนังสือ 
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ซ่ึงจะปรากฎรายการขอมูลที่ผูใชตองเลือก ดังนี้ 

ประเภททะเบียน  ผูใชเลือกประเภททะเบียนที่ตองการกันเลขทะเบียนไว 
 

เมื่อผูใชเลือกเสร็จเรียบรอยแลว ใหผูใชคลิกปุม  ระบบจะดําเนินการกันเลข
ทะเบียนหนังสือตามประเภทที่เลือกไว ซ่ึงจะแสดงกันเลขทะเบียน ดังรูป 

 

 
 
รูปท่ี 29 หนาจอแสดงผลการกันเลขทะเบียนหนังสือ 
 

(2) เลขทะเบียนท่ีกันไว 
เมนูนี้จะใชสําหรับการนําเอาเลขทะเบียนหนังสือที่ดําเนินการกันไวมาลงทะเบียน โดยเมื่อผูใช

เลือกคลิกที่เมนู   ระบบจะแสดงหนาจอรายการเลขทะเบียนที่กันไวแลว 
โดยมีรายละเอียด ไดแก ประเภททะเบียน เลขทะเบียนที่กันไว ดังรูป 
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รูปท่ี 30 หนาจอแสดงรายการเลขทะเบียนที่กันไว 
 

ใหผูใชคลิก  ตามรายการเลขทะเบียนหนังสือที่ตองการลงทะเบียน ระบบจะแสดงหนาจอ
ลงทะเบียนหนังสือดังรูป 
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รูปท่ี 31 หนาจอการลงทะเบียนหนังสือจากเลขที่กันไว 
 

ซ่ึงในสวนของการลงทะเบียนหนังสือจากเลขที่กันไวนี้ มีหลักการทํางานเชนเดียวกับการ
ลงทะเบียนหนังสือในประเภทตางๆ ที่กลาวมาแลวขางตน 
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2.2.3 ขออนุมัติหนังสือ 
เมนูนี้จะใชสําหรับการขออนุมัติหนังสือที่ลงทะเบียนไวแลว โดยเมื่อผูใชเลือกคลิกที่เมนู 

 ระบบจะแสดงหนาจอรายการหนังสือที่ลงทะเบียนไวแลว  โดยมี
รายละเอียด ไดแก ประเภททะเบียน เลขทะเบียนที่กันไว ดังรูป 
 

 
 
รูปท่ี 32 หนาจอแสดงรายการหนังสือที่ลงทะเบียนไวแลว 
 

ใหผูใชคลิก  ตามรายการหนังสือที่ตองการขออนุมัติ ระบบจะแสดงการขออนุมัติหนังสือดัง
รูป 
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รูปท่ี 33 หนาจอการขออนุมัติหนังสือ 
 
ซ่ึงจะปรากฎรายการขอมูลที่ผูใชตองบันทึก ดังนี้ 

ขอความ ผูใชกรอกขอความชี้แจงเพื่อขออนุมัติหนังสือไปยังผูอนุมัติ 

ผูอนุมัติหนังสือ ผูใชเลือกผูอนุมัติหนังสือ 
 

เมื่อผูใชเลือกเสร็จเรียบรอยแลว ใหผูใชคลิกปุม  ระบบจะดําเนินการบันทึกการ
ขออนุมัตินี้ ซ่ึงจะแสดงกันเลขทะเบียน ดังรูป 
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รูปท่ี 34 หนาจอแสดงผลการอนุมัติหนังสือ 
 

2.2.4 เมนูสง/เวียนหนังสือ 
เมนูนี้จะใชสําหรับการสง/เวียนหนังสือที่ผูใชไดลงทะเบียนประเภทตางๆ ไวแลว โดยใหผูใช

เลือกคลิกที่เมนู  ระบบจะแสดงหนาจอรายการหนังสือที่ลงทะเบียนแลว 
โดยมีรายละเอียดของหนังสือ ไดแก ที่หนังสือ หัวเร่ือง วันที่ลงทะเบียน ดังรูป 
 

 
 
รูปท่ี 35 หนาจอแสดงรายการหนังสือที่ลงทะเบียนแลว 
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ใหผูใชคลิก  ตามรายการหนังสือที่ตองการสง/เวียน ระบบจะแสดงหนาจอบันทึกการสง/
เวียนหนังสือ ดังรูป 

 

 
 
รูปท่ี 36 แสดงหนาจอบันทึกการสง/เวียนหนังสือ 
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ซ่ึงจะมีขอมูลใหผูใชบันทึก ดังนี้ 
หนังสือเวียนท่ัวไป ถาผูใชคลิกเลือก  หนังสือฉบับนี้จะไปปรากฏที่หนาแรกใหคนทั่วไป

สามารถเปดอานได 
แจงเตือนทางอีเมล ถาผูใชคลิกเลือก ผูที่ไดรับหนังสือฉบับนี้จะไดรับอีเมลแจงเตือนวา

ไดรับหนังสือฉบับนี้ดวย 
ประเภทการสง  ใหผูใชเลือกประเภทการสง/เวียนหนังสือ ไดแก 

  แจงใหทราบ คือ การเวียนหนังสือถึงบุคคลที่กําหนด 
 ขออนุมัติ คือ การขออนุมัติหนังสือฉบับนี้ โดยระบบจะแสดงหนา

จอการขออนุมัติหนังสือ 
 ขอใหปฏิบัติ คือ ระบบสั่งงานผานหนังสือ  โดยผูใชตองกําหนดวัน

เร่ิมตน วันสิ้นสุด และผูมอบหมายงานเพิ่ม 
 

 
 
รูปท่ี 37 แสดงหนาจอการขออนุมัติหนังสือ 
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บันทึกขอความ   ใหผูใชบันทึกขอความของการสง/เวียนหนังสือ 

เลือกประเภทผูรับหนังสือ ใหผูใชเลือกประเภทผูรับหนังสือ ไดแก สงหนังสือใหสาร
บรรณหนวยงาน สงหนังสือทั้งหนวยงาน หรือสงหนังสือรายบุคคล   ระบบจะแสดงรายชื่อหนวยงาน 
หรือ รายช่ือบุคคลตามประเภทผูรับหนงัสือที่กําหนด 
 

จากนั้นใหผูใชทําการคลิก  เลือกรายชื่อหนวยงาน หรือ รายชื่อบุคคลที่ตองการสง/เวียน

หนังสือถึง แลวทําการคลิก  ระบบจะทําการใหผูใชยืนยันการสง/เวียนหนังสือ และ
ดําเนินการสง/เวียนหนังสือไปยังผูรับที่กําหนด 
 

2.3 เมนูหนังสือภายใน 
เมนูหนังสือภายในจะมีเมนูการทํางาน และวิธีใชงานเชนเดียวกับเมนูหนังสือภายในที่กลาวมา

ขางตน โดยจะแตกตางเฉพาะประเภทของหนังสือที่เปนประเภทหนังสือหนังสือภายในเทานั้น 
 

2.4 เมนูสอบถามและรายงาน 
เมนูสอบถามและรายงานประกอบดวยเมนูยอย ดังรูป 
 

 
 
รูปท่ี 38 แสดงเมนูยอยของเมนูหนังสือภายนอก 
 

เมื่อคลิกที่ เมนูแตละเมนูจะแสดงหนาจอสําหรับการจัดการขอมูลตางๆ โดยจะอธิบาย
รายละเอียดของแตละเมนู ตามลําดับ 
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2.4.1 เมนูหนังสือท่ีไดรับ 
เมนูนี้จะใชสําหรับดูรายการหนังสือที่ผูใชไดรับมาในระบบ โดยใหผูใชเลือกคลิกที่เมนู 

 ระบบจะแสดงหนาจอรายการหนังสือที่ไดรับ โดยมีรายละเอียดของ
หนังสือ ไดแก ที่หนังสือ หัวเร่ือง วันที่ไดรับ ดังรูป 
 

 
 
รูปท่ี 39 หนาจอแสดงรายการหนังสือที่ไดรับ 
 

ผูใชสามารถดูไฟลหนังสือที่แนบมาดวยได โดยทําการคลิกที่  ตามจํานวนไฟลที่แนบมา
ของหนังสือที่ตองการดู  ระบบจะสรางหนาตางใหมเพื่อแสดงไฟลหนังสือที่แนบมา ดังรูป 
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รูปท่ี 40 หนาจอแสดงไฟลหนังสือที่แนบมาดวย 
 

รวมทั้งผูใชยังสามารถตอบกลับหนังสือที่ไดรับ (กรณี ที่จําเปนตองตอบกลับเทานั้น) โดยการ
คลิกที่  หนาหัวเร่ืองหนังสือที่ตองการ ระบบจะแสดงหนาจอการตอบกลับดังรูป 
 



 46 

 
 
รูปท่ี 41 แสดงหนาจอการตอบกลับหนังสือที่ไดรับ 
 

2.4.2 เมนูคนหาหนังสือท่ีลงทะเบียนแลว 
เมนูนี้จะใชสําหรับดูคนหารายการหนังสือที่ลงทะเบียนแลวในระบบ โดยใหผูใชเลือกคลิกที่

เมนู  ระบบจะแสดงหนาจอการกําหนดเงื่อนไขในการคนหาหนังสือ ดังรูป 
 

 
 
รูปท่ี 42 แสดงหนาจอการกําหนดเงื่อนไขการคนหาหนังสือ 
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เมื่อผูกําหนดเงื่อนไขเรียบรอยและทําการคลิกปุม  ระบบจะแสดงผลการคนหา
หนังสือขึ้นมา ดังรูป 
 

 
 
รูปท่ี 43 แสดงหนาจอผลการคนหาหนังสือตามเงื่อนไขที่กําหนด 
 

2.4.3 เมนูรายงานสรุปผลการลงทะเบียน 
เมนูนี้จะใชสําหรับดูรายงานสรุปผลการลงทะเบียนหนังสือ โดยใหผูใชเลือกคลิกที่เมนู 

 ระบบจะแสดงหนาจอรายงาน ดังรูป 
 

 
 
รูปท่ี 44 แสดงรายงานสรุปผลการลงทะเบียนหนังสือ 
 

3. ผูบริหาร หรือ หัวหนางาน 
ผูบริหาร หรือ หัวหนางาน จะมีสิทธิ์การใชงานพื้นฐานในสวนของเมนูหนังสือที่ไดรับ เมนู

ตรวจสอบสถานะหนังสือ เมนูคนหาหนังสือที่ลงทะเบียนแลว และเมนูรายงานสรุปผลการลงทะเบียน
อยูแลว(สามารถกําหนดสิทธิ์การใชงานเมนูเพิ่มเติมได) ซ่ึงเมนูเหลานี้จะมีหลักการทํางานเชนเดียวกับที่
กลาวมาแลวในสวนของเจาหนาที่สารบรรณ  แตผูบริหาร หรือ หัวหนางานจะมีเมนูเฉพาะที่สามารถใช
งานได คือ เมนูหนังสือรอการอนุมัติที่ใชสําหรับการอนุมัติหนังสือที่มีการรองขอผานระบบ โดย
สามารถใชงานไดดังนี้ 
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3.1.1 เมนูหนังสือรอการอนุมัติ 
เ มนูนี้ จ ะ ใช สํ าห รับอนุ มั ติ หนั งสื อที่ มี ก า รร อ งขอ   โดยให ผู ใ ช เ ลื อกคลิ กที่ เ มนู 

 ระบบจะแสดงหนาจอรายการหนังสือที่รอการอนุมัติ ดังรูป 
 

 
 
รูปท่ี 45 แสดงรายการหนังสือที่รอการอนุมัติ 
 

ใหผูใชทําการเลือกรายการหนังสือที่ตองการอนุมัติ โดยคลิก  รายการที่ตองการ ระบบจะ
แสดงหนาจอบันทึกผลการอนุมัติ ดังรูป 
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รูปท่ี 45 แสดงหนาจอการอนมุัติหนังสือ 
 

4. เจาหนาที่ท่ัวไป 
เจาหนาที่ จะมีสิทธิ์การใชงานพื้นฐานในสวนของเมนูหนังสือที่ไดรับ เมนูตรวจสอบสถานะ

หนังสืออยูแลว(สามารถกําหนดสิทธิ์การใชงานเมนูเพิ่มเติมได) ซ่ึงเมนูเหลานี้จะมีหลักการทํางาน
เชนเดียวกับที่กลาวมาแลวในสวนของเจาหนาที่สารบรรณ 
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