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ส่วนที่ 1 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

1. การเข้าสู่ระบบ 
1.1 เปิดเว็บบราวเซอร์แล้วเข้าไปที่เว็บ http://123.242.159.136:8081 หรือเข ้าเว ็บไซต์จ ังหวัด

อ่างทอง www.angthong.go.th แล้วเลือกหัวข้อ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” (ด้านซ้ายของหน้าจอ) 
 

 
รูปที่ 1-1 แสดงหน้าแรกเว็บไซต์จังหวัดอ่างทอง  

จะปรากฏหน้าเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดอ่างทอง  ดังรูปที่ 1-2 
 

 
รูปที่ 1-2 แสดงหน้าจอ Login ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์           จังหวัดอ่างทอง 
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1.2 กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่จังหวัดกําหนดให้ แล้วกดปุ่ม   
1.3 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1-3 
 

 
 

รูปที่ 1-3  แสดงหน้าจอแรกเมื่อเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
 

2. องค์ประกอบของระบบ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส์  ประกอบด้วย 4 เมนูหลกั  ดังรูปที่ 1-4 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 1-4 แสดงเมนูหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลส่วนตัว 

สารบรรณ 

แผนผังองค์กร 
ออกจากระบบ 
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2.1 แผนผังองค์กร              แสดงรายชื่อหน่วยงานทั้งหมดในจังหวัดอ่างทองที่ผู้ใช้งานสามารถ  รับ-ส่ง 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ โดยแบ่งเป็น 9 กลุ่มหน่วยงานหลัก ดังนี้ 

 

2.1.1 ส่วนราชการสังกัดราชการส่วนภูมิภาค 
2.1.2 ส่วนราชการสังกัดราชการส่วนกลาง 
2.1.3 หน่วยงานอิสระ 
2.1.4 หน่วยงานรัฐวิสาหกิจ 
2.1.5 อําเภอ 
2.1.6 หน่วยงานส่วนท้องถิ่น 
2.1.7 องค์การบริหารส่วนตําบล 
2.1.8 ภาคเอกชน 
2.1.9 สถานีตํารวจ 

เมื่อเข้าสู่เมนูแผนผังองค์กรจะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1-5 

 
รูปที่ 1-5 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่เมนูแผนผังองค์กร 

 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่เครื่องหมายลบ  (        ) หน้าช่ือหน่วยงานเพื่อดูเฉพาะชื่อหน่วยงานหลักโดย
เครื่องหมายลบจะเปลี่ยนเป็นเครื่องหมายบวก (        ) หรือหากต้องการดูรายชื่อหน่วยงานย่อยก็สามารถคลิกที่
เครื่องหมายบวกอีกครั้ง 
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2.2 สารบรรณ              เป็นเมนูที่ใช้สําหรับจัดการรับ-ส่ง และค้นหาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่ง
ประกอบด้วยเมนูหลัก ดังนี้ 

2.2.1 ทะเบียนหนังสือรับ   
2.2.2 ทะเบียนหนังสือส่ง 
2.2.3 ค้นหาทะเบียนรับหนังสือทั้งหมด 
2.2.4 รายงาน 

เมื่อเข้าสู่เมนูสารบรรณ จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 1-6 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1-6 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่เมนูสารบรรณ 
 

2.3 ข้อมูลส่วนตัว                 ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งาน ประกอบด้วยข้อมูลการใช้
ระบบ ข้อมูลผู้ใช้งาน (ผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได้ หากต้องการแก้ไขให้แจ้งผู้ดูแลระบบ) และการเปลี่ยน
รหัสผ่าน  ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านได้ดังนี้ 

2.3.1 กรอกรหัสผ่านเดิม 
2.3.2 กรอกรหัสผ่านใหม่ โดยจะต้ังเองหรือให้ระบบสุ่มรหัสผ่านให้ก็ได้  
2.3.3 ยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง (กรณีเลือกสุ่มรหัสผ่าน ระบบจะยืนยันรหัสผ่านให้ทันที) 
2.3.4 กดปุ่มบันทึกเพื่อทําการบันทึกรหัสผ่านใหม่  

โดยเมื่อเข้าสู่เมนูข้อมูลส่วนตัวจะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 1-7 
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รูปที่ 1-7 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่เมนูข้อมูลสว่นตัว 

 
2.4 ออกจากระบบ   เมื่อไม่ต้องการใช้งานให้กดปุ่มออกจากระบบทุกครั้ง    
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ส่วนที่  2 
การใช้งานระบบงานหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (เมนูสารบรรณ) 

1. การรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
1.1 การรับหนังสือภายใน  (รับหนังสือทีส่่งมาในระบบสารบรรณจากหน่วยงานที่มีชื่อในแผนผงัองค์กร) 

1.1.1 เ ปิ ด ร ะ บบส า ร บ ร รณอิ เ ล็ ก ท ร อนิ ก ส์ จ า ก หน้ า เ ว็ บ ไ ซ ต์ จั ง ห วั ด อ่ า ง ท อ ง  URL  
http://123.242.159.136/index.jsp  

1.1.2 กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน แล้วกดปุ่มเข้าสู่ระบบ ดังรูปที่ 2-1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-1 แสดงหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

1.1.3 จะปรากฏหน้าแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังรูป ที่ 2-2                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 2-2 แสดงตัวอย่างหน้าจอแรกเมื่อเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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1.1.4 ให้เลือกเมนู “สารบรรณ”  (ไอคอนสีฟ้า) จะปรากฏหน้าจอของเมนูสารบรรณ ดังรูปที่ 2-3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-3 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเลือกเมนูสารบรรณ 

1.1.5 ให้เลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือรับ”  จะปรากฏหน้าจอของเมนูทะเบียนหนังสือรับ โดยระบบจะ
แสดงรายการหนังสือ ที่หน่วยงานของท่านยังไม่ได้รับทั้งหมดในปีปัจจุบัน ดังรูปที่ 2-4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปที่ 2-4 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเลือกเมนูทะเบียนหนังสือรับ 
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1.1.6 ให้คลิกเลือกรายการหนังสือที่ต้องการลงทะเบียนรับ หน้าจอจะปรากฏรายละเอียดหนังสือ  
เพื่อให้ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนที่จะทําการลงทะเบียนรับ ดังรูปที่ 2-5    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 2-5 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดหนังสือที่เลือก 

1.1.7 ด้านล่างของหน้าจอก่อนการลงรับหนังสือจะแบ่งการทํางาน ดังนี้ 
1.1.7.1 รับหนังสือ 
1.1.7.2 ส่งคืนหนังสือ 
1.1.7.3 แผนภาพการส่งเอกสาร 
1.1.7.4 กลับไปหน้าทะเบียนหนังสือรับ 

การรับหนังสือ  
- ให้กดปุ่ม                   ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดการรับหนังสือ ดังรูปที่ 2-6 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-6 แสดงตัวอย่างหน้าจอรับหนังสือ 
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- ให้เลือก             หลัง “เลขที่รับหนังสือ”   
- ในช่อง “ออกเลข”  ให้ระบุเลขที่หนังสือรับของหน่วยงาน 
- เลือกประเภทการรับหนังสือ 
- กดปุ่ม                 ระบบจะแสดง Popup แจ้งผลการลงทะเบียนรับว่า “การดําเนินการ

เสร็จสมบูรณ์”  ให้กด OK  ดังรูปที่ 2-7 
 
 
 
 

รูปที่ 2-7 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการลงทะเบียนรับ 

การส่งคืนหนังสือ  
- กรณีตรวจสอบรายละเอียดหนังสือแล้วพบว่าไม่ใช่หนังสือของหน่วยงาน (หน่วยงานต้นทาง  

ส่งหนังสือผิด) ให้ทําการส่งคืนหนังสือโดยการกดปุ่ม                       ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียด
การคืนหนังสือดังรูปที่ 2-8 

 
 

 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-8 แสดงตัวอย่างหน้าจอการคืนหนังสือ 

- ให้ระบุสาเหตุการคืนหนังสือ 
- กดปุ่ม                ระบบจะแสดง Popup แจ้งผลการคืนหนังสือว่า “การดําเนินการเสร็จ

สมบูรณ์”  ให้กด OK  ดังรูปที่ 2-7 
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1.1.8 เมื่อลงรับหนังสือแล้วหน้าจอจะแสดงประวัติการดําเนินการของหนังสือดังรูปที่ 2-9 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปที่ 2-9 แสดงตัวอย่างหน้าจอหลังการลงรับหนังสือ 

1.1.9 ด้านล่างของหน้าจอจะแบ่งการทํางานหลังลงรับหนังสือ ดังนี้ 
1.1.9.1 ส่งต่อหนังสือ 
1.1.9.2 ยกเลิกหนังสือ 
1.1.9.3 สิ้นสุดการรับหนังสือ 
1.1.9.4 แก้ไขหนังสือ 
1.1.9.5 แผนภาพการส่งเอกสาร 
1.1.9.6 กลังไปหน้าทะเบียนหนังสือรับ 

การส่งต่อหนังสือ  
- เมื่อรับหนังสือแล้วผู้ใช้งานสามารถส่งต่อหนังสือได้โดยการกดที่      ระบบ

จะแสดงรายละเอียดของการส่งต่อหนังสือ ดังรูปที่ 2-10  
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-10 แสดงตัวอย่างหน้าจอการส่งต่อหนังสือ 
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- ให้เลือก หน่วยงาน ที่ต้องการจะส่งต่อหนังสือ 
- ใส่ข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม     ระบบจะมีหน้าจอขึ้นมายืนยันการส่งต่อ

หนังสือว่า “การดําเนินการเสร็จสมบูรณ”์  ดังรูปที่ 2-11 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-11 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการส่งต่อหนังสือ 

การยกเลิกหนังสือ  
- เมื่อรับหนังสือแล้วผู้ใช้งานสามารถยกเลิกหนังสือได้โดยการกดที่   

ระบบจะแสดงรายละเอียดของการยกเลิกหนังสือ ดังรูปที่ 2-12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-12 แสดงตัวอย่างหน้าจอการยกเลิกหนังสือ 
 

- ให้ใส่เหตุผลในการยกเลิกหนังสือ แล้วกดปุ่ม     ระบบจะมีหน้าจอขึ้นมายืนยัน 
การยกเลิกหนังสือว่า “การดําเนินการเสร็จสมบูรณ”์  ดังรูปที่ 2-13 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-13 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการยกเลิกหนังสือ 
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การสิ้นสุดการรับหนังสือ  
- เ มื่ อ รั บหนั ง สื อ แล้ ว ผู้ ใ ช้ ง า นส าม า รถสิ้ น สุ ด ก า ร รั บหนั ง สื อ ไ ด้ โ ดยก า รกดที่                

    ระบบจะแสดงรายละเอียดของการสิ้นสุดการรับหนังสือ ดังรูปที่ 2-14 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-14 แสดงตัวอย่างหน้าจอการสิ้นสุดการรับหนังสือ 
 

- ให้ใส่เหตุผลในการสิ้นสุดการรับหนังสือ แล้วกดปุ่ม     ระบบจะมีหน้าจอขึ้นมา
ยืนยันการสิ้นสุดการรับหนังสือว่า “การดําเนินการเสร็จสมบูรณ”์  ดังรูปที่ 2-15 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-15 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการสิ้นสุดการรบัหนังสือ 

การแก้ไขหนังสือ  
- เมื่อรับหนังสือแล้วผู้ใช้งานสามารถแก้ไขหนังสือได้โดยการกดที่                

ระบบจะแสดงรายละเอียดของการแก้ไขหนังสือ ดังรูปที่ 2-16 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 2-16 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขหนังสือ 
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- ให้แก้ไขรายละเอียดหนังสือ แล้วกดปุ่ม     ระบบจะมีหน้าจอขึ้นมายืนยันการ
แก้ไขหนังสือว่า “การดําเนินการเสร็จสมบูรณ”์  ดังรูปที่ 2-17 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-17 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการแก้ไขหนังสอื 

แผนภาพการส่งเอกสาร 
ระบบจะแสดงแผนภาพการส่งเอกสารจากหน่วยงานต้นทางถึงหน่วยงานปลายทาง ดังรูปที่ 2-18 

 

 

รูปที่ 2-18 แสดงตัวอย่างหน้าจอแผนภาพการส่งเอกสาร 
 

1.2 การรับหนังสือภายนอก  (การลงรับหนังสือที่ไม่ได้ส่งผ่านระบบสารบรรณ) 
1.2.1 จากหน้าจอ “ทะเบียนหนังสือรับ”  ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม                                   ดังรูปที่ 2-19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-19 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมนูทะเบียนหนังสือรับ 
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1.2.2 จะปรากฏหน้าจอให้บันทึกรายละเอียดต่าง ๆ ในการรับหนังสือจากภายนอก ดังรูปที่ 2-20 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2-20 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเลือกเมนูรับหนังสือจากภายนอก 

  การลงรับหนังสือจากภายนอกประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 
- เลขรับหนังสือ  
- ประเภทเอกสาร 
- ระดับความสําคัญ 
- ความเร่งด่วน 
- ระดับความลับ 
- เลขที่เอกสาร 
- ลงวันที่ 
- จากหน่วยงาน 
- หมายเลขโทรศัพท์ 
- เรื่อง 
- เรียน 
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- เส้นทางหนังสือ (กรณีเป็นหนังสือที่มีเส้นทางเฉพาะ) 
- ถึงหน่วยงาน 
- เอกสารต้นฉบับ 
- หมายเหตุ 
- สิ่งที่แนบมาด้วย 
- อ้างถึง  

1.2.3 ให้ผู้ใช้งานกรอกข้อมูลหนังสือให้ครบถ้วน โดยเฉพาะข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * อยู่ด้านหลัง เมื่อ
กรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม     ระบบจะบันทึกข้อมูลและกลับมาสู่หน้าจอ
ทะเบียนหนังสือรับ  

1.2.4 ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดข้อมูลทะเบียนหนังสือรับตามสถานะต่าง ๆ ดังนี้ 
- ทั้งหมด 
- เอกสารที่ยังไม่ได้รับ 
- เอกสารที่รับแล้ว 
- เอกสารที่ถูกสง่คืน 
- เอกสารที่รับคนืจากหน่วยงาน 
- เอกสารที่แจกจ่ายแล้ว 

โดยเมื่อเลือกสถานะของหนังสือด้านซ้ายมือแล้วหน้าจอจะแสดงรายละเอียด ดังรูปที่ 2-21 

 

รูปที่ 2-21 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเลือกดูหนังสือตามสถานะต่าง ๆ 
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2. การส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
2.1 การสรา้งหนังสือส่ง 

2.1.1 ให้เลือกเมนู  “ทะเบียนหนงัสือส่ง”   ดังรูปที่ 2-22 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 2-22 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเลือกเมนูสารบรรณ 

2.1.2 เมื่อเลือกเมนู “ทะเบียนหนงัสือส่ง” ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ส่งแล้วของปีปัจจุบัน 
และจะแสดงเฉพาะหนังสือที่ผู้รับยังไม่ได้ทําการรับหนังสือเท่านั้น ดังรูปที่ 2-23 

 
 

รูปที่ 2-23 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเลือกเมนูทะเบียนหนังสือส่ง 
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2.1.3 ให้กดปุ่ม                             ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกรายละเอียดต่าง ๆ ในการ
สร้างหนังสือส่ง ดังรูปที่ 2-24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-24 แสดงตัวอย่างหน้าจอสร้างหนังสือส่ง 

จากรูปที่ 2-24  ใหก้รอกข้อมลูหนังสือโดยเฉพาะข้อมลูที่ม ี *  ด้านหลัง เป็นข้อมลูที่ต้องกรอกใหค้รบ  

 

 

 

ระบบจึงจะทําการบันทึกข้อมูล ซึ่งข้อมูลทัง้หมดประกอบด้วย 
- ทะเบียนหนังสือส่ง (เลือกว่าเป็นหนังสือส่งภายใน/ภายนอก) 
- หนังสือเวียน (เลือกในกรณีเป็นหนังสือเวียนภายในเท่านั้น) 
- ระดับความสําคัญ 
- ความเร่งด่วน 
- ระดับความลับ 
- เลขที่เอกสาร 
- ลงวันที่ 
- จากหน่วยงาน 
- หมายเลขโทรศัพท์ 
- เรื่อง 
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- เรียน 
- เส้นทางหนังสือ (กรณีเป็นหนังสือส่งภายใน) 
- ถึงหน่วยงาน 
- เอกสารต้นฉบับ 
- หมายเหตุ 
- สิ่งที่แนบมาด้วย 
- อ้างถึง  

2.1.4 เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม      ระบบจะทําการบันทึกข้อมูล
และกลับมาสู่หน้าจอทะเบียนหนังสือส่ง (รูปที่ 2-14) ซึ่งผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดข้อมูลหนังสือที่ส่งไปแล้วได้   
โดยผู้ใช้งานสามารถดูข้อมูลทะเบียนหนังสือส่งได้ตามสถานะต่าง ๆ ดังนี้ (รูปที่ 2-25) 

- ทั้งหมด 
- หนังสือที่ปลายทางยังไม่ได้รับ 
- หนังสือที่ปลายทางกําลังดําเนินการ 
- หนังสือที่ส่งออกภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2-25 แสดงตัวอย่างหน้าจอการเลือกดูสถานะหนังสือส่ง 
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2.2 การนําเขา้หนงัสือเข้าสู่ระบบ 
 กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแนบไฟล์เอกสาร (หนังสือต้นฉบับ  อ้างถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย) ในขั้นตอนการ

สร้างหนังสือส่ง (รูปที่ 2-26)  
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รูปที่ 2-26 แสดงตัวอย่างหน้าจอการสร้างหนังสือส่งกรณีต้องการแนบไฟล์เอกสาร 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  จังหวัดอ่างทอง 

20

ผู้ใช้งานสามารถแนบไฟล์ได้ 2 วิธี ดังนี้ 
2.2.1 Upload   ใช้นําเข้าเอกสารกรณีที่มีไฟล์อยู่ในเครื่อง 

- กดปุ่ม                  จะปรากฏหน้าจอให้เลือกไฟล์เอกสารดังรูปที่ 2-27   
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 2-27 แสดงตัวอย่างหน้าจอการเมื่อกดปุ่ม Upload 

- จากนั้นให้กดไปที่ปุ่ม                   จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 2-28 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 2-28 แสดงตัวอย่างหน้าจอการเมื่อกดปุ่ม Browse 

- เลือกไฟล์ที่ต้องการ Upload เข้าสู่ระบบ แล้วกด open จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 2-29 
 
 
 
 

 

รูปที่ 2-29 แสดงตัวอย่างหน้าจอการหลังจากเลือกไฟล์เอกสาร 

- กดปุ่ม              เพื่อทําการนําไฟล์เข้าสู่ระบบ ระบบจะกลับไปยังหน้าจอสร้างหนังสือส่ง 
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2.2.2 Scan  ใช้นําเข้าเอกสารโดยการสแกนจากเครื่องสแกนเนอร์ 
- ให้กดไปที่  จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 2-30 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-30 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเลือกปุ่ม Scan 

- กดไปที่ ปุ่ม      จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 2-31 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปที่ 2-31 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเลือก Scan เอกสาร 
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- ให้ทําการปรับแต่งค่าต่าง ๆ และใส่เอกสารที่ต้องการนําเข้าเพื่อทําการ Scan เอกสาร แล้วกด
ปุ่ม      จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 2-32 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-32 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อ Scan เอกสารเสร็จแล้ว 

- จากนั้นให้กดปุ่ม  จะกลับไปยังหน้าจอสร้างหนังสือส่ง 
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3. การค้นหาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
เมื่อผู้ใช้งานต้องการค้นหาหนังสือในระบบ สามารถค้นหาหนังสือได้โดยการเลือกเมนู “ค้นหาทะเบียน

หนังสือทั้งหมด” ดังรูป 2-33 
 

 
 
รูปที่ 2-33 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเลือกเมนูค้นหาทะเบียนหนังสือทั้งหมด 

                      
ให้ระบุข้อมูลหนังสือที่ต้องการค้นหาแล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ผู้ใช้งานค้นหา

ด้านล่าง โดยผู้ใช้งานสามารถค้นหาหนังสือได้จากข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ  
- เลขที่รับหนังสอื  
- ลงวันที ่
- จากหน่วยงาน 
- ถึงหน่วยงาน 
- เรื่อง 
- ระหว่างวันที่ 
- อ้างถึง 
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4. การรายงาน 
4.1 เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายงานหนังสือทั้งหมดของหน่วยงาน ให้เลือกเมนู “รายงาน”  ดังรูป 2-34 

 
 

รูปที่ 2-34 แสดงตัวอย่างหน้าจอเลือกเมนูรายงาน 
 

4.2 ระบบจะแสดงรายงานหนังสือทั้งหมดของหน่วยงาน โดยแบ่งรายงานเป็นประเภทต่าง ๆ ดังนี้ (รูปที่ 2-35) 
- รายงานหนังสือรับภายนอก (สารบรรณกลาง) 
- รายงานหนังสือรับ 
- รายงานหนังสือส่งออกภายใน 
- รายงานหนังสือส่งออกภายนอก 
- รายงานสถิติการสร้างเอกสาร 
- รายงานประวัติการรับส่งเอกสาร 
- รายงานสถานะเอกสาร 
- รายงานการติดตามงานของหนังสือแต่ละเรื่อง 
- รายงานสําหรับผู้บริหารที่สามารถตรวจสอบได้ว่ามีเรื่องใดบ้างส่งมาจาก

หน่วยงานไหน 
- รายงานการคืนหนังสือ 
- รายงานการดึงหนังสือคืน 
- รายงานการยกเลิกหนังสือ  
- รายงานการสิ้นสุดการรับหนังสือ 
- รายงานหนังสือรับ *** 
- รายงานหนังสือส่ง *** 
- รายงานสรุปจํานวนเอกสารของ…(หน่วยงาน)… *** 
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รูปที่ 2-35 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเลือกเมนูรายงาน 
 

 ผู้ใช้งานสามารถเลือกดูรายงานประเภทต่าง ๆ ได้ และสามารถส่งออกรายงานเป็น Excel เพื่อ
นําไปใช้งานต่อได้ด้วย 
 
 
 
 
 
 


	ปก.pdf
	สารบัญ.pdf
	2.pdf

