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ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   :  เปนโปรแกรมที่พัฒนาข้ึนเพือ่การทาํงานทีส่อดคลองกับระเบียบ  และ 

วิธีปฏิบัติงานสารบรรณของหนวยงานราชการและรัฐวิสาหกจิ  การใชงานงายและชวยลดระยะเวลาในการทาํงาน  ชวย

พัฒนาบุคลากรในหนวยงาน  โดยระบบการรับ / สงเอกสารอิเล็กทรอนิกสนั้นสามารถบันทกึการรับ / สงหนงัสือเวียน, 

การออกเลขหนังสือตามระเบียบสํานักนายกฯ, ติดตามสถานะลาสุดของหนงัสือ, การสงหนงัสือยอนกลับ(กรณสีงผิด), 

บันทกึคําสั่งการ และตรวจสอบคําสั่งการหนังสือแตละฉบับ, การสแกนเอกสาร และหรือเอกสารแนบไปกับหนงัสือ  

นอกจากนีย้ังอํานวยความสะดวกรวดเรว็ในการคนหาหนงัสือดวยเงือ่นไขที่ผูใชสามารถกาํหนดเอง 
 

 การLOGIN เขาสูโปรแกรมระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส  :  http://saraban.ddc.moph.go.th 

หรือ http://saraban1.ddc.moph.go.th เปนระบบแจงเวียนหนงัสืองานอิเลก็ทรอนิกส 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใสช่ือผูใชและรหัสผาน 
ใหถูกตอง 

แลวกดปุม  
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 การเปลี่ยนรหัสผาน  :  คลิกที่เปลีย่นรหัสผาน  กรณทีี่ตองการเปลีย่นแปลงรหัสผานใหม  จะ 

แสดงหนาจอดังภาพเพื่อใหระบุLoginเดิม, รหัสผานเดมิ, รหัสผานใหม และยืนยันรหสัผานใหม   
 

 

 
 
 

 เมื่อLOGINเขาสูโปรแกรมเรียบรอยแลวจะแสดง หนวยงานและชื่อผูใช ทีมุ่มบนดานขวาของหนาจอดังภาพ 

ดานลาง  พรอมทั้งแสดงจํานวนของเอกสารแตละประเภทสมุดทัง้รับและสงในปจจบัุน  และเอกสารที่รอลงรับ 
 

 

เมื่อกรอกรหัสผานใหม
เรียบรอยแลวใหคลิกที่ปุม 

 

กรณีมีการสงหนังสือเวียนสํานักงาน 
ศาลยุติธรรมจะแสดงรายการที่หนาจอ 
ซึ่งสามารถเปดดูไฟลเอกสารแนบได 
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 การออกเลขสง  :  คลิกเลือกที่เมนู ออกเลขสง  กรณทีี่ตองการออกเลขสงเอกสารไปยังหนวยงานอื่นทั้ง 

ภายนอกและหนวยงานภายในจะแสดงหนาจอหลักดังภาพดานลาง 

 

 
 

 เมื่อคลิกเลือกประเภทสมุดเรียบรอยแลว  กรณีที่ประเภทสมุดที่เลือกนั้นมีรายการสงเอกสารของหนวยงานเรา 

อยูแลวจะแสดงรายการดังภาพดานลางนี้   
 

 

 
 

คลิกเลือกประเภทสมุด 
ทั้งนี้ขึ้นอยูกับแตละหนวยงาน 

เปนผูกําหนดชือ่ประเภทสมุดเอง   
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 สัญลักษณรูป     หมายถงึ มีรายการเอกสารแนบ 

 

 สัญลักษณรูป     หมายถงึ ชั้นความเร็วของเอกสารระดบั  ธรรมดา 

 

 สัญลักษณรูป     หมายถงึ ชั้นความเร็วของเอกสารระดบั  ดวน 

 

 สัญลักษณรูป     หมายถงึ ชั้นความเร็วของเอกสารระดบั  ดวนมาก , ดวนที่สุด 

 

 สัญลักษณรูป     หมายถงึ ชั้นความลับของเอกสารระดบั  ปกปด 

 

 สัญลักษณรูป     หมายถงึ ชั้นความลับของเอกสารระดบั  ลับ 

 

 สัญลักษณรูป     หมายถงึ ชั้นความลับของเอกสารระดบั  ลับมาก , ลับที่สุด 

 

 สัญลักษณรูป     หมายถงึ มีการสงเอกสารมาทางE-mail ดวย 

 

 สัญลักษณรูป     หมายถงึ หนงัสือฉบับนีม้ีขอสังเกต 

 

 สัญลักษณรูป     หมายถงึ หนงัสือฉบับนีดํ้าเนนิการสิ้นสุด 

 

 สัญลักษณรูป     หมายถงึ หนงัสือฉบับนีท้ําการจัดเก็บไวที่ระบบจัดเก็บเอกสารแลว 
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 เพิ่มทะเบียนออกเลขสง  :  คลิกที่ปุมทะเบียนใหม  เมื่อตองการสรางทะเบยีนออกเลขสงใหม  ซึ่ง 

จะตองเลือกประเภทสมุด ,ระบุเลขที่หนงัสอืสง ,ลงวนัที ่,เร่ือง , เรียน......ใหครบถวน   นอกจากนี้ยงัสามารถกรอก

รายละเอียดตางๆ  เชน  อางถึง,ส่ิงที่สงมาดวย,หมายเหตุ, ชั้นความเร็ว,ชัน้ความลับ  ซึง่จะแสดงหนาจอดังภาพ  

 

 
 

 

 สัญลักษณรูป          ใชสําหรบัคนหาวนั/เดอืน/ป  

 สัญลักษณรูป        ใชสําหรบักรณีที่ตองการสงเอกสารถงึหนวยงาน 

 สัญลักษณรูป       ใชสําหรับกรณีที่ตองการสงเอกสารถงึบุคคล 

 สัญลักษณรูป        ใชสําหรับกรณีที่ตองการสงเอกสารถงึตําแหนง 

 สัญลักษณรูป         ใชสําหรับการแนบเอกสาร  (จะแสดงสัญลักษณนีเ้มื่อคลิกที่ปุมสงเรียบรอยแลว) 

 สัญลักษณรูป         ใชสําหรับบันทกึขอมูลภายในชองนัน้ๆ 
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 อางอิงเอกสาร   :   กรอกเลขที่หนังสือทีต่องการทีช่องอางอิง…....แลวคลิกที่ปุม  เพื่อเพิม่รายการ 

เลขที่อางองิ  จากนั้นโปรแกรมจะแสดงเลขที่หนังสือที่ตองการอางอิงมาใหที่ชอง   ซึ่งสามารถ

คลิกที่เลขทีห่นังสืออางองิเพื่อดูรายละเอยีด  จะแสดงหนาจอดังภาพดานลาง 

 

 
 

 กรณีตองการเปดดูเอกสารแนบของหนงัสอือางอิงนัน้ๆ  ใหคลิกที่ปุมเอกสารแนบ  

 

 กรณีที่ตองการออกจากหนาจอเอกสารอางอิง  ใหคลกิทีปุ่มปด  

 

 ขอมูลอ่ืนๆ   : กรณีที่ตองการกรอกขอมลูอ่ินๆเพิ่มเติม เชน คําคน , E-mail , การดําเนนิงาน , เจาของงาน 

เปนตน 
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 ขอสังเกต  :  กรณีที่ตองการแสดงสัญลักษณรูป  ทีห่นาจอหลักเพื่อแสดงขอสังเกตของเอกสารฉบับนั้นๆ 

ใหคลิกที่ชอง  พรอมทัง้ระบุขอความที่ชองขอสังเกต  เชน  ”เอกสารฉบับนี้ถูกยกเลกิ” 

 

 ดําเนินการสิน้สุด  :  คลิกที่ชอง  กรณีทีต่องการบอกสถานะของการดําเนนิการสิ้น 

สุดของเอกสาร 

 

 แนบเอกสาร  :  เมื่อกรอกรายละเอียดของเอกสารที่ตองการสงครบถวนแลว  คลิกที่ปุมสง    

โปรแกรมจะแสดงสัญลักษณรูป  เพื่อใหแนบเอกสารดังภาพ 
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 แนบไฟลเอกสาร  :  คลิกทีปุ่มแนบไฟล  กรณีที่ตองการแนบไฟลเอกสาร  ซึง่เก็บไวที่ไดรฟ 

ตางๆ  เชน  ไดรฟ C, ไดรฟ D, ไดรฟ A เปนตน จะเขาสูหนาจอแนบไฟลเอกสาร ดังภาพ 

 

 
 

 

 

 

 เมื่อคลิกที่ปุม  แลวจะแสดงหนาจอดังภาพ  เพื่อใหคลิกเลือกชื่อไฟลทีต่องการแนบเอกสาร    

โดยสามารถแนบไฟลไดทัง้ในรูปแบบของ Microsoft Word, Excel, Power Point , รูปภาพ เปนตน 

 

 
 

 

คลิกที่ปุม  เพ่ือเลือก 
ช่ือไฟลตางๆ ที่ตองการแนบ 

 

คลิกเลือกที่ช่ือไฟลเอกสารแลว 
คลิกที่ปุม Open เพ่ือเลือก 
เอกสารที่ตองการแนบ 
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 จากนั้นคลิกทีปุ่มบันทึก   โปรแกรมจะแสดงหนาจอเพื่อใหเรียกดูรายการเอกสารแนบ..............โดย 
สามารถคลิกที่ชื่อเอกสารแนบเพื่อเปดดูเอกสารไดเลย………….  

 
 
 

 ลบไฟลเอกสารแนบ  :  คลิกที่ปุมลบ  กรณีที่ตองการลบเอกสารที่ไดแนบไวแลว  โดยผูที่สามารถลบ 
ไดจะตองเปนผูแนบเอกสารฉบับนัน้ๆ เทานัน้ 
 
 

 แนบแบบฟอรมมาตรฐาน  :  คลิกที่ปุม     กรณีที่ตองการแนบเอกสารที่เปนแบบฟอรม 

มาตรฐานที่ไดสรางไวแลวโดยการเลือกจากCombo ที่กาํหนดมาให   ซึ่งสามารถแกไข / เพิม่เติม ขอความภายใน 

แบบฟอรมได  จะแสดงหนาจอดังภาพ 

 
 

 จากนั้นคลิกทีปุ่ม   เพื่อยืนยนัการเลือกแบบฟอรมที่ตองการ 

 กรณีที่ตองการออกจากหนาจอแนบเอกสารใหคลิกที่ปุม  

คลิกที่ช่ือเอกสารแนบเพื่อเปดดูเอกสาร   
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 จองเลข  :  คลิกที่ปุมจองเลข   กรณทีี่ตองการจองเลขทีห่นงัสือไวลวงหนา  จะแสดงหนาจอทีม่ ี

รายละเอียดของประเภทสมดุ ,เลขที่ลาสุด  จากนัน้ใหกรอกจํานวน.....ที่ตองการจองเลข  แลวกดปุมบันทึก  

โปรแกรมจะแสดงเลขที่สามารถจองไดมาใหที่ตารางดานลาง  ดังภาพ 

  

 
 

 จากนั้นเลขที่หนังสือที่ถูกจองแลวจะไปแสดงรายการทีห่นาหลัก  ดังภาพดานลางนี ้
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 การกรอกขอมูลของเลขทีห่นังสือทีจ่องไว   :  คลิกทีปุ่มแกไข  ดานหนาชองของรายการเลขที ่

หนงัสือฉบับนัน้จะเขาสูหนาจอทะเบยีนใหมเพื่อใหกรอกขอมูลใหครบถวน  ดังภาพ 

 

 

 
 

 คัดลอกรายละเอียดของเอกสาร  :  คลิกที่ปุมคัดลอก  กรณีที่ตองการคัดลอกรายละเอียดของ 

เอกสารฉบับนัน้ๆรวมทัง้ไฟลเอกสารแนบของเอกสารฉบบันั้นๆดวย     โดยโปรแกรมจะRunningเลขที่หนังสือให

อัตโนมัติและจะคงรายละเอียดของเอกสารฉบับนัน้ไวใหทกุชองที่กรอกขอมูลไวแลว (ยกเวนชอง...เรียน , สงถึง....ตอง

ทําการกรอกขอมูลใหมเนื่องจากสงถึงหนวยงานอืน่ๆที่มชีื่อหนวยงานแตกตางกนั) จากนั้นใหคลิกที่ปุมสง        

    

 ติดตามผลของเอกสาร  :  คลิกที่ชอง   กรณีที่เอกสารฉบับนั้นมีความสําคัญหรือตองการ 

ติดตามผลการดําเนินการ  โดยสามารถระบุวันที่ตองการติดตามได 

 

 สงเมลล  :  กรณีที่ตองการสงเมลลถงึหนวยงานปลายทางดวยใหคลิกที่ชอง  โดยที่หนวยงาน 

นั้นๆจะตองมEี-mail Address ของหนวยงานที่ไดกําหนดไวในระบบแลว  ซึง่สามารถลงรับเอกสารทางE-mail ไดดวย 

 

 

เลขที่จองไวแลวจะมาแสดงที่
หนาจอใหดวย  โดยสามารถ
คลิกที่เลขที่หนังสือนั้นเพื่อ
กรอกขอมูลไดเชนกัน 
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 สงเอกสารเวยีนทุกหนวยงาน  :  คลิกที่ชอง    กรณทีี่ตองการสงเอกสารเวยีนทกุ 

หนวยงานโดยไมตองคลิกเลอืกชื่อหนวยงานทีละหนวยงาน  โปรแกรมจะทาํการสงเอกสารเวยีนใหทกุหนวยงานโดย

อัตโนมัติ  แตถาตองการใหโปรแกรมแสดงรายชื่อหนวยงานมาใหตรวจสอบกอนใหคลิกที่ชอง    

โปรแกรมจะแสดงรายชื่อหนวยงานมาใหเพื่อแกไขหรือเพิ่มเติมE-mail Addressของหนวยงานไดดวย  ทัง้นีย้ังสามารถ

บันทกึE-mail Addressของหนวยงานนัน้ๆไวในฐานขอมูลไดอีกดวย 

 

 การบันทึกหนวยงานทีส่งสําเนาเอกสารถึงเปนประจํา  :  เมื่อคลกิเลือกหนวยงานที่มีการสงเอกสารถึง 
อยูเปนประจาํซึ่งมีมากกวา 1 หนวยงานแลวตองการเรียกใชบอยๆใหคลิกที่ปุมสรางใหม  จากนัน้ใสชื่อหัวขอตาม

ตองการแลวคลิกที่ปุม   

 จากนั้นโปรแกรมจะแสดงหวัขอที่กําหนดไวมาใหเลือกในCombo เพื่อความรวดเรว็ในการเลือกหนวยงานสง 

สําเนาถงึโดยไมตองคลิกเลือกทีละหนวยงาน 

 

 กรณีที่ตองการการลบหัวขอที่กําหนดไวใหคลิกเลือกหวัขอนั้นๆในCombo แลวคลิกทีช่อง  

 

 เมื่อกรอกรายละเอียดตางๆในหนาจอทะเบียนใหมเรียบรอยทั้งหัวเรื่องและคําสั่งการแลวใหคลิกทีปุ่มสง 
 โปรแกรมจะกลับสูหนาจอหลัก  ซึง่มีรายการทะเบยีนออกเลขสงของวนัที่ปจจุบันมาแสดงดังภาพ 
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 จัดเก็บเอกสาร  :  คลิกทีปุ่มจัดเก็บ   กรณีที่ตองการจัดเก็บเอกสารฉบับนั้นๆทนัที  จะเขาสู 

หนาจอจัดเก็บเอกสาร  ซึ่งจะแสดงรายละเอียดของเอกสาร เชน เลขที่หนังสือ , ลงวันที่ ,เร่ือง, จากหนวยงาน ,ชั้น

ความลับ , ระยะเวลาการเกบ็ , วันหมดอายุ, คําคน และหมายเหต ุ ดังภาพ 

 

 
 
 

 คลิกที่ปุม   เพื่อเลือกหมวดเอกสารที่ตองการนําไปจัดเกบ็ไว  แลวคลิกที่ปุมบันทกึ   โปรแกรมจะ 

นําเอกสารฉบบันั้นๆไปจัดเกบ็ไวที่ระบบจัดเก็บเอกสารใหทันที  โดยเอกสารฉบับใดทีท่ําการจัดเก็บแลวจะแสดง

สัญลักษณรูป  ทีห่นาจอหลกัใหดวย 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



คูมือการปฏิบัติงานของผูใช(User Operation Manuals) 

ระบบงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 

                                                   หนา 14  

 การแนบเอกสาร  :  คลิกทีปุ่มแนบ  ดานหนาชองของรายการเอกสาร  กรณีที่ตองการแนบเอกสาร 

เพิ่มเติม  เชน  การแนบไฟลเอกสาร, การแนบแบบฟอรมมาตรฐาน  จะแสดงหนาจอดังภาพดานลาง 
 

 
 

 แนบไฟล  :  คลิกที่ปุมแนบไฟล  กรณีที่ตองการแนบไฟลเอกสาร  ซึ่งเก็บไวที่ไดรฟตางๆ  เชน 

 ไดรฟ C, ไดรฟ D, ไดรฟ A เปนตน จะแสดงหนาจอดังภาพดานลาง 

 

 

คลิกที่ปุม  เพ่ือเลือก 
ช่ือไฟลตางๆ ที่ตองการแนบ 
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 เมื่อคลิกที่ปุมBrowse…  แลวจะแสดงหนาจอดังภาพ  เพื่อใหคลิกเลอืกชื่อไฟลที่ตองการแนบ 

เอกสาร  โดยสามารถแนบไฟลไดทั้งในรูปแบบของ Microsoft Word, Excel, Power Point, รูปภาพ เปนตน 

 

 
 

 จากนั้นคลิกทีปุ่มบันทึก   โปรแกรมจะแสดงหนาจอเพื่อใหเรียกดูรายการเอกสารแนบ..............โดย 
สามารถคลิกที่ชื่อเอกสารแนบเพื่อเปดดูเอกสารไดเลย………….  
 

 
 
 
 

คลิกเลือกที่ช่ือไฟลเอกสารแลว 
คลิกที่ปุม Open เพ่ือเลือก 
เอกสารที่ตองการแนบ 

 
คลิกที่ช่ือเอกสารแนบเพื่อเปดดูเอกสาร   
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 ลบเอกสารแนบ  :  คลิกทีปุ่ม  กรณีที่ตองการลบเอกสารที่ไดแนบไวแลว  โดยผูที่สามารถลบได 

จะตองเปนผูแนบเอกสารฉบับนั้นๆ เทานั้น 
 

 แนบแบบฟอรมมาตรฐาน  :  คลิกที่ปุมแบบฟอรมาตรฐาน   กรณีทีต่องการแนบ 

เอกสารที่เปนแบบฟอรมมาตรฐานที่ไดสรางไวแลวโดยการเลือกจากComboที่กาํหนดมาให   ซึง่สามารถแกไข/เพิ่มเติม 

ขอความภายในแบบฟอรมได  จะแสดงหนาจอดังภาพ 

 

 
 

 

 จากนั้นคลิกทีปุ่มบันทึก   เพือ่ยืนยนัการเลอืกแบบฟอรมที่ตองการ 

 

 กรณีที่ตองการออกจากหนาจอแนบเอกสารใหคลิกที่ปุมปด  
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 การแกไขรายละเอียดของเอกสาร  :  คลิกที่ปุมแกไข   ดานหนาชองของรายการเอกสาร  กรณี 

ตองการแกไขรายละเอียดของเอกสาร   โดยผูที่สามารถแกไขไดจะตองเปนผูสรางเอกสารเทานั้น    โปรแกรมจะ

แสดงหนาจอ รายละเอียดของเอกสารเดิมที่ไดมีการบนัทึกไวในครั้งแรกมาใหแกไข  ดังภาพ 

 

 

 
 

 

 เมื่อแกไขรายละเอียดเรียบรอยแลวใหคลกิที่ปุมสง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีที่เรียกรายการขึ้นมาแกไข 
จะไมสามารถแกไขเลขทะเบียน , 
วันที่ลงรับ และเวลาที่ลงรับได 
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 การแกไขคําสั่งการ  :  คลิกที่ปุมประวัติ  ของเอกสารทีต่องการแกไขจะแสดงหนาจอดังภาพ 

 

 
 

 

 จากนั้นคลิกทีปุ่มคําสั่งการ   โปรแกรมจะแสดงหนาจอดงัภาพ  ซึง่ผูทีส่ามารถแกไขคําสั่งการได 

จะตองเปนผูสรางคําสัง่การนั้นๆเทานั้น 
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 กรณีที่ตองการพิมพบันทกึขอความ(ใบปะหนา) ใหคลกิที่ปุมพมิพ  

 

 กรณีที่ตองการออกจากหนาจอคําสั่งการ  ใหคลิกที่ปุมปด  

 

 การสงตอเอกสาร  : คลิกที่ปุมสงตอ  ดานหนาชองของหนังสือแตละฉบับที่ตองการลงรายละเอียด 

คําสั่งการและสงตอไปยังหนวยงานปลายทาง    โดยไมตองสรางหัวเรือ่งของเอกสารใหมเพราะหวัเรื่องเอกสารถูกสราง

ไวแลว  (แตตองกรอกรายละเอียดในสวนของคําสั่งการ)  จะแสดงหนาจอเพื่อใหกรอกเนื้อหา / คําสั่งการ  ดังภาพ 

 

 
 

      

 กรณีที่มีการมอบหมายงานใหผูอ่ืน(ผูที่ไดรับมอบหมาย) ทําแทนใหคลิกที่ชอง  พรอมทั้งระบ ุ

ขอมูลที่ชองมอบหมายดวย  ซึ่งโปรแกรมจะนําขอมูลที่ชองมอบหมายนี้ไปแสดงในรายงานมอบหมายงานใหดวย 

 

 เมื่อกรอกรายละเอียดของคาํสั่งการครบถวนแลวคลกิทีปุ่มสง   เพื่อสงตอไปยังหนวยงานอื่นได 

เลย  หรือคลิกที่ปุมบันทกึ  เพื่อบันทึกคําสัง่การไวกอนแลวคอยสงภายหลงัก็ได 

 

 กรณีที่ตองการกลับสูหนาจอหลักใหคลกิที่ปุมปด  
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 การเรยีกดูประวัติของเอกสาร (คําสัง่การ, เสนทางเดินของเอกสาร ) :  คลิกที่ปุมประวัติ   

หนาจอหลกั  ดานหนาชองของเอกสารทีต่องการเรียกดู 

 

 
 

 ตรวจสอบเสนทางเดินของเอกสาร  :  กรณีที่ตองการเรียกดูเสนทางเดินของหนังสือแตละฉบับวามกีาร 
สงไปยังหนวยงานใดมาแลวบาง  หากมีหนวยงานปลายทางลงรับแลว  จะแสดงชือ่ผูรับ, วันทีแ่ละเวลาทีน่าํเขา ใน

ตารางเสนทางเดินของเอกสาร  หากมีการลงรับเอกสารตัวจริงจะแสดงชื่อผูเดินเอกสารและรับวันที่ใหดวย  ทาํใหทัง้

หนวยงานตนทางและหนวยงานปลายทางทราบสถานะลาสุดของเอกสาร 

 

 
 

 กรณีที่ตองการออกจากหนาจอตรวจสอบเสนทางเดนิของเอกสารใหคลิกที่ปุม  
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 กรณีที่ตองการเรียกดูประวติัคําสั่งการของเอกสารวามคํีาสั่งการใดบาง,ใครเปนผูส่ังการ, วนัที่และเวลาสัง่การ   
เปนตน  จะแสดงหนาจอดังภาพดานลาง 

  

 
 

 

 

 การยกเลกิคาํสั่งการ  :  คลิกที่ปุมยกเลกิ   กรณีที่กรอกรายละเอยีดของคําสั่งการผิดและตองการ 

ยกเลิกคาํสั่งการ (.....โดยผูที่สามารถยกเลิกคําสั่งการไดตองเปนผูสรางคําสั่งการนั้นเทานัน้.....) 
 
 

 การดึงกลับเอกสาร  :  คลิกที่ปุมดึงกลบั  ที่คําสัง่การนั้น กรณีที่สงเอกสารผิด/ตองการเปลีย่นแปลง 

แกไขขอมูลสามารถดึงเอกสารกลับคืนมายังตนทางเอกสาร     โดยทีผู่สรางเอกสารจะตองเปนผูดึงเอกสารกลับได

เทานัน้  และเอกสารฉบับนัน้ๆ ตองยงัไมมีหนวยงานปลายทางลงรับ (......ถามหีนวยงานปลายทางลงรับแลวจะตอง
ติดตอประสานใหหนวยงานที่ลงรับแลวนั้นๆทาํการ....สงคืน....หนังสือฉบับนั้นมายงัหนวยงานตนทาง......) 
 
 

 การเรยีกดูเอกสารแนบของแตละคําสัง่การ  :  คลิกที่ปุมแนบเอกสาร   กรณีที่ตองการ 

เปดดูรายการเอกสารที่ไดแนบไวแลว  หรือตองการแนบเอกสารเพิ่มเติม  จะแสดงหนาจอดังภาพ (........เอกสารที่ได
แนบไวแลวผูที่สามารถลบไดตองเปนผูสรางเอกสารแนบเทานั้น........) 
 

 

 

ภายในปุมประวัติ   
จะมีปุมยอยสําหรับใชงานของแตละคําส่ังการ  เชน  

ปุมยกเลิก, แกไข, ดึงกลับ, แนบเอกสาร 
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 พิมพบันทกึขอความ  :  คลิกที่ปุมพิมพ  กรณีที่ตองการพิมพบันทกึขอความ(ใบปะหนา) 

โปรแกรมจะแสดงแบบฟอรมบันทึกขอความพรอมทั้งแสดงคําสั่งการทั้งหมดและมลีายเซน็ตของผูที่มีอํานาจลงคําสั่ง

การมาแสดงใหอยางถกูตอง  หรือ คลิกทีช่ื่อเรื่องที่หนาจอหลกั  จะแสดงแบบฟอรมบันทกึขอความมาแสดงได

เชนกนั  ดังภาพ 
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 จัดเก็บเอกสาร  :  คลิกทีปุ่มจัดเก็บ  ดานหนาชองของรายการเอกสารที่ตองการจัดเก็บ  
 

 
 

 กรณีที่ตองการจัดเก็บเอกสารไวในหมวดเอกสารที่ตองการของระบบจดัเก็บเอกสาร  โดยจะแสดงหนาจอ 

เพื่อใหกรอกรายละเอยีด  เชน  หมวดเอกสาร, ที่, ลงวันที่, เร่ือง, จาก, หนวยงานเจาของ, ชัน้ความลับ, ระยะเวลาการ

จัดเก็บ,วนัที่หมดอายุ ,คําคนและหมายเหตุ   ดังภาพที่แสดงดานลาง  จากนั้นใหคลิกที่ปุมบันทึก  โปรแกรม

จะกลับสูหนาจอหลัก ซึ่งแสดงสัญลักษณรูป   เพื่อแสดงวาเอกสารถกูจัดเก็บไวที่ระบบจัดเก็บเอกสารเรียบรอยแลว    
 

 

กรณีที่ตองการใหเปนเอกสาร
สาธารณะโดยใหทุกคนมีสิทธิเห็น
เอกสารฉบับนั้นๆใหคลิกที่ชอง 
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 การคนหาเอกสาร  :  กรณีที่ตองการคนหาเอกสารฉบับเกา ๆ ที่ไดทําการสรางเกบ็ไว คลิกที่ปุม   

จะแสดงหนาจอเพื่อใหระบเุงื่อนไขที่ตองการคนหา  เชน  เร่ือง , เรียน , คําคน , เลขที่หนังสือ, ป พ.ศ. , ลงวันที ่, ถึงวันที่ 

และประเภทสมุด  ซึง่สามารถระบุเงื่อนไขที่ตองการคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข ดังภาพดานลาง  

 

 
 

 

 เมื่อระบุเงื่อนไขที่ตองการคนหาครบถวนแลวใหคลิกที่ปุม  โปรแกรมจะทําการคนหาเอกสารตาม 

เงื่อนไขที่ตองการมาแสดงใหทีห่นาจอหลกั  ดังภาพ 
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 การเรยีกดูขอมูลปจจุบัน  :  คลิกที่ปุมRefresh  กรณีที่ตองการเรียกดูขอมูลUpdateในขณะนัน้   

สามารถทราบวาเลขทะเบียนออกเลขสงRunning ถึงเลขที่เทาไหรแลว โดยสงัเกตไดที่หนาจอหลกัที่ชองเลขทะเบียน ซึ่ง

จะแสดงรายการเฉพาะของวันปจจุบันเทานัน้ 

 

 การพิมพขอมูลที่แสดงรายการบนหนาจอ  :  คลิกที่ปุมพมิพ   กรณีที่ตองการพิมพขอมูลที ่

แสดงรายการบนหนาจอ  โดยสามารถพมิพออกมาในรูปแบบของรายงานได  ดังภาพดานลาง 
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 หนาจอรอลงรับเอกสาร  :  คลิกเลือกที่เมนู  รอลงรับ  เปนหนาจอที่ใชสําหรับเรียกดูวามีเอกสารจาก 

หนวยงานอื่นสงมายังหนวยงานของเราหรอืไม  เปรียบเสมือนกลองจดหมาย(Mail Box) ของแตละหนวยงาน หากม ี

เอกสารที่คางรับมากอนหนานี้โปรแกรมจะแสดงรายการมาใหทั้งหมดจนถงึวนัปจจบัุน  โดยหนาจอรอลงรับนี้จะมีปุม

การทาํงานหลกั 3 ปุมคือ ปุมลงรับ , ปุมตีกลับ และปุมประวัติ  ดังภาพที่แสดงดานลางนี ้
 

 
 

 การลงรับเอกสารทีละ 1 รายการ  :  คลิกที่ปุม    จะเขาสูหนาจอลงรับเอกสาร  ซึง่จะแสดงชื่อเร่ือง, 

จากหนวยงาน, ผูลงรับ , วนัที่และเวลาที่ลงรับมาให   
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 จากนั้นคลิกเลอืกประเภทสมดุในComboที่กําหนดมาให  โปรแกรมจะทําการRunningเลขทะเบยีนของสมุด 

แตละประเภทมาใหอัตโนมัติ  แลวคลิกที่ปุมบันทึก   (เอกสารที่ลงรับแลวจะถกูเก็บไวทีห่นาทะเบียนรับของแต

ละประเภทสมดุ) 

 

 กรณีที่มีการลงรับเอกสารตวัจริง  ใหคลิกที่ชอง      

 

 

 การลงรับเอกสารทีละหลายรายการ  :  คลิกเลือกรายการที่ชอง  ดานหนาแลวคลิกที่ปุมลงรับ     

จะเขาสูหนาจอลงรับเอกสารที่แสดงรายการเอกสารที่ลงรับมาให  โดยเอกสารที่ตองการลงรับนี้จะตองเปนเอกสารใน

ประเภทสมุดเดียวกนัเทานั้น   

 

 
 

 จากนั้นคลิกเลอืกประเภทสมดุในComboที่กําหนดมาให  โปรแกรมจะทําการRunningเลขทะเบยีนของสมุด 

แตละประเภทมาใหอัตโนมัติ  แลวคลิกที่ปุมบันทึก   (เอกสารที่ลงรับแลวจะถกูเก็บไวทีห่นาทะเบียนรับของแต

ละประเภทสมดุ) 

 

 กรณีที่ตองการออกจาหนาจอลงรับ  ใหคลิกที่ปุมปด  
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 การตีกลับเอกสาร  :  คลิกที่ปุมตีกลับ   กรณีที่ตองการตีกลับเอกสารเมื่อทราบวาเอกสารที่ถกูสง 

มายงัหนวยงานของเรานั้นตนทางเอกสารสงมาผิดหนวยงาน   จะแสดงหนาจอเพื่อใหระบุเหตุผลของการตีกลับเอกสาร   

 

 
 

 

 จากนั้นคลิกทีปุ่มบันทึก  โปรแกรมจะตีกลับเอกสารไปยงัตนทางเอกสารโดยอัตโนมติั  ซึ่งตนทาง 

เอกสารสามารถตรวจสอบประวัติการตีกลับของเอกสารไดดวย   

 

 กรณีที่ตองการออกจากหนาจอตีกลับเอกสาร  ใหคลิกทีปุ่มปด  
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 การเรยีกดูประวัติ  :  คลิกที่ปุมประวัติ   กรณีที่ตองการเรียกดูประวติัเสนทางเดนิของเอกสาร และ 

คําสั่งการของเอกสารแตละฉบับ  จะแสดงหนาจอดังภาพ 

 

 
 

 กรณีที่ตองการเรียกดูคําสั่งการ  ใหคลิกทีปุ่มคําสั่งการ    

 

 กรณีที่ตองการออกจากหนาจอประวัติ  ใหคลิกทีปุมปด  
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 การลงรับเอกสารตัวจรงิ  : คลิกที่เมนู ลงรับเอกสารตัวจริง  กรณีที่ตองการลงรับเอกสารตวัจริง  จากนัน้คลิก 

เลือกที่ชื่อหนวยงานโปรแกรมจะแสดงรายการเอกสารทีย่ังไมไดลงรับตัวจริง  จะเขาสูหนาจอดังภาพ 
 

 
 
 

 กรณีที่ตองการลงรับเอกสารตัวจริง ใหคลิกที่ปุมลงรับ  โปรแกรมจะแสดงหนาจอเพื่อใหใสชื่อ Login  

และรหัสผาน  ดังภาพ  (กรณีที่ใสรหัสผานผิดหรือคลิกลงรับเอกสารของหนวยงานอื่นๆโปรแกรมจะแสดงMassage 

Box เตือนวาทานไมสามารถลงรับเอกสารของหนวยงาน.................ได) 
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 จากนั้นคลิกทีปุ่มบันทึก   โปรแกรมจะนําวนัที่รับและชื่อผูที่ลงรับเอกสารตัวจริงไปแสดงที่ประวัติ 

เสนทางเดินของเอกสารฉบบันั้นๆ ดังภาพ  (สามารถตรวจสอบไดที่หนาทะเบยีนรับ) 
 

 
 

 กรณีที่ตองการเรียกดูประวติัเสนทางเดนิของเอกสาร  ใหคลิกที่ปุมประวัติ  
 

 กรณีที่ตองการ UpDate ขอมูลใหเปนปจจบัุน  ใหคลิกทีปุ่มRefresh  
 

 กรณีที่ตองการคนหาเอกสารที่ยังไมไดลงรับตัวจริง ใหคลิกที่ปุมคนหา  
 

 กรณีที่ตองการพิมพรายการที่แสดงบนหนาจอลงรับเอกสารตัวจริง  ใหคลิกที่ปุมพมิพ  
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของผูใช(User Operation Manuals) 

ระบบงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 

                                                   หนา 32  

 หนาจอทะเบยีนรับ  :  คลิกที่เมนู ทะเบยีนรับ เปนหนาจอที่ใชสําหรับเรียกดูเอกสารที่ทาํการลงรับแลวของ 

หนวยงานเรา  ซึ่งสามารถนาํเอกสารมาเกบ็ไวที่ทะเบียนรับได 2 วิธีคือ   1.)  การลงรบัเอกสารมาจากหนาจอรอลงรับ 

              2.)  การนาํเอกสารของหนวยงานภายนอกมากรอกขอมูลแลวทาํการบนัทึกไวที่ประเภทสมุดตางๆ  จะแสดง

หนาจอดังภาพดานลาง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สังเกตที่ปุมแกไข , ปุมลบ จะไมสามารถคลิกได

เนื่องจากไมไดเปนผูสรางเอกสาร 
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 การสงคืนเอกสาร  :  คลิกที่ปุมสงคืน   กรณีที่ลงรับเอกสารมาแลวแตปรากฏวาลงรับผิดรายการ   

สามารถสงคืนเอกสารกลับไปยังหนวยงานตนทางเอกสารได  โปรแกรมจะแสดงหนาจอเพื่อใหระบุเหตุผลของการสงคืน 
 

 
 
 

 จากนั้นคลิกทีปุ่มบันทึก  โปรแกรมจะสงคนืเอกสารไปยังตนทางเอกสารโดยอัตโนมติั  ซึ่งตนทาง 

เอกสารสามารถตรวจสอบประวัติการสงคืนของเอกสารไดดวย   

 

 กรณีที่ตองการออกจากหนาจอสงคืนเอกสาร  ใหคลิกที่ปุมปด  
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  การสงตอเอกสาร  :  คลิกที่ปุมสงตอ   กรณีที่ตองการสงตอเอกสารไปยังหนวยงานอืน่ๆตอไปโดย 

ตองกรอกรายละเอียดตางๆใหเรียบรอย  เชน  เรียน , ประเภทการปฏิบัติ , เนื้อหา/คําสั่งการ , หมายเหตุ , มอบหมาย , 

สงถึง  เปนตน  ดังภาพที่แสดงดานลางนี ้

 

 
 
 

 กรณีที่มีการมอบหมายงานใหผูอ่ืน(ผูที่ไดรับมอบหมาย) ทําแทนใหคลิกที่ชอง  พรอมทั้งระบ ุ

ขอมูลที่ชองมอบหมายดวย  ซึ่งโปรแกรมจะนําขอมูลที่ชองมอบหมายนี้ไปแสดงในรายงานมอบหมายงานใหดวย 

 จากนั้นคลิกทีปุ่มสง  โปรแกรมจะทาํการสงเอกสารตอไปยังหนวยงานที่ไดเลือกไวใหทนัท ี

 กรณีที่ตองการระบุผูส่ังการสามารถคลิกที่ปุม  เพื่อเลือกรายชื่อของผูมีอํานาจสั่งการได  โดยตองระบุ 

Login และ Password ใหถกูตอง (จะมีผลในการนําลายเซ็นตอิเลก็ทรอนิกสของผูมีอํานาจสั่งการไปแสดงไวที่บันทกึ

ขอความหรือใบปะหนาใหอัตโนมัติหากมกีารเก็บลายเซน็ตไวแลวในฐานขอมูล)  

 กรณีที่ตองการพิมพเนื้อหา/คําสั่งการไวกอนคอยสงตอภายหลงั  ใหคลิกที่ปุมบันทึก   โปรแกรมจะ 

ทําการบันทึกขอมูลของคําสั่งการเอาไวกอนโดยไมสงในทนัท ี

 กรณีที่ตองการออกจากหนาจอสงตอเอกสาร  ใหคลิกที่ปุมปด  

 

 



คูมือการปฏิบัติงานของผูใช(User Operation Manuals) 

ระบบงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 

                                                   หนา 35  

 การแนบเอกสาร  :  คลิกทีปุ่มแนบ  ดานหนาชองของรายการเอกสาร  กรณีที่ตองการแนบเอกสาร 

เพิ่มเติม เชน  การแนบไฟลเอกสาร, การแนบแบบฟอรมมาตรฐาน  จะแสดงหนาจอดังภาพดานลาง 

 

 
 

 แนบไฟล  :  คลิกที่ปุมแนบไฟล  กรณีที่ตองการแนบไฟลเอกสาร  ซึ่งเก็บไวที่ไดรฟตางๆ  เชน 

ไดรฟ C, ไดรฟ D, ไดรฟ A เปนตน จะแสดงหนาจอดังภาพดานลาง 
 

 
 

 

 

คลิกที่ปุม  เพ่ือเลือก 
ช่ือไฟลตางๆ ที่ตองการแนบ 
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 เมื่อคลิกที่ปุม  แลวจะแสดงหนาจอดังภาพ  เพื่อใหคลิกเลือกชื่อไฟลทีต่องการแนบเอกสาร    

โดยสามารถแนบไฟลไดทัง้ในรูปแบบของ Microsoft Word, Excel, Power Point, .PDF, รูปภาพ เปนตน 

 

 
 

 จากนั้นคลิกทีปุ่มบันทึก   โปรแกรมจะแสดงหนาจอเพื่อใหเรียกดูรายการเอกสารแนบ..............โดย 
สามารถคลิกที่ชื่อเอกสารแนบเพื่อเปดดูเอกสารไดเลย………….  
 

 
 

 
 การลบเอกสารแนบ  :  คลิกที่ปุมลบ  กรณีที่ตองการลบเอกสารที่ไดแนบไวแลว  โดยผูที่สามารถลบ 

ไดจะตองเปนผูแนบเอกสารฉบับนัน้ๆ เทานัน้ 

คลิกเลือกที่ช่ือไฟลเอกสารแลว 
คลิกที่ปุม Open เพ่ือเลือก 
เอกสารที่ตองการแนบ 

คลิกที่ช่ือเอกสารแนบเพื่อเปดดูเอกสาร  

และคลิกที่ปุม  เมื่อตองการ 
ลบเอกสารที่แนบไว 
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 แนบแบบฟอรมมาตรฐาน  :  คลิกที่ปุมแบบฟอรมาตรฐาน   กรณีทีต่องการแนบ 

เอกสารที่เปนแบบฟอรมมาตรฐานที่ไดสรางไวแลวโดยการเลือกจากComboที่กาํหนดมาให ซึง่สามารถแกไข /เพิ่มเติม 

ขอความภายในแบบฟอรมได  จะแสดงหนาจอดังภาพ 

 

 
 

 

 จากนั้นคลิกทีปุ่มบันทึก   เพือ่ยืนยนัการเลอืกแบบฟอรมที่ตองการ 

 

 กรณีที่ตองการออกจากหนาจอแนบเอกสารใหคลิกที่ปุมปด  
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ระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส   
 

 ระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนกิส  :  เปนระบบการจัดเก็บเอกสารโดยแยกเปนหมวดหมูไมจํากัด 

จํานวน (e-Library) สามารถคนหาเอกสารไดตามเงื่อนไขที่ผูใชกําหนดเองและคนหาเอกสารจาํนวนมากไดในเวลา 

อันรวดเร็ว  ทัง้ยังสามารถสแกนเอกสารและจัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนกิสลงในระบบฐานขอมูล  และมีการ

ควบคุมสิทธิในการเปดอานเอกสารเฉพาะผูที่ไดรับสิทธิในการเปดอาน 
 

 
 

 การคนหาเอกสารที่ทะเบยีนจัดเก็บ  :  กรณีที่ตองการคนหาเอกสารที่จัดเก็บไวแลวในระบบ  สามารถ 

พิมพเร่ืองที่ตองการคนหาที่ชอง.................ที่กําหนดแลวคลิกที่รูป   โปรแกรมจะคนหารายการที่ตองการมาให 

 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานของผูใช(User Operation Manuals) 

ระบบงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 

                                                   หนา 39  

 การสรางหมวดเอกสาร  :  คลิกเลือกประเภทเอกสารทีC่omboแลวคลิกที่ปุมสรางหมวด    

กรณีที่ตองการสรางหมวดเอกสารใหม  จะแสดงหนาจอดังภาพ 

 

 

 
 

 

 จากนั้นระบุชือ่หมวดเอกสาร , รหัสแฟม (ถามี) ในชองทีก่ําหนดให  สําหรับชองภายใต  โปรแกรมจะแสดงให 

ตามที่ไดเลือกคลิกประเภทไวแลว  แตหากตองการสรางหมวดเอกสารไวที่ประเภทอืน่ๆก็สามารถคลิกเลือกประเภทใหม

ไดที่ปุม   จากนั้นคลิกที่ปุมบันทกึ   โปรแกรมจะแสดงหมวดเอกสารใหมใหทีห่นาจอดังภาพ 

 

 

 
 

 

 



คูมือการปฏิบัติงานของผูใช(User Operation Manuals) 

ระบบงานสารบรรณและการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
 

                                                   หนา 40  

 การแกไขหมวดเอกสาร  :  คลิกที่ปุมแกไขหมวด   กรณีที่ตองการแกไขหมวดเอกสาร  จะ 

แสดงหนาจอดังภาพ 

 

 

 
 

 กรณีที่ตองการเพิ่มเติมขอมลูเฉพาะสําหรับเอกสารฉบับนั้นๆใหคลกิทีปุ่มขอมูลเฉพาะ   จะแสดง 

หนาจอเพื่อใหระบุดังภาพ จากนัน้คลิกที่ปุมบันทึก    

 

 

 
 

 กรณีที่ตองการยอนกลับไปที่กอนหนานี้  ใหคลิกที่ปุมยอนกลับ  

 

 การลบหมวดเอกสาร  :  คลิกเลือกที่ชื่อหมวดเอกสารแลวคลิกที่ปุมลบหมวด  โปรแกรมจะทาํ 

การลบหมวดเอกสารนัน้ๆใหทันท ี
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 การสรางทะเบียนใหม  :  คลิกเลือกประเภทเอกสารและคลิกเลือกหมวดเอกสาร  จากนั้นคลิกทีปุ่มทะเบยีน 

ใหม   จะแสดงหนาจอเพื่อใหกรอกขอมูล เชน ที่,ลงวนัที,่ เร่ือง, จาก, ชัน้ความลับ, ระยะเวลาการจัดเก็บ , 

วันที่หมดอาย,ุ คําคน และหมายเหตุ เปนตน  (กรณทีี่ตองการใหเปนเอกสารสาธารณะโดยใหผูใชงานระบบสามารถ

เห็นเอกสารฉบับนี้ทกุคน  ใหคลิกทีช่อง  )   

 

 

 
 

 

 จากนั้นคลิกทีปุ่มบันทึก   โปรแกรมจะกลับสูหนาจอดังภาพดานลาง 
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 กรณีที่ตองการแนบไฟลเอกสารใหคลิกที่รูป   จะเขาสูหนาจอดังภาพ 

 

 

 
 

 กรณีที่ตองการแนบไฟลเอกสารใหคลิกทีปุ่ม  จะเขาสูหนาจอดังภาพ 

 

 

 
 

 

 จากนั้นคลิกทีปุ่มแนบไฟล  อีกครั้ง โปรแกรมจะแสดงหนาจอเพื่อใหเรียกดูรายการเอกสารแนบ 
..............โดยสามารถคลิกที่ชื่อเอกสารแนบเพื่อเปดดูเอกสารไดเลย………….  
 
 
 

คลิกที่ปุม  เพ่ือเลือก 
ช่ือไฟลตางๆ ที่ตองการแนบ 
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 กรณีที่ตองการลบรายการเอกสารแนบใหต๊ิกเลือกที่ชองรายชื่อของเอกสารแนบแลวคลิกที่ปุม  

 กรณีที่ตองการลบรายการเอกสารแนบทัง้หมด  ใหคลิกที่ชอง  ดานบน  โปรแกรมจะทาํการติ๊กทีห่นาชอง 

รายชื่อเอกสารแนบใหทัง้หมด  โดยที่ผูใชงานไมตองติ๊กเลือกทีละรายการ(กรณีที่มีเอกสารแนบจาํนวนมาก) 

 

 

 
 

 

 กรณีที่ทาํการแนบไฟลเอกสารเรียบรอยแลว  เมื่อคลิกทีปุ่ม  จะแสดงหนาจอทีม่ีรูป  ดังภาพ 

 

 

 
 

 กรณีที่ตองการสงเมลลไปยงัหนวยงานอืน่ๆดวย  ใหคลิกที่ปุมสงMail  

 

ลําดับที่แสดงในชองนี้  สามารถแกไขลําดับที่
ของเอกสารไดโดยการแกไขตวัเลขที่แสดง

ภายในชองนั้นๆแลวคลิกที่ปุม  
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 กรณีที่ตองการเรียกดูขอมูลทะเบยีน  ใหคลิกที่ปุม   โปรแกรมจะเขาสูหนาจอทะเบียนให 

 

 กรณีที่ตองการเรียกดูขอมูลพิเศษ  ใหคลกิที่ปุมขอมูลพเิศษ   โปรแกรมจะเขาสูหนาจอขอมูล 

พิเศษของเอกสารแตละฉบับที่ไดทําการสรางขอมูลพิเศษไวแลว  ดังภาพ 

 

 

 
 

 การพิมพรายการจัดเก็บเอกสารที่แสดงบนหนาจอ : คลิกที่ปุมพิมพ  โปรแกรมจะแสดง 

รายการจัดเกบ็เอกสารที่แสดงบนหนาจอมาใหในรูปแบบของรายงาน  ดังภาพ 
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 การคนหาเอกสารจัดเก็บ  :  กรณีที่ตองการคนหาเอกสารที่จัดเก็บแลว คลิกทีปุ่มคนหา  จะ 

แสดงหนาจอเพื่อใหระบุเงื่อนไขที่ตองการคนหา  เชน  เร่ือง , คําคน , เลขที่หนังสือ, ป พ.ศ. , ลงวนัที ่, ถึงวนัที ่ซึ่ง

สามารถระบเุงื่อนไขที่ตองการคนหาไดมากกวา 1 เงื่อนไข ดังภาพดานลาง 

 

 
 

 

 จากนั้นคลิกทีปุ่มคนหา   โปรแกรมจะคนหาเอกสารจัดเกบ็ตามเงื่อนไขที่กําหนดมาให 

 

 กรณีที่ตองการออกจากหนาจอคนหาเอกสารจัดเก็บใหคลิกที่ปุมปด  
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 การใชงานระบบรายงาน  :  คลิกที่ไอคอนรูป    กรณีทีต่องการพมิพหรือเรียกดูรายงานประจาํวนัของ 

การรับ-สงเอกสารของแตละหนวยงาน  จะแสดงหนาจอดังภาพ 

 

 

 
 

 คลิกเลือกชื่อรายงานในComboที่กําหนด เชน ทะเบียนการออกเลขสงหนังสือ, ทะเบียนหนงัสือรับ ,ทะเบียน 

ออกเลขหนงัสอืเวียน , ทะเบยีนรับหนงัสือเวียน , ทะเบียนจัดเก็บเอกสาร , เอกสารคางรับ ,เอกสารติดตาม ,เร่ืองที่

เลขาฯมอบหมาย, หนังสือหมดอายุ  เปนตน 

 

 ระบุเงื่อนไขทีต่องการสําหรบัรายงาน  โดยสามารถเลือกเงื่อนไขไดมากกวา 1 เงื่อนไข เชน เร่ือง ,เรียน ,  

เลขที่หนังสือ ,ปพ.ศ. ,เลขทะเบียน ,ถงึเลขทะเบยีน , จากวันที ่, ถึงวันที่ ,จากเวลา ,ถึงเวลา ,ชัน้ความเรว็ ,ชั้นความลับ, 

สถานะ ,ประเภทการปฏิบัติ และชื่อผูรับ  ทั้งนี้ข้ึนอยูกับความตองการของผูใชงานวามีความตองการที่จะคนหารายงาน

ทั้งหมดโดยไมตองระบุเงื่อนไขก็ได  ซึ่งสามารถทาํไดโดยคลิกเลือกที่ชื่อรายงานแลวคลิกที่ปุม  
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 เมื่อคลิกที่ปุมพิมพ   แลวโปรแกรมจะแสดงแบบฟอรมรายงานมาให  โดยจะแสดงในรูปแบบ 

ของ.PDF ดังภาพที่แสดงดานลางนี ้

 

 
   

 การออกจากระบบ  :  คลิกที่ไอคอนรูป    กรณีที่ตองการLog Offออกจากระบบเพือ่ใสรหัสผานเขามา 

ใชงานใหม 

 การกลับสูจอภาพรวมของการใชงานโปรแกรม  :  คลิกที่ไอคอนรูป   กรณีทีต่องการกลับสูหนาจอ 

ภาพรวมการใชงานของโปรแกรมซึ่งจะแสดงรายละเอยีดตางๆ เชน หนังสือเวียนสํานักงานศาลยติุธรรม , ขาว

ประชาสัมพันธ , หนังสือรับ-สงของแตละหนวยงาน , หนังสือเวียน ,สมุดสงกลาง ,หนังสือเกินกําหนด และหนงัสอืคาง

รับของแตละหนวยงาน  เปนตน 

 การต้ังคาการแสดงรายการที่หนาจอ  :  คลิกที่ไอคอนรูป   กรณีทีต่องการกาํหนดคาที่จะใหแสดงใน 

หนาจอหลกั  โดยผูใชงานแตละคนสามารถกําหนดไดวาตองการใหขอมูลแสดงรายการในตารางจํานวนกี่รายการ 

 การกาํหนดสทิธิอํานาจการใชงานตางๆ  :  คลิกที่ไอคอนรูป   กรณีที่ตองการกาํหนดสิทธิอํานาจการ 

ใชงานตางๆใหผูใชงานโปรแกรม  ซึง่ผูทีม่ีสถานะเปน Administrator เทานัน้จึงจะสามารถเขาใชงานได 

 


