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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับ ผู้ใช้งานระบบ (User) 
1. เข้าสู่ระบบ 

รายละเอียดในการเข้าสู่ระบบ 

• Username : ชื่อผู้ใช้งาน 

• Password : รหัสผ่านเข้าสู่ระบบ 

• กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ผู้ใช้งาน local password 

• กดปุ่ม “LDAP” ผู้ใช้งานผ่าน AD 
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ปุ่ม “Bluedoc” เพือ่เขา้สู่ระบบ A. 
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2. ภาพรวมระบบ 

สามารถกดที่ชื่อผู้ใช้งานเพ่ือแสดงเมนูเพิ่มเติมได้ 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  
  
   
 
 
 
  

เมนูเพิ่มเติม A. 

1. เมนู “เปลี่ยนโปรไฟล์” 

กรณีผู้ใช้งานมีมากกว่า 1 ตำแหน่ง สามารถเลือกเปลี่ยนโปรไฟล์

ในการดำเนินการเกี่ยวกับระบบได้ โดยการกดที่โปรไฟล์นั้นๆ 

และระบบจะแสดงหน้าจอยืนยัน การเปลี่ยนโปรไฟล์อีกครั้ง  

1. 

2. 

3. 
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สามารถกดที่ชื่อผู้ใช้งานเพ่ือแสดงเมนูเพิ่มเติมได้ 

  

 

  
 

 

 

 

 

 
 
  

เมนูเพิ่มเติม (ต่อ) A. 

1. 

2. 

3. 

2. เมนู “Digital Certificate” 

ผู้ใช้งานสามารถอัปโหลดไฟล์ Certificate ใบอนุญาตการใช้ Digital Certificate ได้  

และสามารถกรอกรหัส Digital Certificate เพ่ือยืนยันในการใช้ Digital Certificate  
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สามารถกดที่ชื่อผู้ใช้งานเพ่ือแสดงเมนูเพิ่มเติมได้ 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  
  

เมนูเพิ่มเติม (ต่อ) A. 

3. เมนู “ออกจากระบบ” 

ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยันการออกจากระบบ 
หากต้องการออกจากระบบ กดปุ่ม “ออกจากระบบ” 
 

1. 

2. 

3. 
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สามารถดูรายละเอียดประกาศทั้งหมดได ้
 
 
 

  

ดูเพิ่มเติม (ประกาศ) B. 
ระบบแสดงรายการประกาศจากระบบทั้งหมดระบบ

จะแสดงข้อมูลดังนี ้

1. ประกาศ 
2. เร่ิม 
3. สิ้นสุด 
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สามารถกดอ่านประกาศเพิ่มเติมได้ 

ระบบจะแสดงรายละเอียดประกาศ  

เมื่อดำเนินการกดดูเพ่ิมเติมประกาศแล้ว 

สามารถกดปุ่มปิดหน้าต่างได้  
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ระบบสามารถแสดงการ 

ลดปริมาณกระดาษในหน่วยงานได้  
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หนังสือภายนอก 

ระบบสามารถแสดงจำนวนเร่ืองและจำนวนหน้า 

ของหน่วยงานได้  

หนังสือภายใน  

ระบบสามารถแสดงจำนวนเรื่องและจำนวนหน้า 

ของหน่วยงานได้ 

หนังสือคำสั่ง  

ระบบสามารถแสดงจำนวนเรื่องและจำนวนหน้า 

ของหน่วยงานได้ 

หนังสือประทับตรา  

ระบบสามารถแสดงจำนวนเรื่องและจำนวนหน้า 

ของหน่วยงานได้ 
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3. หนังสือรอบันทึกรับ 
3.1. จากในระบบ  

สารบรรณสามารถตรวจสอบรายการที่รอบันทึกรับจากในระบบได้ 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หน้าแสดงหนังสือรอบันทึกรับ สามารถทำได้ดังนี้ 

A. จำนวนเลขที่รอบันทึกรับ ระบบแสดงเลขบันทึกรับหนังสือของหน่วยงาน 

B. คัดกรอง – ชั้นความเร็ว สามารถคัดกรองหนังสือชั้นความเร็วได้ 

C. คัดกรอง – ประเภท สามารถคัดกรองประเภทหนังสือได้        

D. ช่องค้นหา สามารถค้นหารายการหนังสือได้        

A. 

B. C. D. 
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E. ปุ่ม “ส่งกลับ” 

สามารถส่งกลับหนังสือไปยังต้นทางได ้

กรณีต้นทางส่งหนังสือมาผิดหน่วยงาน 

พร้อมทั้งระบุเหตุผลในการส่งกลับได้ 
E. 
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F. ปุ่ม “ส่งต่อ” 

สามารถส่งต่อไปยังหน่วยงานอ่ืน  

เพ่ือดำเนินการบันทึกหนังสือได ้
F. 
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G. ปุ่ม “บันทึกรับ” 

เมื่อต้องการบันทึกรับหนังสือ 

กดปุ่ม “บันทึกรับ” ระบบจะแสดง 

หน้าต่างเลือกเล่มทะเบียนออกเลข 

 

G. 
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H. เลือกรายการบันทึกรับ 

เมื่อต้องการบันทึกรับหนังสือแบบเห็น

รายละเอียดหนังสือสามารถกดที่รายการที่

ต้องการบันทึกรับได ้

H. 
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กรณี เป็นหนังสือที่มีชั้นความลับ เจ้าหน้าที่สารบรรณจะไม่มีสิทธิ์เข้าถึงหนังสือฉบับนั้น 

ระบบจะแสดงคำว่า “ลับ” บริเวณรายการ  
หนังสือนั้น โดยจะไม่แสดงข้อมูลชื่อเร่ืองและ  
เจ้าของเรื่อง 
หมายเหตุ : สามารถกำหนดสิทธิ์การเข้าถึงได้  
จากเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลระบบ 
 
เมื่อเจ้าหน้าที่สารบรรณกดปุ่ม บันทึกรับ 
ระบบจะไม่แสดงเนื้อหาของหนังสือ 
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กรณีหนังสือไม่มีชั้นความลับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อ เจ้าหน้าที่สารบรรณ เข้ามา 
ในรายการหนังสือ ระบบจะแสดง 
รายละเอียด ดังนี้ 

A. บันทึกรับ 
B. แทรกเลข บันทึกรับ 
C. แทนที่หนังสือเดิม บันทึกรบั 
D. ส่งต่อ 
E. ส่งกลับ 
F. ย้อนกลับ 

A. 

B. 

C. 

D. 

E. 

F. 
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A. 

A. ปุ่ม “ออกเลข บันทึกรับ” 

 สามารถออกเลขบันทึกรับหนังสือได้ 
โดยจะเป็นการออกเลขแบบ Running 
 

 

เมื่อกดปุ่มออกเลข ระบบจะแสดงหน้าต่าง “เลือกเล่มทะเบียนออกเลข”  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ชื่อเล่มทะเบียน ระบบจะแสดงรายการเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 
2. เลขทะเบียนที่ได้รับ ระบบแสดงรูปแบบเลขทะเบียนที่ได้รับ 
3. รายละเอียดหนังสือ ระบบแสดงรายละเอียดของหนังสือ  

 

 1 

 2 

 3 



 

 

21 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

B. 

B. ปุ่ม “แทรกเลข บันทึกรับ” 

การแทรกเลข บันทึกรับ คือการ
เลือกเลขที่ผู้ใช้งานได้ทำการจองไว้จากเล่ม
ทะเบียนของหน่วยงาไว้แล้ว 

ระบบแสดงหน้าต่าง แทรกเลข บันทึกรับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1.  ชื่อเล่มทะเบียน ระบบจะแสดงรายการเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 
2.  ช่องค้นหา สามารถค้นหาเล่มทะเบียนของหน่วยงานได้ 
3.  เลือกรายการเลขหนังสือที่ ถูกจองไว้ในเล่มทะเบียนนั้นๆ 

 

 1 
 2 

 3 
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C. 

C. ปุ่ม “แทนที่หนังสือเดิม บันทึกรับ” 

การแทนที่หนังสือเดิม บันทึกรับ เป็นการนำ
เลขบันทึกรับของหนังสือที่มีการ รับทราบ/
ปิดงาน แล้ว มาใช้ในการบันทึกรับหนังสือ 
ฉบับปัจจุบัน 

ระบบแสดงหน้าต่าง แทนที่หนังสือเดิม บันทึกรับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1.  ชื่อเล่มทะเบียน ระบบจะแสดงรายการเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 
2.  ช่องค้นหา สามารถค้นหาเล่มทะเบียนของหน่วยงานได้ 
3.  เลือกรายการเลขหนังสือที่ ที่มีการ รับทราบ/ปิดงาน แล้ว  
     และสามารถนำมาใช้ได้ 

 

  1  2 

 3 
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D. 

D. ปุ่ม “ส่งต่อ” 

เมื่อกดปุ่มส่งต่อ ระบบจะแสดงหน้าต่าง “ส่งต่อ” โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ช่องค้นหา – สามารถค้นหาหน่วยงานที่ต้องการส่งต่อได ้
2. รายการชื่อเรียน ระบบจะแสดงรายการชื่อเรียน และผู้ดำเนินการ  

  1 

 2 

สามารถส่งต่อไปหน่วยงานอื่น
เพ่ือดำเนินการบันทึกหนังสือได้  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ช่องค้นหา 
2. รายการชื่อเรียน 
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E. 

กรณีต้นทางส่งหนังสือมาผิด
หน่วยงาน สามารถส่งกลับหนังสือไป
ยังต้นทางพร้อมทั้งระบุเหตุผลในการ
ส่งกลับได้ 
หมายเหตุ : เมื่อส่งกลับสำเร็จหนังสือ
จะถูกส่งไปยังสารบรรณต้นทาง 

E. ปุ่ม “ส่งกลับ” 
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F. 

F. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

สามารถย้อนกลับไปยัง 
หน้ารายการหนังสือรอบันทึกรับ 
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หลังจาก สารบรรณ ออกเลขบันทึกรับหนังสือเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าตัวอย่างหนังสือ จากนั้นกดปุ่ม ประทับตรารับ  
เพ่ือวางตรางประทับรับหนังสือ  
 A. ประทับตรารับ 

สามารถลากตราประทับรับไปยัง
ตำแหน่งที่ต้องการได้ จากนั้นกดปุ่ม บันทึก 
เพ่ือบันทึกตำแหน่งตราประทับรับ 
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เมื่อ สารบรรณ บันทึกตราประทับรับสำเร็จ ระบบจะแสดงหน้าตัวอย่างหนังสือ เพื่อให้สารบรรณนำเสนอเกษียน 

   เมื่อบันทึกตราประทับรับสำเร็จ 
สารบรรณสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

A. นำเสนอเกษียน 
B. รับทราบปิดงาน 
C. ส่งต่อ 
D. ติดตาม 
E. ย้อนกลับ 

A. 

B. 

C. 

D. 

E. 
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A. 

A. ปุ่ม “นำเสนอเกษียน” 

 เมื่อสารบรรณกดปุ่ม นำเสนอเกษียน 
ระบบจะแสดงหน้าต่าง นำเสนอเกษียน  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. นำเสนอเกษียน 
2. ผู้ลงนามกำกับ 
3. เพ่ือดำเนินการ 
4. แสดงลายเซ็น 

 

หน้าต่าง นำเสนอเกษียน มีรายละเอียด ดังนี้ 
1. นำเสนอเกษียน สามารถส่งต่อนำเสนอเกษียนได้ 
2. ผู้ลงนามกำกับ สามารถนำเสนอลงนามกำกับได้ 
3. เพ่ือดำเนินการ สามารถระบุข้อความในการนำเสนอเกษียนได้ 
4. แสดงลายเซ็น ในการนำเสนอเกษียนสามารถเลือก แสดง / ไม่แสดง 

ลายเซ็นของผู้นำเสนเกษียนได ้
หมายเหตุ : เมื่อนำเสนอเกษียน โดยไม่เลือก นำเสนอเกษียน และ ผู้ลงนามกำกับ  
หนังสือจะถูกส่งไปยังผู้เรียนถึงในหนังสือ หากมีเลขาจะถูกส่งไปยังเลขาก่อน 

  1   2 

 3 

 4 
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  B. ปุ่ม “รับทราบปิดงาน” 

 กรณีต้องการปิดงาน สามารถ 
กดปุ่ม “รับทราบปิดงาน” พร้อมระบุ 
หมายเหตุ ในการปิดงานได้ 

B. 
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  C. ปุ่ม “ส่งต่อ” 

C. 

1. แท็บ “เรียน”  
สามารถส่งต่อหนังสือไปยังหน่วยงานอื่นเพ่ือบันทึกรับได้ โดยมีรายละเอียด  

1.  ช่องค้นหา สามารถค้นหารายชื่อผูเ้รียนได ้
2.  ชื่อเรียน ระบบจะแสดง ช่ือเรียน และ ผู้ดำเนินการเรียน 

 1 

สามารถส่งต่อหนังสือไปยัง
หน่วยงานอื่นเพ่ือบันทึกรับหนังสือได้ 
โดยมีรายลละเอียด ดังนี้ 

1. แท็บ “เรียน” 
2. แท็บ “กลุ่มผู้รับ” 
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C. ปุ่ม “ส่งต่อ” (ต่อ) 
C. 

2. แท็บ “กลุ่มผู้รับ”  
สามารถส่งต่อหนังสือไปยังกลุ่มผู้รับได้ โดยมีรายละเอียด  

1.  ช่องค้นหา สามารถค้นหากลุ่มผู้รับได ้
2.  ชื่อกลุ่มผู้รับ ระบบจะแสดง ช่ือกลุม่ผู้รับ และเรียน 
3.  ปุ่ม ดูรายละเอยีด สามารถตรวจสอบผู้รับในกลุ่มผู้รับได้ 

 2 
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D. 

 สามารถติดตามสถานะหนังสือได้ 
โดยกดปุ่ม “ตดิตาม” จากนั้นหนังสือจะ 
แสดงที่เมนูหนังสือติดตาม  
 

D. ปุ่ม “ติดตาม” 

E. 

E. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 กรณีต้องการกลับไปยังหน้าอยู่ระหว่าง
ดำเนินการ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” ได้  
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กรณีผู้ลงนามสั่งการมีเลขา เมื่อสารบรรณนำเสนอเกษียนสำเร็จ หนังสือจะถูกส่งมายัง เลขา ของผู้สั่งการ 
 
 
 
  

เมื่อ เลขา ของผู้สั่งการเข้ามา
ในรายการหนังสือจะสามารถ
ดำเนินการได้ ดังนี้ 

A. (ผ่าน) นำเสนอลงนาม 
B. เลขาพิจารณา 
C. รับทราบปิดงาน 
D. ส่งคืน 
E. ติดตาม 
F. ย้อนกลับ 

A. 

B. 

C. 

D. 

E. 

F. 
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  A. ปุ่ม “(ผ่าน) นำเสนอลงนาม” 

สามารถนำเสนอลงนามได้ 
โดยเมื่อกดปุ่ม (ผ่าน) นำเสนอลงนาม 
หนังสือจะถูกส่งไปยังผู้ลงนามสั่งการ 

A. 

B. 

B. ปุ่ม “เลขาพิจารณา” 

เมื่อกดปุ่ม “เลขาพิจารณา” ระบบจะแสดงหน้าต่างเลือก
หรือระบุข้อเกษียนหนังสือ โดยเลขาสามารถระบุข้อเกษียนหนังสือ
ให้กับผู้ลงนามสั่งการได้ 
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C. 

C. ปุ่ม “รับทราบปิดงาน” 

 กรณีต้องการปิดงาน สามารถ 
กดปุ่ม “รับทราบปิดงาน” พร้อมระบุ 
หมายเหตุ ในการปิดงานได้ 
 

D. 

D. ปุ่ม “ส่งคืน” 

สามารถส่งคืนหนังสือกลับไปยังสารบรรณ เพ่ือใหส้ารบรรณ 
ส่งหนังสือกลับไปยังหน่วยงานต้นทางได้ โดยสามารถระบุความคิดเห็น 
และแนบไฟล์ ในการส่งคืนได ้
หมายเหตุ : ในการแนบไฟล์ ระบบรองรับเฉพาะไฟล์ .pdf เท่านั้น 
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E. 

E. ปุ่ม “ติดตาม” 

F. 

F. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 สามารถติดตามสถานะหนังสือได้ 
โดยกดปุ่ม “ตดิตาม” จากนั้นหนังสือจะ 
แสดงที่เมนูหนังสือติดตาม  
 

 กรณีต้องการกลับไปยังหน้าอยู่ระหว่าง
ดำเนินการ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” ได้  
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เมื่อผ่าน (นำเสนอเลขา) จากเลขาสำเร็จ หนังสือจะถูกส่งมายัง ผู้ลงนามสั่งการ  

  เมื่อ ผู้ลงนามสั่งการ เข้ามาใน
รายการหนังสือจะสามารถดำเนินการ
ได้ ดังนี ้

A. ลงนามสั่งการ 
B. ลงนามสั่งการ (Digital 

Signature) 
C. รับทราบปิดงาน 
D. ส่งคืน 
E. ติดตาม 
F. ย้อนกลับ 

A. 

B. 

C. 

D. 

E. 

F. 
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A. 

A. ปุ่ม “ลงนามสั่งการ” 

กรณีเลขาไม่พิจารณาหรือไม่มีเลขา 
ผู้ลงนามสั่งการสามารถระบุข้อเกษียน 
หนังสือได้ด้วยตนเอง เมื่อสั่งการสำเร็จ
หนังสือจะถูกส่งไปยังเลขา 
 
 

หากมีเลขาพิจารณา  
ผู้ลงนามสามารถลงนามได้ 
โดยไม่ต้องเลือกข้อเกษียน 
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B. 

B. ปุ่ม “ลงนามสั่งการ (Digital Signature)” 

 สามารถลงนามแบบ Digital 
Signature ได ้ซึ่งการลงนามแบบ Digital 
Signature จะมีความน่าเชื่อถือสูง
เนื่องจากมีการกรอกรหัสยืนยันตัวตน
ก่อนลงนาม 
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C. 

C. ปุ่ม “รับทราบปิดงาน” 

 กรณีต้องการปิดงาน สามารถ 
กดปุ่ม “รับทราบปิดงาน” พร้อมระบุ 
หมายเหตุ ในการปิดงานได้ 
 

D. 

D. ปุ่ม “ส่งคืน” 

สามารถส่งคืนหนังสือกลับไปยังสารบรรณ เพื่อให้สารบรรณ 
ส่งหนังสือกลับไปยังหน่วยงานต้นทางได้ โดยสามารถระบุความคิดเห็น 
และแนบไฟล์ ในการส่งคืนได ้
หมายเหตุ : ในการแนบไฟล์ ระบบรองรับเฉพาะไฟล์ .pdf เท่านั้น 
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E. 

E. ปุ่ม “ติดตาม” 

F. 

F. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 สามารถติดตามสถานะหนังสือได้ 
โดยกดปุ่ม “ตดิตาม” จากนั้นหนังสือจะ 
แสดงที่เมนูหนังสือติดตาม  
 

 กรณีต้องการกลับไปยังหน้าอยู่ระหว่าง
ดำเนินการ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” ได้  
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เมื่อลงนามสั่งการสำเร็จ หนังสือจะถูกส่งมายัง เลขาของผู้ลงนามสั่งการ  
  เมื่อ เลขา เข้ามาในรายการ

หนังสือจะสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
A. (ผ่าน) นำเสนอลงนาม 
B. รับทราบปิดงาน 
C. ส่งต่อ 
D. ส่งคืน 
E. ติดตาม 
F. ย้อนกลับ 

A. 

B. 

C. 

D. 

E. 

F. 
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  A. ปุ่ม “(ผ่าน) นำเสนอลงนาม” 

เมื่อกดปุ่ม (ผ่าน) นำเสนอลง
นาม หนังสือจะถูกส่งไปยังธุรการ 
เพ่ือให้ธุการดำเนินการต่อ 
 

B. ปุ่ม “รับทราบปิดงาน” 

 กรณีต้องการปิดงาน สามารถ 
กดปุ่ม “รับทราบปิดงาน” พร้อมระบุ 
หมายเหตุ ในการปิดงานได้ 
 
 

A. 

B. 
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  C. ปุ่ม “ส่งต่อ” 

สามารถส่งต่อหนังสือไปยัง
หน่วยงานอื่นเพ่ือบันทึกรับหนังสือได้ 
โดยมีรายลละเอียด ดังนี้ 

1. แท็บ “เรียน” 
2. แท็บ “กลุ่มผู้รับ” 
3. แท็บ “บุคลากร” 

 

C. 

1. แท็บ “เรียน”  
สามารถส่งต่อหนังสือไปยังหน่วยงานอื่นเพ่ือบันทึกรับได้ โดยมีรายละเอียด  

1.  ช่องค้นหา สามารถค้นหารายชื่อผูเ้รียนได ้
2.  ชื่อเรียน ระบบจะแสดง ช่ือเรียน และ ผู้ดำเนินการเรียน 

1. 
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C. ปุ่ม “ส่งต่อ” (ต่อ) 
C. 

2. แท็บ “กลุ่มผู้รับ”  
สามารถส่งต่อหนังสือไปยังกลุ่มผู้รับได้ โดยมีรายละเอียด  

1.  ช่องค้นหา สามารถค้นหากลุ่มผู้รับได้ 
2.  ชื่อกลุ่มผู้รับ ระบบจะแสดง ช่ือกลุม่ผู้รับ และเรียน 
3.  ปุ่ม ดูรายละเอยีด สามารถตรวจสอบผู้รับในกลุ่มผู้รับได้ 

2. 



 

 

46 

 
 

 
  

C. ปุ่ม “ส่งต่อ” (ต่อ) 
C. 

3. แท็บ “บุคลากร”  
สามารถส่งต่อหนังสือไปยังบุคลากร เพื่อให้รับทราบปิดงานได้ โดยมีรายละเอียด  

1.  ช่องค้นหา สามารถค้นหากลุ่มผู้รับได้ 
2.  ในหน่วยงานของฉัน ระบบจะแสดงบุคลากรในหน่วยงาน 
3.  แสดงทั้งหมด ระบบจะแสดงบุคลากรทั้งหมดในระบบ 
4.  ตำแหน่ง ระบบจะแสดงช่ือตำแหน่ง 
5.  ชื่อ-สกุล ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุลของบุคลากร 

3. 
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\  D. ปุ่ม “ส่งคืน” 

 สามารถส่งคืนหนังสือกลับไปยัง
สารบรรณ เพื่อให้สารบรรณส่งหนังสือ
กลับไปยังหน่วยงานต้นทางได้ โดย
สามารถระบุความคิดเห็น และแนบไฟล์ 
ในการส่งคืนได้ 
หมายเหตุ : ในการแนบไฟล์ ระบบ
รองรับเฉพาะไฟล์ .pdf เท่านั้น 
 
 
 

D. 
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\

E. 

E. ปุ่ม “ติดตาม” 

F. 

F. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 สามารถติดตามสถานะหนังสือได้ 
โดยกดปุ่ม “ตดิตาม” จากนั้นหนังสือจะ 
แสดงที่เมนูหนังสือติดตาม  
 

 กรณีต้องการกลับไปยังหน้าอยู่ระหว่าง
ดำเนินการ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” ได้  
 

E. 
F. 
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เมื่อเลขากดปุ่ม (ผ่าน) นำเสนอลงนาม หนังสือจะถูกส่งมายัง สารบรรณ  
  เมื่อ สารบรรณ เข้ามาใน

รายการหนังสือจะสามารถ
ดำเนินการได้ ดังนี้ 

A. รับทราบปิดงาน 
B. ส่งต่อ 
C. ติดตาม 
D. ย้อนกลับ 
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  A. ปุ่ม “รับทราบปิดงาน” 

 กรณีต้องการปิดงาน สามารถ 
กดปุ่ม “รับทราบปิดงาน” พร้อมระบุ 
หมายเหตุ ในการปิดงานได้ 
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  B. ปุ่ม “ส่งต่อ” 

สามารถส่งต่อหนังสือไปยัง
หน่วยงานอื่นเพ่ือบันทึกรับหนังสือได้ 
โดยมีรายลละเอียด ดังนี้ 

1. แท็บ “เรียน” 
2. แท็บ “กลุ่มผู้รับ” 
3. แท็บ “บุคลากร” 

 

B. 

1. แท็บ “เรียน”  
สามารถส่งต่อหนังสือไปยังหน่วยงานอื่นเพ่ือบันทึกรับได้ โดยมีรายละเอียด  

1.  ช่องค้นหา สามารถค้นหารายชื่อผูเ้รียนได ้
2.  ชื่อเรียน ระบบจะแสดง ช่ือเรียน และ ผู้ดำเนินการเรียน 

1. 
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B. ปุ่ม “ส่งต่อ” (ต่อ) 

B. 

2. แท็บ “กลุ่มผู้รับ”  
สามารถส่งต่อหนังสือไปยังกลุ่มผู้รับได้ โดยมีรายละเอียด  

1.  ช่องค้นหา สามารถค้นหากลุ่มผู้รับได้ 
2.  ชื่อกลุ่มผู้รับ ระบบจะแสดง ช่ือกลุม่ผู้รับ และเรียน 
3.  ปุ่ม ดูรายละเอยีด สามารถตรวจสอบผู้รับในกลุ่มผู้รับได้ 

2. 
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B. ปุ่ม “ส่งต่อ” (ต่อ) 

B. 

3. แท็บ “บุคลากร”  
สามารถส่งต่อหนังสือไปยังบุคลากร เพื่อให้รับทราบปิดงานได้ โดยมีรายละเอียด  

1.  ช่องค้นหา สามารถค้นหากลุ่มผู้รับได้ 
2.  ในหน่วยงานของฉัน ระบบจะแสดงบุคลากรในหน่วยงาน 
3.  แสดงทั้งหมด ระบบจะแสดงบุคลากรทั้งหมดในระบบ 
4.  ตำแหน่ง ระบบจะแสดงช่ือตำแหน่ง 
5.  ชื่อ-สกุล ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุลของบุคลากร 

3. 
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D. 

C. ปุ่ม “ติดตาม” 

D. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 สามารถติดตามสถานะหนังสือได้ 
โดยกดปุ่ม “ตดิตาม” จากนั้นหนังสือจะ 
แสดงที่เมนูหนังสือติดตาม  
 

 กรณีต้องการกลับไปยังหน้าอยู่ระหว่าง
ดำเนินการ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” ได้  
 

C. 
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3.2. จากนอกระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 2. 3. 

4. 

5. 

6. 

7. 8. 9. 

กระบวนการบันทึกรับหนังสือจากนอกระบบ 
กรณี มีหนังสือจากภายนอกหน่วยงานที่ต้องบันทึก
รับในระบบ สามารถนำเข้าไฟล์เอกสารได้ มี
กระบวนการ ดังนี้ 
1. ระบุประเภทหนังสือ 
2. ระบุที่ 
3. ลงวันที่ (ที่ระบุอยู่ในหนังสือ) 
4. กรอกชื่อหน่วยงานต้นทาง 
5. ผู้เรียน (สามารถกรอกด้วยตนเอง หรือเลือกจาก
แผนผังองค์กรในระบบได้) 
6. กรอกชื่อเร่ืองของหนังสือ (กรอกให้ตรงกับ
หนังสือต้นฉบับที่ได้รับ) 
7. กำหนดชั้นความเร็วของหนังสือ 
8. กำหนดชั้นความลับของหนังสือ 
9. กำหนดการเวียนหนังสือ 
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11. 

กระบวนการบันทึกรับหนังสือจากนอกระบบ (ต่อ) 
10. คำลงท้าย : 
สามารถเลือกคำลงท้ายที่กำหนดไว้ในระบบได้ หรือ
สามารถกรอกคำลงท้ายเพิ่มเติมนอกเหนือจากที่
กำหนดไว้ได ้
11. คำค้น : 
สามารถกรอกคำค้นเพ่ือใช้ในการค้นหาหนังสือฉบับ
นี้ หลังจากที่จัดเก็บเข้าสู่ระบบแล้ว 
12. สรุปความหนังสือ : 
กรณีเจ้าหน้าที่สารบรรณต้องการสรุปความหนังสือ
เพ่ืออำนวยความสะดวกต่อผู้เรียนที่ระบุในหนังสือ 
สามารถกรอกข้อความได้ โดยข้อความดังกล่าว จะ
ไม่แสดงในหนังสือ 
  

10. 

12. 
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13. 

14. 

15. 

กระบวนการบันทึกรับหนังสือจากนอกระบบ (ต่อ) 
การนำเข้าไฟล์หนังสือจากนอกระบบ 
13. หนังสือต้นฉบับ :  
สามารถนำเข้าได้เพียง 1 ไฟล์ ระบบจะนำไฟล์
ดังกล่าวมา Preview ในหน้าการใช้งาน สามารถ
นำเข้าไฟล์หนังสือด้วยวิธีการ อัปโหลดไฟล์ และ
การสแกน 
14. อ้างถึง : 
สามารถอ้างถึงหนังสือที่เคยบันทึกรับมาก่อนแล้วใน
ระบบได้ หรือสามารถอัปโหลดไฟล์ได้ โดยสามารถ
เลือกได้ไม่จำกัดจำนวนหนังสือ 
15. สิ่งที่แนบมาด้วย : 
สามารถนำเข้าได้มากกว่า 1 ไฟล์ด้วยวิธีการ 
อัปโหลดไฟล์ และการสแกน โดยระบบจะแสดง
รายการสิ่งที่แนบมาด้วยในหน้าการใช้งาน 
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ปุ่ม “บันทึก” A. 

ปุ่ม “ยกเลิก” B. 

ระบบแสดงปุ่มบันทึก เพื่อบันทึกไฟล์หนังสือ 
เข้าสู่ระบบ และนำรายละเอียดของหนังสือ  
พร้อมทั้งไฟล์หนังสือต้นฉบับมา Preview 
 
  

กรณีต้องการยกเลิกการบันทึกรับหนังสือฉบับนี้จาก
ภายนอกระบบ กดปุ่ม ยกเลิก ระบบแสดงหน้าต่าง
ยืนยันการยกเลิกการบันทึกรับ 
  

เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว ระบบแสดงปุ่ม ดังนี้ 
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 ปุ่ม “บันทึก” (ต่อ) A. 

ระบบนำข้อมูลส่วนต่างๆมาแสดงในหน้าการใช้งาน 
ดังนี้ 
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A. ปุ่ม “ยกเลิก” 

A. 

B. 

C. 

B. ปุ่ม “แก้ไข” 

กรณีต้องการแก้ไข กดปุ่ม แก้ไข ระบบแสดงหน้า
กรอกข้อมูลอีกครั้ง เพ่ือทำการแก้ไข  

C. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

สามารถย้อนกลับไปยังหน้ากรอก 
ข้อมูลหนังสือได้ 

กรณีต้องการยกเลิกการบันทึกรับหนังสือฉบับนี้จากภายนอกระบบ  
กดปุ่ม ยกเลิก ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการยกเลิกการบันทึกรับ 
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1. 

2. 

3. 

การออกเลขบันทึกรับ A. 
สามารถออกเลขบันทึกรับได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1. ออกเลข บันทึกรับ 
2. แทรกเลข บันทึกรับ 
3. แทนที่หนังสือเดิม บันทึกรับ 
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1. 
การออกเลขบันทึกรับ (ต่อ) A. 

1. ปุ่ม “ออกเลข บันทึกรับ” 

การออกเลขจากในระบบ หรือการออกเลข 
Running จากเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 

ระบบแสดงหน้าต่าง ออกเลข บันทึกรับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1.1. ชื่อเล่มทะเบียน – ระบบจะแสดงรายการเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 
1.2. เลขทะเบียนที่ได้รับ – ระบบแสดงเลขบันทึกรับ ที่จะได้รับเมื่อกด บันทึกรับ 
1.3. รายละเอียดหนังสือ – ระบบแสดงรายละเอียดของหนังสือ เพ่ือยืนยัน 

การออกเลขบันทึกรับลงบนหนังสือ 
 

1.1 

1.2 
1.3 
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2. 

การออกเลขบันทึกรับ (ต่อ) A. 

2. ปุ่ม “แทรกเลข บันทึกรับ” 

การแทรกเลข บันทึกรับ คือการเลือกเลขที่
ผู้ใช้งานได้ทำการจองไว้จากเล่มทะเบียน
ของหน่วยงาน 

ระบบแสดงหน้าต่าง แทรกเลข บันทึกรับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
2.1. ชื่อเล่มทะเบียน – ระบบจะแสดงรายการเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 
2.2. ช่องค้นหา - สามารถค้นหาเล่มทะเบียนของหน่วยงานได้ 
2.3. เลือกรายการเลขหนังสือที่ ถูกจองไว้ในเล่มทะเบียนนั้น ๆ 
 

2.1 
2.2 

2.3 
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3. 

การออกเลขบันทึกรับ (ต่อ) A. 

3. ปุ่ม “แทนที่หนังสือเดิม บันทึกรับ” 

การแทนที่หนังสือเดิม บันทึกรับ เป็นการนำ
เลขบันทึกรับของหนังสือที่มีการ รับทราบ/
ปิดงาน แล้ว มาใช้ในการบันทึกรับหนังสือ 
ฉบับปัจจุบัน 

ระบบแสดงหน้าต่าง แทนที่หนังสือเดิม บันทึกรับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
3.1. ชื่อเล่มทะเบียน – ระบบจะแสดงรายการเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 
3.2. ช่องค้นหา – สามารถค้นหาเล่มทะเบียนของหน่วยงานได ้
3.3.  เลือกรายการเลขหนังสือที่ ท ี่มีการ รับทราบ/ปิดงาน แล้ว และสามารถนำมาใช้ได้ 
 

3.1 
3.2 

3.3 
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การออกเลขบันทึกรับ (ต่อ) A. 

เมื่อเลือกวิธีการออกเลขบันทึกรับและ 
กดบันทึกรับ ระบบแสดงกล่องข้อความ 
บันทึกรับในลักษณะ PDF Stamper  
โดยสามารถย้ายตำแหน่งการวางกล่อง 
ข้อความบันทึกรับได้ 
 

4. ปุ่ม “บันทึก” 

เมื่อย้ายกล่องข้อความบันทึกรับไปยังตำแหน่งที่ต้องการแล้ว กดปุ่ม บันทึก ระบบจะบันทึก 
ตำแหน่งการวางกล่องข้อความบันทึกรับ และหนังสือไปยังเมนูกำลังดำเนินการของ เลขานุการของผู้เรียน 
เพ่ือดำเนินการนำเสนอลงนาม หรือเมนูกำลังดำเนินการของ ผู้เรียนโดยตรง กรณีผู้เรียนไม่มีเลขานุการ 

4. 
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3.3. จากอีเมล 

 
 
 
  

ระบบแสดงรายการอีเมลที่ได้รับเข้ามาผ่านอีเมลกลางของหน่วยงาน 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ผู้ส่ง   4.  วันที่ส่ง 
2. ถึง   5.  สิ่งที่แนบมาด้วย 
3. หัวเรื่อง   6. สำเนาถึง 

A. ช่องค้นหา 

สามารถค้นหาอีเมลได้โดยการค้นหาจาก  
Keyword จากช่องของตาราง 

A. 
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B. ดูรายการส่ิงที่ส่งมาด้วย 

สามารถดูรายการไฟล์แนบของ สิ่งที่ส่งมาด้วย จากอีเมลได้ 
 

B. 
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เมื่อต้องการบันทึกรับหนังสือจากอีเมล 
กดปุ่ม บันทึกรับ ระบบแสดงหน้า 
บันทึกรับหนังสือ 

  
 
 

 
 
 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ส่วนการ Preview ข้อความจากอีเมล 
2. ส่วนการตั้งค่าเอกสารสำหรับแสดง 

ในระบบ 
 
 
 
 

C. ปุ่ม “บันทึกรับ” 

1. 2. 3. 4. 
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โดยมีรายละเอียดดังนี้ (ต่อ) 
    3. ปุ่ม “ดำเนินการต่อ”  
    4. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

3. ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” (ต่อ) 

เมื่อกดปุ่ม “ดำเนินการต่อ” ระบบแสดงหน้าจอ 
Preview หนังสือ พร้อมรายละเอียด 
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A. 
B. 
C. 

A. ปุ่ม “ส่งต่อ” 

เมื่อกดปุ่ม “ส่งต่อ” สามารถส่งหนังสือ 
ไปให้อีกหน่วยงานบันทึกรับ 

B. ปุ่ม “ยกเลิก” 

กรณีต้องการยกเลิกการบันทึกรับหนังสือฉบับนี้ 
จากอีเมล กดปุ่ม ยกเลิก ระบบแสดง 
หน้าต่างยืนยันการยกเลิกการบันทึกรับ 
 

C. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

สามารถย้อนกลับไปยังหน้ากรอกข้อมูลหนังสือรับจากอีเมล 
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1. 

2. 
3. 

การออกเลขบันทึกรับ A. 
สามารถออกเลขบันทึกรับได้ 3 วิธี ดังนี้ 
1. ออกเลข บันทึกรับ 
2. แทรกเลข บันทึกรับ 
3. แทนที่หนังสือเดิม บันทึกรับ 
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1. 
การออกเลขบันทึกรับ (ต่อ) A. 

1. ปุ่ม “ออกเลข บันทึกรับ” 

การออกเลขจากในระบบ หรือการออกเลข 
Running จากเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 

ระบบแสดงหน้าต่าง ออกเลข บันทึกรับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1.4. ชื่อเล่มทะเบียน – ระบบจะแสดงรายการเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 
1.5. เลขทะเบียนที่ได้รับ – ระบบแสดงเลขบันทึกรับ ที่จะได้รับเมื่อกด บันทึกรับ 
1.6. รายละเอียดหนังสือ – ระบบแสดงรายละเอียดของหนังสือ เพ่ือยืนยัน 

การออกเลขบันทึกรับลงบนหนังสือ 
 

1.1 

1.2 

1.3 
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2. 

การออกเลขบันทึกรับ (ต่อ) A. 

2. ปุ่ม “แทรกเลข บันทึกรับ” 

การแทรกเลข บันทึกรับ คือการเลือกเลขที่
ผู้ใช้งานได้ทำการจองไว้จากเล่มทะเบียน
ของหน่วยงาน 

ระบบแสดงหน้าต่าง แทรกเลข บันทึกรับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
2.1. ชื่อเล่มทะเบียน – ระบบจะแสดงรายการเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 
2.2. ช่องค้นหา - สามารถค้นหาเล่มทะเบียนของหน่วยงานได้ 
2.3. เลือกรายการเลขหนังสือที่ ถูกจองไว้ในเล่มทะเบียนนั้น ๆ 
 

2.1 
2.2 

2.3 
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3. 

การออกเลขบันทึกรับ (ต่อ) A. 

3. ปุ่ม “แทนที่หนังสือเดิม บันทึกรับ” 

การแทนที่หนังสือเดิม บันทึกรับ เป็นการนำ
เลขบันทึกรับของหนังสือที่มีการ รับทราบ/
ปิดงาน แล้ว มาใช้ในการบันทึกรับหนังสือ 
ฉบับปัจจุบัน 

ระบบแสดงหน้าต่าง แทนที่หนังสือเดิม บันทึกรับ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
3.1. ชื่อเล่มทะเบียน – ระบบจะแสดงรายการเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 
3.2. ช่องค้นหา – สามารถค้นหาเล่มทะเบียนของหน่วยงานได ้
3.3.  เลือกรายการเลขหนังสือที่ ท ี่มีการ รับทราบ/ปิดงาน แล้ว และสามารถนำมาใช้ได้ 
 

3.1 3.2 

3.3 
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การออกเลขบันทึกรับ (ต่อ) A. 

เมื่อเลือกวิธีการออกเลขบันทึกรับและ 
กดบันทึกรับ ระบบแสดงกล่องข้อความ 
บันทึกรับในลักษณะ PDF Stamper  
โดยสามารถย้ายตำแหน่งการวางกล่อง 
ข้อความบันทึกรับได้ 
 

4. ปุ่ม “บันทึก” 

เมื่อย้ายกล่องข้อความบันทึกรับไปยังตำแหน่งที่ต้องการแล้ว กดปุ่ม บันทึก ระบบจะบันทึกตำแหน่งการวางกล่องข้อความบันทึกรับ และหนังสือไปยังเมนู
กำลังดำเนินการของ เลขานุการของผู้เรียน เพื่อดำเนินการนำเสนอลงนาม หรือเมนูกำลังดำเนินการของ ผู้เรียนโดยตรง กรณีผู้เรียนไม่มีเลขานุการ 

4. 
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หลังจากเจ้าหน้าที่ธุรการทำการ “บันทึกรับหนังสือ” และทำการ “ออกเลขบันทึกรับ” แล้ว หนังสือจะถูกส่งไปยังผู้เรียนตามหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. 
2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

เมื่อผู้เรียนที่ระบุไว้ในหนังสือ เข้าเมนูกำลังดำเนินการ และกดที่รายการหนังสือ ระบบแสดงรายละเอียด ดังนี้ 
1. รายละเอียดหนังสือ    5. ปุ่ม “ส่งต่อ” 
2. Preview หน้าหนังสือ   6. ปุ่ม “ติดตาม” 
3. ปุ่ม “นำเสนอเกษียณ”    7. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 
4. ปุ่ม “รับทราบปิดงาน”   8. ประวัติการดำเนินการ 
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4. ปุ่ม “นำเสนอเกษียน” 

กรณีต้องการ เกษียณ/สั่งการ หนังสือ  
ระบบแสดงหน้าต่างเลือกรายการข้อ
เกษียนหนังสือ โดยสามารถเลือกได้มากกว่า  
1 รายการหรือระบุข้อเกษียนหนังสือเองได้ 
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A. 

เมื่อเลือกข้อเกษียนหนังสือแล้ว กดปุ่ม “นำเสนอเกษียน”ระบบ
แสดงลายเซ็นของผู้เรียน ในหนังสือ โดยสามารถย้ายลายเซ็นไปยัง
ตำแหน่งที่ต้องการได ้
 A. ปุ่ม “ยืนยัน” 

เมื่อย้ายลายเซ็นไปยังตำแหน่งที่ต้องการแล้ว 
กดปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือบันทึกตำแหน่งของลายเซ็นลงในหน้าหนังสือ 



 

 

79 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

5. ปุ่ม “รับทราบปิดงาน 

น” กรณีต้องการปิดงาน สามารถกดปุ่ม  
“รับทราบปิดงาน” เพ่ือจัดเก็บเอกสาร 
สารบรรณ ได้ 
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4. หนังสือของฉัน 

4.1. ร่างหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

เมื่อกดที่เมนู ร่างหนังสือ ระบบจะแสดงรายการ
ประเภทหนังสือ ผู้ร่างสามารถเลือกประเภทหนังสือที่
ต้องการร่างได้ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือคำสั่ง 

ปุ่ม “เลือกหนังสือ” 

เมื่อต้องการร่างหนังสือ กดปุ่ม “เลือกหนังสือ” 

ระบบแสดงหน้าร่างหนังสือ 
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หน้าจอการร่างหนังสือ แสดงรายละเอียด ดังนี้ 

A. รายละเอียดหนังสือ 
B. ปุ่ม “อัปโหลด” 
C. รายละเอียดหนังสือ 
D. ปุ่ม “เพ่ิมหน้า” 
E. ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
F. ปุ่ม “ดูตัวอย่าง” 
G. ปุ่ม “อัปโหลดรูป QR Code” 
H. ปุ่ม “ยกเลิกการร่าง” 

A. B. 
C. 

D. 
E. 
E. 
G. 
H. 
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A. A. รายละเอียดหนังสือ 

 
 

7. หน่วยงานที่ต้องออกเลข 
8. ผู้ลงนาม 
9. ผูล้งนามกำกับ 
10. หนังสืออ้างถึง 
11. สิ่งที่แนบมาด้วย 

เจ้าหน้าที่ทั่วไปสามารถกำหนดรายละเอียดหนังสือในหัวหน้าต่างๆ ตามรูปแบบหนังสือราชการได้  
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ชั้นความเร็ว 
2. ชั้นความลับ 
3. ใบปะหน้า 
4. คำขึ้นต้น 
5. คำลงท้าย 
6. เรียน 

 

1. 2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

11. 
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1. 1. ชั้นความเร็ว 

สามารถกำหนดชั้นความเร็วของหนังสือได้ 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ปกติ 
2. ด่วน 
3. ด่วนมาก 
4. ด่วนที่สุด 

หมายเหตุ : ระบบจะกกำหนดค่าเริ่มต้นเป็น “ปกติ” 

 เมื่อกำหนดชั้นความเร็ว ระบบจะแสดง 
ชั้นความเร็วบนรายการหนังสือ 
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2. 2. ชั้นความมลับ 

สามารถกำหนดชั้นความลับของหนังสือได้ 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ปกติ 
2. ลับ 
3. ลับมาก 

หมายเหตุ : ระบบจะกกำหนดค่าเริ่มต้นเป็น “ปกติ” 

 เมื่อกำหนดชั้นความลับ ระบบจะแสดง 
ชั้นความลับบนรายการหนังสือ 
หมายเหตุ : กรณไีม่ได้เป็นนายทะเบียนหนังสือลับ 
จะไม่สามารถเห็นเนื้อความในหนังสือได้ 
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3. 
3. ใบปะหน้า 

 สามารถเลือกตัวเลือกใบปะหน้าได้  
ในกรณีที่เลือกผู้ลงนามที่มีตำแหน่ง อธิการบดี 
หรือ รองอธิการบดี ระบบจะเลือกใบปะหน้า 
ให้โดยอัตโนมัต ิ

 สามารถเลือกคำขึ้นต้นได ้โดยระบบจะ 
แสดงคำขึ้นต้นบนหนังสือ 
หมายเหตุ : ผู้ดูแลระบบสามารถเพิ่มคำขึ้นต้นได้  
 

4. 

4. คำขึ้นต้น 
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5. 

5. คำลงท้าย 

 สามารถเลือกคำลงท้ายได้ โดยระบบจะ 
แสดงคำลงท้ายบนหนังสือ หากต้องการกำหนด 
คำลงท้ายด้วยตนเองสามารถเลือก “กำหนดเอง” 
และกรอกคำลงท้ายที่ต้องการได้ 
หมายเหตุ : ผู้ดูแลระบบสามารถเพิ่มคำลงท้ายได้  
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6. 

6. เรียน 

 สามารถระบุผู้เรียนที่ต้องการเรียนถึงได้ 
โดยเมื่อกด “ระบุเรียน” ระบบจะแสดงหน้าต่าง 
ระบุเรียน ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. แท็บ “เรียน” 
2. แท็บ “กลุ่มผู้รับ” 

 

 1. 

1. แท็บ “เรียน” 
 ระบบจะแสดงชื่อเรียนทั้งหมดในระบบ หากต้องการเลือกเรียน
บุคลากรภายในหน่วยงานตนเองสามารถเลือก “ในหน่วยงานของฉัน” ได ้
โดยแท็บ “เรียน” จะแสดงรายละเอียด ดังนี้ 

1.1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาชื่อเรียน และผู้ดำเนินการ ได้ 
1.2. ชื่อเรียน ระบบจะแสดงชื่อเรียน 
1.3. ผู้ดำเนินการ(เรียน) ระบบจะแสดงชื่อสารบรรณ และเลขา 
1.4. ปุ่ม “ดูรายละเอียด” สามารถกดดูรายชื่อผู้ดำเนินการ(เรียน) 
   ทั้งหมดได้ 
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  6. 
6. เรียน (ต่อ) 

 2. 

2. แท็บ “กลุ่มผู้รับ” 
 ระบบจะแสดงชื่อกลุ่มผู้รับสามารถเลือกกลุ่มผู้รับ ได ้
โดยแท็บ “กลุ่มผู้รับ” จะแสดงรายละเอียด ดังนี้ 

2.1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาชื่อกลุ่มผู้รับ ได ้
2.2. ชื่อกลุ่มผู้รับ ระบบจะแสดงรายชื่อกลุ่มผู้รับ 
2.3. เรียน ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรในกลุ่มของผู้รับ 
2.4. ปุ่ม “ดูรายละเอียด” สามารถกดดูรายชื่อบุคลากรทั้งหมดได ้
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7. 

7. หน่วยงานที่ต้องออกเลข 

  สามารถเลือกหน่วยงานที่ต้องออกเลข 
หนังสือได้ โดยเมื่อกด “เลือกหน่วยงาน” ระบบ 
จะแสดงหน้าต่างหน่วยงานที่ต้องการออกเลข 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
     1. แท็บ “ในหน่วยงานของฉัน”  
     2. แท็บ “แสดงทั้งหมด”  
หมายเหตุ : เมื่อเลือกผู้ลงนามระบบจะเลือกให้อัตโนมัติ 

1. แท็บ “ในหน่วยงานของฉัน” 
ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงานของผู้ร่าง เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ธุรการออกเลขหนังสือ 

โดยแท็บ “ในหน่วยงานของฉัน” จะแสดงรายละเอียด ดังนี้ 
1.1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาหน่วยงานที่ต้องการออกเลข ได ้
1.2. ตำแหน่งงาน ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงาน 
1.3. ผูด้ำเนินการ ระบบจะแสดงรายชื่อธุรการภายในตำแหน่ง 

 1. 
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7. 

7. หน่วยงานที่ต้องออกเลข (ต่อ) 

 2. 

2. แท็บ “แสดงทั้งหมด”  
ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงานที่ต้องการออกเลขทั้งหมดภายในระบบ 

โดยแท็บ “แสดงทั้งหมด” จะแสดงรายละเอียด ดังนี้ 
2.1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาหน่วยงานที่ต้องการออกเลข ได้ 
2.2. ตำแหน่งงาน ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงาน 
2.3. ผูด้ำเนินการ ระบบจะแสดงรายชื่อธุรการภายในตำแหน่ง 
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8. 

8. ผู้ลงนาม 

 1. 

1. แท็บ “ในหน่วยงานของฉัน”  
ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ลงนามทั้งหมดภายในหน่วยงานของผู้ร่าง 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1.1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาผู้ลงนาม ได ้
1.2. รหัสผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงรหัสผู้ใช ้
1.3. ชื่อ-นามสกุล ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุลของผู้ลงนาม 
1.4. ตำแหน่ง ระบบจะแสดงตำแหน่งของผู้ลงนาม 

หมายเหตุ : กรณีผู้ลงนามที่ระดับต่ำกว่ารองอธิการ  
จะสามารถเลือกผู้ลงนามได้มากกว่า 1 ท่าน 
 

 สามารถระบผุู้ลงนามบนหนังสือได ้
โดยเมื่อกด “เลือกผู้ลงนาม” ระบบจะแสดง    
หน้าต่างเลือกผู้ลงนาม โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
     1. แท็บ “ในหน่วยงานของฉัน”  
     2. แท็บ “แสดงทั้งหมด”  
หมายเหตุ : กรณีเลือกผู้ลงนามระดับรองอธิการขึ้นไป
ระบบจะเลือกใบปะหน้าให้โดยอัตโนมตั ิ
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8. 

8. ผู้ลงนาม (ต่อ) 

 2. 

2. แท็บ “แสดงทั้งหมด”  
ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ลงนามทั้งหมดในระบบ 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
2.1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาผู้ลงนาม ได้ 
2.2. รหัสผู้ใช้งาน ระบบจะแสดงรหัสผู้ใช้ 
2.3. ชื่อ-นามสกุล ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุลของผู้ลงนาม 
2.4. ตำแหน่ง ระบบจะแสดงตำแหน่งของผู้ลงนาม 
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  8. ผู้ลงนาม (ต่อ) 

 เมื่อเลือกผู้ลงนามสำเร็จ ระบบจะแสดง
ตำแหน่งของผู้ลงนาม ในส่วนของหัวข้อเรียน 
และแสดงตำแหน่งลงนามบนเอกสาร 

8. 
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9. 

9. ผู้ลงนามผ่าน 

 1. 

1. แท็บ “ในหน่วยงานของฉัน”  
ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ลงนามผ่านที่อยู่ภายในหน่วยงานของผู้ร่าง 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1.1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาผู้ลงนามผ่าน ได ้
1.2. ชื่อ-นามสกุล ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุลของผู้ลงนามผ่าน 
1.3. ตำแหน่ง ระบบจะแสดงตำแหน่งของผู้ลงนามผ่าน 

 

 สามารถระบุผู้ลงนามผ่านหรือผู้ลงนามกำกับได้ 
โดยเมื่อกด “เลือกผู้ลงนามผ่าน” ระบบจะแสดง    
หน้าต่างเลือกผู้ลงนามผ่าน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
     1. แท็บ “ในหน่วยงานของฉัน”  
     2. แท็บ “แสดงทั้งหมด”  
หมายเหตุ : กรณทีี่มีใบปะหน้า ระบบจะไม่สามารถ
เลือกผู้ลงนามผ่านได้ 
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9. 

9. ผู้ลงนามผ่าน (ต่อ) 

 

 2. 

2. แท็บ “แสดงทั้งหมด”  
ระบบจะแสดงรายชื่อผู้ลงนามผ่านทั้งหมดในระบบ 

โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
2.1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาผู้ลงนาม ได้ 
2.2. ชื่อ-นามสกุล ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุลของผู้ลงนาม 
2.3. ตำแหน่ง ระบบจะแสดงตำแหน่งของผู้ลงนาม 
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  9. ผู้ลงนามผ่าน (ต่อ) 

 

 

 เมื่อเลือกผู้ลงนามผ่าน ระบบจะแสดง
ตำแหน่งลงนามของผู้ลงนามผ่านบนเอกสาร 

9. 
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10. 

10. หนังสืออ้างถึง 

 1. 

1. แท็บ “เอกสารเก่า”  
ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่เคยดำเนินการ และมีสถานะปิดงาน 

สามารถเลือกรายการเอกสาร เพื่ออ้างถึงได้ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1.1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาหนังสือฉบับเก่าได้ 
1.2. เลขที่หนังสือ ระบบจะแสดงเลขที่ส่งหนังสือ 
1.3. เร่ือง ระบบจะแสดงชื่อเร่ืองหนังสือ 
1.4. เรียน ระบบจะแสดงชื่อตำแหน่ง และชื่อผู้เรียน 
1.5. ปุ่ม “ดูรายละเอียด” สามารถกดปุ่มดูรายละเอียด 
   เพ่ือดูเนื้อหารายการในหนังสือได้ 

 

 หนังสืออ้างถึง สามารถอ้างถึงหนังสือ   
ฉบับเก่าที่ดำเนินการปิดงานไปแล้ว หรือ อัปโหลด
เอกสารเพ่ืออ้างถึงได้ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
     1. เอกสารเก่า 
     2. กำหนดเอง 
หมายเหตุ : ระบบจำหนดค่าเร่ิมต้นเป็น “ซ่อน” 
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10. 

 2. 

2. แท็บ “กำหนดเอง”  
สามารถอัปโหลดไฟล์หนังสืออ้างถึงจากคอมพิวเตอร์ได้  

โดยระบบรองรับไฟล์นามสกุล .pdf และ มีขนาดไฟล์ไม่เกิด 8 MB  

10. หนังสืออ้างถึง (ต่อ) 
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10. 

 เมื่อเพ่ิมหนังสืออ้างถึงสำเร็จจะสามารถ
ดำเนินการได้ ดังนี้  

1. ปุ่ม “ลบ” สามารถลบหนังสืออ้างถึงได้ 
2. ปุ่ม “ดูรายละเอียด” สามารถดูรายละเอียด 
    หนังสืออ้างถึงได้ 
3. ปุ่ม “เพ่ิมหนังสืออ้างถึง” สามารถเพิ่ม   
    หนังสืออ้างถึงได้ 
  

10. หนังสืออ้างถึง (ต่อ) 
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11. 

11. สิ่งที่แนบมาด้วย 

 สามารถอัปโหลดหนังสือสิ่งที่แนบมาด้วยได้ 
โดยระบบรองรับไฟล์นามสกุล .pdf และขนาดไฟล ์
ไม่เกิด 8 MB ซึ่งสามารถ เปิด/ปิด การซ่อนหนังสือได้ 
หมายเหตุ : ระบบกำหนดค่าเริ่มต้นเป็น “ซ่อน” 
 
 

 เมื่ออัปโหลดสิ่งที่แนบมาด้วยสำเร็จ หากต้องการลบไฟล์ 
สิ่งที่แนบมาด้วย สามารถกดปุ่ม “ลบ” ได ้
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11. 

 เมื่อเพ่ิมสิ่งที่แนบมาด้วยสำเร็จจะสามารถ
ดำเนินการได้ ดังนี้  

1. ปุ่ม “ลบ” สามารถลบสิ่งที่แนบมาด้วยได ้
2. ปุ่ม “ดูรายละเอียด” สามารถดูรายละเอียด 
    สิ่งที่แนบมาด้วยได ้
3. ปุ่ม “เพ่ิมเอกสารสิ่งที่แนบมาด้วย” สามารถ 
   เพ่ิมสิ่งที่แนบมาด้วยได ้
  

11. สิ่งที่แนบมาด้วย 
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B. B. อัปโหลด 

 สามารถอัปโหลดรายการหนังสือ  
เพ่ือดำเนินการในระบบได้ สามารถดูขั้นตอน
การร่างใน หน้าที่ 151 ได ้
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C. 

ในส่วนของเนื้อหาหนังสือ ผู้ร่างสามารถระบุรายละเอียดข้อมูล
หนังสือได้ ดังนี้  

1. ส่วนราชการ สามารถระบุส่วนราชการได้  
หมายเหตุ : เมื่อมีการแก้ไขส่วนราชการระบบจะบันทึกส่วนราชการ 

2. เร่ือง สามารถระบุชื่อเร่ืองของหนังสือได้  
หมายเหตุ : หากไม่ระบุชื่อเร่ืองจะไม่สามารถดำเนินการต่อได ้

3. เรียน สามารถระบุตำแหน่งของผู้เรียนได้ 
หมายเหตุ : หากเลือกผู้ลงนามในส่วนของรายละเอียดหนังสือสำเร็จ 
ระบบจะแสดงตำแหน่งผู้ลงงนามให้โดยอัตโนมัติ 

C. เนื้อหาหนังสือ 

1. 

2. 
3. 

4. 
5. 

6. 

7. 
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C. 

4. อ้างถึง สามารถระบุเอกสารที่ต้องกรอ้างถึงได้ 
หมายเหตุ : สามารถซ่อนได้ โดยกดซ่อนในส่วนรายละเอียดหนังสือ 

5. สิ่งที่ส่งมาด้วย สามารถระบุสิ่งที่ส่งมาด้วยได้  
หมายเหตุ : สามารถซ่อนได้ โดยกดซ่อนในส่วนรายละเอียดหนังสือ 

6. เนื้อความหนังสือ สามารถระบุเนื้อความหนังสือได้ 
7. ตำแหน่งลงนาม สามารถแก้ไขชื่อตำแหน่งลงนามได้ 

หมายเหตุ สามารถระบุหมายเหตุของหนังสือได้ 

C. เนื้อหาหนังสือ (ต่อ) 

1. 

2. 
3. 

4. 
5. 

6. 

7. 
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D. 

 สามารถเพิ่มหน้าหนังสือได้ โดยกดปุ่ม 
“เพ่ิมหน้า” เมื่อเพ่ิมหน้าสำเร็จระบบจะแสดง
ตำแหน่งผู้ลงนาม และหมายเหตุ หน้าท้ายสุด 

D. ปุ่ม “เพ่ิมหน้า” 

หากต้องการลบหน้าหนังสือ  
สามารถกดปุ่ม “ลบ” ที่มุมขวาบนได้ 
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  E. 
 เมื่อกรอกรายละเอียด และเนื้อหาสำเร็จ 
จะสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

1. ดูตัวอย่าง 
2. อัปโหลดรูปภาพ QR Code 
3. ยกเลิกการร่าง 
4. ดำเนินการต่อ 

E. ปุ่มดำเนินการ 
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1. สามารถกดปุ่ม “ดูตัวอย่าง”  
เพ่ือดูตัวอย่างหนังสือได้ หากต้องการ 
เลิกดูตัวอย่างหนังสือสามารถกดปุ่ม  
“ยกเลิกดูตัวอย่างได้” ได ้
 

1. ปุ่ม “ดูตัวอย่าง” 
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  2. สามารถอัปโหลดรูปภาพ QR Code ได ้

โดยมีขนาดทีแ่นะนำ 100x100px นามสกุลไฟล์ 
.pdf ขนาดไฟล์ไม่เกิน 2 MB 
หมายเหตุ : สามารถอัปโหลดได้เพียง 1 ไฟล์ 
 

2. ปุ่ม “อัปโหลดรูป QR Code” 
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  2.  เมื่ออัปโหลด QR Code สำเร็จสามารถ 

ลากวางไปยังตำแหน่งที่ต้องการได้ หากต้องการ
ลบ QR Code สามารถกดปุ่ม “ลบ” ได ้

2. ปุ่ม “อัปโหลดรูป QR Code” (ต่อ) 
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3. 

 สามารถยกเลิกการร่างได้ โดยกดปุ่ม 
“ยกเลิกการร่าง” เมื่อกดปุ่มระบบจะแสดง
หน้าต่าง ยกเลิกการร่าง เพื่อให้ผู้ร่างยืนยัน 
กรณีกด ยืนยันยกเลิกการร่าง ระบบจะพาไป
ยังหน้าเลือกประเภทหนังสือ 

3. ปุ่ม “ยกเลิกการร่าง” 
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4. 
 เมื่อกดปุ่ม “ดำเนินการต่อ” ระบบจะ 
บันทึกข้อมูลหนังสือ และจะแสดงหน้าตัวอย่าง 
หนังสือ 
 

4. ปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
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 เมื่อผู้ร่างกดปุ่ม “ดำเนินการต่อ” ระบบจะพามายังหน้า ตัวอย่างหนังสือ 
 

 
  

A.  หน้าตัวอย่างหนังสือสามารถ
ดำเนินการได้ ดังนี้ 

A. ส่งตรวจทาน 
B. แก้ไข 
C. ยกเลิกร่าง 
D. ประวัติการดำเนินการ 

B. 
C. 

D. 
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A. 
 สามารถส่งตรวจทานหนังสือได้  
โดยเมื่อกดปุ่ม “ส่งตรวจทาน” ระบบจะ 
แสดงหน้าส่งตรวจทาน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
     1. แท็บ “ในหน่วยงานของฉัน” 
     2. แท็บ “แสดงทั้งหมด” 
 
 

A. ปุ่ม “ส่งตรวจทาน” 

1. แท็บ “ในหน่วยงานของฉัน”  
ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรทั้งหมดภายในหน่วยงานของผู้ร่าง  

สามารถเลือกบุคลากร และกดปุ่ม “ส่งตรวจทาน” เพ่ือส่งตรวจทานหนังสือได้ 
โดยแท็บ ในหน่วยงานของฉัน แสดงรายละเอียด ดังนี้ 

1.1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาตำแหน่ง และชื่อ-นามสกุล ได้ 
1.2. ตำแหน่ง ระบบจะแสดงตำแหน่ง 
1.3. ชื่อ-นามสกุล ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุล 

 

  1. 



 

 

114 

 
 

 
 

 
  

A. 

A. ปุ่ม “ส่งตรวจทาน” (ต่อ) 

2. แท็บ “แสดงทั้งหมด”  
ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรทั้งหมดภายในระบบ  สามารถเลือก

บุคลากร และกดปุ่ม “ส่งตรวจทาน” เพ่ือส่งตรวจทานหนังสือได้ 
โดยแท็บ แสดงทั้งหมด แสดงรายละเอียด ดังนี้ 

1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาตำแหน่ง และชื่อ-นามสกุล ได้ 
2. ตำแหน่ง ระบบจะแสดงตำแหน่ง 
3. ชื่อ-นามสกุล ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุล 

 

  2. 
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B.  สามารถแก้ไขหนังสือได้  
โดยกดปุ่ม “แกไ้ข” 
 
 

B. ปุ่ม “แก้ไข” 
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  C. 

 สามารถยกเลิกการร่างได้ โดยกดปุ่ม 
“ยกเลิกการร่าง” เมื่อกดปุ่มระบบจะแสดง
หน้าต่าง ยกเลิกการร่าง เพื่อให้ผู้ร่างยืนยัน 
กรณีกด ยืนยันยกเลิกการร่าง ระบบจะพาไป
ยังหน้าเลือกประเภทหนังสือ 
 

C. ปุ่ม “ยกเลิกร่าง” 
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D. 

 สามารถดูประวัติการดำเนินการได้ 
โดยจะเรียงจาก ล่าสุด-เก่าสุด ซึ่งประวัติการ
ดำเนินการแบบย่อจะแสดงเพียงแค่หน่วยงาน
ของตนเอง หากต้องการดูประวัติการดำเนินการ
ทั้งหมด สามารถกดปุ่ม “ดูทั้งหมด” ได ้

D. ปุ่ม “ประวัติการดำเนินการ” 
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เมื่อผู้ร่างหนังสือ ส่งตรวจทานหนังสือสำเร็จหนังสือจะถูกส่งมายัง ผู้ตรวจทาน  

  เมื่อ ผู้ตรวจทาน เข้ามาในรายการ
หนังสือจะสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

A. ส่งต่อตรวจทาน 
B. ผ่าน (ส่งต่อผู้ลงนาม) 
C. ตีกลับผู้ร่าง 
D. แก้ไข 
E. ติดตาม 
F. ย้อนกลับ 
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A. 
 สามารถส่งต่อตรวจทานไปยังผู้ตรวจ 
ทานท่านอ่ืนได้ โดยไม่จำกดัจำนวนคร้ัง 
และสามารถส่งต่อตรวจทานได้ครั้งละ 1 ท่าน 
ซึ่งหน้าต่างส่งต่อตรวจทาน มีรายาละเอียด ดังนี้ 

1. แท็บ “ในหน่วยงานของฉัน” 
2. แท็บ “แสดงทั้งหมด” 

 

A. ปุ่ม “ส่งต่อตรวจทาน” 

 1. 

1. แท็บ “ในหน่วยงานของฉัน”  
ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรทั้งหมดภายในหน่วยงาน  สามารถเลือก

บุคลากร และกดปุ่ม “ส่งต่อตรวจทาน” เพ่ือส่งต่อตรวจทานหนังสือได้ 
โดยแท็บ ในหน่อวยงานของฉัน แสดงรายละเอียด ดังนี้ 

1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาตำแหน่ง และชื่อ-นามสกุล ได้ 
2. ตำแหน่ง ระบบจะแสดงตำแหน่ง 
3. ชื่อ-นามสกุล ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุล 
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A. 

A. ปุ่ม “ส่งต่อตรวจทาน” (ต่อ) 

 2. 

2. แท็บ “แสดงทั้งหมด”  
ระบบจะแสดงรายชื่อบุคลากรทั้งหมดภายในระบบ  สามารถเลือก

บุคลากร และกดปุ่ม “ส่งต่อตรวจทาน” เพ่ือส่งต่อตรวจทานหนังสือได้ 
โดยแท็บ แสดงทั้งหมด แสดงรายละเอียด ดังนี้ 

1. ช่องค้นหา สามารถค้นหาตำแหน่ง และชื่อ-นามสกุล ได้ 
2. ตำแหน่ง ระบบจะแสดงตำแหน่ง 
3. ชื่อ-นามสกุล ระบบจะแสดงชื่อ-นามสกุล 
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  B.  เมื่อเอกสารถูกต้องและครบถ้วนผู้ตรจทาน

สามารถกดปุ่ม “ผ่าน (ส่งต่อผั้ลงนาม)” เพ่ือส่ง
หนังสือไปยังผู้ลงนามได้ กรณีผู้ลงนามมีเลขา 
หนังสือจะถูกส่งไปยังเลขาก่อนผู้ลงนาม 
 

B. ปุ่ม “ผ่าน (ส่งต่อผู้ลงนาม)” 



 

 

122 

 
 

 
 

 
  D. 

 หากตรวจทานแล้วหนังสือไม่ถูกต้อง 
และต้องการส่งกลับผู้ร่าง เพื่อใหแ้ก้ไขหนังสือ
สามารถกดปุ่ม “ตีกลับผู้ร่าง” พร้อมระบคุวาม
คิดเห็น และแนบไฟล์ ในการตีกลับได้  
หมายเหตุ : แนบไฟล์ได้เฉพาะ .pdf เท่านั้น 
 

D. ปุ่ม “ตีกลับผู้ร่าง” 
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E. 

 กรณีตรวจทานแล้วหนังสือไม่ถูกต้อง 
แต่ผู้ตรวจทานต้องการแกไ้ขหนังสือด้วยตนเอง 
สามารถกดปุ่ม “แก้ไข” เพ่ือดำเนินการแก้ไข
หนังสือได้ 

E. ปุ่ม “แก้ไข” 
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F. 

 สามารถติดตามสถานะหนังสือได้ 
โดยกดปุ่ม “ตดิตาม” จากนั้นหนังสือจะ 
แสดงที่เมนูหนังสือติดตาม  

F. ปุ่ม “ติดตาม” 

G. 

G. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 กรณีต้องการกลับไปยังหน้าอยู่ระหว่าง
ดำเนินการ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” ได้  
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เมื่อผู้ตรวจทานตรวจทานเสร็จแล้วกดปุ่มผ่าน(ส่งต่อผู้ลงนาม) หนังสือจะถูกส่งมายัง ผูล้งนาม  

  เมื่อผู้ลงนามเข้ามาในรายการ
หนังสือจะสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

A. ลงนาม 
B. ลงนาม (Digital Signature) 
C. แก้ไข 
D. ตีกลับผู้ร่าง 
E. ติดตาม 
F. ย้อนกลับ 
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A. 
 สามารถลงนามบนหนังสือได ้
โดยกดปุ่ม “ลงนาม” จากนั้นกดบันทึก 
ระบบจะแสดงลายเซ็นของผู้ลงนามบน
หนังสือเมื่อลงนามสำเร็จ ระบบจะส่ง
หนังสือไปยังสารบรรณ 

A. ปุ่ม “ลงนาม” 
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B.  สามารถลงนามแบบ Digital Signature ได ้
ซึ่งการลงนามแบบ Digital Signature จะมีความน่า 
เช่ือถือสูงเนื่องจากมีการกรอกรหัสยืนยันตัวตนก่อน
ลงนาม และเมื่อลงนามสำเร็จจะไม่สามารถแก้ไข
หนังสือได้ 

B. ปุ่ม “ลงนาม Digital Signature” 
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  C. 

 ผู้ลงนามสามารถแก้ไขหนังสือได้ด้วยตนเอง 
โดยการกดปุ่ม “แก้ไข” จากนั้นระบบจะแสดงหน้า 
แก้ไขหนังสือ 
  

C. ปุ่ม “แก้ไข” 
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D. 

 ผู้ลงนามสามารถตีหนังสือกลับไปยัง 
ผู้ร่างได้ โดยกดปุ่ม “ตีกลบัผู้ร่าง” พร้อมระบุ
ความคิดเห็น และแนบไฟล์ ในการตีกลับได้  
หมายเหตุ : แนบไฟล์ได้เฉพาะ .pdf เท่านั้น 

D. ปุ่ม “ตีกลับผู้ร่าง” 
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E. 

 สามารถติดตามสถานะหนังสือได้ 
โดยกดปุ่ม “ตดิตาม” จากนั้นหนังสือจะ 
แสดงที่เมนูหนังสือติดตาม  
 

E. ปุ่ม “ติดตาม” 

F. 

F. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 กรณีต้องการกลับไปยังหน้าอยู่ระหว่าง
ดำเนินการ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” ได้  



 

 

131 

 
 

 
เมื่อผู้ลงนาม ลงนามสำเร็จหนังสือจะถูกส่งมายัง สารบรรณ  

  ซึ่งเมือ่ สารบรรณ เข้ามาในรายการ
หนังสือจะสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

A. ออกเลข 
B. แทรกเลข 
C. แทนที่หนังสือเดิม 
D. แก้ไข 
E. ตีกลับผู้ร่าง 
F. ติดตาม 
G. ย้อนกลบ 



 

 

132 

 
 

 
 

 
  

A. 
 สามารถออกเลขส่งหนังสือได ้
โดยจะเป็นการออกเลขแบบ Running 
 

A. ปุ่ม “ออกเลข” 

เมื่อกดปุ่มออกเลข ระบบจะแสดงหน้าต่าง “เลือกเล่มทะเบียนออกเลข” 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ชื่อเล่มทะเบียน ระบบจะแสดงรายการเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 
2. เลขทะเบียนที่ได้รับ ระบบแสดงรูปแบบเลขทะเบียนที่ได้รับ 
3. รายละเอียดหนังสือ ระบบแสดงรายละเอียดของหนังสือ  

หมายเหตุ : เมื่อออกเลขส่งหนังสือสำเร็จ กรณีไม่มีผู้ลงนามผ่าน หนังสือจะถูกส่งไป
ยังสารบรรณของหน่วยงานที่เรียนถึง หากมีผู้ลงนามผ่าน หนังสือจะถูกส่งไปยัง
เลขาของผู้ลงนามผ่าน 
 

1. 

2. 

3. 
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B.  สามารถออกเลขส่งหนังสือ 
แบบแทรกเลขได ้โดยจะตอ้งจองเลข 
หนังสือก่อนจึงจะสามารถออกเลข 
แบบแทรกเลขได้ 

B. ปุ่ม “แทรกเลข” 

เมื่อกดปุ่ม แทรกเลข ระบบจะแสดงหน้าต่าง “เลือกเล่มทะเบียนแทรกเลข” 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ชื่อเล่มทะเบียน ระบบจะแสดงรายการเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 
2. ช่องค้นหา สามารถค้นหาเลขที่หนังสือได้ 
3. เลขที่หนังสือ ระบบจะแสดงรายการเลขที่หนังสือ 

หมายเหตุ : เมื่อออกเลขส่งหนังสือสำเร็จ กรณีไม่มีผู้ลงนามผ่าน หนังสือจะถูกส่งไป
ยังสารบรรณของหน่วยงานที่เรียนถึง หากมีผู้ลงนามผ่าน หนังสือจะถูกส่งไปยังเลขา
ของผู้ลงนามผ่าน 
 

1. 

2. 

3. 
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  C. 

ออกเลขแบบแทนที่หนังสอืเดิม 
เป็นการนำเลขส่งของหนังสือที่มีการ 
รับทราบ/ปิดงาน แล้วมาใช้ในการออกเลข 
ส่งหนังสือฉบับปัจจุบัน 
 
 

C. ปุ่ม “แทนที่หนังสือเดิม” 

เมื่อกดปุ่ม แทนที่หนังสือเดิม ระบบจะแสดงหน้าต่าง “เลือกเล่มทะเบียน
แทนที่หนังสือเดิม” โดยมรีายละเอียด ดังนี้ 

1. ชื่อเล่มทะเบียน – ระบบจะแสดงรายการเล่มทะเบียนของหน่วยงาน 
2. ช่องค้นหา – สามารถค้นหาเลขที่หนังสือเดิมได ้
3. เลขที่หนังสือ – ระบบจะแสดงรายการเลขที่หนังสือเดิม 

หมายเหตุ : เมื่อออกเลขส่งหนังสือสำเร็จ กรณีไม่มีผู้ลงนามผ่าน หนังสือจะถูกส่งไป
ยังสารบรรณของหน่วยงานที่เรียนถึง หากมีผู้ลงนามผ่าน หนังสือจะถูกส่งไปยังเลขา
ของผู้ลงนามผ่าน 
 

1. 

2. 

3. 
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D. 
 สารบรรณสามารถแก้ไขหนังสือได้ 
โดยการกดปุ่ม “แก้ไข” จากนั้นระบบจะ 
แสดงหน้าแก้ไขหนังสือ 
หมายเหตุ : ไม่สามารถแก้ไขผู้ลงนามได ้
  

D. ปุ่ม “แก้ไข” 



 

 

136 

 
 

 
 

 
  

E. 

 สารบรรณสามารถตีหนังสือกลับไปยัง 
ผู้ร่างได้ โดยกดปุ่ม “ตีกลบัผู้ร่าง” พร้อมระบุ
ความคิดเห็น และแนบไฟล์ ในการตีกลับได้  
หมายเหตุ : แนบไฟล์ได้เฉพาะ .pdf เท่านั้น 

E. ปุ่ม “ตีกลับผู้ร่าง” 
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F. 

 สามารถติดตามสถานะหนังสือได้ 
โดยกดปุ่ม “ตดิตาม” จากนั้นหนังสือจะ 
แสดงที่เมนูหนังสือติดตาม  
 

F. ปุ่ม “ติดตาม” 

G. 

G. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 กรณีต้องการกลับไปยังหน้าอยู่ระหว่าง
ดำเนินการ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” ได้  
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เมื่อสารบรรณออกเลขหนังสือสำเร็จ กรณีมี ผู้ลงนามผ่าน หนังสือจะถูกส่งไปยังผู้ลงนามผ่าน หากผู้ลงนามผ่านมี เลขา หนังสือจะถูกส่งไปยัง

เลขาของผู้ลงนามผ่าน  
  เมื่อ เลขา ของผู้ส่งผ่านเข้ามาใน

หนังสือจะสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
A. ผ่าน 
B. ตีกลับผู้ร่าง 
C. ติดตาม 
D. ย้อนกลบ 
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  A. ปุ่ม “ผ่าน” 

เมื่อ เลขา ของผู้ส่งผ่านกดปุ่ม “ผ่าน” 
หนังสือจะถูกส่งไปยังผู้ลงนามผ่าน เพ่ือลงนาม 

B. ปุ่ม “ตีกลับผู้ร่าง” 

 เลขาสามารถตีหนังสือกลับไปยัง 
ผู้ร่างได้ โดยกดปุ่ม “ตีกลบัผู้ร่าง” พร้อมระบุ
ความคิดเห็น และแนบไฟล์ ในการตีกลับได้  
หมายเหตุ : แนบไฟล์ได้เฉพาะ .pdf เท่านั้น 
 

A. 
B. 
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  C. 

 สามารถติดตามสถานะหนังสือได้ 
โดยกดปุ่ม “ตดิตาม” จากนั้นหนังสือจะ 
แสดงที่เมนูหนังสือติดตาม  
 

C. ปุ่ม “ติดตาม” 

D. 

D. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 กรณีต้องการกลับไปยังหน้าอยู่ระหว่าง
ดำเนินการ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” ได้  
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เมื่อเลขากดปุ่มผ่าน หนังสือจะถูกส่งมายัง ผู้ลงนามผ่าน  
  เมื่อ ผู้ลงนามผ่าน เข้ามาใน

หนังสือจะสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
A. ลงนามผ่าน 
B. ลงนามผ่าน (Digital Signature) 
C. ตีกลับผู้ร่าง 
D. ติดตาม 
E. ย้อนกลับ 
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A. 
 ผู้ลงนามผ่าน สามารถลงนามบน
หนังสือได้โดยกดปุ่ม “ลงนามผ่าน” จากนั้น
ระบบจะแสดงหน้าต่างลงนามผ่านสามารถ
กรอกข้อความส่งผ่านที่จะประทับลงบน
หนังสือได้  
หมายเหตุ : ไม่บังคับกรอกข้อความ 

A. ปุ่ม “ลงนามผ่าน” 

 จากนั้นกดบันทึกระบบ 
จะแสดงลายเซ็นของผู้ลงนามผ่าน 
บนหนังสือเมื่อลงนามผ่านสำเร็จ  
ระบบจะส่งหนังสือไปยังเลขา 
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B.  สามารถลงนามแบบ Digital Signature ได ้
ซึ่งการลงนามแบบ Digital Signature จะมีความน่า 
เช่ือถือสูงเนื่องจากมีการกรอกรหัสยืนยันตัวตนก่อน
ลงนาม  

B. ปุ่ม “ลงนาม Digital Signature” 
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  C. ปุ่ม “ตีกลับผู้ร่าง” 

 ผู้ลงนามผ่านสามารถตีหนังสือกลับไปยัง 
ผู้ร่างได้ โดยกดปุ่ม “ตีกลบัผู้ร่าง” พร้อมระบุ
ความคิดเห็น และแนบไฟล์ ในการตีกลับได้  
หมายเหตุ : แนบไฟล์ได้เฉพาะ .pdf เท่านั้น 
 

C. 
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D. 

 สามารถติดตามสถานะหนังสือได้ 
โดยกดปุ่ม “ตดิตาม” จากนั้นหนังสือจะ 
แสดงที่เมนูหนังสือติดตาม  
 

D. ปุ่ม “ติดตาม” 

E. 

E. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 กรณีต้องการกลับไปยังหน้าอยู่ระหว่าง
ดำเนินการ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” ได้  
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เมื่อผู้ลงนามผ่าน ลงนามสำเร็จหนังสือจะถูกส่งมายัง เลขา  
  เมื่อ เลขา ของผู้ส่งผ่านเข้ามาใน

หนังสือจะสามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
A. ผ่าน 
B. ตีกลับผู้ร่าง 
C. ติดตาม 
D. ย้อนกลบั 
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  A. ปุ่ม “ผ่าน” 

เมื่อ เลขา ของผู้ส่งผ่านกดปุ่ม “ผ่าน” 
หนังสือจะถูกส่งไปยังสารบรรณของฝ่ายบันทึก
รับหนังสือ 

B. ปุ่ม “ตีกลับผู้ร่าง” 

 เลขาสามารถตีหนังสือกลับไปยัง 
ผู้ร่างได้ โดยกดปุ่ม “ตีกลบัผู้ร่าง” พร้อมระบุ
ความคิดเห็น และแนบไฟล์ ในการตีกลับได้  
หมายเหตุ : แนบไฟล์ได้เฉพาะ .pdf เท่านั้น 
 

A. 
B. 
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  C. 

 สามารถติดตามสถานะหนังสือได้ 
โดยกดปุ่ม “ตดิตาม” จากนั้นหนังสือจะ 
แสดงที่เมนูหนังสือติดตาม  
 

C. ปุ่ม “ติดตาม” 

D. 

C. ปุ่ม “ย้อนกลับ” 

 กรณีต้องการกลับไปยังหน้าอยู่ระหว่าง
ดำเนินการ สามารถกดปุ่ม “ย้อนกลับ” ได้  
 

หลังจากที่เลขาของผู้ส่งผา่นกดปุ่ม “ผ่าน” หนังสือจะถูกสง่ไปยังสารบรรณของฝ่ายบันทึกรับ และเป็นการจบกระบวนการของฝ่ายส่งหนังสือ 
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กรณีร่างหนังสือแบบ อัปโหลด ไฟล์หนังสือจากนอกระบบ มีขั้นตอนการร่าง ดังนี้ 
 
 

  

1. 

 สามารถอัปโหลดรายการหนังสือ  
เพ่ือดำเนินการในระบบได้ โดยระบบรองรับ
ไฟล์ .pdf และขนาดไฟล์ไม่เกิน 8 MB 
หมายเหตุ : สามารถอัปโหลดได้เพียง 1 ไฟล์  

 
หากต้องการลบไฟล์ 

สามารถกดปุ่ม “ลบ” ได ้

1. ปุ่ม “อัปโหลด” 
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2. 

 เมื่ออัปโหลดสำเร็จ ระบบจะแสดง
หน้าต่างชื่อเรื่อง เพ่ือให้ผู้ร่างดำเนินการ 
กรอกชื่อเรื่องของรายการหนังสือ  
  

2. กรอกชื่อเร่ือง 
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3. 

 เมื่อกรอกชื่อเรื่องสำเร็จจะต้องกรอก
รายละเอียดหนังสือ (ด้านซ้ายมือ) เหมือน
ขั้นตอนร่างหนังสือปกติ  

3. กรอกรายละเอียดหนังสือ 
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4. 

 หากกรอกรายละเอียดสำเร็จ ระบบจะ
แสดงปุ่มดำเนินการสีฟ้า เพื่อให้ผู้ร่างกำหนด
จุด “ลงนาม” และ “ออกเลข” เมื่อผู้ร่างกดปุ่ม 
ระบบจะแสดงกล่องกำหนดจุด ซึ่งสามารถลาก
ไปยังตำแหน่งที่ต้องการได ้

4. กำหนดจุดลงนาม 

 หากต้องการลบกล่องกำหนดจุด 
สามารถกดปุ่ม “ลบ” ได ้
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เมื่อกำหนดจุดลงนามสำเร็จ สามารถกดปุ่ม “ดำเนินการต่อ” เพ่ือดำเนินการส่งตรวจทานได้   
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4.2. กำลังดำเนินการ 

  เมนูกำลังดำเนินการ แสดงรายการหนังสือที่ส่ง
มายังผู้ใช้งาน มีรายละเอียดดังนี ้

1. ตัวกรอง (ประเภท, และชั้นความเร็ว) 
2. ช่องค้นหา 
3. เลขผู้ส่ง 
4. ที่ 
5. ลงวันที่ 
6. ลงวันที่รับ 
7. จากหน่วยงาน 
8. รายละเอียดหนังสือ 
9. วันที่ส่ง 
10. คำลงท้าย 
11. ประเภท/สถานะ 
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1. ปุ่ม “ติดตามหนังสือ” 

กรณีต้องการติดตามสถานะของหนังสือ กดปุ่ม “ติดตามหนังสือ” รายการหนังสือจะแสดงที่เมนู หนังสือที่ติดตาม 

 

1. 
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4.3. ดำเนินการแล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เมนูดำเนินการแล้ว แสดงรายการ 
หนังสือที่ส่งมายังผู้ใช้งาน และถูกดำเนินการ  
แสดงรายละเอียด ดังนี้ 
1. ตัวกรอง (ประเภทและชั้นความเร็ว) 
2. ช่องค้นหา 
3. เลขผู้ส่ง 
4. ที่ 
5. ลงวันที่ 
6. ลงวันที่รับ 
7. จากหน่วยงาน 
8. รายละเอียดของหนังสือ 
9. วันที่ส่ง 
10. คำลงท้าย 
11. ประเภท/สถานะ 
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  คัดลอกเป็นหนังสือใหม่ 

 เมื่อกดเข้าไปยังรายการหนังสือ 
ที่มีสถานะ “หนังสือส่งออก” สามารถ
คัดลอกเป็นหนังสือใหม่ได้ โดยระบบจะ 
คัดลอกเนื้อหาของหนังสือเดิมมาแสดง 



 

 

158 

 
 

 

5. หนังสือที่ติดตาม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมนูหนังสือที่ติดตาม แสดงรายการหนังสือที่
ผู้ใช้งานกดติดตามไว้ทั้งหมด  
มีรายละเอียดดังนี้ 
1. ตัวกรอง (ประเภทและชั้นความเร็ว) 
2. ช่องค้นหา 
3. เลขผู้ส่ง 
4. ที่ 
5. ลงรับวันที่ 
6. จากหน่วยงาน 
7. รายละเอียดหนังสือ 
8. วันที่ส่ง 
9. คำลงท้าย 
10. ประเภท/สถานะ 
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6. เล่มทะเบียนรับ 
6.1. ทะเบียนหนังสือทั้งหมด 

  เมนูทะเบียนทั้งหมด แสดงรายการหนังสือ
ภายในเล่มทะเบียนนั้น ๆ โดยระบบแสดง
รายละเอียดของเมนูทะเบียนทั้งหมด ดังนี้ 
 1. ตัวกรอง (ประเภท) 
 2. ช่องค้นหา 
 3. เลขผู้ส่ง 
 4. ที่ 
 5. ลงวันที่ 
 6. ลงรับวันที่ 
 7. จากหน่วยงาน 
 8. รายละเอียดหนังสือ 
 9. วันที่ส่ง 
 10. คำลงท้าย 
 11. ประเภท/สถานะ 
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1. ปุ่ม “ดูรายละเอียด” 

สามารถกดปุ่ม “ดูรายละเอียด” สถานะหนังสือส่งออก  

1. 
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6.2. รายการจองหนังสือ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แท็บรายการจองเลขหนังสือ แสดงรายการเลข
หนังสือที่ถูกจองจากเล่มทะเบียนนั้น ๆ มี
รายละเอียด ดังนี้ 
 1. ปุ่ม “จองเลขทะเบียน” 
 2. ช่องค้นหา 
 3. เลขที่จอง 
 4. ลงวันที่เอกสาร 
 5. เร่ือง 
 6. จองโดย 
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  1. ปุ่ม “จองเลขทะเบียน” 
1. 

เมื่อกดปุ่ม “จองเลขทะเบียน” ระบบแสดง
หน้าต่างการจองเลขทะเบียน โดยสามารถจอง
ได้มากกว่า 1 เลข 

 
 

2. 

2. ปุ่ม “จองเลข” 

เมื่อทำการกรอกข้อมูลการจองเลขทะเบียนเรียบร้อยกดปุ่ม “จองเลข” 
ระบบแสดงหน้าต่างยืนยันการจองเลข 
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3. ปุ่ม “แก้ไข” 

3. 

เมื่อต้องการแก้ไขเลขที่จอง กดปุ่ม “แก้ไข” ระบบแสดงหน้าจอการแก้ไขเลขที่จอง 
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6.3. ประวัติการจองเลขทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แท็บประวัติการจองเลขทะเบียน แสดง
รายการเลขทะเบียนหนังสือที่ถูกใช้แล้ว 
และถูกยกเลิกการจองทั้งหมด มี
รายละเอียดดังนี้ 
1. ตัวกรอง (ประเภท) 
2. ช่องค้นหา 
3. เลขผูส้่ง 
4. ที่ 
5. ลงวันที่ 
6. จากหน่วยงาน 
7. ถึงหน่วยงาน 
8. รายละเอียดหนังสือ 
9. ประเภท/สถานะ 
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  1. 

1. ปุ่ม “ดูรายละเอียด (เลขที่ถูกใช้แล้ว)” 

สามารถกดปุ่ม “ดูรายละเอียด” ของการนำเลขที่ถูกจองไปใช้งานได้ 
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7. ค้นหาทะเบียนหนังสือ 
  แสดงรายการหนังสือ โดยสามารถ 

กำหนดเงื่อนไขในการค้นหาได้ ดังนี้ 
 1. จากวันที่ 
 2. ถึงวันที่ 
 3. ประเภทหนังสือ 
 4. ชั้นความเร็ว 
 5. ชั้นความลับ 
 6. จากหน่วยงาน 
 7. เลขที่หนังสือ 
 8. หน่วยงานที่บันทึกรับ 
 9. เลขที่รับ 
 10. ชื่อเรื่อง 
 11. คำค้นหา 
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1. 2. 

1. ปุ่ม “ค้นหา” 2. ปุ่ม “ล้างข้อมูล” 

เมื่อทำการกรอกข้อมูลที่ต้องการค้นหาแล้ว กดปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดง
รายการหนังสือที่ตรงกับเง่ือนไขที่กำหนดทั้งหมด หากใส่คำค้นระบบจะ
ทำการไฮไลท์ข้อความที่ตรงกับคำค้น 
 

เมื่อกดปุ่ม “ล้างข้อมูล” ระบบทำการลบข้อมูลเงื่อนไขที่ผู้ใช้งาน
กรอกทั้งหมด 
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8. หนังสือยกเลิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมนูหนังสือยกเลิก แสดงรายการ
หนังสือที่ถูกยกเลิกแล้ว มีรายละเอียด
ดังนี้ 
 1. ตัวกรอง (ประเภท) 
 2. ช่องค้นหา 
 3. เลขผูส้่ง 
 4. ที่ 
 5. ลงวันที่ 
 6. ลงวันที่รับ 
 7. จากหน่วยงาน 
 8. รายละเอียดหนังสือ 
 9. วันที่ส่ง 
 10. ยกเลิกโดย 
 11. คำลงท้าย 
 12. ประเภท/สถานะ 
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9. ตั้งค่าราชการ 
9.1. การรักษาราชการแทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

หน้าแสดงรายการการรักษาการแทน 
สามารถทำได้ ดังนี้ 

1. สถานะ 

2. ช่องค้นหา 

A. ปุ่ม “สร้างการรักษาการแทน” 

A. 

หน้าสร้างการรักษาการแทน แสดงรายละเอียด ดังนี้ 
1. ผู้ไปราชการ  2. ผู้รักษาการแทน 
เมื่อเลือกผู้ไปราชการและผู้รักษาการแทนแล้ว สามารถระบุช่วงและรายละเอียดได ้
หลังจากนั้น เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว กดปุ่ม “สร้าง”  
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A. 
A. ปุ่ม “สร้างการรักษาการแทน” (ต่อ) 

เมื่อกดปุ่ม“เลอืกผู้ไปราชการ” ระบบจะ

แสดงรายชื่อเจ้าหน้าที่ โดยสามารถเลอืก

ได ้1 ท่านเท่านั้น และสามารถทำได ้ดังน้ี 

1. กรองแผนก/ฝา่ย/หน่วยงาน 

2. ช่องค้นหา 

 

เมื่อกดปุ่ม“เลอืกผู้รักษาราชการแทน” 

ระบบจะแสดงรายชื่อเจา้หน้าที่ โดย

สามารถเลอืกได้ 1 ท่านเท่านั้น และ

สามารถทำได้ ดังน้ี 

3. กรองแผนก/ฝา่ย/หน่วยงาน 

4. ช่องค้นหา 
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B. ปุ่ม “ดูรายละเอียด” 

สามารถกดปุ่ม “ดูรายละเอียด” รายละเอียดการรักษาราชการแทน 

 
 

B. 
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9.2. การรักษาราชการในตำแหน่ง 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

หน้าแสดงรายการการรักษาราชการใน
ตำแหน่ง สามารถทำได้ ดังนี้ 

1. สถานะ 
2. ช่องค้นหา 

A. ปุ่ม “สร้างการรักษาการในตำแหน่ง” 

A. 

หน้าสร้างการรักษาราชการในตำแหน่ง แสดงรายละเอียด ดังนี้ 
1. ผู้ไปราชการ  2. ผู้รักษาการในตำแหน่ง 
เมื่อเลือกผู้ไปราชการและผู้รักษาการในตำแหน่งแล้ว สามารถระบุช่วงและ
รายละเอียดได้หลังจากนั้น เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้ว กดปุ่ม “สร้าง” 
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A. 
A. ปุ่ม “สร้างการรักษาการใน

ตำแหน่ง” (ต่อ) 

เมื่อกดปุ่ม“เลอืกผู้ไปราชการ” ระบบจะ

แสดงรายชื่อเจ้าหน้าที่ โดยสามารถเลอืก

ได ้1 ท่านเท่านั้น และสามารถทำได ้ดังน้ี 

1. กรองสถานะ 

เมื่อกดปุ่ม“เลอืกผู้รักษาราชการใน

ตำแหน่ง” ระบบจะแสดงรายชื่อ

เจ้าหน้าที่ โดยสามารถเลือกได้ 1 ท่าน

เท่านั้น และสามารถทำได้ ดังน้ี 

1. กรองแผนก/ฝา่ย/หน่วยงาน 

2. ช่องค้นหา 
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B. ปุ่ม “ดูรายละเอียด” 

สามารถกดปุ่ม “ดูรายละเอียด” รายละเอียดการรักษาราชการในตำแหน่ง 

 
 

B. 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ไม่มีค่าธรรมเนียมในการขอรับบริการ 

** หากมีข้อสงสัยในการใช้งาน สามารถติดต่อได้ที่ 

*** ส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยสีารสนเทศ โทร 2240  


