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1 การเข้าสู่เว็บไซต์ 

การเข้าสู่ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์นั้น ผู้ใช้งานสามารถเข้าเว็บไซต์โดยใช้เว็บบราวเซอร์ 

อ าทิ เ ช่ น  Google Chrome, Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox แล ะ  Safari  

เป็นต้น โดยการกรอก URL ส าหรับเข้าใช้งาน ดังนี้ 

 

 

  

ผู้ใช้งานท าการกรอก URL ที่ระบุ ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
รูปที่ 1 หน้าจอหลักส าหรับ Log in เข้าสูร่ะบบสารบญัอิเล็กทรอนิกส ์

  

https://edoc.dopa.go.th/ 
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1.1 การ Login เข้าสู่ระบบ 

 ในการ Log in เข้าสู่ระบบ ให้ผู้ใช้งานระบุข้อมูลดังต่อไปนี้ 

1) รหัสประจ าตัวประชาชน  

2) รหัสผ่าน 

 

 
รูปที่ 2 การระบุรหัสประจ าตัวประชาชนและรหสัผา่น 
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รูปที่ 3 การเข้าสูร่ะบบ 

 

 จากนั้น กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” ระบบจะตรวจสอบเลขประจ าตัวประชาชนและรหัสผ่าน หาก

ข้อมูลทั้ง 2 ส่วนถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าจอหลัก ดังรูป 
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รูปที่ 4 หน้าจอหลักระบสารบัญอิเล็กทรอนิกส ์

 

 กรณีท่ีลืมรหัสผ่าน ให้ผู้ใช้งานติดต่อผู้ดูแลระบบ 
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1.2 การ Logout ออกจากระบบ 

ในการ Logout ออกจากระบบ ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม “ออกจากระบบ” ได้ทันทีทุกหน้า ซึ่ง

จะแสดงมุมขวาบนของหน้าจอ ดังรูป 

 
รูปที่ 5 การออกจากระบบ 
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2 แนะน าการใช้งานเมนูต่างๆ บนหน้าหลัก 

เมื่อเข้าสู่ระบบส าเร็จ จะแสดงหน้าหลัก ดังรูป 

 
รูปที่ 6 หน้าจอหลักระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส ์
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2.1 การแสดง/ซ่อนเมนู 

 
รูปที่ 7 เมนูการใช้งานระบบสารบญัอิเล็กทรอนิกส ์

 

 ผู้ใช้งานสามารถแสดง หรือซ่อนเมนูได้ โดยการกดปุ่ม  หนึ่งครั้ง ด้านบน เพ่ือซ่อน หรือ

แสดงเมนูได้ ดังรูป 
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รูปที่ 8 การซ่อนเมน ู
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2.2 การเพิ่มหรือลดขนาดตัวอักษรในระบบ 

ผู้ใช้งานสามารถเพ่ิมหรือลดขนาดตัวอักษรในระบบได้ โดยการกดปุ่ม ดังนี้ 

 
ส าหรับการลดขนาดตัวอักษร 

 ส าหรับการเพิ่มขนาดตัวอักษร 
 

 
รูปที่ 9 การเพิ่มหรือลดขนาดตัวอักษร 
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3 การร่างหนังสือ 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้เมนูการร่างหนังสือได้ โดยการกดปุ่ม “ร่างหนังสือ” และจะแสดง

หน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 10 การร่างหนังสือส่ง 

 



 

 

  11 

 
รูปที่ 11 หน้าจอร่างหนังสือ 

 

 ในการร่างหนังสือส่งนั้น ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องระบุข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

1) ประเภทหนังสือ 

2) ชั้นความเร็ว 

3) ที่ (ระบบจะก าหนดโดยอัตโนมัติ) 

4) ลงวันที่ (ระบบจะก าหนดโดยอัตโนมัติ) 
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5) เรื่อง 

6) เรียน 

7) ส่งถึงหน่วยงาน โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกหน่วยงานที่ส่งได้ ดังนี้ 

7.1) หน่วยงานภายในกรมการปกครอง 

เมื่อเลือก “หน่วยงานภายในกรมการปกครอง” ผู้ใช้งานสามารถระบุได้มากกว่า 1 

หน่วยงานโดยการท าเครื่องหมาย  หน้าชื่อหน่วยงานที่ต้องการ 

ทั้งนี้ ผู้ใช้งานสามารถเลือกหน่วยงานย่อย ที่อยู่ภายใต้หน่วยงานหลักได้ ซึ่งต้องแสดง

ชื่อหน่วยงานย่อย โดยการกดปุ่ม  หน้าชื่อหน่วยงานหลักท่ีต้องการ 

ตัวอย่าง ดังรูป 

 
รูปที่ 12 ตัวอย่างการเลือกหน่วยงานรับ 

 

7.2) หน่วยงานภายนอกสังกัดกรมการปกครอง 

เมื่อเลือก “หน่วยงานภายนอกสังกัดกรมการปกครอง” ระบบจะให้ผู้ใช้งานกรอก

ข้อมูล ดังรูป 
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รูปที่ 13 ระบุช่ือหน่วยงานภายนอกสังกัดกรมการปกครอง 

 

8) อ้างถึง 

9) สิ่งที่แนบมาด้วย 

10) รายละเอียด ซึ่งผู้ใช้สามารถระบุรายละเอียดที่ต้องการได้ โดยการใช้ฟอร์ม Text Editor ดัง

รูป 

 
รูปที่ 14 ระบุรายละเอียด 

 

11) ผู้ลงนาม 

12) หมายเหตุ 

13) เอกสารแนบ 

ผู้ใช้งานสามารถ แนบไฟล์ได้ โดยการคลิกบริเวณสีเทา “Drop files here to upload” ซ่ึง

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับเลือกไฟล์ ดังรูป 
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รูปท่ี 15 การแนบไฟล ์

 

 เมื่อผู้ใช้งานกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะบันทึกร่างหนังสือ และแสดง

หน้าจอรายการร่างหนังสือ ดังรูป 

 
รูปที่ 16 รายการร่างหนังสือ 
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4 รายการร่างหนังสือ 

รายการร่างหนังสือ คือ หนังสือที่ท าการบันทึกเข้าสู่ระบบ โดยเป็นหนังสือที่ร่างจากระบบ ซึ่ง

ยังไม่มีการส่งออกไปยังผู้รับ 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมนูรายการร่างหนังสือได้ โดยการกดปุ่ม “รายการร่างหนังสือ” ดัง

รูป 

 
รูปที่ 17 การเข้าเมนู “รายการรา่งหนังสือ” 

 

เมื่อผู้ใช้งานท าการร่างหนังสือแล้ว หนังสือดังกล่าว จะแสดงในหน้า “รายการร่างหนังสือ” ดัง

รูป 
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รูปที่ 18 หน้าจอหลักรายการร่างหนังสือ 
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 หากผู้ใช้งานต้องการแสดงรายละเอียดของหนังสือ สามารถกดที่สัญลักษณ์รูปจดหมาย หรือ

เลขทะเบียนส่งของหนังสือที่ต้องการแสดงได้ ดังรูป 

 
รูปที่ 19 แสดงรายละเอียดหนังสอื 

 

 ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนังสือที่ต้องการแสดง ดังรูป 
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รูปที่ 20 ตัวอย่างรายละเอียดร่างหนังสือ 
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4.1 การจัดการหนังสือเตรียมส่ง 

ผู้ใช้งานสามารถจัดการหนังสือเตรียมส่ง โดยการกดปุ่ม “จัดการ” ในส่วนท้ายของหนังสือที่

ต้องการ ซึ่งจะแสดงเมนูให้เลือกใช้งาน ดังนี้ 

1) บันทึกการลงนาม 

2) ออกเลขท่ีหนังสือ 

3) ส่งหนังสือ 

4) แก้ไขหนังสือ 

5) ลบหนังสือ 

 

 
รูปที่ 21 เมนูการจัดการรายการรา่งหนงัสือ 
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4.2 การบันทึกลงนาม 

ส าหรับการบันทึกลงนาม โดยผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม “บันทึกการลงนาม” ในส่วนท้ายของ

รายการหนังสือ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 

 
รูปที่ 22 การบันทึกการลงนาม 

 

 ผู้ใช้งานสามารถเลือกแนบไฟล์ลายเซ็นผู้มีอ านาจ และกดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกการลงนาม

ในเอกสาร โดยเมนูจะเปลี่ยนเป็นสีเขียว ดังรูป 

 
รูปที่ 23 บันทึกการลงนามแล้ว 
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4.3 การออกเลขที่หนังสือ 

ขั้นตอนการออกเลขที่หนังสือ จะกระท าได้ก็ต่อเมื่อมีการบันทึกลงนามแล้วเท่านั้น ซึ่งผู้ใช้งาน

สามารถกดปุ่ม “ออกเลขท่ีหนังสือ” ในส่วนท้ายของรายการหนังสือ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 

 
รูปที่ 24 การออกเลขท่ีหนังสือ 

 

 ผู้ใช้งาน กดปุ่ม “ออกเลขท่ีหนังสือ” ระบบจะออกเลขท่ีหนังสือโดยอัตโนมัติ และแสดงเมนูเป็น

สีเขียว ดังรูป 

 
รูปที่ 25 ออกเลขท่ีหนังสือแล้ว 
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4.4 การส่งหนังสือ 

ผู้ใช้งานสามารถส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่รับได้ โดยการกดปุ่ม “ส่งหนังสือ” ในส่วนท้ายของ

รายการหนังสือ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 

 
รูปที่ 26 การส่งหนังสือ 

 

 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ส่ง” หนังสือจะถูกส่งไปยังหน่วยงานที่รับ และรายการหนังสือจะย้ายไปใน

หมวดหมู่ของ “รายการหนังสือส่ง” ดังรูป 

 
รูปที่ 27 รายการหนังสือส่ง 
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4.5 การแก้ไขหนังสือ 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขหนังสือได้ โดยการกดปุ่ม “แก้ไขหนังสือ” ในส่วนท้ายของรายการ

หนังสือ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอส าหรับแก้ไข ดังนี้ 

 
รูปที่ 28 การแก้ไขเอกสาร 

 

จากนั้น เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขแล้วเสร็จ สามารถด าเนินการตามขั้นตอนการออกหนังสือเตรียมส่ง

ตามปกติ 
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4.6 การลบหนังสือ 

เมื่อต้องการลบหนังสือ ผู้ใช้งานสามารถลบหนังสือได้ โดยการกดปุ่ม “ลบหนังสือ” ในส่วนท้าย

ของรายการหนังสือ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอยืนยันการลบ ดังนี้ 

 
รูปที่ 29 ยืนยันการลบหนังสือ 

 

 เมื่อกดปุ่ม “ตกลง” หนังสือจะถูกลบออกจากระบบ และไม่สามารถกู้คืนได้ 
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4.7 การยกเลิกหนังสือ 

หนังสือที่ส่งออกแล้ว สามารถยกเลิกได้ โดยผู้ใช้งานสามารถยกเลิกได้ โดยการกดปุ่ม “ยกเลิก

หนังสือ” ในส่วนท้ายของรายการหนังสือ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอยืนยันการยกเลิก ดังนี้ 

 
รูปที่ 30 ยืนยันการยกเลิกหนังสือ 

 

เมื่อกดปุ่ม “ตกลง” หนังสือจะถูกยกเลิก 

1) กรณีท่ีผู้รับลงรับแล้ว รายการหนังสือจะแสดงสถานะเป็น “ยกเลิก” 

2) กรณีท่ีผู้รับยังไม่ได้ลงรับ รายการหนังสือจะหายไปจากระบบ 
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4.8 การค้นหาหนังสือ 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาหนังสือได้ โดยระบุค าค้นหาที่ต้องการ ซึ่งระบบจะแสดงผลลัพธ์ที่

สัมพันธ์กับค าค้นหา ดังนี้ 

 
รูปที่ 31 การระบุค าค้นหา 

 

 ทั้งนี้ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาแบบขั้นสูงได้ โดยการกดปุ่ม “ค้นหา” ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอให้

ระบุเงื่อนไขการค้นหาได้ ดังรูป 

 
รูปที่ 32 การค้นหาขั้นสูง 
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5 ออกเลขที่หนังสือส่ง 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้เมนูออกเลขที่หนังสือส่งได้ โดยการกดปุ่ม “ออกเลขที่หนังสือส่ง” และ

จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 33 การออกเลขท่ีหนังสือส่ง 

 

 ในการออกเลขท่ีหนังสือส่งนั้น ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องระบุข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

1) ประเภทหนังสือ 

2) ชั้นความเร็ว 

3) ที่ (ระบบจะก าหนดโดยอัตโนมัติ) 

4) ลงวันที่ (ระบบจะก าหนดโดยอัตโนมัติ) 

5) เรื่อง 

6) เรียน 

7) ส่งถึงหน่วยงาน โดยผู้ใช้งานสามารถเลือกหน่วยงานที่ส่งได้ ดังนี้ 

7.1) หน่วยงานภายในกรมการปกครอง 

เมื่อเลือก “หน่วยงานภายในกรมการปกครอง” ผู้ใช้งานสามารถระบุได้มากกว่า 1 

หน่วยงานโดยการท าเครื่องหมาย  หน้าชื่อหน่วยงานที่ต้องการ 

ทั้งนี้ ผู้ใช้งานสามารถเลือกหน่วยงานย่อย ที่อยู่ภายใต้หน่วยงานหลักได้ ซึ่งต้องแสดง

ชื่อหน่วยงานย่อย โดยการกดปุ่ม  หน้าชื่อหน่วยงานหลักท่ีต้องการ 

ตัวอย่าง ดังรูป 
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รูปที่ 34 ตวัอย่างการเลือกหน่วยงานรับ 

 

7.2) หน่วยงานภายนอกสังกัดกรมการปกครอง 

เมื่อเลือก “หน่วยงานภายนอกสังกัดกรมการปกครอง” ระบบจะให้ผู้ใช้งานกรอก

ข้อมูล ดังรูป 

 
รูปที่ 35 ระบุช่ือหน่วยงานภายนอกสังกัดกรมการปกครอง 

 

8) เอกสารแนบ 

ผู้ใช้งานสามารถ แนบไฟล์ได้ โดยการคลิกบริเวณสีเทา “Drop files here to upload” ซ่ึง

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับเลือกไฟล์ ดังรูป 
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รูปที่ 36 การแนบไฟล ์

 

9) สแกนหนังสือ 

9.1) การสแกนหนังสือ ผู้ใช้งานกดปุ่ม “สแกนหนังสือ” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับ

ยืนยันเลขที่หนังสือส าหรับสแกน ดังรูป 

 
รูปที่ 37 ยืนยันเลขท่ีหนังสือ 

 

9.2) เมื่อกด “ตกลง” จะแสดงหน้าจอส าหรับสแกนหนังสือ ดังรูป 
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รูปที่ 38 การสแกนหนังสือ 

 

9.3) ให้ผู้ใช้งาน กดปุ่ม “สแกนหนังสือ” ระบบจะแสดงโปรแกรมส าหรับสแกนเอกสาร ดัง

รูป 

 
รูปที่ 39 โปรแกรมสแกนเอกสาร 
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9.4) ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “เลือกเครื่องสแกน” โดยระบบจะแสดงรายชื่อเครื่องสแกนที่

เชื่อมต่อกับเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งหมดให้เลือก จากนั้นกดเลือกเครื่องสแกน ดังรูป 

 
รูปที่ 40 เลือกเครื่องสแกน 

 

9.5) ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “สแกนเอกสาร” เพ่ือเริ่มสแกน และระบบจะแสดงหน้าจอการ

สแกนแตกต่างกันไป ขึ้นอยู่กับ Driver เครื่องสแกนแต่ละยี่ห้อ ซึ่งตามตัวอย่างเป็นเครื่อง

สแกนยี่ห้อ Canon ดังรูป 

 
รูปที่ 41 เริ่มสแกนเอกสาร 

 

9.6) เมื่อท าการสแกนเสร็จ ระบบจะแสดงตัวอย่างเอกสาร ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “อัพโหลด” 

เพ่ือเริ่มอัปโหลดเอกสารเข้าสู่ระบบ ดังรูป 
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รูปที่ 42 การอัพโหลดเอกสารเสรจ็สิ้น 

 

9.7) เมื่ออัปโหลดเอกสารเสร็จสิ้น จะแสดงตัวอย่างบนหน้าจอออกเลขท่ีหนังสือ ดังรูป 

 
รูปที่ 43 แสดงตัวอย่างเอกสารที่สแกน 

 

 เมื่อผู้ใช้งานกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะบันทึกร่างหนังสือ และแสดง

หน้าจอรายการหนังสือเตรียมส่ง ดังรูป 
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รูปที่ 44 รายการหนังสือเตรียมส่ง 
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6 รายการหนังสือเตรียมส่ง 

รายการหนังสือเตรียมส่ง คือ หนังสือที่ท าการบันทึกเข้าสู่ ซึ่งยังไม่มีการส่งออกไปยังผู้รับ 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมนูรายการหนังสือเตรียมส่งได้ โดยการกดปุ่ม “รายการหนังสือเตรียมส่ง” 

ดังรูป 

 
รูปที่ 45 การเข้าเมนู “รายการหนงัสือเตรียมส่ง” 

 

เมื่อผู้ใช้งานท าการออกเลขท่ีหนังสือส่งแล้ว หนังสือดังกล่าว จะแสดงในหน้า “รายการหนังสือ

เตรียมส่ง” ดังรูป 

 
รูปที่ 46 หน้าจอหลักรายการหนังสือเตรียมส่ง 
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 หากผู้ใช้งานต้องการแสดงรายละเอียดของหนังสือ สามารถกดที่สัญลักษณ์รูปจดหมาย หรือ

เลขทะเบียนส่งของหนังสือที่ต้องการแสดงได้ ดังรูป 

 
รูปที่ 47 แสดงรายละเอียดหนังสอื 

 

 ระบบจะแสดงรายละเอียดของหนังสือที่ต้องการแสดง ดังรูป 

 
รูปที่ 48 ตัวอย่างรายละเอียดหนังสือเตรียมส่ง 
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6.1 การจัดการหนังสือเตรียมส่ง 

ผู้ใช้งานสามารถจัดการหนังสือเตรียมส่ง โดยการกดปุ่ม “จัดการ” ในส่วนท้ายของหนังสือที่

ต้องการ ซึ่งจะแสดงเมนูให้เลือกใช้งาน ดังนี้ 

1) ส่งหนังสือ 

2) แก้ไขหนังสือ 

3) ยกเลิกหนังสือ 

 

 
รูปที่ 49 เมนูการจัดการหนังสือเตรียมส่ง 
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6.2 การส่งหนังสือ 

ผู้ใช้งานสามารถส่งหนังสือไปยังหน่วยงานที่รับได้ โดยการกดปุ่ม “ส่งหนังสือ” ในส่วนท้ายของ

รายการหนังสือ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอ ดังนี้ 

 
รูปที่ 50 การส่งหนังสือ 

 

 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ส่ง” หนังสือจะถูกส่งไปยังหน่วยงานที่รับ และรายการหนังสือจะย้ายไปใน

หมวดหมู่ของ “รายการหนังสือส่ง” ดังรูป 

 
รูปที่ 51 รายการหนังสือส่ง 
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6.3 การแก้ไขหนังสือ 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขหนังสือได้ โดยการกดปุ่ม “แก้ไขหนังสือ” ในส่วนท้ายของรายการ

หนังสือ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอส าหรับแก้ไข ดังนี้ 

 
รูปที่ 52 การแก้ไขเอกสาร 

 

 จากนั้น เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขแล้วเสร็จ สามารถด าเนินการตามขั้นตอนการออกหนังสือเตรียมส่ง

ตามปกติ 
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6.4 การยกเลิกหนังสือ 

เมื่อต้องการยกเลิกหนังสือ ผู้ใช้งานสามารถยกเลิกหนังสือได้ โดยการกดปุ่ม “ยกเลิกหนังสือ” 

ในส่วนท้ายของรายการหนังสือ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอยืนยันการลบ ดังนี้ 

หนังสือที่ส่งออกแล้ว สามารถยกเลิกได้ โดยผู้ใช้งานสามารถยกเลิกได้ โดยการกดปุ่ม “ยกเลิก

หนังสือ” ในส่วนท้ายของรายการหนังสือ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอยืนยันการยกเลิก ดังนี้ 

 
รูปที่ 53 ยืนยันการยกเลิกหนังสือ 

 

เมื่อกดปุ่ม “ตกลง” หนังสือจะถูกยกเลิก 
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6.5 การค้นหาหนังสือ 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาหนังสือได้ โดยระบุค าค้นหาที่ต้องการ ซึ่งระบบจะแสดงผลลัพธ์ที่

สัมพันธ์กับค าค้นหา ดังนี้ 

 
รูปท่ี 54 การระบุค าค้นหา 

 

 ทั้งนี้ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาแบบขั้นสูงได้ โดยการกดปุ่ม “ค้นหา” ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอให้

ระบุเงื่อนไขการค้นหาได้ ดังรูป 

 
รูปที่ 55 การค้นหาขั้นสูง 
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7 รายการหนังสือส่ง 

เมื่อมีการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานรับแล้ว หนังสือจะถูกย้ายมาอยู่ในหมวดหนังสือส่ง  โดย

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานเมนูรายการหนังสือส่งได้ โดยการกดปุ่ม “รายการหนังสือส่ง” ซึ่งจะแสดงได้ 

ดังรูป 

 
รูปที่ 56 หน้าหลักรายการหนังสือส่ง 

 

 ผู้ใช้งานสามารถแสดงรายละเอียดหนังสือที่ส่งได้ โดยการกดที่เลขที่หนังสือที่ต้องการ ซึ่งระบบ

จะแสดงรายละเอียดหนังสือ ดังรูป 
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รูปที่ 57 แสดงรายละเอียดหนังสอืส่ง 

 

 ทั้งนี้ ระบบจะแสดงทางเดินหนังสือด้วย ดังนี้ 

 
รูปที่ 58 ทางเดินหนังสือ 
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7.1 การดึงเรื่องกลับ 

เมื่อส่งหนังสือไปยังพนังงานรับแล้ว ผู้ใช้งานสามารถดึงเรื่องกลับได้ โดยการเลือกหน่วยงานที่

ต้องการดึงเรื่องกลับ จากนั้นกดปุ่ม “ดึงเรื่องกลับ” ในหนังสือที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอยืนยัน

การดึงเรื่องกลับ ดังรูป 

 
รูปที่ 59 การดึงเรื่องกลับ 

  

 
รูปที่ 60 ยืนยันการดึงเรื่องกลับ 

 

เมื่อดึงหนังสือกลับส าเร็จ หนังสือดังกล่าวจะกลับไปอยู่ในหมวด “รายการหนังสือเตรียมส่ง” 

ดังรูป 
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7.2 การค้นหาหนังสือ 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาหนังสือได้ โดยระบุค าค้นหาที่ต้องการ ซึ่งระบบจะแสดงผลลัพธ์ที่

สัมพันธ์กับค าค้นหา ดังนี้ 

 
รูปที่ 61 การระบุค าค้นหา 

 

 ทั้งนี้ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาแบบขั้นสูงได้ โดยการกดปุ่ม “ค้นหา” ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอให้

ระบุเงื่อนไขการค้นหาได้ ดังรูป 

 
รูปที่ 62 การค้นหาขั้นสูง 
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8 รายการหนังสือรับ 

เมื่อมีการส่งหนังสือจากภายในหน่วยงาน หนังสือดังกล่าวอยู่ในรายการหนังสือรับ ผู้ใช้งาน

สามารถเข้าใช้งานเมนูรายการหนังสือรับได้ โดยการกดปุ่ม “รายการหนังสือรับ” ซึ่งจะแสดงได้ ดังรูป 

 
รูปที่ 63 หน้าหลักรายการหนังสือรับ 

 

 ระบบจะแสดงรายการหนังสือรับจากหน่วยงานภายในทั้งหมด โดยแบ่งตามสถานะต่างๆ ดังนี้ 

1)  หนังสือที่ยังไม่ได้เปิดอ่าน 

2)  หนังสือที่เปิดแล้ว 

3)   หนังสือที่มีการส่งต่อ 

4)   หนังสือที่มีการพิมพ์ 
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8.1 การลงรับหนังสือ 

 เมื่อได้รับหนังสือ ผู้ใช้งานต้องท าการลงเลขที่รับ โดยการกดที่เลขที่หนังสือเพ่ือแสดง

รายละเอียด และกดปุ่ม “ลงรับเอกสาร” ดังรูป 

 
รูปที่ 64 การลงรับหนังสือ 

 

 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ลงรับเอกสาร” จะแสดงหน้าจอส าหรับแสดงข้อมูลรายละเอียดการลงรับ 

ประกอบไปด้วย 

1) เลขที่ลงรับ 

2) วันที่ 

3) เวลา 
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รูปที่ 65 แสดงรายละเอียดการลงรับเอกสาร 
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8.2 การพิมพ์เอกสาร 

ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารจากระบบได้ โดยการกดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร” จากหน้าแสดง

รายละเอียดหนังสือ ดังรูป 

 
รูปที่ 66 การพิมพ์เอกสาร 

 

 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร” แล้ว ระบบจะแสดงตัวอย่างเอกสารส าหรับพิมพ์ ดังรูป 
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8.3 การแจกจ่ายส่งต่อ 

ผู้ใช้งานสามารถแจกจ่ายส่งต่อเอกสารที่ได้รับ จากหน้าแสดงรายละเอียดหนังสือ ให้ผู้ใช้งาน

กดปุ่ม “แจกจ่ายส่งต่อ” ดังรูป 

 
รูปที่ 67 การแจกจ่ายส่งต่อ 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับระบุหน่วยงานรับ ให้ผู้ใช้งานก าหนด ซึ่งสามารถท าเครื่องหมาย

เลือกหน่วยงานที่ต้องการได้ จากนั้นกดปุ่ม “ส่งเอกสาร” ดังรูป 
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รูปที่ 68 เลือกหน่วยงานส่งต่อ 
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8.4 การดึงเรื่องกลับ 

ผู้ใช้งานสามารถดึงเรื่องกลับ จากหน้าแสดงรายละเอียดหนังสือ ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “ดึงเรื่อง

กลับ” ดังรูป 

 
รูปที่ 69 การดึงเรื่องกลับ 
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8.5 การคืนหนังสือ 

ผู้ใช้งานสามารถคืนหนังสือ จากหน้าแสดงรายละเอียดหนังสือ ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “คืนหนังสือ” 

ดังรูป 

 
รูปที่ 70 การคืนหนังสือ 
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8.6 การยกเลิกลงรับ 

ผู้ใช้งานสามารถยกเลิกลงรับ จากหน้าแสดงรายละเอียดหนังสือ ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “ยกเลิกลง

รับ” ดังรูป 

 
รูปที่ 71 การยกเลิกลงรับ 
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8.7 การแสดงความคิดเห็น 

ผู้ใช้งานสามารถแสดงความคิดเห็นต่างๆ เกี่ยวกับหนังสือที่ได้รับได้ โดยการกดที่ “แสดงความ

คิดเห็น” ในหน้าแสดงรายละเอียดหนังสือ ดังรูป 

 
รูปที่ 72 การแสดงความคดิเห็น 

 

 ผู้ใช้งานสามารถระบุความคิดเห็นต่างๆ ได้ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 
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8.8 การค้นหา 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาหนังสือได้ โดยระบุค าค้นหาที่ต้องการ ซึ่งระบบจะแสดงผลลัพธ์ที่

สัมพันธ์กับค าค้นหา ดังนี้ 

 
รูปที่ 73 การระบุค าค้นหา 

 

 ทั้งนี้ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาแบบขั้นสูงได้ โดยการกดปุ่ม “ค้นหา” ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอให้

ระบุเงื่อนไขการค้นหาได้ ดังรูป 

 
รูปที่ 74 การค้นหาขั้นสูง 
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9 ลงรับหนังสือภายใน 

ผู้ใช้งานสามารถลงรับหนังสือภายในได้ โดยการกดปุ่ม “ลงรับหนังสือภายใน” ระบบจะแสดง

หน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูลต่างๆ ดังรูป 

 
รูปที่ 75 การลงรับหนังสือภายใน 

 

 ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

1) ประเภทหนังสือ 

2) ชั้นความเร็ว 

3) เลขที่หนังสือ 

4) ลงวันที่ 

5) จาก (ชื่อ นามสกุล/ต าแหน่ง) 

6) หน่วยงานกระทรวง 

7) เรียน 
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8) ถึงหน่วยงาน 

9) เรื่อง 

10) อ้างอิง 

11) ผู้ส่ง (หน่วยงาน) 

ผู้ใช้งานสามารถระบุได้มากกว่า 1 หน่วยงานโดยการท าเครื่องหมาย  หน้าชื่อ

หน่วยงานที่ต้องการ ทั้งนี้ ผู้ใช้งานสามารถเลือกหน่วยงานย่อย ที่อยู่ภายใต้หน่วยงานหลัก

ได้ ซึ่งต้องแสดงชื่อหน่วยงานย่อย โดยการกดปุ่ม  หน้าชื่อหน่วยงานหลักที่ต้องการ

ตัวอย่าง ดังรูป 

 
รูปที่ 76 การเลือกหน่วยงาน 

 

12) หมายเหตุ 

13) สิ่งที่แนบมาด้วย  

ผู้ใช้งานสามารถ แนบไฟล์ได้ โดยการคลิกบริเวณสีเทา “Drop files here to upload” ซ่ึง

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับเลือกไฟล์ ดังรูป 
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รูปที่ 77 การเลือกไฟล์อัปโหลด 

 

 จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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10 ลงรับหนังสือภายนอก 

เมื่อได้รับหนังสือจากภายนอกแล้ว ผู้ใช้งานสามารถลงรับหนังสือภายนอกได้ โดยการกดปุ่ม 

“ลงรับหนังสือภายนอก” ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับบันทึกข้อมูลต่างๆ ดังรูป 

 
รูปที่ 78 การลงรับหนังสือภายนอก 

 

 ผู้ใช้งานสามารถบันทึกข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

1) ชั้นความเร็ว 

2) เลขที่หนังสือ (เมื่อระบุเลขที่หนังสือแล้ว ให้กดปุ่ม “ตรวจเลขที่หนังสือ” เพ่ือตรวจสอบใน

ระบบว่ายังไม่มีการลงรับหนังสือเลขที่ดังกล่าว) 

3) ลงวันที่ 

4) จาก (ชื่อ นามสกุล/ต าแหน่ง) 

5) หน่วยงานกระทรวง 

6) เรียน 

7) ถึงหน่วยงาน 
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8) เรื่อง 

9) อ้างอิง 

10) ภาคปฏิบัติ (แจกจ่ายหน่วยงาน) 

ผู้ใช้งานสามารถระบุได้มากกว่า 1 หน่วยงานโดยการท าเครื่องหมาย  หน้าชื่อ

หน่วยงานที่ต้องการ ทั้งนี้ ผู้ใช้งานสามารถเลือกหน่วยงานย่อย ที่อยู่ภายใต้หน่วยงานหลัก

ได้ ซึ่งต้องแสดงชื่อหน่วยงานย่อย โดยการกดปุ่ม  หน้าชื่อหน่วยงานหลักที่ต้องการ

ตัวอย่าง ดังรูป 

 
รูปที่ 79 เลือกช่ือหน่วยงานแจกจ่าย 

 

11) หมายเหตุ 

12) สิ่งที่แนบมาด้วย 

13) เอกสารแนบ 

ผู้ใช้งานสามารถ แนบไฟล์ได้ โดยการคลิกบริเวณสีเทา “Drop files here to upload” ซ่ึง

ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับเลือกไฟล์ ดังรูป 
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รูปที่ 80 การแนบไฟล ์

 

 เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จสิ้น ให้กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือข้อมูล 
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11 รายการหนังสือรับภายนอก 

เมื่อผู้ใช้งานบันทึกลงรับหนังสือภายนอกแล้ว รายการหนังสือจะแสดงในรายการหนังสือรับ

ภายนอก ผู้ใช้งานสามารถกดปุ่ม “รายการหนังสือรับภายนอก” ระบบจะแสดง ดังรูป 

 
รูปที่ 81 หน้าหลักรายการหนังสือรับภายนอก 

 

 หากผู้ใช้งานต้องการแสดงรายละเอียดของหนังสือ สามารถกดที่เลขที่หนังสือรับที่ต้องการ

แสดงได้ ดังรูป 
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รูปที่ 82 การแสดงรายละเอียดหนงัสือรับ 

 

 เมื่อผู้ใช้งานกดท่ีเลขที่หนังสือรับแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือ ดังรูป 
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รูปที่ 83 แสดงรายละเอียดหนังสอื 
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 กรณีท่ีผู้ใช้งานต้องการด าเนินการต่างๆ พร้อมกันในหลายหนังสือ สามารถท าเครื่องหมายถูก

หน้าหนังสือที่ต้องการ จากนั้นใช้เมนูด้านบน ดังรูป 

 
รูปที่ 84 การด าเนินงานต่างๆ หลายหนังสือ 
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11.1 การลงรับเอกสาร 

เมื่อได้รับหนังสือ ผู้ใช้งานต้องท าการลงเลขที่รับ โดยการกดที่เลขที่หนังสือเพ่ือแสดง

รายละเอียด และกดปุ่ม “ลงรับเอกสาร” ดังรูป 

 
รูปที่ 85 การลงรับหนังสือ 

 

 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “ลงรับเอกสาร” จะแสดงหน้าจอส าหรับแสดงข้อมูลรายละเอียดการลงรับ 

ประกอบไปด้วย 

1) เลขที่ลงรับ 

2) วันที่ 

3) เวลา 

 
รูปที่ 86 แสดงรายละเอียดการลงรับเอกสาร 

 

  



 

 

  67 

11.2 การพิมพ์เอกสาร 

ผู้ใช้งานสามารถพิมพ์เอกสารจากระบบได้ โดยการกดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร” จากหน้าแสดง

รายละเอียดหนังสือ ดังรูป 

 
รูปที่ 87 การพิมพ์เอกสาร 

 

 เมื่อผู้ใช้งานกดปุ่ม “พิมพ์เอกสาร” แล้ว ระบบจะแสดงตัวอย่างเอกสารส าหรับพิมพ์ ดังรูป 
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11.3 การแจกจ่ายส่งต่อ 

ผู้ใช้งานสามารถแจกจ่ายส่งต่อเอกสารที่ได้รับ จากหน้าแสดงรายละเอียดหนังสือ ให้ผู้ใช้งาน

เลือกหน่วยงานที่ต้องการแจกจ่าย โดยการท าเครื่องหมายถูกหน้าหน่วยงาน จากนั้นกดปุ่ม “แจกจ่าย

ส่งต่อ” ดังรูป 

 
รูปที่ 88 การแจกจ่ายส่งต่อ 
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11.4 การดึงเรื่องกลับ 

ผู้ใช้งานสามารถดึงเรื่องกลับ จากหน้าแสดงรายละเอียดหนังสือ ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “ดึงเรื่อง

กลับ” ดังรูป 

 
รูปที่ 89 การดึงเรื่องกลับ 
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11.5 การคืนเรื่อง 

ผู้ใช้งานสามารถคืนเรื่อง จากหน้าแสดงรายละเอียดหนังสือ ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “คืนเรื่อง” ดังรูป 

 
รูปที่ 90 การคืนเรื่อง 
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11.6 การแสดงความคิดเห็น 

ผู้ใช้งานสามารถแสดงความคิดเห็นต่างๆ เกี่ยวกับหนังสือที่ได้รับได้ โดยการกดที่ “แสดงความ

คิดเห็น” ในหน้าแสดงรายละเอียดหนังสือ ดังรูป 

 
รูปที่ 91 การแสดงความคดิเห็น 

 

 ผู้ใช้งานสามารถระบุความคิดเห็นต่างๆ ได้ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก” 
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11.7 การแก้ไขหนังสือ 

ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขหนังสือได้ โดยการกดปุ่ม “แก้ไขหนังสือ” ในส่วนท้ายของรายการ

หนงัสือ ซึ่งจะปรากฏหน้าจอส าหรับแก้ไข ดังนี้ 

 
รูปที่ 92 การแก้ไขหนังสือ 

 

 ระบบจะแสดงหน้าจอส าหรับแก้ไขรายละเอียดหนังสือ ดังรูป 
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รูปที่ 93 การแก้ไขรายละเอยีดหนงัสือ 

 

จากนั้น เมื่อผู้ใช้งานแก้ไขแล้วเสร็จ สามารถด าเนินการตามขั้นตอนการลงรับหนังสือจาก

ภายนอกตามปกติ 
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11.8 การยกเลิกหนังสือ 

เมื่อต้องการยกเลิกหนังสือ ผู้ใช้งานสามารถยกเลิกหนังสือได้ โดยการกดปุ่ม “ยกเลิกหนังสือ” 

ในส่วนท้ายของรายการหนังสือ ดังรูป 

 
รูปที่ 94 การลบหนังสือ 

 

จะปรากฏหน้าจอส าหรับระบุเหตุผลการยกเลิก ดังนี้ 

 
รูปที่ 95 ยืนยันการลบหนังสือ 

 

 ให้ผู้ใช้งาน ระบุหมายเหตุ จากนั้นกดปุ่ม “บันทึก”  
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11.9 การค้นหา 

ผู้ใช้งานสามารถค้นหาหนังสือได้ โดยระบุค าค้นหาที่ต้องการ ซึ่งระบบจะแสดงผลลัพธ์ที่

สัมพันธ์กับค าค้นหา ดังนี้ 

 
รูปที่ 96 การระบุค าค้นหา 

 

 ทั้งนี้ ผู้ใช้งานสามารถค้นหาแบบขั้นสูงได้ โดยการกดปุ่ม “ค้นหา” ซึ่งระบบจะแสดงหน้าจอให้

ระบุเงื่อนไขการค้นหาได้ ดังรูป 

 
รูปที่ 97 การค้นหาขั้นสูง 
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12 สร้างหนังสือค าสั่ง 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้เมนูสร้างหนังสือค าสั่งได้ โดยการกดปุ่ม “สร้างหนังสือค าสั่ง” และจะ

แสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 98 เมนูสร้างหนังสือค าสั่ง 

 

ในการสร้างหนังสือค าสั่งนั้น ผู้ใช้งานจ าเป็นต้องระบุข้อมูลต่างๆ ดังนี้ 

1) ที่  

2) ลงวันที่ 

3) เรื่อง 

4) ผู้ลงนามค าสั่ง 

5) ต าแหน่ง 

6) เลือกเลขชุดทะเบียนค าสั่ง 
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รูปที่ 99 ประเภทเลขชุดทะเบียนค าสั่ง 
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เมื่อผู้ใช้งานกรอกข้อมูลเรียบร้อยผู้ใช้งานระบบกดปุ่ม “บันทึก”  เพ่ือสร้างหนังสือค าสั่ง

ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 100 หน้าจอสแกนค าสั่ง 

 

ให้ผู้ใช้งาน กดปุ่ม “สแกนหนังสือ” ระบบจะแสดงโปรแกรมส าหรับสแกนเอกสาร ดังรูป 

 
รูปที่ 101 โปรแกรมสแกนเอกสาร 
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ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “เลือกเครื่องสแกน” โดยระบบจะแสดงรายชื่อเครื่องสแกนที่เชื่อมต่อกับ

เครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งหมดให้เลือก จากนั้นกดเลือกเครื่องสแกน ดังรูป 

 
รูปที่ 102 เลือกเครื่องสแกน 

 

ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “สแกนเอกสาร” เพ่ือเริ่มสแกน และระบบจะแสดงหน้าจอการสแกน

แตกต่างกันไป ขึ้นอยู่กับ Driver เครื่องสแกนแต่ละยี่ห้อ ซึ่งตามตัวอย่างเป็นเครื่องสแกนยี่ห้อ 

Canon ดังรูป 

 
รูปที่ 103 เริ่มสแกนเอกสาร 

 

เมื่อท าการสแกนเสร็จ ระบบจะแสดงตัวอย่างเอกสาร ให้ผู้ใช้งานกดปุ่ม “อัพโหลด” เพ่ือ

เริ่มอัปโหลดเอกสารเข้าสู่ระบบ ดังรูป 
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รูปที่ 104 การอัพโหลดเอกสารเสร็จสิ้น 

 

เมื่ออัปโหลดเอกสารเสร็จสิ้น จะแสดงตัวอย่างบนหน้าจอออกเลขท่ีหนังสือ ดังรูป 

 
รูปที่ 105 แสดงตัวอย่างเอกสารทีส่แกน 

 

 เมื่อผู้ใช้งานสแกนข้อมูลเรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม “บันทึก” ระบบจะบันทึกหนังสือค าสั่ง

และแสดงหน้าจอรายการหนังสือค าสั่ง ดังรูป 
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รูปที่ 106 รายการหนังสือค าสั่ง 
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13 รายการหนังสือค าสั่ง 

ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้เมนูรายการหนังสือค าสั่งได้ โดยการกดปุ่ม “รายการหนังสือค าสั่ง” 

ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 107 หน้าจอรายการหนังสือค าสั่ง 

 

 ผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกจัดการรายการหนังสือค าสั่งตามเมนูดังนี้ 

1) ผู้ใช้งานระบบสามารถสร้างหนังสือค าสั่งได้โดยกดปุ่ม “ ” 

2) ผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาหนังสือค าสั่งได้โดยกดปุ่ม “ ” 

3) ผู้ใช้งานระบบสามารถแก้ไขได้โดยกดปุ่มจัดการและเลือก “ ” 

4) ผู้ใช้งานระบบสามารถลบได้โดยกดปุ่มจัดการและเลือก “ ” 
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13.1 การค้นหาหนังสือค าสั่ง 

เมื่อผู้ใช้งานระบบต้องการค้นหาหนังสือค าสั่ง ให้กดปุ่ม “ ” ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 108 หน้าจอค้นหารายการหนังสือ 

 

 ผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกค้นหารายการหนังสือดังนี้ 

1) กรอกข้อมูลรายการหนังสือที่ต้องการค้นหา 

2) กรอกข้อมูลระหว่างวันที่ 

3) กรอกเลขที่หนังสือ 

4) กรอกเรื่องหนังสือที่ต้องการค้นหา 

เมื่อผู้ใช้งานระบบกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ ” เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการเมือ

กดปุ่มเรียบค้นหาระบบจะแสดงหน้าจอที่ค้นหาดังรูป 

 
รูปที่ 109 หน้าจอตัวอย่างการแสดงผลการค้นหา 
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13.2 การแก้ไขหนังสือค าสั่ง 

เมื่อผู้ใช้งานระบบต้องการแก้ไขหนังสือค าสั่งผู้ใช้งานระบบสามารถแก้ไขได้โดยกดปุ่มจัดการและ

เลือก “ ” ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 110 หน้าจอแก้ไขค าสั่ง 
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13.3 การลบหนังสือค าสั่ง 

เมื่อผู้ใช้งานระบบต้องการลบหนังสือค าสั่งผู้ใช้งานระบบสามารถลบได้โดยกดปุ่มจัดการและ

เลือก “ ” ระบบแสดงข้อความดังรูป 

 
รูปที่ 111 กล่องข้อความแจ้งเตือนกรณีต้องการลบหนังสือค าสั่ง 

 

 กรณีที่ผู้ใช้ต้องการลบหนังสือค าสั่งให้เลือกปุ่ม “ตกลง” กรณีที่ต้องการยกเลิกให้กดปุ่ม 

“ยกเลิก” 
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14 รายงาน 

ระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส์นั้นแบ่งระบบรายงานออกเป็น 8 รายงานย่อยประกอบด้วย 

1) รายงานทะเบียนหนังสือส่ง 

2) รายงานทะเบียนหนังสือรับ 

3) รายงานทะเบียนหนังสือคงค้าง 

4) รายงานทะเบียนหนังสือค้างรับ 

5) รายงานสรุปจ านวนหนังสือรับ-ส่ง 

6) รายงานการยกเลิก 

7) รายงานการคืนเรื่อง 

8) รายงานการดึงกลับ 

 
รูปที่ 112 เมนูรายงาน 

  

 เมื่อผู้ใช้งานระบบเลือกเมนูรายงานระบบแสดงรายการย่อย 8 รายงานดังรูป 

 
รูปที่ 113 เมนูย่อยระบบรายงาน 
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ผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกค้นหาและกรองข้อมูลจากเมนูช่วยดังรูป 

  
รูปที่ 114 หน้าจอค้นหารายงานหนังสือส่ง 

 

หมายเลข 1 ผู้ใช้งานระบบสามารถค้นหาโดยระบุวันที่เริ่มต้นและสิ้นสุด 

 หมายเลข 2 ผู้ใช้งานระบบสามารถกรอกค าเพ่ือค้นหาข้อมูลหนังสือส่ง 

 หมายเลข 3 ผู้ใช้งานระบบสามารถเรียงล าดับข้อมูลดังนี้ 

1) เลขทะเบียนส่ง 

2) ที ่

3) ลงวันที่ 

4) จาก 

5) ถึง 

6) เรื่อง 

7) การปฎิบัติ 

8) หมายเหตุ 
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เมื่อผู้ใช้งานระบบต้องการพิมพ์รายงานหนังสือส่งให้เลือกปุ่ม“ ” ระบบแสดงข้อมูลดัง

รูป 

 
รูปที่ 115 หน้าจอพิมพ์รายงงานหนังสือส่ง 

 

ระบบสามารถส่งออกรายงานหนังสือส่งในรูปแบบ Excel ได้ดังรูป 

 
รูปที่ 116  หน้าจอหนังสือส่งผ่าน Excel 
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ระบบสามารถส่งออกรายงานหนังสือส่งในรูปแบบ Word ได้ดังรูป 

 
รูปที่ 117 หน้าจอหนังสือส่งผ่าน Word 
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14.1 รายงานทะเบียนหนังสือส่ง 

เมื่อผู้ใช้งานระบบเลือกเมนูรายงาน “รายงานทะเบียนหนังสือส่ง” ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 118 หน้าจอรายงานหนังสือส่ง 
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14.2 รายงานทะเบียนหนังสือรับ 

เมื่อผู้ใช้งานระบบเลือกเมนูรายงาน “รายงานทะเบียนหนังสือรับ” ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 

  
รูปที่ 119 หน้าจอรายงานหนังสือรับ 

 

14.3 รายงานทะเบียนหนังสือคงค้าง 

เมื่อผู้ใช้งานระบบเลือกเมนูรายงาน “รายงานทะเบียนหนังสือคงค้าง” ระบบแสดงหน้าจอดัง

รูป 

 
รูปที่ 120 หน้าจอรายงานทะเบียนหนังสือค้าง 
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14.4 รายงานทะเบียนหนังสือค้างรับ 

เมื่อผู้ใช้งานระบบเลือกเมนูรายงาน “รายงานทะเบียนหนังสือค้างรับ” ระบบแสดงหน้าจอดัง

รูป 

 
รูปที่ 121 หน้าจอรายงานหนังสือค้างรับ 
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14.5 รายงานสรุปจ านวนหนังสือรับ-ส่ง 

เมื่อผู้ใช้งานระบบเลือกเมนูรายงาน“รายงานสรุปจ านวนหนังสือรับ-ส่ง”ระบบแสดงหน้าจอดัง

รูป 

 
รูปที่ 122 หน้าจอรายงานสรุปหนงัสือรับ-ส่ง 
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14.6 รายงานการยกเลิก 

เมื่อผู้ใช้งานระบบเลือกเมนูรายงาน “รายงานการยกเลิก” ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 123 หน้าจอรายงานการยกเลิก 
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14.7 รายงานการคืนเรื่อง 

เมื่อผู้ใช้งานระบบเลือกเมนูรายงาน “รายงานการคืนเรื่อง” ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 124 หน้าจอรายงานการคืนเรื่อง 
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14.8 รายงานการดึงกลับ 

เมื่อผู้ใช้งานระบบเลือกเมนูรายงาน “รายงานการดึงกลับ” ระบบแสดงหน้าจอดังรูป 

 
รูปที่ 125 หน้าจอรายงานการดึงกลับ 

 

 


