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ระบบระบบสารบรรณสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอิเล็กทรอนิกส  
  
วัตถุประสงค 

- เพื่อเขาใจการดูหนารายงานประเภทตางๆ 
- เพื่อเขาใจการการเพิ่ม ลบ แกไข คนหา ระบบรับสงเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
- เพื่อเขาใจการตั้งคาการแสดงผลระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

  

บทนํา 
โปรแกรมบริหารจัดการผูใชงานระบบ เปนโปรแกรมประยุกตสําหรับใชเปนเครื่องมือบริหาร

จัดการผูใชงานระบบติดตามโครงการ ผานสวนอินเตอรเฟสกับผูใชงาน (GUI: Graphic User Interface) 
มีสถาปตยกรรมแบบเว็บแอพพลิเคชั่น ผูใชงานสามารถเรียกใชโปรแกรมผานเว็บบราวเซอร สามารถ
รองรับการสรางรหัสผูใช และรหัสผาน ใหหนวยงานที่เกี่ยวของกับการใชระบบไดไมจํากัดจํานวน
ผูใชงาน 
 
ความสามารถของระบบ 

 
รูปที่ 1 แผนผังแสดงการทํางานระบบหนังสือสงและหนงัสือเวียน 

 
 
 
 



 

 

2 

1. ปอน Username กับ Password (สํานักงานพัฒนาสังคมและความมัน่คงของมนุษย) ตัวอยาง
Username: ph130007.130   Password: xxxxx 

 
รูปที่ 2 ตัวอยางล็อกอินเขาสูระบบ 

 
2.  ปรากฏหนาเมนูหลักของระบบ (e-office) 

 
รูปที่ 3  ตัวอยางหนาเมนหลกัในการใชงานแตละระบบ 

 
3.  กดเลือกเมนู ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อเขาใชงานระบบ 

 
รูปที่ 4  ตัวอยางการเลือกเมนูระบบหนังสือสง 

2 

1 
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หมายเลข  1 การเลือกเมนูระบบสงเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
หมายเลข  2 เขาสูระบบสงเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

 
1.หนังสือสง 

หนังสือสง จะแสดงขอมูลซ่ึงประกอบดวย เลขหนังสือ, เอกสารเลขที่, ลงวันที่, จาก, ถึง, เร่ือง  
รายละเอียดจะกลาวในสวนของการเพิ่มขอมูลหนังสือสง 

กดที่เมนู  เพื่อเรียกดูจํานวนหนังสือสงทั้งหมด  

 
รูปที่ 5  ตัวอยางการเรียกดูจาํนวนหนังสือสงทั้งหมด 

 หมายเลข 1  แสดงชื่อผูใชระบบ ซ่ึงในที่นี้ สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย จังหวัดปทุมธานี 
 หมายเลข 2 แสดงเมนูทะเบียนหนังสือสงอิเล็กทรอนิกส 
 หมายเลข 3 แสดงจํานวนหนาของหนังสือสงทั้งหมด 

หมายเลข 4        แสดงรายละเอียดโดยสรุปของหนังสือสง ประกอบดวย จํานวนหนังสือสง
ทั้งหมด, ยังไมไดอานหนังสือสงจํานวนกีฉ่บับ, ทะเบียนหนังสือประจําป 

 หมายเลข 5  หมายถึง หนังสือสง 
    หมายถึง การเปดอานหนงัสือสง 
    หมายถึง หนังสือสงยังไมถูกเปดอาน 
 หมายเลข 6 แสดงถึงชั้นความเร็วและชัน้ความลับของหนังสือสงแตละฉบับ 
 
2.การสรางทะเบียนหนังสือสง 

 2.1. กดที่เมน ู  เพื่อเพิ่มขอมูลหนังสือสง 

 
รูปที่ 6  ตัวอยางการเพิ่มขอมูลหนังสือสง 
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 เมื่อกดที่เมนู  ระบบจะใหทําการเลือกรูปแบบที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 
รูปที่ 7 ตัวอยางการเลือกบันทึกรูปแบบทะเบียนหนังสือ 

  
 การเพิ่มขอมูล ประกอบไปดวยหนังสือรับ, หนังสือสง, หนังสือเวียน ซ่ึงในหัวขอนี้จะกลาวถึง
เฉพาะสวนของการเพิ่มขอมูลหนังสือสง จะกลาวถึงตอไป 
 
 2.2. กดที่  เพื่อทําการเพิ่มขอมูลหนังสือสง 

 
รูปที่ 8 ตัวอยางการดําเนนิการสรางทะเบียนหนังสือ 

  

กด  เพื่อสรางทะเบียนหนงัสือ ระบบจะออกเลขลําดับเอกสารอิเล็กทรอนิกสให 
 

2.3.การบันทึกขอมูลหนังสือสง 
 โดยการบันทกึรายละเอยีดขอมูลลงในชองกรอกขอมูลตามลําดับ 
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รูปที่ 9 ตัวอยางการกรอกขอมูลหนังสือสง 

 
ลําดับเอกสาร  คือ ลําดับของเอกสารที่ทําการเพิ่มขอมูลหนังสือสง โดยลําดับเอกสารระบบ

จะทําการออกเลขลําดับเอกสารใหโดยอัตโนมัติ 
 ที่   คือ เลขที่หนังสือสง ระบบจะทําการออกเลขหนังสือสงใหโดยอัตโนมัติ 

วันที่ตามเอกสาร คือ วันที่ที่ออกหนังสือสง ระบบจะบังคับใหเปนวันที่ปจจุบัน ถาหากตองการ
ออกหนังสือสงยอนหลัง ตองเพิ่มขอมูลในสวนของการเพิ่มหนังสือสง
ยอนหลัง ซ่ึงจะกลาวในสวนตอไป  

จาก  คือ หนังสือสงออกโดยบุคคลใด ในสวนของหนังสือสงจะตองลงนามโดยผูวา
ราชการจังหวดั หรือ รักษาราชการแทน รักษาการแทน และปฏิบัติราชการ
แทนเทานัน้ 

 

รูปที่ 10 ตัวอยางการเลือก “จาก” 
 
ผูใชสามารถเลือกผูลงนามได 3 กรณี  
- เลือกผูวาราชการจังหวดั ลงนามเอง 

- เลือกรักษาราชการแทน สามารถระบุผูลงนามได โดย กดที่  ระบบจะให
ทําการเลือกบุคคลที่รักษาราชการแทน ดังรูป 
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รูปที่ 11  ตัวอยางการเลือกรักษาราชการแทน 

 
- เลือกรักษาการแทน และปฏิบัติราชการแทน ผูใชสามารถเลือกไดเชนเดียวกันกับรักษา

ราชการแทน 
ถึง  คือ หนวยงานที่ตองการหนังสือสง  หากตองการสงไปหนวยงานภายนอก

จังหวดัระบใุน  ดานบน 
หากตองการสงไปยังหนวยงานภายในจังหวัดเลือก
ดังรูป 

 
รูปที่ 12  ตัวอยางการระบหุนวยงานผูรับ 

โดยเมื่อเลือกที่  แสดงรายชือ่หนวยงานตามผังดังตัวอยาง จากตัวอยาง
เลือกทัณฑสถานวยัหนุมกลาง จะแสดงผลดังดานลางตอไป 
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รูปที่ 13 ตัวอยางการระบุหนวยงานผูรับ 

 
เร่ือง  คือ เร่ืองที่ระบุไวในหนังสือสง 

 
รูปที่ 14 ตัวอยางการระบุเร่ืองในหนังสือสง 

 
 2.4.การกําหนดชั้นความเรว็ ช้ันความลับ 

กําหนดชั้นความเร็ว  คือ ช้ันความเรว็ที่กําหนดไวในหนังสือสง ช้ันความเร็วประกอบดวย 
ดวน, ดวนมาก, ดวนที่สุด 

 

รูปที่ 15 ตัวอยางการกําหนดชั้นความเร็ว 
 
2.5.ช่ือผูรับเอกสารตัวจริง / ช่ือผูออกเลขหนังสือ 
2.6.วันที่ตองดาํเนินการ คือ หากตองการใหผูรับหนังสือดําเนินการวัน เดือน ป ผูใชสามารถ

ระบุวันทีใ่หดาํเนินการได 

 
รูปที่ 16 ตัวอยางวันที่ตองดําเนินการ 
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2.7.การแนบไฟลเอกสาร และรูปภาพ 
ไฟลเอกสารแนบ  คือ การเพิ่มไฟลเอกสารที่เกี่ยวของกับหนังสือสง โดยกดที่ เพิ่ม

เอกสารแนบ ระบบจะใหทําการเพิ่มไฟลเอกสารแนบ 

 
รูปที่ 17  ตัวอยางการเพิ่มไฟลเอกสารแนบ 

 
    หมายเลข 1 ใหกดที่เมนู เพื่อเลือกไฟลเอกสารที่ตองการแนบ 

 
รูปที่ 18  ตัวอยางการเลือกไฟลเอกสารแนบ 

 

1

2
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หมายเลข 2 กรอกรายละเอียดที่เกีย่วของกบัไฟลเอกสารแนบ 
 

 ในกรณีที่ตองการแนบไฟลเอกสารหลายไฟลใหผูใชกดที่เพิ่มเอกสารแนบตามจํานวนไฟลที่
ตองการแนบได 

  
รูปที่ 19 ตัวอยางการเพิ่มไฟลเอกสารแนบหลายไฟล 

 
 ถาตองการลบไฟลเอกสารแนบใหกดที่ เพื่อลบไฟลเอกสารแนบที่ไมตองการ 
 
 เมื่อเลือกไฟลเอกสารแนบและกรอกรายละเอียดไฟลเอกสารแนบเสร็จเรียบรอยแลว ใหกดเมนู  

  หรือถาไมตองการใหกดที่เมนู  เมื่อกดทีเ่มนู  
ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือสงเพื่อตรวจสอบและยนืยันการบันทกึขอมูลอีกครั้ง 

 
รูปที่ 20  ตัวอยางแสดงรายละเอียดการยนืยันขอมูล 
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- กดเมนู  ในกรณีที่ผูใชตรวจสอบขอมูลถูกตอง ครบถวน สมบูรณ หนังสือ
สงที่ทําการบันทึกจะไปแสดงในหนาแสดงจํานวนทั้งหมดของหนงัสือสง 

- กดเมนู  ในกรณีที่ตรวจสอบขอมูลแลวไมถูกตองตองการแกไข 
- กดเมนู  ในกรณีที่ตองการสง sms หนังสือสงฉบับนั้น ซ่ึงสามารถทําได

โดยการ กดปุม  จะปรากฏหนาตาง ใหผูใชกรอก หมายเลขโทรศัพทมอืถือ
ของผูที่จะทําการรับหนังสือ กด  จะปรากฎดังรูป 

 
รูปที่ 21 ตัวอยางการแจงเตือนจากระบบ 

 กด  รายการหนังสือสงอิเล็กทรอนิกสจะถูกบันทึกไวในระบบ และแสดงรายการ
ในหนาหลักดังรูป 

 
รูปที่ 22  ตัวอยางรายการหนังสือสงที่ทําการเพิ่มเขาในระบบ 

 
3.การแกไขหนังสือสง 

 3.1.กดที่ เมนู  เพื่อแกไขหนังสือสงในกรณทีี่ทําการบันทกึขอมูลเรียบรอยแลว 

 
รูปที่ 23 ตัวอยางการแกไขหนังสือสง 
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 3.2.ระบบจะใหแกไขขอมูลที่เคยบันทึกขอมูลแลวใหแกไขใหมได เมือ่ทําการแกไขเสร็จ

เรียบรอยแลวใหกดที่  

 
รูปที่ 24 ตัวอยางแสดงการแกไขขอมูล 

 
ในกรณีที่ผูใชแกไขหนังสือสงหลายครั้ง ระบบจะเก็บขอมูลแสดงการแกไขเอกสารแตละครั้ง 

 
รูปที่ 25 ตัวอยางแสดงการแกไขหนังสือสงหลายครั้ง 
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4.การลบหนังสือสง 
 4.1.กดที่เมนู  เลือกรายการทีต่องการลบหนังสือดังรูป 

  
รูปที่ 26 ตัวอยางการเพิ่มขอมูลหนังสือสง 

 

4.2.กดที่เมนู  ถาตองการลบหนังสือสง 

 
รูปที่ 27  ตัวอยางการลบหนงัสือสง 

ระบบจะแจงเตือนในกรณีทีล่บหนังสือสง 

 
รูปที่ 28  ตัวอยางการแจงเตอืนจากระบบ 
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5.การสรางทะเบียนหนังสือรับ 

 5.1. กดที่เมน ู  เพื่อเพิ่มขอมูลหนังสือรับ 

 
รูปที่ 29  ตัวอยางการเพิ่มขอมูลหนังสือรับ 

 
 5.2.เมื่อกดที่เมนู  ระบบจะใหทําการเลือกรูปแบบที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 
รูปที่ 30 ตัวอยางการเลือกบันทึกรูปแบบทะเบียนหนังสอืรับ 

  
การเพิ่มขอมูล ประกอบไปดวยหนังสือรับ, หนังสือสง, หนังสือเวียน ซ่ึงในหัวขอนี้จะกลาวถึง

เฉพาะสวนของการเพิ่มขอมูลหนังสือรับ  
 

 5.3. กดที่ หนงัสือรับ เพื่อทําการเพิ่มขอมูลหนังสือรับ 

 
รูปที่ 31 ตัวอยางการดําเนนิการสรางทะเบียนหนังสือ 

  

            กด  เพื่อสรางทะเบียนหนังสือ ระบบจะออกเลขลําดับเอกสารอิเล็กทรอนิกสให 
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7.การบันทึกขอมูลหนังสือเวียน 
 7.1.กดที่เมน ู  เพื่อเพิ่มขอมูลหนังสือเวยีน 

 
รูปที่ 37 ตัวอยางการเพิ่มขอมูลหนังสือเวียน 

 
 7.2.เมื่อกดที่เมนู   ระบบจะใหทําการเลือกรูปแบบที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

รูปที่ 38 ตัวอยางการเลือกบันทึกรูปแบบทะเบียนหนังสอื 
 
การเพิ่มขอมูล ประกอบไปดวยหนังสือรับ, หนังสือสง, หนังสือเวียน, ซ่ึงในหัวขอนี้จะกลาวถึง

เฉพาะสวนของการเพิ่มขอมูลหนังสือเวียน 
  

7.3.กดที่ หนงัสือเวียน เพื่อทําการเพิ่มขอมลูหนังสือเวียน 

 
รูปที่ 39 ตัวอยางการแจงลําดบัเลขทะเบียนหนังสือเวยีน 
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7.4.กด ปุม  เพื่อเพิ่มหนังสือเวียน 

 
รูปที่ 40 ตัวอยางการกรอกขอมูลหนังสือเวยีน 

 
ลําดับเอกสาร  คือ ลําดับของเอกสารที่ทําการเพิ่มขอมูลหนังสือเวียนโดยลําดับเอกสารระบบ

จะทําการออกเลขลําดับเอกสารใหโดยอัตโนมัติ 
ที่  คือ เลขที่หนังสือเวียน ระบบจะทําการออกเลขหนังสือเวียนใหโดยอัตโนมัติ 
วันที่ตามเอกสาร คือ วันที่ที่ออกหนังสือเวียน ระบบจะบังคับใหเปนวันที่ปจจุบัน ถาหาก

ตองการออกหนังสือเวียนยอนหลัง ตองเพิ่มขอมูลในสวนของการเพิ่ม
หนังสือเวียนยอนหลัง ซ่ึงจะกลาวในสวนตอไป  

จาก  คือ หนังสือเวียนออกโดยบุคคลใด ในสวนของหนังสือเวียนจะตองลงนาม
โดยผูวาราชการจังหวัด หรือ ปฏิบัติราชการแทน และรักษาการแทนเทานั้น 

ผูใชสามารถเลือกผูลงนามได 4 กรณี  
- เลือกผูวาราชการจังหวดั ลงนามเอง 

- เลือกรักษาราชการแทน สามารถระบุผูลงนามได โดย กดที่  ระบบจะให
ทําการเลือกบุคคลที่รักษาราชการแทน ดังรูป 
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รูปที่ 41 ตัวอยางการเลือกปฏิบัติราชการแทน 

 

- เลือกรักษาการแทน สามารถระบุผูลงนามได โดย กดที่  ระบบจะใหทํา
การเลือกบุคคลที่รักษาการแทน 

- ปฏิบัติราชการแทน สามารถระบุผูลงนามได โดย กดที่  ระบบจะใหทําการ
เลือกบุคคลที่ปฏิบัติราชการแทน เชนเดียวกันกับ รักษาราชการแทน และรักษาการแทน 

 
ถึง  คือ หนังสือเวียนเวียนถึงหนวยงานไหนหรือบุคคลไหน โดยที่หนังสือเวียน

สามารถเวียนไดหลายหนวยงาน หลายบุคคล  สามารถทําได 2 กรณี คือ 
 

- กดปุม  เพื่อเลือกสงหนังสือเวียนแบบกลุม ดังรูป 

 
รูปที่ 42 ตัวอยางการเลือกกลุมในการสง 

 
- กดปุม  เพื่อเลือกสงหนังสือเวียนแบบรายหนวยงานหรือรายบุคคล ดังรูป 
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รูปที่ 43 ตัวอยางการเลือกรายบุคคลในการสงหนังสือ 

 
เร่ือง   คือ  เร่ืองที่ระบุไวในหนังสอืเวียน 
กําหนดชั้นความเร็ว  คือ ช้ันความเรว็ที่กําหนดไวในหนังสือสง ช้ันความเร็วประกอบดวย 

ดวน, ดวนมาก, ดวนที่สุด 

 
รูปที่ 44 ตัวอยางการกําหนดชั้นความเร็ว 

 
ช่ือผูรับเอกสารตัวจริง / ช่ือผูออกเลขหนังสอื คือ ผูออกเลขหนังสือเวยีนฉบับนั้นๆ 
วันที่ตองดําเนนิการ คือ วัน เดือน ป ที่ตองดําเนนิการตามหนังสือ 
ไฟลเอกสารแนบ  คือ การเพิ่มไฟลเอกสารที่เกี่ยวของกับหนังสือเวียน โดยกดที่ เพิ่ม

เอกสารแนบ ระบบจะใหทําการเพิ่มไฟลเอกสารแนบ  
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รูปที่ 45  ตัวอยางการเพิ่มไฟลเอกสารแนบ 

 
หมายเลข 1 ใหกดที่เมนู เพื่อเลือกไฟลเอกสารที่ตองการแนบ 

 
รูปที่ 46 ตัวอยางการเลือกไฟลเอกสารแนบ 

 
หมายเลข 2  กรอกรายละเอยีดที่เกี่ยวของกับไฟลเอกสารแนบ 

 ในกรณีที่ตองการแนบไฟลเอกสารหลายไฟลใหผูใชกดที่เพิ่มเอกสารแนบตามจํานวนไฟลที่
ตองการแนบได 

 
รูปที่ 47  ตัวอยางการเพิ่มไฟลเอกสารแนบหลายไฟล 

 

1 

2 
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 ถาตองการลบไฟลเอกสารแนบใหกดที่ เพื่อลบไฟลเอกสารแนบที่ไมตองการ 
 หมายเหตุ การเพิ่มหนังสือเวยีนจําเปนตองแนบไฟลเอกสารดวยทุกครัง้ ถาไมแนบไฟลเอกสาร
ระบบจะไมใหบันทึกขอมูล 
 
 7.5. เมื่อเลือกไฟลเอกสารแนบและกรอกรายละเอียดไฟลเอกสารแนบเสร็จเรียบรอยแลว ใหกด
เมนู    หรือถาไมตองการใหกดเมนู  เมื่อกดที่เมนู  ระบบจะแสดง
รายละเอียดหนังสือเวียนเพือ่ตรวจสอบและยืนยันการบนัทึกขอมูลอีกครั้ง 

  
รูปที่ 48  ตัวอยางแสดงรายละเอียดการยนืยันขอมูล 

 

7.6. กดเมนู  ในกรณีที่ผูใชตรวจสอบขอมูลถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
หนังสือเวยีนที่ทําการบันทกึจะไปแสดงในหนาแสดงจาํนวนทั้งหมดของหนังสือเวยีน 

7.7.กรณีตองการแกไขเพิ่มเตมิ กดเมนู  ในกรณีที่ตรวจสอบขอมูลแลวไม
ถูกตองตองการแกไข 
 7.8.กดเมนู  ในกรณีที่ตองการสง sms หนังสือสงฉบับนั้น ซ่ึงสามารถทําได
โดยการ กดปุม  จะปรากฏหนาตาง ใหผูใชกรอก หมายเลขโทรศัพทมือถือของผูที่จะ
ทําการรับหนังสือ กด  จะปรากฎดังรูป 

 
รูปที่ 49 ตัวอยางการแจงเตือนจากระบบ 
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8.การเปดอานหนังสือเวียน 
กรณีตองการเปดอานหนงัสือเวียนหรือตองการทราบรายละเอียดของหนังสือเวียนแตละฉบับ

ใหผูใชกดที่หนังสือเวียนที่ตองการทราบ ผูใชจะสังเกตเหน็วาหนังสือเวยีนที่เลือกจะมสัีญลักษณรูปมือ 
และที่หนังสือเวียนจะคาดดวยสีเขียวเพื่อแสดงถึงการเลือกอานหนังสอืฉบับนั้น  

 
รูปที่ 50 ตัวอยางการเปดอานหนังสือเวยีน 

  
กดที่ลําดับเลขทะเบียนที่ตองการเปดอานหนังสือเวียนจะปรากฏหนาตางดังรูป 

 
หมายเลข 1   คือ รายละเอียดของหนังสือเวียนที่ไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
หมายเลข 2  คือ ไฟลเอกสารแนบที่แนบมากับหนังสือเวียนสามารถดาวนโหลดเอกสาร

แนบของหนงัสือมาเก็บไวได โดยกดที่ช่ือไฟลที่แนบมา  

  
รูปที่ ถ  ตัวอยางแสดงรายละเอียดการเปดอานหนังสือเวยีน 

1 

2 

3 
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รูปที่ 52  ตัวอยางการดาวนโหลดเอกสารแนบ 

 
 กดปุม  เพื่อบันทึกไฟลเอกสารแนบใหทาํการเลือกที่เกบ็ไฟลที่ตองการบันทึก 

หลังจากนัน้กดปุม  ดังรูป 

 
รูปที่ 53 ตัวอยางการบันทึกเอกสารไฟลแนบ 

 
หมายเลข 3  ประวัติกจิกรรมทะเบียนหนงัสือ ซ่ึงประกอบดวยเวลา, กิจกรรมทะเบยีน

หนังสือ, หนวยดําเนนิการ และวัน เวลาที่บนัทึก ผูใชสามารถดูไดวาหนงัสือ
ฉบับไหนถูกเปด, ถูกสงตอ หรือ แกไขหนงัสือฉบับนั้น เวลาไหน และ
หนวยงานไหนเปนผูดําเนินการ 

 
9.การแกไขหนังสือเวียน 

 9.1.กดที่ เมนู  เพื่อแกไขหนังสือเวียนในกรณีที่ทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
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รูปที่ 54  ตัวอยางการแกไขหนังสือเวยีน 

 
 ระบบจะใหแกไขขอมูลที่เคยบันทึกขอมูลแลวใหแกไขใหมได  เมื่อทําการแกไขเสรจ็เรียบรอย

แลวใหกดที่   

  
รูปที่ 55 ตัวอยางแสดงการแกไขขอมูล 

 
ในกรณีที่ผูใชแกไขหนังสือเวียนหลายครั้ง ระบบจะเก็บขอมูลแสดงการแกไขเอกสารแตละครั้ง 
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รูปที่ 56 ตัวอยางแสดงการแกไขหนังสือเวยีนหลายครั้ง 

 
10.การลบหนังสือเวียน 

 กดที่เมนู  ถาตองการลบหนังสือเวียน 

 
รูปที่ 57 ตัวอยางการลบหนังสือเวียน 

 
 ระบบจะแจงเตือนในกรณีทีล่บหนังสือเวียน 

 
รูปที่ 58 ตัวอยางการแจงเตือนจากระบบ 
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11.การเพิ่มกลุมผูรับหนังสือเวียน 
 -  กดที่ + เพิ่มขอมูลใหม ดังรูป 

 
รูปที่ 59 ตัวอยางการเพิ่มกลุมผูรับหนังสือเวียน 

 
- กรอกชื่อกลุม และเพิ่มบุคลากรในกลุม แลวกดปุม บนัทกึดานลาง ดังรูป 

 

 
รูปที่ 60 ตัวอยางเพิ่มบุคลากรในกลุม 

 
 จะปรากฏกลุมรายการที่เพิ่มใหมดังรูป 
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รูปที่ 61 ตัวอยางกลุมรายการที่เพิ่มใหม 

 
12.การแกไขกลุมผูรับหนังสอืเวียน 
 12.1. กดที่  ในบรรทัดเดียวกบักลุมบุคลากรที่ตองการแกไข 

 
รูปที่ 62 ตัวอยางการแกไขกลุมบุคลากร 

 
12.2. จะปรากฏหนาแกไขขอมูลกลุมบุคลากร 
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รูปที่ 63 ตัวอยางแกไขขอมูลกลุมบุคลากร 

 
12.3. หลังเลือกหนวยงาน หรือบุคลากรเพิ่มแลว ใหกดปุม บันทึก 

 

 
รูปที่ 64 ตัวอยางแกไขขอมูลกลุมบุคลากร 

 
 12.4. กดปุม OK เพื่อรับทราบการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
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รูปที่ 65 ตัวอยางบันทึกขอมลูเรียบรอยแลว 

 
13.การลบกลุมผูรับหนังสือเวียน 
 13.1. กดที่  ในบรรทัดเดียวกับกลุมบุคลากรที่ตองการแกไข 

 
รูปที่ 66  ตัวอยางการเขาแกกลุมบุคลากร 

 
13.2. จะปรากฏหนาแกไขขอมูลกลุมบุคลากร ยกเลิกการเลือกบุคลากร 

 

 
รูปที่ 67 ตัวอยางแกไขขอมูลกลุมบุคลากร 
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13.3. หลังจากยกเลิกการเลือกบุคลากร (สามารถกดสี่เหล่ียมที่อยูหนา เลือก/ไมเลือกทั้งหมด 
กดครั้งเปนการเลือกทั้งหมด กดอีกครั้งเปนยกเลกิการเลอืกทั้งหมด) สังเกตวาจะไมมเีครื่องถูกหนาใน
ชองสี่เหล่ียมหนาชื่อบุคลากร จากนั้นใหกดปุม บันทึก 

 

 
รูปที่ 68 ตัวอยางแกไขขอมูลกลุมบุคลากร 

13.4. กดปุม OK เพื่อรับทราบการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

 
รูปที่ 69 ตัวอยางบันทึกขอมลูเรียบรอยแลว 

 
13.5. กดที่  ในบรรทัดเดียวกบักลุมบุคลากรที่ตองการลบ ตัวอยาง กลุมงานอุตสาหกรรม

และการสื่อสาร 

 
รูปที่ 70 ตัวอยางการสั่งลบ 
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 13.6. ใหกดปุม OK เพื่อยืนยันการลบขอมูล 

 
รูปที่ 71  ตัวอยางยืนยันการลบขอมูล 

 
 13.7. ใหกดปุม OK เพื่อรับทราบการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

 
รูปที่ 72 ตัวอยางลบขอมูลเรียบรอยแลว 

      
หลังจากสั่งลบกลุมบุคลากร กลุมบุคลากรนั้นจะหายจากหนารายงานทนัที 

 
รูปที่ 73 ตัวอยางสั่งลบกลุมบุคลากร 

 
14.การดูขอมูลบุคลากร 
 กดที่   บุคลากร  จากนั้นดานขวาของหนาตางจะปรากฏบคุลากรในหนวยงาน จังหวัด ซ่ึง
ประกอบ Username  กับ ช่ือ – นามสกุล ซ่ึงบุคลากรนี้เกิดจากการเพิ่มโดยผูดูแลระบบ ดังนั้นหนวยงาน
ตางๆ จะดูไดอยางเดยีว 
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รูปที่ 74 ตัวอยางดูขอมูลบุคลากร 

 
15.การตั้งคาแสดงผลหนารายงาน 

 15.1.  กด    เพื่อสะดวกตอการใชงานผูใชในการออกหนารายงานตามความ
ตองการ 

 
รูปที่ 75 ตัวอยางการเลือกการตั้งคาแสดงผลหนารายงาน 

 
15.2. การเลือกกําหนดการตั้งคาการแสดงผล   
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รูปที่ 76 ตัวอยางการตั้งคาแสดงผลหนารายงาน 

  
หมายเลข 1   เปนการเลือกปที่ตองการแสดงทะเบียนหนังสือ 

 หมายเลข 2   เปนการปรับแตงคอลัมน ซ่ึงจะสามารถทําได 2 แบบ คือ  มาตรฐาน   สวนตวั 
 
16.การคนหาขอมูล 
 ผูใชสามารถเลือก เมนู    

- ระบุคําคน หรือ 
- เลือกประเภทคนหา หรือ 

 
รูปที่ 77 ตัวอยางประเภทคนหา 

-  เลือกประเภทเอกสาร  แลวกดปุม Go จะไดดังรูป 

 
รูปที่ 78 ตัวอยางเลือกประเภทเอกสาร 

1 

2 
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บทสรุป 
- เพื่อเขาใจการดูหนารายงานประเภทตางๆ 
- เพื่อเขาใจการการเพิ่ม ลบ แกไข คนหา ระบบรับสงเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
- เพื่อเขาใจการตั้งคาการแสดงผลระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

 
คําถาม 

1. ใหผูใชทําการเพิ่มหนังสือสง โดยมีรายละเอียดดังนี ้
  - จาก ผูวาราชการจังหวัด 
  - ถึง สํานักงานที่ปกครองจงัหวัด   
  - เร่ือง โครงการจัดฝกอบรมหลักสูตร e-office 
  - ช้ันความเรว็ ใหเลือก “ดวน” 

- ช้ันความลับ ใหเลือก “ลับ” 
 2. ใหทําการแนบไฟลเกีย่วกบัโครงการจัดฝกอบรมหลักสูตร e-office 
 3. ใหผูใชสงตอหนังสือสงไปยังสํานักงานพัฒนาสังคมฯ จังหวดั 
 4. ใหผูใชทําการเพิ่มหนังสือเวียน โดยมีรายละเอียดดังนี ้
  - จาก ผูวาราชการจังหวัดระยอง 
  - ถึง หนวยงานภายในศาลากลางจังหวัด 

- เร่ือง เชิญรวมประชุมแผนปฏบิัติการประจําปงบประมาณรายจาย พ.ศ. 2552 
  - ช้ันความเรว็ ใหเลือก “ดวนที่สุด” 
 5. ใหทําการแนบไฟลเกีย่วกบัหลักสูตรการฝกอบรมโครงการสารบรรณอิเล็กทรอนกิส  
 


