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ระบบระบบสารบรรณสารบรรณอิเล็กทรอนิกสอิเล็กทรอนิกส  
  
วัตถุประสงค 

- เพื่อเขาใจการดูหนารายงานประเภทตางๆ 
- เพื่อเขาใจการการเพิ่ม ลบ แกไข คนหา ระบบรับสงเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
- เพื่อเขาใจการตั้งคาการแสดงผลระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

  

บทนํา 
โปรแกรมบริหารจัดการผูใชงานระบบ เปนโปรแกรมประยุกตสําหรับใชเปนเครื่องมือบริหาร

จัดการผูใชงานระบบติดตามโครงการ ผานสวนอินเตอรเฟสกับผูใชงาน (GUI: Graphic User Interface) 
มีสถาปตยกรรมแบบเว็บแอพพลิเคชั่น ผูใชงานสามารถเรียกใชโปรแกรมผานเว็บบราวเซอร สามารถ
รองรับการสรางรหัสผูใช และรหัสผาน ใหหนวยงานที่เกี่ยวของกับการใชระบบไดไมจํากัดจํานวน
ผูใชงาน 
 
ความสามารถของระบบ 

 
รูปที่ 1 แผนผังแสดงการทํางานระบบหนังสือสงและหนงัสือเวียน 
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1. ปอน Username กับ Password (สํานักงานพัฒนาสังคมและความมัน่คงของมนุษย) ตัวอยาง
Username: ph130007.130   Password: xxxxx 

 
รูปที่ 2 ตัวอยางล็อกอินเขาสูระบบ 

 
2.  ปรากฏหนาเมนูหลักของระบบ (e-office) 

 
รูปที่ 3  ตัวอยางหนาเมนหลกัในการใชงานแตละระบบ 

 
3.  กดเลือกเมนู ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อเขาใชงานระบบ 

 
รูปที่ 4  ตัวอยางการเลือกเมนูระบบหนังสือสง 

2 

1 
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หมายเลข  1 การเลือกเมนูระบบสงเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
หมายเลข  2 เขาสูระบบสงเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

 
1.หนังสือสง 

หนังสือสง จะแสดงขอมูลซ่ึงประกอบดวย เลขหนังสือ, เอกสารเลขที่, ลงวันที่, จาก, ถึง, เร่ือง  
รายละเอียดจะกลาวในสวนของการเพิ่มขอมูลหนังสือสง 

กดที่เมนู  เพื่อเรียกดูจํานวนหนังสือสงทั้งหมด  

 
รูปที่ 5  ตัวอยางการเรียกดูจาํนวนหนังสือสงทั้งหมด 

 หมายเลข 1  แสดงชื่อผูใชระบบ ซ่ึงในที่นี้ สํานักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของ
มนุษย จังหวัดปทุมธานี 
 หมายเลข 2 แสดงเมนูทะเบียนหนังสือสงอิเล็กทรอนิกส 
 หมายเลข 3 แสดงจํานวนหนาของหนังสือสงทั้งหมด 

หมายเลข 4        แสดงรายละเอียดโดยสรุปของหนังสือสง ประกอบดวย จํานวนหนังสือสง
ทั้งหมด, ยังไมไดอานหนังสือสงจํานวนกีฉ่บับ, ทะเบียนหนังสือประจําป 

 หมายเลข 5  หมายถึง หนังสือสง 
    หมายถึง การเปดอานหนงัสือสง 
    หมายถึง หนังสือสงยังไมถูกเปดอาน 
 หมายเลข 6 แสดงถึงชั้นความเร็วและชัน้ความลับของหนังสือสงแตละฉบับ 
 
2.การสรางทะเบียนหนังสือสง 

 2.1. กดที่เมน ู  เพื่อเพิ่มขอมูลหนังสือสง 

 
รูปที่ 6  ตัวอยางการเพิ่มขอมูลหนังสือสง 

1 5 

2 
4 

3 
6 
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 เมื่อกดที่เมนู  ระบบจะใหทําการเลือกรูปแบบที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 
รูปที่ 7 ตัวอยางการเลือกบันทึกรูปแบบทะเบียนหนังสือ 

  
 การเพิ่มขอมูล ประกอบไปดวยหนังสือรับ, หนังสือสง, หนังสือเวียน ซ่ึงในหัวขอนี้จะกลาวถึง
เฉพาะสวนของการเพิ่มขอมูลหนังสือสง จะกลาวถึงตอไป 
 
 2.2. กดที่  เพื่อทําการเพิ่มขอมูลหนังสือสง 

 
รูปที่ 8 ตัวอยางการดําเนนิการสรางทะเบียนหนังสือ 

  

กด  เพื่อสรางทะเบียนหนงัสือ ระบบจะออกเลขลําดับเอกสารอิเล็กทรอนิกสให 
 

2.3.การบันทึกขอมูลหนังสือสง 
 โดยการบันทกึรายละเอยีดขอมูลลงในชองกรอกขอมูลตามลําดับ 
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รูปที่ 9 ตัวอยางการกรอกขอมูลหนังสือสง 

 
ลําดับเอกสาร  คือ ลําดับของเอกสารที่ทําการเพิ่มขอมูลหนังสือสง โดยลําดับเอกสารระบบ

จะทําการออกเลขลําดับเอกสารใหโดยอัตโนมัติ 
 ที่   คือ เลขที่หนังสือสง ระบบจะทําการออกเลขหนังสือสงใหโดยอัตโนมัติ 

วันที่ตามเอกสาร คือ วันที่ที่ออกหนังสือสง ระบบจะบังคับใหเปนวันที่ปจจุบัน ถาหากตองการ
ออกหนังสือสงยอนหลัง ตองเพิ่มขอมูลในสวนของการเพิ่มหนังสือสง
ยอนหลัง ซ่ึงจะกลาวในสวนตอไป  

จาก  คือ หนังสือสงออกโดยบุคคลใด ในสวนของหนังสือสงจะตองลงนามโดยผูวา
ราชการจังหวดั หรือ รักษาราชการแทน รักษาการแทน และปฏิบัติราชการ
แทนเทานัน้ 

 

รูปที่ 10 ตัวอยางการเลือก “จาก” 
 
ผูใชสามารถเลือกผูลงนามได 3 กรณี  
- เลือกผูวาราชการจังหวดั ลงนามเอง 

- เลือกรักษาราชการแทน สามารถระบุผูลงนามได โดย กดที่  ระบบจะให
ทําการเลือกบุคคลที่รักษาราชการแทน ดังรูป 



 

 

6 

 
รูปที่ 11  ตัวอยางการเลือกรักษาราชการแทน 

 
- เลือกรักษาการแทน และปฏิบัติราชการแทน ผูใชสามารถเลือกไดเชนเดียวกันกับรักษา

ราชการแทน 
ถึง  คือ หนวยงานที่ตองการหนังสือสง  หากตองการสงไปหนวยงานภายนอก

จังหวดัระบใุน  ดานบน 
หากตองการสงไปยังหนวยงานภายในจังหวัดเลือก
ดังรูป 

 
รูปที่ 12  ตัวอยางการระบหุนวยงานผูรับ 

โดยเมื่อเลือกที่  แสดงรายชือ่หนวยงานตามผังดังตัวอยาง จากตัวอยาง
เลือกทัณฑสถานวยัหนุมกลาง จะแสดงผลดังดานลางตอไป 
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รูปที่ 13 ตัวอยางการระบุหนวยงานผูรับ 

 
เร่ือง  คือ เร่ืองที่ระบุไวในหนังสือสง 

 
รูปที่ 14 ตัวอยางการระบุเร่ืองในหนังสือสง 

 
 2.4.การกําหนดชั้นความเรว็ ช้ันความลับ 

กําหนดชั้นความเร็ว  คือ ช้ันความเรว็ที่กําหนดไวในหนังสือสง ช้ันความเร็วประกอบดวย 
ดวน, ดวนมาก, ดวนที่สุด 

 

รูปที่ 15 ตัวอยางการกําหนดชั้นความเร็ว 
 
2.5.ช่ือผูรับเอกสารตัวจริง / ช่ือผูออกเลขหนังสือ 
2.6.วันที่ตองดาํเนินการ คือ หากตองการใหผูรับหนังสือดําเนินการวัน เดือน ป ผูใชสามารถ

ระบุวันทีใ่หดาํเนินการได 

 
รูปที่ 16 ตัวอยางวันที่ตองดําเนินการ 
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2.7.การแนบไฟลเอกสาร และรูปภาพ 
ไฟลเอกสารแนบ  คือ การเพิ่มไฟลเอกสารที่เกี่ยวของกับหนังสือสง โดยกดที่ เพิ่ม

เอกสารแนบ ระบบจะใหทําการเพิ่มไฟลเอกสารแนบ 

 
รูปที่ 17  ตัวอยางการเพิ่มไฟลเอกสารแนบ 

 
    หมายเลข 1 ใหกดที่เมนู เพื่อเลือกไฟลเอกสารที่ตองการแนบ 

 
รูปที่ 18  ตัวอยางการเลือกไฟลเอกสารแนบ 

 

1

2
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หมายเลข 2 กรอกรายละเอียดที่เกีย่วของกบัไฟลเอกสารแนบ 
 

 ในกรณีที่ตองการแนบไฟลเอกสารหลายไฟลใหผูใชกดที่เพิ่มเอกสารแนบตามจํานวนไฟลที่
ตองการแนบได 

  
รูปที่ 19 ตัวอยางการเพิ่มไฟลเอกสารแนบหลายไฟล 

 
 ถาตองการลบไฟลเอกสารแนบใหกดที่ เพื่อลบไฟลเอกสารแนบที่ไมตองการ 
 
 เมื่อเลือกไฟลเอกสารแนบและกรอกรายละเอียดไฟลเอกสารแนบเสร็จเรียบรอยแลว ใหกดเมนู  

  หรือถาไมตองการใหกดที่เมนู  เมื่อกดทีเ่มนู  
ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือสงเพื่อตรวจสอบและยนืยันการบันทกึขอมูลอีกครั้ง 

 
รูปที่ 20  ตัวอยางแสดงรายละเอียดการยนืยันขอมูล 
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- กดเมนู  ในกรณีที่ผูใชตรวจสอบขอมูลถูกตอง ครบถวน สมบูรณ หนังสือ
สงที่ทําการบันทึกจะไปแสดงในหนาแสดงจํานวนทั้งหมดของหนงัสือสง 

- กดเมนู  ในกรณีที่ตรวจสอบขอมูลแลวไมถูกตองตองการแกไข 
- กดเมนู  ในกรณีที่ตองการสง sms หนังสือสงฉบับนั้น ซ่ึงสามารถทําได

โดยการ กดปุม  จะปรากฏหนาตาง ใหผูใชกรอก หมายเลขโทรศัพทมอืถือ
ของผูที่จะทําการรับหนังสือ กด  จะปรากฎดังรูป 

 
รูปที่ 21 ตัวอยางการแจงเตือนจากระบบ 

 กด  รายการหนังสือสงอิเล็กทรอนิกสจะถูกบันทึกไวในระบบ และแสดงรายการ
ในหนาหลักดังรูป 

 
รูปที่ 22  ตัวอยางรายการหนังสือสงที่ทําการเพิ่มเขาในระบบ 

 
3.การแกไขหนังสือสง 

 3.1.กดที่ เมนู  เพื่อแกไขหนังสือสงในกรณทีี่ทําการบันทกึขอมูลเรียบรอยแลว 

 
รูปที่ 23 ตัวอยางการแกไขหนังสือสง 
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 3.2.ระบบจะใหแกไขขอมูลที่เคยบันทึกขอมูลแลวใหแกไขใหมได เมือ่ทําการแกไขเสร็จ

เรียบรอยแลวใหกดที่  

 
รูปที่ 24 ตัวอยางแสดงการแกไขขอมูล 

 
ในกรณีที่ผูใชแกไขหนังสือสงหลายครั้ง ระบบจะเก็บขอมูลแสดงการแกไขเอกสารแตละครั้ง 

 
รูปที่ 25 ตัวอยางแสดงการแกไขหนังสือสงหลายครั้ง 
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4.การลบหนังสือสง 
 4.1.กดที่เมนู  เลือกรายการทีต่องการลบหนังสือดังรูป 

  
รูปที่ 26 ตัวอยางการเพิ่มขอมูลหนังสือสง 

 

4.2.กดที่เมนู  ถาตองการลบหนังสือสง 

 
รูปที่ 27  ตัวอยางการลบหนงัสือสง 

ระบบจะแจงเตือนในกรณีทีล่บหนังสือสง 

 
รูปที่ 28  ตัวอยางการแจงเตอืนจากระบบ 
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5.การสรางทะเบียนหนังสือรับ 

 5.1. กดที่เมน ู  เพื่อเพิ่มขอมูลหนังสือรับ 

 
รูปที่ 29  ตัวอยางการเพิ่มขอมูลหนังสือรับ 

 
 5.2.เมื่อกดที่เมนู  ระบบจะใหทําการเลือกรูปแบบที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 
รูปที่ 30 ตัวอยางการเลือกบันทึกรูปแบบทะเบียนหนังสอืรับ 

  
การเพิ่มขอมูล ประกอบไปดวยหนังสือรับ, หนังสือสง, หนังสือเวียน ซ่ึงในหัวขอนี้จะกลาวถึง

เฉพาะสวนของการเพิ่มขอมูลหนังสือรับ  
 

 5.3. กดที่ หนงัสือรับ เพื่อทําการเพิ่มขอมูลหนังสือรับ 

 
รูปที่ 31 ตัวอยางการดําเนนิการสรางทะเบียนหนังสือ 

  

            กด  เพื่อสรางทะเบียนหนังสือ ระบบจะออกเลขลําดับเอกสารอิเล็กทรอนิกสให 
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7.การบันทึกขอมูลหนังสือเวียน 
 7.1.กดที่เมน ู  เพื่อเพิ่มขอมูลหนังสือเวยีน 

 
รูปที่ 37 ตัวอยางการเพิ่มขอมูลหนังสือเวียน 

 
 7.2.เมื่อกดที่เมนู   ระบบจะใหทําการเลือกรูปแบบที่ตองการเพิ่มขอมูล 

 

รูปที่ 38 ตัวอยางการเลือกบันทึกรูปแบบทะเบียนหนังสอื 
 
การเพิ่มขอมูล ประกอบไปดวยหนังสือรับ, หนังสือสง, หนังสือเวียน, ซ่ึงในหัวขอนี้จะกลาวถึง

เฉพาะสวนของการเพิ่มขอมูลหนังสือเวียน 
  

7.3.กดที่ หนงัสือเวียน เพื่อทําการเพิ่มขอมลูหนังสือเวียน 

 
รูปที่ 39 ตัวอยางการแจงลําดบัเลขทะเบียนหนังสือเวยีน 
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7.4.กด ปุม  เพื่อเพิ่มหนังสือเวียน 

 
รูปที่ 40 ตัวอยางการกรอกขอมูลหนังสือเวยีน 

 
ลําดับเอกสาร  คือ ลําดับของเอกสารที่ทําการเพิ่มขอมูลหนังสือเวียนโดยลําดับเอกสารระบบ

จะทําการออกเลขลําดับเอกสารใหโดยอัตโนมัติ 
ที่  คือ เลขที่หนังสือเวียน ระบบจะทําการออกเลขหนังสือเวียนใหโดยอัตโนมัติ 
วันที่ตามเอกสาร คือ วันที่ที่ออกหนังสือเวียน ระบบจะบังคับใหเปนวันที่ปจจุบัน ถาหาก

ตองการออกหนังสือเวียนยอนหลัง ตองเพิ่มขอมูลในสวนของการเพิ่ม
หนังสือเวียนยอนหลัง ซ่ึงจะกลาวในสวนตอไป  

จาก  คือ หนังสือเวียนออกโดยบุคคลใด ในสวนของหนังสือเวียนจะตองลงนาม
โดยผูวาราชการจังหวัด หรือ ปฏิบัติราชการแทน และรักษาการแทนเทานั้น 

ผูใชสามารถเลือกผูลงนามได 4 กรณี  
- เลือกผูวาราชการจังหวดั ลงนามเอง 

- เลือกรักษาราชการแทน สามารถระบุผูลงนามได โดย กดที่  ระบบจะให
ทําการเลือกบุคคลที่รักษาราชการแทน ดังรูป 
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รูปที่ 41 ตัวอยางการเลือกปฏิบัติราชการแทน 

 

- เลือกรักษาการแทน สามารถระบุผูลงนามได โดย กดที่  ระบบจะใหทํา
การเลือกบุคคลที่รักษาการแทน 

- ปฏิบัติราชการแทน สามารถระบุผูลงนามได โดย กดที่  ระบบจะใหทําการ
เลือกบุคคลที่ปฏิบัติราชการแทน เชนเดียวกันกับ รักษาราชการแทน และรักษาการแทน 

 
ถึง  คือ หนังสือเวียนเวียนถึงหนวยงานไหนหรือบุคคลไหน โดยที่หนังสือเวียน

สามารถเวียนไดหลายหนวยงาน หลายบุคคล  สามารถทําได 2 กรณี คือ 
 

- กดปุม  เพื่อเลือกสงหนังสือเวียนแบบกลุม ดังรูป 

 
รูปที่ 42 ตัวอยางการเลือกกลุมในการสง 

 
- กดปุม  เพื่อเลือกสงหนังสือเวียนแบบรายหนวยงานหรือรายบุคคล ดังรูป 
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รูปที่ 43 ตัวอยางการเลือกรายบุคคลในการสงหนังสือ 

 
เร่ือง   คือ  เร่ืองที่ระบุไวในหนังสอืเวียน 
กําหนดชั้นความเร็ว  คือ ช้ันความเรว็ที่กําหนดไวในหนังสือสง ช้ันความเร็วประกอบดวย 

ดวน, ดวนมาก, ดวนที่สุด 

 
รูปที่ 44 ตัวอยางการกําหนดชั้นความเร็ว 

 
ช่ือผูรับเอกสารตัวจริง / ช่ือผูออกเลขหนังสอื คือ ผูออกเลขหนังสือเวยีนฉบับนั้นๆ 
วันที่ตองดําเนนิการ คือ วัน เดือน ป ที่ตองดําเนนิการตามหนังสือ 
ไฟลเอกสารแนบ  คือ การเพิ่มไฟลเอกสารที่เกี่ยวของกับหนังสือเวียน โดยกดที่ เพิ่ม

เอกสารแนบ ระบบจะใหทําการเพิ่มไฟลเอกสารแนบ  



 

 

18 

  
รูปที่ 45  ตัวอยางการเพิ่มไฟลเอกสารแนบ 

 
หมายเลข 1 ใหกดที่เมนู เพื่อเลือกไฟลเอกสารที่ตองการแนบ 

 
รูปที่ 46 ตัวอยางการเลือกไฟลเอกสารแนบ 

 
หมายเลข 2  กรอกรายละเอยีดที่เกี่ยวของกับไฟลเอกสารแนบ 

 ในกรณีที่ตองการแนบไฟลเอกสารหลายไฟลใหผูใชกดที่เพิ่มเอกสารแนบตามจํานวนไฟลที่
ตองการแนบได 

 
รูปที่ 47  ตัวอยางการเพิ่มไฟลเอกสารแนบหลายไฟล 

 

1 

2 
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 ถาตองการลบไฟลเอกสารแนบใหกดที่ เพื่อลบไฟลเอกสารแนบที่ไมตองการ 
 หมายเหตุ การเพิ่มหนังสือเวยีนจําเปนตองแนบไฟลเอกสารดวยทุกครัง้ ถาไมแนบไฟลเอกสาร
ระบบจะไมใหบันทึกขอมูล 
 
 7.5. เมื่อเลือกไฟลเอกสารแนบและกรอกรายละเอียดไฟลเอกสารแนบเสร็จเรียบรอยแลว ใหกด
เมนู    หรือถาไมตองการใหกดเมนู  เมื่อกดที่เมนู  ระบบจะแสดง
รายละเอียดหนังสือเวียนเพือ่ตรวจสอบและยืนยันการบนัทึกขอมูลอีกครั้ง 

  
รูปที่ 48  ตัวอยางแสดงรายละเอียดการยนืยันขอมูล 

 

7.6. กดเมนู  ในกรณีที่ผูใชตรวจสอบขอมูลถูกตอง ครบถวน สมบูรณ 
หนังสือเวยีนที่ทําการบันทกึจะไปแสดงในหนาแสดงจาํนวนทั้งหมดของหนังสือเวยีน 

7.7.กรณีตองการแกไขเพิ่มเตมิ กดเมนู  ในกรณีที่ตรวจสอบขอมูลแลวไม
ถูกตองตองการแกไข 
 7.8.กดเมนู  ในกรณีที่ตองการสง sms หนังสือสงฉบับนั้น ซ่ึงสามารถทําได
โดยการ กดปุม  จะปรากฏหนาตาง ใหผูใชกรอก หมายเลขโทรศัพทมือถือของผูที่จะ
ทําการรับหนังสือ กด  จะปรากฎดังรูป 

 
รูปที่ 49 ตัวอยางการแจงเตือนจากระบบ 
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8.การเปดอานหนังสือเวียน 
กรณีตองการเปดอานหนงัสือเวียนหรือตองการทราบรายละเอียดของหนังสือเวียนแตละฉบับ

ใหผูใชกดที่หนังสือเวียนที่ตองการทราบ ผูใชจะสังเกตเหน็วาหนังสือเวยีนที่เลือกจะมสัีญลักษณรูปมือ 
และที่หนังสือเวียนจะคาดดวยสีเขียวเพื่อแสดงถึงการเลือกอานหนังสอืฉบับนั้น  

 
รูปที่ 50 ตัวอยางการเปดอานหนังสือเวยีน 

  
กดที่ลําดับเลขทะเบียนที่ตองการเปดอานหนังสือเวียนจะปรากฏหนาตางดังรูป 

 
หมายเลข 1   คือ รายละเอียดของหนังสือเวียนที่ไดทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
หมายเลข 2  คือ ไฟลเอกสารแนบที่แนบมากับหนังสือเวียนสามารถดาวนโหลดเอกสาร

แนบของหนงัสือมาเก็บไวได โดยกดที่ช่ือไฟลที่แนบมา  

  
รูปที่ ถ  ตัวอยางแสดงรายละเอียดการเปดอานหนังสือเวยีน 

1 

2 

3 
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รูปที่ 52  ตัวอยางการดาวนโหลดเอกสารแนบ 

 
 กดปุม  เพื่อบันทึกไฟลเอกสารแนบใหทาํการเลือกที่เกบ็ไฟลที่ตองการบันทึก 

หลังจากนัน้กดปุม  ดังรูป 

 
รูปที่ 53 ตัวอยางการบันทึกเอกสารไฟลแนบ 

 
หมายเลข 3  ประวัติกจิกรรมทะเบียนหนงัสือ ซ่ึงประกอบดวยเวลา, กิจกรรมทะเบยีน

หนังสือ, หนวยดําเนนิการ และวัน เวลาที่บนัทึก ผูใชสามารถดูไดวาหนงัสือ
ฉบับไหนถูกเปด, ถูกสงตอ หรือ แกไขหนงัสือฉบับนั้น เวลาไหน และ
หนวยงานไหนเปนผูดําเนินการ 

 
9.การแกไขหนังสือเวียน 

 9.1.กดที่ เมนู  เพื่อแกไขหนังสือเวียนในกรณีที่ทําการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
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รูปที่ 54  ตัวอยางการแกไขหนังสือเวยีน 

 
 ระบบจะใหแกไขขอมูลที่เคยบันทึกขอมูลแลวใหแกไขใหมได  เมื่อทําการแกไขเสรจ็เรียบรอย

แลวใหกดที่   

  
รูปที่ 55 ตัวอยางแสดงการแกไขขอมูล 

 
ในกรณีที่ผูใชแกไขหนังสือเวียนหลายครั้ง ระบบจะเก็บขอมูลแสดงการแกไขเอกสารแตละครั้ง 
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รูปที่ 56 ตัวอยางแสดงการแกไขหนังสือเวยีนหลายครั้ง 

 
10.การลบหนังสือเวียน 

 กดที่เมนู  ถาตองการลบหนังสือเวียน 

 
รูปที่ 57 ตัวอยางการลบหนังสือเวียน 

 
 ระบบจะแจงเตือนในกรณีทีล่บหนังสือเวียน 

 
รูปที่ 58 ตัวอยางการแจงเตือนจากระบบ 
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11.การเพิ่มกลุมผูรับหนังสือเวียน 
 -  กดที่ + เพิ่มขอมูลใหม ดังรูป 

 
รูปที่ 59 ตัวอยางการเพิ่มกลุมผูรับหนังสือเวียน 

 
- กรอกชื่อกลุม และเพิ่มบุคลากรในกลุม แลวกดปุม บนัทกึดานลาง ดังรูป 

 

 
รูปที่ 60 ตัวอยางเพิ่มบุคลากรในกลุม 

 
 จะปรากฏกลุมรายการที่เพิ่มใหมดังรูป 
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รูปที่ 61 ตัวอยางกลุมรายการที่เพิ่มใหม 

 
12.การแกไขกลุมผูรับหนังสอืเวียน 
 12.1. กดที่  ในบรรทัดเดียวกบักลุมบุคลากรที่ตองการแกไข 

 
รูปที่ 62 ตัวอยางการแกไขกลุมบุคลากร 

 
12.2. จะปรากฏหนาแกไขขอมูลกลุมบุคลากร 
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รูปที่ 63 ตัวอยางแกไขขอมูลกลุมบุคลากร 

 
12.3. หลังเลือกหนวยงาน หรือบุคลากรเพิ่มแลว ใหกดปุม บันทึก 

 

 
รูปที่ 64 ตัวอยางแกไขขอมูลกลุมบุคลากร 

 
 12.4. กดปุม OK เพื่อรับทราบการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 
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รูปที่ 65 ตัวอยางบันทึกขอมลูเรียบรอยแลว 

 
13.การลบกลุมผูรับหนังสือเวียน 
 13.1. กดที่  ในบรรทัดเดียวกับกลุมบุคลากรที่ตองการแกไข 

 
รูปที่ 66  ตัวอยางการเขาแกกลุมบุคลากร 

 
13.2. จะปรากฏหนาแกไขขอมูลกลุมบุคลากร ยกเลิกการเลือกบุคลากร 

 

 
รูปที่ 67 ตัวอยางแกไขขอมูลกลุมบุคลากร 
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13.3. หลังจากยกเลิกการเลือกบุคลากร (สามารถกดสี่เหล่ียมที่อยูหนา เลือก/ไมเลือกทั้งหมด 
กดครั้งเปนการเลือกทั้งหมด กดอีกครั้งเปนยกเลกิการเลอืกทั้งหมด) สังเกตวาจะไมมเีครื่องถูกหนาใน
ชองสี่เหล่ียมหนาชื่อบุคลากร จากนั้นใหกดปุม บันทึก 

 

 
รูปที่ 68 ตัวอยางแกไขขอมูลกลุมบุคลากร 

13.4. กดปุม OK เพื่อรับทราบการบันทึกขอมูลเรียบรอยแลว 

 
รูปที่ 69 ตัวอยางบันทึกขอมลูเรียบรอยแลว 

 
13.5. กดที่  ในบรรทัดเดียวกบักลุมบุคลากรที่ตองการลบ ตัวอยาง กลุมงานอุตสาหกรรม

และการสื่อสาร 

 
รูปที่ 70 ตัวอยางการสั่งลบ 
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 13.6. ใหกดปุม OK เพื่อยืนยันการลบขอมูล 

 
รูปที่ 71  ตัวอยางยืนยันการลบขอมูล 

 
 13.7. ใหกดปุม OK เพื่อรับทราบการลบขอมูลเรียบรอยแลว 

 
รูปที่ 72 ตัวอยางลบขอมูลเรียบรอยแลว 

      
หลังจากสั่งลบกลุมบุคลากร กลุมบุคลากรนั้นจะหายจากหนารายงานทนัที 

 
รูปที่ 73 ตัวอยางสั่งลบกลุมบุคลากร 

 
14.การดูขอมูลบุคลากร 
 กดที่   บุคลากร  จากนั้นดานขวาของหนาตางจะปรากฏบคุลากรในหนวยงาน จังหวัด ซ่ึง
ประกอบ Username  กับ ช่ือ – นามสกุล ซ่ึงบุคลากรนี้เกิดจากการเพิ่มโดยผูดูแลระบบ ดังนั้นหนวยงาน
ตางๆ จะดูไดอยางเดยีว 
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รูปที่ 74 ตัวอยางดูขอมูลบุคลากร 

 
15.การตั้งคาแสดงผลหนารายงาน 

 15.1.  กด    เพื่อสะดวกตอการใชงานผูใชในการออกหนารายงานตามความ
ตองการ 

 
รูปที่ 75 ตัวอยางการเลือกการตั้งคาแสดงผลหนารายงาน 

 
15.2. การเลือกกําหนดการตั้งคาการแสดงผล   

 
 



 

 

31 

 
รูปที่ 76 ตัวอยางการตั้งคาแสดงผลหนารายงาน 

  
หมายเลข 1   เปนการเลือกปที่ตองการแสดงทะเบียนหนังสือ 

 หมายเลข 2   เปนการปรับแตงคอลัมน ซ่ึงจะสามารถทําได 2 แบบ คือ  มาตรฐาน   สวนตวั 
 
16.การคนหาขอมูล 
 ผูใชสามารถเลือก เมนู    

- ระบุคําคน หรือ 
- เลือกประเภทคนหา หรือ 

 
รูปที่ 77 ตัวอยางประเภทคนหา 

-  เลือกประเภทเอกสาร  แลวกดปุม Go จะไดดังรูป 

 
รูปที่ 78 ตัวอยางเลือกประเภทเอกสาร 

1 

2 
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บทสรุป 
- เพื่อเขาใจการดูหนารายงานประเภทตางๆ 
- เพื่อเขาใจการการเพิ่ม ลบ แกไข คนหา ระบบรับสงเอกสารอิเล็กทรอนิกส 
- เพื่อเขาใจการตั้งคาการแสดงผลระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส  

 
คําถาม 

1. ใหผูใชทําการเพิ่มหนังสือสง โดยมีรายละเอียดดังนี ้
  - จาก ผูวาราชการจังหวัด 
  - ถึง สํานักงานที่ปกครองจงัหวัด   
  - เร่ือง โครงการจัดฝกอบรมหลักสูตร e-office 
  - ช้ันความเรว็ ใหเลือก “ดวน” 

- ช้ันความลับ ใหเลือก “ลับ” 
 2. ใหทําการแนบไฟลเกีย่วกบัโครงการจัดฝกอบรมหลักสูตร e-office 
 3. ใหผูใชสงตอหนังสือสงไปยังสํานักงานพัฒนาสังคมฯ จังหวดั 
 4. ใหผูใชทําการเพิ่มหนังสือเวียน โดยมีรายละเอียดดังนี ้
  - จาก ผูวาราชการจังหวัดระยอง 
  - ถึง หนวยงานภายในศาลากลางจังหวัด 

- เร่ือง เชิญรวมประชุมแผนปฏบิัติการประจําปงบประมาณรายจาย พ.ศ. 2552 
  - ช้ันความเรว็ ใหเลือก “ดวนที่สุด” 
 5. ใหทําการแนบไฟลเกีย่วกบัหลักสูตรการฝกอบรมโครงการสารบรรณอิเล็กทรอนกิส  
 


