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เริ่มตนระบบสารบรรณ 

หลังจากปอนชื่อและรหัสผานถูกตอง ระบบจะแสดงหนาหลักของระบบ ซ่ึงประกอบดวยเมนูงาน
ตางๆ  และ ชื่อหนวยงานท่ีผูใชสังกัด ผูใช สามารถตรวจสอบความถูกตองไดจาก สวนท่ี 2 ดังปรากฏใน
หนาจอ 

 

                     ตรวจสอบช่ือและหนวยงานจากหนาหลัก 
 

โปรแกรมเตือนหนังสือใหม 

  
เม่ือเขาสูเมนูหลัก ในขณะเดียวกันระบบจะเปดโปรแกรมเตอืนหนังสือใหม (Flow Alert) ซ่ึงจะ

ปรากฏอยูท่ีมุมบนดานซาย ของจอภาพ  ระบบจะแสดงจํานวนรายการ หนังสือใหมท่ียังไมลงทะเบียนรับให
ทราบ (สังเกตแถบสีฟา) ผูใชสามารถ เลือกเวลาท่ีตองการใหระบบเตือนได  

การตั้งเวลาเตือน กรณีมีหนังสือใหมสงมาท่ีหนวยงาน 

ผูใช เลือกเวลาในการเตือนได โดยกดลูกศรชี้ลง และเลือก
เวลาเตือนตามท่ีกําหนด เชน 5 นาที, 10 นาที, 15 นาที หรือ 
หยุด หากตองการปดหนาจอการเตือน แตตองการให
โปรแกรมทํางานตามท่ีตั้งเวลา ผูใชสามารถปดชั่วคราวโดย
กดปุม    (Minimize)  หรือ กดปุม   เพ่ือปดโปรแกรม 
โดยการปดจะไมสงผลกระทบใดๆ กับการทํางานในระบบ  

 
 

 หมายเหตุ  ในกรณีท่ีปดโปรแกรมการเตือน ดวยการกดเครื่องหมาย  ผูใชสามารถเรียกโปรแกรม Flow Alert 
ไดอีก โดยกดปุม Refresh (F5) หรือกดเมนูหลัก “หนาหลัก” อีกครัง้หน่ึง 

 

 

 

 

 

สวนท่ี 1 เมนูหลัก 

สวนท่ี 3  
เมนูสั่งการ

 

สวนท่ี 4  
ตั้งคาการใช

 

สวนท่ี 2 
รายละเอียด
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สวนประกอบของระบบงาน 

 
หนาหลัก เปนหนาจอแรก หลังจากเขาสูระบบสารบรรณ ซ่ึงถือเปนเมนูหลัก ของระบบโดยมีสวนประกอบ
แบงออกเปน 4 สวน ดังนี้ 
สวนท่ี  1. เมนูหลัก ประกอบดวยเมนูหลักท้ังหมดของระบบ ซ่ึงแสดงอยูดานบน ในตําแหนงเดิมของทุกๆ 
หนาจอ ประกอบดวย :- 
 

 หนาหลัก     เลือกเม่ือตองการกลับมาหนาแรกหรือเมนูหลักของระบบ (หนาแรก) 
 คนหา     เลือกเพ่ือเขาสูหนาจอ คนหาหนังสือในสมุดงานของหนวยงาน 
 พิมพรายงาน  เลือกเพ่ือการพิมพรายงานรูปแบบตางๆ (ประเภทรายงาน)  

  ออกจากระบบ  ตองการออกจากระบบ โดยกลับมาหนาจอปอนชื่อและรหัสผานใหม 
 

 
                                                                                                               หนาคนหา 

 

   
       พิมพรายงาน 
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                             ออกจากระบบ 

สวนท่ี 2. รายละเอียดผูใชงาน เชน แจงชื่อผูใช, หนวยงานท่ีสังกัด และชื่อองคกร หรือหนวยธุรกิจ 
สวนท่ี 3. เมนูส่ังการหนังสือ  แบงเปน 7 เมนู คือ  

 

หนังสือรอดําเนินการ ประกอบดวยเมนูยอย 
 หนังสือรอลงทะเบียน   แสดงเรื่องซ่ึงเปนรายการท่ีสง
เขามาใหม หรือ เรื่องเดิมสงกลับมา 
 หนังสือรอดําเนินการ  แสดงเรื่องท่ีอยูระหวาง
ดําเนินการ 
 หนังสือตีกลับ  แสดงเรื่องท่ีตองตรวจสอบ เนื่องจากมีการตี
กลับคืนมาจากผูรับ 
 

 

ลงทะเบียนรับสง 
 ลงรับหนังสือ เขาสูหนาจอสําหรับปอนหนังสือรับเขาจาก
ภายนอก หนวยงานของผูใช 
 สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน  สําหรับปอนขอมูลของ
เรื่องท่ีตองการออกเลขท่ีหนังสือในหนวยงาน สําหรับเวียน
ภายในองคกร หรือ ติดตอประสานงานในองคกร (หัวหนางาน 
ลงนาม) 
 สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายนอก สําหรับปอนขอมูลเพ่ือ
ออกเลขท่ีสงออกภายนอกองคกร (ผูบริหารลงนาม) 

 

คําส่ังพิเศษ 
 คําสั่งพิเศษ  สําหรับการสงหนังสือ – ปดงาน เปนจํานวน
มาก หรือพิมพรายงานสถิติ 

 

ทะเบียนรวม 
 หนังสือรับเขา  แสดงรายการของหนังสือท่ีเปนเรื่องรับเขา
จากภายนอก หรือ ลงรบัผานระบบ (รับหนังสือมาจากหนวยงาน
อ่ืน โดยรับตนฉบับจากเมนูหนังสือรอลงทะเบียน) 
 หนังสือภายในหนวยงาน แสดงรายการของเรื่องท่ีหนวยงาน
ผูใชออกเลขท่ีสําหรับเวียนภายใน หรือออกหนังสือในนาม
หนวยงาน  
 หนังสือออกภายนอก แสดงรายการของเรื่องท่ีออกเลขท่ีสง
ภายนอกท้ังหมด 
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รายการสงหนังสือ 
 รายการสงหนังสือ  สําหรับตรวจงานท่ีสงไปหนวยงานอ่ืนๆ 
หรือ ใชดึงเรื่องท่ีสงไปหนวยงานอ่ืน กลับมา 

 

หนังสือท่ีตองติดตาม 
 เฉพาะหนวยงานตนเอง รวบรวมหนังสือทุกสถานะ (ระหวาง
ดําเนินการ สง ปด ตรวจสอบ) ท่ีหนวยงานกําหนดใหเปนหนังสือ
ตองติดตาม 
 หนวยงานอ่ืน แสดงรายการท่ีกําหนดเปนหนังสือท่ีตอง
ติดตามโดยหนวยงานอ่ืนเปนผูกําหนด 

 

ควบคุมระบบ 
 ผูดูแลระบบ จัดการเก่ียวกับผูใช, หนวยงาน หรือการตั้งคา
ระบบ 

สวนท่ี 4. การตั้งคาการใชงาน  
สามารถปรับแตงการใชงาน และมีเครื่องมือ และการสลับเปลี่ยนตะกรางานและฐานขอมูล เพ่ืออํานวยความ
สะดวกแกผูใชงานในลักษณะ Single Log in 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ปรับแตงการใชงาน การปรับแตงจํานวนเรื่องท่ีตองการใหแสดง
ภายใน 1 หนารายการหนังสือ โดยผูใชเลือกจํานวนเรื่องท่ีตองการ  
จากนั้นเลือกหนาจอแสดงรายการหนังสือ ระบบจะแสดงจํานวนรายการ
ตามท่ีเลือกไว 
 
 รายละเอียดผูใชงาน แสดงรายละเอียดชื่อ-สกุล หนวยงาน สิทธิการ
ใชงาน ชั้นความลับหนังสือท่ีไดรับสิทธิ์ โดยแสดงทุกตะกรางานท่ีผูใชมี
สิทธิ์ 

 
 
 ชวยเหลือ แสดงคูมือการใชงานของระบบ 
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 เปลี่ยนฐานขอมูล สําหรับเปลี่ยนการใชงานปฐานขอมูลสารบรรณ 
โดยไมตองออกจากระบบกอน 

 
 
 เปลี่ยนหนวยงาน  

 
 
 เขาสูหนวยงานหลัก สําหรับเปลี่ยนมาทํางานตะกราหลัก 
(หนวยงานแรกท่ีเขาสูระบบได)  
หมายเหตุ 
เมนู เปลี่ยนหนวยงาน และเขาสูหนวยงานหลัก จะปรากฏเฉพาะชื่อผูใช
ท่ีไดรับสิทธิ์เขาทํางานไดมากกวา 1 ตะกรางาน 
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อธิบายเมนู 

เมนูหนังสือรอดําเนินการ 
 

 

เมนูหนังสือรอดําเนินการ รวบรวมงานรอดําเนินการใน
ลักษณะตางๆกัน เปน 3 เมนู คือ 

 
  หนังสือรอลงทะเบียน  จะแสดงรายการท่ีหนวยอ่ืนๆ สงหนังสือผานระบบมาให (IN BOX) เชน  

งานธุรการสวนงานกลาง รับหนังสือจากหนวยงานอ่ืน และสงเรื่องมาให  โดยระบบจะแสดงเฉพาะรายการ
ใหม ท่ีผูใชยังไมไดรับเลขทะเบียนหนังสือ สังเกตจากชอง ทะเบียน จะเปนเครื่องหมายรูปกระดาษ 
เพ่ือใหผูใชกดเขาไปดําเนินการรับหนังสือตนฉบับ จากระบบ (รับ/ใหเลขทะเบียนหนังสือ)   หรือ เรื่องเดิมท่ี
เคยสงใหหนวยงานอ่ืนๆ และ หนวยงานอ่ืนๆ นั้นไดรับและ สงเรื่องคืนมาให  สังเกต ระบบจะรับหนังสือให
อัตโนมัติ โดยใหเปนเลขทะเบียนเดิม สังเกตสถานะเปน แฟมปด 
 

 
              หนังสือรอลงทะเบียน  

หมายเหตุ   รูปกระดาษ หมายถึง หนังสือท่ียังไมลงทะเบียนรับ   
“สีฟา”       รายการท่ีจะมีหนังสือฉบับจริงสงมาใหดวย 
“สีสม”          รายการท่ีไมมีหนังสือฉบับจริงสงมา โดยผูสงใหผูรับอานหนังสือแนบจากระบบ  

 สัญลักษณ     หมายถึง รายการนั้นยังไมไดเปดอาน (จากการกดดูรายละเอียด)  
  หากเปนสีแดง หมายถึง งานท่ีเลยกําหนดระยะเวลาดําเนินการ ยังไมเปดอาน 

 สัญลักษณ     หมายถึง รายการนั้นมีการเปดอานแลว (จากการกดดูรายละเอียด)  
 

  หนังสือระหวางดําเนินการ  จะแสดงรายการท่ีรับเขามาในหนวยงาน ซ่ึงเปนเรื่องท่ีมีเลขทะเบียนแลว 
หรือ เปนงานสราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน และอยูในระหวางดําเนินการ ยังไมปดงาน ยังไมจัดสงไป
หนวยงานใด ๆ  ระบบจะแสดงขอมูล สังเกตสถานะเปน รูปนาฬิกา (กําลังดําเนินการ) 
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                                 หนังสือระหวางดําเนินการ 

 
    หนังสือตีกลับ ระบบจะแสดงรายการท่ีผิดปกติ เพ่ือใหผูใชเขาไปตรวจสอบ โดยสังเกตจํานวนเรื่องท่ีแจง

ดานใตเมนู สวนเรื่องท่ีอยูภายในเมนูนี้ เชน เปนเรื่องท่ีมาจากผูใชสงเรื่องใหหนวยงานท่ี 2 และหนวยงานท่ี 2 
พิจารณาแลววาเรื่องไมเก่ียวของกับหนวยงานของตนเอง เจาหนาท่ีหนวยงานท่ี 2 จะสั่ง “ตีกลับ” หนังสือคืน
มา โดยสังเกต สถานะของเรื่องจะเปน รูปดาวสีแดง   
 

                         หนังสือตีกลับ 
เมนูทะเบียนรวม 

 

ประกอบดวย 3 เมนู ซ่ึงแตละเมนู จะแสดงหนังสือ
ตามประเภทเมนูท่ีเลือก เชน งานรับเขา, งานสรางสง
ภายใน, หรือ งานสรางสงภายนอก  
 
ระบบจะแสดงหนังสือทุกสถานะ ทุกเรื่องของแตละ
ประเภท ผูใชสามารถสังเกตไดวาอยูท่ีเมนูใดอยู จาก 
map ดานบน ดังภาพ 
 

 
      เมนูหนังสือรับเขา รวมงานรบัเขาทุกสถานะ (ระหวางดําเนินการ สง ปด ตรวจสอบ ฯลฯ) 
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       เมนูหนังสือภายในหนวยงาน รวมงานสรางสงภายในทุกสถานะ (ระหวางดําเนินการ สง ปด ตรวจสอบ  

สังเกตไดจากสัญลักษณหนังสือสรางสงภายใน  

                                   
เมนูรายการสงหนังสือ  

 

รวบรวมรายการหนังสือทุกประเภท (งานรับเขา สรางสง
ภายใน สรางสงภายนอก) ท่ีผูใชสงใหหนวยงานอ่ืน สําหรับ
ตรวจสอบการรับหนังสือ การดําเนินงาน และสําหรับดึง
หนังสือกลับ  

ท้ังนี้ สถานะหนังสือ และเลขทะเบียนในหนานี้ เปนของหนวยงานท่ีผูใชสงให สังเกตไดจากชื่อหนวยงาน
สงถึง จากภาพ จะสังเกตเห็นวา เรื่องเดียวกัน สงถึงหลายหนวยงาน ระบบจะแสดงรายการหนังสือของ
ผูรับท้ังหมด 
 

 
                                                               เมนูรายการสงหนังสือ แสดงรายการหนังสือท่ีสงถึงหนวยงานตางๆ  

 
เมนูหนังสือท่ีตองติดตาม 

 

รวบรวมหนังสือทุกสถานะท่ีกําหนดใหเปน
หนังสือ “ติดตามการทํางาน” สามารถกําหนด
ไดจากเมนู แกไข, บันทึกงาน และเมนูสง 
หนังสือจะมีสัญลักษณ ติดตามงาน   ดังภาพ 
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เมนูหนังสือท่ีตองติดตาม แสดงรายการหนังสือทุกประเภท ทุกสถานะท่ีกําหนดใหเปนหนังสือติดตามการทํางาน 

 
 หมายเหตุ   หนาแสดงรายการหนังสือทุกเมนูขางตน ปกติจะแสดงขอมูลใหมกอน แตผูใชสามารถ สั่ง
เรียงขอมูลตามคอลัมน ตามท่ีผูใชตองการได โดยกดท่ีหัวคอลัมน ระบบจะเรียงจากนอยไปมาก และมากไป
นอย ตามการกดแตละครั้งท่ีสลับกัน สังเกตจากเครื่องหมายรูป สามเหล่ียม  

ดานฐานอยูดานลาง  จะเรียงจากนอย ไปมาก    
ดานฐานอยูดานบน  จะเรียงจากมาก ไปนอย    

 
หนาแสดงรายการหนังสือจากผลการคนหา 

เมนูสั่งการหนังสือตางๆขางตน และหนาจอแสดงรายการหนังสือจากการคนหา จะแสดงรายการใน
รูปแบบเดียวกัน ซ่ึงผลการคนหา จะแสดงรายการหนังสือ ข้ึนอยูกับเง่ือนไขในการคน หากไมระบุประเภท
หนังสือ (งานรับเขา สรางสงภายใน สรางสงภายนอก) ระบบจะแสดงรายการหนังสือทุกประเภท ดังภาพ
ดานลางนี้ (สังเกตวา เปนกําลังทํางานใน mode คนหา จากแถบเมนูหลักท่ีเนนท่ีปุม “คนหา”) 

 
อธิบายรายละเอียดในหนาแสดงรายการหนังสือ 

รูปแบบการแสดงรายการหนังสือแตละรายการ แบงออกคอลัมน 9 สวน ดังนี้ 

 
 
 

สัญลักษณหนังสือแนบ แสดงเปน icon ของหนังสือท่ีแนบ เชน       หากมีหนังสือ
แนบเพ่ิมเติม จะแสดงเปนสัญลักษณ  ท่ีเลขทะเบียน ใหกดท่ีเลขทะเบียนเพ่ือดูหนังสือแนบเพ่ิมเติม 

สัญลักษณแสดงสถานะของหนังสือ เชน 

 (เหลือง) รายการนั้นยังไมไดเปดอาน (จากการกดดูรายละเอียด)  

 (แดง)งานท่ีเลยกําหนดระยะเวลาดําเนินการ ยังไมเปดอาน 

1 

3 

5 

6 7 8 9 
2 

4 

1 
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  รายการนั้นยังไมไดเปดอาน (จากการกดดูรายละเอียด)  

 (ฟา) งานระหวางดําเนินการ ท่ีลงรับ – สรางไว แตยังไมไดสงหรือยังไมปดงาน 

 (แดง) งานระหวางดําเนินการ ท่ีลงรับ – สรางไว แตยังไมไดสงหรือยังไมปดงาน และเลยระยะเวลา
ดําเนินการ 

 งานท่ีปดงานแลว 

 งานท่ีสงเรื่องตอไปแลว 

 งานท่ียกเลิกแลว 

 งานอยูระหวางตรวจสอบ  

        งานท่ีถูกดึงกลับ/ตีกลับ 

 

 
สัญลักษณแสดงความดวนของหนังสือ เชน     
ไมมีสัญลักษณ ความดวน เปนปกติ 

 ดวน     
 ดวนมาก  
 ดวนท่ีสุด 

สัญลักษณแสดงประเภทของหนังสือ มี 3 
ประเภท คือ 
ไมมีสัญลักษณ   หมายถึง หนังสือรับเขา 

 หมายถึง หนังสือสรางสงภายใน 
 หมายถึง หนังสือสรางสงออกนอกองคกร 

 
เลขทะเบียน แสดงเลขทะเบียนหนังสือ หรือหากยังไมลงรับหนังสือ แสดงเปน   หรือ     ผูใช

สามารถกดเพ่ือเขาไปสั่งการ กับหนังสือเรื่องท่ีเลือกกดได ไดแกการดูรายละเอียดหนังสือ บันทึกงาน สง
หนังสือ ปดงาน ตรวจสอบ สิ้นสุดการตรวจสอบ ลบหนังสือ จัดเก็บหนังสือ และยืมคืนหนังสือ 

 
   หนารายละเอียดหนังสือและสั่งการทํางาน เมื่อกดท่ีเลขทะเบียน หรือรูปกระดาษจากหนาแสดงรายการหนังสือ 

 
หนังสือเลขท่ี  ผูใชสามารถกดเพ่ือเขาไป ตรวจสอบ,ติดตามข้ันตอนการทํางาน  

  ตลอดจนอานคําสั่งการ หรือบันทึกการทํางานของแตละหนวยงาน ท่ีหนังสือดําเนินการผาน 

5 

6 
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วันท่ี แสดงวันท่ีลงรับ-สราง (กรณีเปนเจาของผูสรางหนังสือ) หรือวันท่ีสงหนังสือ (กรณีไดรับหนังสือ
จากหนวยงานอ่ืน) 
เวลา แสดงเวลาท่ีลงรับ-สราง (กรณีเปนเจาของผูสรางหนังสือ) หรือเวลาสงหนังสือ (กรณีไดรับ
หนังสือจากหนวยงานอ่ืน) 
เรื่อง แสดงรายละเอียดของหนังสือ โดยแสดงเรื่อง และขอมูล จาก – ถึง ตามท่ีกรอกไวในการสราง

หนังสือ  
  

การลงรับหนังสือ 

  
กรณีมีหนังสือสงเขามาในหนวยงาน ซ่ึงอาจเปนหนังสือจากหนวยงานอ่ืน ๆ ภายในองคกร หรือ 

หนังสือจากหนวยงานภายนอกองคกร เชน หนังสือจากบริษัท หางราน เปนตน ซ่ึงการรับหนังสือสามารถรับ
ได 2 วิธ ี

1. การลงรับหนังสือโดยปอนขอมูลรายละเอียดหนังสือใหมท้ังหมด (จากเมนู ลงรับหนังสือ) 
2. รับหนังสือผานระบบ (โดยการรับหนังสือตนฉบับ จากเมนู งานรอลงทะเบยีน) 

 
1. การลงรับหนังสือ โดยปอนขอมูลรายละเอียดหนังสือใหม ท้ังหมด   

หนังสือจากภายนอกท่ีสงเขามาในสํานักงานตํารวจแหงชาติ โดยผานสารบรรณกลาง หรือ 
หนังสือท่ีหนวยงานภายนอกองคกร  สงตรงมายังหนวยงานภายใน กลุมงาน/สวนงาน (By Hand, By FAX) 
หรือรับเรื่องจากหนวยงานท่ีไมมีระบบสารบรรณติดตั้ง (ไมสงหนังสือผานระบบ) 
 

 
 

7 
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ผูใชสามารถลงรับหนังสือ โดยตองปอนขอมูลรายละเอียดหนังสือ ท่ี หนาหลัก | เมนูลงรับหนังสือ 
หรือ เลือกจากทางลัดเมนูดานบน (บริเวณสีฟาท่ีแสดงชื่อ-สังกัดผูใชงาน เม่ือไมไดอยูท่ีหนาหลัก) หลังจาก
เลือกระบบจะแสดงแบบฟอรมใหปอนรายละเอียด  เพ่ือใชเปนการอางอิง หรือ เรียกคนหนังสือ  

 
 

                              การลงรับหนังสือ 
รายละเอียดหนังสือ ท่ีบันทึก (Document Index) ไดแก 

ประเภทหนังสือ     เลือกประเภทหนังสือท่ีรับเขาโดยกดลูกศรชี้ลง กรณีลงทะเบียนรับ
หนังสือแยกเลม 

เลขทะเบียน  เลขทะเบียนรับหนังสือ เวนวางไวหากตองการให ระบบนับเลข
ทะเบียนตอไปใหอัตโนมัติ หรือ  
ปอนเลขทะเบียนท่ีตองการลงไปในชองรับขอมูลเอง ระบบจะรับเลข
ทะเบียนท่ีปอน และ จะไมนับเลขทะเบียนเพ่ิมข้ึนให ซ่ึงเลขทะเบียนท่ี
ปอน ควรเปนการปอนเลขทะเบยีนยอนหลัง กรณีแทรกเลขทะเบียน
เทานั้น 

 

 
เลขท่ีหนังสือ  เลขท่ีหนังสือตามจริง (ท่ีปรากฏอยูในหนังสือตนฉบับ) สามารถปอนได  

100 ตัวอักษร หากสรางตนแบบเรื่องเก็บไว เลือกเรื่องไดจากปุม  
จํานวน ปอนจํานวนเลขทะเบียนท่ีตองการสราง  
วันท่ี และ เวลารับ  วัน/เวลารับหนังสือ  ระบบจะข้ึนใหอัตโนมัติ 
ลงวันท่ี  ปอนวันท่ี ท่ีระบุในหนังสือ ระบบจะปรากฏวันท่ีปจจุบันใหกอน ผูใช 

สามารถเปลี่ยนแปลงโดยการ ปอนวันท่ีท่ีตองการ หรือ เลือกวันท่ีจาก

ปฏิทิน โดยกดปุม   ดานทายของชองวันท่ี 

1 

2 

3 

4 

2 

2 

สําหรับ การปอนเลขทะเบียนกรณีท่ีตองแทรกเลข ผูใชจะตองปอนเลขทะเบียนท่ีไมซ้าํกับเลขท่ีเคยรบัเขามาและยังใช
อยูในตะกราของตน หรือ ปอนเปนเลขทศนิยม 2 ตําแหนงระหวางชวงเลขท่ีตองการแทรก 

2 
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ช้ันความเร็ว หนังสือเรื่องท่ีปอน หากตองการระบุความเรงดวนในการทํางาน 
สามารถเลือกไดโดยกดลูกศรชี้ลง  เพ่ือเลือก 
ปกติ  ดวน 
ดวนมาก ดวนท่ีสุด 

ช้ันความลับ : หนังสือเรื่องท่ีปอนมีการระบุ ชั้นความลับในการเปดอานหนังสือ เชน 
        ปกติ        ลับ 
        ลับมาก        ลับท่ีสุด 

หมวดหนังสือ   : กําหนดหมวดหมู ของหนังสือ หากผูใชไมกําหนด ระบบจะกําหนดใหเปน   
  “ หนังสือท่ัวไป ”  

 อางถึง  : ปอนขอมูลอางถึง ท่ีมีการ ระบุในหนังสือซ่ึงปอนได  100 ตัวอักษร 
 ส่ิงท่ีสงมาดวย : ปอนรายละเอียดของ สิ่งท่ีสงมาดวยปอนได  100 อักษร 

จาก  : ปอนชื่อหนวยงานท่ีสงมาให โดยปอนได 100 ตัวอักษร 
     หรือ เลือกรายชื่อหนวยงาน โดย 

- กดปุม           ดานทายชอง จาก เพ่ือแสดงรายชื่อหนวยงานภายใน ท่ีใช
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส INFOMA: WebFlow ปอนคําคนแลวกดปุมคนหา 
หรือกดปุมคนหาเลย ระบบจะแสดงชื่อหนวยงานท้ังหมด กดท่ีหนวยงานท่ีตองการ
เพ่ือเลือก 

- กดปุม          ดานทายชอง จาก เพ่ือแสดงรายชื่อหนวยงานภายนอกท่ีติดตอ
ดวยบอย และไดสรางชื่อไวในระบบ จากเมนู ควบคุมระบบ ผูใชสามารถปอนคําคน
แลวกดปุมคนหา หรือกดปุมคนหาเลย ระบบจะแสดงชื่อหนวยงานท้ังหมด กดท่ี
หนวยงานท่ีตองการเพ่ือเลือก 

 ถึง  : ปอนชื่อหนวยงานท่ีระบุถึงในหนังสือ ปอนได 100 ตัวอักษร หรือ 

เลือกรายชื่อหนวยงานจากปุม   หรือ  เหมือนกับการทํางานหัวขอ จาก 
เรื่อง  : ปอน ชื่อเรื่องของหนังสือ สามารถปอนได 255 ตัวอักษร  
รายละเอียด : รายละเอียดเพ่ิมเติม หรือเนื้อเรื่องสรุป สามารถปอนได 2 ลานตัวอักษร 
วิธีการนําสง : กดลูกศรชี้ลงเพ่ือเลือกวิธีการนําสง 
วัตถุประสงค : กดลูกศรชี้ลงเพ่ือเลือก วัตถุประสงคของเรื่องท่ีรับมา 

 นําเสนอ/ผูปฏิบัติ: บันทึกเพ่ิมเติมเก่ียวกับผูปฏิบัติงาน หรือสงเรื่องเสนอผูบังคับบัญชา 
 อายุหนังสือ   : กําหนดอายุของหนังสือ หรือ กดปุมสี่เหลี่ยมดานทาย ระบบจะแสดง 

  ปฏิทินใหเลือก ซ่ึงหลักการทํางานจะเหมือนการเลือกวันท่ีหนังสือ  
ติดตามผลการทํางาน : ผูบันทึกทําสัญลักษณไว เพ่ือใหสะดวกตอการรวบรวมหนังสือตอง 

  ติดตามภายใตเมนู หนังสือท่ีตองติดตามท่ีหนาหลัก 
 ท่ีเก็บหนังสือ  : ผูบันทึกขอมูลสามารถปอน สถานท่ีเก็บหนังสือตนฉบับตามจริงเพ่ือ 

  ใชอางอิง 
 ดําเนินการเสร็จวันท่ี : ปอน หรือเลือกวันท่ีเพ่ือ กําหนดวันท่ี ท่ีตองดําเนินงานเสร็จ 

หมายเหตุ : ขอความหมายเหตุ ในท่ีนี้ใหใส วงเล็บ และพิมพตัวยอหนวยงานท่ี
ตองการสงถึง และสามารถพิมพขอความอยางอ่ืนเพ่ิมเติมได เชน เบอร
โทรศัพท 
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ปอนรายละเอียดหนังสือเทาท่ีมี หากไมมี สามารถเวนวางไว ยกเวนขอมูลในชองสีแดง ซ่ึงเปนขอมูล
พ้ืนฐานของหนังสือแตละฉบับ เพ่ือประโยชนในการคนหาขอมูลตอไป 

 

 
                      ปอนรายละเอียดหนังสือ 

 
เม่ือปอน รายละเอียดจนสมบูรณแลว ระบบจะใหผูใชเลือกดําเนินการตอ โดยเลือกปุมทํางาน 

อธิบายปุมการทํางาน 

 กดปุม   เพ่ือบันทึกเรื่องเขาสูระบบ  

 กดปุม   เม่ือตองการยกเลิกเรื่อง โดยระบบจะลางขอมูลตามชองปอน ตางๆ ใหวางและอยู
หนาจอการสรางหนังสือเดิม เพ่ือรอผูใชปอนขอมูลใหม หรือ ดําเนินงานในหัวขออ่ืนตอไป 

 กดปุม       เม่ือตองการบันทึกเรื่องเขาสูระบบ พรอมท้ังใหระบบ
เก็บรายละเอียดขอมูลตนแบบไว ใชเลือกเปนตนแบบในภายหลัง 

 
 
เม่ือกดปุมสราง หรือสรางและเก็บตนแบบขอความแลว ระบบจะใหเลขทะเบียน และวันท่ี-เวลาลงรับ

ดังภาพ ผูใชสามารถเลือกแนบหนังสือตนฉบับหรือไมก็ได ในหนานี้  
                                        สังเกต ข้ันตอนการทํางาน 

 
                   ผลการลงรับหนังสือ 
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 กรณีท่ีตองการแนบหนังสือ (Attach File) สามารถเลือกได 2 วิธี ตามชนิดของหนังสือท่ีตองการแนบ 
1. แนบไฟลขอมูลสําเร็จรูปชนิดตาง ๆ  ดวยวิธี Browse     

  2. แนบขอมูลท่ีเปน กระดาษ ดวยวิธี Scan  
  กรณี ไมตองการแนบหนังสือ  ผูใชสามารถเลือกข้ันตอนการทํางานตอ ได 2 วิธี ดังนี้ 

1. กดปุม << ปอนเรื่องใหม เม่ือตองการกลับไปหนาจอลงรับหนังสือ  
เพ่ือปอนขอมูลเรื่องใหมตอไป 

2. กดปุม  ดําเนินการตอ >>  เม่ือตองการสั่งการตอไป กับเรื่องท่ีลงรับนี้ให 
      จบข้ันตอนท่ีตองการ เชน แกไขขอมูล, บันทึกการทํางาน หรือสงหนังสือตอ เปนตน 

 
การแนบหนังสือ 
1. แนบไฟลขอมูลสําเร็จรูปชนิดตาง ๆ  ดวยวิธี Browse 
 

 
 

ผูใชกดปุม Browse  ระบบแสดงหนาจอให เลือกไฟลท่ีตองการสงเขาระบบ เพ่ือแนบไปพรอมกับ
เรื่องหนังสือ   ผูใชเลือกไฟลขอมูล จากแหลงตนทางซ่ึงเปนเครื่องท่ีใชทําระบบอยูในขณะนี้  เม่ือเลือกไดไฟล
ท่ีตองการแลว กดปุม Open เพ่ือเปนการสงชื่อไฟลตนทางเขาระบบ 
 

 
 

                                                                                   จากนั้นกดปุม   แนบหนังสือ  
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2. แนบขอมูลท่ีเปน กระดาษ ดวยวิธี Scan 
ผูใช กด Scan  
 

 
    

 
 
 ระบบจะเปดหนาตางสําหรับสแกนหนังสือ ใหเลือกรูปแบบการถายภาพหนังสือจากเมนูดานซายมือ 
จากนั้นกด Scan เม่ือใชคําสั่งสแกนหนังสือเรียบรอยแลว ข้ันตอนถัดมาใหกดท่ี Upload Image ระบบจะ
ดําเนินการแนบหนังสือไปกับตัวเรื่อง 
 

 
                                                       หนาจอการแสดงหนังสือ 

ระบบแสดง รายละเอียดเอกสาร จากการสแกน 
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รายละเอียดการตั้งคาการสแกนหนังสือ 
Select Source 23แสดงรุนสแกนเนอรท่ีทําการติดตั้ง23 เลือกสแกนเนอร 
If Show UI    

    

23แสดงรูปแบบการตั้งคา23สแกนหนังสือ หนาจอท่ีปรากฏ จะ
แสดง ตามยี่หอและรุนของ Scanner ท่ีตอพวงกับระบบ 
รวมท้ังตั้งคาความละเอียด (resolution) ขนาดกระดาษ และ
ประเภทหนังสือ (B&W, Greyscale, Color) 
 
หมายเหตุ : สามารถสั่งสแกนไดจากหนานี้ 

ADF กรณีเลือกสแกนแบบ Auto Feeder สามารถถายไดครั้งละ 
หลายๆ หนาหนังสือ  
กรณีไมเลือก จะสแกนแบบ Flatbed (เปดฝาถาย) โดย
อัตโนมัต ิ

Duplex เลือกสแกนแบบ Feed และ ถายท้ังดานหนา-หลังในการ 
Feed ครั้งเดียวกัน 

If Discard Blank Images เลือกสแกนแบบขามหนาวาง 
Pixel type เลือกประเภทหนังสือ (B&W, Greyscale, Color) 
Resolution เลือกความละเอียดในการสแกน โดยท่ัวไปกําหนดไวท่ี  

200 x 200 dpi 
Scan เลือกสแกนหนังสือ 
Load From File เลือกแนบไฟลจากเครื่อง Client 
การแกไข  
Edit Image เลือกแกไขปรับแตงกอนการ Upload File 
หมายเหตุ สามารถปอนขอมูลเพ่ิมเติมท่ีเก่ียวของได 
เลขท่ีหนังสือท่ีเก่ียวของ สามารถปอนเลขท่ีหนังสือท่ีเก่ียวของได ระบบจะทําการ 

Link ขอมูลใหโดยอัตโนมัติ 
การจัดเก็บ  
Tiff /PDF สามารถเลือกไดวาตองการใหระบบจัดเก็บหนังสือเปนไฟล

ชนิดใด 
Upload Image การนําไฟลข้ึนจัดเก็บท่ีเครื่องแมขาย 
 
หมายเหตุ   

- ในข้ันตอนการสั่งสแกนเอกสาร หนาจอท่ีปรากฏ จะแสดงหนาจอตามยี่หอและรุนของ Scanner ท่ี
ตอพวงกับระบบ  ซ่ึงการใชงานสแกนเนอร แตละรุนถือเปนสวนของมาตรฐานท่ัวไป ผูใชจะตองทํา
ความเขาใจกับการใชฟงกชั่นในการสแกนของสแกนเนอรแตละรุนดวย 
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- เครื่องคอมพิวเตอรท่ีสามารถสั่งสแกนหนังสือไดจะตองตอพวงกับเครื่องสแกนเนอรโดยตรง 
- เครื่องสแกนเนอรท่ีสามารถใชงานรวมกับระบบได จะตองมี Driver Twain   

 
ขอควรระวัง 

หนังสือท่ีสแกนสวนใหญมักเปน หนังสือขาว-ดํา ผูใชควรเลือกสแกนแบบ B&W (Text) เพ่ือประหยัด
เนื้อท่ี ในการจัดเก็บ สวนลักษณะอ่ืน ๆ ใหเลือกตามชนิดของภาพ  ซ่ึงสแกนเนอรบางรุน อาจจะมีการเลือก
รูปแบบการสแกนไดหลายแบบ 
 
  การเพ่ิมหรือ ปรับปรุงหนังสือแนบทาย 

หนังสือแตละเรื่องผูใชสามารถแกไขหนังสือแนบตนฉบับ หรือ เพ่ิมเติมหนังสือแนบไดไมจํากัดหนังสือ
แนบ โดยผูใช เขามาหนารายละเอียดหนังสือ สังเกตดานลางของรายละเอียด 
 

 
 
 การอานหนงัสือแนบเรื่อง และ อานหนังสือเพ่ิมเติม 

ในระบบผูสง หรือ ผูรับสามารถแนบขอมูลไปพรอมกับเรื่องได ซ่ึงหลังจากแนบเรื่องแลว สามารถอาน
หนังสือแนบได โดยกดท่ี สัญลักษณดานหนารายการหนังสือ หรือในหนารายละเอียดหนังสือ ซ่ึงภายหลัง จากท่ี
ผูกดสัญลักษณ ระบบจะแสดงภาพหนังสือบนหนาจอ  

 

 
                       กดอานหนังสือแนบ 
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2.การลงรับหนังสือผานระบบ  
การลงรับหนังสือผานระบบ โดยการรับหนังสือตนฉบับ จากเมนู งานรอลงทะเบียน เปนการลงรับ

หนังสือ อีกวิธีท่ีระบบชวยลดข้ันตอนการปอนรายละเอียดของเรื่อง ซ่ึงใหผูใชทํางานงาย และรวดเร็วข้ึน ผูใช
ไมตองปอนรายละเอียดหนังสือ เพียงแตหนังสือท่ีจะลงรับ ตองเปนหนังสือท่ีหนวยงานภายในองคกร ไดใช
ระบบสารบรรณ สงเรื่องผานมาใหหนวยงานของผูรับ  โดยตัวเรื่องท่ีสงมาจะรวมอยูภายใต หนาหลัก เมนู
หนังสือรอดําเนินการ (สังเกตจํานวนเรื่องมาใหม ใตเมนูหนังสือรอลงทะเบียน) ผูใชสามารถตรวจสอบหนังสือ
ไดสะดวก  

 
                                             
 

การเขาหัวขอ หนังสือรอลงทะเบียน  ผูใชอาจกดท่ีเมนูใน หนาหลัก หรือ เลือกจากทางลัดเมนู
ดานบนของบางหนาจอ และในหนาหลัก ผูใชสามารถตรวจสอบจํานวนหนังสือใหม ไดจาก ขอความแจง
จํานวนภายใตเมน ู หนังสือรอลงทะเบียน จากตัวอยาง ระบบแจงมีหนังสือใหม จํานวน 6 รายการ และเม่ือ
เลือกเมนู ระบบจะแสดงรายการหนังสือใหม 
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เม่ือกดเขามาจากเมนู ระบบแสดงรายการหนังสือใหม รอลงทะเบียน (ยังไมมีเลขทะเบียน) ระบบจึงกําหนด
สัญลักษณเลขทะเบียนเปนรูปกระดาษ โดย กระดาษ      

“สีฟา”   แสดงรายการท่ีจะมีหนังสือฉบับจริงสงมาใหดวย เม่ือไดรับตนฉบับแลว จึงจะ
ลงทะเบียน 

“สีสม”    แสดงรายการท่ีไมมีหนังสือฉบับจริงสงมา โดยผูสงใหผูรับ อานหนังสือแนบจากระบบ  
 
ในหนาจอ หนังสือรอลงทะเบียน ผูใชสามารถตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ เชน อานหนังสือแนบ ดู

รายละเอียดหรือ ติดตามข้ันตอนการทํางาน เปนตน กอนการลงรับหนังสือผานระบบโดยกดท่ีเครื่องหมาย 
กระดาษ ท่ีรายการท่ีตองลงรับ ระบบจะแสดงหนาจอรายละเอียดของเรื่อง 

 
                           รายละเอียดหนังสือ 

 ผูใชกดปุม รับตนฉบับ เพ่ือเริ่มข้ึนตอนการลงรับหนังสือ หรือ กดปุม << กลับ สําหรับไปหนาจองาน
รอลงทะเบียน  หากยังไมตองการรับหนังสือตอนนี้ 
 

 
                           ลงรับหนังสือตนฉบับ 

 

ระบบแจง้จาํนวนเอกสาร 

ในส่วนรายละเอยีดผูใ้ชง้าน 

และเมนูลดั 

 

รายการเอกสารใหม ่รอ

ลงทะเบยีน ช่องเลข

ทะเบยีนเป็นรปูกระดาษ 

ดงัที ่Tool Tip ช่วยอธบิาย

การใชง้าน 
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หลังจากผูใชกดปุม รับตนฉบับ ระบบจะแสดงหนาจอพรอม ท้ังแจงวันท่ีและเวลา เลขทะเบียนลาสุด
ใหกอน ผูใชสามารถเปลี่ยนแปลงเลขทะเบียนไดเอง เชน อาจะเปลี่ยนเปน 2114.10 (เปนเลขทศนิยม 2 
หลัก) หรือ กดตกลง เพ่ือรับเลขทะเบียนท่ีระบบกําหนดมาให และแสดงหนาผลการลงรับหนังสือ ดังภาพ  

 
           ผลการลงรบัหนังสือ 

ระบบใหเลขทะเบียนรับเขาโดยอัตโนมัติ จากนั้น นําเสนอหนังสือตามข้ันตอนการดําเนินงานของแต
ละกลุมงาน/สวนงาน เปนลําดับตอไป 

 

การตีกลับหนังสือ 

 
 ในกรณีท่ีผูใช ตรวจสอบพบวารายการหนังสือบางรายการในหนา หนังสือรอลงทะเบียน ไมใช
หนังสือของหนวยงานตน หรือ ผูสง สงหนังสือมาผิดหนวยงาน และในกรณีท่ีสงหนังสือไมครบถวน ผูใช
สามารถสงเรื่องคืน หรือ ตีหนังสือกลับคืน หนวยงานตนทาง โดยกดท่ีเครื่องหมาย กระดาษ ในหนารายการ
งานรอลงทะเบียน และ กดปุม ตีกลับ ในหนารายละเอียดหนังสือ 
 

 
 กดท่ีรูปกระดาษ ดังภาพ 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  แนะนําการใชงาน 
INFOMA: WebFlowTM  สําหรับผูใชงาน 

 ระบบสารบรรณ /22 

 

 
       หนารายละเอียดหนังสือ กดปุม ตีกลับ   

ระบบจะแสดงหนาจอการตีกลับหนังสือ ผูใชจะตองปอน เหตุผลของการตีกลับหนังสือ ในชอง บันทึก
การตีกลับ  โดยระบบจะนําขอความท่ีปอนไปแจงหนวยงานผูสง ใหทราบถึงเหตุผลของทานท่ีตีกลับเนื่องจาก
อะไร จากนั้น กดปุม ตกลง เพ่ือยืนยันการตีกลับหนังสือ 

 

 
หนาตีกลับหนังสือ กรอกขอความถึงผูสง 

 

การติดตามหนังสือตีกลับท่ีหนาจอผูสง 

 

ระบบจะสงเรื่องคืนผูสง โดยแสดงท่ีหนา
หลัก เมนู หนังสือสงคืน ดังรูป เม่ือกด
เขามา จะพบรายการหนังสือท่ีสงคืน 
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ระบบจะเก็บประวัติการรับ-สง และตีกลับ พรอมขอความไว สําหรับติดตามหนังสือในหนาติดตามหนังสือ 
ดังนี้ 

 
                หนาจอแสดงรายการหนังสือของผูสง 

 
จากหนารายการหนังสือของผูสง สถานะหนังสือเปน “ตีกลับ” เม่ือกดติดตามหนังสือ (กดท่ีเลขท่ี

หนังสือ) ท่ีหนาติดตามหนังสือ สามารถตรวจสอบประวัติการตีกลับ-ดึงกลับได 2 วิธี คือ  
 

 
 

 
        กดท่ีดูบันทึกแบบตาราง 

 
 
 

2 

1 

1 
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        กดท่ีวันท่ีสง ของผูสง 
จะเห็นประวัติเชนเดียวกัน 
 
 
 

 

 
 
 
 

สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน 

 
เปนการออกเลขท่ีหนังสือระดับหนวยงาน หนวยงานท่ีเปนตนเรื่องทําการสรางหนังสือ โดย ผอ.กลุม

งาน/สวนงาน/ศูนย ลงนาม สามารถทําการออกเลขท่ีหนังสือสงไปหนวยงานตางๆ ภายในสสร. 
ข้ันตอนการออกเลขท่ีหนังสือ ผูใชเลือกเมนู สราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน จากเมนูหนาหลัก หรือ

เรียกหัวขอท่ีเปนทางลัดเมนู ท่ีปรากฏในบางข้ันตอนการทํางาน 

 
 
ระบบจะแสดงแบบฟอรมการปอนขอมูลท่ีตองการออกเลขท่ีภายในกลุมงาน/สวนงาน/ศูนย 

 
 

2 
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หมายเหตุ 
1. การออกเลขท่ีหนังสือใหม ระบบจะตรวจสอบ ชองปอนขอมูลท่ีจะตองมีขอมูลควรมี ลงวันท่ี, จาก,ถึง, เรื่อง 
สวนรายละเอียดอ่ืนๆ นอกจากนั้นสามารถเวนวางไวได สวนเลขท่ีหนังสือระบบจะแสดงคํานําหนาหนังสือให 
ผูใชสามารถเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงคําหนาใหเอง สวนลําดับเลขท่ีหนังสือไมตองปอนเวนวางไว ระบบจะกําหนด
ลําดับ เลขท่ีหนังสือใหเอง 
2. ระบบจะใหลําดับของหนังสือเลขท่ี เรียง 1,2,3,… เฉพาะของหนวยงานเทานั้น  

 
เม่ือผูใชกดสรางหนังสือ ระบบจะถามใหตอบยืนยันอีกครั้ง ซ่ึงข้ันตอนคลายการลงรับหนังสือ โดยการ

ปอน จากนั้นระบบจะแสดงผลลัพธการออกเลขท่ีใหผูใชตรวจสอบ  

 
 
 กรณีท่ีตองการแนบหนังสือ (Attach File) สามารถเลือกได 2 วิธ ีตามชนิดของหนังสือท่ีตองการแนบ 
1. แนบไฟลขอมูลสําเร็จรูปชนิดตางๆ ดวยวิธี   
2. แนบขอมูลท่ีเปน กระดาษ ดวยวิธ ีScan     
 กรณี ไมตองการแนบหนังสือ ผูใชสามารถเลือกข้ันตอนการทํางานตอ ได 2 วิธี ดังนี้ 
1. กดปุม                         เม่ือตองการกลับไปหนาจอสรางหนังสือเพ่ือปอนขอมูล เรื่องใหมตอไป 
2. กดปุม                         เม่ือตองการสั่งการทํางานหนังสือตอไป กับเรื่องท่ีออกเลขนี้ใหเปนไปตาม
ข้ันตอนท่ีตองการ เชน แกไขขอมูล, บันทึกการทํางาน 
 
การออกเลขท่ีหนังสือจากการโอนสรางหนังสือภายในองคกร 

การโอนสรางหนังสือ  ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ถือเปนการออกเลขท่ีหนังสืออีกวิธีหนึ่ง  ท่ีมี
การใหลําดับเลขทะเบียนนับรวมกับหนังสือสรางสงภายใน การโอนสรางจะใชในกรณีตอบเรื่อง หรือ
ดําเนินการตอเนื่อง เพ่ืออางถึงหนังสือเรื่องเดิม  

ผูใชสามารถสรางหนังสือจากการโอนรายละเอียดของหนังสือท่ีมีอยูในตะกรางานได (เชน กรณี
หนังสือรับเขาท่ีผูใชออกบันทึกปะหนา และออกเลขท่ี กอนสงใหหนวยงานอ่ืนๆ) ผูใชไปท่ีหนารายละเอียดของ
หนังสือจากหนาแสดงรายการหนังสือ (จากหนาหลัก > ทะเบียนรวม, หนังสือระหวางดําเนินการ, การคนหา 
แลวกดท่ีเลขทะเบียน) 
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กดท่ีเลขทะเบียนหนังสือ จากหนาแสดงรายการหนังสือ 

 
 
กดปุม โอนสรางหนังสือภายในองคกร 

 
  หนาจอรายละเอียด กดปุมโอนสรางหนังสือในองคกร 

 
ระบบจะนํารายละเอียดท่ีมีอยูมาเติมให ผูใชสามารถแกไขรายละเอียดเพ่ิมเติมได 

 
 

หนาโอนสรางหนังสือในองคกร แกไขรายละเอียดเพ่ิมเติมตามตองการได แลวกดสราง 

 
กดสราง ยกเลิก หรือสรางและเก็บตนแบบขอความเชนเดียวกับการสรางหนังสือปกติ 

 
หนาแสดงผลการสรางหนังสือ สําหรับแนบหนังสือได 
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หากกดดําเนินการตอ จะแสดงรายละเอียด และรายละเอียดของการเชื่อมโยงหนังสือท้ังสอง ในสวนหนังสือ
แนบ 
 

 
หนารายละเอียดหนังสือ ระบบแสดงการเช่ือมโยงหนังสือในสวนหนังสือแนบ 

 
ระบบจะทําการปดงานของหนังสือตนเรื่องใหโดยอัตโนมัติ ดังแสดงในภาพ 

 
ระบบปดงานหนังสือตนเรื่องใหอัตโนมัต ิ

 

การใชงานหนังสือ 

 
การใชงานหนังสือ หรือสั่งการหนังสือโดยผูใชเขามาท่ีหนารายละเอียดหนังสือ ระบบถือเปนท่ีรวม 

คําสั่งการท้ังหมดในแตละเรื่อง  สําหรับการเขาหนาจอรายละเอียดของเรื่องผูใชสามารถมาไดจากหลาย
ข้ันตอนซ่ึงเปนการทํางานในหัวขอตาง ๆ ดังนี้ 
 
1. หนังสือระหวางดําเนินการ  กดเลขทะเบียน  หนารายละเอียดหนังสือ  เลือกคําสั่งการ 
2. ลงทะเบียนรบัสง (ลงรับหนังสือ, สราง/ทะเบียนหนังสือ)  แนบหนังสือ หรือ กดดําเนินการตอ    
      หนารายละเอียดหนังสือ  เลือกคําสั่งการ 
3. ทะเบียนรวม (หนังสือรับเขา, หนังสือภายในหนวยงาน, หนังสือออกภายนอก)  กดเลขทะเบียน   
      หนารายละเอียด  เลือกคําสั่งการ 
4. คนหาหนังสือ (หนาผลลัพธ)  กดเลขทะเบียน  หนารายละเอียด  เลือกคําสั่งการ 
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กด เลขทะเบียน  ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือพรอม ปุมคําสั่งการท้ังหมดบนหนาจอ เพ่ือ
ดําเนินงานกับหนังสือเรื่องท่ีเปนตามวัตถุประสงค 

 

 
 
 

ในหนารายละเอียดหนังสือ ผูใชสามารถสั่งการหรือใชงานในหัวขอการทํางานตางๆ ตามเมนูแลว 
และยังสามารถกดท่ี เลขท่ีหนังสือ เพ่ือติดตามงาน ซ่ึงเปนการติดตามข้ันตอนการเดินหนังสือ หรือ กดท่ี
เครื่องหมายหนังสือแนบดานลางเพ่ืออานหนังสือประกอบแนบเรื่อง   

  

 
 
  การแกไขหนังสือ 
 กรณีท่ีผูท่ีเก่ียวของกับหนังสือตองการปอนรายละเอียดเพ่ิมเติม หรือแกไขขอมูลท่ีมีการผิดพลาดให
เก่ียวกับรายละเอียดตางๆ ผูใชสามารถกดปุม แกไข ท่ีหนารายละเอียด 
 

สัง่การเอกสาร 

ตดิตามงาน 

อ่านเอกสาร
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                  แกไขรายละเอียด 
ผูใชสามารถทําการแกไขขอมูลในชองท่ีไดปอนไปแลว เพ่ือทําการแกไขใหถูกตองหรือมีรายละเอียด

เพ่ิมข้ึนกวาเดิม หลังจากแกไขแลว กดปุม ตกลง เพ่ือยืนยันการแกไข โดยผลของการแกไข ระบบจะเก็บขอมูล
กอนการแกไข และภายหลังการแกไข เพ่ือเปนประวัติของขอมูลในการติดตามเรื่องได 

 
 การปอนคําส่ังการ หรือ บันทึกการปฏิบัติงาน 
 การปอนคําสั่งการ ถือเปนข้ันตอนของการ บันทึกการทํางาน หรือการดําเนินงานของหนวยงานท่ี
เก่ียวของกับหนังสือ สําหรับเปนประโยชนในการประสานงาน และการใหขอมูลในการดําเนินงาน โดยผูใชกด
ท่ีปุม 
“ บันทึกงาน”   ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับปอนคําสั่งการ หรือบนัทึกการทํางาน โดยระบบจะแสดงบันทึก
งานเดิมใหทราบดานลาง และผูใชปอนคําสั่งการ หรือบันทึกการปฏิบัติ จากนั้นตอบ ตกลง เปนการยืนยันการ
ทํางาน 

 
                                 บันทึกการทํางาน 

การบันทึกคําสั่งการ หรือ บันทึกการทํางาน ในระบบมีเพ่ือเก็บเปนประวัติการทํางานของเรื่อง และ
ในขณะเดียวกันหนวยงานท่ีเก่ียวของกับหนังสือ ก็จะทราบการทํางาน, ทราบท่ีมาท่ีไปไดของหนังสือ 
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 การสงหนังสือ 
 หนังสือบางเรื่อง อาจปฏิบัติงานแลวจบข้ันตอน หรือเก็บเรื่องในหนวยงานของผูใชเอง แตจะมี
หนังสือบางเรื่อง ท่ีตองเก่ียวของกับหนวยงานอ่ืนๆ ภายในองคกร ดังนั้นผูใชจะตองจัดสงหนังสือไปยัง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ โดยกดเมนู “สง” เพ่ือเลือกหนวยงานท่ีตองการสงหนังสือ ในการเลือกหนวยงานระบบ
จะแสดงรายชื่อหนวยงานตามโครงสรางขององคกรทาน ซ่ึงผูควบคุมระบบไดกําหนดผังไวใหผูใชเลือกการสง
หนังสือ  ดังนี้ 
 

 
                                                การสงหนังสือ 

 
 
1. เลือกสงเปนหนวยงาน ผูใช กดคลิกท่ีชื่อกลุมระบบจะเปดหนวยงานยอยในกลุมใหเลือก 
 คลิกหนวยงานท่ีตองการ จากนั้นกดปุม ยายเขา เม่ือตองการสงถึงหนวยงานท่ีเลือก จากนั้นเลือก
หนวยงานอ่ืนตามข้ันตอนเดิม สามารถเลือกหนวยงานเพ่ิมเติมรวมกับวิธีการอ่ืนๆได เม่ือเลือกแลวกดปุม 
ยืนยันสง 

 
 
 

1 

2 

2 

2 

2 

3 
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อธิบายความหมายชองการยายเขา 
 

 
 
 

  สงถึง-พรอมสงตนฉบับ เปนการสงโดยใหผูรับ รอหนังสือตนฉบับ (ตัวกระดาษ) ผูรับจะไดหนังสือเปน 
สัญลักษณกระดาษ “สีฟา” ในเมนหูนังสือรอลงทะเบียน 

  สําเนาถึง-พรอมสงตนฉบับ เปนการสงโดยใหผูรับ รอหนังสือตนฉบับ (ตัวกระดาษ) ผูรับจะไดหนังสือเปน 
สัญลักษณกระดาษ “สีฟา” ในเมนหูนังสือรอลงทะเบียน โดยเปนการสง ในลักษณะสําเนาถึง หรือ CC เพ่ือ
ทราบ 

  สงถึง-พรอมสงตนฉบับ เปนการสงโดยใหผูรับ ไมรอหนังสือตนฉบับ (ตัวกระดาษ) ผูรบัจะไดหนังสือเปน 
สัญลักษณกระดาษ “สีสม” ในเมนหูนังสือรอลงทะเบียน สามารถพิมพหนังสือท่ีแนบไปกับเรื่องแลวลงรับได
เลย 

  สําเนาถึง-พรอมสงตนฉบับ เปนการสงโดยใหผูรับ ไมตองรอหนังสือตนฉบับ (ตัวกระดาษ) ผูรับจะได 
หนังสือเปนสัญลักษณกระดาษ “สีสม” ในเมนหูนังสือรอลงทะเบียน และสามารถพิมพหนังสือท่ีแนบไปกับ
เรื่องแลวลงรับไดเลย โดยเปนการสง ในลักษณะสําเนาถึง หรือ CC เพ่ือทราบ

กดปุ่ มน้ี เพื่อ 

เลอืกหน่วยงาน 

เขา้ช่อง สง่ถงึ- 

พรอ้มสง่ตน้ฉบบั 

กดปุ่ มน้ี เพื่อเลอืก 

หน่วยงานเขา้ช่อง 

สาํเนาถงึ-พรอ้มสง่ 

ฉบบัสาํเนา 

กดปุ่ มน้ี เพื่อ 

เลอืกหน่วยงาน 

เขา้ช่อง สง่ถงึ-ไม่ 

สง่ตน้ฉบบั 

กดปุ่ มน้ี เพื่อเลอืก 

หน่วยงานเขา้ช่อง 

สาํเนาถงึ-ไม่สง่

ฉบบัสาํเนา 
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2. เลือกหนวยงานเปนกลุม ผูใช กดคลิกท่ีกลุมสายงานตามภารกิจ สังเกตเครื่องหมาย + (บวก) 
 คลิกท่ีกลุม (+บวก) ระบบจะแสดงรายชื่อกลุมงาน/สวนงาน จากนั้นกดท่ีกลุมภารกิจอีกครั้งจะปดรายชื่อ
กลุมงาน 
 กดปุมยายเขา ระบบจะดึงรายชื่อกลุมงาน/สวนงานท้ังหมด ภายใตกลุมท่ีเลือกแสดงในชอง สงถึง หรือ 
ชองสําเนาถึง แบบสงตนฉบับ หรือแบบไมสงตนฉบับ 

              

 
             
กดท่ีกลุมสายงานตามภารกิจท่ีตองการ             ระบบแสดงรายชื่อกลุมงาน/สวนงาน              กดท่ีชื่อ
กลุมสายงานภารกิจอีกครั้งหนึ่ง 
 

 
เลือกกลุมงาน/สวนงานและบุคคลท่ีตองการสง 

 
 สามารถเลือกหนวยงานเพ่ิมเติมรวมกับวิธีการอ่ืนๆได เม่ือเลือกแลวกดปุม ยืนยันสง 

หากเลือกผิดสามารถกดชื่อหนวยงานท่ียายเขาไป และกดปุม ยายออก ได เม่ือเลือกถูกตองเรียบรอย
แลว ใหกดปุม ยืนยันสง เพ่ือสงขอมูลไปยังหนวยงานปลายทาง  
 

1 

2 

3 

4 
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 การปดงาน หรือ ส่ังจบงาน 
 หนังสือบางเรื่องหากผูใชรับเรื่องจากหนวยงานอ่ืน หรือออกจดหมายเพ่ือสงไปภายนอกท่ีไมไดใช
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  หรือ สั่งจบเรื่องในหนวยงาน ในหนารายละเอียดของเรื่องท่ีตองการสั่งปดผูใช
กดปุม ปดงาน กดปุม ตกลง  เพ่ือยืนยัน การปดงาน 

 
                          หนาจอปดงาน 

 การลบหนังสือ และ การยกเลิกหนังสือ 
การลบหนังสือ 
หนังสือท่ีผูใชไดจัดทํา (ออกเลขท่ีในระบบไปแลว ยังไมกดสงหนวยงานใดๆ ) สามารถสั่งลบออกจาก

สมุดงานได โดยกดปุม ลบหนังสือ และตอบ ตกลง เพ่ือยืนยันการลบหนังสือออกจากสมุดงาน เม่ือลบหนังสือ
แลว จะไมสามารถคนหาหนังสือนั้นไดอีก เลขทะเบียนหนังสือท่ีลบไปนั้นจะเปนเลขวาง  

ผูใชสามารถนําเลขทะเบียนท่ีลบไปนั้นมาใชไดอีก โดยพิมพเลขทะเบียนนั้น ในชองเลขทะเบียน 
เชนเดียวกับวิธีการแทรกเลขทะเบียน  

 

 
 
การยกเลิกหนังสือ 

 หนังสือท่ีผูใชจัดทําข้ึน สามารถยกเลิกหนังสือได โดยกดไปท่ีเลขทะเบียนหนังสือท่ีตองการ
ยกเลิก แลวกดปุม ยกเลิก ตอบ ตกลง แลวจะมีสัญลักษณ  (Stop)   ข้ึนมาทับเลขทะเบียนไว การสั่ง
ยกเลิกหนังสือ จะยังสามารถคนหาการตรวจสอบตามลักษณะนี้หมายถึงหนวยงานหรือผูใชตองการระงับ
เรื่องไวกอน โดยท่ีไมตองสงไปยังหนวยใดๆเพ่ือตรวจสอบหนังสือใหถูกตองชัดเจนอีกครั้ง 
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ระบบจะดําเนินการให โดยเปลี่ยนเครื่องหมาย เปน หามดําเนินการ 

 
 
 

การคนหาหนังสือ 

 
หนังสือท่ีหนวยอ่ืนๆ สงเขามาในหนวยงาน หรือ ผูใชในหนวยงานลงรับหนังสือเรื่องใหม ตลอดจน

สรางหนังสือแบบตางๆ ข้ึนเองเพ่ือทําการสงเวียนหนวยงานอ่ืนๆ เม่ือตองการคนหาหนังสือในตะกรา
หนวยงานของตนเอง สามารถทําไดโดยการกด เมนู “คนหา” ระบบเปดหนาจอ คนหาท่ัวไปซ่ึงผูใชสามารถ
เลือกการคนหาดวยหัวขออ่ืน ๆ ดังนี้ 

1. คนหาหนังสือ 
2. คนหาหนังสือตามเง่ือนไข 
3. คนหาหนังสือสงออก 

คนหาหนังสือ เปนหนาจอสําหรับคนหาหนังสือเรื่องท่ีสรางเอง หรือรับจากหนวยงานอ่ืน โดยเรื่องท่ีคนจะเปน
เรื่องท่ีผานตะกรางาน ขอผูใชเทานั้น ระบบจะแสดงการคนหาเฉพาะขอมูลคนท่ีใชบอยๆ 

 

 
      รับขอมูลสําหรับคนหา 

โดยในหัวขอการคนหา ผูใชสามารถคนหาขอมูลไดจากคําคน 
- เลขทะเบียนรับเขา หรือทะเบียนออกเลขท่ี 
- เลขท่ีหนังสือ 
- วันท่ีหนังสือ หรือ ลงรับ/สรางวันท่ี 
- จาก หรือ ถึง 
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- เรื่อง หรือ รายละเอียด 
ซ่ึงผูใชสามารถ กําหนดเง่ือนไข และ ,หรือ 

 
หมายเหตุ 

ระบบจะทํางานคนหารายการหนังสือตามขอกําหนดท่ีผูใชตองการ ซ่ึงอาจเปนรายการท่ีมาจากเมนู 
งานระหวางดําเนินการ, งานรอลงทะเบียน, งานตีกลับดึงกลับ , ทะเบียนคุมงานรับเขา, ทะเบียนคุมงานสราง
สงภายในทะเบียนคุมงานสงออกนอกองคกร (เฉพาะรายการท่ีหนวยงานของผูใชออกเลขท่ีภายนอกเทานั้น 
สวนเลขท่ีอ่ืนๆ ท่ีไมไดขอออก ระบบจะไมสามารถคนหาได)        

 
คนหาหนังสือตามเง่ือนไข เปนการคนหาเรื่องท่ีผานเขามาในตะกรางานของหนวยงาน ซ่ึงสามารถคนหาได
หลายตัวเลือก โดยปอนขอมูลหนังสือสวนหนึ่งสวนใด หรือ ผสมหลายสวนของขอมูลท่ีทราบซ่ึงขอมูลท่ีคน ถือ
วาเก่ียวของกันแบบ “AND , OR Condition in SQL Query ” ซ่ึงผูใชจะตองกําหนดเง่ือนไข ท่ีใชในการ
คนหา โดยเลือกระหวาง และ ,หรือ ท่ีปรากฏ กรณีท่ีไมเลือกระบบจะกําหนดใหเปนการคนหาเง่ือนไขแบบ 
และ หลังจากปอนขอมูลท่ีตองการคนหาแลว ผูใชกดปุม ตกลง เพ่ือสั่งการใหระบบเริ่มคนหา ซ่ึงถามีขอมูล
เขาตามขอกําหนดท่ีคนหา ระบบจะแสดงรายการท่ีพบใหทราบ 
 

 
คนหาหนังสือตามเง่ือนไข 

 
การคนหาหนังสือ, คนหาหนังสือตามเง่ือนไข ระบบจะแสดงผลการคนหา ดังภาพ 
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                     แสดงรายการคนหาตามขอกําหนด 

 
การคนหางานสงออก เปนการคนหาหนังสือท่ีสงออกไปหนวยงานตางๆ เชนเดียวกับการแสดงรายการ 
หนังสือในเมนู รายการสงหนังสือในหนาหลัก แตเมนูนี้ เมนูคนหางานสงออกนี้ เปนเหมือนการคนหาหนังสือ 
ในเมนูรายการสงหนังสือ 

 
  คนหางานสงออก 

 
 
การแสดงผลการคนหา ระบบจะแสดงรายการเชนเดียวกับในเมนูรายการสงหนังสือ เลขทะเบียนท่ี

เห็น เปนเลขทะเบียนของผูรับ 

ผลการคนหางานสงออก 
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การติดตามหนังสือ/ติดตามการทํางาน 
 

 การทํางานระบบสารบรรณ ในแตละข้ันตอน ท่ีผูใชดําเนินการในข้ันตอนตางๆ ระบบจะเก็บขอมูล
ประวัติของเรื่องตามข้ันตอนการดําเนินการตางๆไว ผูใชสามารถติดตามหนังสือไดจากหนาจอแสดงรายการ
หนังสือ (หนังสือระหวางดําเนินการ,หนังสือรอลงทะเบียน,ทะเบียนงาน) หรือ จากหนาจอรายละเอียดหนังสือ  
 

 
หนาแสดงรายการหนังสือ 

 
 ซ่ึงรายการหนังสือท่ีแสดง จะมาจากหนาจอ ทะเบียนงาน หรือ ทะเบียนคุมหนังสือประเภทตางๆ 
ผลลัพธการคนหาหนังสือ ผูใชสามารถกดท่ี หนังสือเลขท่ี เพ่ือ ติดตามการทํางานได ทุกหนาจอ หรือ กดท่ี
เลขท่ีหนังสือ ท่ีแสดงบนหนาจอสั่งการตางๆ เชน บันทึกการทํางาน ,สง, ปดงาน,ตรวจสอบ, ยกเลิก, ลบ
หนังสือ เปนตน 
 

 
รายละเอียดหนังสือ 

 

            
 
กดท่ีเลขท่ีหนังสือ จากหนาแสดงรายการหนังสือ หรือ จากหนารายละเอียด 
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หลังจากกดเลขทะเบียนรายการท่ีตองการติดตาม   ระบบจะแสดงหนาจอข้ันตอนการไหลเวียนของ
หนังสือ  ตามหนวยงานตางๆ  ตั้งแตเริ่มตนจนถึงปจจุบัน 
 

 
หนาติดตามงานหนังสือ 

 
ดูบันทึกการปฏิบัติงานในหนวยงาน 

ระบบจะแสดงขอมูลการทํางานของหนวยงาน การลงรับ/สรางหนังสือ – รับตนฉบับ บันทึกงาน ดังตัวอยาง 

 
 

ดูบันทึกการปฏิบัติงาน หรือ กดท่ีเลขท่ีหนังสือ    
ระบบจะแสดงขอมูลการทํางานใหทุกข้ันตอนท่ีหนังสือผาน รวมท้ังการแกไขขอมูลหนังสือท่ีเกิด ,

บันทึกการทํางาน ,บันทึกคําสั่งการ ซ่ึงในการแสดงผลระบบจะแจงวันท่ีและเวลา โดยเรียงลําดับเหตุการณท่ี
เกิดกอนหลัง รวมท้ังผูดําเนินการในแตละเหตุการณ   ดังตัวอยาง 
 

 
ดูบันทึกการปฏิบัติงาน 

 
 
 

2 

 
2 1 3 

4 

1 

2 
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            ดูบันทึกแบบตาราง 
ระบบจะแสดงขอมูลการทํางานของหนวยงาน การลงรับ/สรางหนังสือ – รับตนฉบับ บันทึกงาน   

 

 
                              ดูบันทึกแบบตาราง 

 
ดูบันทึกการปฏิบัติงาน หรือ กดท่ีวันท่ีสง/สรางหนังสือ    
ระบบจะแสดงขอมูลการทํางานระหวางหนวยงานท่ีรับ-สงหนังสือ ดังตัวอยาง 

 
แสดงรายละเอียดการสง-รับตนฉบับ และการทํางานของหนวยงานน้ัน ๆ                             

 
 
 
 
 
 

การพิมพรายงาน 

  
ผูใชเลือก เมนู พิมพรายงาน  ระบบจะแสดงหนาจอสําหรับเลือก ประเภทของรายงาน รวม

แบบฟอรม ปอนขอมูลสําหรับใชเปนขอกําหนดในสั่งพิมพรายงาน 
 

3 

4 
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                              พิมพรายงาน 

 
รูปแบบรายงาน ตามเมนูท่ีปรากฏ 
 หนังสือรับ            พิมพรายงาน เรื่องท่ีเปนหนังสือรับเขา หรือลงรับเขามาในหนวยงาน 
 หนังสือสงออกภายใน  พิมพรายงาน เรื่องท่ีหนวยงานสราง หรือออกเลขท่ีภายใน 
 หนังสือสงออกเพ่ือเซ็นรับ พิมพรายงาน เรื่องท่ีสงไปยังหนวยงานตางๆ ภายในองคกร 
 หนังสือสงภายนอกองคกร  พิมพรายงาน เรื่องท่ีสรางหรือออกเลขท่ีสงภายนอกองคกร 
 พิมพรายงานตามประเภทหนังสือ  พิมพรายงาน เฉพาะประเภทท่ีกําหนดเพ่ิมเติม 

สวนขอกําหนดในการสั่งพิมพ สามารถกําหนดไดตามชองปอนขอมูลท่ีผูใชตองการรายการ และ 
เลือกผลลัพธของขอมูล ใหพิมพออกทางเครื่องพิมพ หรือ โปรแกรม Microsoft Word ได โดยระบบจะ
กําหนดคาเริ่มตนใหรูปแบบรายงานเปน Microsoft Word และสามารถเลือกไดวาในหนึ่งหนากระดาษ
ตองการใหแสดงผลก่ีรายการ 
 

 
 
จากนั้นตอบ  ตกลง เพ่ือสงพิมพรายการของขอมูล 
หมายเหตุ 

กําหนด เง่ือนไข ท่ีใชในการสั่งพิมพรายงาน โดยเลือกระหวาง “และ” “หรือ” ท่ีปรากฏ  กรณีท่ีไม
เลือกระบบจะกําหนดใหเปนการสั่งพิมพดวยเง่ือนไขแบบ “และ” หลังจากปอนขอมูลท่ีตองการพิมพแลว ผูใช
กดปุม ตกลง เพ่ือสั่งการใหระบบเริ่มคนหา และจัดหนาจอเพ่ือการสั่งพิมพรายงาน  ซ่ึงถามีขอมูลเขาตาม
ขอกําหนด ระบบจะแสดงรูปรายงาน ตามท่ีเลือกใหบนจอภาพ 
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ผูใชสามารถตรวจสอบความถูกตอง  ในหนาจอกอนการสั่งพิมพ  และบนหนาจอแตละคอลัมน

สามารถใชเมาสคลิกเลื่อน ใหความกวางของคอลัมนมีความยาวพอท่ีจะแสดงผลขอมูลได 
 

การตั้งเลขท่ีรับ  สงหนังสือ 

  
ระบบจะตั้งเลขทะเบียนรับสงเปนเลขทะเบียน 1 ใหเม่ือข้ึนป พ.ศ. ใหม กรณีท่ีหนวยงานของผูใช 

ไมไดเริ่มใชระบบตนป (ใชสมุดลงรับมากอน)  ผูใชสามารถตั้งเลขทะเบียนไดเองโดยนับตอจากสมุด หรือได
ตามเลขท่ีท่ีตองการตั้ง โดยกลับมาท่ีหนาหลัก 
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กดเมนู  ผูดูแลระบบ  ระบบแสดงหนาจอ เมนู หนวยงาน พรอมท้ังแสดงเลขทะเบียนรับเขา-เลขสงออก
สุดทาย 
 

 
ผูใชกดปุมแกไข  เพ่ือเขาโหมดการ แกไข (ปุมลบ แสดงท่ีหนาจอแตไมสามารถกดได จะกดไดเฉพาะผูดูแลระบบ
เทานั้น) 
 

 
                           แกไขเลขทะเบียนรับเขา-สงออก 

 
ผูใช ปอนเลขทะเบียนรับเขาสุดทาย(ท่ีใชไปแลว) ปอนเลขท่ีออกภายในสุดทาย   โดยปอนเลขท่ี

สุดทายท่ีใชไปแลว จากนั้น ตอบ แกไข โดย ระบบจะเพ่ิมตอจากเลขท่ีปอน เชน ปอนสุดทายเปน 402   
ระบบจะเริ่มตนใหเปน 403  

หากผูใชมีการสราง/ทะเบียนหนังสือสงภายใน หลายประเภทของหนังสือ สามารถทําการกดเมนู  
ประเภทหนังสือ ระบบจะแสดงประเภทหนังสือตาง ๆ เชน คําสั่ง, ประกาศ ฯลฯ สามารถทําการตั้งเลข
หนังสือท่ีตองการเริ่มตนได 
 

 
            หนาจอสําหรับเพ่ิมประเภทหนังสือ 
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