
องค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน กองกลาง

จัดท ำโดย กลุ่มสำรบรรณ



หัวข้อความรู้ 1 การแนบเอกสารโดยการสแกนผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เมื่อเข้ามาสู่ระบบสารบรรณแล้ว กรอกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ



การแนบเอกสารโดยการสแกนผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

วัตถุประสงค์
ของโปรแกรม

• เป็นโปรแกรมใช้ส าหรับ บันทึกรับหนังสือจากหน่วยงาน 
และท าการแจกจ่ายไปยังหน่วยงานอื่นเพื่อด าเนินการ
ต่อไป หรือ เพื่อเสนอผู้บริหาร เพื่อลงนาม ซึ่งระบบแสดง
เลขทะเบียนรับ วันที่และเวลารับโดยเลขทะเบียนรับที่ได้
จะเป็นเลขทะเบียนรับจากของสารบรรณกลาง



เมื่อเข้ามาสู่ระบบสารบรรณแล้ว คลิกที่โปรแกรม ค้นหาหนังสือ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

การแนบเอกสารโดยการสแกนผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

การรับหนังสือภายนอก

❖ คลิกที่                       เพื่อท าการป้อนข้อมูลรายการหนังสือภายนอก จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ



การแนบเอกสารโดยการสแกนผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

❖ คลิกที่                       เพื่อท าการแนบเอกสาร/สแกนภาพเอกสาร  ดังภาพ



การแนบเอกสารโดยการสแกนผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

การแนบเอกสาร สามารถท าได้ด้วยกัน 2 วิธี

การแนบเอกสารจากหนังสืออ้างถึง

การแนบเอกสารจากสถานที่เก็บเอกสารนอกระบบสารบรรณ



1.การแนบเอกสารจากสถานที่เก็บเอกสารนอกระบบสารบรรณ

❖ คลิกที่ปุ่ม                 เพื่อการแนบเอกสารจากสถานท่ีเก็บเอกสารนอกระบบสารบรรณ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

ท าการเลือกเอกสารที่ต้องการแนบกับรายการ
หนังสือ
❖ คลิกที่ปุ่ม               เพื่อเลือกเอกสารที่

ต้องการแนบ
❖ คลิกที่ปุ่ม                เพ่ือแนบเอกสารที่

ต้องการ จะปรากฎหน้าจอดังภาพ



1.การแนบเอกสารจากสถานที่เก็บเอกสารนอกระบบสารบรรณ

❖ คลิกที่ปุ่ม                    เพื่อแนบเอกสารที่ต้องการ

❖ คลิกที่ปุ่ม                    เพื่อยกเลิกการแนบเอกสาร
การลบรายการเอกสารแนบ

❖ คลิกที่         เพื่อเลือกรายการเอกสารแล้ว คลิกปุ่ม          เพ่ือลบเอกสารที่แนบ



2.การแนบเอกสารจากหนังสืออ้างถึง
❖ คลิกที่ปุ่ม                             เพ่ือเลือกเอกสารที่ต้องการแนบจากหนังสืออ้างถึง จะปรากฏ

หน้าจอดังภาพ



❖ คลิกที่ปุ่ม                 เพื่อท าการค้นหารายการหนังสือที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

❖ คลิกที่ปุ่ม                   เพื่อยกเลิกการ
แนบเอกสาร

❖คลิกที่          เพื่อเลือกรายการเอกสาร
แล้ว
❖คลิกที่ปุ่ม                เพ่ือแนบเอกสารที่

ต้องการ

2.การแนบเอกสารจากหนังสืออ้างถึง



❖ คลิกที่ปุ่ม  แก้ไขหนังสือ เพ่ือท าการสแกนเอกสาร จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ
ขัน้ตอนการแนบเอกสารสแกนรูป



❖ คลิกที่ปุ่ม  แนบเอกสาร เพ่ือท าการสแกนเอกสาร จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ
ขั้นตอนการแนบเอกสารสแกนรูป



❖ คลิกที่ปุ่ม  สแกนรูป เพ่ือท าการสแกนเอกสาร จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ
ขั้นตอนการแนบเอกสารสแกนรูป



❖ คลิกที่ปุ่ม        เพ่ือท าการสแกนเอกสาร จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

ขั้นตอนการแนบเอกสารสแกนรูป



❖ คลิกที่ปุ่ม  ตกลง เพ่ือท าการสแกนเอกสาร จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ
ขั้นตอนการแนบเอกสารสแกนรูป

❖ จ านวนชื่อ File สแกนเอกสาร จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ



❖ คลิกที่ปุ่ม  บันทึก บันทึกเสร็จสิ้นแล้ว  ❖ คลิกที่ปุ่ม ตกลง จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

ขั้นตอนการแนบเอกสารสแกนรูป



หัวข้อความรู้ 2 การค้นหาเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์

เมื่อเข้ามาสู่ระบบสารบรรณแล้ว กรอกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ



การค้นหาเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์

วัตถุประสงค์ของ
โปรแกรม

• เป็นโปรแกรมใช้ส าหรับค้นหาหนังสือต่าง ๆ เช่น หนังสือรับ,
หนังสือส่ง ที่อยู่ในระบบเพื่อดูรายละเอียด,เอกสารแนบ,
หน่วยงานที่แจ้งเวียน,ทางเดินของหนังสือ,การด าเนินการ,
การจัดส่ง และการผูกเรื่อง โดยป้อนเงื่อนไขในการค้นหา
หนังสือที่ต้องการ



เมื่อเข้ามาสู่ระบบสารบรรณแล้ว คลิกที่โปรแกรม ค้นหาหนังสือ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

การค้นหาเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์

❖ กรอกเงื่อนไข ที่ต้องการจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ



การค้นหาเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์

1.การค้นหา
หนังสือแบบ

ธรรมดา

2.การค้นหา
ข้อมูลแบบ

พิเศษ

3.การค้นหา
ข้อมูลข้าม
หน่วยงาน

file:///C:/Users/User/Desktop/องค์ความรู้ที่จำเป็น สารบรรณ/2.ค้นหาหนังสือOK.pdf


❖คลิกที่ปุ่ม               เพื่อยกเลิกเงื่อนไขการค้นหา
❖คลิกที่ปุ่ม                เพ่ือท าการค้นหารายการหนังสือที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

การค้นหาหนังสือแบบธรรมดา



การค้นหาเอกสารในระบบอเิล็กทรอนิกส์

❖ คลิกที่  เมนู เพื่อดูรายละเอียดของหนังสอื จะปรากฏหน้าจอ ภาพ



การค้นหาหนังสือแบบพิเศษ
❖ คลิกที่ปุ่ม                     เพ่ือท าการค้นหาข้อมูลแบบพิเศษ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

❖ กรอกเงื่อนไข ที่ต้องการจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ



การค้นหาหนังสือแบบพิเศษ

❖ คลิกที่ปุ่ม                 เพื่อท าการค้นหารายการหนังสือที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ



การค้นหาข้อมูลข้ามหน่วยงาน

❖คลิกที่ปุ่ม                             เพื่อท าการค้นหาข้อมูลข้ามหน่วยงาน จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

❖ กรอกเงื่อนไข ที่ต้องการจะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ



การค้นหาข้อมูลข้ามหน่วยงาน

❖ คลิกที่ปุ่ม                 เพื่อท าการค้นหารายการหนังสือที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ



หัวข้อความรู้ 3 การพิมพ์รายงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

เมื่อเข้ามาสู่ระบบสารบรรณแล้ว กรอกรหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ



การพิมพ์รายงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

วัตถุประสงค์
ของโปรแกรม

• เป็นโปรแกรมใช้ส าหรับพิมพ์รายงาน-รับส่ง 
ทะเบียนหนังสือรับ/ทางเดินหนังสือ



เมื่อเข้ามาสู่ระบบสารบรรณแล้ว คลิกที่โปรแกรมรายงานรับ-ส่ง ทะเบียนหนังสือรับ/ทางเดินหนังสือ 
จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

การพิมพ์รายงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



❖ คลิกที่ เงื่อนไขที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

การพิมพ์รายงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



❖ คลิกที่                  เพื่อแสดงผล จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

การพิมพ์รายงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



❖ คลิกที่             เพ่ือพิมพ์รายงานหน่วยงานที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

การพิมพ์รายงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



การพิมพ์รายงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

วัตถุประสงค์
ของโปรแกรม

• เป็นโปรแกรมใช้ส าหรับพิมพ์รายงาน
ทะเบียนรับ-ส่ง



การพิมพ์รายงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

❖ คลิกที่ เงื่อนไขที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ



❖ คลิกที่                /                /                 เพ่ือพิมพ์รายงานหน่วยงานที่ต้องการ 
จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

การพิมพ์รายงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



❖ คลิกที่                  เพื่อพิมพ์รายงานที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

การพิมพ์รายงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



❖ คลิกที่                    เพื่อพิมพ์รายงานที่ต้องการ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ

การพิมพ์รายงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



จบการน าเสนอ


