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สรุปผลโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  กองกลาง  
ประจ าปีการศึกษา  2561 

-------------- 
 

ชื่อโครงการ  : ระบบสารสนเทศส าหรับใช้ในงานสารบรรณ (ทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์) 

ประเด็นความรู้ : วิธีการใช้งานระบบ E-Saraban 

กลุ่มเป้าหมาย  :  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานธุรการหรืองานที่เกี่ยวข้องกับการลงทะเบียนรับส่งหนังสือ 
                      หรือผู้ที่สนใจ    

วัน เวลา สถานที่จัดโครงการ :  วันพฤหัสบดีที่  16  พฤษภาคม  2562  เวลา 13.30 น.  
ณ    ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ A  อาคารบรรณสาร ชั้น 1 

ผู้ถ่ายทอดองค์ความรู้ :  นางสาวเจษราภรณ์  พิสันเทียะ  นักวิชาการสารบรรณ   
แผนกสารบรรณ  กองกลาง 

   :  นางสาวประวี  ปาลัครกุล นักวิเคราะห์ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
       แผนกบริการคอมพิวเตอร์  กองกลาง 
ผู้เข้าร่วมโครงการ  : จ านวนทั้งสิ้น  15  คน  ประกอบด้วย 
   กองกลาง  จ านวน  11 คน  ได้แก่ 
  1.นางวิมลพักตร์  นฤดลโชติ  ผู้อ านวยการกองกลาง 
  2.นางอาณัฐรา  ชลลธีโรจน ์ นักวิชาการสารบรรณ 
  3.นางสาวเจษราภรณ์  พิสันเทียะ  นักวิชาการสารบรรณ 
  4.นางอ าไพ  แตงโม   เจ้าหน้าที่บริหารธุรการ 
  5.นางสาวกมลทิพย์  จันทร์เผือก  เลขานุการ 
  6.นางสาวธันฑ์ชนก  มากพันธุ์  เลขานุการ 
  7.นางสาวธิดา  จันทร์หอม  เลขานุการ 
  8.นางสาวเจนจิรา  เจ๊ะระหวัง  เลขานุการ 
  9.นางสาวประวี  ปาลัครกุล  นักวิเคราะห์ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
  10.นางสาวศศิธร  คล้ายนิยม  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
  11.นายวันชัย  ปฐมวรชัย   นักวิเคราะห์ระบบงานคอมพิวเตอร์ 
   กองทรัพยากรบุคคล จ านวน  2  คน  ได้แก่ 
  1.นางสาววัลลภา  วัฒแสง  เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ 

2.นางสาวสาคร  เชื้อฉ่ าหลวง  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์งานบุคคล  
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   กองคลัง  จ านวน  2  คน 
  1. นางสาวศศินา  รอดศิริ   เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ 
  2. นางสาวปทิตตา  เสวีวัลลภ  นักวิชาการการเงิน 
    

องค์ความรู้ที่ได้รับ 
1. วิธีการใช้งานระบบทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) 
2. ประโยชน์ของระบบทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) 

แนวปฏิบัติที่ดทีี่ได้จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
1. รูปแบบการท างานรับ – ส่ง หนังสือ ท่ีแตกต่างไปจากเดิมคือ จากเขียนด้วนลายมือหรือใช้  

โปรแกรม MS Eacell เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) 
2. ระบบการท างานท่ีเป็นรูปแบบเดียวกัน 
3. การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือท่ีสะดวก รวดเร็ว มากขึ้น 
4. การสืบค้นหาเอกสารท่ีสะดวก รวดเร็ว มากขึ้น 
5. วิธีการใช้งานระบบทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) ท่ีสามารถน าไปใช้ในหน่วยงานได้ 

ผลการถอดบทเรียนก่อนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
1. ผู้ปฏิบัติงานยังไม่มีความรู้ในวิธีการใช้งานระบบทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) 
2. การลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือแตกต่างกันไปในแต่ละหน่วยงาน 
3. ไม่มีระบบอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงานสารบรรณ 

ผลการถอดบทเรียนหลังการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
1. มีระบบทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน 
2. ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้งานระบบทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) ได้ 
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ภาพกิจกรรมโครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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สรุปผลประเมิน 
โครงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ประจ าปีการศึกษา  2561 

“ระบบสารสนเทศส าหรับใช้ในงานสารบรรณ  (ทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์) 
วันพฤหัสบดีที่ 16 พฤษภาคม  2562 

เวลา 13.30 น.  ณ  ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ A 
------------------------------ 

 ตามท่ี กองกลางได้จัดโครงการ แลกเปลี่ยนเรียนรู้  ประจ าปีการศึกษา  2561“ระบบสารสนเทศ
ส าหรับใช้ในงานสารบรรณ  (ทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์) วันพฤหัสบดีที่  16 พฤษภาคม  2562  เวลา 
13.30 น.  และได้มีการวัดผลผู้เข้าร่วมโครงการ  สรุปผลได้ดังนี้ 
เชิงปริมาณ 
  เป้าหมายบุคลากรเข้าร่วมโครงการ  จ านวน  10  คน 
  ผล บุคลากรเข้าร่วมโครงการ   จ านวน  15  คน    บรรลุตามเป้าหมาย 
เชิงคุณภาพ 

  คะแนนความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการมีค่าเฉลี่ย ≥ 3.51 
  ผลคะแนนค่าเฉลี่ย เท่ากับ  4.50  อยู่ในระดับ  มากท่ีสุด  บรรลุตามเป้าหมาย 
สรุปรายละเอียดได้ดังนี้  
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
 

ต าแหน่ง จ านวน ร้อยละ 

เลขานุการ 
นักวิชาการ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ
เจ้าหน้าที่ธุรการ 
อ่ืน 

3 
3 
1 
2 
- 

33.33 
33.33 
11.11 
22.22 

- 
รวม 9 100 

หน่วยงาน  100 

กองกลาง 
กองทรัพยากรบุคคล 
กองคลัง 

7 
1 
1 

77.78 
11.11 
11.11 

รวม 9 100 
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ได้น าความคิดเห็นของผู้ตอบแบบประเมินมาประมวลผล โดยใช้ค่าทางสถิติ ได้แก่ค่าเฉลี่ย (    ) 
และค่าเบี่งเบนมาตรฐาน (S.D.) แบ่งออกเป็น 5 ระดับ โดยใช้เกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
ต อ น ที่  2 
ความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน 

 
รายการ 

ค่าเฉลี่ยระดับ
ความพึงพอใจ 

      (   ) 

ค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐาน 

(S.D.) 

แปลผลค่าเฉลี่ย
ระดับ 

ความพึงพอใจ 
2.1 ความรู้ความเข้าใจในวิธีการใช้งานระบบ 
(ทะเบียนรับ) 

4.33 0.5 มาก 

2.2 ความรู้ความเข้าใจในวิธีการใช้งานระบบ 
(สถานะทะเบียนรับ) 

4.33 0.5 มาก 

2.3 ความรู้ความเข้าใจในวิธีการใช้งานระบบ 
(ทะเบียนส่ง) 

4.33 0.5 มาก 

2.4 ความรู้ความเข้าใจในวิธีการใช้งานระบบ 
(หนังสือเวียน) 

4.22 0.441 มาก 

2.5 ความรู้ความเข้าใจในวิธีการใช้งานระบบ 
(ข้อมูลตั้งต้น) 

4.22 0.441 มาก 

ตอนที่ 3 ความพึงพอใจ    
3.1 ท่านคิดว่าระบบอิเล็กทรอนิกส์จะช่วย
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานให้กับ
ท่านได้มากน้อยเพียงใด 

4.88 0.33 มากที่สุด 

3.2 ท่านคิดว่าระบบอิเล็กทรอนิกส์จะช่วยลด
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานของท่านได้มาก
น้อยเพียงใด 

4.77 0.441 มากที่สุด 

3.3 ท่านคิดว่าระบบอิเล็กทรอนิกส์จะเป็น 4.77 0.441 มากที่สุด 

ระดับคะแนน ระดับความพึงพอใจ 

4.50 - 5.00 
3.51 - 4.50 
2.51 - 3.50 
1.51 - 2.50 
1.00 - 1.50 

 

มากที่สุด 
มาก 

ปานกลาง 
น้อย 

น้อยที่สุด 
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ประโยชน์กับหน่วยงานของท่านมากน้อย
เพียงใด 

3.4 ท่านคิดว่าจะสามารถน าความรู้ที่ได้รับไป
ใช้ในการปฏิบัติงานภายในหน่วยงานได้มาก
น้อยเพียงใด 

4.66 0.5 มากที่สุด 

ค่าเฉลี่ยในภาพรวม 4.50 0.31 มากที่สุด 

 
ตอนที่ 4  ข้อเสนอแนะ 
แนวปฏิบัติที่ดีหรือสิ่งที่เป็นประโยชน์ที่ท่านสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานได้ 

1. E-saraban ท าให้สามารถท างานได้รวดเร็วขึ้น 

2. น่าจะเป็นประโยชน์ในการใช้งานได้ดี 

3. ตรงView File ไอคอนน่าจะแสดงเฉพาะที่มีไฟล์แนบค่ะ ขอบคุณค่ะ 

4. การลงทะเบียนรับเอกสารและการบันทึกข้อมูลปฏิบัติ และเพ่ิมการบันทึกข้อมูลการปฏิบัติได้   

5. น าไปใช้งานได้อย่างดีเยี่ยม 

6. ช่วยในการสืบค้นรวดเร็วดี 

7. หาเอกสารได้รวดเร็วยิ่งขึ้น 

-------------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



วิธีการใช้งาน 
 ระบบทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส์ (E-Saraban) 



ระบบทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส ์

   “ระบบการลงทะเบียนรับ –ส่งหนงัสือที่ใช้งานบน Brower Internet 
Explorer, Google Chrome หรือ Firefox ผ่านเครือข่ายภายใน
มหาวิทยาลัยหวัเฉียวเฉลิมพระเกียรติ Intranet” 

แผนกสารบรรณ  กองกลาง 



วิธีการใช้งาน 
 การเข้าใช้งาน 

 Log in เข้าไปที่ http://itonline.hcu.ac.th/ESaraban/ 
 

Internet Explorer 
Google Chrome 

Firefox 

**ผ่านเครือข่ายภายในมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ Intranet 
แผนกสารบรรณ  กองกลาง 

http://itonline.hcu.ac.th/ESaraban/


หน้าจอ Login  ส าหรับเข้าใช้งาน  

Username = รหัสบุคลากร 
Password= ปี เดือน วันเกิด 

แผนกสารบรรณ  กองกลาง 
แผนกสารบรรณ  กองกลาง 



หน้าจอส าหรับการเข้าใช้งาน 

สว่นท่ี 2 แถบเมนคู ำสัง่ 

สว่นท่ี 1 ข้อมลูผู้ ใช้ 



ส่วนที่ 1 ข้อมูลผู้ใช้ 

ชื่อระบบ 

แถบซ่อน/แสดงเมนูค าสั่ง 

ชื่อผู้ใช้งาน 

ตั้งค่าระบบ 



ส่วนที่ 2  เมนูค าสั่ง  
ประกอบด้วย  6 เมนูหลัก  ดังนี ้

1. ทะเบียนรับ 
2. สถานะทะเบียนรับ 
3. ทะเบียนส่ง 
4. หนังสือเวียน 
5. ข้อมูลตั้งต้น 
6. ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 



1.ทะเบียนรับ 



1. เมนูทะเบียนรับ 

ใช้ส าหรับการบันทึกรับหนังสือเข้าสู่ระบบ 

1. หนงัสือเข้ำใหม ่

2. สร้ำงทะเบียนหนงัสือรับ 

3. บนัทกึข้อมลูกำรสัง่ด ำเนินกำร 

4. ค้นหำข้อมลูทะเบียนรับ 

5. พิมพ์สมดุสง่หนงัสือ 

ประกอบด้วยเมนูค าสั่งย่อย 5 เมนู ได้แก่ 



เมนูย่อย    หนังสือเข้าใหม่  

การใช้งาน -  ใช้ส าหรับการลงทะเบียนรับหนังสือท่ีส่งมาจากหน่วยงานอ่ืนที่ใช้ระบบ 
    เดียวกันโดยไม่ต้องบันทึกรายละเอียดของหนังสือเข้าไปใหม่ 

ประโยชน์  -  ช่วยลดระยะเวลาในการลงทะเบียนรับหนังสือ  

1. เมนูทะเบียนรับ 



วิธีการใช้งาน - หนังสือรับใหม่ 

1. เลือกเงื่อนไขการค้นหา  โดยเลือกค้นหาจากเลขทะเบียนรับ/ส่ง / 
 จากหน่วยงาน/วันที่ ของหน่วยงานที่ส่งเรื่องมา  

* สามารถเลือกเงือ่นไขอย่างใดอย่างหนึ่งหรือทัง้หมดในการค้นหาได้ 

2.   กดปุ่มค้นหา 



วิธีการใช้งาน - หนังสือรับใหม่ 

3. กดเครื่องหมาย              เพ่ือรับงานเข้าสู่ระบบ และบันทึกขอ้มูล 

4. ระบบจะออกเลขทะเบียนรับให้อัตโนมัติ โดยดูจากช่อง อ้างอิงหมายเลขเอกสาร 

3 4 



เมนูย่อย  สร้างทะเบียนหนังสือรับ 

ประโยชน์  -  เมื่อบันทึกรายละเอียดของหนังสือเข้าสู่ระบบแล้วช่วยให้การค้นหาเอกสารสะดวก  
รวดเร็วขึ้น  ลดทรัพยากรกระดาษแทนการบันทึกด้วยสมุด และเพิ่มประสิทธิภาพการท างานจาก 
โปรแกรม MS Excel 

1. เมนูทะเบียนรับ 

การใช้งาน -  ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดข้อมูลทะเบียนรับหนังสือเข้าใหม่ของหน่วยงาน 



หน้าจอแสดง เมนูทะเบียนรับ - สร้างทะเบียนหนังสือรับ 



วิธีการใช้งาน - สร้างทะเบียนหนังสือรับ 

1. กรอกข้อมูลรายละเอียดตามช่องที่ก าหนด ดังนี้ 

ท่ี – ให้ลงเลขที่ของหนังสือที่รับเข้ามา 

วันที่ตามเอกสาร - ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่รับเข้ามา 

จาก – ให้ลงชื่อหน่วยงานที่ส่งเรือ่งมา 
• หน่วยงานภายในระบบจะก าหนดให้ 
• หน่วยงานภายนอกต้องบันทึกเข้าไปในข้อมลูตั้งต้นก่อน เพื่อป้องกันการบันทึกข้อมูลไม่ตรงกัน 
   ท าให้การค้นหาข้อมลูคลาดเคลื่อน 

เรียน – ให้ลงต าแหน่งของผู้ที่หนังสือนั้นมีถึง หรือชื่อบุคคลในกรณีที่ไม่ มีต าแหน่ง 

ชื่อเรื่อง - ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

 



รายละเอียด – ให้ลงรายละเอียดของหนังสือฉบับนั้น โดยย่อใจความส าคัญของเรื่อง 

รหัสแฟ้มเก็บเอกสาร – ให้ลงเลขรหัส หรือชื่อแฟ้มเก็บเอกสารหากเอกสารฉบับนี้
ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 

ก าหนดระยะเวลาด าเนินการ – ให้ระบุวันที่ก าหนดแล้วเสร็จหรือวันที่ต้อง
ด าเนินการ (ถ้ามี) 

หมายเหตุ – ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

วิธีการใช้งาน - สร้างทะเบียนหนังสือรับ 

1. กรอกข้อมลูรำยละเอียดตำมช่องท่ีก ำหนด ดงันี ้

2. กดปุ่ มบนัทกึข้อมลู  

3. ระบบจะออกเลขทะเบียนรับให้อตัโนมตัิ 



- ตัวอย่าง - 



1. เมนูทะเบียนรับ 

เมนูย่อย  บันทึกข้อมูลการสั่งด าเนินการ 

การใช้งาน -  ใช้ส าหรับการบันทึกรายละเอียดการเกษียนหนังสือหรือการพิจารณา 
สั่งด าเนินการของอธิการบดี รองอธิการบดี คณบดี ผู้อ านวยการ หัวหน้าหนว่ยงาน 

ประโยชน์  -  ช่วยในการติดตามผลการด าเนินงานของเอกสารฉบับนั้นๆ 



หน้าจอแสดง เมนูทะเบียนรับ - บันทึกข้อมูลการสั่งด าเนินการ 



วิธีการใช้งาน - บันทึกข้อมูลการสั่งด าเนินการ 

1. กรอกเง่ือนไขการค้นหา เช่น ค้นหาจากเลขทะเบียนรับ/เลขที่เอกสาร/ชื่อเรื่อง/วันท่ี  

2. กดปุ่มค้นหา         เพื่อค้าหาเรือ่งที่ต้องการด าเนินการ 

3. เลือกเลขรับที่ค้นห้า เพื่อบันทึกรายละเอียดการสั่งด าเนินการ  ดังรูป 

** การระบุเงื่อนไขการค้นหาสามารถเลือกอย่างใดอย่างหน่ึงหรือมากกว่า 1 เงื่อนไขได ้



4. บันทึกข้อมูลการสั่งด าเนินการ โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี 

การปฏิบัติ – ให้ระบุว่าเอกสารฉบบัน้ีเรยีนเสนอใคร เช่น เรียนอธิการบดี,เรียน ผู้อ านวยการฯ 
ความเห็น – ให้ระบุว่าเอกสารฉบับนีเ้สนอเพือ่พิจารณาสั่งการอย่างไร เช่น เพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ, 
 เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม 
*ถึงหน่วยงาน/บุคคล  - ระบุหน่วยงานที่ต้องการส่งเรื่องให้ด าเนินการ 
**ต้องระบุหน่วยงานใหถู้กต้องกรณีที่ต้องการส่งเรื่องให้หน่วยงานอื่นด าเนินการต่อโดยไม่ต้องบันทึกรายละเอยีด
การลงทะเบยีนรับใหม ่
วันที่ลงความเห็น - ให้ระบุวันที่ผู้บริหารลงความเห็น 

5. กดบันทึกการปฏิบัติ 



เมนูย่อย  ค้นหาข้อมูลทะเบียนรับ 

ประโยชน์  -  การค้นหาเอกสารสะดวก รวดเร็วขึ้น 

1. เมนูทะเบียนรับ 

การใช้งาน -  ใช้ส าหรับการสืบค้นหาเอกสารทะเบียนหนังสือรับ เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุน
การพิจารณาสั่งด าเนินการของผู้บริหาร หรือกรณีติดตามเอกสาร และเรียกแสดงผลข้อมูล
ออกมาเป็นไฟล์ MS Excel 



หน้าจอแสดง เมนูทะเบียนรับ - ค้นหาทะเบียนหนังสือรับ 



วิธีการใช้งาน - การค้นหาทะเบียนรับ 

1. กรอกเง่ือนไขการค้นหา เช่น ค้นหาจากเลขทะเบียนรับ/เลขที่เอกสาร/ชื่อเรื่อง/วันท่ี  

2. กดปุ่มค้นหา         เพื่อค้าหาหนังสือที่ต้องการ 

** การระบุเงื่อนไขการค้นหาสามารถเลือกอย่างใดอย่างหน่ึงหรือมากกว่า 1 เงื่อนไขได ้

1 

2 



วิธีการใช้งาน – การค้นหาทะเบียนรับ (การเรียกแสดงไฟล์เป็น Ms Excel) 

1. เลือกเงื่อนไขการค้นหา  จากนั้นเลือก  

2. แสดงผลออกมาเป็นไฟล์ Ms Excel ดังรูป 



เมนูย่อย  พิมพ์สมุดส่งหนังสือ 

ประโยชน์  -  ลดระยะเวลาในการเขียนลงสมุดส่งหนังสือ 

1. เมนูทะเบียนรับ 

การใช้งาน -  ใช้ส าหรับการพิมพ์สมุดส่งหนังสือส าหรับส่งให้หน่วยงานลงช่ือรับเอกสาร 

ข้อพึงระวัง -  การใช้งานการพิมพ์สมุดส่งหนังสืออาจต้องใช้ทรัพยากรของหน่วยงานเพิ่มขึ้น 
คือ กระดาษและหมึกพิมพ์ 



วิธีการใช้งาน – การพิมพ์สมุดส่งหนังสือ 

1. เลือกเงื่อนไขการค้นหา  จากนั้นเลือก  

1 

2 



2.เลือกรายการทีจ่ะสั่งพิมพ์ที ่       แล้วกด       จะปรากฏข้อมูลตามภาพ   

วิธีการใช้งาน – การพิมพ์สมุดส่งหนังสือ 

1 2 

3 
4 



3. สั่งพิมพ์ที่ปุ่ม            จะปรากฏหน้าจอทะเบียนหนังสือส่ง  ดังรูป 

วิธีการใช้งาน – การพิมพ์สมุดส่งหนังสือ 



2.สถานะทะเบียนรับ 



2. เมนูสถานะทะเบียนรับ 

ใช้ส าหรับการตรวจสอบการลงทะเบียนรับงานป้องกันข้อผิดพลาดในกรณีที่
รับงานแล้วยังไม่มีการสั่งด าเนินการใดๆ  เป็นตัวช่วยในการติดตามเอกสาร
ที่ลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้วให้สามารถด าเนินการแล้วเสรจ็ตามระยะเวลา 

ประกอบด้วยเมนยูอ่ย 2 เมน ูได้แก่ 

1.หนังสือรับยังไม่ด าเนินการ 

2. หนังสือรับครบก าหนด 



เมนูย่อย  หนังสือรับยังไม่ด าเนินการ 

ประโยชน์  -  ช่วยในการติดตามงาน 

การใช้งาน -  แสดงสถานะของทะเบียนหนังสือรับที่ลงทะเบียนในระบบแล้วแต่งยังไม่มีการ
    สั่งด าเนินการใดๆ 

2. เมนูสถานะทะเบียนรับ 



วิธีการใช้งาน – สถานะทะเบียนรับ-หนังสือรับยังไม่ด าเนินการ 

1. เลือกเมนูหนังสือรับยังไม่ด าเนินการจะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

1 

2 



วิธีการใช้งาน – สถานะทะเบียนรับ-หนังสือรับยังไม่ด าเนินการ 

2. ระบบจะแสดงรายการเอกสารที่ลงทะเบียนรับในระบบเรียบร้อยแล้ว 
แต่ยังไม่มีการบันทึกการสั่งด าเนินการใดๆ 



วิธีการใช้งาน – สถานะทะเบียนรับ-หนังสือรับยังไม่ด าเนินการ 

3. คลิกเลือกเลขทะเบียนรับเพื่อด าเนินการบันทึกรายละเอียดการสั่งการ 
ของผู้บริหาร 

เลือกตรงนี้ 

4. เมื่อมีการด าเนินการบันทึกการสั่งด าเนินการเรยีบร้อยแล้ว 
   รายการที่ยังไม่ด าเนินการจะหายไป 



เมนูย่อย   หนังสือรับครบก าหนด 

ประโยชน์  -  ช่วยในการติดตามงาน 

การใช้งาน -  แสดงสถานะของทะเบียนหนังสือรับที่ลงทะเบียนในระบบแล้วและจะครบ 
     ก าหนดด าเนินการโดยแจ้งเตือนก่อนก าหนดล่วงหน้า 3 วันท าการ 

2. เมนูสถานะทะเบียนรับ 



วิธีการใช้งาน – สถานะทะเบียนรับ-หนังสือรับครบก าหนด 

1. เลือกเมนูหนังสือรับยังไม่ด าเนินการจะปรากฏหน้าจอ ดังรูป 

1 
2 

2. แสดงรายการทะเบียนรับที่ครบก าหนด 



วิธีการใช้งาน – สถานะทะเบียนรับ-หนังสือรับครบก าหนด 

3. เลือกทะเบียนรับ เพื่อเข้าไปด าเนินการแจ้งผลการด าเนินงานในระบบ 

1 

2 



วิธีการใช้งาน – สถานะทะเบียนรับ-หนังสือรับครบก าหนด 

3. เลือกทะเบียนรับ เพื่อเข้าไปด าเนินการแจ้งผลการด าเนินงานในระบบ 

1 

2 



วิธีการใช้งาน – สถานะทะเบียนรับ-หนังสือรับครบก าหนด 

4. เมื่อบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้วรายการที่แสดงในหนังสือรับครบก าหนด 
จะหายไป  ดังรูป 



3.ทะเบียนส่ง 



3. เมนูทะเบียนสง่ 

ใช้ส าหรับการบันทึกทะเบียนหนังสือออกเลขส่งทั่วไปของหน่วยงาน 

ประกอบด้วยเมนูค าสั่งย่อย 3 เมนู ได้แก่ 

1. สร้างทะเบียนหนังสือส่งทั่วไป 

2. ค้นหาข้อมูลทะเบียนส่ง 

3. พิมพ์สมุดส่งหนังสือ 



เมนูย่อย    สร้างทะเบียนหนังสือส่งทั่วไป 

การใช้งาน -  ใช้ส าหรับบันทึกรายละเอียดการออกเลขที่หนังสือส่งออกของหน่วยงาน 

3. เมนูทะเบียนสง่ 

ประโยชน์  -  ช่วยให้สะดวกต่อสืบค้นหาข้อมูล  ลดทรัพยากรกระดาษแทนการบันทึกด้วยสมุด  



วิธีการใช้งาน – ทะเบียนส่ง - สร้างหนังสือส่งทั่วไป 

1. เลือกสร้างหนังสือส่งทั่วไป  จะปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 

1 



วิธีการใช้งาน – ทะเบียนส่ง - สร้างหนังสือส่งทั่วไป 

2. กรอกข้อมูลรายละเอียด ดังนี้ 

เลขที่หนังสือ – ให้ลงเลขที่ของหนังสือของหน่วยงานที่ออกเลขส่งโดยระบุเป็นตัวเลข 
เช่น 0001(1),0002 

วันที่ออกเลข - ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือที่ออกเลขส่ง 

จาก – ให้ลงชื่อหน่วยงานที่ออกเลขส่ง 

*ถึง- ระบุหน่วยงานที่ต้องการส่งเรื่องให้ด าเนินการ 
**ต้องระบุหน่วยงานให้ถูกต้องกรณีที่ต้องการส่งเรื่องให้หน่วยงานอื่นด าเนินการต่อโดย
ไม่ต้องบันทึกรายละเอียดการลงทะเบียนรับใหม่ 

เรียน – ให้ลงต าแหน่ง ชื่อบุคลคล หรือหน่วยงานที่หนังสือที่ระบุในหนังสืออกเลขส่ง 

 



วิธีการใช้งาน – ทะเบียนส่ง - สร้างหนังสือส่งทั่วไป 

2. กรอกข้อมูลรายละเอียด ดังนี้ 

ชื่อเรื่อง – ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น 

รายละเอียด – ให้ลงรายละเอียดของหนังสือฉบับนั้น โดยย่อใจความส าคัญ
ของเรื่อง 

รหัสแฟ้มเก็บเอกสาร – ให้ลงเลขรหัส หรือชื่อแฟ้มเก็บเอกสารหากเอกสาร
ฉบับนี้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 

หมายเหตุ – ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

 

 

 



วิธีการใช้งาน – ทะเบียนส่ง - สร้างหนังสือส่งทั่วไป 

3. กดปุ่มบันทึกข้อมูล    ระบบจะออกเลขให้อัตโนมัติ ดังรูป 

เลขทะเบยีนส่งที่ระบบออกให้อัตโนมัติ 



วิธีการใช้งาน – ทะเบียนส่ง - สร้างหนังสือส่งทั่วไป 

4. หากต้องการแนบไฟล์เอกสารเพื่อจัดเก็บให้เลือกไฟล์เอกสารแล้วกด    

1 2 



เมนูย่อย ค้นหาข้อมูลทะเบียนส่ง 

3. เมนูทะเบียนสง่ 

ประโยชน์  -  ช่วยให้สะดวกต่อสืบค้นหาข้อมูล 

การใช้งาน -  ใช้ส าหรับการสืบค้นหาเอกสารทะเบียนหนังสือส่ง สามารถเรียกแสดงผล   
    ข้อมูลออกมาเป็นไฟล์ MS Excel 



หน้าจอแสดง เมนูทะเบียนส่ง - ค้นหาข้อมูลทะเบียนส่ง 



วิธีการใช้งาน - การค้นหาทะเบียนส่ง 

1. กรอกเง่ือนไขการค้นหา เช่น ค้นหาจากเลขทะเบียนส่ง/เลขที่เอกสาร/ชื่อเรื่อง/วันท่ีฯลฯ  

2. กดปุ่มค้นหา         เพื่อค้าหาหนังสือที่ต้องการ 

** การระบุเงื่อนไขการค้นหาสามารถเลือกอย่างใดอย่างหน่ึงหรือมากกว่า 1 เงื่อนไขได ้

1 

2 

ข้อมลูที่แสดงผล 



เมนูย่อย พิมพ์สมุดส่งหนังสือ 

3. เมนูทะเบียนสง่ 

การใช้งาน -  ใช้ส าหรับการพิมพ์สมุดส่งหนังสือส าหรับส่งให้หน่วยงานลงช่ือรับเอกสาร 

ประโยชน์  -  ลดระยะเวลาในการเขียนลงสมุดส่งหนังสือ 

ข้อพึงระวัง -  การใช้งานการพิมพ์สมุดส่งหนังสืออาจต้องใช้ทรัพยากรของหน่วยงานเพิ่มขึ้น 
คือ กระดาษและหมึกพิมพ์ 



วิธีการใช้งาน - พิมพ์สมุดส่งหนังสือ 

1.เลือกเงื่อนไข   2.กดค้นหา  3 เพิ่มรายการ 4.สั่งพิมพ์รายการ 

1 

2 

3 

4 



เมื่อสั่งพิมพ์ที่ปุ่ม            จะปรากฏหน้าจอทะเบียนหนังสือส่ง  ดังรูป 

วิธีการใช้งาน - พิมพ์สมุดส่งหนังสือ 



4.หนังสือเวียน 



ใช้ส าหรับการบันทึกทะเบียนหนังสือออกเลขเวียน (ว) ของหน่วยงาน 

4. เมนูหนังสือเวียน 

ประกอบด้วยเมนูค าสั่งย่อย 2 เมนู ได้แก่ 
1.สร้างทะเบียนหนังสือเวียน (ว) 

2.ค้นหาข้อมูลทะเบียนหนังสือเวียน (ว) 



เมนูย่อย สร้างทะเบียนหนังสือเวียน 

4. เมนูหนังสือเวียน 

ประโยชน์  -  ช่วยในการจัดเก็บข้อมูล การค้นหาข้อมูล 

การใช้งาน -  ใช้ส าหรับการลงทะเบียนออกเลขหนังสือเวียน 



วิธีการใช้งาน – ทะเบียนเวียน – สร้างทะเบียนหนังสือเวียน (ว) 

1. เลือกสร้างทะเบียนหนังสือเวียน (ว)  จะปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 



วิธีการใช้งาน – ทะเบียนเวียน - สร้างทะเบียนหนังสือเวียน 

2. กรอกข้อมูลรายละเอียด ดังนี้ 

ท่ี – ให้ลงเลขที่ของหนังสือฉบับนั้น 

หนังสือลงวันที่ - ให้ลงวัน เดือน ปี ของหนังสือ 

จาก – ให้ลงชื่อหน่วยงานที่ออกหนังสือฉบับนั้น หรือบุคคลหรือต าแหน่ง 

ถึงบุคคล/หน่วยงาน- ระบุชื่อบุคคล/หน่วยงานที่ต้องการส่งเรื่องให้ด าเนินการ 

ชื่อเรื่อง – ให้ลงชื่อเรื่องของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีที่ไม่มีชื่อเรื่องให้ลงสรุปเรื่องย่อ 

รายละเอียด – ให้ลงรายละเอียดของหนังสือฉบับนั้น โดยย่อใจความส าคัญของเรื่อง 

 



รหัสแฟ้มเก็บเอกสาร – ให้ลงเลขรหัส หรือชื่อแฟ้มเก็บเอกสารหากเอกสาร
ฉบับนี้ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 

หมายเหตุ – ให้บันทึกข้อความอื่นใด (ถ้ามี) 

 

 

 

วิธีการใช้งาน – ทะเบียนเวียน - สร้างทะเบียนหนังสือเวียน 

2. กรอกข้อมูลรายละเอียด ดังนี้ 



วิธีการใช้งาน – ทะเบียนเวียน - สร้างทะเบียนหนังสือเวียน 

3. กดปุ่มบันทึกข้อมูล    ระบบจะออกเลขให้อัตโนมัติ ดังรูป 

เลขทะเบยีนส่งที่ระบบออกให้อัตโนมัติ 



วิธีการใช้งาน – ทะเบียนเวียน - สร้างทะเบียนหนังสือเวียน 

4. หากต้องการแนบไฟล์เอกสารเพื่อจัดเก็บให้เลือกไฟล์เอกสารแล้วกด    

1 2 



5.ข้อมูลตั้งต้น 



เมนูย่อย เพิ่มหน่วยงาน 

5. ข้อมูลตั้งต้น 

ประโยชน์  -  ช่วยลดความคลาดเคลื่อนของเอกสารในการสืบค้น 

การใช้งาน -  ใช้ส าหรับเพิ่มหน่วยงานภายนอกเข้าสู่ระบบในการสร้างข้อมูลทะเบียนรับ 



วิธีการใช้งาน – ข้อมูลตั้งต้น - เพิ่มหน่วยงาน 

เมื่อเลือกเมนูเพิ่มหน่วยงาน หน้าจอจะปรากฏ  ดังรูป 



วิธีการใช้งาน – ข้อมูลตั้งต้น - เพิ่มหน่วยงาน 

การเพิ่ม 

1 

2 

3 



6. ข้อมูลผู้ใช้งานระบบ 



6. เมนูขอ้มูลผู้ใชง้านระบบ 

ประกอบด้วยเมนูค าสั่งย่อย 2 เมนู ได้แก่ 

1. เปลี่ยนรหัสผ่าน 

2. ออกจากระบบ 



วิธีการใช้งาน – ข้อมูลผู้ใช้ระบบ - เปลี่ยนรหัสผ่าน 

เมื่อเลือกเมนูเปลี่ยนผ่านจะปรากฏหน้าจอ  ดังรูป 

สามารถท าการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านได้จากเมนูนี้ 



ค าถาม ?? 

จะเริ่มใช้งานระบบได้เมื่อไร 

เริ่มใช้งานต้องเตรียมตัวอย่างไรบ้าง 

มีปัญหาระหว่างการใช้งานต้องท าอย่างไร  

ค าตอบ : ขึ้นอยู่กับความพร้อมของหน่วยงาน 

ค าตอบ :  ก าหนดชื่อผู้ใช้งานระบบ,เลขทะเบียนรับ,เลขทะเบียนส่ง 
 เลขเวียน 

ปัญหาเก่ียวกับการใช้งาน/บันทึกข้อมูล : สอบถามได้ที่แผนกสารบรรณ (คุณเจษราภรณ์) โทร.1102 
ปัญหาเกี่ยวกับระบบ/ระบบขัดขอ้ง : ติดต่อแผนกบริการคอมพิวเตอร์ (คณุประว)ี โทร.1149 
           :  แจ้งปรับปรุงแก้ไขระบบได้ในระบบแจ้งซ่อมของแผนกบริการคอมพิวเตอร์ 



 




