
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส



สารบัญ 

         หนา 

การเขาใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส.........................................................................1 

ความหมายของสัญลักษณในตารางรายการหนังสือ......................................................................1 

การบันทึกหนังสือจากหนวยงานภายนอก.....................................................................................2 

การสรางหนังสือภายในและการสรางหนังสือสงออก...................................................................10 

โปรแกรมคนหาตามรายละเอียดหนังสือ......................................................................................13 

 



1 

 

การเขาใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 เมื่อผูใชงานทําการเรียกระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวย https://saraban.egov.go.th 

จะแสดงหนาจอดังรูป 

 
ภาพหนาจอหลักการ Login เขาใชงานระบบสารบรรณ 

 กรณี ที่ผูใชตองการเขาสูระบบ ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

1. บัญชีผูใช บัญชีผูใช ปอนอีเมลของ mail.go.th 

2. รหัสผาน รหัสผาน ปอนขอมูลรหัสผาน 
 

 จากนั้น คลิกปุม  เพื่อเขาสูระบบ จะปรากฏหนาจอหลักของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

ดังรูป 

 
ภาพหนาจอหลัก ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส 

ความหมายของสัญลักษณในตารางรายการหนังสือ 

 ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในตารางรายการหนังสือ จะปรากฎไอคอนในคอลัมนการ

จัดการ ซึ่งสามารถอธิบายสัญลักษณดังกลาว ดังตาราง 

สัญลักษณ (Icon) คําอธิบาย 

 
ไฟลแนบ  

 
ยกเลิกหนังสือ (จะสามารถยกเลิกหนังสือไดเฉพาะหนังสือท่ีหนวยงานของผูใชระบบ 

สามารถคนหาไดในระบบแตไมสามารถสงตอไปยังหนวยงานอื่นได) 

 
แกไขหนังสือ (จะสามารถแกไขหนังสือไดเฉพาะหนังสือหนวยงานของผูใชเปนผูนําเขา

ชื่อ-นามสกุล ผูใชงาน 

บทบาทการใช้งาน 
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ในระบบ เชน หนังสือภายนอก ผูแกไขได คือหนวยงานสารบรรณกลาง) 

 
ดึงเรื่องกลับ (จะสามารถดึงเรื่องกลับได หากหนวยงานปลายทางยังไมไดลงชื่อรับ

หนังสือฉบับที่ตองการดึงเรื่องกลับ) 

 
คืนเรื่อง/สงคืน (เมื่อตรวจสอบหนังสือแลวพบวาหนังสือมิใชหนังสือของหนวยงานผูใช

หรือ ทางหนวยงานตนทางสงผิด หนวยงานปลายทางสามารถสงคืนเรื่องได) 

 
ปดเรื่อง (ในกรณีสิน้สุดเปนที่เรียบรอย) 

 
สงหนังสือ (กรณีตองการสงหนังสือไปยังหนวยงานปลายทางที่ตองการ) 

 
ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ (กรณีตองการลงชื่อรับเพื่อออกเลขทะเบียนรับของหนังสือ 

 
ออก (กรณีตองการออกจากหนาโปรแกรมตางๆ) 

 

การบันทึกหนังสือจากหนวยงานภายนอก 

 เพื่อบันทึกหนังสือท่ีสงมาจากหนวยงานภายนอก ไวในฐานะขอมูลระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

  
 

การทํางานของโปรแกรม 

 

ไปที่  การสรางหนังสือ       บันทึกหนังสือรับจากภายนอก 
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วิธีการใชโปรแกรม 

 เมื่อเขาสูหนาจอโปรแกรมบันทึกหนังสือภายนอก ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

ป ป พ.ศ.หรือปงบประมาณ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

รูปแบบเลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่สงมา ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 150 ตัวอักษร 

ใชเลขรับ-ป พ.ศ. กรณีหนังสือไมมีเลขที่หนังสือ คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

ลงวันที ่ วันที่ที่ระบุในหนังสือ คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จากปฏิทิน 

หรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. เชน 

01/01/2563 

วันที่รับ วันที่รับหนังสือ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

เวลา เวลาที่รับหนังสือ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

จาก หนวยงานที่สงหนังสือมา คลิกปุม เพื่อเลือกหนวยงานจาก

ตาราง หรือคลิกปุม เพื่อปอนชื่อ

หนวยงานภายนอกที่ตองการ 

ถึง หนวยงานปลายทางที่รับ 

หนังสือ 

โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ หรือ 

คลิกปุม เพื่อเลือกหนวยงานจาก

ตาราง 

ผูรับผิดชอบ ชื่อบุคคลเจาของเรื่อง ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 150 ตัวอักษร 

เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1000 

ตัวอักษร 

เรียน ชื่อตําแหนงผูบริหาร

หนวยงาน 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 5000 

ตัวอักษร 

หมวดหมูหนังสือ ชื่อหมวดหมูหนังสือ โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ หรือ 

คลิกปุม เพื่อเลือกขอมูลจากตาราง

หรือ ปอนรหัสหมวดหมูหนังสือเปน

ตัวเลข3 หลัก 

ความเรงดวน ชั้นความเรงดวน คลิกปุม เพื่อเลือกรายการที่ตองการ 

สิ่งที่สงมาดวย เอกสารที่มีการสงมาพรอมกับ

หนังสือ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1500 

ตัวอักษร 

รายละเอียด/เนื้อหา 

สําคัญ 

รายละเอียดของหนังสือที่

สําคัญ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 5000 

ตัวอักษร 
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

คําคนพิเศษ คําที่ตองการใชในการคนหา 

เปนพิเศษ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 200 ตัวอักษร 

คนหาแบบคําพองเสียง 

ดวย 

หากตองการใหโปรแกรม 

คนหาคําพองเสียงจากคําคน 

พิเศษ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หมายเหตุ บันทึกรายละเอียดตางๆ 

เพิ่มเติม 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1500 

ตัวอักษร 

วันครบกําหนด วันที่ครบกําหนดตาม 

หมวดหมูหนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จากปฏิทิน

หรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. เชน 

01/02/2563 

วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามหมวดหมู 

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จากปฏิทิน

หรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. เชน 

01/02/2563 

ติดตามผลการทํางาน มีการแจงการดําเนินการของ 

เอกสาร 
คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่มีหนาที่ 

ดําเนินการ หรือ เกี่ยวของกับ 

หนังสือฉบับนี้ 

คลิกปุม เพื่อเลือกหนวยงานจาก

ตาราง หรือ คลิกปุม เพื่อเลือกกลุม

หนวยงานจากตาราง 

สง E-mail แจง สง E-mail ไปยังเจาหนาที่ 

ของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  
 

 กรณีท่ีผูใชไดทําการปอนรายละเอียดของหนังสือรับจากภายนอกเสร็จสมบูรณ แลวคลิกปุม เพิ่ม หรือ 

จัดเก็บ โปรแกรมทําการตรวจสอบรายการหนังสือท่ีตองการจัดเก็บขอมูลหนังสือรับจากภายนอกใหโดย

อัตโนมัติ โดยโปรแกรมทําการแสดงกลองขอความตามที่ปรากฏดานบนเชนเดียวกัน 

  คลิกปุม เพื่อจัดเก็บขอมูล และเพ่ิมขอมูลรายการถัดไป 

  คลิกปุม เพื่อจัดเก็บขอมูล 

  คลิกปุม เพื่อลางหนาจอ และปอนขอมูลใหม 

  คลิกปุม ออกจากระบบ 
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 เมื่อผูใชปอนรายละเอียดเรียบรอยแลว ตองการจัดเก็บขอมูลใหคลิกปุม โปรแกรมจะ 

แสดงหนาจอดังรูป 

 
 

 ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

รูปแบบการรับ ตองการรับเพื่อทราบ (รับ 

แลวปดเรื่องโดยอัตโนมัติ)  

หรือ รับเพื่อดําเนินการ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

รายละเอียดการปฏิบัติการ 

(500ตัวอักษร) 

รายละเอียดการปฏิบัติของ 

หนังสือ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 500 

ตัวอักษร 

ลงทะเบียนรับหนังสือเลือกเลม

ทะเบียนรับออกเลขตามสมุด

ทะเบียน 

เมื่อตองการออกเลขรับหนังสือ ใน

กรณีท่ีหนวยงานมีสมุดทะเบียน

เพียงเลมเดียว ระบบจะแสดงเลม 

ทะเบียนรับใหอัตโนมัติ 

 

 

ออกเลขตามสมุดทะเบียน 

คลิกที่ชองวาง  เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ เพื่อเลือกลงทะเบียน

รับหนังสือ  คลิกปุม  เพื่อ

เลือกเลมทะเบียนที่ตองการ

ลงทะเบียนรับหนังสือรับจาก

ภายนอก 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

ลงชื่อรับ/ไมลงทะเบียน 

รับหนังสือ 

เมื่อตองการเพียงลงชื่อรับหนังสือ

กอน แลวจึงลงทะเบียนรับหนังสือ

ในภายหลัง 

คลิกที่ชองวาง  เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

  

  คลิกปุม เพื่อบันทึกขอมูล และดําเนินการตอ 

  คลิกปุม เพื่อยกเลิก และกลับหนาบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 
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ขั้นตอนการอธิบายวิธีการใชงานปุมเครื่องมือตางๆ 

 

 กรณี ที่ผูใชตองการบันทึกไฟลแนบ ใหคลิกปุม  โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป 

 
 

 ใหผูใชปอนรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 

  คลิกปุม เพื่อคนหาไฟลที่ตองการแนบ (ขนาดไฟลแนบตองไมเกิน20 MB) 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

รายละเอียด รายละเอียดของไฟลที่ 

ตองการแนบ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน  250 

ตัวอักษร 
 

  คลิกปุม เพื่อบันทึก ไฟลแนบ 

  คลิกปุม เพื่อยกเลิก การแนบไฟล 

 กรณี   ที่ผูใชตองการแกไขหนังสือ ใหคลิกปุม โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป 

 



7 

 

 โปรแกรมจะแสดงหนาจอบันทึกหนังสือรับจากภายนอก  ผูใชสามารถแกไขขอมูลในบางสวนหรือ

ทั้งหมด 

  คลิกปุม  เพื่อบันทึกการแกไข 

  คลิกปุม เพื่อยอนกลับไปยัง หนาจอแสดงขอมูลหนังสือ 

  คลิกปุม เพื่อลางหนาจอ และปอนขอมูลใหม 

  คลิกปุม ออกจากระบบ 

 กรณีผูใชตองการยกเลิกหนังสือ (สามารถดําเนินการยกเลิกหนังสือเฉพาะหนังสือท่ีผูใชนําเขาระบบ

เทานั้น) ใหคลิกปุม  โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป 

 
 ใหผูใชปอนรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

หมายเหตุ บันทึกหมายเหตุการยกเลิก ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน  500 

ตัวอักษร 

รูปแบบคําสั่งการ/การปฎิบัติ คาเริ่มตนสําหรับเลือกหมายเหตุ คลิกรูปแบบที่ตองการ 
 

  คลิกปุม เพื่อทําการยกเลิกหนังสือ 

  คลิกปุม เพื่อยกเลิก การยกเลิกหนังสือ 

 กรณี   ที่ผูใชตองการปดเรื่อง ใหคลิกปุม โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป 
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 ใหผูใชปอนรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

หมายเหตุ บันทึกหมายเหตุการปดเรื่อง ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน  500 

ตัวอักษร 

รูปแบบคําสั่งการ/การปฎิบัติ คาเริ่มตนสําหรับเลือกหมายเหตุ คลิกรูปแบบที่ตองการ 
 

  คลิกปุม เพื่อทําการยกเลิกหนังสือ 

  คลิกปุม เพื่อยกเลิก การยกเลิกหนังสือ 

 กรณีที่ผูใชตองการสงหนังสือ ใหคลิกปุม โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป 

 
 

 ใหผูใชระบุเงื่อนไขตาง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

แจกจายหนวยงาน หนวยงานปลายทางที่ตองการสง 

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกหนวยงาน

จากตาราง หรือ คลิกปุม  

เพื่อเลือกกลุมหนวยงานจากตาราง 

สง E-mail แจง สง  E-mail ไปยังเจาหนาที่ของ 

หนวยงานแจกจายหนังสือ 
คลิกที่ชองวาง  เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

  คลิกปุม เพื่อทําการสงหนังสือและทําการรับหนังสือฉบับใหม 

  คลิกปุม เพื่อทําการสงหนังสือ 

  คลิกปุม เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอ แสดงขอมูลหนังสือ 

  คลิกปุม เพื่อออกจากหนาจอการสงหนังสือ 
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ตารางไฟลแนบ/Scan 

 คลิกที่  เพื่อแสดงตารางไฟลแนบ/ Scan 

 
 กรณีที่ผูใชตองการดูไฟลเอกสารแนบ/Scan ใหผูใชคลิกที่  

 กรณีที่ผูใชตองการลบขอมูลในตารางไฟลแนบ/Scan ใหผูใชทําตามข้ันตอนตอไปนี้ 

  คลิกปุม หนารายการที่ตองการ 

  คลิกปุม เพื่อลบรายการไฟลแนบ/Scan ที่ตองการ โปรแกรมจะแสดงกลองขอความ

ยืนยันการลบขอมูล 
 

 
 

  คลิกปุม เมื่อไมตองการลบขอมูล 

  คลิกปุม เพื่อยืนยันการลบขอมูล โปรแกรมแสดงขอความทางดานลางของตารางไฟล

แนบ/Scan 
 

ตารางความเคลื่อนไหว(ขอมูลคําสั่งการ/คําเสนอ/การปฏบิัต)ิ 
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การสรางหนังสือภายในและการสรางหนังสือสงออก 

 เพื่อทําการสรางหนังสือภายในและการสรางหนังสือสงออก  ออกเลขที่หนังสือหรือยังไมออกเลขที่

หนังสือ 

  
การทํางานของโปรแกรม  

 
วิธีการใชโปรแกรม 

 เมื่อเขาสูหนาจอโปรแกรมการสรางหนังสือภายใน ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

ป ป พ.ศ.หรือปงบประมาณ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัต ิ

เปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส(ไมสง

ฉบับจริง) 

เมื่อไมตองการสงหนังสือฉบับ 

จริง 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

รูปแบบเลขที่หนังสือ รูปแบบเลขที่หนังสือของหนวยงาน โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

สามารถแกไขได โดยปอนเปน

ตัวอักษรไมเกิน  120ตัวอักษร 

เลขที่ เลขที่หนังสือของหนวยงาน โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

เมื่อทําการออกเลขที่หนังสือ 

ทับป พ.ศ. รูปแบบเลขที่หนังสือ/ป พ.ศ. คลิกที่ชองวาง  เพื่อใหแสดง
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

สัญลักษณ เมื่อตองการออก

เลขที่หนังสือ / ป พ.ศ. 

ลงวันที ่ วันที่ที่ระบุในหนังสือ คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จาก

ปฏิทิน หรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. 

เชน 01/01/2563 

จาก หนวยงานที่สงหนังสือมา โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

และสามารถคลิกปุม เพื่อ

เลือกหนวยงานจากตาราง  

ออกเลขเดียวกัน เมื่อตองการสรางหนังสือสงไปหา

หลายหนวยงานโดยใชเลขที่

หนังสือเดียวกัน 

คลิกปุม กรณีตองการ

สงหนังสือไปหาหลายหนวยงาน

โดยใชเลขที่หนังสือเดียวกัน 

ออกเลขตางกัน เมื่อตองการสรางหนังสือสงไปหา

หลายหนวยงานโดยใชเลขที่

หนังสือตางกัน 

คลิกปุม  กรณีตองการ

สงหนังสือไปหาหลายหนวยงาน

โดยใชเลขที่หนังสือตางกัน 

ถึง หนวยงานปลายทางที่รับ 

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกกลุมงาน

จากตาราง 

เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1000 

ตัวอักษร 

เรียน ชื่อตําแหนงผูบริหารหนวยงาน ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 5000 

ตัวอักษร 

จํานวน จํานวนที่สําเนาถูกตอง ปอนเปนตัวเลขไมเกิน 7 หลัก 

หมวดหมูหนังสือ ชื่อหมวดหมูหนังสือ คลิกปุม  เพื่อเลือกขอมูลจาก

ตาราง หรือปอนตัวเลข 3 หลัก 

ความเรงดวน ชั้นความเรงดวน คลิกปุม เพื่อเลือกรายการที่

ตองการ 

สิ่งที่สงมาดวย เอกสารที่มีการสงมาพรอม 

กับหนังสือ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1500 

ตัวอักษร 

รายละเอียด/เนื้อหา 

สําคัญ 

รายละเอียดของหนังสือที่ 

สําคัญ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 5000 

ตัวอักษร 

คําคนพิเศษ คําที่ตองการใชในการคนหา 

เปนพิเศษ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 200 

ตัวอักษร 
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

คนหาแบบคําพองเสียง 

ดวย 

หากตองการใหโปรแกรม 

คนหาคําพองเสียงจากคําคน 

พิเศษ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หมายเหตุ บันทึกรายละเอียดตางๆ 

เพิ่มเติม 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1500 

ตัวอักษร 

วันครบกําหนด วันที่ครบกําหนดตาม 

หมวดหมูหนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จาก

ปฏิทินหรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. 

เชน 01/02/2563 

วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามหมวดหมู 

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จาก

ปฏิทินหรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. 

เชน 01/02/2563 

ติดตามผลการทํางาน มีการแจงการดําเนินการของ 

เอกสาร 
คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่มีหนาที่ 

ดําเนินการ หรือ เกี่ยวของกับ 

หนังสือฉบับนี้ 

คลิกปุม เพื่อเลือกหนวยงาน

จากตาราง หรือ คลิกปุม เพื่อ

เลือกกลุมหนวยงานจากตาราง 

สง E-mail แจง สง E-mail ไปยังเจาหนาที่ 

ของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  
 

 เมื่อผูใชปอนรายละเอียดเรียบรอยแลว ตองการจัดเก็บขอมูล ใหคลิกปุม โปรแกรมจะแสดง

หนาจอดังรูป 

 
***ขอควรระวัง : หากไมดําเนนิการคลิกปุม  เลือก จะไมสามารถทํารายการตอไปได 
 

 ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

ออกเลขที่หนังสือ เมื่อตองการออกเลขที่หนังสือ คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง
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- เลือกเลมทะเบียน 

 

เลือกเลมทะเบียนในการออกเลขที่

หนังสือ 

สัญลักษณ  

คลิกปุม  เพื่อเลือกเลม

ทะเบียนจากตาราง 

ยังไมออกเลขหนังสือ เมื่อยังไมตองการออกเลขที่หนังสือ คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

 

  คลิกปุม เพื่อบันทึกขอมูล และดําเนินการตอ 

  คลิกปุม เพื่อยกเลิก และกลับหนาบันทึกหนังสือภายในและหนังสือสงออก 

โปรแกรมคนหาตามรายละเอียดหนังสือ 

  
 

การทํางานของโปรแกรม 

 
 

วิธีการใชโปรแกรม 

 คนหาตามรายละเอียดหนังสือ 

  เมื่อเขาสูหนาจอ โปรแกรมคนหาตามรายละเอียดหนังสือ ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

ป ปพุทธศักราชที่ตองการคนหา โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

สามารถแกไขได โดยปอนเปน

ไปที่ คนหาหนังสือ  โปรแกรมคนหาหนังสือตามรายละเอยีด 
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

ตัวเลขไมเกิน 4 ตัวเลข 

เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ตองการคนหา ปอนเปนตัวอักษร/ตัวเลข และ

สามารถใส (,) คั่นเลขที่หนังสือ 

เพื่อคนหาไดมากกวา 1 รายการ 

คนหาคําบางสวน ตองการใชเลขที่หนังสือในการ

คนหาบางสวน 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

เฉพาะหนังสือภายในหนวยงาน ตองการคนหาหนังสือของ

หนวยงานเทานั้น 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  
 

 เมื่อผูใชตองการคนหาขอมูลใหคลิกที่ปุม เพื่อคนหาขอมูลตองการ หนาจอแสดงดังรูป 

 
 กรณีผู ใชตองการคนหาขอมูลแบบละเอียดใหคลิกปุม  โปรแกรมจะแสดงหนาจอ 

ดังรูป 

 
  

 ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

ป ปพุทธศักราชที่ตองการคนหา โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

สามารถแกไขได โดยปอนเปน

ตัวเลขไมเกิน 4 ตัวเลข 

เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ตองการคนหา ปอนเปนตัวอักษร/ตัวเลข และ

สามารถใส (,) คั่นเลขที่หนังสือ 

เพื่อคนหาไดมากกวา 1 รายการ 

คนหาคําบางสวน เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

เฉพาะหนังสือภายในหนวยงาน ตองการคนหาหนังสือของ

หนวยงานเทานั้น 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

ประเภทหนังสือ เลือกหัวขอประเภทหนังสือ คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

ตั้งแตวันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ตองการคนหาหนังสือ คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จาก

ปฏิทิน หรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. 

เชน 01/01/2563 

วันที่สราง,เอกสารลงวันที่ วันที่สราง,เอกสารลงวันที่ คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

จาก หนวยงานที่สงหนังสือมา คลิกปุม เพื่อเลือกหนวยงาน

จากตาราง หรือปอนเปนตัวเลข 

10 หลัก 

คนหาคําบางสวน เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

ถึง หนวยงานปลายทางที่รับ 

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกกลุมงาน

จากตาราง หรือปอนเปนตัวเลข 

10 หลัก 

คนหาคําบางสวน เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หนวยงาน/บุคคลที่เกี่ยวของ หนวยงาน/บุคคลที่เกี่ยวของของ

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกกลุมงาน

จากตาราง หรือปอนเปนตัวเลข 

10 หลัก 

คนหาคําบางสวน เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

หมวดหมูหนังสือ ชื่อหมวดหมูหนังสือ คลิกปุม  เพื่อเลือกขอมูลจาก

ตาราง หรือปอนตัวเลข 3 หลัก 

ชั้นความลับ ชั้นความลับ คลิกปุม เพื่อเลือกรายการที่

ตองการ 

ความเรงดวน ชั้นความเรงดวน คลิกปุม เพื่อเลือกรายการที่

ตองการ 

เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1000 

ตัวอักษร 

คนหาคําบางสวน เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

เรียน ชื่อตําแหนงผูบริหารหนวยงาน ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 5000 

ตัวอักษร 

คนหาคําบางสวน  เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

รายละเอียด/เนื้อหา 

สําคัญ 

รายละเอียดของหนังสือที่ 

สําคัญ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 5000 

ตัวอักษร 

คนหาคําบางสวน  เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

คําคนพิเศษ คําที่ตองการใชในการคนหา 

เปนพิเศษ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 200 

ตัวอักษร 

คนหาแบบคําพองเสียง 

ดวย 

หากตองการใหโปรแกรม 

คนหาคําพองเสียงจากคําคน 

พิเศษ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

วันครบกําหนด วันที่ครบกําหนดตาม 

หมวดหมูหนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จาก

ปฏิทินหรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. 

เชน 01/02/2563 

วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามหมวดหมู 

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จาก

ปฏิทินหรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. 

เชน 01/02/2563 

ติดตามผลการทํางาน มีการแจงการดําเนินการของ 

เอกสาร 
คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

หนังสือท่ียังไมครบกําหนด หนังสือท่ียังไมครบกําหนดตาม

หมวดหมูหนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หนังสือท่ีครบกําหนดแตยังไม

หมดอายุ 

หนังสือท่ีครบกําหนดแตยังไม

หมดอายุตามหมวดหมูหนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หนังสือท่ีเกินวันหมดอายุแลว หนังสือท่ีเกินวันหมดอายุแลวตาม

หมวดหมูหนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  
 

  คลิกที่ปุม เพื่อคนหาขอมูลตองการ 

  คลิกปุม เพื่อซอนเงื่อนไขของการคนหาแบบละเอียด 

 เมื่อผูใชตองการดูรายละเอียด ใหคลิก เลขที่หนังสือ เพื่อดูรายละเอียด โปรแกรมจะแสดงขอมูล

หนังสือ และรายละเอียดตางๆ ดังรูป 

 


