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การเขาใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 เมื่อผูใชงานทําการเรียกระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสดวย https://saraban.egov.go.th 

จะแสดงหนาจอดังรูป 

 
ภาพหนาจอหลักการ Login เขาใชงานระบบสารบรรณ 

 กรณี ที่ผูใชตองการเขาสูระบบ ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

1. บัญชีผูใช บัญชีผูใช ปอนอีเมลของ mail.go.th 

2. รหัสผาน รหัสผาน ปอนขอมูลรหัสผาน 
 

 จากนั้น คลิกปุม  เพื่อเขาสูระบบ จะปรากฏหนาจอหลักของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

ดังรูป 

 
ภาพหนาจอหลัก ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกส 

ความหมายของสัญลักษณในตารางรายการหนังสือ 

 ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในตารางรายการหนังสือ จะปรากฎไอคอนในคอลัมนการ

จัดการ ซึ่งสามารถอธิบายสัญลักษณดังกลาว ดังตาราง 

สัญลักษณ (Icon) คําอธิบาย 

 
ไฟลแนบ  

 
ยกเลิกหนังสือ (จะสามารถยกเลิกหนังสือไดเฉพาะหนังสือท่ีหนวยงานของผูใชระบบ 

สามารถคนหาไดในระบบแตไมสามารถสงตอไปยังหนวยงานอื่นได) 

 
แกไขหนังสือ (จะสามารถแกไขหนังสือไดเฉพาะหนังสือหนวยงานของผูใชเปนผูนําเขา

ชื่อ-นามสกุล ผูใชงาน 

บทบาทการใช้งาน 
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ในระบบ เชน หนังสือภายนอก ผูแกไขได คือหนวยงานสารบรรณกลาง) 

 
ดึงเรื่องกลับ (จะสามารถดึงเรื่องกลับได หากหนวยงานปลายทางยังไมไดลงชื่อรับ

หนังสือฉบับที่ตองการดึงเรื่องกลับ) 

 
คืนเรื่อง/สงคืน (เมื่อตรวจสอบหนังสือแลวพบวาหนังสือมิใชหนังสือของหนวยงานผูใช

หรือ ทางหนวยงานตนทางสงผิด หนวยงานปลายทางสามารถสงคืนเรื่องได) 

 
ปดเรื่อง (ในกรณีสิน้สุดเปนที่เรียบรอย) 

 
สงหนังสือ (กรณีตองการสงหนังสือไปยังหนวยงานปลายทางที่ตองการ) 

 
ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ (กรณีตองการลงชื่อรับเพื่อออกเลขทะเบียนรับของหนังสือ 

 
ออก (กรณีตองการออกจากหนาโปรแกรมตางๆ) 

 

การบันทึกหนังสือจากหนวยงานภายนอก 

 เพื่อบันทึกหนังสือท่ีสงมาจากหนวยงานภายนอก ไวในฐานะขอมูลระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

  
 

การทํางานของโปรแกรม 

 

ไปที่  การสรางหนังสือ       บันทึกหนังสือรับจากภายนอก 
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วิธีการใชโปรแกรม 

 เมื่อเขาสูหนาจอโปรแกรมบันทึกหนังสือภายนอก ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

ป ป พ.ศ.หรือปงบประมาณ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

รูปแบบเลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่สงมา ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 150 ตัวอักษร 

ใชเลขรับ-ป พ.ศ. กรณีหนังสือไมมีเลขที่หนังสือ คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

ลงวันที ่ วันที่ที่ระบุในหนังสือ คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จากปฏิทิน 

หรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. เชน 

01/01/2563 

วันที่รับ วันที่รับหนังสือ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

เวลา เวลาที่รับหนังสือ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

จาก หนวยงานที่สงหนังสือมา คลิกปุม เพื่อเลือกหนวยงานจาก

ตาราง หรือคลิกปุม เพื่อปอนชื่อ

หนวยงานภายนอกที่ตองการ 

ถึง หนวยงานปลายทางที่รับ 

หนังสือ 

โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ หรือ 

คลิกปุม เพื่อเลือกหนวยงานจาก

ตาราง 

ผูรับผิดชอบ ชื่อบุคคลเจาของเรื่อง ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 150 ตัวอักษร 

เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1000 

ตัวอักษร 

เรียน ชื่อตําแหนงผูบริหาร

หนวยงาน 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 5000 

ตัวอักษร 

หมวดหมูหนังสือ ชื่อหมวดหมูหนังสือ โปรแกรมแสดงโดยอัตโนมัติ หรือ 

คลิกปุม เพื่อเลือกขอมูลจากตาราง

หรือ ปอนรหัสหมวดหมูหนังสือเปน

ตัวเลข3 หลัก 

ความเรงดวน ชั้นความเรงดวน คลิกปุม เพื่อเลือกรายการที่ตองการ 

สิ่งที่สงมาดวย เอกสารที่มีการสงมาพรอมกับ

หนังสือ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1500 

ตัวอักษร 

รายละเอียด/เนื้อหา 

สําคัญ 

รายละเอียดของหนังสือที่

สําคัญ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 5000 

ตัวอักษร 
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

คําคนพิเศษ คําที่ตองการใชในการคนหา 

เปนพิเศษ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 200 ตัวอักษร 

คนหาแบบคําพองเสียง 

ดวย 

หากตองการใหโปรแกรม 

คนหาคําพองเสียงจากคําคน 

พิเศษ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หมายเหตุ บันทึกรายละเอียดตางๆ 

เพิ่มเติม 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1500 

ตัวอักษร 

วันครบกําหนด วันที่ครบกําหนดตาม 

หมวดหมูหนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จากปฏิทิน

หรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. เชน 

01/02/2563 

วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามหมวดหมู 

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จากปฏิทิน

หรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. เชน 

01/02/2563 

ติดตามผลการทํางาน มีการแจงการดําเนินการของ 

เอกสาร 
คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่มีหนาที่ 

ดําเนินการ หรือ เกี่ยวของกับ 

หนังสือฉบับนี้ 

คลิกปุม เพื่อเลือกหนวยงานจาก

ตาราง หรือ คลิกปุม เพื่อเลือกกลุม

หนวยงานจากตาราง 

สง E-mail แจง สง E-mail ไปยังเจาหนาที่ 

ของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  
 

 กรณีท่ีผูใชไดทําการปอนรายละเอียดของหนังสือรับจากภายนอกเสร็จสมบูรณ แลวคลิกปุม เพิ่ม หรือ 

จัดเก็บ โปรแกรมทําการตรวจสอบรายการหนังสือท่ีตองการจัดเก็บขอมูลหนังสือรับจากภายนอกใหโดย

อัตโนมัติ โดยโปรแกรมทําการแสดงกลองขอความตามที่ปรากฏดานบนเชนเดียวกัน 

  คลิกปุม เพื่อจัดเก็บขอมูล และเพ่ิมขอมูลรายการถัดไป 

  คลิกปุม เพื่อจัดเก็บขอมูล 

  คลิกปุม เพื่อลางหนาจอ และปอนขอมูลใหม 

  คลิกปุม ออกจากระบบ 
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 เมื่อผูใชปอนรายละเอียดเรียบรอยแลว ตองการจัดเก็บขอมูลใหคลิกปุม โปรแกรมจะ 

แสดงหนาจอดังรูป 

 
 

 ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

รูปแบบการรับ ตองการรับเพื่อทราบ (รับ 

แลวปดเรื่องโดยอัตโนมัติ)  

หรือ รับเพื่อดําเนินการ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

รายละเอียดการปฏิบัติการ 

(500ตัวอักษร) 

รายละเอียดการปฏิบัติของ 

หนังสือ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 500 

ตัวอักษร 

ลงทะเบียนรับหนังสือเลือกเลม

ทะเบียนรับออกเลขตามสมุด

ทะเบียน 

เมื่อตองการออกเลขรับหนังสือ ใน

กรณีท่ีหนวยงานมีสมุดทะเบียน

เพียงเลมเดียว ระบบจะแสดงเลม 

ทะเบียนรับใหอัตโนมัติ 

 

 

ออกเลขตามสมุดทะเบียน 

คลิกที่ชองวาง  เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ เพื่อเลือกลงทะเบียน

รับหนังสือ  คลิกปุม  เพื่อ

เลือกเลมทะเบียนที่ตองการ

ลงทะเบียนรับหนังสือรับจาก

ภายนอก 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

ลงชื่อรับ/ไมลงทะเบียน 

รับหนังสือ 

เมื่อตองการเพียงลงชื่อรับหนังสือ

กอน แลวจึงลงทะเบียนรับหนังสือ

ในภายหลัง 

คลิกที่ชองวาง  เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

  

  คลิกปุม เพื่อบันทึกขอมูล และดําเนินการตอ 

  คลิกปุม เพื่อยกเลิก และกลับหนาบันทึกหนังสือรับจากภายนอก 
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ขั้นตอนการอธิบายวิธีการใชงานปุมเครื่องมือตางๆ 

 

 กรณี ที่ผูใชตองการบันทึกไฟลแนบ ใหคลิกปุม  โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป 

 
 

 ใหผูใชปอนรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 

  คลิกปุม เพื่อคนหาไฟลที่ตองการแนบ (ขนาดไฟลแนบตองไมเกิน20 MB) 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

รายละเอียด รายละเอียดของไฟลที่ 

ตองการแนบ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน  250 

ตัวอักษร 
 

  คลิกปุม เพื่อบันทึก ไฟลแนบ 

  คลิกปุม เพื่อยกเลิก การแนบไฟล 

 กรณี   ที่ผูใชตองการแกไขหนังสือ ใหคลิกปุม โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป 
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 โปรแกรมจะแสดงหนาจอบันทึกหนังสือรับจากภายนอก  ผูใชสามารถแกไขขอมูลในบางสวนหรือ

ทั้งหมด 

  คลิกปุม  เพื่อบันทึกการแกไข 

  คลิกปุม เพื่อยอนกลับไปยัง หนาจอแสดงขอมูลหนังสือ 

  คลิกปุม เพื่อลางหนาจอ และปอนขอมูลใหม 

  คลิกปุม ออกจากระบบ 

 กรณีผูใชตองการยกเลิกหนังสือ (สามารถดําเนินการยกเลิกหนังสือเฉพาะหนังสือท่ีผูใชนําเขาระบบ

เทานั้น) ใหคลิกปุม  โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป 

 
 ใหผูใชปอนรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

หมายเหตุ บันทึกหมายเหตุการยกเลิก ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน  500 

ตัวอักษร 

รูปแบบคําสั่งการ/การปฎิบัติ คาเริ่มตนสําหรับเลือกหมายเหตุ คลิกรูปแบบที่ตองการ 
 

  คลิกปุม เพื่อทําการยกเลิกหนังสือ 

  คลิกปุม เพื่อยกเลิก การยกเลิกหนังสือ 

 กรณี   ที่ผูใชตองการปดเรื่อง ใหคลิกปุม โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป 
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 ใหผูใชปอนรายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

หมายเหตุ บันทึกหมายเหตุการปดเรื่อง ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน  500 

ตัวอักษร 

รูปแบบคําสั่งการ/การปฎิบัติ คาเริ่มตนสําหรับเลือกหมายเหตุ คลิกรูปแบบที่ตองการ 
 

  คลิกปุม เพื่อทําการยกเลิกหนังสือ 

  คลิกปุม เพื่อยกเลิก การยกเลิกหนังสือ 

 กรณีที่ผูใชตองการสงหนังสือ ใหคลิกปุม โปรแกรมจะแสดงหนาจอดังรูป 

 
 

 ใหผูใชระบุเงื่อนไขตาง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

แจกจายหนวยงาน หนวยงานปลายทางที่ตองการสง 

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกหนวยงาน

จากตาราง หรือ คลิกปุม  

เพื่อเลือกกลุมหนวยงานจากตาราง 

สง E-mail แจง สง  E-mail ไปยังเจาหนาที่ของ 

หนวยงานแจกจายหนังสือ 
คลิกที่ชองวาง  เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

  คลิกปุม เพื่อทําการสงหนังสือและทําการรับหนังสือฉบับใหม 

  คลิกปุม เพื่อทําการสงหนังสือ 

  คลิกปุม เพื่อยอนกลับไปยังหนาจอ แสดงขอมูลหนังสือ 

  คลิกปุม เพื่อออกจากหนาจอการสงหนังสือ 
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ตารางไฟลแนบ/Scan 

 คลิกที่  เพื่อแสดงตารางไฟลแนบ/ Scan 

 
 กรณีที่ผูใชตองการดูไฟลเอกสารแนบ/Scan ใหผูใชคลิกที่  

 กรณีที่ผูใชตองการลบขอมูลในตารางไฟลแนบ/Scan ใหผูใชทําตามข้ันตอนตอไปนี้ 

  คลิกปุม หนารายการที่ตองการ 

  คลิกปุม เพื่อลบรายการไฟลแนบ/Scan ที่ตองการ โปรแกรมจะแสดงกลองขอความ

ยืนยันการลบขอมูล 
 

 
 

  คลิกปุม เมื่อไมตองการลบขอมูล 

  คลิกปุม เพื่อยืนยันการลบขอมูล โปรแกรมแสดงขอความทางดานลางของตารางไฟล

แนบ/Scan 
 

ตารางความเคลื่อนไหว(ขอมูลคําสั่งการ/คําเสนอ/การปฏบิัต)ิ 
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การสรางหนังสือภายในและการสรางหนังสือสงออก 

 เพื่อทําการสรางหนังสือภายในและการสรางหนังสือสงออก  ออกเลขที่หนังสือหรือยังไมออกเลขที่

หนังสือ 

  
การทํางานของโปรแกรม  

 
วิธีการใชโปรแกรม 

 เมื่อเขาสูหนาจอโปรแกรมการสรางหนังสือภายใน ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

ป ป พ.ศ.หรือปงบประมาณ โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัต ิ

เปนเอกสารอิเล็กทรอนิกส(ไมสง

ฉบับจริง) 

เมื่อไมตองการสงหนังสือฉบับ 

จริง 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

รูปแบบเลขที่หนังสือ รูปแบบเลขที่หนังสือของหนวยงาน โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

สามารถแกไขได โดยปอนเปน

ตัวอักษรไมเกิน  120ตัวอักษร 

เลขที่ เลขที่หนังสือของหนวยงาน โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

เมื่อทําการออกเลขที่หนังสือ 

ทับป พ.ศ. รูปแบบเลขที่หนังสือ/ป พ.ศ. คลิกที่ชองวาง  เพื่อใหแสดง
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

สัญลักษณ เมื่อตองการออก

เลขที่หนังสือ / ป พ.ศ. 

ลงวันที ่ วันที่ที่ระบุในหนังสือ คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จาก

ปฏิทิน หรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. 

เชน 01/01/2563 

จาก หนวยงานที่สงหนังสือมา โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

และสามารถคลิกปุม เพื่อ

เลือกหนวยงานจากตาราง  

ออกเลขเดียวกัน เมื่อตองการสรางหนังสือสงไปหา

หลายหนวยงานโดยใชเลขที่

หนังสือเดียวกัน 

คลิกปุม กรณีตองการ

สงหนังสือไปหาหลายหนวยงาน

โดยใชเลขที่หนังสือเดียวกัน 

ออกเลขตางกัน เมื่อตองการสรางหนังสือสงไปหา

หลายหนวยงานโดยใชเลขที่

หนังสือตางกัน 

คลิกปุม  กรณีตองการ

สงหนังสือไปหาหลายหนวยงาน

โดยใชเลขที่หนังสือตางกัน 

ถึง หนวยงานปลายทางที่รับ 

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกกลุมงาน

จากตาราง 

เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1000 

ตัวอักษร 

เรียน ชื่อตําแหนงผูบริหารหนวยงาน ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 5000 

ตัวอักษร 

จํานวน จํานวนที่สําเนาถูกตอง ปอนเปนตัวเลขไมเกิน 7 หลัก 

หมวดหมูหนังสือ ชื่อหมวดหมูหนังสือ คลิกปุม  เพื่อเลือกขอมูลจาก

ตาราง หรือปอนตัวเลข 3 หลัก 

ความเรงดวน ชั้นความเรงดวน คลิกปุม เพื่อเลือกรายการที่

ตองการ 

สิ่งที่สงมาดวย เอกสารที่มีการสงมาพรอม 

กับหนังสือ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1500 

ตัวอักษร 

รายละเอียด/เนื้อหา 

สําคัญ 

รายละเอียดของหนังสือที่ 

สําคัญ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 5000 

ตัวอักษร 

คําคนพิเศษ คําที่ตองการใชในการคนหา 

เปนพิเศษ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 200 

ตัวอักษร 
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

คนหาแบบคําพองเสียง 

ดวย 

หากตองการใหโปรแกรม 

คนหาคําพองเสียงจากคําคน 

พิเศษ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หมายเหตุ บันทึกรายละเอียดตางๆ 

เพิ่มเติม 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1500 

ตัวอักษร 

วันครบกําหนด วันที่ครบกําหนดตาม 

หมวดหมูหนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จาก

ปฏิทินหรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. 

เชน 01/02/2563 

วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามหมวดหมู 

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จาก

ปฏิทินหรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. 

เชน 01/02/2563 

ติดตามผลการทํางาน มีการแจงการดําเนินการของ 

เอกสาร 
คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หนวยงานที่เกี่ยวของ หนวยงานที่มีหนาที่ 

ดําเนินการ หรือ เกี่ยวของกับ 

หนังสือฉบับนี้ 

คลิกปุม เพื่อเลือกหนวยงาน

จากตาราง หรือ คลิกปุม เพื่อ

เลือกกลุมหนวยงานจากตาราง 

สง E-mail แจง สง E-mail ไปยังเจาหนาที่ 

ของหนวยงานที่เกี่ยวของ 
คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  
 

 เมื่อผูใชปอนรายละเอียดเรียบรอยแลว ตองการจัดเก็บขอมูล ใหคลิกปุม โปรแกรมจะแสดง

หนาจอดังรูป 

 
***ขอควรระวัง : หากไมดําเนนิการคลิกปุม  เลือก จะไมสามารถทํารายการตอไปได 
 

 ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

ออกเลขที่หนังสือ เมื่อตองการออกเลขที่หนังสือ คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง
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- เลือกเลมทะเบียน 

 

เลือกเลมทะเบียนในการออกเลขที่

หนังสือ 

สัญลักษณ  

คลิกปุม  เพื่อเลือกเลม

ทะเบียนจากตาราง 

ยังไมออกเลขหนังสือ เมื่อยังไมตองการออกเลขที่หนังสือ คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

 

  คลิกปุม เพื่อบันทึกขอมูล และดําเนินการตอ 

  คลิกปุม เพื่อยกเลิก และกลับหนาบันทึกหนังสือภายในและหนังสือสงออก 

โปรแกรมคนหาตามรายละเอียดหนังสือ 

  
 

การทํางานของโปรแกรม 

 
 

วิธีการใชโปรแกรม 

 คนหาตามรายละเอียดหนังสือ 

  เมื่อเขาสูหนาจอ โปรแกรมคนหาตามรายละเอียดหนังสือ ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

ป ปพุทธศักราชที่ตองการคนหา โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ 

สามารถแกไขได โดยปอนเปน

ไปที่ คนหาหนังสือ  โปรแกรมคนหาหนังสือตามรายละเอยีด 
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

ตัวเลขไมเกิน 4 ตัวเลข 

เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ตองการคนหา ปอนเปนตัวอักษร/ตัวเลข และ

สามารถใส (,) คั่นเลขที่หนังสือ 

เพื่อคนหาไดมากกวา 1 รายการ 

คนหาคําบางสวน ตองการใชเลขที่หนังสือในการ

คนหาบางสวน 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

เฉพาะหนังสือภายในหนวยงาน ตองการคนหาหนังสือของ

หนวยงานเทานั้น 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  
 

 เมื่อผูใชตองการคนหาขอมูลใหคลิกที่ปุม เพื่อคนหาขอมูลตองการ หนาจอแสดงดังรูป 

 
 กรณีผู ใชตองการคนหาขอมูลแบบละเอียดใหคลิกปุม  โปรแกรมจะแสดงหนาจอ 

ดังรูป 

 
  

 ใหผูใชปอนรายละเอียดตางๆ ดังนี้ 

ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

ป ปพุทธศักราชที่ตองการคนหา โปรแกรมจะแสดงโดยอัตโนมัติ
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

สามารถแกไขได โดยปอนเปน

ตัวเลขไมเกิน 4 ตัวเลข 

เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ตองการคนหา ปอนเปนตัวอักษร/ตัวเลข และ

สามารถใส (,) คั่นเลขที่หนังสือ 

เพื่อคนหาไดมากกวา 1 รายการ 

คนหาคําบางสวน เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

เฉพาะหนังสือภายในหนวยงาน ตองการคนหาหนังสือของ

หนวยงานเทานั้น 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

ประเภทหนังสือ เลือกหัวขอประเภทหนังสือ คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

ตั้งแตวันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ตองการคนหาหนังสือ คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จาก

ปฏิทิน หรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. 

เชน 01/01/2563 

วันที่สราง,เอกสารลงวันที่ วันที่สราง,เอกสารลงวันที่ คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

จาก หนวยงานที่สงหนังสือมา คลิกปุม เพื่อเลือกหนวยงาน

จากตาราง หรือปอนเปนตัวเลข 

10 หลัก 

คนหาคําบางสวน เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

ถึง หนวยงานปลายทางที่รับ 

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกกลุมงาน

จากตาราง หรือปอนเปนตัวเลข 

10 หลัก 

คนหาคําบางสวน เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หนวยงาน/บุคคลที่เกี่ยวของ หนวยงาน/บุคคลที่เกี่ยวของของ

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกกลุมงาน

จากตาราง หรือปอนเปนตัวเลข 

10 หลัก 

คนหาคําบางสวน เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

หมวดหมูหนังสือ ชื่อหมวดหมูหนังสือ คลิกปุม  เพื่อเลือกขอมูลจาก

ตาราง หรือปอนตัวเลข 3 หลัก 

ชั้นความลับ ชั้นความลับ คลิกปุม เพื่อเลือกรายการที่

ตองการ 

ความเรงดวน ชั้นความเรงดวน คลิกปุม เพื่อเลือกรายการที่

ตองการ 

เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 1000 

ตัวอักษร 

คนหาคําบางสวน เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

เรียน ชื่อตําแหนงผูบริหารหนวยงาน ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 5000 

ตัวอักษร 

คนหาคําบางสวน  เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

รายละเอียด/เนื้อหา 

สําคัญ 

รายละเอียดของหนังสือที่ 

สําคัญ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 5000 

ตัวอักษร 

คนหาคําบางสวน  เมื่อตองการคนหาคําบางสวนของ

เลขที่หนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

คําคนพิเศษ คําที่ตองการใชในการคนหา 

เปนพิเศษ 

ปอนเปนตัวอักษรไมเกิน 200 

ตัวอักษร 

คนหาแบบคําพองเสียง 

ดวย 

หากตองการใหโปรแกรม 

คนหาคําพองเสียงจากคําคน 

พิเศษ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

วันครบกําหนด วันที่ครบกําหนดตาม 

หมวดหมูหนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จาก

ปฏิทินหรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. 

เชน 01/02/2563 

วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามหมวดหมู 

หนังสือ 
คลิกปุม เพื่อเลือกวันที่จาก

ปฏิทินหรือ ปอนวัน เดือน ป พ.ศ. 

เชน 01/02/2563 

ติดตามผลการทํางาน มีการแจงการดําเนินการของ 

เอกสาร 
คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  
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ชื่อฟลด คําอธิบาย ขอมูลที่ตองปอน 

หนังสือท่ียังไมครบกําหนด หนังสือท่ียังไมครบกําหนดตาม

หมวดหมูหนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หนังสือท่ีครบกําหนดแตยังไม

หมดอายุ 

หนังสือท่ีครบกําหนดแตยังไม

หมดอายุตามหมวดหมูหนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

หนังสือท่ีเกินวันหมดอายุแลว หนังสือท่ีเกินวันหมดอายุแลวตาม

หมวดหมูหนังสือ 

คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  

ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท คลิกที่ชองวาง เพื่อใหแสดง

สัญลักษณ  
 

  คลิกที่ปุม เพื่อคนหาขอมูลตองการ 

  คลิกปุม เพื่อซอนเงื่อนไขของการคนหาแบบละเอียด 

 เมื่อผูใชตองการดูรายละเอียด ใหคลิก เลขที่หนังสือ เพื่อดูรายละเอียด โปรแกรมจะแสดงขอมูล

หนังสือ และรายละเอียดตางๆ ดังรูป 

 


