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ขั้นตอนการจัดการข้อมลูหน่วยงาน 

1. เลือกบทบาท Admin แล้วไปท่ีเมนู Admin -> เลือกบันทึกหน่วยงาน 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอโปรแกรมประกอบด้วยโครงสร้างหน่วยงานท้ังหมดในระบบทางด้านซ้าย และรายละเอียดตา่งๆ 

ของแต่ละหน่วยงานทางด้านขวา ดังรูป 

 

3. การแก้ไขข้อมลู 

3.1. คลิกเลือกหน่วยงานท่ีต้องการแก้ไขจากโครงสร้างหน่วยงานในด้านซา้ย ระบบจะแสดงรายละเอียดหนว่ยงาน

ทางด้านขวา 

3.2. แก้ไขรายละเอยีดข้อมลูหน่วยงานที่ต้องการ 

3.3. กรณีต้องการยกเลิกการใช้งานหน่วยงาน ให้คลิกเลือก  

3.4. กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

3.5. เมื่อบันทึกข้อมูลหน่วยงานท่ีต้องการแก้ไขครบเรยีบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ทุกครั้ง  
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4. การโยกย้ายหน่วยงานต้นสังกัด 

4.1. คลิกเลือกหน่วยงานท่ีต้องการแก้ไขจากโครงสร้างหน่วยงานในด้านซา้ย ระบบจะแสดงรายละเอียดหนว่ยงาน

ทางด้านขวา 

4.2. กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลหน่วยงานและต้นสังกัดเดิม ดังรูป 

 

4.3. คลิก  เพื่อเลือกหน่วยงานต้นสังกดัใหม่  

4.4. หลังจากเลือกหน่วยงานต้นสังกดัใหม่เรยีบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

4.5. เมื่อบันทึกข้อมูลหน่วยงานท่ีต้องการโยกยา้ยครบเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ทุกครั้ง 

5. การยกเลิกการใช้งาน 

5.1. คลิกเลือกหน่วยงานท่ีต้องการยกเลิกจากโครงสรา้งหน่วยงานในด้านซ้าย ระบบจะแสดงรายละเอยีดหน่วยงาน

ทางด้านขวา 

5.2. คลิกเลือก  

5.3. กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

5.4. เมื่อบันทึกข้อมูลหน่วยงานท่ีต้องการยกเลิกการใช้งานครบเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ทุกครั้ง 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลบุคลากร 

1. เลือกบทบาท Admin แล้วไปท่ีเมนู Admin -> เลือกบันทึกบุคลากร 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเง่ือนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมลูใน

ตารางรหสับุคลากร ดังรูป 

 

3. การเพิ่มข้อมลูบุคลากร 

3.1 กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสบุคลากร จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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3.2 กรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ใหค้รบถ้วน  

3.3 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

4 การแก้ไขข้อมลูบุคลากร 

4.1 ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแกไ้ข และคลิกรายการที่ต้องการแกไ้ขจากในตารางรหสับุคลากร  

4.2 แก้ไขรายละเอยีดข้อมลูบุคลากรทีต่้องการ 

4.3 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

 

5 การลบข้อมลูบุคลากร 

5.1 ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแกไ้ข และคลิก  เลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางรหสับุคลากร  

5.2 กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสบุคลากร เพื่อลบข้อมูลที่คลิกเลือกในตาราง 

5.3 กรณีที่มีการสร้างรหสัผู้ใช้งานแล้ว ต้องทำการลบข้อมูลรหสัผู้ใช้งานก่อน จึงจะสามารถลบข้อมลูบุคลากร

ได ้
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานและกำหนดบทบาทการทำงาน 

1 เลือกบทบาท Admin แล้วไปท่ีเมนู Admin -> เลือกบันทึกข้อมลูผูใ้ช้งานและบทบาทการทำงาน 

 

2 ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเง่ือนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมลูใน

ตารางรหสัผู้ใช้งาน ดังรูป 

 

3 การเพิ่มข้อมลูรหสัผู้ใช้งาน 

3.1 กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสผู้ใช้งาน จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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3.2 คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกบุคลากรที่ต้องการสร้างรหัสผู้ใช้งานใหม่ โดยการสรา้งรหัสผู้ใช้งานใหม่ต้องมี

ข้อมูลบุคลากรก่อน 

3.3 คลิกเลือก  กรณีต้องการกำหนดรหัสผู้ใช้งานและรหสัผ่านเริ่มต้นเปน็ข้อมูล

เดียวกัน 

3.4 กรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ใหค้รบถ้วน 

3.5 กรณไีม่กำหนดวันท่ีเริ่มต้นใช้งาน และวันท่ีสิ้นสุดการใช้งาน รหัสผู้ใช้งานดังกล่าวจะสามารถใช้งานได้

ตลอดไม่มีวันหมดอาย ุ

3.6 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

4 การล้างค่ารหัสผ่าน 

4.1 ค้นหาข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน และคลิกรายการทีต่้องการจากในตารางรหสัผู้ใช้งาน  

4.2 คลิกเลือก   

4.3 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

4.4 จากนั้นแจ้งกลับไปยังเจ้าหน้าที่เพ่ือทำการกำหนดรหัสผ่านเอง โดยสามารถกำหนดได้ที่หน้า Login ของ

ระบบสารบรรณ 

5 การยกเลิกการใช้รหสัผู้ใช้งาน 

5.1 ค้นหาข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน และคลิกรายการทีต่้องการจากในตารางรหสัผู้ใช้งาน  

5.2 การยกเลิกการใช้งาน สามารถกำหนดได้ 2 วิธี ดังนี ้

5.2.1 กำหนดวันท่ีสิ้นสดุการใช้งาน โดยคลิกปุ่ม  เพื่อกำหนดวันท่ีไม่สามารถ Login 

เข้าใช้งานระบบสารบรรณได้อีก 

5.2.2 คลิกเลือก  โดยจะไมส่ามารถ Login เข้าใช้งานระบบสาร

บรรณได้อีก ในการ Login เข้าระบบครั้งถัดไป 

5.3 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

6 การลบข้อมลูรหสัผู้ใช้งาน 

6.1 ค้นหาข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน และคลิก  เลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางรหสัผู้ใช้งาน  

6.2 กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสผู้ใช้งาน เพื่อลบข้อมูลที่คลิกเลือกในตาราง 

6.3 กรณีที่มีการกำหนดบทบาทการทำงานไว้ ต้องทำการลบข้อมลูบทบาทการทำงานท้ังหมดก่อน จึงจะ

สามารถลบข้อมลูรหสัผู้ใช้งานได้ 

7 การกำหนดบทบาทการทำงานในระบบสารบรรณ 

7.1 ค้นหาข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน และคลิกรายการทีต่้องการจากในตารางรหสัผู้ใช้งาน 

7.2 กดปุ่ม  ข้างตารางข้อมูลการทำงานในระบบสารบรรณ จะปรากฏหน้าจอให้กำหนดบทบาทการ

ทำงาน และหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ดังรูป 
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7.3 กรณไีม่กำหนดวันท่ีเริ่มปฎิบัติงาน และวันท่ีสิ้นสุด ทำให้บทบาทน้ันๆ สามารถใช้งานได้ตลอดไม่มีวัน

หมดอาย ุ

7.4 กรณีที่รหสัผู้ใช้งานมีหลายบทบาทการทำงาน สามารถคลิกเลือก  เพื่อตั้งค่า

เป็นบทบาทเริ่มต้นในการทำงานของรหัสผู้ใช้งานหลังจากท่ี Login เข้าระบบสารบรรณ 

7.5 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

8 การลบข้อมลูบทบาทการทำงานในระบบสารบรรณ 

8.1 ค้นหาข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน และคลิกรายการทีต่้องการจากในตารางรหสัผู้ใช้งาน 

8.2 คลิก  เลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางข้อมูลการทำงานในระบบสารบรรณ  

8.3 กดปุ่ม  ข้างตารางข้อมูลการทำงานในระบบสารบรรณ เพื่อลบข้อมลูที่คลิกเลือกในตาราง 

8.4 กรณีที่ต้องการลบข้อมลูรหสัผู้ใช้งาน ให้ลบข้อมูลทั้งหมดออกจากตารางข้อมูลการทำงานในระบบสาร

บรรณ จากน้ันกดปุ่ม  เพื่อลบรหสัผู้ใช้งาน 

8.5 กรณีที่รหสัผู้ใช้งานมีการเริม่ใช้งานรับ-ส่งในระบบสารบรรณแล้ว จะไมส่ามารถทำการลบรหสัผู้ใช้งานได้ 

ให้ทำการยกเลิกการใช้รหสัผู้ใช้งานแทน 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลกลุม่การส่งหนังสือ 

1 เลือกบทบาท Admin แล้วไปท่ีเมนูตารางรหสั -> เลือกบันทึกข้อมลูกลุ่ม 

 

2 ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเง่ือนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมลูใน

ตารางกลุม่หน่วยงาน/บุคคล ดังรปู 

 

3 การเพิ่มข้อมลูกลุ่ม 

3.1 กดปุ่ม  ข้างตารางกลุ่มหน่วยงาน/บุคคล จะปรากฏหนา้จอดังรูป 
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3.2 กรอกรายละเอียดชื่อกลุ่ม, ประเภทกลุ่มภายใน หรือภายนอก พร้อมคำอธิบาย (ถ้ามี) ให้ครบถ้วน  

3.3 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

4  การลบข้อมลูกลุ่ม 

4.1 ค้นหาข้อมูลกลุ่ม และคลิก  เลือกรายการทีต่้องการลบจากในตารางกลุ่มหน่วยงาน/บุคคล 

4.2 กดปุ่ม  ข้างตารางกลุ่มหน่วยงาน/บุคคล เพื่อลบข้อมลูที่คลิกเลือกในตาราง 

4.3 กรณีที่มสีมาชิกภายในกลุ่ม ต้องทำการลบข้อมลูสมาชิกในกลุ่มทั้งหมดก่อน จึงจะสามารถลบข้อมูลกลุ่มได้ 

5 การเพิ่มสมาชิกภายในกลุ่ม 

5.1 ค้นหาข้อมูลกลุ่ม และคลิกรายการที่ต้องการจากในตารางกลุ่มหน่วยงาน/บุคคล หรือหลังจากท่ีบันทึก

ข้อมูลกลุ่มเรียบร้อยแล้ว 

5.2 กดปุ่ม  ข้างสมาชิกภายในกลุ่ม จะปรากฏหน้าจอให้ค้นหาข้อมลูหนว่ยงาน หรือบุคคลที่ต้องการ ดัง

รูป 

 

5.3 คลิก  เลือกรายการที่ต้องการเพิ่มเป็นสมาชิกในกลุ่ม ในตารางข้อมูลหน่วยงาน/บุคคล 

5.4 กดปุ่ม      เพื่อบันทึกข้อมูลสมาชกิในกลุ่ม 

5.5 กดปุ่ม      เพื่อกลับไปยังหน้าจอกลุ่ม 

6 การลบสมาชิกภายในกลุ่ม 

6.1 ค้นหาข้อมูลที่ต้องการลบ และคลกิ  เลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางสมาชิกภายในกลุม่ 

6.2 กดปุ่ม  ข้างตารางสมาชิกภายในกลุ่ม เพื่อลบข้อมลูที่คลิกเลือกในตาราง  
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ 

1 เลือกบทบาท Admin แล้วไปท่ีเมนูตารางรหสั -> เลือกบันทึกข้อมลูหมวดหมู่หนังสือ 

 

2 ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเง่ือนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมลูใน

ตารางรหสัหมวดหมู่หนังสือ ดังรูป 

 

ข้อมูลหมวดหมู่หนังสือจะแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ แบบมาตรฐาน และแบบกำหนดเอง โดยแต่ละประเภทมีความ

แตกต่างกันดังนี ้

• แบบมาตรฐาน สำหรับใช้ในการเลือกประเภทขณะเจ้าหน้าที่ทำการสร้างหนังสือ เพือ่แบ่งประเภทของหนังสือ 

• แบบกำหนดเอง สำหรับนำไปผูกกับข้อมูลทะเบียนรับ, ทะเบียนส่ง เพื่อแยกสมดุทะเบียนของแต่ละหน่วยงาน 

3  การเพิ่มข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ แบบมาตรฐาน 

3.1 กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสหมวดหมู่หนังสือ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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3.2 คลิกเลือก  

3.3 กรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ใหค้รบถ้วน  

3.4 กรณีต้องการใหต้ั้งเป็นค่าเริ่มต้นขณะทำการสรา้งหนังสือ ให้คลิกเลอืก  

3.5 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

4 การเพิ่มข้อมลูหมวดหมู่หนังสือ แบบกำหนดเอง 

4.1 กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสหมวดหมู่หนังสือ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

4.2 คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกหน่วยงานที่ต้องการสร้างหมวดหมูห่นังสือ เพื่อไปผูกกับสมดุทะเบยีน 

4.3 คลิกเลือก  

4.4 กรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ใหค้รบถ้วน  

4.5 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

5 การแก้ไขข้อมลูหมวดหมู่หนังสือ 

5.1 ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแกไ้ข และคลิกรายการที่ต้องการแกไ้ขจากในตารางรหสัหมวดหมู่หนังสือ 

5.2 แก้ไขรายละเอยีดข้อมลูตารางรหสัหมวดหมู่หนังสือที่ต้องการ 

5.3 กรณีต้องการยกเลิกการใช้งาน ให้คลิกเลือก 

 

5.4 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 
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6 การลบข้อมลูหมวดหมู่หนังสือ 

6.1 ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแกไ้ข และคลิก  เลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางรหสัหมวดหมู่หนังสือ 

6.2 กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสหมวดหมู่หนังสือ เพื่อลบข้อมูลที่คลิกเลือกในตาราง 

6.3 กรณีทีห่มวดหมู่หนังสือถูกนำไปใช้งานแล้ว เช่นแบบมาตรฐาน นำไปใช้กับหนังสือ หรือแบบกำหนดเอง 

นำไปผูกกับข้อมลูสมุดทะเบียน ตอ้งทำการลบข้อมูลที่นำไปใช้ก่อน จึงจะสามารถลบข้อมูลรหัสหมวดหมู่

หนังสือที่ต้องการได ้

 

ขั้นตอนการกำหนดทะเบียนตั้งต้นสำหรับขึ้นเลขทะเบียนใหม่ 

1. เลือกบทบาท Admin แล้วไปท่ีเมนู Admin เกี่ยวกับระบบสารบรรณ -> เลือกการกำหนดการสรา้งสมุดทะเบยีน 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเง่ือนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมลูใน

ตารางการกำหนดการแยกประเภทสมุดทะเบียน ดังรูป 

 

3. โดยการเตรียมข้อมลูทะเบยีนตั้งตน้สำหรับขึ้นปีใหม่ จะทำการคัดลอกข้อมูลมาจากปีทะเบียนล่าสดุ หรือจากปี

ทะเบียนที่ต้องการคดัลอก เป็นปทีะเบียนใหม่ ตามขั้นตอนดังนี ้

3.1 กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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3.2 คลิกเลือกสมดุทะเบียนท่ีต้องการคัดลอก ได้แก่ ทะเบียนรับ, ทะเบยีนส่ง, สมดุส่ง 

3.3 กรอกข้อมูล ปีพ.ศ. ที่ต้องการคัดลอก และปีพ.ศ. ใหม่  

3.4 กดปุ่ม  เพื่อทำการคัดลอกข้อมูล 

3.5 จากนั้นให้ทำการคัดลอกข้อมูลทะเบียนที่เหลือ โดยการคัดลอกนั้นจะต้องทำท้ัง ทะเบียนรับ , ทะเบียนส่ง 

และสมุดส่ง 

3.6 เมื่อบันทึกข้อมูลทะเบียนรับ , ทะเบียนส่ง และสมดุส่ง ครบเรียบร้อยแล้ว ไปท่ีโปรแกรมกำหนดค่าเริม่ต้น

ของระบบ ก่อนใช้งาน แล้วคลิกปุ่ม  ทุกครั้ง 

 

ขั้นตอนการบันทึกสมุดทะเบียนรับ / สมุดทะเบียนส่ง / สมุดส่ง 

การบันทึกข้อมูลสมุดทะเบียนรบั 

1 เลือกบทบาท Admin แล้วไปท่ีเมนู Admin เกี่ยวกับระบบสารบรรณ -> เลือกการกำหนดค่าเริ่มต้นสมุดทะเบยีนรับ 

 

2 ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเง่ือนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมลูใน

ตารางการกำหนดค่าเริ่มต้นสมุดทะเบียนรับ ดังรูป 
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3  การเพิ่มข้อมูลสมดุทะเบยีนรับ 

3.1 กดปุ่ม  ข้างตารางการกำหนดค่าเริ่มต้นสมุดทะเบียนรับ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

3.2 คลิกปุ่ม  เพื่อเลือกหน่วยงานเจ้าของสมุดทะเบยีน 

3.3 กรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ใหค้รบถ้วน  

3.4  การสร้างสมุดทะเบียนต้องเพิ่มขอ้มูลหมวดหมู่หนังสือแบบกำหนดเองก่อน จึงจะสามารถบันทึกข้อมลู

สมุดทะเบียนได ้

3.5  เลขเริม่ต้น หมายถึงเลขสุดท้ายทีใ่ช้ไป เมื่อเจ้าหน้าที่ทำการออกเลขในระบบสารบรรณ จะนำเลข

เริ่มต้นไปบวก 1 และแสดงให้เจ้าหน้าท่ีทราบว่าได้เลขอะไร เช่น กำหนดเลขเริม่ต้นเป็น 0 เมื่อเจ้าหน้าท่ี

ทำการออกเลขในระบบ ระบบจะแสดงเลข 1 ให้เจ้าหน้าที่เห็น 

3.6 การกำหนด  ระบบจะนำไปใช้กับ

เงื่อนไขการรับ ดังนี ้

• กำหนดใช้กับหนังสือภายใน เมื่อมกีารรับหนังสือท่ีเวยีนส่งกันภายในหน่วยงาน จะมีสมุดทะเบียน

เล่มนี้ให้เลือก 

• กำหนดใช้กับหนังสือภายนอก เมือ่มีการบันทึกรับหนังสือภายนอก ที่โปรแกรมรับหนังสือภายนอก

เท่านั้น จึงจะมีสมุดทะเบียนเล่มนีใ้ห้เลือก 
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• กำหนดใช้กับหนังสือท้ังหมด ระบบจะแสดงสมุดทะเบียนเล่มนี้ใหเ้ลอืกทุกครั้ง 

3.7 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

4 การแก้ไขข้อมลูสมดุทะเบยีนรับ 

4.1 ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแกไ้ข และคลิกรายการที่ต้องการแกไ้ขจากในตารางการกำหนดค่าเริ่มต้นสมุด

ทะเบียนรับ 

4.2 แก้ไขรายละเอยีดข้อมลูสมดุทะเบยีนรับที่ต้องการ 

4.3 กรณีที่มีการออกเลขในระบบจากสมุดทะเบียนที่แก้ไขแล้ว ระบบเปดิให้แก้ไขได้แค่ชื่อสมดุทะเบียน

เท่านั้น 

4.4 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

5 การลบข้อมลูสมุดทะเบียนรับ 

5.1 ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแกไ้ข และคลิก  เลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางการกำหนดค่า

เริ่มต้นสมดุทะเบยีนรับ 

5.2 กดปุ่ม  ข้างตารางการกำหนดค่าเริ่มต้นสมุดทะเบียนรับ เพื่อลบข้อมูลที่คลิกเลือกในตาราง 

5.3 กรณีที่มีการออกเลขในระบบจากสมุดทะเบียนที่แก้ไขแล้ว จะไมส่ามารถทำการลบข้อมลูได้ ให้ทำ

การยกเลิกการใช้งานสมดุทะเบียนรับแทน 

6 การยกเลิกการใช้งานสมดุทะเบียนรับ 

กรณีต้องการยกเลิกการใช้งานสมดุทะเบียน ให้ไปท่ีทำการยกเลิกการใช้งานหมวดหมู่หนังสือที่เมนูตารางรหัส -> 

บันทึกข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ  

การบันทึกข้อมูลสมุดทะเบียนส่ง  

 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสมุดทะเบียนส่ง จะเหมือนกับขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสมดุทะเบยีนรับ ต่างกันท่ีการคลิก

เลือกโปรแกรมที่ต้องการบันทึกข้อมูล โดยไปท่ีเมนู Admin เกี่ยวกบัระบบสารบรรณ -> เลือกการกำหนดค่าเริ่มต้นสมดุ

ทะเบียนส่ง จากนั้นดำเนินการตามขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสมดุทะเบียนรับ 

การบันทึกข้อมูลสมุดส่ง  

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสมุดส่ง จะเหมือนกับขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสมุดทะเบียนรับ ต่างกันที่การคลิกเลือก

โปรแกรมที่ต้องการบันทึกข้อมูล โดยไปท่ีเมนู Admin เกี่ยวกับระบบสารบรรณ -> เลือกการกำหนดค่าเริ่มต้นสมุดส่ง จากนั้น

ดำเนินการตามขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสมดุทะเบยีนรับ 
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ขั้นตอนการการบันทึกข้อมูลประชาสัมพันธ์ / แจ้งเตือน 

1 เลือกบทบาท Admin แล้วไปท่ีเมนู Admin -> เลือกโปรแกรมบันทึกข้อมูลประชาสัมพันธ์ / แจ้งเตือน 

 

2  ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 

3 การบันทกึข้อมูลประชาสมัพันธ์ ให้ผู้ใช้งานคลิกที่  แล้วกรอกรายละเอียดต่างๆ ท่ีต้องการแจ้งให้

ผู้ใช้งานระบบสารบรรณทราบท่ีหน้า Login โดยแบ่งเป็นการระบุขอ้ความประชาสัมพันธ์หน้า Login ด้านบน ซึ่ง

สามารถระบุข้อความและ URL เพื่อแสดงเป็น Link ได้ รวมถึงสามารถกำหนดขนาดและสีของตัวอักษรที่ต้องการ

แสดงด้านบนได้เช่นเดียวกัน และข้อความประชาสมัพันธ์หน้า Login ที่เป็นตัวอักษรวิ่งสีแดงด้านล่าง 

กดปุ่ม      เพื่อบันทึกข้อมูล โดยขอ้มูลที่บันทึกแล้วจะปรากฏข้อความประชาสัมพันธ์ในหน้า Login ดังรูป 
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4 การบันทึกข้อมูลแจ้งเตือน ให้ผู้ใช้งานคลิกที่  ระบบจะแสดงข้อมลู ดังรูป 

 

5 การเพิ่มข้อมลูแจ้งเตือน 

5.1 กดปุ่ม  ข้างตารางข้อความแจ้งเตอืน จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

5.2 กรอกรายละเอียดข้อความที่ต้องการแจ้งเตือนให้เจา้หน้าท่ีที่ใช้งานระบบทราบ พร้อมกำหนดวันเวลา

เริ่มต้น และวันเวลาสิ้นสุดการแจ้งเตือน 

5.3 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

5.4 หลังจากบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงสญัลักษณ์การแจง้เตือน ท่ีมุมขวาบนของหน้าจอที่แสดง

ช่ือโปรแกรม ดังรูป 
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5.5 ตัวเลขดา้นข้างสัญลักษณ์    คือจำนวนข้อความที่มีการแจ้งเตือนท้ังหมด เมื่อคลิกท่ี

สัญลักษณ์ ระบบจะแสดงรายการแจ้งเตือนทั้งหมดให้ทราบ ดังรูป 

 

5.6 คลิกปุ่ม    เพื่อปิดหน้าจอ แจ้งเพ่ือทราบ 

6 การแก้ไขข้อมลูแจ้งเตือน 

6.1 ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแกไ้ข และคลิกรายการที่ต้องการแกไ้ขจากในตารางข้อความแจ้งเตือน  

6.2 แก้ไขรายละเอยีดข้อความที่ต้องการแจ้งเตือนให้เจา้หน้าท่ีที่ใช้งานระบบทราบ หรือวันเวลาเริ่มต้น และวัน

เวลาสิ้นสุดการแจ้งเตือนทีต่้องการแก้ไข 

6.3 กดปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล 

7 การลบข้อมลูแจ้งเตือน 

7.1 ค้นหาข้อมูลที่ต้องการลบ และคลกิ  เลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางข้อความแจ้งเตือน  

7.2 กดปุ่ม  ข้างตารางข้อความ เพื่อลบข้อมูลที่คลิกเลือกในตาราง 
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ขั้นตอนการดู Log การเข้าใช้งานในระบบ 

1. เลือกบทบาท Admin แล้วไปท่ีเมนู Admin -> เลือกโปรแกรมดู Log 

 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเง่ือนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมลูใน

ตาราง Log การใช้งาน ดังรูป 

 

3. คลิกเลือกรายการ Log การใช้งานท่ีต้องการ เพื่อดูรายละเอยีดมากขึน้ ระบบจะแสดงข้อมูลดังรูป 

 

คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอ และกลับหน้าจอ โปรแกรมดู Log 
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โปรแกรมค้นหาประวัติการเข้าดูหนังสือ 

เลือกบทบาท Admin แล้วไปที่เมนู Admin เกี่ยวกับระบบสารบรรณ -> เลือกโปรแกรมค้นหาประวัติ
การเข้าดูหนังสือ  

 
 

วิธีการใช้โปรแกรม 

 การค้นหาข้อมูล 

⚫ เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหาประวัติการเข้าดูหนังสือ ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ คำอธิบาย ข้อมูลที่ต้องป้อน 

1. ดูตามวันที่ปฏิบัติ   
จากวันที่ - ถึงวันที่ 

ช่วงวันที่ที่ต้องการดูประวัติ
การเข้าดูหนังสือ 

คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกวันที่จากปฏิทิน หรือ 
ป้อนวัน เดือน ปีพ.ศ. 

2. ดูตามรหัสผู้ใช้งาน รหัสของผู้ใช้งาน ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 100 ตัวอักษร 

3. ดูตามหน่วยงาน ดูตามหน่วยงานการทำงาน ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

4. ดูตามบทบาท ดูตามบทบาทการทำงาน ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 100 ตัวอักษร 

5. ดูตามรายละเอียด ดูตามเลขที่หนังสือ, หนังสือ
ลงวันที่, เรื่องของหนังสือ 

ป้อนเป็นตัวอักษรไม่เกิน 500 ตัวอักษร 

 

 คลิกปุม่   เพ่ือยกเลิกเง่ือนไขท่ีป้อน 

คลิกปุ่ม   เพ่ือค้นหา ประวัติการเข้าดูหนังสือที่ต้องการ  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 
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การสร้าง Certificate และการนำเข้าลายเซ็น 

ต้องมีการเพ่ิมข้อมูลผู้ใช้งานตามข้ันตอนปกติให้เรียบร้อยก่อน จากนั้นทำตามข้ันตอนดังนี้ 

1.  เข้าโปรแกรมบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานและบทบาทการทำงาน และค้นหาชื่อผู้ใช้งาน 

 

คลิกเปิดข้อมูลผู้ใช้งานแล้วกดปุ่ม สร้าง Certificate จากนั้นทำการป้อนข้อมูล โดยกำหนดรหัสผ่าน เป็นตัวตั้ง
ต้นสำหรับผู้ที่ต้องการสร้าง Certificate และระบุรายละเอียดผู้ขอออกใบรับรอง ตามหัวข้อที่กำหนด จากนั้น
กดปุ่มสร้าง Certificate  
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2. คลิกเปิดข้อมูลผู้ใช้งาน แล้วกดปุ่ม เพิ่ม/เปิดภาพลายเซ็น 

 

3. กดปุ่มเลือกไฟล์ เพื่อเลือกไฟล์รูปลายเซ็น และให้ตั้งรหัสผ่านยืนยันตัวบุคคล (แนะนำว่ารหัสไม่ควรซ้ำกับ
รหัสทีL่oginเข้าระบบ)  จากนั้นให้กดปุ่มบันทึก 

 

4. ให้ผู้ใช้งานLoginเข้าระบบอีกครั้ง สามารถใช้ลายเซ็นได้ 

  



                                                                          คู่มือการใชง้านระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ส าหรับเจา้หนา้ท่ีผูดู้แลระบบ 
 

 

   24 

การเปลี่ยนรหัสผ่านที่ใช้ในการลงนาม 
1. กดปุ่ม User Profile >> คลิกท่ี เปลี่ยนรหัสผ่านยืนยันตัวบุคคล  

 

2. ใส่รหัสผ่านเก่า และตั้งรหัสผ่านใหม่ แล้วกดปุ่มบันทึก 

 

 

หมายเหตุ กรณีท่ีผู้ใช้งานจำรหัสผ่านยืนยันตัวบุคคลอันเดิมไม่ได้ ผู้ดูแลระบบจะต้องล้างค่ารหัสผ่านแล้วตั้งค่า
ให้ใหม่  
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การตั้งค่าเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้ในการร่างหนังสือและเสนอลงนาม 

1. เข้าระบบแล้วไปที่ปุ่ม Help  จากนั้นให้ดาวน์โหลดไฟล์ติดตั้งโปรแกรมสแกน   และไฟล์ติดตั้งรันไทม์
โปรแกรมสแกน โดยเลือกตามสเปคเครื่องคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่อง ว่าเป็น 32bit หรือ 64bit 

 
 
2. ให้เข้า Control Panel เลือก Region 

• เลือกแถบ Format  และเปลี่ยนหัวข้อ Format ให้เป็น Thailand 

 
 
เลือกแถบ Administrative  แล้วดูที่หัวข้อ Current Language   

ถ้ายังไม่เป็นคำว่า Thail (Thailand) ให้เปลี่ยนโดยคลิกปุ่ม Change system locale  
แล้วทำตามขั้นตอนในรูป 
(ข้ันตอนที่ 3  Beta : Use Unicode  ให้เอาเครื่องหมายถูกออก) 
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• จากนั้นให้ Restart เครื่องคอมพิวเตอร์ แล้วไปร่างหนังสือหรือลงนาม 
 
หมายเหตุ : กรณีตั้งค่าแล้วยังร่างหนังสือหรือลงนามไม่ได้ให้สังเกต 2 ส่วนดังนี้ 
1. ดูว่าติดตั้งโปรแกรมสแกนได้หรือไม่ ถ้าติดตั้งเรียบร้อยจะขึ้นสถานะท่ี Notification Area ตามรูป 

 

ให้ดับเบิ้ลคลิกท่ี  จะข้ึนหน้าจอแสดงผลเพื่อดูว่าสถานะทำงาน หรือไม่  
ถ้าสถานะหยุดทำงาน ให้คลิกที่ปุ่ม เริ่มทำงาน 

 



                                                                          คู่มือการใชง้านระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ส าหรับเจา้หนา้ท่ีผูดู้แลระบบ 
 

 

   27 

2. ให้ดูว่ามี folder ที่ชื่อ temp ใน drive C หรอืไม่   ถ้าไม่มีให้ไปสร้างตามขั้นตอน 
โดยให้เข้าไปที่ This PC >> เข้า drive C  หรือ windows C (แต่ละเครื่องชื่ออาจไม่เหมือนกัน) 

 
 
คลิกขวาเลือก New >> folder  

 
 
ต้ังชื่อว่า "temp" แล้วกด enter   จากนั้นให้ปิดหน้าจอนี้ แล้วไปเข้าใช้งานระบบอีกครั้ง 

 

 

 


