
 
1โปรแกรมทะเบยีนหนังสือ 

โปรแกรมทะเบียนหนังสือรับ-สง(ภายนอก) 

ทะเบียนหนงัสือรับ-สง (ภายนอก)  
1. หนังสือรับ (ภายนอก) 

     ใชสําหรับลงทะเบียนหนังสือรับ ที่คณะ/หนวยงานอื่น สงหนังสือมาใหหนวยงาน  งานธุรการมีหนาที่

ลงทะเบียนหนงัสือรับ  

2. หนังสือสง (ภายนอก) 

     ใชสําหรับลงทะเบียนหนังสือสง ของงานธุรการเพื่อสงออกไปยังคณะ/หนวยงานอื่น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
2โปรแกรมทะเบยีนหนังสือ 

โปรแกรมทะเบียน หนังสือรับ(ภายนอก) 

1. หนังสอืรบั (ภายนอก) 

     1.1 ลงทะเบียน หนังสือรับ (ภายนอก) 

            1.1.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

                   แถบระบบงาน แลวเลือก 1.งานสารบรรณ 

 

       1.1.2 เลือก  3.หนังสือรับ (ภายนอก) 

 

   1.1.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือรับ (ภายนอก) เมื่อตองการ ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ใหกด เพิ่ม 
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• รหสั คือ รหสัหนังสือในระบบที่สรางใหอัตโนมัติ ไมตองกรอก 

• เลขที่หนังสือ คือ เลขที่หนังสือที่จะทาํการลงทะเบียนหนงัสือรับ(ภายนอก) 

• วันที่ คือ วันทีท่ี่ระบใุนหนังสอื 

• ชื่อเรื่อง คือ ชื่อเรื่องในหนังสือ 

• สงจาก คือ หนงัสือถูกสงมาจากงานไหน 

• เรียน คือ เรียนใคร 

• การปฏิบัติ คือ ระบุใหปฏิบัติอยางไร 

• สงไปที่ คือ สงไปใหใครหรืองานไหนบาง โดยพิมพหรือเลือกงานแลวกดปุม  

เพิ่ม หรือหากสงหลายงานกก็ดเพิ่มไปเรื่อยๆ 

• ดําเนินการภายในวันที่ คือ กําหนดวันที่ใหแลวเสร็จ 

• ประเภท คือ ระบุประเภทหนังสือวาเปน ปกต ิดวน ดวนมาก หรือ ดวนทีสุ่ด 

• เวียน คือ การระบุวาเปนหนังสอืเวียนหรือไม หากเวียนเปนเวียนแบบใด 

• หมายเหตุ คือ ปอนหมายเหตลุงไป หรือไมปอนก็ได 

 

    2) กด บันทึก เพื่อเก็บขอมูลลงในระบบกอนแนบไฟลทุกครั้ง หรือในกรณีที่

ตองการปอนหนังสือรับอยางตอเนื่องหลายๆเรื่องตอกัน ใหเลือก ปรับปรุง ขอมูลจะถูก

จัดเก็บและทานสามารถปอนหนังสือเรื่องตอไปไดทันที โดยไมตองกลับไปเลือกที่เมนูใหม 

    3) เลือกแถบ ไฟล แลวกด Browse… หาไฟลที่ตองการแลวกด อัพโหลด 

ผูใชสามารถแนบไฟลไดมากกวา 1 ไฟล 



 
4โปรแกรมทะเบยีนหนังสือ 

 

      

 1.2 แกไข หนังสือรับ (ภายนอก) 

  1.2.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

                   แถบระบบงาน แลวเลือก 1.งานสารบรรณ 

 

       1.2.2 เลือก  3.หนังสือรับ (ภายนอก) 

 

   1.2.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือรับ (ภายนอก) เมื่อตองการ แกไข รายละเอียด

หนังสือรับ ใหกด หนาแถวหนังสือที่ตองการแกไข 



 
5โปรแกรมทะเบยีนหนังสือ 

 

 

   1.2.4 หรือคนหาเรื่องที่ตองการแกไข ใหกดปุม   ตัวกรอง บนแถบเมนู แลวใส

คําคนที่ตองการลงไป เชน ตองการหาเรือ่งการตอสัญญาจางพนักงานของคณะทันตฯ ใหใส

คําคนคําวา ตอสัญญาจาง ลงในชองชื่อเรื่อง และ *ทันต* ลงในชองสงจาก (การใสเครื่องหมาย 

* ขางหนาแปลวาขึ้นตนดวยอะไรก็ได หากใส * ปดทายแปลวาลงทายดวยอะไรก็ได) ใส

เง่ือนไขเสร็จใหกดปุม คนหา หรือตองการใสคําคนใหมใหกด ลางคา

 

 

  1.2.5  เมื่อไดรายละเอียดหรือคนหาเรื่องที่ตองการแกไขแลว และทําการแกไขเรียบรอย

แลวใหกด  บันทึก เพื่อเก็บขอมูลลงในระบบ 

 

 1.3 ลบ หนังสือรับ (ภายนอก) 

  1.3.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

                   แถบระบบงาน แลวเลือก 1.งานสารบรรณ 
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       1.3.2 เลือก  3.หนังสือรับ (ภายนอก) 

 

   1.3.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือรับ (ภายนอก) เมื่อตองการ ลบ หนังสือรับ ใหใช

เมาสคลิกที่แถวที่ตองการลบใหขึ้นแถบสีเทา  

 

  1.3.4 แลวกด ลบ ที่แถบเมนูดานบน ระบบจะยืนยันการลบ หากตองการลบใหกด 

OK หากไมตองการใหกด Cancel 

 



 
7โปรแกรมทะเบยีนหนังสือ 

2. หนังสอืสง (ภายนอก) 

     2.1 ลงทะเบียน หนังสือสง (ภายนอก) 

       2.1.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

                   แถบระบบงาน แลวเลือก 1.งานสารบรรณ 

 

        2.1.2 เลือก  4.หนังสือสง (ภายนอก) 

 

   2.1.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือสง (ภายนอก) เมื่อตองการ ลงทะเบียนหนังสือสง 

ให เพิ่ม 
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  2.1.4 ทําการปอนรายละเอียดหนังสือสง (ภายนอก) ดังนี ้

    1)  เลือกแถบ หนังสือสงภายนอก แลวกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

• รหสั คือ รหสัหนังสือในระบบที่สรางใหอัตโนมัติ ไมตองกรอก 

• เลขที่หนังสือ คือ เลขที่หนังสือที่จะทาํการลงทะเบียนหนงัสือสง (ภายนอก) 

• วันที่ คือ ระบบจะออกใหอัตโนมัติ ณ วันทีท่าํการบันทึกหรอืจอง 

• ชื่อเรื่อง คือ ชื่อเรื่องในหนังสือ 

• สงจาก คือ ระบบจะออกใหอัตโนมัติ จากการเขาใชงานของผูใช 

• เรียน คือ เรียนใคร 

• การปฏิบัติ คือ ระบุใหปฏิบัติอยางไร 

• สงไปที่ คือ สงไปใหใครหรืองานไหนบาง โดยพิมพหรือเลือกงานแลวกดปุม เพ่ิม 

หรือหากสงหลายงานก็กดเพิ่มไปเรื่อยๆ 

• ดําเนินการภายในวันที่ คือ กําหนดวันที่ใหแลวเสร็จ 

• ประเภท คือ ระบุประเภทหนังสือวาเปน ปกต ิดวน ดวนมาก หรือ ดวนทีสุ่ด 

• เวียน คือ การระบุวาเปนหนังสอืเวียนหรือไม หากเวียนเปนเวียนแบบใด 

• หมายเหตุ คือ ปอนหมายเหตลุงไป หรือไมปอนก็ได 

 

    2) กด บันทึก เพื่อเก็บขอมูลลงในระบบกอนแนบไฟลทุกครั้ง หรือในกรณีที่

ตองการปอนหนังสือสงอยางตอเนื่องหลายๆเรื่องตอกัน ใหเลือก ปรับปรุง ขอมูลจะถูก

จัดเก็บและทานสามารถปอนหนังสือเรื่องตอไปไดทันที โดยไมตองกลับไปเลือกที่เมนูใหม 

    3) เลือกแถบ ไฟล แลวกด Browse… หาไฟลที่ตองการแลวกด อัพโหลด 

ผูใชสามารถแนบไฟลไดมากกวา 1 ไฟล 
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 2.2 แกไข หนังสือสง (ภายนอก) 

  2.2.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

                   แถบระบบงาน แลวเลือก 1.งานสารบรรณ 

 

       2.2.2 เลือก  4.หนังสือสง (ภายนอก) 

 

   2.2.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือสง (ภายนอก) เมื่อตองการ แกไข รายละเอียด

หนังสือสง ใหกด หนาแถวหนังสือที่ตองการแกไข 
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   2.2.4 หรือคนหาเรื่องที่ตองการแกไข ใหกดปุม   ตัวกรอง บนแถบเมนู แลวใส

คําคนที่ตองการลงไป เชน ตองการคนหาจากเลขที่หนังสือ ที่ลงทายดวย440  ใหใสคําคน *440 

ลงในชอง เลขที่หนังสือ (การใสเครื่องหมาย * ขางหนาแปลวาขึ้นตนดวยอะไรก็ได หากใส * 

ปดทายแปลวาลงทายดวยอะไรก็ได) ใสเง่ือนไขเสร็จใหกดปุม คนหา หรือตองการใสคําคน

ใหมใหกด ลางคา 

 

 

  2.2.5  เมื่อไดรายละเอียดหรือคนหาเรื่องที่ตองการแกไขแลว และทําการแกไขเรียบรอย

แลวใหกด  บันทึก เพื่อเก็บขอมูลลงในระบบ 
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 2.3 ลบ หนังสือรับ (ภายนอก) 

  2.3.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

                   แถบระบบงาน แลวเลือก 1.งานสารบรรณ 

 

       2.3.2 เลือก  4.หนังสือสง (ภายนอก) 

 

   1.3.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือสง (ภายนอก) เมื่อตองการ ลบ หนังสือสง ใหใช

เมาสคลิกที่แถวที่ตองการลบใหขึ้นแถบสีเทา  
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  1.3.4 แลวกด ลบ ที่แถบเมนูดานบน ระบบจะยืนยันการลบ หากตองการลบใหกด 

OK หากไมตองการใหกด Cancel 
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โปรแกรมทะเบียนหนังสือรับ-สง(ภายใน) 

ทะเบียนหนงัสือรับ-สง (ภายใน)  
1. หนังสือรบั (ภายใน) 

     ใชสําหรับลงทะเบียนหนังสือรับ ที่งานธุรการสงเขามาภายในงาน หรือ งานภายในสงหากันระหวางงาน  

2. หนังสือสง (ภายใน) 

     ใชสําหรับลงทะเบียนหนังสือสง ที่งานภายในสงหากันเองระหวางงาน  
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โปรแกรมทะเบียน หนังสือรับ(ภายใน) 

1. หนังสอืรบั (ภายใน) 

     1.1 ลงทะเบียน หนังสือรับ (ภายใน) 

            1.1.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

                   แถบระบบงาน แลวเลือก 1.งานสารบรรณ 

 

       1.1.2 เลือก  1.หนังสือรับ (ภายใน) 

 

   1.1.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือรับ (ภายใน) เมื่อตองการ ลงทะเบียนหนังสือรับ 

ใหกด  หนารายการหนังสือที่ถูกสงมาถึงงานแลว โดยเลขที่รับระบบจะออกใหอัตโนมัต ิ

หากตองการดรูายละเอียดเพิ่มเติมใหกด หนารายการหนังสือ 
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   1.1.4 การดูรายละเอียดเพิ่มเติมใหกด หนารายการหนังสือ ดังภาพจะแสดง

รายละเอียดหนังสือที่สงเขามาใหรับ 

 

      

 1.2 แกไข หนังสือรับ (ภายใน) 

  1.2.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

                   แถบระบบงาน แลวเลือก 1.งานสารบรรณ 

 

       1.2.2 เลือก  1.หนังสือรับ (ภายใน) 
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   1.2.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือรับ (ภายใน) เมื่อตองการ แกไข รายละเอียด

หนังสือรับ ใหกด หนาแถวหนังสือที่ตองการแกไข 

 

   1.2.4 หรือคนหาเรื่องที่ตองการแกไข ใหกดปุม   ตัวกรอง บนแถบเมนู แลวใส

คําคนที่ตองการลงไป เชน ตองการหาเรือ่งการลาออกจากราชการ ใหใสคําคนคําวา ออกจาก

ราชการ ลงในชองชื่อเรื่อง (การใสเครื่องหมาย * ขางหนาแปลวาขึ้นตนดวยอะไรก็ได หากใส * 

ปดทายแปลวาลงทายดวยอะไรก็ได) ใสเง่ือนไขเสร็จใหกดปุม คนหา หรือตองการใสคําคน

ใหมใหกด ลางคา

 

  1.2.5 สามารถแกไขรายละเอียดหนังสือรับได โดยการเพิ่มสงตอ ดวยการพิมพลงในชอง

สงไปที่และกด เพิ่ม เพื่อระบุผูปฏิบัติหรือสามารถกําหนดการดําเนินการภายในวันท่ีได หรือ

สามารถแนบไฟลเพิ่มได เมือ่ไดรายละเอยีดหรือคนหาเรื่องที่ตองการแกไขแลว และทําการ

แกไขเรียบรอยแลวใหกด  บันทึก เพื่อเก็บขอมูลลงในระบบ 
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 1.3 ลบ หนังสือรับ (ภายใน) 

  1.3.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

                   แถบระบบงาน แลวเลือก 1.งานสารบรรณ 

 

       1.3.2 เลือก  1.หนังสือรับ (ภายใน) 

 

   1.3.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือรับ (ภายใน) เมื่อตองการ ลบ หนังสือรับ ใหใช

เมาสคลิกที่แถวที่ตองการลบใหขึ้นแถบสีเทา  
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  1.3.4 แลวกด ลบ ที่แถบเมนูดานบน ระบบจะยืนยันการลบ หากตองการลบใหกด 

OK หากไมตองการใหกด Cancel 

 

 

2. หนังสอืสง (ภายใน) 

     2.1 ลงทะเบียน หนังสือสง (ภายใน) 

       2.1.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

                   แถบระบบงาน แลวเลือก 1.งานสารบรรณ 

 

        2.1.2 เลือก  2.หนังสือสง (ภายใน) 



 
19โปรแกรมทะเบยีนหนังสือ 

 

   2.1.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือสง (ภายใน) เมื่อตองการ ลงทะเบียนหนังสือสง 

ให เพิ่ม 

  
  2.1.4 ทําการปอนรายละเอียดหนังสือสง (ภายใน) ดังนี ้

    1)  เลือกแถบ หนังสือสงภายใน แลวกรอกรายละเอียด ดังนี้ 

• รหสั คือ รหสัหนังสือในระบบที่สรางใหอัตโนมัติ ไมตองกรอก 

• เลขที่หนังสือ คือ เลขที่หนังสือที่จะทาํการลงทะเบียนหนงัสือสง (ภายนอก) 

• วันที่ คือ ระบบจะออกใหอัตโนมัติ ณ วันทีท่าํการบันทึกหรอืจอง 

• ชื่อเรื่อง คือ ชื่อเรื่องในหนังสือ 

• สงจาก คือ ระบบจะออกใหอัตโนมัติ จากการเขาใชงานของผูใช 

• เรียน คือ เรียนใคร 

• การปฏิบัติ คือ ระบุใหปฏิบัติอยางไร 

• สงไปที่ คือ สงถึงงานไหน โดยพิมพหรือเลือกงานแลวกดปุม เพ่ิม หรือหากสง

หลายงานก็กดเพิ่มไปเรื่อยๆ 

• ดําเนินการภายในวันที่ คือ กําหนดวันที่ใหแลวเสร็จ 

• ประเภท คือ ระบุประเภทหนังสือวาเปน ปกต ิดวน ดวนมาก หรือ ดวนทีสุ่ด 

• เวียน คือ การระบุวาเปนหนังสอืเวียนหรือไม หากเวียนเปนเวียนแบบใด 

• หมายเหตุ คือ ปอนหมายเหตลุงไป หรือไมปอนก็ได 
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    2) กด บันทึก เพื่อเก็บขอมูลลงในระบบกอนแนบไฟลทุกครั้ง หรือในกรณีที่

ตองการปอนหนังสือสงอยางตอเนื่องหลายๆเรื่องตอกัน ใหเลือก ปรับปรุง ขอมูลจะถูก

จัดเก็บและทานสามารถปอนหนังสือเรื่องตอไปไดทันที โดยไมตองกลับไปเลือกที่เมนูใหม 

    3) เลือกแถบ ไฟล แลวกด Browse… หาไฟลที่ตองการแลวกด อัพโหลด 

ผูใชสามารถแนบไฟลไดมากกวา 1 ไฟล 

 

      

 2.2 แกไข หนังสือสง (ภายใน) 

  2.2.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

                   แถบระบบงาน แลวเลือก 1.งานสารบรรณ 



 
21โปรแกรมทะเบยีนหนังสือ 

 

       2.2.2 เลือก  2.หนังสือสง (ภายใน) 

 

   2.2.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือสง (ภายใน) เมื่อตองการ แกไข รายละเอียด

หนังสือสง ใหกด หนาแถวหนังสือที่ตองการแกไข 

  

   2.2.4 หรือคนหาเรื่องที่ตองการแกไข ใหกดปุม   ตัวกรอง บนแถบเมนู แลวใส

คําคนที่ตองการลงไป เชน ตองการคนหาจากเลขที่หนังสือ ที่ลงทายดวย161  ใหใสคําคน *161 

ลงในชอง เลขที่หนังสือ (การใสเครื่องหมาย * ขางหนาแปลวาขึ้นตนดวยอะไรก็ได หากใส * 

ปดทายแปลวาลงทายดวยอะไรก็ได) ใสเง่ือนไขเสร็จใหกดปุม คนหา หรือตองการใสคําคน

ใหมใหกด ลางคา  
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  2.2.5  เมื่อไดรายละเอียดหรือคนหาเรื่องที่ตองการแกไขแลว และทําการแกไขเรียบรอย

แลวใหกด  บันทึก เพื่อเก็บขอมูลลงในระบบ 

 

 2.3 ลบ หนังสือรับ (ภายใน) 

  2.3.1 เมื่อเขาสูระบบการบริหารจัดการภายในเรียบรอยแลว ใหเลือก  

                   แถบระบบงาน แลวเลือก 1.งานสารบรรณ 

 

       2.3.2 เลือก  2.หนังสือสง (ภายใน) 
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   1.3.3 จะปรากฏหนาจอแสดงหนังสือสง (ภายใน) เมื่อตองการ ลบ หนังสือสง ใหใช

เมาสคลิกที่แถวที่ตองการลบใหขึ้นแถบสีเทา 

 

  1.3.4 แลวกด ลบ ที่แถบเมนูดานบน ระบบจะยืนยันการลบ หากตองการลบใหกด 

OK หากไมตองการใหกด Cancel 

 


