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การเข้าสู่ระบบ          

ผู้ใช้สามารถเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยเปิดระบบจากโปรแกรมเว็บบราวเซอร์ 

(Web Browser) ได้แก ่Microsoft Edge, Chrome, Firefox, Safari  

 

• หนา้จอหลกัระบบงานสารบรรณ จะแสดงหนา้จอดงัรูป 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลหน่วยงาน 

• เลือกบทบาท Admin แล้วไปที่เมนู Admin -> เลือกบันทึกหน่วยงาน 

 

 

 

 

• ระบบจะแสดงหน้าจอโปรแกรมประกอบด้วยโครงสร้างหน่วยงานทั้งหมดในระบบทางด้านซ้าย 
และรายละเอียดต่างๆ ของแต่ละหน่วยงานทางด้านขวา ดังรูป 

 

• การเพ่ิมหน่วยงานใหม่ 
- คลิกเลือกหน่วยงานต้นสังกัดที่ต้องการเพ่ิมหน่วยงานจากโครงสร้างหน่วยงานในด้านซ้าย 

ระบบจะแสดงรายละเอียดหน่วยงานทางด้านขวา  

- กดปุ่ม   
- กรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ให้ครบถ้วน  

- กรณีต้องการระบุรหัสหน่วยงานเองให้คลิกยกเลิก  ระบบจะ
เปิด Textbox ด้านหน้าให้สามารถระบุรหัสหน่วยงานที่ต้องการได้ โดยรหัสหน่วยงานจะต้อง
ไม่ซ้ำกันภายใต้ต้นสังกัดเดียวกัน  

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

- เมื่อบันทึกข้อมูลหน่วยงานที่ต้องการเพ่ิมใหม่ครบแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ทุกครั้ง  
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• การแก้ไขข้อมูล 
- คลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการแก้ไขจากโครงสร้างหน่วยงานในด้านซ้าย ระบบจะแสดง

รายละเอียดหน่วยงานทางด้านขวา 
- แก้ไขรายละเอียดข้อมูลหน่วยงานที่ต้องการ 

- กรณีต้องการยกเลิกการใช้งานหน่วยงาน ให้คลิกเลือก  

- กดปุ่ม   เพ่ือบันทึกข้อมูล 

- เมื่อบันทึกข้อมูลหน่วยงานที่ต้องการแก้ไขครบแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ทุกครั้ง  

• การโยกย้ายหน่วยงานต้นสังกัด 
- คลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการแก้ไขจากโครงสร้างหน่วยงานในด้านซ้าย ระบบจะแสดง

รายละเอียดหน่วยงานทางด้านขวา 

- กดปุ่ม  ระบบจะแสดงข้อมูลหน่วยงานและต้นสังกัดเดิม ดังรูป 

 
 

- คลิก  เพ่ือเลือกหน่วยงานต้นสังกัดใหม่  

- หลังจากเลือกหน่วยงานต้นสังกัดใหม่เรียบร้อยแล้ว กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

- เมื่อบันทึกข้อมูลหน่วยงานที่ต้องการโยกย้ายครบแล้ว ให้คลิกปุ่ม  ทุกครั้ง 

• การยกเลิกการใช้งาน 
- คลิกเลือกหน่วยงานที่ต้องการยกเลิกจากโครงสร้างหน่วยงานในด้านซ้าย ระบบจะแสดง

รายละเอียดหน่วยงานทางด้านขวา 

- คลิกเลือก  

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

- เมื่อบันทึกข้อมูลหน่วยงานที่ต้องการยกเลิกใช้งานครบแล้วให้คลิกปุ่ม  ทุกครั้ง 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลบุคลากร 

• เลือกบทบาท Admin แล้วไปที่เมนู Admin -> เลือกบันทึกบุคลากร 

 

• ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลในตารางรหัสบุคลากร ดังรูป 

 

• การเพ่ิมข้อมูลบุคลากร 

- กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสบุคลากร จะปรากฏหน้าจอดังรูป 



 

5 
FM-02-220 R01 11/10/66 

 
- กรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ให้ครบถ้วน  

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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การแก้ไขข้อมูลบุคลากร 

- ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแก้ไข และคลิกรายการที่ต้องการแก้ไขจากในตารางรหัสบุคลากร  
- แก้ไขรายละเอียดข้อมูลบุคลากรที่ต้องการ 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

• การลบข้อมูลบุคลากร 

- ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแก้ไข และคลิก  เลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางรหัส
บุคลากร  

- กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสบุคลากร เพื่อลบข้อมูลที่คลิกเลือกในตาราง 

- หรือคลิกไปที่รายการที่ต้องการ กดปุ่ม  
- กรณีท่ีมีการสร้างรหัสผู้ใช้งานแล้ว ต้องทำการลบข้อมูลรหัสผู้ใช้งานก่อน จึงจะสามารถลบ

ข้อมูลบุคลากรได้ 

• การบันทึกบทบาท  ซึ่งผู้ใช้งานมาสามารถศึกษาได้ที่คู่มือ หัวข้อ การบันทึก
ข้อมูลผู้ใช้งานและกำหนดบทบาทการทำงาน 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานและกำหนดบทบาทการทำงาน 

• เลือกบทบาท Admin แล้วไปที่เมนู Admin -> เลือกบันทึกข้อมูลผู้ใช้งานและบทบาทการทำงาน 

 

 

• ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ  

• กรณี ต้องการค้นหาแบบละเอียด กดปุ่ม  สามารถระบุเงื่อนไขที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  
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• ระบบจะแสดงข้อมูลในตารางรหัสผู้ใช้งาน ดังรูป  

 

• การเพ่ิมข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน 

- กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสผู้ใช้งาน จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกบุคลากรที่ต้องการสร้างรหัสผู้ใช้งานใหม่ โดยการสร้างรหัสผู้ใช้งาน
ใหม่ต้องมีข้อมูลบุคลากรก่อน 

- คลิกเลือก  กรณีต้องการกำหนดรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านเริ่มต้น
เป็นข้อมูลเดียวกัน 

- กรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ให้ครบถ้วน 
- กรณีไม่กำหนดวันที่เริ่มต้นใช้งาน และวันที่สิ้นสุดการใช้งาน รหัสผู้ใช้งานดังกล่าวจะ

สามารถใช้งานได้ตลอดไม่มีวันหมดอายุ 



 

9 
FM-02-220 R01 11/10/66 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

• การล้างค่ารหัสผ่าน 
- ค้นหาข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน และคลิกรายการที่ต้องการจากในตารางรหัสผู้ใช้งาน  

- คลิกเลือก   

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
- จากนั้นแจ้งกลับไปยังเจ้าหน้าที่เพ่ือทำการกำหนดรหัสผ่านเอง โดยสามารถกำหนดได้ที่หน้า 

Login ของระบบสารบรรณ 

• การยกเลิกการใช้รหัสผู้ใช้งาน 
- ค้นหาข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน และคลิกรายการที่ต้องการจากในตารางรหัสผู้ใช้งาน  
การยกเลิกการใช้งาน สามารถกำหนดได้ 2 วิธี ดังนี้ 

- กำหนดวันที่สิ้นสุดการใช้งาน โดยคลิกปุ่ม  เพ่ือกำหนดวันที่ไม่สามารถ 
Login เข้าใช้งานระบบสารบรรณได้อีก 

- คลิกเลือก  โดยจะไม่สามารถ Login เข้าใช้งานระบบสารบรรณได้อีก 
ในการ Login เข้าระบบครั้งถัดไป 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

• การลบข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน 
- ค้นหาข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน และคลิกเลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางรหัสผู้ใช้งาน  

- กดปุ่ม  เพ่ือลบข้อมูล 
- กรณีท่ีมีการกำหนดบทบาทการทำงานไว้ ต้องทำการลบข้อมูลบทบาทการทำงานทั้งหมด

ก่อน จึงจะสามารถลบข้อมูลรหัสผู้ใช้งานได้ 

• การกำหนดบทบาทการทำงานในระบบสารบรรณ 
- ค้นหาข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน และคลิกรายการที่ต้องการจากในตารางรหัสผู้ใช้งาน 
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- กดปุ่ม  ข้างตารางข้อมูลการทำงานในระบบสารบรรณ จะปรากฏหน้าจอให้กำหนด
บทบาทการทำงาน และหน่วยงานที่รับผิดชอบ ดังรูป 

 
- กรณีไม่กำหนดวันที่เริ่มปฏิบัติงาน และวันที่สิ้นสุด ทำให้บทบาทนั้นๆ สามารถใช้งานได้

ตลอดไม่มีวันหมดอายุ 

- กรณีท่ีรหัสผู้ใช้งานมีหลายบทบาทการทำงาน สามารถคลิกเลือก  
เพ่ือตั้งค่าเป็นบทบาทเริ่มต้นในการทำงานของรหัสผู้ใช้งานหลังจากท่ี Login เข้าระบบสาร
บรรณ 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

• การลบข้อมูลบทบาทการทำงานในระบบสารบรรณ 
- ค้นหาข้อมูลรหัสผู้ใช้งาน และคลิกรายการที่ต้องการจากในตารางรหัสผู้ใช้งาน 
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- คลิก  เลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางข้อมูลการทำงานในระบบสารบรรณ  

- กดปุ่ม  ข้างตารางข้อมูลการทำงานในระบบสารบรรณ เพื่อลบข้อมูลที่คลิกเลือกใน
ตาราง 
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ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ 

• เลือกบทบาท Admin แล้วไปที่เมนูตารางรหัส -> เลือกบันทึกข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ 

 

• ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลในตารางรหัสหมวดหมู่หนังสือ ดังรูป 

 
 

ข้อมูลหมวดหมู่หนังสือจะแบ่งเป็น 2 ประเภท คือ แบบมาตรฐาน และแบบกำหนดเอง โดยแต่ละ
ประเภทมีความแตกต่างกันดังนี้ 
- แบบมาตรฐาน สำหรับใช้ในการเลือกประเภทขณะเจ้าหน้าที่ทำการสร้างหนังสือ เพื่อแบ่ง

ประเภทของหนังสือ 
- แบบกำหนดเอง สำหรับนำไปผูกกับข้อมูลทะเบียนรับ, ทะเบียนส่ง เพื่อแยกสมุดทะเบียนของแต่

ละหน่วยงาน 
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• การเพ่ิมข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ แบบมาตรฐาน 

- กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสหมวดหมู่หนังสือ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 

- คลิกเลือก  
- กรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ให้ครบถ้วน  

- กรณีต้องการให้ตั้งเป็นค่าเริ่มต้นขณะทำการสร้างหนังสือ ให้เลือก  

- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูล 

• การเพ่ิมข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ แบบกำหนดเอง 

- กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสหมวดหมู่หนังสือ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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- คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการสร้างหมวดหมู่หนังสือ เพื่อไปผูกกับสมุด
ทะเบียน 

- คลิกเลือก  
- กรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ให้ครบถ้วน  

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

• การแก้ไขข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ 
- ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแก้ไข และคลิกรายการที่ต้องการแก้ไขจากในตารางรหัสหมวดหมู่

หนังสือ 
- แก้ไขรายละเอียดข้อมูลตารางรหัสหมวดหมู่หนังสือที่ต้องการ 

- กรณีต้องการยกเลิกการใช้งาน ให้คลิกเลือก  

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

• การลบข้อมูลหมวดหมู่หนังสือ 

- ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแก้ไข และคลิก  เลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางรหัส
หมวดหมู่หนังสือ  

- กดปุ่ม  ข้างตารางรหัสหมวดหมู่หนังสือ เพื่อลบข้อมูลที่คลิกเลือกในตาราง 
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- กรณีท่ีหมวดหมู่หนังสือถูกนำไปใช้งานแล้ว เช่นแบบมาตรฐาน นำไปใช้กับหนังสือ หรือแบบ
กำหนดเอง นำไปผูกกับข้อมูลสมุดทะเบียน ต้องทำการลบข้อมูลที่นำไปใช้ก่อน จึงจะ
สามารถลบข้อมูลรหัสหมวดหมู่หนังสือที่ต้องการได้ 

 
 

  



 

16 
FM-02-220 R01 11/10/66 

ขั้นตอนการกำหนดทะเบียนตั้งต้นสำหรับขึ้นเลขทะเบียนใหม่ 

• เลือกบทบาท Admin แล้วไปที่เมนู Admin เกี่ยวกับระบบสารบรรณ -> เลือกการกำหนดการ
สร้างสมุดทะเบียน 

 

• ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลในตารางการกำหนดการแยกประเภทสมุดทะเบียน ดังรูป 

 

• โดยการเตรียมข้อมูลทะเบียนตั้งต้นสำหรับขึ้นปีใหม่ จะทำการคัดลอกข้อมูลมาจากปีทะเบียน
ล่าสุด หรือจากปีทะเบียนที่ต้องการคัดลอก เป็นปีทะเบียนใหม่ ตามข้ันตอนดังนี้ 

- กดปุ่ม  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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- คลิกเลือกสมุดทะเบียนที่ต้องการคัดลอก ได้แก่ ทะเบียนรับ, ทะเบียนส่ง, สมุดส่ง 
- กรอกข้อมูล ปีพ.ศ. ที่ต้องการคัดลอก และปีพ.ศ. ใหม่  

- กดปุ่ม  เพ่ือทำการคัดลอกข้อมูล 
- จากนั้นให้ทำการคัดลอกข้อมูลทะเบียนที่เหลือ โดยการคัดลอกนั้นจะต้องทำท้ัง ทะเบียนรับ 

, ทะเบียนส่ง และสมุดส่ง 
- เมื่อบันทึกข้อมูลทะเบียนรับ , ทะเบียนส่ง และสมุดส่ง ครบเรียบร้อยแล้ว ไปที่โปรแกรม

กำหนดค่าเริ่มต้นของระบบ ก่อนใช้งาน แล้วคลิกปุ่ม  
ทุกครั้ง 
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ขั้นตอนการบันทึกสมุดทะเบียนรับ / สมุดทะเบียนส่ง / สมุดส่ง 
การบันทึกข้อมูลสมุดทะเบียนรับ 

• เลือกบทบาท Admin แล้วไปที่เมนู Admin เกี่ยวกับระบบสารบรรณ -> เลือกการกำหนดค่า
เริ่มต้นสมุดทะเบียนรับ 

 

• ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลในตารางการกำหนดค่าเริ่มต้นสมุดทะเบียนรับ ดังรูป 

 
 

• การเพ่ิมข้อมูลสมุดทะเบียนรับ 

- กดปุ่ม  ข้างตารางการกำหนดค่าเริ่มต้นสมุดทะเบียนรับ จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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- คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกหน่วยงานเจ้าของสมุดทะเบียน 
- กรอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ให้ครบถ้วน  
- การสร้างสมุดทะเบียนต้องเพ่ิมข้อมูลประเภทเอกสารแบบกำหนดเองก่อน จึงจะสามารถ

บันทึกข้อมูลสมุดทะเบียนได้ 
- เลขเริ่มต้น หมายถึงเลขสุดท้ายที่ใช้ไป เมื่อเจ้าหน้าที่ทำการออกเลขในระบบสารบรรณ จะ

นำเลขเริ่มต้นไปบวก 1 และแสดงให้เจ้าหน้าที่ทราบว่าได้เลขอะไร เช่น กำหนดเลขเริ่มต้น
เป็น 0 เมื่อเจ้าหน้าที่ทำการออกเลขในระบบ ระบบจะแสดงเลข 1 ให้เจ้าหน้าที่เห็น 

- การกำหนด  ระบบจะนำไปใช้กับเงื่อนไขการรับ ดังนี้ 
▪ กำหนดใช้กับหนังสือภายใน เมื่อมีการรับหนังสือที่เวียนส่งกันภายในหน่วยงาน จะมี

สมุดทะเบียนเล่มนี้ให้เลือก 
▪ กำหนดใช้กับหนังสือภายนอก เมื่อมีการบันทึกรับหนังสือภายนอก ที่โปรแกรมรับ

หนังสือภายนอกเท่านั้น จึงจะมีสมุดทะเบียนเล่มนี้ให้เลือก 
▪ กำหนดใช้กับหนังสือทั้งหมด ระบบจะแสดงสมุดทะเบียนเล่มนี้ให้เลือกทุกครั้ง 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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• การแก้ไขข้อมูลสมุดทะเบียนรับ 
- ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแก้ไข และคลิกรายการที่ต้องการแก้ไขจากในตารางการกำหนดค่า

เริ่มต้นสมุดทะเบียนรับ 
- แก้ไขรายละเอียดข้อมูลสมุดทะเบียนรับที่ต้องการ 
- กรณีท่ีมีการออกเลขในระบบจากสมุดทะเบียนที่แก้ไขแล้ว ระบบเปิดให้แก้ไขได้แค่ชื่อสมุด

ทะเบียนเท่านั้น 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

• การลบข้อมูลสมุดทะเบียนรับ 

- ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแก้ไข และคลิก  เลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางการ
กำหนดค่าเริ่มต้นสมุดทะเบียนรับ 

- กดปุ่ม  ข้างตารางการกำหนดค่าเริ่มต้นสมุดทะเบียนรับ เพ่ือลบข้อมูลที่คลิกเลือกใน
ตาราง 

- กรณีท่ีมีการออกเลขในระบบจากสมุดทะเบียนที่แก้ไขแล้ว จะไม่สามารถทำการลบข้อมูลได้ 
ให้ทำการยกเลิกการใช้งานสมุดทะเบียนรับแทน 

• การยกเลิกการใช้งานสมุดทะเบียนรับ 
- กรณีต้องการยกเลิกการใช้งานสมุดทะเบียน ให้ไปที่ทำการยกเลิกการใช้งานประเภท

เอกสารที่เมนูตารางรหัส -> บันทึกข้อมูลประเภทเอกสาร  
 
การบันทึกข้อมูลสมุดทะเบียนส่ง  
 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสมุดทะเบียนส่ง จะเหมือนกับข้ันตอนการบันทึกข้อมูลสมุดทะเบียนรับ 
ต่างกันที่การคลิกเลือกโปรแกรมที่ต้องการบันทึกข้อมูล โดยไปท่ีเมนู Admin เกี่ยวกับระบบสารบรรณ -> 
เลือกกำหนดค่าเริ่มต้นสมุดทะเบียนส่ง จากนั้นดำเนินการตามข้ันตอนการบันทึกข้อมูลสมุดทะเบียนรับ 
การบันทึกข้อมูลสมุดส่ง  

ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสมุดส่ง จะเหมือนกับข้ันตอนการบันทึกข้อมูลสมุดทะเบียนรับ ต่างกันที่
การคลิกเลือกโปรแกรมท่ีต้องการบันทึกข้อมูล โดยไปท่ีเมนู Admin เกี่ยวกับระบบสารบรรณ -> เลือก
การกำหนดค่าเริ่มต้นสมุดส่ง จากนั้นดำเนินการตามขั้นตอนการบันทึกข้อมูลสมุดทะเบียนรับ 
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ขั้นตอนการการบันทึกข้อมูลประชาสัมพันธ์ / แจ้งเตือน 

• เลือกบทบาท Admin แล้วไปที่เมนู Admin -> เลือกโปรแกรมบันทึกข้อมูลประชาสัมพันธ์ / แจ้ง
เตือน 

 
 

• ระบบจะแสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 

• การบันทึกข้อมูลประชาสัมพันธ์ ให้ผู้ใช้งานคลิกที่  แล้วกรอกรายละเอียดต่างๆ ที่
ต้องการแจ้งให้ผู้ใช้งานระบบสารบรรณทราบที่หน้า Login โดยแบ่งเป็นการระบุข้อความ
ประชาสัมพันธ์หน้า Login ด้านบน ซึ่งสามารถระบุข้อความและ URL เพ่ือแสดงเป็น Link ได้ 
รวมถึงสามารถกำหนดขนาดและสีของตัวอักษรที่ต้องการแสดงด้านบนได้เช่นเดียวกัน และ
ข้อความประชาสัมพันธ์หน้า Login ที่เป็นตัวอักษรวิ่งสีแดงด้านล่าง 

- กดปุ่ม     เพ่ือบันทึกข้อมูล โดยข้อมูลที่บันทึกแล้วจะปรากฏข้อความ
ประชาสัมพันธ์ในหน้า Login ดังรูป 



 

22 
FM-02-220 R01 11/10/66 

 
 

• การบันทึกข้อมูลแจ้งเตือน ให้ผู้ใช้งานคลิกท่ี  ระบบจะแสดงข้อมูล ดังรูป 

 
• การเพ่ิมข้อมูลแจ้งเตือน 

- กดปุ่ม    ข้างตารางข้อความแจ้งเตือน จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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- กรอกรายละเอียดข้อความที่ต้องการแจ้งเตือนให้เจ้าหน้าที่ที่ใช้งานระบบทราบ พร้อม

กำหนดวันเวลาเริ่มต้น และวันเวลาสิ้นสุดการแจ้งเตือน 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
- หลังจากบันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงสัญลักษณ์การแจ้งเตือน ที่มุมขวาบนของ

หน้าจอที่แสดงชื่อโปรแกรม ดังรูป 

 
 

- ตัวเลขด้านข้างสัญลักษณ์    คือจำนวนข้อความที่มีการแจ้งเตือนทั้งหมด เมื่อ
คลิกท่ีสัญลักษณ์ ระบบจะแสดงรายการแจ้งเตือนทั้งหมดให้ทราบ ดังรูป 

- คลิกปุ่ม    เพ่ือปิดหน้าจอ แจ้งเพ่ือทราบ 
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• การแก้ไขข้อมูลแจ้งเตือน 

- ค้นหาข้อมูลที่ต้องการแก้ไข และคลิกรายการที่ต้องการแก้ไขจากในตารางข้อความแจ้ง
เตือน  

- แก้ไขรายละเอียดข้อความที่ต้องการแจ้งเตือนให้เจ้าหน้าที่ที่ใช้งานระบบทราบ หรือวันเวลา
เริ่มต้น และวันเวลาสิ้นสุดการแจ้งเตือนที่ต้องการแก้ไข 

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

• การลบข้อมูลแจ้งเตือน 

- ค้นหาข้อมูลที่ต้องการลบ และคลิก  เลือกรายการที่ต้องการลบจากในตารางข้อความ
แจ้งเตือน  

- กดปุ่ม  ข้างตารางข้อความ เพ่ือลบข้อมูลที่คลิกเลือกในตาราง 
 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลกลุ่ม 

• เลือกบทบาท Admin แล้วไปที่เมนูตารางรหัส -> เลือกบันทึกข้อมูลกลุ่ม 

 

• ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลในตารางกลุ่มหน่วยงาน/บุคคล ดังรูป 
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• การเพ่ิมข้อมูลกลุ่ม 

- กดปุ่ม  ข้างตารางกลุ่มหน่วยงาน/บุคคล จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

- กรอกรายละเอียดชื่อกลุ่ม, ประเภทกลุ่มภายใน หรือภายนอก พร้อมคำอธิบาย (ถ้ามี) ให้
ครบถ้วน  

- กดปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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• การลบข้อมูลกลุ่ม 

- ค้นหาข้อมูลกลุ่ม และคลิก  รายการที่ต้องการลบจากในตารางกลุ่มหน่วยงาน/บุคคล 

- กดปุ่ม  ข้างตารางกลุ่มหน่วยงาน/บุคคล เพื่อลบข้อมูลที่คลิกเลือกในตาราง 
- กรณีท่ีมีสมาชิกภายในกลุ่ม ต้องทำการลบข้อมูลสมาชิกในกลุ่มท้ังหมดก่อน จึงจะสามารถ

ลบข้อมูลกลุ่มได้ 

• การเพ่ิมสมาชิกภายในกลุ่ม 
- ค้นหาข้อมูลกลุ่ม และคลิกรายการที่ต้องการจากในตารางกลุ่มหน่วยงาน/บุคคล หรือ

หลังจากท่ีบันทึกข้อมูลกลุ่มเรียบร้อยแล้ว 

 
 

- กดปุ่ม  ข้างสมาชิกภายในกลุ่ม จะปรากฏหน้าจอให้ค้นหาข้อมูลหน่วยงาน หรือบุคคล

ที่ต้องการ ดังรูป 
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- คลิก  เลือกรายการที่ต้องการเพ่ิมเป็นสมาชิกในกลุ่ม ในตารางข้อมูลหน่วยงาน/บุคคล 

- กดปุ่ม      เพ่ือบันทึกข้อมูลสมาชิกในกลุ่ม 

- กดปุ่ม      เพ่ือกลับไปยังหน้าจอกลุ่ม 

• การลบสมาชิกภายในกลุ่ม 

- ค้นหาข้อมูลที่ต้องการ และคลิก  รายการที่ต้องการลบจากในตารางสมาชิกภายในกลุ่ม 

- กดปุ่ม  ข้างตารางสมาชิกภายในกลุ่ม เพ่ือลบข้อมูลที่คลิกเลือกในตาราง 
ขั้นตอนการแก้ไขการออกเลขรับหนังสือ (ย้อนการรับ) 

• เลือกบทบาท Admin แล้วไปที่เมนู Admin เกี่ยวกับระบบสารบรรณ -> เลือกโปรแกรมบันทึก
แก้ไขการออกเลขรับหนังสือ 

 
 

• ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ โดยต้องทราบหน่วยงานที่รับ

หนังสือ และรายละเอียดอ่ืนๆ เช่นเลขท่ีหนังสือ เรื่อง เลขรับ หรือวันที่รับเป็นต้น แล้วกดปุ่ม  
ระบบจะแสดงข้อมูลในตารางรายการออกเลขรับหนังสือ ดังรูป 

 
• คลิก  เลือกรายการที่ต้องการแก้ไขการออกเลขรับหนังสือ หรือย้อนการรับ จากในตารางรายการ

ออกเลขรับหนังสือ 

• กดปุ่มประมวลผล เพ่ือย้อนการรับ เมื่อระบบย้อนการรับเรียบร้อยแล้วจะแสดงหน้าจอดังรูป 



 

28 
FM-02-220 R01 11/10/66 

 
• โดยหนังสือท่ีย้อนการรับ จะอยู่ในสถานะรอออกเลขรับ ของหน่วยงานนั้นๆ จากนั้นให้แจ้งกลับ

เจ้าหน้าที่ทำการลงรับใหม่อีกครั้ง 
*กรณีมีการลงรับในลำดับถัดไปแล้ว ต้องทำการย้อนการรับถอยหลังทีละเลขจนถึงเลขรับที่ต้องการ
ตามลำดับ 
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ขั้นตอนการดู Log การเข้าใช้งานในระบบ 

• เลือกบทบาท Admin แล้วไปที่เมนู Admin -> เลือกโปรแกรมดู Log 

 

• ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม   ระบบจะ
แสดงข้อมูลในตาราง Log การใช้งาน ดังรูป 

 
 

• คลิกเลือกรายการ Log การใช้งานที่ต้องการ เพื่อดูรายละเอียดมากข้ึน ระบบจะแสดงข้อมูลดังรูป 



 

30 
FM-02-220 R01 11/10/66 

 
 

• คลิกปุ่ม   เพ่ือปิดหน้าจอ และกลับหน้าจอ โปรแกรมดู Log  
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ขั้นตอนการค้นหาประวัติการเข้าดูหนังสือในระบบ 

• เลือกบทบาท Admin แล้วไปที่เมนู Admin เกี่ยวกับระบบสารบรรณ -> เลือกโปรแกรมค้นหา
ประวัติการเข้าดูหนังสือ 

 
 

• ระบบจะแสดงหน้าจอ โดยสามารถระบุเงื่อนไขการค้นหาที่ต้องการ แล้วกดปุ่ม  ระบบจะ
แสดงข้อมูลในตารางประวัติการใช้งาน ดังรูป 

 



 

  

 


