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บทน า 

ปัจจุบันเทคโนโลยีสารสนเทศถูกน ามาใช้เป็นเครื่องมือเพื่ออ านวยความสะดวก สนับสนุน

กระบวนการปฏิบัติงานภายในของหน่วยงานใหด้ าเนินงานเป็นไปโดยอัตโนมัติและมีความถูกตอ้งสะดวก

รวดเร็วมากขึ้ นช่วยประหยัดค่าใชจ้่ายในด าเนินงาน ท าใหเ้กิดความคล่องตัวในการขับเคล่ือนตามแผน

ยุทธศาสตรท่ี์ตั้งเอาไว ้สามารถพฒันางานต่างๆ ไดต้ามความตอ้งการ สถาบนัรบัรองคุณภาพสถานพยาบาล 

(องคก์ารมหาชน) เห็นควรพฒันาระบบใหบ้ริการสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ขึ้ นมาเป็น “เครื่องมือ” ช่วยให้

บริหารงานดา้นการจดัการขอ้มูลหนังสือของหน่วยงาน เพื่อใหก้ารเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบบริหารงานดา้นสารบรรณท่ีครอบคลุมตั้งแต่การบันทึก

หนังสือเขา้-ส่งออกหนังสือ หนังสือเวียน ระเบียบค าสัง่ต่าง ๆ ท่ีสื่อสารทั้งภายในและภายนอกองค์กร 

สามารถอ านวยความสะดวกใหแ้ก่เจา้หน้าท่ีในการจดัเก็บ สืบคน้ ไปจนถึงการควบคุมและติดตามสถานะ

ของเอกสารไดแ้บบทันทีและถูกตอ้ง และเป็นการช่วยลดภาระงานใหแ้ก่เจา้หน้าท่ี รวมถึงสรา้งความต่อเน่ือง

ในกระบวนการท างานและเพิ่มประสิทธิภาพใหแ้ก่การบริหารจดัการดา้นงานสารบรรณไดเ้ป็นอยา่งดี  

คู่มือการใชง้านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ฉบบัน้ี จึงจดัท าข้ึนเพื่อเป็นแนวทางในการน าไปใชใ้น

การท างานตามบทบาทและหน้าท่ีของแต่ละต าแหน่ง โดยในคู่มือไดม้ีการอธิบายกระบวนการท างานในแ ต่

ละขั้นตอน วิธีการท างาน ผลลัพท์จากการท างานไว ้อย่างครบถ้วน เพื่อให้มีการใช้งาน สารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ ท่ีมีประสิทธิภาพ ต่อการปฏิบัติงานในองค์กร ช่วยใหก้ารท างานของเจา้หน้าท่ีเป็นไปอย่าง

สะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้ น ท าใหเ้กิดการจัดเก็บขอ้มูลในรูปแบบของฐานขอ้มูลในระบบคอมพิวเตอร์ ท่ีมีความ

น่าเชื่อถือและถูกตอ้ง  

ทั้งน้ีคณะผูจ้ดัท าคู่มือการใชง้านในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เล่มน้ี มุ่งเน้นท่ีจะใชภ้าษาท่ีอ่าน

ง่าย และสามารถเรียนรูก้ารท างานในระบบไดอ้ย่างถูกตอ้งและรวดเร็ว คณะผูจ้ัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า 

ผูอ้่านทุกท่านจะไดร้บัประโยชน์จากการอ่านและศึกษารายละเอียดจากคู่มือเล่มน้ี เพื่อน าไปใชป้ระกอบกับ

การท างานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไ์ดเ้ป็นอยา่งมีประสิทธิภาพ 

     

             แสดงความขอบคุณ 
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แนะน าระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

แนะน าระบบบริการส านักงานอตัโนมตัิ 

ระบบระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เป็นระบบลงรับหนังสือ รับส่ง เวียนและติดตามความ

เคล่ือนไหวของหนังสือ พรอ้มทั้งสามารถก าหนดและตรวจสอบเสน้ทางเดินเรื่องไดโ้ดยอัตโนมัติสามารถ

ก าหนดรูปแบบการรบัส่ง ติดตามหนังสือเขา้ - ออก การสืบคน้ขอ้มูลและการแสดงผลขอ้มูล สามารถรองรบั

การท างานในลกัษณะการเวียนหนังสือ การส่งหนังสือออก สามารถท าการออกเลขทะเบียนรบั เลขทะเบียน

รบั และท าการบนัทึกวนัท่ีและเวลา ใหโ้ดยอตัโนมติั 

โครงการพฒันาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ของสถาบนัรบัรองคุณภาพสถานพยาบาล (องคก์าร

มหาชน) ไดก้ าหนดขอบเขตการท างาน เพื่อน ามาใชภ้ายในหน่วยงานต่าง ๆ ภายในองคก์ร ท าใหส้ามารถ

ประหยดัเวลา งบประมาณ และลดความผิดพลาดต่าง ๆ ของงานเอกสารไดเ้ป็นอย่างดี สามารถใชเ้ป็นแนว

ปฏิบติัดา้นงานสารบรรณและการจดัระบบเอกสารภายในของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพในการบริหาร

จดัการส านักงานใหดี้ยิ่งขึ้ น   

 

ขอบเขตคู่มือในเล่มน้ีประกอบดว้ย 

- หนังสือเขา้ 

- หนังสือออก 4 ประเภท : จดหมายทัว่ไป, จดหมายทัว่ไปเวียน, จดหมายงานประชุมวิชาการ, 

จดหมายงานประชุมวิชาการเวียน 

- หนังสือสัง่การ 4 ประเภท  : ค าสัง่, ระเบียบ, ขอ้บงัคบั, ประกาศ, MOU 
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ภาพรวมการท างานระบบ 

Work Process สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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เริ่มใชง้านระบบ 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ไดร้บัการพฒันาขึ้ นเพื่อใชง้านในลกัษณะ Web base Application ดงัน้ัน

จ าเป็นตอ้งใชง้านผ่านเครือข่ายที่เป็น Intranet หรือ Internet ใชง้านผ่าน Brower ไดแ้ก่ Google Chrome, 

Firefox, Internet Explorer เป็นตน้   

    

ระบุ URL ที่เรียกใชง้าน : https://sarabun.ha.or.th/ 

การลงช่ือใชง้านระบบ (LOGIN) 

เป็นหน้าจอจะแสดงโปรแกรมระบบยืนยันบุคคล เพื่อใหใ้ส่ชื่อผูใ้ช ้(Username) และรหัสผ่าน (Password) 

แลว้คลิกเมาสป์ุ่ ม LOGIN ดงัรูป  

 

“หน้าจอยืนยนัตวับุคคลเพื่อเขา้ใชง้านระบบ” 

 Note: กรณีไม่สามารถเขา้ใชง้านระบบได ้กรุณาตรวจสอบตามล าดบัตอ่ไปน้ี 

- คุณตอ้งมัน่ใจวา่มีคุณมีรหสัผูใ้ชง้าน User Name / Password เรียบรอ้ยแลว้ หากยงัไม่มีกรุณาติดต่อ

ผูดู้แลระบบ 

- คุณระบุ User Name/ Password ถูกตอ้งหรือไม่ หากจ ารหสัไม่ไดก้รุณาติดต่อผูดู้แลระบบเพื่อ 

Reset รหสั 
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แนะน าเมนูการท างานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

 

“หน้าจอแสดงระบบงานตามสิทธิการท างาน” 

เมื่อ Login เขา้ระบบส าเร็จแลว้จะปรากฎหน้า HOME โดยจะแสดงขอ้มูลท่ีมีการเผยแพร่ในระบบงาน และ

เมนูการท างานต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง ในแต่ละหมวดหมู ่3 ส่วนโดยสามารถอธิบายไดด้งัน้ี.-  

ส่วนที่ 1 เมนูการท างานระบบ  แสดงชื่อเมนูโปรแกรมท่ีเกี่ยวขอ้งโดยจะแสดงตามสิทธิการใชง้านของ

ผูใ้ชง้านแต่ละคนซึ่งประกอบดว้ยเมนู ดงัน้ี.-  

▪ ลงรบัหนังสือ 

▪ สรา้งหนังสือ 

▪ ติดตามหนังสือ 

▪ คน้หาขอ้มูล 

▪ รายงาน 

▪ ขอ้มูลพื้ นฐาน 

▪ ตั้งค่าระบบ 

ส่วนที่ 2 ขอ้มูลผูใ้ชง้าน เป็นการแสดงขอ้มูลของผู ้ใชง้านระบบปัจจุบัน โดยจะปรากฎ ชื่อ – ชื่อสกุล 

ประกอบดว้ย 

▪ ขอ้มูลชื่อ-สกุล 

ส่วนที่ 3 การแสดงขอ้มูล เป็นการแสดงขอ้มูลท่ีตามสิทธ์ิการใชง้าน ประกอบดว้ย 

 

(1) เมนูการใชง้าน

ระบบ 
(2) แสดงขอ้มูลผูใ้ชง้าน 

(3) ส่วนของการแสดงขอ้มูล 
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กล่องงาน (Inbox)  

เมื่อเราตั้งค่าเบื้ องตน้พรอ้มแลว้ก็จะเขา้สู่การท างาน ก่อนอื่นระบบจะมีเมนูบนหน้าจอ คือ ลงรบัหนังสือ  , 

สรา้งหนังสือ, ติดตามหนังสือ, คน้หาขอ้มูล, รายงาน ซึ่งเราสามารถดูไดจ้ากรูป 

 

ค าอธิบายการท างาน 

ลงรบัหนังสือ – จะใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการลงรับหนังสือจากภายนอกโดยเจา้หน้าท่ีท่ีมีสิทธ์ิจะท าการ

สรา้งหนังสือเขา้ เพื่อลงรบัหนังสือ  

สรา้งหนังสือ – จะใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการสรา้งบันทึก/หนังสือ เพื่อส่งออก จดหมายทัว่ไป, จดหมาย

เวียน, จดหมายงานประชุมฯ ธรรมดา, จดหมายงานประชุมฯ แบบเวียน หนังสือสัง่การ 5 ประเภท  

: ค าสัง่, ประกาศ, ระเบียบ, ขอ้บงัคบั, MOU  

ติดตามหนังสือ – จะใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการติดตามหนังสือของเรา หรือตามการส่งหนังสือเขา้มา 

คน้หาขอ้มูล – จะใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการคน้หาหนังสือทั้งหมดท่ีรับ และส่งออกตามประเภทของ

หนังสือ 

รายงาน – จะแสดงรายงานของจดหมายต่าง ๆ ของการรับ และการส่งออกแยกตามประเภทของ

หนังสือ 

 

 

 

กล่องงาน (Inbox) 
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ลงรบัหนังสือ 

ลงรบัหนังสือ ไดแ้ก่ กระบวนการสรา้งหนังสือเพื่อลงรบัออกเลขลงรบัและส่งต่อผูเ้กี่ยวขอ้ง สามารถท าการ

ออกเลขทะเบียนรบั โดยมีกระบวนการท างานดังต่อไปน้ี.- 

 กระบวนการ ลงรบัหนังสือ 

 

รายงานหนังสือเขา้ 

 รายการหนังสือเขา้ - จะแสดงการส่งเรื่อง ตามสถานะ การท างานทางสารบรรณ ระบบจะแสดงงานท่ีตอ้ง

ด าเนินการและสามารถเขา้สู่ระบบเพื่อท าการโตต้อบ/สัง่การหนังสือตามท่ีไดร้บัมอบหมาย  

สีรายการจดหมาย จะหมายถึงชั้นความเร็ว ดงัน้ี 

สีแดง – ด่วนท่ีสุด 

สีสม้ – ด่วนมาก 

สีเหลือง – ด่วน 

สีขาว – ปกติ 

 

 

 

 

 

 

ลงรบัหนังสือ 
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ผูใ้ชส้ามารถเลือกรายการหนังสือ แลว้จะเขา้สู่กระบวนการ โตต้อบ/สัง่การ ตามรูป 

 

หากตอ้งการมอบหมายงาน เลือกปุ่ มขั้นตอนเอกสาร และเลือกเจา้หน้าท่ีท่ีตอ้งการมอบหมาย 

 

และเมื่อบนัทึกแลว้ และกดปุ่ มบนัทึกและปิดเอกสาร ระบบจะส่งเรื่องดังกล่าวไปใหก้บัเจา้หน้าท่ีท่ีไดร้ับการ

มอบหมาย เจา้หน้าท่ีเขา้มาดูรายละเอีดยจะแสดงรายละเอียดของจดหมายนัน่ ๆ และเลือกโตต้อบ/สัง่การ 

เพื่อรบัทราบ หรือกรอกรายละเอียดขอ้มูล ในการด าเนินขั้นตอนถัดไป 
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เมื่อกดโตต้อบ/สัง่การ ระบบจะใหก้รอกรายละเอียด/เน้ือหาส าคญั และลงความเห็น เมื่อลงความเห็นแลว้

กด ด าเนินการ และกดเลือกขั้นตอนเอกสาร เพื่อส่งต่อใหเ้จา้หน้าท่ีท่านอื่น หรือ กดบนัทึกและปิดเอกสาร 

 

เลือกเจา้หน้าท่ีท่ีตอ้งการมอบหมาย แลว้กดบนัทึกหนังสือจะถูกส่งไปยงัเจา้หน้าท่ีท่ีไดร้บัมอบหมาย และกด

ส่งเอกสาร 
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สรา้งหนังสือเขา้ – ส าหรบัการสรา้งหนังสือเขา้ ตามสิทธ์ิการใชง้าน โดยเลือกท่ีเมนูหนังสือเขา้ เลือกสรา้ง

หนังสือเขา้ 
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 ประเภทการส่งเอกสาร - แบบคู่ขนาน หมายถึง หนังสือท่ีส่งใหบุ้คคลน้ัน ๆ สามารถท่ีจะไม่ตอ้งรอ

ใหเ้จา้หน้าท่ีท่ีเป็นอนัดบัก่อนหน้าเรา สามารถด าเนินการไดเ้ลย แบบเรียงล าดบั หมายถึง หนังสือท่ีส่ง

จะตอ้งรอใหเ้จา้หน้าท่ีก่อนหน้าเราด าเนินการก่อนถึงจะสามารถด าเนินการได ้

 เลขที่หนังสือเขา้   – ระบบออกใหอ้ตัโนมติั 

 วนัที่ลงรบั     – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

 เวลา     - ระบบจะลงเวลาปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

 เลขที่หนังสือ    - ใส่เลขท่ีหนังสือท่ีส่งมาจากหน่วยงานภายนอก 

 ลงวนัที่     - ใส่วนัท่ีท่ีหนังสือส่งมาหรือวนัท่ีออกหนังสือ 

 วิธีการน าส่ง    - โทรสาร, จดหมาย, อีเมล ์

ชั้นความเร่งด่วน    – ปกติ, ด่วน, ด่วนมาก, ด่วนท่ีสุด 

ชั้นความลบั     – ปกติ, ลบั 

จากหน่วยงาน/รพ.    – ผูล้งนาม/ชื่อส่วนงาน จากหน่วยงานภายนอกตาม 

   หนังสือ 

ช่ือผูส้่ง     - ชื่อผูล้งนาม หรือผูส้่งจากหน่วยงานภายนอกตามหนังสือ 

ส่งถึง      – การระบุผูร้บัหนังสือ (เรียน)  

เรื่อง      – บนัทึกเรื่องตามหนังสือ 

สิ่งที่ส่งมาดว้ย (ถา้มี)    - กรณีมีสิ่งท่ีส่งมาดว้ย สามารถแนบเอกสารได ้

รายละเอียด/เน้ือหาส าคญั   – ระบุรายละเอียดย่อ 

ขอ้คิดเห็น/เสนอ/การประสานงาน  – ระบุรายละเอียดย่อ 

เอกสารแนบ     – เลือกแนบเอกสาร 

รายละเอียดเสน้ทางเอกสาร  - เลือกผูส้่งจดหมายเพื่อส่งจดหมายไปยงัผูท่ี้ไดร้บั 

   มอบหมาย 

 บนัทึกเอกสาร    - ส าหรบับนัทึกจดหมายเขา้ 
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สรา้งหนังสือ 

ระบบสรา้งหนังสอไดแ้ก่ กระบวนการสรา้งบันทึกเพื่อจัดส่งไปส่วนงาน/หน่วยงาน สามารถรองรับการ

ท างานในลักษณะการ การจัดส่งออกจดหมายทัว่ไป, จดหมายทัว่ไปเวียน, จดหมายงานประชุมวิชาการ, 

จดหมายงานประชุมวิชาการเวียน หนังสือสัง่การ 4 ประเภท  : ค าสัง่ , ระเบียบ, ขอ้บังคับ, MOU โดยมี

กระบวนการท างานดงัต่อไปน้ี.- 

รายการหนังสือออก เป็นเมนูส าหรบัดูรายการหนังสือออกของเราวา่มีส่วนไหนบา้ง ตามบทบาทที่ไดร้บั 

สีรายการจดหมาย จะหมายถึงชั้นความเร็ว ดงัน้ี 

สีแดง – ด่วนท่ีสุด 

สีสม้ – ด่วนมาก 

สีเหลือง – ด่วน 

สีขาว - ปกติ 

 

 

 

 

 

 

สรา้งหนังสือ 
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การเลือกรายการหนังสือเพื่อพิมพเ์อกสาร 

เมื่อตอ้งการเลือกหนังสือตามประเภทหนังสือท่ีตอ้งการแลว้เลือกรายการ จะแสดงรายละเอียดของขอ้มูล

จดหมาย ดงัรูป 
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สามารถเลือกคลิกปุ่ มใบปะหน้า เพื่อดูรายการการรวมทั้งหมดของการส่งไปรษณีย ์จะแสดงใหเ้ลือก การ 

export ขอ้มูลตามรูปแบบท่ีเลือก PDF, Docx, Excel 

 

สามารถเลือกคลิกปุ่ มซอง เพื่อเลือกขนาดซอง และไฟลท่ี์ตอ้งการ Export ซองขนาด A5, ซองน ้าตาล, ซอง

ขาว export ขอ้มูลตามรูปแบบท่ีเลือก PDF, Docx, Excel 
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การระบุการจดัส่งไปรษณีย ์เพื่อเลือกประเภทการจดัส่ง โดยมี จดหมายธรรมดา, EMS, ลงทะเบียน, ส่งภาบ

ในกระทรวง, พสัดุ เมื่อเลือกประเภทแลว้ใหค้ลิก ระบุการจดัส่งไปรษณีย ์
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กระบวนการ สรา้งหนังสือ”  

จดหมายทัว่ไป – เลือกเมนูสรา้งหนังสือ > จดหมายทัว่ไป เมื่อกดแลว้จะแสดงหน้าจอส าหรบักรอกขอ้มูล

จดหมายทัว่ไป มีรายละเอียด ดงัน้ี 
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 เลขที่หนังสือออก   – ระบบออกใหอ้ตัโนมติั 

 ลงวนัที่     – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

 วิธีการน าส่ง    - โทรสาร, จดหมาย, อีเมล ์

ชั้นความเร่งด่วน    – ปกติ, ด่วน, ด่วนมาก, ด่วนท่ีสุด 

ชั้นความลบั     – ปกติ, ลบั 

เรื่อง      – ระบุเรื่อง 

หน่วยงาน/บุคคลที่เก่ียวขอ้ง  – ชื่อหน่วยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวขอ้ง ตามหนังสือ 

ช่ือผูล้งนาม    - ชื่อผูล้งนามตามหนังสือ 

ช่ือผูป้ระสานงาน   - ชื่อผูป้ระสานงานของหนังสือ 

จ านวนหนังสือ    - ระบุจ านวนหนังสือ 

โรงพยาบาล/สสจ.   - ระบุหน่วยงานหรือโรงพยาบาลท่ีส่ง 1) โรงพยาบาลทัว่ 

   ประเทศ, สสจ. 77 จงัหวดั 

 หน่วยงานผูร้บัเอกสาร   - ระบุหน่วยงานท่ีส่งถึง 

ส่งถึง      – การระบหุน่วยงานท่ีส่ง  

ขอ้คิดเห็น/เสนอ/การประสานงาน  – ระบุรายละเอียดย่อ 

เอกสารแนบ     – เลือกแนบเอกสาร 

รายการส่งไปรษณีย ์   - เป็นรายการในการส่งไปรษณียข์องหนังสือน้ันวา่ส่งให ้

   ใครบา้ง และส่งโดยวิธีการใด 
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จดหมายเวียน – เลือกเมนูสรา้งหนังสือ > จดหมายเวียน เมื่อกดแลว้จะแสดงหน้าจอส าหรบักรอกขอ้มูล

จดหมายเวียน มีรายละเอียด ดงัน้ี 
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 เลขที่หนังสือออก   – ระบบออกใหอ้ตัโนมติั 

 ลงวนัที่     – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

 วิธีการน าส่ง    - โทรสาร, จดหมาย, อีเมล ์

ชั้นความเร่งด่วน    – ปกติ, ด่วน, ด่วนมาก, ด่วนท่ีสุด 

ชั้นความลบั     – ปกติ, ลบั 

เรื่อง      – ระบุเรื่อง 

หน่วยงาน/บุคคลที่เก่ียวขอ้ง  – ชื่อหน่วยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวขอ้ง ตามหนังสือ 

ช่ือผูล้งนาม    - ชื่อผูล้งนามตามหนังสือ 

ช่ือผูป้ระสานงาน   - ชื่อผูป้ระสานงานของหนังสือ 

จ านวนหนังสือ    - ระบุจ านวนหนังสือ 

โรงพยาบาล/สสจ.   - ระบุหน่วยงานหรือโรงพยาบาลท่ีส่ง 1) โรงพยาบาลทัว่ 

   ประเทศ, สสจ. 77 จงัหวดั 

 หน่วยงานผูร้บัเอกสาร   - ระบุหน่วยงานท่ีส่งถึง 

ส่งถึง      – การระบหุน่วยงานท่ีส่ง  

ขอ้คิดเห็น/เสนอ/การประสานงาน  – ระบุรายละเอียดย่อ 

เอกสารแนบ     – เลือกแนบเอกสาร 

รายการส่งไปรษณีย ์   - เป็นรายการในการส่งไปรษณียข์องหนังสือน้ันวา่ส่งให ้

   ใครบา้ง และส่งโดยวิธีการใด 
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จดหมายงานประชุมฯ แบบธรรมดา – เลือกเมนูสรา้งหนังสือ > จดหมายงานประชุมฯ แบบธรรมดา เมื่อ

กดแลว้จะแสดงหน้าจอส าหรบักรอกขอ้มูลจดหมายงานประชุมฯ แบบธรรมดา มีรายละเอียด ดังน้ี 
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 เลขที่หนังสือออก   – ระบบออกใหอ้ตัโนมติั 

 ลงวนัที่     – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

 วิธีการน าส่ง    - โทรสาร, จดหมาย, อีเมล ์

ชั้นความเร่งด่วน    – ปกติ, ด่วน, ด่วนมาก, ด่วนท่ีสุด 

ชั้นความลบั     – ปกติ, ลบั 

เรื่อง      – ระบุเรื่อง 

หน่วยงาน/บุคคลที่เก่ียวขอ้ง  – ชื่อหน่วยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวขอ้ง ตามหนังสือ 

ช่ือผูล้งนาม    - ชื่อผูล้งนามตามหนังสือ 

ช่ือผูป้ระสานงาน   - ชื่อผูป้ระสานงานของหนังสือ 

จ านวนหนังสือ    - ระบุจ านวนหนังสือ 

โรงพยาบาล/สสจ.   - ระบุหน่วยงานหรือโรงพยาบาลท่ีส่ง 1) โรงพยาบาลทัว่ 

   ประเทศ, สสจ. 77 จงัหวดั 

 หน่วยงานผูร้บัเอกสาร   - ระบุหน่วยงานท่ีส่งถึง 

ส่งถึง      – การระบหุน่วยงานท่ีส่ง  

ขอ้คิดเห็น/เสนอ/การประสานงาน  – ระบุรายละเอียดย่อ 

เอกสารแนบ     – เลือกแนบเอกสาร 

รายการส่งไปรษณีย ์   - เป็นรายการในการส่งไปรษณียข์องหนังสือน้ันวา่ส่งให ้

   ใครบา้ง และส่งโดยวิธีการใด 
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จดหมายงานประชุมฯ แบบเวียน – เลือกเมนูสรา้งหนังสือ > จดหมายงานประชุมฯ แบบเวียน เมื่อกดแลว้

จะแสดงหน้าจอส าหรบักรอกขอ้มูลจดหมายงานประชุมฯ แบบเวียน มีรายละเอียด ดงัน้ี 
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 เลขที่หนังสือออก   – ระบบออกใหอ้ตัโนมติั 

 ลงวนัที่     – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

 วิธีการน าส่ง    - โทรสาร, จดหมาย, อีเมล ์

ชั้นความเร่งด่วน    – ปกติ, ด่วน, ด่วนมาก, ด่วนท่ีสุด 

ชั้นความลบั     – ปกติ, ลบั 

เรื่อง      – ระบุเรื่อง 

หน่วยงาน/บุคคลที่เก่ียวขอ้ง  – ชื่อหน่วยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวขอ้ง ตามหนังสือ 

ช่ือผูล้งนาม    - ชื่อผูล้งนามตามหนังสือ 

ช่ือผูป้ระสานงาน   - ชื่อผูป้ระสานงานของหนังสือ 

จ านวนหนังสือ    - ระบุจ านวนหนังสือ 

โรงพยาบาล/สสจ.   - ระบุหน่วยงานหรือโรงพยาบาลท่ีส่ง 1) โรงพยาบาลทัว่ 

   ประเทศ, สสจ. 77 จงัหวดั 

 หน่วยงานผูร้บัเอกสาร   - ระบุหน่วยงานท่ีส่งถึง 

ส่งถึง      – การระบหุน่วยงานท่ีส่ง  

ขอ้คิดเห็น/เสนอ/การประสานงาน  – ระบุรายละเอียดย่อ 

เอกสารแนบ     – เลือกแนบเอกสาร 

รายการส่งไปรษณีย ์   - เป็นรายการในการส่งไปรษณียข์องหนังสือน้ันวา่ส่งให ้

   ใครบา้ง และส่งโดยวิธีการใด 
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รายการหนังสือสัง่ เป็นเมนูส าหรบัดูรายการหนังสือออกของเราวา่มีส่วนไหนบา้ง ตามบทบาทที่ไดร้บั 

สีรายการจดหมาย จะหมายถึงชั้นความเร็ว ดงัน้ี 

 
 

สามารถดูรายละเอียดของขอ้มูล โดยเลือกรายการท่ีตอ้งการ จะแสดงหน้าจอรายละเอียตามขอ้มูล  
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สามารถก าหนดใหส้่งเมลต์ามรายการปฏิบติังานได ้
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ค าสัง่ – เลือกเมนูสรา้งหนังสือ > ค าสัง่ เมื่อกดแลว้จะแสดงหน้าจอส าหรบักรอกขอ้มูลค าสัง่ มีรายละเอียด 

ดงัน้ี 
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 ผูส้รา้ง     - ระบบจะระบุใหอ้ตัโนมติัจากผูท่ี้เขา้ใชง้าน 

 วนัที่สรา้ง    – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

 เวลา     - ระบบจะลงเป็นเวลาปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

ชั้นความลบั     – ปกติ, ลบั 

เลขที่ค าสัง่    – ระบบออกใหอ้ตัโนมติั 

 สัง่ ณ วนัที่     – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

ส่งถึง      – การระบหุน่วยงานท่ีส่ง  

เรื่อง      – ระบุเรื่อง 

ช่ือผูป้ระสานงาน   - ชื่อผูป้ระสานงานของหนังสือ 

วนัที่หมดอายุ    - วนัหมดอายุของค าสัง่ 

หมายเหตุ    - ส าหรบัหมายเหตุของค าสัง่น้ี 

ช่ือผูล้งนาม    - ชื่อผูล้งนามตามหนังสือ 

เอกสารแนบ     – เลือกแนบเอกสาร 

รายละเอียดเสน้ทางเอกสาร  - เลือกผูส้่งค าสัง่เพื่อส่งค าสัง่ไปยงัผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย 
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ขอ้บงัคบั – เลือกเมนูสรา้งหนังสือ > ขอ้บงัคบั เมื่อกดแลว้จะแสดงหน้าจอส าหรบักรอกขอ้มูลขอ้บงัคบั มี

รายละเอียด ดงัน้ี 
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 ผูส้รา้ง     - ระบบจะระบุใหอ้ตัโนมติัจากผูท่ี้เขา้ใชง้าน 

 วนัที่สรา้ง    – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

 เวลา     - ระบบจะลงเป็นเวลาปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

ชั้นความลบั     – ปกติ, ลบั 

เลขที่ประกาศ    – ระบบออกใหอ้ตัโนมติั 

 สัง่ ณ วนัที่     – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

ส่งถึง      – การระบหุน่วยงานท่ีส่ง  

เรื่อง      – ระบุเรื่อง 

ช่ือผูป้ระสานงาน   - ชื่อผูป้ระสานงานของหนังสือ 

ช่ือผูล้งนาม    - ชื่อผูล้งนามตามหนังสือ 

เอกสารแนบ     – เลือกแนบเอกสาร 

รายละเอียดเสน้ทางเอกสาร  - เลือกผูส้่งประกาศเพื่อส่งประกาศไปยงัผูท่ี้ไดร้บั 

   มอบหมาย 
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ประกาศ – เลือกเมนูสรา้งหนังสือ > ประกาศ เมื่อกดแลว้จะแสดงหน้าจอส าหรบักรอกขอ้มูลประกาศ มี

รายละเอียด ดงัน้ี 
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 ผูส้รา้ง     - ระบบจะระบุใหอ้ตัโนมติัจากผูท่ี้เขา้ใชง้าน 

 วนัที่สรา้ง    – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

 เวลา     - ระบบจะลงเป็นเวลาปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

ชั้นความลบั     – ปกติ, ลบั 

เลขที่ประกาศ    – ระบบออกใหอ้ตัโนมติั 

 สัง่ ณ วนัที่     – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

ส่งถึง      – การระบหุน่วยงานท่ีส่ง  

เรื่อง      – ระบุเรื่อง 

ช่ือผูป้ระสานงาน   - ชื่อผูป้ระสานงานของหนังสือ 

ช่ือผูล้งนาม    - ชื่อผูล้งนามตามหนังสือ 

เอกสารแนบ     – เลือกแนบเอกสาร 

รายละเอียดเสน้ทางเอกสาร  - เลือกผูส้่งประกาศเพื่อส่งประกาศไปยงัผูท่ี้ไดร้บั 

   มอบหมาย 
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ระเบียบ – เลือกเมนูสรา้งหนังสือ > ระเบียบ เมื่อกดแลว้จะแสดงหน้าจอส าหรบักรอกขอ้มูลระเบียบ มี

รายละเอียด ดงัน้ี 
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 ผูส้รา้ง     - ระบบจะระบุใหอ้ตัโนมติัจากผูท่ี้เขา้ใชง้าน 

 วนัที่สรา้ง    – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

 เวลา     - ระบบจะลงเป็นเวลาปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

ชั้นความลบั     – ปกติ, ลบั 

เลขทีร่ะเบียบ    – ระบบออกใหอ้ตัโนมติั 

 สัง่ ณ วนัที่     – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

ส่งถึง      – การระบหุน่วยงานท่ีส่ง  

เรื่อง      – ระบุเรื่อง 

ช่ือผูป้ระสานงาน   - ชื่อผูป้ระสานงานของหนังสือ 

ช่ือผูล้งนาม    - ชื่อผูล้งนามตามหนังสือ 

เอกสารแนบ     – เลือกแนบเอกสาร 

รายละเอียดเสน้ทางเอกสาร  - เลือกผูส้่งระเบียบเพื่อส่งระเบียบไปยงัผูท่ี้ไดร้บั 

   มอบหมาย 
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MOU – เลือกเมนูสรา้งหนังสือ > MOU เมื่อกดแลว้จะแสดงหน้าจอส าหรบักรอกขอ้มูล MOU มีรายละเอียด 

ดงัน้ี 
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 ผูส้รา้ง     - ระบบจะระบุใหอ้ตัโนมติัจากผูท่ี้เขา้ใชง้าน 

 วนัที่สรา้ง    – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

 เวลา     - ระบบจะลงเป็นเวลาปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

ชั้นความลบั     – ปกติ, ลบั 

เลขที ่MOU    – ระบบออกใหอ้ตัโนมติั 

 สัง่ ณ วนัที่     – ระบบจะลงเป็นวนัท่ีปัจจุบนัใหอ้ตัโนมติั 

ส่งถึง      – การระบหุน่วยงานท่ีส่ง  

เรื่อง      – ระบุเรื่อง 

ช่ือผูป้ระสานงาน   - ชื่อผูป้ระสานงานของหนังสือ 

ช่ือผูล้งนาม    - ชื่อผูล้งนามตามหนังสือ 

วนัที่หมดอายุ    - วนัหมดอายุของ MOU 

หมายเหตุ    - ส าหรบัหมายเหตุของ MOU น้ี 

เอกสารแนบ     – เลือกแนบเอกสาร 

รายละเอียดเสน้ทางเอกสาร  - เลือกผูส้่ง MOU เพื่อส่ง MOU ไปยงัผูท่ี้ไดร้บัมอบหมาย 
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งานติดตามหนังสือ 

งานติดตามหนังสือ การติดตามหนังสือท่ีต้องการตามบทบาทหน้าท่ี  และการส่งต่อหนังสือ โดยมี

กระบวนการท างานดงัต่อไปน้ี.- 

 

ติดตามหนังสือ 

ติดตามหนังสือ – เลือกติดตามหนังสือ จะแสดงหน้าจอรายการส าหรบัติดตาม และสามารถคน้หาหนังสือ 

วันท่ีหนังสือ, เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ประเภทความชั้นความเร็ว , สถานะหนังสือ โดยเมื่อสามารถติดตามดู

รายละเอียดหนังสือไดต้ามรูป 

 

 

 

 

 

 

 

ติดตามหนังสือ 
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งานคน้หาหนงัสือ 

งานคน้หาหนังสือ การคน้หาหนังสือท่ีตอ้งการตามบทบาทหน้าท่ี และการส่งต่อหนังสือ โดยมีกระบวนการ

ท างานดงัต่อไปน้ี.- 

 

คน้หาหนังสือ 

คน้หาหนังสือ – เลือกคน้หาหนังสือ จะแสดงหน้าจอรายการส าหรบัคน้หา และสามารถคน้หาหนังสือ วนัท่ี

หนังสือ, เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ประเภทความชั้นความเร็ว , สถานะหนังสือ โดยเมื่อสามารถติดตามดู

รายละเอียดหนังสือไดต้ามรูป 

คน้หาหนังสือ 
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การกรองขอ้มูลใหเ้ลือกเครื่องหมาย สามารถเลือกดา้นหน้าเพื่อกรองขอ้มูลท่ีตอ้งการใหแ้สดงหรือ

ตอ้งการคน้หา 

 

เมื่อตอ้งการคน้หาแบบมีเงื่อนไขสามารถกรอกขอ้มูลในช่องว่าง ตามขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หา หรือสามารถ

เลือก ส าหรบักรองขอ้มูลท่ีเป็นเง่ือนไข 

- Contains คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีกรอกท่ีมีอยู่ 

- Does not contain คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีกรอกท่ีไม่มีอยู่ 

- Starts with คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีกรอกท่ีมีค่าดา้นหน้า 

- Ends with คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีกรอกท่ีมีค่าดา้นหลงั 

- Equals คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีกรอกท่ีเท่ากบัขอ้มูลน้ัน 

- Does not equal คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีกรอกท่ีไม่เท่ากบัขอ้มูลน้ัน 

- Reset คือ ลา้งค่าขอ้มูลท่ีท าการกรอง 
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เลือกการกรองขั้นสูง 

คลิก  แสดงการกรองขั้นสูง 

 

แสดงการกรองขอ้มูลขั้นสูง โดยในส่วนของการเลือกเง่ือนไข มีดงัน้ี 

- And คือ ขอ้มูลการกรอง และขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หา 

- Or คือ ขอ้มูลการกรอง หรือขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หา 
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- Not And คือ ขอ้มูลการกรอง ไม่และขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หา 

- Not Or คือ ขอ้มูลการกรอง ไม่หรือขอ้มูลท่ีตอ้งการคน้หา 

 

สามารถเลือกเพิ่มเป็นแบบเง่ือนไข หรือเพิ่มเป็นแบบกลุ่ม 

 

- Equals คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีกรอกท่ีเท่ากบัขอ้มูลน้ัน 

- Dose not equal คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีกรอกท่ีไม่เท่ากบัขอ้มูลน้ัน 
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- Is less than คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีกรอกท่ีน้อยกวา่ขอ้มูลน้ัน 

- Is greater than คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีกรอกท่ีมากกวา่ขอ้มูลน้ัน 

- Is less than or equals to คือ การเลือกเงื่อนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีกรอกท่ีน้อยกว่าหรือเท่ากบั

ขอ้มูลน้ัน 

- Is greater than or equals to คือ การเลือกเงื่อนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีกรอกท่ีมากกว่าหรือ

เท่ากบัขอ้มูลน้ัน 

- Is blank คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีวา่ง 

- Is not blank คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีไม่วา่ง 

- Is between คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลท่ีอยูร่ะหวา่งขอ้มูลท่ีกรอง 

- Is any of คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลอะไรก็ไดท่ี้ตอ้งการ 

- Is none of คือ การเลือกเง่ือนไขท่ีมีขอ้ความหรือขอ้มูลไม่ใช่ที่ตอ้งการ 
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รายงาน 

รายงาน จะมีรายงานท่ีตอ้งการตามบทบาทหน้าท่ี ดงัต่อไปน้ี.- 

รายงานสมุดทะเบียนรบั-ส่งหนังสือถึงหน่วยงาน จะเป็นรายงานแสดงจ านวนการรบัส่งหนังสือ และแสดงใน

รูปแบบรายละเอียด และกราฟ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงาน 
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รายงานสรุปจ านวนเลขรับ-ส่งหนังสือ จะเป็นรายงานแสดงจ านวนการรับส่งหนังสือ และแสดงในรูปแบบ

รายละเอียด และกราฟ 

 

 


