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คู่มือการใช้งานระบบหนงัสือเวียน  ระบบรับส่งเรือ่ง  ระบบรายงาน   
และระบบตดิตามผลการปฏิบัติงาน  

๑. วิธีเข้าสู่ระบบ 

  ผู้ใช้งานสามารถเข้าสู่ระบบหนังสือเวียน  ระบบรับส่งเรื่อง  ระบบรายงาน  และระบบติดตามผลการ
ปฏิบัติงานได้ที่ URL : http://pis.rid.go.th/systemwork/chaiphum  จะปรากฏหน้าจอตามรูป 

 

2.  วิธีการใช้งานระบบ 

 2.1  เมนเูขา้สู่ระบบ 

 ในการเข้าใช้งานระบบผู้ใช้งานต้องเข้าสู่ระบบก่อน  โดยคลิกที่เมนูเขา้สู่ระบบจะปรากฏ
หน้าจอให้ป้อนช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบก่อน  ตามรูป 
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เมนูการใช้งานของระบบ 

คลิกเพ่ือเข้าสู่ระบบ 



 เมื่อป้อนช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม เขา้สู่ระบบ ระบบจะทําการตรวจสอบ
ช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านของท่านว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องระบบจะปรากฏหน้าจอให้ทา่นป้อนช่ือผู้ใช้และ
รหัสผ่านอีกคร้ัง ตามรูป 

 
 

 

   ถ้าตรวจสอบแล้วถูกต้องจะปรากฏหน้าจอตามรูป 

 

 2.2 เมนหูนังสือเวียน  ใช้สําหรับแสดงหนังสือแจ้งเวียนที่เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในเรื่องต่างๆ   
ให้หน่วยงานในสังกัดทราบและดําเนินการ 
   เมื่อคลิกที่เมนูหนังสือเวียนจะปรากฏหน้าจอแสดงเรื่องต่าง ๆ ของหนังสอืเวียน ตามรูป 
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คลิกที่ช่ือเรื่อง 

เมนูหนังสือเวียน 



   ถ้าต้องการดูรายละเอียดของเรื่องใด ให้คลิกที่ชื่อเรื่องน้ัน จะปรากฏหน้าจอตามรูป 

 

  เมนูหนังสือเวียนจะแยกเมนูย่อยออกเป็น  เมนูค้นหา  หนังสือเวียนเพ่ือดําเนินการ  
หนังสือเวียนเพ่ือทราบและถอืปฏิบัติ  ดังน้ี    

  2.2.1 เมนูคน้หา  ใช้สําหรับค้นหาหนังสือที่ต้องการโดยสามารถป้อนคําหรือข้อความของ 
ช่ือเรื่อง  เลขทีห่นังสือ  หรือช่ือหน่วยงานเจ้าของเร่ืองที่ต้องการค้นหา 

 

   เช่น  ต้องการค้นหาช่ือเรื่องหนังสือที่มีข้อความว่า “เงินทุนหมุนเวียน”  ให้พิมพ์ข้อความลงใน
ช่องดังรูป  แลว้คลิกที่ปุ่มค้นหา   

 
 
   เมื่อคลิกที่ปุ่มคน้หา ระบบจะทําการค้นหา  และแสดงผลการค้นหาปรากฏดังรูป  
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พิมพ์ข้อความที่ 
ต้องการค้นหา 

คลิกเพ่ือทําการ
ค้นหา 

คลิกที่ช่ือเรื่อง 



   ถ้าต้องการดูรายละเอียดของเรื่องใด  ใหค้ลกิที่ชื่อเรื่องน้ัน  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

  2.2.2 เมนหูนังสือเวียนเพือ่ดําเนนิการ  ใช้สําหรบัแสดงหนังสือเวียนที่แจ้งใหฝ้่ายต่างๆ 
ดําเนินการ  ซึง่ท้ายเรื่องจะมีคําว่า  แนบไฟล์  ใช้สําหรับแนบไฟล์ส่งเรื่องกลับคืนเมื่อฝ่ายต่างๆ ดําเนินการ
เสร็จแล้ว  ซึ่งเป็นสิ่งที่พิเศษนอกเหนือจากหนังสือเวียนทั่วๆ ไป  คือ สามารถนําไฟล์ขอ้มูลที่ฝ่ายต่างๆ  
ส่งเข้ามาในระบบไปใช้งานได้ทันที  ทําให้รวดเร็ว  สะดวก  และประหยัดค่าใช้จ่ายในการส่ง 

 

   เมื่อฝ่ายต่างๆ แนบไฟล์ข้อมลูเข้ามาในระบบแล้ว  ผู้รับผดิชอบเร่ืองสามารถเข้าเมนูรายงาน
สรุป  ในหัวข้อรายงานสรุปการดําเนินการของหนังสือเวียนและระบบติดตามของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง   
ซึ่งสามารถเห็นทั้งไฟล์ข้อมูลและสถานะการส่งของฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้องในแต่ละเรื่อง 

 

 

 

4 

คลิกเพ่ือแนบไฟล์ 



 

   ซึ่งเมนูน้ีงานบริหารทั่วไปใช้ในการตรวจสอบงานในแต่ละเรื่องที่แจ้งเวียนเพ่ือดําเนินการ  และ
มีระยะเวลากําหนดส่ง  เพ่ือคอยแจ้งเตือนให้ผู้รับผิดชอบในสังกัดประสานกับฝ่ายต่างๆ ที่ยังไม่ได้ส่งเรื่องให้
จัดส่งเรื่องให้ทันกําหนดเวลาต่อไป 

  2.2.3 เมนหูนังสือเวียนเพือ่ทราบและถือปฏบิตั ิ ใช้สําหรับแสดงหนังสือเวียนเพ่ือทราบและ
ถือปฏิบัติที่ส่งมาจากหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  เช่น  กรมบัญชีกลาง  กระทรวงการคลัง  กองพัสดุ  กองการเงิน
และบัญชี  ฯลฯ  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ใช้ในการสืบค้นเรื่องที่เก่ียวข้องเป็นแนวทางในการปฏิบัติได้อย่างสะดวก  
รวดเร็ว  ทันต่อการใช้งาน 

 

   เช่น  ถ้าต้องการสืบค้นเรื่องที่มาจากกรมบัญชีกลาง  ให้คลิกที่รายการหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  
แล้วเลือกรายการ  กรมบัญชีกลาง  ดังรูป 
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   เมื่อเลือกรายการ  กรมบัญชีกลาง  แล้ว  จะปรากฏหน้าจอแสดงเรื่องที่มาจากกรมบัญชีกลาง
ทั้งหมดดังรูป 

 

   ให้ใช้เมาส์เลื่อน  Scoll  Bar  เพ่ือค้นหาเรื่องที่ต้องการ  เมื่อพบแล้วใหใ้ช้เมาส์คลิกเรือ่งที่
ต้องการจะปรากฏรายละเอียดของเรื่องทั้งหมดดังรูป 

 

 2.3 เมนูรายงานประจําเดือน  ประกอบด้วยรายงานเวลาทําการข้าราชการ  รายงานเวลาทําการ
ลูกจ้างประจํา  รายงานเวลาทําการพนักงานราชการ  รายงานรายละเอียดอัตรากําลังลูกจ้างช่ัวคราวท่ีจ้าง 
ไว้จริง  และรายงานอ่ืนๆ  ทีต้่องรายงานเป็นประจําทุกเดือน  ใช้สําหรับให้เจ้าหน้าที่ของแต่ละฝ่ายส่งไฟล์
รายงานให้ผู้รับผิดชอบของโครงการดําเนินการต่อไป 

   ผู้ใช้งานระดับเจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบของโครงการ  ใช้สําหรบัตรวจสอบ  ติดตาม  และรวบรวม
ไฟล์รายงานประจําเดือนที่ส่งจากฝ่ายต่างๆ  เพ่ือนํามารวบรวม  สรุป  และส่งให้หน่วยงานเจ้าของเร่ือง
ดําเนินการต่อไป 
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   ผู้อํานวยการโครงการ  สามารถดูสถานะการส่งข้อมูลรายงานประจําเดือนต่างๆ  ของ
หน่วยงานในสังกัด  ดังรูป 

 

   คําอธิบายสัญลักษณ์การส่งข้อมูล 

 2.4 เมนูรายงานสรปุ  ประกอบด้วยเมนูย่อย  2  เมนู  ได้แก่  เมนูรายงานสรุปการดําเนินการของ
หนังสือเวียนและระบบติดตามของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  และเมนูรายงานอายุหนังสือราชการ  

  2.4.1 เมนูรายงานสรปุการดําเนินการของหนังสอืเวียนและระบบตดิตามของหน่วยงาน 
ทีเ่กีย่วข้อง  ใช้สําหรับแสดงรายละเอียดและไฟล์เอกสารจากต้นเรื่อง  แสดงไฟล์เอกสารและสถานะการส่ง
เอกสารของฝ่ายต่างๆ  รวมทัง้แสดงไฟล์เอกสารที่โครงการส่งเจ้าของเรื่อง  ซึ่งเป็นเมนูทีผู่้บริหารสามารถ
เห็นไฟล์ข้อมูลและทราบสถานะของเอกสารได้พร้อมกัน  ดังรูป 
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แสดงไฟล์เอกสารที่
โครงการส่งเจ้าของเร่ือง 

แสดงรายละเอียดและ
ไฟล์เอกสารจากต้นเร่ือง 

แสดงไฟล์เอกสารและสถานะการส่ง
เอกสารของฝ่ายต่างๆ 



 

 

 

 

 

  2.4.2 เมนูรายงานอายุหนังสือราชการ  เป็นเมนูที่แสดงไฟล์ข้อมูลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์
และคํานวณอายุหนังสือราชการท่ีงานบริหารทั่วไปรับทุกเรื่อง  เพ่ือนําข้อมูลไปใช้ในการดําเนินการจัดทํา
เรื่องขอทําลายหนังสือ  ดังรูป 

 

   ถ้าต้องการดูรายละเอียดของเรื่องใด  ให้คลกิที่ช่ือเรื่องน้ัน  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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คลิกที่ชื่อเร่ือง 



 2.5 เมนปูฏทินิการประชุม  ใช้สาํหรับแสดงรายละเอียดการประชุม/สัมมนา  ของบุคลากรในสังกัด
โครงการ  ซึ่งรายละเอียดประกอบด้วยหัวข้อเรื่องการประชุม/สัมมนา  ผูจ้ัด  รายช่ือผู้เข้าประชุม/สัมมนา  
วันที่  และสถานที่จัดประชุม/สัมมนา  และสามารถดูรายละเอียดทั้งหมดได้จากไฟล์เอกสารที่แนบไว้ 

 

  คลิก    เพ่ือดูรายละเอียดทั้งหมดได้จากไฟล์เอกสารที่แนบไว้สําหรับแสดงรายละเอียด 
การประชุม/สัมมนา  ของบุคลากร  ดังรูป 

 

 

 

  ในการเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลการประชุม/สัมมนา  สามารถดําเนินการได้โดยคลิกที่เมนูจัดการข้อมูล  
แล้วเลือกเมนูข้อมูลหนังสือรบั  จะปรากฏหน้าจอดังรูป   
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2.คลิกที่เมนูข้อมูลหนังสือรับ 

3.คลิกที่คําส่ัง แก้ไข 

1.คลิกที่เมนูจัดการข้อมูล 



  คลิกที่คําสั่ง  แก้ไข  ท้ายเรื่องที่ต้องการ  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

 

     คลิกเลือกรายการหมวดเอกสารเป็น  “เชิญประชุม/สัมมนา”  แล้วคลกิที่ปุ่มบันทึกการแก้ไข
รายละเอียด  จะปรากฏคําสั่ง  แก้ไขรายละเอียดการประชุม  ให้คลิกทีค่ําสั่งน้ี  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

   จากหน้าจอจะปรากฏให้ผู้ใช้งานป้อนประเภท  เรื่อง  ผูจ้ดั  สถานที ่ ต้ังแต่วันที่  ถึงวันที่  
เวลา  และหมายเหตุ  เมื่อป้อนข้อมูลครบถ้วนแล้ว  ให้คลิกที่ปุ่มบันทึก  เพ่ือบันทึกขอ้มูลการประชุม/
สัมมนาในระบบ 
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 2.6 เมนทูะเบียนหนังสือรบัส่งอิเล็กทรอนกิส์  ประกอบด้วยเมนูย่อย 4 เมนู  ได้แก่  เมนูทะเบียน
หนังสือรับส่งอิเล็กทรอนิกส ์ เมนูทะเบียนหนังสือออกภายใน  เมนูทะเบียนหนังสือออกภายนอก  และเมนู
คําสั่งต่างๆ  

  2.6.1 เมนทูะเบียนหนังสือรบัส่งอิเล็กทรอนกิส ์ เป็นแบบจําลองทะเบียนรับหนังสือของงาน
ธุรการ  ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  สามารถแสดงสําเนาเรื่องหนังสือที่รับ  รวมท้ังการสั่งการของผู้บังคับบัญชา  
และแสดงสําเนาไฟล์ข้อมูลเรื่องตอบกลับเจ้าของเรื่อง  เพ่ือสะดวกในการค้นหา  และนําข้อมูลไปใช้อ้างอิง
ได้สะดวกและรวดเร็ว   

 

 

 

  2.6.2 เมนทูะเบียนหนังสือออกภายใน  ใช้สําหรับแสดงรายละเอียดหนังสือออกภายใน  
(บันทึกข้อความ)  ที่โครงการออกทุกฉบับในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยแสกนหนังสือจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูล 

 

   ในกรณีที่หนังสือออกเป็นการตอบกลับในเรื่องที่มีการลงทะเบียนรับไว้แล้ว  ไฟล์ข้อมลูจะถูกดึง
ไปแสดงไว้ช่องหมายเหตุของทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส ์ และช่องไฟล์ส่งเจ้าของเรื่องท้ายรายงานสรุปการ
ดําเนินการของหนังสือเวียนและระบบติดตามของหน่วยงานที่เก่ียวข้องโดยอัตโนมัติ  ดังรูป 
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  2.6.3 เมนทูะเบียนหนังสือออกภายนอก  ใช้สําหรับแสดงรายละเอียดหนังสือออกภายนอก  
(หนังสือครุฑ)  ที่โครงการออกทุกฉบับในรปูแบบอิเล็กทรอนิกส์  โดยแสกนหนังสือจัดเก็บไว้ในฐานขอ้มูล 
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   ในกรณีที่หนังสือออกเป็นการตอบกลับในเรื่องที่มีการลงทะเบียนรับไว้แล้ว  ไฟล์ข้อมลูจะถูกดึง
ไปแสดงไว้ช่องหมายเหตุของทะเบียนรับอิเล็กทรอนิกส ์ และช่องไฟล์ส่งเจ้าของเรื่องท้ายรายงานสรุปการ
ดําเนินการของหนังสือเวียนและระบบติดตามของหน่วยงานที่เก่ียวข้องโดยอัตโนมัติ  ดังรูป 

 

 

 

 

  2.6.4 เมนูคาํสัง่ต่างๆ  ใช้สําหรับแสดงรายละเอียดของคําสั่งต่างๆ  ตามประเภทคําสั่ง  เช่น  
คําสั่งกรมชลประทาน  คําสั่งสํานักงานชลประทาน  คําสั่งจังหวัด ฯลฯ  โดยแสกนคําสัง่จัดเก็บไว้ในฐานข้อมูล 
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 2.7  เมนรูะบบรับเรื่องอ่ืน ๆ  เป็นระบบท่ีใช้สําหรับรับและส่งเรื่องอ่ืนๆ  นอกเหนือจากหนังสือที่แจง้
เวียนในระบบให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  ซึง่เป็นระบบที่มีลักษณะเหมือนการรับส่ง  E-mail  มีข้อดี  คือ  
หนังสือราชการที่รับส่งในระบบน้ีจะมีความปลอดภัยของข้อมูลสูงเน่ืองจากผู้ใช้งานระบบทั้งหมดต้องมีช่ือ
ผู้ใช้และรหัสผา่นเท่าน้ันจึงสามารถเข้าระบบน้ีได้  และข้อมูลถูกจัดเก็บในฐานข้อมูลทีข่อจากศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร  กรมชลประทาน 

  วิธีการใช้งาน 

 เมื่อคลิกที่เมนูระบบรับเรื่องอ่ืนๆ  แล้วถ้ายังไม่ได้เข้าสู่ระบบ จะปรากฏหน้าจอให้ป้อนช่ือผู้ใช้
และรหัสผ่านเพ่ือเข้าสู่ระบบก่อน ตามรูป 

 

   เมื่อป้อนช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม เขา้สู่ระบบ ระบบจะทําการตรวจสอบ
ช่ือผู้ใช้และรหัสผ่านของท่านว่าถูกต้องหรือไม่ ถ้าไม่ถูกต้องระบบจะปรากฏหน้าจอให้ทา่นป้อนช่ือผู้ใช้และ
รหัสผ่านอีกคร้ัง ถ้าตรวจสอบแล้วถูกต้องจะปรากฏหน้าจอแสดงเอกสารเข้าดังรูป 

 

   ผู้ใช้งานระบบจะตรวจสอบเอกสารเข้าและทําการคลิกไฟล์เอกสารที่แนบเพ่ือนําข้อมูลไป
ดําเนินการต่อ  ถ้าต้องการส่งข้อมูลใหผู้้ใช้งานอ่ืน  ให้คลิกที่เมนูส่งเรื่องใหม่  จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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คลิกเพ่ือเข้าสู่ระบบ 



    ให้พิมพ์เลขทีห่นังสือ  คลิกเลอืกวันเดือนปีที่ส่งเรื่อง  พิมพ์ช่ือเรื่อง  คลิกปุ่ม  Browse   
เพ่ือเลือกไฟล์ข้อมูลที่ต้องการส่ง  ป้อนรายละเอียดเพ่ือบันทึกย่อถึงผู้รับ  คลิกเลือกผู้รบั  จากน้ันตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกคร้ัง แล้วคลกิปุ่มส่งเรื่อง  เรื่องที่ส่งจะปรากฏยังผู้รับดังรูป 
 

 
 
 2.8  เมนูจัดการข้อมูล ประกอบด้วยเมนูย่อย 4 เมนู  ได้แก่  เมนูข้อมูลหนังสือรับ เมนูข้อมูลหนังสือ
ออกภายใน  เมนูข้อมูลหนังสือออกภายนอก  และเมนูคาํสั่งต่างๆ 

    2.8.1 เมนูข้อมูลหนงัสือรบั 

    เมื่อคลิกที่เมนูจัดการข้อมูล  แล้วคลิกที่เมนูข้อมูลหนังสอืรับ จะปรากฏหน้าจอตามรูป 

 

    จากหน้าจอที่ปรากฏจะแสดงข้อมูลสถานะการปฏิบัติงาน รายละเอียดที่แสดง ได้แก่  เลขรับ
ธุรการ  ไฟล์ต้นฉบับ  เลขท่ีหนังสือ/ลว./ช่ือเรื่อง  ช่ือผู้รับผิดชอบ/ตําแหน่ง  ช่ือหน่วยงานเจ้าของเร่ือง  
วันที่เจ้าของเรื่องกําหนดส่ง  ผู้รับผิดชอบกําหนดส่งวันที่  สถานะของผู้รับผิดชอบ  ไฟล์ที่ส่งเจ้าของเรื่อง  
วันที่และเวลาลงรับ  วันที่ผู้อํานวยการโครงการสั่งการ  วันที่และเวลาแจ้งเวียน     
    จากหน้าจอที่ปรากฏสามารถดําเนินการจัดการข้อมูลได้ดังน้ี 
    1) ค้นหาข้อมูล 
     เมื่อต้องการค้นหาข้อมูลที่ต้องการให้คลิกที่คําสั่ง คน้หา จะปรากฏหน้าจอให้ป้อนคํา
หรือข้อความของเลขท่ีหนังสือ ช่ือเรื่อง หรือช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่ต้องการค้นหาดังรูป 
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    เมื่อป้อนคําหรือข้อความของเลขท่ีหนังสือ ช่ือเรื่อง หรือช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
ต้องการค้นหาแล้วให้คลิกที่ปุ่มค้นหา เพ่ือทาํการค้นหา ระบบจะทําการค้นหาและแสดงผลการค้นหาขอ้มูล
ที่ต้องการ 
 2) แสดงข้อมูลทั้งหมด 
     เมื่อต้องการแสดงข้อมูลทั้งหมดให้คลิกที่คําสั่ง แสดงข้อมูลทั้งหมด จะปรากฏหน้าจอที่
แสดงผลข้อมลูทุกรายการที่มใีนระบบของหนังสือเวียน 

 3) เพ่ิมข้อมูลของเรื่อง 
     เมื่อต้องการเพ่ิมข้อมูลของเรือ่งให้คลิกที่เมนู เพิ่ม จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
 

 
 

        จากหน้าจอที่ปรากฏให้ผู้ใช้งานป้อนข้อมูล  เช่น เลขทะเบียนรับ (ธุรการ)  วันที่รับ
หนังสือ (ธุรการ)  เลขที่หนังสือ (เจ้าของเรื่อง)  ฯลฯ  ใหค้รบถ้วน  เมื่อป้อนข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม
บนัทกึ  ถ้าไมต้่องการบันทึกให้คลิกที่ปุ่มยกเลกิ  ถ้าคลิกที่ปุ่มบันทึกระบบจะทําการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 4) เพ่ิมไฟล์ต้นฉบับ 
     เมื่อทําการเพ่ิมข้อมูลหนังสือแจ้งเวียนเข้าไปในระบบแล้วต้องทําการเพ่ิมไฟล์ต้นฉบับ
ด้วย  โดยคลิกที่คําสั่ง เพิม่ ตรงช่องไฟล์ต้นฉบับของเรื่องที่เพ่ิมเข้าไปใหม่  จะปรากฏหน้าจอตามรูป 
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คลิกเพ่ือยกเลิก คลิกเพ่ือบันทึกข้อมูล 

คลิกเพ่ือเลือกไฟล์

คลิกเพ่ือยกเลิก คลิกเพ่ือแนบไฟล์ 



  จากหน้าจอจะให้เลือกไฟล์ทีต้่องการโดยคลิกที่ปุ่ม Browse…  แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการ   
เมื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม แนบไฟล์  หรือถ้าต้องการยกเลิกการแนบไฟล์ใหค้ลิกที่
ปุ่ม ยกเลิก 
  ในกรณีที่ต้องการแนบไฟล์มากกว่า 1 ไฟล์ ให้ทําเป็น zip ไฟล์ก่อน แล้วจงึแนบไฟล์ส่ง 
  เมื่อคลิกที่ปุ่มแนบไฟล์แล้วระบบจะทําการบันทึกไฟล์เข้าสูร่ะบบ 

 5) แสดงไฟล์ต้นฉบับ 
     เมื่อต้องการแสดงไฟล์ต้นฉบับให้คลิกที่    ตามรูป 

 

 6) ลบไฟล์ต้นฉบับ 
     เมื่อต้องการลบไฟล์ต้นฉบับให้คลิกที่คําสั่ง ลบ ตามรูป 

 

     เมื่อคลิกที่คําสัง่ลบแล้ว  ระบบจะทําการลบไฟล์ต้นฉบับออกจากระบบทันที 

 7) แก้ไขข้อมูล 
     เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลให้คลิกที่คําสั่ง แก้ไข ของเรื่องที่ต้องการก่อน จะปรากฏหน้าจอ
ดังรูป   
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คลิกเพ่ือแสดงไฟล์ต้นฉบับ 

คลิกเพ่ือลบไฟล์ต้นฉบับ 



 

 

     จากหน้าจอที่ปรากฏจะแสดงข้อมูลของเรื่องที่ต้องการแก้ไข  แสดงข้อมูลการส่งงาน
เจ้าของเรื่อง  แสดงข้อมูลของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ช่ือหน่วยงาน  สถานะการส่งข้อมูล  วันที่ส่ง
ข้อมูลใหผู้้รับผดิชอบ  วิธีการนําส่ง  ไฟล์เอกสารที่ส่ง  และแสดงคําอธิบายสัญลักษณ์สถานะการส่งงานของ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง  จากหน้าจอที่ปรากฏผู้ใช้งานสามารถดําเนินการจัดการข้อมูลได้ดังน้ี 
     เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลให้ผูใ้ช้งานทําการแก้ไขรายละเอียดต่าง ๆ  แล้วคลิกที่ปุ่มบนัทกึ
การแก้ไขรายละเอียด  ระบบจะทําการบันทึกการแก้ไขลงในระบบและกลับมาอยู่หน้าจอของการแก้ไข
เหมือนเดิม 
     เมื่อต้องการกลับหน้าหลักขอ้มูลสถานะการปฏิบัติงานให้คลิกที่ปุ่มกลบัหน้าหลกัข้อมูล
สถานะการปฏบิตังิาน  
     เมื่อต้องการเพ่ิมหน่วยงานที่เก่ียวข้องทีละหน่วยงานให้คลิกที่ปุ่มเพิ่มหนว่ยงานที่
เกี่ยวข้องทลีะหน่วยงาน จะปรากฏหน้าจอ  ตามรูป 
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คลิกเพ่ือบันทึกการ
แก้ไขรายละเอียด 

คลิกเพ่ือกลับหน้าหลัก
ข้อมูลสถานะการ

ปฏิบัติงาน 

คลิกเพ่ือออกจากหน้าจอ 

แสดงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ของเรื่อง 

แสดงหน่วยงานในสังกัด
ท้ังหมด 



     จากหน้าจอที่ปรากฏให้ผู้ใช้งานคลิกที่ช่ือหน่วยงานในตารางทางด้านขวามือเพ่ือเพ่ิมช่ือ
หน่วยงานให้กับเรื่องที่ต้องการ  โดยช่ือหน่วยงานที่เพ่ิมจะแสดงอยู่ทางด้านซ้ายของตาราง และถ้าต้องการ
ออกจากหน้าจอน้ีให้คลิกที่ปุ่มกลบัไปหน้าแก้ไขรายละเอียด  
     เมื่อต้องการเพ่ิมหน่วยงานที่เก่ียวข้องทุกหน่วยงานในสังกัดให้คลิกที่ปุ่มเพิ่มหน่วยงาน 
ทีเ่กีย่วข้องทกุหน่วยงานในสังกดั ระบบจะทําการเพ่ิมหน่วยงานทุกหน่วยงานให้กับเรื่องที่ต้องการโดย
อัตโนมัติ 
  ผู้รับผิดชอบสามารถเพ่ิมข้อมลูของหน่วยงานที่เก่ียวข้องที่ไม่ได้ส่งข้อมูลในระบบได้   
โดยคลิกที่เมนูแก้ไขตรงช่องการดําเนินการของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  เมือ่คลิกที่เมนูแก้ไข  จะปรากฏ
หน้าจอตามรูป 

 

  จากหน้าจอที่ปรากฏให้ผู้ใช้งานป้อนวันที่และวิธีการส่งงาน  เมื่อป้อนขอ้มูลเรียบร้อย
แล้วให้คลิกที่ปุ่มบันทกึ  ที่หน้าจอตรงช่องไฟล์เอกสารจะแสดงคําสั่ง เพิ่ม ขึ้นมาสําหรับให้ผู้ใช้งานเพ่ิมไฟล์
เอกสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  เมื่อทําการเพ่ิมไฟล์เอกสารของหน่วยงานที่เก่ียวข้องในระบบแล้ว  ที่
หน้าจอจะปรากฏเมนูให้แสดงและลบไฟล์เอกสารออกจากระบบได้ 
  เมื่อต้องการลบข้อมูลของหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  ให้คลิกที่เมนูลบ ตรงช่องการดําเนินการ
ของหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง  ระบบจะทําการลบข้อมูลของหน่วยงานที่เก่ียวข้องออกจากเรื่องที่ต้องการ 

 ๘) ลบข้อมูลของเรื่อง 
   เมื่อต้องการลบข้อมูลของเรื่องที่ต้องการลบออกจากระบบให้คลิกที่คําสัง่ลบ  จะปรากฏ
หน้าจอให้ยืนยันการลบข้อมูลตามรูป 
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คลิกเพ่ือบันทึก

คลิกเพ่ือลบข้อมูล คลิกเพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 



    2.8.2 เมนูข้อมูลหนงัสือออกภายใน 

    เมื่อคลิกที่เมนูจัดการข้อมูล  แล้วคลิกที่เมนูข้อมูลหนังสือออกภายใน จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

    จากหน้าจอที่ปรากฏจะแสดงข้อมูลหนังสือออกภายใน รายละเอียดที่แสดง ได้แก่   
เลขทะเบียนสง่/ลงวันที่  ถึงใคร  เรื่อง  เจ้าของเรื่องผู้ออกหนังสือ  เลขทะเบียนรับของธุรการที่เก่ียวข้อง  
ไฟล์เอกสาร  วันที่และเวลาปรับปรุงข้อมูล  และผูใ้ช้งานสามารถดําเนินการจัดการข้อมูลได้ดังน้ี 
    1) ค้นหาข้อมูล 
     เมื่อต้องการค้นหาข้อมูลที่ต้องการให้คลิกที่คําสั่ง คน้หา จะปรากฏหน้าจอให้ป้อนคํา
หรือข้อความของเลขท่ีหนังสือ ช่ือเรื่อง หรือช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่ต้องการค้นหาดังรูป 

 

    เมื่อป้อนคําหรือข้อความของเลขท่ีหนังสือ ช่ือเรื่อง หรือช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
ต้องการค้นหาแล้วให้คลิกที่ปุ่มค้นหา เพ่ือทาํการค้นหา ระบบจะทําการค้นหาและแสดงผลการค้นหาขอ้มูล
ที่ต้องการ 
 2) แสดงข้อมูลทั้งหมด 
     เมื่อต้องการแสดงข้อมูลทั้งหมดให้คลิกที่คําสั่ง แสดงข้อมูลทั้งหมด จะปรากฏหน้าจอที่
แสดงผลข้อมลูทุกรายการที่มใีนระบบของหนังสือออกภายใน 

 3) เพ่ิมข้อมูลของเรื่อง 
     เมื่อต้องการเพ่ิมข้อมูลของเรือ่งให้คลิกที่เมนู เพิ่ม จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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        จากหน้าจอที่ปรากฏให้ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลเลขทะเบียนสง่  คลิกเลือกวันที่ที่ออกหนังสือ  
ป้อนช่ือหรือตําแหน่งผู้ที่ส่งหนังสือถึง  ป้อนช่ือเรื่อง  คลิกเลือกเจ้าของเรื่องผู้ออกหนังสือ  คลิกที่ปุ่ม 
Browse เพ่ือเลือกไฟล์เอกสาร  ป้อนเลขทะเบียนรับเดิม  คลิกเลือกปีงบประมาณของเรื่องเดิม  เมื่อป้อน
ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกทีปุ่่มบันทกึ  ถ้าไม่ต้องการบันทึกให้คลิกที่ปุ่มยกเลกิ  ถ้าคลิกที่ปุ่มบันทึกระบบ
จะทําการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 4) เพ่ิมไฟล์เอกสาร 
     เมื่อทําการเพ่ิมไฟล์เอกสารโดยคลิกที่คําสั่ง เพิ่ม ตรงช่องไฟล์เอกสารของเรื่องที่ต้องการ 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

  จากหน้าจอจะให้เลือกไฟล์ทีต้่องการโดยคลิกที่ปุ่ม Browse…  แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการ   
เมื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม แนบไฟล์  หรือถ้าต้องการยกเลิกการแนบไฟล์ใหค้ลิกที่
ปุ่ม ยกเลิก 
  ในกรณีที่ต้องการแนบไฟล์มากกว่า 1 ไฟล์ ให้ทําเป็น zip ไฟล์ก่อน แล้วจงึแนบไฟล์ส่ง 
  เมื่อคลิกที่ปุ่มแนบไฟล์แล้วระบบจะทําการบันทึกไฟล์เข้าสูร่ะบบ 

 5) แสดงไฟล์เอกสาร 
     เมื่อต้องการแสดงไฟล์เอกสารให้คลิกที่    ตรงช่องไฟล์เอกสารของเร่ืองที่ต้องการ  
จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

 6) ลบไฟล์เอกสาร 
     เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสารให้คลิกที่คําสั่ง ลบ ระบบจะทาํการลบไฟล์เอกสารออกจาก
ระบบทันที 
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 7) แก้ไขข้อมูล 
     เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลให้คลิกที่คําสั่ง แก้ไข ของเรื่องที่ต้องการก่อน จะปรากฏหน้าจอ
ดังรูป   

 

     จากหน้าจอที่ปรากฏจะแสดงข้อมูลของเร่ืองที่ต้องการแก้ไข  ได้แก่ เลขทะเบียนส่ง  
วันที่ที่ออกหนังสือ  ช่ือหรือตําแหน่งผู้ที่ส่งหนังสือถึง  ช่ือเรื่อง  เจ้าของเรื่องผู้ออกหนังสือ  เลขทะเบียนรับ
เดิม  ปีงบประมาณของเรื่องเดิม  ผูใ้ช้งานสามารถทําการแก้ไขรายละเอียดต่าง ๆ  แลว้คลิกที่ปุ่มบนัทกึ  
ระบบจะทําการบันทึกการแก้ไขลงในระบบ  และเมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลให้คลิกที่ปุ่มยกเลกิการ
แก้ไข  

 ๘) ลบข้อมูลของเรื่อง 
   เมื่อต้องการลบข้อมูลของเร่ืองที่ต้องการลบออกจากระบบให้คลิกที่คําสัง่ลบ  จะปรากฏ
หน้าจอให้ยืนยันการลบข้อมูลตามรูป 

 

    2.8.3 เมนูข้อมูลหนงัสือออกภายนอก 

    เมื่อคลิกที่เมนูจัดการข้อมูล  แล้วคลิกที่เมนูข้อมูลหนังสือออกภายนอก จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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คลิกเพ่ือลบข้อมูล คลิกเพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 



    จากหน้าจอที่ปรากฏจะแสดงข้อมูลหนังสือออกภายนอก รายละเอียดที่แสดง ได้แก่   
เลขทะเบียนสง่/ลงวันที่  ถึงใคร  เรื่อง  เจ้าของเรื่องผู้ออกหนังสือ  เลขทะเบียนรับของธุรการที่เก่ียวข้อง  
ไฟล์เอกสาร  วันที่และเวลาปรับปรุงข้อมูล  และผูใ้ช้งานสามารถดําเนินการจัดการข้อมูลได้ดังน้ี 
    1) ค้นหาข้อมูล 
     เมื่อต้องการค้นหาข้อมูลที่ต้องการให้คลิกที่คําสั่ง คน้หา จะปรากฏหน้าจอให้ป้อนคํา
หรือข้อความของเลขท่ีหนังสือ ช่ือเรื่อง หรือช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่ต้องการค้นหาดังรูป 

 

    เมื่อป้อนคําหรือข้อความของเลขท่ีหนังสือ ช่ือเรื่อง หรือช่ือหน่วยงานเจ้าของเรื่องที่
ต้องการค้นหาแล้วให้คลิกที่ปุ่มค้นหา เพ่ือทาํการค้นหา ระบบจะทําการค้นหาและแสดงผลการค้นหาขอ้มูล
ที่ต้องการ 
 2) แสดงข้อมูลทั้งหมด 
     เมื่อต้องการแสดงข้อมูลทั้งหมดให้คลิกที่คําสั่ง แสดงข้อมูลทั้งหมด จะปรากฏหน้าจอที่
แสดงผลข้อมลูทุกรายการที่มใีนระบบของหนังสือออกภายใน 

 3) เพ่ิมข้อมูลของเรื่อง 
     เมื่อต้องการเพ่ิมข้อมูลของเรือ่งให้คลิกที่เมนู เพิ่ม จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 
 
        จากหน้าจอที่ปรากฏให้ผู้ใช้งานป้อนข้อมูลเลขทะเบียนสง่  คลิกเลือกวันที่ที่ออกหนังสือ  
ป้อนช่ือหรือตําแหน่งผู้ที่ส่งหนังสือถึง  ป้อนช่ือเรื่อง  คลิกเลือกเจ้าของเรื่องผู้ออกหนังสือ  คลิกที่ปุ่ม 
Browse เพ่ือเลือกไฟล์เอกสาร  ป้อนเลขทะเบียนรับเดิม  คลิกเลือกปีงบประมาณของเรื่องเดิม  เมื่อป้อน
ข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้คลิกทีปุ่่มบันทกึ  ถ้าไมต้่องการบันทึกให้คลิกที่ปุ่มยกเลกิ  ถ้าคลิกที่ปุ่มบันทึกระบบ
จะทําการบันทึกข้อมูลในระบบ 

 4) เพ่ิมไฟล์เอกสาร 
     เมื่อทําการเพ่ิมไฟล์เอกสารโดยคลิกที่คําสั่ง เพิ่ม ตรงช่องไฟล์เอกสารของเรื่องที่ต้องการ 
จะปรากฏหน้าจอดังรูป 
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  จากหน้าจอจะให้เลือกไฟล์ทีต้่องการโดยคลิกที่ปุ่ม Browse…  แล้วเลือกไฟล์ที่ต้องการ   
เมื่อเลือกไฟล์ที่ต้องการเรียบร้อยแล้วให้คลิกที่ปุ่ม แนบไฟล์  หรือถ้าต้องการยกเลิกการแนบไฟล์ใหค้ลิกที่
ปุ่ม ยกเลิก 
  ในกรณีที่ต้องการแนบไฟล์มากกว่า 1 ไฟล์ ให้ทําเป็น zip ไฟล์ก่อน แล้วจงึแนบไฟล์ส่ง 
  เมื่อคลิกที่ปุ่มแนบไฟล์แล้วระบบจะทําการบันทึกไฟล์เข้าสูร่ะบบ 

 5) แสดงไฟล์เอกสาร 
     เมื่อต้องการแสดงไฟล์เอกสารให้คลิกที่    ตรงช่องไฟล์เอกสารของเร่ืองที่ต้องการ  
จะปรากฏหน้าจอดังรูป 

 

 6) ลบไฟล์เอกสาร 
     เมื่อต้องการลบไฟล์เอกสารให้คลิกที่คําสั่ง ลบ ระบบจะทาํการลบไฟล์เอกสารออกจาก
ระบบทันที 

 7) แก้ไขข้อมูล 
     เมื่อต้องการแก้ไขข้อมูลให้คลิกที่คําสั่ง แก้ไข ของเรื่องที่ต้องการก่อน จะปรากฏหน้าจอ
ดังรูป   
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     จากหน้าจอที่ปรากฏจะแสดงข้อมูลของเร่ืองที่ต้องการแก้ไข  ได้แก่ เลขทะเบียนส่ง  
วันที่ที่ออกหนังสือ  ช่ือหรือตําแหน่งผู้ที่ส่งหนังสือถึง  ช่ือเรื่อง  เจ้าของเร่ืองผู้ออกหนังสือ  เลขทะเบียนรับ
เดิม  ปีงบประมาณของเรื่องเดิม  ผูใ้ช้งานสามารถทําการแก้ไขรายละเอียดต่าง ๆ  แลว้คลิกที่ปุ่มบนัทกึ  
ระบบจะทําการบันทึกการแก้ไขลงในระบบ  และเมื่อต้องการยกเลิกการแก้ไขข้อมูลให้คลิกที่ปุ่มยกเลกิการ
แก้ไข  

 ๘) ลบข้อมูลของเรื่อง 
   เมื่อต้องการลบข้อมูลของเร่ืองที่ต้องการลบออกจากระบบให้คลิกที่คําสัง่ลบ  จะปรากฏ
หน้าจอให้ยืนยันการลบข้อมูลตามรูป 

 

 2.9  เมนูเปลี่ยนรหสัผา่น 

    เมื่อต้องการเปล่ียนรหัสผ่านให้คลิกที่เมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน จะปรากฏหน้าจอ ตามรูป 

 

    จากหน้าจอตามรูปให้ป้อนรหัสผ่านเดิม  และป้อนรหัสผ่านใหม่ 2 ครั้ง  เมื่อป้อนรหัส
เรียบร้อยแล้วให้คลิกที่เมนูเปลี่ยนรหัสผ่าน  ระบบจะตรวจสอบว่ารหัสผา่นเดิมมีอยู่ในระบบหรือไม่  และ
รหัสผ่านใหม่ทีป้่อน 2 ครั้งตรงกันหรือไม่  ถา้ไม่มีในระบบหรือรหัสไม่ตรงกัน  จะปรากฏหน้าจอตามรูป 
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คลิกที่ปุ่มเปล่ียน
รหัสผ่าน 

ป้อนรหัสผ่านเดิมและ
รหัสผ่านใหม่ 2 คร้ัง 

คลิกเพ่ือลบข้อมูล คลิกเพ่ือยกเลิกการลบข้อมูล 



    ถ้าป้อนข้อมูลไม่ครบทุกช่อง จะปรากฏหน้าจอตามรูป 

 

    ถ้าตรวจสอบถูกต้องแล้วระบบจะทําการเปลี่ยนรหัสผ่านให้ใหม่ และปรากฏหน้าจอตามรูป 

 

 2.10 เมนเูลือกปีงบประมาณ 

    ผู้ใช้งานสามารถเลือกดูข้อมูลตามปีงบประมาณได้  โดยคลกิที่เมนูเลือกปงีบประมาณ   
จะปรากฏหน้าจอตามรูป 

 

    จากหน้าจอที่ปรากฏผู้ใช้งานสามารถเลือกปีงบประมาณได้  เมื่อเลือกปีงบประมาณแล้วให้
คลิกที่ปุ่มตกลง  ระบบจะทําการเปลี่ยนปีงบประมาณของข้อมูล 
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คลิกเพ่ือเลือก
ปีงบประมาณ 

คลิกที่ปุ่มตกลง 



 2.11  เมนูออกจากระบบ 

    เมื่อต้องการออกจากระบบให้คลิกที่เมนูออกจากระบบ จะปรากฏหน้าจอ ตามรูป 
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