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การใช้เมนูระหว่างทาง 
เพิ่มฟังก์ชันการตรวจสอบหนังสือระหว่างทาง โดยผู้ใช้งานทั่วไป/ผู้บริหารสามารถตรวจสอบว่าเอกสารที่ก่อนจะ
มาถึงผู้ใช้งานทั่วไป/ผู้บริหาร ขณะน้ันเอกสารค้างอยู่ที่บุคลากรท่านใดและมีเอกสารที่ค้างอยู่กี่ฉบับ เอกสารฉบับ
ไหนบ้าง และสามารถเข้าไปดูรายละเอียดขั้นตอนการทำงานใช้เวลาในการจัดการเอกสารนานเท่าไร   สำหรับ
ผู้บริหารในการตรวจสอบภาระงานคงค้างของบุคลากร 

ตวัอย่าง ขัน้ตอนการใช้งานเมนู “ระหว่างทาง”  แสดงดงัรูปที่ 1, รูปที่ 2 และรูปที่ 3 

 
รูปที่ 1 การเรยีกใช้เมนูระหว่างทาง 

เมื่อกดเลือกเมนู “ระหว่างทาง” โปรแกรมจะแสดง tab “ระหว่างทาง” ดังรูปด้านล่าง โดยแสดงรายชื่อของ
บุคลากรที่หนังสือไปติดค้างอยู่ เมื่อเลือกรายชื่อของบุคลการดังกล่าว โปรแกรมจะแสดงรายชื่อหนังสือที่ค้างอยู่กับ
บุคลากรคนน้ัน  

 
รูปที่ 2 หน้าจองานระหว่างทาง 

เมื่อคลิกรายการหนังสือที่ต้องการ โปรแกรมจะเปิดหนังสือดังกล่าวขึ้นมา เราสามารถตรวจสอบขั้นตอนเอกสาร ซึ่ง
เราจะพบว่าหนังสือดังกล่าวรอให้บุคลากรท่านน้ันดำเนินการอยู่ ดังแสดงในรูปด้านล่าง  
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รูปที่ 3 เปิดเอกสารจากหน้าจอระหว่างทางเพื่อตรวจสอบหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดึงกลบัของหนังสือ 
กรณีท่ี 1 สำหรับหนังสือที่หน่วยงานปลายทางยังไม่ลงรับ เมื่อมีการดึงหนังสือกลับจะต้องสามารถดึงรายการเหลือ
ได้ทั้งหมด 
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ตัวอย่าง ขั้นตอนการดึงกลับแบบหน่วยงานปลายทางยังไม่ลงรับแสดงดงัรูปที่ 4, รูปที่ 5 และรูปที่ 6 

 
รูปที่ 4 หน้าจอส่งหนังสือไปภาควิชา 

บนหน้าจอติดตามดำเนินการ เจ้าหน้าที่สารบรรณสามารถดึงกลับรายการด้วยการใช้ปุ่ม [ดึงกลับ] และใส่เหตุผล
การดึงกลับ ดังแสดงในรูปด้านล่าง 

 
รูปที่ 5 แสดงขัน้ตอนการดงึกลบัของหนังสือ 



 

คู่มือการใชง้าน LessPaper ส่วนปรับปรุง  5 

 
รูปที่ 6 หน้าจอแสดงหลงัจากดงึหนังสือกลบั 

รายการที่ลงรบัไปแล้วถ้าถูกยกเลิกแล้ว หน่วยงานที่ลงรบัไม่สามารถน าไปใช้งานต่อ ไม่ว่าหนังสือจะอยู่ใน
สถานะใด หนังสือดงักล่าวจะถูกยกเลิกโดยอตัโนมตั ิเก็บลงใน folder ยกเลิก 

ตวัอย่าง ขัน้ตอนการการดงึกลบัแบบหน่วยงานปลายทางลงรบัแล้ว แสดงดังรูปที่ 7, รูปที่ 8, รูปที่ 
9, รูปที่ 10, รูปที่ 11 และรูปที่ 12 

 
รูปที่ 7 หน้าจอส่งหนังสือไปภาควิชา 

ต่อมา ภาควิชาออร์โธปิดิคส์ลงรับหนังสือดังแสดงในรูป 
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รูปที่ 8 หน้าจอภาควชิาออร์โธปิดคิส์ลงเลขรบั 

มาถึงจุดน้ีปลายทางทั้งสองลงรับเรียบร้อย ต่อมาคณะแพทยศาสตร์ทำการดึงกลับหนังสือ พร้อมระบุเหตุผลการดึง
กลับ ดังแสดงในรูปด้านล่าง 

 
รูปที่ 9 หน้าจอภาควชิาอายุรศาสตร์ลงเลขรบั 
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รูปที่ 10 แสดงขัน้ตอนการดงึกลบัของหนังสอื 

ผลจากการดึงกลับ ในภาควิชาอายุรศาสตร์ และภาคิวชาออร์โธปิดิคส์ หนังสือที่ลงรับไปแล้วถูกยกเลิกทันที และ
ย้ายไปเก็บใน folder ยกเลิกดังแสดงในรูป 

 
รูปที่ 11 แสดงหนังสือที่อยู่ใน folder ยกเลกิ 

หนังสือที่ถูกยกเลิก หากเปิดขึ้นมา และขอเปิดดำเนินการ ระบบจะแจ้งว่าไม่สามารถเปิดใหม่ได้ เน่ืองจากต้นทาง
ถูกยกเลิกดังแสดงในรูปที่ 12 
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รูปที่ 12 แสดงการเปิดด าเนินการในหน้าจอตรวจสอบ 

เมื่อฝัง่ส่งแก้ไขรายการและส่งออกอกีครัง้ หน่วยงานปลายทางที่เคยลงรับหนังสอืไปแล้ว เมื่อลงรบัอกีครัง้จะ
มรีายการเตอืนให้ทราบว่า หนังสอืฉบบัดงักล่าวเคยลงรบัมาก่อนแล้ว แต่ถูกยกเลกิ ให้ลงรับใหม่  

ตวัอย่าง ขัน้ตอนการการดงึกลบัแบบหน่วยงานปลายทางลงรบัไปแล้ว และจะลงรบัอกีครัง้ แสดง
ดงัรูปที่ 13 และรูปที่ 14  

 
รูปที่ 13 หน้าจอส่งหนังสือไปภาควิชา 

เมื่อภาควิชาลงรับใหม่อีกคร้ัง จะมีการแจ้งเตือนว่าเคยลงรับไปแล้ว แต่ถูกฝั่งส่งยกเลิกไปก่อน ดังแสดงใน รูปที่ 14 
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รูปที่ 14 แจ้งเตือนการตรวจพบเคยลงรบัแล้วแต่ฝัง่ส่งยกเลิก 
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ปุ่ มเรียกดูรายงานขัน้ตอนเอกสาร 
เจ้าหน้าที่สามารถเรยีกดูรายงานการเวยีนหนังสอื และสัง่ออกรายงานดงักล่าวในรูป excel ได้  

ตวัอย่าง ขัน้ตอนการเรยีกดูรายงาน แสดงดงัรูปที่ 15, รูปที่ 16 และรูปที่ 17 

 
รูปที่ 15 หน้าจอเรยีกดูรายงานการเวยีนหนังสือ 

 
รูปที่ 16 ขัน้ตอนกดเปิดรายงานในรูป excel 
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หน้าจอรายงานประกอบด้วย ล าดับที่ ,หน่วยงาน,องค์กร,วันเวลาส่ง,สถานะ,วันเวลารับ,วันเวลาเสร็จ,
รายละเอยีดการด าเนินการ เจ้าหน้าที่สามารถบนัทกึ และพมิพ์รายงานได้ 

 
รูปที่ 17 หน้าจอรายงานแสดงเป็น excel 
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การเปลี่ยนสี Stick Note  
ผู้ใช้สามารถเปลี่ยนสขี้อความ และสพีื้นของ stick note ได ้

 ตวัอย่าง ขัน้ตอนการเปลี่ยนสขี้อความ และสพีื้น แสดงดงัรูปที่ 18, รูปที่ 19 และรูปที่ 20 

 
รูปที่ 18 หน้าจอการเลือกเปลี่ยนสขีอ้ความ 

 
รูปที่ 19 หน้าจอการเลือกเปลี่ยนสพีื้น 
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รูปที่ 20 หน้าจอแสดง stick note ที่เปลี่ยนสขีอ้ความ และสพีื้น 
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การแยกฟังก์ชนัแสตมป์ของหน่วยงาน และแสตมป์ระบบ  
มกีารก าหนดขอบเขตการใช้งานในส่วนของ stamp store ให้ผู้ใช้ที่มีสทิธ ิOfficer แสดงเฉพาะแสตมป์ของ
หน่วยงานเท่านัน้ จะไม่แสดงแสตมป์ระบบ ส่วนผู้ใช้ที่มสีิทธ ิDeptAdmin จะแสดงครบทัง้แสตมป์หน่วยงาน 
และแสตมป์ระบบ  
 ตวัอย่าง แสดง stamp store ของผู้ใช้ที่มีสทิธ ิOfficer แสดงดงัรูปที่ 21 และรูปที่ 22 

 
รูปที่ 21 หน้าจอ stamp store ของ Officer 

 
รูปที่ 22 หน้าจอ stamp store ของ DeptAdmin 
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การน าเข้าส่ิงท่ีส่งมาด้วย  
ผู้ใช้สามารถน าเขา้หลายๆ ไฟล์ได้ ด้วยการกดปุ่ม Shift หรือ Ctrl 

ตวัอย่าง การแนบสิง่ที่ส่งมาด้วย โดยการกดปุ่ม Ctrl แสดงดงัรูปที่ 23 และรูปที่ 24 

 
รูปที่ 23 เลือกไฟล์ใช้การกดปุ่ม Ctrl  

 
รูปที่ 24 แสดงไฟล์ที่เลอืก 
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ตวัอย่าง การแนบสิ่งที่ส่งมาด้วย โดยการกดปุ่ม Shift แสดงดงัรูปที่ 25 และรูปที่ 26 

 
รูปที่ 25 เลือกไฟล์ใช้การกดปุ่ม Shift 

 
รูปที่ 26 แสดงไฟล์ที่เลอืก 
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เพ่ิมระดับการเข้าถึงฟิลด์ข้อมูลส่ิงที่ส่งมาด้วย 
สิ่งที่ส่งมาด้วยสามารถกำหนดขอบเขตการเข้าถึงได้ 3 ระดับ  

• ทุกหน่วยงาน ทุกหน่วยงานที่ลงรบัสามารถเขา้ถงึได้ 
• ทุกหน่วยงานใต้สงักดั ทุกหน่วยงานที่อยู่ใต้สังกดัเท่านัน้ สามารถเขา้ถงึ 
• เฉพาะหน่วยงาน หน่วยงานเจ้าของหนังสือเท่านัน้ที่เขา้ถงึ 
การก าหนดขอบเขตการเขา้ถงึของเอกสารสิง่ที่ส่งมาด้วย ท าได้โดยคลกิขวาที่ file โปรแกรมจะ pop up 

ขึ้นมาให้เลือกขอบเขตการเขา้ถงึ เจ้าหน้าที่สามารถกดเลอืกขอบเขตของเอกสารฉบับนัน้ๆได้ตามต้องการ 
ตวัอย่าง การเลือกขอบเขตการเขา้ถงึทัง้ 3 ระดบั แสดงดงัรูปที่ 27, รูปที่ 28, รูปที่ 29 และรูปที่ 30 

 
รูปที่ 27 แสดงการเลือกการเขา้ถงึทุกหน่วยงาน 

 
รูปที่ 28 แสดงการเลือกการเขา้ถงึทุกหน่วยงานใต้สงักดั 
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รูปที่ 29 แสดงการเลือกการเขา้ถงึเฉพาะหน่วยงานนี้ 

จากขา้งต้น เป็นการส่งหนังสือจากคณะไปถงึภาควชิา เมื่อภาควิชาเปิดหนังสือจะเห็นแค่ไฟล์ที่คณะก าหนด
ขอบเขตการเขา้ถงึทุกหน่วยงาน และทุกหน่วยงานใต้สังกดัเท่านัน้ ส่วนอีกไฟล์ที่เลือกเฉพาะหน่วยงานนี้
ภาควชิาจะไม่เหน็เอกสาร 

 
รูปที่ 30 แสดงไฟล์สิง่ที่ส่งมาด้วย 
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ค้นหาตรงอ้างถึง    
ปกตจิะค้นหาด้วยการใส่เลขหนังสือรบัอย่างเดยีว ข้อมูลที่แสดงขึ้นมาเยอะมาก เพิม่เงื่อนไขการค้นหาเป็น
วนัที่ของหนังสอื เพื่อให้กรองขอ้มูลให้น้อยลง  

ตวัอย่าง ขัน้ตอนการค้นหาตรงอ้างถงึ แสดงดงัรูปที่ 31,รูปที่ 32 และรูปที่ 33 

 
รูปที่ 31 เลอืกค้นหาเอกสารตามประเภทหนังสอื 

 
รูปที่ 32 ป้อนเลขที่หนังสอืรบั และช่วงวนัที่ในการค้นหา 
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รูปที่ 33 แสดงเอกสารที่เลอืกตรงอ้างถงึ 

 

 

 

  



 

คู่มือการใชง้าน LessPaper ส่วนปรับปรุง  21 

สามารถเพ่ิม QR Code ในเอกสารได ้
เพิ่มการประทับ QRCode ลงในเอกสาร เพื่อให้ผู้รับที่ได้รับเอกสารกระดาษที่พิมพ์ออกจากระบบ สามารถเข้าถึง
เอกสารต้นฉบับที่เป็นอิเล็กทรอนิกส์   

ตวัอย่าง ขัน้ตอนการเพิม่ QR Code ในเอกสาร แสดงดงัรูปที่ 34, รูปที่ 35, รูปที่ 36 และรูปที่ 37 

 
รูปที่ 34 หน้าจอการเพิม่ QR Code 

 
รูปที่ 35 หน้าจอแสดง QR Code ที่บนัทึกแล้ว 
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รูปที่ 36 หน้าจอแสดงเมื่อ scan QR Code 

 
รูปที่ 37 หน้าจอแสดงเอกสารที่ดาวน์โหลด 
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บทบาท 
แยกบทบาทย่อยของสารบรรณ (Officer) ตามกลุ่มเมนูดังน้ี 

• สร้างหนังสือรับ 
• สร้างหนังสือส่ง 
• สร้างหนังสือคำสั่ง 
• ออกเลขส่ง/คำสั่ง 
เพิ่มบทบาท officer head ให้มีเมนูเหมือนกับ officer สามารถตรวจสอบและค้นหาหนังสือต่าง ๆ ได้ แต่

ไม่สามารถสร้างหนังสือได้ 

การทดสอบ  
กำหนดบทบาทให้ user ดังรูปที่ 38 

 
รูปที่ 38 หน้าจอกำหนดบทบาท 

เมื่อสลับบทบาทหน้าจอจะเปลี่ยนไปดังน้ี 
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เจา้หน้าที่สารบรรณ และ ผูด้แูลขอ้มูลหน่วยงาน  
จะเห็นหน้าจอทำงานเหมือนสารบรรณเดิม ทำงานได้ทุกฟังก์ชันดังรูปที่ 39 

 
รูปที่ 39 หน้าจอเจ้าหน้าที่สารบรรณ และผู้ดูแลข้อมูลหน่วยงาน 

ผู้ดูแลข้อมูลหน่วยงานจะเห็นหน้าจอ deptData ให้สามารถเข้ามาตั้งค่าข้อมูลหน่วยงานได้ดังรูปที่ 40 

 
รูปที่ 40 หน้าจอผู้ดูแลข้อมูลหน่วยงาน 
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เจา้หน้าที่สารบรรณ-สร้างหนังสือค าส่ัง 
จะเห็นหน้าจอทำงานของเจ้าหน้าที่สารบรรณ-สร้างหนังสือคำสั่ง ดังรูปที่ 41 

 
รูปที่ 41 หน้าจอเจ้าหน้าที่สารบรรณ-สร้างหนังสือคำสั่ง 

หน้าจอสอบถาม ก็จะเลือกได้เฉพาะหนังสือคำสั่ง หากมีการค้นหาข้อมูล ก็จะแสดงเฉพาะหนังสือคำสั่ง ดังรูปที่ 42 

 
รูปที่ 42 หน้าจอสอบถาม 
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หน้าจอรายงาน แสดงดังรูปที่ 43 และรูปที่ 44 

• เห็นรายงานหนังสือคำสั่ง  
• ส่วนรายงานหนังสือคำสั่ง เลือกได้เฉพาะหนังสือคำสั่ง 

 
รูปที่ 43 หน้าจอรายงานหนังสือคำสั่ง 

 
รูปที่ 44 หน้าจอทะเบียนหนังสือคำสั่ง 

ส่วนรายงานสถิติ ก็เห็นเฉพาะหนังสือคำสั่งเท่าน้ัน ดังรูปที่ 45 
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รูปที่ 45 หน้าจอรายงานสถิติ 

นอกจากน้ียังสามารถกันเลขคำสั่งได้ด้วย       

หน้าจอกันเลข ประเภทหนังสือ และประเภทเลขที่หนังสือก็จะเลือกได้เฉพาะหนังสือคำสั่ง ดังรูปที่ 46 

 
รูปที่ 46 หน้าจอกันเลขคำสั่ง 



 

คู่มือการใชง้าน LessPaper ส่วนปรับปรุง  28 

เจา้หน้าที่สารบรรณ-สร้างหนังสือรับ 

จะเห็นหน้าจอทำงานของเจ้าหน้าที่สารบรรณ-สร้างหนังสือรับ ดังรูปที่ 47 

 
รูปที่ 47 หน้าจอเจ้าหน้าที่สารบรรณ-สร้างหนังสือรับ 

หน้าจอสอบถาม ก็จะเลือกได้เฉพาะหนังสือรับ หากมีการค้นหาข้อมูล ก็จะแสดงเฉพาะหนังสือรับ ดังรูปที่ 48 

 
รูปที่ 48 หน้าจอสอบถาม 
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หน้าจอรายงาน แสดงดังรูปที่ 49 และรูปที่ 50 

• เห็นรายงานหนังสือรับ  
• ส่วนรายงานกันเลข เลือกได้เฉพาะหนังสือรับ  

 
รูปที่ 49 หน้าจอรายงานหนังสือรับ 
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รูปที่ 50 หน้าจอทะเบียนหนังสือรับ 

ส่วนรายงานสถิติ ก็เห็นเฉพาะหนังสือรับเท่าน้ัน ดังรูปที่ 51 

 
รูปที่ 51 หน้าจอรายงานสถิติ 

นอกจากน้ียังสามารถกันเลขหนังสือรับได้ด้วย ดังรูปที่ 52 
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รูปที่ 52 หน้าจอกันเลขรับ 
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เจา้หน้าที่สารบรรณ-สร้างหนังสือส่ง 

จะเห็นหน้าจอทำงานของเจ้าหน้าที่สารบรรณ-สร้างหนังสือส่ง ดังรูปที่ 53 

 
รูปที่ 53 หน้าจอเจ้าหน้าที่สารบรรณ-สร้างหนังสือส่ง 

หน้าจอสอบถาม ก็จะเลือกได้เฉพาะหนังสือส่ง หากมีการค้นหาข้อมูล ก็จะแสดงเฉพาะหนังสือส่ง ดังรูปที่ 54 

 
รูปที่ 54 หน้าจอสอบถามหนังสือส่ง 
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หน้าจอรายงาน แสดงดังรูปที่ 55 และรูปที่ 56  

• เห็นรายงานหนังสือส่ง 
• ส่วนรายงานกันเลข เลือกได้เฉพาะหนังสือส่ง 

 
รูปที่ 55 หน้าจอรายงานหนังสือส่ง 

 
รูปที่ 56 ทะเบียนหนังสือส่ง 

ส่วนรายงานสถิติ ก็เห็นเฉพาะหนังสือส่งเท่าน้ัน ดังรูปที่ 57 
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รูปที่ 57 หน้าจอรายงานสถิติ 

นอกจากน้ียังสามารถกันเลขหนังสือส่งได้ด้วย ดังรูปที่ 58 

 
รูปที่ 58 หน้าจอกันเลขหนังสือส่ง 
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เลขทีห่นังสือ 

เจ้าหน้าที่สารบรรณ-ออกเลขที่ส่ง/คำสั่ง จะพบหน้าจอในส่วนการออกเลขที่หนังสือดังรูปที่ 59 ซึ่งสามารถออก
เลขที่หนังสือส่ง/คำสั่งอย่างเดียวเท่าน้ัน 

 
รูปที่ 59 หน้าจอเจ้าหน้าที่สารบรรณ-ออกเลขที่ส่ง/คำสั่ง 
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หัวหน้าหน่วยงาน 

ดูหนังสือได้เหมือนเจ้าหน้าที่สารบรรณ แต่ดำเนินการใดๆไม่ได้ ดังรูปที่ 60 และรูปที่ 61 

 
รูปที่ 60 หน้าจอหัวหน้าหน่วยงาน  

 
รูปที่ 61 หน้าจอรอดำเนินการ 
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สรุปเร่ืองบทบาท 

• เลขที่หนังสือส่ง/คำสั่ง สามารถออกเลขที่หนังสือทั้งหนังสือส่ง/คำสั่ง  

• เลขที่หนังสือรับ ไม่มี เพราะรวมอยู่ในเจ้าหน้าที่สารบรรณ - หนังสือรับ 

• ติดตามงาน กับ สอบถามข้อมูลย้อนหลัง บทบาทที่เห็นคือ 

o เจ้าหน้าที่สารบรรณ  

o หัวหน้าหน่วยงาน 

• กันเลข  

o เจ้าหน้าที่สารบรรณรวม กันเลขได้ทุกประเภทเลขที่หนังสือ 

o แยกไปด้วยตามบทบาท  

▪ เจ้าหน้าที่สารบรรณ-หนังสือรับ กันเลขเฉพาะหนังสือรับ 

▪ เจ้าหน้าที่สารบรรณ-หนังสือส่ง กันเลขเฉพาะหนังสือส่ง 

▪ เจ้าหน้าที่สารบรรณ-หนังสือคำสั่ง กันเลขเฉพาะหนังสือคำสั่ง 

• สอบถาม รายงานต้อง scope ตาม ขอบเขตบทบาท เช่น  

o เจ้าหน้าที่-หนังสือรับ ควรสอบถาม/ออกรายงานได้แต่หนังสือรับได้อย่างเดียว  

o เจ้าหน้าที่-หนังสือส่ง ควรสอบถาม/ออกรายงานได้แต่หนังสือส่งได้อย่างเดียว 

o เจ้าหน้าที่-หนังสือคำสั่ง ควรสอบถามออกรายงานได้แต่หนังสือคำสั่งได้อย่างเดียว 
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การออกเลขจากเลขกันกรณีหนังสือนำแนบ 
ปรับปรุงสถานการณ์กันเลขกรณีหนังสือนำแนบที่ส่งมาขอเลขส่วนกลาง และหน่วยงานออกเลขต้องสามารถค้นหา
หนังสือที่ออกเลขดังกล่าวได้ด้วย 

ตัวอย่าง ขั้นตอนการกันเลขจากส่วนกลาง แสดงดังรูปที่ 62 

 
รูปที่ 62 หน้าจอการกันเลขของส่วนกลาง 

ภาควิชาทำนำแนบหนังสือส่ง ส่งมาที่คณะเพื่อให้คณะลงนามในหน้าหนังสือแนบ จากน้ันหนังสือไปออกเลขที่
ส่วนกลาง ส่วนกลางออกเลขให้โดยใช้เลขที่กันไว้ ดังรูปที่ 63 

 
รูปที่ 63 เลือกชุดเลขที่กันไว้มาใช้ออกเลข 
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เมื่อส่วนกลางออกเลขให้เรียบร้อยแล้ว เลขที่ออกให้จะเปลี่ยนสถานะจาก “กันเลข” มาเป็น “ออกแล้ว” ดังรูปที่ 
64 

 
รูปที่ 64 หน้าจอสถานะการกันเลข  

จากน้ันคณะกดตอบกลับด้วยหนังสือรับ หนังสือจะตอบกลับไปที่ภาควิชาที่เป็นเจ้าของหนังสือดังรูปที่ 65 

 
รูปที่ 65 หน้าจอภาควิชาเปิดหนังสือที่คณะตอบกลับ  

นอกจากน้ีเจ้าหน้าที่ส่วนกลางยังสามารถค้นหาหนังสือดังกล่าวได้จากหน้าจอสอบถาม และออกรายงานได้ ดังรูปที่ 
66 และรูปที่ 67 
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รูปที่ 66 ส่วนกลางค้นหาหนังสือที่ออกเลขให้ภาควิชา 

 
รูปที่ 67 เปิดหนังสือจากหน้าจอสอบถาม 
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ผู้ใช้งานสามารถเสนอหนังสือได้   
กรณท่ีหนึ่ง สร้างหนังสือเพื่อเสนอเป็นหนังสือรับ โดยจะส่งไปเป็นหนังสือรอลงทะเบียนรับ เพื่อรับเรื่องเข้าสู่ระบบ  

ตัวอย่าง ผู้ใช้งานเสนอหนังสือรับ โดย click ปุ่มสร้างหนังสือใน หนังสือส่งบุคคล ดังรูปที่ 68 

  

รูปที่ 68 ผู้ใช้งาน click สร้างหนังสือ 

โปรแกรมจะเปิดหน้าจอให้นำเข้าเอกสาร และบันทึกข้อมูลให้เรียบร้อย จากน้ันกดปุ่ม “ส่งรอลงทะเบียนรับ” เพื่อ
ส่งออกให้หน่วยงานรับเรื่องลงรับ ดังรูปที่ 69 และรูปที่ 70 
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รูปที่ 69 ผู้ใช้งานสร้างหนังสือส่งลงทะเบียนรับ 

 

รูปที่ 70 หน้าจอแจ้งส่งหนังสือสำเร็จ  

เมื่อหนังสือถูกส่งเรียบร้อย หนังสือจะมาอยู่ที่ขั้นตอน รอลงทะเบียนรับ เพื่อให้สารบรรณหน่วยงานลงรับเร่ืองเพื่อ
ไปดำเนินการต่อไป ดังรูปที่ 71, รูปที่ 72 และรูปที่ 73 
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รูปที่ 71 หนังสือส่งมารอลงทะเบียนรับที่ภาควิชา 

 

รูปที่ 72 หน้าจอลงทะเบียนรับ 

 

รูปที่ 73 เจ้าหน้าที่สารบรรณขอเลขรับ 
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กรณีท่ีสอง สร้างหนังสือส่ง เป็นหนังสือเตรียมเพื่อรอตรวจทานและออกเลขหนังสือ 

ตัวอย่าง ผู้ใช้งานเสนอหนังสือรับ โดย click ปุ่มสร้างหนังสือใน หนังสือส่งบุคคล ดังรูปที่ 74

 
รูปที่ 74 ผู้ใช้งาน click สร้างหนังสือ 

โปรแกรมจะเปิดหน้าจอให้นำเข้าเอกสาร และบันทึกข้อมูลให้เรียบร้อย จากน้ันกดปุ่ม “ส่งเตรียมหนังสือ” เพื่อ
ส่งออกให้หน่วยงานรับเรื่องไปดำเนินการต่อ ดังรูปที่ 75 และรูปที่ 76 
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รูปที่ 75 หน้าจอสร้างหนังสือ 

 

รูปที่ 76 หน้าจอแจ้งส่งหนังสือสำเร็จ 

เมื่อหนังสือถูกส่งเรียบร้อย หนังสือจะมาอยู่ที่ขั้นตอน เตรียมหนังสือส่ง เพื่อให้สารบรรณหน่วยงานดำเนินการ
ต่อไป ดังรูปที่ 77 และรูปที่ 78 
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รูปที่ 77 หนังสือมารอที่เตรียมหนังสือส่ง 

 

รูปที่ 78 หน้าจอเตรียมหนังสือส่ง 
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กรณีท่ีสาม สร้างหนังสือคำสั่ง เตรียมเพื่อรอตรวจทานและออกเลขหนังสือ 

ตัวอย่าง ผู้ใช้งานเสนอหนังสือคำสั่ง โดย click ปุ่มสร้างหนังสือใน หนังสือส่งบุคคล ดังรูปที่ 79

 
รูปที่ 79 ผู้ใช้งาน click สร้างหนังสือ 

โปรแกรมจะเปิดหน้าจอให้นำเข้าเอกสาร และบันทึกข้อมูลให้เรียบร้อย จากน้ันกดปุ่ม “ส่งเตรียมหนังสือคำสั่ง” 
เพื่อส่งออกให้หน่วยงานรับเรื่องไปดำเนินการต่อ ดังรูปที่ 80 และรูปที่ 81 

 

รูปที่ 80 หน้าจอสร้างหนังสือคำสั่ง 
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รูปที่ 81 หน้าจอแจ้งส่งหนังสือสำเร็จ 

เมื่อหนังสือถูกส่งเรียบร้อย หนังสือจะมาอยู่ที่ขั้นตอน เตรียมหนังสือส่ง เพื่อให้สารบรรณหน่วยงานดำเนินการ
ต่อไป ดังรูปที่ 82 และรูปที่ 83 

 

รูปที่ 82 หนังสือมารอที่เตรียมหนังสือส่ง 

 

รูปที่ 83 หน้าจอเตรียมหนังสือส่ง 
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จัดเก็บเอกสาร และอายุของหนังสือ 
ช่องข้อมูลวิธีการจัดเก็บ มีตัวเลือกดังน้ี 

• วิธีการจัดเก็บ มีตัวเลือกดังน้ี 
o ทำลายเอกสาร  
o จัดเก็บถาวร จัดเก็บเอง 
o จัดเก็บถาวร นำส่งหอจดหมายเหตุ 

• ระยะเวลาจัดเก็บ มีตัวเลือกดังน้ี 
o 1 ป ี
o 5 ป ี
o 10 ปี  
o 20 ป ี

• วันที่ทำลาย/ส่งเก็บ เมื่อเลือกระยะเวลาจัดเก็บแล้ว โปรแกรมจะคำนวนวันที่น้ี โดยนำไปบวกกับ
วันที่หนังสือ (หรือวันที่สร้างกรณีหนังสือส่ง/คำสั่ง) อย่างไรก็ตาม เจ้าหน้าที่สามารถ replace ได้ 

• ทำลายเอกสาร พร้อมวันที่สามารถทำลาย แสดงดังรูปที่ 84 

 

รูปที่ 84 หน้าจอทำลายเอกสาร 

• จัดเก็บถาวร จัดเก็บเอง แสดงดังรูปที่ 85 

 
รูปที่ 85 หน้าจอจัดเก็บถาวร จัดเก็บเอง 

• จัดเก็บถาวร นำส่งหอจดหมายเหตุ กรมศิลปากร แสดงดังรูปที่ 86 

 
รูปที่ 86 หน้าจอจัดเก็บถาวร นำส่งหอจดหมายเหตุ  

เมื่อถึงเวลา จะมีหน้าจอในการออกรายงาน  

• บัญชีขอทำลายหนังสือ  
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• บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปีส่งหอจดหมายเหตุ  
• บัญชีส่งมอบหนังสือครบ 20 ปีขอเก็บเอง 
• บัญชีฝากหนังสือ กรณีหนังสือสำคัญอายุก่อน 20 ปี กรณีน้ีคือส่งหอจดหมายเหตุ ก่อน 20 ปี 

 

 

 


