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การบันทกึหนงัสือรับจากภายนอก   

1.ใส่รายละเอียดของหนงัสือ โดยเฉพาะท่ีมีเคร่ืองหมาย (*) สีแดง 

 
 

2.คลิกปุ่ม     เพื่อจดัเก็บขอ้มูล 
3.เลือกเง่ือนไขการรับหนงัสือ 

 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อตอ้งการลงทะเบียนรับหนงัสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขท่ีหนงัสือ 

2. ลงช่ือรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนงัสือ เมื่อยงัไม่ตอ้งการออกเลขทะเบียนรับหนงัสือ 

 

จดัเกบ็ 
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4.คลิกปุ่ม “ด าเนินการต่อ” ระบบจะออกเลขรับใหด้งัรูป  
 
 

5.คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหนา้จอ โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหนงัสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

กรณ ี ท่ีผูใ้ชต้อ้งการแกไ้ขหนงัสือ ใหค้ลิกปุ่ม    เมื่อแกไ้ขเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกปุ่ม    เพื่อบนัทึกการ
แกไ้ข 

กรณ ี ท่ีผูใ้ชต้อ้งการบนัทึกค าสัง่การ หรือ การปฏิบติังาน ใหค้ลิกปุ่ม      

กรณ ี ท่ีผูใ้ชต้อ้งการปิดเร่ือง ใหค้ลิกปุ่ม    พร้อมทั้งระบุ หมายเหตุการปิดเร่ือง 

กรณ ี ท่ีผูใ้ชต้อ้งการส่งหนงัสือ ใหค้ลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัรูป  

 
 

-ใหค้ลิกปุ่ม  เพื่อเลือกหน่วยงานท่ีจะส่งหนงัสือ 

-คลิกปุ่ม  เพื่อส่งหนงัสือ 
 

ส่งหนังสือ 
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การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
1.คลิกท่ีสถานะ “รอรับ” จะแสดงรายการหนงัสือท่ีอยูใ่นสถานะ “รอรับ” ทั้งหมด 

 
 
2.การลงรับหนงัสือภายใน มี 2 วิธี ดงัน้ี 
        2.1 เมื่อผูใ้ชต้อ้งการ ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ รายการหนงัสือ  ใหผู้ใ้ชค้ลิกท่ี    หนา้รายการหนงัสือท่ีตอ้งการลง

ช่ือรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกไดม้ากกว่า 1 รายการ)   คลิกปุ่ม      เพื่อลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ  
 

        2.2 คลิก เลขที่หนังสือ ท่ีตอ้งการลงรับ ระบบจะแสดงหนา้จอดงัรูป  แลว้คลิกท่ีปุ่ม ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ    
 

 
 
 



4 
 

3.เลือกเง่ือนไขการรับหนงัสือ 

 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1.ลงทะเบียนรับหนงัสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อตอ้งการลงทะเบียนรับหนงัสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขท่ีหนงัสือ 

2.ลงช่ือรับ/ไม่ลงทะเบียนรับหนงัสือ เมื่อยงัไม่ตอ้งการออกเลขทะเบียนรับหนงัสือ 

 
4.คลิกปุ่ม “ตกลง” ระบบจะออกเลขรับใหด้งัรูป 

 
 

5.คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหนา้จอ โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหนงัสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

6.หากตอ้งการส่งหนงัสือ ใหค้ลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จาก
โปรแกรม “บนัทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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การสร้างหนังสือภายใน   
     

1. ใส่รายละเอียดหนงัสือในส่วนของฟิลด ์ท่ีมีสญัลกัษณ์ (*) ก ากบัอยูเ่ป็นขอ้มูลจ าเป็นท่ีตอ้งป้อน 

 

 

2. คลิกปุ่ม     เพือ่จดัเก็บขอ้มูล 
3. เลือกเง่ือนไขการออกเลขหนงัสือ 

 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1.ออกเลขท่ีหนงัสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อตอ้งการออกเลขท่ีหนงัสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขท่ีหนงัสือ 

2.ยงัไม่ออกเลขท่ีหนงัสือ เมื่อยงัไม่ตอ้งการออกเลขท่ีหนงัสือ 

 
 

จดัเกบ็ 
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4. คลิกปุ่ม      เพื่อบนัทึกขอ้มูล และด าเนินการต่อโปรแกรมจะแสดง เลขท่ีหนงัสือ, ลงวนัท่ี ของ
หนงัสือใหผู้ใ้ชท้ราบ ดงัรูป 

 
  

5. คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหนา้จอ โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหนงัสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

6. หากตอ้งการส่งหนงัสือ ใหค้ลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จาก
โปรแกรม “บนัทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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การสร้างหนังสือส่งออกภายนอก   
1. ใส่รายละเอียดต่างๆ ในส่วนของฟิลด ์ท่ีมีสญัลกัษณ์ (*) ก ากบัอยูเ่ป็นขอ้มูลจ าเป็นท่ีตอ้งป้อน  

 กรณี “ถึง (เรียน)” ถา้ผูใ้ชง้านไม่ตอ้งการกรอก ใหค้ลิก  หน่วยงานอ่ืนๆ/ไม่ระบุ 

 
 

2. คลิกปุ่ม     เพื่อจดัเก็บขอ้มูล 
3. เลือกเง่ือนไขการออกเลขหนงัสือ 
 

 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1.ออกเลขท่ีหนงัสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อตอ้งการออกเลขท่ีหนงัสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขท่ีหนงัสือ 

2.ยงัไม่ออกเลขท่ีหนงัสือ เมื่อยงัไม่ตอ้งการออกเลขท่ีหนงัสือ 

จดัเกบ็ 
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4. คลิกปุ่ม     เพื่อบนัทึกขอ้มูล และด าเนินการต่อ 
 

 
 

5. คลิกปุ่ม     เพื่อปิดหนา้จอ โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหนงัสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

 
 

6. หากตอ้งการส่งหนงัสือ ใหค้ลิกปุ่ม       เพื่อส่งหนงัสือออกภายนอก 
 

7. เลือกเง่ือนไข “ยงัไม่ออกเลขท่ีหนงัสือ” (เพื่อส่งไปออกเลขท่ีส านกัเลขานุการกรม/สารบรรณกลาง)  

 
 

8. คลิกปุ่ม    เพื่อบนัทึกขอ้มูล และด าเนินการต่อ  
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9. คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหนา้จอ โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหนงัสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ  
 

 
 

10. หากตอ้งการส่งหนงัสือ ใหค้ลิกปุ่ม    ส่งไปท่ีส านกัเลขานุการกรม เพื่อเสนอผูบ้ริหารลงนาม และ
ออกเลขท่ีหนงัสือ  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บนัทึกหนังสือ
รับจากภายนอก” 
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การบันทกึหนงัสือนอกระบบ   

การรับหนังสือทั้ งภายในและภายนอก ท่ี ถูกส่งมายงัหน่วยงาน ก่อนเร่ิมใช้ระบบงานสารบรรณ
อิเลก็ทรอนิกส์หรือเป็นหนงัสือยงัมีการด าเนินการคา้งอยู่ 

 
1. ใส่รายละเอียดต่าง ๆ  ในส่วนของฟิลด ์ท่ีมีสญัลกัษณ์  (*) ก ากบัอยูเ่ป็นขอ้มูลจ าเป็นท่ีตอ้งป้อน 

 

 
 

2. คลิกปุ่ม    เพื่อจดัเก็บขอ้มูล โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัรูป 
 

 
 

 

จดัเกบ็ 
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3. ใหผู้ใ้ชป้้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดงัน้ี 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. รับจาก หน่วยงานตน้ทางท่ีส่งหนงัสือมาให ้

2. วนัท่ีรับ วนัท่ีรับหนงัสือ 

3. เลขรับ  เลขรับหนงัสือก่อนเร่ิมใชร้ะบบ งานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

4. ออกเลขรับตามล าดบั ออกเลขรับตามล าดบัของหน่วยงาน 

5. เลือกเล่มทะเบียน เพื่อเลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขรับหนงัสือ 

6. รายละเอียดการปฏิบติัการ(500 ตวัอกัษร) รายละเอียดการปฏิบติัของหนงัสือ 

 

4. คลิกปุ่ม  เพื่อบนัทึกขอ้มูล และด าเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลดงัรูป 
 

 
 

5. ใหผู้ใ้ชค้ลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหนา้จอ แสดงขอ้มูลหนงัสือ และรายละเอียดต่าง ๆ 
 

 

7. หากตอ้งการส่งหนงัสือ ใหค้ลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้ 
จากโปรแกรม “บันทกึหนงัสือรับจากภายนอก” 
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การค้นหาตามรายละเอยีดหนังสือ  
การท างานของ เมื่อเขา้สู่หนา้จอโปรแกรมคน้หารายละเอียดหนงัสือ  
 

 
 

ใหผู้ใ้ชป้้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดงัน้ี 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. ปี ปีพุทธศกัราชท่ีตอ้งการคน้หา 

2. เลขท่ีหนงัสือ เลขท่ีของหนงัสือท่ีตอ้งการคน้หา 

3. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการใชเ้ลขท่ีหนงัสือในการคน้หาบางส่วน 

4. เฉพาะหนงัสือภายในหน่วยงาน ตอ้งการคน้หาหนงัสือของหน่วยงานเท่านั้น 
 

 เมื่อผูใ้ชต้อ้งการคน้หาขอ้มูลใหค้ลิกท่ีปุ่ม    เพื่อคน้หาขอ้มูลตอ้งการ จะแสดงหนา้จอดงัรูป 
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 กรณีผูใ้ชต้อ้งการคน้หาขอ้มูลแบบละเอียดใหค้ลิกท่ีปุ่ม    
โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัรูป 

 
 

ใหผู้ใ้ชป้้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดงัน้ี 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. ปี ปีพุทธศกัราชท่ีตอ้งการคน้หา 

2. เลขท่ีหนงัสือ เลขท่ีของหนงัสือท่ีตอ้งการคน้หา 

3. คน้หาค าบางส่วน เมื่อตอ้งการคน้หาค าบางส่วนของเลขท่ีหนงัสือ 

4. เฉพาะหนงัสือภายในหน่วยงาน ตอ้งการคน้หาหนงัสือของหน่วยงานเท่านั้น 

5. ประเภทหนงัสือ เลือกหวัขอ้ประเภทหนงัสือ 

6. ตั้งแต่วนัท่ี - ถึงวนัท่ี วนัท่ีท่ีตอ้งการคน้หาหนงัสือ 

7. วนัท่ีสร้าง, เอกสารลงวนัท่ี วนัท่ีสร้าง, เอกสารลงวนัท่ี 

8. จาก หน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ 

9. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการคน้หาค าบางส่วน 

10. ถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนงัสือ 

11. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการคน้หาค าบางส่วน 

12. ประเภทเอกสาร ช่ือประเภทเอกสาร 

13. ชั้นความลบั ชั้นความลบั 

14. ความเร่งด่วน ชั้นความเร่งด่วน 
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ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

15. เร่ือง ช่ือเร่ืองของหนงัสือ 

16. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการคน้หาค าบางส่วน 

17. รายละเอียด/เน้ือหาส าคญั รายละเอียดของหนงัสือท่ีส าคญั 

18. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการคน้หาค าบางส่วน 

19. ค าคน้พิเศษ ค าท่ีตอ้งการคน้เป็นพิเศษ 

20. คน้หาค าพอ้งเสียง ตอ้งการเร่ือง คน้หาค าพอ้งเสียง 

21. วนัครบก าหนด วนัท่ีครบก าหนดตามประเภทเอกสาร 

22. วนัหมดอาย ุ วนัท่ีหมดอายตุามประเภทเอกสาร 

23. หนงัสือท่ียงัไม่ครบก าหนด หนงัสือท่ียงัไม่ครบก าหนดตามประเภทเอกสาร 

24. หนงัสือท่ีครบก าหนดแต่ยงัไม่หมดอาย ุ หนงัสือท่ีครบก าหนดแต่ยงัไม่หมดอายตุามประเภทเอกสาร 

25. หนงัสือท่ีเกินวนัหมดอายแุลว้ หนงัสือท่ีเกินวนัท่ีหมดอายแุลว้ตามประเภทเอกสาร 

26. ทั้งหมด เลือกหนงัสือทุกประเภท 

 

คลิกปุ่ม     เพื่อคน้หาขอ้มูลท่ีตอ้งการ 
 

 เมื่อผูใ้ชต้อ้งการดูรายละเอียด ใหค้ลิก เลขที่หนังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลหนงัสือ และ
รายละเอียดต่าง ๆ ดงัรูป   
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การค้นหาเพ่ือดูความเคล่ือนไหวหนังสือ  
การท างานของ เมื่อเขา้สู่หนา้จอโปรแกรมคน้หารายละเอียดหนงัสือ  
 

 
 

ใหผู้ใ้ชป้้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดงัน้ี 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1.ปี ปีพุทธศกัราชท่ีตอ้งการคน้หา 

2.เลขท่ีหนงัสือ เลขท่ีของหนงัสือท่ีตอ้งการคน้หา 

3.คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการใชเ้ลขท่ีหนงัสือในการคน้หาบางส่วน 

 

 เมื่อผูใ้ชต้อ้งการคน้หาขอ้มูลใหค้ลิกท่ีปุ่ม   เพื่อคน้หาขอ้มูลตอ้งการ 
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 กรณีผูใ้ชต้อ้งการคน้หาขอ้มูลแบบละเอียดใหค้ลิกปุ่ม   โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัรูป 

 
 
ใหผู้ใ้ชป้้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดงัน้ี 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. ปี ปีพุทธศกัราชท่ีตอ้งการคน้หา 

2. เลขท่ีหนงัสือ เลขท่ีของหนงัสือท่ีตอ้งการคน้หา 

3. คน้หาค าบางส่วน เมื่อตอ้งการคน้หาค าบางส่วน 

4. ประเภทหนงัสือ เลือกหวัขอ้ประเภทหนงัสือ 

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน(ทะเบียนส่ง - ทะเบียนรับ) 

6. ตั้งแต่วนัท่ี - ถึงวนัท่ี วนัท่ีท่ีตอ้งการคน้หาหนงัสือ 

7. วนัท่ีส่ง,วนัท่ีรับ วนัท่ีส่ง,วนัท่ีรับหนงัสือ 

8. ส่งจาก หน่วยงานท่ีส่งหนงัสือ 

9. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการใชค้  าในการคน้หาบางส่วน 

10. ส่งถึง หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนงัสือ 

11. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการใชค้  าในการคน้หาบางส่วน 

12. เร่ือง ช่ือเร่ืองของหนงัสือ 

13. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการใชค้  าในการคน้หาบางส่วน 

14. รายละเอียดค าสัง่  / การปฏิบติั รายละเอียดหรือการปฏิบติัของหนงัสือ 

15. คน้หาค าบางส่วน ตอ้งการใชค้  าในการคน้หาบางส่วน 

16. ค าสัง่การ/ค  าเสนอ , การปฏิบติั , ทั้งหมด เง่ือนไขคน้หาจาก ค  าสัง่การ/ค  าเสนอ , การปฏิบติั หรือ ทั้ง 2 เง่ือนไข 

17. ติดตามผลการท างาน ติดตามผลการท างาน 
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 คลิกปุ่ม    เพื่อคน้หาขอ้มูลตอ้งการ 
เมื่อผูใ้ชต้อ้งการดูรายละเอียด ใหค้ลิก เลขที่หนังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงขอ้มูลรายละเอียดหนงัสือ 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนรับ   
1. เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ 
 

 
 
2. ระบุเง่ือนไขการออกรายงานอยา่งนอ้ย 1 เง่ือนไข (จ  าเป็นตอ้งป้อนขอ้มูลท่ีมีสญัลกัษณ์ * ) 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. ประจ าปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2. ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

3. สมุดทะเบียนรับ ประเภทสมุดทะเบียนรับ 

4. ช่วงวนัท่ีรับ - ถึง วนัท่ีท่ีรับหนงัสือ 

5. เลขรับตั้งแต่ – ถึง เลขทะเบียนรับของหนงัสือ 

6. ประเภทหนงัสือ ประเภทหนงัสือเป็น ภายใน ภายนอก หรือทั้งหมด 

7. การแสดงผลรายงาน 
PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 

แสดงผลรายงาน 
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3. คลิกปุ่ม         เพื่อใหโ้ปรแกรมคน้หาและแสดงผลขอ้มูลตามเง่ือนไขท่ีระบุ  
 ตวัอยา่ง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนส่ง   

1. เปิดโปรแกรม รายงานสมุดทะเบียนส่ง 

 

 
 

2. ระบุเง่ือนไขการออกรายงานอยา่งนอ้ย 1 เง่ือนไข ดงัน้ี (จ  าเป็นตอ้งป้อนขอ้มูลท่ีมีสญัลกัษณ์ * ) 
 

ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1.ประจ าปี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2.ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

3.สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน 

4.ช่วงวนัท่ีออกเลข - ถึง วนัท่ีท่ีออกเลขท่ีหนงัสือ 

5.เลขทะเบียนส่งตั้งแต่ - ถึง เลขทะเบียนส่งของหนงัสือ 

6.ถึง ช่ือหน่วยงานท่ีส่งหนงัสือถึง 

7.การออกรายงานประเภท ดูตามสมุดทะเบียนส านกั/กอง หรือ ดูเฉพาะเลขทะเบียนท่ีออกเอง 

8.การแสดงผลรายงาน 
     PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 
 

แสดงผลรายงาน 
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3. คลิกปุ่ม          เพื่อใหโ้ปรแกรมคน้หาและแสดงผลขอ้มูลตามเง่ือนไขท่ีระบุ  
 ตวัอยา่ง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม  
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การออกใบเซ็นรับหนังสือ จากสถานะ “ดงึกลบั” 

1. เลือกสถานะ “ดึงกลบั”  จะแสดงหนา้จอดงัรูป 

 
 

2. เลือกรายการหนงัสือท่ีตอ้งการออกใบเซ็นรับหนงัสือ (สามารถเลือกไดม้ากกว่า 1 รายการ)  
แลว้เลือกปุ่ม “พิมพ”์ ระบบจะแสดงหนา้จอดงัรูปตวัอยา่ง 
 

 
 
 
 
 
 

แสดงผลรายงาน 
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 ตวัอยา่ง การออกรายงานในรูปแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม 
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การสแกนหนังสือ 

กรณ ีท่ีผูใ้ชต้อ้งการบนัทึกไฟล ์Scan ใหค้ลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหนา้จอดงัรูป 

 
ก าหนดรูปแบบไฟล์ที่สแกน 

 
ช่ือฟิลด์ ค าอธบิาย 

1. เอกสารหนา้เดียว สแกนเอกสารหนา้เดียว 

2. เอกสารหลายหนา้ สแกนเอกสารหลายหนา้ 

3. ชนิดไฟล ์ ชนิดไฟลท่ี์ไดจ้ากการสแกนเอกสาร 

4. สแกนโดยใชช่้อง Feed สแกนเอกสารแบบต่อเน่ือง 

5. สแกนแบบ Duplex สแกนเอกสาร 2 หนา้ 
(แสดงในเวอร์ชัน่ของเคร่ืองสแกนแบบ
มาตรฐาน2) 

6. เคร่ืองสแกนแบบ เวอร์ชัน่ของเคร่ืองสแกน 
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 คลิกปุ่ม    เพ่ือเร่ิมสแกนภาพ 
 

 เมื่อ Scan เอกสารเรียบร้อยแลว้ จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูป 
 

 
 

คลิกปุ่ม      เพื่อขยายเอกสาร  คลิกปุ่ม      เพื่อยอ่เอกสาร  

คลิกปุ่ม      เพื่อดูขนาดภาพจริง  คลิกปุ่ม      เพื่อดูภาพพอดีกรอบ 

คลิกปุ่ม      เพื่อกลบัไปหนา้ก่อนหนา้ คลิกปุ่ม      เพื่อไปหนา้ถดัไป 

คลิกปุ่ม      เพื่อกลบัไปหนา้แรก  คลิกปุ่ม      เพื่อไปหนา้สุดทา้ย 

คลิกปุ่ม      เพื่อพิมพภ์าพเอกสาร คลิกปุ่ม      เพื่อบนัทึกภาพเอกสาร 

คลิกปุ่ม      เพื่อแกไ้ขภาพเอกสาร     แสดงจ านวนหนา้ของเอกสาร 
หากผูใ้ช ้ไม่ตอ้งการสแกนเอกสารแบบต่อเน่ือง ใหค้ลิกท่ีสญัลกัษณ์   เป็น   
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การน าหนงัสือเวยีน จดัเกบ็เข้าระบบงานจดัเกบ็เอกสารอเิลก็ทรอนิกส์ 
1.  คลิกท่ีสถานะ “รอรับ”  ,  “ค้างส่ง” หรือ “ดึงกลบั”  สถานะใดสถานะหน่ึง เพื่อเลือกหนงัสือท่ีตอ้งการจดัเก็บเขา้
ระบบงานจดัเก็บเอกสารอิเลก็ทรอนิกส์ แต่หนงัสือท่ีเลือกนั้นตอ้งมีไฟลแ์นบแลว้ กรณีท่ีไม่มีไฟลแ์นบใหท้ าการแนบ
ไฟลต์ามขั้นตอนก่อน 

 

2. คลิก เลขที่หนังสือ ท่ีตอ้งการน าหนงัสือเขา้ ระบบงานจดัเก็บฯ จะแสดงหนา้จอดงัรูป  แลว้คลิกท่ีปุ่ม  
 

 
     

ระบบจะท าการบนัทึกขอ้มูลหนงัสือเขา้ในระบบจดัเก็บฯ ดงัรูป  
 
คลิกปุ่ม      เพื่อปิดหนา้จอ 
หมายเหตุ : การโยนหนงัสือเขา้ระบบจดัเก็บเอกสารฯ จะตอ้งมีไฟลแ์นบ ส่วนหน่วยงานใดท่ีท าการน าเขา้ขอ้มูล
หนงัสือเขา้ระบบจดัเก็บเอกสาร ระบบฯจะแสดงขอ้มูลหนงัสือเฉพาะหน่วยงานนั้นๆ เท่านั้น 


