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ส่วนที่ 1 
ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

1.  กำรเข้ำสู่ระบบ 
1.1 เปิดเว็บบราวเซอร์แล้วเข้าไปที่เว็บ http://123.242.87.5:81 หรือเข้าเว็บไซต์จังหวัดนราธิวาส 

www.narathiwat.go.th เลือกหัวข้อ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ดังรูปที่ 1-1 
 

 
 

รูปที่ 1-1 แสดงหน้าแรกเว็บไซต์จังหวัดนราธิวาส  
 
จะปรากฏหน้าจอการเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดนราธิวาส  ดังรูปที่ 1-2 
 

 
 

รูปที่ 1-2 แสดงหน้าจอ Login ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

1.2  กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่จังหวัดก าหนดให้ แล้วคลิกปุ่ม   
1.3 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 1-3 
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รูปที่ 1-3  แสดงหน้าจอแรกเมื่อเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

2. องค์ประกอบของระบบ 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  ประกอบด้วย 4 เมนหูลัก ได้แก่ 

1) แผนผังองค์กร 
2) สารบรรณ 
3) จองห้องประชุม 
4) ข้อมูลส่วนตัว 
5) ออกจากระบบ 

ดังรูปที่ 1-4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รูปที่ 1-4 แสดงเมนูหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

จองห้องประชุม ข้อมูลส่วนตัว 

สำรบรรณ 

แผนผังองค์กร 
ออกจำกระบบ 
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2.1 แผนผังองค์กร              แสดงรายชื่อหน่วยงานทั้งหมดในจังหวัดนราธิวาสที่ผู้ใช้งานสามารถ  รับ-ส่ง 
หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ โดยแบ่งเป็น 11 กลุ่มหน่วยงานหลัก ได้แก่ 

1) งานออกเลขจังหวัด 
2) ราชการส่วนภูมิภาค 
3) ราชการส่วนกลาง 
4) อ าเภอ 
5) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
6) รัฐวิสาหกิจ 
7) หน่วยงานอิสระ 
8) เอกชน 
9) สถาบันการศึกษา 
10) โรงพยาบาล 
11) สื่อมวนชน 

ดังรูปที่ 1-5 

 
 

รูปที่ 1-5 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่เมนูแผนผังองค์กร 
 

ผู้ใช้งานสามารถคลิกที่เครื่องหมายลบ  (   ) หน้าชื่อหน่วยงานเพ่ือดูเฉพาะชื่อหน่วยงานหลัก

โดยเครื่องหมายลบจะเปลี่ยนเป็นเครื่องหมายบวก (   ) หรือหากต้องการดูรายชื่อหน่วยงานย่อยก็
สามารถคลกิท่ีเครื่องหมายบวกอีกครั้ง 
 

2.2 สำรบรรณ              เป็นเมนูทีใ่ช้ส าหรับจัดการหนังสือรับ-ส่ง การค้นหาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
และการรายงาน ประกอบด้วยเมนู ดังนี้ 

1) ทะเบียนหนังสือรับ   
2) ทะเบียนหนังสือส่ง 
3) ค้นหาทะเบียนรับหนังสือทั้งหมด 
4) รายงาน 

ดังรูปที่ 1-6 
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รูปที่ 1-6 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่เมนูสารบรรณ 
 

2.3 จองห้องประชุม              เป็นเมนูที่ใช้ส าหรับจองห้องประชุม ตรวจสอบห้องประชุมว่าง และ
รายละเอียดของห้องประชุม ประกอบด้วยเมนู ดังนี้ 

1) จัดการห้องประชุม   
2) รายงานการจองห้องประชุม 
3) จองห้องประชุม 
4) รายละเอียดห้องประชุม 

ได้ดังรูปที่ 1-7 

 
รูปที่ 1-7 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่เมนูหลักจองห้องประชุม 
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2.4 ข้อมูลส่วนตัว                 ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งาน ประกอบด้วยข้อมูลการใช้
ระบบ ข้อมูลผู้ใช้งาน (ผู้ใช้งานไม่สามารถแก้ไขได้ หากต้องการแก้ไขให้แจ้งผู้ดูแลระบบ) และการเปลี่ยน
รหัสผ่าน  ซ่ึงผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านได้ดังรูปที่ 1-8 

 

 
รูปที่ 1-8 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่เมนูหลักข้อมูลส่วนตัว 

 
 

วิธีการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ ท าได้ดังนี้ 
1) กรอกรหัสผ่านเดิม 
2) กรอกรหัสผ่านใหม่ โดยจะตั้งเองหรือให้ระบบสุ่มรหัสผ่านให้ก็ได้  
กรณีคลิกปุ่ม “สุ่มรหัสผ่าน” เพ่ือให้ระบบสุ่มรหัสผ่านให้ ระบบจะแสดงหน้าจอแจ้งรหัสผ่านที่
ระบบสุ่มให ้ดังรูปที่ 1-9 

 
 

รูปที่ 1-9 แสดงหน้าจอรหัสผ่านใหม่ 
3) ยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง (กรณีเลือกสุ่มรหัสผ่าน ระบบจะยืนยันรหัสผ่านให้ทันที) 
4) กดปุ่มบันทึกเพ่ือท าการบันทึกรหัสผ่านใหม่  

2.5 ออกจำกระบบ  เมื่อไม่ต้องการใช้งานให้คลิกปุ่มออกจากระบบทุกครั้ง    
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ส่วนที่  2 
กำรใช้งำนระบบงำนหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์(เมนูสำรบรรณ) 

 
1. กำรรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

1.1 กำรรับหนังสือภำยใน (รับหนังสือท่ีส่งมาในระบบสารบรรณจากหน่วยงานที่มีชื่อในแผนผัง
องค์กร) 

1.1.1 เข้าระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ http://123.242.187.5:81 หรือจากหน้าเว็บไซต์
จังหวัดนราธิวาส www.narathiwat.go.th หัวข้อ “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์”  

1.1.2 กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน แล้วกดปุ่มเข้าสู่ระบบ ดังรูปที่ 2-1 
 

 
 

รูปที่ 2-1 แสดงหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

1.1.3 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ดังรูปที่ 2-2                     
 

 
 

รูปที่ 2-2 แสดงตัวอย่างหน้าจอแรกเมื่อเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
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1.1.4 เลือกเมนูหลัก “สำรบรรณ” (ไอคอนสีส้ม) จะปรากฏหน้าจอเมนูสารบรรณ ดังรูปที่ 2-3 
 

 

 
 

รูปที่ 2-3 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือเลือกเมนูหลักสารบรรณ 
 

1.1.5 เลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือรับ”  จะปรากฏหน้าจอของทะเบียนหนังสือรับ โดยระบบจะ
แสดงรายการหนังสือ ที่หน่วยงานของท่านยังไม่ได้รับทั้งหมดในปีปัจจุบัน ดังรูปที่ 2-4 ให้คลิกเลือกรายการ
หนังสือที่ต้องการลงทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-4 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเลือกเมนูทะเบียนหนังสือรับ 
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1.1.6 เมื่อคลิกเลือกรายการหนังสือที่ต้องการลงทะเบียนรับแล้ว ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือ  
เพ่ือให้ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนที่จะท าการลงทะเบียนรับ ดังรูปที่ 2-5  
   

 
 

รูปที่ 2-5 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดหนังสือที่เลือก 
 

โดยด้านล่างของหน้าจอก่อนการลงรับหนังสือจะแบ่งการท างาน ดังนี้ 
1) รับหนังสือ 
2) ส่งคืนหนังสือ 
3) แผนภาพการส่งเอกสาร 
4) กลับไปหน้าทะเบียนหนังสือรับ 
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1.1.7 การรับหนังสือ  
- คลิกปุ่ม     ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดการรับหนังสือ ดังรูปที่ 2-6 

 

 
 

รูปที่ 2-6 แสดงตัวอย่างหน้าจอรับหนังสือ 
 

- ให้เลือก    หลัง “เลขที่รับหนังสือ” เพ่ือออกเลขรับหนังสือ   
- ในช่อง “ออกเลข” ให้ระบุเลขที่หนังสือรับของหน่วยงาน 
- เลือกประเภทของการรับหนังสือ (ทราบ มอบ อนุมัติ ฯลฯ) 
- คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอแจ้งผลการลงทะเบียนรับ ดังรูปที่  2-7         

ให้คลิก OK   
 

 
 

รูปที่ 2-7 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการลงทะเบียนรับ 
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1.1.8 การส่งคืนหนังสือ  
- กรณีตรวจสอบรายละเอียดหนังสือแล้วพบว่าไม่ใช่หนังสือของหน่วยงาน (หน่วยงานต้น

ทาง  ส่งหนังสือผิด) ให้ท าการส่งคืนหนังสือโดยการคลิกปุ่ม      ระบบจะแสดงหน้าจอ
รายละเอียดการคืนหนังสือ ดังรูปที ่2-8 
 

 
 

รูปที่ 2-8 แสดงตัวอย่างหน้าจอการคืนหนังสือ 
 

- ให้ระบสุาเหตุการคืนหนังสือ 
- คลิกปุ่ม  ระบบจะแสดงหน้าจอแจ้งผลการลงทะเบียนรับ ดังรูปที่ 2-7 ให้คลิก OK 

 
1.1.9 เมื่อลงรับหนังสือแล้วหน้าจอจะแสดงประวัติการด าเนินการของหนังสือดังรูปที่ 2-9 

 

 
 

รูปที่ 2-9 แสดงตัวอย่างหน้าจอหลังการลงรับหนังสือ 
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โดยด้านล่างของหน้าจอจะแบ่งการท างานหลังการลงรับหนังสือ ดังนี้ 
1) ส่งต่อหนังสือ 
2) ยกเลิกหนังสือ 
3) สิ้นสุดการรับหนังสือ 
4) แก้ไขหนังสือ 
5) แผนภาพการส่งเอกสาร 
6) กลบัไปหน้าทะเบียนหนังสือรับ 
 

1.1.10 การส่งต่อหนังสือ  
- เมื่อรับหนังสือแล้วผู้ใช้งานสามารถส่งต่อหนังสือได้โดยการคลิกปุ่ม      

ระบบจะแสดงรายละเอียดของการส่งต่อหนังสือ ดังรูปที่ 2-10  
 

 
 

รูปที่ 2-10 แสดงตัวอย่างหน้าจอการส่งต่อหนังสือ 
 

- คลิกปุ่ม    เพ่ือเลือก หน่วยงำน ที่ต้องการจะส่งต่อหนังสือ 
- ระบุหมายเหตุ 
- แนบเอกสารที่ต้องการส่งต่อหนังสือ 
- เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว คลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงมีหน้าจอแจ้งผลการ  

ส่งต่อหนังสือ ดังรูปที่ 2-11 

 
 

รูปที่ 2-11 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการส่งต่อหนังสือ 
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1.1.11 การยกเลิกหนังสือ  
- เมื่ อ รับ ห นั งสื อ แล้ ว ผู้ ใช้ งาน สาม ารถยก เลิ กห นั งสื อ ได้ โด ยก าร คลิ กปุ่ ม 

  ระบบจะแสดงรายละเอียดของการยกเลิกหนังสือ ดังรูปที่ 2-12 
 

 
 

รูปที่ 2-12 แสดงตัวอย่างหน้าจอการยกเลิกหนังสือ 
 

- ระบุเหตุผลในการยกเลิกหนังสือ แล้วคลิกปุ่ม      ระบบจะแสดงหน้าจอแจ้ง
ผลการยกเลิกหนังสือ ดังรูปที่ 2-13 

 

 
 

รูปที่ 2-13 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการยกเลิกหนังสือ 
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1.1.12 การสิ้นสุดการรับหนังสือ  
- เมื่อรับหนังสือแล้วผู้ ใช้งานสามารถสิ้นสุดการรับหนังสือได้โดยการคลิกปุ่ ม  

  ระบบจะแสดงรายละเอียดของการสิ้นสุดการรับหนังสือ ดังรูปที่ 2-14 
 

 
 

รูปที่ 2-14 แสดงตัวอย่างหน้าจอการสิ้นสุดการรับหนังสือ 
 

- ระบุเหตุผลในการสิ้นสุดการรับหนังสือ แล้วคลิกปุ่ม    ระบบจะแสดงหน้าจอ
แจ้งผลการสิ้นสุดการรับหนังสือ ดังรูปที่ 2-15 

 

 
 

รูปที่ 2-15 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการสิ้นสุดการรับหนังสือ 
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1.1.13 การแก้ไขหนังสือ 
- เมื่ อ รั บ ห นั งสื อ แ ล้ ว ผู้ ใช้ ง าน ส าม ารถ แ ก้ ไขห นั งสื อ ได้ โด ย ก าร ค ลิ ก ปุ่ ม 

  ระบบจะแสดงรายละเอียดของการแก้ไขหนังสือ ดังรูปที่ 2-16 
 

 
 

รูปที่ 2-16 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขหนังสือ 
 

- ระบุรายละเอียดในการแก้ไขหนังสือ แล้วคลิกปุ่ม     ระบบจะแสดงหน้าจอ
แจ้งผลการแก้ไขหนังสือว่า “การด าเนินการเสร็จสมบูรณ์”  ดังรูปที่ 2-17 

 

 
 

รูปที่ 2-17 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการแก้ไขหนังสือ 
 

1.1.14 แผนภาพการส่งเอกสาร 
- ระบบจะแสดงแผนภาพการส่งเอกสารจากหน่วยงานต้นทางถึงหน่วยงานปลายทาง ดังรูปที่ 2-18 

 
รูปที่ 2-18 แสดงตัวอย่างหน้าจอแผนภาพการส่งเอกสาร 
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1.2 กำรรับหนังสือภำยนอก  (การลงรับหนังสือที่ไม่ได้ส่งผ่านระบบสารบรรณ) 
1.2.1 จากหน้าจอ “ทะเบียนหนังสือรับ” ให้ผู้ใช้งานคลิกปุ่ม                                      

ดังรูปที ่2-19 
 

 
 

รูปที่ 2-19 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมนูทะเบียนหนังสือรับ 
 

1.2.2 เมื่อคลิกปุ่ม “รับหนังสือจากภายนอก” ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกรายละเอียดต่าง ๆ 
ในการรับหนังสือจากภายนอก ดังรูปที่ 2-20 
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รูปที่ 2-20 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือเลือกเมนูรับหนังสือจากภายนอก 
 

การลงรับหนังสือจากภายนอกประกอบด้วยข้อมูลดังนี้ 
- เลขรับหนังสือ  
- ประเภทหนังสือ 
- ชั้นความเร็ว 
- ชั้นความลับ 
- เลขทีห่นังสือ 
- ลงวันที่ 
- รับหนังสือจากหน่วยงาน 
- หมายเลขโทรศัพท์ 
- เรื่อง 
- เรียน 
- ถึงหน่วยงาน 
- เอกสารต้นฉบับ 
- รายละเอียดเอกสาร 
- สิ่งที่ส่งมาด้วย 
- อ้างถึง  
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1.2.3 เมื่อผู้ใช้งานกรอกข้อมูลหนังสือครบถ้วนแล้ว โดยเฉพาะข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * อยู่
ด้านหลัง ให้คลิกปุ่ม    ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลและกลับมาสู่หน้าจอทะเบียนหนังสือรับ  

1.2.4 ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดข้อมูลทะเบียนหนังสือรับตามสถานะต่าง ๆ ดังนี้ 
- ทั้งหมด 
- เอกสารที่ยังไม่ได้รับ 
- เอกสารที่รับแล้ว 
- เอกสารที่ถูกส่งคืน 
- เอกสารที่รับคืนจากหน่วยงาน 
- เอกสารที่แจกจ่ายแล้ว 

โดยเมื่อเลือกสถานะของหนังสือด้านซ้ายมือแล้วหน้าจอจะแสดงรายละเอียด ดังรูปที่ 2-21 
 

 
 

รูปที่ 2-21 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือเลือกดูหนังสือตามสถานะต่าง ๆ 
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2. กำรส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
2.1 กำรสร้ำงหนังสือส่ง 

2.1.1 เลือกเมนูหลักสารบรรณ แล้วเลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือส่ง” ดังรูปที่ 2-22 
 

 
 

รูปที่ 2-22 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือเลือกเมนูสารบรรณ 
 

2.1.2 เมื่อเลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือส่ง” ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่ส่งแล้วของปี
ปัจจุบัน และจะแสดงเฉพาะหนังสือที่ผู้รับยังไม่ได้ท าการรับหนังสือเท่านั้น ดังรูปที่ 2-23 

 
 

 
 

รูปที่ 2-23 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือเลือกเมนูทะเบียนหนังสือส่ง 
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2.1.3 คลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกรายละเอียดต่าง ๆ ในการ
สร้างหนังสือส่ง ดังรูปที่ 2-24 
 

 
 

รูปที่ 2-24 แสดงตัวอย่างหน้าจอการสร้างหนังสือส่ง 
 

จากรูปที่ 2-24  ให้กรอกข้อมูลหนังสือให้ครบถ้วน โดยเฉพาะข้อมูลที่มี  *  ด้านหลัง  
ระบบจึงจะท าการบันทึกข้อมูล ซึ่งข้อมูลทั้งหมดประกอบด้วย 

- ทะเบียนหนังสือส่ง (เลือกว่าเป็นหนังสือส่งภายใน/ภายนอก) 
- ประเภทหนังสือ (หนังสือเวียน เลือกในกรณีเป็นหนังสือเวียนภายในเท่านั้น) 
- ชั้นความเร็ว 
- ชั้นความลับ 
- เลขที่หนังสือส่งออก 
- ลงวันที่ 
- เลขทีห่นังสือ (ระบุเลขที่หนังสือติดกันโดยไม่ต้องวรรค เช่น อท0017.1/ว001)  
- จากหน่วยงาน 
- หมายเลขโทรศัพท์ 
- เรื่อง 
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- เรียน/ถึงหน่วยงาน (คลิกที่ “เพ่ิม”  ท าเครื่องหมายถูกหน้าหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือ 
 คลิก “เลือกหน่วยงาน” ดังรูปที่ 2-25) 

 

 
 

รูปที่ 2-25 แสดงตัวอย่างการเลือกหน่วยงานเพ่ือส่งหนังสือ 
 

- เอกสารต้นฉบับ 
- รายละเอียด 
- สิ่งที่ส่งมาด้วย 
- ชนิดข้อมูลที่อ้างถึง 
- อ้างถึง  
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2.1.4 เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม     ระบบจะแสดง
รายละเอียดหนังสือส่งเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ดังรูปที่ 2-26  

 

 
 

รูปที่ 2-26 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดหนังสือส่ง 
 

2.1.5 เมื่อตรวจสอบรายละเอียดแล้ว คลิก OK ระบบจะแสดงหน้าจอแจ้งผลการส่งหนังสือ   
ดังรูปที่ 2-27 

  
 

รูปที่ 2-27 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการส่งหนังสือ 
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2.1.6 เมื่อระบบจะท าการบันทึกข้อมูลและกลับมาสู่หน้าจอทะเบียนหนังสือส่ง (รูปที่ 2-23)     
ซึ่งผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดข้อมูลทะเบียนหนังสือทีส่่งไปแล้วได้ ตามสถานะต่าง ๆ ดังรูปที่ 2-28 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปที่ 2-28 แสดงตัวอย่างหน้าจอการเลือกดูสถานะหนังสือส่ง 
 

 
สถานะทะเบียนหนังสือส่ง ได้แก่ 

- ทั้งหมด 
- หนังสือที่ปลายทางยังไม่ได้รับ 
- หนังสือที่ปลายทางก าลังด าเนินการ 
- หนังสือที่ส่งออกภายนอก 
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2.2 กำรน ำหนังสือเข้ำสู่ระบบ 
กรณีที่ผู้ใช้งานต้องการแนบไฟล์เอกสาร (เอกสารต้นฉบับ  อ้างถึง  สิ่งที่ส่งมาด้วย) ในขั้นตอน

การสร้างหนังสือส่ง ดังรปูที่ 2-29 
 

 
 

รูปที่ 2-29 แสดงตัวอย่างหน้าจอการสร้างหนังสือส่งกรณีต้องการแนบไฟล์เอกสาร 
 
ผู้ใช้งานสามารถแนบไฟล์ได้ 2 วิธี ได้แก่ 

1) การ Upload 
2) การ Scan 
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 2.2.1  การ Upload  ใช้วิธีการน าเข้าเอกสารกรณีท่ีมีไฟล์อยู่ในเครื่อง 
- คลิกปุ่ม  หรือ  หรือ  เพ่ือเลือกไฟล์จากเครื่อง ระบบจะแสดง

หน้าจอให้เลือกไฟล์เอกสาร ดังรูปที่ 2-30   
 

 
 

รูปที่ 2-30 แสดงตัวอย่างหน้าจอการเมื่อกดปุ่ม Upload 
 

- จากนั้นให้กดไปที่ปุ่ม   ระบบจะแสดงหน้าจอดังรูปที่ 2-31  
 

 
 

รูปที่ 2-31 แสดงตัวอย่างหน้าจอการเมื่อกดปุ่ม Browse 
 

- เลือกไฟล์ที่ต้องการ Upload เข้าสู่ระบบ แล้วคลิกปุ่ม “open” จะปรากฏหน้าจอ
ดังรูปที ่2-32 
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รูปที่ 2-32 แสดงตัวอย่างหน้าจอการหลังจากเลือกไฟล์เอกสาร 
 

- คลิกปุ่ม    เพ่ือท าการน าไฟล์เข้าสู่ระบบ จะแสดงหน้าจอการเพ่ิมเอกสาร ดัง
รูปที่ 2-33  

 

 
 

รูปที่ 2-33 แสดงตัวอย่างหน้าจอการเพ่ิมไฟล์เอกสาร 
 

- เมื่อคลิก OK ระบบจะกลับไปยังหน้าจอการสร้างหนังสือส่ง 
 

2.2.2  การ Scan  ใช้น าเข้าเอกสารโดยการสแกนจากเครื่องสแกนเนอร์ 
- คลิกที่ปุ่ม    จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 2-34 
 

 
 

รูปที่ 2-34 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือเลือกปุ่ม Scan 
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- คลิกปุ่ม      จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 2-35 
 

 
 

รูปที่ 2-35 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือเลือก Scan เอกสาร 
 

- ให้ท าการปรับแต่งค่าต่าง ๆ และใส่เอกสารที่ต้องการน าเข้าเพ่ือท าการ Scan 

เอกสาร แล้วคลิกปุ่ม      จะปรากฏหน้าจอดังรูปที่ 2-36 
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รูปที่ 2-36 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือ Scan เอกสารเสร็จแล้ว 
 

- จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือกลับไปยังหน้าจอสร้างหนังสือส่ง 
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3. กำรค้นหำหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
3.1 เมื่อผู้ใช้งานต้องการค้นหาหนังสือในระบบ สามารถค้นหาหนังสือได้โดยการเลือกเมนู “ค้นหา

ทะเบียนหนังสือทั้งหมด” ดังรูป 2-37 
 

 
 

รูปที่ 2-37 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือเลือกเมนูค้นหาทะเบียนหนังสือท้ังหมด 
                      

3.2 ให้ระบุข้อมูลหนังสือที่ต้องการค้นหาแล้วคลิกปุ่ม   ระบบจะแสดงรายการหนังสือที่
ผู้ใช้งานค้นหาทางด้านล่าง ซ่ึงผู้ใช้งานสามารถค้นหาหนังสือได้จากข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 

- เลขที่หนังสือ  
- เลขที่รับหนังสือ  
- ลงวันที่ 
- จากหน่วยงาน 
- ถึงหน่วยงาน 
- เรื่อง 
- ระหว่างวันที่ 
- อ้างถึง 

 
 



 

คู่มือการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดนราธิวาส 

29 

4. กำรรำยงำน 
4.1 เมื่อผู้ใช้งานต้องการดูรายงานหนังสือทั้งหมดของหน่วยงาน ให้เลือกเมนู “รำยงำน” ดังรูป 2-38 
 

 
 

รูปที่ 2-38 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเลือกเมนูรายงาน 
 

4.2 ระบบจะแสดงรายงานหนังสือทั้งหมดของหน่วยงาน โดยแบ่งรายงานเป็นประเภทต่าง ๆ ดังนี้  
- รายงานหนังสือรับ 
- รายงานหนังสือส่งออกภายใน 
- รายงานหนังสือส่งออกภายนอก 
- รายงานสถิติการสร้างเอกสาร 
- รายงานประวัติการรับส่งเอกสาร 
- รายงานสถานะเอกสาร 
- รายงานการติดตามงานของหนังสือแต่ละเรื่อง 
- รายงานส าหรับผู้บริหารที่สามารถตรวจสอบได้ว่ามีเรื่องใดบ้างส่งมาจากหน่วยงานไหน 
- รายงานการคืนหนังสือ 
- รายงานการดึงหนังสือคืน 
- รายงานการยกเลิกหนังสือ  
- รายงานการสิ้นสุดการรับหนังสือ 
- รายงานหนังสือรับ *** 
- รายงานหนังสือส่ง *** 
- รายงานสรุปจ านวนเอกสารของ…(หน่วยงาน)… *** 
 

 ผู้ใช้งานสามารถเลือกดูรายงานประเภทต่าง ๆ ได้ และสามารถส่งออกรายงานเป็น Excel เพ่ือ
น าไปใช้งานต่อได้ด้วย 

http://123.242.168.132:8080/dcs/report/createBookCondition.jsp?status=A&random=1260440612515
http://123.242.168.132:8080/dcs/report/bookStatusCondition.jsp?random=1260440612515
http://123.242.168.132:8080/dcs/report/receivedTypeCondition.jsp?random=1260440612515
http://123.242.168.132:8080/dcs/report/adminAccessCondition.jsp?random=1260440612515
http://123.242.168.132:8080/dcs/report/cStatusBookCondition.jsp?status=return&random=1260440612515
http://123.242.168.132:8080/dcs/report/cStatusBookCondition.jsp?status=back&random=1260440612515
http://123.242.168.132:8080/dcs/report/cStatusBookCondition.jsp?status=cancel&random=1260440612515
http://123.242.168.132:8080/dcs/report/cStatusBookCondition.jsp?status=complete&random=1260440612515
http://123.242.168.132:8080/dcs/report/receiveBookCondition.jsp?random=1260440612515
http://123.242.168.132:8080/dcs/report/sendBookCondition.jsp?random=1260440612515
http://123.242.168.132:8080/dcs/report/reportByDocument/showDocumentOwnCondition.jsp?random=1260440612515
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5. กำรออกเลขหนังสือ 
    5.1 เข้าสู่ระบบด้วย ชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของการออกเลขหนังสือ (User : nr000 Pass : 1234) 
ดังรูป 2-39 เลือกเมนูหลักสารบรรณ แล้วเลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือส่ง” 
 

 
รูปที่ 2-39 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเข้าสู่ระบบออกเลขหนังสือ 

 
    5.2 คลิกปุ่ม     ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกรายละเอียดต่าง ๆ ในการสร้าง
หนังสือส่งเพ่ือท าการออกเลขหนังสืออัตโนมัติ ดังรูปที่ 2-40 

 
รูปที่ 2-40 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมื่อเข้าสู่ระบบออกเลขหนังสือ 
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    5.3 ท าเลือกเลขหนังสือ ที่ นธ/ (หนังสือส่งทั่วไป) หรือ ที่ นธ/ว (หนังสือส่งแบบเวียน) จากนั้นกรอก
ข้อมูลในช่อง “เรื ่อง”โดยมีร ูปแบบดังนี ้ หน่วยงำนที ่ออกเลข_หน่วยงำนที ่จะส่ง_ชื ่อเรื ่อง 
ตัวอย่างเช่น ส ำนักงำนจังหวัดนรำธิวำส_กระทรวงมหำดไทย_แบบรำยงำนกำรเบิกจ่ำย และคลิก

ปุ่ม  เพ่ือบันทึกการออกเลขดังรูปที่ 2-41 

 
รูปที่ 2-41 แสดงตัวอย่างหน้าจอกรอกข้อมูลส าหรับการออกเลขหนังสือส่ง 
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    5.4 เมื่อท าการบันทึกข้อมูลเรียบร้อยระบบจะน ากลับมาที่หน้าต่างทะเบียนหนังสือส่งอีกครั้ง และที่
ช่อง เลขหนังสือ จะแสดงเลขท่ีระบบออกให้ ดังรูปที่ 2-42 
 

 
รูปที่ 2-42 แสดงตัวอย่างหน้าจอเลขหนังสือส่งที่ระบบออกให้ 
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ส่วนที่ 3 
กำรใช้งำนระบบงำนหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์(เมนูจองห้องประชมุ) 

 
1. กำรจองห้องประชุม 
 
    1.1 รำยงำนกำรจองห้องประชุม เลือกเมนูหลัก จองห้องประชุม             เลือกเมนูรายงานการ
จองห้องประชุม และเลือก ที่ห้องประชุม เดือน ปี ที่ต้องการแสดงการจองห้องประชุม ได้ดังรูปที่ 3-1 
 

 
 

รูปที่ 3-1 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่เมนูหลักจองห้องประชุม 
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    1.2 จองห้องประชุม เลือกเมนู “จองห้องประชุม” กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน 
และคลิก                     เพ่ือจองห้องประชุม ซึ่งเราสามารถดูห้องประชุมที่ว่างจากเมนู รำยงำนกำร
จองห้องประชุม ได้ดังรูปที่ 3-2 
 

 
รูปที่ 3-2 แสดงหน้าจอการจองห้องประชุม 

 
 

  
 

รูปที่ 3-3 แสดงหน้าจอสถานะการจองห้องประชุม 
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    1.3 รำยละเอียดห้องประชุม เลือกเมนู “รำยละเอียดห้องประชุม” เลือกห้องประชุมที่ต้องการ
แสดงรายละเอียด ได้ดังรูปที่ 3-4 
 

 
รูปที่ 3-4 แสดงหน้าจอรำยละเอียดห้องประชุม 

 
 
 


