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ระบบงานสารบรรณ
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โครงสร้างหลักสูตร (Course outline)
1. วัตถุประสงค์และขอบเขตของโครงการ
2. คุณลักษณะระบบงานสารบรรณ
3. การเข้าใช้งานระบบ
4. ผู้ใช้งานระบบ
5. งานรอดําเนินการ
6. งานของฉัน
7. การสร้างหนังสือ - หนังสือภายใน
8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอ่ืน (ผ่านการลงนามคนสุดท้าย)
9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ)

1. วัตถุประสงค์และขอบเขตของโครงการ

• พัฒนาระบบให้มีความทันสมัย เป็นไปตามมาตรฐานสากล
• ใช้งานง่ายและสามารถรองรับกระบวนการทาํงานที่เป็นไปตามระเบียบการของมหาวทิยาลัย
• เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินการอนุมัติเอกสารต่าง ๆ โดยผ่านระบบ เพื่อลดปริมาณ

กระดาษ
• เพื่อลดขั้นตอน และเวลาในการตรวจสอบข้อมูลใหเ้ป็นระบบอัตโนมัติ
• เพื่อพัฒนากระบวนการจัดการเอกสารใหเ้ป็นมาตรฐานทั้งองค์กร และมีประสิทธภิาพมากขึ้น
• เพื่อให้ทราบถึงสถานะของเอกสาร และสามารถตรวจสอบขั้นตอนต่าง ๆ ของเอกสารผ่านระบบ
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2.คุณลักษณะระบบงานสารบรรณ

    มหาวิทยาลัยมีการรับ-ส่งหนังสือ ให้บริการเก่ียวกับงานสารบรรณที่อยู่ระหว่างการดําเนินงาน
ของมหาวิทยาลัย  และมีการจัดเก็บหนังสือของทางราชการ  การให้บริการค้นหา  ซึ่งสามารถแบ่ง
ออกเป็นงานหลักๆ ดังน้ี
• การสร้างหนังสือ ออกหมายเลข-ส่งหนังสือ
• การรับและการลงทะเบียนรับหนังสือ
• การค้นหาหนังสือ จัดเก็บหนังสือ  เป็นต้น
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3.การเข้าใช้งานระบบ

• เข้าเว็บไซด์ : http://erp.op.swu.ac.th/
• Username , Password ใช้ตามบัวศรี

• http://saraban.op.swu.ac.th/
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4. ผู้ใช้งานระบบ

ผู้สร้างเอกสาร/เจ้าหน้าที่สารบรรณ/ผู้ดูแลระบบ

หัวหน้างาน

ผู้ลงนาม

ผู้อนุมัติ

เจ้าหน้าที่ในมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ
(มศว.’s User)
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ผู้สร้างหนังสือ
 ระบุรายละเอียด
 กําหนดเส้นทาง

  

การส่งหนังสือ

ผู้ลงนาม (1 หรือมากกว่า)
 ตรวจสอบเอกสาร
 กดปุ่มเพ่ือไปต่อ หรือ ส่งกลับ

เพ่ือแก้ไข  

ระบบคํานวณหาคนตามเง่ือนไขจน
ดําเนินการลงนามคนสุดท้าย

การส่งหนังสือ

แก้ไข

ลงนามคนสุดท้ายและส่งตอ่

ผู้สร้างหนังสือ
 กําหนดการส่งหนังสือ
 ปิดงาน
 แจ้งเวียน  

ส่งไปยังหน่วยงานอื่น

การรับหนังสือ

เจ้าหน้าที่สารบรรณ
 วิเคราะห์
 บันทึกเสนอหรือตรวจเสนอหรือส่งต่อ
 กําหนดเส้นทาง

การส่งหนังสือ

ผู้ลงนาม (1 หรือมากกว่า)
 ตรวจสอบเอกสาร เกษียน
 กดปุ่มเพ่ือไปต่อ หรือ ส่งกลับ

เพ่ือแก้ไข  

แก้ไข ผู้อนุมัติ
 ตรวจสอบเอกสาร 
 อนุมัติ , เกษียน
 รับทราบ

เจ้าหน้าที่สารบรรณ
 ดําเนินการ
 ปิดงาน

เกษียนและส่งต่อ เกษียน , สั่งดําเนินการ

ระบบคํานวณหาคนตามเง่ือนไขจน
ดําเนินการลงนามคนสุดท้าย
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5. งานรอดําเนินการ

5.งานรอดําเนินการ
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5.งานรอดําเนินการ (ต่อ)

คือ หน้าจอสําหรับแสดงงานต่างๆ ท่ีถูกส่งมาให้กับผู้ปฏิบัติงานดําเนินการ ข้อมูลประกอบด้วย
• ACTIVITY NAME   บอกว่าตอนนี้ระบบอยู่ระหว่างการดําเนินการใดแบบเบื้องต้น
• FOLIO     บอกรายงานงานเบื้องต้น โดยเนื้อหาใน FOLIO นี้ ประกอบด้วย ชั้นความเร็ว/ชั้น

ความลับ/เร่ือง/ส่วนงาน/ประเภทหนังสือ
• TASK START DATE  บอกวันท่ีงานมาถึง ประกอบด้วย

• Open Form กดเพ่ือเข้าไปหน้าจอเพ่ือทํางาน
• View Flow กดเพ่ือดูรูปภาพการทํางานของ Workflow
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6. งานของฉัน
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6.งานของฉัน

11

22

33

ลําดับ กรอบการแสดงผล

1 ค้นหาหนังสือ (เง่ือนไข)

2 งานของฉัน (งานท่ีทําอยู่ปัจจุบัน)

3 งานท่ีอนุมัติ (เคยอนุมัติ)
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6.งานของฉัน (ค้นหาหนังสือ)

• เลขท่ีหนังสือ – กรอกเลขท่ีหนังสือที่เคยมีการสร้าง เช่น อว 6902 เป็น
ต้น

• สถานะ – เลือกข้อมูลสถานะหนังสือ เช่น ฉบับร่าง เป็นต้น
• ประเภทหนังสือ – เลือกประเภทหนังสือ เช่น หนังสือภายใน เป็นต้น
• ชนิดหนังสือ – ข้อมูลจะเปล่ียนไปตามประเภทหนังสือ
• ส่วนงานเจ้าของเรื่อง –เลือกข้อมูลข้อมูล คณะ/สถาบัน/สํานัก
• หน่วยงานรบัเรื่อง – เลือกข้อมูลข้อมูล คณะ/สถาบัน/สํานัก (หน่วยงาน

ปลายทาง)

• วันที่เริ่มต้น – คือ ช่วงวันที่เริ่มต้นในการค้นหา (ข้อมูล วันที่เริ่มสร้าง
เอกสาร)

• วันที่สิ้นสุด – คือ ช่วงวันที่สิ้นสุดในการค้นหา (ข้อมูล วันที่เริ่มสร้าง
เอกสาร)

• เรื่อง – คือเรื่องที่แสดงอยู่ในหนังสือของประเภทนั้นๆ 
• ปุ่มค้นหา – กดเพื่อค้นหาข้อมูลตามเง่ือนไขที่กรอก
• ปุ่มยกเลิก - กดเพื่อล้างข้อมูลทั้งหมดที่แสดงอยู่ที่หน้าจอ
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6.งานของฉัน (งานของฉัน)

• เลขที่เอกสาร – แสดงข้อมูลเลขที่ dummy ที่ระบบสร้างข้ึนให้
อัตโนมัติ

• เลชที่หนังสือ – แสดงข้อมูลเลขที่หนังสือ อว ที่ถูกสร้างในระบบ
• วันที่เอกสาร –แสดงข้อมูลวันที่สร้างเอกสาร
• ชนิดหนังสือ – แสดงข้อมูลชนิดหนังสือ
• เรื่อง - แสดงข้อมูลเรื่องภายในประเภทหนังสือน้ันๆ

• ส่วนงาน – แสดงข้อมูลส่วนงานที่สร้างหนงัสือน้ันๆ
• หน่วยงานภายในส่วนงาน - แสดงข้อมูลหน่วยงานภายในที่สร้าง

หนังสือน้ันๆ
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6.งานของฉัน (งานที่อนุมัติ)

• เลขที่เอกสาร – แสดงข้อมูลเลขที่ dummy ที่ระบบสร้างข้ึนให้
อัตโนมัติ

• เลชที่หนังสือ – แสดงข้อมูลเลขที่หนังสือ อว ที่ถูกสร้างในระบบ
• วันที่เอกสาร –แสดงข้อมูลวันที่สร้างเอกสาร
• ชนิดหนังสือ – แสดงข้อมูลชนิดหนังสือ
• เรื่อง - แสดงข้อมูลเรื่องภายในประเภทหนังสือน้ันๆ

• ส่วนงาน – แสดงข้อมูลส่วนงานที่สร้างหนงัสือน้ันๆ
• หน่วยงานภายในส่วนงาน - แสดงข้อมูลหน่วยงานภายในที่สร้าง

หนังสือน้ันๆ
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7. การสร้างหนังสือ - หนังสือภายใน

7. การสร้างหนังสือ - หนังสือภายใน

ลําดับ กรอบการแสดงผล

1 ผู้ใช้งาน

2 สร้างหนังสือให้ส่วนงาน

3 เลขท่ีหนังสือ

4 ข้อมูลหนังสือเบ้ืองต้น

11

22

33

44

หนงัสอืภายใน
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7. การสร้างหนังสือ - หนังสือภายใน

ลําดับ กรอบการแสดงผล

4 ข้อมูลหนังสือเบ้ืองต้น

5 ส่วนข้อความ

44

55

19

7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ต่อ)

ลําดับ กรอบการแสดงผล

5 ส่วนข้อความ

55
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7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ต่อ)

ลําดับ กรอบการแสดงผล

6 อ้างอิงหนังสือ, เอกสารแนบ

7 หมายเหตุ

8 กําหนดผู้มีอํานาจอนุมัติ

9 ผู้ลงนามในหนังสือ

66

77

88

99

21

7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ต่อ)

ลําดับ กรอบการแสดงผล

9 ผู้ลงนามในหนังสือ

10 บันทึกช่วยจํา(Memo)

11 ประวัติการอนุมัติ

12 ปุ่มการทํางาน
o บันทึกร่าง
o ดูตัวอย่างหนังสือ
o บันทึกและส่งออก

99

1010

1111

1212
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7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ผู้ใช้งาน, สร้างหนังสือให้ส่วนงาน)

ผู้ใช้งาน
• ช่ือ – สกุล : แสดงข้อมูล ช่ือ นามสกุลผู้สร้าง (อัตโนมัติ)
• ตําแหน่ง : แสดงข้อมูล ตําแหน่งผู้สร้าง (อัตโนมัติ)
• ส่วนงาน : แสดงข้อมูล ส่วนงาน  (อัตโนมัติ)
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : แสดงข้อมูล หน่วยงานภายในส่วนงาน 

(อัตโนมัติ) 

สร้างหนังสือให้ส่วนงาน
• ส่วนงาน : เลือกข้อมูลส่วนงานที่จะสร้างหนงัสือให้
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : เลือกข้อมูลหน่วยงานที่จะสร้างหนังสือ

ให้

23

7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (เลขที่หนังสือ)

• เลขที่หนังสือ : ระบบสร้างให้โดยอัตโนมัติ 
• วันที่สร้างหนังสือ : แสดงวันที่ปัจจุบัน แก้ไขได้
• ใช้จองเลขหนังสือ : กรณท่ีใช้ ทําเครื่องหมายถูก เลือกช่วงเลขการ

จอง        กดเพื่อดูข้อมูลเลขที่จอง (Information)
• ช่ือเรื่อง : กรอกช่ือเรื่อง ที่จะแสดงในหนังสือน้ันๆ
• คําสําคัญ : สําหรับใส่คําสั้นๆ ที่ต้องการค้นหาในเรื่องน้ันๆ
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7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ข้อมูลหนังสือเบ้ืองต้น)

• ต้องการให้ตอบกลับ : เช็คถูกเมื่อต้องการให้ตอบกลับ
• ประเภทหนังสือ : แสดงข้อมูลประเภทหนังสือตามเมนูการสร้าง

หนังสือ
• เซ็นสด : เช็คถูกเมื่อเป็นเอกสารเซน็สด
• ชนิดหนังสือ : เลือกชนิดหนังสือ ข้อมูลเปลี่ยนตามประเภทหนังสอื

• หมวดหลัก : เลือกข้อมูลหมวดหลักเช่น การเงินและงบประมาณเป็น
ต้น

• หมวดรอง : เลือกข้อมูลหมวดรองโดยข้อมูลเปลีย่นตามหมวดหลัก
• หมวดย่อยลําดับที่ 1 : เลือกข้อมูล โดยข้อมูลจะเปลีย่นแปลงตาม

หมวดรอง
• หมวดย่อยลําดับที่ 2 : เลือกข้อมูล โดยข้อมูลจะเปลีย่นแปลงตาม

หมวดรอง 1

25

7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ข้อมูลหนังสือเบ้ืองต้น)

• เรียน/ถึง : เลือกได้อย่างใดอย่างนึงดังน้ี
o เลือกจากข้อมูลท่ีมี
o กําหนดเอง

• วิธีการสร้างหนังสือ : เลือได้อย่างใดอย่างนึงดังน้ี
o แยกหนังสือ
o รวมหนังสือ

เรียน/ถึง – เลือกจากข้อมูลที่มี
• ปุ่มเพิ่มข้อมูล และ ปุ่มลบข้อมูล (แสดงรายละเอยีดหน้าถัดไป)
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงข้อมูลช่ือ นามสกุลที่เพิ่ม
• ตําแหน่ง : แสดงตําแหน่ง
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : แสดงข้อมูลหน่วยงานภายในส่วนงาน
• ส่วนงาน : แสดงข้อมูลส่วนงาน
• กลุ่มบุคคล : แสดงช่ือกลุ่มบุคคล 

26
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7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ข้อมูลหนังสือเบ้ืองต้น)

ปุ่มเพิ่มข้อมูล แสดงหน้าต่างเพื่อเลือกข้อมูล
• กลุ่มคน : เลือกกลุ่มคนที่ต้องการ ระบบแสดงรายช่ือ

ตามกลุ่มคน
• ส่วนงาน : แสดงข้อมูลส่วนงานเพื่อเลือก
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : แสดงข้อมูลหน่วยงาน

ภายในส่วนงาน
• ตําแหน่ง : แสดงตําแหน่งภายใน มศว.
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงช่ือ นามสกุล
• ปุ่มบันทึก : เมื่อเลือกข้อมูลเสร็จเรียบร้อย หน้าต่างปิด

และข้อมูลไปปรากฏท่ีหน้าจอหลัก
• ปุ่มยกเลิก : ปิดหน้าต่างโดยไม่มีการเลือก  กลับไป

หน้าจอหลัก
ปุ่มลบข้อมูล : ต้องทําการเลือกข้อมูลในแถวก่อนถึงสามารถ
ลบได้

27

7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ข้อมูลหนังสือเบ้ืองต้น)

• เรียน/ถึง : เลือกได้อย่างใดอย่างนึงดังน้ี
o เลือกจากข้อมูลที่มี
o กําหนดเอง

• วิธีการสร้างหนังสือ : เลือได้อย่างใดอย่างนึงดังน้ี
o แยกหนังสือ 
o รวมหนังสือ

เรียน/ถึง – กําหนดเอง
• กดปุ่มเพิ่มเพื่อกรอกข้อมูล (Free Text)  และทําการกดบันทึกเสมอ

เมื่อเสร็จสิ้นการกรอกข้อมูล
• ปุ่มแก้ไข/ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจึง

สามารถทํางานได้

28
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7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ส่วนข้อความ)

ส่วนข้อความ
• ส่วนนํา  
• ข้อความ
• ส่วนลงท้าย

11

22

33

29

7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (เอกสารอ้างอิง)

• อ้างอิงหนังสือ : เลือกได้อย่างใดอย่างนึงดังน้ี
o กําหนดเอง
o เลือกหนังสือในระบบ

อ้างอิงหนังสือ – กําหนดเอง
• กดปุ่มเพิ่มเพื่อกรอกข้อมูล (Free Text)  และทําการกดบันทึกเสมอ

เมื่อเสร็จสิ้นการกรอกข้อมูล
• ปุ่มแก้ไข/ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจึง

สามารถทํางานได้

30
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7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (เอกสารอ้างอิง)

• อ้างอิงหนังสือ : เลือกได้อย่างใดอย่างนึงดังน้ี
o กําหนดเอง
o เลือกหนังสือในระบบ

อ้างอิงหนังสือ – เลือกหนังสือในระบบ
• ปุ่มเพิ่มข้อมูล (แสดงรายละเอียดหน้าถัดไป)
• ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจึงสามารถทํางานได้
• เลขที่หนังสือ : แสดงเลขที่ อว ที่ถูกเลือกที่ถูกเลือก
• ประเภทหนังสือ : แสดงข้อมูลประเภทหนังสือที่ถูกเลือก
• ชนิดหนังสือ : แสดงข้อมูลชนิดหนังสือที่ถูกเลอืก
• เรื่อง : แสดงข้อมูลเรื่องที่ถูกเลือก
• วันที่สร้างหนังสือ : แสดงข้อมูลวันที่สร้างหนังสือ

31

7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (เอกสารแนบ)

(A) เอกสารแนบ 
• ปุ่มเพิ่มข้อมูล จะแสดงหน้าต่างเพื่อให้กรอกข้อมูลและแนบไฟล์
• ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจึงสามารถทํางานได้
• แนบไฟล์ : แสดงช่ือไฟล์
• รายละเอียด : แสดงข้อมูลที่ได้กรอกข้อมูลจาก (B)
(B) หน้าต่าง – เอกสารแนบ เพิ่ม
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงช่ือ นามสกุลของผู้ที่จะแนบไฟล์
• แนบไฟล์ : คลิ๊กระบบเปิดหน้าต่างเพื่อแนบไฟล์
• รายละเอียด :  กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม
• วันที่แนบ : แสดงวันที่ปัจจุบัน

AA

BB

32
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7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (หมายเหตุ)

• หมายเหตุ : กรอกข้อมูลหมายเหตุ
• ระยะเวลาเก็บหนังสือ : ระบบแสดงระยะเวลาตามหมวดหนังสือหลัก

โดยที่สามารถแก้ไขได้

33

7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (กําหนดผู้มีอํานาจอนุมัติ)

ผู้อนุมัติสูงสุด เลือกข้อมูลได้ดังน้ี
• ตามผู้อนุมัติสูงสุด
• ตามประเภทหนังสือ
• เลือกสายงานอนุมัติเอง

ผู้อนุมัติสูงสุด เลือก “ตามผู้อนุมัติสูงสุด” 
• ระบบเปิดให้สามารถเลือกข้อมลูข้ันของ  การอนุมัติได้  โดย

ผู้ใช้งานระบบสามารถเลือกให้งานจบที่ข้ันตอนใดก็ได้ 
• กรณีที่เลือกข้อมูลดังกล่าวแล้วรายละเอียดจะแสดงในส่วน

ของ “ผู้ลงนามในหนังสือ” ต่อไป

หมายเหตุ : ทั้งน้ีระบบจะดึงข้อมูลผู้ลงนาม  ตามที่ระบบกําหนด
ไว้หลังบ้านเพื่อให้เลือก

34
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7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (กําหนดผู้มีอํานาจอนุมัติ)

ผู้อนุมัติสูงสุด เลือกข้อมูลได้ดังน้ี
• ตามผู้อนุมัติสูงสุด
• ตามประเภทหนังสือ
• เลือกสายงานอนุมัติเอง

ผู้อนุมัติสูงสุด เลือก “ตามประเภทหนังสือ” 
• ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ลงนาม ในส่วนของ “ผู้ลงนามใน

หนังสือ” ให้อัตโนมัติ โดยไม่สามารถแก้ไขได้

หมายเหตุ : ทั้งน้ีระบบจะดึงข้อมูลตําแหน่งตามที่ระบบกําหนดไว้
หลังบ้านเพื่อให้เลือก

35

7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (กําหนดผู้มีอํานาจอนุมัติ)

ผู้อนุมัติสูงสุด เลือกข้อมูลได้ดังน้ี
• ตามผู้อนุมัติสูงสุด
• ตามประเภทหนังสือ
• เลือกสายงานอนุมัติเอง

ผู้อนุมัติสูงสุด เลือก “เลือกสายงานอนุมติัเอง” 
• ระบบจะแสดงรายช่ือผู้ลงนาม ในส่วนของ “เลือกสายการ

อนุมัติเอง” และ “ผู้ลงนามในหนังสือ” ให้อัตโนมัติ  โดยที่
ผู้ใช้งานสามารถ ลบ หรือ เพิ่มเติมได้เองทั้ง 2 ส่วน

หมายเหตุ : ทั้งน้ีระบบจะดึงข้อมูลตําแหน่งตามที่ระบบกําหนดไว้
หลังบ้านเพื่อให้เลือก

36
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7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (เลือกสายอนุมัติเอง)

โดยส่วนน้ีจะแสดงผลต่อเมื่อมีการเลือก “เลือกสายงานอนุมัติเอง”
• ปุ่มเพิ่มข้อมูล จะแสดงหน้าต่างเพื่อเลือกข้อมูลผู้อนุมัติ (แสดงรายละเอียดหน้าถัดไป)
• ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจึงสามารถทํางานได้
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงช่ือ นามสกุลข้อมูลที่ถูกเลอืก
• ข้ันตอนการอนุมัติ : แสดงข้ัน หรือ ลําดับในการอนุมัติ

37

7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (เลือกสายอนุมัติเอง)

กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” แสดงหน้าต่างเพื่อเลือก
• ตําแหน่งสายงานการอนุมัติ:เลือกข้อมูลเพื่อกําหนดข้ันตอนการอนุมัติ
• ส่วนงาน : แสดงข้อมูลส่วนงาน
• หน่วยงาน : แสดงข้อมูลหน่วยงาน
• ตําแหน่ง : แสดงข้อมูลตําแหน่ง
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงช่ือนามสกุล
• ปุ่มบันทึก :  กรณีที่คลิ๊กเลือก และ กดปุ่มบันทึกระบบปิดหน้าต่างและ

แสดงข้อมูลที่เหลอืไปยงัที่หน้าจอหลกั
• ปุ่มยกเลิก : กรณีที่คลิ๊กเลือก ระบบปิดหน้าต่างและกลับไปยังหน้า

หลักแต่จะไม่มีการดึงข้อมูลใดๆ จากหน้าต่างที่ปิด

38
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7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ผู้ลงนามในหนังสือ)

• ปุ่มเพิ่มข้อมูล จะแสดงหน้าต่างเพื่อเลือกข้อมูลผู้ลงนาม (แสดงรายละเอียดหน้าถัดไป)
• ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจึงสามารถทํางานได้
• ลายเซ็น : กรณีต้องการให้ปรากฏลายเซ็นในเอกสาร ทําเครื่องหมายถูกหน้าช่ือ
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงข้อมูลช่ือ นามสกุล 
• ตําแหน่ง : แสดงข้อมูลตําแหน่ง
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : แสดงข้อมูลหน่วยงานภายในส่วนงาน
• ส่วนงาน : แสดงข้อมูลส่วนงาน
ตย. ต้องการให้คณบดี จะลงนามให้ click เลือกช่ือผู้ที่จะลงนามในหนังสือ

39

7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ผู้ลงนามในหนังสือ)

กดปุ่ม “เพิ่มข้อมูล” แสดงหน้าต่างเพื่อเลือก
• ลายเซ็น : เลือกถูกถ้าต้องการให้แสดงรายเซ็น
• ส่วนงาน : แสดงข้อมูลส่วนงาน
• หน่วยงาน : แสดงข้อมูลหน่วยงาน
• ตําแหน่ง : แสดงข้อมูลตําแหน่ง
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงข้อมูลช่ือ นามสกุล
• ปุ่มบันทึก : กรณีเมื่อเลือกข้อมลูแล้วทําการกดบันทึก หน้าต่าง

จะทําการปิดและแสดงข้อมูลที่เลอืกยังหน้าจอหลกั
• ปุ่มยกเลิก : กรณีกดปุ่มยกเลิก ปิดหน้าต่างระบบกลับไปยัง

หน้าจอหลัก โดยไม่มีการนําข้อมูลใดๆ ในหน้าต่างไปแสดง

40
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7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (บันทึกช่วยจํา (Memo))

AA

BB

(A) บันทึกช่วยจํา (Memo) 
• ปุ่มเพิ่มข้อมูล จะแสดงหน้าต่างเพื่อให้กรอกข้อมูลบันทึกช่วยจํา
• ปุ่มแก้ไข/ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจึงสามารถทํางานได้
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงข้อมูลคนบันทึก
• วันที่และเวลา : แสดงข้อมูลวันที่ ที่บันทึก
• ข้อความ : แสดงข้อมูลข้อความ
• พิมพ์เอกสาร : แสดงเครืองหมาย เลือก หรือ ไม่เลือกในการพิมพ์เอกสาร
(B) บันทึกช่วยจํา (Memo) – เพิ่ม / แก้ไข
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงข้อมูลคนบันทึก
• ข้อความ : กรอกข้อมูลข้อความ
• พิมพ์เอกสาร : ถ้าต้องการให้ข้อความถูกพิมพ์พร้อมหนังสือให้เลือกถูก
• วันที่และเวลา : แสดงข้อมูลวันที่ ที่บันทึก** เห็นเฉพาะผู้ ท่ีอยู่ในสายการอนมุตัิเท่านัน้

41

7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ประวัติการอนุมัติ)

• ผู้อนุมัติ :  แสดงช่ือ นามสกุล ผู้ที่ทําหน้าที่อนุมัติ/ลงนาม
• ตําแหน่ง : แสดงข้อมูลตําแหน่ง
• วันที่อนุมัติ : ระบบมีการเก็บวันที่ ณ วันที่กดปุ่มลงนาม / อนุมัติ
• หมายเหตุ : แสดงข้อมูลหมายเหตุ

42
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7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ปุ่มการทํางาน)

• บันทึกร่าง
• ระบบทําการบันทึกข้อมูลท่ีกรอกท้ังหมดลงฐานข้อมูลสารบรรณ โดยยังไม่ดําเนินการส่งไปยังผู้ลงนาม
• กรณีท่ีไม่กรอกข้อมูลท่ีบังคับว่าต้องกรอก * (Require field) ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนและไม่ให้บันทึก
• กรณีท่ีบันทึกผ่านระบบแสดงหมายเลข Dummy ให้อัตโนมัติ โดยรูปแบบคือ เลขท่ีหน่วยงานภายใน/YYYYMMDD-NNN

• ดูตัวอย่างหนังสือ
• ระบบแสดงข้อมูลหนังสือนั้นๆ ในรูปแบบ PDF 

• บันทึกและส่งออก
• ระบบทําการบันทึกข้อมูลท่ีกรอกท้ังหมดลงฐานข้อมูลสารบรรณ โดยยังไม่ดําเนินการส่งไปยังผู้ลงนาม
• กรณีท่ีไม่กรอกข้อมูลท่ีบังคับว่าต้องกรอก * (Require field) ระบบแสดงข้อความแจ้งเตือนและไม่ให้บันทึก
• กรณีท่ีบันทึกผ่าน ระบบจะส่งข้อมูลไปตามสายการอนุมัติท่ีเลือกไว้ในส่วนของ “กําหนดผู้มีอํานาจการอนุมัติ”

• ลบหนังสือร่าง
• เม่ือกดปุ่มเอกสารนั้นจะถูกลบออกจากระบบทันที กรณีท่ียังไม่กดส่ง “บันทึกและส่งออก”

43

8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น
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8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น

• หลังจากลงนามคนสุดท้ายสถานะเป็น “หนังสือที่ลงนามครบทุกกระบวนการ” ข้อมูลส่งกลับมายังเจ้าหน้าที่ที่สร้างหนังสือจะปรากฏหน้าจอดังน้ี

ลําดับ กรอบการแสดงผล

1 ผู้ใช้งาน

2 รายละเอียดหนังสือ

3 เอกสารแนบ

4 กําหนดผู้มีอํานาจอนุมัติ

5 ผู้ลงนามในหนังสือ

6 เกษียน

11

22

33

44

55
66

45

8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (ต่อ)

• หลังจากลงนามคนสุดท้ายสถานะเป็น “หนังสือที่ลงนามครบทุกกระบวนการ” ข้อมูลส่งกลับมายังเจ้าหน้าที่ที่สร้างหนังสือจะปรากฏหน้าจอดังน้ี

ลําดับ กรอบการแสดงผล

6 เกษียน

7 เกษียนเพิ่มเติม

8 บันทึกช่วยจํา

9 หนังสือเวียน

66

77

88

99

46
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8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (ต่อ)

• หลังจากลงนามคนสุดท้ายสถานะเป็น “หนังสือที่ลงนามครบทุกกระบวนการ” ข้อมูลส่งกลับมายังเจ้าหน้าที่ที่สร้างหนังสือจะปรากฏหน้าจอดังน้ี

ลําดับ กรอบการแสดงผล

9 หนังสือเวียน

10 พ้ืนท่ีจัดเก็บ

11 ส่งหนังสือออก

12 แจ้งบุคคลภายนอกผ่านอีเมล

13 ประวัติการอนุมัติ

99

1010

1111

1212

1313

47

8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (ผู้ใช้งาน, รายละเอียดหนังสือ)

ผู้ใช้งาน
• ช่ือ – สกุล : แสดงข้อมูล ช่ือ นามสกุลผู้สร้าง (อัตโนมัติ)

สร้างหนังสือให้ส่วนงาน
• ส่วนงาน : เลือกข้อมูลส่วนงานที่จะสร้างหนงัสือให้
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : เลือกข้อมูลหน่วยงานที่จะสร้างหนังสือ

ให้

48
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8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (ผู้ใช้งาน, รายละเอียดหนังสือ)

• ผู้ใช้งาน : ปิดการมองเห็น สามารถเปิดดูได้จากมุมขวา
• รายละเอียดหนังสือ : แสดงรายละเอียดของการสร้างหนังสือน้ัน ๆ 

โดยไม่สามารถแก้ไขได้

49

8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (เกษียน)

• เอกสารแนบ/กําหนดผู้ที่มีอํานาจอนุมัติ/ผู้ลงนามในหนังสือ : ย่อรายละเอียด  สามารถเปิดดูได้จากมุมขวา (รายละเอียดดูได้จากการสร้างหนังสือ)
• เกษียน - ข้อความ : แสดงรายละเอียดการเกษียนที่ผ่านมา  ไม่สามารถแก้ไขได้

50



5/14/2019

26

8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (บันทึกช่วยจํา (Memo))

• เกษียนเพิ่มเติม :  ย่อรายละเอียด  สามารถเปิดดูได้จากมุมขวา
• บันทึกช่วยจํา : สามารถดูรายละเอียดการกรอกข้อมูลได้จากการสร้างหนังสือ 

  Slide 37 (7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (บันทึกช่วยจํา (Memo)))

51

8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (หนังสือเวียน)

• ประเภทหนังสือเวียน : สามารถเลือกได้ทั้ง 2 ตัวเลือก
o หนังสือเวียนในระบบ
o หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์

• หนังสือเวียนอิเล็คทรอนิคส์ เป็นการกําหนดช่วง
o ตั้งแต่วันท่ี : ใส่ข้อมูลวันท่ีเร่ิม
o ถึงวันท่ี : ใส่ข้อมูลวันท่ีส้ินสุด

• เวียนหนังสือผ่านอีเมล์
• ปุ่มเพ่ิมข้อมูล จะแสดงหน้าต่างเลือกผู้ส่ง (แสดงรายละเอียดหน้าถัดไป)
• ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลท่ีกรอกไปแล้วก่อนจึงสามารถทํางานได้
• คณะ/สถาบัน/สํานัก : แสดงชื่อของ คณะ/สถาบัน/สํานัก
• ชื่อหน่วยงานภายในส่วนงาน : แสดงชื่อหน่วยงานภายในส่วนงาน

52
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8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (หนังสือเวียน)

• เวียนหนังสือผ่านอีเมล์ - เพิ่มข้อมูล
• เลือกทั้งหมด : กรณีที่ต้องการส่งทั้ง มศว.
• คณะ : กรณีที่ต้องการเลือกคณะในการเลือกส่ง
• สถาบัน : กรณีทีต้องการเลือกสถาบันในการเลือกส่ง
• สํานัก/สํานักงาน/ศูนย์/องค์กร : กรณีที่ต้องการเลือกส่ง
• ปุ่มบันทึก เม่ือทําการเลือกข้อมูลเรียบร้อยและกด

บันทึก หน้าต่างปิดและแสดงข้อมูลที่เลือกที่
หน้าจอหลัก

• ปุ่มยกเลิก เม่ือกดปุ่มยกเลิก ปิดหน้าต่างกลับไปที่
หน้าจอหลักโดย  ระบบจะไม่ดึงข้อมูลไปแสดง

53

8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (หนังสือเวียน)

• ประเภทหนังสือเวียน : สามารถเลือกได้ทั้ง 2 ตัวเลือก
o หนังสือเวียนในระบบ
o หนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์

• หนังสือเวียนอิเล็คทรอนิคส์ เป็นการกําหนดช่วง
o ตั้งแต่วันท่ี : ใส่ข้อมูลวันท่ีเร่ิม
o ถึงวันท่ี : ใส่ข้อมูลวันท่ีส้ินสุด

54
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8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (พื้นที่จัดเก็บ)

• สถานที่ : แสดงข้อมูลสถานที่ต้ังมหาวิทยาลัย
• ช่ืออาคาร : แสดงช่ืออาคารภายใน
• รายละเอียดเพิ่มเติม : กรอกรายละเอียดที่ต้องการกรอก

Note : พื้นที่จัดเก็บสามารถกรอกข้อมูลหรือไม่กรอกก็ได้

55

8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (ส่งหนังสือออก)

AA

BB

(A) ส่งหนังสือออก 
• ปุ่มเพิ่มข้อมูล จะแสดงหน้าต่างเพื่อให้กรอกข้อมูลบันทึกช่วยจํา
• ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจึงสามารถทํางานได้
• คณะ/สถาบัน/สํานัก : แสดงข้อมูลคณะ/สถาบัน/สํานัก
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : แสดงข้อมูลหน่วยงานภายในส่วนงาน
(B) ส่งหนังสือออก - เลือกผู้รับหนังสือ
• ช่ือคณะ/สถาบัน/สํานัก : เลือกข้อมูล
• ส่วนงาน : แสดงข้อมูลตาม คณะ/สถาบัน/สํานัก เพื่อเลือก
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : แสดงข้อมูลตามส่วนงานเพื่อเลอืก

56
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8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (ส่งหนังสือออก)

• ปุ่มแก้ไข/ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจึงสามารถทํางานได้
• ปุ่มบันทึก : กดปุ่มเมื่อแก้ไขเสร็จ
• (Add new row) : กดเพื่อแก้ไขข้อมูล
• ช่ือ – นามสกุล : กรอกช้อมูลช่ือ – นามสกุล
• อีเมล : กรอกข้อมูลอีเมล
• ช่ือหน่วยงานภายใน : กรอกช้อมูลหน่วยงาน
• ช่ือหน่วยงาน/ส่วนงาน : กรอกข้อมูลส่วนงาน

57

8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (ส่งหนังสือออก)

• ประวัติการอนุมัติ  สามารถดูรายละเอียดได้ที่
o หน้า 42 -> 7. การสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน (ประวัติการอนุมัติ)

58
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8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (ส่งหนังสือออก)

• ปุ่มแสดงหนังสือ
o ระบบแสดงข้อมูลหนังสอืน้ันๆ ในรูปแบบ PDF

• ส่งหนังสือ
o ระบบทําการบันทึกข้อมูลที่มีการกรอก
o ส่งข้อมูลไปยังเจ้าหน้าที่สารบรรณตามหัวข้อ “ส่งหนังสือออก”
o สถานะเอกสาร “ส่งหนังสือออก”

• ปิดงาน
o กรณีที่ไม่มีการส่งหนังสือออกเมื่อกดปุ่มน้ี สถานะการสร้างหนังสือจะเสร็จ

สิ้นโดยไม่มีการส่งออกไปยัง หน่วยงานอื่นๆ

หมายเหตุ : 
    ข้ันตอนการส่งหนังสือออกน้ันระบบได้สร้างเลขของมหาลยัเรียบร้อย
แล้ว ต้ังแต่ผู้ลงนามคนสุดท้าย  โดยเจ้าหน้าที่ที่สร้างหนังสือ ทําหน้าที่ส่ง
หนังสือออก หรือ ปิดงาน

59

9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ 
ส่งไปยังหน่วยงานอื่นๆ)
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9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ)

การรับหนังสือแบ่งเป็น 2 ส่วนคือ
• รับหนังสือภายใน (หนังสือมีการส่งมาจากภายใน มศว.)
• รับหนังสือภายนอก (หนังสือจากนอกมหาวิทยาลัย) : เปิดเมนู 

กรณีรับหนังสือภายใน : เข้าเมนู (1)“งานรอดําเนินการ”  (2) เลือกรายการท่ีต้องการรับ  (3)Open Form  เปิดหน้ารับหนังสือเพื่อทํางาน

11

22

33
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9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ)

ลําดับ กรอบการแสดงผล

1 ผู้ใช้งาน

2 หนังสือรับ-ส่ง

3 จาก 

4 ถึง , ข้อมูลเพ่ิมเติม

11

22

33

44

62
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9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ) (ต่อ)

ลําดับ กรอบการแสดงผล

5 เอกสารแนบ

6 ประเภทการรับหนังสือ

7 ปุ่ม

55

66

77
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9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ) (ผู้ใช้งาน)

ผู้ใช้งาน
• ช่ือ – สกุล : แสดงข้อมูล ช่ือ นามสกุลผู้สร้าง (อัตโนมัติ)
• ตําแหน่ง : แสดงข้อมูล ตําแหน่งผู้สร้าง (อัตโนมัติ)
• ส่วนงาน : แสดงข้อมูล ส่วนงาน  (อัตโนมัติ)
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : แสดงข้อมูล หน่วยงานภายในส่วนงาน 

(อัตโนมัติ) 
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9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ) (หนังสือรับ - ส่ง)

• เลขทะเบียน : ระบบสร้างเลขให้อัตโนมัติ
• วันที่หนังสือ : ระบบข้ึนเป็นวันที่ ปัจจุบันไม่สามารถแก้ไขได้
• ประเภทรับ – ส่ง : เลือกข้อมูล “รับเข้า” หรือ “ส่งออก” (กรณีที่ ส่งจากภายในระบบข้อมูลข้ึนให้อัตโนมัติ)
• เลขที่หนังสือ (อ้างอิง) : สามารถกรอกข้อมูล หรือ เลือกจากภายในระบบ โดยกดเคร่ืองหมายแว่นขยาย
• ประเภทหนังสือ : เลือกประเภทหนังสือ (กรณีที่ ส่งจากภายในระบบข้อมูลข้ึนให้อัตโนมัติ)
• ชนิดหนังสือ : เลือกชนิดหนังสือ โดยข้อมูลจะถูกรองมาจากประเภทหนงัสือ (กรณีที่ ส่งจากภายในระบบข้อมูลข้ึนให้อัตโนมัติ)
• เรื่อง :  กรอกเรื่องที่รับเข้า (กรณีที่ ส่งจากภายในระบบข้อมูลข้ึนให้อัตโนมัติ)

65

9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ) (หนังสือรับ - ส่ง)

• จาก : กรอกข้อมูล หรือ เลือกจากหน่วยงานภายใน โดยกดแว่นขยาย (ดู Note)
• ตําแหน่ง : กรอกตําแหน่ง (ดู Note)
• ส่วนงาน : กรอกส่วนงาน (ดู Note)
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : กรอกหน่วยงานภายในส่วนงาน (ดู Note)

Note : 
• กรณีรับหนังสือภายใน ระบบจะข้ึนให้อัตโนมัติ
• กรณีที่รับจากหนังสือภายนอก เมื่อเลือกข้อมลูที่แว่นขยาย  ระบบจะดึงข้อมูล ตําแหน่ง, ส่วนงาน, หน่วยงานภายในส่วนงานให้อัตโนมัติ
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9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ) (ถึง)

(A) ถึง
• ปุ่มเพิ่มข้อมูล จะแสดงหน้าต่างเพื่อให้เลือกข้อมูลที่จะส่ง
• ปุ่มแก้ไข/ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจึงสามารถทํางานได้ 
• ส่วนงาน : แสดงข้อมูลส่วนงาน
• หน่วยงานภายในส่วนงาน : แสดงข้อมูลหน่วยงานภายในส่วนงาน
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงช่ือนามสกุล
(B) ค้นหาหน่วยงาน
• ค้นหาข้อมูลเพื่อเลือก
• กดปุ่ม “ตกลง” ระบบปิดหน้าต่างและแสดงข้อมูลที่หน้าจอหลัก
• กดปุ่ม “ปิด” ระบบปิดหน้าต่างไปยังหน้าหลัก 

AA

BB
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9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ) (เอกสารแนบ)

(A) เอกสารแนบ 
• ปุ่มเพิ่มข้อมูล จะแสดงหน้าต่างเพื่อให้กรอกข้อมูลและแนบไฟล์
• ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจึงสามารถทํางานได้
• แนบไฟล์ : แสดงช่ือไฟล์
• รายละเอียด : แสดงข้อมูลที่ได้กรอกข้อมูลจาก (B)
(B) หน้าต่าง – เอกสารแนบ เพิ่ม
• ช่ือ – นามสกุล : แสดงช่ือ นามสกุลของผู้ที่จะแนบไฟล์
• แนบไฟล์ : คลิ๊กระบบเปิดหน้าต่างเพื่อแนบไฟล์
• รายละเอียด :  กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม
• วันที่แนบ : แสดงวันที่ปัจจุบัน

AA

BB
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9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ) (ประเภทการรับ
หนังสือ)

AA

BB

CC

DD

ลําดับ กรอบการแสดงผล

A แสดงข้อมูลเพ่ือเลือก
 - บันทึกเสนอ และ ส่งอนุมัติภายในส่วนงาน (เลือก)
 - ส่งต่อส่วนงานอ่ืนๆ

B บันทึกเสนอ (แสดงเมื่อเลือกบันทึกเสนอในข้อ A)
  เป็นส่วนแสดงข้อความจากการบันทึกเสนอไม่สามารถแก้ไขได้

C บันทึกเสนอเพ่ิมเติม (แสดงเมื่อเลือกบันทึกเสนอในข้อ A)
   1) ปุ่มเพ่ิม : เมื่อต้องการบันทึกเสนอ
   2) ปุ่มแก้ไข/ลบข้อมูล :  โดยต้องทําการเลือกข้อมูลท่ีต้องการ 
แก้ไข หรือ ลบข้อมูล ก่อนกดปุ่ม
   3) ปุ่มบันทึก : เมือเพ่ิม หรือ แก้ไข ต้องกดปุ่มบันทึก เสมอ

D เลือกสายการอนุมัติเอง
     ดูตัวอย่างได้ท่ี หน้า 32  (7. การสร้างหนังสือ – หนังสือ
ภายใน (กําหนดผู้มีอํานาจอนุมัติ))
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9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ) (ประเภทการรับ
หนังสือ)

AA

BB

ลําดับ กรอบการแสดงผล

A แสดงข้อมูลเพ่ือเลือก
 - บันทึกเสนอ และ ส่งอนุมัติภายในส่วนงาน
 - ส่งต่อส่วนงานอ่ืนๆ  (เลือก)

B บันทึกเสนอ (ส่งต่อส่วนงานอ่ืนๆ)
 - ดูตัวอย่างได้ท่ี Slide หน้าท่ี 56  (8. การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่น (ส่งหนังสือออก)
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9. การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรือ ส่งไปยังหน่วยงานอ่ืนๆ) (ปุ่ม)

• ปุ่มรับหนังสือ
o บันทึกข้อมูลรับหนังสือ
o ส่งข้อมูลไปยังบุคคลที่ต้องการบันทึกเสนอตาม “เลือกสายการอนุมัติเอง” 

กรณีที่มีการทําบันทึกเสนอ  และ ส่งไปยังหน่วยงานอื่นๆ กรณีที่เลือก 
“ส่งต่อส่วนงานอื่นๆ”

• ปุ่มยกเลิก
o ปิดหน้าต่างการทํางาน 

Note : 
• เมื่อทําการบันทึกเสนอระบบจะสง่งานไปยงัเส้นทางที่กําหนดไว้จําหน้าจอและจะกลับมายงั ผู้สร้างอีกครั้ง เมื่อมีการสั่งการ ซ่ึงหน้าจอการ

ทํางานจะเป็นหน้าจอใน Slide ที่ หน้าที่ 45  เพื่อดําเนินการตามคําสั่ง หรือ ปิดงาน
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