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ส ำหรับใช้ในค้นหำรำยกำรสมุดทะเบียนในระบบงำนสำรบรรณ 

 

การเรียกใชโ้ปรแกรม 

ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ >> เมนูส่วนกลาง  >>  รำยกำรสมุดทะเบียน 
 
การท างานของโปรแกรม 
 

 
 

วิธีการใช้โปรแกรม 

 การค้นหารายการสมุดทะเบียน 

เมื่อเข้ำสู่หน้ำจอโปรแกรมรำยกำรสมุดทะเบียน ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี ้

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย ข้อมูลท่ีต้องป้อน 

1. ป ี ปี พ.ศ. ที่ต้องกำรค้นหำ แสดงปี พ.ศ. ปจัจบุัน หรือ ป้อนเป็นตัวเลข 
4 หลัก 

2. ประเภทสมุด
ทะเบียน 

เลือกประเภทสมุดทะเบียนรบั 
ทะเบียนส่ง หรือ สมุดสง่ 

คลิกที่ช่องว่ำง    เพื่อให้แสดงสญัลกัษณ์ 
  

3. ประเภทหนงัสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือภำยใน 
ภำยนอก หรือทัง้หมด 

คลิกที่ช่องว่ำง    เพื่อให้แสดงสญัลกัษณ์ 
 

 

 

 โปรแกรมรายการสมดุทะเบียน 
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เมื่อผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมลูให้คลิกทีปุ่่ม    เพื่อค้นหำข้อมูลต้องกำร หน้ำจอแสดงดังรูป 
 

 
 

 คลิกปุ่ม  เพื่อคัดลอกข้อมลูเป็น Microsoft Excel โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
 

 
 

คลิกปุ่ม    เพื่อเปิดกำรคัดลอกข้อมูลผ่ำนทำงโปรแกรม Microsoft Excel 

 คลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกกำรคัดลอกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

 กรณีผู้ใช้ต้องกำรค้นหำข้อมูลแบบละเอียดให้คลกิที่ปุม่   โปรแกรมจะแสดง
หน้ำจอดงัรปู 
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ให้ผู้ใช้ป้อนรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี ้

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย ข้อมูลท่ีต้องป้อน 

4. ป ี ปี พ.ศ. ที่ต้องกำรค้นหำ แสดงปี พ.ศ. ปจัจบุัน หรือ ป้อนเป็นตัวเลข 
4 หลัก 

5. ประเภทสมุด
ทะเบียน 

เลือกประเภทสมุดทะเบียนรบั 
ทะเบียนส่ง หรือ สมุดสง่ 

คลิกที่ช่องว่ำง    เพื่อให้แสดงสญัลกัษณ์ 
  

6. ประเภทหนงัสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือภำยใน 
ภำยนอก หรือทัง้หมด 

คลิกที่ช่องว่ำง    เพื่อให้แสดงสญัลกัษณ์ 
 

7. สมุดทะเบียน เลือกสมุดทะเบียนที่ต้องกำร
ค้นหำ 

คลิกปุ่ม    เพื่อเลือกข้อมูลจำกตำรำง  

8. ประเภทสมุด
ทะเบียนรบั 

ดูตำมสมุดทะเบียนรบัหน่วยงำน 
หรือ ดูเฉพำะเลขทะเบียนรบัที่
ออกเอง 

คลิกที่ช่องว่ำง    เพื่อให้แสดงสญัลกัษณ์ 
 

9. เลขทีห่นังสือ รูปแบบเลขทีห่นังสือทีจ่ะค้นหำ ใส่รูปแบบเลขที่หนังสือที่ต้องกำรค้นหำ  

10. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรค้นหำ
บำงส่วน 

คลิกที่ช่องว่ำง    เพื่อให้แสดงสญัลกัษณ์ 
 

11. เรื่อง ช่ือเรื่องของหนงัสอื ใส่ช่ือเรือ่งของหนังสือที่ตอ้งกำรค้นหำ 

12. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรค้นหำ
บำงส่วน 

คลิกที่ช่องว่ำง    เพื่อให้แสดงสญัลกัษณ์ 
 

13. วันที่ออกเลขตั้งแต่ 
- ถึงวันที่ 

วันที่ที่ออกเลขหนงัสอื คลิกปุ่ม    เพื่อเลือกวันทีจ่ำกปฏิทิน 
หรือ ปอ้นวัน เดือน ปี พ.ศ. เช่น 
01/01/2555 
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ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย ข้อมูลท่ีต้องป้อน 

14. เลขทะเบียน ระบุช่วงเลขหรือระบเุลขทะเบียน
รับ-สง่หนงัสือ 

ป้อนเลขทะเบียนส่งเป็นตัวเลขไม่เกิน 8 
หลัก หรือ ระบเุลขทะเบียน 

  
คลิกปุ่ม     เพื่อค้นหำข้อมลูที่ต้องกำร 

 คลิกปุ่ม     เพื่อซ่อนเงื่อนไขของกำรค้นหำแบบละเอียด 
 

• เมื่อผู้ใช้ต้องกำรดรูำยละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพื่อดูรำยละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูล
หนังสือ และรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังรูป   
 

 
 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกกำรอ้ำงถึงหนงัสอื ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุม่    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรแก้ไขหนังสือ ให้คลกิปุม่    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรสง่หนงัสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถ
ศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรส ำเนำหนังสือ ให้คลิกปุม่    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องกำรน ำหนังสือเข้ำแฟ้ม ให้คลกิปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้
สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 
  
➢ ดูประวัติการแก้ไข 

 คลิกที่     เพื่อดูประวัติกำรแก้ไขรำยละเอียดของหนังสือที่ต้องกำร โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
➢ ตารางไฟล์แนบ/Scan 

 คลิกที่     เพื่อแสดงตำรำงไฟล์แนบ / Scan โดย
ขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  

 
➢ ตารางหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 คลิกที่     เพื่อแสดงตำรำงหน่วยงำนทีเ่กี่ยวข้อง โดยขั้นตอน
การท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 
 
➢ ตารางความเคลื่อนไหว(ข้อมูลค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ) 

 คลิกที่    เพื่อแสดงตำรำง
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค ำสัง่กำร/ค ำเสนอ/กำรปฏิบัติ โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 
➢ ตารางอ้างถึง 

 คลิกที่     เพื่อแสดงตำรำงอ้ำงถึง  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรม
ผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรออกจำกโปรแกรม 


