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 คาํนาํ 

 

คูมือการใชงานโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (e-Office) สํานักงาน กศน.จังหวัด   

สุราษฎรธานี จัดทําขึ้น เพื่อเปนคูมือการใชงานโปรแกรมฯ  ใหกับเจาหนาที่ผูเกี่ยวกับกับงานสารบรรณและ

งานธุรการ ของหนวยงาน ทั้งสํานักงาน กศน.จังหวัด และ กศน.อําเภอ ซึ่งคูมือฉบับนี้อธิบายถึงความสําคัญ 

ขั้นตอนการใชงานตางๆ ของโปรแกรมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซึ่งเปนโปรแกรมที่อํานวยความสะดวก

ใหกับผูใชงานเกี่ยวกับรับหนังสือและการสงหนังสือ รวมทั้งการติดตามหนังสือและการตรวจสอบการลงรบัของ

หนวยงานปลายทาง ซึ่งสามารถ ติดตามไดอยางสะดวก รวดเร็ว และถูกตอง  

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ จะไดใชเปนแนวทางในการใชงานโปรแกรมและ

การปฏิบัติงานดานการบริการจัดการระบบสารสนเทศในหนวยงาน ดานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได

อยางรวดเร็วและถูกตอง และนําไปใชใหเกิดประโยชนกับหนวยงาน และขอขอบคุณ นางกานดา ทองคลอง

ไทร ผูอํานวยการ สํานักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎรธานี นางอรณิช วรรณนุช รองผูอํานวยการ สํานักงาน กศน.

จังหวัดสุราษฎรธานี  ผูบริหาร กศน.อําเภอ และเจาหนาที่ทุก ๆ ทาน ที่ใหคําปรึกษาและการสนับสนุนดวยดี  

 

 

           คณะผูจัดทํา 

30 กรกฎาคม 2554 
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แนะนาํโปรแกรม  e-Office@Surat 

สาํนกังาน กศน.จงัหวดัสุราษฎรธาน ี

  

กวาจะมาถงึวันนี ้

 ระบบงานสารบรรณเปนระบบที่เกี่ยวของ

กับงานเอกสาร เชน การรับ-สง ติดตาม คนหา 

ตรวจสอบอยูตลอดเวลา มีหนวยงานหลาย

หนวยงานที่ตองมีสวนเกี่ยวของรวมกัน การทํางานระบบสารบรรณแบบเดิม ตองลงสมุดทุกครั้งที่มีการรับ-สง

หนังสือ ตองเสียเวลากับการจัดการหนังสือเวียน ตองใชเวลาตรวจสอบหลายขั้นตอนกวาจะทราบสถานะของ

หนังสือแตละฉบับ ตองใชเวลามากในการคนหาหนังสือยอนหลัง ซึ่งเอกสารบางเรื่องมีกําหนดระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงาน ความเรงดวน ระดับความสําคัญหรือชั้นความลับของเอกสารเหลานี้มีผลโดยตรงตอประสิทธิภาพใน

การบริหารงาน จากปญหาดังกลาวขางตน งานขอมูลสารสนเทศ สํานักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎรธานี จึงได

พัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อใชงานภายในระหวางหนวยงานในสังกัด สํานักงาน กศน.จังหวัดสุ

ราษฎรธานี ซึ่งเปนระบบที่ทํางานในลักษณ Web Application มีความสามารถในการบันทึกหนังสือราชการ

เขา-ออก ลงทะเบียนหนังสือ โดยออกเลขหนังสือใหอัตโนมัติ สแกนเอกสารเขาระบบได นําไฟลขอมูลแนบ

สงไปยังสถานศึกษาในสังกัดได กําหนดระยะเวลาในการปฏิบัติงานพรอมทั้งมีระบบแจงเตือน กําหนดระดับ

ความสําคัญของเอกสาร สามารถบันทึกคําสั่งการ และสงเอกสารดวยระบบอิเล็กทรอนิกส พรอมทั้งมีระบบ

การคนหา การติดตามตรวจสอบสถานะของหนังสือแตละฉบับไดวามีการบันทึกลงรับไปหรือยัง และลงรับ

หนังสือไปตั้งแตเมื่อไหร และมีสถานสถานศึกษาใดบางที่ลงรับไปแลว และสถานะของหนังสือปจจุบันเปน

อยางไร ทั้งนี้ ไดพัฒนาระบบใหสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณฯ พ.ศ.2526 

และมีการเชื่อมโยงขอมูลระหวางสถานศึกษาในสังกัด นอกจากนี้ สามารถนําขอมูลและเอกสารที่ตองการ

อางอิง เชน คําสั่ง ประกาศ กฎระเบียบ หนังสือเวียน ฯลฯ เขาระบบจัดเก็บเอกสาร เพื่อใชเปนระบบงาน

สืบคนขอมูล เอกสาร รายงานตางๆ ที่ตองการอยางมีประสิทธิภาพ กลุมยุทธศาสตรและแผนพัฒนาได

ดําเนินการพัฒนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยเริ่มใชงานในเดือนตุลาคม ป พ.ศ. 2553 ปจจุบันมี

ผูใชงานทั้งใน สํานักงาน กศน.จังหวัดและ กศน.อําเภอ 

 เพื่อใหผูปฏิบัติงานดานระบบสารบรรณ สามารถใชประโยชนจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กลุม

ยุทธศาสตรและแผนพัฒนา รวมกับงานธุรการและสารบรรณ กลุมอํานวยการ จึงดําเนินการจัดฝกอบรมการใช

งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพื่อเพิ่มพูนความรู และความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานของ

บุคลากรที่ทํางานดานระบบสารบรรณ ใหสามารถใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และนําเทคโนโลยี

สารสนเทศมาพัฒนางานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
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 ตั้งแตเดือน ตุลาคม 2553 เปนตนมา ศูนย กศน.อําเภอตาง ๆ สามารถ รับหนังสือจากสํานักงาน 

กศน.จังหวัดที่สงมาให ไดอยางมีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบวันเวลาที่ลงรับหนังสือไดถูกตอง อยางซึ

 และในเวอรชันปจจุบัน (3.8) ศูนย กศน.อําเภอตาง ๆ สามารถตอบรับ และสงหนังสือระหวาง 

สํานักงาน กศน.จังหวัด หรือ สงหา กศน.อําเภอตาง ๆ ไดโดยตรง ทําใหการติดตอสื่อสารตาง ๆ ระหวางกศน.

อําเภอ และ กศน.จังหวัดมีความสะดวกรวดเร็วมากยิ่งขึ้น 
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แนะนาํโปรแกรม 

สวนประกอบหลกัตาง ๆ ของโปแกรม 

 

แนะนาํโปรแกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Header ของโปรแกรม ซึ่งแสดงขอมลูตาง ๆ ดังนี ้

1. ชื่อโปรแกรม 

2. ชื่อหนวยงาน 

3. วันที่ และเวลาปจจุบัน  

4. ผู log in ใชงานในขณะนั้น  

 

Menu หลักการของโปรแกรม 
Main พื้นที่หลักการทํางาน 

แถบแสดงหนังสือใหม 

Header Program 

แสดงขอมูลหนวยงาน 

Status แสดง วันที / เวลา

และชื่อผูใชงานขณะนั้น 
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 เมนูหลัก แสดงเมนูตาง ๆ ดังนี ้

 หนาแรก  : Click เพื่อกลบัสูหนาหลักของโปรแกรม  

 เปลีย่นรหสัผาน  : Click เพื่อเปลี่ยนรหัสผาน 

 รบัหนงัสอื  : Click เพื่อดหูนังสือเขา 

     สงหนงัสอื  : Click เพื่อสงหนังสือ 

 แนบไฟล  : Click เพื่อแนบไฟลหนังสือที่ Scan 

 แกไขหนงัสอื  : Click เพื่อแกไขรายละเอียดหนงัสอื 

             แกไขผูรบัหนงัสอื : Click เพื่อแกไขผูรับหนังสือ 

 คนหาหนงัสอื  :  Click เพื่อคนหาหนังสือ 

 หนงัสอืรบั : Click เพื่อรายงาน หนงัสือรับเขา 

 หนงัสอืสง : Click เพื่อรายงานหนังสือสงออก 

 About Pro. : Click เพื่อดรูายละเอียดเกี่ยวกับโปรแกรม 

 Exit  : Click เพื่อออกจากโปรแกรม 

 

 แสดงขอมลูเวอรชั่น ของโปรแกรม และแสดงพื้นทีห่ลกัการทํางาน 
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การเขาใชงานโปรแกรม 

การสราง Shortcut Program 

การเขาใชงานโปรแกรม 

  ผูใชงานสามารถเขาใชงาน

โปรแกรมไดทาง WebSite สํานักงาน กศน.จังหวัด

สุราษฎรธานี โดยเขาใชงานไดที่ URL :   

http://surat.nfe.go.th/emis  หรือ 

http://202.143.160.140  
 

การสราง short cut สาํหรบัเปดโปรแกรม   

1. Click Mouse ขวา บน Desktop  

  

 

 

2. เลื่อน Mouse ไปที่ New เพื่อเรียกเมนูยอย แลว Click เลือกที่ Shortcut เพื่อสราง Shortcut   ใหม 
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3. ต้ังชื่อ Shortcut สําหรับการเรียกใชงานโปรแกรม http://surat.nfe.go.th/emis 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. หลังจากนั้น จะปรากฏ shortcut บนหนาจอ Desktop เพื่อเรียกใชงานโปรแกรม 

5. หลักจากนั้น Double Click ที่ shortcut เพื่อเชาใชงานโปรแกรมระบบสารสนเทศ 
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6. Click ท่ี e-Office  สารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อเขาสู การใชงานโปรแกรม  

 

 

 

 

  

7. หลังจากนั้น จะปรากฏ หนาจอหลักของโปรแกรม ดังภาพ 

 

 

 

 

 

 
  

 

8. ใส ช่ือผูใช และ รหัสผาน (user name และ password ที่ไดจากสํานักงาน กศน.จังหวัด)  
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** หากรหสัผานและชือ่ผูใชไมถกูตอง ** 

จะไมสามารถเขาสูการใชงานโปรแกรมได 

9. เมื่อใสรหัสผูใชและ รหัสผานแลว หลังจากนั้น ใหกด  เพื่อเขาสูโปรแกรม 

  

  

10. หากรหัสผูใชและรหัสผาน ถูกตอง จะจะปรากฏจอภาพหลักของการทํางานของโปรแกรม 

     ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสดังภาพ 
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การเปลีย่นรหสัผาน 

และการใสเลขทีห่นงัสอื 

การเปลีย่นรหสัผาน 

 จากภาพหนาจอหลักการทํางาน ทาน

สามารถเปลี่ยน รหัสผานการใชงานโปรแกรมได

ดวยตนเอง แตในสวนของชื่อผูใช หากทานตองการ

เปลี่ยนแปลง กรุณาติดตอผูพัฒนาโปรแกรม (เพื่อ

ความปลอดภัย) สําหรับการเปลี่ยนรหัสผูใชงาน 

(password) มีขั้นตอนการการเปลี่ยน ดังนี้ 

1. Click เลือก เมนูเปลี่ยนรหสัผาน      

2. หลงัจากนั้น จอภาพจะแสดงรายละเอียด ขอมูลสําหรบัหนวยงานของทาน ดังภาพ 

 
  หากทานตองการทราบรหัสปจจุบัน ทานสามารถ เลื่อน Mouse Pointer ไปชี้ไวที่ รูป 

กุญแจ   หลังจากนั้น โปรแกรมจะแสดง windows popup เล็ก ใหทานไดเห็นรหสัผานปจจุบัน 

ดังภาพ  

 
 
 

3. หากตองการเปลี่ยนรหัสผาน ใหกดที่  เพื่อเปลี่ยนรหสัผาน ดังรูป  

 

แสดงรหัสผาน 
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 หลงัจากที่เปลี่ยนรหสัผานแลวให Click ที่ ปุมแกไข เพื่อบันทึกขอมลูหลังจาก บันทกึขอมูลแลว จะ

แสดง ผลการบันทึกขอมูลดงัภาพ 

                                            

 

          ** รหสัผานจะทีเ่ปลีย่นจะใชได เมือ่ Log in ครัง้ตอไป  
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การรบัหนงัสอื 

 

การบันทกึหนงัสอื 

 การบันทึกหนงัสอืของโปรแกรม มีอยู

ดวยกัน 2 สวนหลัก ๆ คือ 

 1. บนัทกึรบัหนงัสอื เปนการลงทะเบียน

รับหนังสือ เพื่อใหผูสงตนทาง ไดรับทราบวา ทาง

หนวยงานปลายทางที่เปนผูรับไดลงรบัหนงัสอืเรียบรอยแลว ซึ่งจะแสดงวัน และเวลาในการรับหนังสือ  

 ขัน้ตอนการบนัทกึรบัหนงัสอื 

1. เปดโปรแกรมและ Log in รหสัผานที่ถูกตอง หลงัจากนั้น หากหนวยงานของทานมี

หนังสือสงเขามาใหม ก็จะมี แถบสถานะหนังสือใหม แสดงอยูใตโลโกของโปรแกรม ซึ่ง

จํานวนตัวเลข จะเปลี่ยนไปตามจํานวนหนังสือทีเ่ขามาใหมและยังไมไดลงรับ 

 

2. สําหรับการลงรบั หรือบันทึกรบัหนงัสอื ใหทาน Click ที่ “มหีนังสือใหมจํานวน 1 ฉบับ” 

เพื่อเขาสู ในสวนของการแสดง ขอมลูหนังสือ ดังภาพ 
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  หลงัจากที่ เปดหนังสือขึ้นมาแลว ใหทาน Click Mouse ที่ เรื่องของหนงัสือ ซึง่จะเปนสีน้ําเงิน 

 เพื่อดูรายละเอียดของหนังสือกอน ดังภาพ 

 

 

 

 หากหนงัสอืที่ทานไดรบัถูกตองนั้น จะตองมีไฟลแนบ อยางนอย 1 ไฟล หากไมมีไฟลเอกสารแนบมา แสดง

วาหนังสือฉบับนั้น ยังไมสมบูรณ อยาเพิง่กด ลงรบั แตหากหนังสือฉบบันั้น มีเอกสารหรือไฟลแนบมาดังภาพที่แสดง 

ใหทานกลับไป Click ที่เมนู รับหนังสือ   

ซึ่งจะปรากฏจอภาพแสดงรายการหนังสือเขาดังภาพ   

  

 หลงัจากนั้นใหทาน Click Mouse ที่     ในบรรทัดของ หนงัสือที่ทานไดตรวจสอบรายละเอียดแลว 

เพื่อเปนการลงรบัหนงัสือ ซึง่จะทําใหผูทีส่งหนังสือตนทาง ทราบวาทานไดรบัหนงัสอืฉบับนี้แลว 

 

 

 

 

แสดงไฟลแนบ 
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การสงหนงัสอื 

 

 

 เมื่อกดลงรับหนังสือแลว จะปรากฏจอภาพแสดงการลงรบัหนังสือ ดังภาพ  

 

  ซึ่งเปนการยืนยันการรับหนังสือฉบบันั้น และเปนอันสิ้นสุดข้ันตอนการลงรบัหนงัสอื ซึ่งหนังสือ

 ฉบับที่ทานไดลงรับไปแลวก็จะหายไปจากรายการของหนงัสอืเขา ที่ยังไมไดลงรบั และจะยายไปอยูใน

 รายงานหนงัสอืรบัเขาแทน 

 

 2. บนัทกึสงหนงัสอื เปนการบันทึกการสง

หนังสือไปยัง สํานักงาน กศน.จังหวัด หรือ กศน.

อําเภออื่น ๆ  

 ขัน้ตอนการบนัทกึหนงัสอืสง 

1. Click เลือกเมนู การสงหนังสือ   หลังจากนั้นจะปรากฏ จอภาพหลัก 

สําหรับการสงหนงัสอื ดังภาพ 
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2. หลงัจากนั้นใหทาน กรอกรายละเอียด ตามรายละเอียดตอไปนี้ 

2.1 เลขที่ ศธ ของหนังสือ ซึ่งโปรแกรมจะแสดงเลขทีห่นังสือ ตามหนวยงานของทาน  ใหทาน 

กรอกเลขที่หนังสือของทานหลังเลข ศธ 

2.2 จากหนวยงาน (หนวยงานของทาน ไมตองกรอก โปรแกรมจะแสดงใหอัตโนมัติ) 

2.3 รูปแบบเอกสาร ซึ่งประกอบดวย    

 

 

 

2.4 ลงวันที่ ซึ่งเปนเลขที่ของหนังสือ ซึ่งทานสามารถ Click เลือกวันที่ตองการได ดังภาพ 

 

 

 

 

2.5 ใสเรือ่งของหนังสือที่ทานตองการสง 

2.6 เลือกประเภทของหนงัสือ  
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2.7 เลือกประเภทของหนงัสือ 

   
 

2.8 วันที่รับของหนังสือ (ไมตองเลือก) 

2.9 หนังสืออกจากหอง ผอ.  (เลอืกวันที่) เนื่องจากบางครั้งวันทีใ่นหนังสอืและวันทีห่นังสือออก

จากหอง ผูบรหิารไมตรงกัน หรือคนละวันกัน ซึ่งหากลงวันเดียวกันจะทําใหเอกสาร ลาชาที่ผู

สง ดังนั้น ตองเลือกวันที่ใหตรงกบัการทํางานในเวลาปจจบุนั 

 

 

 

 

 

 

2.10 หมายเหตุ สําหรับใสขอความตาง ๆ หรือ บันทกึตาง ๆ เกี่ยวกับหนังสือ 

2.11 ไฟลประกอบเอกสารฉบบันี้ ครบหรือไม  

 

 
 

2.12 ในสวนของผูรับหนังสือนั้น ใหทาน Click เลอืกหนวยงานทีต่องการสงถงึแลว กด เพิ่มไป

เรื่อย ๆ จนกวาจะครบจํานวนหนวยงานที่สงถึง 

 

 

 

 

 

 

2.13 หลงัจากนั้น เมื่อกรอกรายละเอียดตาง ๆ ครบทุกชองแลว ใหทานกดปุมบันทึก เพื่อ

บันทึกขอมลูการสงหนงัสอืเขาสูระบบ 

 

 

2.14 เปนอันเสร็จสิ้นขั้นตอนการบันทกึหนงัสือสง (ตองไปแนบไฟลหนงัสือ กอนจึงจะเสร็จสิ้น

ขั้นตอนการสงทีส่มบรูณ) 

 

 

1.เลือกหนวยงานที่ตองการสง 2.กดเพิ่ม 



โปรแกรมระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส  e-Office@Surat  

 

--:--  สํานักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎรธาน ี  --:--            19 
 

 

การแนบไฟลหนงัสอื 

 

 

การแนบไฟลหนงัสอื 

 การสงออกหนังสือจะสมบูรณก็ตอเมื่อ ผู

สงจะตองทําการ Scan เอกสาร หรือตนฉบับ

หนังสือเขาสูเครื่องคอมพิวเตอร และแนบไฟลสงไป

กับโปรแกรมระบบสารบรรณฯ จึงจะถือวาหนังสือ

ฉบับนั้นครบถวนสมบูรณ ซึ่งมีขึ้นตอนการ แนบไฟลดังนี้ 

1. หลังจากที่ทานบันทึกหนังสือสงแลว ใหทาน Click ที่ แนบไฟล  

2. ซึ่งจะปรากฏรายการหนังสือ ที่ทานไดบันทึกขอมูลไปแลว 

 
 

 

หากตองการแนบไฟล ใหทานเลือกหนังสือฉบับที่ทานตองการแนบไฟลแลว Click ที่ แนบไฟล ใน

บรรทัดเดียวกัน หรือ หากตองการ แกไขไฟลแนบ ก็ให Click ที่ แกไขไฟลแนบ 

 1.แนบไฟล      เมื่อ Click ที่แนบไฟลแลวโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดตาง ๆ ของหนังสือ

ฉบับนั้น และในสวนลางของตารางจะแสดง สวนของการแนบไฟลดังภาพ 

 
 ผูใชงานสามารถกด Browse เพื่อ เลือกไฟลที่ตองการแนบในเครื่องคอมพิวเตอรของเรา 

(ไฟลตนฉบับหนังสือที่ผานการ Scan มาแลว)  หลังจากนั้นกดปุมเพื่อบันทึกไฟลแนบ  

*** ในกรณีที่หนังสือฉบับนั้นมีหลายไฟล ทานสามารถที่จะทําการแนบไฟลไดหลายครั้ง  

 

 2.การลบไฟล       เมื่อ Click ที่แกไขไฟลแนบแลวโปรแกรมจะแสดงรายละเอียดไฟลแนบ

ของหนังสือฉบับนั้นวามีกี่ไฟลอะไรบางดังภาพ 

 
 ผูใชงานสามารถกดปุม       เพื่อลบขอมูลไฟลแนบที่ไมตองการ หรือไมถูกตอง 

 

 

 

1.แนบไฟล 2.แกไชไฟลแนบ 
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การแกไขหนงัสอื 

การแกไข 

 การบันทึกหนังสือสงออกบางครั้งผู ใช

อาจจะบันทึกรายละเอียดชื่อเรื่อง หรือวันที่ หรือ

รายละเอียดตาง ๆ ไมถูกตอง ซึ่งเมนูการแกไข

หนังสือจะทําใหผูใชสามารถแกไข รายละเอียดที่

ผิดพลาดได โดย Clic ที่แกไขหนังสือ ดังภาพ   หลังจากนั้นจะปรากฏรายละเอียดให

ทาน เลือกรายการหนังสือที่ตองการแกไข ดังภาพ 
 

 

ผูใชสามารถ Click   เพื่อทําการแกไข หรือ Click  เพื่อทําการลบขอมลู  

1. หากผูใช Click แกไขหนังสือ กจ็ะเขาสูการแกไขหนังสือ ฉบบัที่ผูใชเลือก ซึ่งจะปรากฏ

รายละเอียดตาง ๆ ของหนังสือ ดังภาพ 

 

 ซึ่งทานสามารถแกไขไดเฉพาะรายละเอียดของหนงัสือเทานัน้ หากทานแกไขเสร็จแลว ใหทานกดปุม                                       

      เพื่อทําการบันทึกขอมูล 

 

** ทานจะไมสามารถแกไข ผูรบัหนงัสอืได ซึง่หากทานประสงคจะแกไขในสวนของผูรบัหนงัสอื ทานจะตอง

แกไขในเมนผููรบัหนงัสอื (ดใูนหวัขอถดัไป) 
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การแกไขผูรบัหนงัสอื 

แกไขผูรับหนังสือ 

 บอยครั้งที่การสงหนังสือปริมาณที่มาก 

และไปหาหนวยงานจํานวนมาก จะเกิดความ

ผิดพลาดทั้งจากผูสง จากระบบคอมพิวเตอรหรือ

ระบบการเชื่อมตอเครือขายที่มีปญหา  ซึ่งจะทํา

ใหการสงหนังผิดพลาด เชนตกหลน ไมครบตามจํานวนผูรับทีตองการสงไปให อาจจะตกหลน หรือ สงซ้ํา

หนวยงานเดิมหลายรายการ อันจะเปนผลทําใหเกิดความเสียหายตอการไดรับขาวสารหรือหนังสือฉบับนั้น  

 หากทานสงหนังสือไปยังผูรับพลาด หรือ ตองการเพิ่มเติมผูรับ หรืกตองการลบผูรับบางราย ทาน

สามารถทําไดโดยการ Click Mouse เลือกที่                    ซึ่งจะปรากฏ ดังภาพ 
 

 ใหทานเลือกรายการหนังสือที่ตองการแกไขผูรับหนังสือ โดยการ Click ที่       ในหนังสือฉบับนั้น 

เพื่อทําการแกไข ผูรับโดยจะปรากฏรายการใหทานแกไขดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จากจอภาพดงักลาว ทานสามารถลบ หนวยงานที่ไมตองการสงถึง หรอื เลอืกหนวยงานที่ตองการสง

เพิ่มเตมิไดทันที โดยทานสามารถเลอืก หนวยงานแลวกดเพิม่เชนเดียวกับการสงครัง้แรก 
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การคนหาหนังสอื 

การคนหาหนงัสอื 

 สําหรับการคนหาหนังสือทานสามารถ 

บันทึกรายละเอียดที่ตองการคนหาได เชน  

    - คนหาเลขทีห่นังสือ 

    - หนังสือจากหนวยงาน 

    - เรื่องหนังสือ 

    - วันที่ของหนังสือ 

 โดยหลงัจากที่ทานกด                   จะปรากฏจอภาพใหทานใสรายละเอียดที่ตองการคนหาดัง

ภาพ 

 

    

                       

 

 

 

 ** สําหรบัการคนหาหลังจากทีท่านปอนรายละเอียดที่ตองการแลว หลงัจากนั้นใหกดปุม คนหา ซึ่ง

หากหนงัสอืหรือรายละเอียดที่ทานปอนตรงกบั รายละเอียดของหนังสือในฐานขอมลู โปรแกรม ก็จะแสดง

ขอมูลทีท่านคนหาทันท ี

 ** หากขอมูลที่ทานคนหาไมถูกตอง จะแสดงขอมลูดังภาพ 
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การคนหาหนังสอื 

รายงานหนงัสอื 

 การรายงานหนงัสือ แยกเปนการรายงาน

หนังสือที่ไดรบัและหนังสือที่สงออก โดยทาน

สามารถ เขาใชงานไดจาก เมนู รายงานหนังสือ 

          

    

- หนงัสอืรบั (0)  หมายถึงหนังสือที่ไดรับจากหนวยงานอื่น ๆ ที่สงมาหา และไดลงบันทึกรับเรียบรอยแลว ซึ่ง

ตัวเลขดานหลังใน เครื่องหมายวงเล็บ หมายถึงจํานวนหนังสอืที่ไดรับ วามีกี่ฉบบั 

 

 

- หนงัสอืสง  (1) หมายถึงหนังสือที่เราสงถึงหนวยงานอื่น และจํานวนตัวเลขในเครื่องหมายวงเล็บคือจํานวน

หนังสือทีเ่ราสงถึง โดยไมจําเปนวาหนวยงานปลายทางจะลงรับหรือไม  

 

หากตองการดรูายละเอียดของหนังสือสามารถ Click ที่ เรือ่งของหนงัสอื เพื่อดรูายละเอียดตาง ๆ และเปน

การตรวจสอบวา หนวยงานปลายทางไดลงทะเบียนรับหนังสือหรือยัง 
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เกีย่วกบัโปรแกรม 

 เปนประวัติความเปนมาของ 

โปรแกรมและการพัฒนาอยางตอเนื่อง 
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การออกจากโปรแกรม    

 เมื่อสิ้นสุดการทํางานและตองการออกจากโปรแกรม ทานสามารถ Click ที่ Exit เพื่อออกจาก

โปรแกรม และกลบัสูหนาจอ การ Log in ใหม 
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ผูจดัทาํ 

ทีป่รกึษา 

 นางกานดา  ทองคลองไทร  ผูอํานวยการ สํานกังาน กศน.จงัหวัดสุราษฎรธาน ี

 นางอรณิช  วรรณนุช   รองผูอํานวยการ สํานักงาน กศน.จังหวัดสุราษฎรธาน ี

 ผูบริหาร กศน.อําเภอ   ทุกอําเภอ 

 นางจิราพร  กาญจนจรัส   ครู คศ.3 กศน.อําเภอเมอืงสุราษฎรธาน ี  

ขอมลู 

 นายศุภวิชญ  ทองมงคล   เจาหนาที่บริหารการศึกษา คศ.2   

 นายวิเลิศ  ไชยสิทธิ์   พนักงานพิมพ ส 3  

 นางอรอนงค  เทพประดิษฐ  พนักงานพิมพ ส 3 

 นายเกียรติศักดิ์  แกวมีศร ี  พนักงานพิมพ ส 3 

 นายฉลอง  ฉิมพิมล   พนักงานพิมพ ส 3 

 นางวันวิสาข  แชมศรีรัตน   เจาหนาที่ปฏิบัตงิานธุรการ 

 นายศุภชัย  ถ้ําจันทร   พนักงานบริการ 

 นายพยุงศักดิ์  อนุจันทร   พนักงานขับรถยนต 

 นางสาวชุติมา  ไชยชํานิ   เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

 นายอนัตชัย เกตุแกว   นักวิชาการคอมพิวเตอร  

 นางสาวเอมอร  จันทรยอย  นักวิชาการศึกษา น 

 นางสาวสุภาณี  วรรณะ   นักวิชาการศึกษา 

 นางสาวพลอยธิดา  บุญนายก  นักวิชาการเงินและบญัช ี

 นางสาวศิริรกัษ  ทองคํางาม  เจาหนาที่ปฏิบัตงิานพัสด ุ

 นางสาวนฤมล  คําจันทร   เจาหนาที่ปฏิบัตงิานบญัชี 

 นางสาวสาลีนา สีหมะ   เจาหนาที่ปฏิบัตงิานวิเคราะหนโยบายและแผน  

พมิพ/เรยีบเรยีง 

 นายวิเลิศ  ไชยสิทธิ์   พนักงานพิมพ ส 3  

 นายอนัตชัย เกตุแกว   นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 นางสาวสาลีนา สีหมะ   เจาหนาที่ปฏิบัตงิานวิเคราะหนโยบายและแผน  

พฒันาโปรแกรม 

 นายอนัตชัย เกตุแกว   นักวิชาการคอมพิวเตอร  (083-1765583 / rhce2005@hotmail.com) 

ออกแบบปก/รปูเลม 

 นายอนัตชัย เกตุแกว   นักวิชาการคอมพิวเตอร   
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