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คู่มือการใช้โปรแกรมสารบรรณ ‘สาสุข 

 

 โปรแกรมสารบรรณ ‘สาสุข  เป็นโปรแกรมแบบเว็บแอพพลิเคช่ัน  กล่าวคือ  ผู้ใช้โปรแกรมทีส่ามารถ
ใช้อินเทอร์เน็ตได้  ก็สามารถเข้าใช้โปรแกรมสารบรรณผ่านเครือข่ายอินเทอร์เน็ตได้ 

 รูปแบบการไหลเวียนของข้อมูล คือ เมื่อผู้ใช้โปรแกรมลงช่ือเข้าใช้แล้ว  โปรแกรมจะตรวจสอบว่าท่าน
สังกัดอยู่หน่วยงานใด  ท่านก็จะสามารถจัดการข้อมูลหนังสือของหน่วยงานน้ันได้  โดยจะไม่สามารถเห็น
หนังสือของหน่วยงานอ่ืน (ผู้ใช้ที่สังกัดหน่วยงานเดียวกัน เหน็รายการหนังสือเท่ากัน) 

- หากต้องการตรวจสอบว่ามีหนังสือจากหน่วยงานอ่ืนส่งมาหาหน่วยงานเราหรือไม่สามารถ
ตรวจสอบได้ที่หน้า “รอลงรบั”  จะแสดงรายการหนังสือทั้งหมดที่มีหน่วยงานอ่ืนส่งมาให้แต่เรา
ยังไม่ได้ลงรับ  เมื่อต้องการลงรับก็คลิกที่ปุ่มลงรับ  หนังสือฉบับน้ันทั้งรายการและไฟล์แนบจะเข้า
สู่ทะเบียนรับของหน่วยงานเรา 

- ที่ทะเบียนรับ  ก็จะมีหนังสือเข้ามาจากที่เราคลิกลงรับ  หรอืหากมีหนังสือที่ไม่ได้เข้ามาจากระบบ
กล่าวคอืส่งมาเป็นกระดาษ  เราสามารถสร้างทะเบียนรับใหม่เพ่ือบันทึกรายการและสแกนไฟล์
แนบได้ 

- ที่ทะเบียนรับสามารถคลิกหนังสือเพ่ือส่งต่อให้กับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องได้   รวมทั้งตรวจสอบการ
รับส่งเส้นทางหนังสือได้  ว่าหน่วยงานใดส่ง  ใครส่ง  ส่งวันเวลาใด  หน่วยงานใดรับ ใครรับ รับวัน
เวลาใด 

- ในกรณีการสรา้งหนังสือเพ่ือส่งใช้หน้าจอทะเบียนส่ง   โดยสามารถเลือกเล่มทะเบียนที่จะส่งได้  
อีกทั้งหากหน่วยงานของท่านมีเล่มทะเบียนที่มากกว่าหรือไม่เหมือนกับระบบสามารถสร้างหรือ
แก้ไขช่ือเล่มทะเบียนส่งได้ที่เมนูจัดการระบบ 

- เมื่อสร้างทะเบียนส่งแล้ว  หากยังไม่ส่งให้ใคร  ก็จะบันทึกเป็นร่างไว้  ส่วนวิธีการส่งและการตรวจ
การรับส่งหนังสือจะใช้แบบเดียวกับทะเบียนรับ 

- เมื่อต้องการพิมพ์ทะเบียนรับหรือทะเบียนส่ง  เพ่ือเก็บไว้เป็นกระดาษหรือจะเก็บเป็นไฟล์ไว้ก็
สามารถดําเนินการได้  โดยคลิกที่ปุ่มออกรายงาน 
 

  



 

1. การเ

ผู้ใช้ท
 

2. การล

เมื่อใ
 

 

เข้าสู่โปรแกรม

ทุกท่าน  จะได

ลงช่ือออกจาก

ใช้ระบบเสร็จท

ม 

ด้รับ usernam

กโปรแกรม 

ทุกครั้ง  คลกิ

me และ pas

ที่ลิ้งค ์“ลงช่ือ

 

ssword จากผู

อออก” เพ่ืออ

ผูดู้แลระบบสา

อกจากระบบ

ารบรรณ  เพ่ือ

 

อเขา้ใช้ระบบ
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3. เมนูห
เมื่อค
เวอร์

4. รอล

จะเป็
หน่ว
เหล่า
 
4.1. 

4.2. 

หลัก 
คลิกที่เมนูหลัก
ร์ช่ันใหม่โปรแ
งรับ 

ป็นรายการหนั
วยงานน้ี  จึงจ
าน้ี  โดยสามา

ลงรับ : โดยค

 
 
ตีกลับ : หาก
จะหายไปจา

ัก  จะเข้าสูห่น
แกรมจะทําการ

นังสือทั้งหมดที
ะจัดการรายก
ารถจัดการได้โ

คลิกที่ปุ่มลูกศ

กหนังสือฉบับ
ากหน้าจอรอล

น้าจอหลักและ
รอัพเดทเวอร์

ที่มีหน่วยงานอื
การหนังสือเห
โดย 

ศรสีเขียวเพ่ือล

น้ันไม่ใช่ของห
ลงรับ 

ะโปรแกรมจะ
์ช่ันใหม่ให้อัตโ

อ่ืนส่งมาหาหน
ล่าน้ีได้   ส่วน

ลงรับหนังสือร

หน่วยงานเรา 

ะทําการตรวจส
โนมัติ 

น่วยงานเรา  โ
น user ในหน่

รายการน้ัน  แ

  สามารถตีกลั

สอบว่ามีเวอร์

 โดย user ที่มี
วยงานอ่ืนๆ จ

แล้วจะเข้าสู่หน

ลบัหนังสอืฉบับ

ร์ช่ันใหม่หรือไ

มีรหสัในการเข้
 จะไม่เห็นรายก

น้าจอดังภาพ 

ับน้ันได้  โดย
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ม ่หากมี

ข้าถึง
การ

 

รายการก็
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4.3. 

 

 
ตรวจรับส่ง 
ว่าหนังสือฉบ
รับไปวันที่เว

 

: การตรวจรับ
บับน้ี สร้างโดย
ลาอะไร   

บส่งน้ี  เราจะส
ยใคร ผู้ส่ง หน

 

สามารถเห็นเส
น่วยงานที่ส่ง ว

ส้นทางเดินขอ
 วันเวลาที่ส่ง  

องหนังสือต้ังแ
  ผู้รับเป็นใคร 

แต่เริ่มต้นจนถึ
 หน่วยงานอะ
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งสุดท้าย
ไร  ลง
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5. ทะเบี

หนังสือท
รับใหม ่ 

5.1. 

 

บียนรับ 

ทะเบียนรับน้ี  
 3.คลกิรับมาจ

สร้างทะเบีย
คลิกที่ลิงค ์“

 
บันทึกรายละ

  จะมีขอ้มูลเข้
จากหนังสือข้า

นใหม่ 
“สร้างทะเบียน

ะเอียดทะเบีย

้ามาจาก 3 ท
ามหน่วยงาน 

นใหม่” จะเขา้

ยนรับ แล้วคลิ

 

าง คือ 1. คลิ
 

าสู่หน้าจอดังภ

กปุ่มบันทึกข้อ

กลงรับมาจาก

ภาพ 

อมูล จะมีข้อมู

กหน้าจอรอลง

มูลปรากฏที่ทะ

งรับ 2.สร้างท

ะเบียนรับ 

6

 

ะเบียน
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5.2. 

 

การค้นหา 
- แบบง่า

ด้านหลั
เลือกล
เง่ือนไข

 
- แบบหล

คลิกทีป่
- 

- 
- 
- 

 

าย (1 เง่ือนไข
ลงั  แล้วคลิกป
งวันที่  1/12/
ขที่ได้ระบุมาให

ลายเง่ือนไข : 
ปุ่มค้นหาแบบ
เลือกหัวข้อที่
เครื่องหมาย 
เราต้องการใช
หากมีเง่ือนไข
หากต้องการล
เมื่อกําหนดเงื
ข้อมูลตามเง่ือ
 

) : เลือกหัวขอ้
ปุ่มค้นหา  เช่น
/2557  เมื่อค
ห ้

 ในบางกรณอี
บมีเง่ือนไข (รูป
ต้องการค้นหา
 + เพ่ือข้อมูลบ
ช้ ทั้งน้ีตัวเช่ือม
ขอ่ืนที่ต้องการ
ลบเง่ือนไขที่ร
ง่ือนไขครบตา
อนไขที่ระบุ  ต

 

อที่ต้องการจะ
น  
คลิกปุ่มค้นหาแ

อาจมีความต้อ
ปแว่นขยายแล้
า, ระบุเง่ือนไข
บรรทัดบนลงม
มต้องระบุทุก
รค้นอีก  ระบุข
ระบุลงมาที่กร
มต้องการแล้ว

 ตัวอย่างตามภ

ะค้นหา  แลว้ร

แล้ว  โปรแกร

องการค้นหาด้ว
ลว้มีเครื่องหม
ข, ระบุข้อมูล
มาทีก่รอบสี่เห
ครั้ง ยกเว้นเง่ื
ข้อมูลที่จะคน้
อบด้านล่างแล
ว  คลิกปุ่ม “ต
ภาพ 

ระบุค่าที่ต้องก

รมจะทําการค้

วยเง่ือนไขที่ม
ายบวก)  มวิีธี
ที่ต้องการ, ระ
หลี่ยมด้านล่าง
อนไขสุดท้าย 
แลว้คลิกปุ่ม +
ล้ว  คลิกที่ปุ่ม
ตกลง” เพ่ือให

การจะค้นหาที

้นหารายการต

มากกว่า 1 เง่ือ
ธีใช้ดังน้ี 
ะบุตัวเช่ือม แ
งเพ่ือระบุเป็น
 
+  
ม - 
ห้โปรแกรมค้น
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ที่ช่องว่าง

ตาม

อนไข  ให้

ล้วคลิก
เง่ือนไขที่

นหา
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5.3. 

- 

 
การส่งต่อ แล

 
เลือกหน่วยง
 โดยหน่วยงา

 

หากเง่ือนไข

ละ คําสั่งการ 

งานที่ต้องการ
านจะปรากฏต

ขตรงกับข้อมลู

 

จะส่งต่อได้จา
ตามหน่วยงาน

ลที่มอียู่  ก็จะ

ากลิงค์ “เลือก
นที่เราจัดกลุม่

ปรากฏรายกา

กหน่วยงาน” 
มจากเมนูจัดก

ารหนังสือที่มอี

 
ารระบบ  

อยู่มาให้ ดังภ

8

าพ 
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5.4. 

 

ตรวจรับส่ง 

 
- เมนูตรวจ

ว่าหนังสอื
หนังสือได

 

 

จรับส่งน้ี  จะมี
อของเราหรือ
ด้  ว่าหน่วยงา

มีทั้งในทะเบีย
หนังสือที่เราเ
านใดส่ง  ใครส

 

ยนรับและทะเ
เก่ียวข้องรับส่
ส่ง  ส่งวันเวล

เบียนส่ง  ซึ่งเป็
งกันเป็นอย่าง

ลาใด  หน่วยงา

ป็นข้อมูลทีส่ํา
งไร ตรวจสอบ
านใดรับ ใครรั

คัญสําหรับกา
บการรับส่งเส้น
รับ รับวันเวลา

9

ารติดตาม
นทาง
าใด 
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5.5. 

5.6. 

 

หนังสือข้ามห

 
คลิกที่ลิ้งค ์“

ตรวจสอบหน

 
คลิกที่ลิ้งค ์“
 

หน่วยงานเข้า

“ดูรายละเอียด

นังสือจาก EC

“ตรวจสอบหน

 (เมนูน้ีใช้ได้เฉ

ด” จะปรากฏ

CMS (เมนูน้ีใช้

นังสือจาก EC

 

ฉพาะ admin

ฏรายละเอียดห

ช้ได้เฉพาะ ad

MS” ระบบจ

n ธุรการ สสจ

หนังสือข้ามหน

min ธุรการ ส

ะไปตรวจสอบ

จ.) 

น่วยงาน 

 สสจ.) 

บรายการแล้ววแจ้งข้อความ

1

แจ้ง 
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6. ทะเบี

6.1. 

บียนส่ง 

สร้างทะเบีย

เลือกเล่มทะ
 

แล้วระบุราย
“บันทึกร่าง”

นใหม่ 

เบียนส่ง  แลว้

ยละเอียดหนัง
”  “บันทึกส่ง

วคลกิปุ่ม “สร้

สือส่ง 
” “ยกเลิก” 

ร้างทะเบียน”
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6.2. 

6.3. 

7. ออก
7.1. 

7.2. 

 

หนังสือร่าง 

 
คลิกที่ลิ้งค ์จํ

ค้นหา  การค
 

กรายงาน 
เลือกรายงาน

ระบุเง่ือนไขท

 

จาํนวนของหนั

ค้นหาทําได้เห

นที่ต้องการ 

ที่ต้องการ 

นังสือร่าง  จะป

หมือนทะเบียน

 

ปรากฏรายกา

นรับ 

ารที่ร่างไว้ (ยังงไม่ได้ส่ง) 
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7.3. 

 

 

พิมพ์ตามเง่ืออนไขที่เลือก  
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8. จัดก
เป็น
หน่ว

 

การระบบ 
เมนูสําหรับผูจ้
วยงาน  ข้อมูล

จัดการระบบ 
ลผูใ้ช้งาน เป็น

  เพ่ือกําหนดค
นต้น  มีเมนูย่อ

 

ค่าเริ่มต้นต่าง
อยดังน้ี 

ๆ ที่จําเป็นสาําหรับการใช้ระะบบงาน เช่น 

1

 ข้อมูล
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8.1. 

 

ที่ต้ังหน่วยงา

 
ให้ทําการเลื่อ

 

าน 

อนหาตําแหน่งที่ต้ังหน่วยงา

 

านจากแผนที ่แล้วคลิกปุ่ม  บันทึกข้อมูล  ดังภาพด้านล

1

ล่าง 

15 

 

 



 

8.2. 

 

ต้ังค่าระบบ 

 
กําหนดการต
- หน่วยงา

กลับมาเ
- ช่ือย่อ คื
- อัพเดตโ

ครั้งที่มีก
- IP Serv

ปัจจุบัน

 

ต้ังค่าระบบดัง
าน ให้เลือกช่ือ
เลือกหวัข้อน้ีท
คือ ช่ือย่อของ
โปรแกรมอัตโน
การล็อคอินเข้
ver อัพเดตอัต
 

งน้ี 
อหน่วยงานทีติ่
ทุกครั้ง) 
หน่วยงานที่ติ
นมัติ คอื การ
ข้าใช้งาน โดยไ
ตโนมัติ คือ หม

 

ติดต้ังโปรแกร

ดต้ังโปรแกรม
รกําหนดให้โป
ไม่ถามผู้ใช้งาน
มายเลข IP ขอ

รม (ภายหลงัห

ม 
รแกรมตรวจส
น 
อง Server กล

หากมีการเปลีย่

สอบและทํากา

ลางที่เก็บต้นฉ

ยนช่ือหน่วยง

ารอัพเดตอัตโ

ฉบับโปรแกรม

1

านให้

โนมัติทุก

มเวอร์ช่ัน
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8.3. 

 

หน่วยงาน 

 
การใช้หน้าจ
- ที่หน้
- การเ

 

- แล้ว

จอ 
น้าจอ หน่วยงา
เพ่ิมหน่วยงาน

ระบุรายละเอี
 ช่ือหน่วย
 รหัสหน่ว
 ประเภทข
 เป็นหน่ว

หน่วยงาน
 สถานะ  

านหลัก  จะป
นหลัก  ใหค้ลิก

อียดตามภาพ 
ยงานหลัก 
วยงานหลัก คือ
ของหน่วยงาน
ยงานเดียวกัน
นตนเองมากก

  ให้ระบุว่าเป็น

ประกอบไปด้ว
กที่ปุ่มเพ่ิมหน

 คือ  

อ ที่หนังสือขอ
น  
นกับ ไม่ต้องเลื
กว่า 1 รายกา
น ภายใน หรือ

ยหน่วยงานห
น่วยงานหลัก ด

องหน่วยงาน 

ลอืก มีไว้เพ่ือแ
ร 
อ ภายนอก 

หลัก คือ สสจ.,
 ดังภาพ 

 

แก้ปัญหาบางท

, รพ., สสอ. 

 

 

ที่ที่มีการกําห

1

นดรหัส
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- เมื่อก
บันทึ

การเพ่ิมหน่ว

- ที่หน้
ที่ สส

 
- จะป

 
- การเ

ให้ระ
หน่ว

- เมื่อก
กลุม่

กดปุ่มบันทึกแ
ทกึ 

วยงาน (กลุ่มง

น้าจอหน่วยงา
สจ.ทดสอบ 

ปรากฏหน่วยง

เพ่ิมกลุ่มงาน 
ะบุช่ือ “กลุ่มห
วยงานน้ี 

กดปุ่มบันทึกแ
มงานที่ได้เพ่ิมขึ

แล้ว  โปรแกร

าน) ภายใต้ห

นหลัก  ใหค้ลิ

านภายใต้ สส

  คลิกที่ปุ่ม เพิ
หน่วยงานใหม

แล้ว  จะกลบัสู
ขึ้นปรากฏ ดัง

รมจะกลับไปที

น่วยงานหลัก

ลกิที่ช่ือหน่วย

สจ.ทดสอบมาใ

พ่ิมกลุ่มหน่วยง
ม่” และ “รหัส

สู่หน้าจอ กลุม่
งภาพ 

ที่หน้าหน่วยงา

 

งานหลัก ที่ต้อ

ให้  สามารถ 

งาน  จะได้หน
สกลุ่มหน่วยงา

มงาน ภายใต้ 

นหลัก จะปร

องการเพ่ิมหน

 เพ่ิม แก้ไข  แ

น้าจอดังภาพ 
าน” ซึ่งก็คือ ที

 สสจ.ทดสอบ 

รากฏรายการที

น่วยงานย่อย เ

 และลบรายกา

 
 ทีห่นังสือของ

 และมีรายกา

1

ที่ได้

 เช่น คลิก

ารได้ 

ารของ
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- หาก
- หาก

- การก
เท่าน

- เช่น 

 
- เมื่อผ

ต้องการแก้ไข
ต้องการลบรา

กําหนด “รหสั
น้ัน เพราะจะเ
  รพสต. ทดส

ผู้ใช้งานของ ร

ข คลิกที ่รูปดิน
ายการคลิกที่รู

สกลุม่หน่วยงา
เป็นที่หนังสือข
สอบ 1 ที่อยู่ภา

 รพสต. ทดสอ

 

นสอ ที่ช่องแก
รูปกากบท ทีช่

าน” ของหน่ว
ของหน่วยงาน
ายใต้ สสอ.ทด

บ 1 ทําการส

ก้ไข 
ช่องยกเลิก  

วยงานใต้กลุ่มง
นน้ัน 
ดสอบ จะใช้ร

ร้างทะเบียนส

งานหลัก ให้ร

หัสกลุ่มหน่วย

ส่ง จะได้เลขท

ะบุเป็นตัวเลข

ยงานเป็น .01

ทะเบียน ดังภา

1

ขหลังจุด

 

าพ 
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การเพ่ิมหน่ว

- ที่หน้
พัฒน

- จะป
และ

- การเ

- เมื่อก

- หาก
- หาก
 

วยงาน (งาน) 

น้าจอกลุ่มงาน
นายุทธศาสตร
ปรากฏหน่วยง
ลบรายการได้

เพ่ิมรายการ ค

กดปุ่มตกลง จ

ต้องการแก้ไข
ต้องการลบรา

 ภายใต้กลุ่มงา

น  ให้คลิกที่ช่ือ
ร์” 
านภายใต้ ฝ่า
ด้ (หากยังไม่เค

 คลิกที่ปุ่มเพ่ิมห

จะกลับสู่หน้าจ

ข คลิกที่ รูปดิน
ายการคลิกที่รู

 

าน 

อกลุ่มงาน ที่ต้

ายแผนงานแล
คยบันทึก จะป

หน่วยงาน บัน

จองาน 

นสอ ที่ช่องแก
รูปกากบท ทีช่

ต้องการเพ่ิมงา

ะพัฒนายุทธศ
ปรากฏเป็นรา

นทึกรายละเอี

ก้ไข 
ช่องยกเลิก  

น เช่น คลิกที

ศาสตร์มาให้  
ยการว่าง) 

ียด 

ที ่“ฝ่ายแผนงา

  สามารถ เพ่ิม

2

านและ

ม แก้ไข  
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คําอธบิายเก่ียวกับหน่วยงาน 
 
หน่วยงานที่ให้เลือกจะมีเฉพาะหน่วยงานที่เป็นไปได้ตามระบบสารบรรณเท่าน้ัน และขึ้นอยู่กับผู้ล็อค
อินว่าอยู่หน่วยงานระดับไหน เช่น 
- หน่วยงานระดับ สสจ. จะสามารถส่งหนังสอืให้หน่วยงานได้ 3 กลุม่คือ กลุ่มงาน รพ.ทกุแห่ง 

และ สสอ.ทุกแห่ง 
- หน่วยงานระดับ รพ. จะสามารถส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน 4 กลุ่มคือ สสจ., กลุ่มงานภายใน 

รพ., รพ.ทุกแห่ง และ สสอ.ทุกแห่ง 
- หน่วยงานระดับ กลุ่มงานของ สสจ. จะสามารถส่งหนังสือให้กับ สสจ. ,กลุ่มงานอ่ืน และงานที่

สังกัดอยู่ในกลุม่งานตัวเอง 
- หน่วยงานระดับ งานของ สสจ. จะสามารถส่งหนังสือให้กับ กลุ่มงานที่สงักัดอยู่ และงานที่สังกัด

กลุ่มงานเดียวกัน 
- หน่วยงานระดับ รพ.สต. จะสามารถส่งให้กับ สสอ.ที่สังกัดอยู่ และ รพ.สต.ด้วยกัน  และหรือ 

หน่วยงานย่อยของ รพ.สต. (ถ้ามี) 
 
โดยที่หน่วยงานต้องเตรียมข้อมูลดังน้ี 

- หน่วยงานระดับ หน่วยงานหลัก จะต้องมีหน่วยงานดังต่อไปนี้เท่าน้ัน  
a) สสจ. 
b) รพ. 
c) สสอ. 
d) หน่วยงานนอกสังกัด 

- ต้องเลือกประเภทของหน่วยงาน เพ่ือใช้จัดกลุ่มเวลาเลือกจะได้สะดวก 
- หน่วยงานระดับ รพ.สต. และกลุ่มงานของ สสจ. ,รพ. และ สสอ. ให้กําหนดภายใต้หน่วยงานหลัก

เท่าน้ัน 
- หน่วยงานระดับ งาน ของ สสจ., รพ. , สสอ. และ รพ.สต. ให้กําหนดภายใตกลุ่มงาน หรือ ภายใต้ 

รพ.สต. เท่าน้ัน 
 

  



 

8.4. 

 

ผู้ใช้งาน 

 
- การเพ่ิม

หน้าจอข
เพ่ิมเพ่ิม

- หน้าจอเ

มผู้ใช้งาน สาม
ของหน่วยงาน
มผู้ใช้ได้ 

เพ่ิมผู้ใช้  ให้บั

มารถทําได้จาก
น  จะมีลงิค ์“

บันทึกรายละเ

 

ก 2 ที่ คือ คลิ
“ผู้ใช้งาน” อยู

อียดให้ครบ 

กที่ปุ่มเพ่ิมผู้ใ
ยู่ในแต่ละบรรท

ช้งานที่หน้าผู้ใ
ทัดของหน่วย

 

้ใช้ระบบน้ี หรื
ยงานน้ันๆ สาม

2

รือ ที่
มาถคลิก
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8.5. 

 

- ในการกํ
อยู่ สสจ
ได้เท่าน้ั

- กลุ่มผูใ้ช้
เมนูจัดก

กําหนดสิทธิ

- ค่าเริ่มต้
- กลุ่ม us

กําหนดผู้ใช้ว่าอ
จ.ทดสอบ  ฝ่า
ั้น 

ช้งาน ให้ระบุว
การระบบได้  

การใช้งาน 

้นของโปรแกร
ser ใช้ได้ทุกเม

อยู่หน่วยงานใ
ายแผนงานแล

ว่าเป็น Admin
  หากระบุเป็น 

รม กําหนดให้
มนู ยกเว้น เม

 

ใด จะมีผลใน
ละพัฒนายุทธศ

nistrator หรื
 user จะไม่ส

ห้กลุ่ม Admin
นูจัดการระบบ

การส่งหนังสือ
ศาสตร์ จะสา

อ user โดยห
สามารถใช้เมนู

nistrator ใช้ได
บ 

อ เช่น ตัวอย่า
มารถส่งหนังสื

หากระบุเป็น A
นูจัดการระบบไ

ด้ทุกเมนู 

าง นายสมศักดิ
สอืถึงหน่วยงา

 

Administrato
บได้ 

2

ด์ิ แซ่ต้ัง  
านเหล่าน้ี

or จะใช้
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8.6. 

 

ต้ังค่ารหัส  ป

 
- ประเภท

 
- ช่ือเล่ม

 ประกอบด้วย 

ทหน่วยงาน :

หนังสือ : เป็น

 3 เมนูย่อย คื

 ให้มีประเภท

นเล่มทะเบียน

 

คือ 

ทหน่วยงาน  3

นส่ง สามารถเพิ

3 ระดับน้ีเท่าน

พ่ิม และแก้ไข

น้ัน 

 ลบ ได้ 

2
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คลิกปุ่ม “เพิ

รูปแบบ
คือ ที่ห
 

- ช่ือผู้บริ

 
ดังหน้า

 
 

พ่ิมเล่มทะเบียน

บหนังสือมี 2 
หนังสือ/ว ตาม

ริหาร : นําไปใ

า สั่งการโดย ต

นส่ง” เพ่ือเพ่ิม

รูปแบบ คือ แ
มด้วยเลขรันน่ิ

ใช้ในการสั่งกา

 ตามภาพ 

มเล่มทะเบียน

 แบบทั่วไป คือ
ง 

าร เพ่ือให้ระบ

นส่งของหน่วย

อ ที่หนังสือ/เล

บุตําแหน่งผู้สัง่

ยงานได้ 

ลขรันน่ิง  และ

งการ 

ะ แบบหนังสือ

2

อเวียน 
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