
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Doc_Flow) 
 

การรับหนังสือ  
 

การบันทึกรบัหนังสือ แบงเปน 2 ประเภท คือ 
 

1. จากภายในระบบ หมายถงึ รับหนงัสือจากหนวยงานที่สงหนงัสือโดยใชระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส 
(Doc_Flow) เมื่อทําการรับหนังสือแลวใหดําเนนิการตอไป 

2. จากภายนอกระบบ หมายถึง รับหนังสอืจากหนวยงานอื่น ๆ ซึง่ไมอยูในระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส  กรณี
นี้ ตองมีการสรางหนงัสือข้ึน เพื่อใหอยูในระบบสารบัญอเิล็กทรอนกิสกอน เพื่อทาํการรับหนังสือและ
ดําเนนิการตอไป 

 

1. การบันทึกรับหนงัสือจากภายในระบบ  
 1. คลิกเลือกเมนู หนังสือรบั 
 2. เลื่อนแถบไปที่เมนู บันทกึรับหนังสือ 
 3. เลื่อนแถบไปที่เมนู จากภายในระบบ แลวคลิก 1 คร้ัง (เพื่อเขาสูระบบการรับหนงัสือ) 
 4. คลิกปุม เปด (เพื่อเปดหนังสือที่ตองการบันทึกรับ)  
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รูปที่ 1 เลือกรับหนังสือ-จากภายในระบบ 
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 1. คลิกปุม รบัหนังสือ 
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รูปที่ 2 การบนัทึกรับหนังสือ-จากภายในระบบ 
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 1. คลิกปุม DropDown ที่ชอง ดําเนนิการ  (เพื่อทาํการสงหรือจัดเก็บ) 
 2. เลื่อนแถบไปที่รายการที่ตองการเลือก เชน สงตอ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

2 

รูปที่ 3 เลือกดําเนินการหนังสือที่รับ-จากภายในระบบ 
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 1. คลิกปุม DropDown ที่ชอง กองที่รับ หรือ ฝายที่รับ ตัวอยางเชน คลิกปุม DropDown ที่ กองที่รับ 
 2. เลื่อนแถบไปที่รายการที่ตองการเลือก ตัวอยางเชน สํานักมาตรฐานการสอบบัญชีภาคเอกชน 
 3. คลิกปุม ดําเนินการ (เพือ่ใหระบบจัดการตามที่ระบเุลือกไว)  
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รูปที่ 4 ดําเนนิการหนังสือที่รับตามที่ระบุเลือก-จากภายในระบบ 
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2. การบันทึกรับหนงัสือจากภายนอกระบบ  
 1. คลิกเลือกเมนู หนังสือรบั 
 2. เลื่อนแถบไปที่เมนู บันทกึรับหนังสือ 
 3. เลื่อนแถบไปที่เมนู จากภายนอกระบบ แลวคลิก 1 คร้ัง  
   (เปดฟอรมบันทกึหนังสือใหม เพื่อทาํการปอนขอมูลหนงัสือเขาภายในระบบ) 
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รูปที่ 5 เปดหนาจอบันทกึรับหนังสือ-จากภายนอกระบบ 
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 1. ชอง จาก ใหปอนขอมูล สวนราชการของหนังสือ เชน กระทรวงการคลัง 
 2. ชอง เลขทีห่นังสือ ใหปอนขอมูล เลขที่หนังสือของสวนราชการนัน้ เชน กค 0409.3/ ว 87 
 3. ชอง วันที่ออกหนังสือ ใหปอนขอมูลวนัที ่(หนังสือลงวนัที)่ 
 4. ชอง ชื่อเรือ่ง  ใหปอนขอมูล เร่ืองของสวนราชการนัน้ เชน ซอมความเขาใจเกี่ยวกับสิทธิคาเชา   

         บานขาราชการ  
 5. ชอง เรียน ใหปอนขอมูลถึงผูที่รับ ตัวอยางเชน อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ  
 6. คลิกปุม บันทึกรับหนังสือ (เพื่อบันทกึหนังสือเขาไปอยูในระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส) 
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รูปที่ 6 บันทกึรับหนังสือ-จากภายนอกระบบ 
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การสงหนังสือ 
 
การบันทึกสงหนังสือ แบงเปน 2 ประเภท คือ 
 

1. ภายในระบบ หมายถึง บันทึกหนงัสือสงถึงหนวยงาน ที่ใชระบบงานสารบัญอิเล็กทรอนิกส (Doc_Flow)  
2. ภายนอกระบบ หมายถึง บันทกึหนังสือสงถึงหนวยงานอื่น ๆ ซึง่ไมไดใชระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส

(Doc_flow)  
 
การบันทึกสงหนังสือ : 

 1. คลิกเลือกเมนู หนังสือสง 
 2. เลื่อนแถบไปที่เมนู บันทกึสงหนังสือ แลวคลกิ 1 คร้ัง  
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รูปที่ 7 บันทกึสงหนังสือ 
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1. บันทึกสงหนงัสือ – ภายในระบบ 
 1. คลิกเลือก ลักษณะหนงัสอื: ภายในระบบ 
 2. ชอง เลขทีห่นังสือ จะออกใหโดยระบบ ตามที่กาํหนดของหนวยงานนัน้ ๆ และไมสามารถทําการ
แกไขได 
 3. ชอง ชื่อเรือ่ง  ใหปอนขอมูล เร่ืองของสวนราชการนัน้ ตัวอยางเชน ขอเชิญประชุม 
 4. ชอง เรียน ใหปอนขอมูลถึงผูที่รับ ตัวอยางเชน ผูอํานวยการสํานกับริหารกลาง 
 5. คลิกปุม DropDown ที่ชอง กองที่รับ หรือ ฝายที่รับ ตัวอยางเชน คลิกปุม DropDown เพื่อเลือก 

                      หนวยงานที่อยูภายในระบบ ที่สงถงึ  
 6. เลื่อนแถบไปที่รายการที่ตองการเลือก ตัวอยางเชน สํานักบริหารกลาง 
 7. คลิกปุม บันทึกหนังสือสง 
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รูปที่ 8 บันทกึสงหนังสือ -ภายในระบบ 
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2. บันทึกสงหนงัสือ – ภายนอกระบบ 
 1. คลิกเลือก ลักษณะหนงัสอื: ภายนอกระบบ 
 2. ชอง เลขทีห่นังสือ จะออกใหโดยระบบ ตามที่กาํหนดของหนวยงานนัน้ ๆ และไมสามารถทําการ
แกไขได 
 3. ชอง ชื่อเรือ่ง  ใหปอนขอมูลเร่ืองของสวนราชการนัน้ ตัวอยางเชนการอบรมระบบบัญชีสหกรณ 
    ออมทรัพย Version2 
 4. ชอง เรียน ใหปอนขอมูลถึงผูที่รับ ตัวอยางเชน ผูจัดการสหกรณ 
 5. ชอง หนวยงานที่รับ ใหปอนขอมูลหนวยงานที่จะสงไปถึง ตัวอยางเชน สหกรณออมทรัพย
พัฒนา จํากัด 
 6. ชอง ไฟลหนังสือ ใหสามารถ Browse ไฟลเขามาได เปนเอกสาร หรือไฟล pdf  
 7. คลิกปุม บันทึกหนังสือสง 
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รูปที่ 9 บันทกึสงหนังสือ -ภายนอกระบบ 
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การยกเลิกหนังสือ  
หมายเหต:ุการยกเลิกหนังสือไดเฉพาะสาํหรับผูที่ทาํการ Key หนงัสอืเขาระบบเทานัน้ 

 1. คลิกเลอืกเมน ูยกเลกิรายการหนงัสือ 
 2. คลิกเลอืกเมน ูยกเลกิรายการหนงัสือ 
 3. ทําเครื่องหมายถูก ที่ชอง ยกเลกิหนังสือ ของหนงัสือฉบับทีต่องการยกเลกิ 
 4. คลิกปุม ยกเลกิหนงัสอื  
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รูปที่ 10 การยกเลกิหนงัสอื 
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การแกไขหนงัสือตนเรื่อง 
 1. คลิกเลอืกเมน ูแกไขหนังสือตนเรือ่ง 
 2. คลิกเลอืกเมนยูอยทีต่องการแกไขหนงัสือ ดังนี ้คือ 

- แกไขหนังสือสง 
- แกไขหนังสือที่รับจากภายนอกระบบ 
- แกไขหนังสือที่ส้ินสุดการดําเนินการ 

 3. คลิกปุม เปด (เพื่อเปดหนังสือทีต่องการแกไข) 
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รูปที่ 11  การแกไขหนังสอืตนเรื่อง 
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รายละเอียดการรับหนังสอืและการสงหนังสือ 
สามารถดูรายละเอียดของหนังสือแตละฉบับเพื่อใหทราบถึงทางเดินของหนังสือ วามีหนวยงาน, ผูสง,ผูรับ ทําการ
รับ-สง ตามวนัและเวลาเมือ่ไหร 
 
1. รายละเอียดการรับหนังสือ 
  1. คลิกเมนู หนงัสือรับ  
  2. คลิกเลอืกเมน ูรายละเอียดการรบัหนังสือ 
  3. คลิกปุม เปด (เพื่อเปดดูรายละเอยีดการรับหนังสือ)  
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รูปที่ 12  รายละเอียดการรับหนังสือ 
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2. รายละเอียดการสงหนังสือ 
  1. คลิกเมนู หนงัสือสง 
  2. คลิกเลอืกเมน ูรายละเอียดการสงหนังสือ 
  3. คลิกปุม เปด (เพื่อเปดดูรายละเอยีดการสงหนงัสือ)  
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รูปที่ 13  รายละเอียดการสงหนงัสือ 
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รายงานการรบั-สงหนังสือ 
สามารถดูรายงานหนังสือรับ-สง และพมิพรายงานออกมาเก็บไวในแตละวัน 
 
1. รายงานการรับหนงัสือ 
  1. คลิกเลอืกเมน ูหนงัสอืรับ 
  2. เลื่อนแถบไปยัง รายงานการรับหนังสือ คลิก1 คร้ัง 
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รูปที่ 14  รายงานการรบัหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 14



2. รายงานการสงหนังสือ 
  1. คลิกเลอืกเมน ูหนงัสอืสง 
  2. เลื่อนแถบไปยัง รายงานการสงหนงัสือ คลิก1 คร้ัง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1 

 

รูปที่ 15  รายงานการสงหนังสือ 
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ขอมูลสวนตัว 
  1. คลิกเลอืกเมน ูขอมลูสวนตัว 
  2. เลื่อนแถบไปยัง แกไขขอมลูสวนตัว คลิก1 คร้ัง 
  3. สามารถแกไขขอมูลสวนตัวได ดังนี ้

- อีเมล 
- ชื่อเขาสูระบบ 
- รหัสผาน 
- ยืนยันรหัสผาน 
เมื่อแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุมบันทึกของสวนนั้น 

  4. การตั้งคาเครื่องพิมพ เพื่อสามารถกําหนดการแสดงขอมูลตอหนึ่งหนาเองไดเอง  
            โดยระบุจํานวน Record ที่ตองการแสดง โดยกําหนดที่ชอง การแสดงขอมูลตอหนึ่งหนา 
          เมื่อกาํหนดขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุมบันทึกของสวนนัน้ 
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รูปที่ 16  ขอมูลสวนตัว 
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