
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Doc_Flow) 
 

การรับหนังสือ  
 

การบันทึกรบัหนังสือ แบงเปน 2 ประเภท คือ 
 

1. จากภายในระบบ หมายถงึ รับหนงัสือจากหนวยงานที่สงหนงัสือโดยใชระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส 
(Doc_Flow) เมื่อทําการรับหนังสือแลวใหดําเนนิการตอไป 

2. จากภายนอกระบบ หมายถึง รับหนังสอืจากหนวยงานอื่น ๆ ซึง่ไมอยูในระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส  กรณี
นี้ ตองมีการสรางหนงัสือข้ึน เพื่อใหอยูในระบบสารบัญอเิล็กทรอนกิสกอน เพื่อทาํการรับหนังสือและ
ดําเนนิการตอไป 

 

1. การบันทึกรับหนงัสือจากภายในระบบ  
 1. คลิกเลือกเมนู หนังสือรบั 
 2. เลื่อนแถบไปที่เมนู บันทกึรับหนังสือ 
 3. เลื่อนแถบไปที่เมนู จากภายในระบบ แลวคลิก 1 คร้ัง (เพื่อเขาสูระบบการรับหนงัสือ) 
 4. คลิกปุม เปด (เพื่อเปดหนังสือที่ตองการบันทึกรับ)  
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รูปที่ 1 เลือกรับหนังสือ-จากภายในระบบ 
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 1. คลิกปุม รบัหนังสือ 
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รูปที่ 2 การบนัทึกรับหนังสือ-จากภายในระบบ 
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 1. คลิกปุม DropDown ที่ชอง ดําเนนิการ  (เพื่อทาํการสงหรือจัดเก็บ) 
 2. เลื่อนแถบไปที่รายการที่ตองการเลือก เชน สงตอ 
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รูปที่ 3 เลือกดําเนินการหนังสือที่รับ-จากภายในระบบ 
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 1. คลิกปุม DropDown ที่ชอง กองที่รับ หรือ ฝายที่รับ ตัวอยางเชน คลิกปุม DropDown ที่ กองที่รับ 
 2. เลื่อนแถบไปที่รายการที่ตองการเลือก ตัวอยางเชน สํานักมาตรฐานการสอบบัญชีภาคเอกชน 
 3. คลิกปุม ดําเนินการ (เพือ่ใหระบบจัดการตามที่ระบเุลือกไว)  
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รูปที่ 4 ดําเนนิการหนังสือที่รับตามที่ระบุเลือก-จากภายในระบบ 
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2. การบันทึกรับหนงัสือจากภายนอกระบบ  
 1. คลิกเลือกเมนู หนังสือรบั 
 2. เลื่อนแถบไปที่เมนู บันทกึรับหนังสือ 
 3. เลื่อนแถบไปที่เมนู จากภายนอกระบบ แลวคลิก 1 คร้ัง  
   (เปดฟอรมบันทกึหนังสือใหม เพื่อทาํการปอนขอมูลหนงัสือเขาภายในระบบ) 
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รูปที่ 5 เปดหนาจอบันทกึรับหนังสือ-จากภายนอกระบบ 
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 1. ชอง จาก ใหปอนขอมูล สวนราชการของหนังสือ เชน กระทรวงการคลัง 
 2. ชอง เลขทีห่นังสือ ใหปอนขอมูล เลขที่หนังสือของสวนราชการนัน้ เชน กค 0409.3/ ว 87 
 3. ชอง วันที่ออกหนังสือ ใหปอนขอมูลวนัที ่(หนังสือลงวนัที)่ 
 4. ชอง ชื่อเรือ่ง  ใหปอนขอมูล เร่ืองของสวนราชการนัน้ เชน ซอมความเขาใจเกี่ยวกับสิทธิคาเชา   

         บานขาราชการ  
 5. ชอง เรียน ใหปอนขอมูลถึงผูที่รับ ตัวอยางเชน อธิบดีกรมตรวจบัญชีสหกรณ  
 6. คลิกปุม บันทึกรับหนังสือ (เพื่อบันทกึหนังสือเขาไปอยูในระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส) 
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รูปที่ 6 บันทกึรับหนังสือ-จากภายนอกระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6



การสงหนังสือ 
 
การบันทึกสงหนังสือ แบงเปน 2 ประเภท คือ 
 

1. ภายในระบบ หมายถึง บันทึกหนงัสือสงถึงหนวยงาน ที่ใชระบบงานสารบัญอิเล็กทรอนิกส (Doc_Flow)  
2. ภายนอกระบบ หมายถึง บันทกึหนังสือสงถึงหนวยงานอื่น ๆ ซึง่ไมไดใชระบบสารบัญอิเล็กทรอนิกส

(Doc_flow)  
 
การบันทึกสงหนังสือ : 

 1. คลิกเลือกเมนู หนังสือสง 
 2. เลื่อนแถบไปที่เมนู บันทกึสงหนังสือ แลวคลกิ 1 คร้ัง  
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รูปที่ 7 บันทกึสงหนังสือ 
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1. บันทึกสงหนงัสือ – ภายในระบบ 
 1. คลิกเลือก ลักษณะหนงัสอื: ภายในระบบ 
 2. ชอง เลขทีห่นังสือ จะออกใหโดยระบบ ตามที่กาํหนดของหนวยงานนัน้ ๆ และไมสามารถทําการ
แกไขได 
 3. ชอง ชื่อเรือ่ง  ใหปอนขอมูล เร่ืองของสวนราชการนัน้ ตัวอยางเชน ขอเชิญประชุม 
 4. ชอง เรียน ใหปอนขอมูลถึงผูที่รับ ตัวอยางเชน ผูอํานวยการสํานกับริหารกลาง 
 5. คลิกปุม DropDown ที่ชอง กองที่รับ หรือ ฝายที่รับ ตัวอยางเชน คลิกปุม DropDown เพื่อเลือก 

                      หนวยงานที่อยูภายในระบบ ที่สงถงึ  
 6. เลื่อนแถบไปที่รายการที่ตองการเลือก ตัวอยางเชน สํานักบริหารกลาง 
 7. คลิกปุม บันทึกหนังสือสง 
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รูปที่ 8 บันทกึสงหนังสือ -ภายในระบบ 
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2. บันทึกสงหนงัสือ – ภายนอกระบบ 
 1. คลิกเลือก ลักษณะหนงัสอื: ภายนอกระบบ 
 2. ชอง เลขทีห่นังสือ จะออกใหโดยระบบ ตามที่กาํหนดของหนวยงานนัน้ ๆ และไมสามารถทําการ
แกไขได 
 3. ชอง ชื่อเรือ่ง  ใหปอนขอมูลเร่ืองของสวนราชการนัน้ ตัวอยางเชนการอบรมระบบบัญชีสหกรณ 
    ออมทรัพย Version2 
 4. ชอง เรียน ใหปอนขอมูลถึงผูที่รับ ตัวอยางเชน ผูจัดการสหกรณ 
 5. ชอง หนวยงานที่รับ ใหปอนขอมูลหนวยงานที่จะสงไปถึง ตัวอยางเชน สหกรณออมทรัพย
พัฒนา จํากัด 
 6. ชอง ไฟลหนังสือ ใหสามารถ Browse ไฟลเขามาได เปนเอกสาร หรือไฟล pdf  
 7. คลิกปุม บันทึกหนังสือสง 
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รูปที่ 9 บันทกึสงหนังสือ -ภายนอกระบบ 
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การยกเลิกหนังสือ  
หมายเหต:ุการยกเลิกหนังสือไดเฉพาะสาํหรับผูที่ทาํการ Key หนงัสอืเขาระบบเทานัน้ 

 1. คลิกเลอืกเมน ูยกเลกิรายการหนงัสือ 
 2. คลิกเลอืกเมน ูยกเลกิรายการหนงัสือ 
 3. ทําเครื่องหมายถูก ที่ชอง ยกเลกิหนังสือ ของหนงัสือฉบับทีต่องการยกเลกิ 
 4. คลิกปุม ยกเลกิหนงัสอื  
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รูปที่ 10 การยกเลกิหนงัสอื 
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การแกไขหนงัสือตนเรื่อง 
 1. คลิกเลอืกเมน ูแกไขหนังสือตนเรือ่ง 
 2. คลิกเลอืกเมนยูอยทีต่องการแกไขหนงัสือ ดังนี ้คือ 

- แกไขหนังสือสง 
- แกไขหนังสือที่รับจากภายนอกระบบ 
- แกไขหนังสือที่ส้ินสุดการดําเนินการ 

 3. คลิกปุม เปด (เพื่อเปดหนังสือทีต่องการแกไข) 
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รูปที่ 11  การแกไขหนังสอืตนเรื่อง 
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รายละเอียดการรับหนังสอืและการสงหนังสือ 
สามารถดูรายละเอียดของหนังสือแตละฉบับเพื่อใหทราบถึงทางเดินของหนังสือ วามีหนวยงาน, ผูสง,ผูรับ ทําการ
รับ-สง ตามวนัและเวลาเมือ่ไหร 
 
1. รายละเอียดการรับหนังสือ 
  1. คลิกเมนู หนงัสือรับ  
  2. คลิกเลอืกเมน ูรายละเอียดการรบัหนังสือ 
  3. คลิกปุม เปด (เพื่อเปดดูรายละเอยีดการรับหนังสือ)  
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รูปที่ 12  รายละเอียดการรับหนังสือ 
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2. รายละเอียดการสงหนังสือ 
  1. คลิกเมนู หนงัสือสง 
  2. คลิกเลอืกเมน ูรายละเอียดการสงหนังสือ 
  3. คลิกปุม เปด (เพื่อเปดดูรายละเอยีดการสงหนงัสือ)  
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รูปที่ 13  รายละเอียดการสงหนงัสือ 
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รายงานการรบั-สงหนังสือ 
สามารถดูรายงานหนังสือรับ-สง และพมิพรายงานออกมาเก็บไวในแตละวัน 
 
1. รายงานการรับหนงัสือ 
  1. คลิกเลอืกเมน ูหนงัสอืรับ 
  2. เลื่อนแถบไปยัง รายงานการรับหนังสือ คลิก1 คร้ัง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
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รูปที่ 14  รายงานการรบัหนังสือ 
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2. รายงานการสงหนังสือ 
  1. คลิกเลอืกเมน ูหนงัสอืสง 
  2. เลื่อนแถบไปยัง รายงานการสงหนงัสือ คลิก1 คร้ัง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1 

 

รูปที่ 15  รายงานการสงหนังสือ 
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ขอมูลสวนตัว 
  1. คลิกเลอืกเมน ูขอมลูสวนตัว 
  2. เลื่อนแถบไปยัง แกไขขอมลูสวนตัว คลิก1 คร้ัง 
  3. สามารถแกไขขอมูลสวนตัวได ดังนี ้

- อีเมล 
- ชื่อเขาสูระบบ 
- รหัสผาน 
- ยืนยันรหัสผาน 
เมื่อแกไขขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุมบันทึกของสวนนั้น 

  4. การตั้งคาเครื่องพิมพ เพื่อสามารถกําหนดการแสดงขอมูลตอหนึ่งหนาเองไดเอง  
            โดยระบุจํานวน Record ที่ตองการแสดง โดยกําหนดที่ชอง การแสดงขอมูลตอหนึ่งหนา 
          เมื่อกาํหนดขอมูลเรียบรอยแลว ใหกดปุมบันทึกของสวนนัน้ 
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รูปที่ 16  ขอมูลสวนตัว 
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