




ระดับความส าเร็จในการพัฒนาผู้ใต้บังคับบัญชา รอบที่ 1/2566

วันที่ 27 ธันวาคม 2565 ส านักงานปศุสัตว์จังหวัดภูเก็ต จัดชุมชนนักปฏิบัติ เรื่อง การใช้

งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมปศุสัตว์ เป้าหมายข้าราชการ 50% และพนักงาน

ราชการ 50% เพื่อให้ผู้เข้าร่วมได้รับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้งานระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ กรมปศุสัตว์  สามารถน าความรู้ไปปรับใช้กับงานที่รับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

และเป็นการสร้างบรรยากาศแห่งการเรียนรู้ร่วมกันโดยวิธีชุมนุมนักปฏิบัติ การติดต่อ ปรึกษา 

แลกเปลี่ยนประสบการณ์ภายในหน่วยงาน ซึ่งได้รับความสนในจากข้าราชการ พนักงานราชการ

เข้าร่วมถึง ๑๐๐% ณ ห้องประชุมส านักงานปศุสัตว์จังหวัดภูเก็ต
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การเขา้สู่ระบบงาน 

 เมื่อผู้ใช้ท ำกำรเรียกระบบงำนสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์ ระบบจะแสดงหน้ำจอดงัรปู 

 
กรณี ที่ผู้ใช้ต้องกำรเข้ำสูร่ะบบ ให้ผู้ใช้ปอ้นรำยละเอียดต่ำง ๆ ดังนี้ 
 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย ข้อมูลท่ีต้องป้อน 

1. บัญชีผู้ใช้ บัญชีผู้ใช้ ป้อนอีเมลของ mail.go.th 

2. รหสัผ่ำน รหสัผ่ำน ป้อนข้อมลูรหัสผ่ำน 
 
จำกนั้น  คลิกปุ่ม    เพื่อเข้ำสู่ระบบจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 

 

 

  ท ำควำมรู้จักกบัระบบงำน 
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จากหน้าจอแสดงรายละเอียดดังต่อไปน้ี 
 ตรำสัญลักษณ์ระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

             
 

 หมวดหมูโ่ปรแกรมทีส่ำมำรถใช้งำนได ้
 

             
 

  ช่ือ - นำมสกุลผู้ใช้งำนและช่ือหน่วยงำนทีผู่้ใช้งำนสังกัด 
 

              
 แถบเครื่องมือ  

 

             
 

 คลิกที่ปุม่         เมื่อต้องกำรกลบัไปยังหน้ำเมนูหลัก 

 คลิกที่ปุม่           เมื่อต้องกำรตัง้ค่ำแสดงผลหน้ำจอของผู้ใช้งำน ระบบจะแสดง
หน้ำจอดงัรปู 
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วิธีการตั้งค่าแสดงผลหน้าจอของผู้ใช้งาน 

 คลิกปุ่ม    เพื่อเลือกรูปแบบพื้นหลังที่แสดงผลหน้ำจอของผูใ้ช้งำน   

 กำรแสดงข้อมลูในตำรำง คลิกที่ช่องว่ำง  เพื่อให้แสดงสัญลกัษณ์  

 กำรแสดงข้อมลู “จำก” ในตำรำง คลิกที่ช่องว่ำง  เพื่อให้แสดงสัญลักษณ์  

คลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกผลกำรตั้งค่ำแสดงผลหน้ำจอของผู้ใช้งำน 

คลิกปุ่ม    เพื่อยกเลิกกำรบันทึกผลกำรตัง้ค่ำแสดงผลหน้ำจอของผู้ใช้งำน 

 คลิกที่ปุม่            เมื่อต้องกำรควำมช่วยเหลือหรือดูคู่มือกำรใช้งำนระบบ 

 คลิกที่ปุม่             เมื่อต้องกำรออกจำกระบบ 
 

 แสดงหนงัสอืที่มกีำรติดตำมผลและจ ำนวนหนังสือทีม่ีกำรแก้ไขรำยละเอียดหรือแก้ไขไฟลเ์อกสำร 
 

 
 

 แสดงจ ำนวนหนังสือที่อยู่ในแตล่ะแฟ้ม 
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 บทบำทที่ได้ท ำกำรเข้ำใช้งำน 
 

 
 

 แสดงหนงัสอืในระบบทีอ่ยู่ในสถำนะต่ำงๆ 
 

             
 
ขั้นตอนการใช้งานปุ่มต่างๆในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 เนื่องจำกในระบบงำนสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์มีกำรใช้ปุ่มกดในกำรใช้งำน  ดังนั้นถึงขออธิบำย
ควำมหมำยของปุม่ที่ใช้งำนภำยในระบบงำนสำรบรรณอเิลก็ทรอนิกส์เพื่อควำมเข้ำใจและสะดวกในกำรใช้
งำน ดังต่อไปนี ้
 
หน้าจอบันทึก 

 ปุ่ม    เพื่อจัดเกบ็ข้อมลู และเพิ่มข้อมลูฉบบัถัดไป 

 ปุ่ม    เพื่อจัดเกบ็ข้อมลู 

 ปุ่ม    เพื่อล้ำงหน้ำจอ และป้อนข้อมูลใหม่   

 ปุ่ม    ออกจำกระบบ 
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หน้าจอการแสดงข้อมูลของหนังสือ 

  ปุ่ม    อ้ำงถึง  กรณี ต้องกำรอ้ำงถึงหนังสือ 

 ปุ่ม    ไฟล์แนบ  กรณี ต้องกำรแนบไฟล์เอกสำรที่มอียู่แล้ว เช่น เอกสำร Open Office 
หรือ Microsoft Office 

 ปุ่ม    ไฟล์Scan  กรณี ต้องกำรแนบเอกสำรด้วยวิธี Scan   

ปุ่ม    แก้ไขหนังสือ  กรณี ต้องกำรแก้ไขหนังสือ  จะสำมำรถแก้ไขหนังสือได้เฉพำะ
หนังสือทีห่น่วยงำนของผู้ใช้เป็นผู้น ำเข้ำในระบบ เช่น หนังสอืภำยนอก ผู้แก้ไขได้ คือหน่วยงำน
สำรบรรณกลำง 

ปุ่ม    ลบหนังสือ  กรณี ต้องกำรลบหนงัสอื  จะสำมำรถลบหนังสือได้เฉพำะหนังสือที่
หน่วยงำนของผู้ใช้ได้ท ำกำรสร้ำงขึ้นและยังไม่ได้ออกเลข และ ยังไม่ได้ส่งไปยงัหน่วยงำนอื่น 

ปุ่ม     ยกเลิกหนังสือ  กรณี ต้องกำรยกเลกิหนังสือ  จะสำมำรถยกเลิกหนังสือได้เฉพำะ
หนังสือทีห่น่วยงำนของผู้ใช้เป็นผู้น ำเข้ำระบบ สำมำรถค้นหำได้ในระบบแต่ไมส่ำมำรถส่งต่อไปยัง
หน่วยงำนอื่นได ้

ปุ่ม    สร้ำงเป็นหนงัสือส่งออก  กรณี ต้องกำรน ำหนงัสอืภำยในสร้ำงเป็นหนังสือส่งออก
ภำยนอก  จะสำมำรถสร้ำงหนงัสือภำยนอกได้ เมื่อหนงัสอืฉบับนั้นถูกสร้ำงด้วย “โปรแกรมสร้ำง
หนังสือภำยใน” และท ำกำรออกเลขเรียบรอ้ยแล้ว 

ปุ่ม    ดึงเรื่องกลบั  กรณี ต้องกำรดงึหนงัสือที่สง่ไปแล้วกลบัมำ จะสำมำรถดงึเรื่องกลบั
ได้ หำกหน่วยงำนปลำยทำงยงัไม่ได้ลงช่ือรับหนังสือฉบบัที่ตอ้งกำรดงึเรื่องกลบั 

ปุ่ม    คืนเรื่อง/สง่คืน  กรณี ต้องกำรคืนเรื่อง เมื่อตรวจสอบหนังสือแล้วพบว่ำหนังสือ
มิใช่หนังสอืของหน่วยงำนผู้ใช้หรือ ทำงหน่วยงำนต้นทำงสง่ผิด หน่วยงำนปลำยทำงสำมำรถคืน
เรื่องได้ 
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ปุ่ม    ปิดเรื่อง  กรณี หนงัสือฉบับนี้ได้ด ำเนินกำรจนสิ้นสุดเป็นที่เรียบร้อย  

ปุ่ม    บันทึกค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ/กำรปฏิบัติ  กรณี ต้องกำรบันทึกค ำสัง่กำร ค ำเสนอ 
หรือกำรปฏิบัติของหนังสือ 

ปุ่ม    ส่งหนังสือ  กรณี ต้องกำรสง่หนงัสือไปยังหน่วยงำนปลำยทำงที่ต้องกำร 

ปุ่ม    ส ำเนำหนังสือ  กรณี ต้องกำรท ำส ำเนำหนงัสอืเพือ่สง่ต่อไปยังหน่วยงำนอื่น โดย
ที่เนื้อควำมของหนังสือเหมือนกับหนังสือต้นฉบบั 

ปุ่ม    ลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ  กรณี ต้องกำรลงช่ือรบัเพือ่ออกเลขทะเบียนรบัของหนังสือ 

ปุ่ม    ออกเลขทีห่นังสือ  กรณี ต้องกำรออกเลขทะเบียนสง่ของหนังสือ 

ปุ่ม    น ำเข้ำแฟ้ม  กรณี ต้องกำรน ำหนังสือฉบับนี้ จัดเข้ำแฟ้มที่ต้องกำร 

ปุ่ม    ออก  กรณี ต้องกำรออกจำกหน้ำจอโปรแกรมต่ำงๆ 

 

หน้าจอรายงาน 

 ปุ่ม     พิมพ์  เมื่อต้องกำรพมิพ์รำยงำนออกทำงหน้ำจอ 

 ปุ่ม     ยกเลิก  เมื่อต้องกำรยกเลกิเงือ่นไขที่ระบุไว้ 

 ปุ่ม     ออก  เมื่อต้องกำรออกจำกหน้ำจอรำยงำน 

 



  
  
   

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

คู่มือการใช้ระบบงาน (User Manual)                     
 

9 

ตารางแสดงข้อมลู 

  ปุ่ม    ให้เลือกหน่วยงำน  คลิกปุ่มโปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรปู 

 
 

 วิธีกำรค้นหำหน่วยงำน 

 คลิกแถบหน่วยงำนที่ต้องกำรค้นหำ  หรือ  

 ใส่เงือ่นไขในกำรค้นหำ เช่น “แพทย”์ ผู้ใช้สำมำรถใส่เงื่อนไขเป็นค ำบำงส่วนได้ 

 คลิกปุ่ม  เพื่อค้นหำข้อมลู โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดงัรปู 
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 เลือกหน่วยงำนที่ตอ้งกำร โดยกำร คลกิที่ช่ือของหน่วยงำนน้ัน เช่น   

 คลิกปุ่ม    เพื่อเลือกข้อมูลที่ต้องกำร 

 

 วิธีกำรเพิ่มหน่วยงำน 
ตัวอย่ำงจำก โปรแกรมบันทึกหนงัสอืรบัจำกภำยนอก   

ในกรณีที่ หน่วยงำนทีส่่งมำจำก ไม่มอียู่ในระบบ ผู้ใช้สำมำรถเพิ่มหน่วยงำนลงไปได้โดยมี
ข้ันตอนดังนี ้

 คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะอนุญำตให้ผู้ใช้ป้อนหน่วยงำนที่ต้องกำรในช่อง 

 เมื่อปอ้นหน่วยงำนที่ต้องกำรแล้ว ให้คลกิปุม่   โปรแกรมจะแสดงกล่องข้อควำม  

 คลิกปุ่ม   เมื่อต้องกำรยกเลิก 

 

 ปุ่ม    หมวดหมู่หนงัสือ คลกิปุ่มโปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดงัรูป 
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 วิธีกำรค้นหำหมวดหมู่หนงัสือ 

 คลิกปุ่ม    เพื่อเลือกเงื่อนไขในกำรค้นหำ    

 ใส่เงือ่นไขในกำรค้นหำ เช่น “หนงัสือ” ผู้ใช้สำมำรถใสเ่งื่อนไขเป็นค ำบำงส่วนได้  

 คลิกปุ่ม   เพื่อค้นหำข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
 เลือกหมวดหมู่หนงัสอืที่ต้องกำรโดย คลิกที่    

 คลิกปุ่ม    เพื่อเลือกหมวดหมู่หนงัสือที่ต้องกำร 

 คลิกปุ่ม    เพื่อยกเลิก และกลับไปยงัหน้ำจอก่อนหน้ำ 
 

 ปุ่ม    วันที่ สำมำรถป้อนได้ 2 วิธี  

 ป้อนตัวเลข ได้ 2 รูปแบบ ดังนี้  10/08/2555 หรือ  10082555 หรือ  

 คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 
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 กำรเลือกเดือน สำมำรถเลือกเดือน ได้ 2 วิธี ได้แก่ คลิกปุ่ม    ,    เพื่อเลอืกเดือนที ่

ต้องกำร หรือ คลิกปุ่ม    แล้วเลือกเดือนที่ต้องกำร 

กำรเลือกปี   สำมำรถเลือกปีได้โดย คลิกปุม่    แล้วเลือกปทีี่ต้องกำร 

กำรเลือกวัน สำมำรถเลือกวัน ได้โดยคลิกที่ วันที่ที่ต้องกำร 

คลิกปุ่ม    เพื่อเลือกวันที่ ณ วันปัจจุบัน 

คลิกปุ่ม    เพื่อออกจำกหน้ำจอ 

คลิกปุ่ม    เพื่อล้ำงหน้ำจอที่ได้เลือกไว้ 

  

 ปุ่ม    สมุดทะเบียน คลิกปุม่โปรแกรมจะแสดงหน้ำจอดังรูป 

 
  

 เลือกสมุดทะเบียนที่ต้องกำรโดย คลิกที่    

 คลิกปุ่ม    เพื่อเลือกสมุดทะเบียนที่ต้องกำร 

 คลิกปุ่ม    เพื่อยกเลิก และกลับไปยงัหน้ำจอก่อนหน้ำ 


