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ภาพที่ 1 ภาพรวมระบบงานอำนวยการในสำนักงานที่ดิน (งานสารบรรณ) 
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ขัน้ตอนการใช้งาน 

1. เริ่มต้นการใช้งานระบบ 

หลังจาก Login ทำการเลือกเมนูสารบรรณท่ีหน้า DOL Portal เพ่ือเข้าสู่ระบบงานสารบรรณ 

1.1. ภาพรวมระบบงานสารบรรณ ประกอบด้วยเมนูการทำงานหลัก ดังนี้ 

- หนังสือรับ 
- เซ็นรับหนังสือ 
- หนังสือส่ง 
- จัดเก็บคำสั่ง 
- จัดเก็บเอกสาร 
- ทำลายหนังสือ 
- การค้นหาเอกสาร 
- รายงานและสถิติ 
- ข้อมูลพ้ืนฐาน 
หมายเหตุ : ผู้ใช้งานจะเห็นเมนูแตกต่างกันขึ้นกับสิทธิการใช้งานของผู้ใช้งานระบบแต่ละคน 
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1.2. หนังสือรับ 

1.2.1. เพิ่ม/แก้ไข-หนังสือรับ 

- คลิกทีเ่มน ูหนังสือรับ จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ใหเ้ลือกเมนูเพ่ิม/แก้ไข-หนังสือรับ เพ่ือเข้าสู่หน้าจอ
การใช้งาน 

 

 
ภาพที่ 4 เมนเูข้าสู่หน้าเพ่ิม/แก้ไขหนังสือรับ 

 
ภาพที่ 5 หน้าเพ่ิม/แก้ไข-หนังสือรับ 
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ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
เลือกเมน ู“เพ่ิม/แก้ไข-หนังสือรับ” จะเข้าสู่หน้าจอการใช้งาน จะแบ่งเป็น 4 แถบย่อย ดังนี้  

- ข้อมูลทั่วไป 
- คำค้นและสแกนใบปะหน้า 
- รายการเอกสารแนบและเอกสารอ้างอิง 
- ประวัติเอกสาร 

 
Tab ข้อมูลทั่วไป (หน้าหลักของการบันทึกหนังสือรับ) 
  กรอกข้อมูลดังนี้ 

- เลขที่หนังสือ :  กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบง่เป็น 3 ฟิลด์  
   ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
    (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
    “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 

 (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
 เช่น 0516.3 หรือ 0020 
 (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขทีอ่ื่นๆ :  ใช้เฉพาะกรณเีลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น  
   จะปรากฏฟิลด์ใหม่เพ่ือกรอกเลขท่ีหนังสือโดยสามารถพิมพ์กรอกข้อความ 
   โดยอิสระ 

- ลงวันที่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบลุงวันที่ 
- ชื่อเรื่อง :  กรอกระบุชื่อเรื่อง 
- หนังสือเวียน :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุว่าเป็นหนังสือเวียน 

- หน่วยงานต้นเรื่อง : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 
- อายัด :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุว่ามีการอายัด 

- เรื่องจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องจาก (หน่วยงานที่ส่งหนังสือ) 

- เรื่องถงึ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องถึง (หน่วยงานที่รับหนังสือ) 

- ชั้นความลับ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุชั้นความลับ  

- ชั้นความเร็ว :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบชุั้นความเร็ว 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 
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- วันที่กำหนดเสร็จ :  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่กำหนดเสร็จ 

- ประเภทเอกสาร : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- ฝ่ายที่เก็บเอกสารต้นฉบับ : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุฝ่ายที่เก็บเอกสารต้นฉบับ 
- หมายเหตุ :   ระบุหมายเหตุ (ถ้ามี) 
- ผู้ปฏิบัติ :   คลิกปุม่  เพ่ือระบุผู้ปฏิบัติ 
- วันที่บันทึกข้อมูล :  แสดงวันทีบ่ันทกึข้อมูล 
- ผู้บันทึกข้อมลู :   แสดงผู้บันทึกข้อมูล 
- วันทีป่รับปรุงข้อมูล :  แสดงวันที่ปรับปรุงข้อมูล 
- ผู้ปรับปรุงข้อมูล :  แสดงผู้ปรับปรุงข้อมูล 
- วันที่ครบกำหนดทำลาย : แสดงวันที่ครบกำหนดทำลาย 
- วันที่ทำลาย :   แสดงวันที่ทำลายข้อมูล 
- คลิกปุม่  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
 

Tab คำค้นและสแกนใบปะหน้า 
- เลือกแท็บ “คำค้นและสแกนใบปะหน้า” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

 
ภาพที่ 6 คำค้นและสแกนใบปะหน้า 
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กรอกข้อมูลดังนี้ 
- ไฟล์สแกนใบปะหน้า :  ระบุไฟล์สแกนใบปะหน้าที่ต้องการบันทึก 
- คำค้น :   ระบุคำค้น (คำคน้มาตรฐาน / คำค้นกำหนดเอง) 
การเพ่ิมไฟล์สแกนใบปะหน้า 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขหนังสือรับ 
การนำเข้าไฟล์สแกนใบปะหน้า สามารถทำได้ 2 ลักษณะคือ  
- คลิกปุม่  เพ่ือทำการสแกนเอกสารใบปะหน้า (ทั้งนี้เครื่องคอมพิวเตอร์จะต้องเชื่อมต่อกับ

เครือ่ง Scanner ที่ใช้งาน) ซึ่งเมือ่ดำเนินการสแกนเสร็จ โปรแกรมจะทำการสร้างเป็นไฟล์ .PDF 
เก็บไว้ใน Folder ที่กำหนด  

- คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกไฟล์ที่ได้จากการสแกนหรือไฟล์อ่ืนๆ ที่จัดเตรียมไว้แล้วเพ่ือนำเข้าสู
ระบบ 

การเพ่ิมคำค้น 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไข 
- เลือก Option “คำคน้มาตรฐาน” หรือ “คำค้นกำหนดเอง” 

- กรณีเลือก Option “คำค้นมาตรฐาน” ให้คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้นมาตรฐาน 
- กรณีเลือก Option “คำค้นกำหนดเอง” ให้ระบุคำค้นตามต้องการ 

- คลิกปุม่  เพ่ือเพ่ิมคำค้น 
การลบคำค้น 

- กรณีต้องการลบคำค้นที่ระบุ สามารถดำเนินการโดย คลิกสัญลักษณ์  หน้าคำค้นที่ต้องการลบ 
จากนัน้ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือลบคำค้นที่ระบุ 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
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Tab รายการเอกสารแนบและเอกสารอ้างอิง 
- เลือกแท็บ “รายการเอกสารแนบและเอกสารอ้างอิง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

 
ภาพที่ 7 รายการเอกสารแนบและเอกสารอ้างอิง 

กรอกข้อมูลดังนี้ 
- รายการเอกสารแนบ 
- รายการหนังสืออ้างอิง 

การเพ่ิมรายการเอกสารแนบ  สามารถดำเนินการไดใ้น 2 ลักษณะคือ  
  การเพ่ิมเอกสารใหม่ และ การเพิ่มเอกสารจากระบบจัดเก็บ ดังนี้ 
การเพิ่มเอกสารใหม่ 

- คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารใหม่ โปรแกรมจะเรียกหน้าเพ่ิม-แก้ไขเอกสาร ดังแสดงใน
ภาพ 
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ภาพที่ 8 เพ่ิม/แก้ไข-เอกสาร (หลังกดปุ่มเพ่ิมเอกสารใหม่) 

กรอกข้อมลูดังนี้ 
- ชื่อเรื่อง  :  ระบุชื่อเรื่องของเอกสาร 
- เลขที่เอกสาร (ถ้ามี) :  ระบุเลขที่เอกสาร (ถ้ามี) 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมูก่ารจัดเก็บเพื่อทำลาย 

- ประเภทเอกสาร :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- ลงวันที่ :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่หนังสือ 

- หน่วยงานต้นเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 

- เรื่องจาก :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องจาก 

- เรื่องถึง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบเุรื่องถึง 
- วันที่บันทึกข้อมูล :  แสดงวันที่บันทึกข้อมูล 
- ผู้บันทึกข้อมูล :   แสดงผู้บันทึกข้อมูล 
- วันที่ปรับปรุงข้อมูลล่าสุด : แสดงวันที่ปรับปรุงข้อมูลล่าสุด 
- ผู้ปรับปรุงข้อมูล :  แสดงผู้ปรับปรุงข้อมูล 
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 TAB คำค้นและสแกนใบปะหน้า (หน้าเพิ่ม/แก้ไขเอกสาร) 
กรอกข้อมูลดังนี้ 
- ไฟล์เอกสาร :  เลือก/แสดงเอกสารที่แนบ 
- คำค้น : ระบุคำค้น (คำค้นมาตรฐาน / คำค้นกำหนดเอง) 

การเพ่ิมไฟล์เอกสาร 

- คลิกปุ่ม   เพ่ือเลือกไฟล์ที่ได้จากการสแกนหรอืไฟล์อ่ืนๆ ที่จัดเตรียมไว้แล้วเพ่ือนำเข้าสู่
ระบบ 

การเพ่ิมคำค้น 

- คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไข 
- เลือก Option “คำค้นมาตรฐาน” หรือ “คำค้นกำหนดเอง” 

- กรณีเลอืก Option “คำค้นมาตรฐาน” ให้คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้นมาตรฐาน 
- กรณีเลือก Option “คำค้นกำหนดเอง” ให้ระบุคำค้นตามต้องการ 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมคำค้น   

- กรณีต้องการลบคำค้นที่ระบุ สามารถดำเนินการโดย คลิกสัญลักษณ์  หน้าคำค้นที่ต้องการลบ 

จากนั้นให้คลิกปุ่ม  เพ่ือลบคำค้นที่ระบุ  
- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
การเพิ่มเอกสารจากระบบจัดเก็บ 
- คลิกปุ่ม   เพ่ือเพ่ิมเอกสารจากระบบจัดเกบ็ โปรแกรมจะทำการเปดิ

หนา้จอค้นหาเพ่ือเลือกเอกสาร 

- คลิกสัญลักษณ์  หน้าเอกสารทีต้่องการ 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกเอกสาร และกลับสู่หน้าหลัก 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 

 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 9 ค้นหาเพ่ือเลือกเอกสาร 

 

 

ภาพที ่10 รายการเอกสารแนบ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การลบเอกสารแนบ 

- คลิกสัญลักษณ์  หน้าเอกสารที่ต้องการ 

- คลิกปุม่  เพ่ือลบรายการเอกสาร 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  
 
การเพ่ิมหนังสืออ้างอิง 

- คลิกปุม่  เพ่ือเพ่ิมหนังสืออ้างอิง โปรแกรมจะเปิดหน้าจอค้นหาเพื่อเลือกหนงัสือ ดังแสดง
ในภาพ 

 

 
ภาพที่ 11 ค้นหาเพ่ือเลือกหนังสือ 

- คลิกสัญลักษณ์  หน้าหนังสือที่ตอ้งการ 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกหนังสือ และกลับสู่หน้าหลัก 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล  

 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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Tab ประวัติเอกสาร 
- เลือกแท็บ “ประวัติเอกสาร” เพ่ือแสดงประวัติของเอกสาร ดังแสดงในภาพ 

 

 
ภาพที่ 12 ประวัติเอกสาร 

การแก้ไขข้อมูลหนังสือรับ 
- เลือกเมนู “หนังสือรับ: เพ่ิม/แก้ไข-หนังสือรับ” 
- คลิกปุม่  เพ่ือเรียกหนังสือเพ่ือแก้ไข 
- แสดง Popup เรยีกหนังสือรับ 

 

 
ภาพที่ 13 แสดง Popup เรียกหนังสือรับ 

ระบุข้อมูลที่ต้องการค้นหา 
- เลขทะเบียนรับ :  ระบเุลขทะเบียนรับ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- เลขที่หนังสือ :   ระบเุลขที่หนังสือ 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาและแสดงหนงัสือตามที่ระบุ 

- คลิกปุม่  ปิด Window Popup กลบัสู่หนา้จอเดมิ 

-  
จัดการหนังสือรับ 

 
ภาพที่ 14 จัดการหนังสือรับ 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
 เมือ่เลือกเมน ู“จัดการหนังสือรับ” จะแสดงหน้าจอ ซ่ึงจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 6 ส่วน ได้แก่  

- หนังสือเข้า 
- หนังสือรอส่ง 
- หนังสือส่งแล้ว 
- หนังสือส่งคืน 
- หนังสือสิ้นสุด 
- หนังสือยกเลิก 

- เข้าสู่หน้า “หนังสือรอส่ง” เป็นหน้าแรก (Default) ซึ่งประกอบด้วย ส่วนค้นหาข้อมูล และส่วนผล
การค้นหาหนังสือรับ 

 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การใช้งานส่วนค้นหาข้อมลู  
- การกรอกคำค้น เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
- คำค้นมาตรฐานประกอบด้วย 
- เลขที่หนังสือ :  กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

   ในรูปแบบ  (1)   (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
   (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
   “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
    (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย เช่น 0516.3 หรือ 0020 
   (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขที่อ่ืนๆ :  ใช้เฉพาะกรณี เลขท่ีหนงัสือมีรูปแบบต่างจากทีร่ะบุข้างต้น  
   จะปรากฏฟิลด์ใหม่เพ่ือกรอกเลขที่หนังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอิสระ 

- ลงวันที่ต้ังแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบลุงวันที่ของหนังสือ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบลุงวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องที่ต้องการค้น 
- เวียน  :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีหนังสือที่รบัมาเป็นหนังสือเวียน 

- หน่วยงานต้นเรื่อง : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 

- เรื่องจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องจาก (หน่วยงานที่ส่งหนังสือ) 

- เรื่องถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องถึง (หน่วยงานที่รับหนังสือ) 

- คำค้น  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่ฯ   

- ฝ่ายที่เก็บเอกสารต้นฉบับ : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุฝ่ายที่เก็บเอกสาร 

- ประเภทเอกสาร : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 
 

กรณีคลิกปุ่ม  จะมีคำค้นเพ่ิมเติมดังนี้ 
- เลขทะเบียนรับ  : ระบุเลขทะเบียนรับ 

- วันที่รับตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่รับ 

- วันที่รับถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่รับ 

- ผู้ปฏิบัติ :  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบปุระเภทเอกสาร 

- วันที่ส่งตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์ เพ่ือระบุวันที่ส่ง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- วันที่ส่งถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่ง 
- หนงัสืออ้างอิง : ระบุหนังสืออ้างอิงรูปแบบตามเลขที่หนังสือ 
- เลขทีอ่ื่นๆ (หนังสืออ้างอิง) : ระบุหนังสืออ้างอิงที่มีรูปแบบอ่ืนๆ 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

หนังสือรับ 
 

การใช้งานส่วนผลการค้นหาหนังสือรับ  
- กรณีไม่ระบุคำค้น จะแสดงรายการทั้งหมด  
- กรณีมีการระบุคำค้น จะแสดงรายการตามคำค้นทีร่ะบุ 
- คลิกสัญลักษณ์ ที่คอลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือรับ โดยเข้าสู่หน้าจอเพ่ิม/

แก้ไข-หนังสือรับ 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับก่อนหน้า 
 

 
ภาพที ่15 เพ่ิม/แก้ไขหนังสือรับ 

คลิกสัญลักษณ์  ทีค่อลัมน์ผู้ปฏิบัติ เพื่อเลือกผู้ปฏิบัติ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 16 เลือกผู้ปฏิบัติ 

- ระบุฝ่าย โดยคลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุฝ่าย 

- ระบุผู้ปฏิบัติ โดยคลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้ปฏิบัติ 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมผู้ปฏิบัติ 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการเลือกผู้ปฏิบัต ิ
- กรณีท่ีต้องการยกเลิกการเลือกผู้ปฏิบัติ  ให้คลิกปุ่ม  

 
 

 
ภาพที่ 17 แถบเครื่องมือผลการค้นหาหนังสือรับ 

 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน: ระบบงานอำนวยการในสำนกังานท่ีดิน (งานสารบรรณ) หน้าท่ี  17 
 

การใช้งานแถบเครื่องมือผลการค้นหาหนังสือรับ ดังแสดงในภาพ 
การเพ่ิมหนังสือรับ 

- คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือสร้างหนังสือรับเพิ่มเตมิ  
(ดูรายละเอียดในหัวข้อการเพ่ิม/แก้ไขหนังสือรับ) 
 

การส่งหนังสือรับให้แก่ผู้ปฏิบัติ 

- คลิกสัญลักษณ์  หน้าหนังสือที่ต้องการ (โดยต้องเป็นเอกสารที่มีการระบุผู้ปฏิบัติแล้ว) 
- คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือส่งเอกสารให้แก่ผู้ปฏิบัติ 

 
การส่งอนุมัติ (ผู้ปฏิบัติ) 

- คลิกสญัลักษณ์  หน้าหนังสือที่ต้องการ (โดยต้องเป็นเอกสารที่มีการระบุผู้ปฏิบัติแล้ว) 
- คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือส่งเอกสารขออนุมัติผู้ปฏิบัติ 

 
 
หน้าจออนุมัติผู้ปฏิบัติ  (เมนูนี้จะเห็นเฉพาะในกลุ่มผู้ใช้ในระดับบรหิารซึ่งมหีน้าที่ในการอนุมัติผู้ปฏิบัติเท่านั้น) 

 
ภาพที่ 18 อนุมัติผู้ปฏิบัติ 

 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
- เลือกเมนู “หนังสือรับ : อนุมัติผู้ปฏิบัติ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ ซ่ึงแบ่งหน้าจอการทำงานเป็น  

2 ส่วน ได้แก่ ส่วนค้นหาหนังสือเพ่ืออนุมัติผู้ปฏิบัติ และส่วนผลการค้นหาหนังสือเพ่ืออนุมัติผู้ปฏิบัติ 
 
การใช้งานส่วนค้นหาหนังสือเพ่ืออนุมัติผู้ปฏิบัติ 

- การกรอกคำค้น เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
- เลขที่หนังสือ :  กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

   ในรปูแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
   (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
    “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
   (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
                    เช่น 0516.3 หรือ 0020 
   (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขที่อ่ืนๆ :  ใช้เฉพาะกรณ ีเลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น  
   จะปรากฏฟิลด์ใหม่เพ่ือกรอกเลขที่หนังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอิสระ 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบลุงวันที่ของหนังสือ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องทีต่้องการค้น 
- หนังสือเวียน :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีหนังสือที่รับมาเป็นหนังสือเวียน 

- ส่งจาก  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องจาก (หน่วยงานที่ส่งหนังสือ) 

- ส่งถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องถึง (หน่วยงานที่รับหนังสือ) 

- ผู้ปฏิบัติ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้ปฏิบัติ 

- สถานะ  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุสถานะ ซึ่งประกอบด้วย 3 สถานะดังนี้   
- ขออนุมัติผู้ปฏิบัติ 
- อนุมัติผู้ปฏิบัติ 
- ไม่อนุมตัิผู้ปฏิบัติ 

- กรณีท่ีต้องการลบคำค้นทีร่ะบุ โดยทำการคลิกปุ่ม      

- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา
หนังสือรับ 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การใช้งานส่วนผลการค้นหาหนังสือรับ  
- กรณีไม่ระบุคำค้น  จะแสดงสถานะเป็นขออนุมัติผู้ปฏิบัติ  
- กรณีมีการระบุคำค้น  จะแสดงรายการตามคำค้นที่ระบุ 
- คลิกสัญลักษณ์ ที่คอลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือรับ  

- คลิกสัญลักษณ์ ที่คอลัมน์ผู้ปฏิบัติ เพ่ือดู/เลือกผู้ปฏิบัติ 

- คลิกสัญลักษณ์  ที่คอลัมน์เหตุผลการอนุมัติ เพ่ือเหตุผลของการพิจารณาอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ 
- การพจิารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

- คลิกสัญลักษณ์  หนา้หนังสือท่ีพิจารณา 

- คลิกสัญลักษณ์  หากผลการพิจาณาอนุมัติ โดยสามารถระบุเหตุผลของการอนุมัติ 

- คลิกสัญลักษณ์  หากผลการพิจาณาไม่อนุมัติ โดยสามารถระบุเหตุผลของการไม่อนุมัติ 
- สามารถพิจารณาอนุมัติไดเ้ฉพาะเอกสารที่มีสถานะเป็น ขออนุมัติผู้ปฏิบัติ  ขณะที่เอกสารที่ผ่าน

การพิจารณา โดยมีสถานะเป็นอนุมติัผู้ปฏิบัติ หรือไม่อนุมัติผู้ปฏิบัติ ไม่สามารถอนุมัติซ้ำได้ 
 

เซ็นรับหนังสือ 

- คลิกท่ีเมนูเซ็นรับหนังสือ จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ 

 
ภาพที่ 19 เซ็นรับหนังสือ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
- เมือ่เลือกเมนู “เซน็รบัหนังสือ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ ซึ่งจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 4 ส่วน ได้แก่  

- หนังสือเข้า 
- หนังสือเซ็นรับ 
- หนังสือส่งต่อ 
- หนังสือส่งคืน 

- เขา้สู่หน้า “หนังสือเข้า” เป็นหน้าแรก (Default) ซึ่งประกอบด้วย ส่วนค้นหาเพื่อเซ็นรับหนังสือ 
และ ส่วนผลการค้นหาเพื่อเซ็นรับหนังสือ 

- การใช้งานส่วนค้นหาเพื่อเซน็รับหนังสือ 
- การกรอกคำค้น เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
- คำค้นประกอบด้วย 
- เลขที่หนังสือ :   กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

   ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
   (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
   “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
   “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
   (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
   เช่น 0516.3 หรือ 0020 
   (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขทีอ่ื่นๆ :  ใช้เฉพาะกรณี เลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น  
   จะปรากฏฟิลด์ใหม่เพ่ือกรอกเลขที่หนังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอสิระ 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของหนังสือ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องที่ต้องการค้น 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสญัลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่ฯ   

- คำค้น :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ประเภทเอกสาร : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้นที่ระบุ โดยทำการคลิกปุ่ม  
- คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาขอ้มูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

หนังสือรับ 
การใช้งานส่วนผลการค้นหาเพ่ือเซ็นรับหนังสือ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- กรณีไม่ระบุคำค้น  จะแสดงรายการหนังสือเข้าท่ีรอการเซ็นรับ 
- กรณีมีการระบุคำคน้  จะแสดงรายการตามคำคน้ทีร่ะบุ 
- คลิกสัญลักษณ์ ที่คอลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือเข้าที่รอการเซ็นรับ  

ที่หน้าเพิ่ม/แก้ไข-หนงัสือรับ 
ทำการพิจารณาเอกสารเพ่ือดำเนินการต่อ ทั้งนี้สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 

- รับหนังสือ :  คลิกสัญลักษณ์  หน้าหนังสือทีต้่องการรับ 
   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือรับหนังสือ 

- ส่งต่อ :  คลิกสัญลักษณ์  หน้าหนังสือที่ต้องการรับ 
   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือส่งต่อหนังสือรับ 

-  ส่งคนื :  คลิกสัญลักษณ์  หน้าหนังสือที่ต้องการรับ 
    คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือส่งคืนหนังสือรับ 

- แก้ไข :  คลิกสัญลักษณ์  หน้าหนังสือที่ต้องการรับ 
   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือแก้ไขหนังสือรับ 

- คลิกสัญลักษณ์ เพ่ือบันทึกการแก้ไขหนังสือรับ 
- ย้อนกลับก่อนหน้า : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือย้อนกลับก่อนหน้า 

 

เพิ่ม/แก้ไขหนังสือภายในสำนักงาน 

 
ภาพที ่20 เพ่ิม/แก้ไขหนังสือภายในสำนักงาน 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
- เมื่อเลือกเมนู “เพ่ิม/แก้ไขหนังสือภายในสำนักงาน” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- การเพ่ิมข้อมูลหนังสือภายในสำนักงาน 
กรอกข้อมูลดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ :  กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

   ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
    (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
   “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
   “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
   (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
                    เช่น 0516.3 หรือ 0020 
    (3) เลข Running เอกสาร 

- หนังสือเวียน :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีหนังสือเป็นหนังสือเวียน 

- ลงวันที่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่อง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่ฯ   

- หนว่ยงานทีจ่ัดส่งเอกสาร : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานที่จัดส่งเอกสาร 
- หมายเหตุ : ระบุหมายเหตุ 

- ประเภทเอกสาร  : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 
- เพ่ิมคำค้นและสแกนใบปะหน้า 
- เพ่ิมรายการเอกสารแนบและหนังสืออ้างอิง 
- ดูประวัติเอกสาร 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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หนังสือส่ง 

- คลิกท่ีเมนูหนังสือส่ง จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ 

เพิ่มแก้ไข-หนังสือส่ง 

 
ภาพที่ 21 เพ่ิม/แกไ้ขหนังสือส่ง 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
- เมื่อเลือกเมนู “เพ่ิม/แก้ไข-หนังสือส่ง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
- การเพ่ิมข้อมูลหนังสือส่ง กรอกข้อมูลดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ :   กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

    ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย โดยการกรอกจะขึน้อยู่กับ                        
    Option ที่เลือกโดยบางฟิลด์จะมีการกรอกให้โดยอัตโนมัติ  โดยแบ่งเป็น 
    (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
    “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
    (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
    เช่น 0516.3 หรือ 0020 
    (3) เลข Running เอกสาร 

- ระดับการออกเลขที่หนังสือส่ง :  ระบุระดับของการออกเลขท่ีหนังสือ โดยสามารถเลือกได้  
3 รูปแบบดังนี้ 
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โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- เลขสำนักงาน :  เพ่ือให้ระบบทำการออกเลขหนังสือโดยใช้ 
      เลขสำนักงาน  โดยมีการพิจารณาชั้นความลับร่วมด้วย 

- เลขจังหวัด :  เพ่ือให้ระบบทำการออกเลขหนังสือที่มีการขอ 
      เลขหนังสือมาจากจังหวัด โดยมีการพิจารณาชั้นความลับร่วม  
      ด้วย 

- ระบุเลขจังหวัด :  จะแสดงเมื่อเลขที่ขอมาจากจังหวัดมีการใช้หมดแล้ว และยังไม่ได้ขอเพ่ิม   
   เท่านัน้ ใช้ในกรณีเร่งด่วนที่ต้องระบเุลขจังหวัดเอง โดยไม่ใช้การออกเลข 
   อัตโนมัติ 

- ลงวันที่  :   คลิกสญัลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :   ระบชุื่อเรื่องของหนังสือ 
- หนังสือเวียน :   คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีหนังสือที่รับมาเป็นหนังสือเวียน 

- หน่วยงานต้นเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 

- ชั้นความลับ :   คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุชั้นความลับ  

- ชั้นความเร็ว :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบชุั้นความเร็ว 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 

- ประเภทเอกสาร  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- วันที่กำหนดเสร็จ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่กำหนดเสร็จ 
- หมายเหตุ :   กรอกหมายเหตุ (ถ้ามี) 
- ผู้รับ :    คลิกปุ่ม  เพ่ือระบุหน่วยงานผู้รับ 
- วันที่บันทึกข้อมูล :  แสดงวันที่บันทึกข้อมูล 
- ผู้บันทึกข้อมูล :  แสดงผู้บันทึกข้อมูล 
- วันที่ปรับปรุงข้อมูล :  แสดงวันที่ปรับปรุงข้อมูล 
- ผู้ปรับปรุงข้อมูล  :  แสดงผู้ปรับปรุงข้อมูล 
- วันที่ทำลาย :   แสดงวันที่ทำลายข้อมูล 
- วันทีค่รบกำหนดทำลาย : แสดงวันที่ครบกำหนดทำลาย 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
- เพ่ิมคำค้นและสแกนใบปะหน้า 
- เพ่ิมรายการเอกสารแนบและหนังสืออ้างอิง 
- ดูประวัติเอกสาร 
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จัดการหนังสือส่ง 

 
ภาพที่ 22 จัดการหนังสือส่ง 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
- เมื่อเลือกเมนู “จัดการหนังสือส่ง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ ซึ่งจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 3 ส่วน ได้แก่  

- จัดเก็บหนังสือ 
- ส่งหนังสือ 
- หนังสือส่งคืน 

- เข้าสู่หน้า “จัดเก็บหนังสือ” เป็นหน้าแรก (Default) ซึ่งประกอบด้วย ส่วนค้นหาหนังสือส่ง และ 
ส่วนผลการค้นหาหนังสือส่ง 

- การใช้งานส่วนค้นหาหนงัสือส่ง 
- การกรอกคำค้น เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
- คำค้นมาตรฐานประกอบด้วย 
- เลขที่หนังสือ :  กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

   ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
   (1) ชื่อย่อ/หนว่ยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
   “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
   “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
   (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
                    เช่น 0516.3 หรือ 0020 
    (3) เลข Running เอกสาร 
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- ระดับการออกเลขที่หนังสือส่ง :  ระบรุะดบัของการออกเลขที่หนังสือ    
  โดยสามารถเลือกได้ดังนี้ 

- ระดับสำนักงาน : เพ่ือค้นหาหนังสือส่งที่ออกเลขท่ีระดับสำนักงาน 
- ระดับจังหวัด :  เพ่ือค้นหาหนังสือส่งที่ออกเลขท่ีระดบัจังหวัด 
- ทั้งหมด :  เพ่ือค้นหาหนังสือส่งทั้งหมด  

- ลงวันทีต่ั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องของหนังสือ 
- หนังสือเวียน :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีหนังสือที่รับมาเป็นหนังสือเวียน 

- หน่วยงานต้นเรื่อง : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 

- ส่งถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบหุน่วยงานที่ส่งถึง 

- ประเภทเอกสาร  : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- คำค้น :  คลิกสญัลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 
 

 กรณีคลิกปุ่ม  จะมีคำค้นเพ่ิมเติมดังนี้ 
- เลขทะเบียนรับ :  ระบุเลขทะเบียนรับ 

- วันที่ส่งหนังสือต้ังแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือ 

- วันที่ส่งหนังสือถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือ 

- วันที่ครบกำหนดเสร็จตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ครบกำหนดเสร็จ 

- วันที่ครบกำหนดเสร็จถึง  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ครบกำหนดเสร็จ 
- เรื่องท่ีเกี่ยวข้อง  :  ระบุเลขหนังสือเรื่องที่เก่ียวข้องรูปแบบตามเลขทีห่นังสือ 
- เลขทีอ่ื่นๆ (เรื่องที่เก่ียวข้อง) :  ระบุเลขหนังสือเรื่องที่เก่ียวข้องที่มีรูปแบบอ่ืนๆ 

 

- กรณทีีต่้องการลบคำค้นที่ระบุ โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

หนังสือรับ 
 

 การใช้งานส่วนผลการค้นหาหนังสือส่ง  
- กรณีไมร่ะบุคำค้น  จะแสดงรายการทั้งหมด  
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- กรณีมีการระบุคำค้น  จะแสดงรายการตามคำค้นที่ระบุ 
- คลิกสัญลักษณ์ ที่คอลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของหนังสือรับ โดยเข้าสู่หน้าจอเพ่ิม/

แก้ไข-หนังสือส่ง 
 

 
ภาพที่ 23 เพ่ิม/แก้ไขหนังสือส่ง 

 

- กรณีต้องการแก้ไขรายละเอียด คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขเนื้อหา  
- กรณตี้องการระบุชื่อผู้รับหนังสือ คลิกปุ่ม  จะปรากฏหน้าต่าง “เพ่ิมผู้รับหนังสือ”  

ดังภาพ 
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ภาพที่ 24 เพ่ิมผู้รับหนังสือ 

 
- เลือกผู้รับหนังสือ ซึ่งสามารถเลือกได้ 1 รูปแบบจากทัง้หมด 3 รูปแบบ ดังนี้  

- สำนักงานที่ดิน :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุจังหวัด และสำนักงานที่ดิน 

- หน่วยงานส่วนกลาง : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบหุน่วยงาน 
- หน่วยงาน/บุคคล : กรอกข้อมูลชื่อหน่วยงาน/บุคคล 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมรายการผู้รับหนังสือที่ต้องการเลือก 
- คลิกปุม่  เพ่ือบันทึกรายการผู้รับหนังสือ และกลับสู่หน้าจอเพ่ิม/แกไ้ขหนังสือ

ส่ง 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไขหนังสือส่ง 
- กรณีท่ีต้องการส่งหนังสือถึงผู้รับ ให้คลิกปุ่ม  หนังสือจะมีการเปลี่ยนสถานะจาก 

“จัดเก็บ” เป็นสถานะ “ส่ง” และจะย้ายรายการไปแสดงที่หน้า “ส่งหนังสือ” 

- คลิกปุม่  เพ่ือย้อนกลับก่อนหน้า 
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จัดเก็บคำสั่ง 

- คลิกท่ีเมนูจัดเก็บคำสั่ง จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ 
 

เพิ่ม/แก้ไขคำสั่ง 

 
ภาพที่ 25 เพ่ิม/แก้ไขคำสั่ง 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
  เมื่อเลือกเมนู “เพ่ิม/แก้ไขคำสั่ง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
การเพ่ิมคำสั่ง กรอกข้อมูลดังนี้ 

- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องของคำสั่ง 
- เลขทีค่ำสั่ง :  ระบบจะทำการสร้างเลขท่ีคำสั่งให้โดยอัตโนมัติเมื่อมีการบันทึกคำสั่ง 

- ลงวันที่  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 

- ฝ่าย/งานเจ้าของเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานฝ่าย/งานเจ้าของเรื่อง 

- ฝ่าย/งานผู้รับเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุหน่วยงานฝ่าย/งานผู้รับเรื่อง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 
- วันที่เอกสารหมดอายุ :  แสดงวันที่เอกสารหมดอายุ ซึ่งได้จากการเลือกหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อ 

    ทำลาย 
- วันที่บันทึกข้อมูล :  แสดงวันทีบ่ันทึกข้อมูล 
- ผู้บันทึกข้อมูล :   แสดงผู้บันทึกข้อมูล 
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- วันที่ปรับปรุงข้อมูล :  แสดงวันที่ปรับปรุงข้อมูล 
- ผู้ปรับปรุงข้อมูล :  แสดงผู้ปรับปรุงข้อมูล 
- คลิกปุม่  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
- เพ่ิมคำค้นและสแกนใบปะหน้า  (ถ้ามี) 
- เพ่ิมรายการหนังสืออ้างอิง  (ถ้ามี) 

จัดการคำสั่ง 

 
ภาพที่ 26 จดัการคำสั่ง 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
เมื่อเลือกเมนู “จัดการคำสั่ง” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ ซ่ึงจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่  

- ส่วนค้นหาคำสั่ง 
- ผลการค้นหาคำสั่ง 

การใชง้านส่วนค้นหาคำสั่ง 
- การกรอกคำค้น เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
- คำค้นประกอบด้วย 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องของคำสั่ง 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของคำสั่ง 

- ลงวันที่ถงึ :  คลิกสัญลักษณ ์ เพ่ือระบุลงวันที่ของคำสั่ง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 
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- คำค้น   :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ฝ่าย/งานเจ้าของเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานฝ่าย/งานเจ้าของเรื่อง 

- ฝ่าย/งานผู้รับเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานฝ่าย/งานผู้รับเรื่อง 
- เลขที่คำสั่ง :  ระบบจะทำการสร้างเลขท่ีคำสั่งให้โดยอัตโนมัติเมื่อมีการบันทึกคำสั่ง 

- กรณทีี่ต้องการลบคำคน้ทีร่ะบุ โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือคน้หาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

คำสั่ง 
 

 การใช้งานส่วนผลการค้นหาคำสั่ง 
- กรณีไม่ระบุคำค้น จะแสดงรายการทั้งหมด  
- กรณีมีการระบุคำค้น จะแสดงรายการตามคำค้นที่ระบุ 
- คลิกสัญลักษณ์ ทีค่อลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของคำสั่ง โดยเข้าสู่หน้าจอเพ่ิม/

แก้ไข-หนังสือคำสั่ง 

- กรณีต้องการแก้ไขรายละเอียด คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขเนื้อหา  
- เพ่ิมคำค้นและสแกนใบปะหน้า (ถ้ามี) 
- ดูรายการหนังสืออ้างอิง (ถ้ามี) 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไขคำสั่ง 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับก่อนหน้า 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 27 เพ่ิม/แก้ไขคำสั่ง 

จัดเก็บเอกสาร 

  คลิกท่ีเมนูจัดเก็บเอกสาร จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ 

เพิ่ม/แก้ไข-เอกสาร 

 
ภาพที่ 28 เพ่ิม/แก้ไขเอกสาร 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
  เมื่อเลือกเมนู “เพ่ิม/แก้ไข-เอกสาร” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

- การเพ่ิมเอกสาร กรอกข้อมูลดังนี้ 
- ชื่อเรื่อง :   ระบชุื่อเรื่องของเอกสาร 
- เลขท่ีเอกสาร (ถ้ามี) :  ระบุเลขที่เอกสาร (ถ้ามี) 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 

- ประเภทเอกสาร :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- ลงวันที่  :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 

- หน่วยงานต้นเรื่อง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 

- เรื่องจาก :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานเรื่องจาก 

- เรื่องถึง  :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานเรื่องถึง 
- วันที่บันทึกข้อมูล :  แสดงวันที่บันทึกข้อมูล 
- ผู้บันทึกข้อมูล :  แสดงผู้บันทึกข้อมูล 
- วันที่ปรับปรุงข้อมูล :  แสดงวันที่ปรับปรุงข้อมูล 
- ผู้ปรับปรุงข้อมูล  :  แสดงผู้ปรับปรุงข้อมูล 
- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 
- เพ่ิมคำค้นและสแกนใบปะหน้า  (ถ้ามี) 
- เพ่ิมรายการหนังสืออ้างอิง  (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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จัดการเอกสาร 

 
ภาพที่ 29 จัดการเอกสาร 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

- เมื่อเลือกเมนู “จัดการเอกสาร” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  ซึ่งจะแบ่งข้อมูลออกเป็น 2 ส่วน ได้แก่  
- ส่วนค้นหาเอกสาร 
- ผลการค้นหาเอกสาร 

การใช้งานส่วนค้นหาเอกสาร 
- การกรอกคำค้น เพ่ือคน้หาข้อมูลที่ต้องการ 

คำค้นประกอบด้วย 
- ชื่อเรื่อง :   ระบุชื่อเรื่องของเอกสาร 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของเอกสาร 

- ลงวันที่ถึง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ของเอกสาร 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย :     คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 

- คำค้น :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- เรื่องจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องจาก 

- - เรื่องถึง  : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุเรื่องถึง 

- - หน่วยงานต้นเรื่อง  : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานต้นเรื่อง 

- - ประเภทเอกสาร : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

คำสั่ง 
 

การใช้งานส่วนผลการค้นหาเอกสาร 
- กรณีไม่ระบุคำค้น  จะแสดงรายการทั้งหมด  
- กรณีมีการระบุคำค้น  จะแสดงรายการตามคำค้นที่ระบุ 
- คลิกสัญลักษณ์ ทีค่อลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสาร โดยเข้าสู่หน้าจอเพ่ิม/

แก้ไขเอกสาร 

- กรณีต้องการแก้ไขรายละเอียด คลิกปุ่ม   เพ่ือแก้ไขเนื้อหา  
- เพ่ิมคำคน้และสแกนใบปะหน้า (ถ้ามี) 
- ดูรายการหนังสืออ้างอิง (ถ้ามี) 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการแก้ไขคำสั่ง 

- คลิกปุ่ม  เพ่ือย้อนกลับก่อนหน้า 
 

 
ภาพที่ 30 เพ่ิม/แก้ไขเอกสาร 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ทำลายเอกสาร 

- คลิกท่ีเมนูทำลายเอกสาร จะแสดงเมนูย่อยต่างๆ ดังนี้ 

เพิ่ม/แก้ไข-บัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
ภาพที่ 31 เพ่ิม/แก้ไข-บัญชีหนังสือขอทำลาย 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

- เมื่อเลือกเมนู “เพ่ิม/แก้ไข-บัญชีหนังสือขอทำลาย” จะแสดงหน้าจอ 
- การเพ่ิมบัญชีขอทำลายเอกสาร กรอกข้อมูลดังนี้ 
- บัญชีขอทำลายเอกสารประจำปี : ระบปุีที่ทำลายเอกสาร 
- ผลการอนุมัต ิ:  แสดงผลการอนุมัติ 
- เพ่ิมรายการ : คลิกปุ่ม  จะแสดงหน้าจอสำหรับเลือกรายการหนังสือ (เพ่ือทำลาย) 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ภาพที่ 32 ค้นหาเพ่ือเลือกหนังสือ (เพ่ือทำลาย) 

 
การใช้งานส่วนค้นหาเพื่อเลือกหนังสือ 

- การกรอกคำค้น เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ 
- คำค้นประกอบด้วย 
- เลขทีห่นังสือ :   กรอกเลขทีห่นังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

    ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
    (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  

       “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
       “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
      (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
                             เช่น 0516.3 หรือ 0020 
       (3) เลข Running เอกสาร 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือ 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องของหนังสือ 

- ส่งจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานที่ส่งจาก 

- ส่งถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานที่ส่งถึง 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 

- คำค้น :   คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ประเภทหนังสือ  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทหนังสือ 
- เลขทะเบียนรับ :  ระบุเลขทะเบียนรับ 

- ประเภทเอกสาร  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- ปีที่ครบกำหนดทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุปีที่ครบกำหนดทำลาย 

- ฝ่ายทีเ่ก็บเอกสารต้นฉบับ : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหน่วยงานที่เก็บเอกสารต้นฉบับ 
 

- กรณีท่ีต้องการลบคำค้นที่ระบุ  โดยทำการคลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา  
- กรณีไมต่้องการเลือกรายการ คลิกปุม่  เพ่ือย้อนกลับก่อนหน้า 
- กรณีต้องการเลือกรายการ คลิกสัญลักษณ์  หน้ารายการที่ต้องการเลือกหนังสือเพ่ือทำลาย 
- คลิกปุม่  เพ่ือเลือกรายการหนังสือ จะนำรายการที่เลือกไปแสดงในส่วนของ

รายการบัญชีหนังสือขอทำลาย 

- กรณีต้องการลบรายการที่เลือกไว้ คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือลบรายการ 

- คลิกปุม่  เพ่ือบันทึกการทำบัญชีหนังสือขอทำลาย โดยมีสถานะเป็น “รอการอนุมัติ” 

- เมื่อได้รับการอนุมัติ  คลิกปุ่ม  เพ่ืออนุมัติทำลายเอกสาร จากนั้นสถานะ
จะเปลี่ยนเป็น “อนุมัต”ิ เพ่ือทำลายเอกสารต่อไป 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ค้นหาบัญชีขอทำลายหนังสือ 

 
ภาพที่ 33 ค้นหาบัญชีขอทำลายหนังสือ 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมื่อเลือกเมนู “ค้นหาบัญชีขอทำลายหนังสือ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ 
กรอกข้อมูลดังนี้ 
- ปีที่ทำลาย :  ระบปุีที่ทำลายเอกสาร 
- ผลการอนุมัติ :  แสดงผลการอนุมัติ 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น คลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

บัญชีหนังสือขอทำลาย 
- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์รายละเอียด เพ่ือดูรายการหนังสือที่ขอทำลาย 
- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์พิมพ์ เพื่อแสดงเอกสารในรูปแบบไฟล์ Excel เพ่ือดำเนินการพิมพ์

เอกสาร 
 
 
 
 

ค้นหาประวัติการทำลายหนังสือ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 

 

คู่มือฝกึอบรมเจ้าหน้าท่ีผู้ใช้ระบบงาน: ระบบงานอำนวยการในสำนกังานท่ีดิน (งานสารบรรณ) หน้าท่ี  40 
 

 
ภาพที ่34 ค้นหาประวัติการทำลายหนังสือ 

ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 
เมื่อเลือกเมนู “ค้นหาประวัติการทำลายหนังสือ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  

กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาดังนี้ 
- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ในหนังสือตั้งแต่ 
- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุลงวันที่ในหนังสือถึง 
- ปีที่ทำลาย :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุปีที่ทำลายเอกสาร 
- วันที่เอกสารหมดอายุตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่เอกสารหมดอายุตั้งแต่ 
- วันที่เอกสารหมดอายุถึง  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่เอกสารหมดอายุถึง 
- วันที่เอกสารหมดอายุต้ังแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่เอกสารหมดอายุตั้งแต่ 
- วันที่เอกสารหมดอายุถึง  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่เอกสารหมดอายุถึง 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรือ่ง 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น คลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล โดยรายการที่พบจะแสดงในส่วนผลการค้นหา

ประวัติการทำลายหนังสือ 
- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ดูรายละเอียด เพ่ือดูรายการหนังสือที่ได้รับอนุมัติให้ทำลาย 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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การค้นหาเอกสาร 

คลิกท่ีเมนูการค้นหาเอกสาร จะแสดงเมนยู่อยต่างๆ ดังนี้ 

ค้นหาประวัติการรับส่งหนังสือ 

 
ภาพที่ 35 ค้นหาประวัติการรับส่งหนังสือ 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมื่อเลือกเมนู “ค้นหาประวัติการรับส่งหนังสือ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
- กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ :   กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

    ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
    (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น 
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
    “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
    (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
                            เช่น 0516.3 หรือ 0020 
    (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขทีอ่ื่นๆ :  ใช้เฉพาะกรณี เลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น จะปรากฏฟิลด์ใหม่  
   เพ่ือกรอกเลขที่หนังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอิสระ 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือตั้งแต่ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือถึง 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องของหนังสือ 
- หนังสือเวียน :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีเป็นหนังสือเวียน 

- ส่งจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งจาก 

- ส่งถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งถึง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 

- คำค้น :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ประเภทเอกสาร :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- วันที่ส่งหนังสือตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือตั้งแต่ 

- วันที่ส่งหนังสือถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือถึง 

- ผู้ส่ง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้ส่ง 

- วันที่รับหนังสือตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่รับหนังสือตั้งแต่ 

- วันที่รับหนังสือถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่รับหนังสือถึง 

- ผู้รับ :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้รับ 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น คลิกปุม่     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงรายการในส่วนผลการค้นหาประวัติการ

รับส่งหนังสือ 
- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ดูรายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ค้นหาหนังสือที่อยู่ระหว่างดำเนินการ 

 
ภาพที่ 36 ค้นหาหนังสือที่อยู่ระหว่างดำเนินการ 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมื่อเลือกเมนู “ค้นหาหนังสือที่อยู่ระหว่างดำเนินการ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ :   กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

     ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
     (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
    “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
    (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
                            เช่น 0516.3 หรือ 0020 

       (3) เลข Running เอกสาร 
- เลขท่ีอ่ืนๆ :  ใช้เฉพาะกรณ ีเลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น จะปรากฏฟิลด์ใหม่  

      เพ่ือกรอกเลขที่หนังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอิสระ 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือตั้งแต่ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือถึง 
- ชื่อเรื่อง :   ระบุชื่อเรื่องของหนังสือ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- หนังสือเวียน :   คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีเป็นหนังสือเวียน 

- ส่งจาก :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งจาก 

- ส่งถึง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งถึง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 

- คำค้น :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ประเภทเอกสาร  :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- วันที่ส่งหนังสือตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือตั้งแต่ 

- วันที่ส่งหนังสือถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือถึง 

- ผู้ส่ง :    คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้ส่ง 

- วันที่รับหนังสือตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่รับหนังสือตั้งแต่ 

- วันทีร่บัหนังสือถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่รับหนังสือถึง 

- ผู้รับ :    คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้รับ 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น คลิกปุ่ม     

- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงรายการในส่วนผลการค้นหาหนังสือท่ีอยู่
ระหว่างดำเนินการ 

- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ดูรายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ค้นหาผู้ปฏิบัติที่ยังไม่ได้รับหนังสือ 

 
ภาพที่ 37 ค้นหาผู้ปฏิบัติที่ยังไม่ได้รับหนังสือ 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมื่อเลือกเมนู “ค้นหาผู้ปฏิบัติทีย่ังไม่ได้รับหนังสือ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
- กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ :    กรอกเลขที่หนังสือ ซึ่งแบ่งเป็น 3 ฟิลด์  

      ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
       (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
     “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
      “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
     (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
     เช่น 0516.3 หรือ 0020 
     (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขที่อ่ืนๆ :  ใช้เฉพาะกรณี เลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น จะปรากฏฟิลด์ใหม่  
      เพ่ือกรอกเลขทีห่นังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอิสระ 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือตั้งแต่ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือถึง 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรื่องของหนังสือ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- หนังสือเวียน :  คลิกเลือก  เพ่ือระบุกรณีเป็นหนังสือเวียน 

- ส่งจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งจาก 

- ผู้ปฏิบัติ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้ปฏิบัติ 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย  : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย 

- คำค้น :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ประเภทเอกสาร  : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- วันที่ส่งหนังสือตั้งแต่ : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือตั้งแต่ 

- วันที่ส่งหนังสือถึง : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ส่งหนังสือถึง 

- ผู้ส่ง :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้ส่ง 

- วันที่รับหนังสือตั้งแต่ :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่รับหนังสือตั้งแต่ 

- วันที่รับหนังสือถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่รับหนังสือถึง 

- ผู้รับ :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุผู้รับ 
- กรณีทีต่้องการลบคำค้น คลิกปุ่ม     
- คลิกปุ่ม    เพ่ือค้นหาข้อมูล จะแสดงรายการในส่วนผลการค้นหาผู้ปฏิบัติที่ยัง

ไม่ได้รับหนังสือ 
- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ดูรายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดผู้ปฏิบัติที่ยังไม่ได้รับหนังสือ 

 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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ค้นหาหนังสือครบกำหนดดำเนินการ 

 
ภาพที ่38 ค้นหาหนังสือครบกำหนดดำเนินการ 

 
ขั้นตอนการทำงาน มีดังนี้ 

เมือ่เลือกเมนู “ค้นหาหนังสือครบกำหนดดำเนินการ” จะแสดงหน้าจอ ดังภาพ  
กรอกข้อมูลเพื่อค้นหาดังนี้ 
- เลขที่หนังสือ :   กรอกเลขที่หนังสือ ซ่ึงแบง่เป็น 3 ฟิลด์  

     ในรูปแบบ  (1)  (2)  / (3)  ประกอบด้วย 
      (1) ชื่อย่อ/หน่วยงาน หรือจังหวัด ที่ออกหนังสือ เช่น  
    “มท” ชื่อย่อของ กระทรวงมหาดไทย 
    “รบ” ชื่อย่อของ จังหวัดราชบุรี 
    (2) หมายเลขหนังสือของหน่วยงาน/ฝ่าย  
    เช่น 0516.3 หรือ 0020 
     (3) เลข Running เอกสาร 

- เลขที่อ่ืนๆ :  ใช้เฉพาะกรณี เลขท่ีหนังสือมีรูปแบบต่างจากที่ระบุข้างต้น จะปรากฏฟิลด์ใหม่  
     เพ่ือกรอกเลขที่หนังสือโดยสามารถพิมพ์โดยอิสระ 

- ลงวันที่ตั้งแต ่:  คลิกสัญลักษณ ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือต้ังแต่ 

- ลงวันที่ถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่ของหนังสือถึง 
- ชื่อเรื่อง :  ระบุชื่อเรือ่งของหนังสือ 



 

คู่มือฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ผู้ใช้ระบบงาน 

 
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศที่ดิน (ระยะที่ 2) 
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- ส่งจาก :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งจาก 

- ส่งถึง :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุส่งถึง 

- หมวดหมู่การจัดเก็บเพ่ือทำลาย : คลิกสญัลักษณ์  เพ่ือระบุหมวดหมู่การจัดเก็บเพื่อทำลาย 

- คำค้น :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุคำค้น 

- ประเภทเอกสาร :  คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- วันที่กำหนดเสร็จตั้งแต่ : คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุวันที่กำหนดเสร็จตั้งแต่ 

- วันที่กำหนดเสร็จถึง :  คลิกสัญลักษณ ์ เพ่ือระบุวันที่กำหนดเสร็จถึง 

- ประเภทเอกสาร :  คลิกสัญลักษณ์   เพ่ือระบุประเภทเอกสาร 

- ชั้นความลับ :   คลิกสัญลักษณ์  เพ่ือระบุชั้นความลับ 
- กรณีท่ีต้องการลบคำค้น คลิกปุ่ม     
- คลิกปุม่    เพ่ือคน้หาข้อมูล จะแสดงรายการในส่วนผลการค้นหาผู้ปฏิบัติที่ยัง

ไม่ได้รับหนังสือ 
- คลิกสัญลักษณ์  ในคอลัมน์ดูรายละเอียด เพ่ือดูรายละเอียดหนังสือ 

 


