
การรับหนังสือ (บันทึกเสนอ หรอื ส่งไปยังหน่วยงานอื่นๆ) 

การรับหนังสือแบ่งเป็น 2 ส่วนคือ 
• รับหนังสือภายใน (หนังสือมีการส่งมาจากภายใน มศว.) 
• รับหนังสือภายนอก (หนังสือจากนอกมหาวิทยาลัย) : เปิดเมนู  
 

1. กรณีรับหนังสือภายใน (หนังสือมีการส่งมาจากภายใน มศว) 

1.1 เลือกข้อมูลหนังสือที่ส่งมาในระบบ 

1.2 คลิก > ด้านขวา เลือก Open Form กดเพ่ือเข้าไปหน้าจอเพ่ือทํางาน ดังรูป 

รูปที่ 1 หน้างานรอดําเนินการ แสดงรายการหนังสือที่ส่งมาในระบบ 

 

2. กรณีรับหนังสือภายนอก (หนังสือจากนอกมหาวิทยาลัย) 

ไปที่เมนูการรับส่งหนังสือ : เลือกรับ-ส่งหนังสือ 

รูปที่ 2 แสดงหน้าต่างรับหนังสือภายนอก (หนังสือจากนอกมหาวิทยาลัย) 

 

 

 



หน้ารับหนังสือ 

1. ส่วนของผู้ใช้งาน ประกอบด้วย 

 ชื่อ – สกุล : แสดงข้อมูล ชื่อ นามสกุลผู้สร้าง (อัตโนมัติ) 

 ตําแหน่ง : แสดงข้อมูล ตําแหน่งผู้สร้าง (อัตโนมัติ) 

 ส่วนงาน : แสดงข้อมูล ส่วนงาน (อัตโนมัติ) 

 หน่วยงานภายในส่วนงาน : แสดงข้อมูล หน่วยงานภายในส่วนงาน (อัตโนมัติ) 

2. ส่วนของรับหนังสือให้ส่วนงาน 

 มหาวิทยาลัย : เลือกรับหนังสือแยกตามพ้ืนที่ที่สังกัดหน่วยงานนั้นๆ (กรณีที่ ส่งจากภายในระบบ

ข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ) 

 ส่วนงาน : เลือกข้อมูลส่วนงานที่รับหนังสือให้ (กรณีท่ี ส่งจากภายในระบบข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ) 

 หน่วยงานภายในส่วนงาน : เลือกข้อมูลหน่วยงานที่รับหนังสือให้ (กรณีท่ี ส่งจากภายในระบบ

ข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ) 

3. ส่วนของหนังสือรับ – ส่ง 

 เซ็นสด : เช็คถูกเม่ือเป็นเอกสารเซ็นสด (กรณีที่ ส่งจากภายในระบบข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ) 

 วันที่รับหนังสือ : ระบบขึ้นเป็นวันที่ ปัจจุบันไม่สามารถแก้ไขได้ 

 เลขทะเบียน : ระบบสร้างเลขให้อัตโนมัติ 

 หนังสือลงวันที่ : ใส่วันที่ที่ระบุในหนังสือจากภายนอกมหาวิทยาลัย (กรณีที่ ส่งจากภายในระบบ

ข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ) 

 ประเภทรับ – ส่ง : รับหนังสือจากภายนอกระบบ (กรณีท่ี ส่งจากภายในระบบข้อมูลขึ้นให้

อัตโนมัติ) 

 เลขที่หนังสือ : กรอกเลขที่หนังสือจากหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย (กรณีที่ ส่งจากภายในระบบ

ข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ) 

 ประเภทหนังสือ : เลือกประเภทหนังสือ (กรณีที่ ส่งจากภายในระบบข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ) 

 ชนิดหนังสือ : เลือกชนิดหนังสือ โดยข้อมูลจะถูกกรองมาจากประเภทหนังสือ (กรณีท่ี ส่งจาก

ภายในระบบข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ) 

 เรื่อง : กรอกเรื่องที่รับเข้า (กรณีที่ ส่งจากภายในระบบข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ) 

 Key word : กรอกเรื่องที่รับเข้า (กรณีที่ ส่งจากภายในระบบข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ) 

 



*หมายเหตุ  

• กรณีรับหนังสือภายใน ระบบจะข้ึนให้อัตโนมัติ 

• กรณีท่ีรับจากหนังสือภายนอก ต้องกรอกข้อมูล 

 

รูปที่ 3 แสดงหน้ารับหนังสือ 

 

4. ส่วนของจาก 

 หน่วยงานเจ้าของเรื่อง* : กรอกข้อมูล (กรณีท่ีรับจากหนังสือภายนอก)  

 ชนิดหนังสือ : ส่งจากภายในระบบข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ 

 จาก : กรณีรับหนังสือภายใน ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ 

 ตําแหน่ง : กรณีรับหนังสือภายใน ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ 

 ส่วนงาน : กรณีรับหนังสือภายใน ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ 

 หน่วยงานภายในส่วนงาน : กรณีรับหนังสือภายใน ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ 

5. ส่วนของเรียน 

 เรียน : กรอกข้อมูลที่ระบุในหนังสือภายนอก (กรณีที่ ส่งจากภายในระบบข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ) 

6. ส่วนของข้อมูลเพ่ิมเติม 

 กรณสี่วนงานต้นทางระบุข้อมูลเพิ่มเติมมาด้วย : ส่งจากภายในระบบข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ ดังรูป 

 



รูปที่ 4 แสดงหน้ารับหนังสือ (ต่อ) 

 

7. ส่วนของเอกสารแนบ 

หากต้องการแนบเพ่ิม มีวิธิการดังนี้ 

7.1 เอกสารแนบ 

 หากต้องการแนบเพ่ิม มีวิธิการดังนี้ 

 ปุ่มเพ่ิมข้อมูล จะแสดงหน้าต่างเพ่ือให้กรอกข้อมูลและแนบไฟล์ 

 ปุ่มลบ : ต้องทําการเลือกข้อมูลที่กรอกไปแล้วก่อนจึงสามารถทํางานได้ 

 แนบไฟล์ : แสดงชื่อไฟล์ 

 รายละเอียด : แสดงข้อมูลที่ได้กรอกข้อมูลจาก (7.2) 

7.2 หน้าต่าง – เอกสารแนบ เพ่ิม 

 ชื่อ – นามสกุล : แสดงชื่อ นามสกุลของผู้ที่จะแนบไฟล์ 

 แนบไฟล์ : คลิ๊กระบบเปิดหน้าต่างเพ่ือแนบไฟล์  

 รายละเอียด : กรอกรายละเอียดเพิ่มเติม 

 วันที่แนบ : แสดงวันที่ปัจจุบัน 

7.3 กรณีส่วนงานต้นทางมีเอกสารแนบ : ส่งจากภายในระบบข้อมูลขึ้นให้อัตโนมัติ  ดังรูป 



 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 แสดงหน้าต่างเอกสารแนบ-เพ่ิม 

 

8. ส่วนของประเภทการรับหนังสือ 

แสดงข้อมูลเพ่ือเลือก 

 บันทึกเสนอ และ ส่งอนุมัติภายในส่วนงาน (เลือก) 

 ส่งต่อส่วนงานอื่นๆ 

8.1 บันทึกเสนอ และ ส่งอนุมัติภายในส่วนงาน (เลือก) 

8.2 บันทึกเสนอ (แสดงเมื่อเลือกบันทึกเสนอในข้อ 8.1)  

     1) ปุ่มเพิ่ม : เมื่อต้องการบันทึกเสนอ 

     2) ปุ่มแก้ไข/ลบข้อมูล : โดยต้องทําการเลือกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข หรือ ลบข้อมูล ก่อนกดปุ่ม 

8.3 กดปุ่มบันทึก : เมือเพ่ิม หรือ แก้ไข ต้องกดปุ่มบันทึก เสมอ 

8.4 สายการอนุมัติ : (แสดงเมื่อเลือกบันทึกเสนอในข้อ 8.1) ให้เลือกตามประเภทหนังสือที่กําหนด

ผู้อนุมัติไว้แล้ว  

8.5 เลือกสายการอนุมัติเอง : กดปุ่มเพ่ิม และเลือกเช่นเดียวกับการสร้างหนังสือ – หนังสือภายใน 

(กําหนดผู้มีอํานาจอนุมัติ) 



รูปที่ 6 แสดงหน้าต่างบันทึกเสนอ และ ส่งอนุมัติภายในส่วนงาน 

 

8.6 ส่งต่อส่วนงานอื่นๆ (เลือก) 

8.7 ส่งต่อให้ส่วนงานอื่นๆ (แสดงเมื่อเลือกปุ่มส่งต่อส่วนงานอื่นๆข้อ 8.6)  

     1) ปุ่มเพิม่ : เมื่อต้องการ 

     2) ปุ่มลบข้อมูล : โดยต้องทําการเลือกข้อมูลที่ต้องการแก้ไข หรือ ลบข้อมูล ก่อนกดปุ่ม 

8.8 แสดงหน้าต่างส่งต่อส่วนงานอื่นๆภายใน มศว โดยเลือกตามกลุ่มที่กําหนดไว้ให้และเลือกส่วนงาน 

8.9 กดบันทึก ดังรูป 

                             รูปที่ 7 แสดงหน้าต่างส่งต่อส่วนงานอื่นๆ 

 

9. ส่วนของบันทึกช่วยจํา : เพ่ิมข้อมูล/แก้ไขข้อมูล/ลบข้อมูลได้ หากต้องระบุเพ่ิมเติม 

10. ส่วนของประวัติการอนุมัติ : แสดงประวัติที่ส่งบันทึกเสนอ และ ส่งอนุมัติภายในส่วนงาน ดังรูป 



                               รูปที่ 8 แสดงหน้ารับหนังสือ (ต่อ) 

 

11. ปุ่มแสดงหนังสือ : เพ่ือแสดงตัวอย่างหนังสือ (กรณมีีเอกสารแนบจากส่วนงานต้นทาง) ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 9 แสดงตัวอย่างหนังสือ (กรณมีีเอกสารแนบจากส่วนงานต้นทาง) 

 

12. ปุ่มรับหนังสือ :  จะแสดงเลขที่รับใน-รับนอก เมื่อเลือกข้อมูลถูกต้องแล้ว ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 10 แสดงเลขที่รับใน-รับนอก 



13. ส่งคืนให้ส่วนงานต้นทาง : ให้ระบุความคิดเห็น ในการส่งคืน ดังรูป 

 

 

 

 

 

รูปที่ 11 แสดงหน้าต่างระบุความคิดเห็น ในการส่งคืน 

 

 

 

รูปที่ 12 แสดงปุ่มหน้ารับหนังสือภายใน 

 

*หมายเหตุ 

- เมื่อทําการบันทึกเสนอระบบจะส่งงานไปยังเส้นทางที่กําหนดไว้จากหน้าจอและจะกลับมายัง 

ผู้สร้างอีกครั้ง เมื่อมีการสั่งการ เพ่ือดําเนินการตามคําสั่ง หรือ ปิดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงาน 

ไปที่เมนูรายงาน : เลือกรายงานทั้งหมด 

รูปที่ 1 แสดงหน้าต่างเมนูรายงานทั้งหมด 

1. ทะเบียนหนังสือลงนาม 

หน้าเลือกประเภทรายงานและเลือกข้อมูลเพื่อออกรายงาน 

1.1 ประเภทรายงาน : เลือกประเภทรายงาน 

1.2 ส่วนงาน : เลือกข้อมูลส่วนงาน 

1.3 หน่วยงาน : เลือกข้อมูลหน่วยงานภายในส่วนงาน 

1.4 ประเภทหนังสือ : เลือกประเภทหนังสือที่ต้องการออกรายงาน 

1.5 ชนิดหนังสือ : เลือกชนิดหนังสือ โดยข้อมูลจะถูกรองมาจากประเภทหนังสือ 

1.6 หมวดหนังสือ : เลือก ทั่วไป(เบ็ดเตล็ด) – อ่ืนๆ เช่นเดียวกับการสร้างหนังสือแต่ละประเภท 

1.7 ตั้งแต่ : เลือกวันที่เริ่มต้นที่ต้องการออกรายงาน 

1.8 ถึง : เลือกวันที่สิ้นสุดที่ต้องการออกรายงาน 

1.9 ปุ่มส่งออก : เพ่ือไปยังหน้าแสดงผลรายงาน และ ปุ่มล้างข้อมูล : เคลียร์ข้อมูลที่เลือกท้ังหมด 

                     รูปที่ 2 หน้าเลือกประเภทรายงาน -  ทะเบียนหนังสือลงนาม 

 

 

 



หน้าแสดงผลออกรายงาน – ทะเบียนหนังสือลงนาม (สามารถบันทึกเป็น Excel กับ PDF ได)้ 

        รูปที่ 3 ตัวอย่างแสดงผลออกรายงาน – ทะเบียนหนังสือลงนาม 

 

2. รายงานแสดงสถิติการปฏิบัติงาน (เดือน)  

หน้าเลือกประเภทรายงานและเลือกข้อมูลเพื่อออกรายงาน 

2.1 ประเภทรายงาน : เลือกประเภทรายงาน 

2.2 ส่วนงาน : เลือกข้อมูลส่วนงาน 

2.3 หน่วยงาน : เลือกข้อมูลหน่วยงานภายในส่วนงาน 

2.4 เจ้าหน้าที่สารบรรณ : เลือกเจ้าหน้าที่สารบรรณ โดยค้นหาที่แว่นขยายและเลือกข้อมูล 

2.5 ประเภทหนังสือ : เลือกประเภทหนังสือที่ต้องการออกรายงาน 

2.6 ชนิดหนังสือ : เลือกชนิดหนังสือ โดยข้อมูลจะถูกรองมาจากประเภทหนังสือ 

2.7 หมวดหนังสือ : เลือก ทั่วไป(เบ็ดเตล็ด) – อ่ืนๆ เช่นเดียวกับการสร้างหนังสือแต่ละประเภท 

2.8 ปี : เลือกปีที่ต้องการออกรายงาน 

2.9 เดือน : เลือกเดือนเริ่มต้นที่ต้องการออกรายงาน 

2.10  ถึง : เลือกเดือนสิ้นสุดที่ต้องการออกรายงาน 

2.11  ปุ่มส่งออก : เพ่ือไปยังหน้าแสดงผลรายงาน และ ปุ่มล้างข้อมูล : เคลียร์ข้อมูลที่เลือกท้ังหมด 

 

 

 

 



รูปที่ 4 หน้าเลือกประเภทรายงาน –  รายงานแสดงสถิติการปฏิบัติงาน (เดือน) 

 

หน้าแสดงผลออกรายงาน-รายงานแสดงสถิติการปฏิบัติงาน (เดือน) (สามารถบันทึกเป็น ExcelกับPDF ได้) 

 

รูปที่ 5 ตัวอย่างแสดงผลออกรายงาน – รายงานแสดงสถิติการปฏิบัติงาน (เดือน) 

 



3. รายงานแสดงสถิติการปฏิบัติงาน (ปี) 

หน้าเลือกประเภทรายงานและเลือกข้อมูลเพื่อออกรายงาน 

3.1 ประเภทรายงาน : เลือกประเภทรายงาน 

3.2 ส่วนงาน : เลือกข้อมูลส่วนงาน 

3.3 หน่วยงาน : เลือกข้อมูลหน่วยงานภายในส่วนงาน 

3.4 เจ้าหน้าที่สารบรรณ : เลือกเจ้าหน้าที่สารบรรณ โดยค้นหาที่แว่นขยายและเลือกข้อมูล 

3.5 ประเภทหนังสือ : เลือกประเภทหนังสือที่ต้องการออกรายงาน 

3.6 ชนิดหนังสือ : เลือกชนิดหนังสือ โดยข้อมูลจะถูกรองมาจากประเภทหนังสือ 

3.7 หมวดหนังสือ : เลือก ทั่วไป(เบ็ดเตล็ด) – อ่ืนๆ เช่นเดียวกับการสร้างหนังสือแต่ละประเภท 

3.8 ปี : เลือกปีเริ่มต้นที่ต้องการออกรายงาน 

3.9 ถึง : เลือกปีสิ้นสุดที่ต้องการออกรายงาน 

3.10  ปุ่มส่งออก : เพ่ือไปยังหน้าแสดงผลรายงาน และ ปุ่มล้างข้อมูล : เคลียร์ข้อมูลที่เลือกท้ังหมด 

      รูปที่ 6 หน้าเลือกประเภทรายงาน –  รายงานแสดงสถิติการปฏิบัติงาน (ปี) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าแสดงผลออกรายงาน – รายงานแสดงสถิติการปฏิบัติงาน (ปี) (สามารถบันทึกเป็น Excel กับ PDF ได)้ 

 

 

 

 

 

รูปที่ 7 ตัวอย่างแสดงผลออกรายงาน – รายงานแสดงสถิติการปฏิบัติงาน (ปี) 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. รายงานภาพรวมทั้งระบบ 

หน้าเลือกประเภทรายงานและเลือกข้อมูลเพื่อออกรายงาน 

4.1 ประเภทรายงาน : เลือกประเภทรายงาน 

4.2 ส่วนงาน : เลือกข้อมูลส่วนงาน 

4.3 หน่วยงาน : เลือกข้อมูลหน่วยงานภายในส่วนงาน 

4.4 ตั้งแต ่: เลือกช่วงวันที่เริ่มต้นที่ต้องการออกรายงาน 

4.5 ถึง : เลือกช่วงวันที่สิ้นสุดที่ต้องการออกรายงาน 

4.6  ปุ่มส่งออก : เพ่ือไปยังหน้าแสดงผลรายงาน และ ปุ่มล้างข้อมูล : เคลียร์ข้อมูลที่เลือกท้ังหมด 

                  รูปที่ 8 หน้าเลือกประเภทรายงาน –  รายงานภาพรวมทั้งระบบ 

 

หน้าแสดงผลออกรายงาน – รายงานภาพรวมทั้งระบบ (สามารถบันทึกเป็น Excel กับ PDF ได)้ 

                  รูปที่ 9 ตัวอย่างแสดงผลออกรายงาน – รายงานภาพรวมทั้งระบบ 

 

 

 

 

 



5. รายงานภาพรวมหน่วยงาน 

หน้าเลือกประเภทรายงานและเลือกข้อมูลเพื่อออกรายงาน 

5.1 ประเภทรายงาน : เลือกประเภทรายงาน 

5.2 ส่วนงาน : เลือกข้อมูลส่วนงาน 

5.3 หน่วยงาน : เลือกข้อมูลหน่วยงานภายในส่วนงาน 

5.4 ตั้งแต ่: เลือกช่วงวันที่เริ่มต้นที่ต้องการออกรายงาน 

5.5 ถึง : เลือกช่วงวันที่สิ้นสุดที่ต้องการออกรายงาน 

5.6  ปุ่มส่งออก : เพ่ือไปยังหน้าแสดงผลรายงาน และ ปุ่มล้างข้อมูล : เคลียร์ข้อมูลที่เลือกท้ังหมด 

รูปที่ 10 หน้าเลือกประเภทรายงาน –  รายงานภาพรวมหน่วยงาน 

 

หน้าแสดงผลออกรายงาน – รายงานภาพรวมหน่วยงาน (สามารถบันทึกเป็น Excel กับ PDF ได)้ 

รูปที่ 11 ตัวอย่างแสดงผลออกรายงาน – รายงานภาพรวมหน่วยงาน 

 

 


