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การบันทึกหนังสือรับจากภายนอก   

1.ใส่รายละเอียดของหนงัสอื โดยเฉพาะทีม่ีเครื่องหมาย (*) สีแดง 

 
 

2.คลิกปุม่     เพื่อจัดเก็บข้อมลู 
3.เลือกเงือ่นไขการรับหนังสือ 

 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย 

1. ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรบัหนงัสอื 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขทีห่นังสือ 

2. ลงช่ือรบั/ไม่ลงทะเบียนรับหนังสือ เมื่อยังไม่ตอ้งการออกเลขทะเบียนรบัหนงัสอื 

จัดเก็บ 
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4.คลิกปุม่ “ด าเนินการต่อ” ระบบจะออกเลขรบัให้ดังรูป  

 
 

5.คลิกปุม่   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ ให้คลกิปุม่    เมื่อแก้ไขเรยีบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกการ
แก้ไข 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการบันทกึค าสั่งการ หรือ การปฏิบัติงาน ให้คลิกปุ่ม      

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการปิดเรื่อง ให้คลิกปุ่ม    พร้อมทัง้ระบุ หมายเหตุการปิดเรือ่ง 

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการสง่หนงัสือ ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดงัรปู  

 
 

-ให้คลิกปุม่  เพื่อเลือกหน่วยงานทีจ่ะสง่หนงัสอื 

-คลิกปุ่ม  เพื่อส่งหนังสือ 
 

ส่งหนังสือ 
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การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน 
1.คลิกทีส่ถานะ “รอรับ” จะแสดงรายการหนังสือที่อยู่ในสถานะ “รอรบั” ทั้งหมด 

 
 
2.การลงรบัหนงัสอืภายใน มี 2 วิธี ดังนี้ 
        2.1 เมื่อผู้ใช้ต้องการ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ รายการหนังสือ  ให้ผู้ใช้คลกิที่    หน้ารายการหนังสือที่ต้องการลง

ช่ือรับ/ลงสมุดรบั (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)   คลิกปุม่      เพื่อลงช่ือรับ/ลงสมุดรับ  
 
        2.2 คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการลงรับ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรปู  แล้วคลิกทีปุ่่ม ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ  
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3.เลือกเงือ่นไขการรับหนังสือ 

 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย 

1.ลงทะเบียนรบัหนงัสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการลงทะเบียนรบัหนงัสอื 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขทีห่นังสือ 

2.ลงช่ือรบั/ไม่ลงทะเบียนรบัหนังสือ เมื่อยังไม่ตอ้งการออกเลขทะเบียนรบัหนงัสอื 
 
4.คลิกปุม่ “ด าเนินการต่อ” ระบบจะออกเลขรบัให้ดงัรปู 

 
 

5.คลิกปุม่   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

6.หากต้องการส่งหนังสือ ให้คลกิปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จาก
โปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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การสรา้งหนังสือภายใน   
     

1. ใส่รายละเอียดหนังสือในส่วนของฟลิด์ ที่มีสญัลกัษณ์ (*) ก ากับอยู่เป็นข้อมลูจ าเป็นที่ต้องป้อน 

 
 

2. คลิกปุ่ม     เพื่อจัดเก็บข้อมลู 
3. เลือกเงือ่นไขการออกเลขหนังสือ 

 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย 

1.ออกเลขทีห่นังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการออกเลขทีห่นังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขทีห่นังสือ 

2.ยังไม่ออกเลขทีห่นังสือ เมื่อยังไม่ตอ้งการออกเลขที่หนงัสือ 
  
 

จดัเกบ็ 
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4. คลิกปุ่ม      เพื่อบันทึกข้อมลู และด าเนินการตอ่โปรแกรมจะแสดง เลขที่หนงัสอื, ลงวันที่ ของ
หนังสือใหผู้้ใช้ทราบ ดังรปู 

 
  

5. คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ 

6. หากต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จาก
โปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก”  
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การสรา้งหนังสือส่งออกภายนอก   
1. ใส่รายละเอียดต่างๆ ในส่วนของฟลิด์ ที่มสีัญลักษณ์ (*) ก ากับอยู่เป็นข้อมลูจ าเป็นที่ต้องปอ้น  

 กรณี “ถึง (เรียน)” ถ้าผู้ใช้งานไม่ต้องการกรอก ให้คลิก  หน่วยงานอ่ืนๆ/ไม่ระบุ 

 

2. คลิกปุ่ม     เพื่อจัดเก็บข้อมลู 
3. เลือกเงือ่นไขการออกเลขหนังสือ 

   

 
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย 

1.ออกเลขทีห่นังสือ 
- เลือกเล่มทะเบียน 

เมื่อต้องการออกเลขทีห่นังสือ 
เลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขทีห่นังสือ 

2.ยังไม่ออกเลขทีห่นังสือ เมื่อยังไม่ตอ้งการออกเลขที่หนงัสือ 
 
 

จดัเกบ็ 
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4. คลิกปุ่ม     เพื่อบันทึกข้อมูล และด าเนินการต่อ 
 

 
 

5. คลิกปุ่ม     เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมลูหนงัสอื และ รายละเอียดต่าง ๆ 

 
 

6. หากต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม       เพื่อส่งหนังสือออกภายนอก 
 

7. เลือกเงือ่นไข “ยังไม่ออกเลขทีห่นังสือ” (เพื่อส่งไปออกเลขทีส่ านักเลขานุการกรม)  
 

 
 

8. คลิกปุ่ม    เพื่อบันทึกข้อมลู และด าเนินการต่อ  
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9. คลิกปุ่ม   เพื่อปิดหน้าจอ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ  
 

 
 

10. หากต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุม่    ส่งไปทีส่ านักเลขานุการกรม เพื่อเสนอผูบ้รหิารลงนาม และออก
เลขทีห่นังสือ  โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับ
จากภายนอก” 
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การบันทึกหนังสือนอกระบบ   

การรับหนังสือทั้งภายในและภายนอก ที่ถูกส่งมายังหน่วยงาน ก่อนเริ่มใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
หรือเป็นหนังสือยังมีการด าเนินการค้างอยู่ 

 
1. ใส่รายละเอียดต่าง ๆ  ในส่วนของฟิลด์ ที่มสีัญลักษณ์  (*) ก ากับอยู่เป็นข้อมลูจ าเป็นที่ต้องป้อน 

 

 
 

2. คลิกปุ่ม    เพื่อจัดเก็บข้อมูล โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 
 

 
 
 
 

จดัเกบ็ 
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3. ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย 

1. รับจาก หน่วยงานต้นทางที่สง่หนังสือมาให ้

2. วันที่รับ วันที่รับหนังสือ 

3. เลขรบั  เลขรบัหนงัสอืก่อนเริ่มใช้ระบบ งานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

4. ออกเลขรบัตามล าดับ ออกเลขรบัตามล าดับของหน่วยงาน 

5. เลือกเล่มทะเบียน เพื่อเลือกเล่มทะเบียนในการออกเลขรบัหนังสือ 

6. รายละเอียดการปฏิบัติการ(500 ตัวอักษร) รายละเอียดการปฏิบัติของหนงัสือ 
 

4. คลิกปุ่ม  เพื่อบันทกึข้อมลู และด าเนินการต่อ โปรแกรมจะแสดงข้อมลูดังรูป 
 

 
 

5. ให้ผู้ใช้คลิกปุ่ม  โปรแกรมจะแสดงหน้าจอ แสดงข้อมลูหนงัสือ และรายละเอียดต่าง ๆ 
 

 

7. หากต้องการสง่หนงัสือ ให้คลิกปุ่ม    โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้ 
จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือรับจากภายนอก” 
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การค้นหาตามรายละเอียดหนังสือ  
การท างาน เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนงัสือ  

 

 
 

1. ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย 

1. ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้เลขทีห่นังสือในการค้นหาบางส่วน 

4. เฉพาะหนงัสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนงัสือของหน่วยงานเท่านั้น 
 

2. เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมลูให้คลิกทีปุ่่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลต้องการ จะแสดงหน้าจอดังรูป 
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3. กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลกิที่ปุม่   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดงัรปู 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย 

1. ปี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาค าบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาค าบางส่วนของเลขทีห่นังสือ 

4. เฉพาะหนงัสือภายในหน่วยงาน ต้องการค้นหาหนงัสือของหน่วยงานเท่านั้น 

5. ประเภทหนงัสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนงัสอื 

7. วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที ่ วันที่สร้าง, เอกสารลงวันที ่

8. จาก หน่วยงานทีส่่งหนงัสอื 

9. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการค้นหาค าบางส่วน 

10. ถึง หน่วยงานปลายทางที่รบัหนงัสือ 

11. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการค้นหาค าบางส่วน 

12. ประเภทเอกสาร ช่ือประเภทเอกสาร 

13. ช้ันความลับ ช้ันความลับ 

14. ความเร่งด่วน ช้ันความเร่งด่วน 

15. เรื่อง ช่ือเรื่องของหนงัสอื 

16. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการค้นหาค าบางส่วน 

17. รายละเอียด/เนื้อหาส าคัญ รายละเอียดของหนังสือทีส่ าคัญ 

18. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการค้นหาค าบางส่วน 

19. ค าค้นพิเศษ ค าที่ต้องการค้นเป็นพเิศษ 
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ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย 

20. ค้นหาค าพ้องเสียง ต้องการเรือ่ง ค้นหาค าพ้องเสียง 

21. วันครบก าหนด วันที่ครบก าหนดตามประเภทเอกสาร 

22. วันหมดอายุ วันที่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

23. หนังสือที่ยงัไม่ครบก าหนด หนังสือที่ยงัไม่ครบก าหนดตามประเภทเอกสาร 

24. หนังสือที่ครบก าหนดแต่ยังไม่หมดอายุ หนังสือที่ครบก าหนดแต่ยังไม่หมดอายุตามประเภทเอกสาร 

25. หนังสือทีเ่กินวันหมดอายุแล้ว หนังสือทีเ่กินวันที่หมดอายุแล้วตามประเภทเอกสาร 

26. ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท 
 

คลิกปุ่ม     เพื่อค้นหาข้อมลูที่ต้องการ 
 

5. เมื่อผู้ใช้ต้องการดรูายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ
รายละเอียดต่าง ๆ ดังรูป   
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การค้นหาเพ่ือดูความเคลื่อนไหวหนังสือ  
การท างานเมื่อเข้าสูห่น้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนงัสือ  

 

 
 

1. ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้
 

ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย 

1.ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2.เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3.ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้เลขทีห่นังสือในการค้นหาบางส่วน 

 
2. เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมลูให้คลิกทีปุ่่ม   เพื่อค้นหาข้อมลูต้องการ 
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3. กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกปุม่   โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรปู 

 
 
4. ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย 

1. ป ี ปีพุทธศักราชที่ต้องการค้นหา 

2. เลขทีห่นังสือ เลขที่ของหนงัสือที่ต้องการค้นหา 

3. ค้นหาค าบางส่วน เมื่อต้องการค้นหาค าบางส่วน 

4. ประเภทหนงัสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ 

5. เลขทะเบียน - ถึงเลขทะเบียน เลขตามสมุดทะเบียน(ทะเบียนส่ง - ทะเบียนรบั) 

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องการค้นหาหนงัสอื 

7. วันที่ส่ง,วันที่รับ วันที่ส่ง,วันที่รับหนังสือ 

8. ส่งจาก หน่วยงานทีส่่งหนงัสอื 

9. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้ค าในการค้นหาบางส่วน 

10. ส่งถึง หน่วยงานปลายทางที่รบัหนงัสือ 

11. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้ค าในการค้นหาบางส่วน 

12. เรื่อง ช่ือเรื่องของหนงัสอื 

13. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้ค าในการค้นหาบางส่วน 

14. รายละเอียดค าสัง่  / การปฏิบัต ิ รายละเอียดหรือการปฏิบัติของหนงัสอื 

15. ค้นหาค าบางส่วน ต้องการใช้ค าในการค้นหาบางส่วน 

16. ค าสั่งการ/ค าเสนอ , การปฏิบัติ , ทั้งหมด เงื่อนไขค้นหาจาก ค าสั่งการ/ค าเสนอ , การปฏิบัติ หรือ ทัง้ 2 เงื่อนไข 

17. ติดตามผลการท างาน ติดตามผลการท างาน 
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5. คลิกปุ่ม    เพื่อค้นหาข้อมูลต้องการ 
เมื่อผู้ใช้ต้องการดรูายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพื่อดูรายละเอียด  โปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือ 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนรับ   
1. เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ 
 

 
 
2. ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างนอ้ย 1 เงื่อนไข (จ าเปน็ต้องป้อนข้อมูลที่มีสญัลกัษณ์ * ) 
 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย 

1. ประจ าป ี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

1. ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

2. สมุดทะเบียนรับ ประเภทสมุดทะเบียนรับ 

3. ช่วงวันที่รับ - ถึง วันที่ที่รับหนังสือ 

4. เลขรบัตั้งแต่ – ถึง เลขทะเบียนรับของหนงัสอื 

5. ประเภทหนงัสือ ประเภทหนงัสือเป็น ภายใน ภายนอก หรือทัง้หมด 

6. การแสดงผลรายงาน 
     PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 

แสดงผลรายงาน 
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3. คลิกปุ่ม         เพื่อให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมลูตามเงื่อนไขทีร่ะบุ  
 ตัวอย่าง การออกรายงานในรปูแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม 
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การออกรายงานสมุดทะเบียนส่ง   

1. เปิดโปรแกรม รายงานสมุดทะเบียนส่ง 

 

 
 

2. ระบเุงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ (จ าเป็นต้องปอ้นข้อมลูที่มสีัญลักษณ์ * ) 
 

ชื่อฟิลด ์ ค าอธิบาย 

1.ประจ าป ี ปี พ.ศ. ของสมุดทะเบียน 

2.ประเภทเอกสาร หมวดหมู่ของเอกสาร 

3.สมุดทะเบียน ประเภทสมุดทะเบียน 

4.ช่วงวันที่ออกเลข - ถึง วันที่ที่ออกเลขทีห่นังสือ 

5.เลขทะเบียนส่งตัง้แต่ - ถึง เลขทะเบียนส่งของหนงัสอื 

6.ถึง ช่ือหน่วยงานที่สง่หนงัสอืถึง 

7.การออกรายงานประเภท ดูตามสมุดทะเบียนส านัก/กอง หรือ ดูเฉพาะเลขทะเบียนทีอ่อกเอง 

8.การแสดงผลรายงาน 
     PDF , XLS , HTML 

รูปแบบการแสดงผล 
Acrobat Reader , Microsoft Excel , Web 

 
 
 
 
 

แสดงผลรายงาน 
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3. คลิกปุ่ม          เพื่อให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมลูตามเงื่อนไขทีร่ะบุ  
 ตัวอย่าง การออกรายงานในรปูแบบ PDF 

 

 
 

4. คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม  
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การออกใบเซ็นรับหนังสือ จากสถานะ “ดึงกลับ” 

1. เลือกสถานะ “ดึงกลบั”  จะแสดงหน้าจอดังรูป 
 

 
 

2. เลือกรายการหนงัสอืที่ต้องการออกใบเซ็นรับหนังสือ (สามารถเลอืกได้มากกว่า 1 รายการ)  
แล้วเลือกปุม่ “พิมพ”์ ระบบจะแสดงหน้าจอดังรปูตัวอย่าง 
 

 
 
 
 
 
 

แสดงผลรายงาน 
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 ตัวอย่าง การออกรายงานในรปูแบบ PDF 
 

 
 
การออกจากโปรแกรม 

 คลิกปุ่ม        เพื่อออกจากโปรแกรม 
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การสแกนหนังสือ 

กรณี ที่ผู้ใช้ตอ้งการบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม    โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 

ก าหนดรูปแบบไฟล์ท่ีสแกน 

 
ชื่อฟิลด์ ค าอธิบาย 

1. เอกสารหน้าเดียว สแกนเอกสารหน้าเดียว 

2. เอกสารหลายหน้า สแกนเอกสารหลายหน้า 

3. ชนิดไฟล์ ชนิดไฟล์ที่ได้จากการสแกนเอกสาร 

4. สแกนโดยใช้ช่อง Feed สแกนเอกสารแบบต่อเนื่อง 

5. สแกนแบบ Duplex สแกนเอกสาร 2 หน้า 
(แสดงในเวอร์ช่ันของเครื่องสแกนแบบ
มาตรฐาน2) 

6. เครื่องสแกนแบบ เวอร์ช่ันของเครื่องสแกน 
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 คลิกปุ่ม    เพื่อเริ่มสแกนภาพ 
 เมื่อ Scan เอกสารเรียบร้อยแล้ว จะปรากฏหน้าจอ ดังรปู 

 

 
 

คลิกปุ่ม      เพื่อขยายเอกสาร  คลิกปุ่ม      เพื่อย่อเอกสาร  

คลิกปุ่ม      เพื่อดูขนาดภาพจรงิ  คลิกปุ่ม      เพื่อดูภาพพอดีกรอบ 

คลิกปุ่ม      เพื่อกลับไปหน้าก่อนหน้า คลิกปุ่ม      เพื่อไปหน้าถัดไป 

คลิกปุ่ม      เพื่อกลับไปหน้าแรก  คลิกปุ่ม      เพื่อไปหน้าสุดท้าย 

คลิกปุ่ม      เพื่อพมิพ์ภาพเอกสาร คลิกปุ่ม      เพื่อบันทึกภาพเอกสาร 

คลิกปุ่ม      เพื่อแก้ไขภาพเอกสาร     แสดงจ านวนหน้าของเอกสาร 
   
หากผู้ใช้ ไม่ต้องการสแกนเอกสารแบบตอ่เนื่อง ให้คลิกที่สญัลักษณ์   เป็น   
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การเตรียมความพร้อมคอมพิวเตอร์ในการใช้ระบบ 
 

เพื่อใหก้ารท างานของระบบฐานข้อมลูระเบียบ/ข้อบงัคับสามารถใช้งานได้มีประสทิธิภาพอย่างสงูสุด ผู้ใช้
จ าเป็นต้องด าเนินการเตรียมความพร้อมคอมพิวเตอร์ที่ใช้งาน ซึ่งในการเตรียมความพร้อมคอมพิวเตอร์ด าเนินการ
เฉพาะครั้งแรกทีเ่ริม่ต้นใช้ระบบฐานข้อมลูระเบียบ/ข้อบังคับเท่านั้น โดยในการเข้าใช้งานระบบฐานข้อมูลระเบียบ/
ข้อบังคับครั้งถัดไปไม่จ าเป็นต้องด าเนินการเตรียมความพร้อมคอมพิวเตอร์อีก 

 
การปลด Pop-up Blocker  
การด าเนินการเตรียมความพร้อม 

ท าการเช่ือมต่อกบั Internet Explorer โดยคลิกที่ Icon     แสดงหน้าจอ ดังรปู 

 
 
เมื่อเช่ือมต่อกบั Internet Explorer คอมพิวเตอร์จะแสดงหน้าจอเช่ือมตอ่กับ Internet Explorer ให้ผู้ใช้
ด าเนินการเตรียมความพร้อม ดังนี ้
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 คลิกที่  และเลือก  ดังรูป 

 
   
เมื่อเลือก   แสดงหน้าจอ ดังรูป 
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คลิกที่ Tab General -> Settings 
 

 
 

ซึ่งโดยปกติแล้ว ใน Temporary Internet Files โปรแกรม Internet Explorer (IE) จะก าหนดค่าต้ัง
ต้นที่ตัวเลือก Automatically และก าหนดพื้นที่ (Disk Space) ไว้ที่ประมาณ 250 หรือทีเ่รียกว่า Cookies  
จากสาเหตุน้ี จงึท าใหเ้วลาทีม่ีการเปลี่ยนแปลงค่าการท างานของหน้าจอที่เกิดข้ึน ใน Internet Explorer (IE) 
บางรายการจึงยังคงไม่ถูกเปลี่ยนไปตามการท างานจรงิ  

วิธีการแก้ไข คือ ก าหนดค่าเริ่มต้นของ  Temporary Internet Files เป็นตัวเลือก “Every time I 
visit the webpage” ซึ่งข้อก าหนดนี้จะท าให้การเปลี่ยนแปลงจากการท างานของโปรแกรมสามารถแสดง
ผลได้ตามปกต ิ
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คลิกที ่   แสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 
 ในส่วน Pop-up Blocker  หน้าส่วนของ    ให้น าเครื่องหมาย  ออก 
แสดงหน้าจอ ดังรูป 

 
 
 คลิกที่    เพื่อท าการบันทึกการปลด Pop-up Blocker 
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การปลด ActiveX controls and plug-ins  

 ท าการเช่ือมต่อกบั Internet Explorer โดยคลิกที่ Icon     แสดงหน้าจอ ดังรปู 

 
 

เมื่อเช่ือมต่อกบั Internet Explorer คอมพิวเตอร์จะแสดงหน้าจอเช่ือมตอ่กับ Internet Explorer ให้ผู้ใช้
ด าเนินการเตรียมความพร้อม ดังนี ้
คลิกที่    เลือก    จากนั้นคลิกที่    แสดงหน้าจอ ดังรปู 
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คลิกที่    และคลิกที่    แสดงหน้าจอ ดังรปู 

 
 
ท าการแก้ไขในส่วนของ ActiveX controls and plug-ins ดังนี ้

 
ให้เป็น   ทั้งหมดในส่วนของ ActiveX controls and plug-ins และคลิกที่  แสดง
หน้าจอ ดังรูป 
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 คลิกที่   และคลิกที่   เพื่อท าการบันทึกการเตรียมความพรอ้ม
คอมพิวเตอร ์
 
การปลด Toolbar ท่ีรบกวนการท างานระบบ  
การด าเนินการเตรียมความพร้อม 
 ในการใช้งาน Internet  บาง Website อาจมีการติดตัง้ Toolbar ที่รบกวนการท างานระบบโดย
อัตโนมัติ โดยที่ผู้ใช้ไม่รู้ตัว เช่น Yahoo Toolbar , Msn Toolbar , Google Tool เป็นต้น 
ท าการเช่ือมต่อกบั Internet Explorer แล้ว คลิก Mouse ขวาที่ว่างหลังค าว่า  แสดงหน้าจอ ดังรปู 

 
  
ในส่วน Toolbar หน้าส่วนของ   ให้น าเครื่องหมาย  ออก  
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การตั้งค่าความน่าเชื่อถือ (Trusted sites) 
เมื่อเช่ือมต่อกบั Internet Explorer คอมพิวเตอร์จะแสดงหน้าจอเช่ือมตอ่กับ Internet Explorer ให้ผู้ใช้

ด าเนินการเตรียมความพร้อม ดังนี ้

คลิกที่    เลือก    จากนั้นคลิกที่    แสดงหน้าจอดังรปู 

 

คลิกที่    และคลิกที่    แสดงหน้าจอ ดังรปู 

 
 ช่อง Add this website to the zone  :   ป้อนช่ือระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงาน  

ส่วนของ   ให้น าเครื่องหมาย  ออก  
คลิกปุ่ม    เพื่อน าเข้าช่ือระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนิกสข์องหน่วยงานที่ ตาราง website 

ด้านล่าง 

คลิกปุ่ม    เพื่อสิ้นสุด Trusted sites 




