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ข้อมูลทั่วไปของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางเป็นระบบงาน web application 
ซึ่งถูกพัฒนาขึ้น เพ่ือให้บุคลากรฝ่ายธุรการในมหาวิทยาลัยราชภัฏลําปางสามารถบริหารจัดการ
หนังสือราชการภายใน และ ภายนอก โดยมุมมองในการใช้งานถูกแบ่งออกเป็นมุมมองซึ่งแตกต่างกัน 
3 แบบ คือ 

1. ระดับมุมมองของอธิการบดี 
2. ระดับมุมมองของรองอธิการบดี 
3. ระดับมุมมองของบุคลากรฝ่ายธุรการ 

ทั้งนี้ บุคลากรทุกท่านต้องทําการ Login เพ่ือเข้าสู่ระบบก่อน จึงจะสามารถดําเนินการใดๆ 
ในระบบได้ ดังจะกล่าวถึงรายละเอียดหัวข้อต่างๆ ในเอกสารประกอบการใช้งานระบบนี้ 

 
รูปที่ 1 หน้าจอแรกของระบบ 

เมื่อเข้าสู่หน้าเว็บไซต์หลักระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์มหาวิทยาลัยราชภัฏลําปาง ตามที่
อยู่ URL : http://eoffice.lpru.ac.th/e-documentlpru จะพบกับหน้าจอของระบบดังตัวอย่างรูป
ที่ 1 โดยหน้าจอระบบจะแบ่งเป็น 3 ส่วนหลักคือ 

- ส่วนแถบด้านบนแสดงชื่อของเว็บไซต์ระบบ 
- ส่วนเมนูหลักของระบบด้านซ้ายของเว็บไซต์ 
- ส่วนหน้าจอแสดงผลหลักของระบบด้านขวาของหน้าจอ 

หน้าจอในแต่ละส่วนจะเปลี่ยนแปลงไปตามการใช้งานของผู้ยืนยันตัวตนเข้าสู่ระบบ ดังจะได้
แสดงรายละเอียดในหัวข้อต่างๆ ของคูม่ือระบบนี ้
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ส่วนที่ 1  

ความเป็นส่วนตัวในการใช้ระบบ  

1.1 วิธีการยืนยันตัวตนเพื่อเข้าสู่ระบบ  

1) เข้าสู่หน้าแรกของเว็บไซต์ หน้าหลักของระบบจะแสดงกรอบรับข้อมูล “Login” ดัง
ตัวอย่างรูปที่ 1.1 

 
รูปที่ 1.1 หน้าจอ Login 

2) ระบุชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของท่านดังนี้  
Username ระบุ  รหัสบุคลากร  
password        ระบุ  รหัสบุคลากร หรือ รหัสผ่านสว่นตัวของท่าน (ในกรณีที่ท่านทําการ

เปลี่ยนรหัสผ่านแล้ว)  
• สามารถเปลี่ยนรหัสการเข้าสู่ระบบของท่านได้เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว 

3) กดปุ่ม ลงชื่อเข้าใช้งาน  

- ในกรณีที่ท่านระบุชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแสดงข้อความแนะนํา
การระบุ ตัวตน และยังคงแสดงผลอยู่ที่หน้าแรกของเว็บไซต์ ดังตัวอย่างรูปที่ 1.2 

 
รูปที่ 1.2 ข้อความแจ้ง Login ผิดพลาด 
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  - ในกรณีที่ท่านระบุชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะแสดงหน้าจอซึ่งมีอง
ประกอบดังนี้  

 
รูปที่ 1.3 หน้าจอโดยรวมของระบบ 

ก. ส่วนหัวของระบบ จะปรากฏชื่อของผู้ใช้งานปัจจุบันบริเวณด้านขวาของแถบหัวระบบ 
พร้อมด้วยปุ่ม “ออกจากระบบ” สําหรับให้ผู้ใช้งานคลิกเมื่อต้องการออกจากระบบดังรูป 1.4 โดย 
คณะผู้พัฒนาแนะนําให้ท่าน Logout ออกจากระบบทุกครั้งหลังเสร็จสิ้นการใช้งาน 

 
รูปที่ 1.4 หน้าจอส่วนหัวของระบบ 

ข. ส่วนเมนูของระบบ จะปรากฏเมนูการใช้งานระบบ ซึ่งในส่วนนี้เมนูของผู้ใช้จะถูกแบ่งเป็น
สามลักษณะขึ้นอยู่กับประเภทผู้ใช้ที่ล็อคอินเข้าสู่ระบบ ดังนี้ สําหรับฝ่ายธุรการจะมีลักษณะเมนูหลัก
ดังตัวอย่างรูปที่ 1.5A  สําหรับอธิการบดีจะมีลักษณะเมนูหลักดังตัวอย่างรูปที่ 1.5B และสําหรับรอง
อธิการบดีจะมีลักษณะเมนูหลักดังตัวอย่างรูปที่ 1.5C ซึ่งจะกล่าวถึงรายละเอียดการใช้งานในหัวข้อ
ถัดไป 

 
รูปที่ 1.5A หน้าจอเมนูสําหรับฝ่ายธุรการ 
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รูปที่ 1.5B หน้าจอเมนูสําหรับอธิการบดี 

 
รูปที่ 1.5C หน้าจอเมนูสําหรับรองอธิการบดี 

ค. ส่วนหน้าจอหลักของระบบ เมื่อสามารถยืนยันตัวตนสําเร็จ ในส่วนหน้าจอหลักของระบบ
จะปรากฏหน้าจอทะเบียนรับหนังสือภายใน ซึ่งหน้าจอนี้จะแสดงรายการหนังสือราชการต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับท่าน 
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1.2 การออกจากระบบ  

 
รูปที่ 1.6 ลิงค์ออกจากระบบ 

เมื่อเสร็จสิ้นการทํางานและต้องการออกจากระบบ ให้คลิกตรงตําแหน่งชื่อผู้ใช้ แล้วเลือกเมนู
ย่อย “ออกจากระบบ” ซึ่งอยู่ในตําแหน่งขวามือ ในส่วนแถบด้านบนแสดงชื่อของเว็บไซต์ระบบ 
ด้านบนของหน้าจอ ระบบจะกลับไปแสดงหน้าจอ “Login”อีก ครั้ง ดังตัวอย่างรูปที่ 1.1 หน้าจอ 
Login 

1.3 การเปลี่ยนรหัสผ่าน  

ในการใช้งาน ระบบจะสร้างชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านให้ท่านเบื้องต้น โดยชื่อผู้ใช้คือรหัสบุคลากร 
และ รหัสผ่านคือวันเดือนปีเกิดตามด้วยเลขบัตรประชาชนสี่หลักสุดท้าย ทั้งนี้ระบบอนุญาตให้ท่าน
สามารถเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านของท่านได้ ดังขั้นตอนต่อไปนี้ (ไม่อนุญาตให้เปลี่ยนแปลงชื่อผู้ใช้)  

1. คลิกท่ีลิงค์ “เปลี่ยนรหัสผ่าน” ในตําแหน่งด้านบนของส่วนเมนูด้านขวาของ เว็บไซต์  

 
รูปที่ 1.7 ลิงค์เปลี่ยนรหัสผ่าน 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรับข้อมูล  
 

 
รูปที่ 1.8 หน้าจอรับข้อมูลรหัสผ่านใหม 

3. ให้ท่านระบุรหัสผ่านใหม่ในกรอบรับข้อความ  
4. เมื่อระบุเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม “บันทึก” ระบบจะแสดงขอ้ความแจ้งผลการเปลี่ยน

รหัสผ่านให้ทราบ 
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ส่วนที่ 2 
ส่วนฝ่ายธุรการ  

ส่วนฝ่ายธุรการ เป็นส่วนงานที่ฝ่ายธุรการในหน่วยงานสามารถเห็นได้  โดยงานในส่วนของ
ฝ่ายธุรการหลักๆ ที่สามารถทําในระบบได้คือ ส่งหนังสือ , รับหนังสือ, เกษียนหนังสือ ทั้งหนังสือ
ภายในและภายนอก ซึ่งข้อมูลหนังสือที่ปรากฏจะเป็นข้อมูลเฉพาะของหน่วยงานที่บุคลากรยืนยัน
ตัวตนเข้าสู่ระบบในขณะนั้น โดยหน้าจอเมนูการทํางานหลักประกอบด้วย 

1. เมน ู“ทะเบียนรับหนังสือภายใน” ประกอบด้วย 
             - หนังสือใหม่ 
             - หนังสือรอเกษียณ 
             - รายการและสืบค้น 

2. เมน ู“ทะเบียนส่งหนังสือภายใน” ประกอบด้วย 
             - ส่งหนังสือ 
             - รายการและสืบค้น 

3. เมน ู“ทะเบียนรับหนังสือภายนอก” ประกอบด้วย 
             - สร้างหนังสือรับใหม่ 
             - หนังสือใหม่ 
             - หนังสือรอเกษียณ 
             - รายการและสืบค้น 

4. เมน ู“ทะเบียนส่งหนังสือภายนอก” ประกอบด้วย 
             - ส่งหนังสือ 
             - รายการและสืบค้น 

ลักษณะการทํางานของธุรการกลางมหาวิทยาลัยกับธุรการของ
หน่วยงานจะต่างกันตรงที่การรับหนังสือทั้งภายในและภายนอก ซึ่งธุรการ
กลางมหาวิทยาลัยจะใหร้ะบรุองอธิการบดทีี่เก่ียวข้องกับหนังสือนั้นๆ 

 
รูปที่ 2.1 เมนูหลักในส่วนฝ่ายธุรการ 
 

2.1 หนังสือภายใน 

     2.1.1 การส่งหนังสือภายใน 

 การส่งหนังสือภายใน คือ การส่งหนังสือติดต่อราชการที่ใช้ในการติดต่อกันระหว่างหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย เช่น หนังสือราชการภายใน และ หนังสือคําสั่ง / ประกาศ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  ทะเบียนส่ง -> ส่งหนังสือ 
2) จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอหลักของแบบฟอร์มส่งหนังสือภายในขึ้นมา 
3) .ให้ผู้ใช้ทําการกรอกข้อมูลของหนังสือและเลือกผู้รับในหน้าแบบฟอร์ม ดังตัวอย่างรูปที่ 

2.2 และ 2.3 
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รูปที่ 2.2 ส่วนของข้อมูลหนังสือ 

 
รูปที่ 2.3 ส่วนของการเลือกผู้รับหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่เลือกไว้ไดโ้ดยคลิกที่ปุ่ม “ดูตัวอย่าง PDF” ระบบจะแสดง
ไฟล์ PDF ดังตัวอย่างรูปที่ 2.4 

 
รูปที่ 2.4 หน้าจอแสดงตัวอย่าง PDF 
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  4) เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม “ส่งหนังสือ” เพ่ือบันทึก เมื่อบันทึกเรียบร้อย
แล้วระบบจะแสดงหน้ารายการส่งหนังสือภายในและการสืบค้น ผู้ใช้สามารถตรวจสอบข้อมูลที่ถูก
บันทึกได้จากส่วนรายละเอียดหนังสือดังตัวอย่าง โดยเลือกคลิกเรียกจากลิงค์ “เปิดดู” 

 
รูปที่ 2.5 หน้าจอรายการส่งหนังสือภายใน 

     2.1.2 รายการหนังสือส่งภายใน (การติดตามหนังสือ) 

 หน้ารายการหนังสือส่งภายในจะแสดงหนังสือที่ถูกส่งออกไปทั้งหมดเฉพาะของหน่วยงานของ
ผู้ใช้ โดยที่รายการหนังสือจะแสดงตามหน่วยงานปลายทางที่ส่งไป และจะแสดงสถานะของหนังสือว่า
อยู่ในกระบวนการไหน เช่น ยังไม่ได้รับ, รอเกษียณ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  ทะเบียนส่ง -> รายการและสืบค้น 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนส่งหนังสือภายใน และการสืบค้น ในส่วนของหน้าจอหลัก ดัง

ตัวอย่างรูปที่ 2.6 

 
รูปที่ 2.6 หนา้รายการส่งหนังสือภายใน 
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• รายการส่งหนังสือภายใน จะแสดงข้อมูลรายการในตารางโดยจะประกอบด้วยคอลัมน์ เลข
ทะเบียนส่ง, วันที่ส่ง, เรื่อง, ผู้รับเอกสาร, สถานะการรับหนังสือ 

3) ผู้ใช้สามารถดูสถานะการรับหนังสือได้ โดยการคลิกเรียกจากลิงค์ “เปิดดู” จากรายการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดการรับหนังสือ ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 2.7 

 
รูปที่ 2.7 หน้าจอรายละเอียดการส่งหนังสือภายใน 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่ส่งไปได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “คลิกเพ่ืออ่านไฟล์เอกสาร” ระบบจะ
แสดงไฟล์ PDF ดังตัวอย่างรูปที่ 2.8 

 
รูปที่ 2.8 หน้าจอแสดงตัวอย่าง PDF 

     2.1.3 การแก้ไขหนังสือส่งภายใน 

 การแก้ไขหนังสือส่งภายในจะเกิดข้ึนต่อเมื่อผู้ใช้ต้องการแก้ไข ไฟล์หนังสือ, รายละเอียดของ
หนังสือ หรือหน่วยงานปลายทาง สามารถทําได้โดยวิธีการต่อไปนี้ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  ทะเบียนส่ง -> รายการและสืบค้น 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนส่งหนังสือภายใน และการสืบค้น ดังตัวอย่างรูปที่ 2.9 ให้ผู้ใช้

คลิกปุ่มแก้ไข (ไอคอนดินสอ) ของรายการที่ต้องการแก้ไข 
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รูปที่ 2.9 หน้ารายการส่งหนังสือภายใน 

 3) ระบบจะแสดงหน้าแก้ไขหนังสือส่งภายใน และจะแสดงข้อมูลเดิมของหนังสือดังตัวอย่าง
รูปที่ 2.10 

 
รูปที่ 2.10 หน้าจอแก้ไขหนังสือส่งภายใน 

4) จากนั้นให้ผู้ใช้ทําการแกข้้อมูลของหนังสือ ในฟิลด์ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่ส่งไปได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “คลิกเพ่ืออ่านไฟล์เอกสาร...” ระบบ
จะแสดงไฟล์ PDF ดังตัวอย่างรูปที่ 2.11 
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รูปที่ 2.11 หน้าจอแสดงตัวอย่าง PDF 

• หากต้องการเปลี่ยนไฟล์เอกสารให้ผู้ใช้ทําการเลือกไฟล์เอกสารใหม่ โดยการคลิกท่ีปุ่มเลือก
ไฟล์ ดังรูปที่ 2.12 ตอนที่ทําการบันทึกข้อมูล ไฟล์เอกสารใหม่จะถูกอัพโหลดขึ้นไปทับไฟล์เอกสารเดิม
ในระบบ 

 
รูปที่ 2.12 ปุ่มเลือกไฟล์เอกสารใหม่ 

• หากต้องการลบหน่วยงานปลายทางของหนังสือ สามารถทําได้โดยการคลิกท่ีเครื่องหมาย
กากบาทที่อยู่หลังชื่อหน่วยงานผู้รับหนังสือ ดังรูปที่ 2.13 

 
รูปที่ 2.13 ปุ่มลบหน่วยงานผู้รับหนังสือ 

• หากต้องการเพ่ิมหน่วยงานปลายทางของหนังสือใหม่ สามารถทําได้โดยการคลิกท่ีปุ่ม “เพ่ิม
ผู้รับเอกสาร” ระบบแสดงหน้าจอส่วนการเลือกผู้รับเอกสารออกมา และให้ผู้ใช้ทําการเลือกผู้รับ
เอกสารเพ่ิมเติม ดังรูปที่ 2.14 

 
รูปที่ 2.14 หน้าจอส่วนการเลือกผู้รับเอกสารเพ่ิมเติม 
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4) เมื่อผู้ใช้ทําการแกข้้อมูลของหนังสือเสร็จเรียบร้อย ให้ทําการบันทึกข้อมูลโดยคลิกที่ปุ่ม 
“บันทึกเอกสาร” ระบบจะทําการบันทึกข้อมูล 

     2.1.4 การรับหนังสือภายใน 

เมื่อมีหนังสือสือภายในถูกส่งเข้ามาถึงหน่วยงาน บุคลากรฝ่ายธุรการจะต้องทําการรับหนังสือ
ในระบบ เพื่อระบุ เลขทะเบียนรับ, วันที่ และเวลาที่รับ โดยวิธีการดังนี้ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  ทะเบียนรับ -> หนังสือใหม่ 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือภายในใหม่ ดังตัวอย่างรูปที่ 2.15 

 
รปูที ่2.15 หน้าทะเบียนหนังสือภายในใหม่ 

3) จากรูปที่ 2.15 สามารถรับหนังสือได้โดยคลิกเรียกจากลิงค์ “รับเอกสาร” จากรายการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงแบบฟอร์มการรับหนังสือ รวมทั้งรายละเอียดหนังสือ และ ไฟล์เอกสาร ขึ้นมา
ในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 2.16 

 
รูปที่ 2.16 หน้าต่างการรับหนังสือและรายละเอียดหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่ส่งไปได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “คลิกเพ่ือ ปริ้น หรือ อ่านไฟล์
เอกสาร” ระบบจะแสดงไฟล์ PDF ในแท็บใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 2.17 
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รูปที่ 2.17 หน้าจอแสดงตัวอย่าง PDF 

4) ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมูลการรับหนังสือ ประกอบด้วย เลขทะเบียนรับ , วันที่รับ, เวลารับ 
และรองอธิการที่เก่ียวข้อง (เฉพาะผู้ใช้ที่เป็นธุรการมหาวิทยาลัย) ดังตัวอย่างรูปที ่2.18 

 
รูปที่ 2.18 การกรอกข้อมูลการรับหนังสือ 

5) เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลการรับหนังสือเรียบร้อย จากนั้นให้ทําการบันทึกข้อมูล 

     2.1.5 หนังสือรอเกษียณ 

หนังสือรอรอเกษียณของส่วนงานฝ่ายธุรการเป็นรายการหนังสือที่ทําการรับหนังสือแล้ว แต่
ยังไม่ได้ลงคําเกษียณ โดยบุคลากรฝ่ายธุรการสามารถดําเนินการได้ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  ทะเบียนรับ -> หนังสือรอเกษียณ 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือรอเกษียณ ดังตัวอย่างรูปที่ 2.19 

 
รูปที่ 2.19 หน้าหนังสือรอเกษียณ 

3) ในการเกษียณหนังสือ สามารถคลิกเรียกจากลิงค์ “เกษียณ” จากรายการที่ต้องการ 
ระบบจะแสดงแบบฟอร์ม ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 2.20 
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รูปที่ 2.20 หน้าต่างการเกษียณหนังสือ 

4) ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมูลการเกษียณ ประกอบด้วย  ไฟล์เอกสาร, สถานะการเกษียน ,  
คําเกษียณ ดังตัวอย่างรูปที่ 2.21 

 
รูปที่ 2.21 กรอกข้อมูลการเกษียณหนังสือ 

5) เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลเกษียนหนังสือเรียบร้อยแล้ว ให้ทําการบันทึกข้อมูล 

2.2 หนังสือภายนอก 

     2.2.1 การสร้างหนังสือรับใหม่ 

 เมื่อมีหนังสือภายนอกถูกสง่เข้ามาถึงหน่วยงาน บุคลากรฝ่ายธุรการจะต้องทําการกรอก
ข้อมูลหนังสือเข้าไปในระบบ สามารถทําได้โดยวิธีการดังต่อไปนี้ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  ทะเบียนรับ -> สร้างหนังสือรับใหม่ 
2) ระบบจะแสดงแบบฟอร์มสร้างหนังสือรับใหม่ในส่วนหน้าจอหลัก 
3) ผู้ใช้ทําการอัพโหลดไฟล์ กรอกข้อมูลการรับ และข้อมูลหนังสือในหน้าแบบฟอร์ม ดัง

ตัวอย่างรูปที่ 2.22 
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รูปที่ 2.22 หน้าแบบฟอร์มหนังสือรับใหม่ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่ส่งไปได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “ดูตัวอย่าง PDF” ระบบจะแสดงไฟล์ 
PDF ดังตัวอย่างรูปที่ 2.23 

 

รูปที่ 2.23 หน้าจอแสดงตัวอย่าง PDF 

4) ผู้ใช้ทําการกรอกข้อมูลผู้ส่งหนังสือ โดยสามารถเพ่ิมผู้ส่งใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 2.24 หรือ
เลือกจากข้อมูลผู้ส่งที่มีอยู่ในระบบดังตัวอย่างรูปที่ 2.25 

 
รูปที่ 2.24 กรณีเพ่ิมผู้ส่งใหม่ 
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รูปที่ 2.25 กรณีเลือกจากข้อมูลผู้ส่งที่มีอยู่ในระบบ 

6) จากนั้นให้ทําการบันทึกข้อมูล เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือ
รับภายนอกและการสืบค้น 

     2.2.2 การรับหนังสือภายนอก 

 เมื่อหนังสือภายนอกที่ถูกส่งเข้ามายังหน่วยงานและทําการกรอกข้อมูลหนังสือเข้าระบบ
เรียบร้อยแล้ว บุคลากรฝ่ายธุรการจะต้องทําการรับหนังสือ เพ่ือระบุ เลขทะเบียนรับ, วันที่ และเวลา
ที่รับ โดยวิธีการดังนี้ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  ทะเบียนรับ -> หนังสือใหม่ 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือรับภายนอก (หนังสือใหม่) ดังตัวอย่างรูปที่ 2.26 

 
รูปที่ 2.26 หน้าทะเบียนหนังสือรับภายนอก 

3) ในการรับหนังสือ สามารถคลิกเรียกจากลิงค์ “รับหนังสือ” จากรายการที่ต้องการ ระบบ
จะแสดงแบบฟอร์มการรับหนังสือ รวมทั้งรายละเอียดหนังสือ และ ไฟล์เอกสาร ขึ้นมาในหน้าต่าง  
ป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 2.27 

 
รูปที่ 2.27 หน้าแบบการรับหนังสือ และรายละเอียดหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่ส่งไปได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “คลิกเพ่ือ ปริ้น หรือ อ่านไฟล์
เอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าต่างไฟล์ PDF ขึ้นมาในแท็บใหม่ ดังตัวอย่างรูปที่ 2.28 
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รูปที่ 2.28 หน้าจอแสดงตัวอย่าง PDF 

4) ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมูลการรับหนังสือ ประกอบด้วย เลขทะเบียนรับ , วันที่รับ , เวลารบั 
และรองอธิการที่เก่ียวข้อง (เฉพาะผู้ใช้ที่เป็นธุรการมหาวิทยาลัย) ดังตัวอย่างรูปที่ 2.29 

 
รูปที่ 2.29 การกรอกข้อมูลการรับหนังสือ 

5) เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลการรับหนังสือเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ทําการบันทึกข้อมูล 

     2.2.3 หนังสือรอเกษียณ 

หนังสือรอรอเกษียณของส่วนงานฝ่ายธุรการเป็นรายการหนังสือที่ผ่านการรับหนังสือแล้ว แต่
ยังไม่ได้ลงคําเกษียณ โดยบุคลากรฝ่ายธุรการสามารถดําเนินการได้ตามข้ันตอนดังต่อไปนี้ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  ทะเบียนรับ -> หนังสือรอเกษียณ 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือรอเกษียณ ดังตัวอย่างรูปที่ 2.30 

 
รูปที่ 2.30 หน้าทะเบียนหนังสือรอเกษียณ 

3) ในการเกษียณหนังสือ สามารถคลิกเรียกจากลิงค์ “เกษียณ” จากรายการหนังสือที่
ต้องการ ระบบจะแสดงแบบฟอร์ม ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 2.31 



18 
 

 
รูปที่ 2.31 หน้าเกษียนหนังสือรับภายนอก 

4) ผู้ใช้จะต้องกรอกข้อมูลการเกษียณ ประกอบด้วย  ไฟล์เอกสาร, สถานะการเกษียณ และ
คําเกษียณ ดังตัวอย่างรูปที่ 2.32 

 
รูปที่ 2.32 การกรอกข้อมูลการเกษียณหนังสือรับภายนอก 

5) กรณีที่ผู้ใช้เป็นธุรการมหาวิทยาลัยสามารถส่งต่อหนังสือไปยังหน่วยงานอื่นๆ ได้ โดยเลือก
สถานการเกษียณเป็น “ส่งต่อ” ดังตัวอย่างรูปที่ 2.33 ระบบจะแสดงหน้าต่างป็อปอัพขึ้นมาเพ่ือให้
เลือกหน่วยงานดังตัวอย่างรูปที่ 2.34 

 
รูปที่ 2.33 การเลือกสถานะการเกษียณเป็น “ส่งต่อ” 
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รูปที่ 2.34 การเลือกหน่วยงานที่จะส่งต่อหนังสือ 

6) เมื่อผู้ใช้กรอกข้อมูลการเกษียนหนังสือภายนอกเรียบร้อยแล้ว ให้ทําการกดปุ่ม “บันทึก
ข้อมูล” เพ่ือให้ระบบบันทึกข้อมูล 

    2.2.4 การแก้ไขหนังสือรับภายนอก 

การแก้ไขหนังสือรับภายนอกจะเกิดขึ้นต่อเมื่อผู้ใช้ต้องการแก้ไขไฟล์หนังสือ, รายละเอียดของ
หนังสือ สามารถทําได้โดยวิธีการต่อไปนี้ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  ทะเบียนรับ -> รายการและสืบค้น 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือรับภายนอก และ การสืบค้น ดังตัวอย่างรูปที่ 2.35 ให้

คลิกปุ่มแก้ไข (ไอคอนดินสอ) รายการที่ต้องการแก้ไข 

 
รูปที่ 2.35 หน้ารายการหนังสือรับภายนอก 

 3) ระบบจะแสดงหน้าแก้ไขหนังสือรับภายนอก และจะแสดงข้อมูลเดิมของหนังสือดัง
ตัวอย่างรูปที่ 2.36 
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รูปที่ 2.36 หน้าจอแก้ไขหนังสือส่งภายนอก 

4) จากนั้นให้ผู้ใช้ทําการแกข้้อมูลของหนังสือ ในฟิลด์ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่รับเข้ามาได้โดยคลิกที่ปุ่ม “ดูหนังสือ :...” ระบบจะแสดง
ไฟล์ PDF ดังตัวอย่างรูปที่ 2.37 

 
รูปที่ 2.37 หน้าจอแสดงตัวอย่าง PDF 

• หากต้องการเปลี่ยนไฟล์เอกสารให้ผู้ใช้ทําการเลือกไฟล์เอกสารใหม่ โดยการคลิกท่ีปุ่มเลือก
ไฟล์ ดังรูปที่ 2.38 ตอนที่ทําการบันทึกข้อมูล ไฟล์เอกสารใหม่จะถูกอัพโหลดขึ้นไปทับไฟล์เอกสารเดิม
ในระบบ 

 
รูปที่ 2.38 ปุ่มเลือกไฟล์เอกสารใหม่ 

• สามารถแก้ไขข้อมูลผู้ส่งหนังสือได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “เปลี่ยนผู้ส่ง” ดังรูปที่ 2.39 

 

รูปที่ 2.39 ปุ่มเปลี่ยนผู้ส่งหนังสือ 
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4) เมือ่ผู้ใช้ทําการแกข้้อมูลของหนังสือเสร็จเรียบร้อย ให้ทําการบันทึกข้อมูลโดยคลิกที่ปุ่ม 
“บันทึกเอกสาร” 

     2.2.5 การส่งหนังสือภายนอก 

การส่งหนังสือภายนอก คือ การส่งหนังสือที่ใช้ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมี
ถึงหน่วยงานอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ บุคลากรฝ่ายธุรการจะต้องทําการกรอกข้อมูลหนังสือเข้าระบบ
โดยวิธีการดังต่อไปนี้ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  ทะเบียนส่ง -> ส่งหนังสือ 
2) ระบบจะแสดงแบบฟอร์มส่งหนังสือภายนอกในส่วนหน้าจอหลัก 
3) ผู้ใช้ทําการอัพโหลดไฟล์ กรอกข้อมูลหนังสือ และข้อมูลผู้รับในหน้าแบบฟอร์มดังตัวอย่าง

รูปที่ 2.40 และ 2.42 

 
รูปที่ 2.40 หน้าฟอร์มการส่งหนังสือภายนอก (ข้อมูลหนังสือ) 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่ส่งไปได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “ดูตัวอย่าง PDF” ระบบจะแสดงไฟล์ 
PDF ดังตัวอย่างรูปที่ 2.41 

 

รูปที่ 2.41 หน้าจอแสดงตัวอย่าง PDF 
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รูปที่ 2.42 หน้าฟอร์มการส่งหนังสือภายนอก (ข้อมูลผู้รับ) 

4) ผู้ใช้ทําการกรอกข้อมูลผู้รับหนังสือ โดยสามารถเพ่ิมผู้รับใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 2.43 หรือ
เลือกจากข้อมูลผู้รับที่มีอยู่ในระบบดังตัวอย่างรูปที่ 2.44 

 
รูปที่ 2.43 กรณีเพ่ิมผู้รับใหม่ 

 
รูปที่ 2.44 กรณีเลือกจากข้อมูลผู้รับที่มีอยู่ในระบบ 

5) จากนั้นให้ทําการบันทึกข้อมูล เมื่อบันทึกเรียบร้อยแล้วระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือ
ส่งภายนอกและการสืบค้น 

    2.2.6 การแก้ไขหนังสือส่งภายนอก 

การแก้ไขหนังสือส่งภายนอกจะเกิดขึ้นต่อเมื่อผู้ใช้ต้องการแก้ไข ไฟล์หนังสือ, รายละเอียด
ของหนังสือ หรือข้อมูลผู้รับหนังสือ สามารถทําได้โดยวิธีการต่อไปนี้ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  ทะเบียนส่ง -> รายการและสืบค้น 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือส่งภายนอก และ การสืบค้น ดังตัวอย่างรูปที่ 2.45 ให้

คลิกปุ่มแก้ไข (ไอคอนดินสอ) รายการที่ต้องการแก้ไข 

 
รูปที่ 2.45 หน้ารายการหนังสือส่งภายนอก 
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 3) ระบบจะแสดงหน้าแก้ไขหนังสือส่งภายนอก และจะแสดงข้อมูลเดิมของหนังสือดังตัวอย่าง
รูปที่ 2.46 

 
รูปที่ 2.46 หน้าจอแก้ไขหนังสือส่งภายนอก 

4) จากนั้นให้ผู้ใช้ทําการแกข้้อมูลของหนังสือ ในฟิลด์ข้อมูลที่ต้องการแก้ไข 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่ส่งไปได้โดยคลิกท่ีปุ่ม “ดูหนังสือ :...” ระบบจะแสดงไฟล์ 
PDF ดังตัวอย่างรูปที่ 2.47 

 
รูปที่ 2.47 หน้าจอแสดงตัวอย่าง PDF 

• หากต้องการเปลี่ยนไฟล์เอกสารให้ผู้ใช้ทําการเลือกไฟล์เอกสารใหม่ โดยการคลิกท่ีปุ่มเลือก
ไฟล์ ดังรูปที่ 2.48 ตอนที่ทําการบันทึกข้อมูล ไฟล์เอกสารใหม่จะถูกอัพโหลดขึ้นไปทับไฟล์เอกสารเดิม
ในระบบ 

 
รูปที่ 2.48 ปุ่มเลือกไฟล์เอกสารใหม่ 

• สามารถแก้ไขข้อมูลผู้รับหนังสือได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “เปลี่ยนผู้รับ” ดังรูปที่ 2.39 
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รูปที่ 2.49 ปุ่มเปลี่ยนผู้รับหนังสือ 

4) เมื่อผู้ใช้ทําการแกข้้อมูลของหนังสือเสร็จเรียบร้อย ให้ทําการบันทึกข้อมูลโดยคลิกที่ปุ่ม 
“บันทึกเอกสาร” 

 

ส่วนที่ 3 
ส่วนของอธิการบดี  

ส่วนของอธิการบดี เป็นส่วนงานที่อธิการบดีสามารถเห็นได้  โดย
ข้อมูลที่ปรากฏจะเป็นข้อมูลหนังสือภายในและภายนอกท้ังหมด ซ่ึงสามารถ
ดูข้อมูลหนังสือได้อย่างเดียวไม่สามารถกระทําการใดๆได้ โดยหน้าจอเมนู
การทํางานหลักประกอบด้วย 

1. เมน ู“หนังสือภายใน” ประกอบด้วย 
             - หนังสือใหม่ 
             - หนังสือรอเกษียณ 
             - รายการและสืบค้น 

2. เมน ู“หนังสือภายนอก” ประกอบด้วย 
             - หนังสือใหม่ 
             - หนังสือรอเกษียณ 
             - รายการและสืบค้น 
 

รูปที่ 3.1 เมนูหลักในส่วนของอธิการบดี 

3.1 หนังสือภายใน 
    3.1.3 รายการรับหนังสือภายในทั้งหมด 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  รายการและสืบค้น 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนรับหนังสือภายใน และการสืบค้น ดังตัวอย่างรูปที่ 3.2 

 
รูปที่ 3.2 หน้ารายการรับหนังสือภายใน 
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3) สามารถดูสถานะการรับหนังสือได้ โดยการคลิกเรียกจากลิงค์ “เปิดดู” จากรายการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดการรับหนังสือ ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 3.3 

 
รูปที่ 3.3 หน้ารายละเอียดการรับหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่รับเข้ามาได้โดยคลิกที่ปุ่ม “คลิกเพ่ืออ่านไฟล์เอกสาร” 
ระบบจะแสดงหน้าต่างไฟล์ PDF ขึ้นมาในแท็บใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 3.4 

 
รูปที่ 3.4 หน้าจอแสดงไฟล์ PDF 

     3.1.3 รายการหนังสือภายในใหม่ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  หนังสือใหม่ 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือภายในใหม่ ดังตัวอย่างรูปที่ 3.5 

 
รูปที่ 3.5 หน้าทะเบียนหนังสือภายในใหม่ 

3) สามารถดูสถานะการรับหนังสือได้ โดยการคลิกเรียกจากลิงค์ “เปิดดู” จากรายการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดการรับหนังสือ ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 3.6 
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รูปที่ 3.6 หน้ารายละเอียดการรับหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ทีร่ับเข้ามาได้โดยคลิกที่ปุ่ม “คลิกเพ่ืออ่านไฟล์เอกสาร” 
ระบบจะแสดงหน้าต่างไฟล์ PDF ขึ้นมาในแทบ็ใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 3.7 

 

รูปที่ 3.7 หน้าจอแสดงไฟล์ PDF 

     3.1.4 รายการหนังสือรอเกษียณ 

หนังสือรอรอเกษียณของส่วนของอธิการบดีจะแสดงรายการหนังสือที่ผ่านการรับหนังสือแล้ว 
แต่ยังไม่ได้ลงคําเกษียณ โดยอธิการบดีสามารถเปิดดูรายละเอียดหนังสือได้แต่ไม่สามารถดําเนินการได้ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  หนังสือรอเกษียณ 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือรอเกษียณ ดังตัวอย่างรูปที่ 3.8 

 
รูปที่ 3.8 หน้าหนังสือรอเกษียณ 
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3) สามารถดูสถานะการรับหนังสือได้ โดยการคลิกเรียกจากลิงค์ “เปิดดู” จากรายการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดการรับหนังสือ ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 3.9 

 
รูปที่ 3.9 หน้ารายละเอียดการรับหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่รับเข้ามาได้โดยคลิกที่ปุ่ม “คลิกเพ่ืออ่านไฟล์เอกสาร” 
ระบบจะแสดงหน้าต่างไฟล์ PDF ขึ้นมาในแท็บใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 3.10 

 

รูปที่ 3.10 หน้าจอแสดงไฟล์ PDF 

3.2 หนังสือภายนอก 

    3.2.1 รายการรับหนังสือภายนอกทั้งหมด 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  รายการและสืบค้น 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนรับหนังสือภายนอก และการสืบค้น ดังตัวอย่างรูปที่ 3.11 
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รูปที่ 3.11 หน้ารายการรับหนังสือภายนอก 

3) สามารถดูสถานะการรับหนังสือได้ โดยการคลิกเรียกจากลิงค์ “เปิดดู” จากรายการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดการรับหนังสือ ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 3.12 

 
รูปที่ 3.12 หน้ารายละเอียดการรับหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่รับเข้ามาได้โดยคลิกที่ปุ่ม “คลิกเพ่ือ ปริ้น หรือ อ่านไฟล์
เอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าต่างไฟล์ PDF ขึ้นมาในแท็บใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 3.13 

 

รูปที่ 3.13 หน้าจอแสดงไฟล์ PDF 
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     3.2.2 รายการหนังสือภายนอกใหม่ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  หนังสือใหม่ 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือภายนอกใหม่ ดังตวัอย่างรูปที่ 3.14 

 
รูปที่ 3.14 หน้าทะเบียนหนังสือภายนอกใหม่ 

3) สามารถดูสถานะการรับหนังสือได้ โดยการคลิกเรียกจากลิงค์ “เปิดดู” จากรายการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดการรับหนังสือ ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 3.15 

 
รูปที่ 3.15 หน้ารายละเอียดการรับหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่รับเข้ามาได้โดยคลิกที่ปุ่ม “คลิกเพ่ือ ปริ้น หรือ อ่านไฟล์
เอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าต่างไฟล์ PDF ขึ้นมาในแท็บใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 3.16 

 

รูปที่ 3.16 หน้าจอแสดงไฟล์ PDF 
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     3.2.3 รายการหนังสือรอเกษียณ 

หนังสือรอรอเกษียณของส่วนของอธิการบดีจะแสดงรายการหนังสือที่ผ่านการรับหนังสือแล้ว 
แต่ยังไม่ได้ลงคําเกษียณ โดยอธิการบดีสามารถเปิดดูรายละเอียดหนังสือได้แต่ไม่สามารถดําเนินการได้ 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  หนังสือรอเกษียณ 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือรอเกษียณ ดังตัวอย่างรูปที่ 3.17 

 
รูปที่ 3.17 หน้าหนังสือรอเกษียณ 

3) สามารถดูสถานะการรับหนังสือได้ โดยการคลิกเรียกจากลิงค์ “เปิดดู” จากรายการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดการรับหนังสือ ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 3.18 

 
รูปที่ 3.18 หน้ารายละเอียดการรับหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่รับเข้ามาได้โดยคลิกที่ปุ่ม “คลิกเพ่ือ ปริ้น หรือ อ่านไฟล์
เอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าต่างไฟล์ PDF ขึ้นมาในแท็บใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 3.19 

 

รูปที่ 3.19 หน้าจอแสดงไฟล์ PDF 
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ส่วนที่ 4 
ส่วนของรองอธิการบดี  

ส่วนของรองอธิการบดี เป็นส่วนงานที่รองอธิการบดีสามารถเห็น
ได้ โดยข้อมูลที่ปรากฏจะเป็นข้อมูลเฉพาะของรองอธิการบดีที่ยืนยัน
ตัวตนเข้าสู่ระบบในขณะนั้น ซ่ึงสามารถดูข้อมูลหนังสือได้อย่างเดียวไม่
สามารถกระทําการใดๆได ้หน้าจอเมนูการทํางานหลักประกอบด้วย 

1. เมน ู“หนังสือภายใน” ประกอบด้วย 
             - หนังสือรอเกษียณ 
             - รายการและสืบค้น 

2. เมน ู“หนังสือภายนอก” ประกอบด้วย 
             - หนังสือรอเกษียณ 
             - รายการและสืบค้น 
 

รูปที่ 4.1 เมนูหลักในส่วนของอธิการบดี 

4.1 หนังสือภายใน 

    4.1.1 รายการรับหนังสือภายในทั้งหมด 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  รายการและสืบค้น 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนรับหนังสือภายใน และการสืบค้น ดังตัวอย่างรูปที่ 4.2 

 
รูปที่ 4.2 หน้ารายการรับหนังสือภายใน 

3) สามารถดูสถานะการรับหนังสือได้ โดยการคลิกเรียกจากลิงค์ “เปิดดู” จากรายการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดการรับหนังสือ ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 4.3 
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รูปที่ 4.3 หน้ารายละเอียดการรับหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่รับเข้ามาได้โดยคลิกที่ปุ่ม “คลิกเพ่ือ ปริ้น หรือ อ่านไฟล์
เอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าต่างไฟล์ PDF ขึ้นมาในแท็บใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 4.4 

 
รูปที่ 4.4 หน้าจอแสดงไฟล์ PDF 

     4.1.2 รายการหนังสือรอเกษียณ 

หนังสือรอรอเกษียณของส่วนของรองอธิการบดีจะแสดงรายการหนังสือที่ผ่านการรับหนังสือ
แล้ว แต่ยังไม่ได้ลงคําเกษียณ โดยรองอธิการบดีสามารถเปิดดูรายละเอียดหนังสือได้แต่ไม่สามารถ
ดําเนินการได ้

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมน ูหนังสือรอเกษียณ 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือรอเกษียณ ดังตัวอย่างรูปที่ 4.5 

 
รูปที่ 4.5 หน้าหนังสือรอเกษียณ 
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3) สามารถดูสถานะการรับหนังสือได้ โดยการคลิกเรียกจากลิงค์ “เปิดดู” จากรายการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดการรับหนังสือ ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 4.6 

 
รูปที่ 4.6 หน้ารายละเอียดการรับหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่รับเข้ามาได้โดยคลิกที่ปุ่ม “คลิกเพ่ือ ปริ้น หรือ อ่านไฟล์
เอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าต่างไฟล์ PDF ขึ้นมาในแท็บใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 4.7 

 
รูปที่ 4.7 หน้าจอแสดงไฟล์ PDF 

4.2 หนังสือภายนอก 

    4.2.1 รายการรับหนังสือภายนอกทั้งหมด 

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  รายการและสืบค้น 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนรับหนังสือภายนอก และการสืบค้น ดังตัวอย่างรูปที่ 4.8 
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รูปที่ 4.8 หน้ารายการรับหนังสือภายนอก 

3) สามารถดูสถานะการรับหนังสือได้ โดยการคลิกเรียกจากลิงค์ “เปิดดู” จากรายการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดการรับหนังสือ ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 4.9 

 
รูปที่ 4.9 หน้ารายละเอียดการรับหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่รับเข้ามาได้โดยคลิกที่ปุ่ม “คลิกเพ่ือ ปริ้น หรือ อ่านไฟล์
เอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าต่างไฟล์ PDF ขึ้นมาในแท็บใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 4.10 

 
รูปที่ 4.10 หน้าจอแสดงไฟล์ PDF 
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4.2.3 รายการหนังสือรอเกษียณ 

หนังสือรอรอเกษียณของส่วนของรองอธิการบดีจะแสดงรายการหนังสือที่ผ่านการรับหนังสือ
แล้ว แต่ยังไม่ได้ลงคําเกษียณ โดยรองอธิการบดีสามารถเปิดดูรายละเอียดหนังสือได้แต่ไม่สามารถ
ดําเนินการได ้

1) จากเมนูหลักคลิกที่เมนู  หนังสือรอเกษียณ 
2) ระบบจะแสดงหน้าทะเบียนหนังสือรอเกษียณ ดังตัวอย่างรูปที่ 4.11 

 
รูปที่ 4.11 หน้าหนังสือรอเกษียณ 

3) สามารถดูสถานะการรับหนังสือได้ โดยการคลิกเรียกจากลิงค์ “เปิดดู” จากรายการที่
ต้องการ ระบบจะแสดงรายละเอียดการรับหนังสือ ขึ้นมาในหน้าต่างป๊อปอัพ ดังตัวอย่างรูปที่ 4.12 

 
รูปที่ 4.12 หน้ารายละเอียดการรับหนังสือ 

• สามารถคลิกเพ่ือดูไฟล์ PDF ที่รับเข้ามาได้โดยคลิกที่ปุ่ม “คลิกเพ่ือ ปริ้น หรือ อ่านไฟล์
เอกสาร” ระบบจะแสดงหน้าต่างไฟล์ PDF ขึ้นมาในแท็บใหม่ดังตัวอย่างรูปที่ 4.13 

 
รูปที่ 4.13 หน้าจอแสดงไฟล์ PDF 


