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 การลงรบัเอกสาร 

กรณีมีเอกสารส่งเข้ามาในหน่วยงาน ซึ่งอาจเป็นเอกสารจากหน่วยงานอื่นๆ ภายในองค์กร หรือ เอกสาร
จากหน่วยงานนอก องค์กร เช่น เอกสารเวียนจากภายนอก ซึ่งการลงรับเอกสารสามารถรับได้ 2 วิธี 

1. ป้อนข้อมูลรายละเอียดเอกสารใหม่ท้ังหมด (จากเมนู ลงทะเบียนรับส่ง)
2. รับเอกสารผ่านระบบ (รับเอกสารต้นฉบับ จากเมนู หนังสือรอลงทะเบียน)

การลงรับเอกสาร โดยป้อนข้อมูลรายละเอียดเอกสารใหม่ทั้งหมด 

เอกสารจากภายนอกท่ีส่งเข้ามาในองค์กรท่ีหน่วยงานสารบรรณกลาง หรือเอกสารท่ีหน่วยงานภายนอก
องค์กรท่ีส่งตรงมายังหน่วยงานภายใน ให้ลงรับเอกสารจากคำส่ัง  แล้วเลือกคำส่ัง ลงรับหนังสือ 

กรอกรายละเอียดของเอกสาร โดยสามารถเลือกชั้นความเร็ว หมวดหนังสือ วัตถุประสงค์ หรืออื่นๆได้จาก
รายช่ือข้อความท่ีมีอยู่ได้  

เมื่อกรอกข้อมูลของเอกสารแล้ว กดปุ่ม สร้าง  

ระบบจะออกเลขท่ีเอกสารให้ สามารถดูรายละเอียดของข้อมูลท่ีกรอกได้ โดยกดท่ี 
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ท่านสามารถแนบเอกสารได้โดยการ Browse ไฟล์ท่ีมีอยู่ หรือ โดยการ Scan (กรุณาติดต้ังโปรแกรม 
INFOMA: WebScan ก่อนการใช้งาน)  

    การแนบไฟล์ท่ีมีอยู่แล้ว การแนบเอกสารโดยการ Scan 

เมื่อแนบเอกสารแล้ว จะปรากฏ icon เอกสารแนบดังภาพ  ซึ่งท่านสามารถแก้ไขโดยการ
แนบไฟล์ใหม่/สแกนใหม่ หรือลบ    และสามารถแนบเอกสารเพิ่มเติมได้ 

click 
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เอกสารท่ีแนบเพิ่มเติม จะปรากฎดังภาพ   กดปุ่ม X เพื่อปิดหน้าจอ 

ระบบจะกลับมาหน้าลงรับใหม่อีกสำหรับลงทะเบียนรับเรื่องต่อไป 

แนบเอกสารเพิ่ม 

เอกสารต้นฉบับ 

เอกสารเพิ่มเติม 
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Tips 
ในการลงรับเอกสารเรื่องท่ีได้รับเป็น
ประจำ ท่านสามารถสร้างเป็นต้นแบบ
สำหรับการลงรับในครั้งต่อๆไปได้  
โดยในการลงรับเอกสาร เมื่อกรอก
รายละเอียดเอกสารแล้ว ให้กดปุ่ม 

ระบบจะออกเลขท่ีเอกสารให้ตามปกติ 

ในครั้งต่อๆ ท่านสามารถเลือกต้นแบบ
ข้อความได้จากปุ่ม  แล้วเลือกเรื่อง
ท่ีท่านบันทึกไว้ 

ระบบจะแสดงรายละเอียดเอกสารท่ีได้
บันทึกไว้  ท่านสามารถแก้ไขรายละเอียด
ของเอกสาร จากนั้นกดปุ่ม    
ตามปกติ 
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การลงรับเอกสาร โดยรับเอกสารผ่านระบบ  (รับเอกสารต้นฉบับ) 

หากท่านได้รับเอกสารจากหน่วยงานในองค์กรท่ีใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ไม่ว่าจะเป็นหนังสือ
จากภายนอกท่ีหน่วยสารบรรณกลางหรือหน่วยงานอื่นลงรับแล้วส่งถึงท่าน หรือหนังสือภายในท่ีหน่วยงานอื่นส่ง
ถึงท่าน ท่านสามารถลงทะเบียนรับเอกสารได้โดยสะดวก โดยไม่ต้องลงรายละเอียดของเอกสารเองจากเมนู
เอกสารรอลงทะเบียน  

ระบบจะแสดงรายการเอกสารท่ีส่งถึงท่าน 

ท่านสามารถกดเข้าไปดู
รายละเอียดได้ เมื่อกด X 
ปิดหน้าจอกลับมายังหน้า
รายการเอกสาร ระบบจะ
แสดง icon เป็น   
แสดงว่าเปิดอ่านแล้ว  
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การดำเนินการเมื่อได้รับเอกสาร สามารถดำเนินการได้โดยปุ่มคำส่ังท่ีอยู่ด้านท้ายแต่ละรายการเอกสาร ดังนี้ 

 การรับต้นฉบับ 
กดปุ่ม  ของเอกสารท่ีต้องการ
รับต้นฉบับ 

ระบบจะแสดงเลขทะเบียนของ
เอกสาร ดังภาพ 

เลขทะเบียน 

เอกสารท่ีกดรับจะหายไป 
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 การรับต้นฉบับ และดำเนินการต่อ 
กดปุ่ม  ของเอกสารท่ีต้องการ
รับต้นฉบับ 

ระบบจะแสดงเลขทะเบียนของ
เอกสาร ดังภาพ 
กด X ปิดหน้าจอกลับมายังหน้า
รายการเอกสารรอลงทะเบียน 

 การตีกลับเอกสาร 
กดปุ่ม        ของเอกสารท่ีต้องการ
ตีกลับเอกสาร 
กรอกเหตุผลการตีกลับ แล้ว ตกลง 

ระบบแจ้งผลการตีกลับเอกสาร 
รายการท่ีตีกลับจะหายไปจาก
รายการรอลงทะเบียน 

หนังสือท่ีตีกลับ จะส่งคืนไปยังผู้ส่ง
เอกสาร ในเมนู หนังสือตีกลับ มี
สัญลักษณ์เป็น  

รับต้นฉบับและดำเนนิการต่อ 

ตีกลับ 

เอกสารท่ีตีกลับจะหายไป 

ตะกร้างานของผู้ส่ง 




