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โดย

นางปรียา ตนัตยานนท์

และทมีงานสารบรรณ สํานักงานเลขานุการกรม

เทคนิคการค้นหาและตดิตามหนังสือราชการ

ด้วยระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์กรมปศุสัตว์



สมุดทะเบียนรับ – สง หนังสือ

การรับ – สงหนังสือราชการ



ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสกรมปศุสัตว ป2545

การรับ – สงหนังสือราชการ

ระบบงานสารบรรณกรมปศุสัตว์

ขั�นตอนการลงรับหนังสือภายนอกด้วยระบบงานสารบรรณกรมปศุสัตว์
ลงทะเบียนรับหนังสือภายนอก

ใชลงทะเบียนรับ-สงหนังสือภายในกรมปศุสัตว 

(สวนกลาง) เครือขาย Intranet
พมิพ์ช่ือผู้ใช้งาน

รหัสผู้ใช้งาน

และคลกิตกลง

หน้าจอแสดงผล

การเข้าใช้งาน

ระบบ



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (โดย สรอ.) ป 2557

การรับ – สงหนังสือราชการ

พมิพ์ช่ือผู้ใช้งาน

รหัสผู้ใช้งาน

และคลกิเข้าสู่ระบบ

เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะ

ปรากฏหน้าจอ/ แสดง

ช่ือ, หน่วยงานของ

ผู้ใช้งาน



หนาจอการคนหา

การคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ



การคนหาหนังสอืดวยระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส มี 3 วิธี

การคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

1. คนหาจากเลขท่ีหนังสือ

2. คนหาแบบละเอียด

3. คนหาจากรายงานทั่วไป



วิธีท่ี 1 คนหาจากเลขท่ีหนังสือ

การคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

คนหาจากเลขท่ีหนังสือ



เทคนิคที่ 1 : ทราบรหัสหนวยงาน ที่/เลขที่ ของหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

พมิพ์เลขที่หนังสือ

เช่น กษ 0100/ว 940

คลกิ

หนังสือที่

ค้นพบ



เทคนิคที่ 2 : ทราบ ที่/เลขที่ ของหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

หนังสือที่

ค้นพบ

พมิพ์ที/่เลขที่หนังสือ

เช่น  0100/ว 940

คลกิ



เทคนิคที่ 3 : ทราบ ที่ ของหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

คลกิ

พมิพ์ที่หนังสือ

เช่น  0100

หนังสือที่

ค้นพบ



เทคนิคที่ 4 : ทราบ เลขที่ ของหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

พมิพ์เลขที่หนังสือ

เช่น ว 940

คลกิ

หนังสือที่

ค้นพบ



วิธีท่ี 2 คนหาแบบละเอียด

การคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

คนหาแบบละเอียด



2. การคนหาแบบละเอียด

การคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ



หนาจอคนหาแบบละเอียด

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

กรณีไม่ทราบเลขท่ีของหนงัสือแต่ทราบรายละเอียดหนงัสือ  

เช่น หน่วยงานตน้เร่ือง ช่ือเร่ือง เป็นตน้



หนาจอคนหาแบบละเอียด

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

กรอกรายละเอียดหนงัสือเช่น ท่ีหนงัสือ หน่วยงานตน้เร่ือง ช่ือเร่ือง เป็นตน้

เพือ่ให้ระบบทาํการค้นหาทุกเร่ือง

ทีม่คีาํว่า “เชิญประชุม”



การคนหาแบบละเอียด

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

ผลการคน้หาตามเง่ือนไขท่ีระบุ



เทคนิคการคนหาแบบละเอียด

การคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

คลิกที่     เพื่อใหแสดงสัญลกัษณ ที่ คนหาคําบางสวน



เทคนิคการคนหาแบบละเอียด

การคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

คําคนพิเศษ เพื่อใหแสดงสัญลกัษณ ที่ คนหาคําพองเสียง



เทคนิคการคนหาแบบละเอียด

การคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ



วิธีท่ี 3 คนหาจากรายงานท่ัวไป

การคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

คนหาจากรายงานท่ัวไป



3. การคนหาจากรายงานทั่วไป

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

กรณีท่ีคน้หาดว้ยเลขท่ีหนงัสือ และคน้หาแบบละเอียดไม่พบ

คลกิ



เทคนิคที่ 1 : คนหาจากรายงานสมุดทะเบียนสง

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

เม่ือตอ้งการดูรายงานการออกเลขท่ีภายในของหน่วยงาน

คลกิ



เทคนิคที่ 1 : คนหาจากรายงานสมุดทะเบียนสง

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

หนา้จอแสดงพร้อมใชง้านการคน้หาแบบรายงานสมุดทะเบียนส่ง



เทคนิคที่ 1 : คนหาจากรายงานสมุดทะเบียนสง

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

การคน้หาแบบสมุดทะเบียนส่ง

1

2

3

4

5



เทคนิคที่ 1 : คนหาจากรายงานสมุดทะเบียนสง

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

ผลการคน้หาแบบรายงานสมุดทะเบียนส่ง



เทคนิคที่ 2 การคนหาจากรายงานสมุดสง

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

กรณีตอ้งการดูรายงานการส่งหนงัสือในช่วงวนัท่ีและเวลาท่ีกาํหนด

คลกิ



เทคนิคที่ 2 การคนหาจากรายงานสมุดสง

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

หนา้จอพร้อมใชง้านการคน้หาแบบรายงานสมุดส่ง



เทคนิคที่ 2 การคนหาจากรายงานสมุดสง

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

การคน้หาแบบรายงานสมุดส่ง

8

1 2

3 4

5

6

7



เทคนิคที่ 2 การคนหาจากรายงานสมุดสง

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

แสดงผลการคน้หาแบบรายงานสมุดส่ง



การดูรายละเอียดของหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

คลิกท่ีเลขท่ีหนงัสือท่ีตอ้งการดูขอ้มูลรายละเอียดของหนงัสือ

คลิก



การดูรายละเอียดของหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

แสดงขอ้มูลรายละเอียดของหนงัสือ



การติดตามดูความเคลื่อนไหวของหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

เพ่ือดูความเคล่ือนไหวของหนงัสือ เช่น ขอ้มลูคาํสั่งการ/คาํเสนอ/การ

ปฏิบติั สถานะ เป็นตน้



ข้ันตอนการติดตามดูความเคลื่อนไหวของหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ



แสดงรายละเอียดและการเคลื่อนไหวของหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ



แสดงรายละเอียดและการเคลื่อนไหวของหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ



การแนบไฟล

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

ขั้นตอนการดูไฟลแ์นบ



การแนบไฟล

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

ขั้นตอนการดูไฟลแ์นบ

คลิก



การอางถึงหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

ขั้นตอนการอา้งถึงหนงัสือ

1



การอางถึงหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

หนา้จอพร้อมใชง้านบนัทึกการอา้งถึงหนงัสือ



การอางถึงหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

ขั้นตอนการอา้งถึงหนงัสือ

1
2

3

5

4



การอางถึงหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

การดูขอ้มูลการอา้งอิงถึงหนงัสือ

1

2



การอางถึงหนังสือ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

การดูขอ้มูลการอา้งอิงถึงหนงัสือ

1

2



การปดเรื่อง

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

แสดงขอ้มูลเร่ืองท่ีจะทาํการปิดเร่ือง

2

3

1



การปดเรื่อง

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

กล่องขอ้ความถามเหตุผลท่ีจะปิดเร่ือง

1
2



การปดเรื่อง

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

ตวัอยา่งตารางความเคล่ือนไหวแสดงสถานะเม่ือมีการปิดเร่ือง



การปดเรื่อง

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

การปิดเร่ืองอตัโนมติั

2

3

1



เทคนิคการปดเรื่องอัตโนมัติ

เทคนิคการคนหา/ ติดตาม สถานะหนังสือ

เลือกรับเพื่อทราบระบบจะทาํการรับและปิดเร่ืองใหโ้ดยอตัโนมติั

2

1



ส่ิงที่ควรทราบเบ้ืองตนในการติดตามหนงัสือ

เทคนิคการ ติดตาม สถานะหนังสือ

2 ทหาร ลงเรือ บอกความคืบหนา หรือ 2ท. 1ร.

2ท. คืออะไร?

1ร. คืออะไร?



ส่ิงที่ควรทราบเบ้ืองตนในการติดตามหนงัสือ

เทคนิคการ ติดตาม สถานะหนังสือ

1. เลขท่ีของหนังสือ เชน กษ 0100/ว 940 

2. วันท่ีในหนังสือ

3. ชื่อเรื่อง



ติดตอ สอบถามหนังสือราชการไดที่ฝายสารบรรณ

เทคนิคการ ติดตาม สถานะหนังสือ

เบอรโทรศัพท 0 2653 4444 ตอ 1313, 1314, 1315, 1316



ถาม - ตอบ

คําถาม?

ขอคิดเห็น/ เสนอแนะ
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