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ระบบรับหนังสือราชการ   

1. หน้าจอหลกัของระบบรับหนังสือราชการ  

 

 
 

คาํอธิบาย 

ส่วนท่ี  1   เมนูควบคุมการทาํงานของระบบ 

ส่วนท่ี  2  การกรอกขอ้มูล 

ส่วนท่ี  3  การคน้หาขอ้มูล 

ส่วนท่ี  4  การแสดงขอ้มูล  

1 

2 

3 

4 
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2. การบันทกึข้อมูล 

2.1 กรอกรายละเอียดลงในช่องวา่งท่ีตอ้งการ 

 
 

2.2 เม่ือกรอกขอ้มูลครบแลว้ ใหก้ดปุ่ม “บนัทึก”   

2.3 หากไม่ไดก้รอกเลขท่ีหนงัสือและช่ือเร่ือง โปรแกรมจะปรากฏหนา้จอแจง้เตือน   

 

2.4 หากตอ้งการกรอกขอ้มูลใหม่ใหก้ดปุ่ม “เร่ิมใหม่”  

2.5 ขอ้มูลท่ีบนัทึกแลว้จะปรากฏดา้นล่าง 
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3. การค้นหาข้อมูล 

3.1 การคน้หาขอ้มูล แบ่งออกเป็น 3 รูปแบบ คือ 

แบบท่ี  1  การคน้หาจากเลขท่ีหนงัสือ  

แบบท่ี  2  การคน้หาจากหวัขอ้เร่ือง   

แบบท่ี  3  การคน้หาจากผูส่้ง 

แบบท่ี  4  การคน้หาจากการปฏิบติั 

แบบท่ี  5  การคน้หาจากหมายเหตุ 

3.2 เลือกรูปแบบการคน้หาขอ้มูล และพิมพข์อ้ความท่ีตอ้งการคน้หาลงในช่อง คาํคน้  

3.3 กดปุ่ม Enter 

3.4 เลือกรูปแบบการแสดงโดยการกาํหนดท่ีเง่ือนไข แบ่งออกเป็น 

1) แสดงตามเดือนท่ีระบุ 

2) แสดงตามปีท่ีระบุ 

3) แสดงทั้งหมด 

4) กาํหนดการเรียงลาํดบัจากมากไปนอ้ย หรือนอ้ยไปมาก (เรียงจากเลขทะเบียนรับ) 
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4. การเรียกดูรายงาน 

4.1 การคน้หาขอ้มูล แบ่งออกเป็น 3 รูปแบบ คือ 

แบบท่ี  1  การคน้หาจากเลขท่ีหนงัสือ  

แบบท่ี  2  การคน้หาจากหวัขอ้เร่ือง   

แบบท่ี  3  การคน้หาจากผูส่้ง 

แบบท่ี  4  การคน้หาจากการปฏิบติั 

แบบท่ี  5  การคน้หาจากหมายเหตุ 

4.2  สามารถเลือกเง่ือนไขการแสดงลาํดบัเลขทะเบียนรับได ้

 1)  มากไปหานอ้ย 

 2)  นอ้ยไปหามาก 

4.3  สามารถเลือกเง่ือนเขการแสดงรายงานได ้4 รูปแบบคือ 

 1)  แสดงตามเดือนท่ีระบุ 

 2)  แสดงตามปีท่ีระบุ 

 3)  แสดงระหวา่งวนัท่ี  ถึงวนัท่ี 

 4)  แสดงทั้งหมด 

4.4  เม่ือตอ้งการแสดงรายงานเลือกเง่ือนไข จากนั้นกดปุ่มแสดงขอ้มูล 

4.5  แสดงขอ้มูล 

4.6  หากตอ้งการพิมพร์ายงานใหก้ดปุ่ม  

4.7  หากตอ้งการส่งออกขอ้มูลใหก้ดปุ่ม   
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จัดทาํโดย 

 

ช่ือ-นามสกลุ  : นายสมัพนัธ์  ชยัภูมิ 

ตาํแหน่ง   :  นกัวชิาการศึกษา 

หน่วยงาน : สาํนกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

   มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลสุวรรณภูมิ 

อเีมลล์  : r-some@Hotmail.com 

บทสรุปของการพฒันาระบบรับหนังสือราชการ 

  ปัญหาท่ีพบเกิดจากการสงัเกตพบวา่งานสารบรรณมีหนงัสือเขา้ในสาํนกัเป็นจาํนวนมาก ใชรู้ปแบบการจดบนัทึก

รับหนังสือราชการลงในแฟ้มทะเบียนรับหนังสือ  ในการสืบคน้หนังสือตอ้งคน้หาในแฟ้มทะเบียนรับหนังสือโดยตรง     

ทาํให้การคน้หาเกิดความล่าชา้  หรืออาจไดข้อ้มูลท่ีไม่ตรงกบัความตอ้งการ   จึงทาํให้เกิดการพฒันาระบบรับหนังสือ

ราชการข้ึนมา เพ่ือบนัทึกรับหนงัสือราชการการ การคน้หา รวมถึงการพิมพร์ายงานการบนัทึกรับได ้ ระบบท่ีพฒันาข้ึนนั้น

สามารถนาํไปประยุกต์ใชง้านงานอ่ืน ๆ ได ้เช่น การบนัทึกรับเอกสารต่าง ๆ ของงานทะเบียนนักศึกษา  การบันทึกรับ

เอกสารทางราชการของหน่วยงานภายในและภายนอกได ้ รวมถึงการบนัทึกขอ้มูลส่วนตวัของบุคลากรได ้ 

 หากท่านใดสนใจโปรแกรมระบบรับหนงัสือราชการ   สามารถติดต่อสอบถามไดท่ี้ 

สาํนกัส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 

มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลสุวรรณภูมิ 

เลขท่ี 60 หมู่ 3 ถ.สายเอเซีย (กรุงเทพฯ - นครสวรรค ์)  

ต.หนัตรา อ.พระนครศรีอยธุยา จ.พระนครศรีอยธุยา 13000  

โทรศพัท:์ 0 3570 9086-7 

แฟกซ์ : 0 3570 9087 

VoIP No. 12000, 12003  

Email : reg.rmutsb@hotmail.com 
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