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1. การรับหนังสือที่ส่งมาทางระบบ OBS 

1. ดับเบ้ิลคลิก Back Office 

2. เลือกเมนูหนังสือใหม่ 

เมนูของคนที่มีสิทธิ์ท าหนังสือออก 

หมายถึง ยังไม่ได้เปิดอ่าน 

3. ตรวจสอบหนังสือเข้าธุรการ 

“หนังสือส่วนตัว” คือ หนังสือเข้าของตัวเอง  
“หนังสือรอรับ” คือ หนังสือเข้าธุรการ 

เลือกหนังสือท่ีต้องการเปิดดู > ดับเบิ้ลคลิก
หนังสือน้ัน หรือ กดปุ่ม  

หมายถึง เปิดอ่านแล้ว 

ดูไฟล์แนบ 
1. หนังสือรับ 
1.1 แสกนไฟล ์
- กดที่ไฟล์ จะแสดง popup รายละเอียดหนังสือ 
-  พิมพ์เอกสารแนบออกจากเครื่องพิมพ์ 

-  บันทึกไฟล์แนบเป็น PDF 
-  เลือกได้ว่าจะให้มีหัวเอกสารหรอืไม่มีระหว่างพิมพ ์
1.2 แนบเอกสาร 
-  ดูเอกสารแนบท่ีเป็นไฟล์ PDF 
2. หนังสือลงนาม 
2.1 แสกนไฟล ์
เหมือนข้อ 1.1 
2.2 แนบเอกสาร 
เหมือนข้อ 1.2 
 
 
 

 
ใส่เลขท่ีรับตามทะเบียนรับ เลือก  รับเพื่อ 

กดยืนยันรับ 
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1.1 การรับหนังสือที่สง่มาจากภายนอกหน่วยงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ดับเบ้ิลคลิก Back Office 

2. เลือกหนังสือใหม่ 

เมนูของคนที่มีสิทธิ์ท าหนังสือออก เมนูของคนที่มีสิทธิ์ดูหนังสือ 

หมายถึง ยังไม่ได้เปิดอ่าน หมายถึง เปิดอ่านแล้ว 

3. ตรวจสอบหนังสือตนเอง ดูไฟล์แนบ 
1. หนังสือรับ 
1.1 แสกนไฟล ์
- กดที่ไฟล์ จะแสดง popup รายละเอียดหนังสือ 
-  พิมพ์เอกสารแนบออกจากเครื่องพิมพ์ 

-  บันทึกไฟล์แนบเป็น PDF 
-  เลือกได้ว่าจะให้มีหัวเอกสารหรอืไม่มีระหว่างพิมพ ์
1.2 แนบเอกสาร 
-  ดูเอกสารแนบท่ีเป็นไฟล์ PDF 
2. หนังสือลงนาม 
2.1 แสกนไฟล ์(เหมือนข้อ 1.1) 
2.2 แนบเอกสาร (เหมือนข้อ 1.2) 
 

4 

1.2 การรับหนังสือที่สง่ตอ่จากภายในหน่วยงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. การรับหนังสือที่ไม่ได้ส่งมาทางระบบ OBS 
1. ดับเบ้ิลคลิก Back Office 

2. เลือกทะเบียนหนังสือส านัก/กอง 

3. เลือกเมนูหนังสือรับ 4. กดปุ่มลงรับหนังสือ 

5. .ใส่ข้อมูลหนังสือ 

 

ส่วนที่ 1 : รายละเอียด ส่วนที่ 2 : แนบเอกสาร ส่วนที่ 1 : รายละเอียดหนังสือ 
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ส่วนที่ 1 : รายละเอียดหนังสือ 

1.1 เลขที่รับและรายละเอียดหนังสือ 
เลขท่ีรับ :  กดปุ่ม  หรือใส่เลขท่ีรับ ตามสมุดรบั  
วันท่ีรับหนังสือ : วันท่ีบันทึกหนังสือในโปรแกรม (โปรแกรม default ปัจจุบันไว้) 
เวลา :  เวลาที่บันทึกหนังสือในโปรแกรม (โปรแกรม default ปัจจุบันไว้) 

1.2 รายละเอียดการลงรับหนังสอื 
เลขท่ีหนังสือ : ระบุเลขท่ีของหนังสือภายนอกฉบบันั้น 
วันท่ีในหนังสือ : ระบุวันที่ของหนังสือน้ัน (คลิก  แสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันท่ี) 
จ านวนหน้า : จ านวนหน้าของหนังสือน้ัน 
หน่วยงานท่ีส่ง : ระบุหน่วยงานภายนอกที่ส่งหนังสอื 
เรื่อง :  ระบุเรื่องของหนังสือ 
ประเภทเอกสาร : คลิก   เลือกประเภทเอกสาร 
เรียน :  ระบุหน่วยงาน/บุคคลที่หน่วยงานภายนอกต้องการส่งถึง 
ความเร่งด่วน : คลิก   เลือกความเร่งด่วนของหนงัสือ 
วัตถุประสงค์ : คลิก   เลือกวัตถุประสงค์ของหนังสือ 
สรุปเนื้อหา : ระบุเนื้อหาส าคญัโดยสรุปของหนังสือ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย : ระบุช่ือเอกสารแนบที่หน่วยงานภายนอกส่งมาด้วย 
สถานะ :  คลิก   เลือกสถานะด าเนินการหนงัสือ (ปลายทางเปลีย่นได้) 
ด าเนินการเสร็จ : ระบุเวลาการด าเนินการแล้วเสรจ็ของหนังสือ 

ส่วนที่ 2 : แนบเอกสาร 

ส่วนท่ี 2.1 : หนังสือรับ 

ส่วนท่ี 2.1.1 : แสกนเอกสาร 
น าเอกสารท่ีมาจากภายนอก มา Scan จาก
เครื่องพิมพ์ หรือ เพิ่มรูปภาพจากคอมพิวเตอร์  

น าเอกสารท่ีมาจากภายนอกท่ีเป็นไฟล์ PDF มาแนบ
ในในส่วนของ แนบไฟล์ PDF 

ส่วนท่ี 2.1.2 : แนบไฟล์ PDF 
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กดปุ่ม   

เลือกไฟล์จากคอมพวิเตอร์ (กรณีที่ไม่ต้องการสแกน) 

คลิกปุ่ม“Select Scanner”เลือกเครื่องสแกนเนอร์ 

คลิกปุ่ม “เร่ิม Scan” เร่ิมสแกน 

คลิกปุ่ม“Save Data”เซฟไฟล์เอกสารที่สแกน 
คลิกปุ่ม  เพื่ออัพโหลดเอกสาร 

วิธีเพ่ิมเอกสาร 
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3. การส่งต่อหนังสอืภายในหน่วยงาน 

1. ดับเบ้ิลคลิก Back Office 

4. เลือกหนังสือที่ต้องการส่งต่อ > ดับเบ้ิลคลิก 

3. เลือกเมนูหนังสือรับ 

2. เลือกทะเบียนหนังสือส านัก/กอง 

5. กดปุ่มเพ่ิมผู้รับ สามารถแนบเอกสารเพิ่มเติม ท าได้โดย 
- เลือกหนังสือลงนาม > แสกนเอกสาร เป็นการเพิ่มไฟล์จาก เครื่องแสกน 
และไฟล์รูปภาพจากคอมพิวเตอร ์
- เลือกหนังสือลงนาม > แนบไฟล ์PDF เป็นการแนบไฟล์ PDF จาก
เครื่องคอมพิวเตอร ์
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6. เลือกผู้รับหนังสือ 

 (ส่งหากลุม่ที่ต้ังค่าไว้แล้ว) 
เลือกส่งแบบกลุ่ม กลุม่นั้นอาจมีหลายคน หลายฝ่าย คลิก  แล้วเลือกกลุ่มที่
ต้องการ > กด  

(ส่งให้บุคคลที่ต้องการ) 
เลือกค้นหาผู้ส่งแบบระบุชื่อ ส่งหาตัวบุคคลเลย หลายฝ่าย คลิกปุ่ม  
เลือกคนท่ีต้องการ > กดปุ่ม   > กด  
 
หมายเหตุ 
** สามารถยกเลิก แก้ไข ชื่อผู้รับหนังสือได้ โดยการคลิกขวาที่ชื่อผู้รับ แล้ว
เลือกได้ว่าต้องการแก้ไข หรือยกเลิกชื่อคนรับนัน้ 

หมายเหตุ 
** สามารถเพ่ิมผู้รับได้เร่ือยๆ เลือกคนส่งแล้วอย่าลืมกดปุ่ม  

หนังสือส่งไปหาผู้รับแล้ว 

ผู้รับไปเปิดอ่านได้เลย 
7. กดปุ่มยืนยันการส่ง 

6. เลือกผู้รับหนังสือแบบระบุชื่อ 
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6. เลือกผู้รับหนังสือแบบระบุชื่อ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การส่งหนังสือออกนอกหน่วยงาน (การส่งหนังสือไปยัง บก. ,สภ. ,กก.สส.) 

2. เลือกทะเบียนหนังสือส านัก/กอง 

4. กดปุ่มเพ่ิมหนังสือ 
3. เลือกเมนูหนังสือออก 

ส่วนที่ 2 : รายละเอียดหนังสือ ส่วนที่ 3 : แนบเอกสาร 

ส่วนที่ 4 : ประวัติและการส่ง
ส่วนที่ 5 : ข้อสั่งการ 

ส่วนที่ 1 : อ้างอิงเอกสารฉบับเดิม 

ส่วนที่ 1 : อ้างอิงเอกสารฉบับเดิม 

1. กดปุ่ม  จะแสดงหน้าจอให้เลือกค้นหาหนังสือเดมิ 

2.  ใส่ เลขท่ีหนังสือหรือช่ือเรื่องทีต่้องการ 
แล้วกดปุ่ม  จะแสดงหนังสือตามเง่ือนไขท่ีค้นหา 
3. เลือกหนังสือท่ีต้องการอ้างอิงเพียง1เรื่อง แล้วกด   

 
 

ส่วนที่ 2 : รายละเอียดหนังสือ  
ส่วนที่ 3 : แนบเอกสาร  
ส่วนที่ 4 : ประวัติและการส่งหนงัสือ  
ส่วนที่ 5 : ข้อสั่งการ  

1. ดับเบ้ิลคลิก Back Office 
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ส่วนที่ 2 : รายละเอียดหนังสือ 

2.1 เลขที่รับและรายละเอียดหนังสือ 
เลขท่ีรับ :  กดปุ่ม  หรือใส่เลขท่ีรับ ตามสมุดรบั  
วันท่ีรับหนังสือ : วันท่ีบันทึกหนังสือในโปรแกรม (โปรแกรม default ปัจจุบันไว้) 
เวลา :  เวลาที่บันทึกหนังสือในโปรแกรม (โปรแกรม default ปัจจุบันไว้) 

2.2 รายละเอียดการลงรับหนังสอื 
เลขท่ีหนังสือ : ระบุเลขท่ีของหนังสือภายนอกฉบบันั้น 
วันท่ีในหนังสือ : ระบุวันที่ของหนังสือน้ัน (คลิก  แสดงปฏิทินเพื่อเลือกวันท่ี) 
จ านวนหน้า : จ านวนหน้าของหนังสือน้ัน 
หน่วยงานท่ีส่ง : ระบุหน่วยงานภายนอกที่ส่งหนังสอื 
เรื่อง :  ระบุเรื่องของหนังสือ 
ประเภทเอกสาร : คลิก   เลือกประเภทเอกสาร 
เรียน :  ระบุหน่วยงาน/บุคคลที่หน่วยงานภายนอกต้องการส่งถึง 
ความเร่งด่วน : คลิก   เลือกความเร่งด่วนของหนงัสือ 
วัตถุประสงค์ : คลิก   เลือกวัตถุประสงค์ของหนังสือ 
สรุปเนื้อหา : ระบุเนื้อหาส าคญัโดยสรุปของหนังสือ 
สิ่งที่ส่งมาด้วย : ระบุช่ือเอกสารแนบที่หน่วยงานภายนอกส่งมาด้วย 
สถานะ :  คลิก   เลือกสถานะด าเนินการหนงัสือ (ปลายทางเปลีย่นได้) 
ด าเนินการเสร็จ : ระบุเวลาการด าเนินการแล้วเสรจ็ของหนังสือ 

ส่วนที่ 2 : แนบเอกสาร 

ส่วนท่ี 2.1 : หนังสือรับ 

ส่วนท่ี 2.1.1 : แสกนเอกสาร 
น าเอกสารท่ีมาจากภายนอก มา Scan จาก
เครื่องพิมพ์ หรือ เพิ่มรูปภาพจากคอมพิวเตอร์  

น าเอกสารท่ีมาจากภายนอกท่ีเป็นไฟล์ PDF มาแนบ
ในในส่วนของ แนบไฟล์ PDF 

ส่วนท่ี 2.1.2 : แนบไฟล์ PDF 
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**เพิ่มเติมหน้า 7 



 

 

 

 

 

         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 5 : ข้อสั่งการ 

4. ส่งหนังสือ 

4.2 เลือกผู้รับหนังสือ 

 (ส่งนอกหน่วย) 
เลือกส่งหาธรุการฝ่าย คลิก  แล้วเลือกฝ่ายที่ต้องการ > กด  

 (ส่งหากลุม่ที่ต้ังค่าไว้แล้ว) 
เลือกส่งแบบกลุ่ม กลุม่นั้นอาจมีหลายคน หลายฝ่าย คลิก  แล้วเลือกกลุ่มที่
ต้องการ > กด  

หมายเหตุ 
** สามารถยกเลิก แก้ไข ชื่อผู้รับหนังสือได้ โดยการคลิกขวาที่ชื่อผู้รับ แล้ว
เลือกได้ว่าต้องการแก้ไข หรือยกเลิกชื่อคนรับนัน้ 

หมายเหตุ 
** สามารถเพ่ิมผู้รับได้เร่ือยๆ เลือกคนส่งแล้วอย่าลืมกดปุม่  

แสดงรายละเอียดข้อสั่งการ 

หนังสือส่งไปหาผู้รับแล้ว 

ผู้รับไปเปิดอ่านได้เลย 

4.2 เลือกผู้รับหนังสือ 

4.3 กดปุ่มยืนยันการส่ง 

4.1 กดปุ่มเพิ่มผู้รับ 
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ความหมายสัญลักษณ ์(Icon) ในระบบ 

ยกเลิก 

รอด าเนินการ 

ก าลังด าเนินการ 

ด าเนินการแล้ว 

สถานะด าเนินการของหนังสือ 

ยังไมได้เปิดอ่าน 

เปิดอ่านแล้ว 

สถานะของหนังสือที่ส่ง สถานะการเปิดอ่าน 

ด่วนที่สุด 

ปกติ 
ด่วน 

ด่วนมาก 

 ความเร่งด่วนของหนังสอื 
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การออกรายงาน 

5. พิมพ์ข้อสั่งการ ในรายการเอกสารนั้นๆได้ 

2. เลือกทะเบียนหนังสือส านัก/กอง 

1. ดับเบ้ิลคลิก Back Office 

3. เลือกทะเบียนหนังสือรับ หรือ ทะเบียนหนังสือออก 

4. เลือกหนังสือท่ีต้องการ > ดับเบ้ิลคลิกดูรายละเอียดหนังสือ 

5. กดปุ่ม พิมพ์ข้อสั่งการ 

6. พิมพ์ข้อสั่งการได้ 
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6. รายงานเอกสารที่รับเข้าและส่งออกรายวัน หรือตามช่วงวันที่ก าหนด ตามหน่วยงานที่ก าหนด และสถานะการด าเนินงาน 

2. เลือกทะเบียนหนังสือส านัก/กอง 

1. ดับเบ้ิลคลิก Back Office 

3. เลือกทะเบียนหนังสือรับ หรือ ทะเบียนหนังสือออก 

4. กดปุ่ม พิมพ์ทะเบียน 

เลือกพิมพ์ 
เลือก Preview 

เลือก  เพื่อเลือกเครื่องพิมพ์ที่จะพมิพ์ 

เลือก  เพื่อเลือกรายงานที่จะพิมพ์ 

5. เลือกรายงานที่ต้องการพิมพ์ 
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6. เลือกเครื่องพิมพ์ 

7. กดปุ่ม ตกลง 

จะได้รายงานตามที่ต้องการแล้วคะ 

 

กดปุ่ม ตกลง 

เลือกช่วงวันที่ 

กดปุ่ม ตกลง 

กดปุ่ม ตกลง 

เลือกฝ่ายงาน 

เลือกสถานะด าเนินการของหนังสือ 
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การค้นหาหนังสือ 

7. หนังสือรับของหน่วยงาน 

1. ดับเบ้ิลคลิก Back Office 

3. เลือกเมนูหนังสือรับ 

2. เลือกทะเบียนหนังสือส านัก/กอง 

เงื่อนไขการค้นหาหนังสือ 

เง่ือนไขการค้นหาหนังสือ 

 ค้นหาหนังสือจากสถานการณ์ด าเนินการของหนังสือ 

 ค้นหาหนังสือจากหน่วยงานท่ีรับหนังสือ 

 ค้นหาหนังสือจากช่วงวันท่ีรับหนังสือ 

 ค้นหาหนังสือโดยระบุค าค้นหาของหนังสือ เช่น ใส่เลขท่ีหนังสือ เลขที่รับ หรือ ช่ือของหนังสือ 

 เลือกหนังสือท่ีเลิกติดตาม จะแสดงหนังสือท่ีไมไ่ด้เลือก  ในรายละเอียดของหนังสือ 
 เลือกแสดงรายชื่อผู้รับ หนังสือเรือ่งจะแสดงรายช่ือผู้รับหนังสือแบบละเอียด 
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8. หนังสือออกของหน่วยงาน 

1. ดับเบ้ิลคลิก Back Office 

3. เลือกเมนูหนังสือรับ 

2. เลือกทะเบียนหนังสือส านัก/กอง 
เงื่อนไขการค้นหาหนังสือ 

เง่ือนไขการค้นหาหนังสือ 

 ค้นหาหนังสือจากสถานการณ์ด าเนินการของหนังสือ 

 ค้นหาหนังสือจากหน่วยงานท่ีรับหนังสือ 

 ค้นหาหนังสือจากช่วงวันท่ีออกหนังสือ 

 ค้นหาหนังสือโดยระบุค าค้นหาของหนังสือ เช่น ใส่เลขท่ีหนังสือ เลขที่รับ หรือ ช่ือของหนังสือ 

 เลือกหนังสือท่ีเลิกติดตาม จะแสดงหนังสือท่ีไมไ่ด้เลือก  ในรายละเอียดของหนังสือ 
 เลือกแสดงรายชื่อผู้รับ หนังสือเรือ่งจะแสดงรายชื่อผู้รับหนังสือแบบละเอียด 
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6. การติดตั้งโปรแกรมด้วยตนเอง 
19 

1. Download โปรแกรม https://drive.google.com/open?id=0Bx5bF7d9p6uyOVQ5RmpCRnJkWG8 

2. Download เสร็จแล้วจะได้ไฟล์ดังนี้ 

Adobe Acrobat DC เป็นโปรแกรมที่ไวส้ าหรับอ่านไฟล์ PDF จะต้องมีการติดตั้งไว้ในคอมพิวเตอร์นะคะ เพราะมผีลกับการใช้งานโปรแกรมอาจท าให้โปรแกรมใช้งานไมไ่ด้ 

Noautoupdate เป็นตัวที่ป้องกันการอัพเดทของโปรแกรม ถ้าไมม่ีไฟล์นี้ในโปรแกรม โปรแกรมจะท าการอัพเดทเวอร์ชันเอง อาจท าให้โปรแกรมใช้งานไมไ่ด้ เนื่องจากการพัฒนา
โปรแกรมมีการพัฒนาเรื่อยๆ และยังไม่ผ่านการทดสอบ ถ้าเราไม่ใสต่ัวนี้ในโปรแกรม นั่นแปลว่าโปรแกรมอัพเดทเองกลายเป็นแบบใหมท่ี่ใช้งานไม่ได้นั้นเอง อย่าลมืใส่เด็ดขาด 

โปรแกรมนี้ เป็นตัวตดิตั้งโปรแกรม OBS เป็นโปรแกรมที่เราจะใช้งานนั้นเอง 

4. ติดต้ังโปรแกรม OBS ดับเบิ้ลคลิก                

5. กดปุ่ม Install                

3. ติดต้ัง Adobe Acrobat DC  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เมื่อติดต้ังแล้วจะได้โปรแกรม OBS 

7. คลิกขวาที่โปรแกรม OBS แล้วเลือกกด Properties 8. เลือก Shortcut แล้วกด Open File Location 9. จากข้อ 8 กด Open File Location แล้วจะได้ดังรูป 

10. ท าการ copy ไฟล์ไฟล์ที่ download ไปวางในข้อ 9 11. ท าการเปิดโปรแกรม OBS แล้วกดการเชื่อมต่อ จะเป็นรูปดังนี้ 

bgs#2556 

ท าการตรวจสอบ ว่าโปรแกรมของเรามีรายละเอียดตามนี้หรือไม่ 
ถ้าไม่ใช่ให้ท าการเปลี่ยนตามนี้คะ เสร็จแล้วกดบันทึก 
 

20 


