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5. กดปุ่ ม “ บนัทกึรับรายงานเข้า ” ระบบจะแสดงหน้าจอให้ยืนยนั กดปุ่ ม “ OK ” หรือหากไม่ต้องการ

ดําเนินการตอ่ให้กดปุ่ ม “ Cancel ” 

การยกเลกิการรับรายงาน 

 ข้อมลูรายงานท่ีรับเข้าศปส.จะปรากฏอยู่ในหน้าจอของแท็บ “ รายงานรับเข้าแล้ว ” ตามรูปท่ี 187 

ผู้ใช้ระบบสามารถยกเลกิการรับรายงานดงักลา่วได้โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

1. จากรูปท่ี 187 คลิก้ท่ีแท็บ “ รายงานรับเข้าแล้ว ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรายงานท่ีผ่านการ

บนัทกึรับเข้าศปส.ดงัรูปท่ี 188 

 
รูปท่ี 188: หน้าจอรายการรายงานท่ีผา่นการบนัทกึรับเข้าศปส. 

2. ค้นหาข้อมลูรายงานท่ีต้องการยกเลกิการรับ 

3. คลิก้ทําเคร่ืองหมาย  หน้าข้อมูลรายงานท่ีต้องการ หรือเลือกทุกรายการโดยคลิก้ทํา

เคร่ืองหมายดงักลา่วท่ีหวัตารางแสดงรายงานท่ีรับเข้า 
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4. กดปุ่ ม “ ยกเลกิรับรายงานเข้า ” ระบบจะแสดงหน้าจอให้ยืนยนั กดปุ่ ม “ OK ” หรือหากไมต้่องการ

ดําเนินการตอ่ให้กดปุ่ ม “ Cancel ” 

31. การจัดการข้อมูลการส่งรายงานออกจากศปส. 
ในการรับตวัอย่าง เจ้าหน้าท่ีรับตวัอย่างจะต้องระบุในการบนัทึกใบกํากับตวัอย่างว่าผู้ ใช้บริการ

ต้องการรับรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ด้วยวิธีใด เป็นการมารับด้วยตนเองหรือให้จดัส่งทางไปรษณีย์ 

หากเป็นการจดัสง่ทางไปรษณีย์ผู้ใช้ระบบของศปส.ต้องสง่รายงานดงักลา่วไปยงัฝ่ายสารบรรณก่อน ดงันัน้

ผู้ใช้ระบบของศปส.ใช้กระบวนการนีเ้พ่ือบนัทกึข้อมลูการสง่รายงานดงักลา่ว รายงานใดท่ีสง่ออกจากศปส.

สามารถทําการแก้ไขข้อมลูยกเลิกการส่งได้ การจดัการข้อมลูการส่งรายงานออกจากศปส.แบ่งเป็นกรณี

ผู้ใช้บริการมารับเอง สง่ไปยงัฝ่ายสารบรรณ และกรณีท่ีไม่ตรงตามท่ีระบไุว้ในใบกํากบัตวัอย่าง เช่น ระบวุ่า

ให้จดัสง่ทางไปรษณีย์แตมี่ผู้ใช้บริการมารับด้วยตนเอง มีวิธีดําเนินการดงันี ้

การบนัทกึสง่รายงาน 

 แบ่งเป็นกรณีผู้ ใช้บริการมารับเอง ส่งไปยังฝ่ายสารบรรณ และกรณีท่ีไม่ตรงตามท่ีระบุไว้ใน

ใบกํากบัตวัอยา่ง ดงันี ้

  กรณีผู้ใช้บริการมารับเอง 

1. เลือกเมนหูลกั “ รับสง่รายงาน ” 

2. เลือกเมนยู่อย “ สง่รายงานออกจากศปส. ” ระบบจะแสดงหน้าจอการสง่รายงานออกจากศปส.

กรณีผู้ใช้บริการมารับเอง ดงัรูปท่ี 189 
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รูปท่ี 189: หน้าจอการสง่รายงานออกจากศปส.กรณีผู้ใช้บริการมารับเอง 

3. ค้นหาข้อมลูรายงานท่ีตรงกบัรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ท่ีผู้ใช้บริการมารับ 

4. คลิก้ทําเคร่ืองหมาย  หน้าข้อมูลรายงานท่ีต้องการ หรือเลือกทุกรายการโดยคลิก้ทํา

เคร่ืองหมายดงักลา่วท่ีหวัตารางแสดงรายงานท่ีรอสง่ให้ผู้ใช้บริการ 

5. กดปุ่ ม “ ผู้ใช้บริการมารับเอง ” ระบบจะแสดงหน้าจอให้ยืนยนั กดปุ่ ม “ OK ” หรือหากไม่ต้องการ

ดําเนินการตอ่ให้กดปุ่ ม “ Cancel ” 

กรณีสง่ไปยงัฝ่ายสารบรรณ 

1. เลือกเมนหูลกั “ รับสง่รายงาน ” 

2. เลือกเมนยูอ่ย “ สง่รายงานออกจากศปส. ” ระบบจะแสดงหน้าจอการสง่รายงานออกจากศปส. 

3. คลิก้ท่ีลิงค์ “ รายงานรอสง่สารบรรณ ” ระบบจะแสดงหน้าจอการสง่รายงานออกจากศปส.กรณี

สง่ไปยงัฝ่ายสารบรรณดงัรูปท่ี 190 
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รูปท่ี 190: หน้าจอการสง่รายงานออกจากศปส.กรณีสง่ไปยงัฝ่ายสารบรรณ 

4. ค้นหาข้อมลูรายงานท่ีตรงกบัรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ท่ีต้องการจดัสง่ไปยงัฝ่ายสารบรรณ 

5. คลิก้ทําเคร่ืองหมาย  หน้าข้อมูลรายงานท่ีต้องการ หรือเลือกทุกรายการโดยคลิก้ทํา

เคร่ืองหมายดงักลา่วท่ีหวัตารางแสดงรายงานท่ีรอสง่ให้ฝ่ายสารบรรณ 

6. กดปุ่ ม “ จดัสง่ไปสารบรรณ ” ระบบจะแสดงหน้าจอให้ยืนยนั กดปุ่ ม “ OK ” หรือหากไม่ต้องการ

ดําเนินการตอ่ให้กดปุ่ ม “ Cancel ” 

กรณีไมต่รงตามท่ีระบไุว้ในใบกํากบัตวัอยา่ง 

1. เลือกเมนหูลกั “ รับสง่รายงาน ” 

2. เลือกเมนยูอ่ย “ สง่รายงานออกจากศปส. ” ระบบจะแสดงหน้าจอการสง่รายงานออกจากศปส. 

3. คลิก้ท่ีลงิค์ “ รายงานรอสง่ทัง้หมด ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานรอสง่ทัง้หมดดงัรูปท่ี 191 
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รูปท่ี 191: หน้าจอรายงานรอสง่ทัง้หมด 

4. ค้นหาข้อมลูรายงานท่ีตรงกบัรายงานผลการตรวจวิเคราะห์ท่ีต้องการ 

5. คลิก้ทําเคร่ืองหมาย  หน้าข้อมูลรายงานท่ีต้องการ หรือเลือกทุกรายการโดยคลิก้ทํา

เคร่ืองหมายดงักลา่วท่ีหวัตารางแสดงรายงาน 

6. กดปุ่ ม “ ผู้ใช้บริการมารับเอง ” หรือ “ จดัส่งไปสารบรรณ ” ท่ีตรงกบัการใช้งาน ระบบจะแสดง

หน้าจอให้ยืนยนั กดปุ่ ม “ OK ” หรือหากไมต้่องการดําเนินการตอ่ให้กดปุ่ ม “ Cancel ” 

การยกเลกิการรับรายงาน 

 ข้อมลูรายงานท่ีรับเข้าศปส.จะปรากฏอยู่ในหน้าจอของแท็บ “ รายงานรับเข้าแล้ว ” ตามรูปท่ี 187 

ผู้ใช้ระบบสามารถยกเลกิการรับรายงานดงักลา่วได้โดยมีขัน้ตอนดงันี ้

1. จากรูปท่ี 189 คลิก้ท่ีแท็บ “ รายงานสง่ออกแล้ว ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการรายงานท่ีผ่านการ

บนัทกึสง่ออกจากศปส.ดงัรูปท่ี 192 
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รูปท่ี 192: หน้าจอรายการรายงานท่ีผา่นการบนัทกึสง่ออกจากศปส. 

2. ค้นหาข้อมลูรายงานท่ีต้องการยกเลกิการสง่ 

3. คลิก้ทําเคร่ืองหมาย  หน้าข้อมูลรายงานท่ีต้องการ หรือเลือกทุกรายการโดยคลิก้ทํา

เคร่ืองหมายดงักลา่วท่ีหวัตารางแสดงรายงานท่ีสง่ออก 

4. กดปุ่ ม “ ยกเลิกส่งรายงานออก ” ระบบจะแสดงหน้าจอให้ยืนยนั กดปุ่ ม “ OK ” หรือหากไม่

ต้องการดําเนินการตอ่ให้กดปุ่ ม “ Cancel ” 
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32. การเรียกดขู้อมูลความทนัเวลาของการตรวจวเิคราะห์ 
ระบบแสดงข้อมลูความทนัเวลาของการตรวจวิเคราะห์ผ่านทางหน้าเว็บ ผู้ใช้ระบบสามารถเรียกดู

ได้โดยระบุข้อมูลท่ีใช้ค้นหาใบกํากับตัวอย่าง ระบบจะแสดงข้อมูลความทันเวลาแยกตามช่ือรายการ

ทดสอบออกทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ ผู้ใช้ระบบสามารถ Export  ข้อมลูไปยงัโปรแกรม  Microsoft Word 

หรือ Microsoft Excel ได้ดงันี ้

1. เลือกเมนหูลกั “ บริหารประสทิธิภาพ ” 

2. เลือกเมนยู่อย “ รายงาน ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายช่ือรายงานซึง่ผู้ ใช้ระบบในแตล่ะบทบาทจะ

เรียกดไูด้แตกตา่งกนั 

3. คลิก้ท่ีลิงค์ “ เลือก ” ในแถวของรายงานความทนัเวลา ระบบจะแสดงหน้าจอรายงานความ

ทนัเวลาดงัรูปท่ี 193 

 
รูปท่ี 193: หน้าจอรายงานความทนัเวลา 

4. ผู้ใช้ระบบทําการระบขุ้อมลูท่ีต้องการใช้ค้นหาข้อมลูความทนัเวลาของใบกํากบัตวัอยา่ง 
5. กดปุ่ ม “ ค้นหา ” ระบบจะแสดงข้อมลูความทนัเวลาดงัรูปท่ี 194 
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รูปท่ี 194: หน้าจอข้อมลูความทนัเวลาของการตรวจวิเคราะห์ 

6. หากต้องการ Export  ข้อมลูไปยงัโปรแกรม  Microsoft Word หรือ Microsoft Excel ให้กดปุ่ ม “ 

Export to word ” หรือ “ Export to excel ” ตามลําดบั 

7. ระบบจะแสดงหน้าจอให้ระบวุ่าจะ Open หรือ Save ไฟล์ท่ี Export ให้ผู้ ใช้ระบบระบตุามความ

ต้องการในการใช้งาน  
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33. การเรียกดรูายงานหรือเอกสารผ่านทางหน้าจอคอมพวิเตอร์ 
ผู้ใช้ระบบสามารถเรียกดรูายงานและเอกสารตา่งๆท่ีเกิดขึน้ตามกระบวนการทํางานได้โดยวิธีการ

ดงันี ้สําหรับการพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์จะอธิบายในลําดบัถดัไป 

1. ในแตล่ะเมนหูลกัจะมีเมนยูอ่ย “ รายงาน ” 

2. เลือกเมนยู่อย “ รายงาน ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายช่ือรายงานซึง่ผู้ ใช้ระบบในแตล่ะบทบาทจะ

เรียกดไูด้แตกตา่งกนั 

3. คลิก้ท่ีลงิค์ “ เลือก ” ในแถวของข้อมลูรายงานหรือเอกสารท่ีต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอรายการ

รายงานหรือเอกสารตามท่ีเลือกหรือแสดงหน้าจอให้ระบเุง่ือนไขในการเรียกดรูายงานหรือเอกสาร 

4. คลิก้ท่ีลิงค์ “ รายงาน ” หรือทําการระบเุง่ือนไขในการเรียกดรูายงานหรือเอกสาร จากนัน้กดปุ่ ม “ 

ตกลง ” ระบบจะแสดงรายงานหรือเอกสารออกทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ 
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34. การพมิพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพมิพ์ 
ผู้ ใช้ระบบต้องเรียกดรูายงานของเอกสารหรือรายงานนัน้ก่อนโดยดําเนินการตามขัน้ตอนในการ

เรียกดรูายงานหรือเอกสารผา่นทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ จากนัน้ดําเนินการตอ่ตามขัน้ตอนดงัตอ่ไปนี ้

1. ท่ีหน้าจอแสดงรายงานท่ีได้จากขัน้ตอนท่ี 4. ของการเรียกดรูายงานซึง่ในท่ีนีข้อยกตวัอย่างเอกสาร

ใบนดัรับผลประกอบการอธิบาย ให้กดปุ่ ม “ Export ” ดงัรูปท่ี 195 หรือหากไม่ต้องการดําเนินการ

ตอ่ให้ปิดหน้าตา่งของโปรแกรม 

 
รูปท่ี 195: หน้าจอเอกสารท่ีแสดงผา่นทางหน้าจอคอมพวิเตอร์ 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอสอบถามวา่จะ Export ไฟล์เป็นรูปแบบใดดงัรูปท่ี 196 
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รูปท่ี 196: หน้าจอแสดงการเลือกรูปแบบไฟล์ท่ีจะ Export 

3. เลือก “ Formats ” เป็น “ Crystal Reports (RPT) ” 

4. กดปุ่ ม “ OK ” จะได้หน้าจอสอบถามการเปิดไฟล์ตามรูปท่ี 197 

 
รูปท่ี 197: หน้าจอสอบถามการเปิดไฟล์ภายหลงัการ Export 
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5. กดปุ่ ม “ Open ” ระบบจะเปิดใบนดัรับผลท่ีถกู Export ด้วยโปรแกรม Crystal Reports Viewer 

2008 ได้หน้าจอดงัรูปท่ี 198 

 
รูปท่ี 198: หน้าจอแสดงเอกสารท่ีถกูเปิดด้วยโปรแกรม Crystal Reports Viewer 2008 

6. ท่ีบริเวณ Menu Bar ของโปรแกรม ให้กดท่ี “ File ” ดงัรูปท่ี 199 
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รูปท่ี 199: หน้าจอแสดงตวัเลือกในเมน ู“ File ” ของโปรแกรม Crystal Reports Viewer 2008 

7. เลือก “ Print Current Section… ” จะได้หน้าจอสําหรับเลือกตวัเลือกในการพิมพ์ดงัรูปท่ี 200 

 
รูปท่ี 200: หน้าจอสําหรับเลือกตวัเลือกในการพิมพ์ของโปรแกรม Crystal Reports Viewer 2008 

8. ระบตุวัเลือกในการพิมพ์ท่ีต้องการจนครบ จากนัน้กดปุ่ ม “ OK ” รายงานจะถกูพิมพ์ออกมาทาง

เคร่ืองพิมพ์ 
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การพิมพ์ใบรับพสัด ุ

 ใช้ในกรณีท่ีต้องมอบใบรับพัสดุให้กับพนักงานขับรถเพ่ือใช้ในการรับพัสดุตามท่ีได้รับแจ้งจาก

ผู้ใช้บริการ สามารถดําเนินการได้ดงันี ้

1. เลือกเมนหูลกั “ ตรวจรับตวัอยา่ง ” 

2. เลือกเมนยู่อย “ แจ้งขอรับบริการ ” ระบบจะแสดงหน้าจอโดยมีรายการใบรับพสัดอุยู่ในตาราง

แสดงข้อมลูการแจ้งขอรับบริการ 

3.  คลิก้ท่ีลงิค์ “ รายงาน ” ในแถวของข้อมลูใบรับพสัดท่ีุต้องการ ระบบจะแสดงข้อมลูใบรับพสัดอุอก

ทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

4. ให้ดําเนินการตามขัน้ตอนการพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ 

การพิมพ์เอกสารแนบขออนญุาตใช้รถ 

  ใช้ในการสง่ให้กบัฝ่ายยานพาหนะเพ่ือดําเนินการขออนญุาตใช้รถในการไปรับพสัดตุามท่ีได้รับแจ้ง

จากผู้ใช้บริการ สามารถดําเนินการได้ดงันี ้

1. เลือกเมนหูลกั “ ตรวจรับตวัอยา่ง ” 

2. เลือกเมนยู่อย “ ขออนญุาตใช้รถ ” ระบบจะแสดงหน้าจอโดยมีรายการเอกสารแนบขออนญุาตใช้

รถอยูใ่นตารางแสดงข้อมลูรายการขออนญุาตใช้รถ 

3.  คลิก้ท่ีลิงค์ “ รายงาน ” ในแถวของข้อมลูรายการขออนญุาตใช้รถท่ีต้องการ ระบบจะแสดงข้อมลู

ดงักลา่วออกทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

4. ให้ดําเนินการตามขัน้ตอนการพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ 

การพิมพ์ใบกํากบัตวัอยา่ง 

1. เลือกเมนหูลกั “ ตรวจรับตวัอยา่ง ” 

2. เลือกเมนยู่อย “ ตรวจรับตวัอย่าง ” ระบบจะแสดงหน้าจอโดยมีรายการใบกํากบัตวัอย่างแสดงอยู่

ในตารางแสดงข้อมลูใบกํากบัตวัอยา่งท่ีรับเข้ามา 

3.  คลิก้ท่ีลงิค์ “ รายงาน ” ในแถวของข้อมลูรายการใบกํากบัตวัอย่างท่ีต้องการ ระบบจะแสดงข้อมลู

ดงักลา่วออกทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

4. ให้ดําเนินการตามขัน้ตอนการพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ 
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การพิมพ์หมายเลขวิเคราะห์ในใบกํากบัตวัอยา่ง 

1. เลือกเมนหูลกั “ ตรวจรับตวัอยา่ง ” 

2. เลือกเมนยู่อย “ตรวจรับตวัอย่าง ” ระบบจะแสดงหน้าจอโดยมีรายการใบกํากบัตวัอย่างแสดงอยู่

ในตารางแสดงข้อมลูใบกํากบัตวัอยา่งท่ีรับเข้ามา 

3.  คลิก้ท่ีลงิค์ “ บาร์โค้ด ” ในแถวของข้อมลูรายการใบกํากบัตวัอย่างท่ีต้องการ ระบบจะแสดงข้อมลู

หมายเลขวิเคราะห์ออกทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

4. ให้ดําเนินการตามขัน้ตอนการพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ 

การพิมพ์ใบแจ้งหนี ้

1. เลือกเมนหูลกั “ ตรวจรับตวัอยา่ง ” 

2. เลือกเมนยู่อย “ ออกใบแจ้งหนี ้ ” ระบบจะแสดงหน้าจอโดยมีรายการใบแจ้งหนีแ้สดงอยู่ในตาราง

แสดงข้อมลูรายการใบแจ้งหนีอ้ยู่ท่ีสว่นลา่งของหน้าจอซึง่จะแสดงรายการตามใบกํากบัตวัอย่างท่ี

เลือกจากสว่นบนของหน้าจอ 

3.  คลิก้ท่ีลิงค์ “ รายงาน ” ในแถวของข้อมลูรายการใบแจ้งหนีท่ี้ต้องการ ระบบจะแสดงข้อมลูใบแจ้ง

หนีอ้อกทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

4. ให้ดําเนินการตามขัน้ตอนการพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ 

การพิมพ์ใบนดัรับผล 

1. เลือกเมนหูลกั “ ตรวจรับตวัอยา่ง ” 

2. เลือกเมนยู่อย “ นดัรับผล ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการนดัรับผลแสดงอยู่ในตารางแสดงข้อมลู

ใบแจ้งหนีแ้ละวนันดัรับผล 

3.  คลิก้ท่ีลงิค์ “ รายงาน ” ในแถวของข้อมลูรายการนดัรับผลท่ีต้องการ ระบบจะแสดงข้อมลูใบนดัรับ

ผลออกทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

4. ให้ดําเนินการตามขัน้ตอนการพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ 
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การพิมพ์ใบปะหน้าตวัอยา่ง 

1. เลือกเมนหูลกั “ ตรวจรับตวัอยา่ง ” 

2. เลือกเมนยูอ่ย “ จดัทําใบปะหน้าตวัอยา่ง ” ระบบจะแสดงหน้าจอรายการใบปะหน้าตวัอย่างแสดง

อยูใ่นตารางแสดงข้อมลูใบปะหน้าตวัอยา่ง 

3.  คลิก้ท่ีลิงค์ “ รายงาน ” ในแถวของข้อมลูรายการใบปะหน้าตวัอย่างท่ีต้องการ ระบบจะแสดง

ข้อมลูใบปะหน้าตวัอยา่งออกทางหน้าจอคอมพิวเตอร์ 

4. ให้ดําเนินการตามขัน้ตอนการพิมพ์เอกสารออกทางเคร่ืองพิมพ์ 

 




