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บทที่บทที่บทที่   111   การใชงานเบ้ืองตน 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  จะมีลักษณะการใชงานในสวนของการเขาสูระบบงาน การใสคา
ตางๆ รวมถึงปุมคําสั่งการใชงานที่คลายกัน ซึ่งตอไปจะเปนการอธิบายการใชงานของระบบโดยทั่วไป ดังน้ี 
 

 การเขาสูระบบงานและออกจากระบบงาน 
 ขั้นตอนการเขาสูระบบ โดยผานหนาเว็บไซตกรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ิน  

  

รูปภาพหนาเว็บไซตกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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รูปภาพหนาจอ Login หรือการลงทะเบียนการใชงานระบบ 

1.  เริ่มตนระบบผูใชสามารถเขาใชระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสไดโดยคลิกที่ หลังจากน้ันให
ผูใชงานใส URL  ที่ชอง  Address ดังรูปภาพ ซึ่ง  URL  ที่ใชเขาสูระบบโดยผานเว็บไซตกรมสงเสรมิการ
ปกครองทองถิ่น คือ  http://www.thailocaladmin.go.th/index.jsp เมื่อผูใชงานใส URL ที่กําหนด
เสร็จใหผูใชงานคลิกปุม Enter ที่แปนคียบอรด 

2.  จากน้ันเลือกในสวนของ“บริการกรมฯ”คลิกไปที่“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” เมื่อเขาสูหนาจอ Login 
เปนหนาจอที่ใชสําหรับปองกันความปลอดภัยของขอมูล จากผูใชงานที่ไมมีสิทธ์ิในการเขาถึงขอมูลการเขา
สูเมนูหลักของระบบ ใหปฏิบัติตามขั้นตอน 

3.  คีย  Username  และ Password  ที่ไดรับ เพ่ือ Login เขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

4.  คลิกที่ปุม  จะเขาสูหนาจอเมนูหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.softsailor.com/wp-content/uploads/2009/04/internetexplorer.jpg&imgrefurl=http://www.softsailor.com/category/downloads/windows-downloads/internet-downloads/browser-downloads&usg=__s__75xXtTvJUegqNv_2Sho94SIE=&h=400&w=600&sz=16&hl=th&start=4&um=1&tbnid=FVP7QJfTyJqwWM:&tbnh=90&tbnw=135&prev=/images%3Fq%3Dinternet%2Bexplorer%26hl%3Dth%26sa%3DN%26um%3D1
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 ขั้นตอนการเขาสูระบบ โดยผานหนาเว็บไซตระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

รูปภาพแสดงหนาจอคีย URL เพ่ือเขาสูหนาจอ Login 

 

รูปภาพแสดงหนาจอ Login หรือการลงทะเบียนการใชงานระบบ 

1. เริ่มตนระบบผูใชสามารถเขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดโดยคลิกที ่   หลังจากน้ันใหผูใชงาน
ใส URL ที่ชอง  Address  ดังรูปภาพ  ซึ่ง URL  ทีใ่ชเขาสูระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
คือ http://sarabun.thailocaladmin.go.th/idea/index.jsp  เมื่อผูใชงานใส URLที่กําหนดเสร็จใหผูใชงาน
คลิกปุม Enter  ทีแ่ปนคียบอรด  เมื่อเขาสูหนาจอ Login  เปนหนาจอทีใ่ชสาํหรับปองกันความปลอดภัยของ
ขอมูล จากผูใชงานที่ไมมีสทิธ์ิในการเขาถึงขอมูลการเขาสูเมนูหลักของระบบใหปฏิบัติตามขั้นตอนดังน้ี 

2. คีย  Username  และ Password  ที่ไดรับ เพ่ือ Login เขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

3. คลิกที่ปุม  จะเขาสูหนาจอเมนูหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

http://images.google.co.th/imgres?imgurl=http://www.softsailor.com/wp-content/uploads/2009/04/internetexplorer.jpg&imgrefurl=http://www.softsailor.com/category/downloads/windows-downloads/internet-downloads/browser-downloads&usg=__s__75xXtTvJUegqNv_2Sho94SIE=&h=400&w=600&sz=16&hl=th&start=4&um=1&tbnid=FVP7QJfTyJqwWM:&tbnh=90&tbnw=135&prev=/images%3Fq%3Dinternet%2Bexplorer%26hl%3Dth%26sa%3DN%26um%3D1
http://sarabun.thailocaladmin.go.th/idea/index.jsp
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 ขั้นตอนการออกจากระบบ 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนออกจากระบบ 

1. เมื่อผูใชงานตองการออกจากระบบงานใหคลกิเลือกที ่   
2. ระบบจะทําการออกจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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 การใสคาตางๆ ในหนาจอการทํางาน 
การใสคาตางๆในหนาจอการทํางาน จะมีประเภทของขอมูลที่จะใหใสแตกตางกันไป ซึ่งบริเวณหรือ

พ้ืนที่ที่ใหใสขอมูลน้ันจะถูกเรยีกวา “Field” ซึ่งแตละประเภทจะมีวิธีการใสขอมลู ดังตอไปน้ี 
1. ประเภทขอมูลที่เปน “Text Box”  เปนลักษณะของ Field ที่ใหใสขอมลูเปนแบบ “ขอความ” 

ซึ่งสามารถที่จะคียตัวอักษรหรือตัวเลขลงไปได ขึ้นอยูกับประเภทของขอมูลที่จะใส โดยคลิกเมาสลงไปที่ชอง
สําหรับใสขอมลู แลวจึงทําการคียรายละเอียดขอมูลที่ตองการจะใส เชน เรื่อง, หมายเหตุ เปนตน 

2.  ประเภทขอมูลที่เปน “Date”    
เปนลักษณะของ Field แบบ Text Box แตรูปแบบในการใสขอมลู จะตองคียขอมูลเปน 
“วันที่/เดือน/ป พ.ศ.”   รูปแบบในการใสขอมูลจะตองใสเปน “12/02/2553” หรือคลิก

เลือกที่   ระบบจะแสดงตารางวันที่ โดยคลิกเมาสเลือก  เพ่ือระบุเดือน และคลิก
เลือก    ขึ้นลงระบุ ป พ.ศ. จากน้ันเลือกวันที่ที่ตองการ ระบบจะทําการจัดรูปแบบของวันที่ใหเปน 
“12/01/2553” โดยอัตโนมัติ 

3. ประเภทขอมูลที่เปน “Drop Down List” หรือที่เรียกอีกช่ือหน่ึงวา  “Lookup”    

  เปนลักษณะของ Field ที่ใหใสขอมลูเปนแบบ “เลือกขอมูล” 
ซึ่งหมายถึง การเรียกใชขอมูลที่มีอยูจากฐานขอมูล โดยใชเมาสคลิกที่เครือ่งหมายลูกศร
ลง    จะพบกับตัวเลือกของประเภทขอมูลน้ันจากน้ันใหเลื่อนตัวช้ีเมาสไปยังขอมูลที่ตองการแลวคลกิ
เมาส 1 ครั้ง ก็จะไดขอมูลที่คลิกเลือกไว ในชองการทํางานของประเภทขอมูลน้ัน    
   เปนลักษณะของ Field ที่ใหใสขอมลูเปนแบบ  “เลือกขอมูล” 
ซึ่งหมายถึง การเรียกใชขอมูลที่มีอยูจากฐานขอมูล โดยใชเมาสคลิกที่เครือ่งหมายลูกศร
ลง  จะพบกับตัวเลือกของประเภทขอมูลน้ันจากน้ันใหเลือ่นตัวช้ีเมาสไปยังขอมูลที่
ตองการ แลวคลิกเมาส 1 ครั้ง ก็จะไดขอมูลที่คลิกเลือกไว ในชองการทํางานของประเภทขอมูลน้ัน  

4. ประเภทขอมูลที่เปน “Check Box” 

  เปนลักษณะของ Field ทีใ่ชสําหรับใหเลอืกประเภทขอมูล โดยใหคลิกเมาสในชองสี่เหลี่ยม
หนาประเภทขอมูลน้ัน ก็จะปรากฏเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยม แสดงวาประเภทขอมูลน้ันไดถูกเลอืกไว ซึ่ง
ลักษณะของ Field ประเภทน้ีจะสามารถเลือกประเภทของขอมูลไดมากกวา 1 ประเภท 
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 การใชงานเมนูคําสั่งของระบบ 
 สัญลักษณและความหมายของปุมตางๆ มีดังตอไปน้ี 

สัญลักษณ ความหมาย 

 
แผนผังองคกร 

 
สารบรรณ 

 
ขอมูลสวนตัว 

 

หมายเหตุ :  ขอมูลที่จําเปนตองคียใหครบถวน คือ ชองขอมูลที่มีเครือ่งหมาย * (ดอกจัน) 
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 การตรวจสอบขอมูลสวนตวัและเปลีย่นรหัสผาน 

 

รูปภาพหนาจอขอมูลสวนตัว 

1. คลิกที ่ จะเขาสูหนาจอขอมลูสวนตัว เมือ่เขาสูหนาจอขอมลูสวนตัว ระบบจะแสดงรายละเอียดของ
ผูใชงานที ่Login ในปจจุบัน 

2. กรณีทีผู่ใชงานตองการเปลี่ยนรหัสผาน   
3. ใหผูใชงานคียขอมูลรหสัผานเดิม และรหสัผานใหม ยืนยันรหัสผาน หรือคลิกปุม    เปนการให

ระบบออกรหัสผานใหอัตโนมติั ซึ่งระบบจะทําการสุมรหสัผานให  
4. จากน้ันใหผูใชงานคลกิ  
5. ยืนยันการขอมลูใหผูใชงานคลกิปุม  



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 สวนประกอบของระบบงาน 
เมื่อเขาสูหนาจอหลักหลังจากเขาสูระบบงานสารบรรณ ซึ่งถือเปนเมนูหลักของระบบโดยมีสวนประกอบ

แบงออกเปน 4 สวน ดังน้ี 
สวนที่ 1. เมนูหลัก ประกอบดวยเมนูหลักทั้งหมดของระบบ ซึ่งจะแสดงอยูดานบนในตําแหนงเดิมของ

ทุกๆหนาจอ มีดังน้ี 

 

 ทะเบียนหนังสอืรับ    เลือกเพ่ือเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 
 ทะเบียนหนังสอืสง    เลือกเพ่ือเขาสูหนาจอสงหนังสือ 
 คนหาทะเบียนหนังสือทั้งหมด เลือกเพ่ือคนหาและติดตามหนังสือ 
 รายงาน เลือกเพ่ือดูรายงานและพิมพรายงานรูปแบบตาง(ประเภทรายงาน) 

 
สวนที่ 2. สถานะหนังสือของระบบ  ซึ่งจะแสดงอยูดานซาย ในตําแหนงเดิมของทุกๆหนาจอ มีดังน้ี 
 

 

ทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน ประกอบดวยเมนูยอย มีดังน้ี 
 ทั้งหมด  คือ  รวบรวมขอมูลทุกสถานะของหนังสือ ไดแก  

หนังสือยังไมไดรับ/หนังสือที่รับแลว/หนังสอืทีแจกจายแลว 
 หนังสือที่ยังไมไดรับ  คือ  รายการที่หนวยอ่ืนๆสงเอกสารผานระบบ 

ระบบมาใหโดยระบบจะแสดงเฉพาะรายการใหมทีผู่ใชยังไมไดรับหนังสือ   
สังเกตจากชองขอมูลเรื่องจะเปน  “ตัวอักษรสีแดง”  เพ่ือใหผูใชคลิกเขา 
ไปดําเนินการรับหนังสือ 

 หนังสือที่รับแลว  คือ   แสดงรายการหนังสือที่ผูใชงานไดดําเนินการ 
คลิกรับหนังสือ   เมื่อคลิกรับหนังสือแลวขอความ “ตัวอักษรสีแดง”ก็จะ 
แสดงเปนตัวอักษรปกติ 

 หนังสือที่แจกจายแลว คือ แสดงรายการหนังสือที่ผูใชงานไดดําเนิน 
คลิกรับหนังสือแลวดําเนินการสงตอหนังสือไปยังหนวยงานที่เกี่ยวของ 

 

 

ทะเบียนหนังสอืสง ประกอบดวยเมนูยอย มีดังน้ี 
 ทั้งหมด  คือ  รวบรวมขอมูลทุกสถานะของหนังสือ ไดแก หนังสือที่สง 

ปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท./ หนวยงานอ่ืน/ สงไปยังกรมสง 
เสริมการปกครองทองถิ่น / หนังสือที่ถูกเรยีกคืนจากหนวยงาน/หนังสือที่ 
ยังไมไดสง 

 หนังสือที่สงไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท.  
คือหนวยงานภายใน สถจ.และ สถอ.ทุกอําเภอในจังหวัดและอปท.ในสังกัด
จังหวัดน้ันๆ 

 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 หนังสือที่สงไปยังกรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ิน 
คือ แสดงรายการเฉพาะขอมูลหนังสือที่สงไปยังกรม สถ. เทาน้ัน 

 หนังสือที่สงไปยังหนวยงานอ่ืน คือ หนวยงานอ่ืนๆที่ไมใชกรมสงเสริม 
การปกครองทองถิ่น และหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท. 
 หนังสือที่ถูกเรยีกคืนจากหนวยงาน  คือ  กรณีที่ผูสงไดตรวจสอบพบ 

วารายละเอียดขอมูลหนังสือสงไปผิดหนวยงาน ผูใชงานสามารถดึงเรื่องคืน
ได 

 หนังสือที่ยังไมไดสง คือ การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลข 
ที่หนังสือจากระบบแลว  แตยังไมตองการทําการสงหนังสือไปยังหนวยงาน
ปลายทาง ขอมูลหนังสือจะไปอยูในสถานะ “หนังสือที่ยังไมไดสง” 

 
สวนที่ 3. เงื่อนไขการคนหาหนังสือ ซึ่งจะแสดงอยูตรงกลางของทุกๆหนาจอ มีดังน้ี 
 

   หนาจอเง่ือนไขการคนหาและติดตามหนังสือ 
ระบบแสดงรูปแบบเดียวกัน ซึ่งผลการคนหาจะ
แสดงรายการหนังสือขึ้นมาให     โดยขึ้นอยูกับ
การปอนขอมูล สิ่งที่ระบบสามารถใหคนหาไดมี
ดังน้ี   

 ขอมูลป  ระบบโชวขอมูลป พ.ศ. ปจจุบัน 
 เลขที่หนงัสือ คือ เลขที่หนังสือที่ตองการ
คนหา (กรณผีูใชงานตองการคนหาเลขที่

หนังสือของสถจ.สามารถระบุขอมูลลงไปในชองของเลขที่หนังสือได) 
 เลขที่รับหนังสอื คือ เลขที่รับหนังสือของหนวยงานตัวเอง หรือ เลขที่รับหนังสือของหนวยงานใดที่มีการรับ-สง  
 ลงวันที่ คือ ขอมูลลงวันที่หนังสือตามหนังสือเรื่องน้ันๆ ที่มีการสงผานมาในระบบ 
 ชั้นความเร็ว คือ เอกสารเรื่องที่ปอน หากตองการระบุความเรงดวนในการทํางาน   สามารถเลือกไดโดยคลิก
ลูกศรช้ีลงเพ่ือเลือกได ดังน้ี  ปกติ/ดวน/ดวนมาก/ดวนที่สุด 

 ชั้นความลบั คือ เอกสารเรื่องที่ปอนมีการระบุ ช้ันความลับในการเปดอานเอกสาร สามารถเลือกไดโดยคลิกลูกศร
ช้ีลงเพ่ือเลือกได ดังน้ี ปกติ/ลับ/ลับมาก/ลับที่สุด 

 ประเภทการสง คือ ประเภทการสงหนังสือเวียน กับ หนังสือธรรมดา(หนังสือราชการทั่วไป) 
 จากหนวยงาน คือ หนวยงานเจาเรื่องที่ รับ – สง หนังสือ ในระบบ 
 ถึงหนวยงาน คือ หนวยงานปลายทางที่ รบั – สง หนังสือ ในระบบ 
 เรื่อง คือ ขอมลูเรื่องที่มีการปอนรายละเอียดหนังสือ 
 ระหวาง วันที ่– ถึงวันที่ คือ ขอมูลการ รับ-สง หนังสือในระบบ ตามชวงเวลาที่ตองการคนหา 
 อางถึง(ถามี) คือ ไฟลเอกสารที่แนบมาหรือขอมูลหนังสืออ่ืน(ถามี) 

 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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สวนที่ 4. สวนประกอบหนาตางการบันทึกรับหนังสือ มีดังน้ี 
 

 

 ขอมูลหนงัสือ 
เลขที่หนังสือ , ลงวันที่หนังสอื, ขอมูลเรื่อง เปนการ 
แสดรายการหนังสือผูใชงานสามารถนําไปตรวจสอบได 

 ขอมูลการรบัหนังสือ 
เลขที่รับหนังสอืของสถจ.คือ เปนลักษณะของขอมูลที ่
เกิดจากการต้ังคาออกเลขที่รบัหนังสือโดยอัตโนมัติ 
เลขที่รับหนังสอืของจังหวัด คือ เลขรับของสํานักงาน 
จังหวัด 

 ประเภทการรบัหนังสือ 
เปนลักษณะแบบ  “เลือกขอมูล”  สามารถคลิกเมาสที ่
เครื่องหมายลูกศร  จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูล 
มีดังน้ี  
มอบ/ทราบ/เห็นชอบ/ลงนาม/อนุมัติ/รับเพ่ือสงตอ 
หมายเหตุ(ถาม)ี 

 
สวนที่ 5. สวนประกอบหนาตางการบันทึกสรางหนังสือสง มีดังน้ี 
 

   

 ขอมูลหนงัสือสงไปยังหนวยงาน มีรายละเอียดดังน้ี 
 หนังสือที่สงไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท.  

คือ หนวยงานภายใน สถจ.และ สถอ.ทุกอําเภอในจังหวัดและอปท. 
ในสังกัดจังหวัดน้ันๆ 

 หนังสือที่สงไปยังหนวยงานอ่ืน   คือ  หนวยงานอ่ืนๆ ที่ไมใช 
กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น และหนวยงานภายในสถจ./สถอ. 
/อปท. 

 หนังสือที่สงไปยังกรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ิน  
คือ แสดงรายการเฉพาะขอมูลหนังสือที่สงไปยังกรม สถ. 

                        
                 

                         

 กรณีตองการสงเปนหนังสือทั่วไป   ผูใชงานไมตองคลิก 
เลือก “หนังสือเวียน” ใหขามไปยังบรรทัดถัดไป 

 กรณีตองการสงเปน  “หนังสือเวียน”   ใหผูใชงานคลิกเมาส 
ในชองสี่เหลี่ยม  จากน้ันจะปรากฏเครื่องหมายถูกในชองสี่เหลี่ยม 

 แสดงวาประเภทขอมูลน้ันไดถูกเลือกไว   

         
 

 ประเภทหนังสอื* 
เปนลักษณะแบบ  “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสที่เครือ่งหมาย 
ลูกศร  จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังน้ี   
หนังสือราชการ/ประกาศ/บันทึกขอความ/คําสั่ง/หนังสือประทับ 
ตรา/หนังสือรองเรียนและเรื่องราวรองทุกข/หนังสือประเภทอ่ืนๆ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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  ชั้นความเร็ว* 
เปนลักษณะแบบ “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสที่เครือ่งหมาย 
ลูกศร  จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังน้ี  
ปกติ/ดวน/ดวนมาก/ดวนที่สุด 

                    
              

 ชั้นความลบั* 
เปนลักษณะแบบ “เลือกขอมูล”  สามารถคลิกเมาสที่เครือ่งหมาย 
ลูกศร  จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังน้ี  
ปกติ/ลับ/ลับมาก/ลับที่สุด 
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บทที่บทที่บทที่   222   การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส(ผูใชงานระดับจังหวัด) 

 การบันทึกรับหนังสือ 
 กรณรีับหนังสอืจากหนวยงานอ่ืน (นาํเขาขอมูลดวยตนเอง) 

  
 ขั้นตอนการรับหนังสือจากหนวยงานอ่ืน (นําเขาขอมูลดวยตนเอง) มีดังตอไปน้ี   

1. ผูใชงานคลกิเลอืก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ    
2. เมื่อเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน ใหคลกิปุม   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน (นําเขาขอมูลดวยตนเอง) 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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3. เมื่อเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน ใหผูใชงานคียขอมลูดังตอไปน้ี 

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน (นําเขาขอมูลดวยตนเอง) 

3.1. ระบุเลขทีห่นังสือ คือ ระบุขอมูลตามตัวหนังสือที่รับมา 
      * ขอมูลที่จําเปนตองคียใหครบถวน คือ ชองขอมูลที่มีเครื่องหมาย (*) ดอกจัน 

3.2. ระบุเลขที่รบัหนังสือ (กรณีผูใชงานกําหนดเอง) หรือระบบออกเลขทีร่ับหนังสือใหโดยอัตโนมัติ 

3.3. ระบุขอมลูลงวันที*่ คลิกเลือกที่  ระบบจะแสดงตารางวันที ่
  - โดยคลกิเมาสเลือก  เพ่ือระบุเดือน และคลิกเลอืก    ขึ้นลงระบุ ป 

พ.ศ. จากน้ันเลือกวันทีท่ี่ตองการระบบจะทาํการจัดรปูแบบของวันทีใ่หเปน 
“12/01/2553”  โดยอัตโนมัติหรือคียขอมลูวันที่ลงในชองได 

3.4. ระบุขอมลูประเภทหนังสือ 
-หนังสือราชการ -หนังสือประทบัตรา 
-ประกาศ -หนังสือรองเรียนแลวเรื่องราวรองทุกข 
-บันทึกขอความ -หนังสือประเภทอ่ืนๆ 
-คําสั่ง  

3.5. ระบุขอมลูช้ันความเร็ว 
-ปกติ -ดวน 
-ดวนมาก -ดวนที่สุด  

 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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3.6. ระบุขอมลูช้ันความลับ 
-ปกติ -ลับมาก 
-ลับ -ลับที่สุด  

3.7. ระบุขอมลูจากหนวยงาน  ผูใชงานสามารถแกไขขอมลูจากหนวยงานได โดยคียขอมูลในชองจาก
หนวยงาน หรือคลิกปุม    จะเขาสูหนาจอเลอืกขอมลูจากหนวยงาน  

3.8. ระบุขอมลูเรื่อง คือ ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นทีสุ่ดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีทีเ่ปนหนังสือ
ตอเน่ือง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม *ตัวอักษรทีส่ามารถคียไดสูงสุดคือ 1,000 อักขระ 
(ถาเกินระบบจะไมการบันทกึขอมูล) 

3.9. ระบุหมายเลขโทรศัพท คือ ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง (ถาม)ี   
3.10. ระบุขอมลูเรยีน คือ ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณี

ที่ไมมีตําแหนง 
3.11. ระบุขอมลูถึงหนวยงาน คือ ใหลงช่ือสวนราชการ,หนวยงาน หรือบุคคลทีห่นังสือน้ันมีถึง 

  3.11.1 ใหผูใชงานคลกิปุม  จะเขาสูหนาจอเลือกขอมูลถึงหนวยงาน  
  3.11.2 คลิกเลือกเครือ่งหมายถูก   หนาหนวยงานทีต่องการ 

  3.11.3 จากน้ันคลกิปุม    
  3.11.4 ระบบจะแสดงขอมูลหนวยงานที่เลือกที่ชองถึงหนวยงาน 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการเลือกหนวยงาน 

3.12. เอกสารตนฉบับ (ถาม)ี  คือ กรณีมีเอกสารสแกนหรือไฟลเอกสารตนฉบับ ควรจะจัดที่สงไป
พรอมกับหนังสอืน้ัน  

3.13. หมายเหตุ คือ ใหบันทกึขอความอ่ืน (ถาม)ี 
3.14. สิ่งที่สงมาดวย (ถาม)ี คือ ใหลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารทีส่งไปพรอมกับหนังสือน้ัน  
 ในกรณทีี่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
3.15. ชนิดขอมลูที่อางอิง คือ ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่อง

อ่ืนที่เปนสาระสําคญัตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องน้ัน
โดยเฉพาะใหทราบดวย 

  



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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3.16. อางถึง คือ ใหอางถึงหนังสอืที่เคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือที่สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมา
กอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่หนังสือ 
วันที่ เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือน้ัน 

3.17. ชนิดการรับหนังสือ คือ หนังสือที่ไดรับเขามาจากหนวยงานอ่ืนใหเจาหนาที่ของหนวยงานน้ัน
ปฏิบัติตามที่กาํหนดไวในสวนน้ี ไดแก มอบ/ทราบ/เห็นชอบ/ลงนาม/อนุมัติ/รับเพ่ือสงตอ 

 
4. เมื่อคียขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรียบรอยแลวใหผูใชงานคลกิที่ปุม  เพ่ือทําการ

บันทึกขอมูลการรับหนังสือ   

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการบันทึกขอมูลหนังสือ  

หมายเหตุ  
บันทึก/เพิ่ม หมายถึง การจัดเก็บขอมูลหนังสือเขาสูระบบ หลังจากบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวระบบ 
จะกลับมาหนาจอบันทึกขอมูลหนังสือ 
บันทึก/คนหา หมายถึง การจัดเก็บขอมูลหนังสือเขาสูระบบ หลังจากบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวระบบ 
จะกลับไปที่หนาจอคนหาทะเบียนหนังสือทั้งหมด 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือรับ จากน้ันคลกิปุม   
หมายเหตุ  
กรุณาตรวจสอบรายละเอียดขอมลูหนังสือใหเรียบรอยแลวคลิกปุม “OK” หากตองการกลบัไปแกไขขอมูล
หนังสือใหกดปุม“Cancel” 

 

            รูปภาพแสดงรายละเอียดหนังสือรับ (นําเขาขอมูลดวยตนเอง)   

6. ระบบแสดงขอความแจงเตือนวา “รับหนังสอืจากภายนอกเสร็จสมบูรณ” ระบบออกเลขที่รับหนังสือใหโดย
อัตโนมัติและบันทึกเขาสูทะเบียนหนังสอืรับภายนอก จากน้ันคลกิปุม    เปนอันสิ้นสุดการบันทึกรับ
หนังสือจากภายนอก  

 

รูปภาพแสดงหนาจอรับหนังสือจากภายนอกเสร็จสมบูรณ (นําเขาขอมูลดวยตนเอง)   



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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7. เมื่อยืนยันการบันทึกรับหนังสือเสร็จสมบูรณแลว  หลังจากน้ันระบบจะกลับมาทีห่นาจอบันทกึรับหนังสือ
จากหนวยงานอ่ืน 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนเมื่อผูใชงานยืนยันการบันทึกรับหนังสือแลว ระบบจะกลับมาหนาจอนี้ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 กรณีรับหนังสอืจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ในระบบ(เรียนผูวาราชการจังหวัด) 
 

  ขั้นตอนการบันทึกรับหนังสอืจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ (เรียนผูวาราชการจังหวัด)     
  มีดังตอไปน้ี   

1. ผูใชงานคลกิเลอืก    จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. ระบบเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน คลิกเลอืกสถานะรายการหนังสอื 

“หนังสอืที่ยังไมไดรับ” ( แสดงจํานวนตัวเลขที่ยังไมไดรับ )    
3. คลิกเลือกรายการหนังสอืที่ตองการลงรับในระบบ ขอมลูที่เรียน “ผูวาราชการจังหวัด”ระบบจะแสดง

เปนตัวอักษร “สีเขียว” 

 

 รูปภาพแสดงการรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนผูวาราชการจังหวัด) 

หมายเหตุ 
หนังสือที่ยังไมไดรับ คือ รายการที่หนวยอ่ืนๆ สงเอกสารผานระบบมาใหโดยระบบจะแสดงเฉพาะรายการใหมที่
ผูใชยังไมไดรับหนังสือ สังเกตจากชองขอมูลเรื่องจะเปนตัวสีแดงเพ่ือใหผูใชคลิกเขาไปดําเนินการรับหนังสือ  
 
ผูใชสามารถสั่งเรียงขอมูลตามคอลัมน ตามที่ผูใชตองการได โดยคลิกที่หัวคอลัมน ระบบจะเรียงจากนอยไปมาก 
และมากไปนอย ตามการคลิกแตละครั้ง ที่สลับกัน สังเกตจากเครื่องหมายรูปสามเหลี่ยม 

ดานฐานอยูดานลาง  จะเรียงจากนอยไปมาก    
ดานฐานอยูดานบน   จะเรียงจากมากไปนอย    



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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4. คลิกปุม     เจาหนาที ่สถจ.  จะตองเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   เพ่ือพิมพ
หนังสือจากกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น และนําหนังสือฉบับน้ัน ไปดําเนินการลงรับหนังสือที่สํานักงาน
จังหวัด  จากน้ันจึงจะนําหนังสือที่ไดทําการลงรับทีส่ํานักงานจังหวัดแลว มาดําเนินการนําเขาขอมลูใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

5. เมื่อผูใชงานไดลงรับหนังสือทีส่ํานักงานจังหวัดเรียบรอยแลว ใหไปดําเนินการคลิกปุม    
 ในระบบ  

หมายเหตุ กรณุาตรวจสอบหนังสือและทําการพิมพหนังสือไปดําเนินการลงรับหนังสือที่สาํนักงานจังหวัด
กอน 

 

 รูปภาพแสดงการคลิกรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนผูวาราชการจังหวัด) 

6. ระบบแสดงขอมูลหนังสือ จากน้ันใหผูใชงานระบุขอมูลการบันทึกรับหนังสือ ดังตอไปน้ี 
6.1. เลขที่รับหนังสอืของสถจ. ( ระบบออกเลขทีร่ับหนังสือโดยอัตโนมัติ ) 
6.2. เลขที่รับหนังสอืของจังหวัด คอื เลขรบัของสาํนักงานจังหวัด 
6.3. ประเภทการรับหนังสือ เปนลกัษณะแบบ “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสที่เครื่องหมายลูกศร     
  จะพบตัวเลอืกของประเภทขอมูลดังน้ี  

-มอบ -ทราบ 
-เห็นชอบ -ลงนาม 
-รับเพ่ือสงตอ   

6.4. หมายเหตุ ( ถามี ) 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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7. เมื่อคียขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรียบรอยแลว ใหผูใชงานคลกิที่ปุม    
หมายเหตุ ใหตรวจสอบรายละเอียดหนังสือกอนแลวจึงคลกิปุม “ตกลง”  

 

รูปภาพแสดงการระบุบขอมูลการรับหนังสือ 

8. จากน้ันระบบจะมีขอความแจงเตือนวา “ดําเนินการเสรจ็สมบูรณ”  ระบบออกเลขรบัหนังสือโดยอัตโนมติั
ใหผูใชงานคลกิปุม    

 

รูปภาพแสดงการการรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนผูวาราชการจังหวัด) ดําเนินการเสร็จสมบูรณ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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9. เมื่อยืนยันการบันทึกรับหนังสือเสร็จสมบูรณ ระบบจะกลบัมาทีห่นาจอ  “ประวัติการดําเนินการ” 
ของหนังสอืเรื่องน้ัน เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดหนังสือ  

 

 

รูปภาพแสดงการยืนยันบันทึกรับหนังสือเสร็จสมบูรณ ระบบจะกลับมาที่หนาจอประวัติการดําเนินการ 

**หมายเหตุ** 
เจาหนาที่ สถจ. จะตองเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพ่ือพิมพหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
และนําหนังสือฉบับน้ัน  ไปดําเนินการลงรับหนังสือที่สํานักงานจังหวัด  จากน้ันจึงจะนําหนังสือที่ไดทําการลงรับที่
สํานักงานจังหวัดแลว มาดําเนินการนําเขาขอมูลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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  กรณีรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ในระบบ(เรียนทองถ่ินจังหวัด)  
 

ขั้นตอนการบันทึกรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนทองถิ่นจังหวัด)     
  มีดังตอไปน้ี   

1. ผูใชงานคลกิเลอืก    จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. ระบบเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน   คลิกเลือกสถานะรายการหนังสือ  
 “หนังสือที่ยังไมไดรับ” (แสดงจํานวนตัวเลขที่ยังไมไดรับ)    
3. คลิกเลือกรายการหนังสอืที่ตองการลงรับในระบบขอมลูทีเ่รยีน “ทองถิ่นจงัหวัด” จะแสดงดวยตัวอักษร 
  ปกติสีดํา  

 

 รูปภาพแสดงการรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนทองถิ่นจังหวัด) 

หมายเหตุ 
หนังสือที่ยังไมไดรับ คือ รายการที่หนวยงานอ่ืน สงเอกสารผานระบบมาใหโดยระบบจะแสดงเฉพาะ 
รายการใหมที่ผูใชยังไมไดรับหนังสือ สังเกตจากชองขอมูลเรื่องจะเปนตัวสีแดงเพ่ือใหผูใชคลิกเขาไปดําเนินการรับ
หนังสือจากระบบ  
 
ผูใชสามารถสั่งเรียงขอมูลตามคอลัมน ตามที่ผูใชตองการได โดยคลิกที่หัวคอลัมน ระบบจะเรียงจากนอยไปมาก 
และ มากไปนอย ตามการคลิกแตละครั้ง ที่สลับกัน สังเกตจากเครื่องหมายรูปสามเหลี่ยม 

ดานฐานอยูดานลาง  จะเรียงจากนอยไปมาก    
ดานฐานอยูดานบน   จะเรียงจากมากไปนอย    



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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4. จากน้ันใหผูใชงานดําเนินการคลิกปุม    
หมายเหตุ กรุณาตรวจสอบรายละเอียดขอมูลหนังสือกอนที่จะคลิกรบัหนังสือ 

 

 รูปภาพแสดงการคลิกรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนทองถิ่นจังหวัด) 

5. ระบบแสดงขอมูลหนังสือ จากน้ันใหผูใชงานระบุขอมูลการบันทึกรับหนังสือ ดังตอไปน้ี 

 

รูปภาพแสดงการระบุบขอมูลการรับหนังสือ 

 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5.1. เลขที่รับหนังสอืของสถจ. ( ระบบออกเลขทีร่ับหนังสือโดยอัตโนมัติ ) 
5.2. เลขที่รับหนังสอืของจังหวัด คอื เลขรบัของสาํนักงานจังหวัด 
5.3. ประเภทการรับหนังสือ เปนลกัษณะแบบ “เลือกขอมลู” สามารถคลิกเมาสที่เครื่องหมายลูกศร  

 จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังน้ี  
-มอบ -ทราบ 
-เห็นชอบ -ลงนาม 
-รับเพ่ือสงตอ   

5.4. หมายเหตุ (ถามี) 
 

6. เมื่อคียขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรียบรอยแลว ใหผูใชงานคลกิที่ปุม     
หมายเหตุ ใหตรวจสอบรายละเอียดหนังสือกอนแลวจึงคลิกปุม “ตกลง”  

7. ระบบจะมีขอความแจงเตือนวา “ดําเนินการเสร็จสมบูรณ”  ระบบออกเลขรับหนังสือโดยอัตโนมัติจากน้ัน

คลิกปุม    

 

รูปภาพแสดงการการรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนผูวาราชการจังหวัด) ดําเนินการเสร็จสมบูรณ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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8. เมื่อยืนยันการบันทึกรับหนังสือเสร็จสมบูรณ ระบบจะกลบัมาทีห่นาจอ “ประวัติการดําเนินการ”  
ของหนังสอืเรื่องน้ัน เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงการยืนยันการบันทึกรับหนังสือเสร็จสมบูรณ ระบบจะกลับมาที่หนาจอประวัติการดําเนินการ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 บันทึกเลขหนังสือสงของ สถจ. 
 
 กรณสีงหนังสอืไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท. 

 
  ขั้นตอนการสงหนังสือไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท. มีดังตอไปน้ี    

1. ผูใชงานคลกิเลอืก     จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสอืสง 
3. เมื่อเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือสง ผูใชงานคลิกที่ปุม     จะเขาสูหนาจอสรางหนังสือสง 

 

รูปภาพแสดงการออกเลขหนังสือสงไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ. /อปท. 

 
4. จากน้ันใหผูใชงานปอนรายละเอียดตางๆ ของหนังสือ ขอมลูที่จําเปนตองคียใหครบถวน คอื ชองขอมูลที่มี

เครื่องหมาย (*) ดอกจนั มีดังน้ี 
  **หมายเหตุ**  
 ขอมูลเลขทีห่นังสือ กรณทีองถิ่นจังหวัด ระบบจะออกเลขทีห่นังสือใหโดยอัตโนมัติ  
 ต้ังแตวันที่ 1 มกราคม 2555 เปนตนไป 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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รูปภาพแสดงการออกเลขหนังสือสงไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ. /อปท. 

4.1. ระบุขอมลูสงไปยังหนวยงานเลือกเปน  “ หนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท. ” 

4.2. กรณีตองการสงเปนหนังสือเวียน ใหผูใชงานคลิกเลือก   
4.3. ประเภทหนังสอื เปนลักษณะแบบ “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสที่เครือ่งหมายลูกศร  

 จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังตอไปน้ี 
-หนังสือราชการ -หนังสือประทบัตรา 
-ประกาศ -หนังสือรองเรียนแลวเรื่องราวรองทุกข 
-บันทึกขอความ -หนังสือประเภทอ่ืนๆ 
-คําสั่ง  

4.4. ระบุขอมลูช้ันความเร็ว   
- ปกติ - ดวน 
- ดวนมาก - ดวนที่สุด 

4.5. ระบุขอมลูช้ันความลับ 
- ปกติ - ลับมาก 
- ลับ - ลับที่สุด 

4.6. ระบุขอมลูเลขที่หนังสือของ สถจ. คือ หนังสือที่สงออก (กรณีทองถิน่จังหวัด) หรอืหนวยงานที่ออก
หนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร(ถามี) 

4.7. ระบุขอมลูลงวันที่หนังสอื คอื กรณีเปนเจาของผูสรางหนังสือ จะตองระบุบขอมลูลงวันที่สรางหนังสอื

ดวยทุกครั้ง คลกิเลือกที ่   ระบบจะแสดงตารางวันที่  
  - โดยคลิกเมาสเลือก  เพ่ือระบุเดือน และคลกิเลือก    ขึ้นลงระบุป พ.ศ. 

จากน้ันเลือกวันที่ที่ตองการระบบจะทําการจัดรูปแบบของวันที่ใหเปน 
“12/01/2553” โดยอัตโนมัติหรือ คียขอมูลวันที่ตามรูปของวันที่ลงในชองก็ได
เชนกัน 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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4.8. ระบุขอมลูเลขที่หนังสือ  คือ ระบุขอมลูตามตัวหนังสือราชการหรือตามฉบับจริง 
4.9. ขอมูลจากหนวยงาน (  ระบบจะแสดงขอมลูจากหนวยงานใหอัตโนมัติ  )  
4.10. หมายเลขโทรศพัท(ถามี) 
4.11. ระบุขอมลูเรื่อง คือ ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสัน้ที่สุดของหนังสอืฉบับน้ัน ในกรณีที่เปนหนังสอื

ตอเน่ือง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม *ตัวอักษรที่สามารถคียไดสูงสุดคือ 1,000 อักขระ   
(ถาเกินระบบจะไมการบันทกึขอมูล) 

4.12. ระบุขอมลูเรยีน คือ ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณทีี่ไม
มีตําแหนง 

4.13.  ระบุขอมลูถึงหนวยงาน  คือ ใหระบุหนวยงานภายในทีท่านตองการสงไป 

4.13.1 คลิกปุม   
4.13.2 คลิกเลือกขอมลูหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท. 

4.13.3 จากน้ันคลกิปุม  
4.13.4 ระบบแสดงขอมูลหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท.  ในชองขอมูลถึงหนวยงาน 

 

รูปภาพแสดงการเลือกหนวยงานภายใน สถจ./สถอ. /อปท. 

4.14 เอกสารตนฉบับ คือ กรณีมเีอกสารสแกนหรอืไฟลเอกสารตนฉบับ ควรจะจัดสงไปพรอมกับ 
 หนังสือน้ัน 

4.15 รายละเอียด ใหบันทึกรายละเอียดอ่ืน (ถามี) 
4.16 สิ่งที่สงมาดวย (ถาม)ี คือ ใหลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารทีส่งไปพรอมกับหนังสือน้ัน 
  ในกรณทีี่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
4.17 ชนิดขอมลูที่อางอิง คือ ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอ่ืนที่

เปนสาระสําคญัตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะ 
 ทราบดวย 
4.18 อางถึง คือ ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกนัเฉพาะหนังสอืที่สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอน 

 แลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือและเลขทีห่นังสือวันที ่ 
 เดือน ปพุทธศกัราช ของหนังสือน้ัน 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. เมื่อคียขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรียบรอยแลว ใหผูใชงานตรวจสอบความถกูตองกอนคลกิที่ปุม 

    

 

รูปภาพแสดงการออกเลขหนังสือสงไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ. /อปท. 

6. จากน้ันระบบจะแสดงหนาตางรายละเอียดหนังสือสง ใหคลกิปุม   
หมายเหตุ  
กรุณาตรวจสอบรายละเอียดขอมูลหนังสือใหเรียบรอยแลวคลิกปุม “OK” หากตองการกลบัไปแกไขขอมูล
หนังสือใหกดปุม“Cancel” 

 

        รูปภาพแสดงหนาตางรายละเอียดหนังสือสง 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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7. ระบบจะมีขอความแจงเตือนวา “สรางหนังสอืสงเสร็จสมบูรณ” ใหคลิกปุม   

 

 รูปภาพแสดงสรางหนังสือสงเสร็จสมบูรณ  

 
หมายเหตุ  
ปุมบันทึกขอมูล หมายถึง การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลขที่หนังสือจากระบบแลว แตยังไม 
ตองการทําการสงหนังสือไปยังหนวยงานปลายทาง   ขอมูลหนังสือจะไปอยูในสถานะ “หนังสือที่ยังไมไดสง  
ในหนาจอทะเบียนหนังสือสง 
ปุมสงหนังสือ หมายถึง การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลขที่หนังสือจากระบบแลว และตองการทํา 
การสงหนังสือสงไปยังหนวยงานปลายทางทันท ี



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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8. ระบบจะกลบัมาที่หนาจอทะเบียนหนังสอืสง และแสดงรายการหนังสือสงออกไปลาสุด 

9. แสดงรายละเอียดหนังสือที่สงออกไปลาสุด 

  

 รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือสง ขอมูลรายการหนังสือที่สงออกไปลาสุด 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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  กรณสีงหนังสอืไปยังหนวยงานอ่ืน 
 
 ขั้นตอนการสงหนังสือไปยังหนวยงานอ่ืน มีดังตอไปน้ี     

1. ผูใชงานคลกิเลอืก     จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสอืสง 
3. เมื่อเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือสง ผูใชงานคลิกที่ปุม      จะเขาสูหนาจอสราง 
    หนังสือสง 

 

รูปภาพแสดงการสรางหนังสือสงไปยังหนวยงานอ่ืน 

4. จากน้ันใหผูใชงานปอนรายละเอียดตางๆ ของหนังสือ ขอมลูที่จําเปนตองคียใหครบถวน คอื ชองขอมูลที่มี
เครื่องหมาย (*) ดอกจนั มีดังน้ี 
**หมายเหตุ**  
ขอมูลเลขทีห่นังสือ กรณทีองถิ่นจังหวัด ระบบจะออกเลขทีห่นังสือใหโดยอัตโนมัติ  
ต้ังแตวันที่ 1 มกราคม 2555 เปนตนไป 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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รูปภาพแสดงการสรางหนังสือสงไปยังหนวยงานอ่ืน 

4.1 จากน้ันใหผูใชงานปอนรายละเอียดตางๆ ของหนังสือ ขอมลูที่จําเปนตองคยีใหครบถวน คือ ชองขอมูล 
  ที่มีเครื่องหมาย (*) ดอกจนั มีดังน้ี ใหผูใชงานระบุขอมูลสงไปยังหนวยงาน เลือกเปน “หนวยงานอ่ืน”  
4.2 ประเภทหนังสอื เปนลักษณะแบบ “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสที่เครือ่งหมายลูกศร    

 จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังตอไปน้ี 
-หนังสือราชการ -หนังสือประทบัตรา 
-ประกาศ -หนังสือรองเรียนแลวเรื่องราวรองทุกข 
-บันทึกขอความ -หนังสือประเภทอ่ืนๆ 
-คําสั่ง  

4.3 กรณีตองการสงเปนหนังสือเวียน ใหผูใชงานคลิกเลือก   
4.4 ระบุขอมลูช้ันความเร็ว   

- ปกติ - ดวน 
- ดวนมาก - ดวนที่สุด 

4.5 ระบุขอมลูช้ันความลับ 
- ปกติ - ลับมาก 
- ลับ - ลับที่สุด 

4.6 ระบุขอมลูเลขที่หนังสือของ สถจ. คือ หนังสือที่สงออก (กรณีทองถิน่จังหวัด) หรือหนวยงานที่ออก 
 หนังสือโดยมรีายละเอียดพอสมควร(ถามี) 
4.7   ระบุขอมูลลงวันที่หนังสือ คอื กรณีเปนเจาของผูสรางหนังสือ จะตองระบุบขอมลูลงวันทีส่รางหนังสือ 

       ดวยทุกครั้ง คลิกเลือกที ่   ระบบจะแสดงตารางวันที ่ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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-โดยคลิกเมาสเลือก  เพ่ือระบุเดือน และคลิกเลือก    ขึ้นลงระบุ
ป พ.ศ. จากน้ันเลือกวันที่ที่ตองการระบบจะทําการจัดรูปแบบของวันที่ให
เปน “12/01/2553” โดยอัตโนมัติหรือคียขอมูลวันที่ตามรปูของวันที่ลง
ในชองก็ไดเชนกัน 

4.8   ระบุเลขทีห่นังสือ คอื ขอมลูที่ไดมาจากเอกสารตัวจริงในหนังสือ 
4.9   ขอมูลจากหนวยงาน(ระบบจะแสดงขอมลูจากหนวยงานใหอัตโนมัติ)  
4.10 หมายเลขโทรศพัท  ใหใสรายละเอียด(ถามี) 
4.11 ระบุขอมลูเรื่อง คือ ใหลงเรือ่งยอที่เปนใจความสั้นที่สุดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณทีี่เปนหนังสือ

ตอเน่ือง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสอืฉบับเดิม *ตัวอักษรที่สามารถคียไดสูงสุดคือ 1,000 
อักขระ (ถาเกนิระบบจะไมการบันทึกขอมูล) 

4.12 ระบุขอมลูเรยีน คอื ใหลงตําแหนงของผูทีห่นังสือน้ันมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคลใน  
กรณีทีไ่มมีตําแหนง 

4.13 ระบุขอมลูถึงหนวยงาน  คอื ใหระบุหนวยงานอ่ืนที่ทานตองการสงไป 

4.13.1 คลิกปุม     
4.13.2 คลิกเลือกขอมลูหนวยงานอ่ืน 

    4.13.3   จากน้ันระบบแสดงขอมูลหนวยงานที่เลือก ในชองขอมูลถึงหนวยงาน 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการเลือกขอมูลหนวยงานอ่ืน 

4.14 เอกสารตนฉบับ คือ กรณีมเีอกสารสแกนหรอืไฟลเอกสารตนฉบับ ควรจะจัดสงไปพรอมกับหนังสือน้ัน 
 รายละเอียด ใหบันทึกรายละเอียดอ่ืน (ถามี) 

4.15 สิ่งที่สงมาดวย (ถาม)ี คือ ใหลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารทีส่งไปพรอมกับหนังสือน้ัน 
  ในกรณทีี่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
4.16 ชนิดขอมลูที่อางอิง คือ ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอ่ืนที่เปน 

 สาระสําคญัตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะใหทราบดวย 
       



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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4.17 อางถึง คือ ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกนัเฉพาะหนังสอืที่สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  
จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่หนังสอื วันที ่เดือน ป
พุทธศักราช ของหนังสือน้ัน 
 

5. เมื่อคียขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรียบรอยแลว ใหผูใชงานตรวจสอบความถกูตองกอนคลกิที่ปุม 

      

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการบันทึกขอมูลสงไปยังหนวยงานอ่ืน 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 

 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 36 
 

6. จากน้ันระบบจะแสดงหนาตางรายละเอียดหนังสือสง ใหคลกิปุม      
หมายเหตุ  กรณุาตรวจสอบรายละเอียดขอมูลหนังสือใหเรยีบรอยแลวคลกิปุม “OK” หากตองการกลบัไป
แกไขขอมลูหนังสือใหกดปุม“Cancel” 

 

รูปภาพแสดงหนาตางแสดงรายละเอียดหนังสือสงไปยังหนวยงานอ่ืน 

 

7. ระบบจะมีขอความแจงเตือนวา “สรางหนังสอืสงเสร็จสมบูรณ” ใหคลิกปุม    

 

รูปภาพแสดงสรางหนังสือสงเสร็จสมบูรณ  

หมายเหตุ  
ปุมบันทึกขอมูล หมายถึง การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลขที่หนังสือจากระบบแลว แตยังไมตองการทํา
การสงหนังสือไปยังหนวยงานปลายทาง   ขอมูลหนังสือจะไปอยูในสถานะ “หนังสือทีย่ังไมไดสง ในหนาจอทะเบียน
หนังสือสง 
ปุมสงหนังสือ หมายถึง การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลขที่หนังสือจากระบบแลวและตองการทําการสง
หนังสือสงไปยังหนวยงานปลายทางทันที 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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8. ระบบจะกลบัมาที่หนาจอทะเบียนหนังสอืสง และแสดงรายการหนังสือสงออกไปลาสุด 

9. แสดงรายละเอียดหนังสือที่สงออกไปลาสุด 

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือสง การแสดงรายการหนังสือสงออกลาสุด 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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  กรณสีงหนังสอืไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน   
 

 ขั้นตอนการสงหนังสือไปยังกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น  มีดังตอไปน้ี   

1. ผูใชงานคลกิเลอืก     จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสอืสง 
3. เมื่อเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือสง ผูใชงานคลิกที่ปุม   จะเขาสูหนาจอสรางหนังสือสง 

 

รูปภาพแสดงการสงหนังสือไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  

4. จากน้ันใหผูใชงานปอนรายละเอียดตางๆ ของหนังสือ ขอมลูที่จําเปนตองคยีใหครบถวน คือ ชองขอมลูที่มี
เครื่องหมาย (*) ดอกจนั มีดังน้ี 
**หมายเหตุ**  
ขอมูลเลขทีห่นังสือ กรณทีองถิ่นจังหวัด ระบบจะออกเลขทีห่นังสือใหโดยอัตโนมัติ  
ต้ังแตวันที่ 1 มกราคม 2555 เปนตนไป 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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รูปภาพแสดงการสงหนังสือไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  

4.1 ระบุขอมลูสงไปยังหนวยงานเลือกเปน “ กรมสงเสรมิการปกครองทองถ่ิน ” 
4.2 ประเภทหนังสอื เปนลักษณะแบบ “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสที่เครื่องหมายลูกศร  จะพบ

ตัวเลือกของประเภทขอมูลดังตอไปน้ี 
-หนังสือราชการ -หนังสือประทบัตรา 
-ประกาศ -หนังสือรองเรียนแลวเรื่องราวรองทุกข 
-บันทึกขอความ -หนังสือประเภทอ่ืนๆ 
-คําสั่ง  

4.3 กรณีตองการสงเปนหนังสือเวียน ใหผูใชงานคลิกเลือก   
4.4 ระบุขอมลูช้ันความเร็ว   

- ปกติ - ดวน 
- ดวนมาก - ดวนที่สุด 

4.5 ระบุขอมลูช้ันความลับ 
- ปกติ - ลับมาก 
- ลับ - ลับที่สุด 

4.6 ระบุขอมลูเลขที่หนังสือของ สถจ. คือ หนังสือที่สงออก (กรณีทองถิน่จังหวัด) หรือหนวยงานที่ออก 
       หนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร(ถามี) 
4.7 ระบุขอมลูลงวันที่หนังสอื คือ กรณีเปนเจาของผูสรางหนังสอืจะตองระบุบขอมูลลงวันทีส่ราง

หนังสือดวยทกุครั้ง คลกิเลือกที่   ระบบจะแสดงตารางวันที ่
      - โดยคลิกเมาสเลือก  เพ่ือระบุเดือน และคลิกเลือก    ขึน้ลงระบุป 

พ.ศ. จากน้ันเลือกวันที่ที่ตองการระบบจะทําการจดัรูปแบบของวันทีใ่หเปน 
“12/01/2553” โดยอัตโนมัติหรือ คียขอมูลวันที่ตามรปูของวันที่ลงในชองก็
ไดเชนกัน 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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4.8 ระบุเลขทีห่นังสือ คอื  ขอมลูของหนังสอืตามเอกสารฉบับจริง 
4.9 ขอมูลจากหนวยงาน (ระบบจะแสดงขอมลูจากหนวยงานใหอัตโนมัติ )  
4.10 หมายเลขโทรศพัท  ใหใสรายละเอียด(ถามี) 
4.11 ระบุขอมลูเรื่อง คือ ใหลงเรื่องยอที่เปนใจความสั้นทีสุ่ดของหนังสือฉบับน้ัน ในกรณีทีเ่ปนหนังสือ

ตอเน่ือง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม *ตัวอักษรทีส่ามารถคียไดสูงสุดคือ 1,000 อักขระ 
(ถาเกินระบบจะไมการบันทกึขอมูล) 

4.12 ระบุขอมลูเรยีน คือ ใหลงตําแหนงของผูที่หนังสือน้ันมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคลใน 
 กรณีทีไ่มมีตําแหนง 
4.13 ระบุขอมลูถึงหนวยงาน คือ ใหระบุหนวยงานที่ทานตองการสงไป 

4.13.1 คลิกปุม  
4.13.2 คลิกเลือกขอมลูหนวยงาน 
4.13.3 จากน้ันคลกิปุม  
4.13.4 ระบบแสดงขอมูลหนวยงานของกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่นจังหวัด ในชองขอมลูถึง 
   หนวยงาน 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการเลือกขอมูลหนวยงาน(กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น) 

4.14 เอกสารตนฉบับ คือ กรณีมเีอกสารสแกนหรอืไฟลเอกสารตนฉบับ ควรจะจัดที่สงไปพรอมกับ  
 หนังสือน้ัน 

  หมายเหตุ  กรณีสงหนังสอืไปยังกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น จะตองสแกนหรือแนบไฟลเอกสาร 
  ตนฉบับไปดวยทุกครั้ง 
4.15 รายละเอียด ใหบันทึกรายละเอียดอ่ืน (ถามี) 
4.16 สิ่งที่สงมาดวย (ถาม)ี คือ ใหลงช่ือสิ่งของ เอกสาร หรือบรรณสารทีส่งไปพรอมกับหนังสือน้ัน 
  ในกรณทีี่ไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
4.17 ชนิดขอมลูที่อางอิง คือ ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายที่ติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอ่ืนที ่

    เปนสาระสําคญัตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับเรื่องน้ันโดยเฉพาะ 
  ใหทราบดวย 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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4.18 อางถึง คอื ใหอางถึงหนังสือที่เคยมีติดตอกนัเฉพาะหนังสอืที่สวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว 
จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือและเลขที่หนังสอื วันที ่ เดือน ป
พุทธศักราช ของหนังสือน้ัน 
 

5. เมื่อคียขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรียบรอยแลว ใหผูใชงานตรวจสอบความถกูตองกอนคลกิที่ปุม 

       

 

รูปภาพแสดงขอมูลการบันทึกขอมูลการสงหนังสือไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 

 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 42 
 

6. จากน้ันระบบจะแสดงหนาตางรายละเอียดหนังสือสง ใหคลกิปุม   
หมายเหตุ  กรณุาตรวจสอบรายละเอียดขอมูลหนังสือใหเรยีบรอยแลวคลกิปุม “OK” หากตองการกลบัไปแกไข
ขอมูลหนังสือใหกดปุม“Cancel” 

 

     รูปภาพแสดงรายละเอียดหนังสือสงไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

7. ระบบจะมีขอความแจงเตือนวา “สรางหนังสอืสงเสร็จสมบูรณ” ใหคลิกปุม   

 

รูปภาพแสดงการสรางหนังสือสงเสร็จสมบูรณ  

หมายเหตุ  
ปุมบันทึกขอมูล หมายถึง การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลขที่หนังสือจากระบบแลว แตยังไมตองการทํา
การสงหนังสือไปยังหนวยงานปลายทาง   ขอมูลหนังสือจะไปอยูในสถานะ “หนังสือทีย่ังไมไดสง ในหนาจอทะเบียน
หนังสือสง 
ปุมสงหนังสือ หมายถึง การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลขที่หนังสือจากระบบแลวและตองการทําการสง
หนังสือสงไปยังหนวยงานปลายทางทันที 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 

 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 43 
 

8. ระบบจะกลบัมาที่หนาจอทะเบียนหนังสอืสง และแสดงรายการหนังสือสงออกไปลาสุด 

9. แสดงรายละเอียดหนังสือที่สงออกไปลาสุด 

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือสง การแสดงรายการหนังสือที่มีการสงออกไปลาสุด 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การนําเอกสารเขาสูระบบ (Browse / Scan) 
การใชงาน Scanner  รวมกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สามารถดําเนินการได 2 วิธี ในตัวอยาง

ประกอบน้ีเครื่องสแกนแตละย่ีหอจะไมเหมือนกันแตใชหลักการเดียวกัน ทําการติดต้ังโปรแกรมและไดรฟเวอร
เครื่องสแกนกอน แลวตอเครื่องสแกนเขากับเครื่องคอมพิวเตอร พรอมเปดเครื่องสแกน และนําหนังสือ/เอกสารที่
ตองการสแกนเขาเครื่องสแกน โดยจะมีสองแบบในการนําหนังสือ/เอกสารเขาเครื่อง คือ แบบดูดกระดาษเขาไป 
กับแบบเปดฝาเครื่อง แนะนําใหใชแบบดูดกระดาษเขาไปเองเพราะสะดวกและสแกนทีเดียวไดหลายแผน/หนาตอ 
ๆ กัน  

 
 การนําเขาเอกสารโดยวิธีการ SCAN เอกสาร  

 
1. การนําเอกสารเขาสูระบบ โดยการสแกนเอกสาร ใหผูใชงานไปที่หนาจอหลกัที่ตองการ จากน้ันคลิกไปที ่

 ปุม    

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 

2. จากน้ันคลกิไปทีปุ่ม    ระบบจะทําการ Scan เอกสาร 

 

รูปภาพแสดงหนาจอการสแกนเอกสาร  



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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3. ระบบจะทําการแสดง(Peview)เอกสาร ใหตรวจดูใหแนใจวาทานไดเลอืกภาพที่ทานตองการ  

   จากน้ันใหคลิกไปที่   เพ่ือนําเอกสารเขาระบบ(Upload) 

 

รูปภาพแสดงหนาจอการนําเอกสารเขาสูระบบ 

4. จากน้ันระบบจะดึงไฟลทีส่แกนแลวเขามาไวในระบบงานสารบรรณอิเลก็ทรอนิกสในสวนของ
เอกสารตนฉบับ  
หมายเหตุ  
หนาจอทีป่รากฏจะแสดงช่ือไฟลเอกสารสแกน ซึ่งขึน้อยูกบัการต้ังคาของเครื่อง Scanner การใชงาน
สแกนเนอรรุนอ่ืนๆ ถอืเปนสวนของมาตรฐานทั่วไป ผูใชงานอาจจะตองทาํความเขาใจ 

 

รูปภาพแสดงหนาจอการนําเขาขอมูลไฟลสแกนในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. จากน้ันใหผูใชงานตรวจสอบรายละเอียดขอมูลใหครบถวนกอนคลกิปุม “บันทึก” 
    หมายเหตุ  

   หนาจอที่ปรากฏจะแสดงหนาจอรับหนังสอืจากภายนอก ซึ่งขัน้ตอนการสแกนเอกสารเขาสูระบบน้ัน 
   จะใชหลกัการเดียวกัน 

 
ขอควรระวัง 
เอกสารทีส่แกนสวนใหญมกัเปน เอกสารขาว-ดํา เพ่ือเปนการประหยัดเน้ือที่และขนาดของไฟลใหมคีวามเหมาะสมกับ
การจัดเกบ็ในรปูแบบเอกสาร ในลักษณะ 2 สี คือ ขาว-ดํา ใหต้ังคา Color Mode เปน Black and White และปรับ
ความละเอียดไมควรเกิน 600 dpi 
เอกสารตนฉบับ ที่ระบบสามารถรองรับสามารถแบงไดมีดังน้ี 

- นามสกุล tif.* หรือ tiff.* (เอกสารScan) ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 
- นามสกุล pdf.*, word.*, Excel,* และอ่ืนๆ ขนาดไฟลสงูสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 
- ไฟลรูปภาพ เชน Jpg,*, Gif.*, Bmp.* ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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  การนําเขาเอกสารโดยวิธีการแนบไฟลเอกสาร (Browse) 
 

1. การนําเอกสารเขาสูระบบโดยการแนบไฟลเอกสาร ผูใชงานไปที่หนาจอหลกัที่ตองการ จากน้ันคลิกไป 

ที่ปุม  

 

       รูปภาพแสดงหนาจอการเลือกขอมูลเอกสารตนฉบับ 

2. จากน้ันระบบจะแสดงหนาจอการเลือกเอกสารตนฉบับ ใหคลิกไปที่ปุม   

 

       รูปภาพแสดงหนาจอการเลือกเอกสารตนฉบับ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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3. ผูใชงานทําการเลือกไฟลเอกสารที่ตองการนําเขาสูระบบ ระบบจะนําช่ือไฟลมาต้ังเปนช่ือเอกสารแนบน้ันๆ ให  
โดยอัตโนมัติ 

 

รูปภาพแสดงหนาจอเลือกไฟลเอกสารที่ตองการนําเขาสูระบบ 

 

4. ไฟลเอกสารทีผู่ใชงานเลอืกจะมาแสดงที่แฟมขอมูล หนาตางของการเลือกเอกสารตนฉบับ 

 

รูปภาพแสดงหนาจอเลือกไฟลเอกสารที่ตองการนําเขาสูระบบ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. จากน้ันระบบจะดึงไฟลที่เอกสารแนบเขามาไวในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในสวนของเอกสาร
ตนฉบับ  

หมายเหตุ  
หนาจอทีป่รากฏจะแสดงช่ือไฟลเอกสารแนบ ซึ่งขึ้นอยูกับช่ือไฟลเอกสารที่ผูใชงานบันทึกไว โดยผูใชงาน
อาจจะตองทาํความเขาใจในการต้ังช่ือไฟลเอกสารไดทั่วไป 

 รูปภาพแสดงหนาจอชิ่อไฟลเอกสารในชองขอมูลเอกสารตนฉบับ 

6. จากน้ันใหผูใชงานตรวจสอบรายละเอียดขอมูลใหครบถวนกอนคลกิปุม “บันทึก” 
หมายเหตุ  
หนาจอทีป่รากฏจะแสดงหนาจอรับหนังสือจากภายนอก ซึ่งขั้นตอนการสแกนเอกสารเขาสูระบบน้ันจะใช 
หลกัการเดียวกัน 

 

ข้อควรระวงั 

เอกสารทีส่แกนสวนใหญมกัเปน เอกสารขาว-ดํา เพ่ือเปนการประหยัดเน้ือที่และขนาดของไฟลใหมคีวามเหมาะสมกับ
การจัดเก็บในรปูแบบเอกสาร ในลักษณะ 2 สี คอื ขาว-ดํา ใหต้ังคา Color Mode เปน Black and White และปรับ
ความละเอียดไมควรเกิน 600 dpi 
เอกสารตนฉบับ ทีร่ะบบสามารถรองรับสามารถแบงไดมีดังน้ี 

- นามสกุล tif.* หรือ tiff.* (เอกสารScan) ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 
- นามสกุล pdf.*, word.*, Excel,* และอ่ืนๆ ขนาดไฟลสงูสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 
- ไฟลรูปภาพ เชน Jpg,*, Gif.*, Bmp.* ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การนําเอกสารออกจากระบบ (View/Save / Print) 

1. คลิกเลือก “เอกสารตนฉบับ”  หรือคลกิปุม  ระบบจะแสดง (Preview) เอกสาร 
 ที่บันทึกไวในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เอกสารตนฉบับแบงไดมดัีงน้ี 

- นามสกุล tif.* หรือ tiff.*  (เอกสารScan) ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 
- นามสกุล pdf.*, word.*,Excel,* และอ่ืนๆ ขนาดไฟลสงูสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 
- ไฟลรูปภาพ เชน Jpg,*,Gif.*,Bmp.* ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 

 

รูปภาพแสดงการดูเอกสารในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

รูปภาพแสดงการดูเอกสารในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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2. กรณีตองยอ คลิกปุม   

3. กรณีตองขยายคลิกปุม  

4. กรณีตองการ ขยายเปน เปอรเซ็นต(%)  คลิก    

5. กรณีตองการเปดดูทีละหนา คลิก   

6. กรณีตองการพิมพเอกสาร คลกิ  
 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การดําเนินการตางๆ ของหนังสือในแตละเรื่อง (สถจ.) 
 

 การคนหาและติดตามหนังสอื  
 

 ขั้นตอนการคนหาและติดตามหนังสือ มีดังตอไปน้ี   

1. ผูใชงานคลกิเลอืก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ    
2. คลิกเลือกเมนู “คนหาทะเบียนหนังสือทั้งหมด  
3. จากน้ันใหผูใชงานระบุเง่ือนไขในการคนหา เชน ขอมูลป,เลขที่หนังสือ,เลขที่รับหนังสือ,ลงวันที่, ประเภท   

 การสง ฯลฯ 
4. เมื่อระบุเง่ือนไขในการคนหาเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม    
5. ระบบจะแสดงขอมูลรายละเอียด ตามเง่ือนไขที่ระบุขางตน  ผูใชงานสามารถคลิกเขาไปดูรายละเอียดหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงหนาจอการคนหาและติดตามหนังสือ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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6. เมื่อคลิกเลือกที่รายการหนังสือ จะเขาสูหนาจอดําเนินการ ของหนังสือแตละเรื่อง ซึ่งสามารถดําเนินการกับ  
  หนังสือได  ดังน้ี  คือ 

6.1 การรับหนังสือ 
6.2 การสงหนังสือคืน 
6.3 การสงตอหนังสือ 
6.4 การยกเลกิหนังสือ 
6.5 การสิน้สดุการรับหนังสือ 
6.6 การแกไขหนังสอื 

 

รูปภาพแสดงการคนหาขอมูลหนังสือในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หมายเหตุ  
หนาจอทีป่รากฏจะแสดงขอมลูที่ผูใชงานคนหาและติดตามหนังสือ ซึ่งรายละเอียดหนังสอืขางในของแตละ
เรื่องน้ันอาจจะมีสถานะดําเนินการหนังสือไมเหมือนกันแตลักษณะการทํางานของปุมแตละคําสั่งใช
หลักการเดียวกัน  



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การสงหนังสือคืน 
 
  ขั้นตอนการสงหนังสือคืน มดัีงตอไปน้ี  

1. ใหผูใชงานคลกิเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสอืรับ  เลือกสถานะ  “หนังสือที่ยังไมไดรับ”   หรือ   “หนงัสือที่รบัแลว”    
3. จากน้ันคลกิเลอืกรายการหนังสือ ถาหากตองการ “สงคืนหนังสือ”   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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4. คลิกเลือกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกสงหนังสือคนื 

 

รูปภาพแสดงหนาจอารสงหนังสือคืนไปยังหนวยงานเจาของหนังสือ 

5. เมื่อเขาสูหนาจอบันทึกการสงหนังสือคนื  ใหผูใชงานระบุสาเหตุที่สงคนื 
6. เมื่อระบุขอมลูการสงหนังสือเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม   ระบบจะแสดงขอความ 

 “ดําเนินการเสร็จ สมบูรณ”  
7. จากน้ันคลกิปุม  

 

รูปภาพแสดงหนาจอสงหนังสือคืนไปยังหนวยงานเจาของหนังสือ 

หมายเหตุ 
ขอมูลที่จําเปนตองคียใหครบถวน  คือ ชองขอมูลที่มีเครื่องหมาย * (ดอกจัน) 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การสงตอหนังสือ 
  
 ขั้นตอนการสงตอหนังสือ มีดังตอไปน้ี   

1. ใหผูใชงานคลกิเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสอืรับ    
3. คลิกเลือกสถานะ “หนังสือทีย่ังไมไดรับ”  หรือ  “หนังสือที่รับแลว”    
4. จากน้ันคลกิเลอืกรายการหนังสือ ถาหากตองการ “สงตอหนังสือ”   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. คลิกเลือกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกสงตอหนังสอื 

 

รูปภาพแสดงการสงตอหนังสือ 

6. จากน้ันใหระบุหนวยงานที่ตองการสงตอ โดยคลกิปุม   
7. ระบุหนวยงานสงตอหนังสือ 
8. เมื่อระบุหนวยงานสงตอแลวคลิกปุม    
9. ระบบแสดงขอมูลหนวยงานทีเ่ลือก 
10. จากน้ันใหคลกิปุม   อีกครั้ง 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการสงตอหนังสือ 

 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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11. ระบบจะแสดงขอความ “ดําเนินการเสรจ็สมบูรณ” จากน้ันคลิกปุม  

 

รูปภาพแสดงหนาตางการสงตอหนังสือเสร็จสมบูรณ 

หมายเหตุ  
ขอมูลที่จําเปนตองคียใหครบถวน  คือ ชองขอมูลที่มีเครื่องหมาย * (ดอกจัน) 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การเรียกหนังสือคนื 
  ขั้นตอนการเรียกหนังสือคืน มีดังตอไปน้ี   

1. ใหผูใชงานคลกิเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสอืรับ      
3. คลิกเลือกสถานะ “หนังสือทีร่ับแลว”  หรือ  “หนงัสอืที่แจกจายแลว”    
4. จากน้ันคลกิเลอืกรายการหนังสือ ถาหากตองการ “เรียกหนังสือคืน”   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 

5. คลิกเลือกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกเรียกหนังสอืคืน 

 

รูปภาพแสดงการเรียกหนังสือคืน 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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6. จากน้ันใหระบบแสดงขอมลูหนังสือ ดังน้ี  
6.1 เลขที่หนังสือ 
6.2 ลงวันที ่
6.3 ขอมูลเรื่อง 
6.4 ขอมูลการเรียกหนังสือคนื ระบุสาเหตุทีเ่รียกคืน 

7. จากน้ันคลกิปุม  
8. ระบบจะแสดงขอความ “ดําเนินการเสรจ็สมบูรณ” จากน้ันคลิกปุม  

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนเรียกหนังสือคืน “ดําเนินการเสร็จสมบูรณ” 

หมายเหตุ  
ขอมูลที่จําเปนตองคียใหครบถวน  คือ ชองขอมูลที่มีเครื่องหมาย * (ดอกจัน) 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การยกเลิกหนงัสือ 
  
  ขั้นตอนการยกเลิกหนังสือ มดัีงตอไปน้ี   

1. ใหผูใชงานคลกิเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสอืรับ      
3. คลิกเลือกสถานะ “หนังสือทีร่ับแลว”  หรือ  “หนังสือทีแ่จกจายแลว”    
4. จากน้ันคลกิเลอืกรายการหนังสือ ถาหากตองการ “ยกเลิกหนังสือ”   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. คลิกเลือกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกยกเลกิหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงการยกเลิกหนังสือ 

 

6. จากน้ันระบบจะแสดงขอมลูการยกเลิกหนังสอื  มีดังน้ี 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนยกเลิกหนังสือ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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6.1 เลขที่หนังสือ 
6.2 ลงวันที ่
6.3 ขอมูลเรื่อง 
6.4 ขอมูลการยกเลกิหนังสือ ระบุบสาเหตุที่ตองการยกเลกิจากน้ันคลกิปุม    

7. ระบบจะแสดงขอความ “ดําเนินการเสรจ็สมบูรณ”  
8. จากน้ันคลกิปุม  

       
        หมายเหตุ ขอมูลทีจ่ําเปนตองคียใหครบถวน  คือ ชองขอมูลที่มีเครื่องหมาย * (ดอกจัน) 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การสิน้สุดการรับหนงัสือ 
 

  ขั้นตอนการสิ้นสุดการรับหนังสือ มีดังตอไปน้ี   
 

1. ใหผูใชงานคลกิเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสอืรับ      
3. คลิกเลือกสถานะ “หนังสือทีร่ับแลว”   
4. จากน้ันคลกิเลอืกรายการหนังสือที่ตองการ “สิ้นสุดการรบัหนังสือ”   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. คลิกเลือกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกสิ้นสุดการรบัหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงการส้ินสุดการรับหนังสือ 

6. จากน้ันระบบแสดงขอมลูการสิ้นสุดการรบัหนังสือ มีดังน้ี 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนส้ินสุดการรับหนังสือ “ดําเนินการเสร็จสมบูรณ” 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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6.1 เลขที่หนังสือ 
6.2 ลงวันที ่
6.3 ขอมูลเรื่อง 

6.4 ขอมูลการสิ้นสดุการรับหนังสอื ระบุสาเหตุการสิ้นสุดการรบัหนังสือจากน้ันคลกิปุม    
7. ระบบจะแสดงขอความ “ดําเนินการเสรจ็สมบูรณ”  
8. จากน้ันคลกิปุม  

 
    หมายเหตุ ขอมูลที่จําเปนตองคียใหครบถวน  คือ ชองขอมูลที่มีเครื่องหมาย * (ดอกจัน) 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การแกไขหนังสือ 
 

  ขั้นตอนการแกไขหนังสือมีดังตอไปน้ี   

1. ใหผูใชงานคลกิเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสอืรับ      
3. คลิกเลือกสถานะ “หนังสือทีร่ับแลว”   
4. จากน้ันคลกิเลอืกรายการหนังสือ ถาหากตองการ “แกไขหนังสือ”   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. คลิกเลือกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกแกไขรับหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงการแกไขหนังสือ 

6. จากน้ันระบบแสดงขอมลูแกไขหนังสือ มีดังน้ี  

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการแกไขหนังสือ 

 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 

 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 69 
 

 
6.1 ลงวันที ่
6.2 ขอมูลเรื่อง   
6.3 ประเภทหนังสอื 
6.4 ช้ันความเร็ว   
6.5 ช้ันความลับ 
6.6 หมายเลขโทรศพัท   
6.7 ขอมูลเรียน   
6.8 ระบุบสาเหตุการแกไขหนังสือ 

7. จากน้ันคลกิปุม “บันทึก”   
8. ระบบจะแสดงขอความ “ดําเนินการเสรจ็สมบูรณ”  
9. จากน้ันคลกิปุม  

 
  หมายเหตุ ขอมูลที่จําเปนตองคียใหครบถวน คือ ชองขอมูลที่มีเครื่องหมาย * (ดอกจนั)  



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 เมนูรายงาน 
รูปแบบรายงานตามรายละเอียดที่ปรากฏ มีดังน้ี 
 
 รายงานทะเบยีนหนงัสือรบั 
 
เรื่องที่เปนเอกสารรับเขาภายนอก  หรือรับจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นหรือลงรับเขามาใน

หนวยงานเอง  แตละเรื่องยังสามารถใชเมาสคลิกเขาไปดูขอมูลหนังสือได  โดยแบบฟอรมรายงานทะเบียน
หนังสือรับแบงเปน 2 แบบ ดังน้ี 

 
1.  แบบฟอรมสรปุหนงัสือ(จํานวน)แสดงรูปแบบรายงานเปนตัวเลข โดยแจกแจงตามหนวยงานที่
รับเขาแบงเปน  2 ประเภท คอื รับแลว กับ ยังไมไดรับ ระบบแสดงดังรูป 

 

รูปภาพแสดงตัวอยางแบบฟอรมรายงานสรุปหนังสือ(จํานวน)  

หมายเหตุ 
แบบฟอรมสรุปหนังสือ(จํานวน) จะใชเง่ือนไขน้ีในการแสดงผล ในรูปแบบรายงานสรุปหนังสือ (จํานวน) ลักษณะ
เดียวกัน  โดยผูใชงานสามารถระบุขอมูลไดตามที่ตองการ และเลือกแสดงผลดวยโปรแกรม Microsoft Excel ได 

 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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2. รายละเอียดหนังสือ แสดงรปูแบบรายงานเปนรายละเอียดขอมูลหนังสือ  โดยแจกแจงตามหนวยงานที่ 
รับเขา ระบบแสดงดังรูป 

 

รูปภาพแสดงรายงานแสดงรายละเอียดหนังสือ 

หมายเหตุ 
หนาแสดงรายละเอียดหนังสือขางตน ปกติจะแสดงขอมูลใหมกอน แตผูใชสามารถ สั่งเรียงขอมูลตามคอลัมน 
ตามที่ผูใชตองการได โดยกดที่หัวคอลัมน ระบบจะเรียงจากนอยไปมาก และมากไปนอย ตามการกดแตละครั้ง ที่
สลับกัน สังเกตจากเครื่องหมายรูป สามเหลี่ยม 

 - ดานฐานอยูดานลาง  จะเรียงจากนอยไปมาก    

 - ดานฐานอยูดานบน   จะเรียงจากมากไปนอย    

 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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การออกรายงานดวยเง่ือนไขหลังจากที่ระบุขอมูลแลว ผูใชกดปุม  เพ่ือใหระบบเริ่ม
คนหา และจัดหนาจอเพ่ือการสั่งพิมพรายงาน ดวยโปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งถามีขอมูลตามที่กําหนด ระบบ
จะแสดงดังรูป 

  

รูปภาพแสดงผลในรูปแบบ Microsoft Excel 

 ผูใชสามารถตรวจสอบความถูกตอง ในหนาจอกอนการบันทึกหรือสั่งพิมพ และบนหนาจอแตละคอลัมน
สามารถใชเมาสคลิกเลื่อน ใหความกวางของคอลัมนมีความยาวพอที่จะแสดงผลขอมูลได 
 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 ขั้นตอนการออกรายงานทะเบียนหนังสือรับ มีดังตอไปน้ี   
 

1. ใหผูใชงานคลกิเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. คลิกเลือกเมนูรายงาน      
3. คลิกเลือก“ทะเบียนหนังสอืรับ”   

 

รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอการออกรายงานทะเบียนหนังสือรับ 

 

4. ใหผูใชงานระบุวันที่ออกรายงาน 

 

รูปภาพแสดงตัวอยางการระบุวันที่ออกรายงาน 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. ผูใชงานเลือกแบบฟอรมรายงานทะเบียนหนังสือรับ ม ี2 ประเภท ดังน้ี 
5.1 สรุปหนังสือ(จํานวน) 
5.2 รายละเอียดหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงการเลือกแบบฟอรมรายงานทะเบียนหนังสือรับ 

6. เมื่อระบุขอมลูเรียบรอยแลว ใหผูใชงานคลกิปุม  

 

รูปภาพแสดงหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือรับ 

 

7. ระบบแสดงขอมูลการออกรายงาน สรปุหนังสือ(จํานวน)  ผูใชงานสามารถใชเมาสคลิกเขาไปดูขอมลูหนังสือ
ที่รับเขามาในระบบ วารับมาจากหนวยงานอะไรและอยูภายใตสังกัด สํานัก/กอง ใดบาง  มีขั้นตอนดังน้ี 

7.1 ผูใชงานคลกิเลอืกไปทีข่อมลูตัวเลข ตามทีป่รากฏในสถานะหนังสือเรื่องน้ันๆ 
7.2 กรณหีนังสือเรือ่งน้ันรับมาจากหนวยงานภายใต สังกัดสํานัก/กอง ระบบจะแสดงจํานวนหนังสือที่รบัเขา 
  มาในระบบ 
7.3 ระบบจะแสดง Pop Up ขอมลูจํานวนหนังสอืที่รับเขามาในระบบ หรอื ยังไมไดลงรบัในระบบ ผูใชงาน 
  สามารถคลิกเขาไปดูขอมลูหนังสือได 
7.4 เมื่อคลิกเขามาแลว ระบบจะแสดงหนาจอประวัติการดําเนินการของหนังสอืเรื่องน้ันๆ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือรับและขั้นตอนคลิกดูรายละเอียดหนังสือ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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8. ระบบแสดงขอมูลการออกรายงานแสดงรายละเอียดหนังสอื ถาตองการออกเปนไฟล Excel ใหผูใชงาน      

คลิกปุม  

 

รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอการออกรายงานทะเบียนหนังสือรับ – แบบฟอรมแสดงรายละเอียดหนังสือ 

 

9. ระบบจะถามวาตองการเปดดูเอกสารหรือไม ถาตองการเปดดูใหคลิกที่ปุม    

 

รูปภาพแสดงหนาจอการออกรายงานทะเบียนหนังสือรับแสดงเปนไฟล Excel 

คลิก  จะแสดงหนาจอแสดงรายละเอียดรายงานหนังสือรับที่ถูก Export มาเปน Excel  
คลิก   เพ่ือตองการบันทึกขอมูล 
คลิก   เพ่ือตองการยกเลิก 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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10. ระบบแสดงหนาตางการเปดไฟล  รายงานทะเบียนหนังสือรับ – รายละเอียดหนังสือ     

 

รูปภาพแสดงตัวอยางการออกรายงานทะเบียนหนังสือรับ – รายละเอียดหนังสือ ในรูปแบบ Excel  

 
 
 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 รายงานทะเบยีนหนงัสือสง 
 
เรื่องที่หนวยงานสรางและออกเลขที่หนังสือสง โดยแตละเรื่องยังสามารถใชเมาสคลิกเขาไปดูขอมูลหนังสือ

ได ซึ่งขอมูลรายงานทะเบียนหนังสือสง แบงเปน 3 ประเภท ใหญๆ ดังน้ี 
 

• ประเภทหนังสอื – ทั้งหมด คือ การรวบรวมขอมูลทุกสถานะของหนังสือ ไดแก  หนังสอืที่สงไปยัง
หนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท./หนวยงานอ่ืน/สงไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  

• ประเภทหนังสอื – หนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท.  คือ หนวยงานภายใน สถจ.และ สถอ. ทุก
อําเภอในจังหวัดและอปท. ในสังกัดจังหวัดน้ันๆ 

• ประเภทหนังสอื - หนวยงานอ่ืน คือ หนวยงานอ่ืนๆ ที่ไมใชกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น และ
หนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท. 

• ประเภทหนังสอื – กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน คือ แสดงรายการเฉพาะขอมูลหนังสือที่สงไป
ยังกรม สถ. เชน สงในนามผวจ. ลงนาม หรอื สงในนามทองถิ่นจังหวัด ลงนาม เปนตน 

•  
 ขอมูลของแตละประเภทหนังสือ จะใชแบบฟอรมรายงานทะเบียนหนังสือสงแบบเดียวกัน   โดยแบงเปน  

2 แบบ ดังน้ี 

• แบบฟอรมสรปุหนังสือ(จํานวน) 

• แบบฟอรมแสดงรายละเอียดหนังสือ 
 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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1. แบบฟอรมสรปุหนังสือ (จํานวน)  
เรื่องที่หนวยงานสราง หรือ ออกเลขที่หนังสือสง โดยแตละเรื่องยังสามารถใชเมาสคลิกเขาไปดูขอมูล

หนังสือได แบงเปน  2 ประเภท คือ ปลายทางรับแลว กับ ปลายทางยังไมไดรับ ระบบจะแสดงดังรูป 

 

รูปภาพแสดงตัวอยาง แบบฟอรมรายงานทะเบียนหนังสือสง – สรุปหนังสือ (จํานวน)   

 

หมายเหตุ 
แบบฟอรมสรุปหนังสือ(จํานวน) จะใชเง่ือนไขน้ีในการแสดงผล ในรูปแบบรายงานสรุปหนังสือ (จํานวน) ลักษณะ
เดียวกันทั้งหมด โดยผูใชงานสามารถระบุขอมูลไดตามตองการและเลือกแสดงผลดวยโปรแกรม Microsoft Excel 
ได 
 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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2. รายละเอียดหนังสือ แสดงรปูแบบรายงานเปนรายละเอียดขอมูลหนังสือ โดยแจกแจงตามหนวยงานสง 

 

รูปภาพแสดงแบบฟอรมรายงานทะเบียนหนังสือสง – รายละเอียดหนังสือ 

หมายเหตุ 
หนาแสดงรายละเอียดหนังสือขางตน ปกติจะแสดงขอมูลใหมกอน แตผูใชสามารถ สั่งเรียงขอมูลตามคอลัมน 
ตามที่ผูใชตองการได โดยกดที่หัวคอลัมน ระบบจะเรียงจากนอยไปมาก และมากไปนอย ตามการกดแตละครั้ง ที่
สลับกัน สังเกตจากเครื่องหมายรูป สามเหลี่ยม 

ดานฐานอยูดานลาง  จะเรียงจากนอยไปมาก    
ดานฐานอยูดานบน   จะเรียงจากมากไปนอย    

  

 การออกรายงานดวยเง่ือนไขหลังจากที่ระบุขอมูลแลว ผูใชกดปุม  เพ่ือใหระบบเริ่มคนหา 
และจัดหนาจอเพ่ือการสั่งพิมพรายงาน ดวยโปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งถามีขอมูลตามที่กําหนด  
ผูใชสามารถตรวจสอบความถูกตอง ในหนาจอกอนการบันทึกหรือสั่งพิมพ และบนหนาจอแตละคอลัมนสามารถใช
เมาสคลิกเลื่อน ใหความกวางของคอลัมนมีความยาวพอที่จะแสดงผลขอมูลได 

 

รูปภาพแสดงแบบฟอรมรายงานทะเบียนหนังสือสง – รายละเอียดหนังสือ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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ขั้นตอนการออกรายงานทะเบียนหนังสือสง มีดังตอไปน้ี  คือ 
 

1. ใหผูใชงานคลกิเลือก    จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 
2. คลิกเลือกเมนูรายงาน      
3. คลิกเลือก“ทะเบียนหนังสอืสง”   

 

รูปภาพแสดงตัวอยางการรายงานทะเบียนหนังสือสง 

4. ประเภทหนังสอื มใีหเลือกดังน้ี 
4.1 ทั้งหมด  คือ การรวบรวมขอมลูทุกสถานะของหนังสือ ไดแก  หนังสือที่สงไปยังหนวยงานภายใน 
 สถจ./สถอ./อปท./หนวยงานอ่ืน/สงไปยังกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น ภายนอก คือ ขอมูล 
 รายงานหนังสอืสงออกภายนอก หรือ หนวยงานอ่ืนๆ  
4.2 หนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท.  คือ หนวยงานภายใน สถจ.และ สถอ. ทกุอําเภอในจงัหวัด 
 และอปท. ในสงักัดจังหวัดน้ันๆ 
4.3 หนวยงานอ่ืน คือ หนวยงานอ่ืนๆ ที่ไมใชกรมสงเสรมิการปกครองทองถิ่น และหนวยงานภายใน  
 สถจ./สถอ./อปท. 
4.4 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน คือ แสดงรายการเฉพาะขอมูลหนังสือที่สงไปยังกรม สถ. เชน  
 สงในนามผวจ. ลงนาม หรือ สงในนามทองถิน่จังหวัด ลงนาม เปนตน 

 

รูปภาพแสดงตัวอยางการออกรายงานทะเบียนหนังสือสง  



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. ใหผูใชงานระบุวันที่ตองการออกรายงาน    

 

รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือสง 

 

6. ผูใชงานคลกิเลอืก รปูแบบในการออกรายงาน มีดังน้ี 
6.1 สรุปหนังสือ(จํานวน) 
6.2 รายละเอียดหนังสือ 

เมื่อระบุบขอมลูเรียบรอยแลว ใหผูใชงานคลกิปุม    

 

รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือสง 

 

7. ระบบแสดงขอมูลการออกรายงานสรุปหนังสือ(จํานวน) 
7.1 ผูใชงานสามารถใชเมาสคลกิเขาไปดูขอมลูหนังสือที่รับเขามาในระบบ วารับมาจากหนวยงานอะไรแลว 
 อยูภายใตสังกัดสํานัก/กอง ใดๆ    
7.2 ระบบจะแสดง Pop Up ขอมลูจํานวนหนังสอืที่สงออก ผูใชงานสามารถเขาไปคลกิดูรายละเอียด 
     หนังสือได 
7.3 ระบบจะเขาสูหนาจอประวัติการดําเนินการของหนังสอื 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 

 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 83 
 

 

รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือสงและขั้นตอนคลิกดูรายละเอียดหนังสือ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอประวัติการดําเนินของหนังสือ 

 

8. ระบบจะแสดงขอมูลการออกรายงาน แสดงรายละเอียดหนังสือ ถาตองการออกเปนไฟล Excel ใหผูใชงาน  
 คลิกปุม  

 

รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอการออกรายงานทะเบียนหนังสือสง – รายละเอียดหนังสือ 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 

 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 85 
 

9. ระบบจะถามวาตองการเปดดูเอกสารหรือไม ถาตองการเปดดูใหคลิกที่ปุม  

 

รูปภาพแสดงหนาจอการออกรายงานทะเบียนหนังสือรับแสดงเปนไฟล Excel 

 

คลิก  จะแสดงหนาจอแสดงรายละเอียดรายงานหนังสือรับที่ถูก Export มาเปน Excel  
คลิก   เพ่ือตองการบันทึกขอมูล 
คลิก   เพ่ือตองการยกเลิก 
 

10. ระบบแสดงหนาตางการเปดไฟล  รายงานทะเบียนหนังสือรับ –รายละเอียดหนังสือ     

 

รูปภาพแสดงตัวอยาง การออกรายงานทะเบียนหนังสือรับ – รายละเอียดหนังสือ  ในรูปแบบ Excel  



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 

 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 86 
 

 ภาคผนวก 
 
 คูมือการติดต้ังเครื่องสแกนเนอรเพือ่ใชงานรวมกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

 

1. เมื่อทําการจัดการประกอบเครือ่งสแกนเนอรแลวใหทําการใสแผน  Driver จากน้ัน  หนาจอของ 
 โปรแกรมจะแสดงขึ้นมาโดยอัตโนมัติ ใหทําการเลือก Install software 

 

รูปภาพแสดงการเลือก Install software 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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2. จากน้ันคลกิเลอืกไปที ่Install 

 

รูปภาพแสดงการ Install software 
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3. กด Next  อีกครั้ง จากน้ันรอสกัครู เพ่ือใหโปรแกรมดําเนินการติดต้ัง 

 

รูปภาพแสดงการรอการดําเนินการติดต้ังโปรแกรม 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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4. จากน้ันใหผูใชงาน รอจนกวาโปรแกรมจะดําเนินการเสรจ็สมบูรณ 
  

 

รูปภาพแสดงการติดต้ังโปรแกรม 

 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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5. เมื่อเขาสูหนาจอน้ี ใหคลิกไปที่ปุม   
 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการดําเนินงาน 
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6. ใหผูใชงานคลกิเลือกไปที ่“Easy Install (recommended)” 

7. จากน้ันคลกิไปที่ปุม    แลวรอจนกวาจะดําเนินการติดต้ังโปรแกรมเสรจ็ 
 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการติดต้ังโปรแกรม 

 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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8. จากน้ันใหผูใชงาน รอจนกวาโปรแกรมจะดําเนินการเสรจ็สมบูรณ 

 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการติดต้ังโปรแกรม 

 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 

 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 93 
 

9. ใหผูใชงานคลกิไปที่ปุม    เพ่ือจบการติดต้ังในขั้นตอนแรก 
 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการติดต้ังโปรแกรม 



 
 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 

 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 94 
 

10. ระบบจะใหเช่ือมตอไปยังเว็บไซดของ Hp เพ่ือลงทะเบียน ใหผูใชงานคลกิเลือกไปที่ปุม  

  เปนอันสิน้สุดการการติดต้ังเครื่องสแกนเนอร เพ่ือใชงานรวมกับระบบงาน 
สารบรรณอิเลก็ทรอนิกส 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการติดต้ังโปรแกรมเสร็จสมบูรณ 

 

 

 

 

 

 


	บทที่ 1 การใช้งานเบื้องต้น
	บทที่ 2  การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์(ผู้ใช้งานระดับจังหวัด)

