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คำนำ 

 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่  4) พ.ศ. 2564 ข้อ ๓         

ให้ยกเลิกความในบทนิยามคําว่า “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์” ในข้อ ๖ แห่ง ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ และให้ใช้ความต่อไปนี้  แทน ““ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า การรับส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสาร หรือ  หนังสือ ผ่าน
ระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์โดยรวมถึง การรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์  อิเล็กทรอนิกส์
ของส่วนราชการ หรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์อื่นใด 
ตามที่หัวหน้าส่วนราชการกําหนดด้วย”ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการได้มี
ความเข้าใจที่ถูกต้องมีแนวทางใน การปฏิบัติที่ชัดเจน ซึ่งจะนําไปสู่ความสะดวก รวดเร็ว และ
ถูกต้องในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ องค์การบริหารส่วนตำบลเพิ่มพูนทรัพย์ สำหรับตำแหน่ง          
เจ้าพนักงานธุรการ ขึ้น   

องค์การบริหารส่วนตำบลเพิ่มพูนทรัพย์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนหนึ่งที่
ทําให้ผู้ปฏิบัติงานตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ มีความเข้าใจที่ถูกต้องถึงระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งทราบแนวทางในการปฏิบัติที่ชัดเจน  ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคคล
ดังกล่าวงานสารบรรณต่อไป    
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ สำหรับสารบรรณกลาง 

 

หลังจาก Log in เข้าระบบแล้วระบบจะแสดงหน้าหลักของกองที่ทำการ Login หน้าหลัก  

 

 

จากรูปด้านบน แถบบนสุดจะแสดงชื่อของกองที่ Log in เข้าระบบ ด้านขวามือจะมีเมนูลัดและ

รายละเอียดของผู้ใช้ระบบ แถบซ้ายมือจะเป็นรายการเมนูที่จะใช้งานระบบ ส่วนพื้นที่ด้านขวามือ

จะแสดงรายการต่างๆที่เกี่ยวข้องสำหรับกองนั้นๆ ยกเว้นการคำนวณค่ากระดาษและค่าขนส่งจะ

เป็นยอดรวมของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 



เมนูแรก งานทะเบียนรบั 

 

 

 

ธุรการกลางจะเห็นทั้งเมนูทะเบียนรับภายใน และทะเบียนรับภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 



ลงรับภายใน 

 

เมื่อมีหนังสือลงรับภายในเข้ามาจะมีสัญลักษณ์แจ้งเตือนที่รูปกระดิ่งและแสดงจำนวนหนังสือที่ยัง

ไม่ลงรับ และมีรายการแถบสีแดงแสดงขึ้นมาให้ทราบ สามารถคลิกที่กระดิ่งหรือคลิกที่แถบสีแดง

เพ่ือเข้าสู่การลงรับหนังสือก็ได้เหมือนกัน  

 

 

เมื่อคลิกแล้วก็จะเข้าสู่หน้าลงรับหนังสือ พื้นที่ด้านขวาจะแสดงจำนวนหนังสือทั้งหมดที่เข้า

มายังกองนั้นๆและยังไม่ได้ลงรับ  

แถบสีเหลืองจะแสดงรายละเอียดต่างๆของหนังสือที่ส่งเข้ามา 

การลงรับหนังสือให้คลิกที่สัญลักษณ์ลูกศรสีเหลืองเพื่อทำรายการลงรับ 

 

 

 

 



 

 

หลังจากคลิกสัญลักษณ์ลูกศรสีเหลืองแล้ว ระบบจะพามาหน้าต่างลงรับหนังสือ ในส่วนนี้ระบบ  

จะแสดงรายละเอียดของหนังสือที่ ส่งเข้ามาให้  การลงรับหนังสือแต่ละฉบับให้คลิกปุ่ม   

“ดำเนินการลงรับหนังสือ” (ปุ่มสีแหลืองด้านล่าง)  

 

 

เมื่อคลิกแล้วระบบจะพากลับมาหน้าลงรับหนังสืออีกครั้ง กรณีที่ลงรับหนังสือครบทุกเล่มแล้ว 

ระบบจะแจ้งว่า “ไม่พบหนังสือหรือยังไม่มีหนังสือให้ลงรับในขณะนี้”  

เป็นการเสร็จส้ินในการลงรับหนังสือ สามารถคลิกปุ่มย้อนกลับได้เลย 

 

 

 

 

 



 

 

เมื่อลงรับหนังสือหมดแล้ว ระบบจะไม่แสดงแถบสีแดงอีก จะมีเฉพาะรายการหนังสือลงรับ และ

สมุดคุมเท่านั้น  

หากคลิกแถบสีเหลือง ระบบจะแสดงรายการหนังสือทั้งหมดที่ได้ลงรับ 

หากคลิกแถบสีเทาระบบจะแสดงรายเหมือนกับที่ลงรับในสมุดแบบเก่า และสามารถดึง

รายละเอียดออกมาในรูปแบบของไฟล์ Excel ได ้

ลงรับภายนอก 

 

หลังจากมีหนังสือภายนอกเข้ามาแล้ว ปลัดเกษียนหนังสือเรียบร้อยให้ธุรการกลางแสกนหนังสือ

เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (แนะนำรูปแบบ PDF)  

หลังจากนั้นให้คลิกแถบ “ลงรับหนังสือ ทะเบียนรับ(สำหรับภายนอก) ระบบจะพาไปยังหน้าต่าง

ต่อไป  

 

 



 

 

กรอกรายละเอียดของหนังสือให้ครบถ้วน และสามารถกำหนดวันที่ให้แจ้งเตือนได้ด้วย  

หลังจากใส่รายละเอียดครบแล้วให้คลิก ปุ่ม “ลงรับเข้า-ทะเบียนรับ” ระบบจะพาไปยังหน้าต่าง

ต่อไป  

 

หลังจากนั้น ให้คลิก สัญลักษณ์สีเขียวของหนังสือแนบ เพ่ือทำการแนบไฟล์เอกสาร หลังจากนั้นจะ

มีหน้าต่างของระบบแจ้งให้เลือกอับโหลดไฟล์แนบ  

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หลังจากบันทึกไฟล์แนบแล้วระบบจะนำไปยังหน้าต่างรายการทะเบียนหนังสือ  

 

คลิกสัญลักษณ์รูปโซ่สีฟ้า เพื่อทำการเกษียนหนังสือ 

 

 

 



 

หลังจากคลิกสัญลักษณ์รูปโซ่แล้ว ระบบจะให้เลือกกองต่างๆที่ต้องการส่งหนังสือ (สามารถส่ง

พร้อมกันได้หลายกองรวมถึงส่งให้กองของตัวเองได้) เมื่อเลือกกองที่ต้องการส่งแล้วให้คลิก ปุ่ม 

“เกษียนหนังสือ” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เมื่อคลิกปุ่ม “เกษียณหนังสือ”แล้ว ระบบจะทำการแจ้งเตือนหนังสือรับไปยังกลุ่ม Line ของกอง

ต่างๆที่ส่งไป และรายการหนังสือจะแสดงสถานะของการลงรับหนังสือจากปลายทางด้วยว่ามีการ

ลงรับแล้วหรือยัง  

 

 และสามารถส่งการแจ้งเตือนกองต่างๆที่ยังไม่ได้ลงรับซ้ำได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “ยังไม่ลง

รับ...รายการระบบจะแสดงหน้าต่างว่ายังมีกองไหนที่ยังไม่ได้ทำการรับหนังสือ 

 

 

 

 

 

 



เมนูที่สอง งานทะเบียนส่ง 

 

 

 

เมื่อคลิกเลือกเมนูงานทะเบียนส่ง ด้านขวามือจะแสดงรายการ “หนังสือส่งภายใน” 

และ “หนังสือส่งภายนอก”  จะแบ่งออกเป็น  

-แถบสร้างหนังสือทะเบียนส่ง ทั้งส่งภายใน และส่งภายนอก 

-แถบรายการทะเบียนหนังสือส่ง ทั้งทะเบียนส่งภายใน และทะเบียนส่งภายนอก 

-แถบสมุดคุมทะเบียนหนังสือส่ง ทั้งทะเบียนส่งภายใน และทะเบียนส่งภายนอกเช่นกัน  

 

 

 

 

 



 

 

การสร้างหนังสือส่งภายใน  

เมื่อคลิกแถบสร้างหนังสือทะเบียนส่ง(ภายใน)แล้ว ระบบจะพามายังหน้าต่างการสร้างหนังสือส่ง 

 

ด้านในให้กรอกรายละเอียดต่างๆของหนังสือที่ต้องการสร้าง เมื่อกรอกรายละเอียดต่างๆเสร็จแล้ว

ให้คลิก ปุ่ม “สร้างหนังสือส่ง-บันทึก” หนังสือที่สร้างจะถูกบันทึกในชื่อของผู้ใช้ระบบโดยอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

 



เมื่อคลิกปุ่ม “สร้างหนังสือส่ง-บันทึก” แล้วระบบจะพามายังหน้าต่างนี้ 

 

ให้สังเกตแถบสีเทาที่ยังดำเนินการอยู่ ให้คลิก สัญลักษณ์สีเขียวของหนังสือแนบ เพ่ือทำการแนบ

ไฟล์เอกสาร หลังจากนั้นจะมีหน้าต่างของระบบแจ้งให้เลือกอับโหลดไฟล์แนบ  

 

หลังจากบันทึกไฟล์แนบแล้วระบบจะนำไปยังหน้าต่างรายการทะเบียนหนังสือ  



 

คลิกสัญลักษณ์รูปโซ่สีฟ้า เพื่อทำการเกษียนหนังสือ 

 

หลังจากคลิกสัญลักษณ์รูปโซ่แล้ว ระบบจะให้เลือกกองต่างๆที่ต้องการส่งหนังสือ (สามารถส่ง

พร้อมกันได้หลายกองรวมถึงส่งให้กองของตัวเองได้) เมื่อเลือกกองที่ต้องการส่งแล้วให้คลิก ปุ่ม 

“เกษียนหนังสือ” 

 

 

 



 

 

 

เมื่อคลิกปุ่ม “เกษียณหนังสือ”แล้ว ระบบจะทำการแจ้งเตือนหนังสือรับไปยังกลุ่ม Line ของกอง

ต่างๆที่ส่งไป และรายการหนังสือจะแสดงสถานะของการลงรับหนังสือจากปลายทางด้วยว่ามีการ

ลงรับแล้วหรือยัง  

 

และสามารถส่งการแจ้งเตือนกองต่างๆที่ยังไม่ได้ลงรับซ้ำได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “ยังไม่ลงรับ...รายการ” 



 

 

ระบบจะแสดงหน้าต่างว่ายังมีกองไหนที่ยังไม่ได้ทำการรับหนังสือ 

การสร้างหนังสือส่งภายนอก  

เมื่อคลิกแถบสร้างหนังสือทะเบียนส่ง(ภายนอก)แล้ว ระบบจะพามายังหน้าต่างการสร้างหนังสือส่ง 

 

ด้านในให้กรอกรายละเอียดต่างๆของหนังสือที่ต้องการสร้าง ในรายการสร้างจะมีระบบรักษาความ

ปลอดภัยของเอกสารที่ส่งออกไปภายนอก โดยให้ใส่รหัสการเข้าถึงเอกสารได้ และสามารถปิดการ

ดาวโหลดเอกสารจากต้นทางได้ เมื่อกรอกรายละเอียดต่างๆเสร็จแล้วให้คลิก ปุ่ม “สร้างหนังสือ

ส่ง-บันทึก” หนังสือที่สร้างจะถูกบันทึกในชื่อของผู้ใช้ระบบโดยอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 



 

 

เมื่อคลิกปุ่ม “สร้างหนังสือส่ง-บันทึก” แล้วระบบจะพามายังหน้าต่างนี้ 

 

ให้สังเกตแถบสีเทาที่ยังดำเนินการอยู่ ให้คลิก สัญลักษณ์สีเขียวของหนังสือแนบ เพ่ือทำการแนบ

ไฟล์เอกสาร หลังจากนั้นจะมีหน้าต่างของระบบแจ้งให้เลือกอับโหลดไฟล์แนบ  

 

 



 

หลังจากบันทึกไฟล์แนบแล้วระบบจะนำไปยังหน้าต่างรายการทะเบียนหนังสือ  

 

คลิกสัญลักษณ์รูปโซ่สีฟ้า เพื่อทำการเกษียนหนังสือ 

 

ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการหนังสือให้อีกคร้ัง หลังจากตรวจสอบความถูกต้องแล้วให้คลิก ปุ่ม 

“เกษียณหนังสือ” 

 



 

หลังจากเกษียนหนังสือแล้ว ให้ทำการส่งออกหน่วยงานภายนอกโดยใช้อีเมลล์สารบรรณกลางของ

สำนักงาน 

 

คลิก สัษลักษณ์ ซองจดหมายของเอกสารที่ต้องการส่งออก  

 

ตรวจสอบความถูกต้อง หลังจากนั้นคลิก “ส่งอีเมลล์” 

 



 

เมื่อส่งอีเมลล์สำเร็จระบบจะมีหน้าต่างแจ้งเตือน 

 

 

 

เราสามารถส่ง link ของอีเมลล์ไปให้ผู้รับปลายทางซ้ำได้ กรณีผู้รับปลายทางหาอีเมลล์หนังสือส่ง

ไม่พบ โดยการคลิกปุ่ม “ยังไม่ลงรับ” แล้วระบบจะแจ้งเตือนหน้าต่างขึ้นมาให้ 

 



 

 

หน้าหนังสือคำสั่ง 

 

ระบบจะแสดงเมนูควบคุมต่างๆ ของหนังสือคำสั่ง 

 

 

สร้างหนังสือคำส่ัง ให้ทำการกรอกรายละเอียดต่างๆ เพื่อสร้างหนังสือคำส่ัง 

 

 



 

 

เมื่อสร้างหนังสือคำสั่งเสร็จแล้วระบบจะแสดงรายการหนังสือคำสั่งทั้งหมด ผู้ใช้สามารถอัพโหลด

ไฟล์ต่างๆ และสามารถเกษียนหนังสือได้เหมือนกับหนังสืออื่นๆ 

 

 

หน้าแสดงหนังสือคำสั่งที่กองอื่นๆ ได้ทำการส่งมา ผู้ใช้สามารถกดปุ่มรับทราบหนังสือได้ 

 

 

 



 

 

หน้าทะเบียนสมุดคำส่ัง 

 

หนังสือประกาศ 

 

ระบบจะแสดงเมนูควบคุมต่างๆ ของหนังสือประกาศ 

 

 

 

 

 

 

 

 



สร้างหนังสือประกาศ ให้ทำการกรอกรายละเอียดต่างๆ เพื่อสร้างหนังสือประกาศ 

 

 

 

เมื่อสร้างหนังสือประกาศเสร็จแล้วระบบจะแสดงรายการหนังสือประกาศทั้งหมด  

ผู้ใช้สามารถอัพโหลดไฟล์ต่างๆ และสามารถเกษียนหนังสือได้เหมือนกับหนังสืออื่นๆ 

 

 

 

 



 

 

 

หน้าแสดงหนังสือประกาศที่กองอื่นๆ ได้ทำการส่งมา ผู้ใช้สามารถกดปุ่มรับทราบหนังสือได้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หน้าทะเบียนสมุดประกาศ 

 

หนังสือรับรอง 

 

ระบบจะแสดงเมนูควบคุมต่างๆ ของหนังสือรับรอง 

 

 

สร้างหนังสือรับรอง ให้ทำการกรอกรายละเอียดต่างๆ เพื่อสร้างหนังสือรับรอง 



 

 

เมื่อสร้างหนังสือรับรองเสร็จแล้วระบบจะแสดงรายการหนังสือรับรองทั้งหมด  

ผู้ใช้สามารถอัพโหลดไฟล์ต่างๆ และสามารถเกษียนหนังสือได้เหมือนกับหนังสืออื่นๆ 

 

 

หน้าแสดงหนังสือรับรองที่กองอื่นๆ ได้ทำการส่งมา ผู้ใช้สามารถกดปุ่มรับทราบหนังสือได้ 

 

 

 



 

หน้าทะเบียนสมุดรับรอง 

 

 

หนังสือบันทึกข้อความ 

 

ระบบจะแสดงเมนูควบคุมต่างๆ ของหนังสือบันทึกข้อความ 



 

 

สร้างหนังสือบันทึกข้อความ ให้ทำการกรอกรายละเอียดต่างๆ เพื่อสร้างหนังสือบันทึกข้อความ 

 

 

เมื่อสร้างหนังสือบันทึกข้อความเสร็จแล้วระบบจะแสดงรายการหนังสือบันทึกข้อความทั้งหมด  

ผู้ใช้สามารถอัพโหลดไฟล์ต่างๆ และสามารถเกษียนหนังสือได้เหมือนกับหนังสืออื่นๆ 

 



 

 

หน้าแสดงหนังสือบันทึกข้อความที่กองอื่นๆ ได้ทำการส่งมา ผู้ใช้สามารถกดปุ่มรับทราบหนังสือได้ 

 

 

 

หน้าทะเบียนสมุดประกาศ 

 

 

 



 

 

เมนูที่สาม ประเภทหนังสือ  

 

เมนูนี้จะแสดงหนังสือทั้งหมดโดยแบ่งเป็นประเภทต่างๆ ช่วยให้สะดวกในการสืบค้นหนังสือ

ย้อนหลังได้ง่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เมนู ประหยัดงบประมาณ 

 

เมื่อเข้ามาในเมนูนี้ ระบบจะแสดงรายละเอียดของการช่วยประหยัดงบประมาณทั้งด้านกระดาษที่

พิมพ์เอกสารและค่าจัดส่งไปยังหน่วยงานภายนอก โดยแยกค่าใช้จ่ายให้เป็นแต่ละกอง 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

เมนู วีดีโอสอนการใช้งาน  

 

เมนูนี้จะแสดงคลิปวีดีโอสอนการใช้งานในเมนูต่างๆของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

เจ้าหน้าที่สามารถเข้ามาศึกษาวิธีการใช้งานต่างๆเพิ่มเติมได้ในเมนูนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ธรุการกองต่าง) 

หลังจาก Log in เข้าระบบแล้วระบบจะแสดงหน้าหลักของกองที่ทำการ Log in 

หน้าหลัก

 

จากรูปด้านบน แถบบนสุดจะแสดงชื่อของกองที่ Log in เข้าระบบ ด้านขวามือจะมีเมนูลัดและ

รายละเอียดของผู้ใช้ระบบ แถบซ้ายมือจะเป็นรายการเมนูที่จะใช้งานระบบ ส่วนพื้นที่ด้านขวามือ

จะแสดงรายการต่างๆที่เกี่ยวข้องสำหรับกองนั้นๆ ยกเว้นการคำนวณค่ากระดาษและค่าขนส่งจะ

เป็นยอดรวมของหน่วยงาน 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

เมนูแรก งานทะเบียนรับ 

ธุรการของแต่ละกองจะมองเห็นเฉพาะรายการหนังสือลงรับภายในเท่านั้น  

เมื่อมีหนังสือเข้ามาจะมีสัญลักษณ์แจ้งเตือนที่รูปกระดิ่งและแสดงจำนวนหนังสือที่ยังไม่ลงรับ  

และมีรายการแถบสีแดงแสดงขึ้นมาให้ทราบ สามารถคลิกที่กระดิ่งหรือคลิกทีแ่ถบสีแดงเพื่อเข้าสู่

การลงรับหนังสือก็ได้เหมือนกัน  

 

 

 

 



 

 

 

 

เมื่อคลิกแล้วก็จะเข้าสู่หน้าลงรับหนังสือ พ้ืนที่ด้านขวาจะแสดงจำนวนหนังสือทั้งหมดที่เข้ามายัง

กองนั้นๆและยังไม่ได้ลงรับ  

แถบสีเหลืองจะแสดงรายละเอียดต่างๆของหนังสือที่ส่งเข้ามา 

การลงรับหนังสือให้คลิกที่สัญลักษณ์ลูกศรสีเหลืองเพื่อทำรายการลงรับ 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

หลังจากคลิกสัญลักษณ์ลูกศรสีเหลืองแล้ว ระบบจะพามาหน้าต่างลงรับหนังสือ ในส่วนนี้ระบบ  

จะแสดงรายละเอียดของหนังสือที่ส่งเข้ามาให้ การลงรับหนังสือแต่ละฉบับให้คลิกปุ่ม   

“ดำเนินการลงรับหนังสือ” (ปุ่มสีแหลืองด้านล่าง)  

 

 

 

 

 



 

เมื่อคลิกแล้วระบบจะพากลับมาหน้าลงรับหนังสืออีกครั้ง กรณีที่ลงรับหนังสือครบทุกเล่มแล้ว 

ระบบจะแจ้งว่า “ไม่พบหนังสือหรือยังไม่มีหนังสือให้ลงรับในขณะนี้”  

เป็นการเสร็จสิ้นในการลงรับหนังสือ สามารถคลิกปุ่มย้อนกลับได้เลย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

เมื่อลงรับหนังสือหมดแล้ว ระบบจะไม่แสดงแถบสีแดงอีก จะมีเฉพาะรายการหนังสือลงรับ และ

สมุดคุมเท่านั้น  

หากคลิกแถบสีเหลือง ระบบจะแสดงรายการหนังสือทั้งหมดทีไ่ด้ลงรับ 

หากคลิกแถบสีเทาระบบจะแสดงรายเหมือนกับที่ลงรับในสมุดแบบเก่า และสามารถดึง

รายละเอียดออกมาในรูปแบบของไฟล์ Excel ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เมนูที่สอง งานทะเบียนส่ง 

 

เมื่อคลิกเลือกเมนูงานทะเบียนส่ง ด้านขวามือจะแสดงรายการ “หนังสือส่งภายใน” 

และ “หนังสือส่งภายนอก”  จะแบ่งออกเป็น  

-แถบสร้างหนังสือทะเบียนส่ง ทั้งส่งภายใน และส่งภายนอก 

-แถบรายการทะเบียนหนังสือส่ง ทั้งทะเบียนส่งภายใน และทะเบียนส่งภายนอก 

-แถบสมุดคุมทะเบียนหนังสือส่ง ทั้งทะเบียนส่งภายใน และทะเบียนส่งภายนอกเช่นกัน  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

การสร้างหนังสือส่งภายใน  

เมื่อคลิกแถบสร้างหนังสือทะเบียนส่ง(ภายใน)แล้ว ระบบจะพามายังหน้าต่างการสร้างหนังสือส่ง 

 

 

ด้านในให้กรอกรายละเอียดต่างๆของหนังสือที่ต้องการสร้าง เมื่อกรอกรายละเอียดต่างๆเสร็จแล้ว

ให้คลิก ปุ่ม “สร้างหนังสือส่ง-บันทึก” หนังสือที่สร้างจะถูกบันทึกในชื่อของผู้ใช้ระบบโดยอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 

 

 



 

เมื่อคลิกปุ่ม “สร้างหนังสือส่ง-บันทึก” แล้วระบบจะพามายังหน้าต่างนี้ 

 

 

ให้สังเกตแถบสีเทาที่ยังดำเนินการอยู่ ให้คลิก สัญลักษณ์สีเขียวของหนังสือแนบ เพ่ือทำการแนบ

ไฟล์เอกสาร หลังจากนั้นจะมีหน้าต่างของระบบแจ้งให้เลือกอับโหลดไฟล์แนบ  

 

 



หลังจากบันทึกไฟล์แนบแล้วระบบจะนำไปยังหน้าต่างรายการทะเบียนหนังสือ  

 

คลิกสัญลักษณ์รูปโซ่สีฟ้า เพื่อทำการเกษียนหนังสือ 

 

หลังจากคลิกสัญลักษณ์รูปโซ่แล้ว ระบบจะให้เลือกกองต่างๆที่ต้องการส่งหนังสือ (สามารถส่ง

พร้อมกันได้หลายกองรวมถึงส่งให้กองของตัวเองได้) เมื่อเลือกกองที่ต้องการส่งแล้วให้คลิก ปุ่ม 

“เกษียนหนังสือ” 

 



 

 

เมื่อคลิกปุ่ม “เกษียณหนังสือ”แล้ว ระบบจะทำการแจ้งเตือนหนังสือรับไปยังกลุ่ม Line ของกอง

ต่างๆที่ส่งไป และรายการหนังสือจะแสดงสถานะของการลงรับหนังสือจากปลายทางด้วยว่ามีการ

ลงรับแล้วหรือยัง  

 

และสามารถส่งการแจ้งเตือนกองต่างๆที่ยังไม่ได้ลงรับซ้ำได้ โดยคลิกที่ปุ่ม “ยังไม่ลงรับ...รายการ) 

ระบบจะแสดงหน้าต่างว่ายังมีกองไหนที่ยังไม่ไดท้ำการรับหนังสือ 



 

 

การสร้างหนังสือส่งภายนอก  

เมื่อคลิกแถบสร้างหนังสือทะเบียนส่ง(ภายนอก)แล้ว ระบบจะพามายังหน้าต่างการสร้างหนังสือส่ง 

 

ด้านในให้กรอกรายละเอียดต่างๆของหนังสือที่ต้องการสร้าง ในรายการสร้างจะมีระบบรักษาความ

ปลอดภัยของเอกสารที่ส่งออกไปภายนอก โดยให้ใส่รหัสการเข้าถึงเอกสารได้ และสามารถปิดการ

ดาวโหลดเอกสารจากต้นทางได้ เมื่อกรอกรายละเอียดต่างๆเสร็จแล้วให้คลิก ปุ่ม “สร้างหนังสือ

ส่ง-บันทึก” หนังสือที่สร้างจะถูกบันทึกในชื่อของผู้ใช้ระบบโดยอัตโนมัติ 

 

 

 

 

 



 

 

เมื่อคลิกปุ่ม “สร้างหนังสือส่ง-บันทึก” แล้วระบบจะพามายังหน้าต่างนี้ 

 

ให้สังเกตแถบสีเทาที่ยังดำเนินการอยู่ ให้คลิก สัญลักษณ์สีเขียวของหนังสือแนบ เพ่ือทำการแนบ

ไฟล์เอกสาร หลังจากนั้นจะมีหน้าต่างของระบบแจ้งให้เลือกอับโหลดไฟล์แนบ  

 

 



 

หลังจากบันทึกไฟล์แนบแล้วระบบจะนำไปยังหน้าต่างรายการทะเบียนหนังสือ  

 

คลิกสัญลักษณ์รูปโซ่สีฟ้า เพื่อทำการเกษียนหนังสือ 

 

ระบบจะแสดงหน้าต่างรายการหนังสือให้อีกคร้ัง หลังจากตรวจสอบความถูกต้องแล้วให้คลิก ปุ่ม 

“เกษียณหนังสือ” 

 



หลังจากเกษียนหนังสือแล้ว ให้ทำการส่งออกหน่วยงานภายนอกโดยใช้อีเมลล์สารบรรณกลางของ

สำนักงาน 

 

คลิก สัญลักษณ์ ซองจดหมายของเอกสารที่ต้องการส่งออก  

 

ตรวจสอบความถูกต้อง หลังจากนั้นคลิก “ส่งอีเมลล์” 

 



เมื่อส่งอีเมลล์สำเร็จระบบจะมีหน้าต่างแจ้งเตือน 

 

 

 

เราสามารถส่ง link ของอีเมลล์ไปให้ผู้รับปลายทางซ้ำได้ กรณีผู้รับปลายทางหาอีเมลล์หนังสือส่ง

ไม่พบ โดยการคลิกปุ่ม “ยังไม่ลงรับ” แล้วระบบจะแจ้งเตือนหน้าต่างขึ้นมาให้ 

 

 



 

 

หน้าหนังสือคำสั่ง 

 

ระบบจะแสดงเมนูควบคุมต่างๆ ของหนังสือคำสั่ง 

 

 

สร้างหนังสือคำส่ัง ให้ทำการกรอกรายละเอียดต่างๆ เพื่อสร้างหนังสือคำส่ัง 

 

 



 

 

 

 

เมื่อสร้างหนังสือคำสั่งเสร็จแล้วระบบจะแสดงรายการหนังสือคำสั่งทั้งหมด ผู้ใช้สามารถอัพโหลด

ไฟล์ต่างๆ และสามารถเกษียนหนังสือได้เหมือนกับหนังสืออื่นๆ 

 

 

หน้าแสดงหนังสือคำสั่งที่กองอื่นๆ ได้ทำการส่งมา ผู้ใช้สามารถกดปุ่มรับทราบหนังสือได้ 

 



 

 

 

หน้าทะเบียนสมุดคำส่ัง 

 

หนังสือประกาศ 

 

ระบบจะแสดงเมนูควบคุมต่างๆ ของหนังสือประกาศ 

 

 



 

 

สร้างหนังสือประกาศ ให้ทำการกรอกรายละเอียดต่างๆ เพื่อสร้างหนังสือประกาศ 

 

 

เมื่อสร้างหนังสือประกาศเสร็จแล้วระบบจะแสดงรายการหนังสือประกาศทั้งหมด  

ผู้ใช้สามารถอัพโหลดไฟล์ต่างๆ และสามารถเกษียนหนังสือได้เหมือนกับหนังสืออื่นๆ 

 

 

 



 

 

 

หน้าแสดงหนังสือประกาศที่กองอื่นๆ ได้ทำการส่งมา ผู้ใช้สามารถกดปุ่มรับทราบหนังสือได้ 

 

 

หน้าทะเบียนสมุดประกาศ 

 

 

 



 

 

หนังสือรับรอง 

 

ระบบจะแสดงเมนูควบคุมต่างๆ ของหนังสือรับรอง 

 

 

สร้างหนังสือรับรอง ให้ทำการกรอกรายละเอียดต่างๆ เพื่อสร้างหนังสือรับรอง 

 

 



 

 

 

เมื่อสร้างหนังสือรับรองเสร็จแล้วระบบจะแสดงรายการหนังสือรับรองทั้งหมด  

ผู้ใช้สามารถอัพโหลดไฟล์ต่างๆ และสามารถเกษียนหนังสือได้เหมือนกับหนังสืออื่นๆ 

 

หน้าแสดงหนังสือรับรองที่กองอื่นๆ ได้ทำการส่งมา ผู้ใช้สามารถกดปุ่มรับทราบหนังสือได้ 

 

 

 



 

 

 

หน้าทะเบียนสมุดรับรอง 

 

หนังสือบันทึกข้อความ 

 

ระบบจะแสดงเมนูควบคุมต่างๆ ของหนังสือบันทึกข้อความ 

 

 



 

 

 

 

สร้างหนังสือบันทึกข้อความ ให้ทำการกรอกรายละเอียดต่างๆ เพื่อสร้างหนังสือบันทึกข้อความ 

 

 

เมื่อสร้างหนังสือบันทึกข้อความเสร็จแล้วระบบจะแสดงรายการหนังสือบันทึกข้อความทั้งหมด  

ผู้ใช้สามารถอัพโหลดไฟล์ต่างๆ และสามารถเกษียนหนังสือได้เหมือนกับหนังสืออื่นๆ 

 



 

 

หน้าแสดงหนังสือบันทึกข้อความที่กองอื่นๆ ได้ทำการส่งมา ผู้ใช้สามารถกดปุ่มรับทราบหนังสือได้ 

 

 

หน้าทะเบียนสมุดประกาศ 

 

 

 

 



 

เมนูที่สาม ประเภทหนังสือ  

 

เมนูนี้จะแสดงหนังสือทั้งหมดโดยแบ่งเป็นประเภทต่างๆ ช่วยให้สะดวกในการสืบค้นหนังสือ

ย้อนหลังได้ง่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 

ลำดับที่ แผนภูมิสายงาน (Flow chart) 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

วิธีดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 

 
 
 

 

2 นาที 

- รบัหนังสือจากหน่วยงาน ภายนอก/
ภายใน เอกสารทั่วไป และอ่ืนๆ 

งานธุรการ 

2 

 
 

 

5 นาที/ต่อ 
1 ฉบับ 

- ตรวจสอบเอกสาร เมื่อหนังสือส่งมา
ไม่ถูกต้อง ส่งคืนเจ้าของดำเนินการ 
- จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน
ของหนังสือ จำแนกประเภทหนังสือ 

งานธุรการ 

3 
 
 
 

3 นาที/ต่อ 
1 ฉบับ 

- ลงทะเบียนออกเลข หนังสือภายนอก 
ภายใน 

งานธุรการ 

4 
 
 
 

2 นาที 
- ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานแต่ละ
งาน ดำเนินการเพ่ือนำเสนอผู้บริหาร
พิจารณาสั่งการต่อไป 

หัวหน้ากลุ่มงาน/
เจ้าของเรื่อง 

 รวม 12 นาที   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับหนังสือจากหน่วยงานธรุการ
ส่วนกลาง (ภายนอก) / ภายใน 
เอกสารทั่วไป และอื่นๆ 

จัดลำดับ ตรวจสอบและแยกประเภท
หนังสือ เร่งด่วน 

ลงทะเบียนหนังสือ 

ส่งมอบหนังสือให้แก่ กลุ่มงานต่างๆ 
เพื่อนำเสนอตามสายงาน 



 

 

เมนู ประหยัดงบประมาณ 

 

เมื่อเข้ามาในเมนูนี้ ระบบจะแสดงรายละเอียดของการช่วยประหยัดงบประมาณทั้งด้านกระดาษที่

พิมพ์เอกสารและค่าจัดส่งไปยังหน่วยงานภายนอก โดยแยกค่าใช้จ่ายให้เป็นแต่ละกอง 

 

 

 

 

 

 

 

 



เมนู วีดีโอสอนการใช้งาน  

 

เมนูนี้จะแสดงคลิปวีดีโอสอนการใช้งานในเมนูต่างๆของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  

ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้ามาศึกษาวิธีการใช้งานต่างๆเพิ่มเติมได้ในเมนูนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


