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ส่วนที� � 

ระบบงานสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ 

1.  การเข้าสู่ระบบ 

     1.1 เปิดเวบ็บราวเซอร์แลว้เขา้ไปที�เวบ็ http://���.���.���.��� จะปรากฏหนา้เขา้สู่ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ของจงัหวดัสมุทรสงคราม ดงัรูปที� 1-1 

 

 
รูปที� �-� หนา้จอเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ จงัหวดัสมุทรสงคราม 

 �.�  กรอกรหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่นที�ทางจงัหวดักาํหนดให ้แลว้คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ  

 �.�  เมื�อเขา้สู่ระบบแลว้จะปรากฏหนา้จอดงัรูปที� �-� 

 
รูปที� �-� หนา้จอหลกัระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
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�.   องค์ประกอบของระบบ 

 ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะประกอบดว้ย 4 เมนูหลกั ดงัรูปที� 1-3 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที� �-�   เมนูหลกัของระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

 �.�  แผนผังองค์กร     แสดงรายชื�อหน่วยงานทั�งหมดในจงัหวดัสมุทรสงครามที�สามารถรับ-ส่ง

หนงัสืออิเล็กทรอนิกส์ โดยแบ่งเป็น � กลุ่มหน่วยงานหลกั ดงันี�  

  �.�.�  ส่วนราชการสังกดัราชการบริหารส่วนภูมิภาค 

  �.�.� อาํเภอ 

  เมื�อเขา้สู่เมนูแผนผงัองคก์ร จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูปที� �-� 

 
รูปที� �-� หนา้จอเมนูแผนผงัองคก์ร 

แผนผงัองคก์ร 

สารบรรณ 

ขอ้มูลส่วนตวั 

ออกจากระบบ 
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ผูใ้ชง้านสามารถคลิกที�เครื�องหมายลบ ( ) หนา้ชื�อหน่วยงานเพื�อดูเฉพาะชื�อหน่วยงานหลกั

โดยเครื�องหมายลบจะเปลี�ยนเป็นเครื�องหมายบวก (         ) หรือหากตอ้งการดูรายชื�อหน่วยงานย่อยก็

สามารถคลิกที�เครื�องหมายบวกอีกครั� ง 

 �.�  สารบรรณ   เป็นเมนูที�ใช้สําหรับจดัการรับ-ส่ง และค้นหาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ซึ� ง

ประกอบดว้ยเมนูหลกั ดงันี�  

  �.�.�  ทะเบียนหนงัสือรับ 

  2.2.2  ทะเบียนหนงัสือส่ง 

  2.2.3  คน้หาทะเบียนรับหนงัสือทั�งหมด 

  2.2.4  รายงาน 

  เมื�อเขา้สู่เมนูสารบรรณ จะปรากฏหนา้จอดงัรูปที�  1-5 

 
รูปที� �-�  หนา้จอเมนูสารบรรณ 
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 �.�  ข้อมูลส่วนตัว   ระบบจะแสดงขอ้มูลส่วนตวัของผูใ้ชง้าน ประกอบดว้ยขอ้มูลการใชร้ะบบ 

ขอ้มูลผูใ้ชง้าน (ผูใ้ชง้านไม่สามารถแกไ้ขได ้หากตอ้งการแกไ้ขใหแ้จง้ผูดู้แลระบบ) และการเปลี�ยนรหสัผา่น 

ซึ� งผูใ้ชง้านสามารถเปลี�ยนรหสัผา่นไดด้งันี�  

  2.3.1  กรอกรหสัผา่นเดิม 

  2.3.2  กรอกรหสัผา่นใหม่ โดยจะตั�งเองหรือใหร้ะบบสุ่มรหสัผา่นใหก้็ได ้

  2.3.3  ยนืยนัรหสัผา่นใหม่อีกครั� ง (กรณีเลือกสุ่มรหสัผา่น ระบบจะยนืยนัรหสัผา่นใหท้นัที) 

  2.3.4  กดปุ่มบนัทึกเพื�อทาํการบนัทึกรหสัผา่นใหม่ 

  โดยเมื�อเขา้สู่เมนูขอ้มูลส่วนตวัจะปรากฏหนา้จอดงัรูปที� 1-6 

 

รูปที� �-� หนา้จอเมนูขอ้มูลส่วนตวั 

 �.�  ออกจากระบบ    เมื�อไม่ตอ้งการใชง้านระบบใหค้ลิกปุ่มออกจากระบบทุกครั� ง 
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ส่วนที� � 

การใช้งานระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนิกส์ (เมนูสารบรรณ) 

 

 �.   เปิดเวบ็บราวเซอร์แลว้เขา้ไปที�เวบ็ http://���.���.���.���:81 จะปรากฏหนา้เขา้สู่ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ของจงัหวดัสมุทรสงคราม ดงัรูปที� �-1 

 

 
รูปที� �-� หนา้จอเขา้สู่ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ จงัหวดัสมุทรสงคราม 

 �.    กรอกรหสัผูใ้ชง้านและรหสัผา่นที�ทางจงัหวดักาํหนดให ้แลว้คลิกปุ่ม เข้าสู่ระบบ  

 �.    เมื�อเขา้สู่ระบบแลว้จะปรากฏหนา้จอดงัรูปที� �-� 

 
รูปที� �-� หนา้จอหลกัระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
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 �.   คลิก  เมนูสารบรรณ   จะปรากฏหนา้จอ ดงัรูปที� �-� 

 
รูปที� �-� หนา้จอเมนูสารบรรณ 

 

ทะเบียนหนังสือรับ 

 �. คลิกเมนู “ทะเบียนหนังสือรับ” จะปรากฏหนา้จอของเมนูทะเบียนหนงัสือรับ โดยระบบจะแสดง

รายการหนงัสือที�หน่วยงานของท่านยงัไม่ไดรั้บทั�งหมดในปีปัจจุบนั ดงัรูปที� 2-4 

 
รูปที� �-� หนา้จอทะเบียนหนงัสือรับ 
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  �.� การเปิดเอกสารจากทะเบียนหนังสือรับ ให้คลิกที�รายการหนังสือที�ต้องการเปิด โดยมี

รายละเอียดดงัรูปที� �-�  

 
 

 
 

1.�.� คลิก หนงัสือที�ตอ้งการ 

�.�.� รายละเอียดขอ้มูลเอกสาร 

1.1.� รายการเอกสารแนบ  คลิกเมื�อตอ้งการเปิด 
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รูปที� �-�  ขั�นตอนการเปิดเอกสารในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

1.1.�   เมื�อคลิกที�เอกสารแนบ จะปรากฏหนา้จอใหผู้ใ้ชง้านเลือก   

        Open  :  เปิดเอกสารแนบ 

        Save    :  บนัทึกเอกสารแนบ 

        Cancel :  ยกเลิกการดูเอกสารแนบ   

1.1.�   ตวัอยา่งหนา้จอเอกสารแนบที�ผูใ้ชง้านเปิด   

 



คูม่ือการใช้งานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์จงัหวดัสมทุรสงคราม 9 

 

  �.� การลงทะเบียนรับหนังสือ  ใหค้ลิกที�รายการหนงัสือที�ตอ้งการลงทะเบียนรับ โดยมีรายละเอียด

ดงัรูปที� �-� 

 
 

 
 

1.2.�  คลิกหนงัสือที�ตอ้งการ 

 

1.2.� คลิก รับหนังสือ 
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รูปที� �-� ขั�นตอนการรับเอกสารในระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 

1.2.3 เลือก ประเภทการรับหนงัสือ 

 
 

1.2.4  คลิก ตกลง 

 

1.2.� กล่องขอ้ความ

แสดงผลการดาํเนินการ 

คลิก OK  เพื�อปิดหนา้จอ 
 

1.2.� หนา้จอระบบจะแสดงประวติัการดาํเนินการ  
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การค้นหาเอกสาร 

 �.  คลิกเมนู “ค้นหาทะเบียนหนังสือทั�งหมด” จะปรากฏหนา้จอของเมนูคน้หาทะเบียนหนงัสือหนงัสือ

ทั�งหมด  ดงัรูปที� 2-� 

 
รูปที� �-� หนา้จอคน้หาทะเบียนหนงัสือทั�งหมด 
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 �. การคน้หาเอกสาร มีขั�นตอนดงัรูปที�  �-� 

 

 

 

 
รูปที� �-�  ขั�นตอนการคน้หาเอกสาร 

 

 

 

�.�  ระบุเงื�อนไขที�ตอ้งการคน้หา โดยผูใ้ชง้านสามารถ

คน้หาโดยระบุเงื�อนไขไดม้ากกวา่ � เงื�อนไข  

ตวัอยา่ง ระบุเงื�อนไข ขอ้มูลปี ���� และเลขที�หนงัสือ 

ที�มี “ว”  

�.�  คลิก ค้นหา  

2.3 ระบบแสดงผลการคน้หา  ผูใ้ชง้าน

สามารถคลิกที�เอกสารเพื�อดาํเนินการต่อได ้
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การรายงาน 

 �.  คลิกเมนู “รายงาน” จะปรากฏหนา้จอของเมนูรายงาน  ดงัรูปที� 2-�� 

 
รูปที� �-�� หนา้จอรายงาน 

 �. การเปิดดูรายงานต่าง ๆ  มีขั�นตอนดงัรูปที� �-�� 

 

�.� คลิกเลือกประเภทรายงานที�ตอ้งการ 

ตวัอยา่ง  คลิก รายงานหนงัสือรับ  

 



 14                                                                          คูม่ือการใช้งานระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนกิส์จงัหวดัสมทุรสงคราม 

  

 

 

 

 

รูปที� �-�� ขั�นตอนการเปิดรายงานในระบบพร้อมตวัอยา่งการเปิดรายงานหนงัสือรับ 

�.� ระบุเงื�อนไขในการดูรายงานหนงัสือรับ 

ตวัอยา่ง  เลือก รายวนั ระบุวนัที� ��/�/���� 

 

�.� คลิก ดูรายงาน 

�.� รายงานผลที�ไดจ้ากการกาํหนด

เงื�อนไข 

�.� คลิกเพื�อดูรายละเอียด 

 

�.6 รายละเอียดรายงานที�ไดจ้ากการ

กาํหนดเงื�อนไข 
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