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 1 หนา้ 

 
 
  บทที่ 1 การเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 การเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของกรมสุขภาพจิต สามารถเข้าใช้ผ่านเว็บบราวเซอร์  
(Web Browser ได้ที่ https://edc.dmh.go.th และกรอกชื่อผู้ใช้ และรหัสผ่าน และคลิกเลือก “เข้าสู่ระบบ” 

 

 
 

 
 
 
 
 

       



 2 หนา้ 

  บทที่ 2 ทะเบียนหนังสือรับ 
 

 

1) การรับหนังสือภายใน 
- คลิกเลือกท่ี “ทะเบียนหนังสือรับ” แล้วคลิกท่ี “รับหนังสือ” และเลือกคลิกท่ีปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยัน 

การบันทึกรับหนังสือ 

 
 

 
 

 

- เมื่อเสร็จขั้นตอนการลงรับภายในแล้ว หนังสือรอรับเลขจะลดลง และจะไปอยู่หน้าจอปฏิบัติ

 
หน้า 2  



 3 หนา้ 

2) การรับหนังสือภายนอก 
- คลิกเลือก “ทะเบียนหนังสือรับ” แล้วคลิกเลือกท่ี “หนังสือรับใหม่” และกรอกรายละเอียดของหนังสือ 

จากหน่วยงานอื่น และคลิกที่ปุ่ม “รับหนังสือ” จากนั้นเลิกคลิกท่ีปุ่ม “ยืนยัน” เพ่ือยืนยันการลงรับ 

 

 
 

 
 

- เมื่อเสร็จขั้นตอนการลงรับภายนอกแล้ว หนังสือจะไปอยู่หน้าจอปฏิบัติ 

 



 4 หนา้ 

  บทที่ 3 ทะเบียนหนังสือส่ง 
 

 การส่งหนังสือภายใน/ภายนอก 
- คลิกท่ี “ทะเบียนหนังสือส่ง” แล้วคลิกเลือกท่ี “ออกเลขส่ง” และใส่รายละเอียดของหนังสือส่งที่ต้องการ 

โดยเน้นบรรทัดที่มี “*” จะต้องใส่รายละเอียดทุกครั้ง และคลิกเลือก “ส่งหนังสือ” 
 

 
 

 

 
 
 



 5 หนา้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

5 ส่งภายนอก 

  

 

 



 6 หนา้ 

  บทที่ 4 การส่งต่อหนังสือราชการ 
 

 หนังสือที่ได้รับการลงรับในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว หากต้องการส่งต่อเรื่องรับดังกล่าว  
ให้ผู้จัดท าเอกสารคลิกเลือกที่ “ปฏิบัติ” และคลิกที่ “เลขที่หนังสือ” และคลิกท่ีปุ่ม “ส่งต่อหน่วยงานอ่ืน” เลิกข้อความ 
สั่งการ พร้อมก าหนดว่าจะส่งหนังสือดังกล่าวถึงใครหน่วยงานใด และคลิกท่ีปุ่ม “ส่งหนังสือ” 
 

 
 

 
 

 
 



 7 หนา้ 

 

 

 
 



 8 หนา้ 

  บทที่ 5 การค้นหาหนังสือรับ 
 

 ไปที่เมนู “ค้นหาหนังสือรับ” ใส่ข้อความหรือเลขที่หนังสือที่ต้องการค้นหา           คลิกค าว่า “ค้นหา”  
จะข้ึนเรื่องที่ต้องการ คลิกที่ช่องจาก “เลือกหน่วยงาน” เพ่ือดูสถานะของหนังสือฉบับนั้นว่าด าเนินการอยูในสถานะใด  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 9 หนา้ 

  บทที่ 6 การค้นหาหนังสือส่ง 
 

 ไปที่เมนู “ค้นหาหนังสือส่ง” ใส่ข้อความหรือเลขที่หนังสือที่ต้องการค้นหา           คลิกค าว่า “ค้นหา”  
จะขึ้นเรื่องที่ต้องการ คลิกที่ช่องสถานะ “เลือกเอกสารส่งออก” เพ่ือดูสถานะของหนังสือฉบับนั้นว่าด าเนนิการอยูในสถานะใด  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 10 หนา้ 

  บทที่ 7 การแก้ไขเอกสาร 
 

 ค้นหาหนังสือท่ีต้องการแก้ไข คลิกท่ีเลขที่หนังสือ ไปที่เมนู “แก้ไขเอกสาร” พิมพ์ข้อความที่ต้องการแก้ไข 
เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว คลิก “บันทึก” 

 
 

 

 
 
 



 11 หนา้ 

  บทที่ 8 การปิดงาน 
 

 ค้นหาหนังสือท่ีต้องการปิดงาน คลิกท่ีเลขที่หนังสือ ไปที่เมนู “ปิดงาน” ระบุหมายเหตุที่ปิดงาน  
เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วคลิก “ตกลง” 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 12 หนา้ 

  บทที่ 9 การตีกลับ 
 

 เอกสารอยู่หน้าจอหนังสือรอรับ เมื่อตรวจสอบแล้วหน่วยงานส่งเอกสารผิดมา คลิกท่ีเลขที่หนังสือ ไปที่เมนู  
“ตีกลับ” ระบุหมายเหตุทีต่ีกลับ เมื่อด าเนินการเสร็จแล้วคลิก “ตกลง” 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 13 หนา้ 

   บทที่ 10 การยกเลิกการส่ง 
 

1) ไปที่เมนู “ค้นหาหนังสือรับ” ใส่ข้อความหรือเลขที่หนังสือที่ต้องการค้นหา คลิกค าว่า “ค้นหา”  
จะข้ึนเรื่องที่ต้องการ คลิกที่ช่องจาก “เลือกหน่วยงาน” จะขึ้นสถานะของหนังสือฉบับนั้น กด “คลิกเพื่อยกเลิก”  
หนังสือฉบับนั้นก็จะถูกยกเลิกการส่ง 

 

 
 

 

 
 
 



 14 หนา้ 

 
2) ไปที่เมนู “ค้นหาหนังสือส่งส่ง” ใส่ข้อความหรือเลขที่หนังสือที่ต้องการค้นหา           คลิกค าว่า “ค้นหา”  

จะขึ้นเรื่องที่ต้องการ คลิกที่ช่องสถานะ “เลือกเอกสารส่งออก” จะขึ้นสถานะของหนังสือฉบับนั้น กด “คลิกเพื่อยกเลิก” 
หนังสือฉบับนั้นก็จะถูกยกเลิกการส่ง 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 15 หนา้ 

   บทที่ 11 การแสกนเอกสาร 
 

1) ในการแสกนเอกสารต้นฉบับเพ่ือแนบในการออกเลขหนังสือส่ง หรือท าทะเบียนหนังสือรับนั้น สามารถคลิก 
ที่ปุ่ม “แสกนเอกสาร” จะปรากฏหน้าต่างของการแสกนเอกสารขึ้นมา  
 

 

 
 

 
 
 
 



 16 หนา้ 

2) เตรียมเอกสารตัวจริงใส่ในเครื่องแสกนเนอร์  
 

                                    
 

3) คลิกก าหนดค่าการ Scan จากนั้นคลิกที่ปุ่ม “Scan” และคลิกท่ีปุ่ม “Scan” เพ่ือยืนยันการแสกน  

 
 

    
 
 



 17 หนา้ 

4) เมื่อแสกนเอกสารเรียบร้อยแล้วสามารถตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และคลิกที่ปุ่ม “บันทึก” 
 

  
 
 

5) ไฟล์เอกสารจะแสดงในชื่อ Scanner.pdf ผู้ด าเนินการคลิกเลือกที่ปุ่ม “อัพโหลด” ไฟล์จะถูกแนบเรียบร้อย 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 18 หนา้ 

   บทที่ 12 การแนบไฟล์เอกสาร 

1) การแนบไฟล์เอกสารนั้น จะเห็นได้ว่าสามารถท าได้ทั้งการท าหนังสือรับ และหนังสือส่ง ขั้นตอนการแนบไฟล์ 
เอกสารจะเป็นรูปแบบเดียวกัน โดยผู้จัดท าเอกสารสามารถคลิกท่ีปุ่ม ไฟล์แทรก “แนบไฟล์-ต้นฉบับ” ไฟล์เป็น .pdf หรือ 
คลิกท่ีปุ่ม “แนบไฟล-์อ่ืน ๆ” ไฟล์เป็น .docx เพราะสองจุดนี้มีขั้นตอนเหมือนกัน 
 

 
 

 
 

 

2) เมื่อเลือกคลิกท่ีปุ่ม “แนบไฟล์-เอกสารต้นฉบับ” จะปรากฏหน้าต่างให้เลือกไฟล์ขึ้นมา เลือกไฟล์ที่ต้องการ 
แนบและคลิกเลือกท่ีปุ่ม “Open” จะข้ึนไฟล์ที่ต้องการเสร็จแล้วกด “อัพโหลด”  
 

 
 

 



 19 หนา้ 

   บทที่ 13 การยกเลิกแนบไฟล์เอกสาร 

 การยกเลิกแนบไฟล์เอกสารนั้น จะเห็นได้ว่าสามารถท าได้ทั้งการท าหนังสือรับ และหนังสือส่ง (ยกเลิก 
ได้เฉพาะเจ้าของเรื่องที่ท าการแนบไฟล์เท่านั้น) โดยผู้จัดท าเอกสารสามารถคลิกท่ีปุ่ม ไฟล์แทรก “แนบไฟล-์ต้นฉบับ”  
ไฟล์เป็น .pdf หรือคลิกท่ีปุ่ม “แนบไฟล์-อ่ืน ๆ” ไฟล์เป็น .docx เพราะสองจุดนี้มีขั้นตอนเหมือนกัน คลิกท่ีเครื่องหมาย X  
เมื่อเสร็จแล้วกด “อัพโหลด” ไฟล์เอกสารก็จะหายไป 
 

 

 
 
 
 


