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บทที่บทที่บทที่    111   การใชงานเบื้องตน 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  จะมีลักษณะการใชงานในสวนของการเขาสูระบบงาน การใสคา

ตางๆ รวมถึงปุมคําส่ังการใชงานท่ีคลายกัน ซึ่งตอไปจะเปนการอธิบายการใชงานของระบบโดยท่ัวไป ดังนี้ 

 

 การเขาสูระบบงานและออกจากระบบงาน 

 ข้ันตอนการเขาสูระบบ โดยผานหนาเว็บไซตกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

  

รูปภาพหนาเว็บไซตกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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รูปภาพหนาจอ Login หรือการลงทะเบียนการใชงานระบบ 

1.  เริ่มตนระบบผูใชสามารถเขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดโดยคลิกท่ี หลังจากนั้นให

ผูใชงานใส URL  ท่ีชอง  Address ดังรูปภาพ ซึ่ง  URL  ท่ีใชเขาสูระบบโดยผานเว็บไซตกรมสงเสริมการ

ปกครองทองถ่ิน คือ  http://www.thailocaladmin.go.th/index.jsp เมื่อผูใชงานใส URL ท่ีกําหนด

เสร็จใหผูใชงานคลิกปุม Enter ท่ีแปนคียบอรด 

2.  จากนั้นเลือกในสวนของ“บริการกรมฯ”คลิกไปท่ี“ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” เมื่อเขาสูหนาจอ Login 

เปนหนาจอท่ีใชสําหรับปองกันความปลอดภัยของขอมูล จากผูใชงานท่ีไมมีสิทธิ์ในการเขาถึงขอมูลการเขา

สูเมนูหลักของระบบ ใหปฏิบัติตามข้ันตอน 

3.  คีย  Username  และ Password  ท่ีไดรับ เพื่อ Login เขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

4.  คลิกท่ีปุม  จะเขาสูหนาจอเมนูหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
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 ข้ันตอนการเขาสูระบบ โดยผานหนาเว็บไซตระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

รูปภาพแสดงหนาจอคีย URL เพื่อเขาสูหนาจอ Login 

 

รูปภาพแสดงหนาจอ Login หรือการลงทะเบียนการใชงานระบบ 

1. เริ่มตนระบบผูใชสามารถเขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดโดยคลิกท่ี    หลังจากนั้นใหผูใชงาน

ใส URL ท่ีชอง  Address  ดังรูปภาพ  ซึ่ง URL  ท่ีใชเขาสูระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  คือ 

http://sarabun.thailocaladmin.go.th/idea/index.jsp  เมื่อผูใชงานใส URLท่ีกําหนดเสร็จใหผูใชงานคลิก

ปุม Enter  ท่ีแปนคียบอรด  เมื่อเขาสูหนาจอ Login  เปนหนาจอท่ีใชสําหรับปองกันความปลอดภัยของขอมูล 

จากผูใชงานท่ีไมมีสิทธิ์ในการเขาถึงขอมูลการเขาสูเมนูหลักของระบบใหปฏิบัติตามข้ันตอนดังนี้ 

2. คีย  Username  และ Password  ท่ีไดรับ เพื่อ Login เขาใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   

3. คลิกท่ีปุม  จะเขาสูหนาจอเมนูหลักของระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

http://sarabun.thailocaladmin.go.th/idea/index.jsp
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 ข้ันตอนการออกจากระบบ 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนออกจากระบบ 

1. เมื่อผูใชงานตองการออกจากระบบงานใหคลิกเลือกท่ี    

2. ระบบจะทําการออกจากระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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 การใสคาตางๆ ในหนาจอการทํางาน 

การใสคาตางๆในหนาจอการทํางาน จะมีประเภทของขอมูลท่ีจะใหใสแตกตางกันไป ซึ่งบริเวณหรือ

พื้นท่ีท่ีใหใสขอมูลนั้นจะถูกเรียกวา “Field” ซึ่งแตละประเภทจะมีวิธีการใสขอมูล ดังตอไปนี้ 

1. ประเภทขอมูลท่ีเปน “Text Box”  เปนลักษณะของ Field ท่ีใหใสขอมูลเปนแบบ “ขอความ” 

ซึ่งสามารถท่ีจะคียตัวอักษรหรือตัวเลขลงไปได ข้ึนอยูกับประเภทของขอมูลท่ีจะใส โดยคลิกเมาสลงไปท่ีชอง

สําหรับใสขอมูล แลวจึงทําการคียรายละเอียดขอมูลท่ีตองการจะใส เชน เรื่อง , หมายเหตุ เปนตน 

2.  ประเภทขอมูลท่ีเปน “Date”    

เปนลักษณะของ Field แบบ Text Box แตรูปแบบในการใสขอมูล จะตองคียขอมูลเปน 

“วันท่ี/เดือน/ป พ.ศ.”   รูปแบบในการใสขอมูลจะตองใสเปน “12/02/2553” หรือคลิก

เลือกท่ี   ระบบจะแสดงตารางวันท่ี โดยคลิกเมาสเลือก  เพื่อระบุเดือน และคลิก

เลือก    ข้ึนลงระบุ ป พ.ศ. จากนั้นเลือกวันท่ีท่ีตองการ ระบบจะทําการจัดรูปแบบของวันท่ีใหเปน 

“12/01/2553” โดยอัตโนมัติ 

3. ประเภทขอมูลท่ีเปน “Drop Down List” หรือท่ีเรียกอีกช่ือหนึ่งวา  “Lookup”    

  เปนลักษณะของ Field ท่ีใหใสขอมูลเปนแบบ “เลือกขอมูล” 

ซึ่งหมายถึง การเรียกใชขอมูลท่ีมีอยูจากฐานขอมูล โดยใชเมาสคลิกท่ีเครื่องหมายลูกศร

ลง    จะพบกับตัวเลือกของประเภทขอมูลนั้นจากนั้นใหเล่ือนตัวช้ีเมาสไปยังขอมูลท่ีตองการแลวคลิก

เมาส 1 ครั้ง ก็จะไดขอมูลท่ีคลิกเลือกไว ในชองการทํางานของประเภทขอมูลนั้น    

   เปนลักษณะของ Field ท่ีใหใสขอมูลเปนแบบ  “เลือกขอมูล” 

ซึ่งหมายถึง การเรียกใชขอมูลท่ีมีอยูจากฐานขอมูล โดยใชเมาสคลิกท่ีเครื่องหมายลูกศร

ลง  จะพบกับตัวเลือกของประเภทขอมูลนั้นจากนั้นใหเล่ือนตัวช้ีเมาสไปยังขอมูลท่ี

ตองการ แลวคลิกเมาส 1 ครั้ง ก็จะไดขอมูลท่ีคลิกเลือกไว ในชองการทํางานของประเภทขอมูลนั้น  

4. ประเภทขอมูลท่ีเปน “Check Box” 

  เปนลักษณะของ Field ท่ีใชสําหรับใหเลือกประเภทขอมูล โดยใหคลิกเมาสในชองส่ีเหล่ียม

หนาประเภทขอมูลนั้น ก็จะปรากฏเครื่องหมายถูกในชองส่ีเหล่ียม แสดงวาประเภทขอมูลนั้นไดถูกเลือกไว ซึ่ง

ลักษณะของ Field ประเภทนี้จะสามารถเลือกประเภทของขอมูลไดมากกวา 1 ประเภท 

 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การใชงานเมนูคําสั่งของระบบ 

 สัญลักษณและความหมายของปุมตางๆ มีดังตอไปนี้ 

สัญลักษณ ความหมาย 

 
แผนผังองคกร 

 
สารบรรณ 

 
ขอมูลสวนตัว 

 

หมายเหตุ :  ขอมูลท่ีจําเปนตองคียใหครบถวน คือ ชองขอมูลท่ีมีเคร่ืองหมาย * (ดอกจัน) 

 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การตรวจสอบขอมูลสวนตัวและเปลี่ยนรหัสผาน 

 

รูปภาพหนาจอขอมูลสวนตัว 

1. คลิกท่ี จะเขาสูหนาจอขอมูลสวนตัว เมื่อเขาสูหนาจอขอมูลสวนตัว ระบบจะแสดงรายละเอียดของ

ผูใชงานท่ี Login ในปจจุบัน 

2. กรณีท่ีผูใชงานตองการเปล่ียนรหัสผาน   

3. ใหผูใชงานคียขอมูลรหัสผานเดิม และรหัสผานใหม ยืนยันรหัสผาน หรือคลิกปุม    เปนการให

ระบบออกรหัสผานใหอัตโนมัติ ซึ่งระบบจะทําการสุมรหัสผานให  

4. จากนั้นใหผูใชงานคลิก  

5. ยืนยันการขอมูลใหผูใชงานคลิกปุม  



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 สวนประกอบของระบบงาน 

เม่ือเขาสูหนาจอหลักหลังจากเขาสูระบบงานสารบรรณ  ซึ่งถือเปนเมนูหลักของระบบโดยมีสวนประกอบ

แบงออกเปน 4 สวน ดังนี้ 

สวนท่ี 1. เมนูหลัก  ประกอบดวยเมนูหลักท้ังหมดของระบบ  ซึ่งจะแสดงอยูดานบนในตําแหนงเดิมของ

ทุกๆหนาจอ มีดังนี้ 

 

 ทะเบียนหนังสือรับ    เลือกเพื่อเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอื่น 

 ทะเบียนหนังสือสง    เลือกเพื่อเขาสูหนาจอสงหนังสือ 

 คนหาทะเบียนหนังสือท้ังหมด เลือกเพื่อคนหาและติดตามหนังสือ 

 รายงาน เลือกเพื่อดูรายงานและพิมพรายงานรูปแบบตาง(ประเภทรายงาน) 

 

สวนท่ี 2. สถานะหนังสือของระบบ  ซึ่งจะแสดงอยูดานซาย ในตําแหนงเดิมของทุกๆหนาจอ มีดังนี้ 

 

 

ทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอื่น ประกอบดวยเมนูยอย มีดังนี้ 

 ท้ังหมด  คือ  รวบรวมขอมูลทุกสถานะของหนังสือ ไดแก  

หนังสือยังไมไดรับ/หนังสือท่ีรับแลว/หนังสือทีแจกจายแลว 

 หนังสือท่ียังไมไดรับ  คือ  รายการท่ีหนวยอื่นๆสงเอกสารผานระบบ 

ระบบมาใหโดยระบบจะแสดงเฉพาะรายการใหมท่ีผูใชยังไมไดรับหนังสือ   

สังเกตจากชองขอมูลเรื่องจะเปน  “ตัวอักษรสีแดง”  เพื่อใหผูใชคลิกเขา 

ไปดําเนินการรับหนังสือ 

 หนังสือท่ีรับแลว  คือ   แสดงรายการหนังสือท่ีผูใชงานไดดําเนินการ 

คลิกรับหนังสือ   เมื่อคลิกรับหนังสือแลวขอความ “ตัวอักษรสีแดง”ก็จะ 

แสดงเปนตัวอักษรปกติ 

 หนังสือท่ีแจกจายแลว คือ แสดงรายการหนังสือท่ีผูใชงานไดดําเนิน 

คลิกรับหนังสือแลวดําเนินการสงตอหนังสือไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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ทะเบียนหนังสือสง ประกอบดวยเมนูยอย มีดังนี ้

 ท้ังหมด  คือ  รวบรวมขอมูลทุกสถานะของหนังสือ ไดแก หนังสือท่ีสง 

ปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท./ หนวยงานอื่น/ สงไปยังกรมสง 

เสริมการปกครองทองถ่ิน / หนังสือท่ีถูกเรียกคืนจากหนวยงาน/หนังสือท่ี 

ยังไมไดสง 

 หนังสือท่ีสงไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท.  

คือหนวยงานภายใน สถจ.และ สถอ.ทุกอําเภอในจังหวัดและอปท.ในสังกัด

จังหวัดนั้นๆ 

 

 หนังสือท่ีสงไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

คือ แสดงรายการเฉพาะขอมูลหนังสือท่ีสงไปยังกรม สถ. เทานั้น 

 หนังสือท่ีสงไปยังหนวยงานอื่น คือ หนวยงานอื่นๆท่ีไมใชกรมสงเสริม 

การปกครองทองถ่ิน และหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท. 

 หนังสือท่ีถูกเรียกคืนจากหนวยงาน  คือ  กรณีท่ีผูสงไดตรวจสอบพบ 

วารายละเอียดขอมูลหนังสือสงไปผิดหนวยงาน ผูใชงานสามารถดึงเรื่องคืน

ได 

 หนังสือท่ียังไมไดสง คือ การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลข 

ท่ีหนังสือจากระบบแลว  แตยังไมตองการทําการสงหนังสือไปยังหนวยงาน

ปลายทาง ขอมูลหนังสือจะไปอยูในสถานะ “หนังสือท่ียังไมไดสง” 

 

สวนท่ี 3. เง่ือนไขการคนหาหนังสือ ซึ่งจะแสดงอยูตรงกลางของทุกๆหนาจอ มีดังนี้ 

 

   หนาจอเงื่อนไขการคนหาและติดตามหนังสือ 

ระบบแสดงรูปแบบเดียวกัน ซึ่งผลการคนหาจะ

แสดงรายการหนังสือข้ึนมาให     โดยข้ึนอยูกับ

การปอนขอมูล ส่ิงท่ีระบบสามารถใหคนหาไดมี

ดังนี ้  

 ขอมูลป  ระบบโชวขอมูลป พ.ศ. ปจจุบัน 

 เลขท่ีหนังสือ คือ เลขท่ีหนังสือท่ีตองการ

คนหา (กรณีผูใชงานตองการคนหาเลขท่ีหนังสือของสถจ.สามารถระบุขอมูลลงไปในชองของเลขท่ีหนังสือได)  

 เลขท่ีรับหนังสือ คือ เลขท่ีรับหนังสือของหนวยงานตัวเอง หรือ เลขท่ีรับหนังสือของหนวยงานใดท่ีมีการรับ-สง  

 ลงวันท่ี คือ ขอมูลลงวันท่ีหนังสือตามหนังสือเรื่องนั้นๆ ท่ีมีการสงผานมาในระบบ 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 ช้ันความเร็ว คือ เอกสารเรื่องท่ีปอน หากตองการระบุความเรงดวนในการทํางาน   สามารถเลือกไดโดยคลิก

ลูกศรช้ีลงเพื่อเลือกได ดังนี้  ปกติ/ดวน/ดวนมาก/ดวนท่ีสุด 

 ช้ันความลับ คือ เอกสารเรื่องท่ีปอนมีการระบุ ช้ันความลับในการเปดอานเอกสาร สามารถเลือกไดโดยคลิกลูกศร

ช้ีลงเพื่อเลือกได ดังนี้ ปกติ/ลับ/ลับมาก/ลับท่ีสุด 

 ประเภทการสง คือ ประเภทการสงหนังสือเวียน กับ หนังสือธรรมดา(หนังสือราชการท่ัวไป) 

 จากหนวยงาน คือ หนวยงานเจาเรื่องท่ี รับ – สง หนังสือ ในระบบ 

 ถึงหนวยงาน คือ หนวยงานปลายทางท่ี รับ – สง หนังสือ ในระบบ 

 เร่ือง คือ ขอมูลเรื่องท่ีมีการปอนรายละเอียดหนังสือ 

 ระหวาง วันท่ี – ถึงวันท่ี คือ ขอมูลการ รับ-สง หนังสือในระบบ ตามชวงเวลาท่ีตองการคนหา 

 อางถึง(ถามี) คือ ไฟลเอกสารท่ีแนบมาหรือขอมูลหนังสืออื่น(ถามี) 

 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 11 

 

สวนท่ี 4. สวนประกอบหนาตางการบันทึกรับหนังสือ มีดังนี้ 

 

 

 ขอมูลหนังสือ 

เลขท่ีหนังสือ , ลงวันท่ีหนังสือ, ขอมูลเรื่อง เปนการ 

แสดรายการหนังสือผูใชงานสามารถนําไปตรวจสอบได 

 ขอมูลการรับหนังสือ 

เลขท่ีรับหนังสือของสถจ.คือ เปนลักษณะของขอมูลท่ี 

เกิดจากการต้ังคาออกเลขท่ีรับหนังสือโดยอัตโนมัติ 

เลขท่ีรับหนังสือของจังหวัด คือ เลขรับของสํานักงาน 

จังหวัด 

 ประเภทการรับหนังสือ 

เปนลักษณะแบบ  “เลือกขอมูล”  สามารถคลิกเมาสท่ี 

เครื่องหมายลูกศร  จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูล 

มีดังนี้  

มอบ/ทราบ/เห็นชอบ/ลงนาม/อนุมัติ/รับเพื่อสงตอ 

หมายเหตุ(ถามี) 

 

สวนท่ี 5. สวนประกอบหนาตางการบันทึกสรางหนังสือสง มีดังนี้ 

 

   

 ขอมูลหนังสือสงไปยังหนวยงาน มีรายละเอียดดังนี้ 

 หนังสือท่ีสงไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท.  

คือ หนวยงานภายใน สถจ.และ สถอ.ทุกอําเภอในจังหวัดและอปท. 

ในสังกัดจังหวัดนั้นๆ 

 หนังสือท่ีสงไปยังหนวยงานอื่น   คือ  หนวยงานอื่นๆ ท่ีไมใช 

กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน และหนวยงานภายในสถจ./สถอ. 

/อปท. 

 หนังสือท่ีสงไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

คือ แสดงรายการเฉพาะขอมูลหนังสือท่ีสงไปยังกรม สถ. 

                        
                 

                         

 กรณีตองการสงเปนหนังสือท่ัวไป   ผูใชงานไมตองคลิก 

เลือก “หนังสือเวียน” ใหขามไปยังบรรทัดถัดไป 

 กรณีตองการสงเปน  “หนังสือเวียน”   ใหผูใชงานคลิกเมาส 

ในชองส่ีเหล่ียม  จากนั้นจะปรากฏเครื่องหมายถูกในชองส่ีเหล่ียม 

 แสดงวาประเภทขอมูลนั้นไดถูกเลือกไว   
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 ประเภทหนังสือ* 

เปนลักษณะแบบ  “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสท่ีเครื่องหมาย 

ลูกศร  จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังนี้   

หนังสือราชการ/ประกาศ/บันทึกขอความ/คําส่ัง/หนังสือประทับ 

ตรา/หนังสือรองเรียนและเรื่องราวรองทุกข/หนังสือประเภทอื่น  ๆ

                  

  ช้ันความเร็ว* 

เปนลักษณะแบบ “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสท่ีเครื่องหมาย 

ลูกศร  จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังนี้  

ปกติ/ดวน/ดวนมาก/ดวนท่ีสุด 

                    
              

 ช้ันความลับ* 

เปนลักษณะแบบ “เลือกขอมูล”  สามารถคลิกเมาสท่ีเครื่องหมาย 

ลูกศร  จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังนี้  

ปกติ/ลับ/ลับมาก/ลับท่ีสุด 
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บทที่บทที่บทที่    222   1การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส(ผูใชงานระดับจังหวัด) 

 การบันทึกรับหนังสือ 

 กรณีรับหนังสือจากหนวยงานอื่น (นําเขาขอมูลดวยตนเอง) 

  

 ข้ันตอนการรับหนังสือจากหนวยงานอื่น (นําเขาขอมูลดวยตนเอง) มีดังตอไปนี้   

1. ผูใชงานคลิกเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ    

2. เมื่อเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอื่น ใหคลิกปุม   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน (นําเขาขอมูลดวยตนเอง) 
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                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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3. เมื่อเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอื่น ใหผูใชงานคียขอมูลดังตอไปนี ้

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน (นําเขาขอมูลดวยตนเอง) 

3.1. ระบุเลขท่ีหนังสือ คือ ระบุขอมูลตามตัวหนังสือท่ีรับมา 

      * ขอมูลท่ีจําเปนตองคียใหครบถวน คือ ชองขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย (*) ดอกจัน 

3.2. ระบุเลขท่ีรับหนังสือ (กรณีผูใชงานกําหนดเอง) หรือระบบออกเลขท่ีรับหนังสือใหโดยอัตโนมัติ 

3.3. ระบุขอมูลลงวันท่ี* คลิกเลือกท่ี  ระบบจะแสดงตารางวันท่ี 

  - โดยคลิกเมาสเลือก  เพื่อระบุเดือน และคลิกเลือก    ข้ึนลงระบุ ป 

พ.ศ. จากนั้นเลือกวันท่ีท่ีตองการระบบจะทําการจัดรูปแบบของวันท่ีใหเปน 

“12/01/2553”  โดยอัตโนมัติหรือคียขอมูลวันท่ีลงในชองได 

3.4. ระบุขอมูลประเภทหนังสือ 

-หนังสือราชการ -หนังสือประทับตรา 

-ประกาศ -หนังสือรองเรียนแลวเรื่องราวรองทุกข 

-บันทึกขอความ -หนังสือประเภทอื่นๆ 

-คําส่ัง  

3.5. ระบุขอมูลช้ันความเร็ว 

-ปกติ -ดวน 

-ดวนมาก -ดวนท่ีสุด  
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3.6. ระบุขอมูลช้ันความลับ 

-ปกติ -ลับมาก 

-ลับ -ลับท่ีสุด  

3.7. ระบุขอมูลจากหนวยงาน  ผูใชงานสามารถแกไขขอมูลจากหนวยงานได โดยคียขอมูลในชองจาก

หนวยงาน หรือคลิกปุม    จะเขาสูหนาจอเลือกขอมูลจากหนวยงาน  

3.8. ระบุขอมูลเรื่อง คือ ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือ

ตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม *ตัวอักษรท่ีสามารถคียไดสูงสุดคือ 1,000 อักขระ 

(ถาเกินระบบจะไมการบันทึกขอมูล) 

3.9. ระบุหมายเลขโทรศัพท คือ ใหลงหมายเลขโทรศัพทของสวนราชการเจาของเรื่อง (ถามี)   

3.10. ระบุขอมูลเรียน คือ ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณี

ท่ีไมมีตําแหนง 

3.11. ระบุขอมูลถึงหนวยงาน คือ ใหลงช่ือสวนราชการ,หนวยงาน หรือบุคคลท่ีหนังสือนั้นมีถึง 

  3.11.1 ใหผูใชงานคลิกปุม  จะเขาสูหนาจอเลือกขอมูลถึงหนวยงาน  

  3.11.2 คลิกเลือกเครื่องหมายถูก   หนาหนวยงานท่ีตองการ 

  3.11.3 จากนั้นคลิกปุม    

  3.11.4 ระบบจะแสดงขอมูลหนวยงานท่ีเลือกท่ีชองถึงหนวยงาน 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการเลือกหนวยงาน 

3.12. เอกสารตนฉบับ (ถามี)  คือ กรณีมเีอกสารสแกนหรือไฟลเอกสารตนฉบับ ควรจะจัดท่ีสงไป

พรอมกับหนังสือนั้น  

3.13. หมายเหตุ คือ ใหบันทึกขอความอื่น (ถามี) 

3.14. ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) คือ ใหลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น  

 ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 
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3.15. ชนิดขอมูลท่ีอางอิง คือ ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่อง

อื่นท่ีเปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้น

โดยเฉพาะใหทราบดวย 

  

3.16. อางถึง คือ ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับมา

กอนแลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ 

วันท่ี เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

3.17. ชนิดการรับหนังสือ คือ หนังสือท่ีไดรับเขามาจากหนวยงานอื่นใหเจาหนาท่ีของหนวยงานนั้น

ปฏิบัติตามท่ีกําหนดไวในสวนนี ้ไดแก มอบ/ทราบ/เห็นชอบ/ลงนาม/อนุมัติ/รับเพื่อสงตอ 

 

4. เมื่อคียขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรียบรอยแลวใหผูใชงานคลิกท่ีปุม  เพื่อทําการ

บันทึกขอมูลการรับหนังสือ   

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการบันทึกขอมูลหนังสือ  

หมายเหตุ  

บันทึก/เพิ่ม หมายถึง การจัดเก็บขอมูลหนังสือเขาสูระบบ หลังจากบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวระบบ 

จะกลับมาหนาจอบันทึกขอมูลหนังสือ 

บันทึก/คนหา หมายถึง การจัดเก็บขอมูลหนังสือเขาสูระบบ หลังจากบันทึกขอมูลเรียบรอยแลวระบบ 
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จะกลับไปท่ีหนาจอคนหาทะเบียนหนังสือท้ังหมด 
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5. ระบบจะแสดงรายละเอียดหนังสือรับ จากนั้นคลิกปุม   

หมายเหตุ  

กรุณาตรวจสอบรายละเอียดขอมูลหนังสือใหเรียบรอยแลวคลิกปุม “OK” หากตองการกลับไปแกไขขอมูล

หนังสือใหกดปุม“Cancel” 

 

            รูปภาพแสดงรายละเอียดหนังสือรับ (นําเขาขอมูลดวยตนเอง)   

6. ระบบแสดงขอความแจงเตือนวา “รับหนังสือจากภายนอกเสร็จสมบูรณ” ระบบออกเลขท่ีรับหนังสือใหโดย

อัตโนมัติและบันทึกเขาสูทะเบียนหนังสือรับภายนอก จากนั้นคลิกปุม    เปนอันส้ินสุดการบันทึกรับ

หนังสือจากภายนอก  

 

รูปภาพแสดงหนาจอรับหนังสือจากภายนอกเสร็จสมบูรณ (นําเขาขอมูลดวยตนเอง)   
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7. เมื่อยืนยันการบันทึกรับหนังสือเสร็จสมบูรณแลว  หลังจากนั้นระบบ จะกลับมาท่ีหนาจอบันทึกรับหนังสือ

จากหนวยงานอื่น 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนเมื่อผูใชงานยืนยันการบันทึกรับหนังสือแลว ระบบจะกลับมาหนาจอน้ี 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 กรณีรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ในระบบ(เรียนผูวาราชการจังหวัด) 

 

  ข้ันตอนการบันทึกรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ในระบบ (เรียนผูวาราชการจังหวัด)     

  มีดังตอไปนี้   

1. ผูใชงานคลิกเลือก    จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. ระบบเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอื่น คลิกเลือกสถานะรายการหนังสือ 

“หนังสือท่ียังไมไดรับ” ( แสดงจํานวนตัวเลขท่ียังไมไดรับ )    

3. คลิกเลือกรายการหนังสือท่ีตองการลงรับในระบบ ขอมูลท่ีเรียน “ผูวาราชการจังหวัด”ระบบจะแสดง

เปนตัวอักษร “สีเขียว” 

 

 รูปภาพแสดงการรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนผูวาราชการจังหวัด) 

หมายเหตุ 

หนังสือท่ียังไมไดรับ คือ รายการท่ีหนวยอื่นๆ สงเอกสารผานระบบมาใหโดยระบบจะแสดงเฉพาะรายการใหมท่ี

ผูใชยังไมไดรับหนังสือ สังเกตจากชองขอมูลเรื่องจะเปนตัวสีแดงเพื่อใหผูใชคลิกเขาไปดําเนินการรับหนังสือ  

 

ผูใชสามารถส่ังเรียงขอมูลตามคอลัมน ตามท่ีผูใชตองการได โดยคลิกท่ีหัวคอลัมน ระบบจะเรียงจากนอยไปมาก 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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และมากไปนอย ตามการคลิกแตละครั้ง ท่ีสลับกัน สังเกตจากเครื่องหมายรูปสามเหล่ียม 

ดานฐานอยูดานลาง  จะเรียงจากนอยไปมาก    

ดานฐานอยูดานบน   จะเรียงจากมากไปนอย    

4. คลิกปุม     เจาหนาท่ี สถจ.  จะตองเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส   เพื่อพิมพ

หนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน และนําหนังสือฉบับนั้น ไปดําเนินการลงรับหนังสือท่ีสํานักงาน

จังหวัด  จากนั้นจึงจะนําหนังสือท่ีไดทําการลงรับท่ีสํานักงานจังหวัดแลว มาดําเนินการนําเขาขอมูลใน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

5. เมื่อผูใชงานไดลงรับหนังสือท่ีสํานักงานจังหวัดเรียบรอยแลว ใหไปดําเนินการคลิกปุม    

 ในระบบ  

หมายเหตุ กรุณาตรวจสอบหนังสือและทําการพิมพหนังสือไปดําเนินการลงรับหนังสือท่ีสํานักงานจังหวัด

กอน 

 

 รูปภาพแสดงการคลิกรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนผูวาราชการจังหวัด) 

6. ระบบแสดงขอมูลหนังสือ จากนั้นใหผูใชงานระบุขอมูลการบันทึกรับหนังสือ ดังตอไปนี ้

6.1. เลขท่ีรับหนังสือของสถจ. ( ระบบออกเลขท่ีรับหนังสือโดยอัตโนมัติ ) 

6.2. เลขท่ีรับหนังสือของจังหวัด คือ เลขรับของสํานักงานจังหวัด 

6.3. ประเภทการรับหนังสือ เปนลักษณะแบบ “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสท่ีเครื่องหมายลูกศร     

  จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังนี้  

-มอบ -ทราบ 

-เห็นชอบ -ลงนาม 

-รับเพื่อสงตอ   



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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6.4. หมายเหตุ ( ถาม ี) 
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                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 24 

 

7. เมื่อคียขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรียบรอยแลว ใหผูใชงานคลิกท่ีปุม    

หมายเหตุ ใหตรวจสอบรายละเอียดหนังสือกอนแลวจึงคลิกปุม “ตกลง”  

 

รูปภาพแสดงการระบุบขอมูลการรับหนังสือ 

8. จากนั้นระบบจะมีขอความแจงเตือนวา “ดําเนินการเสร็จสมบูรณ”  ระบบออกเลขรับหนังสือโดยอัตโนมัติ

ใหผูใชงานคลิกปุม    

 

รูปภาพแสดงการการรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนผูวาราชการจังหวัด) ดําเนินการเสร็จสมบูรณ 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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9. เมื่อยืนยันการบันทึกรับหนังสือเสร็จสมบูรณ ระบบจะกลับมาท่ีหนาจอ  “ประวัติการดําเนินการ” 

ของหนังสือเรื่องนั้น เพื่อตรวจสอบรายละเอียดหนังสือ  

 

 

รูปภาพแสดงการยืนยันบันทึกรับหนังสือเสร็จสมบูรณ ระบบจะกลับมาที่หนาจอประวัติการดําเนินการ 

**หมายเหตุ** 

เจาหนาท่ี สถจ. จะตองเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เพื่อพิมพหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

และนําหนังสือฉบับนั้น  ไปดําเนินการลงรับหนังสือท่ีสํานักงานจังหวัด  จากนั้นจึงจะนําหนังสือ ท่ีไดทําการลงรับท่ี

สํานักงานจังหวัดแลว มาดําเนินการนําเขาขอมูลในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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  กรณีรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ในระบบ(เรียนทองถ่ินจังหวัด)  

 

ข้ันตอนการบันทึกรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ในระบบ(เรียนทองถ่ินจังหวัด)     

  มีดังตอไปนี้   

1. ผูใชงานคลิกเลือก    จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. ระบบเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอื่น   คลิกเลือกสถานะรายการหนังสือ  

 “หนังสือท่ียังไมไดรับ” (แสดงจํานวนตัวเลขท่ียังไมไดรับ)    

3. คลิกเลือกรายการหนังสือท่ีตองการลงรับในระบบขอมูลท่ีเรียน “ทองถ่ินจังหวัด” จะแสดงดวยตัวอักษร 

  ปกติสีดํา  

 

 รูปภาพแสดงการรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนทองถิ่นจังหวัด) 

หมายเหตุ 

หนังสือท่ียังไมไดรับ คือ รายการท่ีหนวยงานอื่น สงเอกสารผานระบบมาใหโดยระบบจะแสดงเฉพาะ 

รายการใหมท่ีผูใชยังไมไดรับหนังสือ สังเกตจากชองขอมูลเรื่องจะเปนตัวสีแดงเพื่อใหผูใช คลิกเขาไปดําเนินการรับ

หนังสือจากระบบ  

 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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ผูใชสามารถส่ังเรียงขอมูลตามคอลัมน  ตามท่ีผูใชตองการได  โดยคลิกท่ีหัวคอลัมน  ระบบจะเรียงจากนอยไปมาก  

และ มากไปนอย ตามการคลิกแตละครั้ง ท่ีสลับกัน สังเกตจากเครื่องหมายรูปสามเหล่ียม 

ดานฐานอยูดานลาง  จะเรียงจากนอยไปมาก    

ดานฐานอยูดานบน   จะเรียงจากมากไปนอย    

4. จากนั้นใหผูใชงานดําเนินการคลิกปุม    

หมายเหตุ กรุณาตรวจสอบรายละเอียดขอมูลหนังสือกอนท่ีจะคลิกรับหนังสือ 

 

 รูปภาพแสดงการคลิกรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนทองถิ่นจังหวัด) 

5. ระบบแสดงขอมูลหนังสือ จากนั้นใหผูใชงานระบุขอมูลการบันทึกรับหนังสือ ดังตอไปนี ้

 

รูปภาพแสดงการระบุบขอมูลการรับหนังสือ 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5.1. เลขท่ีรับหนังสือของสถจ. ( ระบบออกเลขท่ีรับหนังสือโดยอัตโนมัติ ) 

5.2. เลขท่ีรับหนังสือของจังหวัด คือ เลขรับของสํานักงานจังหวัด 

5.3. ประเภทการรับหนังสือ เปนลักษณะแบบ “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสท่ีเครื่องหมายลูกศร  

 จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังนี้  

-มอบ -ทราบ 

-เห็นชอบ -ลงนาม 

-รับเพื่อสงตอ   

5.4. หมายเหตุ (ถาม)ี 

 

6. เมื่อคียขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรียบรอยแลว ใหผูใชงานคลิกท่ีปุม     

หมายเหตุ ใหตรวจสอบรายละเอียดหนังสือกอนแลวจึงคลิกปุม “ตกลง”  

7. ระบบจะมีขอความแจงเตือนวา “ดําเนินการเสร็จสมบูรณ”  ระบบออกเลขรับหนังสือโดยอัตโนมัติจากนั้น

คลิกปุม    

 

รูปภาพแสดงการการรับหนังสือจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ในระบบ(เรียนผูวาราชการจังหวัด) ดําเนินการเสร็จสมบูรณ 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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8. เมื่อยืนยันการบันทึกรับหนังสือเสร็จสมบูรณ ระบบจะกลับมาท่ีหนาจอ “ประวัติการดําเนินการ”  

ของหนังสือเรื่องนั้น เพื่อตรวจสอบรายละเอียดหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงการยืนยันการบันทึกรับหนังสือเสร็จสมบูรณ ระบบจะกลับมาที่หนาจอประวัติการดําเนินการ 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 บันทึกเลขหนังสือสงของ สถจ. 

 

 กรณีสงหนังสือไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท. 

 

  ข้ันตอนการสงหนังสือไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท. มีดังตอไปนี้    

1. ผูใชงานคลิกเลือก     จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสือสง 

3. เมื่อเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือสง ผูใชงานคลิกท่ีปุม     จะเขาสูหนาจอสรางหนังสือสง 

 

รูปภาพแสดงการออกเลขหนังสือสงไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ. /อปท. 

 

4. จากนั้นใหผูใชงานปอนรายละเอียดตาง  ๆ ของหนังสือ ขอมูลท่ีจําเปนตองคียใหครบถวน คือ ชองขอมูลท่ีมี

เครื่องหมาย (*) ดอกจัน มีดังนี ้

  **หมายเหตุ**  

 ขอมูลเลขท่ีหนังสือ กรณีทองถ่ินจังหวัด ระบบจะออกเลขท่ีหนังสือใหโดยอัตโนมัติ  

 ต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม 2555 เปนตนไป 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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รูปภาพแสดงการออกเลขหนังสือสงไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ. /อปท. 

4.1. ระบุขอมูลสงไปยังหนวยงานเลือกเปน  “ หนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท. ” 

4.2. กรณีตองการสงเปนหนังสือเวียน ใหผูใชงานคลิกเลือก   

4.3. ประเภทหนังสือ เปนลักษณะแบบ “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสท่ีเครื่องหมายลูกศร  

 จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังตอไปนี้ 

-หนังสือราชการ -หนังสือประทับตรา 

-ประกาศ -หนังสือรองเรียนแลวเรื่องราวรองทุกข 

-บันทึกขอความ -หนังสือประเภทอื่นๆ 

-คําส่ัง  

4.4. ระบุขอมูลช้ันความเร็ว   

- ปกติ - ดวน 

- ดวนมาก - ดวนท่ีสุด 

4.5. ระบุขอมูลช้ันความลับ 

- ปกติ - ลับมาก 

- ลับ - ลับท่ีสุด 

4.6. ระบุขอมูลเลขท่ีหนังสือของ สถจ. คือ หนังสือท่ีสงออก (กรณีทองถ่ินจังหวัด) หรือหนวยงานท่ีออก

หนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร(ถามี) 

4.7. ระบุขอมูลลงวันท่ีหนังสือ คือ กรณีเปนเจาของผูสรางหนังสือ จะตองระบุบขอมูลลงวันท่ีสรางหนังสือ

ดวยทุกครั้ง คลิกเลือกท่ี   ระบบจะแสดงตารางวันท่ี  



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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  - โดยคลิกเมาสเลือก  เพื่อระบุเดือน และคลิกเลือก    ข้ึนลงระบุป พ.ศ. จากนั้นเลือกวันท่ีท่ี

ตองการระบบจะทําการจัดรูปแบบของวันท่ีใหเปน “12/01/2553” โดยอัตโนมัติหรือ คียขอมูลวันท่ี

ตามรูปของวันท่ีลงในชองก็ไดเชนกัน 

4.8. ระบุขอมูลเลขท่ีหนังสือ  คือ ระบุขอมูลตามตัวหนังสือราชการหรือตามฉบับจริง 

4.9. ขอมูลจากหนวยงาน (  ระบบจะแสดงขอมูลจากหนวยงานใหอัตโนมัติ  )  

4.10. หมายเลขโทรศัพท(ถามี) 

4.11. ระบุขอมูลเรื่อง คือ ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือ

ตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม *ตัวอักษรท่ีสามารถคียไดสูงสุดคือ 1,000 อักขระ   

(ถาเกินระบบจะไมการบันทึกขอมูล) 

4.12. ระบุขอมูลเรียน คือ ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคลในกรณีท่ีไม

มีตําแหนง 

4.13.  ระบุขอมูลถึงหนวยงาน  คือ ใหระบุหนวยงานภายในท่ีทานตองการสงไป 

4.13.1 คลิกปุม   

4.13.2 คลิกเลือกขอมูลหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท. 

4.13.3 จากนั้นคลิกปุม  

4.13.4 ระบบแสดงขอมูลหนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท.  ในชองขอมูลถึงหนวยงาน 

 

รูปภาพแสดงการเลือกหนวยงานภายใน สถจ./สถอ. /อปท. 

4.14 เอกสารตนฉบับ คือ กรณีมเีอกสารสแกนหรือไฟลเอกสารตนฉบับ ควรจะจัดสงไปพรอมกับ 

 หนังสือนั้น 

4.15 รายละเอียด ใหบันทึกรายละเอียดอื่น (ถามี) 

4.16 ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) คือ ใหลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 34 

 

  ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

4.17 ชนิดขอมูลท่ีอางอิง คือ ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอื่นท่ี

เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ 

 ทราบดวย 

4.18 อางถึง คือ ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอน 

 แลว จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือและเลขท่ีหนังสือวันท่ี  

 เดือน ปพุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

5. เมื่อคียขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรียบรอยแลว ใหผูใชงานตรวจสอบความถูกตองกอนคลิกท่ีปุม 

    

 

รูปภาพแสดงการออกเลขหนังสือสงไปยังหนวยงานภายใน สถจ./สถอ. /อปท. 

6. จากนั้นระบบจะแสดงหนาตางรายละเอียดหนังสือสง ใหคลิกปุม   

หมายเหตุ  

กรุณาตรวจสอบรายละเอียดขอมูลหนังสือใหเรียบรอยแลวคลิกปุม “OK” หากตองการกลับไปแกไขขอมูล

หนังสือใหกดปุม“Cancel” 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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        รูปภาพแสดงหนาตางรายละเอียดหนังสือสง 
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                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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7. ระบบจะมีขอความแจงเตือนวา “สรางหนังสือสงเสร็จสมบูรณ” ใหคลิกปุม   

 

 รูปภาพแสดงสรางหนังสือสงเสร็จสมบูรณ  

 

หมายเหตุ  

ปุมบันทึกขอมูล หมายถึง การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลขท่ีหนังสือจากระบบแลว แตยังไม 

ตองการทําการสงหนังสือไปยังหนวยงานปลายทาง   ขอมูลหนังสือจะไปอยูในสถานะ “หนังสือท่ียังไมไดสง  

ในหนาจอทะเบียนหนังสือสง 

ปุมสงหนังสือ หมายถึง การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลขท่ีหนังสือจากระบบแลว และตองการทํา 

การสงหนังสือสงไปยังหนวยงานปลายทางทันที 
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                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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8. ระบบจะกลับมาท่ีหนาจอทะเบียนหนังสือสง และแสดงรายการหนังสือสงออกไปลาสุด 

9. แสดงรายละเอียดหนังสือท่ีสงออกไปลาสุด 

  

 รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือสง ขอมูลรายการหนังสือที่สงออกไปลาสุด 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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  กรณีสงหนังสือไปยังหนวยงานอื่น 

 

 ข้ันตอนการสงหนังสือไปยังหนวยงานอื่น มีดังตอไปนี้     

1. ผูใชงานคลิกเลือก     จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสือสง 

3. เมื่อเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือสง ผูใชงานคลิกท่ีปุม      จะเขาสูหนาจอสราง 

    หนังสือสง 

 

รูปภาพแสดงการสรางหนังสือสงไปยังหนวยงานอ่ืน 

4. จากนั้นใหผูใชงานปอนรายละเอียดตาง  ๆ ของหนังสือ ขอมูลท่ีจําเปนตองคียใหครบถวน คือ ชองขอมูลท่ีมี

เครื่องหมาย (*) ดอกจัน มีดังนี ้

**หมายเหตุ**  

ขอมูลเลขท่ีหนังสือ กรณีทองถ่ินจังหวัด ระบบจะออกเลขท่ีหนังสือใหโดยอัตโนมัติ  

ต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม 2555 เปนตนไป 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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รูปภาพแสดงการสรางหนังสือสงไปยังหนวยงานอ่ืน 

4.1 จากนั้นใหผูใชงานปอนรายละเอียดตาง  ๆของหนังสือ ขอมูลท่ีจําเปนตองคียใหครบถวน คือ ชองขอมูล 

  ท่ีมีเครื่องหมาย  (*) ดอกจัน มีดังนี ้ใหผูใชงานระบุขอมูลสงไปยังหนวยงาน เลือกเปน “หนวยงานอื่น”  

4.2 ประเภทหนังสือ เปนลักษณะแบบ “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสท่ีเครื่องหมายลูกศร    

 จะพบตัวเลือกของประเภทขอมูลดังตอไปนี้ 

-หนังสือราชการ -หนังสือประทับตรา 

-ประกาศ -หนังสือรองเรียนแลวเรื่องราวรองทุกข 

-บันทึกขอความ -หนังสือประเภทอื่นๆ 

-คําส่ัง  

4.3 กรณีตองการสงเปนหนังสือเวียน ใหผูใชงานคลิกเลือก   

4.4 ระบุขอมูลช้ันความเร็ว   

- ปกติ - ดวน 

- ดวนมาก - ดวนท่ีสุด 

4.5 ระบุขอมูลช้ันความลับ 

- ปกติ - ลับมาก 

- ลับ - ลับท่ีสุด 

4.6 ระบุขอมูลเลขท่ีหนังสือของ สถจ. คือ หนังสือท่ีสงออก (กรณีทองถ่ินจังหวัด) หรือหนวยงานท่ีออก 

 หนังสือ โดยมีรายละเอียดพอสมควร(ถามี) 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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4.7   ระบุขอมูลลงวันท่ีหนังสือ คือ กรณีเปนเจาของผูสรางหนังสือ จะตองระบุบขอมูลลงวันท่ีสรางหนังสือ 

       ดวยทุกครั้ง คลิกเลือกท่ี   ระบบจะแสดงตารางวันท่ี  

-โดยคลิกเมาสเลือก  เพื่อระบุเดือน และคลิกเลือก    ข้ึนลงระบุ

ป พ.ศ. จากนั้นเลือกวันท่ีท่ีตองการระบบจะทําการจัดรูปแบบของวันท่ีให

เปน “12/01/2553” โดยอัตโนมัติหรือคียขอมูลวันท่ีตามรูปของวันท่ีลง

ในชองก็ไดเชนกัน 

4.8   ระบุเลขท่ีหนังสือ คือ ขอมูลท่ีไดมาจากเอกสารตัวจริงในหนังสือ 

4.9   ขอมูลจากหนวยงาน(ระบบจะแสดงขอมูลจากหนวยงานใหอัตโนมัติ)  

4.10 หมายเลขโทรศัพท  ใหใสรายละเอียด(ถามี) 

4.11 ระบุขอมูลเรื่อง คือ ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือ

ตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม *ตัวอักษรท่ีสามารถคียไดสูงสุดคือ 1,000 

อักขระ (ถาเกินระบบจะไมการบันทึกขอมูล) 

4.12 ระบุขอมูลเรียน คือ ใ หลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคลใน  

กรณีท่ีไมมีตําแหนง 

4.13 ระบุขอมูลถึงหนวยงาน  คือ ใหระบุหนวยงานอื่นท่ีทานตองการสงไป 

4.13.1 คลิกปุม     

4.13.2 คลิกเลือกขอมูลหนวยงานอื่น 

    4.13.3   จากนั้นระบบแสดงขอมูลหนวยงานท่ีเลือก ในชองขอมูลถึงหนวยงาน 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการเลือกขอมูลหนวยงานอ่ืน 

4.14 เอกสารตนฉบับ คือ กรณีมเีอกสารสแกนหรือไฟลเอกสารตนฉบับ ควรจะจัดสงไปพรอมกับหนังสือนั้น 

 รายละเอียด  ใหบันทึกรายละเอียดอื่น (ถามี) 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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4.15 ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) คือ ใหลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น 

  ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

4.16 ชนิดขอมูลท่ีอางอิง คือ ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอื่นท่ีเปน 

 สาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะใหทราบดวย 

       

4.17 อางถึง คือ ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว  

จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ วันท่ี เดือน ป

พุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

 

5. เมื่อคียขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรียบรอยแลว ใหผูใชงานตรวจสอบความถูกตองกอนคลิกท่ีปุม 

      

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการบันทึกขอมูลสงไปยังหนวยงานอ่ืน 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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6. จากนั้นระบบจะแสดงหนาตางรายละเอียดหนังสือสง ใหคลิกปุม      

หมายเหตุ  กรุณาตรวจสอบรายละเอียดขอมูลหนังสือใหเรียบรอยแลวคลิกปุม “OK” หากตองการกลับไป

แกไขขอมูลหนังสือใหกดปุม“Cancel” 

 

รูปภาพแสดงหนาตางแสดงรายละเอียดหนังสือสงไปยังหนวยงานอ่ืน 

 

7. ระบบจะมีขอความแจงเตือนวา “สรางหนังสือสงเสร็จสมบูรณ” ใหคลิกปุม    

 

รูปภาพแสดงสรางหนังสือสงเสร็จสมบูรณ  

หมายเหตุ  

ปุมบันทึกขอมูล หมายถึง การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลขท่ีหนังสือจากระบบแลว แตยังไมตองการทํา

การสงหนังสือไปยังหนวยงานปลายทาง   ขอมูลหนังสือจะไปอยูในสถานะ “หนังสือท่ียังไมไดสง ในหนาจอทะเบียน

หนังสือสง 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 43 

 

ปุมสงหนังสือ หมายถึง การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลขท่ีหนังสือจากระบบแลวและตองการทําการสง

หนังสือสงไปยังหนวยงานปลายทางทันที 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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8. ระบบจะกลับมาท่ีหนาจอทะเบียนหนังสือสง และแสดงรายการหนังสือสงออกไปลาสุด 

9. แสดงรายละเอียดหนังสือท่ีสงออกไปลาสุด 

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือสง การแสดงรายการหนังสือสงออกลาสุด 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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  กรณีสงหนังสือไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน   

 

 ข้ันตอนการสงหนังสือไปยังกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถ่ิน  มีดังตอไปนี้   

1. ผูใชงานคลิกเลือก     จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสือสง 

3. เมื่อเขาสูหนาจอทะเบียนหนังสือสง ผูใชงานคลิกท่ีปุม   จะเขาสูหนาจอสรางหนังสือสง 

 

รูปภาพแสดงการสงหนังสือไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  

4. จากนั้นใหผูใชงานปอนรายละเอียดตาง  ๆของหนังสือ ขอมูลท่ีจําเปนตองคียใหครบถวน คือ ชองขอมูลท่ีมี

เครื่องหมาย (*) ดอกจัน มีดังนี ้

**หมายเหตุ**  

ขอมูลเลขท่ีหนังสือ กรณีทองถ่ินจังหวัด ระบบจะออกเลขท่ีหนังสือใหโดยอัตโนมัติ  

ต้ังแตวันท่ี 1 มกราคม 2555 เปนตนไป 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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รูปภาพแสดงการสงหนังสือไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  

4.1 ระบุขอมูลสงไปยังหนวยงานเลือกเปน “ กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ” 

4.2 ประเภทหนังสือ เปนลักษณะแบบ “เลือกขอมูล” สามารถคลิกเมาสท่ีเครื่องหมายลูกศร  จะพบ

ตัวเลือกของประเภทขอมูลดังตอไปนี้ 

-หนังสือราชการ -หนังสือประทับตรา 

-ประกาศ -หนังสือรองเรียนแลวเรื่องราวรองทุกข 

-บันทึกขอความ -หนังสือประเภทอื่นๆ 

-คําส่ัง  

4.3 กรณีตองการสงเปนหนังสือเวียน ใหผูใชงานคลิกเลือก   

4.4 ระบุขอมูลช้ันความเร็ว   

- ปกติ - ดวน 

- ดวนมาก - ดวนท่ีสุด 

4.5 ระบุขอมูลช้ันความลับ 

- ปกติ - ลับมาก 

- ลับ - ลับท่ีสุด 

4.6 ระบุขอมูลเลขท่ีหนังสือของ สถจ. คือ หนังสือท่ีสงออก (กรณีทองถ่ินจังหวัด) หรือหนวยงานท่ีออก 

       หนังสือโดยมีรายละเอียดพอสมควร(ถามี) 

4.7 ระบุขอมูลลงวันท่ีหนังสือ คือ กรณีเปนเจาของผูสรางหนังสือจะตองระบุบขอมูลลงวันท่ีสราง

หนังสือดวยทุกครั้ง คลิกเลือกท่ี   ระบบจะแสดงตารางวันท่ี 
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      - โดยคลิกเมาสเลือก  เพื่อระบุเดือน และคลิกเลือก    ข้ึนลงระบุป พ.ศ. จากนั้นเลือกวันท่ี

ท่ีตองการระบบจะทําการจัดรูปแบบของวันท่ีใหเปน “12/01/2553” โดยอัตโนมัติหรือ คียขอมูล

วันท่ีตามรูปของวันท่ีลงในชองก็ไดเชนกัน 

4.8 ระบุเลขท่ีหนังสือ คือ  ขอมูลของหนังสือตามเอกสารฉบับจริง 

4.9 ขอมูลจากหนวยงาน (ระบบจะแสดงขอมูลจากหนวยงานใหอัตโนมัติ )  

4.10 หมายเลขโทรศัพท  ใหใสรายละเอียด(ถามี) 

4.11 ระบุขอมูลเรื่อง คือ ใหลงเรื่องยอท่ีเปนใจความส้ันท่ีสุดของหนังสือฉบับนั้น ในกรณีท่ีเปนหนังสือ

ตอเนื่อง โดยปกติใหลงเรื่องของหนังสือฉบับเดิม *ตัวอักษรท่ีสามารถคียไดสูงสุดคือ 1,000 อักขระ 

(ถาเกินระบบจะไมการบันทึกขอมูล) 

4.12 ระบุขอมูลเรียน คือ ใหลงตําแหนงของผูท่ีหนังสือนั้นมีถึง หรือช่ือสวนราชการ หรือช่ือบุคคลใน 

 กรณีท่ีไมมีตําแหนง 

4.13 ระบุขอมูลถึงหนวยงาน คือ ใหระบุหนวยงานท่ีทานตองการสงไป 

4.13.1 คลิกปุม  

4.13.2 คลิกเลือกขอมูลหนวยงาน 

4.13.3 จากนั้นคลิกปุม  

4.13.4 ระบบแสดงขอมูลหนวยงานของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัด ในชองขอมูลถึง 

   หนวยงาน 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการเลือกขอมูลหนวยงาน(กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น) 

4.14 เอกสารตนฉบับ คือ กรณีมเีอกสารสแกนหรือไฟลเอกสารตนฉบับ ควรจะจัดท่ีสงไปพรอมกับ  

 หนังสือนั้น 

  หมายเหตุ  กรณีสงหนังสือไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน จะตองสแกนหรือแนบไฟลเอกสาร 

  ตนฉบับไปดวยทุกครั้ง 
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4.15 รายละเอียด ใหบันทึกรายละเอียดอื่น (ถามี) 

4.16 ส่ิงท่ีสงมาดวย (ถามี) คือ ใหลงช่ือส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสารท่ีสงไปพรอมกับหนังสือนั้น 

  ในกรณีท่ีไมสามารถสงไปในซองเดียวกันได ใหแจงดวยวาสงไปโดยทางใด 

4.17 ชนิดขอมูลท่ีอางอิง คือ ใหอางถึงหนังสือฉบับสุดทายท่ีติดตอกันเพียงฉบับเดียว เวนแตมีเรื่องอื่นท่ี 

    เปนสาระสําคัญตองนํามาพิจารณา จึงอางถึงหนังสือฉบับอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับเรื่องนั้นโดยเฉพาะ 

  ใหทราบดวย 

4.18 อางถึง คือ ใหอางถึงหนังสือท่ีเคยมีติดตอกันเฉพาะหนังสือท่ีสวนราชการผูรับหนังสือไดรับมากอนแลว 

จะจากสวนราชการใดก็ตาม โดยใหลงช่ือสวนราชการเจาของหนังสือและเลขท่ีหนังสือ วันท่ี เดือน ป

พุทธศักราช ของหนังสือนั้น 

 

5. เมื่อคียขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรียบรอยแลว ใหผูใชงานตรวจสอบความถูกตองกอนคลิกท่ีปุม 

       

 

รูปภาพแสดงขอมูลการบันทึกขอมูลการสงหนังสือไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 
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6. จากนั้นระบบจะแสดงหนาตางรายละเอียดหนังสือสง ใหคลิกปุม   

หมายเหตุ  กรุณาตรวจสอบรายละเอียดขอมูลหนังสือใหเรียบรอยแลวคลิกปุม “OK” หากตองการกลับไปแกไข

ขอมูลหนังสือใหกดปุม“Cancel” 

 

     รูปภาพแสดงรายละเอียดหนังสือสงไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 

7. ระบบจะมีขอความแจงเตือนวา “สรางหนังสือสงเสร็จสมบูรณ” ใหคลิกปุม   

 

รูปภาพแสดงการสรางหนังสือสงเสร็จสมบูรณ  

หมายเหตุ  

ปุมบันทึกขอมูล หมายถึง การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลขท่ีหนังสือจากระบบแลว แตยังไมตองการทํา

การสงหนังสือไปยังหนวยงานปลายทาง   ขอมูลหนังสือจะไปอยูในสถานะ “หนังสือท่ียังไมไดสง ในหนาจอทะเบียน

หนังสือสง 

ปุมสงหนังสือ หมายถึง การบันทึกขอมูลหนังสือซึ่งไดทําการออกเลขท่ีหนังสือจากระบบแลวและตองการทําการสง

หนังสือสงไปยังหนวยงานปลายทางทันที 
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8. ระบบจะกลับมาท่ีหนาจอทะเบียนหนังสือสง และแสดงรายการหนังสือสงออกไปลาสุด 

9. แสดงรายละเอียดหนังสือท่ีสงออกไปลาสุด 

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือสง การแสดงรายการหนังสือที่มีการสงออกไปลาสุด 
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 การนําเอกสารเขาสูระบบ (Browse / Scan) 

การใชงาน Scanner  รวมกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สามารถดําเนินการได 2 วิธี ในตัวอยาง

ประกอบนี้เครื่องสแกนแตละยี่หอจะไมเหมือนกันแตใชหลักการเดียวกัน ทําการติดต้ังโปรแกรมและไดรฟเวอร

เครื่องสแกนกอน แลวตอเครื่องสแกนเขากับเครื่องคอมพิวเตอร  พรอมเปดเครื่องสแกน  และนําหนังสือ /เอกสารท่ี

ตองการสแกนเขาเครื่องสแกน  โดยจะมีสองแบบในการนําหนังสือ /เอกสารเขาเครื่อง  คือ แบบดูดกระดาษเขาไป  

กับแบบเปดฝาเครื่อง แนะนําใหใชแบบดูดกระดาษเขาไปเองเพราะสะดวกและสแกนทีเดียวไดหลายแผน /หนาตอ 

ๆ กัน  

 

 การนําเขาเอกสารโดยวิธีการ SCAN เอกสาร  

 

1. การนําเอกสารเขาสูระบบ โดยการสแกนเอกสาร ใหผูใชงานไปท่ีหนาจอหลักท่ีตองการ จากนั้นคลิกไปท่ี 

 ปุม    

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 

2. จากนั้นคลิกไปท่ีปุม    ระบบจะทําการ Scan เอกสาร 
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รูปภาพแสดงหนาจอการสแกนเอกสาร  

3. ระบบจะทําการแสดง(Peview)เอกสาร ใหตรวจดูใหแนใจวาทานไดเลือกภาพท่ีทานตองการ  

   จากนั้นใหคลิกไปท่ี   เพื่อนําเอกสารเขาระบบ(Upload) 

 

รูปภาพแสดงหนาจอการนําเอกสารเขาสูระบบ 

4. จากนั้นระบบจะดึงไฟลท่ีสแกนแลวเขามาไวในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสในสวนของ

เอกสารตนฉบับ  

หมายเหตุ  

หนาจอท่ีปรากฏจะแสดงช่ือไฟลเอกสารสแกน ซึ่งข้ึนอยูกับการต้ังคาของเครื่อง Scanner การใชงาน

สแกนเนอรรุนอื่นๆ ถือเปนสวนของมาตรฐานท่ัวไป ผูใชงานอาจจะตองทําความเขาใจ 
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รูปภาพแสดงหนาจอการนําเขาขอมูลไฟลสแกนในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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5. จากนั้นใหผูใชงานตรวจสอบรายละเอียดขอมูลใหครบถวนกอนคลิกปุม “บันทึก” 

    หมายเหตุ  

   หนาจอท่ีปรากฏจะแสดงหนาจอรับหนังสือจากภายนอก ซึ่งข้ันตอนการสแกนเอกสารเขาสูระบบนั้น 

   จะใชหลักการเดียวกัน 

 

ขอควรระวัง 

เอกสารท่ีสแกนสวนใหญมักเปน เอกสารขาว-ดํา เพื่อเปนการประหยัดเนื้อท่ีและขนาดของไฟลใหมีความเหมาะสมกับ

การจัดเก็บในรูปแบบเอกสาร ในลักษณะ 2 สี คือ ขาว-ดํา ใหต้ังคา Color Mode เปน Black and White และปรับ

ความละเอียดไมควรเกิน 600 dpi 

เอกสารตนฉบับ ท่ีระบบสามารถรองรับสามารถแบงไดมีดังนี้ 

- นามสกุล tif.* หรือ tiff.* (เอกสารScan) ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 

- นามสกุล pdf.*, word.*, Excel,* และอื่นๆ ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 

- ไฟลรูปภาพ เชน Jpg,*, Gif.*, Bmp.* ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 
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  การนําเขาเอกสารโดยวิธีการแนบไฟลเอกสาร (Browse) 

 

1. การนําเอกสารเขาสูระบบโดยการแนบไฟลเอกสาร ผูใชงานไปท่ีหนาจอหลักท่ีตองการ จากนั้นคลิกไป 

ท่ีปุม  

 

       รูปภาพแสดงหนาจอการเลือกขอมูลเอกสารตนฉบับ 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหนาจอการเลือกเอกสารตนฉบับ ใหคลิกไปท่ีปุม   

 

       รูปภาพแสดงหนาจอการเลือกเอกสารตนฉบับ 
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                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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3. ผูใชงานทําการเลือกไฟลเอกสารท่ีตองการนําเขาสูระบบ ระบบจะนําช่ือไฟลมาต้ังเปนช่ือเอกสารแนบนั้นๆ ให  

โดยอัตโนมัติ 

 

รูปภาพแสดงหนาจอเลือกไฟลเอกสารที่ตองการนําเขาสูระบบ 

 

4. ไฟลเอกสารท่ีผูใชงานเลือกจะมาแสดงท่ีแฟมขอมูล หนาตางของการเลือกเอกสารตนฉบับ 

 

รูปภาพแสดงหนาจอเลือกไฟลเอกสารที่ตองการนําเขาสูระบบ 
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5. จากนั้นระบบจะดึงไฟลท่ีเอกสารแนบเขามาไวในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ในสวนของเอกสาร

ตนฉบับ  

หมายเหตุ  

หนาจอท่ีปรากฏจะแสดงช่ือไฟลเอกสารแนบ ซึ่งข้ึนอยูกับช่ือไฟลเอกสารท่ีผูใชงานบันทึกไว โดยผูใชงาน

อาจจะตองทําความเขาใจในการต้ังช่ือไฟลเอกสารไดท่ัวไป 

 รูปภาพแสดงหนาจอชิ่อไฟลเอกสารในชองขอมูลเอกสารตนฉบับ 

6. จากนั้นใหผูใชงานตรวจสอบรายละเอียดขอมูลใหครบถวนกอนคลิกปุม “บันทึก” 

หมายเหตุ  

หนาจอท่ีปรากฏจะแสดงหนาจอรับหนังสือจากภายนอก ซึ่งข้ันตอนการสแกนเอกสารเขาสูระบบนั้นจะใช 

หลักการเดียวกัน 

 

ขอควรระวัง 

เอกสารท่ีสแกนสวนใหญมักเปน เอกสารขาว-ดํา เพื่อเปนการประหยัดเนื้อท่ีและขนาดของไฟลใหมีความเหมาะสมกับ

การจัดเก็บในรูปแบบเอกสาร ในลักษณะ 2 สี คือ ขาว-ดํา ใหต้ังคา Color Mode เปน Black and White และปรับ

ความละเอียดไมควรเกิน 600 dpi 

เอกสารตนฉบับ ท่ีระบบสามารถรองรับสามารถแบงไดมีดังนี้ 

- นามสกุล tif.* หรือ tiff.* (เอกสารScan) ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 

- นามสกุล pdf.*, word.*, Excel,* และอื่นๆ ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 

- ไฟลรูปภาพ เชน Jpg,*, Gif.*, Bmp.* ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การนําเอกสารออกจากระบบ (View/Save / Print) 

1. คลิกเลือก “เอกสารตนฉบับ”  หรือคลิกปุม  ระบบจะแสดง (Preview) เอกสาร 

 ท่ีบันทึกไวในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เอกสารตนฉบับแบงไดมีดังนี้ 

- นามสกุล tif.* หรือ tiff.*  (เอกสารScan) ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 

- นามสกุล pdf.*, word.*,Excel,* และอื่นๆ ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 

- ไฟลรูปภาพ เชน Jpg,*,Gif.*,Bmp.* ขนาดไฟลสูงสุดไมเกิน 5 เมกะไบต 

 

รูปภาพแสดงการดูเอกสารในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

รูปภาพแสดงการดูเอกสารในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 59 

 

2. กรณีตองยอ คลิกปุม   

3. กรณีตองขยายคลิกปุม  

4. กรณีตองการ ขยายเปน เปอรเซ็นต(%)  คลิก    

5. กรณีตองการเปดดูทีละหนา คลิก   

6. กรณีตองการพิมพเอกสาร คลิก  
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                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การดําเนินการตางๆ ของหนังสือในแตละเรื่อง (สถจ.) 

 

 การคนหาและติดตามหนังสือ  

 

 ข้ันตอนการคนหาและติดตามหนังสือ มีดังตอไปนี้   

1. ผูใชงานคลิกเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ    

2. คลิกเลือกเมนู “คนหาทะเบียนหนังสือท้ังหมด  

3. จากนั้นใหผูใชงานระบุเงื่อนไขในการคนหา เชน ขอมูลป,เลขท่ีหนังสือ,เลขท่ีรับหนังสือ,ลงวันท่ี, ประเภท   

 การสง ฯลฯ 

4. เมื่อระบุเงื่อนไขในการคนหาเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม    

5. ระบบจะแสดงขอมูลรายละเอียด ตามเงื่อนไขท่ีระบุขางตน  ผูใชงานสามารถคลิกเขาไปดูรายละเอียดหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงหนาจอการคนหาและติดตามหนังสือ 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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6. เมื่อคลิกเลือกท่ีรายการหนังสือ จะเขาสูหนาจอดําเนินการ ของหนังสือแตละเรื่อง ซึ่งสามารถดําเนินการกับ  

  หนังสือได  ดังนี้  คือ 

6.1 การรับหนังสือ 

6.2 การสงหนังสือคืน 

6.3 การสงตอหนังสือ 

6.4 การยกเลิกหนังสือ 

6.5 การส้ินสุดการรับหนังสือ 

6.6 การแกไขหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงการคนหาขอมูลหนังสือในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หมายเหตุ  

หนาจอท่ีปรากฏจะแสดงขอมูลท่ีผูใชงานคนหาและติดตามหนังสือ ซึ่งรายละเอียดหนังสือขางในของแตละ

เรื่องนั้นอาจจะมีสถานะดําเนินการหนังสือไมเหมือนกันแตลักษณะการทํางานของปุมแตละคําส่ังใช

หลักการเดียวกัน  



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การสงหนังสือคืน 

 

  ข้ันตอนการสงหนังสือคืน มีดังตอไปนี้  

1. ใหผูใชงานคลิกเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสือรับ  เลือกสถานะ  “หนังสือท่ียังไมไดรับ”   หรือ   “หนังสือท่ีรับแลว”    

3. จากนั้นคลิกเลือกรายการหนังสือ ถาหากตองการ “สงคืนหนังสือ”   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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4. คลิกเลือกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกสงหนังสือคืน 

 

รูปภาพแสดงหนาจอารสงหนังสือคืนไปยังหนวยงานเจาของหนังสือ 

5. เมื่อเขาสูหนาจอบันทึกการสงหนังสือคืน  ใหผูใชงานระบุสาเหตุท่ีสงคืน 

6. เมื่อระบุขอมูลการสงหนังสือเรียบรอยแลว ใหคลิกปุม   ระบบจะแสดงขอความ 

 “ดําเนินการเสร็จ สมบูรณ”  

7. จากนั้นคลิกปุม  

 

รูปภาพแสดงหนาจอสงหนังสือคืนไปยังหนวยงานเจาของหนังสือ 

หมายเหตุ 

ขอมูลท่ีจําเปนตองคียใหครบถวน  คือ ชองขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * (ดอกจัน) 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การสงตอหนังสือ 

  

 ข้ันตอนการสงตอหนังสือ มีดังตอไปนี้   

1. ใหผูใชงานคลิกเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสือรับ    

3. คลิกเลือกสถานะ “หนังสือท่ียังไมไดรับ”  หรือ  “หนังสือท่ีรับแลว”    

4. จากนั้นคลิกเลือกรายการหนังสือ ถาหากตองการ “สงตอหนังสือ”   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. คลิกเลือกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกสงตอหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงการสงตอหนังสือ 

6. จากนั้นใหระบุหนวยงานท่ีตองการสงตอ โดยคลิกปุม   

7. ระบุหนวยงานสงตอหนังสือ 

8. เมื่อระบุหนวยงานสงตอแลวคลิกปุม    

9. ระบบแสดงขอมูลหนวยงานท่ีเลือก 

10. จากนั้นใหคลิกปุม   อีกครั้ง 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการสงตอหนังสือ 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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11. ระบบจะแสดงขอความ “ดําเนินการเสร็จสมบูรณ” จากนั้นคลิกปุม  

 

รูปภาพแสดงหนาตางการสงตอหนังสือเสร็จสมบูรณ 

หมายเหตุ  

ขอมูลท่ีจําเปนตองคียใหครบถวน  คือ ชองขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * (ดอกจัน) 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การเรียกหนังสือคืน 

  ข้ันตอนการเรียกหนังสือคืน มีดังตอไปนี้   

1. ใหผูใชงานคลิกเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสือรับ      

3. คลิกเลือกสถานะ “หนังสือท่ีรับแลว”  หรือ  “หนังสือท่ีแจกจายแลว”    

4. จากนั้นคลิกเลือกรายการหนังสือ ถาหากตองการ “เรียกหนังสือคืน”   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 

5. คลิกเลือกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกเรียกหนังสือคืน 

 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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รูปภาพแสดงการเรียกหนังสือคืน 

6. จากนั้นใหระบบแสดงขอมูลหนังสือ ดังนี ้ 

6.1 เลขท่ีหนังสือ 

6.2 ลงวันท่ี 

6.3 ขอมูลเรื่อง 

6.4 ขอมูลการเรียกหนังสือคืน ระบุสาเหตุท่ีเรียกคืน 

7. จากนั้นคลิกปุม  

8. ระบบจะแสดงขอความ “ดําเนินการเสร็จสมบูรณ” จากนั้นคลิกปุม  

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนเรียกหนังสือคืน “ดําเนินการเสร็จสมบูรณ” 

หมายเหตุ  

ขอมูลท่ีจําเปนตองคียใหครบถวน  คือ ชองขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * (ดอกจัน) 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การยกเลิกหนังสือ 

  

  ข้ันตอนการยกเลิกหนังสือ มีดังตอไปนี้   

1. ใหผูใชงานคลิกเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสือรับ      

3. คลิกเลือกสถานะ “หนังสือท่ีรับแลว”  หรือ  “หนังสือท่ีแจกจายแลว”    

4. จากนั้นคลิกเลือกรายการหนังสือ ถาหากตองการ “ยกเลิกหนังสือ”   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. คลิกเลือกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกยกเลิกหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงการยกเลิกหนังสือ 

 

6. จากนั้นระบบจะแสดงขอมูลการยกเลิกหนังสือ  มีดังนี ้

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนยกเลิกหนังสือ 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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6.1 เลขท่ีหนังสือ 

6.2 ลงวันท่ี 

6.3 ขอมูลเรื่อง 

6.4 ขอมูลการยกเลิกหนังสือ ระบุบสาเหตุท่ีตองการยกเลิกจากนั้นคลิกปุม    

7. ระบบจะแสดงขอความ “ดําเนินการเสร็จสมบูรณ”  

8. จากนั้นคลิกปุม  

       

        หมายเหตุ ขอมูลท่ีจําเปนตองคียใหครบถวน  คือ ชองขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * (ดอกจัน) 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การสิ้นสุดการรับหนังสือ 

 

  ข้ันตอนการส้ินสุดการรับหนังสือ มีดังตอไปนี้   

 

1. ใหผูใชงานคลิกเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสือรับ      

3. คลิกเลือกสถานะ “หนังสือท่ีรับแลว”   

4. จากนั้นคลิกเลือกรายการหนังสือท่ีตองการ “ส้ินสุดการรับหนังสือ”   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. คลิกเลือกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกส้ินสุดการรับหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงการสิ้นสุดการรับหนังสือ 

6. จากนั้นระบบแสดงขอมูลการส้ินสุดการรับหนังสือ มีดังนี ้

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนสิ้นสุดการรับหนังสือ “ดําเนินการเสร็จสมบูรณ” 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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6.1 เลขท่ีหนังสือ 

6.2 ลงวันท่ี 

6.3 ขอมูลเรื่อง 

6.4 ขอมูลการส้ินสุดการรับหนังสือ ระบุสาเหตุการส้ินสุดการรับหนังสือจากนั้นคลิกปุม    

7. ระบบจะแสดงขอความ “ดําเนินการเสร็จสมบูรณ”  

8. จากนั้นคลิกปุม  

 

    หมายเหตุ ขอมูลท่ีจําเปนตองคียใหครบถวน  คือ ชองขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * (ดอกจัน) 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 การแกไขหนังสือ 

 

  ข้ันตอนการแกไขหนังสือมีดังตอไปนี้   

1. ใหผูใชงานคลิกเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. คลิกเลือกเมนูทะเบียนหนังสือรับ      

3. คลิกเลือกสถานะ “หนังสือท่ีรับแลว”   

4. จากนั้นคลิกเลือกรายการหนังสือ ถาหากตองการ “แกไขหนังสือ”   

 

รูปภาพแสดงหนาจอทะเบียนหนังสือรับจากหนวยงานอ่ืน 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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5. คลิกเลือกปุม  ระบบจะแสดงหนาจอการบันทึกแกไขรับหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงการแกไขหนังสือ 

6. จากนั้นระบบแสดงขอมูลแกไขหนังสือ มีดังนี ้ 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการแกไขหนังสือ 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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6.1 ลงวันท่ี 

6.2 ขอมูลเรื่อง   

6.3 ประเภทหนังสือ 

6.4 ช้ันความเร็ว   

6.5 ช้ันความลับ 

6.6 หมายเลขโทรศัพท   

6.7 ขอมูลเรียน   

6.8 ระบุบสาเหตุการแกไขหนังสือ 

7. จากนั้นคลิกปุม “บันทึก”   

8. ระบบจะแสดงขอความ “ดําเนินการเสร็จสมบูรณ”  

9. จากนั้นคลิกปุม  

 

  หมายเหตุ ขอมูลท่ีจําเปนตองคียใหครบถวน คือ ชองขอมูลท่ีมีเครื่องหมาย * (ดอกจัน)  



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
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 เมนูรายงาน 

รูปแบบรายงานตามรายละเอียดท่ีปรากฏ มีดังนี้ 

 

 รายงานทะเบียนหนังสือรับ 

 

เรื่องท่ีเปนเอกสารรับเขา ภายนอก  หรือรับจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน หรือลงรับเขามาใน

หนวยงาน เอง  แตละเรื่องยังสามารถใชเมาสคลิกเขาไปดูขอมูลหนังสือได  โดย แบบฟอรมรายงานทะเบียน

หนังสือรับแบงเปน 2 แบบ ดังนี้ 

 

1.  แบบฟอรมสรุปหนังสือ(จํานวน)แสดงรูปแบบรายงานเปนตัวเลข โดยแจกแจงตามหนวยงานท่ี

รับเขาแบงเปน  2 ประเภท คือ รับแลว กับ ยังไมไดรับ ระบบแสดงดังรูป 

 

รูปภาพแสดงตัวอยางแบบฟอรมรายงานสรุปหนังสือ(จํานวน)  

หมายเหตุ 

แบบฟอรมสรุปหนังสือ(จํานวน) จะใชเงื่อนไขนี้ในการแสดงผล ในรูปแบบรายงานสรุปหนังสือ (จํานวน) ลักษณะ

เดียวกัน  โดยผูใชงานสามารถระบุขอมูลไดตามท่ีตองการ และเลือกแสดงผลดวยโปรแกรม Microsoft Excel ได 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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2. รายละเอียดหนังสือ แสดงรูปแบบรายงานเปนรายละเอียดขอมูลหนังสือ  โดยแจกแจงตามหนวยงานท่ี 

รับเขา ระบบแสดงดังรูป 

 

รูปภาพแสดงรายงานแสดงรายละเอียดหนังสือ 

หมายเหตุ 

หนาแสดงรายละเอียดหนังสือขางตน  ปกติจะแสดงขอมูลใหมกอน  แตผูใชสามารถ  ส่ังเรียงขอมูลตามคอลัมน  

ตามท่ีผูใชตองการได โดยกดท่ีหัวคอลัมน ระบบจะเรียงจากนอยไปมาก  และมากไปนอย  ตามการกดแตละครั้ง  ท่ี

สลับกัน สังเกตจากเครื่องหมายรูป สามเหล่ียม 

 - ดานฐานอยูดานลาง  จะเรียงจากนอยไปมาก    

 - ดานฐานอยูดานบน   จะเรียงจากมากไปนอย    
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การออกรายงาน ดวยเงื่อนไขหลังจาก ท่ีระบุขอมูลแลว  ผูใชกดปุม   เพื่อใหระบบเริ่ม

คนหา และจัดหนาจอเพื่อการส่ังพิมพรายงาน ดวยโปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งถามีขอมูลตาม ท่ีกําหนด ระบบ

จะแสดงดังรูป 

  

รูปภาพแสดงผลในรูปแบบ Microsoft Excel 

 ผูใชสามารถตรวจสอบความถูกตอง ในหนาจอกอนการบันทึกหรือส่ังพิมพ และบนหนาจอแตละคอลัมน

สามารถใชเมาสคลิกเล่ือน ใหความกวางของคอลัมนมีความยาวพอท่ีจะแสดงผลขอมูลได 
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 ข้ันตอนการออกรายงานทะเบียนหนังสือรับ มีดังตอไปนี้   

 

1. ใหผูใชงานคลิกเลือก      จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. คลิกเลือกเมนูรายงาน      

3. คลิกเลือก“ทะเบียนหนังสือรับ”   

 

รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอการออกรายงานทะเบียนหนังสือรับ 

 

4. ใหผูใชงานระบุวันท่ีออกรายงาน 

 

รูปภาพแสดงตัวอยางการระบุวันที่ออกรายงาน 
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5. ผูใชงานเลือกแบบฟอรมรายงานทะเบียนหนังสือรับ มี 2 ประเภท ดังนี ้

5.1 สรุปหนังสือ(จํานวน) 

5.2 รายละเอียดหนังสือ 

 

รูปภาพแสดงการเลือกแบบฟอรมรายงานทะเบียนหนังสือรับ 

6. เมื่อระบุขอมูลเรียบรอยแลว ใหผูใชงานคลิกปุม  

 

รูปภาพแสดงหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือรับ 

 

7. ระบบแสดงขอมูลการออกรายงาน สรุปหนังสือ(จํานวน)  ผูใชงานสามารถใชเมาสคลิกเขาไปดูขอมูลหนังสือ

ท่ีรับเขามาในระบบ วารับมาจากหนวยงานอะไรและอยูภายใตสังกัด สํานัก/กอง ใดบาง  มีข้ันตอนดังนี้ 

7.1 ผูใชงานคลิกเลือกไปท่ีขอมูลตัวเลข ตามท่ีปรากฏในสถานะหนังสือเรื่องนั้น ๆ

7.2 กรณีหนังสือเรื่องนั้นรับมาจากหนวยงานภายใต สังกัดสํานัก/กอง ระบบจะแสดงจํานวนหนังสือท่ีรับเขา 

  มาในระบบ  

7.3 ระบบจะแสดง Pop Up ขอมูลจํานวนหนังสือท่ีรับเขามาในระบบ หรือ ยังไมไดลงรับในระบบ ผูใชงาน 

  สามารถคลิกเขาไปดูขอมูลหนังสือได  
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7.4 เม่ือคลิกเขามาแลว ระบบจะแสดงหนาจอประวัติการดําเนินการของหนังสือเรื่องนั้น ๆ
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รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือรับและขั้นตอนคลิกดูรายละเอียดหนังสือ 
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8. ระบบแสดงขอมูลการออกรายงานแสดงรายละเอียดหนังสือ ถาตองการออกเปนไฟล Excel ใหผูใชงาน      

คลิกปุม  

 

รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอการออกรายงานทะเบียนหนังสือรับ – แบบฟอรมแสดงรายละเอียดหนังสือ 

 

9. ระบบจะถามวาตองการเปดดูเอกสารหรือไม ถาตองการเปดดูใหคลิกท่ีปุม    

 

รูปภาพแสดงหนาจอการออกรายงานทะเบียนหนังสือรับแสดงเปนไฟล Excel 

คลิก  จะแสดงหนาจอแสดงรายละเอียดรายงานหนังสือรับท่ีถูก Export มาเปน Excel  

คลิก   เพื่อตองการบันทึกขอมูล 

คลิก   เพื่อตองการยกเลิก 
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10. ระบบแสดงหนาตางการเปดไฟล  รายงานทะเบียนหนังสือรับ – รายละเอียดหนังสือ     

 

รูปภาพแสดงตัวอยางการออกรายงานทะเบียนหนังสือรับ – รายละเอียดหนังสือ ในรูปแบบ Excel  
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 รายงานทะเบียนหนังสือสง 

 

เรื่องท่ีหนวยงานสรางและออกเลขท่ีหนังสือสง โดยแตละเรื่องยังสามารถใชเมาสคลิกเขาไปดูขอมูลหนังสือ

ได ซึ่งขอมูลรายงานทะเบียนหนังสือสง แบงเปน 3 ประเภท ใหญๆ ดังนี้ 

 

• ประเภทหนังสือ – ท้ังหมด คือ การรวบรวมขอมูลทุกสถานะของหนังสือ ไดแก  หนังสือท่ีสงไปยัง

หนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท./หนวยงานอื่น/สงไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

• ประเภทหนังสือ – หนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท.  คือ หนวยงานภายใน สถจ.และ สถอ. ทุก

อําเภอในจังหวัดและอปท. ในสังกัดจังหวัดนั้นๆ 

• ประเภทหนังสือ - หนวยงานอื่น คือ หนวยงานอื่นๆ ท่ีไมใชกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน และ

หนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท. 

• ประเภทหนังสือ – กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน คือ แสดงรายการเฉพาะขอมูลหนังสือท่ีสงไป

ยังกรม สถ. เชน สงในนามผวจ. ลงนาม หรือ สงในนามทองถ่ินจังหวัด ลงนาม เปนตน 

•  

 ขอมูลของแตละประเภทหนังสือ จะใชแบบฟอรมรายงานทะเบียนหนังสือสงแบบเดียวกัน   โดยแบงเปน  

2 แบบ ดังนี้ 

• แบบฟอรมสรุปหนังสือ(จํานวน) 

• แบบฟอรมแสดงรายละเอียดหนังสือ 
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1. แบบฟอรมสรุปหนังสือ (จํานวน)  

เรื่องท่ีหนวยงานสราง  หรือ ออกเลขท่ี หนังสือสง โดยแตละเรื่องยังสามารถใชเมาสคลิกเขาไปดูขอมูล

หนังสือได แบงเปน  2 ประเภท คือ ปลายทางรับแลว กับ ปลายทางยังไมไดรับ ระบบจะแสดงดังรูป 

 

รูปภาพแสดงตัวอยาง แบบฟอรมรายงานทะเบียนหนังสือสง – สรุปหนังสือ (จํานวน)   

 

หมายเหตุ 

แบบฟอรมสรุปหนังสือ(จํานวน) จะใชเงื่อนไขนี้ในการแสดงผล ในรูปแบบรายงานสรุปหนังสือ (จํานวน) ลักษณะ

เดียวกันท้ังหมด โดยผูใชงานสามารถระบุขอมูลไดตามตองการและเลือกแสดงผลดวยโปรแกรม  Microsoft Excel 

ได 
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2. รายละเอียดหนังสือ แสดงรูปแบบรายงานเปนรายละเอียดขอมูลหนังสือ โดยแจกแจงตามหนวยงานสง 

 

รูปภาพแสดงแบบฟอรมรายงานทะเบียนหนังสือสง – รายละเอียดหนังสือ 

หมายเหตุ 

หนาแสดงรายละเอียดหนังสือขางตน  ปกติจะแสดงขอมูลใหมกอน  แตผูใชสามารถ  ส่ังเรียงขอมูลตามคอลัมน  

ตามท่ีผูใชตองการได โดยกดท่ีหัวคอลัมน ระบบจะเรียงจากนอยไปมาก  และมากไปนอย  ตามการกดแตละครั้ง  ท่ี

สลับกัน สังเกตจากเครื่องหมายรูป สามเหล่ียม 

ดานฐานอยูดานลาง  จะเรียงจากนอยไปมาก    

ดานฐานอยูดานบน   จะเรียงจากมากไปนอย    

  

 การออกรายงานดวยเงื่อนไขหลังจากท่ีระบุขอมูลแลว ผูใชกดปุม  เพื่อใหระบบเริ่มคนหา 

และจัดหนาจอเพื่อการส่ังพิมพรายงาน ดวยโปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งถามีขอมูลตามท่ีกําหนด  

ผูใชสามารถตรวจสอบความถูกตอง ในหนาจอกอนการบันทึกหรือส่ังพิมพ และบนหนาจอแตละคอลัมนสามารถใช

เมาสคลิกเล่ือน ใหความกวางของคอลัมนมีความยาวพอท่ีจะแสดงผลขอมูลได  
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รูปภาพแสดงแบบฟอรมรายงานทะเบียนหนังสือสง – รายละเอียดหนังสือ 
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ข้ันตอนการออกรายงานทะเบียนหนังสือสง มีดังตอไปนี้  คือ 

 

1. ใหผูใชงานคลิกเลือก    จะเขาสูหนาจอสารบรรณ 

2. คลิกเลือกเมนูรายงาน      

3. คลิกเลือก“ทะเบียนหนังสือสง”   

 

รูปภาพแสดงตัวอยางการรายงานทะเบียนหนังสือสง 

4. ประเภทหนังสือ มีใหเลือกดังนี ้

4.1 ท้ังหมด  คือ การรวบรวมขอมูลทุกสถานะของหนังสือ ไดแก  หนังสือท่ีสงไปยังหนวยงานภายใน 

 สถจ./สถอ./อปท./หนวยงานอื่น/สงไปยังกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ภายนอก คือ ขอมูล 

 รายงานหนังสือสงออกภายนอก หรือ หนวยงานอื่นๆ  

4.2 หนวยงานภายใน สถจ./สถอ./อปท.  คือ หนวยงานภายใน สถจ.และ สถอ. ทุกอําเภอในจังหวัด 

 และอปท. ในสังกัดจังหวัดนั้น  ๆ

4.3 หนวยงานอื่น คือ หนวยงานอื่นๆ ท่ีไมใชกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน และหนวยงานภายใน  

 สถจ./สถอ./อปท. 

4.4 กรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน คือ แสดงรายการเฉพาะขอมูลหนังสือท่ีสงไปยังกรม สถ. เชน  

 สงในนามผวจ. ลงนาม หรือ สงในนามทองถ่ินจังหวัด ลงนาม เปนตน 
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รูปภาพแสดงตัวอยางการออกรายงานทะเบียนหนังสือสง  

5. ใหผูใชงานระบุวันท่ีตองการออกรายงาน    

 

รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือสง 

 

6. ผูใชงานคลิกเลือก รูปแบบในการออกรายงาน มีดังนี ้

6.1 สรุปหนังสือ(จํานวน) 

6.2 รายละเอียดหนังสือ 

เมื่อระบุบขอมูลเรียบรอยแลว ใหผูใชงานคลิกปุม    

 

รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือสง 

 

7. ระบบแสดงขอมูลการออกรายงานสรุปหนังสือ(จํานวน) 
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7.1 ผูใชงานสามารถใชเมาสคลิกเขาไปดูขอมูลหนังสือท่ีรับเขามาในระบบ วารับมาจากหนวยงานอะไรแลว 

 อยูภายใตสังกัดสํานัก/กอง ใดๆ    

7.2 ระบบจะแสดง Pop Up ขอมูลจํานวนหนังสือท่ีสงออก ผูใชงานสามารถเขาไปคลิกดูรายละเอียด 

     หนังสือได 

7.3 ระบบจะเขาสูหนาจอประวัติการดําเนินการของหนังสือ 
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รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอรายงานทะเบียนหนังสือสงและขั้นตอนคลิกดูรายละเอียดหนังสือ 



 

 

                                              คูมือการใชงานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

                                                                       (สําหรับผูใชงานระดับจังหวัด) 
 

   

 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศทองถิ่น                                                        กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น 96 

 

 

 รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอประวัติการดําเนินของหนังสือ 

 

8. ระบบจะแสดงขอมูลการออกรายงาน แสดงรายละเอียดหนังสือ ถาตองการออกเปนไฟล Excel ใหผูใชงาน  

 คลิกปุม  

 

รูปภาพแสดงตัวอยางหนาจอการออกรายงานทะเบียนหนังสือสง – รายละเอียดหนังสือ 
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9. ระบบจะถามวาตองการเปดดูเอกสารหรือไม ถาตองการเปดดูใหคลิกท่ีปุม  

 

รูปภาพแสดงหนาจอการออกรายงานทะเบียนหนังสือรับแสดงเปนไฟล Excel 

 

คลิก  จะแสดงหนาจอแสดงรายละเอียดรายงานหนังสือรับท่ีถูก Export มาเปน Excel  

คลิก   เพื่อตองการบันทึกขอมูล 

คลิก   เพื่อตองการยกเลิก 

 

10. ระบบแสดงหนาตางการเปดไฟล  รายงานทะเบียนหนังสือรับ –รายละเอียดหนังสือ     

 

รูปภาพแสดงตัวอยาง การออกรายงานทะเบียนหนังสือรับ – รายละเอียดหนังสือ  ในรูปแบบ Excel  
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 ภาคผนวก 

 

 คูมือการติดต้ังเคร่ืองสแกนเนอรเพื่อใชงานรวมกับระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

1. เมื่อทําการจัดการประกอบเครื่องสแกนเนอรแลวใหทําการใสแผน  Driver จากนั้น  หนาจอของ 

 โปรแกรมจะแสดงข้ึนมาโดยอัตโนมัติ ใหทําการเลือก Install software 

 

รูปภาพแสดงการเลือก Install software 
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2. จากนั้นคลิกเลือกไปท่ี Install 

 

รูปภาพแสดงการ Install software 
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3. กด Next  อีกครั้ง จากนั้นรอสักครู เพื่อใหโปรแกรมดําเนินการติดต้ัง 

 

รูปภาพแสดงการรอการดําเนินการติดต้ังโปรแกรม 
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4. จากนั้นใหผูใชงาน รอจนกวาโปรแกรมจะดําเนินการเสร็จสมบูรณ 

  

 

รูปภาพแสดงการติดต้ังโปรแกรม 
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5. เมื่อเขาสูหนาจอนี้ ใหคลิกไปท่ีปุม   

 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการดําเนินงาน 
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6. ใหผูใชงานคลิกเลือกไปท่ี “Easy Install (recommended)” 

7. จากนั้นคลิกไปท่ีปุม    แลวรอจนกวาจะดําเนินการติดต้ังโปรแกรมเสร็จ 

 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการติดต้ังโปรแกรม 
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8. จากนั้นใหผูใชงาน รอจนกวาโปรแกรมจะดําเนินการเสร็จสมบูรณ 

 

 
รูปภาพแสดงขั้นตอนการติดต้ังโปรแกรม 
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9. ใหผูใชงานคลิกไปท่ีปุม    เพื่อจบการติดต้ังในข้ันตอนแรก 

 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการติดต้ังโปรแกรม 
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10. ระบบจะใหเช่ือมตอไปยังเว็บไซดของ Hp เพื่อลงทะเบียน ใหผูใชงานคลิกเลือกไปท่ีปุม  

  เปนอันส้ินสุดการการติดต้ังเครื่องสแกนเนอร เพื่อใชงานรวมกับระบบงาน 

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 

รูปภาพแสดงขั้นตอนการติดต้ังโปรแกรมเสร็จสมบูรณ 
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