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                                            สารบัญสารบัญสารบัญสารบัญ    
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
    หนาหนาหนาหนา    

สวนที่หนึ่งสวนที่หนึ่งสวนที่หนึ่งสวนที่หนึ่ง    

1111....    บทนาํบทนาํบทนาํบทนาํ    1111        
    1.1 ความเปนมาของการจัดทาํคูมือ1.1 ความเปนมาของการจัดทาํคูมือ1.1 ความเปนมาของการจัดทาํคูมือ1.1 ความเปนมาของการจัดทาํคูมือ        1111    
    1.21.21.21.2    วัตถุประสงควัตถุประสงควัตถุประสงควัตถุประสงค    1111        
    
2. คาํอธิบายเมนูการใชงาน2. คาํอธิบายเมนูการใชงาน2. คาํอธิบายเมนูการใชงาน2. คาํอธิบายเมนูการใชงาน    2222    
    2.12.12.12.1    เครื่องมือหลักในการใชงานเครื่องมือหลักในการใชงานเครื่องมือหลักในการใชงานเครื่องมือหลักในการใชงาน    3333    
    2.2 แถบเมนู 2.2 แถบเมนู 2.2 แถบเมนู 2.2 แถบเมนู     4444    
    2.32.32.32.3    คาํอธิบายบทบาทการใชงานคาํอธิบายบทบาทการใชงานคาํอธิบายบทบาทการใชงานคาํอธิบายบทบาทการใชงาน    6666    
    
3. 3. 3. 3. การตั้งคาเว็บไซตกอนการใชงานการตั้งคาเว็บไซตกอนการใชงานการตั้งคาเว็บไซตกอนการใชงานการตั้งคาเว็บไซตกอนการใชงาน    7777    
    3.1 การตั้งคาเว็บบราวเซอร 3.1 การตั้งคาเว็บบราวเซอร 3.1 การตั้งคาเว็บบราวเซอร 3.1 การตั้งคาเว็บบราวเซอร google chromegoogle chromegoogle chromegoogle chrome    7777    
    3.2 การตั้งคาเว็บบราวเซอร 3.2 การตั้งคาเว็บบราวเซอร 3.2 การตั้งคาเว็บบราวเซอร 3.2 การตั้งคาเว็บบราวเซอร Microsoft edgeMicrosoft edgeMicrosoft edgeMicrosoft edge    10101010    
    
4. การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กรมการพัฒนาชุมชน4. การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กรมการพัฒนาชุมชน4. การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กรมการพัฒนาชุมชน4. การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กรมการพัฒนาชุมชน    12121212    



 

                                            สารบัญสารบัญสารบัญสารบัญ    
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
    หนาหนาหนาหนา    

สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง    
( 1 ) ( 1 ) ( 1 ) ( 1 ) การออกเลขหนังสือสงของหนวยงานในสวนกลางการออกเลขหนังสือสงของหนวยงานในสวนกลางการออกเลขหนังสือสงของหนวยงานในสวนกลางการออกเลขหนังสือสงของหนวยงานในสวนกลาง    1111    
    ����    การออกเลขหนังสือในระดับหนวยงานการออกเลขหนังสือในระดับหนวยงานการออกเลขหนังสือในระดับหนวยงานการออกเลขหนังสือในระดับหนวยงาน    1111    
    ����    การออกเลขหนังสือเลขระดับกรมการพัฒนาชุมชนการออกเลขหนังสือเลขระดับกรมการพัฒนาชุมชนการออกเลขหนังสือเลขระดับกรมการพัฒนาชุมชนการออกเลขหนังสือเลขระดับกรมการพัฒนาชุมชน    4444    
    
(2) การสรางหนังสือสงของสาํนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด(2) การสรางหนังสือสงของสาํนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด(2) การสรางหนังสือสงของสาํนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด(2) การสรางหนังสือสงของสาํนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด    8888    
    ����    การออกเลขหนังสือที่เปนอาํนาจของพัฒนาการจังหวัด การออกเลขหนังสือที่เปนอาํนาจของพัฒนาการจังหวัด การออกเลขหนังสือที่เปนอาํนาจของพัฒนาการจังหวัด การออกเลขหนังสือที่เปนอาํนาจของพัฒนาการจังหวัด     8888        
                    เพื่อสงใหสวนราชการในกรมการพัฒนาชุมชนเพื่อสงใหสวนราชการในกรมการพัฒนาชุมชนเพื่อสงใหสวนราชการในกรมการพัฒนาชุมชนเพื่อสงใหสวนราชการในกรมการพัฒนาชุมชน    
    ����    การออกเลขหนังสือที่เปนอาํนาจของพัฒนาการจังหวัด การออกเลขหนังสือที่เปนอาํนาจของพัฒนาการจังหวัด การออกเลขหนังสือที่เปนอาํนาจของพัฒนาการจังหวัด การออกเลขหนังสือที่เปนอาํนาจของพัฒนาการจังหวัด     11111111    
                    เพื่อสงสวนราชการอื่นเพื่อสงสวนราชการอื่นเพื่อสงสวนราชการอื่นเพื่อสงสวนราชการอื่น    
    ����    การนาํเลขที่เปนอาํนาจผูวาราชการจังหวัดเขาสูระบบฯการนาํเลขที่เปนอาํนาจผูวาราชการจังหวัดเขาสูระบบฯการนาํเลขที่เปนอาํนาจผูวาราชการจังหวัดเขาสูระบบฯการนาํเลขที่เปนอาํนาจผูวาราชการจังหวัดเขาสูระบบฯ    14141414    
    
(3) การสรางคาํสั่ง/(3) การสรางคาํสั่ง/(3) การสรางคาํสั่ง/(3) การสรางคาํสั่ง/ประกาศประกาศประกาศประกาศ    17171717    
    ����    การสรางคาํสั่งประกาศ อาํนาจผูอาํนวยการ การสรางคาํสั่งประกาศ อาํนาจผูอาํนวยการ การสรางคาํสั่งประกาศ อาํนาจผูอาํนวยการ การสรางคาํสั่งประกาศ อาํนาจผูอาํนวยการ     17171717    
                    ระดับ สาํนัก กอง ศูนย ในสวนกลาง ระดับ สาํนัก กอง ศูนย ในสวนกลาง ระดับ สาํนัก กอง ศูนย ในสวนกลาง ระดับ สาํนัก กอง ศูนย ในสวนกลาง     
                    และอาํนาจของพัฒนาการจังหวัดและอาํนาจของพัฒนาการจังหวัดและอาํนาจของพัฒนาการจังหวัดและอาํนาจของพัฒนาการจังหวัด    
    ����    การสรางคาํสั่งประกาศ อาํนาจอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชนการสรางคาํสั่งประกาศ อาํนาจอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชนการสรางคาํสั่งประกาศ อาํนาจอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชนการสรางคาํสั่งประกาศ อาํนาจอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน    18181818    
    
(4) การรับหนังสือ(4) การรับหนังสือ(4) การรับหนังสือ(4) การรับหนังสือ    20202020    
    ����    การรับหนังสือที่สงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการรับหนังสือที่สงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการรับหนังสือที่สงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการรับหนังสือที่สงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    20202020    
    ����    การรับหนังสือที่ไมไดสงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการรับหนังสือที่ไมไดสงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการรับหนังสือที่ไมไดสงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการรับหนังสือที่ไมไดสงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    22222222    
    
((((5555) การคนหาหนังสือ) การคนหาหนังสือ) การคนหาหนังสือ) การคนหาหนังสือ    24242424    
    ����    เครื่องมือคนตามรายละเอียดของหนังสือเครื่องมือคนตามรายละเอียดของหนังสือเครื่องมือคนตามรายละเอียดของหนังสือเครื่องมือคนตามรายละเอียดของหนังสือ    24242424    
    ����    เครื่องมือคนหาหนังสือตามรายการสมุดทะเบียนเครื่องมือคนหาหนังสือตามรายการสมุดทะเบียนเครื่องมือคนหาหนังสือตามรายการสมุดทะเบียนเครื่องมือคนหาหนังสือตามรายการสมุดทะเบียน    29292929    
    
(6) (6) (6) (6) การปริ้นเอกสารเพื่อใหเจาของเรื่องเซ็นรับการปริ้นเอกสารเพื่อใหเจาของเรื่องเซ็นรับการปริ้นเอกสารเพื่อใหเจาของเรื่องเซ็นรับการปริ้นเอกสารเพื่อใหเจาของเรื่องเซ็นรับ    32323232    
    ����    วิธีที่หนึ่งวิธีที่หนึ่งวิธีที่หนึ่งวิธีที่หนึ่ง    32323232    
    ����    วิธีที่วิธีที่วิธีที่วิธีที่สองสองสองสอง    33333333    
    



 

 

 
 
 
 
 

สวนที่หนึ่งสวนที่หนึ่งสวนที่หนึ่งสวนที่หนึ่ง    

    
    
    
    
    
    



 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2566ป 2566ป 2566ป 2566    

    

1.1.1.1.    บทนําบทนําบทนําบทนํา    
 1111....1111    ความเปนมาของการจัดทาํคูมือ ความเปนมาของการจัดทาํคูมือ ความเปนมาของการจัดทาํคูมือ ความเปนมาของการจัดทาํคูมือ     
 ดวยคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเมื่อวันที่ 2 มิถุนายน 2563 เวลา 09.00 น. ณ ตึกสันติไมตรี 
(หลังนอก) ทําเนียบรัฐบาล มีมติเห็นชอบตามขอเสนอที่ 2 ใหสวนราชการภายใตระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม เฉพาะสวนราชการที่เปนนิติบุคคลใหมีการรับ – สง
หนังสือระหวางสวนราชการในรูปแบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส โดยไมรวมถึงกรณีหนังสือที่ตองสงวน 
เปนความลับตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 2552 ที่ยังคงใหทําเปน
หนังสือราชการ และจัดสงตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณดังกลาวตอไป โดยกําหนดให
กระทรวงดิจิทัลเศรษฐกิจและสังคม ดําเนินการรวมกับสํานักงานพัฒนาธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส (องคการ
มหาชน) และสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) วางระบบเชื่อมโยงขอมูลเครือขายและระบบ
สนับสนุนของสวนราชการตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพมีมาตรฐานทั้งระบบ 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กรมการพัฒนาชุมชน หรือ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
สําหรับหนวยงานภาครัฐ (E Saraban) เปนระบบที่สรางขึ้นเพื่อใหหนวยงานภาครัฐมีการ รับ สง จัดเก็บ 
หนังสือราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส โดยสรางขึ้นสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (สพร.) ซึ่งการดูแลรักษาระบบ 
ทางสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัลจะเปนผูดูแลหลัก สําหรับกรมการพัฒนาชุมชนจะเปนเพียงผูประสานงาน 
เมื่อเกิดปญหาการใชงาน หรือตองการแกไขขอมูลเกี่ยวกับกรมการพัฒนาชุมชน 

 ทั้งนี้ สํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (สพร.) ไดจัดทําคูมือสําหรับการใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ซึ่งสามารถศึกษาไดตรงเครื่องมือ Help ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส แตอยางไรก็ตาม 
คูมือที่สํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (สพร.) ไดจัดทําขึ้นเปนคูมือทําเพื่อครอบคลุมการใชงานของทุก ๆ 
หนวยงาน ซึ่งการดําเนินงานของกรมการพัฒนาชุมชน มีรายละเอียดในการดําเนินการบางอยางที่ไมสามารถ
อธิบายผานคูมือของสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัลได จึงทําใหกรมการพัฒนาชุมชน จึงจัดทําคูมือฉบับนี้
ขึ้นมา เพื่อเปนแนวทางในการศึกษาเพิ่มเติมและสามารถดําเนินไดสอดคลองกับแนวทางที่กรมการพัฒนา
ชุมชนไดกําหนดได 

 1111....2222. วัตถุประสงค . วัตถุประสงค . วัตถุประสงค . วัตถุประสงค     
  1) เพ ื่อใช ในการปฏิบ ัต ิงานของผูปฏิบัต ิงานระบบสารบรรณ อิเล ็กทรอนิกสให เปนไป 
ในแนวทางเดียวกัน  
  2) เพื่อบริหารจัดการระบบสารบรรณ อิเล็กทรอนิกสใหเปนระบบที่ทันสมัย  
  3) เพื่อใหผูปฏิบัติงานมีไวใชคนหา อางอิง ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
  4) เพื่อเปนคูมือในการกํากับตรวจสอบการปฏิบัติงาน, การติดตามงาน, การแลวเสร็จ ของงาน  
 5) เพ ื่อปฏิบัต ิตามระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ วิธ ีการ ที่กําหนดไวอยางสมํ ่าเสมอ  
และสอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคของหนวยงานที่สนับสนุนใหใชระบบสารสนเทศอยางเต็มสมรรถนะ 
 
  
    
    
    
 

 

    

 

 

 



หนา หนา หนา หนา 2222    ((((สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2566ป 2566ป 2566ป 2566    

    

2. คาํอธิบายเมนูการใชงาน2. คาํอธิบายเมนูการใชงาน2. คาํอธิบายเมนูการใชงาน2. คาํอธิบายเมนูการใชงาน    
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กรมการพัฒนาชุมชน หรือ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
สําหรับหนวยงานภาครัฐ (E Saraban) เปนระบบที่สรางขึ้นเพื่อใหหนวยงานภาครัฐมีการ รับ สง จัดเก็บ 
หนังสือราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส โดยสรางขึ้นสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (สพร.) ซึ่งการดูแลรักษา
ระบบ ทางสํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัลจะเปนผูดูแลหลัก สําหรับกรมการพัฒนาชุมชนจะเปนเพียง 
ผูประสานงาน เมื่อเกิดปญหาการใชงาน หรือตองการแกไขขอมูลเกี่ยวกับกรมการพัฒนาชุมชน 
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กรมการพัฒนาชุมชน เปดใชงานตามพระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2562 มาตรา 10 ในวาระเริ่มแรก ใหสํานักงานพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัล (องคการมหาชน) จัดใหมีแพลตฟอรมดิจิทัลกลางเพื่อใหสวนราชการใชในการบริการประชาชน
และการติดตอประสานงานระหวางกันไดภายในเกาสิบวันนับแตวันที่พระราชกฤษฎีกานี้ใชบังคับ “ใหเปน
หนาที่ของหัวหนาสวนราชการที่จะตองดําเนินการใหการบริการประชาชนและการติดตอประสานงานระหวาง 
สวนราชการดวยกัน โดยการใชแพลตฟอรมดิจิทัลกลางใหแลวเสร็จภายในสองปนับแตพนกําหนดเวลาตามวรรค
หนึ่ง” และตาม ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 เพื่อรองรับและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณดวยระบบสํารบรรณอิเล็กทรอนิกสเพิ่มเติมระเบียบนี้ใหใชบังคับตั้งแตวัน
ถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเปนตนไป  เวนแตขอ  7  และขอ  10  ใหใชบังคับเมื่อพนกําหนด 
เกาสิบวันนับแตวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา เปนตนไป  และขอ  8  ใหใชบังคับตั้งแตวันที่  1  มกราคม  
พ.ศ.  2565 เปนตนไป ทําใหแพลตฟอรมของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จึงเปนแพลตฟอรมกลาง ที่มีการ
ออกแบบใหทุก ๆ หนวยงานสามารถใชงานรวมกันได แตสําหรับกระบวนการดําเนินงานจะมีขั้นตอนการ
ดําเนินงานที่แตกตางกันออกไป 
 สําหรับคําอธิบายเมนูการใชงานที่จะกลาวถึงจะอธิบายรายละเอียดเมนูการใชงานตามขั้นตอน
การดําเนินงานตามเสนทางการเดินทางของกรมการพัฒนาชุมชนเปนหลัก 

 
 หนาตางแสดงขอมูลผูใชงาน ประกอบไปดวยชื่อผูใช และหนวยงานที่ชื่อผูใชสังกัด 

  
เมนูสําหรับเปลี่ยนตางการใชงานเพื่อเขาสูหนาจอแสดงหลัก 

 

เมนูสําหรับไวปรับเปลี่ยนการแสดงหนาจอของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
  

เมนูสําหรับเขาดูคูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ที่สํานักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล  
(สพร.) ไดจัดทําขึ้น 
 
เมนูสําหรับการลงชื่อออกจากระบบ 
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--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
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    2.1 เครื่องมือหลักในการใชงาน2.1 เครื่องมือหลักในการใชงาน2.1 เครื่องมือหลักในการใชงาน2.1 เครื่องมือหลักในการใชงาน    
 ประกอบดวย 4  เครื่องมือ ดังนี้ 1. การสรางหนังสือ 2. การคนหาหนังสือ 3. รายงานทั่ว 4.โปรแกรมอื่น ๆ 
  2.1.1 เครื่องมือการสรางหนังสือจะประกอบไปดวย 4 เครื่องมือ 
   1) เครื่องมือบันทึกรับหนังสือจากภายนอก เพื่อบันทึกหนังสือที่สงมาจากหนวยงาน
ภายนอก ไวในฐานขอมูลระบบงานสารบรรณ 
   2) เครื่องมือสรางหนังสือภายใน เพื่อทําการสรางหนังสือภายใน ออกเลขที่หนังสือ
หรือยังไมออกเลขที่หนังสือ สรางหนังสือเวียน ภายในหนวยงาน สําหรับการใชงานของกรมการพัฒนาชุมชน 
เครื่องมือสรางภายในจะเปนการออกเลขหนังสือระดับหนวยงาน (สํานัก กอง หรือเทียบเทา) สําหรับสงหนวยงาน
ที่สังกัดในกรมการพัฒนาชุมชน ยกเวนสํานักงานพัฒนาชุมชน 
   3) เครื่องมือสรางหนังสือสงออก เพื่อทําการสรางหนังสือสงออกภายนอก ออกเลขที่
หนังสือหรือยังไมออกเลขที่หนังสือ สรํ้าง หนังสือเวียนนอกหนวยงาน สําหรับการใชงานของกรมการพัฒนา
ชุมชน เครื่องมือสรางภายนอก ของสวนกลางในการสรางหนังสือผานเครื่องมือนี้ ใชสําหรับสรางที่เปนทั้ง
เลขที่หนังสือในระดับกรมและระดับหนวยงาน  
   4) เครื่องมิอบันทึกหนังสือนอกระบบ สําหรับการใชงานของกรมการพัฒนาชุมชน 
เครื่องมือนี้สามารถใชงานได 2 ฟงกชั่น ฟงชั่นแรกไวสําหรับการลงรับหนังสือ สวนฟงชั่นที่สองใสสําหรับ 
นําหนังสือที่ไมไดออกเลขผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส นํามาเขาสูระบบ เพื่อใหหนังสือฉบับนั้น ๆ  
สามารถสงตอผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสได ยกตัวอยางเชน หนังสือของสํานักงานพัฒนาชุมชน
จังหวัด ที่เปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัด ทําใหตองใชเลขของสํานักงานจังหวัด ซึ่งไมไดสรางผานระบบ
ตัวนี้ เพราะฉะนั้นเพื่อใหสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดสามารถสงหนังสือมายังกรมการพัฒนาชุมชนได  
จึงตองใชเครื่องมือนี้ในการนําหนังสือเขาสูระบบ 
  2.1.2 เครื่องมือการคนหาหนังสือ ประกอบไปดวย 3 เครื่องมือ ดังนี้ 
   1) เครื่องมือคนหาตามรายละเอียด เพื่อทําการคนหาหนังสือทั้งหมดที่หนวยงานไดมี
การเกี่ยวของกับหนังสือ สามารถระบุเงื่อนไขการคนหาตามที่ตองการ โดยแสดงผลเปนรายละเอียดของหนังสือ 
   2) เครื่องมือดูความเคลื่อนไหวของหนังสือ เพื่อทําการคนหาหนังสือทั้งหมด 
ที่หนวยงานไดมีการเกี่ยวของกับหนังสือ สามารถระบุเงื่อนไขการ คนหําตํามที่ต องการ โดยแสดงผล 
เปนความเคลื่อนไหวของหนังสือ 
   3) ประวัติการรับสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส ไวสําหรับดูการรับ สง หนังสือที่สงขาม
หนวยงานราชการอื่น ๆ ที่ใชงานในระบบเดียวกัน 
  2.1.3 เครื่องมือรายงานทั่วไป 
   1) รายงานสมุดทะเบียนรับ เพื่อทําการแสดงผลรายงานสมุดทะเบียนรับหนังสือ 
ที่หนวยงานไดลงทะเบียนรับหนังสือจากหนวยงานภายใน และภายนอก ตามเงื่อนไขที่ตองการ สามารถเลือก
รูปแบบการแสดงผลรายงานได เชน Acrobat Reader, Microsoft Word, Microsoft Excel, HTML เปนตน 
   2) รายงานสมุดทะเบียนสง เพื่อทําการแสดงผลรายงานสมุดทะเบียนสง ที่หนวยงาน 
ไดลงเลขสงหนังสือถึงหนวยงานตาง ๆ ตามเงื่อนไขที่ตองการ สามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลรายงานได 
เชน Acrobat Reader, Microsoft Word, Microsoft Excel, HTML เปนตน 
   3) รายงานสมุดสง เพื่อทําการแสดงผลรายงานสมุดสง ที่หนวยงานไดทําการสง
หนังสือถึงหนวยงานตางๆ ตาม เงื่อนไขที่ตองการ สามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลรายงานได เชน Acrobat 
Reader, Microsoft Word, Microsoft Excel, HTML เปนตน 
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   4) รายงานการรับหนังสือภายใน เพื่อทําการแสดงผลรายงานหนังสือที่หนวยงานไดรับ
หนังสือจํากหนวยงานภายใน ตามเงื่อนไขที่ตองการ สามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลรายงานได เชน 
Acrobat Reader, Microsoft Word, Microsoft Excel, HTML เปนตน 
   5) รายงานหนังสือรับเขาจากภายนอก เพื่อทําการแสดงผลรายงานหนังสือที่หนวยงาน
ไดรับจํากหนวยงานภายนอก ตามเงื่อนไขที่ ตองการ สามารถเลือกรูปแบบการแสดงผลรายงานได เชน 
Acrobat Reader, Microsoft Word, Microsoft Excel, HTML เปนตน 
   6) รายงานสรุปการใชงานระบบสารบรรณ เพื่อทําการดึงขอมูลสรุปการใชงานผานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยสามารถบอกรายละเอียดเรื่องที่รับ สง ปดเรื่อง หรือคาง เพื่อสรุปเปนขอมูล 
ในการปฏิบัติงาน 
  2.1.4 โปรแกรมอื่น ๆ  
   เครื่องมือบันทึกขอมูลแฟมหนังสือ เพื่อบันทึกขอมูลแฟมหนังสือตามที่ตองการและ
สามารถนํารายการหนังสือของหนวยงานที่มีอยูใน ระบบจัดเก็บเขาแฟมหนังสือตามที่ตองการ โดยผูใช
สามารถเพิ่ม คนหา แกไข และทําการลบขอมูลแฟม หนังสือ รวมถึงรายการหนังสือที่มีอยูในแฟม 

 
 

 2.2. แถบเมนู 2.2. แถบเมนู 2.2. แถบเมนู 2.2. แถบเมนู     
 สถานะของโปรแกรม เปนเครื่องมือที่บงบอกถึงหนังสือที่ไดผานการใชงานในระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส โดยแตละแถบเมนู มีความหมายดังนี้ 
 2.2.1 ค างรับ เพ ื่อทําการคนหาหนังสือที่หนวยงานไดค างรับทั้งหมดเปนจํานวนเทาไร  
โดยตัวเลขดํ้านหลังหมายถึงจํานวนที่คางรับทั้งหมด ผูใชสามารถดูรายละเอียดของหนังสือที่ตองการได 
ประกอบดวย 
   1) รอรับ เมื่อมีรายการหนังสือถูกสงมาในระบบถึงหนวยงานของผูใช สามารถลงรับ 
หนังสือในขั้นตอนตาง ๆ ได เชน ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ คืนเรื่อง ปดเรื่อง เปนตน 
   2) รอออกเลขรับ เมื่อลงชื่อรับ/ลงสมุดรับหนังสือโดยเลือกเงื่อนไข ยังไมออกเลขรับ 
หนังสือ หนังสือจะมารอที่สถานะ รอออกเลขรับ ผูใชสามารถลงรับหนังสือในขั้นตอนตาง ๆ ได เชน ลงชื่อรับ/
ลงสมุดรับ คืนเรื่อง ปดเรื่อง เปนตน 
   3) เรื่องคืน เมื่อหนวยงานปลายทางทําการคืนเรื่องกลับมายังหนวยงานผูใช หนังสือจะมารอ
ที่สถานะ เรื่องคืน ผูใชสามารถลงรับหนังสือในขั้นตอนตาง ๆ ได เชน ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ ปดเรื่อง เปนตน 
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  2.2.2 ดําเนินการ เพื่อทําการคนหาหนังสือที่หนวยงานคางการดําเนินการทั้งหมดเปนจํานวน
เทาไร โดยตัวเลข ดานหลังหมายถึงจํานวนที่คางดําเนินการทั้งหมด ผูใชสามารถดูรายละเอียดของหนังสือ 
ที่ตองการได ประกอบดวย 
   1) คางสง เมื่อหนวยงานผูใชทําการบันทึกรับหนังสือภายนอก , สรางหนังสือภายใน/นอก 
(ออกเลขที่หนังสือแลว) , บันทึกหนังสือนอกระบบ , ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับจากสถานะ รอรับ , รอออกเลขรับ , 
เรื่องคืน โดยที่ยังไมไดมีการสงหนังสือจํากขั้นตอนการทางานนั้น ๆ สามารถ ดําเนินกรเกี่ยวกับหนังสือใน
สถานะคางสงได เชน สงหนังสือ , คืนเรื่อง , ปดเรื่อง เปนตน 
   2) รอออกเลขที่หนังสือ เมื่อทําการสรางหนังสือภายใน/นอกแลวเลือกเงื่อนไข  
ยังไมออกเลขที่หนังสือ หนังสือจะมารอที่สถานะ รอออกเลขที่หนังสือ และกรณีเมื่อหนวยงานอื่น ๆ ทําการ 
สรางหนังสือ (ยังไมไดออกเลขที่หนังสือ) แลวทําการสงหนังสือฉบับนั้นมาเพื่อใหหนวยงานของผูใชทําการ
ออกเลขที่หนังสือ เมื่อผูใชทําการ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ จากสถานะรอรับ หนังสือจะมา รอที่สถานะ รอออกเลข
เลขที่หนังสือ ผูใชสามารถออกเลขที่หนังสือของหนวยงานได 
   3) ดึงกลับ เมื่อหนวยงํานผูใชทําการสงหนังสือไปยังหนวยงานปลายทางและหนวยงาน 
ปลายทางยังไมได ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ หนังสือจะมารอที่สถานะ ดึงกลับ ผูใชสามารถดึง รายการหนังสือ
กลับมาเพื่อแกไข เพิ่มเติมรายละเอียดเกี่ยวกับหนังสือและทําการสงใหมไดอีก ที่ สถานะ คางสง (ยกเวน
หนังสือสรางสงออกภายนอก 
 2.2.3 การรับ-สงหนังสืออิเล็กทรอนิกส เพื่อทําการสงหนังสืออิเล็กทรอนิกสที่ถูกสงออกไป
ยังหนวยงานภายนอก โดยทําการสงทางระบบงานสํารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซึ่งขั้นตอนการสงหนังสือจะมี
อุปกรณหรือใบรับรองในการยืนยันการสงหนังสือไปยังหนวยงานภายนอก 
   1) รับหนังสืออิเล็กทรอนิกส / แจงหนังสือผิด / ปฏิเสธการรับหนังสือ เพื่อทําการ 
รับหนังสือจากภายนอกหนวยงําน ที่ถูกสงมายังหนวยงาน โดยผานทํางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  
และยังสามารถแจงหนังสือผิด หรือปฏิเสธการรับหนังสือจํากหนวยงานภายนอก โดยการยกเลิกการรับหนังสือได 
   2) รับหนังสือตอบรับ / รับแจงเลขรับ / รับแจงหนังสือผิด / รับหนังสือปฏิเสธ  
เพื่อทําการรับหนังสือตอบรับ / รับแจงเลขรับ / รับแจงหนังสือผิด / รับหนังสือปฏิเสธ จากหนวยงานภายนอก
ที่ถูกสงผานทางระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และยังสามารถแกไขรายละเอียด เพื่อสงหนังสือเรื่องเดิม
กลับไปยังหนวยงานเดิมได 
  2.2.4 เมนูสวนกลาง ประกอบดวย 2 เครื่องมือ 
   1) โปรแกรมรายการสมุดทะเบียน สําหรับใชในคนหารายการสมุดทะเบียนในระบบงานสารบรรณ 
   2) จองเลขที่หนังสือ สําหรับใชในการบันทึกเพื่อจองเลขที่หนังสือในระบบงานสารบรรณ 
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 2.3.คําอธิบายบทบาทการใชงาน2.3.คําอธิบายบทบาทการใชงาน2.3.คําอธิบายบทบาทการใชงาน2.3.คําอธิบายบทบาทการใชงาน    
ลําดับลําดับลําดับลําดับ
ที่ที่ที่ที่    รหัสบทบาทรหัสบทบาทรหัสบทบาทรหัสบทบาท    ชื่อบทบาทการใชงานชื่อบทบาทการใชงานชื่อบทบาทการใชงานชื่อบทบาทการใชงาน    คําอธิบายคําอธิบายคําอธิบายคําอธิบาย    

1 1 (1) สารบรรณกลาง - รับสงหนังสือในระดับกรม 
- ถามีการแจงMap DNSการเชื่อมโยงe-CMSแลว 
ก็สามารถรับสงหนังสือขามหนวยงานได 

2 21 (2) ธุรการสํานัก/ศูนย - รับสงหนังสือในระดับสํานัก/กองทั่วไป 

3 50 (1) ธุรการสํานัก(เชื่อมโยง) - รับสงหนังสือในระดับสํานัก/กองทั่วไป 
- ถามีการแจงMap DNSการเชื่อมโยงe-CMS แลว  
ก็สามารถรับสงหนังสือขามหนวยงานได 

4 49 (1) ธุรการสํานัก/ศูนย(กรม) - รับสงหนังสือในระดับสํานัก/กองทั่วไป 
- สามารถออกเลขสารบรรณกลางได 

5 52 (1) ธุรการสํานัก(เชื่อมโยง-กรม) - รับสงหนังสือในระดับสํานัก/กองทั่วไป 
- สามารถออกเลขสารบรรณกลางได 
- ถามีการแจงMap DNSการเชื่อมโยงe-CMS แลว  
ก็สามารถรับสงหนังสือขามหนวยงานได 

6 5 (2) ธุรการกลุม/ฝาย รับสงหนังสือในระดับกลุม/ฝายทั่วไป 

7 24 (2) หนาหอง รับสงหนังสือในระดับหนาหอง อธิบดี,รองอธิบดี 
เปนตน 

8 51 (1) หนาหอง(เชื่อมโยง) - รับสงหนังสือในระดับหนาหอง อธิบดี,รองอธิบดี 
เปนตน 
- ถามีการแจงMap DNSการเชื่อมโยงe-CMS แลว  
ก็สามารถรับสงหนังสือขามหนวยงานได 

9 48 (3) ผูบริหาร เกษียนหนังสือ, สั่งการ, เรียกดูรายงานรายละเอียด
หนังสือ, รายงานความเคลื่อนไหว, รายสรุปสถิติ
ตางๆ, รับหนังสือเกษียน, หนังสือสั่งการ 

  



หนา หนา หนา หนา 7777    ((((สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2566ป 2566ป 2566ป 2566    

    

3.3.3.3.    การตั้งคาเว็บไซตกอนการใชงานการตั้งคาเว็บไซตกอนการใชงานการตั้งคาเว็บไซตกอนการใชงานการตั้งคาเว็บไซตกอนการใชงาน    
 สําหรับการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เปนการใชงานผานรูปแบบออนไลนลักษณะ 
Web Application ซึ่งสอดคลองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยระบบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ฉบับ
ที่ 4 โดย Web Application ที่แนะนําใหใชประกอบดวย 2 เว็บ คือ 1. google chrome 2. Microsoft edge 
 ทั้งนี้ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส มีการใชงานผานฟงกชั่น Pop-up ซึ่งทําใหระบบมักจะ
ตีความวาระบบการใชงานนี้ไมปลอดภัยตอเครื่องคอมพิวเตอร ทําใหไมสามารถใชงานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส ไดเต็มประสิทธิภาพ และอาจทําใหมีปญหาในการรับสง หนังสือ เพราะฉะนั้นกอนใชงานระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ผูใชงานตองตั้งคา เว็บบราวเซอร ของผูใชงานกอน  

     
    3333....1 1 1 1 การตั้งคาเว็บบราวเซอร การตั้งคาเว็บบราวเซอร การตั้งคาเว็บบราวเซอร การตั้งคาเว็บบราวเซอร google chromegoogle chromegoogle chromegoogle chrome 

   - เปดเว็บบราวเซอร google chrome 
 

 
 

   - คลิกเมาสที่ ไอคอน  อยูมุมบนดานขวามือ จะปรากฎภาพตามดานลาง 
  
 

 
  
 
 
 
 
 



หนา หนา หนา หนา 8888    ((((สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2566ป 2566ป 2566ป 2566    

 

 - คลิกที่ setting ระบบจะนําไปสูอีกหนาตาง และใหเลื่อนเมาสไปคลิกที่ Privacy and security 
 

 

 - หลังจากคลิก privacy and security ระบบเปลี่ยนหนาตางใหตามภาพ ใหเลื่อนเมาสไปคลิกที่ Site Settings 

 

 - หลังจากคลิก Site Settings ระบบจะเปลี่ยนหนาตางใหตามภาพดานลาง หลังจากนั้นใหเลื่อน
หนาจอลงมาดานลาง เลื่อนเมาสไปคลิกที่ Pop-ups and redirects  

 
 



หนา หนา หนา หนา 9999    ((((สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2566ป 2566ป 2566ป 2566    

 
  
 - หลังจาก Pop-ups and redirects  ระบบจะเปลี่ยนหนาตางใหตามภาพดานลาง ใหเลือก 
sites can send pop-ups and use redirects เลือกเมาไปที่ เมนู allowed to send pop-ups and use 
redirects ไปคลิก Add 
 

 

 - หลังจากคลิกควา Add จะปรากฏหนาตางตามภาพดานลางมาให พิมพ คําวา saraban.egov.go.th 
แลวคลิกคําวา Add จะเสร็จการตั้งคาเว็บไซต 

 
   



หนา หนา หนา หนา 10101010    ((((สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2566ป 2566ป 2566ป 2566    

    
        
    3333....2 2 2 2 การตั้งคาเว็บบราวเซอร การตั้งคาเว็บบราวเซอร การตั้งคาเว็บบราวเซอร การตั้งคาเว็บบราวเซอร Microsoft edgeMicrosoft edgeMicrosoft edgeMicrosoft edge    
   - เปดเว็บบราวเซอร Microsoft edge 

 
 

 - คลิกเมาสที่ ไอคอน  อยูมุมบนดานขวามือ จะปรากฎภาพตามดานลาง 
 

 

 - คลิกที่ setting ระบบจะนําไปสูอีกหนาตาง และใหเลื่อนเมาสไปคลิกที่ Cookies and site 
permissions 

 
 

  



หนา หนา หนา หนา 11111111    ((((สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2566ป 2566ป 2566ป 2566    

  
  
 - หลังจากคลิก Cookies and site permissions ระบบจะเปลี่ยนหนาตางใหดังภาพ หลังจาก
นั้นใหเลื่อนเมาสไปที่คําวา Pop-ups and redirects แลวคลิกเลือก Pop-ups and redirects 

 

 - หลังจากคลิกเลือก Pop-ups and redirects ระบบจะเปลี่ยนหนาตางใหดังภาพดานลาง 
หลังจากนั้นใหเลือกเมนู allow แลวคลิก Add 
 

 

 - หล ังจากคล ิกคว า Add จะปรากฏห น าต างต ามภ าพ ด านล างมาให  พ ิมพ  คํ าว า 
saraban.egov.go.th แลวคลิกคําวา Add จะเสร็จการตั้งคาเว็บไซต 

 
  

 



หนา หนา หนา หนา 12121212    ((((สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2566ป 2566ป 2566ป 2566    

    

4.4.4.4.    การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กรมการพัฒนาชุมชน การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กรมการพัฒนาชุมชน การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กรมการพัฒนาชุมชน การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส กรมการพัฒนาชุมชน     
  
 - พิมพที่อยู เว็บไซตในชอง URL บนเว็บบราวเซอร : saraban.egov.go.th 

 
  
 - หนา login เขาสูระบบการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

 
  



หนา หนา หนา หนา 13131313    ((((สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)สวนที่หนึ่ง)  

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2566ป 2566ป 2566ป 2566    

  
  
 - ใส Username และ Password ที่ทางกรมการพัฒนาชุมชนไดสงให ในชองบัญชีผูใชและรหัสผาน 

 
  
 - กดเขาสูระบบ ระบบจะนํามาสูหนาตางดังภาพ 

 
 

* หมายเหตุกรณีที่ขึ้นหนาตางตามรูปดานลางนี้ ใหพิมพ saraban.egov.go.th ในชอง URL ใหม
แลวกด enter 

  หรือ   



 

 

    
 
 
 
 

สวนที่สวนที่สวนที่สวนที่สองสองสองสอง    

    
    

 
    
  
 



    หนา หนา หนา หนา 1111    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

( 1 )( 1 )( 1 )( 1 )    การออกเลขหนังสือสงของหนวยงานในสวนกลางการออกเลขหนังสือสงของหนวยงานในสวนกลางการออกเลขหนังสือสงของหนวยงานในสวนกลางการออกเลขหนังสือสงของหนวยงานในสวนกลาง    
การสรางหนังสือของหนวยงานสวนกลางภายในกรมการพัฒนาชุมชน เปนการออกเลขหนังสือ

เปน 2 ระดับ     ระดับแรกคือการออกเลขหนังสือในระดับหนวยงานระดับแรกคือการออกเลขหนังสือในระดับหนวยงานระดับแรกคือการออกเลขหนังสือในระดับหนวยงานระดับแรกคือการออกเลขหนังสือในระดับหนวยงาน ซึ่งเปนการสรางเลขที่ลงนามโดยใช
อํานาจของผูอํานวยการสํานักกองศูนย 
 ระดับที่สองเปนการออกเลขหนังสือในระดับกรมการพัฒนาชุมชนระดับที่สองเปนการออกเลขหนังสือในระดับกรมการพัฒนาชุมชนระดับที่สองเปนการออกเลขหนังสือในระดับกรมการพัฒนาชุมชนระดับที่สองเปนการออกเลขหนังสือในระดับกรมการพัฒนาชุมชน ซึ่งเปนเลขที่ลงนามโดยใช
อํานาจของอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน 

    

    ����การออกเลขหนังสือในระดับหนวยงานการออกเลขหนังสือในระดับหนวยงานการออกเลขหนังสือในระดับหนวยงานการออกเลขหนังสือในระดับหนวยงาน 
 การออกเลขสงหนังสือเลขระดับหนวยงาน แบงออกเปน 2 กรณี คือ กรณีแรกสงภายใน
หนวยงานกรมการพัฒนาชุมชน และกรณีที่สองหนวยงานราชการอื่น 
     
        ��������    สรางหนังสือระดับหนวยงาน ที่สงภายในกรมการพัฒนาชุมชนสรางหนังสือระดับหนวยงาน ที่สงภายในกรมการพัฒนาชุมชนสรางหนังสือระดับหนวยงาน ที่สงภายในกรมการพัฒนาชุมชนสรางหนังสือระดับหนวยงาน ที่สงภายในกรมการพัฒนาชุมชน    

  การสรางหนังสือระดับหนวยงาน ที่สงภายในกรมการพัฒนาชุมชน จะใชเครื่องมือการ
สรางหนังสือภายใน ประกอบดวย 4 ขั้นตอน 1. สรางรายละเอียดหนังสือ 2.ออกเลขที่หนังสือ  
3.ขั้นตอนการแนบไฟล และ 4. ขั้นตอนการสงหนังสือ 

  1. 1. 1. 1. สรางรายละเอียดหนังสือสรางรายละเอียดหนังสือสรางรายละเอียดหนังสือสรางรายละเอียดหนังสือ    
 
 
 
เลือก ““““การสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือ”””” และเลือก    
““““สรางหนังสือภายในสรางหนังสือภายในสรางหนังสือภายในสรางหนังสือภายใน”   
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏหนาตางดังภาพ ซึ่งเปน
หนาตางสําหรับขั้นตอนในการสราง
รายละเอียดของหนังสือ 
  

  ติ๊ก ““““eeee”””” ในกรณีสง 
  หนังสือเปน “เอกสาร“เอกสาร“เอกสาร“เอกสาร    

            อิเล็กทรอนิกส”อิเล็กทรอนิกส”อิเล็กทรอนิกส”อิเล็กทรอนิกส”  
 

พิมพเลขสวนราชการตามเจาของเรื่อง เชน หนังสือมาจาก
ฝายอํานวยการใหใส “มท 0401.1/” ถาเปนหนังสือเวียน 

  ใหใส “ว” ตามหลัง ตัวอยาง “มท 0401.1/ว” 

เลือก วันที่หนังสือ 
 
เลือกสวนราชการเจาของเรื่อง โดยกดเลือกไอคอน 
แวนขยายสีเหลือง เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”    

    
    



    หนา หนา หนา หนา 2222    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

    
เลือกปลายทางที่ตองการสง  
คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง 
บริเวณบริเวณบริเวณบริเวณดานดานดานดานขวาขวาขวาขวา ตามภาพ  
เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” 
 
 
พิมพชื่อเรื่อง และผูรับ  
ตามหัวหนังสือ 

เลือกหมวดหมูหนังสือ โดยเลือกที่ 
แวนขยาย เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”  

   หากหนังสือมีระดับชั้นความเรงดวนให
   ใสประเภทความเรงดวนนั้น 
    

หลังจากใสรายละเอียดหนังสือเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหกดเลือก
ไอคอนจัดเก็บเพื่อเขาสูขั้นตอนที่สอง ขั้นตอนการออกเลข 

 
 
 

     2222. . . . ขั้นตอนการขั้นตอนการขั้นตอนการขั้นตอนการออกเลขที่ออกเลขที่ออกเลขที่ออกเลขที่หนังสือหนังสือหนังสือหนังสือ 

 หลังจากกดไอคอนจัดเก็บ  
จะปรากฏหนาตาง ดังภาพ 
เลือก    ออกเลขที่หนังสือออกเลขที่หนังสือออกเลขที่หนังสือออกเลขที่หนังสือ 
กดเลือกเลมทะเบียน  
ที่ไอคอนแวนขยายสีฟา  
ใหเลือกเลมทะเบียน 
ที่ตองการออกเลข      

  
 
 

เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” 

  (กรณไีดจองเลขไว ใหใชเลขจองพรอมระบุวันที่ที่จองเลขไว) เลือก ““““ดําเนนิการตอดําเนนิการตอดําเนนิการตอดําเนนิการตอ” เพื่อเขาสูขั้นตอนตอไป  
 

 
 

จะปรากฏเลขหนังสือ แลวให
กด ““““ปดหนาจอปดหนาจอปดหนาจอปดหนาจอ”””” ตามไอคอน 
ดังภาพ หลังจากนั้นนํา
ตัวเลขที่ไดมาเขียนลงใน
หนังสือ และทําการสแกน
หนังสือที่ไดออกเลข 
เรียบรอยแลว 

 

 



    หนา หนา หนา หนา 3333    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

  3. 3. 3. 3. ขั้นตอนการแนบไฟลขั้นตอนการแนบไฟลขั้นตอนการแนบไฟลขั้นตอนการแนบไฟล    

 
 
 
 
 
 
 คลิกไอคอน ““““แนบไฟลแนบไฟลแนบไฟลแนบไฟล”””” จะปรากฏหนาตางเพ ื่อแนบไฟลเอกสาร เลือก ““““Choose FileChoose FileChoose FileChoose File””””  
 พรอมใสชื่อรูปแบบหนังสือตรงรายละเอียด เชน มท 0401.1/ว1234 เปนตน และคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” 
 หลังจากแนบไฟลเสร็จสิ้นแลวให เลือกไอคอน ““““สงหนังสือสงหนังสือสงหนังสือสงหนังสือ””””    
      
    
        4. 4. 4. 4. ขั้นตอนการสงหนังสือขั้นตอนการสงหนังสือขั้นตอนการสงหนังสือขั้นตอนการสงหนังสือ    

        

เมื่อเลือกไอคอนสงหนังสือ
เสร็จจะปรากฏหนาตาง 
ดังภาพ ใหทําการตรวจสอบใหทําการตรวจสอบใหทําการตรวจสอบใหทําการตรวจสอบ
ความถูกตองอีกครั้งความถูกตองอีกครั้งความถูกตองอีกครั้งความถูกตองอีกครั้ง  
หลังจากนั้นใหกดเลือกไอคอน  

““““สงหนังสือสงหนังสือสงหนังสือสงหนังสือ””””    

เสร็จสิ้นขั้นตอนการสงหนังสือ 

 

 

  ��������    การการการการสรางหนังสือระดับหนวยงาน ที่สงสวนราชการอื่นสรางหนังสือระดับหนวยงาน ที่สงสวนราชการอื่นสรางหนังสือระดับหนวยงาน ที่สงสวนราชการอื่นสรางหนังสือระดับหนวยงาน ที่สงสวนราชการอื่น    

        จะใชเครื่องมือการสรางหนังสือสงออก ประกอบดวย 4 ขั้นตอน 1. สรางรายละเอียดหนังสือ  
2. ออกเลขที่หนังสือ 3. ขั้นตอนการแนบไฟล และ 4. ขั้นตอนการสงหนังสือ 
  สําหรับขึ้นตอนที่ 1 การสรางรายละเอียดหนังสือใหเล ือก    ““““การสรางหนังส ือสงออกการสรางหนังส ือสงออกการสรางหนังส ือสงออกการสรางหนังส ือสงออก”””” 
รายละเอียดการสรางหนังสือเหมือนกับการสรางภายใน โดยมีขอสังเกตใหผูปฏิบัติสามารถทราบไดวาสวน
ราชการปลายทางใดที่ใชระบบเดียวกับกรมการพัฒนาชุมชน ซึ่งทําใหสามารถสงหนังสือผานระบบนี้ได หรือ
สวนราชการปลายทางใดไมสามารถรับผานระบบนี้ได ถาปรากฏไอคอนซองจดหมายลูกศรสีเขียว ถาปรากฏไอคอนซองจดหมายลูกศรสีเขียว ถาปรากฏไอคอนซองจดหมายลูกศรสีเขียว ถาปรากฏไอคอนซองจดหมายลูกศรสีเขียว     
หมายถึงปลายทางสามารถรับหนังสือผานระบบนี้ได หมายถึงปลายทางสามารถรับหนังสือผานระบบนี้ได หมายถึงปลายทางสามารถรับหนังสือผานระบบนี้ได หมายถึงปลายทางสามารถรับหนังสือผานระบบนี้ได     ถาปรากฏเปนไอคอนโฟลเดอรส ีเหลืองถาปรากฏเปนไอคอนโฟลเดอรส ีเหลืองถาปรากฏเปนไอคอนโฟลเดอรส ีเหลืองถาปรากฏเปนไอคอนโฟลเดอรส ีเหลือง        
หมายความวาไมสามารถรับผานระบบนี้ไดหมายความวาไมสามารถรับผานระบบนี้ไดหมายความวาไมสามารถรับผานระบบนี้ไดหมายความวาไมสามารถรับผานระบบนี้ได    ยกตัวอยางกรณีของกระทรวงมหาดไทย ดังภาพยกตัวอยางกรณีของกระทรวงมหาดไทย ดังภาพยกตัวอยางกรณีของกระทรวงมหาดไทย ดังภาพยกตัวอยางกรณีของกระทรวงมหาดไทย ดังภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    หนา หนา หนา หนา 4444    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 
 
  ทั้งนี ้เมื่อเขาสูขั้นตอนการออกเลขใหผูปฏิบัติเลือกออกเลขที่หนังสือระดับหนวยงาน และ
เลือกเลมทะเบียนตามทะเบียนหนังสือแลวกดดําเนินการตอและเมื่อผูปฏิบัติไดออกเลขและเสร็จสิ้นขั้นตอน
การแนบไฟลเสร็จเปนที่เรียบรอย กอนที่จะเขาตอนการสงหนังสือจะแบงออกเปนสองกรณี ถาปลายทางไม
สามารถรับหนังสือไดใหผูปฏิบัติทําการปดเรื่อง โดยการเลือกไอคอน           และใสหมายเหตุวาลงนามแลว
และออกเลขแลว สําหรับกรณีที่ปลายทางสามารถสงหนังสือผานระบบนี้ไดใหไปสูขั้นตอนที่สี่ คือขั้นตอนการ
สงหนังสือ โดยมีขอแตกตางจากการสงหนังสือภายในหนวยงานดวยกันคือ 

  1. ใหเลือกปลายทางที่ตองการสง /2. ใหคลิกเลือกสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส /3. กดสงหนังสือ
ตามภาพดานลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

    ����การออกเลขหนังสือเลขระดับกรมการพัฒนาชุมชนการออกเลขหนังสือเลขระดับกรมการพัฒนาชุมชนการออกเลขหนังสือเลขระดับกรมการพัฒนาชุมชนการออกเลขหนังสือเลขระดับกรมการพัฒนาชุมชน 
 การออกเลขสงหนังสือเลขระดับกรมการพัฒนาชุมชนแบงออกเปน 3 กรณี 1.3 กรณี 1.3 กรณี 1.3 กรณี 1.    สงภายในกรมสวนกลาง สงภายในกรมสวนกลาง สงภายในกรมสวนกลาง สงภายในกรมสวนกลาง 
2.2.2.2.    สงสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด และ 3.สงสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด และ 3.สงสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด และ 3.สงสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด และ 3.    สงสวนราชการอื่นสงสวนราชการอื่นสงสวนราชการอื่นสงสวนราชการอื่น สําหรับการอธิบายการสรางหนังสือจะอธิบาย
ไปพรอม ๆ กัน โดยจะสอดแทรกขอแตกตางของแตละเรื่องไวในประเด็นที่แตกตางกันระหวางกันอธิบาย 
 

  �������� สําหรับการออกเลขหนังส ือระดับกรมการพัฒนาชุมชน ให เล ือกโปรแกรมเมนู  
“สรางหนังสือสงออกสรางหนังสือสงออกสรางหนังสือสงออกสรางหนังสือสงออก” ซึ่งการใชเมนูการสรางหนังสือสงออกจะประกอบดวย 4 ขั้นตอน 1. การสรางรายละเอียด
หนังสือ 2. การออกเลขที่หนังสือ 3. การแนบไฟล 4. การสงหนังสือ 

 
 
เลือก ““““การสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือ”””” และเลือก 
““““สรางหนังสือสรางหนังสือสรางหนังสือสรางหนังสือสงออกสงออกสงออกสงออก”   

     
  

 
 
 
จะปรากฏหนาตางดังภาพ ซึ่งเปน
หนาตางสําหรับขั้นตอนในการสราง
รายละเอียดของหนังสือ 
  

  ติ๊ก ““““eeee”””” ในกรณีสง 
  หนังสือเปน “เอกสาร“เอกสาร“เอกสาร“เอกสาร    

                                อิเล็กทรอนิกส”อิเล็กทรอนิกส”อิเล็กทรอนิกส”อิเล็กทรอนิกส” 
 
 
 



    หนา หนา หนา หนา 5555    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

พิมพเลขสวนราชการตามเจาของเรื่อง เชน หนังสือมาจาก
ฝายอํานวยการใหใส “มท 0401.1/” ถาเปนหนังสือเวียน 

  ใหใส “ว” ตามหลัง ตัวอยาง “มท 0401.1/ว” 

เลือก วันที่หนังสือ 
 

เลือกสวนราชการเจาของเรื่อง โดยกด
เลือกไอคอนแวนขยายสีเหลือง  

   ใหเลือก ““““กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน............”””” 
   เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”    

    

 
เลือกปลายทางที่ตองการสง  
คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง 
บริเวณบริเวณบริเวณบริเวณดานดานดานดานขวาขวาขวาขวา ตามภาพ  
เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” 
 

  การเลือกปลายทางแบงไดออกเปน 3 กรณี ดังนี้การเลือกปลายทางแบงไดออกเปน 3 กรณี ดังนี้การเลือกปลายทางแบงไดออกเปน 3 กรณี ดังนี้การเลือกปลายทางแบงไดออกเปน 3 กรณี ดังนี้    
  1. กรณีสรางหนังสือเพื่อสงสวนราชการสวนกลาง เนื่องดวย ใชโปรแกรมการสรางหนังสือ
สงออกทําใหในระบบจะไมมีหนวยงานสวนกลางมาให เพราะฉะนั้นใหผูปฏิบัติคลิกเลือก    ““““หนวยงานอืน่ ๆ  ไมระบุหนวยงานอืน่ ๆ  ไมระบุหนวยงานอืน่ ๆ  ไมระบุหนวยงานอืน่ ๆ  ไมระบุ”””” 
  2. กรณีสรางหนังสือเพื่อสงสํานักงานจังหวัด ใหเลือกคําวา “จังหวัดจังหวัดจังหวัดจังหวัด” 
  3. กรณีสรางหนังสือเพื่อสงราชการอื่น ถาสวนราชการนั้น ๆ มีรายชื่ออยูในระบบใหคลิกเลือก
ชื่อสวนราชการนั้น ๆ ในกรณีทีไ่มมีในระบบ ใหผูปฏิบัติทําการเพิ่มชื่อสวนราชการลงในระบบ โดยการคลิกที่
หนวยงานอื่น ๆ แลวทําการเพิ่มชื่อสวนราชการ หรือ ใหคลิกเลือก ““““หนวยงานอื่น ๆ ไมระบุหนวยงานอื่น ๆ ไมระบุหนวยงานอื่น ๆ ไมระบุหนวยงานอื่น ๆ ไมระบุ”””” 
 

พิมพชื่อเรื่อง และผูรับ  
ตามหัวหนังสือ 

เลือกหมวดหมูหนังสือ โดยเลือกที่ 
แวนขยาย เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”  

   หากหนังสือมีระดับชั้นความเรงดวนให
   ใสประเภทความเรงดวนนั้น 
    

หลังจากใสรายละเอียดหนังสือเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหกดเลือก
ไอคอนจัดเก็บเพื่อเขาสูขั้นตอนที่สอง ขั้นตอนการออกเลข 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    หนา หนา หนา หนา 6666    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

    

        2222. . . . ขั้นตอนการออกเลขที่ขั้นตอนการออกเลขที่ขั้นตอนการออกเลขที่ขั้นตอนการออกเลขที่หนังสือหนังสือหนังสือหนังสือ 
หลังจากกดไอคอนจัดเก็บ  
จะปรากฏหนาตาง ดังภาพ 
เลือก    ออกเลขที่หนังสือออกเลขที่หนังสือออกเลขที่หนังสือออกเลขที่หนังสือ 
เลือก ออกเลขที่หนังสือระดับ ออกเลขที่หนังสือระดับ ออกเลขที่หนังสือระดับ ออกเลขที่หนังสือระดับ 
““““พช.พช.พช.พช.” กดเลือกเลมทะเบียน  
ที่ไอคอนแวนขยายสีฟา  
ใหเลือกเลมทะเบียน  
ที่ตองการออกเลข      
เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”
(กรณไีดจองเลขไว ใหใชเลขจอง
พรอมระบุวันที่ที่จองเลขไว) 
เลือก ““““ดําเนนิการตอดําเนนิการตอดําเนนิการตอดําเนนิการตอ” เพื่อ 

                 เขาสูขั้นตอนตอไป 
 

 
จะปรากฏเลขหนังสือ หลังจาก
นั้นนําตัวเลขที่ไดมาเขียนลง
ในหนังสือ แลวใหกด ““““ปดปดปดปด
หนาจอหนาจอหนาจอหนาจอ”””” ตามไอคอน 
ดังภาพ และทําการสแกน
หนังสือที่ไดออกเลข 
เรียบรอยแลว 
 
 
 
 

        3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล    

 
 
 
 
 
 
 คลิกไอคอน “แนบไฟล”“แนบไฟล”“แนบไฟล”“แนบไฟล” จะปรากฏหนาตางเพ ื่อแนบไฟลเอกสาร เลือก ““““Choose FileChoose FileChoose FileChoose File””””  
 พรอมใสชื่อรูปแบบหนังสือตรงรายละเอียด เชน มท 0401.1/ว1234 เปนตน และคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”  

 
     เมื่อแนบไฟลเสร็จเรียบรอยแลว ถาหากปลายทางไมสามารถรับหนังสือผานระบบนี้ได เมื่อแนบไฟลเสร็จเรียบรอยแลว ถาหากปลายทางไมสามารถรับหนังสือผานระบบนี้ได เมื่อแนบไฟลเสร็จเรียบรอยแลว ถาหากปลายทางไมสามารถรับหนังสือผานระบบนี้ได เมื่อแนบไฟลเสร็จเรียบรอยแลว ถาหากปลายทางไมสามารถรับหนังสือผานระบบนี้ได     
ใหผูปฏิบัติทําการปดเรื่อง โดยการเลือกไอคอน ใหผูปฏิบัติทําการปดเรื่อง โดยการเลือกไอคอน ใหผูปฏิบัติทําการปดเรื่อง โดยการเลือกไอคอน ใหผูปฏิบัติทําการปดเรื่อง โดยการเลือกไอคอน                                     และใสหมายเหตุวาลงนามแลวและออกเลขแลว และใสหมายเหตุวาลงนามแลวและออกเลขแลว และใสหมายเหตุวาลงนามแลวและออกเลขแลว และใสหมายเหตุวาลงนามแลวและออกเลขแลว 
สําหรับกรณีที่ปลายทางสามารถสงหนังสือผานระบบนี้ไดใหไปสูขั้นตอนที่สี่ คือขั้นตอนการสงหนังสือสําหรับกรณีที่ปลายทางสามารถสงหนังสือผานระบบนี้ไดใหไปสูขั้นตอนที่สี่ คือขั้นตอนการสงหนังสือสําหรับกรณีที่ปลายทางสามารถสงหนังสือผานระบบนี้ไดใหไปสูขั้นตอนที่สี่ คือขั้นตอนการสงหนังสือสําหรับกรณีที่ปลายทางสามารถสงหนังสือผานระบบนี้ไดใหไปสูขั้นตอนที่สี่ คือขั้นตอนการสงหนังสือ    

    



    หนา หนา หนา หนา 7777    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

    

  4. 4. 4. 4. ขั้นตอนการสงหนังสือขั้นตอนการสงหนังสือขั้นตอนการสงหนังสือขั้นตอนการสงหนังสือ    

        ขั้นตอนการสงหนังสือ จะแบงออกเปน 2 กรณี 1.1.1.1.    กรณีสงภายในกรมการพัฒนาชุมชน กรณีสงภายในกรมการพัฒนาชุมชน กรณีสงภายในกรมการพัฒนาชุมชน กรณีสงภายในกรมการพัฒนาชุมชน     
2.2.2.2.    กรณีสงหนวยงานอื่นที่สามารถรับผานระบบนี้ไดกรณีสงหนวยงานอื่นที่สามารถรับผานระบบนี้ไดกรณีสงหนวยงานอื่นที่สามารถรับผานระบบนี้ไดกรณีสงหนวยงานอื่นที่สามารถรับผานระบบนี้ได 

        

    

กรณีสงหนวยงานภายในกรณีสงหนวยงานภายในกรณีสงหนวยงานภายในกรณีสงหนวยงานภายใน    
กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน  
เมื่อเลือกไอคอนสงหนังสือ
เสร็จ จะปรากฏหนาตาง 
ดังภาพ ใหเลือกไอคอนแวนใหเลือกไอคอนแวนใหเลือกไอคอนแวนใหเลือกไอคอนแวน
ขยายสีเหลือง ขยายสีเหลือง ขยายสีเหลือง ขยายสีเหลือง และเลือก
หนวยงานที่ตองการสง     

 

 กรณีสงหนวยงานอื่นกรณีสงหนวยงานอื่นกรณีสงหนวยงานอื่นกรณีสงหนวยงานอื่น ที่สามารถรับผานระบบนี้ไดโดยมีขอสังกัดใหผูปฏิบัติสามารถทราบไดวา
ปลายทางใดที่ใชระบบเดียวกับกรมการพัฒนาชุมชน ซึ่งสามารถสงหนังสือผานระบบนี้ได หรือปลายทางใดไม
สามารถรับผานระบบนี้ได ถาปรากฏไอคอนซองจดหมายลูกศรสีเขียว   หมายถึงปลายทางสามารถ 
รับหนงัสือผานระบบนีไ้ด ถาปรากฏเปนไอคอนโฟลเดอรสีเหลือง  หมายความวาไมสามารถรับผานระบบนี้ได 

 1. ใหเลือกปลายทางที่ตองการสง  

 2. ใหคลิกเลือกสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส  

 3. ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง เมื่อเรียบรอยแลว กดสงหนังสือ             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    หนา หนา หนา หนา 8888    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

(2) (2) (2) (2) การสรางหนังสือสงของสาํนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดการสรางหนังสือสงของสาํนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดการสรางหนังสือสงของสาํนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัดการสรางหนังสือสงของสาํนักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด    
    การสรางหนังสือของสํานักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด แบงออกไดเปน 2 อํานาจดวยกัน  
อํานาจแรกอํานาจแรกอํานาจแรกอํานาจแรก    เปนอํานาจพ ัฒ นาการจ ึงหวัดเปนอํานาจพ ัฒ นาการจ ึงหวัดเปนอํานาจพ ัฒ นาการจ ึงหวัดเปนอํานาจพ ัฒ นาการจ ึงหวัด  ซ ึ่งสามารถออกเลขหนังส ือผ านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส กรมการพัฒนาชุมชนไดเลย โดยใชเครื่องมือสรางหนังสือภายใน หรือสรางหนังสือ
สงออก ในสวนเลขที่เปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัด เปนเลขที่ตองออกโดยสํานักงานจังหวัดในสวนเลขที่เปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัด เปนเลขที่ตองออกโดยสํานักงานจังหวัดในสวนเลขที่เปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัด เปนเลขที่ตองออกโดยสํานักงานจังหวัดในสวนเลขที่เปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัด เปนเลขที่ตองออกโดยสํานักงานจังหวัด  
ซึ่งแตละจังหวัดจะใชระบบการออกเลขไมเหมือนกัน เพราะฉะนั้น ในการออกเลขจังหวัด ใหใชวิธีการ
ที่จังหวัดไดดําเนินการอยูเปนปกติอยูแลว เมื่อไดเลขหนังสือจังหวัด หากปลายทางใชงานระบบหากปลายทางใชงานระบบหากปลายทางใชงานระบบหากปลายทางใชงานระบบ
เดียวกับกรมการพัฒนาชุมชน ใหนาํเลขนั้น ๆ มาบันทึกลงในระบบโดยใชเครื่องมือบันทึกหนังสือนอกเดียวกับกรมการพัฒนาชุมชน ใหนาํเลขนั้น ๆ มาบันทึกลงในระบบโดยใชเครื่องมือบันทึกหนังสือนอกเดียวกับกรมการพัฒนาชุมชน ใหนาํเลขนั้น ๆ มาบันทึกลงในระบบโดยใชเครื่องมือบันทึกหนังสือนอกเดียวกับกรมการพัฒนาชุมชน ใหนาํเลขนั้น ๆ มาบันทึกลงในระบบโดยใชเครื่องมือบันทึกหนังสือนอก
ระบบระบบระบบระบบ 
 

 ����    การออกเลขหนังส ือท ี่เปนอํานาจของพัฒนาการจังหวัด เพ ื่อส งให ส วนราชการการออกเลขหนังส ือท ี่เปนอํานาจของพัฒนาการจังหวัด เพ ื่อส งให ส วนราชการการออกเลขหนังส ือท ี่เปนอํานาจของพัฒนาการจังหวัด เพ ื่อส งให ส วนราชการการออกเลขหนังส ือท ี่เปนอํานาจของพัฒนาการจังหวัด เพ ื่อส งให ส วนราชการ    
ในกรมการพัฒนาชุมชนในกรมการพัฒนาชุมชนในกรมการพัฒนาชุมชนในกรมการพัฒนาชุมชน    
 การออกเลขหนังสือที่เปนอํานาจของพัฒนาการจังหวัด เพื่อสงใหสวนราชการในกรมการ
พัฒนาชุมชน (อธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน / ผูอํานวยการสํานัก กอง ศูนย) จะใชเครื่องมือการสราง
หนังสือภายใน ประกอบดวย 4 ขั้นตอน 1. สรางรายละเอียดหนังสือ 2.ออกเลขที่หนังสือ 3.ขั้นตอนการ
แนบไฟล และ 4. ขั้นตอนการสงหนังสือ 
 

        1. 1. 1. 1. สรางรายละเอียดหนังสือสรางรายละเอียดหนังสือสรางรายละเอียดหนังสือสรางรายละเอียดหนังสือ    
 
 
 
เลือก ““““การสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือ”””” และเลือก    
““““สรางหนังสือภายในสรางหนังสือภายในสรางหนังสือภายในสรางหนังสือภายใน”   
 
 
 
 
 
 
จะปรากฏหนาตางดังภาพ ซึ่งเปน
หนาตางสําหรับขั้นตอนในการสราง
รายละเอียดของหนังสือ 
  

  ติ๊ก ““““eeee”””” ในกรณีสง 
  หนังสือเปน “เอกสาร“เอกสาร“เอกสาร“เอกสาร    

                                อิเล็กทรอนิกส”อิเล็กทรอนิกส”อิเล็กทรอนิกส”อิเล็กทรอนิกส”  
 

พิมพเลขสวนราชการตามเจาของเรื่อง เชน หนังสือมาจาก
กลุมงานประสานฯ ใส “กก 0019.1/” ถาเปนหนังสือเวียน 

  ใหใส “ว” ตามหลัง ตัวอยาง “กก 0019.1/ว”  

เลือก วันที่หนังสือ 

 



    หนา หนา หนา หนา 9999    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

เลือกสวนราชการของตัวเอง (โดยปกติจะขึ้นใหอัตโนมัติ) 
โดยกดเลือกไอคอนแวนขยายสีเหลือง เมื่อเลือกแลวคลิก 

        “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”    
    
เลือกปลายทางที่ตองการสง  
คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง 
บริเวณบริเวณบริเวณบริเวณดานดานดานดานขวาขวาขวาขวา ตามภาพ  
เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” 
 
 
พิมพชื่อเรื่อง และผูรับ  
ตามหัวหนังสือ 

เลือกหมวดหมูหนังสือ โดยเลือกที่ 
แวนขยาย เชน  1.หนังสือเวียน ใหคลิก 

 เลือกที่ชองหนังสือเวียน 2. หนังสือบันทึกขอความ ใหคลิกเลือกที่ชองหนังสือครุฑ เมื่อเลือก 
 แลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” หากหนังสือมีระดับชั้นความเรงดวนใหใสประเภทความเรงดวนนั้น 
 
    

หลังจากใสรายละเอียดหนังสือเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหกดเลือก
ไอคอนจัดเก็บเพื่อเขาสูขั้นตอนที่สอง ขั้นตอนการออกเลข 

 
 
 

     2222. . . . ขั้นตอนการออกเลขที่ขั้นตอนการออกเลขที่ขั้นตอนการออกเลขที่ขั้นตอนการออกเลขที่หนังสือหนังสือหนังสือหนังสือ 

 หลังจากกดไอคอนจัดเก็บ  
จะปรากฏหนาตาง ดังภาพ 
เลือก    ออกเลขที่หนังสือออกเลขที่หนังสือออกเลขที่หนังสือออกเลขที่หนังสือ 
กดเลือกเลมทะเบียน  
ที่ไอคอนแวนขยายสีฟา  
ใหเลือกเลมทะเบียน 
ที่ตองการออกเลข      

  
 
 

เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” 

  (กรณไีดจองเลขไว ใหใชเลขจองพรอมระบุวันที่ที่จองเลขไว)  เลือก ““““ดําเนนิการตอดําเนนิการตอดําเนนิการตอดําเนนิการตอ” เพื่อเขาสูขั้นตอนตอไป  
 
 
 
 
 
 
 



    หนา หนา หนา หนา 10101010    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 
 

จะปรากฏเลขหนังสือ หลังจาก
นั้นนําตัวเลขที่ไดมาเขียนลง
ในหนังสือ แลวใหกด ““““ปดปดปดปด
หนาจอหนาจอหนาจอหนาจอ”””” ตามไอคอน 
ดังภาพ และทําการสแกน
หนังสือที่ไดออกเลข 
เรียบรอยแลว 

 

 

 

  3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล    

 
 
 
 
 
 
 คลิกไอคอน “แนบไฟล”“แนบไฟล”“แนบไฟล”“แนบไฟล” จะปรากฏหนาตางเพ ื่อแนบไฟลเอกสาร เลือก ““““Choose FileChoose FileChoose FileChoose File””””  
 พรอมใสชื่อรูปแบบหนังสือตรงรายละเอียด เชน นว0019.1/ว1234 เปนตน และคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” 
 หลังจากแนบไฟลเสร็จสิ้นแลวให เลือกไอคอน ““““สงหนังสือสงหนังสือสงหนังสือสงหนังสือ””””    
      
    
        4. 4. 4. 4. ขั้นตอนการสงหนังสือขั้นตอนการสงหนังสือขั้นตอนการสงหนังสือขั้นตอนการสงหนังสือ    

        

เมื่อเลือกไอคอนสงหนังสือ
เสร็จจะปรากฏหนาตาง 
ดังภาพ ใหทําการตรวจสอบใหทําการตรวจสอบใหทําการตรวจสอบใหทําการตรวจสอบ
ความถูกตองอีกครั้งความถูกตองอีกครั้งความถูกตองอีกครั้งความถูกตองอีกครั้ง  
หลังจากนั้นใหกดเลือกไอคอน  

““““สงหนังสือสงหนังสือสงหนังสือสงหนังสือ””””    

เสร็จสิ้นขั้นตอนการสงหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



    หนา หนา หนา หนา 11111111    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 
        
    ����    การออกเลขหนังสือที่เปนอํานาจของพัฒนาการจังหวัด เพื่อสงสวนราชการอื่นการออกเลขหนังสือที่เปนอํานาจของพัฒนาการจังหวัด เพื่อสงสวนราชการอื่นการออกเลขหนังสือที่เปนอํานาจของพัฒนาการจังหวัด เพื่อสงสวนราชการอื่นการออกเลขหนังสือที่เปนอํานาจของพัฒนาการจังหวัด เพื่อสงสวนราชการอื่น 
 การออกเลขหนังสือที่เปนอํานาจของพัฒนาการจังหวัด เพื่อสงใหสวนราชอื่น จะใชเครื่องมือ 
การสรางหนังสือสงออก ประกอบดวย 4 ขั้นตอน 1. สรางรายละเอียดหนังสือ 2.ออกเลขที่หนังสือ  
3.ขั้นตอนการแนบไฟล และ 4. ขั้นตอนการสงหนังสือ 

 

 
 
เลือก ““““การสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือ”””” และเลือก 
““““สรางหนังสือสรางหนังสือสรางหนังสือสรางหนังสือสงออกสงออกสงออกสงออก”   

     
  

 
 
 
จะปรากฏหนาตางดังภาพ ซึ่งเปน
หนาตางสําหรับขั้นตอนใน  การสราง
รายละเอียดของหนังสือ 
  

  ติ๊ก ““““eeee”””” ในกรณีสง 
  หนังสือเปน “เอกสาร“เอกสาร“เอกสาร“เอกสาร    

                                อิเล็กทรอนิกส”อิเล็กทรอนิกส”อิเล็กทรอนิกส”อิเล็กทรอนิกส” 
 

พิมพเลขสวนราชการตามเจาของเรื่อง เชน หนังสือมาจาก
กลุมงานประสานฯ ใส “กก 0019.1/” ถาเปนหนังสือเวียน 

  ใหใส “ว” ตามหลัง ตัวอยาง “กก  0019.1/ว”  
 

เลือก วันที่หนังสือ 
 
เลือกสวนราชการของตัวเอง (โดยปกติจะขึ้นใหอัตโนมัติ) 
โดยกดเลือกไอคอนแวนขยายสีเหลือง เมื่อเลือก 

   แลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”    
    

    
เลือกปลายทางที่ตองการสง  
คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง คลิกไอคอนแวนขยายสีเหลือง 
บริเวณบริเวณบริเวณบริเวณดานดานดานดานขวาขวาขวาขวา ตามภาพ  
เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” 
 
 

 
 
 



    หนา หนา หนา หนา 12121212    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 
 

พิมพชื่อเรื่อง และผูรับ  
ตามหัวหนังสือ 

เลือกหมวดหมูหนังสือ โดยเลือกที่ 
แวนขยาย เชน  1.หนังสือเวียน ใหคลิก 

 เลือกที่ชองหนังสือเวียน 2. หนังสือบันทึกขอความ ใหคลิกเลือกที่ชองหนังสือครุฑ เมื่อเลือก 
 แลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” หากหนังสือมีระดับชั้นความเรงดวนใหใสประเภทความเรงดวนนั้น 
 
  

หลังจากใสรายละเอียดหนังสือเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหกดเลือก
ไอคอนจัดเก็บเพื่อเขาสูขั้นตอนที่สอง ขั้นตอนการออกเลข 

 
 

    
        2222. . . . ขั้นตอนการออกเลขที่ขั้นตอนการออกเลขที่ขั้นตอนการออกเลขที่ขั้นตอนการออกเลขที่หนังสือหนังสือหนังสือหนังสือ 

 หลังจากกดไอคอนจัดเก็บ  
จะปรากฏหนาตาง ดังภาพ 
เลือก    ออกเลขที่หนังสือออกเลขที่หนังสือออกเลขที่หนังสือออกเลขที่หนังสือ 
กดเลือกเลมทะเบียน  
ที่ไอคอนแวนขยายสีฟา  
ใหเลือกเลมทะเบียน 
ที่ตองการออกเลข      

  
 
 

เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” 

  (กรณไีดจองเลขไว ใหใชเลขจองพรอมระบุวันที่ที่จองเลขไว) เลือก ““““ดําเนนิการตอดําเนนิการตอดําเนนิการตอดําเนนิการตอ” เพื่อเขาสูขั้นตอนตอไป  
 
 

 

จะปรากฏเลขหนังสือ แลวให
กด ““““ปดหนาจอปดหนาจอปดหนาจอปดหนาจอ”””” ตามไอคอน 
ดังภาพ หลังจากนั้นนํา
ตัวเลขที่ไดมาเขียนลงใน
หนังสือ และทําการสแกน
หนังสือที่ไดออกเลข 
เรียบรอยแลว 

 

 

 

 

 



    หนา หนา หนา หนา 13131313    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

  3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล    

 
 
 
 
 
 
 คลิกไอคอน “แนบไฟล”“แนบไฟล”“แนบไฟล”“แนบไฟล” จะปรากฏหนาตางเพ ื่อแนบไฟลเอกสาร เลือก ““““Choose FileChoose FileChoose FileChoose File””””  
 พรอมใสชื่อรูปแบบหนังสือตรงรายละเอียด เชน นว 0019.1/ว1234 เปนตน และคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”     

      กรณีกรณีกรณีกรณีปลายทางไมสามารถรับหนังสือผานระบบนี้ได ใหทาํการปดเรื่อง โดยการเลือกไอคอน ปลายทางไมสามารถรับหนังสือผานระบบนี้ได ใหทาํการปดเรื่อง โดยการเลือกไอคอน ปลายทางไมสามารถรับหนังสือผานระบบนี้ได ใหทาํการปดเรื่อง โดยการเลือกไอคอน ปลายทางไมสามารถรับหนังสือผานระบบนี้ได ใหทาํการปดเรื่อง โดยการเลือกไอคอน                                     
สาํหรับกรณีที่ปลายทางสามารถสงหนังสือผานระบบนี้สาํหรับกรณีที่ปลายทางสามารถสงหนังสือผานระบบนี้สาํหรับกรณีที่ปลายทางสามารถสงหนังสือผานระบบนี้สาํหรับกรณีที่ปลายทางสามารถสงหนังสือผานระบบนี้    เมื่อแนบไฟลเสร็จสิ้นแลวกดไอคอนเมื่อแนบไฟลเสร็จสิ้นแลวกดไอคอนเมื่อแนบไฟลเสร็จสิ้นแลวกดไอคอนเมื่อแนบไฟลเสร็จสิ้นแลวกดไอคอน        
“สงหนังสือ” จะปรากฏหนาตาง ตามภาพ“สงหนังสือ” จะปรากฏหนาตาง ตามภาพ“สงหนังสือ” จะปรากฏหนาตาง ตามภาพ“สงหนังสือ” จะปรากฏหนาตาง ตามภาพ    
 
        

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
    กรณีสงหนวยงานอื่นกรณีสงหนวยงานอื่นกรณีสงหนวยงานอื่นกรณีสงหนวยงานอื่น ที่สามารถรับผานระบบนี้ไดโดยมีขอสังกัดใหผูปฏิบัติสามารถทราบไดวา
ปลายทางใดที่ใชระบบเดียวกับกรมการพัฒนาชุมชน ซึ่งสามารถสงหนังสือผานระบบนี้ได หรือปลายทางใดไม
สามารถรับผานระบบนี้ได ถาปรากฏไอคอนซองจดหมายลูกศรสีเขียว   หมายถึงปลายทางสามารถ 
รับหนงัสือผานระบบนีไ้ด ถาปรากฏเปนไอคอนโฟลเดอรสีเหลือง  หมายความวาไมสามารถรับผานระบบนี้ได 

 1. ใหเลือกปลายทางที่ตองการสง  

 2. ใหคลิกเลือกสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส  

 3. ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง เมื่อเรียบรอยแลว กดสงหนังสือ             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    หนา หนา หนา หนา 14141414    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 
 ����    การนําเลขที่เปนอํานาจผูวาราชการจังหวัดเขาสูระบบฯการนําเลขที่เปนอํานาจผูวาราชการจังหวัดเขาสูระบบฯการนําเลขที่เปนอํานาจผูวาราชการจังหวัดเขาสูระบบฯการนําเลขที่เปนอํานาจผูวาราชการจังหวัดเขาสูระบบฯ    
    เลขหนังสือที่เปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัด เชน ผูวาเปนผูลงนาม รองผูวาราชการ
จังหวัดปฏิบัติราชการแทนผูวาราชการจังหวัด หรือ พัฒนาการจังหวัดปฏิบัติราชการแทนผูวาราชการ
จังหวัด เปนเลขที่ตองออกโดยสํานักงานจังหวัด ซึ่งแตละจังหวัดจะใชระบบการออกเลขไมเหมือนกัน  
เพราะฉะนั้น ในการออกเลขจังหวัด ใหใชวิธีการที่จังหวัดไดดําเนินการอยูเปนปกติอยูแลว เมื่อไดเลข
หนังสือจังหวัด หากปลายทางใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสระบบเดียวกับกรมการพัฒนาชุมชน 
ใหนําเลขนั้น ๆ มาบันทึกลงในระบบโดยใชเครื่องมือ บันทึกหนังสือนบันทึกหนังสือนบันทึกหนังสือนบันทึกหนังสือนอกระบบอกระบบอกระบบอกระบบ แตในกรณีที่ปลายทาง
ไมไดใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสระบบเดียวกับกรมการพัฒนาชุมชน ใหดําเนินการสงตาม
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 (ฉบับที่ 4)  
     

        การนําเลขหนังสือที่เปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัดการนําเลขหนังสือที่เปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัดการนําเลขหนังสือที่เปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัดการนําเลขหนังสือที่เปนอํานาจของผูวาราชการจังหวัดมีรายละเอียด มีรายละเอียด มีรายละเอียด มีรายละเอียด ดังนี้ดังนี้ดังนี้ดังนี้    
        บันทึกรายละเอียดของหนังสือบันทึกรายละเอียดของหนังสือบันทึกรายละเอียดของหนังสือบันทึกรายละเอียดของหนังสือ    

 

 
เลือก ““““การสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือ”””” และเลือก 
““““บันทึกหนังสือนอกระบบบันทึกหนังสือนอกระบบบันทึกหนังสือนอกระบบบันทึกหนังสือนอกระบบ”   

   

 

 

จะปรากฏหนาตางดังภาพ ซึ่งเปน
หนาตางสําหรับขั้นตอนในการสราง
รายละเอียดของหนังสือ  

ใหเปลี่ยน ประเภทหนังสือประเภทหนังสือประเภทหนังสือประเภทหนังสือ “ภายในภายในภายในภายใน””””  
เปน ““““รับหนังสือภายนอกรับหนังสือภายนอกรับหนังสือภายนอกรับหนังสือภายนอก”  

    
 

 เมื่อเปลี่ยนเสร็จหนาตางทํางานจะเปลี่ยนไป ตามภาพดานลางตามภาพดานลางตามภาพดานลางตามภาพดานลาง    

ใหผูปฏิบัติบันทึกรายละเอียดลงในระบบ
ตามรายละเอียดของหนังสือ 

ใหเลือกจังหวัดของเจาของเลือก โดย
สามารถเลือกไดที่แวนขยายสีเหลือง 
หรือ คลิกทีไ่อคอน        และพิมพชื่อ
สวนราชการเจาของเรื่องตามหนังสือ 

 
  

 การใสสวนราชการ “ถึง”“ถึง”“ถึง”“ถึง” นั้น    หนังสือที่เรียนอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน ใหเลือกถึง กรมการพัฒนาหนังสือที่เรียนอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน ใหเลือกถึง กรมการพัฒนาหนังสือที่เรียนอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน ใหเลือกถึง กรมการพัฒนาหนังสือที่เรียนอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน ใหเลือกถึง กรมการพัฒนา
ชุมชน(สารบรรณกลาง)ชุมชน(สารบรรณกลาง)ชุมชน(สารบรรณกลาง)ชุมชน(สารบรรณกลาง) และ หนังสือเรียนผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ ใหเลือกกองการเจาหนาที่หนังสือเรียนผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ ใหเลือกกองการเจาหนาที่หนังสือเรียนผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ ใหเลือกกองการเจาหนาที่หนังสือเรียนผูอํานวยการกองการเจาหนาที่ ใหเลือกกองการเจาหนาที่ เปนตน 
 

ติ๊ก ““““eeee”””” ในกรณีสงหนังสือ
เปน “เอกสารอิเล็กทรอนิกส”“เอกสารอิเล็กทรอนิกส”“เอกสารอิเล็กทรอนิกส”“เอกสารอิเล็กทรอนิกส” 



    หนา หนา หนา หนา 15151515    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

พิมพชื่อเรื่อง และผูรับ  
ตามหัวหนังสือ เลือกหมวดหมู
หนังสือ โดยเลือกที่แวนขยาย  

 เชน  1.หนังสือเวียน ใหคลิกเลือกที่ชองหนังสือเวียน 2. หนังสือบันทึกขอความ ใหคลิกเลือก 
 ที่ชองหนังสือครุฑ เมื่อเลือกแลวคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” หากหนังสือมีระดับชั้นความเรงดวนใหใสประเภท
 ความเรงดวนนั้น 
  
 หลังจากใสรายละเอียดหนังสือเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหกดเลือกไอคอนจัดเก็บหลังจากใสรายละเอียดหนังสือเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหกดเลือกไอคอนจัดเก็บหลังจากใสรายละเอียดหนังสือเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหกดเลือกไอคอนจัดเก็บหลังจากใสรายละเอียดหนังสือเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว ใหกดเลือกไอคอนจัดเก็บ                                                เพื่อเขาสูเพื่อเขาสูเพื่อเขาสูเพื่อเขาสู
    ขั้นตอนจัดเก็บหนังสือขั้นตอนจัดเก็บหนังสือขั้นตอนจัดเก็บหนังสือขั้นตอนจัดเก็บหนังสือ    จะปรากฎหนาตางตามภาพดานลางจะปรากฎหนาตางตามภาพดานลางจะปรากฎหนาตางตามภาพดานลางจะปรากฎหนาตางตามภาพดานลาง    

ใหผูปฏิบัติใสสวนราชการที่    
รับจากรับจากรับจากรับจาก เปนชื่อสํานักงานพัฒนา
ชุมชนจังหวัดของผูปฏิบัติ  
ในสวนของวันที่รับใหใสวันที่รับ
ตามวันที่นําหนังสือเขาสูระบบ 
และ เงื่อนไขการลงรับหนังสือใหเงื่อนไขการลงรับหนังสือใหเงื่อนไขการลงรับหนังสือใหเงื่อนไขการลงรับหนังสือให
เลือกไมออกเลขรับรับหนังสือเลือกไมออกเลขรับรับหนังสือเลือกไมออกเลขรับรับหนังสือเลือกไมออกเลขรับรับหนังสือ  
แลวกดดําเนินการตอเพื่อเขาสู
กระบวนการแนบไฟลตอไป 
 

        ขั้นตอนการแนบไฟลขั้นตอนการแนบไฟลขั้นตอนการแนบไฟลขั้นตอนการแนบไฟล    

 
 
 
 
 
 
 คลิกไอคอน “แนบไฟล”“แนบไฟล”“แนบไฟล”“แนบไฟล” จะปรากฏหนาตางเพ ื่อแนบไฟลเอกสาร เลือก ““““Choose FileChoose FileChoose FileChoose File””””  
 พรอมใสชื่อรูปแบบหนังสือตรงรายละเอียด เชน นว 0019.1/ว1234 เปนตน และคลิก “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” 
    เมื่อแนบไฟลเสร็จสิ้นแลวกดไอคอน เมื่อแนบไฟลเสร็จสิ้นแลวกดไอคอน เมื่อแนบไฟลเสร็จสิ้นแลวกดไอคอน เมื่อแนบไฟลเสร็จสิ้นแลวกดไอคอน     ““““สงหนังสือ”สงหนังสือ”สงหนังสือ”สงหนังสือ”                                         จะปรากฏหนาตาง ตามภาพจะปรากฏหนาตาง ตามภาพจะปรากฏหนาตาง ตามภาพจะปรากฏหนาตาง ตามภาพ    
 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



    หนา หนา หนา หนา 16161616    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

    

    กรณีสงหนวยงานอื่นกรณีสงหนวยงานอื่นกรณีสงหนวยงานอื่นกรณีสงหนวยงานอื่น ที่สามารถรับผานระบบนี้ไดโดยมีขอสังกัดใหผูปฏิบัติสามารถทราบไดวา
ปลายทางใดที่ใชระบบเดียวกับกรมการพัฒนาชุมชน ซึ่งสามารถสงหนังสือผานระบบนี้ได หรือปลายทางใดไม
สามารถรับผานระบบนี้ได ถาปรากฏไอคอนซองจดหมายลูกศรสีเขียว   หมายถึงปลายทางสามารถ 
รับหนงัสือผานระบบนีไ้ด ถาปรากฏเปนไอคอนโฟลเดอรสีเหลือง  หมายความวาไมสามารถรับผานระบบนี้ได 

 1. ใหเลือกปลายทางที่ตองการสง  

 2. ใหคลิกเลือกสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส  

 3. ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง เมื่อเรียบรอยแลว กดสงหนังสือ             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
หนังสือที่เรียนอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน 

ใหเลือก ถึง กรมการพัฒนาชุมชน(สารบรรณกลาง)กรมการพัฒนาชุมชน(สารบรรณกลาง)กรมการพัฒนาชุมชน(สารบรรณกลาง)กรมการพัฒนาชุมชน(สารบรรณกลาง) 
������������ 

หนังสือเรียนผูอํานวยการสํานัก กอง ศูนย ใหเลือก
ปลายทางนั้น ๆ เชน เรียนผูอาํนวยการกองคลัง ใหเลือกสงเชน เรียนผูอาํนวยการกองคลัง ใหเลือกสงเชน เรียนผูอาํนวยการกองคลัง ใหเลือกสงเชน เรียนผูอาํนวยการกองคลัง ใหเลือกสง

ถึง กองคลังถึง กองคลังถึง กองคลังถึง กองคลัง ไดเลยไดเลยไดเลยไดเลย    
 

 ขอควรระวังขอควรระวังขอควรระวังขอควรระวัง    



    หนา หนา หนา หนา 17171717    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

    

((((3333) ) ) ) การสรางคําสั่ง/ประกาศการสรางคําสั่ง/ประกาศการสรางคําสั่ง/ประกาศการสรางคําสั่ง/ประกาศ    
 ���� การสรางคําสั่งประกาศ อาํนาจผูอาํนวยการ ระดับ สาํนัก กอง การสรางคําสั่งประกาศ อาํนาจผูอาํนวยการ ระดับ สาํนัก กอง การสรางคําสั่งประกาศ อาํนาจผูอาํนวยการ ระดับ สาํนัก กอง การสรางคําสั่งประกาศ อาํนาจผูอาํนวยการ ระดับ สาํนัก กอง ศูนย ในสวนกลาง และอาํนาจศูนย ในสวนกลาง และอาํนาจศูนย ในสวนกลาง และอาํนาจศูนย ในสวนกลาง และอาํนาจ
ของพัฒนาการจังหวัดของพัฒนาการจังหวัดของพัฒนาการจังหวัดของพัฒนาการจังหวัด 
 การออกเลขคําสั่งหรือประกาศ ที่เปนอํานาจของผูอํานวยการสํานัก กอง หรือเทียบเทา และ
พัฒนาการจังหวัดใหใชเครื่องมือการสรางหนังสือภายใน โดยแบงออกเปน 4 ขั้นตอน 1. การสราง
รายละเอียดหนังสือ 2. การออกเลขหนังสือ 3. การแนบไฟล 4. การปดเรื่อง 

  1. การสรางรายละเอียดหนังสือ1. การสรางรายละเอียดหนังสือ1. การสรางรายละเอียดหนังสือ1. การสรางรายละเอียดหนังสือ    

 
 
 
 

เลือก ““““การสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือ”””” 
และเลือก ““““สรางหนังสือสรางหนังสือสรางหนังสือสรางหนังสือ
ภายในภายในภายในภายใน”จากนั้นเลือกรูปแบบ 
เปน “หนังสือคาํสั่ง”“หนังสือคาํสั่ง”“หนังสือคาํสั่ง”“หนังสือคาํสั่ง” จะปรากฏ
หนาตางดังภาพ  

   

ใสรายละเอียดหนังสือตามที่ปรากฏ 
บนหนาจอ เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอย
แลวใหเลือกทีไ่อคอนจัดเก็บ     
เพื่อเขาสูขั้นตอน 
การออกเลขหนังสือ 

 
   
        2.2.2.2. การออกเลขหนังสือการออกเลขหนังสือการออกเลขหนังสือการออกเลขหนังสือ 

ใหผูปฏิบัติคลิกเลือกออกเลขที่
หนังสือ ตามดวยออกเลือกเลม
ทะเบียน ““““กรณีออกเลขคาํสั่งใหเลือกกรณีออกเลขคาํสั่งใหเลือกกรณีออกเลขคาํสั่งใหเลือกกรณีออกเลขคาํสั่งใหเลือก    
เลมทะเบียนคาํสั่งเลมทะเบียนคาํสั่งเลมทะเบียนคาํสั่งเลมทะเบียนคาํสั่ง    กรณีออกเลขกรณีออกเลขกรณีออกเลขกรณีออกเลข
ประกาศใหเลือกเลมทะเบียนประกาศประกาศใหเลือกเลมทะเบียนประกาศประกาศใหเลือกเลมทะเบียนประกาศประกาศใหเลือกเลมทะเบียนประกาศ” 
แลวคลิกออกเลขตามลําดับ “กรณีไดกรณีไดกรณีไดกรณีได
จองเลขไวใหใชเลขจอง เลือกวันที่ที่จองเลขไวใหใชเลขจอง เลือกวันที่ที่จองเลขไวใหใชเลขจอง เลือกวันที่ที่จองเลขไวใหใชเลขจอง เลือกวันที่ที่
ไดจองเลขไวไดจองเลขไวไดจองเลขไวไดจองเลขไว” แลวกดดําเนินการตอ    
    

หลังจากกดดําเนินการตอจะปรากฏ
เลขหนังสือ หลังจากนั้นนําตัวเลข 
ที่ไดมาเขียนลงในหนังสือ แลวใหกด 
“ปดหนาจอ”“ปดหนาจอ”“ปดหนาจอ”“ปดหนาจอ” ตามไอคอนดังภาพ และ
ทําการสแกนหนังสือที่ไดออกเลขแลว 
 

 



    หนา หนา หนา หนา 18181818    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

        3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล    และ 4. การปดเรื่องและ 4. การปดเรื่องและ 4. การปดเรื่องและ 4. การปดเรื่อง    

 
 
 
 
 
 
 คลิกไอคอน “แนบไฟล”“แนบไฟล”“แนบไฟล”“แนบไฟล” จะปรากฏหนาตางเพ ื่อแนบไฟลเอกสาร เลือก ““““Choose FileChoose FileChoose FileChoose File””””  
 พรอมใสชื่อรูปแบบหนังสือตรงรายละเอียด เชน คําสั่งที่ 1234/2566 เปนตน และคลิก  
 “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” เมื่อแนบไฟลเสร็จเรียบรอยแลวใหทําการ    ปดเรื่องปดเรื่องปดเรื่องปดเรื่อง    ตามคอนไอคอนดังภาพ            
 
 
 ���� การสรางคําสั่งประกาศ อาํนาจอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชนการสรางคําสั่งประกาศ อาํนาจอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชนการสรางคําสั่งประกาศ อาํนาจอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชนการสรางคําสั่งประกาศ อาํนาจอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน    
 การออกเลขคําสั่งหรือประกาศ ที่เปนอํานาจอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชนใหใชเครื่องมือการ
สรางหนังสือสงออก โดยแบงออกเปน 4 ขั้นตอน 1. การสรางรายละเอียดหนังสือ 2. การออกเลข
หนังสือ 3. การแนบไฟล 4. การปดเรื่อง 

        1. การสรางรายละเอียดหนังสือ1. การสรางรายละเอียดหนังสือ1. การสรางรายละเอียดหนังสือ1. การสรางรายละเอียดหนังสือ    

 
 
 
 

เลือก ““““การสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือการสรางหนังสือ”””” 
และเลือก “สรางหนังสือ“สรางหนังสือ“สรางหนังสือ“สรางหนังสือ
สงออกสงออกสงออกสงออก”จากนั้นเลือกรูปแบบ 
เปน “หนังสือคาํสั่ง”“หนังสือคาํสั่ง”“หนังสือคาํสั่ง”“หนังสือคาํสั่ง” จะปรากฏ
หนาตางดังภาพ  

   

ใสรายละเอียดหนังสือตามที่ปรากฏ 
บนหนาจอ เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอย
แลวใหเลือกทีไ่อคอนจัดเก็บ     
เพื่อเขาสูขั้นตอน 
การออกเลขหนังสือ 

 

 

 

 

 

 

 



    หนา หนา หนา หนา 19191919    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

        2.2.2.2. การออกเลขหนังสือการออกเลขหนังสือการออกเลขหนังสือการออกเลขหนังสือ 
ใหผูปฏิบัติคลิกเลือกออกเลขที่
หนังสือ ตามดวยออกเลือกเลม
ทะเบียน ““““กรณีออกเลขคาํสั่งกรณีออกเลขคาํสั่งกรณีออกเลขคาํสั่งกรณีออกเลขคาํสั่ง    
ใหเลือกเลมทะเบียนคาํสั่งใหเลือกเลมทะเบียนคาํสั่งใหเลือกเลมทะเบียนคาํสั่งใหเลือกเลมทะเบียนคาํสั่ง        
กรณีออกเลขประกาศใหเลือกเลมกรณีออกเลขประกาศใหเลือกเลมกรณีออกเลขประกาศใหเลือกเลมกรณีออกเลขประกาศใหเลือกเลม
ทะเบียนประกาศทะเบียนประกาศทะเบียนประกาศทะเบียนประกาศ” แลวคลิกออกเลข
ตามลําดับ “กรณีไดจองเลขไวใหใชกรณีไดจองเลขไวใหใชกรณีไดจองเลขไวใหใชกรณีไดจองเลขไวใหใช
เลขจอง เลือกวันที่ที่ไดจองเลขไวเลขจอง เลือกวันที่ที่ไดจองเลขไวเลขจอง เลือกวันที่ที่ไดจองเลขไวเลขจอง เลือกวันที่ที่ไดจองเลขไว” 
แลวกดดําเนินการตอ 

  หลังจากกดดําเนินการตอจะปรากฏเลขหนังสือ หลังจากนั้นนําตัวเลขที่ไดมาเขียนลง
  ในหนังสือ แลวใหกด “ปดหนาจอ”“ปดหนาจอ”“ปดหนาจอ”“ปดหนาจอ” ตามไอคอนดังภาพ         และทําการสแกนหนังสือ
  ที่ไดออกเลขแลว 
    
        3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล3. ขั้นตอนการแนบไฟล    และ 4. การปดเรื่องและ 4. การปดเรื่องและ 4. การปดเรื่องและ 4. การปดเรื่อง    

 
 
 
 
 
 
 คลิกไอคอน “แนบไฟล”“แนบไฟล”“แนบไฟล”“แนบไฟล” จะปรากฏหนาตางเพ ื่อแนบไฟลเอกสาร เลือก ““““Choose FileChoose FileChoose FileChoose File””””  
 พรอมใสชื่อรูปแบบหนังสือตรงรายละเอียด เชน คําสั่งที่ 1234/2566 เปนตน และคลิก  
 “ตกลง”“ตกลง”“ตกลง”“ตกลง” เมื่อแนบไฟลเสร็จเรียบรอยแลวใหทําการ    ปดเรื่องปดเรื่องปดเรื่องปดเรื่อง    ตามคอนไอคอนดังภาพ            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    หนา หนา หนา หนา 20202020    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

((((4444) ) ) ) การรับหนังสือการรับหนังสือการรับหนังสือการรับหนังสือ    
 การรับหนังสือแบงออกไดเปน 2 กรณี กรณีแรกรับหนังสือที่สงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
กรณีที่สองการรับหนังสือที่ไมไดสงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
 
 ����    การรับหนังสือที่สงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการรับหนังสือที่สงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการรับหนังสือที่สงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการรับหนังสือที่สงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    

หนังสือที่สงมาจากสวนราชการอื่นจะอยูตรงเมนู    ““““รอรับรอรับรอรับรอรับ”  
ใหคลิกที่เมนู รอรับรอรับรอรับรอรับ เพื่อตรวจสอบรายการหนังสือ 
จะปรากฎหนาตางตามภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ขอสังเกตในการรับหนังสือ แบงไดเปน ขอสังเกตในการรับหนังสือ แบงไดเปน ขอสังเกตในการรับหนังสือ แบงไดเปน ขอสังเกตในการรับหนังสือ แบงไดเปน 2222    กรณีกรณีกรณีกรณี    
 1. 1. 1. 1. กรณีหนังสือที่ปรากฏตัวกรณีหนังสือที่ปรากฏตัวกรณีหนังสือที่ปรากฏตัวกรณีหนังสือที่ปรากฏตัว        หมายความวาหนังสือฉบับนี้เปนหนังสืออิเล็กทรอนิกส

ใหผูปฏิบัติสามารถรับหนังสือไดเลย  
 2. 2. 2. 2. กรณีที่ไมปรากฎไอคอนกรณีที่ไมปรากฎไอคอนกรณีที่ไมปรากฎไอคอนกรณีที่ไมปรากฎไอคอน        หมายความวาตนทางจะทําการสงหนังสือผานทาง

ไปรษณียหรือชองทางอื่น ๆ มาให โดยใหผูปฏิบัติรอหนังสือฉบับนี้จนกวาหนังสือฉบับจริงจะมาถึง
แลวคอยลงรับ 

 ตรวจสอบหนังสือตรวจสอบหนังสือตรวจสอบหนังสือตรวจสอบหนังสือ    

คลิกที่ตัวหนังสือสีฟา ตรงหนังสือที่ตองการตรวจสอบ 
จะปรากฏหนาตาง ดังภาพ 

 
คลิก ดูไฟลดูไฟลดูไฟลดูไฟล เพื่อ
ตรวจสอบหนังสือและ 
ทําการพิมพ (Print) 
หรือดาวนโหลดไว
หลังจากดาวนโหลด
หนังสือแลว ใหเลือก   
  ไอคอน        
            รับหนังสือรับหนังสือรับหนังสือรับหนังสือ  

 

 



    หนา หนา หนา หนา 21212121    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

เมื่อกดไอคอน รับหนังสือรับหนังสือรับหนังสือรับหนังสือ จะปรากฏ
หนาตางตามภาพ จากนั้นเลือก  
““““ตกลงตกลงตกลงตกลง”””” ระบบจะขึ้นเลขทะเบียนรับ
หนังสือมาให 

 

ในกรณีที่ในสวนราชการเดียวกันสามารถสง
 หนังสือตอไดใหกดสงหนังสือ สําหรับกรณี
 ที่ปลายทางไมสามารถรับหนังสือไดใหกดปดเรื่องเพื่อสิ้นสุดกระบวนการการรับหนังสือผาน
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยกดเลือกไอคอนดังภาพ  

 
เมื่อคลิกไอคอน    ปดเรื่องปดเรื่องปดเรื่องปดเรื่อง 
จะปรากฏหนาตางดังภาพ 
ใหเจาหนาที่ที่รับเรื่อง 
พิมพขอความรายละเอียด
วาไดสงหนังสือใหใคร
ดําเนินการตอ เชน สงให
ฝายอํานวยการดําเนินการตอ 
เปนตน ในกรณีไมทราบวา
เจาของเรื่องเปนใครใหปด
หนาตาง หนังสือจะไปอยูที่
เมนูคางสง เมื่อทราบวาใคร         
เปนเจาของเรื่องแลวใหมา

                             ปดเรื่อง 
 

กรณีหนังสือสงมาผิดให
เลือกไอคอน    
คืนหนังสือคืนหนังสือคืนหนังสือคืนหนังสือ    
เมื่อคลิกเลือกไอคอนคืน
หนังสือ จะปรากฏหนาตาง
ดังภาพ ใหคลิกตกลง 
เพื่อคืนเรื่อง หรือถามี
หมายเหตุวาหนังสือควร
เขาสวนราชการไหน 
ใหหมายเหตุไปดวย 

 

  

 



    หนา หนา หนา หนา 22222222    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

    ����    การรับหนังสือที่ไมไดสงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการรับหนังสือที่ไมไดสงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการรับหนังสือที่ไมไดสงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสการรับหนังสือที่ไมไดสงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    

ใหผูปฏิบัติเลือก
เครื่องมือการ บันทึกรับบันทึกรับบันทึกรับบันทึกรับ
หนังสือจากภายนอกหนังสือจากภายนอกหนังสือจากภายนอกหนังสือจากภายนอก เมื่อ
เลือกจะปรากฏดังภาพ 
 

 ใสรายละเอียดหนังสือตามที่ปรากฏ
 บนหนาจอ เมื่อกรอกขอมูล
 เรียบรอยแลวใหเลือกที่ไอคอน
           จัดเก็บจัดเก็บจัดเก็บจัดเก็บ  
                                     เพื่อเขาสู
                      ขั้นตอนตอไป 

  
เมื่อคลิก ไอคอนจัดเก็บไอคอนจัดเก็บไอคอนจัดเก็บไอคอนจัดเก็บ    เรียบรอยแลว 
จะปรากฏหนาตางดังภาพ ใหคลิกรับเพื่อใหคลิกรับเพื่อใหคลิกรับเพื่อใหคลิกรับเพื่อ
ดาํเนินการตอ ดาํเนินการตอ ดาํเนินการตอ ดาํเนินการตอ และคลิกลงทะเบียนรับและคลิกลงทะเบียนรับและคลิกลงทะเบียนรับและคลิกลงทะเบียนรับ
หนังสือหนังสือหนังสือหนังสือ แลวกดเลือกดําเนินการตอ  
จะปรากฏเลขรับหนังสือตามภาพ 

 

 

 

  

  ในกรณีที่ในสวนราชการเดียวกันสามารถสงหนังสือตอไดใหกดสงหนังสือ สําหรับ
 กรณีที่ปลายทางไมสามารถรับหนังสือไดใหกดปดเรื่องเพื่อสิ้นสุดกระบวนการการรับหนังสือ
 ผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยกดเลือกไอคอนดังภาพ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



    หนา หนา หนา หนา 23232323    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 
 
 

เมื่อคลิกไอคอน    ปดเรื่องปดเรื่องปดเรื่องปดเรื่อง 
จะปรากฏหนาตางดังภาพ 
ใหเจาหนาที่ที่รับเรื่อง 
พิมพขอความรายละเอียด
วาไดสงหนังสือใหใคร
ดําเนินการตอ เชน สงให
ฝายอํานวยการดําเนินการตอ 
เปนตน ในกรณีไมทราบ
วาเจาของเรื่องเปนใคร 
ใหปดหนาตาง หนังสือ 
จะไปอยูที่เมนูคางสง เมื่อ
ทราบวาใครเปนเจาของ
เรื่องแลวใหมาปดเรื่อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

รายการรับสงหนังสืออิเล็กทรอนิกส 
ในสวนของ “รับหนังสืออิเล็กทรอกนิกส(...)”“รับหนังสืออิเล็กทรอกนิกส(...)”“รับหนังสืออิเล็กทรอกนิกส(...)”“รับหนังสืออิเล็กทรอกนิกส(...)”    

จะเปนหนาที่ของสารบรรณกลาง พช. 

 หมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุหมายเหตุ    



    หนา หนา หนา หนา 24242424    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

((((5555) ) ) ) การคนหาหนังสือการคนหาหนังสือการคนหาหนังสือการคนหาหนังสือ    
 การคนหาหนังสือสามารถคนหาได 2 เครื่องมือ เครื่องมือแรกใชเครื่องมือคนหาตาม
รายละเอียดหนังสือ โดยสามารถคนหาหนังสือไดทุกฉบับที่มีอยูในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และ
เครื่องมือที่สอง เครื่องมือรายการสมุดทะเบียน ซึ่งสามารถดูรายการสมุดทะเบียนรับ สง ที่ผาน
หนวยงานได 
     
    ���� เครื่องมือคนตามรายละเอียดของหนังสือเครื่องมือคนตามรายละเอียดของหนังสือเครื่องมือคนตามรายละเอียดของหนังสือเครื่องมือคนตามรายละเอียดของหนังสือ    

 

 

 



    หนา หนา หนา หนา 25252525    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    หนา หนา หนา หนา 26262626    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

 

 

 

 

 



    หนา หนา หนา หนา 27272727    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

  

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



    หนา หนา หนา หนา 28282828    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

 

 

 

 

 



    หนา หนา หนา หนา 29292929    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

  

    ���� เครื่องมือคนเครื่องมือคนเครื่องมือคนเครื่องมือคนหาหนังสือตามรายการสมุดทะเบียนหาหนังสือตามรายการสมุดทะเบียนหาหนังสือตามรายการสมุดทะเบียนหาหนังสือตามรายการสมุดทะเบียน    

 

 



    หนา หนา หนา หนา 30303030    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

 

 

 



    หนา หนา หนา หนา 31313131    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    หนา หนา หนา หนา 32323232    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 

((((6666))))    การปริ้นเอกสารเพื่อใหเจาของเรื่องเซ็นรับการปริ้นเอกสารเพื่อใหเจาของเรื่องเซ็นรับการปริ้นเอกสารเพื่อใหเจาของเรื่องเซ็นรับการปริ้นเอกสารเพื่อใหเจาของเรื่องเซ็นรับ 
 ����    วิธีที่หนึ่ง วิธีที่หนึ่ง วิธีที่หนึ่ง วิธีที่หนึ่ง     
     
   
   
   
   
 

   
   
                                 คลิกที่เมนูรายงานทั่วไป         เลือกเมนูรายงานสมุดทะเบียนรับ 

 
หลังจากกดเมนูรายการทะเบียนรับ จะปรากฏหนาตางดังภาพ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ใหเลือกชวงวันที่รับที่ตองการให
เจาของเรื่องเซ็นรับ 

 
กดเลือกเมนูพิมพ  
ตามไอคอนดังภาพ 

 
   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    หนา หนา หนา หนา 33333333    ((((สวนที่สองสวนที่สองสวนที่สองสวนที่สอง))))     

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------    
คูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสคูมือการใชงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส    กรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชนกรมการพัฒนาชุมชน    ป 2ป 2ป 2ป 2566566566566    

 
 

หลังจากกดเมนูพิมพจะปรากฏหนาตาง รายการหนังสือตามวันที่เลือก 
หากตองการใหเจาของเรื่องเซ็นรับหนังสือ ใหPrint out ออกมา และดําเนินการตามแนวทาง 

 
    
    
    ����    วิธีที่วิธีที่วิธีที่วิธีที่สองสองสองสอง     
 
 

 

 

 

                      เลือกเมนู “ดึงกลับ”“ดึงกลับ”“ดึงกลับ”“ดึงกลับ”                    จะปรากฏหนาตางหนังสือที่สงไปยังเจาของเรื่อง 
                                                                                   คลิกเลือก       หนังสือที่เกี่ยวของ 
                        

 
                         เลือกเมนู “พิมพ”“พิมพ”“พิมพ”“พิมพ”                             จะปรากฏรายการหนังสือ ทําการ Print out                   
                                                                                เพื่อดําเนินการใหเจาของเรื่องเซ็นรับตอไป 
 



 

    
    

ภาคผนวภาคผนวภาคผนวภาคผนวกกกก    
    
    
    
    



 

    

    

คาํถามที่พบบอยคาํถามที่พบบอยคาํถามที่พบบอยคาํถามที่พบบอย    
 1. กรณีเขาหนาเว็บแลวขึ้นหนาจอแจงเตือนหรือไมพบคําขอยืนยันขอมูลบุคล ใหผูปฏิบัติ พิมพ  
URL ใหม เปน saraban.egov.go.th 
 2. หนังสือฉบับที่สงผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสฉบับใดที่สามารถที่รับไดเลย หรือ ใหรอการรับ

ไวกอน ใหผูปฏิบัติสังเกต สัญลักษณตัว  ถาปรากฏหมายถึงหนังสือฉบับนี้เปนฉบับอิเล็กทรอนิกสใหกดรับไดเลย 

ในกรณีที่ไมปรากฏตัว  ยกตัวอยางเชน  ใหรอเอกสารฉบับจริงสงมาทางไปรษณียหรือชองทางอื่นกอน 
แลวคอยกดรับ 
 3. กรณีรับหนังสือเสร็จแลวหนังสือจะไปอยูตรงไหน 
   1) กรณีรับหนังสือแลวยังไมไดปดเรื่อง หนังสือจะอยูที่เครื่องมือ คางสง 
   2) กรณีรับหนังสือและปดเรื่องแลว หนังสือจะอยูเมนูรายการสมุดทะเบียน และอยูที่รายการ 
                                           สมุดทะเบียนรับ 
 4. หนังสือที่ใชเครื่องมือบันทึกหนังสือนอกระบบ 
   1) กรณีที่บันทึกนอกระบบ โดยใชเงื่อนไขการไมออกเลขรับ แลวยังไมไดกดสงหรือปดเรื่อง  
       หนังสือจะอยูที่เมนูเครื่องมือคางสง 
   2) กรณีที่บันทึกนอกระบบ โดยใชเงื่อนไขการไมออกเลขรับ แลวสงตอ หนังสือจะอยูที่เมนู
                   รายการสมุดทะเบียน และอยูรายการสมุดทะเบียนสง 
   3) กรณีที่บันทึกนอกระบบ ไมไดกดสงและกดปดเรื่อง หนังสืออยูที่เมนูเครื่องมือคนหา  
                   หนังสือตามรายละเอียด 
 5.กรณีหนังสือซํ้า 
   1) กรณีหนังสือที่สงมาจากสวนราชการในกรมการพัฒนาชุมชน ใหผูปฏิบัติประสานเจาของ 
       เรื่องหนังสือ เพื่อใหทําการสงหนังสือผานระบบมาให 
   2) กรณีหนังสือที่สงจากสวนราชการอื่น แตไดมีหนวยงานในกรมการพัฒนาชุมชนระบบได 
                   ลงรับในระบบไปแลว ระบบจะแจงเตือนวาเปนหนังสือซํ้า ใหผูปฏิบัติคลิกที่ชื่อเรื่องบริเวณ 
                                            หนาตางที่แจงเตือนวาเปนหนังสือซํ้า และคลิกไอคอนจัดเก็บเพื่อเขาสูขั้นตอนการออกเลขรับ 
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