
คูมือแนวทาง/ข้ันตอนการปฏิบัติงานตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
ของ  สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

------------------------ 

ก.  ข้ันตอนการปฏิบัติในการรับและสงหนังสือจากภายนอกและการแจกจายหนังสือของ

     สารบรรณกลาง ฝายบริหารงานทั่วไป (ผูควบคุมงาน คือ  น.ส.จรวยพร  ประทีป ณ ถลาง) 
      - ข้ันตอนการรับหนังสือ 
 1.  เปดเครื่อง 
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2. หนาจอภาพแสดงเมนู รหัสผูใชงาน และรหัสผานใหใสรหัสและคลิกเขาสูระบบ 
 

 
 

3. หนาจอแสดงเมนูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหคลิกสารบรรณรูปสีฟามุมบน
ขวามือ 
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 4.  คลิกเมนูการรับหนังสือจากภายนอก 
 

 
   
 5.  บันทึกขอมูลของหนังสือ ดังน้ี 
   -  ลงเลขที่รับหนังสือ 
   -  กําหนดความเรงดวน 
   -  การลงเลขที่ของหนังสือ 
   -  กําหนดวันที่ของหนังสือ 
   -  หนังสือมาจากหนวยงานไหน 
   -  เบอรโทรศัพท 
   -  ช่ือเร่ืองอะไร 
   -  เรียนใคร 
   -  หนังสือตองสงไปหนวยงานใด 
   -  สแกนเอกสาร  เลือกที่รายการเอกสารตนฉบับคลิกที่ปุม Scan   
   -  คลิกปุมบันทึกขอมูล 
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- ข้ันตอนการสงหนังสือ (กรณีที่หนังสือถูกสงคืนจากหนวยงานอื่น) 
 6.  การสงตอหนังสือฉบับที่ถูกสงคืนจากหนวยงานอื่น 
   -  คลิกปุมสงตอหนังสือ โดยเลือกหนวยงานที่จะสงไปใหม 
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7. กรณีการยกเลิกหนังสือใหคลิกปุมยกเลิกหนังสือและใหลงสาเหตุของการยกเลิกดวย     
และคลิกตกลง 
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 8.  สงเอกสารตัวจริงใหหนวยงานที่รับ 
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ข.  ข้ันตอนการปฏิบัติในการคนหาหนังสือหรือติดตามหนังสือของสํานัก/กองตางๆ
กรณีรับหนังสือจากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (รับหนังสือที่ถูกสงมาจากกองกลาง) 
 1.  เปดเครื่อง 
 2.  หนาจอแสดงภาพเมนู รหัสผูใชงานและรหัสผานใหใสรหัสและคลิกเขาสูระบบ 
 

  
 
 3.  หนาจอแสดงเมนูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหคลิกสารบรรณรูปสีฟา มุมบน 
ขวามือ 
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4. คลิกเมนูคนหาโดยใหทําการคนหาจากเลขที่หนังสือหรือเง่ือนไขอื่นๆ ที่ตองการคนหา 
 

 
 
 5.  คลิกที่เลขที่ของเอกสาร ระบบจะแสดงหนาจอและขั้นตอนในการไหลเวียนของเอกสาร  
            ต้ังแตเร่ิมตนจนถึงปจจุบัน  
 
กรณีรับหนังสือจากหนวยงานภายนอก 
 1.  เปดเครื่อง 
 2.  หนาจอภาพแสดงเมนู รหัสผูใชงาน และรหัสผานใหใสรหัสและคลิกเขาสูระบบ 
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3. หนาจอแสดงเมนูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหคลิกสารบรรณรูปสีฟามุมบน
ขวามือ 

 

 
 

4. คลิกเมนูการรับหนังสือจากภายนอก 
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5.  บันทึกขอมูลของหนังสือ ดังน้ี 
   -  ลงเลขที่รับหนังสือ 
   -  กําหนดความเรงดวน 
   -  การลงเลขที่ของหนังสือ 
   -  กําหนดวันที่ของหนังสือ 
   -  หนังสือมาจากหนวยงานไหน 
   -  เบอรโทรศัพท 
   -  ช่ือเร่ืองอะไร 
   -  เรียนใคร 
   -  หนังสือตองสงไปหนวยงานใด 
   -  สแกนเอกสาร  เลือกที่รายการเอกสารตนฉบับคลิกที่ปุม Scan   
   -  คลิกปุมบันทึกขอมูล 
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ค. ข้ันตอนการปฏิบัติในการรับและสงหนังสือและการแจกจายหนังสือเพื่อเสนอ
ผูบริหารของสารบรรณกลาง ฝายชวยอํานวยการ (ผูควบคุมงาน คือ  นางชมัยพร 
มนุญปจุ) 
    - ข้ันตอนการรับหนังสือ 
 1.  เปดเครื่อง 
 2.  หนาจอภาพแสดงเมนู รหัสผูใชงานและรหัสผานใหใสรหัสและคลิกเขาสูระบบ 
 

 
 
 3.  หนาจอแสดงเมนู ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหคลิกสารบรรณรูปสีฟามุมบน
ขวามือ 
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4. คลิกเมนูการรับหนังสือ (กรณีที่หนังสือไดบันทึกเขาระบบเรียบรอยแลว สามารถ
ดําเนินการในขั้นตอน ขอ 6) 
 

 
  
 
5.  บันทึกขอมูลของหนังสือ (กรณีที่ขอมูลยังไมไดถูกบันทึก/บันทึกขอมูลเพ่ิมเติม) 
   -  ลงเลขที่รับหนังสือ 
   -  กําหนดประเภทของหนังสือ 
   -  กําหนดความเรงดวน 
   -  กําหนดชั้นความลับ 
   -  การลงเลขที่ของหนังสือ 
   -  กําหนดวันที่ของหนังสือ 
   -  หนังสือมาจากหนวยงานไหน 
   -  เบอรโทรศัพท 
   -  ช่ือเร่ืองอะไร 
   -  เรียนใคร 
   -  หนังสือตองสงไปหนวยงานใด 
   -  สแกนเอกสาร  เลือกที่รายการเอกสารตนฉบับคลิกที่ปุม Scan   
   -  คลิกปุมบันทึกขอมูล 
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- ข้ันตอนการเสนอหนังสือผูบริหาร 
 6.  คลิกสงหนังสือที่รับไว ใหหนาหองใด 
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7.  กรณีการยกเลิกหนังสือใหคลิกปุมยกเลิกหนังสือและใหลงสาเหตุของการยกเลิกดวย      
และคลิกตกลง 
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 8.  สงเอกสารตัวจริงใหหนาหองที่รับ 
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ง.  ข้ันตอนการปฏิบัติในการรับและสงหนังสือของหนาหองและการส่ังการของผูบริหาร
 1.  เปดเครื่อง 
 2.  หนาจอภาพแสดงเมนูรหัสผูใชงาน และรหัสผานใหใสรหัสและคลิกเขาสูระบบ 
 

 
  
 3.  หนาจอแสดงเมนูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ใหคลิกสารบรรณรูปสีฟามุมบน  

ขวามือ 
 

 

 16



 4.  ใชเมาสเลื่อนหนาจอเพื่อคนหาเอกสารที่ตองการรับ หรือคลิกเมนูคนหา และคลิกปุม
รับหนังสือ 
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5. ที่หนาจอรับหนังสือใหลงเลขที่รับหนังสือ นําหนังสือตัวจริงเสนอผูบริหารในความ
รับผิดชอบ 

 

 
  

6. เม่ือผูบริหารสั่งการ หรือตองการบันทึกการสั่งการใหเขาเมนูคนหาหนังสือ 
 

 
 
 
 
 
 

 18



7. ในหนาจอคนหาทะเบียนหนังสือใหใสเง่ือนไขในการคนหาหนังสือที่ตองการ ใสรายการ
ใดรายการหนึ่งก็ได คลิกปุมคนหา 

 

 
  

8. เม่ือปรากฏหนังสือที่ตองการ คลิกเลือกหนังสือ 
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 9. บันทึกการสงตอหนังสือใหหนาหองอื่น หรือสงคืนหนังสือใหสารบรรณกลางฝาย 
ชวยอํานวยการ 
 

 
 

9. สงเอกสารตัวจริง ใหหนาหองอื่นหรือสงคืนสารบรรณกลางฝายชวยอํานวยการ 
 

 
 
 
 
 
 

 20



จ.   ข้ันตอนการปฏิบัติในการรับหนงัสือที่เสนอผูบริหารคืนจากหนาหองในความรบัผิดชอบ  
     ของสารบรรณกลาง ฝายชวยอํานวยการ (ผูควบคุมงานคือ นางชมัยพร  มนุญปจุ) 
 
 1.  เปดเครื่อง 
 2.  หนาจอภาพแสดงเมนูรหัสผูใชงานรหัสผานใหใสรหัสและคลิกเขาสูระบบ 
 

 
  

3. หนาจอแสดงเมนูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหคลิกสารบรรณรูปสีฟามุมบนขวามือ 
 

 
  
 

 21



4. คลิกเมนู คนหา และทําการคนหาหนังสือ หรือคลิกที่เลขทะเบียนของหนังสือที่รับคืน
จากหนาหอง 

 

 
  

5. บันทึกการรับหนังสือคืนจากหนาหอง 
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6.  กรณีเร่ืองยุติใหบันทึกการสงคืนใหสํานัก/กองหรือหนวยงานนอก เชน กรมในสังกัด  
     กระทรวงมหาดไทยตอไป 
 

 
 
7.  กรณีเร่ืองไมยุติใหบันทึกเสนอตอใหสํานักงานรัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
     เพ่ือเสนอ รมต. ส่ังการ 
 

 
 
8.  เม่ือไดรับเร่ืองคืนจากสํานักงานรัฐมนตรีฯเม่ือใดใหคลิกรับเร่ืองคืนเพื่อยืนยันการคืน   
หนังสือ 
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9.  บันทึกการสงคืนหนังสือใหสํานัก/กองหรือหนวยงานนอก เชน กรมในสังกัด  
     กระทรวงมหาดไทยตอไป 
 

 
 
10.  คืนหนังสือตนฉบับใหหนวยงานเจาของเร่ือง 
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ฉ.  ข้ันตอนการปฏิบัติในการออกเลขที่สงหนังสือไปภายนอกของสารบรรณกลาง 
      ฝายบริหารงานทั่วไป (ผูควบคุมงาน  คือ  น.ส.สุภาภรณ  ชนวนทอง) (สอบถาม 
      กองกลาง) 
 1.  เปดเครื่อง 
 2.  หนาจอภาพแสดงเมนู รหัสผูใชงาน และรหัสผานใหใสรหัส และคลิกเขาสูระบบ 
 

 
 
3.  หนาจอแสดงเมนูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสใหคลิกสารบรรณ รูปสีฟามุมบน
ขวามือ 
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 4.  คลิกเมนูหนังสือสงภายนอก 
 

 

5. เลือกประเภทหนังสือเปนหนังสือสงออกภายนอก 
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6.  บันทึกขอมูลของหนังสือ ดังน้ี 
   -  เลขที่ของหนังสือ 
   -  หนังสือสงในนามหนวยงานใด 
   -  ช่ือเร่ืองอะไร 
   -  หนังสือตองสงไปหนวยงานใด 
   -  สแกนเอกสาร  เลือกที่รายการเอกสารตนฉบับคลิกที่ปุม Scan   
   -  คลิกปุมบันทึกขอมูล 
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7.  สงเอกสารตัวจริงใหหนวยงานเจาของเรื่องสงหนังสือตัวจริงใหกับหนวยงานอื่นตอไป 
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