
 

 

 

 

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมการพัฒนาชุมชน 

 ระยะทดลอง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าโดย 

กลุ่มงานสารบรรณกลางและอ านวยการ  

ส านักงานเลขานุการกรม กรมการพัฒนาชุมชน



ก 
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4.การรายงานการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ........................................................................... ๑๖ 
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6.ไลน์กลุ่ม รับ ส่ง e-saraban พช ส่วนกลาง .......................................................................................... ๑๙ 

 



๑ 

 

 

1.การเข้าใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมการพัฒนาชุมชน ระยะทดลอง 
 1.1 พิมพ์ที่อยู่ เว็บไซต์ในช่อง URL บนเว็บบราวเซอร์ : saraban-test.egov.go.th 

 

 1.2 หน้า login เข้าสู่ระบบการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระยะทดลอง 

 

  



๒ 

 

 

 1.3 ใส่ Username และ Password ที่ทางส านักงานเลขานุการกรมได้ส่งให้ ในช่องบัญชีผู้ใช้ 
และรหัสผ่าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1.4 กดเข้าสู่ระบบ จะน ามาสู่หน้านี้ 

 

* หมายเหตุกรณี ที่ขึ้นหน้าที่ข้อความ ระบบไม่พบค าขอยืนยันบุคคล ให้พิมพ์ saraban-test.egov.go.th  
ในช่อง URL ใหม่แล้วกด enter  



๓ 

 

 

2.การสร้างหนังสือส่งภายใน 
 2.1 เลื่อนเมาส์ไปวางไว้ตรงไอคอนการสร้างหนังสือ จะปรากฏเครื่องมือการสร้างหนังสือ ให้คลิกที่สร้าง

หนังสือภายใน 

 2.2 คลิกท่ีหนังสือสร้างหนังสือภายใน จะปรากฎหน้าต่างดังภาพข้างล่าง 

 

  



๔ 

 

 

 2.3 เพ่ิมเลขส่วนราชการตามเจ้าของเรื่อง เช่น หนังสือมาจากฝ่ายอ านวยการให้ ใส่ มท 401.1 ตรงช่องที่
ปรากฏตามภาพ 

 

 

  2.3.1 ในกรณีที่เป็นหนังสือเวียน ให้ใส่ ว หลัง ทับ 

 

 2.4  หากหนังสือชนิดใดไม่ส่งต้นฉบับให้กับปลายทาง ให้คลิกเลือกเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

 

 2.5 เลือก วันที่หนังสือได้ ลงวันที่ 

 

2.6 เลือกส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

  2.6.1 กดเลือกไอคอนแว่นขยายสีเหลือง 

 

  2.6.2 จะปรากฏหน้าต่างส่วนราชการ ให้กดเลือกส่วนราชการเจ้าของเรื่องแล้ว คลิกตกลง 

  



๕ 

 

 

 2.7 การเลือกปลายทางที่ต้องการส่ง 

  2.7.1 คลิกไอคอนแว่นขยายสีเหลือง บริเวณขวา ด้านล่างส่วนราชการต้นทาง 

 

  2.7.2 จะปรากฏหน้าต่างส่วนราชการปลายทาง ให้เลือกส่วนราชการปลายทางที่ต้องการส่ง 

 

 2.8 พิมพ์ชื่อเรื่อง และผู้รับ 

  



๖ 

 

 

 2.9 เลือกหมวดหมู่หนังสือ 

  2.9.1 คลิกเลือกหมวดหมู่หนังสือ ที่แว่นขยายสีฟ้า 

 

  2.9.2 จะปรากฏหน้าตามภาพข้างล่าง ให้เลือกหนังสือตามหมวดหมู่ เช่น  
1.หนังสือเวียน ให้คลิกเลือกที่ช่องหนังสือเวียน 2.หนังสือบันทึกข้อความ ให้คลิกเลือกที่ช่องหนังสือครุฑ 

 

 2.10 เลือกผู้ลงนาม 

  2.10.1 เลื่อนหน้าต่างลงไปล่างสุด จะข้อความดังภาพ 

 

  2.10.2 ให้คลิกช่องสี่เหลี่ยมด้านหน้าช่องผู้ลงนาม 

 

  



๗ 

 

 

  2.11.3 คลิกตรงผู้ลงนาม และเลือกอ านาจในการลงนาม 

 

  2.11.4 คลิกไอคอนแว่นขยายสีเหลือง เลือกผู้ลงนาม จะปรากฎหน้าต่างดังภาพและให้คลิกเลือกผู้ลง
นามในเอกสารนั้น 

 

2.12 กดเลือกไอคอนจัดเก็บเพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนการออกเลข 

  



๘ 

 

 

 

2.13 ขั้นตอนการออกเลขส่ง 

  2.13.1 หลังจากกดไอคอนจัดเก็บ จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

 

  2.13.2 เลือกออกเลขที่หนังสือ 

 

  



๙ 

 

 

  2.13.3 กดเลือกเล่มหนังสือ ไอคอนแว่นขยายสีฟ้า เช่น เป็นหนังสือเวียน ให้เลือกเล่ม
หนังสือเวียน หรือ เป็นหนังสือส่งภายในทั่วไปให้เลือกเล่มหนังสือส่งภายใน 

 

  2.13.4 กดเลือกด าเนินการต่อเพ่ือเข้าสู่ขั้นตอนต่อไป 

 

  หลังจากกดด าเนินการต่อ จะปรากฏตัวเลขน าส่งดังภาพ แล้วให้กดปิดหน้าหน้าจอตาม
ไอคอนดังภาพ 

 

  



๑๐ 

 

 

2.14 การแนบไฟล์ 

  2.14.1 คลิกไอคอนเพ่ือแนบไฟล์เอกสารดังภาพ 

 

   2.14.2 เมื่อคลิกไอคอนแนบไฟล์จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

 

   2.14.3 คลิก choose File เพ่ือเลือกไฟล์เอกสารที่ต้องการส่ง และกดตกลง 

 2.15 การส่งหนังสือ 

   2.15.1 เมื่อท าการเลือกไฟล์เสร็จแล้วให้คลิกเลือกไอคอนส่งหนังสือ 

 

   2.15.2 เมื่อเลือกไอคอนส่งหนังสือเสร็จจะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ 

  



๑๑ 

 

 

   2.15.3 หลังจากนั้นให้กดเลือกไอคอนส่งหนังสือ 

 

เสร็จขั้นตอนการส่งหนังสือ 

3.การรับหนังสือ 
  3.1 หนังสือที่ส่งมาจากส่วนราชการอ่ืนจะอยู่ตรงเมนูรอรับ ให้คลิกที่เมนูรอรับ เพ่ือตรวจสอบรายการหนังสือ 

 

  3.1 หลังจากคลิกที่เมนูรอรับ จะปรากฏหน้าจอ ดังภาพ 
   -  เรื่องท่ีถูกส่งมาล่าสุดจะอยู่บนทัดบนสุด 

 

  



๑๒ 

 

 

  3.2 ตรวจสอบหนังสือ 

   3.2.1 คลิกท่ีตัวหนังสือสีฟ้า ตรงหนังสือที่ต้องการตรวจสอบ 

 

   3.2.2 หลักจากคลิกเลือกตามข้อ 3.2.1 จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ 

 

  



๑๓ 

 

 

   3.2.3 คลิกดูไฟล์เพื่อตรวจสอบหนังสือ 
    - หลังจากคลิกดูไฟล์จะขึ้นหน้าต่าง ดาวน์โหลดเอกสาร มาให้ 

 

   3.2.4 หลังจากตรวจสอบหนังสือแล้ว 

    3.2.4.1 กรณีหนังสือเข้าถูกส่วนราชการ  ให้เลือกไอคอนรับหนังสือ 

 

1) หลังจากเลือกไอคอนรับหนังสือ จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

  



๑๔ 

 

 

    2.) เลือกรูปแบบหนังสือ ตามระละเอียดหนังสือที่ได้รับ เลือกลงทะเบียนรับหนังสือ และ
เลือกเล่มทะเบียน โดยคลิกที่ไอคอนแว่นขยายสีฟ้า ให้เลือก สมุดทะเบียนรับ- รบัภายในหน่วนงาน ดังภาพ 

 

3) หลังจากเลือกสมุดทะเบียนหนังสือให้กดตกลง ตามหน้าต่างดังภาพ 

 

  4) หลังจากกดตกลง ระบบจะขึ้นเลขทะเบียนรับหนังสือมาให้ 

 



๑๕ 

 

 

   5) กดปิดเรื่องเพ่ือสิ้นสุดกระบวนการการรับหนังสือผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยกดเลือก
ไอคอนดังภาพ 

 

   6) เมื่อคลิกไอคอนปิดเรื่องจะปรากฏหน้าต่างดังภาพ ให้เจ้าหน้าที่ที่รับเรื่อง พิมพ์ข้อความ
รายละเอียดว่าได้ส่งหนังสือให้ใครด าเนินการต่อ เช่น ส่งให้ฝ่ายอ านวยการด าเนินการต่อ เป็นต้น 

 

    3.2.4.2 กรณีหนังสือส่งมาผิดให้เลือกไอคอนคืนหนังสือ 

 

1. เมื่อคลิกเลือกไอคอนคืนหนังสือ จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ ให้คลิกตกลงเพ่ือคืนเรื่อง หรือถ้ามีหมายเหตุว่าหนังสือควรเข้า
ส่วนราชการไหนให้หมายเหตุไปด้วย 

  



๑๖ 

 

 

4.การรายงานการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  4.1 ให้เลือกเมนู รายงานทั่วไป 

 

  4.2 กดเลือกรายงานสรุปการใช้งานสารบรรณ ดังภาพ 

 

  4.3 หลังจากเลือกรายงานสรุปการใช้งานสารบรรณ จะปรากฏหน้าต่าง ดังภาพ 

 

  4.4 กดเมนู ค้นหา จะปรากฏข้อมูลการด าเนินการดังภาพ 

 

  



๑๗ 

 

 

5. การปริ้นเอกสารเพื่อให้เจ้าของเรื่องเซ็นรับ 

  5.1 คลิกท่ีเมนูรายงานทั่วไป ตามไอคอน ดังภาพ 

 

  5.2 เลือกเมนูรายงานสมุดทะเบียนรับ 

 

  5.3 หลังจากกดเมนูรายการทะเบียนรับ จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ 

 

    



๑๘ 

 

 

5.4 ให้เลือกช่วงวันที่รับที่ต้องการให้เจ้าของเรื่องเซ็นรับ 

 

  5.5 กดเลือกเมนูพิมพ์ ตามไอคอนดังภาพ 

 

  5.6 หลังจากกดเมนูพิมพ์จะปรากฏหน้าต่าง รายการหนังสือตามวันที่เลือก 

   หากต้องการให้เจ้าของเรื่องเซ็นรับหนังสือ ให้Print out ออกมา และด าเนินการตามแนวทาง 

 

  



๑๙ 

 

 

6.ไลน์กลุ่ม รับ สง่ e-saraban พช ส่วนกลาง  

 

 ไลน์กลุ่มนี้สร้างข้ึนเพ่ือใช้เป็นช่องทางในการแจ้งเตือนการรับ ส่ง หนังสือผ่านระบบ e-saraban โดยให้เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้องใช้เป็นช่องทางในการติดตามให้ปลายทางรับหนังสือ เช่น เมื่อท าการส่งหนังสือผ่านระบบเสร็จเรียบแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง แจ้งสมาชิกในกลุ่มทันที ว่าได้ส่งหนังสือไปทางระบบแล้ว  
 


