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ส่วนที ่1 
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
1. การเข้าสู่ระบบ  
 1.1 เปิดเว็บบราวเซอร์แล้วเข้าไปที่เว็บไซต์ http://edoc.mahasarakham.go.th จะปรากฏหน้าเข้าสู่ระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดมหาสารคาม ดังรูปที ่1-1  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1-1 แสดงหน้าจอ Login ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 1.2 ให้กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่จังหวัดก าหนดให้ แล้วกดปุ่ม  

 1.3 เมื่อเข้าสู่ระบบแล้วจะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที ่1-2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1-2 แสดงหน้าจอแรกเม่ือเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

 

 



2 
 
2. องค์ประกอบของระบบ  
 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วย 3 เมนู หลัก ดังรูปที่ 1-3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1-3 แสดงเมนูหลักของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

2.1 แผนผังองค์กร 

 แสดงรายชื่อหน่วยงานทั้งหมดในจังหวัดมหาสารคามที่ผู้ใช้งานสามารถรับ-ส่ง หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ โดยมี
หน่วยงานหลัก ดังนี้  
 2.1.1 หน่วยงานราชการแยกตามกระทรวง 
 2.1.2 อ าเภอ (ภายใต้อ าเภอจะเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นของแต่ละอ าเภอ) 
 2.1.3 รัฐวิสาหกิจ, หน่วยงานอิสระ, เอกชน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1-4 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่เมนูแผนผังองค์กร 
 
 

แผนผังองค์กร 

สารบรรณ ข้อมูลส่วนตัว 
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2.2 สารบรรณ   
 เป็นเมนูที่ใช้ส าหรับจัดการรับ-ส่ง และค้นหาหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งประกอบด้วยเมนูหลัก ดังนี้  
 2.2.1 ทะเบียนหนังสือรับ  

 2.2.2 ทะเบียนหนังสือส่ง  
 2.2.3 ค้นหาทะเบียนรับหนังสือท้ังหมด  

 2.2.4 รายงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1-5 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่เมนูสารบรรณ 
 

2.3 ข้อมูลส่วนตัว  
 ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนตัวของผู้ใช้งาน ประกอบด้วยข้อมูลการใช้ระบบ ข้อมูลผู้ใช้งาน (ผู้ใช้งานไม่สามารถ
แก้ไขได้ หากต้องการแก้ไขให้แจ้งผู้ดูแลระบบ) และการเปลี่ยนรหัสผ่าน ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเปลี่ยนรหัสผ่านได้ดังนี้  
 2.3.1 กรอกรหัสผ่านเดิม  

 2.3.2 กรอกรหัสผ่านใหม่ โดยจะตั้งเองหรือให้ระบบสุ่มรหัสผ่านให้ก็ได้  
 2.3.3 ยืนยันรหัสผ่านใหม่อีกครั้ง (กรณีเลือกสุ่มรหัสผ่าน ระบบจะยืนยันรหัสผ่านให้ทันที)  
 2.3.4 กดปุ่มบันทึกเพ่ือท าการบันทึกรหัสผ่านใหม่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 1-6 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่เมนูข้อมูลส่วนตัว 
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ส่วนที ่2 
การใช้งานระบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส ์(เมนูสารบรรณ) 

 
1. การรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
 1.1 การรับหนังสือภายใน (รับหนังสือที่ส่งมาในระบบสารบรรณจากหน่วยงานที่มีชื่อในแผนผังองค์กร)  
  1.1.1 เปิดระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จากหน้าเว็บไซต์ http://edoc.mahasarakham.go.th  
  1.1.2 กรอกรหัสผู้ใช้งานและรหัสผ่าน แล้วกดปุ่มเข้าสู่ระบบ ดังรูปที่ 2-1  
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-1 แสดงหน้าจอ Login เข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
   
  1.1.3 หน้าแรกของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-2 แสดงตัวอย่างหน้าจอแรกเมื่อเข้าสู่ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

  1.1.4 ให้เลือกเมนู “สารบรรณ” จะปรากฏหน้าจอของเมนูสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-3 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือเลือกเมนูสารบรรณ 
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  1.1.5 ให้เลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือรับ” จะปรากฏหน้าจอของเมนูทะเบียนหนังสือรับ โดยระบบจะ
แสดงรายการหนังสือ ที่หน่วยงานของท่านยังไม่ได้รับทั้งหมดในปีปัจจุบัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-4 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือเลือกเมนูทะเบียนหนังสือรับ 

  1.1.6 เมนูทะเบียนหนังสือรับที่ด้านซ้ายส าหรับแสดงเอกสารในส่วนของการรับหนังสือ และจะมีจ านวน
เอกสารที่อยู่ในแต่ละเมนูแสดงอยู่หมายความว่าเมนูนั้นมีเรื่องอยู่กี่เรื่อง โดยมีดังนี้  
   1.1.6.1 ทั้งหมด จะแสดงหนังสือที่อยู่ในทะเบียนรับทั้งหมด  
   1.1.6.2 เอกสารที่ยังไม่ได้รับ หมายถึงหนังสือที่ถูกส่งถึงหน่วยงานของท่าน จะเป็นเมนูหลักในการเข้า
มาลงทะเบียนรับหนังสือ จ านวนหนังสือท่ีแสดงอยู่ในเมนูนี้หมายถึง หนังสือที่ค้างรับ  
   1.1.6.3 เอกสารที่รับแล้ว หมายถึงหนังสือที่ได้ท าการกดรับหนังสือจากเมนูเอกสารที่ยังไม่ได้รับ
เรียบร้อยแล้วจะแสดงอยู่ในเมนูนี้ โดยหมายถึงหนังสือที่อยู่ระหว่างการด าเนินการเมื่อหนังสือด าเนินการเสร็จสิ้น
แล้วให้มากดปุ่ม สิ้นสุดการรับหนังสือ หมายความว่า หนังสือได้รับการด าเนินการแล้ว และจะไม่แสดงที่เมนูนี้อีก  
   1.1.6.4 เอกสารที่ถูกส่งคืน  
   1.1.6.5 เอกสารที่รับคืนจากหน่วยงาน  
   1.1.6.6 เอกสารที่แจกจ่ายแล้ว หมายถึงหนังสือท่ีได้ท าการกดส่งคืน หรือส่งต่อ และเม่ือหน่วยงานที่
รับหนังสือคืนหรือส่งต่อได้กดยกเลิกหรือสิ้นสุดดาเนินการ ก็จะไม่เห็นในเมนูนี้อีก  
  1.1.7 ให้คลิกเลือกรายการหนังสือที่ต้องการลงทะเบียนรับ หน้าจอจะปรากฏรายละเอียดหนังสือเพ่ือให้
ผู้ใช้งานตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือก่อนที่จะท าการลงทะเบียนรับ โดยท าการโหลดไฟล์เอกสารที่ส่งมา 

ตรงส่วนของเอกสารต้นฉบับ โหลดไฟล์ด้วยการ คลิกที่ลิงค์ชื่อเอกสาร ดังรูปที่ 2-5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-5 แสดงตัวอย่างหน้าจอรายละเอียดหนังสือที่เลือก 
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  1.1.8 ด้านล่างของหน้าจอก่อนการลงรับหนังสือจะแบ่งการท างาน ดังนี้  
   1.1.8.1 รับหนังสือ  
   1.1.8.2 ส่งคืนหนังสือ  
   1.1.8.3 แผนภาพการส่งเอกสาร  
   1.1.8.4 กลับไปหน้าทะเบียนหนังสือรับ  

   การรับหนังสือ  
    - ให้กดปุ่ม               ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดการรับหนังสือ ดังรูปที่ 2-6  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-6 แสดงตัวอย่างหน้าจอรับหนังสือ 

     - เลขที่รับหนังสือ ให้เลือก                    และระบุเลขที่หนังสือรับของหน่วยงาน โดยดูจาก
ทะเบียนหนังสือรับของหน่วยงานท่าน 
     - เลือกประเภทการรับหนังสือ 
     - กดปุ่ม              ระบบจะแสดง Popup แจ้งผลการลงทะเบียน ดังรูปที่ 2-7 

 
 
 
 
 

รูปที่ 2-7 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการลงทะเบียนรับ 

   การส่งคืนหนังสือ  
    - กรณีตรวจสอบรายละเอียดหนังสือแล้วพบว่าไม่ใช่หนังสือของหน่วยงาน (หน่วยงานต้นทางส่ง
หนังสือผิด) ให้ท าการส่งคืนหนังสือโดยการกดปุ่ม                  ระบบจะแสดงหน้าจอรายละเอียดการคืนหนังสือ 

ดังรูปที่ 2-8  
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-8 แสดงตัวอย่างหน้าจอการคืนหนังสือ 
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   - ให้ระบุสาเหตุการคืนหนังสือ  
   - กดปุ่ม            ระบบจะแสดง Popup แจ้งผลการคืนหนังสือ ดังรูปที่ 2-7  
  1.1.9 เมื่อลงรับหนังสือแล้วหน้าจอจะแสดงประวัติการด าเนินการของหนังสือดังรูปที่ 2-9  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-9 แสดงตัวอย่างหน้าจอหลังการลงรับหนังสือ 

 1.1.10 เมนูด้านล่างของการดาเนินการจะแบ่งการทางานหลังจากลงรับหนังสือ ดังนี้  
  1.1.10.1 ส่งต่อหนังสือ  
  1.1.10.2 ยกเลิกหนังสือ  
  1.1.10.3 สิ้นสุดการรับหนังสือ  
  1.1.10.4 แก้ไขหนังสือ  
  1.1.10.5 แผนภาพการส่งเอกสาร  
  1.1.10.6 กลังไปหน้าทะเบียนหนังสือรับ  

 การส่งต่อหนังสือ  
  - เมื่อรับหนังสือแล้วผู้ใช้งานสามารถส่งต่อหนังสือได้โดยการกดที่                  ระบบจะแสดง
รายละเอียดของการส่งต่อหนังสือ ดังรูปที่ 2-10  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-10 แสดงตัวอย่างหน้าจอการส่งต่อหนังสือ 
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  - ให้เลือก หน่วยงาน ที่ต้องการจะส่งต่อหนังสือ (หน่วยงานที่เลือกได้ต้องอยู่ภายใต้หน่วยงาน 

ของท่าน)  
  - ใส่ข้อมูลให้ครบถ้วน แล้วกดปุ่ม               ระบบจะมีหน้าจอข้ึนมายืนยันการส่งต่อหนังสือ 

 ดังรูปที่ 2-11  
 
 
 
 

รูปที่ 2-11 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการส่งต่อหนังสือ 

 การยกเลิกหนังสือ  
  - เมื่อรับหนังสือแล้วผู้ใช้งานสามารถยกเลิกหนังสือได้โดยการกดที่                    ระบบจะแสดง
รายละเอียดของการยกเลิกหนังสือ ดังรูปที่ 2-12  
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-12 แสดงตัวอย่างหน้าจอการยกเลิกหนังสือ 

  - ให้ใส่เหตุผลในการยกเลิกหนังสือ แล้วกดปุ่ม              ระบบจะมีหน้าจอขึ้นมายืนยันการยกเลิก
หนังสือ ดังรูปที ่2-13  
 
 
 
 

รูปที่ 2-13 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการยกเลิกหนังสือ 

 การสิ้นสุดการรับหนังสือ  
  - เมื่อรับหนังสือแล้วผู้ใช้งานสามารถสิ้นสุดการรับหนังสือได้โดยการกดที่                        
ระบบจะแสดงรายละเอียดของการสิ้นสุดการรับหนังสือ ดังรูปที่ 2-14  
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-14 แสดงตัวอย่างหน้าจอการสิ้นสุดการรับหนังสือ 
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  - ให้ใส่เหตุผลในการสิ้นสุดการรับหนังสือ แล้วกดปุ่ม               ระบบจะมีหน้าจอขึ้นมายืนยัน
การสิ้นสุดการรับหนังสือ  ดังรูปที่ 2-15  
 
 
 
 

รูปที่ 2-15 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการสิ้นสุดการรับหนังสือ 

 การแก้ไขหนังสือ  
  - เมื่อรับหนังสือแล้วผู้ใช้งานสามารถแก้ไขหนังสือได้โดยการกดที่                  ระบบจะแสดง
รายละเอียดของการแก้ไขหนังสือ ดังรูปที่ 2-16  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-16 แสดงตัวอย่างหน้าจอการแก้ไขหนังสือ 
 

  - ให้แก้ไขรายละเอียดหนังสือ แล้วกดปุ่ม               ระบบจะมีหน้าจอขึ้นมายืนยันการแก้ไข
หนังสือว่า  ดังรูปที่ 2-17  

 
 
 
 
 

รูปที่ 2-17 แสดงตัวอย่าง Popup แจ้งผลการแก้ไขหนังสือ 
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 1.2 การรับหนังสือภายนอก (การลงรับหนังสือที่ไม่ได้ส่งผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์)  
  1.2.1 จากหน้าจอ “ทะเบียนหนังสือรับ” ให้กดปุ่ม                        ดังรูปที่ 2-18 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-18 แสดงตัวอย่างหน้าจอเมนูทะเบียนหนังสือรับ 

  1.2.2 จะปรากฏหน้าจอให้บันทึกรายละเอียดต่างๆ ในการรับหนังสือจากภายนอก ดังรูปที ่2-19  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

รูปที่ 2-19 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือเลือกเมนูรับหนังสือจากภายนอก 



11 
 
    การลงรับหนังสือจากภายนอกประกอบด้วยข้อมูลดังนี้  
     - เลขทีร่ับหนังสือ  

- ประเภทหนังสือ  
- ชั้นความเร็ว  
- ชั้นความลับ  
- เลขทีห่นังสือ 
- ลงวันที่  
- จากหน่วยงาน  
- หมายเลขโทรศัพท์  
- เรื่อง  
- เรียน  
- ถึงหน่วยงาน  
- เอกสารต้นฉบับ  
- รายละเอียด 
- สิ่งที่ส่งมาด้วย  
- ชนิดข้อมูลที่อ้างถึง  
- อ้างถึง 

  1.2.3 กรอกข้อมูลหนังสือให้ครบถ้วน โดยเฉพาะข้อมูลที่มีเครื่องหมาย * อยู่ด้านหลัง เมื่อกรอกข้อมูล
เสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม                ระบบจะบันทึกข้อมูลและกลับมาสู่หน้าจอทะเบียนหนังสือรับ  
  1.2.4 ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดข้อมูลทะเบียนหนังสือรับตามสถานะต่างๆ ดังนี้  

- ทั้งหมด  
- เอกสารที่ยังไม่ได้รับ  
- เอกสารที่รับแล้ว  
- เอกสารที่ถูกส่งคืน  
- เอกสารที่รับคืนจากหน่วยงาน  
- เอกสารที่แจกจ่ายแล้ว  

  โดยเมื่อเลือกสถานะของหนังสือด้านซ้ายมือแล้วหน้าจอจะแสดงรายละเอียด ดังรูปที่ 2-20 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-20 แสดงตัวอย่างหน้าจอเม่ือเลือกดูหนังสือตามสถานะต่างๆ 
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2. การออกเลขหนังสืออัตโนมัติ  
 2.1 การออกเลขหนังสืออัตโนมัติ ใช้เฉพาะหนังสือที่ลงนามโดยผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ปฏิบัติราชการแทน 

หรือผู้รักษาราชการแทน เท่านั้น หากเป็นหนังสือที่ลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงานให้ออกเลขจากทะเบียนหนังสือ
ส่งของหน่วยงานตามปกติ  
 2.2 ให้ใช้ User และ Password ที่จังหวัดแจ้งเวียนให้ทราบ ในการเข้าระบบเพ่ือท าการออกเลขอัตโนมัติ 
หากไม่ทราบให้ติดต่อขอได้ที่กลุ่มงานกลุ่มงานอ านวยการ ส านักงานจังหวัดมหาสารคาม  
 2.3 เมื่อเข้าสู่ระบบให้ตรวจสอบว่าเข้าระบบโดยชื่อผู้ใช้งาน “ระบบออกเลขหนังสืออัตโนมัติ” ซึ่งระบบจะมี
ข้อความ “ยินดีต้อนรับ ระบบออกเลขหนังสืออัตโนมัติ สู่ระบบจัดการเอกสารองค์กร” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-21 แสดงหน้าจอเมื่อเข้าสู่ระบบโดยชื่อผู้ใช้ “ระบบออกเลขหนังสืออัตโนมัติ” 

 2.4 กดท่ีปุ่ม สารบรรณ และเลือกเมนู ทะเบียนหนังสือส่ง จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-22 แสดงหน้าจอทะเบียนหนังสือส่ง 
 

1 

2 

3 
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 2.5 กดท่ีปุ่ม สร้างหนังสือส่ง จะแสดงหน้าจอดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
รูปที่ 2-23 แสดงหน้าจอทะเบียนหนังสือส่ง 

  กรอกรายลงในแบบฟอร์มดังนี้ 
1. ทะเบียนหนังสือส่ง*  เลือก   ภายใน เท่านั้น  
2. ประเภทหนังสือ*  เลือก   หนังสือราชการ 
3. ชั้นความเร็ว* เลือก   ตามหนังสือที่จะออกเลข  
4. เลขที่หนังสือส่งออก  เลือก   เลขจังหวัด  
5. ลงวันที่  เลือก   วันที่ปัจจุบัน 
6. เลขที่หนังสือ  เลือก   เลขที่หนังสือหน่วยงานของท่าน 

7. Suffix  เลือก         ในกรณีที่เป็นหนังสือ “เวียน” หรือ “วิทยุราชการ” 

8. เรื่อง     กรอกชื่อเรื่องตามหนังสือที่จะออกเลข 
9. เรียน  เลือก   รายละเอียดตามหนังสือที่จะออกเลข เช่น  
       “หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วนราชการ”  
10. ถึงหน่วยงาน  เลือก  กดทีปุ่่ม “เพ่ิม” แล้วเลือก “งานออกเลขหนังสือจังหวัด”  

1 

2 

3 

4 
6 7 

5 

8 

9 

10 

10.1 

10.2 

10.3 

11 

12 

ส านักงานจังหวัดมหาสารคาม 



14 
 

11. รายละเอียด     ใหพิ้มพ์ชื่อหน่วยงานเจ้าของหนังสือ เช่น 
      “ส านักงานจังหวัดมหาสารคาม” 

12. เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยแล้วกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”  
 2.6 ตรวจสอบแล้วกดปุ่ม “ตกลง” เพ่ือยืนยันข้อมูล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-24 แสดงหน้าจอตรวจสอบรายละเอียดหนังสือส่ง 
      จะมีข้อความแจ้งเตือนว่า “สร้างหนังสือส่งเสร็จสมบูรณ์” กดปุ่ม “ตกลง” 

 
 
 
 

รูปที่ 2-25 แสดงหน้าจอยืนยันหนังสือส่ง 
 2.7 ท าการตรวจสอบเลขที่หนังสือที่ได้จากระบบออกเลขอัตโนมัติ ที่เมนู “ทะเบียนหนังสือส่ง” ขั้นตอนการ
ค้นหาตามรูปที่ 2-26 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-26 แสดงหน้าจอทะเบียนหนังสือส่ง 
 2.8 น าเลขที่ได้ไปใส่ในหนังสือที่ลงนามแล้ว และน าไปสแกนเพื่อเตรียมส่งในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
โดยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของหน่วยงาน หรือจัดส่งตามช่องทางปกติ 
 

มค 0017.2 

1. พิมพ์เลขท่ีหนังสือของหน่วยงาน 

2. คลิกปุ่ม ค้นหา 4. แสดงเลขหนังสือที่ได้ 

3. ตรวจสอบชื่อเรื่อง 
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3. การส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์  
 3.1 การสร้างหนังสือส่ง  
  3.1.1 เข้าสู่ระบบโดยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของหน่วยงาน ให้เลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือส่ง” ระบบจะ
แสดงรายการหนังสือที่ส่งแล้วของปีปัจจุบัน และจะแสดงเฉพาะหนังสือที่ผู้รับยังไม่ได้ท าการรับหนังสือเท่านั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-27 แสดงหน้าจอการส่งหนังสือโดยชื่อผู้ใช้และรหัสผ่านของหน่วยงาน 

   3.1.2 ให้กดปุ่ม                    ระบบจะแสดงหน้าจอให้บันทึกรายละเอียดต่างๆ ในการสร้างหนังสือส่ง  
ให้ด าเนินการกรอกข้อมูลหนังสือโดยเฉพาะข้อมูลที่มี * ด้านหลัง เป็นข้อมูลที่ต้องกรอกให้ครบ ระบบจึงจะท าการ
บันทึกข้อมูล ดังรูปที่ 2-29 
  3.1.4 กรณีท่ีต้องการแนบไฟล์เอกสาร (เอกสารต้นฉบับ สิ่งที่ส่งมาด้วย อ้างถึง) ในขั้นตอนการสร้าง
หนังสือส่ง ดังรูปที่ 2-29  
     - ใช้ปุ่ม          ส าหรับ เอกสารต้นฉบับ (เลือกได้เพียงไฟล์เดียว) จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2-28 
สามารถแนบไฟล์ได้โดยกดปุ่ม                 เพ่ือเลือกไฟล์เอกสารที่มีอยู่ในเครื่อง เสร็จแล้วกดปุ่ม  
 

 
 

 
รูปที่ 2-28 แสดงหน้าจอการน าเข้าเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-28 แสดงหน้าจอการเลือกไฟล์จากเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1 
2 

3 

4 

5 
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     - ใช้ปุ่ม         ส าหรับ สิ่งที่ส่งมาด้วย (เพ่ิมได้หลายไฟล์) จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2-28 
     - ใช้ปุ่ม             ส าหรับ อ้างถึง จะปรากฏหน้าจอ ดังรูปที่ 2-28 

  3.1.3 เมื่อกรอกข้อมูลเสร็จเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม                    ระบบจะท าการบันทึกข้อมูลและ
กลับมาสู่หน้าจอทะเบียนหนังสือส่ง ซึ่งผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียดข้อมูลหนังสือที่ส่งไปแล้วได้ ที่เมนสูถานะ
หนังสือต่างๆ รูปที่ 2-27 หมายเลข 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-29 แสดงหน้าจอการสร้างหนังสือส่ง 
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4. การลงทะเบียนหนังสือผู้ว่าราชการจังหวัด  
  หมายถึง การลงทะเบียนหนังสือรับที่ส่งถึงผู้ว่าราชการจังหวัด ให้ลงทะเบียนในระบบออกเลขหนังสือ
อัตโนมัติ 
  ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือรับ 

  1. เข้าสู่ระบบโดยใช้ User และ Password ของ ระบบออกเลขหนังสืออัตโนมัติ ให้เลือกเมนู “ทะเบียน
หนังสือรับ” ระบบจะแสดงรายการหนังสือรับทั้งหมด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที่ 2-30 แสดงหน้าจอทะเบียนหนังสือรับ 

  2. คลิกท่ีปุ่ม                             แล้วท าตามขั้นตอนในข้อ 1.2 
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ส่วนที่ 3 

แนวทางการใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 การรับและส่งหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นั้น  ให้ใช้การออกเลขอัตโนมัติเฉพาะหนังสือ 

ที่ลงนามโดยผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ปฏิบัติราชการแทน หรือผู้รักษาราชการแทน เท่านั้น ห้ามใช้ระบบในการออก
เลขอัตโนมัติกับหนังสือท่ีลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งผู้ใช้งานจะต้องออกเลขรับและส่งตามทะเบียนหนังสือรับ
หนังสือส่งของหน่วยงาน แล้วน ามากรอกลงในระบบ ซึ่งหมายความว่าการใช้สมุดหรือระบบทะเบียนรับ  
ทะเบียนส่งของหน่วยงาน ยังคงมีอยู่เช่นเดิม โดยขั้นตอนและวิธีด าเนินการจะเปลี่ยนแปลงไปเพ่ือให้เกิดความ
เหมาะสมต่อการใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

จุดประสงค์การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดมหาสารคาม 

1. เพ่ือให้การส่งหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว 
2. เพ่ือให้การเวียนหนังสือส่งถึงหน่วยงานในจังหวัดเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว ลดปริมาณกระดาษ 

ในการส าเนาส่ง ลดการส่งด้วยไปรษณีย์ หรือโทรสาร ตรวจสอบผลการรับหนังสือหน่วยงานปลายทางได้ 
3. เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการเดินทางมาออกเลขหนังสือส่ง หนังสือเวียนที่ลงนามโดยผู้ว่าราชการ 

จังหวัด ผู้ปฏิบัติราชการแทน หรือผู้รักษาราชการแทน 
4. เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหาเรื่องเดิม 

 
1. แนวทางการส่งหนังสือ 

 ขั้นตอนในการส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์นั้น เริ่มขั้นตอนหลังจากที่หนังสือได้ลงนาม
เรียบร้อยแล้ว แยกเป็นสองกรณีดังนี้ 
 1.1 ลงนามโดยผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ปฏิบัติราชการแทน หรือผู้รักษาราชการแทน ให้ท าการออกเลข
หนังสืออัตโนมัติ จากระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 1.2 ลงนามโดยหัวหน้าหน่วยงาน น าไปออกเลขจากสมุดหรือระบบทะเบียนหนังสือส่งของหน่วยงาน
ตามปกติ  เมื่อออกเลขเรียบร้อยแล้วจะต้องเตรียมการดังนี้ 
  1) น าไฟล์เอกสารที่ลงนามและมีเลขหนังสือเรียบร้อยแล้วมาสแกนเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (PDF) 
  2) หากมีเอกสารแนบให้เตรียมไว้ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น ไฟล์ *.pdf, *.doc, *.xls  
  3) การเลือกหน่วยงานปลายทางที่รับหนังสือให้ดูจากหนังสือว่าเรียนหัวหน้าหน่วยงานใด หากเรียน
ผู้ว่าราชการจังหวัดให้ส่งไปที่จังหวัดมหาสารคาม 

  4) การกรอกรายละเอียดหนังสือส่งควรตรวจสอบให้ถูกต้องก่อนกดบันทึกเพ่ือส่งหนังสือ 

2. แนวทางการรับหนังสือ 

 ขั้นตอนในการรับหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะแบ่งเป็นการรับหนังสือจากภายใน
(หมายถึง หน่วยงานที่อยู่ภายในจังหวัด และใช้ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์) และการรับหนังสือจาก
ภายนอก (หมายถึง หน่วยงานที่ไม่ได้ใช้งานระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของจังหวัด) 
 แนวทางการรับหนังสือภายใน 

 1. ให้ตรวจสอบหนังสือค้างรับในระบบเป็นประจ าทุกวันท าการ อย่างน้อยควรตรวจสอบตามเวลาที่
ก าหนด เพ่ือดูว่ามีเรื่องด่วนเข้ามาในระบบหรือไม่ 
   - ช่วงเช้า  เวลา 09.00 น.  และ  11.00 น. 
   - ช่วงบ่าย  เวลา 13.00 น.  และ  16.00 น.  
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 2. หากมีหนังสือค้างรับอยู่ในระบบให้กดเปิดอ่านไฟล์เอกสารก่อนสั่งพิมพ์ว่าเป็นหนังสือที่ส่งถึง
หน่วยงานถูกต้องหรือไม่ 
 3. ให้ลงรับโดยออกเลขรับจากทะเบียนหนังสือรับของหน่วยงาน และน ามากรอกเลขรับในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ส่วนการบันทึกในทะเบียนรับจะบันทึกตามปกติหรือจะบันทึกว่า “ลงรับในระบบงานสาร
บรรณ” ก็ได้) 
 แนวทางการรับหนังสือภายนอก 

 1. ให้ลงรับตามปกติ หรือจะลงรับเข้าสู่ระบบงานโดยใช้เมนู “รับหนังสือจากภายนอก” 
 2. หากลงทะเบียนรับหนังสือจากภายนอกให้ใช้เลขทะเบียนรับจากหนังสือทะเบียนรับของหน่วยงาน 
 3. การรับหนังสือจากภายนอกไม่จ าเป็นต้องสแกนเอกสารเข้าสู่ระบบเป็นเพียงการรับเพื่อเป็นทะเบียน
ส าหรับสืบค้นในระบบ 

 แนวทางการรับหนังสือ กรณีได้รับหนังสือต้นฉบับ 

 ให้ตรวจสอบเลขหนังสือจากทะเบียนหนังสือทั้งหมด ว่าเคยรับเรื่องนี้ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
มาแล้วหรือยัง 
 หากมีอยู่ในระบบ ให้ดูเลขรับในระบบที่ลงรับไปแล้วนามาปั๊มรับที่หนังสือ 
 หากไม่มีอยู่ในระบบ ให้ตรวจสอบว่าเป็นหนังสือภายในหรือภายนอก หากเป็นภายในให้แจ้งหน่วยที่ส่ง
ให้ส่งผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ด้วย หรือลงรับตามปกติไปก่อน แล้วค่อยแจ้งหน่วยที่ส่งให้ส่งผ่าน
ระบบเพ่ือน าเลขรับไปลงทะเบียนรับในระบบภายหลัง หากเป็นหนังสือภายนอกให้ท าตามแนวทางการรับหนังสือ
ภายนอก 

3. แนวทางการใช้งานเมื่อระบบเข้าใช้งานไม่ได้ 
 หากเกิดเหตุขัดขังท าให้ไม่สามารถเข้าใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ได้ เช่น  อินเตอร์เน็ต 

มีปัญหาอย่างไม่มีก าหนด ให้ด าเนินการดังนี้ 
 1. ให้ใช้การลงรับตามปกติ 
 2. เมื่อสามารถเข้าใช้งานระบบได้ให้ตรวจสอบเมนูทะเบียนหนังสือค้างรับ เพ่ือตรวจดูการรับหนังสือ
ในช่วงที่เกิดปัญหา 
 3. การส่งหนังสือให้พิจารณาหากไม่ทราบระยะเวลาที่แน่นอนว่าปัญหาการเข้าใช้งานระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์จะใช้ได้เมื่อไร ให้ส่งด้วยระบบปกติไปก่อนและเมื่อระบบใช้งานได้ จึงส่งผ่านระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ในภายหลัง โดยจะระบุหมายเหตุแจ้งให้ผู้รับทราบด้วยก็ได้ 


