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1 การเข้าสู่ระบบ   

1. ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานระบบได้จาก URL : https://sarabun.ddc.moph.go.th 
2. ระบุชื่อผู้ใช้งาน (Username) 
3. ระบุรหัสผ่าน (Password) 
4. กดปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 

 

 
รูปที่  1 หน้าจอการเข้าสู่ระบบบนเครื่องคอมพิวเตอร์แบบ Desktop และอุปกรณ์ Mobile 
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5. เมื่อเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะเข้าสู่หน้าจอซึ่งเป็นส่วนการทำงานหลักของระบบโดย
ประกอบด้วยการทำงาน 4 ส่วนหลัก ต่อไปนี้ 

 
รูปที่  2 หน้าจอแสดงส่วนการทำงานหลักของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
5.1 ทะเบียนหนังสือรับ  เป็นส่วนเมนูหนังสือรับ (ภายใน), หนังสือรับ (รอลงรับ),ทะเบียนหนังสือรับ

ทั้งหมด 
 

 
 

5.2 ทะเบียนหนังสือส่ง เป็นส่วนเมนูการแสดง หนังสือส่งร่าง(จองเลข), หนังสือส่ง (ภายใน),หนังสือส่ง 
(ภายนอก), ทะเบียนหนังสือส่งทั้งหมด 
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5.3 หนังสือเวียน เป็นส่วนเมนูการแสดง หนังสือเวียนร่าง (จองเลข), หนังสือเวียน(ภายใน), ทะเบียน
หนังสือเวียนทั้งหมด 

 
 
5.4 การเชื่อมโยงไปยังระบบภายในอื่นๆ ดังนี้ 

5.4.1 สร้างแบบฟอร์มใบลา 
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5.4.2 สร้างฟอร์มทำงานนอกสถานที่ 

 
 

5.4.3 สร้างแบบฟอร์มการแจ้งซ่อม 
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5.4.4 สร้างแบบฟอร์มการจองรถ 

 
 

5.5 แบบฟอร์ม เป็นส่วนเมนูการเรียกใช้งานแบบฟอร์มทั้งหมดในระบบสารบรรณ 
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รูปที่  3 หน้าจอแสดงการทำงานส่วนรายงานของระบบสารบรรณ บนเครื่องคอมพิวเตอร์ 
แบบ Desktop และอุปกรณ์ Mobile 
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5.6 รายงาน เป็นส่วนเมนูการเรียกดูข้อมูลการรับเอกสาร รายงานการส่งเอกสารภายในองค์กร หรือ
รายงานการส่งออกนอกองค์กร โดยสามารถแสดงตามหมวดเอกสาร หน่วยงาน หรือ ช่วงเวลา 

 

 
 

 
รูปที่ 4  หน้าจอแสดงส่วนรายงานของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์บนเครื่องคอมพิวเตอร์แบบ 

Desktop และอุปกรณ์ Mobile  
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2 ทะเบียนหนังสือรับ 
 ทะเบียนหนังสือรับ 

ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล เพ่ือเพ่ิมหนังสือรับ (ภายใน) ได้ ดังนี้ 

1. เลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือรับ” 
2. เลือก “หนังสือรับ (ภายใน)” 

 
 
3. กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 

3.1 ที่ คือ หน่วยงานหรือเลขท่ีเอกสารของหนังสือรับ (ภายใน) 
3.2 ลงวันที่ คือ วันที่ที่สร้างหนังสือรับ (ภายใน) 
3.3 ชั้นความเร็ว / ความลับ คือ ประเภทของหนังสือรับว่า มีความลับระดับใด หรือด่วนระดับใด 
3.4 เรื่อง * คือ ชื่อเรื่องของหนังสือรับ (ภายใน) 
3.5 เรียน * คือ ผู้ชื่อรับหนังสือรับ (ภายใน) 
3.6 อ้างอิงถึงเลขท่ีหนังสือ (ถ้ามี) คือ กรณีมีเลขที่อ้างอิงหนังสือให้ใส่ข้อมูลงไป หากไม่มีสามารถ

ข้ามได้ 
3.7 เจ้าของเรื่อง คือ ชื่อของเจ้าของหนังสือรับ (ภายใน) 
3.8 คำสั่งการ (รายละเอียด) คือ รายละเอียดของหนังสือรับ(ภายใน) ฉบับนั้น 
3.9 หมายเหตุ คือ กรณีต้องการเพ่ิมข้อมูลอ่ืนๆ 
3.10 วันที่กำหนดเอกสาร คือ วันที่ของเอกสารในหนังสือรับ (ภายใน) 
3.11 จาก หน่วยงาน คือ ชื่อของหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือรับ (ภายใน) 
3.12 แนบไฟล์ คือ กรณีมีไฟล์แนบสามารถแนบได้จากเมนูนี้ 

4. จากนั้น กดปุ่ม “รับหนังสือ”  เพื่อเพ่ิมหนังสือรับ (ภายใน) 
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รูปที่ 11  หน้าจอแสดงกระบวนการกรอกข้อมูลเพ่ือเพ่ิมหนังสือรอลงรับ(ภายใน) 
 

 
5. ระบบแสดง บันทึก สำเร็จ  
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 หนังสือรับ (รอลงรับ) 
 

 ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล เพ่ือเพ่ิมหนังสือรับ (รอลงรับ) ได้ ดังนี้ 

1. เลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือรับ” 
2. เลือก  “หนังสือรับ (รอลงรับ)” 

 
3. ระบบแสดงหน้ารายการหนังสือรับ (รอลงรับ) ทั้งหมด มีรายละเอียด ตามข้อ 3 
4. กดท่ี เรื่อง  เพ่ือดูรายละเอียดของเอกสาร  
5. ระบบแสดงรายละเอียดของหนังสือ และสถานะของหนังสือ 
6. กดปุ่ม “รับหนังสือ” เพ่ือเพ่ิม ข้อมูลหนังสือรับ(ภายใน) ต่อไป   หากไม่ต้องการรับหนังสือให้กด “ตี

กลบั” เพื่อส่งคืนหนังสือไปยังเจ้าของหนังสือ  
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 ทะเบียนหนังสือรับภายใน 
 
ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียด ทะเบียนหนังสือรับภายใน ได ้ดังนี้ 

1. เลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือรับ” 
2. เลือก  “ทะเบียนหนังสือรับภายใน 

 
 

3. ระบบแสดงรายการทะเบียนหนังสือรับภายใน ตามข้อ 3 
4. สามารถดูรายละเอียด ของหนังสือรับได้ โดยกดที่เรื่อง ตามข้อ 4 

 
 

5. ระบบแสดงหน้ารายละเอียดเอกสาร รวมถึงสถานะเอกสาร  ดังรูป 
6. กรณีต้องการเพ่ิม “คำสั่งการ” หรือ  “การปฏิบัติ” กดท่ี หมายเลข 6  
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7. หากเลือก “คำสั่งการ” ระบบจะแสดงหน้าจอ เพื่อให้เพ่ิมคำสั่งการ  
8. หากเลือก “การปฏิบัติ” ระบบจะแสดงหน้าจอ เพื่อให้เพ่ิมการปฏิบัติ 

  

 
9. กดปุ่ม “ดาวน์โหลดประวัติเอกสาร” เพื่อโหลดเอกสารในรูปแบบไฟล์ Excel (.xlsx) 
10. กดปุ่ม “ส่งต่อหน่วยงานอื่น” เพ่ือส่งเอกสารไปยังหน่วยงานอ่ืน  
11. กดปุ่ม “เลือกหน่วยงาน”  เพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง  
12. เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง กดปุ่ม “ส่งหนังสือ”  เพื่อส่ง 
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13.  สามารถจัดหมวด ของหนังสือรับได้ โดย กดที่ “หมวด” 
14. กดท่ีหมวด ที่ต้องการ โดยสามารถเลือกได้ 1 หมวด  

ระบบจะแสดง สีของหมวด ตามท่ีได้มีการเลือก 
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3 ทะเบียนหนังสือส่ง 
 หนังสือส่ง (ภายใน) 

ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล เพ่ือเพ่ิมหนังสือส่ง (ภายใน) ได้ ดังนี้ 

1. เลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือส่ง” 
2. เลือก “หนังสือส่ง (ภายใน)” 

 
 
3. กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 

3.1 ที่ คือ หน่วยงานหรือเลขท่ีเอกสารที่สร้างหนังสือส่ง (ภายใน) 
3.2 ลงวันที่ คือ วันที่ที่สร้างหนังสือส่ง (ภายใน) 
3.3 ชั้นความเร็ว / ความลับ คือ ประเภทของหนังสือส่งว่า มีความลับระดับใด หรือด่วนระดับใด 
3.4 เรื่อง * คือ ชื่อเรื่องของหนังสือส่ง(ภายใน) 
3.5 เรียน * คือ ผู้ชื่อรับหนังสือส่ง (ภายใน) 
3.6 อ้างอิงถึงเลขท่ีหนังสือ (ถ้ามี) คือ กรณีมีเลขที่อ้างอิงหนังสือให้ใส่ข้อมูลงไป หากไม่มีสามารถ

ข้ามได้ 
3.7 เจ้าของเรื่อง คือ ชื่อของเจ้าของหนังสือส่ง (ภายใน) 
3.8 คำสั่งการ (รายละเอียด) คือ รายละเอียดของหนังสือส่ง (ภายใน) ฉบับนั้น 
3.9 หมายเหตุ คือ กรณีต้องการเพ่ิมข้อมูลอ่ืนๆ 
3.10 วันที่กำหนดเอกสาร คือ วันที่ของเอกสารในหนังสือส่ง (ภายใน) 
3.11 แนบไฟล์ คือ กรณีมีไฟล์แนบสามารถแนบได้จากเมนูนี้ 

4. หากยังไม่ต้องการส่ง สามารถ กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกไว้ เป็น “หนังสือส่งร่าง(จองเลข)ได้” 
5. กดปุ่ม “ส่งหนังสือ”  เพื่อส่งหนังสือ (ภายใน) 
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6. เมื่อกดส่ง ระบบแสดงข้อความ “สำเร็จ” 
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 ทะเบียนหนังสือร่าง (จองเลข) 
ผู้ใช้งานสามารถแก้ไขเอกสาร , ส่งต่อเอกสาร หรือ ดาวน์โหลดเอกสาร  ที่หนังสือส่งร่างได้ ดังนี้ 

1. เลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือส่ง” 
2. เลือก “หนังสือส่งร่าง (จองเลข) 

 
3. ระบบแสดง หน้ารายการ หนังสือส่งร่าง ตามข้อ 3 
4. สามารถค้นหาหนังสือส่งร่าง ที่ต้องการได้จากช่องค้นหา ตามข้อ 4 
5. กดท่ี ชื่อเรื่อง ของหนังสือส่งร่างที่ต้องการ ได้ ตามข้อ 5 

 
 

6. ระบบแสดงหน้ารายละเอียดเอกสาร ตามข้อ 6 
7. กดปุ่ม “ดาวน์โหลดประวัติเอกสาร” เพื่อดาวน์โหลดประวัติในรูปแบบ Excel (.xlsx) 
8. กดปุ่ม “แก้ไขเอกสาร” เพ่ือแก้ไขฟอร์มหนังสือส่ง ได้ตามข้อ 8  
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9. ระบบแสดงหน้าฟอร์มหนังสือ โดยสามารถแก้ไขรายละเอียดเอกสารได้จากหน้านี้ 
10. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกเอกสารที่ได้ทำการแก้ไข 

 
 

11. กดปุ่ม “ส่งต่อหน่วยงานอื่น” เพ่ือส่งเอกสารไปยังหน่วยงานอ่ืน  
12. กดปุ่ม “เลือกหน่วยงาน”  เพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง  
13. เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง กดปุ่ม “ส่งหนังสือ”  เพื่อส่ง 
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 ทะเบียนหนังสือส่งทั้งหมด  
ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียด ทะเบียนหนังสือส่งทั้งหมด ได้ ดังนี้ 

1. เลือกเมนู “ทะเบียนหนังสือส่ง” 
2. เลือก  “ทะเบียนหนังสือส่งทั้งหมด 

 
3. ระบบแสดงรายการทะเบียนหนังสือส่งทั้งหมด ตามข้อ 3 
4. สามารถดูรายละเอียด ของหนังสือส่งได้ โดยกดที่ ชื่อเรื่อง ตามข้อ 4 

 
 

5. ระบบแสดงหน้ารายละเอียดเอกสาร รวมถึงสถานะเอกสาร  ดังรูป 
6. กรณีต้องการเพ่ิม “คำสั่งการ” หรือ  “การปฏิบัติ” กดท่ี หมายเลข 6  
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7. หากเลือก “คำสั่งการ” ระบบจะแสดงหน้าจอ เพื่อให้เพ่ิมคำสั่งการ  
8. หากเลือก “การปฏิบัติ” ระบบจะแสดงหน้าจอ เพื่อให้เพ่ิมการปฏิบัติ 

  

 
9. กดปุ่ม “ดาวน์โหลดประวัติเอกสาร” เพื่อโหลดเอกสารในรูปแบบไฟล์ Excel (.xlsx) 
10. กดปุ่ม “ส่งต่อหน่วยงานอื่น” เพ่ือส่งเอกสารไปยังหน่วยงานอ่ืน  
11. กดปุ่ม “เลือกหน่วยงาน”  เพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง  
12. เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง กดปุ่ม “ส่งหนังสือ”  เพื่อส่ง 
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4 หนังสือเวียน  
 หนังสือเวียน (ภายใน) 

ผู้ใช้งานสามารถกรอกข้อมูล เพ่ือเพ่ิมหนังสือเวียน (ภายใน) ได้ ดังนี้ 

1. เลือกเมนู “หนังสือเวียน” 
2. เลือก “หนังสือเวียน (ภายใน)” 

 
 

3. กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 
3.1 ที่ คือ หน่วยงานหรือเลขท่ีเอกสารของหนังสือเวียน (ภายใน)” 
3.2 ลงวันที่ คือ วันที่ที่สร้างหนังสือเวียน (ภายใน)” 
3.3 ชั้นความเร็ว / ความลับ คือ ประเภทของหนังสือส่งว่า มีความลับระดับใด หรือด่วนระดับใด 
3.4 เรื่อง * คือ ชื่อเรื่องของหนังสือเวียน (ภายใน)” 
3.5 เรียน * คือ ผู้ชื่อรับหนังสือเวียน (ภายใน)” 
3.6 อ้างอิงถึงเลขท่ีหนังสือ (ถ้ามี) คือ กรณีมีเลขที่อ้างอิงหนังสือให้ใส่ข้อมูลงไป หากไม่มีสามารถ

ข้ามได้ 
3.7 เจ้าของเรื่อง คือ ชื่อของเจ้าของหนังสือเวียน (ภายใน)” 
3.8 คำสั่งการ (รายละเอียด) คือ รายละเอียดของหนังสือเวียน (ภายใน)”) ฉบับนั้น 
3.9 หมายเหตุ คือ กรณีต้องการเพ่ิมข้อมูลอ่ืนๆ 
3.10 วันที่กำหนดเอกสาร คือ วันที่ของเอกสารในหนังสือเวียน (ภายใน)” 
3.11 แนบไฟล์ คือ กรณีมีไฟล์แนบสามารถแนบได้จากเมนูนี้ 

4. หากยังไม่ต้องการส่ง สามารถ กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกไว้ เป็น “หนังสือเวียนร่าง(จองเลข)ได้” 
5. กดปุ่ม “เวียนหนังสือ”  เพื่อส่งหนังสือเวียน (ภายใน)” 
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6. เมื่อกดส่ง ระบบแสดงข้อความ “สำเร็จ” 
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 หนังสือเวียนร่าง (จองเลข) 
ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียด ทะเบียนหนังสือเวียนทั้งหมด ได้ ดังนี้ 

1. เลือกเมนู “หนังสือเวียน” 
2. เลือก  “หนังสือเวียนร่าง (จองเลข)” 

 

3. ระบบแสดง หน้ารายการ หนังสือเวียนร่าง(จองเลข) ตามข้อ 3 
4. สามารถค้นหาหนังสือเวียนร่าง ที่ต้องการได้จากช่องค้นหา ตามข้อ 4 
5. กดท่ี ชื่อเรื่อง ของหนังสือเวียนร่างที่ต้องการ ได้ ตามข้อ 5 
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6. ระบบแสดงหน้ารายละเอียดเอกสาร ตามข้อ 6 
7. กดปุ่ม “ดาวน์โหลดประวัติเอกสาร” เพื่อดาวน์โหลดประวัติในรูปแบบ Excel (.xlsx) 
8. กดปุ่ม “แก้ไขเอกสาร” เพ่ือแก้ไขฟอร์มหนังสือเวียนร่าง ได้ตามข้อ 8  

 
 

9. ระบบแสดงหน้าฟอร์มหนังสือ โดยสามารถแก้ไขรายละเอียดเอกสารได้จากหน้านี้ 
10. กดปุ่ม “บันทึก” เพ่ือบันทึกเอกสารที่ได้ทำการแก้ไข 
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11. กดปุ่ม “ส่งต่อหน่วยงานอื่น” เพ่ือส่งเอกสารไปยังหน่วยงานอ่ืน  
12. กดปุ่ม “เลือกหน่วยงาน”  เพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง  
13. เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง กดปุ่ม “ส่งหนังสือ”  เพื่อส่ง 
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 ทะเบียนหนังสือเวียนทัง้หมด 
ผู้ใช้งานสามารถดูรายละเอียด ทะเบียนหนังสือเวียนทั้งหมด ได้ ดังนี้ 

14. เลือกเมนู “หนังสือเวียน” 
15. เลือก  “ทะเบียนหนังสือเวียนทั้งหมด” 

 

 
 

16. ระบบแสดงรายการทะเบียนหนังสือเวียนทั้งหมด ตามข้อ 3 
17. สามารถดูรายละเอียด ของหนังสือเวียนได้ โดยกดที่ ชื่อเรื่อง ตามข้อ 4 

 
 

18. ระบบแสดงหน้ารายละเอียดเอกสาร รวมถึงสถานะเอกสาร  ดังรูป 
19. กรณีต้องการเพ่ิม “คำสั่งการ”  “การปฏิบัติ”  หรือ “แนบไฟล์” กดท่ี หมายเลข 6  
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20. หากเลือก “คำสั่งการ” ระบบจะแสดงหน้าจอ เพื่อให้เพ่ิมคำสั่งการ  
21. หากเลือก “การปฏิบัติ” ระบบจะแสดงหน้าจอ เพ่ือให้เพ่ิมการปฏิบัติ 
22. หากเลือก “แนบไฟล์” ระบบจะแสดงหน้าเพ่ือให้ทำการแนบไฟล์ 

  

 
 
23. กดปุ่ม “ดาวน์โหลดประวัติเอกสาร” เพื่อโหลดประวัติเอกสารในรูปแบบไฟล์ Excel (.xlsx) 
24. กดปุ่ม “ส่งต่อหน่วยงานอื่น” เพ่ือส่งเอกสารไปยังหน่วยงานอ่ืน  
25. กดปุ่ม “เลือกหน่วยงาน”  เพ่ือเลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง  
26. เลือกหน่วยงานที่ต้องการส่ง กดปุ่ม “ส่งหนังสือ”  เพื่อส่ง 
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5 แบบฟอร์ม   
แบบฟอร์มในระบบจะแยก เป็น 2 ส่วน คือ 
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 แบบฟอร์ม วิทยากร  

5.1.1 ขอเชิญเป็นวิทยากร (ภายใน) 
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5.1.2 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร (ภายใน) – กรมควบคุมโรค 
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5.1.3 ขอความอนุเคราะห์วิทยากร (ภายใน) – หน่วยงานเทียบเท่ากอง 
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 แบบฟอร์ม ประชุม 

5.2.1 ขอเชิญประชุม (ภายใน) – กรมควบคุมโรค 
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5.2.2 ขอเชิญประชุม (ภายใน) – หน่วยงานเทียบเท่ากอง 
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5.2.3 ขอเชิญประชุม (ภายใน-เวียน) – กรมควบคุมโรค 
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5.2.4 ขอเชิญประชุม (ภายใน-เวียน) – หน่วยงานเทียบเท่ากอง 

 
  



   

 หน้า 40 
11 พฤศจิกายน 2563 

 

5.2.5 ขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม 

 

 


