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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

ค าน า

การจัดท าคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต ฉบับนี้มีเนื้อหา

เกี่ยวกับขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานเบื้องต้น เกี่ยวกับเมนู และการใช้งานต่าง ๆ เพ่ือต้องการให้เจ้าหน้าที่

ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องในสังกัดกรมสุขภาพจิต ได้รับความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ โดยใช้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความถูกต้อง 

และรวดเร็วในการปฏิบัติงานอีกทั้ง สามารถตรวจสอบ ติดตามเอกสารได้ง่ายขึ้น 

ส านักงานเลขานุการกรม หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์       

กรมสุขภาพจิต ฉบับนี้จะเป็นประโยชนแ์กเ่จ้าหน ้าที่ผู้ปฏิบัติงานและ ผู้เกี่ยวของในสังกัดกรมสุขภาพจิต       ได้น าไป
ศึกษาเพ่ือพัฒนาและเพ่ิมประสิทธิภาพให้กับการปฏิบัติงานยิ่งขึ้นไม่มากก็น้อย
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1. การเข้าสู่ระบบ (Login) การใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์กรมสุขภาพจิต

2. การบันทึกหนังสือรับจากภายนอก

3. การอธิบายวิธีการใช้งานปุ่มเครื่องมือต่างๆ

4. การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน

5. การสร้างหนังสือภายใน

6. การสร้างหนังสือภายในและการร่างหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม

7. การสร้างหนังสือส่งออกภายนอก

8. การสร้างหนังสือส่งออกภายนอกและการร่างหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม

9. ขั้นตอนการเสนอผู้บริหารและการลงนามในหนังสือ

10. ขั้นตอนการลงนามค าสั่งการ

11. ขั้นตอนการเสนอสั่งการ

12. ขั้นตอนการยกเลิกเสนอสั่งการ

13. ขั้นตอนการสั่งการ/ลงนามสั่งการ

14. การค้นหาตามรายละเอียดหนังสือ

15. การค้นหาเพือ่ดูความเคลื่อนไหวหนังสือ

16. การออกรายงานสมุดทะเบียนรับ

17. การออกรายงานสมุดทะเบียนส่ง

18. การออกใบเซ็นรับหนังสือจากสถานะ “ดึงกลับ” 

19. การจองเลขท่ีหนังสือ

20. การค้นหารายการสมุดทะเบียน
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1.4 ระบบแสดงหน้าหลักระบบสารบรรณอิิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต เมนูส าหรับการใช้งานที่แสดง
ขึ้นอยู่กับบทบาทการใช้งานระบบที่ท่านได้รับ

1. การเข้าสู่ระบบ (Login) การใช้งานระบบสารบรรณอิิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต
1.1 เปิด internet browser ที่ต้องการใช้งาน Google Chrome 
1.2 กรอก URL ของระบบ https://saraban.egov.go.th/

1.3 แสดงหน้าจอเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต ให้พิมพ์ชื่อผู้ใช้งาน (E-mail) 
และรหัสผ่าน (Password) แล้วคลิกปุ่ม Login เพ่ือเข้าสู่ระบบ

1

1



จัดเก็บ

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

2.การบันทึกหนังสือรับจากภายนอก

2.1 ใส่รายละเอียดของหนังสือ โดยเฉพาะที่มีเครื่องหมาย (*) สี

แดง

2.2 คลิกปุม่ เพ่ือจัดเก็บข้อมูล

กรณีท่ีผู้ใช้ได้ท ำกำรป้อนรำยละเอีียดของหนังสือรับจำกภำยนอกเสร็จสมบูรณ์ แล้วคลิกปุม่เพ่ิม หรือจัดเก็บ
โปรแกรมท ำกำรตรวจสอบรำยกำรหนังสือที่ต้องกำรจัดเก็บข้อมูลหนังสือรับจำกภำยนอกให้โดยอัตโนมัติ โดยโปรแกรม
ท ำกำรแสดงกล่องข้อควำมตำมท่ีปรำกฏด้ำนบนเช่นเดียวกัน

คลิกปุม่ เพ่ือจัดเก็บข้อมูล และเพ่ิมข้อมูลรำยกำรถัดไป

2

2

คลิกปุม่ เพ่ือจัดเก็บข้อมูล

คลิกปุม่ เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่

คลิกปุม่ เพ่ือออกจากระบบ
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2

2.4 คลิกปุม่

3

2.5 ระบบฯ จะออกเลขรับ วันที่ และเวลาให้ให้อัตโนมัติ คลิกปุ่ม                 โปรแกรมจะแสดงข้อมูล
หนังสือและรายละเอียดต่าง ๆ

5

2.3 เลือกรูปแบบการรับหนังสือ รับเพื่อทราบ คือ ปิดงานหนังสือฉบับนี้ไม่ด าเนินการใด ๆ ต่อแล้ว
รับเพื่อด าเนินการต่อ คือ หนังสือฉบับนี้ยังด าเนินการไม่เสร็จ

เลือกรูปแบบการรับหนังสือ>รับเพื่อด าเนินการต่อ>เลือกลงทะเบียนรับหนังสือ>เลือกเล่มทะเบียน>คลิกปุ่ม

1 4 

3

3

ลงวันที่ 26/04/2567
รับวันที่ 26/04/2567
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กรณี ไม่มิีหน่วยงานให้เลือกไปที่จาก* คลิก

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือให้คลิกปุ่ม           เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม           บันทึกการแก้ไข

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกค าสั่งการ หรือ การปฏิบัติงาน ให้คลิกปุ่ม

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการปิดเรื่อง ให้คลิกปุ่ม         พร้อมทั้งระบุ หมายเหตุการปิดเรื่อง

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุ่ม         โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้เลือกหน่วยงานส่งหนังสือ 

- ให้คลิกปุ่ม          (เลือกทีละหน่วยงาน) หรือ           (เลือกข้อมูลกลุ่ม) เพื่อเลือกหน่วยงานที่จะส่งหนังสือ

- คลิกปุ่ม           เพื่อส่งหนังสือ

4
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1

4

6

2

5

7

เลือกหน่วยงานอ่ิิิน ๆ > ค้นหา > เพิิิ่ม > พิิมพิ์ชื่อหน่วยงานช่อง* > คลิกบันทึก > ระบบก็จะเพิิิ่มขิ้อมูลให้ > 
คลิกทิิิ่ หน่วยงาน> คลิกิป่ิม

3 

5

5
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3. การอธิบายวิธีการใช้งานปุ่มเครื่องมือต่าง ๆ

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกไฟล์ Scan ให้คลิกปุ่ม

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกการอ้างหนังสือ ให้คลิกปุ่ม

โปรแกรมจะแสดงจอดังรูป

โปรแกรมจะแสดงจอดังรูป

โปรแกรมจะแสดงจอดังรูป

หากต้องการใส่ชื่อของเอกสาร

6



- ในกรณีที่รับหนังสือภายใน (ใบปะหน้า) หรือเปิดหน้าจอประเภทหนังสือภายในค้างไว้อยู่แล้ว

- ให้คลิกปุ่ม          เพื่อเข้าสู่หน้าจอสร้างเป็นหนังสือส่งออก

- คลิกเลือก                                        เพื่ออ้างถึงหนังสืออัตโนมัติ หลังจากจัดเก็บหนังสือแล้ว

- กรอกข้อมูลหนังสือ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป

กรณี  ที่ผู้ใช้ต้องการลบหนังสือ
- ให้คลิกปุ่ม         เพ่ือลบหนังสือ (ลบได้เฉพาะหนังสือที่ยังไม่ออกเลขทะเบียนเท่านั้น)

- คลิกปุ่ม             เพื่อลบข้อมูล 

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือ ให้คลิกปุ่ม          โปรแกรมจะแสดงจอดังรูป

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการยกเลิกหนังสือ (สามารถด าเนินการยกเลิกหนังสือ เฉพาะหนังสือที่ผู้ใช้น าสู่ระบบเท่านั้น) 

-ให้คลิกปุม่ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการทางลัดในการสร้างเป็นหนังสือส่งออก
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

- กดคลิก

- ระบบออกเลขทะเบียนส่ง จากนั้น้คลิกปุม่

เพ่ือจัดเก็บข้อมูลหนังสือ 

- เลือกเงื่อนไขการออกเลขทะเบียน แล้วคลิกปุ่ม

แล้วด าเนินการส่งต่อตามขั้นตอนของหนังสือ

8

สธ 0801.5/3 03/06/2567 

สธ 0801.5/ 03/06/2567 

จดัเก็บ
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กรณี อยู่ในหน้าจอสถานะดึงกลับ สามารถกดดึงกลับได้ดังนี้

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการดึงกลับ
ในกรณีส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายในกรม ผิดหน่วยงาน สามารถดึงกลับมาแก้ไขแล้วส่งใหม่อีกครั้ง

กรณี ผู้ใช้ต้องการคืนเรื่อง
ในกรณีทีร่ับหนังสือจากหน่วยงานภายในกรม หากตรวจสอบพบว่าไม่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานสามารถคืนเรื่องได้

-

-

ให้คลิกปุม่

กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วคลิกปุม่

เพ่ือเข้าสู่หน้าจอคืนเรื่อง

เพ่ือบันทึกข้อมูล

9

- ให้คลิกปุ่ม           เพ่ือเข้าสู่หน้าจอดึงกลับ

- กรอกข้อมูลให้เรียบร้อย แล้วกดปุ่ม            เพื่อบันทึกข้อมูล

9

- คลิกเลือกหนังสือ แล้วคลิกปุ่ม  

- ระบุรายละเอียดการดึงกลับ แล้วคลิกปุ่ม            เพ่ือบันทึกข้อมูล



คลิกเลือกหนังสือ แล้วคลิกปุม่ ระบุรายละเอียดการคืนเรื่อง
แล้วคลิกปุม่

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการปิดเรื่อง ให้คลิกปุม่

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกค าสั่งการ/การปฏิบัติ ให้คลิกปุ่ม

โปรแกรมจะแสดงจอดังรูป

กรณี อยู่ในหน้าจอสถานะรอรับ / รอออกเลขรับ / เรื่องคืน สามารถกดคืนเรื่องได้ดังนี้
-
- เพ่ือบันทึกข้อมูล

โปรแกรมจะแสดงจอดังรูป

10 
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กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุม่ โปรแกรมจะแสดงจอดังรูป

คลิกปุม่ เพ่ือจัดเก็บข้อมูล และเพ่ิมข้อมูลรายการถัดไป

คลิกปุม่

คลิกปุม่

คลิกปุม่

เพ่ือจัดเก็บข้อมูล

เพ่ือล้างหน้าจอ และป้อนข้อมูลใหม่

เพ่ือออกจากระบบ

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการส าเนาหนังสือ ให้คลิกปุม่ โปรแกรมจะแสดงจอดังรูป

11 

- ให้คลิกปุ่ม (เลือกทีละหน่วยงาน) หรือ (เลือกข้อมูลกลุ่ม) เพื่อเลือกหน่วยงานที่จะส่งหนงัสือ
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ระบบออกเลขทะเบียนส่ง จากนั้นกดปุม่

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการน าหนังสือเข้าแฟ้มให้คลิกปุม่

ผู้ใช้สามารถคลิกเลือกแฟ้ม ที่ต้องการน าหนังสือเข้าแฟ้ม

คลิกปุ่ม

คลิกปุ่ม

คลิกปุ่ม

เพ่ือท าการเพิ่มแฟ้มส าหรับน าหนังสือเข้าแฟ้ม

เพ่ือท าการบันทึกการน าหนังสือเข้าแฟ้ม

เพ่ือปิดหน้าจอ และกลับหน้าจอแสดงข้อมูลหนังสือ

โปรแกรมจะแสดงจอดังรูป

กรณี ผู้ใช้ต้องการการออกเลขท่ีหนังสือ

- ให้คลิกปุ่ม          เพื่อเข้าสู่หน้าจอออกเลขท่ีหนังสือ (ใช้ได้เฉพาะการออกเลขทะเบียนส่งเท่านั้น 

และต้องเป็นหนังสือท่ียังไม่เคยออกเลขทะเบียนส่ง)

- เลือกเงื่อนไขการออกเลขทะเบียน แล้วคลิกปุ่ม

แล้วด าเนินการส่งต่อตามขั้นตอนของหนังสือ

12 

สธ 0801.5/4 03/06/2567 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

- ดูประวัติการแก้ไข
คลิกท่ี                          เพ่ือดูประวัติการแก้ไขรายละเอียดของหนังสือที่ต้องการ 

โปรแกรมจะแสดงหน้าดังรูป

- ตารางไฟล์แนบ/Scan  
คลิกท่ี เพ่ือแสดงตารางไฟล์แนบ/Scan 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการเพิ่มแฟ้มใหม่ ให้ผู้ใช้คลิกท่ีชื่อหน่วยงานหรือชื่อแฟ้มที่ต้องการเพิ่มแฟ้ม และคลิกปุ่ม
โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป

13 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

- ตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
คลิกท่ี

ความเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค าสั่ง การ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการดูไฟล์เอกสารแนบ/Scan ให้ผู้ใช้คลิกท่ี 

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการดูประวัติการแก้ไขไฟล์เอกสารแนบ/Scan ให้ผู้ใช้คลิกท่ี                     โปรแกรมจะแสดง 

หน้าจอดังรูป

เพ่ือแสดงตาราง

กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลในตารางไฟล์แนบ/Scan ให้ผู้ใช้ท าตามขั้นตอนต่อไปนี้
คลิก
คลิกปุม่

หน้ารายการที่ต้องการ
เพ่ือลบรายการไฟล์แนบ/Scan ที่ต้องการโปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความยืนยันการลบข้อมูล

- ตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

คลิกท่ี เพ่ือแสดงตารางหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

14



คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

คลิกท่ี เพ่ือแสดงความเคลื่อนไหวของหนังสือรวมถึง ค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติในรูปแบบ
ของการสร้างหน้าเลขรับพร้อมลายเซ็นของทุกหน่วยงาน

คลิกท่ี เพ่ือแสดงความเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ ในรูปแบบ
ของการสร้างหน้าเลขรับพร้อมลายเซ็นเฉพาะหน่วยงาน

คลิกที่         เพื่อแสดงความเคลื่อนไหวของหนังสือ รวมถึง ค าสั่งการ/ค าเสนอ/การปฏิบัติ ในรูปแบบ
ของแผนภูมิรูปภาพ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

คลิกท่ี                                    เพื่อดูประวัติการสั่งการ/การปฏิบัติ โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป

คลิกปุ่ม          เพ่ือคัดลอกข้อมูลเป็น Microsoft Excel โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป

คลิกปุ่ม เมื่อไม่ต้องการลบข้อมูล

คลิกปุ่ม                  เพ่ือยืนยันการลบข้อมูล โปรแกรมแสดงข้อความ                    ทางด้านล่าง

ของตารางรายการหนังสืออ้างอิงถึง

การออกจากโปรแกรม

คลิกปุ่ม เมื่อต้องการออกจากโปรแกรม

16

คลิกปุ่ม                     เพื่อเปิดการคัดลอกข้อมูลผ่านทางโปรแกรม Microsoft Excel

คลิกปุ่ม                     เพื่อบันทึกการคัดลอกข้อมูลลงในเครื่องคอมพิวเตอร์

คลิกท่ี                               เพ่ือแสดงตารางอ้างอิง

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการดูรายการหนังสืออ้างอิงถึง ให้ผู้ใช้คลิกท่ี
กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการลบข้อมูลในรายการหนังสืออ้างอิงถึง ให้ผู้ใช้ท าตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

คลิก       หน้ารายการที่ต้องการ
คลิกปุ่ม          เพื่อลบรายการหนังสืออ้างอิงถึง ที่ต้องการโปรแกรมจะแสดงกล่องข้อความ ยืนยันการลบข้อมูล



- เมื่อเปิดหนังสือฉบับหลักท่ิิิต้องการแนบหนังสือแล้ว ให้เลือืกแถบหนังสือแนบลงนาม แล้วกดป่ิม

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

- หนังสือแนบลงนาม ดังรูป

- คลิกป่ิมเพ่ือยืนยันการลบข้อมูล

- เลือกรายการหนังสือท่ีต้องการแนบ แล้วกดป่ิม

- จากนั้นท าตามข้ันตอนการเสนอผู้บริหารลงนามในหนังสือ
- หากต้องการลบรายการหนังสือท่ีเคยแนบลงนาม ให้เลือกรายการแล้วกดป่ิม

กรณี ผู้ใช้ต้องการการแนบหนังสือเสนอลงนาม

เพิิิ่อลบรายการ

17 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

2
3

4

4.การรับหนังสือจากหน่วยงานภายใน
คลิกท่ีสถานะค้างรับ หรือ รอรับ จะแสดงรายการหนังสือที่อยู่ในสถานะ “รอรับ” ทั้งหมด

4.2 เลือกรูปแบบการรับหนังสือ และเลือกลงทะเบียนรับหนังสือ พร้อมเลือกเล่มทะเบียน

คลิกป่ิม 3.1 

4.1 การลงรับหนังสือภายใน มี 2 วิธี ดังนี้
4.1.1 ให้ผู้ใช้คลิกท่ี      หน้ารายการหนังสือที่ต้องการ ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ (สามารถเลือกได้

มากกว่า 1 รายการ) จากนั้นคลิกปุ่ม                           เพ่ือลงทะเบียนรับหนังสือ                                
4.1.2 คลิกเลขท่ีหนังสือที่ต้องการลงรับ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอดังรูปแล้วคลิกท่ีปุ่ม 

ลงชื่อรับ/ลงสมุดรับ

1 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

- ให้คลิกปุม่

- คลิกปุม่

4.3 แสดงภาพดังรูป คลิกปุม่

(เลือกทีละหน่วยงาน) หรือ

เพ่ือส่งหนังสือ

4.4 ระบบฯ จะออกเลขรับ วันที่ และเวลาให้อัตโนมัติ คลิกปุม่
หนังสือและรายละเอียดต่าง ๆ

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ิไขหนังสือให้คลิกปุ่ม เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วให้คลิกปุ่ม บันทึกการแก้ไข

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการบันทึกค าสั่งการ หรือ การปฏิบัติงาน ให้คลิกปุม่

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการปิดเรื่อง ให้คลิกปุม่

กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการส่งหนังสือ ให้คลิกปุม่

พร้อมทั้งระบุ หมายเหตุการปิดเรื่อง

โปรแกรมจะแสดงหน้าจอให้เลือกหน่วยงานส่งหนังสือ

โปรแกรมจะแสดงข้อมูล

(เลือกข้อมูลกลุ่ม) เพือ่เลือกหน่วยงานที่จะส่งหนังสือ

19



คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

5.การสร้างหนังสือภายใน

5.1 ใส่รายละเอียดหนังสือในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ (*) ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องป้อน >จัดเก็บ

5.2 เงื่อนไขการออกเลขหนังสือของธุรการ กลุ่มงาน/ฝ่าย มี 2 กรณี ดังนี้
5.2.1 เลือกยังไม่ออกเลขที่หนังสือ >ด าเนินการต่อ เ พ่ือออกเลขสารบรรณกลางของ

กรมสุขภาพจิต (กรณีออกเลขกรมสุขภาพจิต) หรือธุรการของหน่วยงานก็สามารถใช้เมนูนี้ได้เช่นกัน

5.2.2 เลือก ออกเลขที่หนังสือ >เลือกเล่มทะเบียน >ออกเลขตามล าดับ >ด าเนินการต่อเพ่ือออกเลข
สารบรรณกลางของหน่วยงาน แต่ไม่สามารถออกเลขสารบรรณกลางของกรมสุขภาพจิตได้ สารบรรณกลาง
ของกรมสุขภาพจิตต้องสร้างหนังสือใหม่

20 

จัดเก็บ
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

5.4 คลิกปุม่ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และ รายละเอียดต่าง ๆ

5.5 คลิกปุม่ โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม

“บันทึก หนังสือรับจากภายนอก” (หน้าที่ 2) 

5.3 เลือกเงื่อนไขการออกเลข คลิกปุม่ เพ่ือบันทึกข้อมูล และด าเนินการต่อโปรแกรม

จะแสดงเลขท่ีหนังสือ, ลงวันที่ของหนังสือให้ผู้ใช้ทราบ ดังรูป

21 

เ ลขที่ ห นั งสื อ สธ 0801 .5 /123
ถึ ง เ ล ข า นุ ก า ร ก ร ม
เรื่ อ ง ขอ เชิญ เข้ า ร่ วมประชุ มฯ

ลงวั นที่ 26/04/2567
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

6.3 คลิกปุม่

กรณี ต้องการร่างหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม >รายละเอียด/เนื้อหาส าคัญ

โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ

6.2 เลือกยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือ >ด าเนินการต่อ เพ่ือบันทึกข้อมูลและด าเนินการต่อ

6.การสร้างหนังสือภายในและการร่างหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม
6.1 ใส่รายละเอียดหนังสือในส่วนของฟิลด์ที่มีสัญลักษณ์ (*) ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องป้อน >จัดเก็บ

จัดเก็บ

ไม่ ต้ อ งกด เ ว้ น ว ร รคย่ อหน้ ำ

เพ ร ำ ะทุ ก ครั้ ง ที่  En te r  

ขึ้ นบ รรทั ด ใหม่  ร ะบบจะย่ อ

หน้ ำ ให้ อั ต โ นมั ติ

เ ลขที่ หนั ง สื อ สธ 0801 .5 /

ถึ ง เ ล ข านุ ก า รก รม
เ รื่ อ ง ขอ เชิญ เ ข้ า ร่ ว มประชุ มฯ

ลงวั นที่ 26 /04 /2567
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

จากนั้นเลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง และผู้ลงนาม แล้วกดปุม่

ระบบ ฯ จะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word 
ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้าให้กด Save อีกครั้งก่อนกดปิด Word 

6.4 การร่างหนังสือ ให้กดปุม่ ระบบ ฯ จะแสดงหน้าจอให้เลือกออกเลขท่ีหนังสือระดับกรม หรือ
หน่วยงาน (เงื่อนไขนี้ ส าหรับหน่วยงานที่เปิดสิทธิใ์ห้ ส านัก/กอง ดึงเลขสารบรรณกลางไปใช้ได้) 

- ถ้าเลือก ระดับกรม จะเห็นเล่มทะเบียนที่สารบรรณกลางเปิดสิทธิ์ให้ดึงเลขไปใช้
- ถ้าเลือก ระดับหน่วยงาน จะเห็นเฉพาะเล่มทะเบียนของส านัก/กอง
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

6.5 ระบบฯแสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้คลิกกปุ่ม

6.6 ระบบฯ แจ้งผลการร่างหนังสือเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม

6.7 ระบบ ฯ บันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ตารางไฟล์แนบ/Scan และท าตามข้ันตอนการเสนอ
ผู้บริหารและการลงนามในหนังสือ (หน้าที่ 31) 

24 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

กรณีท่ีผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือให้คลิกปุ่ม        เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม        บันทึกการแก้ไข

- ท าการร่างหนังสือเพ่ือเสนอลงนามอีกครั้ง โดยกดปุ่ม  

- ระบบฯ จะแสดงหน้าจอให้เลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง, ผู้ลงนามและเลือก

- จากนั้นคลิกปุ่ม             ระบบฯ จะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word หากไม่มีการแก้ไข

ให้กดปิด Word ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งก่อนกดปิด Word

- ระบบฯ แสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 

- ระบบฯ แจ้งผลการร่างหนังสือเรียบร้อย ให้กดปุ่ม 

- ระบบฯ บันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan และท าตาม ขั้นตอนการเสนอผู้บริหารและ

การลงนามในหนังสือ (อ่านต่อ หน้าที่ 30)

25 
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7.การสร้างหนังสืออส่งออกภายนอก

7.3 เลือกเงือ่นไขการออกเลข คลิกปุม่

7.2 เลือก ออกเลขท่ีหนังสือ >เลือกเล่มทะเบียน >ออกเลขตามล าดับ >ด าเนินการต่อ

7.1 ใส่รายละเอียดหนังสือในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ (*) ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องป้อน >จัดเก็บ 

กรณี “ถึง (เรียน)” ถ้าผู้ใช้งานไม่ต้องการกรอก ให้คลิก     หน่วยงานอื่น ๆ / ไม่ระบุ และพิมพ์ข้อความ
ตรงช่อง เรียน*

โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ

จดัเก็บ

เ ลขที่ หนั ง สื อ ส ธ 0801 . 5 / 123
ถึ ง ปลั ดกระทรว งสาธา รณสุ ข
เ รื่ อ ง ขอ เชิญ เข้ า ร่ ว มประชุ มฯ

ล งวั นที่ 26/04 /2567
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กรณีต้องการร่างหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม >รายละเอียด/เนื้อหาส าคัญ

7.4 คลิกปุ่ม           โดยขั้นตอนการท างานของโปรแกรมผู้ใช้สามารถศึกษาได้จากโปรแกรม “บันทึกหนังสือ
รับจากภายนอก” (หน้าที่ 4)

27 

จดัเก็

บ

ไม่ต้องกดเว้นวรรคย่อหน้ำ
เพรำะทุกครั้งท่ี Enter 
ขึ้นบรรทัดใหม่ ระบบจะย่อ
หน้ำให้อัตโนมัติ

27

8. การสร้างหนังสือส่งออกภายนอกและการร่างหนังสือเพ่ือเสนอลงนาม
8.1 ใส่รายละเอียดหนังสือในส่วนของฟิลด์ ที่มีสัญลักษณ์ (*) ก ากับอยู่เป็นข้อมูลจ าเป็นที่ต้องป้อน >จัดเก็บ
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8.3 คลิกปุม่ โปรแกรมจะแสดงข้อมูลหนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ

8.2 เลือก ยังไม่ออกเลขท่ีหนังสือ > ด าเนินการต่อ เพื่อบันทึกข้อมูลและด าเนินการต่อ

8.4 การร่างหนังสือ ให้กดปุ่ม ระบบ ฯ จะแสดงหน้าจอให้เลือกออกเลขที่หนังสือระดับกรม
หรือหน่วยงาน (เงื่อนไขนี้ ส าหรับหน่วยงานท่ีเปิดสิทธิ์ให้ ส านัก/กอง ดึงเลขสารบรรณกลางไปใช้ได้) 

- ถ้าเลือก ระดับกรม จะเห็นเล่มทะเบียนที่สารบรรณกลางเปิดสิทธิ์ให้ดึงเลขไปใช้ - ถ้าเลือก ระดับหน่วยงาน
จะเห็นเฉพาะเล่มทะเบียนของส านัก/กอง

28 
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จากนั้นเลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง และผู้ลงนาม แล้วคลิกปุม่

ระบบ ฯ จะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word หากไม่มีการแก้ไขให้คลิดปิด Word 
ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งก่อนคลิกปิด Word 
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8.5 ระบบฯ แสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้ิคลิกป่ิม

8.6ระบบฯแจ้งผลการร่างหนังสือเรียบร้อย ให้ิคลิกป่ิม

8.7 ระบบ ฯ บันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ตารางไฟล์แนบ/Scan และท าตามข้ันตอนการเสนอ
ผู้บริหารและการลงนามในหนังสือ (หน้าที่ 31) 
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กรณี ที่ผู้ใช้ต้องการแก้ไขหนังสือให้คลิกปุ่ม         เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม        บันทึกการแก้ไข      
- ท าการร่างหนังสือเพ่ือเสนอลงนามอีกครั้ง โดยคลิกปุ่ม  
- ระบบฯ จะแสดงหน้าจอให้เลือกเล่มทะเบียนออกเลข, Templateร่าง, ผู้ลงนามและเลือก

31

- จากนั้นคลิกปุ่ม            ระบบฯจะแสดงไฟล์ Template ผ่านโปรแกรม Microsoft Word
หากไม่มีการแก้ไขให้กดปิด Word ถ้ามีการแก้ไข จัดหน้า ให้กด Save อีกครั้งก่อนกดปิด Word

- ระบบฯ แสดงหน้าจอยืนยันข้อมูล ให้คลิกปุ่ม 
- ระบบฯ แจ้งผลการร่างหนังสือเรียบร้อย ให้คลิกปุ่ม 
- ระบบฯบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan และท าตาม ขั้นตอนการเสนอ

ผู้บริหารและการลงนามในหนังสือ (อ่านต่อ หน้าที่ 30)
9. ขั้นตอนการเสนอผู้บริหารและการลงนามในหนังสือ การเสนอผู้บริหารลงนาม แบ่งเป็น 2 รูปแบบคือ

9.1 ธุรการเสนอผู้บริหารที่มีบทบาทอยู่ในหน่วยงานเดียวกัน
เช่น ธุรการส านัก/กอง (ส านักงานเลขานุการกรม) ร่าง👉หนังสือ เสนอ ผู้อ านวยการส านัก/กอง (ส านักงาน

เลขานุการกรม) ลงนาม ขั้นตอนมีดังนี้
- เมื่อธุรการบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือท่ี ตารางไฟล์แนบ/Scan แล้ว
- หนังสือจะไปอยู่ท่ีสถานะ “รอลงนาม”
- ผู้บริหารจะไปที่สถานะ “รอลงนาม” เพ่ือเลือกลงนามในหนังสือ
- เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ธุรการด าเนินการตามข้ันตอนของหนังสือต่อไป

9.2 ธุรการเสนอผู้บริหารที่มีบทบาทคนละหน่วยงาน
เช่น ธุรการกลุ่ม/ฝ่าย (กลุ่มงานประสานราชการ) ร่าง👉หนังสือ เสนอ ผู้อ านวยการส านัก/กอง (ส านักงาน

เลขานุการกรม) ลงนาม ขั้นตอนมีดังนี้
- เมื่อธุรการบันทึกไฟล์ Template ร่างหนังสือที่ ตารางไฟล์แนบ/Scan แล้ว
- ให้กดส่งหนังสือไปยังชื่อหน่วยงานปลายทางที่ผู้บริหารด ารงต าแหน่ง
- ธุรการของหน่วยงานปลายทาง เข้ามารับหนังสือที่ สถานะ “รอรับ” เลือก “ลงชื่อรับ/ไม่ลงทะเบียนรับ”
- หนังสือจะไปอยู่ท่ีสถานะ “รอลงนาม”
- ผู้บริหารจะไปที่สถานะ “รอลงนาม” เพ่ือเลือกลงนามในหนังสือ
- เมื่อลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้ธุรการของหน่วยงานปลายทางด าเนินการตามข้ันตอนของหนังสือต่อไป
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9.3 ในการลงนามในหนังสือ จะต้องเป็นบทบาทท่ีมีสิทธิ์ในการลงนาม เช่น บทบาทผู้บริหาร เป็นต้น
- ผู้บริหารคลิกท่ีสถานะ “รอลงนาม” แล้วคลิกเลขท่ีหนังสือที่ต้องการลงนาม

- เมื่อตรวจสอบไฟล์แนบเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกปุ่ม        เพื่อใส่รหัสผ่านยืนยันการลงนาม

แล้วคลิก

- สามารถกดดูไฟล์ Template ร่างหนังสือ ก่อนลงนามเพ่ือตรวจสอบข้อมูล

กรมสุ ขภาพจิิต
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- การเปิดดูไฟล์แนบ ให้คลิกปุ่ม               เพื่อดูไฟล์เอกสารลงนาม

- หากต้องการเปิดไฟล์ หรือตรวจสอบเอกสารการลงนาม ให้คลิกที่                     

จะแสดงหน้าจอดังรูป

- เมื่อระบบฯตรวจสอบรหัสผ่านถูกต้องจะท าการลงนามพร้อมออกเลขทะเบียนส่งในหนังสือ
ตามที่ธุรการตั้งค่าไว้
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- คลิกปุ่ม

- การตรวจสอบเอกสารการลงนาม ให้คลิกปุม่

เพ่ือเลือกชื่อผู้ลงนาม แล้วคลิกปุม่ จะแสดงผลดังรูป
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10. ขั้นตอนการลงนามค าสั่งการ
จะต้องเป็นบทบาทที่มีสิทธิ์ในการลงนาม เช่น บทบาทผู้บริหาร เป็นต้น

10.1 คลิกท่ีสถานะ “รอสั่งการ” จะแสดงรายการหนังสือที่รอสั่งการ โดยสังเกตจากคอลัมน์
“ค าสั่งการ/ค าเสนอ” มีค่าว่าง

10.2 คลิก เลขที่หนังสือ ที่ต้องการสั่งการในสถาะรอสั่งการระบบฯจะแสดงหน้าจอดังรูปแล้ว คลิกปุ่ม
บันทึกค าสั่งการ 
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10.4 เมื่อคลิกท่ี ตารางความเคลื่อนไหวจะแสดงสัญลักษณ์       ให้คลิกดูรายละเอียดการลงนามค าสั่งการ
คลิกปุ่ม 

10.3 ใส่รายละเอียดของหนังสือ โดยเฉพาะที่มีเครื่องหมาย (*) สีแดง คลิกปุ่ม

(นาง เอ็ น ดู วิ เ รปะนะ )  
เ ลขานุ ก า รกรม กรมสุ ขภาพจิ ต

วั น ท่ี ๒๕ มี .ค .๒๕๖๗ เวลา ๑๐ .๔๐

ผู้ บ ริ ห ำ ร ส ำนั ก ง ำน เลขำนุ ก ำร กรม กรมสุ ขภำพ จิต
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11. ขั้นตอนการเสนอสั่งการ
11.1 คลิกท่ีสถานะ “ค้างส่ง” จะแสดงรายการหนังสือที่รอสั่งการ

11.2 การเสนอหนังสือให้ผู้บริหารสั่งการให้ผู้ใช้คลิกที่      หน้ารายการหนังสือที่ต้องการเสนอให้ผู้บริหารสั่งการ 
(กรณีท่ีเลือกมากกว่า 1 รายการ จะบันทึกค าสั่งการเดียวกันทุกรายการ) จากนั้นคลิกปุ่ม                จากนั้น 
หนังสือจะไปอยู่ในสถานะ “รอสั่งการ” ดังรูป
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13.2 คลิกเลขท่ีหนังสือ ที่ต้องการสั่งการ/ลงนามสั่งการ ระบบฯ จะแสดงหน้าจอดังรูป

12.2 ให้ผู้ใช้คลิกท่ี      หน้ารายการหนังสือที่ต้องการยกเลิกสั่งการ จากนั้นคลิกปุ่ม
ระบบฯ จะยกเลิกการเสนอลงนามสั่งการ และย้ายหนังสือไปอยู่ท่ีสถานะ “ค้างส่ง”

13. ขั้นตอนการสั่งการ/ลงนามสั่งการ
จะต้องเป็นบทบาทที่มีสิทธิ์ในการลงนาม เช่น บทบาทผู้บริหาร เป็นต้น
13.1 คลิกท่ีสถานะ “รอสั่งการ” จะแสดงรายการหนังสือที่รอให้ผู้บริหารลงนามสั่งการ

12. ขั้นตอนการยกเลิกเสนอสั่งการ
12.1 คลิกท่ีสถานะ “รอสั่งการ” จะแสดงรายการหนังสือที่รอให้ผู้บริหารลงนามสั่งการ
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13.3 คลิกปุม่ ระบบฯจะแสดงหน้าจอดังรูป

13.4 พิมพ์ค าสั่งการ/ค าเสนอ ในช่องรายละเอิียด และเลือกลงนามค าสั่งการ จากนั้นกดปุ่ม
ระบบฯ บันทึกค าสั่งการ/ค าเสนอ และย้ายหนังสือไปอยู่ท่ีสถานะ “ค้างส่ง” 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

14. การค้นหาตามรายละเอียดหนังสือ

เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนังสือ

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้

14.1 เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกที่ปุม่ เพ่ือค้น้หาข้อมูลต้องการ จะแสดงหน้าจอดังรูป
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ชื่อฟิลด์ ค ำอธิบำย

1. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำรค้นหำ

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำรค้นหำ

3. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้เลขที่หนังสือในกำรค้นหำบำงส่วน

4. เฉพำะหนังสือภำยในหน่วยงำน ต้องกำรค้นหำหนังสือของหน่วยงำนเท่ำนั้น



คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

14.2 กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกที่ปุ่ม                           โปรแกรมจะแสดง
หน้าจอดังรูป ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้
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ชื่อฟิลด์ ค ำอธิบำย

1. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำรค้นหำ

2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำรค้นหำ

3. ค้นหำค ำบำงส่วน เมื่อต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วนของเลขที่หนังสือ

4. เฉพำะหนังสือภำยในหน่วยงำน ต้องกำรค้นหำหนังสือของหน่วยงำนเท่ำนั้น

5. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ

6. ตั้งแต่วันที่ - ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องกำรค้นหำหนังสือ

7. วันที่สร้ำง, เอกสำรลงวันที่ วันที่สร้ำง, เอกสำรลงวันที่

8. จำก หน่วยงำนที่ส่งหนังสือ

9. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน

10. ถึง หน่วยงำนปลำยทำงที่รับหนังสือ

11. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน

12. ประเภทเอกสำร ชื่อประเภทเอกสำร



คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

คลิกปุม่ เพ่ือค้นหาข้อมูลที่ต้องการ

14.3 เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียด ให้คลิก เลขที่หนังสือ เพ่ือดูรายละเอียด โปรแกรมจะแสดงข้อมูล
หนังสือ และรายละเอียดต่าง ๆ ดังรูป
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ชื่อฟิลด์ ค ำอธิบำย

13. ชั้นควำมลับ ชั้นควำมลับ

14. ควำมเร่งด่วน ชั้นควำมเร่งด่วน

15. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ

16. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน

17. รำยละเอียด/เนื้อหำส ำคัญ รำยละเอียดของหนังสือที่ส ำคัญ

18. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน

19. ค ำค้นพิเศษ ค ำที่ต้องกำรค้นเป็นพิเศษ

20. ค้นหำค ำพ้องเสียง ต้องกำรเรื่อง ค้นหำค ำพ้องเสียง

21. วันครบก ำหนด วันที่ครบก ำหนดตำมประเภทเอกสำร

22. วันหมดอำยุ วันที่หมดอำยุตำมประเภทเอกสำร

23. หนังสือที่ยังไม่ครบก ำหนด หนังสือที่ยังไม่ครบก ำหนดตำมประเภทเอกสำร

24. หนังสือที่ครบก ำหนดแต่ยังไม่หมดอำยุ หนังสือที่ครบก ำหนดแต่ยังไม่หมดอำยุตำมประเภทเอกสำร

25. หนังสือที่เกินวันหมดอำยุแล้ว หนังสือที่เกินวันที่หมดอำยุแล้วตำมประเภทเอกสำร

26. ทั้งหมด เลือกหนังสือทุกประเภท



คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

15. การค้นหาเพือ่ดูความเคลื่อนไหวหนังสือ

เมื่อเข้าสู่หน้าจอโปรแกรมค้นหารายละเอียดหนังสือ

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้

15.1 เมื่อผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลให้คลิกท่ีปุ่ม เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ
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ชื่อฟิลด์ ค ำอธิบำย

1.ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำรค้นหำ

2.เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำรค้นหำ

3.ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้เลขที่หนังสือในกำรค้นหำบำงส่วน



คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

ให้ผู้ใช้ป้อนรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี้

15.2 กรณีผู้ใช้ต้องการค้นหาข้อมูลแบบละเอียดให้คลิกปุ่ม                           โปรแกรมจะแสดงหน้าจอดังรูป
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ชื่อฟิลด์ ค ำอธิบำย
1. ปี ปีพุทธศักรำชที่ต้องกำรค้นหำ
2. เลขที่หนังสือ เลขที่ของหนังสือที่ต้องกำรค้นหำ
3. ค้นหำค ำบำงส่วน เมื่อต้องกำรค้นหำค ำบำงส่วน
4. ประเภทหนังสือ เลือกหัวข้อประเภทหนังสือ
5. เลขทะเบียน – ถึงเลขทะเบียน เลขตำมสมุดทะเบียน (ทะเบียนส่ง - ทะเบียนรับ)
6. ตั้งแต่วันที่ – ถึงวันที่ วันที่ที่ต้องกำรค้นหำหนังสือ
7. วันที่ส่ง,วันที่รับ วันที่ส่ง,วันที่รับหนังสือ
8. ส่งจำก หน่วยงำนที่ส่งหนังสือ
9. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรค้นหำบำงส่วน
10. ส่งถึง หน่วยงำนปลำยทำงที่รับหนังสือ
11. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรคน้ หำบำงส่วน
12. เรื่อง ชื่อเรื่องของหนังสือ
13. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรค้นหำบำงส่วน



คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

หรือไปที่รายการสมุดทะเบียน >ค้นหาแบบละเอียด >เลือกทะเบียน >ประเภทหนังสือ >สมุดทะเบียน หรือ
รายละเอียดต่างๆ >คลิกปุ่ม เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ

15.3 คลิกปุ่ม เพ่ือค้นหาข้อมูลต้องการ เมื่อผู้ใช้ต้องการดูรายละเอียดให้คลิก เลขท่ีหนังสือ 
เพ่ือดูรายละเอียดโปรแกรมจะแสดงข้อมูลรายละเอียดหนังสือ
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ชื่อฟิลด์ ค ำอธิบำย

14. รำยละเอียดค ำสั่ง / กำรปฏิบัติ รำยละเอียดหรือกำรปฏิบัติของหนังสือ

15. ค้นหำค ำบำงส่วน ต้องกำรใช้ค ำในกำรค้นหำบำงส่วน

16. ค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ , กำรปฏิบัติ , ทั้งหมด เงื่อนไขค้นหำจำก ค ำสั่งกำร/ค ำเสนอ , กำรปฏิบัติ หรือ ทั้ง 2 เงื่อนไข

17. ติดตำมผลกำรท ำงำน ติดตำมผลกำรท ำงำน



คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

16.4 คลิกปุม่

16. การออกรายงานสมุดทะเบียนรับ

เพ่ือออกจากโปรแกรม

16.1 เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนรับ
16.2 ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข (จ าเป็นต้องป้อนข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ *)
16.3 คลิกปุ่ม       เพื่อให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ ตัวอย่าง การออกรายงาน

ในรูปแบบ PDF
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

17.4. คลิกปุ่ม

17. การออกรายงานสมุดทะเบียนส่ง

17.1 เปิดโปรแกรมรายงานสมุดทะเบียนส่ง

เพ่ือออกจากโปรแกรม

17.2 ระบุเงื่อนไขการออกรายงานอย่างน้อย 1 เงื่อนไข ดังนี้ (จ าเป็นต้องป้อนข้อมูลที่มีสัญลักษณ์ *)
17.3. คลิกปุ่ม          เพ่ือให้โปรแกรมค้นหาและแสดงผลข้อมูลตามเงื่อนไขที่ระบุ ตัวอย่าง การออกรายงาน
ในรูปแบบ PDF 
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

18. การออกใบเซ็นรับหนังสือ จากสถานะ “ดึงกลับ” 

18.1 เลือกสถานะ “ดึงกลับ” จะแสดงหน้าจอดังรูป

18.2 เลือกรายการหนังสือท่ีต้องการออกใบเซ็นรับหนังสือ (สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ)

แล้วเลือกปุ่ม ระบบฯ จะแสดงหน้าจอดังรูปตัวอย่าง
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

19. การจองเลขที่หนังสือ
19.1 เลือกจองเลขท่ีหนังสือ >เลือก

ระบบจะแสดง ดังรูป

2. เข้าไปคลิกเลขทีจ่อง และเปลี่ยนวันที่ >กด
ก็ออกปกติ แต่เลือกใช้เลขจอง แล้วใส่วันที่ ๆ เลือกไว้

>คลิกปุม่

19.2 เลือกสมุดทะเบียน >จ านวนหนังสือทีต่้องการจองเลข* >กด

*กรณีจองเลขทีห่นังสือไว้ แล้วใช้ไม่หมด ยังสามารถน ากลับมาใช้ได้อีกโดยการเปลี่ยนวันที่ ดังนี้
1. เลือกจองเลขท่ีหนังสือ > >คลิกปุม่

จะค้นเลขท่ีจองเอาไว้ ดังรูป

ระบบจะเปลี่ยนวันให้อัตโนมัติ เวลาออกเลข
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คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ กรมสุขภาพจิต

20.3 คลิกเลขท่ีหนังสือที่ต้องการดูรายละเอียด

20.2 ระบุเงื่อนไขทีต่้องการค้นหา แล้วกดปุม่

20. การค้นหารายการสมุดทะเบียน

20.1 เลือกเมนูรายการสมุดทะเบียน แล้วกดปุ่ม
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