


คํานิยาม

งานสารบรรณ

หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต 

- การจัดทํา 

- การรับ

- การสง 

- การเก็บรักษา 

- การยืม 

- การทําลาย



คํานิยาม

หนังสืออิเล็กทรอนิกส ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

หมายถึง หนังสือราชการที่จัดทําและ

ไดรับ สง หรือเก็บรักษาดวยระบบ     

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส

หมายถึง การรับสงและเก็บรักษาขอมูล 

ขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึง

การรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

ของสวนราชการหรือที่สวนราชการจัด

ใหแกเจาหนาที่ และระบบสื่อสาร

อิเล็กทรอนิกสอื่นใดตามที่หัวหนาสวน

ราชการกําหนดดวย



ประโยชนก์ารใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

แก้ไขปัญหาการจดัตั้งสาขา ไม่ได้ (ให้ตั้งส่วนแยกเพ่ือรับงานได้ทุกท้องที)่

๑. เปนการเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานสารบรรณเรื่องการรับ-สง แจงเวียน

หนังสือราชการ

๒. สามารถเขาถึงขอมูลขาวสารพรอมกันภายในองคกรดวยเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส

๓. เปนการทะเบียนเอกสารรับเขา-สงออก ระหวางหนวยงานภายใน/ภายนอก

๔. สามารถสั่งการ/อนุมัติทางระบบอิเล็กทรอนิกสได

๕. สามารถแนบไฟลเอกสารดวยการ Scan



ประโยชนก์ารใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

๖. สามารถจัดสงไฟลเอกสาร (Attach) ใหหนวยงานที่เก่ียวของไดหลาย ๆ 

หนวย พรอมกันเพ่ือความรวดเร็วในการสั่งการ การเวียนเอกสาร และการ

ดําเนินงาน

๗. ลดการใชงานกระดาษ (ไมไดเลิกใช) เพ่ือเปนการประหยัดงบประมาณ

๘.    เก็บรวบรวม บันทึกขอมูล คนหาเอกสารและติดตามงานได
๙. เอกสารไมสูญหาย ชํารุด

๑๐.  ลดขั้นตอนการทํางานที่ไมจําเปนออก



ฝายบรหิารท่ัวไป 

สํานักงานเลขานุการกรมระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548
ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2560

วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่4) พ.ศ.2564
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี



หนังสือราชการ

สําคัญอยางไร?

เปนหัวใจสําคัญของการสอืสารราชการ

เปนตัวแทนหนวยงานอยางเปนทางการ

เปนหนาตา/ศักดศรีของหนวยงาน และ

มีผลสมบูรณทางกฏหมาย



ตัวอยางหนังสือ



ตัวอยางหนังสือ



ตัวอยางหนังสือ



ความเปนมา



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงและการเก็บ

รักษาขอมูลขาวสารหรือหนัง สือผานระบบส่ือสารดวย วิ ธีการ

อิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของ

สวนราชการหรือที่สวนราชการจัดใหแกเจาหนาที่ หรือระบบส่ือสารทาง

อิเล็กทรอนิกสอ่ืนใด ตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนดดวย 
(ขอ3 ฉบับ4 2564)

ความหมายและปุมคําสั่งการใชงานตางๆ



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกรมที่ดิน

สวนกลาง สวนภูมภิาคและส.กทม.



ระบบสารบรรณสวนภูมิภาคและส.กทม.



ระบบสารบรรณสวนภูมิภาคและส.กทม.



ระบบสารบรรณสวนภูมิภาคและส.กทม.



ระบบสารบรรณสวนภูมิภาคและส.กทม.



ขั้นตอนการเขาสูระบบ (Login)

การใชงานระบบ

การเขาสูระบบ ใหเปด Google Chrome หรือ Internet Explore URL : http://sarabun.dol.go.th/

เมื่อทําการเขาสูระบบเรยีบรอยแลว จะปรากฎหน้าจอหลกั



การลงทะเบียน

การใชงานระบบ

ขั้นตอนการลงทะเบยีน สามารถแบงเปน 3 กรณ ีไดแก

1.สมัครใหม

2.ยายหนวยงาน

3.ตองการ Username เพิ่มเติม



สมัครใหม

การใชงานระบบ



ยายหนวยงาน

การใชงานระบบ



ตองการ Username เพิ่มเตมิ

การใชงานระบบ



แบบคําขออนุญาตเขาใช



การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

การใชงานระบบ



การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

การใชงานระบบ

เลือก “ประเภทการลงทะเบยีน” ไดแก สมัครใหม ยาย

หนวยงาน ตองการชื่อผูใชงานเพิ่ม

ระบุ “หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน”

คลิกปุม “คนหา”



กรณสีมัครใหม

การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

ยายหนวยงาน



กรณขีอผูใชงานเพิ่มเตมิ

การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลประเภทการลงทะเบยีน ชื่อสกุล วันท่ีลงทะเบยีน 

สถานะการลงทะเบยีน โดยจะแจง Username และ Password ดังรูป



กรณขีอผูใชงานเพิ่มเตมิ

การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

เมื่อเขาใชงานระบบแลว ระบบจะบังคับใหเปล่ียน Password 

ระบุรหัสผานปจจุบัน ระบุรหัสผานใหม และระบุยนืยันรหัสผาน 

จากนั้นคลิกปุม “บันทึก



กรณขีอผูใชงานเพิ่มเตมิ

การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

เมื่อเขาใชงานระบบแลว ระบบจะบังคับใหเปล่ียน Password 

ระบุรหัสผานปจจุบัน ระบุรหัสผานใหม และระบุยนืยันรหัสผาน 

จากนั้นคลิกปุม “บันทึก



ขั้นตอนการออกจากระบบ (Logout)

การใชงานระบบ

1.ทุกครัง้ที่ไมใชงานระบบ ใหคลิกออกจากระบบงาน โดยคลิกเลือก “ออกจากระบบ”

2.จะกลับเขาสูหนาจอเริ่มตน การเขาสูระบบ



ยกเวนหนังสอืชั้น ลับที่สุด (แจงสาเหตุและสงคืน)

การสงหนังสือชั้นความลับ

3.ประเภทขอมูลที่เปน “Drop Down List” หรือที่เรยีกอีกช่ือหนึ่งวา “Lookup”

เปนลักษณะของ Field  ที่ใหระบุขอมูลเปนแบบ “เลือกขอมูล”  ซึ่งหมายถงึ การเรยีกใชขอมูลที่มอียูจากฐานขอมูล

โดยใชเมาสคลิกที่เคร่ืองหมายลูกศรลง  จะพบกับตัวเลือกของประเภทขอมูลนัน้จากนัน้ใหเล่ือนตัวช้ีเมาสไปยังขอมูล

ที่ตองการ แลวคลิกเมาส 1 ครัง้ ก็จะไดขอมูลที่คลิกเลือกไว ในชองการทํางานของประเภทขอมูลนัน้



กรณีสงคืนหนังสือ

•กรณตีองการคนืหนังสอื

•คลกิปุม 

ระบบจะแสดง pop-up 

•ระบุ “สาเหตุท่ีสงคนื” จากนั้นคลิกปุม “ตกลง”



การระบุคาตางๆ ในหนาจอการทํางาน

ความหมายและปุมคําสั่งการใชงานตางๆ

4. ประเภทขอมูลที่เปน “Check Box”

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๓๒ 

ไดกําหนดวา "หนังสอืเวียน คอื หนังสอืที่มถีงึผูรับเปนจํานวนมาก 

มใีจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสอืสง 



การแจงหนังสือเวียนเพ่ือซักซอมการทํางานตามระเบียบ ฯ

เวียนสํานักงานท่ีดนิจังหวัดการปฎบิัติตาม ฉ.4 เวยีนสํานักงานที่ดินจังหวดัการปฎบัิตติาม ฉ.4

เก่ียวกับที่อยูไปรษณยีอเิล็กทรอนกิส



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายนอก

ระบุเลขท่ีหนังสือ 

กรณเีลขสํานัก/กอง ระบบจะออกเลขท่ีรับหนังสือใหอัตโนมัติ



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายนอก 

(เลขสํานัก/กองและเลขกรม) รอการเช่ือมระบบ
ขั้นตอนการสรางหนังสือสง  มดีังตอไปนี้  คอื

1.ใหผูใชงานคลิกเลือกคลิกปุม “หนังสือท่ีปลายทางยังไมไดรับ”

2.เมื่อเขาสูหนาจอทะเบยีนหนังสือสง  ใหผูใชงานคลิกท่ีปุม 

จะเขาสูหนาจอสรางหนังสือสง



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายนอก

กรณเีลขกรม สารบรรณกลาง ฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเลขานกุารกรม จะเปนผูออกเลขหนังสือให 



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายใน

ระบุเรื่อง

ระบุเรยีน

ระบุหนวยงาน



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายในและภายนอก

แนบไฟลเอกสารตนฉบับ

กรณเีลขสํานัก/กอง (ถามี)

กรณเีลขกรม ระบบบังคับใหผูใชงานแนบไฟลเอกสารตนฉบับ ความละเอยีด 300 Dpi

หากไมมจีะตองระบุชื่อ-สกุล หมายเลขโทรศัพท และเหตุผลท่ีไมแนบไฟลเอกสารตนฉบับ ดังรูป



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายใน

เมื่อคยีขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรยีบรอยแลว ใหผูใชงานคลิกท่ีปุม “บันทึกสรางหนังสือสงภายใน”

ระบบจะแสดงขอมูลรายละเอียดหนังสือสง ดังรูป



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายใน

ระบบแจงเตอืนใหยืนยันการสง คลิกปุม 

กรณีเลขกรม ระบบจะมขีอความแจงเตอืนวา “บันทกึขอมูลสําเร็จหนังสอืถูกสงไปยังสารบรรณกลางเพื่อออกเลขหนังสอื”

จากน้ันคลกิปุม เพื่อยนืยันการสงขอมูล



การตรวจสอบสถานะการรับหนังสือ

การออกเลขท่ีหนงัสือของสารบรรณกลางแลว สามารถดูขอมูล

ไดเลขท่ีหนังสือได และสามารถแยกไดวาหนวยงานไดรับหนังสือ

แลวหรอืยังไมไดรับหนังสือ



การคนหาหนังสือ [รับ-สง]

1.ใหผูใชงานคลิกเลือก “เมนูสารบรรณ” 

จะเขาสูหนาจอสารบรรณ

2.คลิกปุม “คนหาหนังสือ [รับ-สง]” 

3.ระบุขอมูลท่ีตองการคนหา

4.คลิกปุม “คนหา” เพื่อทําการคนหาขอมูล

5.ระบบจะแสดงขอมูลหนังสือ [รับ-สง] ท่ีผูใชงานทําการคนหา



รายงาน

1.ใหผูใชงานคลิกเลือก “เมนูสารบรรณ” 

จะเขาสูหนาจอสารบรรณ

2.คลิกปุม “รายงาน” 

3.ระบุขอมูลท่ีตองการคนหา

4.กําหนดเงื่อนไขการดู โดยสามารถเลือก

ไฟลไดในรูปแบบ PDF และ Excel

5.จากนั้นคลิกปุม “ตกลง”



การทําลายหนังสือ ฉ.4

*หนังสอือเิล็กทรอนกิสไมมอีายุการเก็บหนงัสอื โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป 

เวนแตมเีหตุผลความจําเปนอื่นใด

หัวหนาสวนราชการจะมคีําสั่งใหทําลาย (หนังสอือเิล็กทรอนกิสมใิชเอกสารจดหมายเหตุทีเ่ก็บ10 ป)

**หนังสอือเิล็กทรอนกิสทําลายโดยวธิกีารลบออกจากระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส นานที่สุดยอนขึ้นมา

***หัวหนาสวนราชการจะมคีําสั่งใหทาํลายไดเฉพาะหนังสอืทีเ่ก็บมาเปนเวลาเกินกวา 20 ป 

โดยไดมกีารสงใหหอจดหมายเหตุแหงชาตกิรมศลิปากรแลว (150 DPI)



หลักเกณฑการบันทึกช่ือไฟลจัดเก็บในระบบฯ(ตอ)

ตัวอยางเชน

เรยีงตามลําดับ    ชื่อไฟล(เลขอารบิก)

เครื่องหมาย (_) แทนการเวนวรรค ไมใช (/)  (.) ($)

1. ปพุทธศักราช

2. รหัสตัวอักษรประจําสวนราชการ

3. เลขประจําสวนราชการเจาของเร่ือง

4. เลขที่หนังสอืตามทะเบียนสง

5. กรณมีีหลายไฟลใหระบุช่ือเดยีวกับหนังสอื ตามดวยเลข 1 เปนตนไปตามลําดับ



หลักเกณฑการบันทึกช่ือไฟลจัดเก็บในระบบฯ

ตัวอยางเชน

สิ่งที่สงมาดวย 1 2566_DOL0501.1_22_1

สิ่งที่สงมาดวย 2 2566_DOL0501.1_22_2

2566_DOL0501.1_22

สวนกลาง



หลักเกณฑการบันทึกช่ือไฟลจัดเก็บในระบบฯ

ตัวอยางเชน

สิ่งที่สงมาดวย 1 2566_NMA_0020.4_22_1

สิ่งที่สงมาดวย 2 2566_NMA_0020.4_22_2

2566_NMA_0020.4_22

สวนภูมิภาค



ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

*   กรมที่ดินไดแจงที่อยูไปรษณยีอเิล็กทรอนกิสใน Slide 29

***การเปลี่ยนรหัสเพื่อปองกันการเขาถงึขอมูล

**การแตงต้ังเจาหนาที่คนหนึ่งหรอืหลายคนทําหนาทีร่ับ-สง เขาถงึ/ปองกัน ชั้นความลับ

ในระบบ อยางนอยวันละ 2 ครั้ง



ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส(ตอ)

การตอบกลับขอความ Reply (ตัวอยาง)

การสงตอ Forword (ตัวอยาง)

การตอบกลับขอความ Reply all

การรับคําขอ (มาตรา10 พรบ.อิเล็กฯ 65)ทางไปรณียอิเล็กทรอนิกส

ประมวลกฎหมายอาญา ม.157 ละเวนหรอืปฎบัิติหนาท่ีโดยมชิอบ

พรบ.ความรับผิดทางละเมดิของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539



โดย

ฝายบรหิารท่ัวไป 

สํานักงานเลขานุการกรม กรมที่ดนิ



กรอกช่ือและรหัสผานผูใชงาน

การเขาตรวจสอบหนังสือจากไปรษณียอิเล็กทรอนิกส



กรอกช่ือและรหัสผานผูใชงาน

1.กดที่กลองจดหมายเขาดานซายมือ

การเขาตรวจสอบหนังสือจากไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

ขวามือแสดงจํานวนจดหมายเขาทั้งหมด

แสดงวันที่และเวลาที่สงหนงัสือ



1.1 หากเปนหนังสือ เรียน อธิบดีกรมที่ดิน หรือ กรมที่ดิน ใหทําการจัดสงไปสารบรรณกลางกรมทีด่ินตอไป

ทั้งนี้อาจทําการสงตอ ทางอีเมลล saraban@dol.go.th โดยแจงรายละเอียด

1.2ใหสงตอ ทางอีเมลล saraban@dol.go.th โดยแจงรายละเอียดประกอบดวย

1.กรณีหนังสือกรมท่ีดินถูกสงไปยังอีเมลลของสํานัก/กอง

mailto:saraband@dol.go.th
mailto:saraband@dol.go.th


ตัวอยางการ  

การแจงรายละเอียดประกอบ

1.3 สงตอ ทางอีเมลล Saraban@dol.go.th

สงัเกต Fw : เป็นการส่งต่อ

mailto:saraban@dol.go.th


ตัวอยางการ  

การแจงรายละเอียดประกอบ

2.1 กดตอบกลบัทางอีเมลลใหกับผูสง

2.กรณีหนังสือลับท่ีสุดกรมท่ีดินถูกสงไปยังอีเมลลของสํานัก/กอง

เรียน หน่วยงาน

หนังสือชั้นลบัท่ีสุดไมส่ามารถดาํเนินการทางระบบไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกสไ์ด ้ขอใหท่้านจดัส่งมาในรูปแบบเอกสารภายหลงัอีกครั้ง

นายบริบรูณ์ ทองทรพัย์

เจา้พนักงานธุรการชาํนาญงาน

2.2 หลังจากตอบกลับรายละเอียดแจงผูสงแลว ใหลบอีเมลลนั้นทิ้ง

กรณี หนังสือลบัและลบัมากใหป้ฎิบติัตามระเบียบฯ ฉบบัท่ี4 พศ.2564



3.1 กดสราง > เขียนจดหมาย

3.กรณีสรางจดหมายเพ่ือสงไปยังผูรับ



3.2 ใหระบุ สําเนาสงถึง สารบรรณกลางกรมที่ดนิทกุคร้ัง เพ่ือ

เปนการสําเนาการยืนยันตอบกลบัอีเมลลของหนวยงานนั้นๆ ทั้ง 

หนวยงานจัดสงและสารบรรณกลาง

3.กรณีสรางจดหมายเพ่ือสงไปยังผูรับ

เรียน อธิบดีกรมท่ีดิน

ดวย..............................................................................ไดจัดใหมีการประชุม เรื่อง ..............................................................................

..ใน วันศุกร ท่ี 27 สิงหาคม พ.ศ. 2564 เวลา 10.00 นาฬิกา โดยวิธีการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกสผานชองทาง Microsoft

Teams

หากมีขอสงสัยหรือตองการขอมูลเพ่ิมเติม ทานสามารถติดตอ นายมีชัย ทองทรัพย โทร.....

การประชุมน้ีมีเอกสารท่ีสงมาดวย ดังตอไปน้ี

1.เอกสารประกอบการพิจารณา

ท้ังน้ี เพ่ือปองกันการแพรระบาดของเชื้อไวรัสโควิด-19 สํานักงานฯ จึงขอความรวมมือผูเขารวมประชุมสวมหนากากอนามัย

จํากัดจํานวนผูติดตาม และเวนระยะหางตามมาตรา social distancing

หากไดรับอีเมลแลวกรุณาตอบกลับดวย และเรียนเชิญเพ่ือโปรดเขารวมประชุมตามกําหนดการดังกลาว จะขอบคุณยิ่ง

ผูสง

นายบริบูรณ ทองทรัพย

เจาพนักงานธุรการปชํานาญงาน

สวนกลางสารบรรณ

สํานักงาน..................

086 666666

3.3 ตัวอยาง 

การเขียนหนังสือนําสงโดยยอ

รายละเอียดเพ่ิมเติม ตาม ภาคผนวก 7

ระเบียบสารบรรณฯ ฉบับท่ี4 2564

3.4 ตรวจสอบความถูกตอง

 ขอความ

 ที่อยูอีเมลลผูสง

 ไฟลหรือเอกสารแนบ

 กดสง

ใหส้าํเนาสง่ระบุถึง Saraban@dol.go.th

mailto:Saraban@dol.go.th


4.กรณีรับและตอบกลับไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

4.1 ตัวอยางการเขียนขอความตอบรับ  

โดยยอ

รายละเอียดเพ่ิมเติม ตาม ภาคผนวก 7 

ระเบียบสารบรรณฯ ฉบับท่ี4 2564

4.2 ตรวจสอบ

ความถูกตองและกดสง

สงัเกต RE : เป็นการตอบกลบั



4.กรณีรับและตอบกลับไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

หนาตางแสดงรายละเอียดหนังสือท่ีถูกสงออกท้ังหมด

4.3 ตรวจสอบ

หนังสือท่ีถูกจัดสง



จัดทําโดย ฝายบริหารท่ัวไป สํานักงานเลขานุการกรม กรมท่ีดิน

คูมือนี้เปนเพียงแนวทางปฎิบตัิงานเบื้องตน

เก่ียวกับไปรษณียอิเล็กทรอนิกสฯ ทานสามารถศึกษา

เพิ่มเติม ตามความแหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

งานสารบรรณ(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564 ภาคผนวก 7 



ระบบงานอ านวยการในส านักงานท่ีดิน 

(งานสารบรรณ)

โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ทัศน์วรรณ  หมวดไธสง
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ

ส่วนระบบงานคอมพิวเตอร์
ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศ

E-Saraban

(ตดิตัง้ใช้งานระบบ 15 กุมภาพันธ ์2564 ถึง 3 กันยายน 2564 จ านวน 461 แห่ง)



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban

➢ ยืนยันตัวตนเข้าใชร้ะบบ

➢ ตรวจสอบสิทธกิารเข้าใชง้าน



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban

➢ รบัหนังสือ
➢ ส่งหนังสือ
➢ จดัเก็บหนังสือ
➢ ติดตามหนังสือ
➢ สรา้งรายงานทะเบยีนหนังสือรบั/ส่ง

➢ สิทธกิารใชง้านเมนู
➢ สถานะการใชง้านปุ่ม



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban

➢ ก าหนดสิทธผู้ิใช ้(user) ในการใชร้ะบบงานสารบรรณ



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban

➢ วันและเวลาท่ีเจา้ของหน่วยงานบันทึกรบัหนังสือในระบบ
➢ เจา้หน้าท่ีผู้รบัหนังสือ



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban

➢ ออกเลขทะเบียนรบั และบันทึกลงในทะเบียนรบัตลอดปีปฏิทิน
➢ ส่งผลการรบัหนังสือกลับไปยังผู้ส่ง 
➢ จดัส่งให้ผู้รบัภายในหน่วยงาน



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban

➢ ตรวจสอบการรบั/ส่งหนังสือและผูเ้ก่ียวข้อง



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban

➢ สนับสนนุการสืบค้นข้อมูลท่ีจดัเก็บไว้



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban

➢ รายงานทะเบียนหนังสือรบั



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban

➢ รายงานทะเบียนหนังส่ง



โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศทีด่ิน (ระยะที ่2)

ระบบงานอ านวยการในส านักงานที่ดิน (งานสารบรรณ)

E-Saraban

ขอบคุณค่ะ
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