


คํานิยาม

งานสารบรรณ

หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต 

- การจัดทํา 

- การรับ

- การสง 

- การเก็บรักษา 

- การยืม 

- การทําลาย



คํานิยาม

หนังสืออิเล็กทรอนิกส ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

หมายถึง หนังสือราชการที่จัดทําและ

ไดรับ สง หรือเก็บรักษาดวยระบบ     

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส

หมายถึง การรับสงและเก็บรักษาขอมูล 

ขาวสารหรือหนังสือผานระบบสื่อสาร

ดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึง

การรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

ของสวนราชการหรือที่สวนราชการจัด

ใหแกเจาหนาที่ และระบบสื่อสาร

อิเล็กทรอนิกสอื่นใดตามที่หัวหนาสวน

ราชการกําหนดดวย



ประโยชนก์ารใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

แก้ไขปัญหาการจดัตั้งสาขา ไม่ได้ (ให้ตั้งส่วนแยกเพ่ือรับงานได้ทุกท้องที)่

๑. เปนการเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานสารบรรณเรื่องการรับ-สง แจงเวียน

หนังสือราชการ

๒. สามารถเขาถึงขอมูลขาวสารพรอมกันภายในองคกรดวยเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส

๓. เปนการทะเบียนเอกสารรับเขา-สงออก ระหวางหนวยงานภายใน/ภายนอก

๔. สามารถสั่งการ/อนุมัติทางระบบอิเล็กทรอนิกสได

๕. สามารถแนบไฟลเอกสารดวยการ Scan



ประโยชนก์ารใชร้ะบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

๖. สามารถจัดสงไฟลเอกสาร (Attach) ใหหนวยงานที่เก่ียวของไดหลาย ๆ 

หนวย พรอมกันเพ่ือความรวดเร็วในการสั่งการ การเวียนเอกสาร และการ

ดําเนินงาน

๗. ลดการใชงานกระดาษ (ไมไดเลิกใช) เพ่ือเปนการประหยัดงบประมาณ

๘.    เก็บรวบรวม บันทึกขอมูล คนหาเอกสารและติดตามงานได
๙. เอกสารไมสูญหาย ชํารุด

๑๐.  ลดขั้นตอนการทํางานที่ไมจําเปนออก



ฝายบรหิารท่ัวไป 

สํานักงานเลขานุการกรมระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไขเพิ่มเตมิ

ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 (ฉบับท่ี2) พ.ศ.2548
ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 (ฉบับท่ี3) พ.ศ.2560

วาดวยงานสารบรรณ (ฉบับที่4) พ.ศ.2564
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี



หนังสือราชการ

สําคัญอยางไร?

เปนหัวใจสําคัญของการสอืสารราชการ

เปนตัวแทนหนวยงานอยางเปนทางการ

เปนหนาตา/ศักดศรีของหนวยงาน และ

มีผลสมบูรณทางกฏหมาย



ตัวอยางหนังสือ



ตัวอยางหนังสือ



ตัวอยางหนังสือ



ความเปนมา



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หมายความวา การรับสงและการเก็บ

รักษาขอมูลขาวสารหรือหนัง สือผานระบบส่ือสารดวย วิ ธีการ

อิเล็กทรอนิกส โดยรวมถึงการรับสงโดยใชไปรษณียอิเล็กทรอนิกสของ

สวนราชการหรือที่สวนราชการจัดใหแกเจาหนาที่ หรือระบบส่ือสารทาง

อิเล็กทรอนิกสอ่ืนใด ตามที่หัวหนาสวนราชการกําหนดดวย 
(ขอ3 ฉบับ4 2564)

ความหมายและปุมคําสั่งการใชงานตางๆ



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกรมที่ดิน

สวนกลาง สวนภูมภิาคและส.กทม.



ระบบสารบรรณสวนภูมิภาคและส.กทม.



ระบบสารบรรณสวนภูมิภาคและส.กทม.



ระบบสารบรรณสวนภูมิภาคและส.กทม.



ระบบสารบรรณสวนภูมิภาคและส.กทม.



ขั้นตอนการเขาสูระบบ (Login)

การใชงานระบบ

การเขาสูระบบ ใหเปด Google Chrome หรือ Internet Explore URL : http://sarabun.dol.go.th/

เมื่อทําการเขาสูระบบเรยีบรอยแลว จะปรากฎหน้าจอหลกั



การลงทะเบียน

การใชงานระบบ

ขั้นตอนการลงทะเบยีน สามารถแบงเปน 3 กรณ ีไดแก

1.สมัครใหม

2.ยายหนวยงาน

3.ตองการ Username เพิ่มเติม



สมัครใหม

การใชงานระบบ



ยายหนวยงาน

การใชงานระบบ



ตองการ Username เพิ่มเตมิ

การใชงานระบบ



แบบคําขออนุญาตเขาใช



การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

การใชงานระบบ



การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

การใชงานระบบ

เลือก “ประเภทการลงทะเบยีน” ไดแก สมัครใหม ยาย

หนวยงาน ตองการชื่อผูใชงานเพิ่ม

ระบุ “หมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน”

คลิกปุม “คนหา”



กรณสีมัครใหม

การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

ยายหนวยงาน



กรณขีอผูใชงานเพิ่มเตมิ

การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

จากนั้นระบบจะแสดงรายละเอียดขอมูลประเภทการลงทะเบยีน ชื่อสกุล วันท่ีลงทะเบยีน 

สถานะการลงทะเบยีน โดยจะแจง Username และ Password ดังรูป



กรณขีอผูใชงานเพิ่มเตมิ

การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

เมื่อเขาใชงานระบบแลว ระบบจะบังคับใหเปล่ียน Password 

ระบุรหัสผานปจจุบัน ระบุรหัสผานใหม และระบุยนืยันรหัสผาน 

จากนั้นคลิกปุม “บันทึก



กรณขีอผูใชงานเพิ่มเตมิ

การตรวจสอบผลการลงทะเบียน 

เมื่อเขาใชงานระบบแลว ระบบจะบังคับใหเปล่ียน Password 

ระบุรหัสผานปจจุบัน ระบุรหัสผานใหม และระบุยนืยันรหัสผาน 

จากนั้นคลิกปุม “บันทึก



ขั้นตอนการออกจากระบบ (Logout)

การใชงานระบบ

1.ทุกครัง้ที่ไมใชงานระบบ ใหคลิกออกจากระบบงาน โดยคลิกเลือก “ออกจากระบบ”

2.จะกลับเขาสูหนาจอเริ่มตน การเขาสูระบบ



ยกเวนหนังสอืชั้น ลับที่สุด (แจงสาเหตุและสงคืน)

การสงหนังสือชั้นความลับ

3.ประเภทขอมูลที่เปน “Drop Down List” หรือที่เรยีกอีกช่ือหนึ่งวา “Lookup”

เปนลักษณะของ Field  ที่ใหระบุขอมูลเปนแบบ “เลือกขอมูล”  ซึ่งหมายถงึ การเรยีกใชขอมูลที่มอียูจากฐานขอมูล

โดยใชเมาสคลิกที่เคร่ืองหมายลูกศรลง  จะพบกับตัวเลือกของประเภทขอมูลนัน้จากนัน้ใหเล่ือนตัวช้ีเมาสไปยังขอมูล

ที่ตองการ แลวคลิกเมาส 1 ครัง้ ก็จะไดขอมูลที่คลิกเลือกไว ในชองการทํางานของประเภทขอมูลนัน้



กรณีสงคืนหนังสือ

•กรณตีองการคนืหนังสอื

•คลกิปุม 

ระบบจะแสดง pop-up 

•ระบุ “สาเหตุท่ีสงคนื” จากนั้นคลิกปุม “ตกลง”



การระบุคาตางๆ ในหนาจอการทํางาน

ความหมายและปุมคําสั่งการใชงานตางๆ

4. ประเภทขอมูลที่เปน “Check Box”

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๓๒ 

ไดกําหนดวา "หนังสอืเวียน คอื หนังสอืที่มถีงึผูรับเปนจํานวนมาก 

มใีจความอยางเดียวกัน ใหเพิ่มรหัสตัวพยัญชนะ ว หนาเลขทะเบียนหนังสอืสง 



การแจงหนังสือเวียนเพ่ือซักซอมการทํางานตามระเบียบ ฯ

เวียนสํานักงานท่ีดนิจังหวัดการปฎบิัติตาม ฉ.4 เวยีนสํานักงานที่ดินจังหวดัการปฎบัิตติาม ฉ.4

เก่ียวกับที่อยูไปรษณยีอเิล็กทรอนกิส



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายนอก

ระบุเลขท่ีหนังสือ 

กรณเีลขสํานัก/กอง ระบบจะออกเลขท่ีรับหนังสือใหอัตโนมัติ



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายนอก 

(เลขสํานัก/กองและเลขกรม) รอการเช่ือมระบบ
ขั้นตอนการสรางหนังสือสง  มดีังตอไปนี้  คอื

1.ใหผูใชงานคลิกเลือกคลิกปุม “หนังสือท่ีปลายทางยังไมไดรับ”

2.เมื่อเขาสูหนาจอทะเบยีนหนังสือสง  ใหผูใชงานคลิกท่ีปุม 

จะเขาสูหนาจอสรางหนังสือสง



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายนอก

กรณเีลขกรม สารบรรณกลาง ฝายบรหิารท่ัวไป สํานักงานเลขานกุารกรม จะเปนผูออกเลขหนังสือให 



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายใน

ระบุเรื่อง

ระบุเรยีน

ระบุหนวยงาน



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายในและภายนอก

แนบไฟลเอกสารตนฉบับ

กรณเีลขสํานัก/กอง (ถามี)

กรณเีลขกรม ระบบบังคับใหผูใชงานแนบไฟลเอกสารตนฉบับ ความละเอยีด 300 Dpi

หากไมมจีะตองระบุชื่อ-สกุล หมายเลขโทรศัพท และเหตุผลท่ีไมแนบไฟลเอกสารตนฉบับ ดังรูป



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายใน

เมื่อคยีขอมูลรายละเอียดจนครบถวนเรยีบรอยแลว ใหผูใชงานคลิกท่ีปุม “บันทึกสรางหนังสือสงภายใน”

ระบบจะแสดงขอมูลรายละเอียดหนังสือสง ดังรูป



การสรางหนังสือสงสําหรับหนวยงานภายใน

ระบบแจงเตอืนใหยืนยันการสง คลิกปุม 

กรณีเลขกรม ระบบจะมขีอความแจงเตอืนวา “บันทกึขอมูลสําเร็จหนังสอืถูกสงไปยังสารบรรณกลางเพื่อออกเลขหนังสอื”

จากน้ันคลกิปุม เพื่อยนืยันการสงขอมูล



การตรวจสอบสถานะการรับหนังสือ

การออกเลขท่ีหนงัสือของสารบรรณกลางแลว สามารถดูขอมูล

ไดเลขท่ีหนังสือได และสามารถแยกไดวาหนวยงานไดรับหนังสือ

แลวหรอืยังไมไดรับหนังสือ



การคนหาหนังสือ [รับ-สง]

1.ใหผูใชงานคลิกเลือก “เมนูสารบรรณ” 

จะเขาสูหนาจอสารบรรณ

2.คลิกปุม “คนหาหนังสือ [รับ-สง]” 

3.ระบุขอมูลท่ีตองการคนหา

4.คลิกปุม “คนหา” เพื่อทําการคนหาขอมูล

5.ระบบจะแสดงขอมูลหนังสือ [รับ-สง] ท่ีผูใชงานทําการคนหา



รายงาน

1.ใหผูใชงานคลิกเลือก “เมนูสารบรรณ” 

จะเขาสูหนาจอสารบรรณ

2.คลิกปุม “รายงาน” 

3.ระบุขอมูลท่ีตองการคนหา

4.กําหนดเงื่อนไขการดู โดยสามารถเลือก

ไฟลไดในรูปแบบ PDF และ Excel

5.จากนั้นคลิกปุม “ตกลง”



การทําลายหนังสือ ฉ.4

*หนังสอือเิล็กทรอนกิสไมมอีายุการเก็บหนงัสอื โดยปกติใหเก็บไวตลอดไป 

เวนแตมเีหตุผลความจําเปนอื่นใด

หัวหนาสวนราชการจะมคีําสั่งใหทําลาย (หนังสอือเิล็กทรอนกิสมใิชเอกสารจดหมายเหตุทีเ่ก็บ10 ป)

**หนังสอือเิล็กทรอนกิสทําลายโดยวธิกีารลบออกจากระบบสารบรรณอเิล็กทรอนกิส นานที่สุดยอนขึ้นมา

***หัวหนาสวนราชการจะมคีําสั่งใหทาํลายไดเฉพาะหนังสอืทีเ่ก็บมาเปนเวลาเกินกวา 20 ป 

โดยไดมกีารสงใหหอจดหมายเหตุแหงชาตกิรมศลิปากรแลว (150 DPI)



หลักเกณฑการบันทึกช่ือไฟลจัดเก็บในระบบฯ(ตอ)

ตัวอยางเชน

เรยีงตามลําดับ    ชื่อไฟล(เลขอารบิก)

เครื่องหมาย (_) แทนการเวนวรรค ไมใช (/)  (.) ($)

1. ปพุทธศักราช

2. รหัสตัวอักษรประจําสวนราชการ

3. เลขประจําสวนราชการเจาของเร่ือง

4. เลขที่หนังสอืตามทะเบียนสง

5. กรณมีีหลายไฟลใหระบุช่ือเดยีวกับหนังสอื ตามดวยเลข 1 เปนตนไปตามลําดับ



หลักเกณฑการบันทึกช่ือไฟลจัดเก็บในระบบฯ

ตัวอยางเชน

สิ่งที่สงมาดวย 1 2566_DOL0501.1_22_1

สิ่งที่สงมาดวย 2 2566_DOL0501.1_22_2

2566_DOL0501.1_22

สวนกลาง



หลักเกณฑการบันทึกช่ือไฟลจัดเก็บในระบบฯ

ตัวอยางเชน

สิ่งที่สงมาดวย 1 2566_NMA_0020.4_22_1

สิ่งที่สงมาดวย 2 2566_NMA_0020.4_22_2

2566_NMA_0020.4_22

สวนภูมิภาค



ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

*   กรมที่ดินไดแจงที่อยูไปรษณยีอเิล็กทรอนกิสใน Slide 29

***การเปลี่ยนรหัสเพื่อปองกันการเขาถงึขอมูล

**การแตงต้ังเจาหนาที่คนหนึ่งหรอืหลายคนทําหนาทีร่ับ-สง เขาถงึ/ปองกัน ชั้นความลับ

ในระบบ อยางนอยวันละ 2 ครั้ง



ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส(ตอ)

การตอบกลับขอความ Reply (ตัวอยาง)

การสงตอ Forword (ตัวอยาง)

การตอบกลับขอความ Reply all

การรับคําขอ (มาตรา10 พรบ.อิเล็กฯ 65)ทางไปรณียอิเล็กทรอนิกส

ประมวลกฎหมายอาญา ม.157 ละเวนหรอืปฎบัิติหนาท่ีโดยมชิอบ

พรบ.ความรับผิดทางละเมดิของเจาหนาท่ี พ.ศ.2539



โดย

ฝายบรหิารท่ัวไป 

สํานักงานเลขานุการกรม กรมที่ดนิ



กรอกช่ือและรหัสผานผูใชงาน

การเขาตรวจสอบหนังสือจากไปรษณียอิเล็กทรอนิกส



กรอกช่ือและรหัสผานผูใชงาน

1.กดที่กลองจดหมายเขาดานซายมือ

การเขาตรวจสอบหนังสือจากไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

ขวามือแสดงจํานวนจดหมายเขาทั้งหมด

แสดงวันที่และเวลาที่สงหนงัสือ



1.1 หากเปนหนังสือ เรียน อธิบดีกรมที่ดิน หรือ กรมที่ดิน ใหทําการจัดสงไปสารบรรณกลางกรมทีด่ินตอไป

ทั้งนี้อาจทําการสงตอ ทางอีเมลล saraban@dol.go.th โดยแจงรายละเอียด

1.2ใหสงตอ ทางอีเมลล saraban@dol.go.th โดยแจงรายละเอียดประกอบดวย

1.กรณีหนังสือกรมท่ีดินถูกสงไปยังอีเมลลของสํานัก/กอง

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


ตัวอยางการ  

การแจงรายละเอียดประกอบ

1.3 สงตอ ทางอีเมลล Saraban@dol.go.th

สงัเกต Fw : เป็นการส่งต่อ

mailto:saraban@dol.go.th


ตัวอยางการ  

การแจงรายละเอียดประกอบ

2.1 กดตอบกลบัทางอีเมลลใหกับผูสง

2.กรณีหนังสือลับท่ีสุดกรมท่ีดินถูกสงไปยังอีเมลลของสํานัก/กอง

เรียน หน่วยงาน

หนังสือชั้นลบัท่ีสุดไมส่ามารถดาํเนินการทางระบบไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกสไ์ด ้ขอใหท่้านจดัส่งมาในรูปแบบเอกสารภายหลงัอีกครั้ง

นายบริบรูณ์ ทองทรพัย์

เจา้พนักงานธุรการชาํนาญงาน

2.2 หลังจากตอบกลับรายละเอียดแจงผูสงแลว ใหลบอีเมลลนั้นทิ้ง

กรณี หนังสือลบัและลบัมากใหป้ฎิบติัตามระเบียบฯ ฉบบัท่ี4 พศ.2564



3.1 กดสราง > เขียนจดหมาย

3.กรณีสรางจดหมายเพ่ือสงไปยังผูรับ



3.2 ใหระบุ สําเนาสงถึง สารบรรณกลางกรมที่ดนิทกุคร้ัง เพ่ือ

เปนการสําเนาการยืนยันตอบกลบัอีเมลลของหนวยงานนั้นๆ ทั้ง 

หนวยงานจัดสงและสารบรรณกลาง

3.กรณีสรางจดหมายเพ่ือสงไปยังผูรับ

เรียน อธิบดีกรมท่ีดิน

ดวย..............................................................................ไดจัดใหมีการประชุม เรื่อง ..............................................................................

..ใน วันศุกร ท่ี 27 สิงหาคม พ.ศ. 2564 เวลา 10.00 นาฬิกา โดยวิธีการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกสผานชองทาง Microsoft

Teams

หากมีขอสงสัยหรือตองการขอมูลเพ่ิมเติม ทานสามารถติดตอ นายมีชัย ทองทรัพย โทร.....

การประชุมน้ีมีเอกสารท่ีสงมาดวย ดังตอไปน้ี

1.เอกสารประกอบการพิจารณา

ท้ังน้ี เพ่ือปองกันการแพรระบาดของเชื้อไวรัสโควิด-19 สํานักงานฯ จึงขอความรวมมือผูเขารวมประชุมสวมหนากากอนามัย

จํากัดจํานวนผูติดตาม และเวนระยะหางตามมาตรา social distancing

หากไดรับอีเมลแลวกรุณาตอบกลับดวย และเรียนเชิญเพ่ือโปรดเขารวมประชุมตามกําหนดการดังกลาว จะขอบคุณยิ่ง

ผูสง

นายบริบูรณ ทองทรัพย

เจาพนักงานธุรการปชํานาญงาน

สวนกลางสารบรรณ

สํานักงาน..................

086 666666

3.3 ตัวอยาง 

การเขียนหนังสือนําสงโดยยอ

รายละเอียดเพ่ิมเติม ตาม ภาคผนวก 7

ระเบียบสารบรรณฯ ฉบับท่ี4 2564

3.4 ตรวจสอบความถูกตอง

 ขอความ

 ที่อยูอีเมลลผูสง

 ไฟลหรือเอกสารแนบ

 กดสง

ใหส้าํเนาสง่ระบุถึง Saraban@dol.go.th

mailto:Saraban@dol.go.th


4.กรณีรับและตอบกลับไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

4.1 ตัวอยางการเขียนขอความตอบรับ  

โดยยอ

รายละเอียดเพ่ิมเติม ตาม ภาคผนวก 7 

ระเบียบสารบรรณฯ ฉบับท่ี4 2564

4.2 ตรวจสอบ

ความถูกตองและกดสง

สงัเกต RE : เป็นการตอบกลบั



4.กรณีรับและตอบกลับไปรษณียอิเล็กทรอนิกส

หนาตางแสดงรายละเอียดหนังสือท่ีถูกสงออกท้ังหมด

4.3 ตรวจสอบ

หนังสือท่ีถูกจัดสง



จัดทําโดย ฝายบริหารท่ัวไป สํานักงานเลขานุการกรม กรมท่ีดิน

คูมือนี้เปนเพียงแนวทางปฎิบตัิงานเบื้องตน

เก่ียวกับไปรษณียอิเล็กทรอนิกสฯ ทานสามารถศึกษา

เพิ่มเติม ตามความแหงระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย

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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