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ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 1 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ ผู้บริหารระดับสูงลงนามส่งหน่วยงานภายใน/ภายนอก –>  
แบบท่ี 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

(1) เจ้าของเรื่อง (ระดับบุคคล) บันทึกหนังสือเสนอผู้บริหารลงนาม 

เมนู บันทึกหนังสือรับ-ส่ง > เลือกเมนู “บันทึกหนังสือส่ง” 
เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อเจ้าหน้าที่บุคคล” 

- ข้อมูลหนังสือส่ง   ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
เรียน  = ผู้อ านวยการกองหน่วยงานตัวเอง 
ชื่อผู้ลงนาม = หัวหน้าฝ่าย 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 1)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อกอง 
เรียน  = ผู้บริหารระดับสูง เช่น ผู้อ านวยการ สปภ. 
ชื่อผู้ลงนาม = ผู้อ านวยการกองหน่วยงานตัวเอง 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 2)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อกอง 
เรียน  = ชื่อผู้บริหารหน่วยงานภายใน/ภายนอก 
ชื่อผู้ลงนาม = ผู้บริหารระดับสูง เช่น ผู้อ านวยการ สปภ. 

 

หมายเหตุ : เรียน ชื่อต าแหน่งผู้รับปลายทาง ให้คีย์เอง โดยคลิกเลือกไอคอน  แล้วพิมพ์ชื่อต าแหน่ง 
คลิกปุ่ม “บันทึก”  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 2 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 3 

ระบบแสดงรายละเอียดการบันทึกข้อมูลหนังสือส่ง หลังจากนั้น คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 4 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 5 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 6 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 7 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 8 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 9 

เลือก ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” รายการหนังสือไปรอที่หนังสือรอด าเนินการของหัวหน้า
ฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 10 

(2) หัวหน้าฝ่าย ลงรับหนังสือ เพื่อเกษียณหนังสือลงนาม  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 11 

คลิกเลือกรายการหนังสือ ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 12 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ คลิกปุ่ม “ลงนาม” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 13 

หัวหน้าฝ่าย ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน ผู้อ านวยการกอง คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอออกเลขท่ีธุรการฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 14 

(3) ธุรการฝ่าย ลงรบัหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการฝา่ย” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 15 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 16 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 17 

คลิกปุ่ม “ออกเลขที่หนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 18 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการฝ่าย คือ กท 1803/สส/134 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ”” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 19 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 20 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 21 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 22 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 23 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 24 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 25 

คลิกเลือกชื่อต าแหน่งผู้บริหาร  เลือกชื่อ “ผู้อ านวยการกอง”  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “เสนอ”รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของผู้อ านวยการกอง 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 26 

(4) ผู้อ านวยการ ลงรับหนังสือ เพื่อลงนาม  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการกอง” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 27 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 28 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ลงนาม” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 29 

ผู้อ านวยการกอง ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน ผู้อ านวยการส านักป้องกันฯ คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอออก
เลขทีธุ่รการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 30 

(5) ธุรการกอง ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการกอง” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 31 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 32 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 33 

คลิกปุ่ม “ออกเลขที่หนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 34 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการกอง คือ กท 1803/537 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ”” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 35 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 36 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 37 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 38 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 39 

คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 40 

คลิกเลือกส่งถึงหน่วยงาน ระบุชื่อหน่วยงาน “ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย” เสร็จแล้วคลิกเลือก  
“เพื่อด าเนินการ” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งต่อ”รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของธุรการ 
ส านักป้องกันฯ 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 41 

(6) ธุรการส านักป้องกันฯ ลงรับหนังสือ และเสนอผู้บริหารระดับสูง  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการส านักฯ” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 42 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 43 

ระบบแสดงรายละเอียดเลขทะเบียนรับ วัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 44 

คลิกเลือก เสนอหนังสือ ถึงผู้บริหาร เลือกชื่อต าแหน่ง “ผู้อ านวยการส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย” 
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “เสนอ”รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของผู้บริหารระดับสูง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 45 

(7) ผู้บริหารระดับสูง ลงรับหนังสือ เพื่อลงนาม  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งผู้บริหารระดับสูง” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 46 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 47 

ระบบแสดงรายละเอียด เลขทะเบียนรับ วัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ลงนาม” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 48 

ผู้บริหารระดับสูง ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน หน่วยงานภายใน/ภายนอก คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอออก
เลขที่ธุรการส านักป้องกันฯ 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 49 

(8) ธุรการส านักป้องกันฯ ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 50 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 51 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 52 

คลิกปุ่ม “ออกเลขท่ีหนังสือ” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 53 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการส านักป้องกันฯ คือ กท 1803/463 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ”” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 54 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 55 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 56 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 57 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 58 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 59 

คลิกเลือกปุ่ม “ปิดงาน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 1 (หัวหน้าฝ่ายเกษียณหนังสือ) 

 
หน้า 60 

ระบุเหตุผลการปิดงาน “ด าเนินการเสร็จสิ้น” ใส่หมายเหตุ (ถ้ามี) หลังจากนั้น คลิกเลือกปุ่ม “ปิดงาน” 

 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 1 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ ผู้บริหารระดับสูงลงนามส่งหน่วยงานภายใน/ภายนอก –> แบบท่ี 2 (บุคคลลงนาม
หนังสือเสนอผู้บริหาร) 

(1) เจ้าของเรื่อง (ระดับบุคคล) บันทึกหนังสือเสนอผู้บริหารลงนาม 

เมนู บันทึกหนังสือรับ-ส่ง > เลือกเมนู “บันทึกหนังสือส่ง” 
เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อเจ้าหน้าที่บุคคล” 

- ข้อมูลหนังสือส่ง   ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
เรียน  = หัวหน้าฝ่าย 
ชื่อผู้ลงนาม = ชื่อเจ้าหน้าที่บุคคล 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 1) ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
เรียน  = ผู้อ านวยการหน่วยงานตัวเอง 
ชื่อผู้ลงนาม = หัวหน้าฝ่าย 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 2)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อกอง  
เรียน  = ผู้บริหารระดับสูง เช่น ผู้อ านวยการ สปภ. 
ชื่อผู้ลงนาม = ผู้อ านวยการกองหน่วยงานตัวเอง 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 3)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อกอง 
เรียน  = ชื่อผู้บริหารหน่วยงานภายใน/ภายนอก 
ชื่อผู้ลงนาม = ผู้บริหารระดับสูง เช่น ผู้อ านวยการ สปภ. 

 

หมายเหตุ : เรียน ชื่อต าแหน่งผู้รับปลายทาง ให้คีย์เอง โดยคลิกเลือกไอคอน  แล้วพิมพ์ชื่อต าแหน่ง 
คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ”  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 2 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 3 

ระบบแสดงรายละเอียดการบันทึกข้อมูลหนังสือส่ง หลังจากนั้น คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 4 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 5 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 6 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 7 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 8 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 9 

เสนอหนังสือ คลิกเลือก ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” รายการหนังสือไปรอที่หนังสือรอ
ด าเนินการของหัวหน้าฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 10 

(2) หัวหน้าฝ่าย ลงรับหนังสือ เพื่อเกษียณหนังสือลงนาม  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 11 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 12 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ลงนาม” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 13 

หัวหน้าฝ่าย ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน ผู้อ านวยการกอง คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอออกเลขท่ีธุรการ
ฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 14 

(3) ธุรการฝ่าย ลงรบัหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการฝา่ย” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 15 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  
 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 16 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 17 

คลิกปุ่ม “ออกเลขที่หนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 18 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการฝ่าย คือ กท 1803/สส/135 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ”” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 19 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 20 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 21 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 22 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 23 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 24 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 25 

คลิกเลือกชื่อต าแหน่งผู้บริหาร  เลือกชื่อ “ผู้อ านวยการกอง” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “เสนอ”รายการหนังสือจะไปรอที่
เมนูหนังสือรอด าเนินการของผู้อ านวยการกอง 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 26 

(4) ผู้อ านวยการกอง ลงรับหนังสือ เพื่อลงนาม  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการกอง” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 27 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 28 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ลงนาม” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 29 

ผู้อ านวยการกอง ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน ผู้อ านวยการส านักป้องกันฯ คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอ
ออกเลขท่ีธุรการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 30 

(5) ธุรการกอง ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการกอง” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 31 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 32 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 33 

คลิกปุ่ม “ออกเลขที่หนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 34 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการกอง คือ กท 1803/538 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ”” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 35 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 36 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 37 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 38 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 39 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 40 

คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 41 

คลิกเลือกส่งถึงหน่วยงาน ระบุชื่อหน่วยงาน “ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย” เสร็จแล้วคลิกเลือก  
“เพื่อด าเนินการ” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งต่อ”รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของธุรการ 
ส านักป้องกันฯ 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 42 

(6) ธุรการส านักป้องกันฯ ลงรับหนังสือ และเสนอผู้บริหารระดับสูง  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการส านักป้องกันฯ” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 43 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 44 

ระบบแสดงรายละเอียดเลขทะเบียนรับ วัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 45 

เสนอหนังสือ คลิกเลือก เสนอ หนังสือถึงผู้บริหาร เลือกชื่อต าแหน่ง “ผู้อ านวยการส านักป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “เสนอ”รายการหนังสือจะไปรอท่ีเมนูหนังสือรอด าเนินการของผู้บริหารระดับสูง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 46 

(7) ผู้บริหารระดับสูง ลงรับหนังสือ เพื่อลงนาม  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งผู้บริหารระดับสูง” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 47 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 48 

ระบบแสดงรายละเอียด เลขทะเบียนรับ วัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ลงนาม” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 49 

ผู้บริหารระดับสูง ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน หน่วยงานภายใน/ภายนอก คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอ
ออกเลขท่ีธุรการส านักป้องกันฯ 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 50 

(8) ธุรการส านักป้องกันฯ ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการส านักป้องกันฯ” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 51 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 52 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 53 

คลิกปุ่ม “ออกเลขที่หนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 54 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการส านักป้องกันฯ คือ กท 1803/464 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ”” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 55 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 56 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 57 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 58 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 59 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 60 

คลิกเลือกปุ่ม “ปิดงาน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 2 (บุคคลลงนามหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 61 

ระบุเหตุผลการปิดงาน “ด าเนินการเสร็จสิ้น” ใส่หมายเหตุ (ถ้ามี) หลังจากนั้น คลิกเลือกปุ่ม “ปิดงาน” 

 
 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 1 

ขั้นตอนการส่งหนังสือ ผู้บริหารระดับสูงลงนามส่งหน่วยงานภายใน/ภายนอก –> แบบท่ี 3 (ธุรการฝ่าย ร่าง
หนังสือเสนอผู้บริหาร) 

(1) ธุรการฝ่าย บันทึกหนังสือเสนอผู้บริหารลงนาม 

เมนู บันทึกหนังสือรับ-ส่ง > เลือกเมนู “บันทึกหนังสือส่ง” 
เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อธุรการฝ่าย” 

- ข้อมูลหนังสือส่ง   ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อฝ่าย (เจ้าของเรื่อง) 
เรียน  = ผู้อ านวยการกองหน่วยงานตัวเอง 
ชื่อผู้ลงนาม = หัวหน้าฝ่าย 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 1)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อกอง 
เรียน  = ผู้บริหารระดับสูง เช่น ผู้อ านวยการ สปภ. 
ชื่อผู้ลงนาม = ผู้อ านวยการกองหน่วยงานตัวเอง 

- ร่างหนังสือในชุด (ฉบับที่ 2)  ประเภทหนังสือ =  หนังสือภายใน 
ส่วนราชการ =  ชื่อกอง 
เรียน  = ชื่อผู้บริหารหน่วยงานภายใน/ภายนอก 
ชื่อผู้ลงนาม = ผู้บริหารระดับสูง เช่น ผู้อ านวยการ สปภ. 

 

หมายเหตุ : เรียน ชื่อต าแหน่งผู้รับปลายทาง ให้คีย์เอง โดยคลิกเลือกไอคอน  แล้วพิมพ์ชื่อต าแหน่ง 
คลิกปุ่ม “บันทึก”  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 2 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 3 

ระบบแสดงรายละเอียดการบันทึกข้อมูลหนังสือส่ง หลังจากนั้น คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 4 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 5 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 6 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 7 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 8 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 9 

เลือก ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” รายการหนังสือไปรอที่หนังสือรอด าเนินการของ
หัวหน้าฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 10 

(2) หัวหน้าฝ่าย ลงรับหนังสือ เพื่อเกษียณหนังสือลงนาม  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 11 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 12 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ลงนาม” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 13 

หัวหน้าฝ่าย ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน ผู้อ านวยการกอง คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอออกเลขท่ีธุรการ
ฝ่าย 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 14 

(3) ธุรการฝ่าย ลงรบัหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการฝา่ย” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 15 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 16 

คลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 17 

คลิกปุ่ม “ออกเลขที่หนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 18 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการฝ่าย คือ กท 1803/สส/136 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ”” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 19 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 20 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 21 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 22 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 23 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 24 

คลิกเลือกปุ่ม “เสนอ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 25 

คลิกเลือกชื่อต าแหน่งผู้บริหาร  เลือกชื่อ “ผู้อ านวยการกอง” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “เสนอ”รายการหนังสือจะไปรอที่
เมนูหนังสือรอด าเนินการของผู้อ านวยการกอง 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 26 

(4) ผู้อ านวยการกอง ลงรับหนังสือ เพื่อลงนาม  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งผู้อ านวยการกอง” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 27 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 28 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ลงนาม” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 29 

ผู้อ านวยการกอง ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน ผู้อ านวยการส านักป้องกันฯ คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอ
ออกเลขท่ีธุรการกอง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 30 

(5) ธุรการกอง ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการกอง” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 31 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 32 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 33 

คลิกปุ่ม “ออกเลขที่หนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 34 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการกอง คือ กท 1803/539 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ”” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 35 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 36 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 37 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 38 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 39 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 40 

คลิกเลือกปุ่ม “ส่งต่อ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 41 

คลิกเลือกส่งถึงหน่วยงาน ระบุชื่อหน่วยงาน “ส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย” เสร็จแล้วคลิกเลือก  
“เพื่อด าเนินการ” หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ส่งต่อ”รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของธุรการ 
ส านักป้องกันฯ 

 



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 42 

(6) ธุรการส านักป้องกันฯ ลงรับหนังสือ และเสนอผู้บริหารระดับสูง  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการส านักป้องกันฯ” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 43 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 44 

ระบบแสดงรายละเอียดเลขทะเบียนรับ วัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “เสนอ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 45 

คลิกเลือก เสนอ หนังสือถึงผู้บริหาร เลือกชื่อต าแหน่ง “ผู้อ านวยการส านักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย” 
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “เสนอ”รายการหนังสือจะไปรอที่เมนูหนังสือรอด าเนินการของผู้บริหารระดับสูง 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 46 

(7) ผู้บริหารระดับสูง ลงรับหนังสือ เพื่อลงนาม  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ชื่อต าแหน่งผู้บริหารระดับสูง” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 47 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 48 

ระบบแสดงรายละเอียด เลขทะเบียนรับ วัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ลงนาม” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 49 

ผู้บริหารระดับสูง ลงนามหนังสือฉบับที่เรียน หน่วยงานภายใน/ภายนอก คลิกปุ่ม “ลงนาม” รายการหนังสือไปรอ
ออกเลขท่ีธุรการส านักป้องกันฯ 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 50 

(8) ธุรการส านักป้องกันฯ ลงรับหนังสือ และออกเลขที่หนังสือ  

เมนู หนังสือรอด าเนินการ 

เลือกกล่องหนังสือ “ธุรการส านักป้องกันฯ” 

ระบุเงื่อนไขการค้นหารายการหนังสือ หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ค้นหา” ระบบแสดงข้อมูลรายการหนังสือที่ค้นหาใน
ตารางข้อมูลหนังสือ คลิกเลือกรายการหนังสือ  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 51 

ระบบแสดงหน้าจอด าเนินการรับหนังสือ  
คลิกปุ่ม “ดูเอกสารแนบ” กรณีท่ีต้องการดูไฟล์ภาพเอกสารที่เจ้าของเรื่องแนบมา  
หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “รับหนังสือ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 52 

ระบบแสดงรายละเอียดวัน-เวลา ลงรับ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม “ออกเลขหนังสือ” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 53 

คลิกปุ่ม “ออกเลขที่หนังสือ”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 54 

ระบบออกเลขท่ีหนังสือของธุรการส านักป้องกันฯ คือ กท 1803/465 หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “ย้อนกลับ”” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 55 

คลิกปุ่ม “แนบเอกสาร” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 56 

คลิกปุ่ม “สแกน” 

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 57 

คลิกเลือกปุ่ม “แนบไฟล์  หรือ สแกนเอกสารผ่านเครื่อง scanner ”  

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 58 

หลังจากแสกน/แนบไฟล์เอกสารเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม “Save to Server”  

 

  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 59 

ระบบแสดงรายการเอกสารแนบในตาราง แนบเอกสาร หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “บันทึก” 
หมายเหตุ : กรณีต้องการดูรายละเอียดเอกสารที่แนบ คลิกปุ่ม        
หรือถ้าต้องการลบเอกสารคลิกปุ่ม          

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 60 

คลิกเลือกปุ่ม “ปิดงาน” 

 
  



ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์

เอกสารคู่มือขั้นตอนส่งหนังสือ ผู้บริหารระดบัสูงลงนาม -> แบบที่ 3 (ธุรการฝ่าย ร่างหนังสือเสนอผู้บริหาร) 

 
หน้า 61 

ระบุเหตุผลการปิดงาน “ด าเนินการเสร็จสิ้น” ใส่หมายเหตุ (ถ้ามี) หลังจากนั้น คลิกเลือกปุ่ม “ปิดงาน” 

 
 


