
 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e - Sarabun) 
   ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ส าหรับหน่วยงานภาครัฐ (e - Sarabun) คือ ระบบให้บริการ
รับส่งหนังสือ จัดเก็บเอกสาร เพือ่ส่งตอ่สั่งการและลงนามในเอกสาร หรือส่งเขา้ระบบหนังสอืเวียน ที่มีการลงนาม 
รับทราบผ่านระบบด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยได้จัดท าวิธีการใช้เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติดังนี้ 

 

..วิธีการรับหนังสือภายนอก.. 
 

กรณีท่ี 1 หน่วยงานส่งเลขมาในระบบ E-สารบรรณ  

1. กดรับโดยการเข้าไปที่หนังสือรอลงทะเบยีน  

2. หรือคลิก ค้นหา   

3. แล้วพมิพ์เลขในช่อง   แล้วกด Enter 

4. ตรวจดูเลขที่หนังสอื ช่ือเรื่องให้ตรงกัน จากนั้นคลิกรับ ตรงกล่องสฟี้า    

     

5. จะขึน้เลขที่หนังสือมา – ให้น าเลขที่ไปเขยีนลงในหนังสือได้เลย  

6. กด ส่ง   

 

 

 



 

7. เลือกหน่วยงานที่จะส่งแล้ว กดยา้ยเขา้ ที่ช่อง ส่งถึง-พรอ้มส่งต้นฉบับ 

    

8. แล้วเลือก ยืนยันส่ง  

 

กรณีท่ี 2 หน่วยงานไม่ได้ส่งเลขมาในระบบ E-สารบรรณ  

1. กด ลงรับหนังสือ   

2. พิมพ์ขอ้มลูในช่องให้ครบถ้วน (ในช่อง เลขทีเ่อกสาร – ลงวันที่ - จาก - ถึง - เรื่อง) 

 
 

3. ถ้ามีชั้นความเร็ว ให้เลือกช่องชั้นความเร็วด้วย เช่น.. ด่วนที่สุด  

4. เสร็จแล้ว จากนั้นกดค าว่า.. สร้าง (ด้านลา่งสดุ)     

5. จะขึ้นเลขที่หนังสือมา – ให้น าเลขที่หนังสอืไปเขียนได้เลย  

6. กด ด าเนินการต่อ    แล้วกด ส่ง   

 



 

7. เลือกหน่วยงานกองการเจ้าหน้าที่ เลือกกลุม่ที่จะส่ง แล้วกดยา้ยเขา้ ที่ช่อง ส่งถึง-พรอ้มส่งต้นฉบับ 

  

8. แล้วเลือก ยืนยันส่ง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

..วิธีการออกเลขทีห่นังสือ.. 
 

กรณีท่ี1 กลุ่ม/ฝ่าย ส่งเลขมาทางระบบ E-สารบรรณ 

1. กดรับเลขภายในของแตล่ะกลุ่ม ในหัวขอ้หนังสอืรอลงทะเบียน ตรวจดเูลขที่หนังสอื ชื่อเรือ่งให้ตรงกัน 
(เช่น 1102.2/... ) แลว้คลิกรับที่กลอ่งสฟี้า หรือ 

             

    2. กดรับโดยการ – คลิก ค้นหา                                          

                 
            

 3. แล้วพมิพ์เลขในช่อง  แล้วกด Enter 

 4. จากนั้นคลิกรับ ตรงกล่องสฟี้า        

 5. กด ตกลง แล้วเลอืก  

6. พิมพ์ขอ้มลูให้ครบ (ช่องจาก - ถึง - เรื่อง)  

 

 



 

 

7. ถ้ามีชั้นความเร็ว ให้เลือกช่องชั้นความเร็วด้วย เช่น.. ด่วนที่สุด      

             

8. เสร็จแล้ว จากนั้นกดค าว่า.. สร้าง (ด้านลา่งสดุ)     

9. จะขึ้นเลขที่หนังสือมา – ให้น าเลขที่หนังสอืไปเขียนได้เลย  

10. กด ด าเนินการต่อ    แล้วกด ส่ง     

11. เลือกหน่วยงานที่จะส่งแล้ว กดย้ายเข้า ที่ชอ่ง ส่งถึง-พร้อมส่งต้นฉบับ  

       
 

12. แล้วเลือก ยืนยันสง่  

กรณีท่ี2 กลุ่ม/ฝ่าย ไมไ่ด้ส่งเลขมาทางระบบ E-สารบรรณ 

1. กด    

2. เลือก  



 

3. แล้วพมิพ์ขอ้มลูให้ครบ (ช่องจาก - ถึง - เรือ่ง) 

      
4. ถ้ามีชั้นความเร็ว ให้เลือกช่องชั้นความเร็วด้วย เช่น.. ด่วนที่สุด 

     

5. เสร็จแล้ว จากนั้นกดค าว่า.. สร้าง (ด้านลา่งสดุ)     

6. จะขึ้นเลขที่หนังสือมา – ให้น าเลขที่หนังสอืไปเขียนได้เลย  

7. กด ด าเนินการต่อ    แล้วกด ส่ง   

 

8. เลือกหน่วยงานที่จะส่งแล้ว กดยา้ยเขา้ ที่ช่อง ส่งถึง-พรอ้มส่งต้นฉบับ  

 

9. แล้วเลือก ยืนยันส่ง  

 



 

..วิธีการออกเลขทีห่นังสือเวียน กกจ.. 
 

กรณีท่ี1 กลุ่ม/ฝ่าย ส่งเลขมาทางระบบ E-สารบรรณ 

1. เข้าไปกดรับเลขที่ภายในของแต่ละกลุ่ม (เช่น 1102.2/……..) ตรวจดูเลขที่หนังสอื ชื่อเรือ่งให้ตรงกัน  
    คลิกรับที่กลอ่งสฟี้า หรือ 

 

2. กดรับโดยการ – คลกิ ค้นหา   

3. แล้วพมิพ์เลขในช่อง  แล้วกด Enter 

4. จากนั้นคลิกรับ ตรงกล่องสฟี้า        

5. กด ตกลง แล้วเลอืก  

6. เลือก  แล้วพมิพ์ขอ้มูลให้ครบ (ช่องจาก - ถึง - เรื่อง)  

7. ถ้ามีชั้นความเร็ว ให้เลือกช่องชั้นความเร็วด้วย เช่น.. ด่วนที่สุด  

8. เสร็จแล้ว จากนั้นกดค าว่า.. สร้าง (ด้านลา่งสดุ)     

 

 

 



 

9. จะขึ้นเลขที่หนังสือมา – ให้น าเลขที่หนังสอืไปเขียนได้เลย  (เวลาเขยีนให้ใส่ ว ด้วย เช่น ว177) 

...จากน้ันปล่อยไว้ไมต่อ้งไปกดอะไร , แล้วเอาหนังสือไปสแกน... 

เมื่อสแกนไฟล์เสร็จแล้ว จะต้องน ามาแนบในระบบ E-สารบรรณ 
10. เปิดระบบสารบรรณ 

11. กด ค้นหา แล้วพิมพ์เลขที่หนังสือลงไป 

  พิมพ์เลขที่หนังสือ   แล้วกด ตกลง  

12. กดตรงเลขที่หนังสอืสีเขยีว 

 

13. กดตัว E (สีเขยีวด้านล่าง)  

 

14. กด เลือกไฟล ์

 

15. เลือกโฟลเดอรท์ี่บันทึกเอกสารไว ้

 



 

16. กด แนบเอกสาร 

 

17. แล้วกด ส่ง   

18. เลือกกลุม่ผู้รับ  หรือเลอืกหน่วยงานที่จะสง่แล้ว กดย้ายเข้า ที่ชอ่ง ส่งถึง-ไมส่่งต้นฉบับ       

 
(ตัวอย่างการเลือกกลุ่มผู้รับ : ถ้าเรียนอธิบดี รองฯ ส่วนกลาง สกจ. ศูนย์1-20 = ให้เลือกว่า อธิบดี สกจ. ศูนย์1-20) 

19. แล้วเลือก ยืนยันสง่  

 

กรณีท่ี2 กลุ่ม/ฝ่าย ไมไ่ด้ส่งเลขมาทาง E-สารบรรณ 

1. กด    

2. เลือก  

 

 

 



 

 

3. แล้วพมิพ์ขอ้มลูให้ครบ (ช่องจาก - ถึง - เรือ่ง) 

  

4. ถ้ามีชั้นความเร็ว ให้เลือกช่องชั้นความเร็วด้วย เช่น.. ด่วนที่สุด  

5. เสร็จแล้ว จากนั้นกดค าว่า.. สร้าง (ด้านลา่งสดุ)     

6. จะขึ้นเลขที่หนังสือมา – ให้น าเลขที่หนังสอืไปเขียนได้เลย  (เวลาเขยีนให้ใส่ ว ด้วย ว177) 
 

...จากน้ันปล่อยไว้ไมต่อ้งไปกดอะไร , แล้วเอาหนังสือไปสแกน... 

เมื่อสแกนไฟล์เสร็จแล้ว จะต้องน ามาแนบในระบบ E-สารบรรณ 

7. เปิดระบบสารบรรณ 

8. กด ค้นหา แล้วพิมพเ์ลขที่หนังสอืลงไป 

  พิมพ์เลขที่หนังสือ   แล้วกด ตกลง  

9. กดตรงเลขที่หนังสอืสีเขียว 

 
 



 

10. กดตัว E (สีเขยีวด้านล่าง)  

 

11. กด เลือกไฟล ์

 

12. เลือกโฟลเดอรท์ี่บันทึกเอกสารไว ้

13. กด แนบเอกสาร 

 

 
 

14. แล้วกด ส่ง   

15. เลือกกลุม่ผู้รับ  หรือเลอืกหน่วยงานที่จะสง่แล้ว กดย้ายเข้า ที่ชอ่ง ส่งถึง-ไมส่่งต้นฉบับ 

 
(ตัวอย่างการเลือกกลุ่มผู้รับ : ถ้าเรียนอธิบดี รองฯ ส่วนกลาง สกจ. ศูนย์1-20 = ให้เลือกว่า อธิบดี สกจ. ศูนย์1-20) 

16. แล้วเลือก ยืนยันสง่  

 



 

..วิธีสแกนหนังสือ.. 
 

1. เสียบแฟลชไดรฟ์ (อยู่ด้านข้างขวามือ) 

2. กด Yes หรือ กดตามนี ้

  หรือ   

3. เลือกโฟลเดอร์ Scan 

 
4. กด Open 

 
 



 

5. กด Store File 

 
 

6. ใส่กระดาษที่จะสแกน 
 

7. กดปุ่ม Start (สีเขยีวที่เครือ่ง) 

 
 

8. รอสแกน (รอสแกนจะขึ้นหน้าต่างแบบนี้) 

 
 

 



 

.....เมือ่สแกนครบแล้ว..... 

9. กด Back to List 

 
 

10.  ถ้าสแกนเสร็จแลว้ กด Remove Memory แล้วเลอืก Yes จากนั้นดึงแฟลชไดรฟ์ออก 

( แต่ถ้าจะสแกนอีกให้กด Store File ) 

 
 

 

 

 

 

 


