
จัดท ำโดย กนย. กลุ่ม 4

คู่มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่โต๊ะ 
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แนวทางการรับ – ส่ง หนังสือ จากหน่วยงานภายนอก

ที่มำ : ข้อมูลจำก ศทส. 2



แนวทางการรับ – ส่งหนังสืออิเล็กทรอนิกส์
** คู่ขนานกับการส่งเอกสารไปตามกลุ่มต่าง ๆ 

*** ฝหบ. เชื่อมโยงเอกสำรถึง 
จนท.โต๊ะ เพื่อให้เห็นเส้นทำง
เดินเอกสำร

หนังสือภายนอก
รับเข้าจาก สลธ.

ผอ.กลุ่ม / จนท.ธุรกำรกลุ่ม /
จนท.โต๊ะ กดรับในระบบ

*แล้วแต่กำรตกลงภำยในกลุ่ม

ผอ.กลุ่ม
มอบหมำยต่อให้ จนท.โต๊ะ

จนท.โต๊ะ กดรับ 
/ด ำเนินกำร/ส่งกลับให้ ผอ.กลุ่ม 

เอกสำรแบ่งเป็น 2 กรณี ได้แก่
1. หนังสือภายนอกท่ีรับเข้า
จาก สลธ.
2. ก าหนดเรื่องขึ้นใหม่ 

ฝบห. ลงรับเข้ำ กนย. และ
ผอ.กนย. สั่งกำร / ฝบห. 
ส่งต่อให้กลุ่ม

ผอ.กลุ่มส่งต่อให้
ผอ.กนย. เพื่อพิจำรณำ ผอ.กนย. พิจำรณำ

ฝบห. ออกเลขและส่งออก
ไปให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ด ำเนินกำรต่อไป

3



กรณีหนังสือในระบบฯ ของ กนย. 

• หนังสือภายนอกที่รับเข้ำจำก สลธ. ส่งให้ กนย. เพื่อด ำเนินกำร
• เรื่องที่ไม่ได้ด ำเนินกำรจำกข้อ 1 แต่เป็นการก าหนดเรื่องขึ้นใหม่
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สิทธิ์ในการใช้งานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 เข้าถึงเอกสารของกองและกลุ่ม
 ด ำเนินกำรภำยในกอง ตำมข้อ A และ B 

ผอ.กนย. และ ฝบห. ผอ.กลุ่ม / จนท.ธุรการกลุ่ม

 เข้าถึงเอกสารของกลุ่มตัวเอง 
 ด ำเนินกำรภำยในกลุ่ม ตำมข้อ A

จนท.โต๊ะ

หมายเหตุ 
A : ออกเลขกลุ่ม/ ลงรับ / สร้ำงเอกสำร / ส่งต่อเพื่อมอบหมำย 
B : ออกเลขกอง / เชื่อมโยงเอกสำร

 เข้าถึงเอกสารของกลุ่มตัวเอง 
 ด ำเนินกำรภำยในกลุ่ม ตำมข้อ A
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Inbox – กล่องรับเอกสารเข้าของ จนท.โต๊ะ
Sentbox – กล่องส่งเอกสารออกของ จนท.โต๊ะ
Document box – กล่องเอกสำรทัง้หมดของ จนท.โต๊ะ
Public box – กล่องเอกสำรทั้งหมดของ สลน. ที่เปิดสำธำรณะ

Inbox – กล่องรับเอกสารเข้าของกลุม่
Sentbox – กล่องส่งเอกสารออกของกลุ่ม
Document box – กล่องเอกสำรทัง้หมดของกลุม่

Inbox – กล่องข้อควำมรับเข้าของกอง
Sentbox – กล่องข้อควำมสง่ออกของกอง
Document box – กล่องเอกสำรทัง้หมดของกอง

ค าอธิบายการใช้งานเบื้องต้น
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เข้าเว็บไซต์ Web Application
http://edoc.thaigov.go.th

1

เข้าสู่ระบบ
พิมพ์ใส่รหัส ชื่อผู้ใช้งำน และรหัสผ่ำน 

2

การเข้าใช้งาน
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http://edoc.thaigov.go.th/


ปรากฎหน้าการใช้งาน
ผอ. กลุ่มและเจ้ำหน้ำที่โต๊ะจะสำมำรถเข้ำถึงกลุ่มงำนของตัวเอง (ตำมสิทธิ์กำรใช้งำน)
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การเข้าใช้งาน
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การใช้งานเฉพาะของ ผอ.กลุ่ม

 กรณีกำรกดรับเอกสำรเข้ำกลุ่ม
 กรณีกำรส่งต่อให้ จนท.โต๊ะ ด ำเนินกำร
 กรณีกำรส่งต่อเอกสำรที่ จนท.โต๊ะ ด ำเนินกำรแล้วให้ ผอ.กนย.
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กรณีการกดรับเอกสารเข้ากลุ่ม ด ำเนินกำรไดทุ้กคน *แล้วแต่การตกลงภายในกลุ่ม

คลิกเลือก inbox กล่อง
รับเอกสารเข้าของกลุ่ม 

1

วันที่หนังสือเข้า * ถ้ากดรับแล้ว จะแสดงวันที่รับ 

คลิกเพื่อรับเอกสาร
เข้ากลุ่ม 

2

เลือกไม่ออกเลข
และกดรับเอกสาร

3

เมื่อกดรับแล้ว จะขึ้น
เลขรับของกลุ่มและสถานะ 
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คลิกเลือก ส่งต่อ1

คลิก “เพ่ิมผู้รับเอกสาร”2

ค้นหาชื่อ “จนท.โต๊ะ” แล้วคลิกตกลง3

กรณีการส่งต่อให้ จนท.โต๊ะ ด าเนินการ
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3 คลิกเลือก “ส่งต่อ”

คลิกเลือก inbox กล่องรับ
เอกสารเข้าของตัวเอง

1

คลิกชื่อเรื่องเพื่อเปิดเอกสารที่ จนท.โต๊ะส่งต่อมาให้2

กรณีการส่งต่อเอกสารที่ จนท.โต๊ะ ด าเนินการแล้วให้ ผอ.กนย.
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กรณีการส่งต่อเอกสารที่ จนท.โต๊ะ ด าเนินการแล้วให้ ผอ.กนย.

4 เลือก “เพ่ิมผู้รับเอกสาร”
เพิ่มชื่อ ผอ.กนย. และเลือก “ตกลง”5

คลิก “แก้ไข”6
7 เลือก “เพื่อพิจารณา” แล้วคลิก “ตกลง” 13



กรณีการส่งต่อเอกสารที่ จนท.โต๊ะ ด าเนินการแล้วให้ ผอ.กนย.

8 คลิก “บันทึกแล้วส่ง”
ด าเนินการเสร็จสมบูรณ์

สามารถเช็กสถานะได้ที่ Sentbox

หมายเหตุ : กรณีที่มีกำรแก้ไขหนังสือจำก ผอ.กนย. ให้ด ำเนินกำรแก้ไขหนังสือตำมปกติ 
แต่ในขั้นตอนของระบบฯ ให้ปรับแก้ไขในระบบที่ระดับ ผอ.กลุ่ม โดย จนท.โต๊ะไม่ต้องเริ่มกำรส่งเอกสำรใหม่ 14



การใช้งานของ จนท.โต๊ะ

 กรณีกำรกดรับหนังสือ จำก ผอ.กลุ่มเพื่อด ำเนินกำร
 กรณีกำรส่งต่อหนังสือ ให้ ผอ.กลุ่มพิจำรณำ
 กรณีกำรก ำหนดเรื่องขึ้นใหม่
 กรณีกำรส่งหนังสือผิด
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คลิกเลือก inbox กล่อง
รับเอกสารเข้าของ
ตัวเอง

1 คลิกชื่อเรื่องเพื่อรับเอกสาร22

คลิกชื่อเรื่องเพื่อรับเอกสาร
ของตัวเอง

3

เลือก ไม่ออกเลข” และกดรับเอกสาร4

เมื่อกดรับแล้ว จะขึ้นเลขรับของ
ตัวเอง

5

กรณีการกดรับหนังสือ จาก ผอ.กลุ่มเพื่อด าเนินการ
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กรณีการส่งต่อหนังสือ ให้ ผอ.กลุ่มพิจารณา

1
จนท.โต๊ะ ด าเนินการจัดท าบันทึกฯ
โดยให้ ผอ.กลุ่มลงนามแล้ว จึง
ด าเนินการในระบบฯ

4

คลิกเลือก inbox กล่อง
รับเอกสารเข้าของ
ตัวเอง

2 คลิกชื่อเรื่องเพื่อเปิดเอกสาร3

คลิกเลือก “ตอบกลับ”
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กรณีการส่งต่อหนังสือ ให้ ผอ.กลุ่มพิจารณา

5 เลือก “เพ่ิมผู้รับเอกสาร”

เพ่ิมชื่อ ผอ.กลุ่ม และเลือก “ตกลง”6
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กรณีการส่งต่อหนังสือ ให้ ผอ.กลุ่มพิจารณา

เลือก “แก้ไข”7

8 เลือก “เพ่ือพิจารณา” แล้วคลิก “ตกลง”
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กรณีการส่งต่อหนังสือ ให้ ผอ.กลุ่มพิจารณา

9 เลือก “น าเข้าจาก ไฟล์ในเครื่อง (File)”
*** ให้น ำเข้ำไฟล์ word ที่ท ำเสนอ ผอ.กลุ่ม 
เพื่อลงนำม โดยไม่จ ำเป็นต้องสแกนเป็นไฟล์ PDF เพื่อลดขั้นตอน

คลิก “บันทึกแล้วส่ง” ด าเนินการเสร็จสมบูรณ์
สามารถเช็กสถานะได้ที่ Sentbox

10
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คลิกเลือก inbox กล่อง
รับเอกสารเข้าของตัวเอง

1 คลิกเลือกสัญลักษณ์แล้ว เลือก “สร้างแล้วส่งออก”
ค ำแนะน ำ : ควรด ำเนินกำรจัดท ำบันทึก ฯ ให้ ผอ.กลุ่มลงนำมแล้วเสร็จ จึงสร้ำงเอกสำร
เพื่อส่งงำนในระบบฯ

2

กรณีการก าหนดเรื่องขึ้นใหม่ เช่น บันทึกฯ ข้อสั่งกำรของ นรม. จำกกำรตรวจรำชกำร เป็นต้น 
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3 เลือก “น าเข้าจาก ไฟล์ในเครื่อง (File)”
*** ให้น ำเข้ำไฟล์ word ที่ท ำเสนอ ผอ.กลุ่ม 
เพื่อลงนำม โดยไม่จ ำเป็นต้องสแกนเป็นไฟล์ PDF 
เพื่อลดขั้นตอน

4 ใส่ชื่อเรื่อง และเนื้อหาสั้น ๆ

5 คลิกเลือก “ส่งถึง”

กรณีการก าหนดเรื่องขึ้นใหม่ เช่น บันทึกฯ ข้อสั่งกำรของ นรม. จำกกำรตรวจรำชกำร เป็นต้น 
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6 เลือก “เพ่ิมผู้รับเอกสาร”

7 เลือก “แก้ไข”

8 เลือก “เพ่ือพิจารณา” แล้วคลิก “ตกลง”

9 คลิก “บันทึก”

10 เลือก “ส่งออก”

กรณีการก าหนดเรื่องขึ้นใหม่ เช่น บันทึกฯ ข้อสั่งกำรของ นรม. จำกกำรตรวจรำชกำร เป็นต้น 
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11 คลิก “บันทึกแล้วส่ง”
ด าเนินการเสร็จสมบูรณ์

สามารถเช็กสถานะได้ที่ Sentbox

กรณีการก าหนดเรื่องขึ้นใหม่ เช่น บันทึกฯ ข้อสั่งกำรของ นรม. จำกกำรตรวจรำชกำร เป็นต้น 

24



คลิกเลือก inbox กล่องรับเอกสารเข้าของตัวเอง1

คลิกเข้าไปที่เลือกเรื่องที่จะถอน2

คลิก “ถอนเอกสาร”3

ใส่เหตุผลที่ขอ “ถอนเอกสาร”
แล้วคลิก OK
*** เอกสารจะหายไปจาก Sentbox

4

กรณีการส่งหนังสือผิด สามารถแก้ไขได้โดยการ “ถอนเอกสาร”
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