
 

คู่มือการเข้าสู่ระบบสารบรรณ 

เข้าระบบ Windows ตามปกติ จากนั้นเข้าโปรแกรม Browser โดยจะต้องเป็น  Internet Explorer        
Version 5.5 ขึ้นไป หลังจากเข้าโปรแกรม Browser แล้ว ผู้ใช้สามารถเข้าระบบโดยเรียกที่ URL :  ดังนี้ 

http://dcs.mnre.go.th/main.asp     

 ระบบจะแสดงหน้าจอ Login เข้าระบบงานสารบรรณ โดยผู้ใช้สามารถเลือกปีฐานข้อมูล หรือ ปีของข้อมูลสารบรรณท่ี
ต้องการเข้าไปด าเนินการ  โดยกดลูกศรชี้ลง เลือกปีที่ปรากฏ จากนั้นป้อนชื่อและรหัสผ่าน ตามล าดับ  

     

เข้าสู่ระบบสารบรรณ 

    ซึ่งในการป้อนรหัสผ่าน ระบบจะแสดงผลบนหน้าจอเป็น เครื่องหมาย “ ดอกจันทร์ ” เพ่ือความปลอดภัย
ในการใช้งาน  จากนั้น ตอบ ตกลง เพ่ือยืนยันเข้าระบบ 

  กรณีท่ี ผู้ใช้ป้อนชื่อหรือ รหัสผ่านไม่ถูกต้อง ระบบจะแจ้งข้อความเตือน เช่น 
                     ป้อนชื่อผิด    ระบบแจ้ง  “ ชื่อของท่านไม่สามารถเข้าระบบได้ “ 
            ป้อนรหัสผิด  ระบบแจ้ง   “ ท่านใส่รหัสผิด ไม่สามารถเข้าระบบได้ “ 
                     จากนั้นตอบ  OK  ระบบจะกลับมาหน้าจอเดิม เพ่ือให้ผู้ใช้ป้อนชื่อและ รหัสผ่านอีกครั้ง 
 
 



 

 

หลังจากป้อนชื่อและรหัสผ่านถูกต้อง ระบบจะตรวจสอบสิทธิการใช้งาน (เช่น ปกติ อ่านข้อมูลอย่างเดียว) และ
ระดับในการอ่านเอกสาร รวมทั้งสิทธิในการสืบค้นข้อมูล เช่น ดูเอกสารระดับปกติ ,ลับ,ลับมาก ฯ จากนั้น ระบบจะแสดงหน้า
หลักของระบบ ซึ่งประกอบด้วยเมนูงานต่างๆ  และ ชื่อ –หน่วยงานที่ผู้ใช้สังกัด ผู้ใช้ สามารถตรวจสอบความถูกต้องได้จาก 
ส่วนที่ 2 ดังปรากฏในหน้าจอ 

 

 
 
ตรวจสอบชื่อและหน่วยงานจากหน้าหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

หน้าแสดงรายการเอกสารจากเมนใูนหน้าหลัก  

  จากส่วนสั่งการเอกสารในหน้าหลัก ซึ่งประกอบด้วยเมนูสั่งการหลายเมนู ขออธิบายเมนูที่แสดงรายการเอกสารต่างๆ 
ในแต่ละเมนู ซึ่งรวบรวมและแสดงเอกสารในลักษณะต่างๆกัน ดังนี้  

   

 เมนูหนังสือรอด ำเนินกำร 

 

  

เมนูหนงัสือรอด าเนินการ รวบรวมงานรอด าเนินการใน
ลกัษณะต่างๆกนั เป็น 3 เมนู คือ 

  เอกสารรอลงทะเบียน  จะแสดงรายการที่หน่วยอื่นๆ ส่งเอกสารผ่านระบบมาให้ (IN BOX) เช่น  
งานธุรการส่วนงานกลาง รับเอกสารจากหน่วยงานอื่น และส่งเรื่องมาให้  โดยระบบจะแสดงเฉพาะรายการใหม่ ที่ผู้ใช้ยังไม่ได้
รับเลขทะเบียนเอกสาร สังเกตจากช่อง ทะเบียน จะเป็นเครื่องหมายรูปกระดาษ เพ่ือให้ผู้ใช้กดเข้าไปด าเนินการรับ
เอกสารต้นฉบับ จากระบบ (รับ/ให้เลขทะเบียนเอกสาร)   หรือ เรื่องเดิมที่เคยส่งให้หน่วยงานอื่นๆ  และ หน่วยงานอื่นๆ นั้น
ได้รับและ ส่งเรื่องคืนมาให้  สังเกต ระบบจะรับเอกสารให้อัตโนมัติ โดยให้เป็นเลขทะเบียนเดิม สังเกตสถานะเป็น  แฟ้มปิด 

 

 

 



 

  เอกสารรอลงทะเบียน  จะแสดงรายการที่หน่วยอื่นๆ ส่งเอกสารผ่านระบบมาให้ (IN BOX) เช่น  

   งานธุรการส่วนงานกลาง รับเอกสารจากหน่วยงานอื่น และส่งเรื่องมาให้  โดยระบบจะแสดงเฉพาะรายการใหม่ ที่
ผู้ใช้ยังไม่ได้รับเลขทะเบียนเอกสาร สังเกตจากช่อง ทะเบียน จะเป็นเครื่องหมายรูปกระดาษ เพ่ือให้ผู้ใช้กดเข้าไป
ด าเนินการรับเอกสารต้นฉบับ จากระบบ (รับ/ให้เลขทะเบียนเอกสาร)   หรือ เรื่องเดิมที่เคยส่งให้หน่วยงานอื่นๆ  และ 
หน่วยงานอื่นๆ นั้นได้รับและ ส่งเรื่องคืนมาให้  สังเกต ระบบจะรับเอกสารให้อัตโนมัติ โดยให้เป็นเลขทะเบียนเดิม สังเกต
สถานะเป็น แฟ้มปิด 

  

 

เอกสารรอลงทะเบียน  
 หมายเหตุ   รูปกระดาษ หมายถึง เอกสารที่ยังไม่ลงทะเบียนรับ   

“สีฟ้า”   รายการที่จะมีเอกสารฉบับจริงส่งมาให้ด้วย 
“สีส้ม”      รายการที่ไม่มีเอกสารฉบับจริงส่งมา โดยผู้ส่งให้ผู้รับ อ่านเอกสารแนบจากระบบ  

 สัญลักษณ์      หมายถึง รายการนั้นยังไม่ได้เปิดอ่าน (จากการกดดูรายละเอียด)  
                            หากเป็นสีแดง หมายถึง งานที่เลยก าหนดระยะเวลาด าเนินการ ยังไม่เปิดอ่าน 
 สัญลักษณ์    หมายถึง รายการนั้นยังไม่ได้เปิดอ่าน (จากการกดดูรายละเอียด)  

  

 
 
 
 
 



 
 
 

  

   กรณีมีเอกสารส่งเข้ามาในหน่วยงาน ซึ่งอาจเป็นเอกสารจากหน่วยงานอื่นๆ ภายในองค์กร หรือ เอกสารจาก
หน่วยงานนอก องค์กร เช่น เอกสารเวียนจากภายนอก ซึ่งการรับเอกสารสามารถรับได้ 2 วิธ ี

1.       ป้อนข้อมูลรายละเอียดเอกสารใหม่ทั้งหมด (จากเมนู ลงรับเอกสาร) 
2.       รบัเอกสารผ่านระบบ (รับเอกสารต้นฉบับ จากเมนู งานรอลงทะเบียน/รอผู้ปฏิบัติ) 
 

1. การลงรับเอกสาร โดยป้อนข้อมูลรายละเอียดเอกสารใหม่ ทั้งหมด   
 

เอกสารจากภายนอกที่ส่งเข้ามาใน องค์กร โดยผ่านหน่วยงานสารบรรณกลาง , หรือ 
เอกสารที่หน่วยงานภายนอก องค์กร  ส่งตรงมายังหน่วยงานภายใน (By Hand, By FAX) หรือ รับเรื่องจากหน่วยงานที่ไม่มี
ระบบงานสารบรรณติดตั้ง (ไม่ส่งเอกสารผ่านระบบ) 
 

  

 

 

 

 



 

ผู้ใช้สามารถลงรับเอกสาร โดยต้องป้อนข้อมูลรายละเอียดเอกสาร ที่ หน้าหลัก | เมนูลงรับเอกสาร หรือ เลือกจาก
ทางลัดเมนูด้านบน (บริเวณสีฟ้าท่ีแสดงชื่อ-สังกัดผู้ใช้งาน เมื่อไม่ได้อยู่ที่หน้าหลัก) หลังจากเลือกระบบจะแสดงแบบฟอร์มให้
ป้อนรายละเอียด  เพ่ือใช้เป็นการอ้างอิง หรือ เรียกค้นเอกสาร  

   
                    

 การลงรับเอกสาร 
 รายละเอียดเอกสาร ที่บันทึก (Document Index) ได้แก ่
 

ประเภทเอกสาร     เลือกประเภทเอกสารที่รับเข้าโดยกดลูกศรชี้ลง กรณีลงทะเบียนรับเอกสารแยกเล่ม 
เลขทะเบียน  เลขทะเบียนรับเอกสาร เว้นว่างไว้หากต้องการให้ ระบบนับเลขทะเบียนต่อไปให้

อัตโนมัติ หรือป้อนเลขทะเบียนที่ต้องการลงไปในช่องรับข้อมูลเอง ระบบจะรับเลข
ทะเบียนที่ป้อน และ จะไม่นับเลขทะเบียนเพิ่มข้ึนให้ ซึ่งเลขทะเบียนที่ป้อน ควรเป็น
การป้อนเลขทะเบียนย้อนหลัง กรณีแทรกเลขทะเบียนเท่านั้น 

เลขที่เอกสาร  เลขที่เอกสารตามจริง (ที่ปรากฏอยู่ในเอกสารต้นฉบับ) สามารถป้อนได้  50 ตัวอักษร 

  หมายเหตุ  

    สงัเกตทา้ยช่องเลขท่ีเอกสาร จะปรากฏ            ส าหรับเลือกรายการเร่ืองท่ีเคยส าเนาตน้แบบเก็บไวก่้อนหนา้น้ี หากหน่วยงาน
ใดไม่เคยส าเนาต้นแบบเร่ืองเกบ็ไว้จะไม่ปรากฏเคร่ืองหมายส่ีเหล่ียมให้เลือก ซ่ึงปุ่มสีเหล่ียมจะปรากฏใน ทุกหน้าจอของการสร้างเอกสาร
เข้าระบบ ถือเป็นการช่วยงานผูใ้ชท้ างานรวดเร็วยิง่ข้ึนโดยเร่ือง ทีมีเน้ือหาคลา้ยกนัสามารถเลือกไดท้นัที หรืออาจเปล่ียนเน้ือหาบางส่วน
ตามตอ้งการภายหลงั 

 

 



 

วิธีเลือกต้นแบบเรื่อง 
 เริ่มจากผู้ใช้ กดปุ่มสี่เหลี่ยมท้าย ช่องเลขที่เอกสาร ระบบจะแสดงรายการต้นแบบเรื่องให้เลือก 
 

 

   

  

 กดปุ่มสัญลักษณ์          เพ่ือเลือกข้อความต้นแบบ 
   จากนั้นผู้ใช้เลือกชื่อเรื่องท่ีต้องการ สังเกตแถบสีน้ าเงิน จากนั้นกดปุ่ม ตกลง เพ่ือยืนยันการเลือก หรือยกเลิก  
กรณีท่ีไม่ต้องการ หรือ ลบรายการต้นแบบเรื่อง รายการใดๆ ให้เลือกรายการ กดปุ่ม ลบ ระบบจะลบรายการต้นแบบเรื่องท่ี
ไม่ต้องการออกจากระบบ 
 ในการป้อนเลขที่เอกสาร ระบบจะท าการตรวจสอบเลขท่ี เพื่อตรวจสอบเอกสารซ้ าซ้อน จะสังเกตได้ว่า มีหน้าต่าง
เล็กๆ แสดงในระยะเวลาสั้นๆ และหากพบเอกสารซ้ า จะแสดงข้อความ ดังนี้  

  กรณีท่ีป้อนเลขที่เอกสารซ้ า ระบบจะท าการตรวจสอบ และแสดงข้อความ เช่นนี้  

  

  

 



 

 

 กรณีนี้ ระบบพบเอกสารที่หน่วยงานอื่นลงรับไว้ก่อนแล้ว โดยแสดงรายละเอียดของเอกสารอย่างย่อเพ่ือให้ผู้ใช้งาน
ตรวจสอบคือ 
 

 เลขที่เอกสาร 
 วันที่ และเวลาสร้างเอกสาร 
 หน่วยงานที่สร้างเอกสาร 
 เรื่อง 
 จาก และ ถึง ตามท่ีกรอกไว้ในช่อง จาก-ถึง ในการสร้างเอกสาร 

 ผู้ใช้สามารถตรวจดูรายละเอียดของเอกสารและพิจารณาประกอบกับเอกสารที่ได้รับและจะท าการลงรับเอกสารได้ 
หากพบว่าเป็นเรื่องเดียวกัน ผู้ใช้สามารถกดปุ่ม OK ในหน้าจอนี้เพื่อลงรับเอกสารโดยไม่ต้องป้อนรายละเอียดที่เหลือได้เลย  

 หากตรวจสอบแล้ว ไม่ใช้เรื่องเดียวกัน ให้ผู้ใช้กด Cancel แล้วไปเปลี่ยนเลขท่ีเอกสารให้ต่างจากเดิม แล้วป้อน
รายละเอียดอื่นๆต่อไปเพื่อลงรับเอกสาร 

 กรณีท่ีป้อนเลขท่ีเอกสารท่ีมีผูส่้งมา และอยูท่ี่งานรอลงทะเบียน หรือเคยลงรับเอกสารไปแลว้ ระบบจะท าการตรวจสอบ และ
แสดงขอ้ความ เช่นน้ี 

  

 

 กรณีน้ี ระบบไม่อนุญาตใหล้งรับเอกสารเดิมซ ้ าซอ้นอีกเน่ืองจากเคยลงรับไปแลว้ โดยบอกเลขทะเบียนท่ีเคยลงรับไวใ้หส้ามารถ
ไปตรวจสอบดูได ้หากตรวจสอบแลว้ ไม่ใช่เร่ืองเดียวกนั ใหท้ าลกัษณะเดียวกบัขา้งตน้ คือใหเ้ปล่ียนเลขท่ีเอกสารใหต้่างจากเดิม  

 

 

 

 

 



 

จ านวน ป้อนจ านวนเลขทะเบียนที่ต้องการสร้าง  
วันที่ และ เวลารับ  วัน/เวลารับเอกสาร  ระบบจะขึ้นให้อัตโนมัติ 
ลงวันที่  ป้อนวันที่ ที่ระบุในเอกสาร ระบบจะปรากฏวันที่ปัจจุบันให้ก่อน ผู้ใช้ 

สามารถเปลี่ยนแปลงโดยการ ป้อนวันที่ที่ต้องการ หรือ เลือกวันที่จาก
ปฏิทิน              โดยกดปุ่มสี่เหลี่ยม ด้านท้ายของช่องวันที่ 

  

 

  

    กดสัญลักษณ์   เพ่ือเลือกปฏิทิน 

      อธิบายปุ่มการท างาน 
กด ลูกศร     เพ่ือถอยหลังไปเดือนท่ีผ่านมา    กดลูกศร    เพ่ือเลื่อนไปเดือนถัดไป 
ตัวเลขตัวเข้ม แสดงวันที่ปัจจุบัน (วันที่สร้างเอกสาร) จากนั้นเลือกวันที่ โดยกดวันที่ที่ต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  

  ชั้นความเร็ว เอกสารเรื่องท่ีป้อน หากต้องการระบุความเร่งด่วนในการท างาน 
สามารถเลือกได้โดยกดลูกศรชี้ลง  เพื่อเลือก 
ปกติ  ด่วน 
ด่วนมาก ด่วนที่สุด 

  

ช้ันควำมลบั: เอกสารเร่ืองท่ีป้อนมีการระบุ ชั้นความลบัในการเปิดอ่านเอกสาร เช่น 
   ปกติ  ลบั 
   ลบัมาก   ลบัท่ีสุด 

 

  

  

 



 

หมวดเอกสำร   : ก าหนดหมวดหมู่ ของเอกสาร หากผูใ้ชไ้ม่ก าหนด ระบบจะก าหนดใหเ้ป็น   
  “ เอกสารท่ัวไป ”  

  

  

อ้างถึง  : ป้อนข้อมูลอ้างถึง ที่มีการ ระบุในเอกสารซึ่งป้อนได้  100 ตัวอักษร 
 สิ่งท่ีส่งมาด้วย : ป้อนรายละเอียดของ สิ่งที่ส่งมาด้วยป้อนได้  100 อักษร 

จาก  : ป้อนชื่อหน่วยงานที่ส่งมาให้ โดยป้อนได้ 100 ตัวอักษรหรือ เลือกรายชื่อหน่วยงาน โดย 

 กดปุ่ม    ด้านท้ายช่อง จาก เพื่อแสดงรายชื่อหน่วยงานภายใน ที่ใช้ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ INFOMA: WebFlow ป้อนค าค้นแล้วกดปุ่มค้นหา หรือกดปุ่มค้นหาเลย ระบบจะ
แสดงชื่อหน่วยงานทั้งหมด กดท่ีหน่วยงานที่ต้องการเพื่อเลือก 

 กดปุ่ม     ด้านท้ายช่อง จาก เพื่อแสดงรายชื่อหน่วยงานภายนอกที่ติดต่อด้วยบ่อย และได้
สร้างชื่อไว้ในระบบ จากเมนู ควบคุมระบบ ผู้ใช้สามารถป้อนค าค้นแล้วกดปุ่มค้นหา หรือกดปุ่ม
ค้นหาเลย ระบบจะแสดงชื่อหน่วยงานทั้งหมด กดท่ีหน่วยงานที่ต้องการเพื่อเลือก 

  

  

  

  



  

  

 

   

  

เลือกหน่วยงานจากปุ่มหน่วยงานภายใน  หรือปุ่มหน่วยงานภายนอก  
  
 ถึง  : ป้อนชื่อหน่วยงานที่ระบุถึงในเอกสาร ป้อนได้ 100  ตัวอักษร หรือ 

เลือกรายชื่อหน่วยงานจากปุ่ม   หรือ   เหมือนกับการท างานหัวข้อ จาก 
เรื่อง  : ป้อน ชื่อเรื่องของเอกสาร สามารถป้อนได้ 255 ตัวอักษร  
รายละเอียด : รายละเอียดเพิ่มเติม หรือเนื้อเรื่องสรุป สามารถป้อนได้ 2 ล้านตัวอักษร 



 

วธีิกำรน ำส่ง : กดลูกศรช้ีลงเพ่ือเลือกวธีิการน าส่ง 

 

  

  

  

วัตถุประสงค์ : กดลูกศรชี้ลงเพื่อเลือก วัตถุประสงค์ของเรื่องที่รับมา 

   

 

  
 น าเสนอ/ผู้ปฏิบัติ : บันทึกเพ่ิมเติมเกี่ยวกับผู้ปฏิบัติงาน หรือส่งเรื่องเสนอผู้บังคับบัญชา 
 อายุเอกสาร    : ก าหนดอายุของเอกสาร หรือ กดปุ่มสี่เหลี่ยมด้านท้าย ระบบจะแสดง 

 ปฏิทินให้เลือก ซึ่งหลักการท างานจะเหมือนการเลือกวันที่เอกสาร  
ติดตามผลการท างาน : ผู้บันทึกท าสัญลักษณ์ไว้ เพื่อให้สะดวกต่อการรวบรวมเอกสารต้อง 

  ติดตามภายใต้เมนู เอกสารที่ต้องติดตามท่ีหน้าหลัก 
 
 



 
 ที่เก็บเอกสาร  : ผู้บันทึกข้อมูลสามารถป้อน สถานที่เก็บเอกสารต้นฉบับตามจริงเพ่ือ 

  ใช้อ้างอิง 
 ด าเนินการเสร็จวันที ่ : ป้อน หรือเลือกวันที่เพ่ือ ก าหนดวันที่ ที่ต้องด าเนินงานเสร็จ 

หมายเหตุ       : ข้อความหมายเหตุ ที่ต้องการบันทึกเพ่ิม 

  

 

กดท่ีสัญลักษณ์ปฏิทินที่ อายุเอกสาร หรือ ด าเนินการเสร็จวันที่ เพื่อให้ระบบแสดงปฏิทินส าหรับเลือกวันที่ต้องการ  

ป้อนรายละเอียดเอกสารเท่าท่ีมี หากไม่มี สามารถเว้นว่างไว้ ยกเว้นข้อมูลในช่องสีแดง ซึ่งเป็นข้อมูลพื้นฐานของ
เอกสารแต่ละฉบับ เพื่อประโยชน์ในการค้นหาข้อมูลต่อไป 

  

 

 



 

   ป้อนรายละเอียดเอกสาร 
     เมื่อป้อน รายละเอียดจนสมบูรณ์แล้ว ระบบจะให้ผู้ใช้เลือกด าเนินการต่อ โดยเลือกปุ่มท างาน 
อธิบายปุ่มการท างาน 

       กดปุ่ม    เพ่ือบันทึกเรื่องเข้าสู่ระบบ  

       กดปุ่ม    เมื่อต้องการยกเลิกเรื่อง โดยระบบจะล้างข้อมูลตามช่องป้อน ต่างๆ ให้
ว่างและอยู่หน้าจอการสร้างเอกสารเดิม เพื่อรอผู้ใช้ป้อนข้อมูลใหม่ หรือ ด าเนินงานในหัวข้ออ่ืนต่อไป  

       กดปุ่ม      เมื่อต้องการบันทึกเรื่องเข้าสู่ระบบ 
พร้อมทั้งให้ระบบเก็บรายละเอียดข้อมูลต้นแบบไว้ ใช้เลือกเป็นต้นแบบในภายหลัง 

 

  

เม่ือกดปุ่มสร้าง หรือสร้างและเก็บตน้แบบขอ้ความแลว้ ระบบจะใหเ้ลขทะเบียน และวนัท่ี-เวลาลงรับดงัภาพ ผูใ้ชส้ามารถเลือก
แนบเอกสารตน้ฉบบัหรือไม่ก็ได ้ในหนา้น้ี  

        สังเกต ขั้นตอนการท างาน 

 

 

 



 

ผลการลงรับเอกสาร 

 กรณีที่ต้องการแนบเอกสาร (Attach File) สามารถเลือกได้ 2 วิธี ตามชนิดของเอกสารที่ต้องการแนบ 
1. แนบไฟล์ข้อมูลส าเร็จรูปชนิดต่างๆ  ด้วยวิธี Browse     

  2. แนบข้อมูลที่เป็น กระดาษ ด้วยวิธี Scan  

  

  กรณี ไม่ต้องการแนบเอกสาร  ผู้ใช้สามารถเลือกขั้นตอนการท างานต่อ ได้ 2 วิธี ดังนี้ 

       1.  กดปุ่ม         เมื่อต้องการกลับไปหน้าจอลงรับเอกสาร เพื่อป้อนข้อมูลเรื่องใหม่ต่อไป 

               2.  กดปุ่ม        เมื่อต้องการสั่งการต่อไป กับเรื่องท่ีลงรับนี้ให้เป็นไปตามข้ันตอนที่ต้องการ  
 เช่น แก้ไขข้อมูล, บันทึกการท างาน, หรือ ส่งเอกสารต่อ   

หมายเหตุ 
ผู้ใช้สามารถดูแผนผังขั้นตอนการท างานในส่วนรายละเอียดผู้ใช้งานได้ เพื่อเลือกกลับไปป้อนเรื่องใหม่ หรือด าเนินการ

ต่อเพ่ือดูรายละเอียด/แก้ไข บันทึกการท างาน แนบเอกสารเพ่ิมเติม ส่งงาน/ปิดงานได้ 
 

**************************** 
 

 


