
คูมือการใชงาน

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

สําหรับ

 

 

 

คูมือการใชงาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

สําหรับผูใชงานสวนภูมิภาค

 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

สวนภูมิภาค 



คํานํา 

  สํานักงานเลขานุการกรม ฝายบริหารท่ัวไป เปนสารบรรณกลางของกรมที่ดิน     

ซึ่งปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ เริ่มตั้งแต การรับ-สงหนังสือ และปจจุบันไดมีการ

รับ-สงหนังสือ โดยผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไปยังหนวยงานภายในสวนกลางและ

สวนภูมิภาค โดยไดมีการนําวิธีการปฏิบัติไปปรับใชและพัฒนาใหระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิสสอดคลองกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณมากที่สุด 
 

 ทั้งนี้ เพื่อใหการปฏิบัติงานของเจาหนาที่สารบรรณในระดับภูมิภาคสามารถ

ปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง และรวดเร็ว จึงไดจัดทําคูมือ การใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกสสําหรับผูใชงานระดับภูมิภาค เพื่อเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานสามารถศึกษา

ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานไดทุกขั้นตอน เพื่อใหผูปฏิบัติงานสามารถนําไปใชใหเกิด

ประโยชนในการทํางานไดอยางมีประสทิธิภาพและเกิดประสทิธิผล 
 

 หากมีความคลาดเคลื่อนในถอยคําหรือขอความของคูมือประการใด หรือหาก

มีขอเสนอแนะที่จะเปนประโยชนตอการปรับปรุงแกไข ฝายบริหารทั่วไปขอนอมรับไวดวย

ความยินดี และพรอมที่จะปรับปรุงแกไขเพื่อความถูกตองสมบูรณตอไป 

 

 

         ฝายบริหารทั่วไป 

                                                                                ๑๘  สิงหาคม  ๒๕๕๙ 

 

 

 

 

 



สารบัญ 

 รายละเอียดเนื้อหา หนา 

๑. การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  

 ๑.๑  ขั้นตอนการสมัครใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส  ๑ 

        (กรณีสมัครใหม) 

 ๑.๒  ขั้นตอนการสมัครใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ๗ 

        (กรณียายหนวยงาน) 

 ๑.๓  การตรวจสอบผลการสมัคร ๑๓ 

 

๒. การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ๒.๑  การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ๑๖ 

 ๒.๒  การรับหนังสอืเวียนจากกรมที่ดิน ๑๗ 

 ๒.๓  การเปล่ียนรหัสผาน ๒๑ 
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- ๑ - 

๑. การใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ๑.๑ ขั้นตอนสมัครเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

  (กรณีสมัครใหม) 

  ผูใชสามารถเขาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดโดยคลิกที่ Internet 

Explorer และเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส http://sarabun.dol.go.th หรือจะเขาระบบ

ผานเว็บไซด www.dol.go.th หัวขอ ระบบสารบรรณกรมที่ดินจะปรากฏหนาจอดังรูป 
 

 
 

 คลิก ขอ 1. กอนการลงทะเบียนเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสให

ตรวจสอบสิทธเิขาใชงานระบบฯ ซึ่งจะปรากฏหนาจอ ดังรูป 

 

1 

2 



 หลังจากกรอกขอมูลตรวจสอบสทิธิแลว หากทานเคยสมัครใชงานในระบบ

แลว จะปรากฏขอมูลดังรูป

 

 

 

 

 

 

 หากไมมีขอมูลปรากฏ ใหสมัครเขาใชงานในระบบใหมโดยกลับไปยังหนาหลัก

ของระบบเลือกหัวขอที่ 2 

(Download แบบฟอรมคําขอเขาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดที่      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ๒ – 

หลังจากกรอกขอมูลตรวจสอบสทิธิแลว หากทานเคยสมัครใชงานในระบบ

แลว จะปรากฏขอมูลดังรูป 

 

 

 

 

 

หากไมมีขอมูลปรากฏ ใหสมัครเขาใชงานในระบบใหมโดยกลับไปยังหนาหลัก

2 “การลงทะเบียนเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

แบบฟอรมคําขอเขาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดที่      

หลังจากกรอกขอมูลตรวจสอบสทิธิแลว หากทานเคยสมัครใชงานในระบบ

หากไมมีขอมูลปรากฏ ใหสมัครเขาใชงานในระบบใหมโดยกลับไปยังหนาหลัก

การลงทะเบียนเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

แบบฟอรมคําขอเขาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดที่      )” 



- ๓ - 

 จะปรากฏหนาจอดังนี ้โดยใหคลิกที่ปุม “สมัครใหม”(1) จากนั้นกรอกเลขบัตร

ประจําตัวประชาชน และกรอกตัวเลขตัวอักษรที่ปรากฏใหถูกตอง แลวคลิกที่ปุม 

“ลงทะเบียน” (2) จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะสังเกตไดวาหนาจอที่ปรากฏขึ้นมาจะมีเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผูสมัครขึ้นใหโดย

อัตโนมัต ิ(1) ดําเนินการกรอกขอมูลในชองใหครบถวน และใหผูสมัครเขาใชงาน คลิก “ใบคํา

ขอ PDF” (2) ที่อยูฝ งซายมือ เพื่อพิมพ  “คําขออนุญาตเขาใช  “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส” ดังรูป 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 



-๔ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อพิมพคําขออนุญาตเขาใช “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”แลว ใหกรอกรายละเอียด

ตามแบบคําขอใหถูกตอง และครบถวน  ดวยลายมือที่อานงาย 

 โดยกรณีสมัครใหม ผูขอใชงานตองเลือก  

� ไมเคยมีชื่อผูใชงานและรหัสผานในระบบ (ขอใหม) 

 เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลว ใหผูบังคับบัญชา (หัวหนาเหนือระดับชั้น

ของผูใชงาน)ลงชื่อพรอมตําแหนง เพื่อเปนการอนุญาตใหผูใชงานสามารถเขาใชงานระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 จากนั้น ใหกรอกรายละเอียดใน คําขออนุญาตเขาใช “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส” ดังรูป 

 

 

  

 

 

 

 

 

  
1 

2 
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โดยใหสแกน คําขออนุญาตเขาใช “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ที่ผูบังคับบัญชาลงชื่อ

อนุญาตแลว ในชอง Scan ดวย(1) เมื่อกรอกรายละเอียดใน คําขออนุญาตเขาใช “ระบบสาร

บรรณอิเล็กทรอนกิส”แลว คลกิ “ลงทะเบียน” (2) จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

และคลิก “ตกลง” เปนการสิ้นสุด การขอลงทะเบียนเขาใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส หนาจอจะกลับมาสูเดิม ดังรูป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ใหคลิก กากบาท เพื่อออกจากหนาจอนี้ ระบบจะกลับสูหนาจอหลักของ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส ดังรูป 

 

 



-๖ - 

 
 

เสร็จสิ้น “การลงทะเบียนเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (กรณีสมัครใหม) 
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๑.๒  ขั้นตอนการสมัครใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 (กรณียายหนวยงาน) 

 ขั้นตอนการสมัคร มีรูปแบบคลายคลงึกับการสมัครใหมโดยเขาหนาหลักของ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดังรูป  

 
 

 คลิก ขอ 2. การลงทะเบียนเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส จะ

ปรากฏหนาจอ    และเลอืก “ยายหนวยงาน” หนาจอจะปรากฏ ดังรูป 

 

 
 

 



-๘– 

 จากนั้น ใหกรอกรายละเอียดใน คําขออนุญาตเขาใช “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส” ดังรูป 

 
 

 โดยใหสแกน คําขออนุญาตเขาใช “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ที่

ผูบังคับบัญชาลงชื่ออนุญาตแลว ในชอง Scan (1) ดวย 

 การโหลดใบคําขอ ไดที่ (2) จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 

 
  

 

 

 

 

1 
2 
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เมื่อพิมพคําขออนุญาตเขาใช “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส”แลว ใหกรอกรายละเอียด

ตามแบบคําขอใหถูกตอง และครบถวน  ดวยลายมือที่อานงาย 

 โดยกรณี ยายหนวยงาน ผูขอใชงานตองเลือก  

� เคยมีชื่อผูใชงานและรหัสผานแตมีการยายสังกัดหนวยงาน 

โดยตองระบุ สังกัดหนวยงานเดมิ ............................. 

                 สังกัดหนวยงานใหม ............................. 

 เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลว ใหผูบังคับบัญชา (หัวหนาเหนือระดับชั้น

ของผูใชงาน)ลงชื่อพรอมตําแหนง เพื่อเปนการอนุญาตใหผูใชงานสามารถเขาใชงานระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
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 จากนั้น ใหคลิกที่ปุม “Scan” (1) โดยใหสแกน คําขออนุญาตเขาใช “ระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส” ที่ผูบังคับบัญชาลงชื่ออนุญาตแลว ในชอง Scan (1) ดวย 
 

 
 

 เมื่ อกรอกรายละเอียดใน คํ าขออนุญาตเข า ใช  “ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส”แลว คลกิ “ลงทะเบียน” (2) จะปรากฏหนาจอ ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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คลิก “ตกลง” เปนการสิ้นสุด การขอลงทะเบียนเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

หนาจอจะกลับมาสูเดิม ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ใหคลิก กากบาท เพื่อออกจากหนาจอนี้ ระบบจะกลับสูหนาจอหลักของ

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสดังรูป 

 

 
 

เสร็จสิ้น “การลงทะเบียนเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส (กรณียายหนวยงาน) 

 

 



- ๑๒ - 

หมายเหต ุ

 หากผูที่ยังไมมีการสมัครเขาใชงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส แตได

เลอืกยายหนวยงาน ระบบจะไมสามารถดําเนินการตอได ดังรูป 
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 ๑.๓ การตรวจสอบผลการสมัคร 

 ผูสมัครเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส สามารถตรวจสอบผลการ

สมัครดวยตัวเองได โดยเขาหนาหลักของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ดังรูป 

 

 
 

 คลิก ขอ 3.ตรวจสอบผลการลงทะเบียนเขาใชงานระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนกิส หนาจอจะปรากฏ ดังรูป 

 

 
 

 



- ๑๔ - 

 ผูสมัครเขาใชงาน เลือกประเภทการลงทะเบียนตามที่ลงทะเบียนไวดังรูป 

 

 
 

 ผูสมัครเขาใชงาน กรอกหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชน ดังรูป(1) 

 

 
 

 เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลวให คลิก “คนหา” (2) 

 

 

 

1

2



- ๑๕ - 

 หากยังไมมีการอนุมัติการลงทะเบียน หนาจอจะปรากฏ ดังรูป 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

หากมีการอนุมัติใหใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิสแลว จะปรากฏดังรูป 

 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อมีการอนุมัติการลงทะเบียนเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแลว ผูใชงาน

สามารถเขาใชงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของกรมที่ดินได 
 

 



- ๑๖ - 

๒. การเขาใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสจะมีลักษณะการใชงานในสวนของการเขาสู

ระบบงานการใสคาตาง ๆ รวมถึงปุมคําสั่งการใชงานที่คลายกันซึ่งตอไปจะเปนการอธิบาย

การใชงานของระบบโดยทั่วไปดังนี ้
 

 ๒.๑  การเขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนกิส 

 เริ่มตนเขาสูระบบผูใชสามารถเขาใชระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสไดโดย

คลิกที่ Internet Explorer และเขาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส http://sarabun.dol.go.th 

หรือจะเขาระบบผานเว็บไซด www.dol.go.th หัวขอ ระบบสารบรรณกรมที่ดินจะปรากฏ

หนาจอดังรูป 

 

 
 

 LOGIN เขาสูระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

“Username”(1) จะตองเปนหมายเลขบัตรประจําตัวประชาชนของผูใชงาน  

“Password”  (2) จะกําหนดไวเปนpassword  (ซึ่งผูใชงานสามารถเปลี่ยนแปลงไดเองตามความ

ตองการ) 
 

 

 

 

 

1

2



-๑๗- 

๒.๒  การรับหนังสือเวียนจากกรมที่ดิน 

 เมื่อเขาสูระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกสแลว หนาจอจะปรากฏดังรูป 

 

  
 

 เลือก รับหนังสือคลิกตามลูกศร ดังรูป 

 

 
 

 

 

 



- ๑๘ - 

 หนาจอจะปรากฏดังรูป 

 
 

 เลือก “ทะเบียนหนังสือรับภายนอก” 

  จะปรากฏหนาจอดังรูป 

 

 
 

 หากมีหนังสือเวียนมาใหม จะคําวา “NEW” กระพริบในเรื่องนั้น ๆ และใหเรา

เลือกตรงเรื่องน้ัน ๆ (ตามลูกศร) เพื่อรับหนังสือเวียน หนาจอจะปรากฏดังรูป 

 

 



- ๑๙ - 

 
 

 ใหคลิก “พิมพเอกสารตนฉบับ” จะปรากฏหนาจอดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จะมีเอกสารปรากฏดังรูป คลิกที่รูปปริ๊นเตอร(1) เพื่อสั่งพิมพเอกสารหลังจาก

สั่งพิมพเอกสารแลวคลิกกากบาท (2) เพื่อกลับไปดําเนินการลงรับหนังสือ จะปรากฎหนาจอ

ดังรูป 

 

 

1

2



-๒๐ - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหคลิก “รับหนังสือ” เพื่อรับหนังสือเวียน และระบบจะใหเลขรับหนังสือโดยอัตโนมัติ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



- ๒๑ - 

 ๒.๓  การเปลี่ยนรหัสผาน 

 ผูใชงานระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส สามารถเปลี่ยนรหัสผานไดตาม

ตองการ ซึ่งรหัสผานที่ระบบกําหนดใหในขั้นตอนการสมัคร คือ “password”  

 โดยการเปลี่ยนรหัสผาน ใหผูใชงานเขาสูระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส

ตามปกติ เมื่อปรากฏหนาจอดังรูป ใหเลอืก รูปกุญแจ 

 

 
 

 เมื่อเลือก รูปกุญแจ หนาจอจะปรากฏดังรูป ใหผูใชงาน ใสรหัสผานเดิม และ

รหัสผานใหมที่ตองการจะเปลี่ยน และยืนยันรหัสผานใหมอีกครั้ง จากนั้น กด “บันทึก” 

ระบบจะเปลี่ยนรหัสผานใหผูใชงานโดยอัตโนมัติ ซึ่งผูใชงานสามารถใชรหัสผานใหมไดทันที 

 



- ๒๒ - 

เมื่อคลกิ “บันทกึ” จะปรากฏหนาจอดงันี้ เปนอันเสร็จสมบูรณ 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

------------------ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


