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วิธีกำรลงทะเบียนเข้ำใช้งำนระบบ
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1. การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ  (สมัคร Digital ID)

ผู้ใช้งำนสำมำรถลงทะเบียนเข้ำใช้งำนระบบได้ 2 ช่องทำง ดังน้ี
1.1 ลงทะเบียนผ่ำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล 

1.1.1 เข้ำไปท่ีเว็บเบรำว์เซอร์ https://localgov.egov.go.th/landing
1.1.2 คลิก เข้ำสู่ระบบท่ีน้ี ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ี

กำรเข้ำใช้งำนระบบฯ เจ้ำหน้ำท่ีผู้ใช้งำนทุกท่ำนต้องด ำเนินกำรลงทะเบียนยืนยันตัวตน
ผ่ำนระบบ Digital ID ก่อนกำรใช้งำนระบบฯ

คลิกเลือก

https://localgov.egov.go.th/landing
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กำรเข้ำใช้งำนระบบฯ เจ้ำหน้ำท่ีผู้ใช้งำนทุกท่ำนต้องด ำเนินกำรลงทะเบียนยืนยันตัวตน
ผ่ำนระบบ Digital ID ก่อนกำรใช้

1.1.3 ระบบแสดงหน้ำ ลงชื่อเข้าใช้งานด้วยระบบ Digital ID 
คลิก เข้าสู่ระบบ

1.1.4 ระบบแสดงหน้ำ ลงชื่อเข้าใช้งานระบบท้องถ่ินดิจิทัล 
คลิก ลงทะเบียน ทั้งนี้สามารถดูข้ันตอนการลงทะเบียนต่อได้ที ่
หน้า 8 (ข้อ 1.2.3)

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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1.2.3 ระบบแสดงหน้ำ ข้อตกลงกำรใช้บริกำร ติ๊กเลือก Check box เพ่ือ
ยินยอมข้อตกลงและเงื่อนไขกำรใช้บริกำรฯ คลิกที่ปุ่ม ยินยอม

1.2 ลงทะเบียนผ่ำนระบบพิสูจน์และยืนยันตัวตนทำงดิจิทัล (Digital ID)
1.2.1 เข้ำไปท่ีเว็บเบรำว์เซอร์ 

https://connect.egov.go.th/Home/Index 
1.2.2 คลิก ลงทะเบียน เพ่ือสมัคร Digital ID

คลิกเลือก ลงทะเบียน

https://connect.egov.go.th/Home/Index
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1.2.5 ระบบแสดงหน้ำ พิสูจน์ตัวตน เพ่ือกรอกข้อมูลรหัสหลังบัตร
ประจ ำตัวประชำชน ให้ผู้ใช้งำนกรอกข้อมูลตำมฟอร์ม ได้แก่ เลขบัตร 
ปชช. ช่ือ-นำมสกุล วันเดือนปีเกิด รหัสหลังบัตร ปชช. แล้วคลิกท่ีปุ่ม 
ยืนยัน 

1.2.4 ระบบแสดงหน้ำ พิสูจน์ตัวตน กรอกหมำยเลขบัตรประชำชน และ
เลือกรูปแบบกำรพิสูจน์ตัวตน รหัสหลังบัตรประจ ำตัวประชำชน (IAL1.3) 
คลิกที่ปุ่ม ยืนยัน

กรอกเลข 13 หลัก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

10

1.2.7 ระบบแสดงหน้ำ ยืนยันเบอร์โทรศัพท์มือถือ ให้กรอกเบอร์โทรศัพท์ 
และกดปุ่มขอรหัส OTP เพ่ือน ำรหัส OTP ท่ีได้ทำง SMS มำยืนยันเบอร์
โทรศัพท์มือถือ จำกนัน้คลิกท่ีปุ่ม ยืนยัน 

1.2.6 ระบบแสดงหน้ำ กรอกข้อมูลผู้ลงทะเบียน ให้ระบุบัญชีผู้ใช้งำน และ
รหัสผ่ำน จำกนัน้คลิกที่ปุ่ม ยืนยัน

กรอกรหัส OTP
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1.2.9 ระบบแสดงข้อควำม Pop up ลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ให้ ลงช่ือ
เข้ำใช้งำน โดยกรอกข้อมูล บัญชีผู้ใช้งำน และ รหัสผ่ำน แล้วคลิกท่ีปุ่ม  
เข้ำสู่ระบบ

1.2.8 ระบบแสดงหน้ำ ตรวจสอบข้อมูล ให้ตรวจสอบข้อมูลของตนเอง
หำกตรวจสอบแล้วไม่ต้องกำรแก้ไขให้คลิกที่ปุ่ม ยืนยันข้อมูล



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

12

เข้ำสู่ระบบ

ล็อกอินเพ่ือใช้งำนระบบ
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ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีผู้ใช้งำนต้องด ำเนินกำรยืนยันตัวตนผ่ำนระบบ Digital ID และผู้ดูแล
ระบบของหน่วยงำนท ำกำรเพ่ิมข้อมูลเจ้ำหน้ำท่ำนนัน้เข้ำไปในระบบเรียบร้อยแล้ว

คลิกเลือก

หมำยเหตุ : เจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำนต้องติดต่อไปยังผู้ดูแลระบบของหน่วยงำน เพ่ือท ำกำรเพ่ิมข้อมูล
ผู้ใช้งำนในระบบก่อนคลิก เข้าสู่ระบบที่นี่  (โดยสำมำรถดูขั้นตอนกำรเพ่ิมข้อมูลเจ้ำหน้ำที่ ได้ที่ 
หน้า 37 (ข้อ 2 การจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน)

1. การเข้าใช้งานระบบ

1.1 เข้ำไปที่เว็บเบรำว์เซอร์ https://localgov.egov.go.th/
1.2 คลิก เลือกหน่วยงำนท่ีน่ี

https://localgov.egov.go.th/


คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

13

คลิกเลือก

1.3 ระบบแสดงหน้ำ ส ำหรับเจ้ำหน้ำที่ เข้ำสู่ระบบ คลิกท่ีปุ่ม เข้ำสู่ระบบ
ระบบจะ Redirect ไปยังระบบของ Digital ID เพ่ือให้ผู้ใช้งำน ลงช่ือเข้ำใช้งำน

1.4 ร ะบบแสดงหน้ ำจอ  ลง ช่ือ เข้ ำ ใ ช้ งำน ให้กรอก  Username แล ะ
Password คลิกที่ปุ่ม เข้ำสู่ระบบ 

กรอกข้อมูลแล้ว
คลิกเลือก
เข้ำสู่ระบบ

คลิกเลือก

หมำยเหตุ : เจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำนต้องด ำเนินกำรลงทะเบียน Digital ID ก่อนลงชื่อเข้ำใช้งำนระบบ 
โดยสำมำรถดูขัน้ตอนกำรลงทะเบียนได้ที่ หน้า 6 (ข้อ 1. การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบฯ)



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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เมื่อเข้ำสู่ระบบเรียบร้อยแล้วระบบแสดงหน้ำจอหลัก ดังน้ี

หมำยเหตุ : เมนูกำรเข้ำใช้งำนขึ้นอยู่กับกำรเพ่ิมสิทธิ์ในกำรใช้งำนของแตล่ะทำ่น



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

15

ข้อมูลส่วนตัว03

กำรแก้ไขข้อมูลผู้ใช้งำน
1. แก้ไขข้อมูลส่วนตัว

1.1 คลิก ช่ือและนำมสกุลเจ้ำหน้ำท่ี ทำงด้ำนขวำบนระบบแสดงเมนูย่อย ข้อมูล
ส่วนตัว และ ออกจำกระบบ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.2 คลิกเลือก ข้อมูลส่วนตัว ระบบจะแสดงหน้ำ แก้ไขข้อมูลส่วนตัว กรอก
ข้อมูลท่ีต้องกำรแก้ไข จำกนัน้คลิกปุ่ม บันทึก

1.3 หลังจำกกด บันทึก แล้ว ระบบจะแสดงหน้ำ บันทึกข้อมูลส ำเร็จ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2. การเปลี่ยนรหัส PIN

2.1 คลิก ช่ือและนำมสกุลเจ้ำหน้ำท่ี ทำงด้ำนขวำบน ระบบแสดงเมนูย่อย
ข้อมูลส่วนตัว และ ออกจำกระบบ 

2.2 คลิกเลือก ข้อมูลส่วนตัว ระบบจะแสดงหน้ำ แก้ไขข้อมูลส่วนตัว คลิก
เลือก เปลี่ยนรหัส PIN

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.3 ระบบจะแสดงหน้ำ เปลี่ยนรหัส PIN

2.4 กรอกข้อมูล PIN ใหม่ และยืนยัน PIN ใหม่ จำกนั้นคลิกเลือก ยืนยัน 
ระบบแจ้งข้อควำม เปลี่ยน PIN ส ำเร็จ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

19

3. การเปลี่ยนลายเซ็น

3.1 คลิก ช่ือและนำมสกุลเจ้ำหน้ำท่ี ทำงด้ำนขวำบน ระบบแสดงเมนูย่อย 
ข้อมูลส่วนตัว และ ออกจำกระบบ 

3.2 คลิกเลือก ข้อมูลส่วนตัว ระบบจะแสดงหน้ำ แก้ไขข้อมูลส่วนตัว คลิก
เลือก เปลี่ยนลำยเซ็น

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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3.3 คลิกเลือก เปลี่ยนลำยเซ็น ระบบจะแสดงหน้ำ กรอกรหัส PIN เพ่ือยืนยัน
ตัวตนของคุณ กรอกรหัส PIN แล้วคลิกเลือก ยืนยัน 

3.4 ระบบแสดงหน้ำ แก้ไขลำยเซ็น สำมำรถวำดลำเซ็นใหม่ หรืออัปโหลดรูป
ลำยเซ็น จำกนัน้คลิกเลือก บันทึก ระบบแจ้งข้อควำมเปลี่ยนลำยเซ็นส ำเร็จ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ระบบสำรบรรรณอิเล็กทรอนิกส์04

กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : ส ำนักปลัดเทศบำล, กองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม, กองสวัสดิกำรสังคม, กองกำรศึกษำ, กองช่ำง, กองคลัง ฯลฯ

• แสดงรำยกำรสถำนะหนังสือทัง้หมด เช่น รอรับ คืนเร่ือง รอส่ง รอเสนอ/ส่ัง
กำร และ  รอลงนำม เปน็ต้น 

• บริหำรจัดกำรหนังสืองำนสำรบรรณประกอบด้วย 1) หนังสือรับ 2) หนังสือส่ง 
3) ประกำศ 4) ค ำส่ัง 5) บันทึกข้อควำม

• สำมำรถตัง้ค่ำกำรใช้งำนเมนู และสิทธิ์กำรใช้งำนของผู้ใช้งำนในระบบได้
• สำมำรถเพ่ิม ลบ แก้ไข กองงำนตำมโครงสร้ำงองค์กร 
• ออกเลขรับ – เลขส่งของหนังสือในระบบได้
• สำมำรถวำดลำย หรือ อัปโหลดรูปลำยเซ็นอิเล็กทรอนิกส์ (e-Signature) 

ตำมมำตรำ 9 ลงบนหนังสือรำชกำรผ่ำนระบบได้ และอนุญำตตำมล ำดับขัน้
• สำมำรถสืบค้นหนังสือแบบระบุเง่ือนไขได้
• สำมำรถเกษียนหนังสือในระบบได้ 
• ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2564
• แจ้งเตือนผ่ำนอีเมล

ภาพรวมระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : ส ำนักปลัดเทศบำล, กองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม, กองสวัสดิกำรสังคม, กองกำรศึกษำ, กองช่ำง, กองคลัง

องค์ประกอบหลักระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

• จัดการโครงสร้างองค์กรข้อมูลโครงสรา้ง
องคก์ร

• จัดการทะเบียนหนังสือ
ข้อมูลทะเบยีน

หนังสือ

• ก าหนดสิทธิ์และบทบาท
ผู้ใช้งานข้อมูลผูใ้ชง้าน

องค์ประกอบหลัก
3 ส่วน

ตัวอย่างโครงสรา้งองคก์ร 

1. การตั้งค่าระบบสารบรรรณอิเล็กทรอนิกส์



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : ส ำนักปลัดเทศบำล, กองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม, กองสวัสดิกำรสังคม, กองกำรศึกษำ, กองช่ำง, กองคลัง

1.1.1 คลิกท่ีเมนู ตั้งค่ำระบบ ระบบแสดงเมนูย่อย ให้คลิกท่ีเมนู ตั้งค่ำ/
จัดกำรโครงสร้ำงองค์กร เพ่ือเพ่ิมโครงสร้ำงองค์กร และปรับปรุงแก้ไข
หรือลบข้อมูลได้ โดยขัน้ตอนแรกให้กดปุ่ม 

1.1.2 ระบบแสดงหน้ำ เพ่ิมส ำนัก/กอง กรอกข้อมูลช่ือกอง เรียบร้อยแล้ว
กดปุ่ม

1.1.3 หำกต้องกำรให้มีระบบกำรแจ้งเตือนข้อควำม ผ่ำนแอปพลิเคชัน 
LINE สำมำรถน ำ LINE Channel Access Token มำกรอกข้อมูล เพ่ือให้มี
กำรแจ้งเตือนข้อควำมจำกระบบงำนต่ำง ๆ ของระบบได้ คู่มือกำรตัง้ค่ำอยู่
ท่ี หน้า 25 (ข้อ 1.2 กำรตัง้ค่ำแอปพลิเคชัน LINE)

1.1 การต้ังค่า/จดัการโครงสรา้งองค์กร



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.1.4 กรณีต้องกำรแก้ไขข้อมูล ส ำนัก/กอง ให้เจ้ำหน้ำท่ีคลิกเลือกแก้ไข
ข้อมูลหรือลบข้อมูล คลิกเลือกไอคอน 

1.1.5 เจ้ำหน้ำท่ีสำมำรถเพ่ิมโครงสร้ำงย่อยได้ โดยคลิกปุ่ม เพ่ิมฝ่ำย,     
เพ่ิมงำน หรือ เพ่ิมส่วนงำน ท่ีเกี่ยวข้องกับกองงำนนัน้ ๆ ได้ตำมโครงสร้ำง
ของหน่วยงำนของท่ำน

1.1.6 หลังจำกก ำหนดโครงสร้ำงเสร็จเรียบร้อย ให้เจ้ำหน้ำท่ีกดปุ่ม

สำมำรถคลิกเพ่ือแก้ไข
ข้อมูลได้ทันที 

คลิกเพ่ือแก้ไขข้อมูล หรือ
ลบรำยกำร



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : ส ำนักปลัดเทศบำล, กองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม, กองสวัสดิกำรสังคม, กองกำรศึกษำ, กองช่ำง, กองคลัง

1.2.1 เพ่ิมเพ่ือน LINE Notify ผ่ำนแอปพลิเคชัน LINE ก่อนเป็นล ำดับแรก
โดยสำมำรถเพ่ิมเพ่ือนด้วยกำรสแกน QR Code ดังภำพ

1.2 การต้ังค่าแอปพลิเคชนั LINE
เป็นเครื่องมือส ำหรับแจ้งเตือนสถำนะต่ำง ๆ ของงำนบริกำร เช่น เม่ือ 

ประชำชนแจ้งเรื่องร้องเรียนมำท่ีกองช่ำง ระบบก็จะมีกำรแจ้งเตือนไปยัง LINE กลุ่ม
ของกองช่ำง ที่ท ำกำรตัง้ค่ำไว้

1.2.2 หลังจำกเพ่ิมเพ่ือนแล้ว จะมีข้อควำมต้อนรับจำก LINE Notify และ
ส่งลิงก์ให้เข้ำไปท่ีลิงค์ https://notify-bot.line.me/

https://notify-bot.line.me/


คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : ส ำนักปลัดเทศบำล, กองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม, กองสวัสดิกำรสังคม, กองกำรศึกษำ, กองช่ำง, กองคลัง

1.2.3 เลือกสร้ำงกลุ่ม LINE จำกนัน้แสดงหน้ำต่ำงให้เลือกคนเข้ำกลุ่ม โดย
ต้องเพ่ิม Account Line Notify และเพ่ิมเพ่ือนผู้เป็นเจ้ำหน้ำท่ีของ
หน่วยงำนท่ีจะรับแจ้งเตือน (Notification) ของกลุ่ม จำกนัน้คลิก ต่อไป

1.2.4 พิมพ์ช่ือกลุ่มตำมท่ีต้องกำร และเปลี่ยนรูปภำพกลุ่ม จำกนั้นคลิก 
สร้ำง ระบบจะสร้ำงกลุ่ม Line ท่ีพร้อมใช้งำน



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : ส ำนักปลัดเทศบำล, กองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม, กองสวัสดิกำรสังคม, กองกำรศึกษำ, กองช่ำง, กองคลัง

1.2.5 เปิดเว็บเบรำเซอร์และพิมพ์ลิงก์  https://notify-bot.line.me/
จำกนัน้คลิก เข้ำสู่ระบบ จำกนัน้กรอก LINE Account ของตนเอง (เว็บเบรำ
เซอร์แนะน ำ Google Chrome บน Desktop PC หรือ Notebook/Laptop)

1.2.6 ให้สังเกตมุมขวำบนให้คลิกไปที่ Account ของตัวเองเลือก           
หน้ำของฉัน

เจ้ำหน้ำที่สำมำรถเลือกเปลี่ยนภำษำได้ 
ให้เลื่อนลงมำล่ำงสุดเลือก ภำษำไทย

https://notify-bot.line.me/


คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : ส ำนักปลัดเทศบำล, กองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม, กองสวัสดิกำรสังคม, กองกำรศึกษำ, กองช่ำง, กองคลัง

1.2.7 เลื่อนไปหัวข้อ ออก Access Token จำกนัน้ กดปุ่ม ออก Token

1.2.8 กรอกช่ือ Token (จะแสดงเม่ือมีกำรแจ้งเตือน) ตัวอย่ำงเช่น LINE 
Notify เทศบำลเป็นต้น จำกนั้นเลือกกลุ่มท่ีเจ้ำหน้ำท่ีได้ตั้งไว้ก่อนหน้ำ    
เพ่ือจะได้แจ้งเตือนข้อควำมไปยังกลุ่ม หลังจำกรอกเสร็จแล้ว ให้คลิก ออก 
Token

LINE Notify เทศบาล

กองชา่ง เทศบางต าบลบางเสร่

**กำรแจ้งเตือนเป็นกลุ่มให้เพ่ิม LINE Notify เข้ำไปในกลุ่มนัน้ด้วย**



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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กลุ่มเจ้ำหน้ำที่ผู้ใช้งำน : ส ำนักปลัดเทศบำล, กองสำธำรณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม, กองสวัสดิกำรสังคม, กองกำรศึกษำ, กองช่ำง, กองคลัง

1.2.9 จำกนัน้จะได้ Token ให้คัดลอก Token น้ีไว้ เพ่ือน ำไปวำงลงในหน้ำ
ตัง้ค่ำ/จัดกำรโครงสร้ำงองค์กร (LINE Channel Access Token) ดังภำพ

1.2.10 ทดสอบกำรส่งข้อมูลจะได้ข้อควำมในกลุ่ม ดังภำพ ก็จะเสร็จสมบูรณ์

**แนะน ำให้คัดลอก Token นี้เก็บไว้ก่อนกดปิด เพรำะ LINE จะไม่แสดง 
Token ที่ออกนี้ให้อีก หำกลืมคัดลอกจะต้องสรำ้ง Token ใหม่เลย**

ภำยหลังเพ่ิมข้อมูล LINE Token แล้ว 
โปรดอย่ำลืมกดปุ่ม “บันทึก” 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ตัวอย่างทะเบยีนหนงัสือ 

1.3 กำรสร้ำงทะเบียนหนังสือ
ก่อนท่ีจะด ำเนินกำรในเมนูอ่ืนๆ ของระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จะต้อง

สร้ำงทะเบียนหนังสือ ให้กับกอง ฝ่ำย ของหน่วยงำน ท่ีต้องใช้งำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ก่อนเสมอ กำรสร้ำงทะเบียนหนังสือมีรำยละเอียดดังน้ี

1.3.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เลือก ทะเบียนหนังสือ

1.3.2 คลิกเลือก เพ่ิมทะเบียนหนังสือ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.3.3 ระบบแสดงหน้ำ สร้ำงทะเบีบนหนังสือ ให้ระบุข้อมูลทะเบียนหนังสือ 
ดังน้ี 

o กอง
o ประเภทหนังสือ
o รูปแบบหนังสือ
o ช่ือเล่มทะเบียน
o เลขท่ีหนังสือ
o เลขท่ีเร่ิมต้น

3 ระบุข้อมูลทะเบียนหนังสือ

1.3.4 เมื่อระบุข้อมูลทะเบียนหนังสือเรียบร้อยแล้ว คลิกปุ่ม  

4 บันทึกข้อมูล



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ตัวอย่างการสรา้งทะเบยีนหนังสือ 
ตัวอย่างที่ 1    - เล่มทะเบียน >> สารบรรณกลาง

ตัวอย่างที่ 2    - เล่มทะเบียน  >> ส านักปลัดเทศบาล



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

33

1.4.2 เมื่อคลิกเลือกแก้ไขข้อมูลแล้ว ระบบแสดงหน้ำ แก้ไขทะเบียนหนังสือ 
ด ำเนินกำรแก้ไขข้อมูล แล้วคลิกเลือก บันทึก เพ่ือบันทึกข้อมูลท่ีแก้ไข หรือ
คลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิกกำรแก้ไขข้อมูล

1.4 กำรแก้ไขทะเบียนหนังสือ
1.4.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือ ระบบแสดงหน้ำ 
ทะเบียนหนังสือ เลือกทะเบียนหนังสือท่ีต้องกำรแก้ไข แล้วคลิกเลือก   
ไอคอน          ระบบแสดง แก้ไขข้อมูล และ ลบเลขทะเบียน คลิกเลือก แก้ไข
ข้อมูล เพ่ือด ำเนินกำรแก้ไขทะเบียนหนังสือ

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.5.2 ระบบจะแสดงหน้ำ ต้องกำรลบเลขทะเบียนน้ีใช่ไหม คลิกเลือก ยืนยัน 
เพ่ือยืนยันกำรลบเลขทะเบียนหนังสือ หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก
กำรลบเลขทะเบียนหนังสือ

1.5 กำรลบทะเบียนหนังสือ
1.5.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก ทะเบียนหนังสือ ระบบแสดงหน้ำ 
ท ะ เบี ยนหนัง สือ เลื อกทะ เบี ยนหนัง สือ ท่ีต้ องลบ  แล้ วคลิ ก เลื อก             
ไอคอน         ระบบแสดง แก้ไขข้อมูล และ ลบเลขทะเบียน คลิกเลือก ลบเลข
ทะเบียน เพ่ือด ำเนินกำรลบเลขทะเบียนหนังสือ

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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1.6 กำรจัดกำรบทบำทระบบสำรบรรณ 
1.6.1 คลิกท่ีเมนู จัดกำรข้อมูลผู้ใช้งำน แล้วคลิกเลือก จัดกำรบทบำทระบบ           
สำรบรรณ
1.6.2 คลิกเลือก เพ่ิมบทบำท

ยินดีต้อนรับเขา้สู่
หน่วยงาน
วัน เดือน ป ีเวลา 

Logo
หน่วยงาน

1 เลือกเมนู จัดการข้อมูลผู้ใชง้าน >> จัดการบทบาทระบบสารบรรณ

2 ท าการเพ่ิมบทบาท

1.6.3 ระบบแสดงหน้ำ จัดกำรบทบำทระบบสำรบรรณ
1.6.4 ให้ตัง้ ช่ือบทบำท และ ก ำหนดสิทธิ์ในกำรใช้งำน

4 ก าหนดบทบาทของผู้ใช้งาน
3



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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บทบาท : สารบรรณกลาง

ตัวอย่ำงรูปแบบกำรก ำหนดบทบำทระบบสำรบรรณ

ตัวอย่างการจดัการบทบาทระบบสารบรรณ

บทบาท : ผู้บริหารระดับสูง

ผูบ้ริหารระดบัสูง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2. การจัดการข้อมูลผู้ใช้งาน

2.1 กำรเพ่ิมเจ้ำหน้ำท่ี
2.1.1 คลิกท่ีเมนู จัดกำรข้อมูลผู้ใช้งำน เลือก เพ่ิมเจ้ำหน้ำท่ี

2.1.2 เม่ือเลือกเมนูเพ่ิมเจ้ำหน้ำท่ี ระบบแสดงหน้ำ เพ่ิมเจ้ำหน้ำท่ี
2.1.3 กรอกข้อมูลรำยละเอียดข้อมูลส่วนตัว ประกอบด้วย ค ำน ำหน้ำ, ชื่อ, 
นำมสกุล, เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน, อีเมล, ต ำแหน่ง และ กองงำน
2.1.4 คลิกเลือก เพ่ิมบทบำท เพ่ือก ำหนดบทบำทงำนระบบสำรบรรณ

ยินดีต้อนรับเขา้สู่
หน่วยงาน
วัน เดือน ป ีเวลา 

Logo
หน่วยงาน

รายละเอียดข้อมูลผู้ใช้งาน3

ท าการเพ่ิมบทบาทของ
งานสารบรรณให้กับผู้ใชง้าน

4



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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หมำยเหตุ : เจ้ำหน้ำที่ 1 ท่ำน สำมำรถมีบทบำทงำนสำรบรรณได้มำกกว่ำ 1 บทบำท ทัง้นี้ขึ้นอยู่
กับกำรใช้งำนระบบสำรบณรรณอิเล็กทรอนิกส์

ตัวอย่างการแสดงบทบาทงานระบบสารบรรณ มากกวา่ 1 บทบาท

2.1.5 เมื่อคลิกเลือกเพ่ิมบทบำท ระบบแสดงหน้ำ เพ่ิมบทบำท เลือกบทบำท
และเลือกกอง เพ่ือก ำหนดบทบำทงำนสำรบรรณให้ผู้ใช้งำน



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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2.1.6 เลือกสิทธิ์กำรใช้งำนระบบสำรบรรณอิล์กทรอนิกส์ เรียบร้อยแล้ว                 
กดปุ่ม

2.1.7 ภำยหลังด ำเนินกำรเพ่ิมเจ้ำหน้ำท่ีในระบบเรียบร้อย หำกผู้ใช้งำนมี
สถำนะรอยืนยันตัวตน ให้เลือกไอคอน         แล้วเลือก ส่งเมลยืนยันตัวตน

หมำยเหตุ : หำกด ำเนินกำรเพ่ิมบัญชีผู้ใช้งำนในระบบแล้ว ตำมรำยละเอียดขั้นตอน หน้า 37
(ข้อ 2.1 กำรเพ่ิมเจ้ำหน้ำที)่ และบัญชีของผู้ใช้งำนท่ำนนัน้ได้ท ำการลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 
(สมัคร Digital ID)  ตำมรำยละเอียดขัน้ตอน  หน้า  6 เรียบร้อยแล้ว ผู้ใช้งำนท่ำนนัน้สำมำรถ
เข้ำใช้งำนระบบได้เลย โดยไม่ต้องรอเมลเพ่ือยืนยันตัวตน ทั้งนี้ผู้ใช้งำนสำมำรถดูขั้นตอน
การเข้าใช้งานระบบ ได้ที่ หน้า 12 (ข้อ 1 กำรเข้ำใช้งำนระบบ)
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3. การตรวจสอบหนังสือทั้งหมด

3.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้งำนตรง
แถบทำงด้ำนซ้ำยมือ โดยจะแสดงหรือซ่อนเมนูขึ้นอยู่กับประเภทของผู้ใช้งำนท่ีได้รับ
สิทธิ์ ซ่ึงประกอบด้วยเมนูดังน้ี หนังสือทั้งหมด, บันทึกรับหนังสือจำกภำยนอก,      
กำรสร้ำงหนังสือ, กำรค้นหำหนังสือ, พิมพ์รำยงำน, กรำฟสถิติ, ทะเบียนหนังสือ และ 
จองเลขท่ีหนังสือ

หมำยเหตุ : เมนูกำรใช้งำนข้ึนอยูกั่บสิทธิท์ี่ได้รับมอบหมำย
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3.2 เม่ือคลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงรำยกำรหนังสือทั้งหมดท่ี
เกี่ยวข้องกับเจ้ำหน้ำท่ี โดยระบบจะแสดง 2 ส่วน คือ รอด ำเนินกำร และ หนังสือ
ทัง้หมด

ส่วนที่ 1 : รอด ำเนินกำร 
• ระบบแสดงรำยกำรหนังสือท่ีรอกำรด ำเนินกำร ของเจ้ำหน้ำท่ีผู้ใช้นัน้ๆ 
โดยแสดงประเภทกำรรอด ำเนินกำร 4 แบบ คือ

1) รอรับ คือ รำยกำรหนังสือท่ีส่งมำหำ กอง หรือ ฝ่ำย ท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัด
อยู่ และสถำนะยังไม่ได้ลงรับ

2) เรื่องคืน คือ รำยกำรหนังสือท่ีส่งออกหน่วยงำนภำยใน และผู้รับท ำ
กำรกดคืนเรืองมำยังผู้ส่ง

3) รอส่ง คือ รำยกำรหนังสือท่ีกอง หรือ ฝ่ำย ท่ีเจ้ำหน้ำท่ีสังกัดอยู่        
ท ำกำรรับหนังสือแล้ว แต่ยังไม่ได้ส่งออกหน่วยงำนภำยใน

4) รอเสนอ/ส่ังกำร คือ รำยกำรหนังสือท่ีกอง หรือ ฝ่ำย ท่ีเจ้ำหน้ำท่ี
สังกัดอยู่ ท ำกำรรับหนังสือแล้ว แต่ยังไม่ได้เกษียนหนังสือ

5) รอลงนำม คือ รำยกำรหนังสือท่ีส่งมำหำ เม่ือท ำกำรลงรับแล้ว แต่รอ
พิจำรณำอนุมัติ หรือกรณียังไม่ได้ลงนำมในหนังสือ

ทัง้น้ี เจ้ำหน้ำท่ีผู้ใช้สำมำรถกรองประเภทหนังสือได้ โดยเลือกตัวกรองทำง
ด้ำนบนตำรำง และสำมำรถเลือกเรียงหนังสือตำมวันท่ีด ำเนินกำรได้
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ส่วนที่ 2 : หนังสือทัง้หมด 
• ระบบแสดงรำยกำรหนังสือทัง้หมดท่ีเกี่ยวข้องกับผู้ใช้งำนนัน้ๆ 
ทัง้น้ี เจ้ำหน้ำท่ีผู้ใช้สำมำรถกรองประเภทหนังสือได้ โดยเลือกตัวกรองทำง

ด้ำนบนตำรำง และสำมำรถเลือกเรียงหนังสือตำมวันท่ีด ำเนินกำรได้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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Flow ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

กำรบันทึกรับหนังสือจำกภำยนอก

กำรจัดท ำหนังสือส่งและกำรส่งหนังสือ

จัดท ำหนังสือรำชกำรและกำรส่งหนังสือภำยใน
(บันทึกข้อควำม/ประกำศ/ค ำส่ัง)
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ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4. การบันทึกรับหนังสือจากภายนอก

กำรบันทึกรับหนังสือจำกภำยนอก ส ำหรับผู้ท่ีมีบทบำทผู้ใช้งำนเป็นสำรบรรณ
กลำงเท่ำนั้น หำกผู้ใช้งำนไม่มีบทบำทเป็นสำรบรรณกลำง จะไม่สำมำรถเห็นเมนู 
บันทึกรับหนังสือจำกภำยนอก เมนูน้ีใช้เพ่ือกำรบันทึกรับหนังสือท่ีส่งมำจำก
หน่วยงำนภำยนอก เพ่ือเข้ำระบบและออกเลขรับของหน่วยงำน

4.1 กำรเพ่ิมบันทึกรับหนังสือจำกภำยนอก
4.1.1 ให้สำรบรรณกลำงคลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ
แสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก บันทึกรับ
หนังสือจำกภำยนอก ระบบแสดงหน้ำ เพ่ิมบันทึกรับหนังสือจำกภำยนอก 
4.1.2 ระบุรำยละเอียดของหนังสือรับ ได้แก่ ควำมเร่งด่วน (ถ้ำมี) ชั้น
ควำมลับ (ถ้ำมี) เลขท่ีหนังสือ, เล่มทะเบียนรับ, วันท่ีหนังสือ, จำกหน่วยงำน, 
เรียน, เรื่อง, อ้ำงถึง (ถ้ำมี) ส่ิงท่ีส่งมำด้วย (ถ้ำมี) และ รำยละเอียด
4.1.3 เพ่ิมไฟล์เอกสำรหนังสือท่ีท ำกำร SCAN เอำไว้

1

2

3
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4.1.4 เม่ือด ำเนินกำรระบุรำยละเอียดของหนังสือรับเรียบร้อยแล้ว ระบบให้
เลือกวิธีกำรลงทะเบียนรับหนังสือ จำกภำยนอกได้ 2 วิธีคือ รับเพ่ือทรำบ และ 
รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ
วิธีที่ 1 : รับเพ่ือทรำบ
• กำรลงทะเบียนรับหนังสือแบบรับเพ่ือทรำบ คือ กำรรับหนังสือเข้ำระบบ
โดยไม่ส่งต่อส่วนงำนอ่ืนภำยในหน่วยงำน ให้คลิกเลือก รับเพ่ือทรำบ และ
กรอกข้อมูลรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก บันทึก

• เม่ือคลิกเลือก บันทึก ระบบแสดงหน้ำ ยืนยันบันทึกกำรปิดเรื่องทัง้น้ีท่ำน
จะไม่สำมำรถส่งต่อและด ำเนินกำรใดๆกับหนังสือฉบับน้ีได้อีก แล้วคลิกเลือก 
ยืนยัน เพ่ือยืนยันกำรลงรับหนังสือจำกภำยนอกแบบรับเพ่ือทรำบ หรือคลิก
เลือก ยกเลิก หำกต้องกำรยกเลิกกำรลงรับหนังสือจำกภำยนอกแบบ         
รับเพ่ือทรำบ 
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• เม่ือคลิกเลือก ตกลง ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือรับ และไม่
สำมำรถส่งต่อหน่วยงำนภำยในได้ ทัง้น้ีเจ้ำหน้ำท่ีผู้ใช้งำนสำมำรถตรวจสอบ
ควำมเคลื่อนไหของหนังสือ ของหนังสือ และ เส้นทำงหนังสือ ได้ท่ีหน้ำ 
รำยละเอียดหนังสือรับ

• เม่ือคลิกเลือก ยืนยัน แล้วระบบจะแสดงรำยละเอียด กำรรับหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว พร้อมกับแสดง เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ลงวันท่ี, วันที่รับ และ    
เลขรับ
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• เม่ือคลิกเลือก บันทึก ระบบแสดงหน้ำ ยืนยันกำรบันทึกข้อมูลหนังสือรับ
แล้วคลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือยืนยันกำรลงรับหนังสือจำกภำยนอกแบบรับเพ่ือ
ด ำเนินกำรต่อ หรือคลิกเลือก ยกเลิก หำกต้องกำรยกเลิกกำรลงรับหนังสือ
จำกภำยนอกแบบรับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ

วิธีที่ 2 : รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ
• กำรลงทะเบียนรับหนังสือแบบ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ คือ กำรรับหนังสือ
เข้ำระบบแล้วด ำเนินกำรส่งต่อส่วนงำนท่ีเกี่ยวข้องภำยในหน่วยงำน ให้คลิก
เลือก รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ และกรอกข้อมูลรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิก
เลือก บันทึก
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• เม่ือคลิกเลือก ตกลง ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือรับ และแสดง
ปุ่ม ส่งออก

• เม่ือคลิกเลือก ยืนยัน แล้วระบบจะแสดงรำยละเอียด กำรรับหนังสือ
เรียบร้อยแล้ว พร้อมกับแสดง เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ลงวันท่ี, วันที่รับ และ  
เลขรับ
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4.2 กำรส่งต่อหนังสือ (ไปยังส่วนงำนท่ีเกี่ยวข้อง)
4.2.1 เม่ือสำรบรรณกลำง ด ำเนินกำร บันทึกรับหนังสือจำกภำยนอก
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือรับ และแสดงปุ่ม ส่งออก

4.2.2 เม่ือคลิกปุ่มส่งออกแล้ว แสดงหน้ำ เลือกรำยช่ือหน่วยงำนภำยใน     
ให้เลือก หน่วยงำนภำยใน (ผู้บริหำร/ส ำนัก/กอง) เพ่ือส่งต่อหนังสือ และระบุ 
ค ำเสนอ/ส่ังกำร แล้วคลิกเลือก ตกลง
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4.2.3 เม่ือคลิกเลือก ตกลง แล้วระบบแสดงหน้ำ เลือกเล่มทะเบียน ส ำหรับ
ออกเลขส่ง เลือกเล่มทะเบียนแล้วคลิกเลือก ยืนยัน

4.2.4 ระบบแสดงหน้ำ ส่งเสนอพิจำรณำ/ส่ังกำรแล้ว คลิกลือก ตกลง
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4.2.5 เม่ือคลิกเลือก "ตกลง" แล้วระบบแสดงหน้ำรำยละเอียด พร้อมแสดง
ปุ่ม ดึงกลับ พร้อม ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ และ เส้นทำงหนังสือ

4.2.6 คลิกเลือก เส้นทำงหนังสือ ระบบแสดงรำยละเอียดดังรูป 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.3 กำรดึงหนังสือกลับ
4.3.1 เม่ือสำรบรรณกลำง ท ำกำรส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงำนภำยใน
แล้ว ต้องกำรดึงหนังสือฉบับนัน้กลับ เน่ืองจำกส่งผิดหน่วยงำน สำรบรรณ
กลำงสำมำรถดึงหนังสือฉบับนัน้กลับได้ โดยคลิกเลือกปุ่ม ดึงกลับ

4.3.2 เม่ือคลิกเลือก ดึงกลับ ระบบแสดงหน้ำ ต้องกำรดึงกลับใช่หรือไม่
คลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือยืนยันกำรดึงกลับ หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก
รำยกำรดึงกลับ

หมำยเหตุ : 
1) ผู้ใช้งำนสำมำรถดึงหนังสือกลับได้ กรณีที่ผู้รับ ยังไม่ได้ด ำเนินกำรรับหนังสือฉบับนัน้
2) เมื่อยืนยันกำรดึงหนังสือกลับแล้ว หนังสือฉบับดังกล่ำวจะไปอยู่กล่อง "รอส่ง" เพ่ือให้

ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรกดส่งหนังสือออกไปยังส่วนงำนที่เกี่ยวข้องอีกครัง้



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.3.2 เม่ือคลิกเลือกดึงกลับแล้ว ระบบแสดงปุ่ม ส่งออก ผู้ใช้งำนสำมำรถดู
ขั้นตอนกำรส่งออกได้ ท่ี  ข้อ 4.2 การส่งต่อหนังสือ (ไปยังส่วนงำนท่ี
เกี่ยวข้อง) หน้า 49



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.4 กำรรับหนังสือ
4.4.1 เม่ือสำรบรรณท ำกำรบันทึกรับหนังสือจำกภำยนอกเรียบร้อยแล้ว    
จะด ำเนินกำรส่งเสนอหนังสือไปยัง ผู้บังคับบัญชำเพ่ือแจกจ่ำย หรือส่งต่อ
หนังสือไปยัง ส่วนงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือด ำเนินกำร ทัง้น้ีหน่วยงำนรับสำมำรถ
ตรวจสอบรำยกำรหนังสือได้ท่ีกล่อง รอรับ
4.4.2 หน่วยงำนรับสำมำรถตรวจสอบหนังสือดังกล่ำวได้ โดยคลิกท่ีเมนู
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำน
ซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทัง้หมด ระบบแสดงหน้ำ หนังสือทัง้หมด
4.4.3 จะพบหนังสือท่ีถูกส่งมำอยู่ท่ีกล่อง รอรับ ซ่ึงเป็นหนังสือประเภท
หนังสือรับ สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำดูรำยละเอียดหนังสือได้

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.4.4 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ
รำยละเอียดหนังสือรับ พร้อมแสดงปุ่ม คืนหนังสือ และ รับหนังสือ
4.4.5 ให้ผู้ใช้งำนคลิกเลือก รับหนังสือ ระบบแสดงหน้ำ รับหนังสือ และ
แสดงรูปแบบกำรรับ 2 ประเภท คือ รับเพ่ือทรำบ และ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ
ให้ผู้ใช้งำนเลือกรูปแบบ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ และเลือกเล่มทะเบีบนรับ 
พร้อมกรอกรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิก เลือก ด ำเนินกำรต่อ

หมำยเหตุ : กำรรับหนังสือ สำมำรถเลือกรูปแบบกำรรับได้ 2 รูปแบบ
1) รับเพ่ือทราบ คือ กำรรับหนังสือ แล้วสถำนะเป็นปิดเรื่อง ไม่ส่งต่อหนังสือไปยังส่วนงำนอื่น

ภำยในหน่วยงำน
2) รับเพ่ือด าเนินการต่อ คือ กำรรับหนังสือเพ่ือส่งต่อไปยังส่วนงำนอื่นภำยในหน่วยงำน    

เพ่ือพิจรณำ/เกษียน ส่ังกำร ตำมล ำดับ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.4.6 ระบบแสดงหน้ำ ยืนยันกำรรับหนังสือ คลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือยืนยันรับ
หนังสือ หรือคลิกเลือก ยกเลิก หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร

4.4.7 เมื่อคลิกเลือก ยืนยัน ระบบแสดง คุณรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว พร้อม
แสดงรำยละเอียด เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ลงวันท่ี, วันท่ีรับ และเลขรับ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.5 กำรคืนหนังสือ
4.5.1 เม่ือสำรบรรณกลำงท ำกำรบันทึกรับหนังสือจำกภำยนอกเรียบร้อย
แล้ว จะด ำเนินกำรส่งเสนอหนังสือไปยัง ผู้บังคับบัญชำ เพ่ือแจกจ่ำย หรือส่ง
ต่อหนังสือไปยัง ส่วนงำนท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือด ำเนินกำร ทั้งนี้เมื่อสำรบรรณ
กลำงส่งหนังสือออกไป หน่วยงำนรับสำมำรถตรวจสอบรำยกำรหนังสือได้ท่ี
กล่อง รอรับ
4.5.2 หน่วยงำนรับสำมำรถตรวจสอบหนังสือดังกล่ำวได้ โดยคลิกท่ีเมนู
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำน
ซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทัง้หมด ระบบแสดงหน้ำ หนังสือทัง้หมด
4.5.3 จะพบหนังสือท่ีถูกส่งมำอยู่ท่ีกล่อง รอรับ สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำดู
รำยละเอียดหนังสือได้

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.5.4 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ
รำยละเอียดหนังสือรับ พร้อมแสดงปุ่ม คืนหนังสือ และ รับหนังสือ 
4.5.5 ให้ผู้ใช้งำนคลิกเลือก คืนหนังสือ กรณีท่ีหนังสือฉบับน้ีไม่เกี่ยวข้องกับ
ผู้รับ โดยคลิกปุ่ม คืนหนังสือ เพ่ือคืนหนังสือกลับไปยังผู้ส่ง 

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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054.5.6 เม่ือคลิกเลือก คืนหนังสือ แล้วระบบแสดงหน้ำ คืนหนังสือ ให้กรอก
เหตุผล แล้วคลิกปุ่ม ยืนยัน เพ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก 
หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร

4.5.7 เ ม่ือคลิกปุ่ม  ยืนยัน เ พ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ จะแสดงหน้ำ
ด ำเนินกำรคืนหนังสือเรียบร้อยแล้ว

หมำยเหตุ : ผู้รับหนังสือคืน สำมำรถดูรำยกำรหนังสือคืนได้ที่กล่อง "เรื่องคืน"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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05
4.6 เรื่องคืน

4.6.1 เม่ือหน่วยงำนรับคลิกปุ่ม คืนหนังสือ เพ่ือคืนหนังสือกลับไปยังผู้ส่ง
ผู้ใช้งำนสำมำรถดูรำยกำรหนังสือคืนได้ท่ีกล่อง เรื่องคืน โดยคลิกท่ี
เมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบ
ทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ หนังสือ
ทัง้หมด
4.6.2 จะพบหนังสือท่ีถูกคืนมำอยู่ท่ีกล่อง เรื่องคืน สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำดู
รำยละเอียดหนังสือได้

4.6.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่อง เรื่องคืน ระบบแสดงหน้ำ
รำยละเอียดหนังสือรับ และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก ให้คลิกเลือก
ส่งออก เพ่ือท ำกำรส่งออกอีกครัง้ โดยสำมำรถดูขั้นตอนกำรส่งออกได้ท่ี
ข้อ 4.2 การส่งต่อหนังสือ (ไปยังส่วนงำนท่ีเกี่ยวข้อง) หน้า 49

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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05
4.7 กำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ

4.7.1 เม่ือผู้ใช้งำนท ำกำรรับหนังสือท่ีอยู่ในกล่อง รอรับ ตำมรำยละเอียด
ข้อ 4.4 การรับหนังสือ หน้า 54 เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียด
หนังสือรับ  และแสดงปุ่ม  พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ ,  ส่งออก และ
ส่งสำรบรรณ 
4.7.2 ให้คลิกเลือก พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ

4.7.3 ระบบแสดงหน้ำ พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ และให้กรอกรำยละเอียด
กำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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05
4.7.4 ระบบแสดงหน้ำ กรอกรหัส PIN ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิก
เลือก ยืนยัน เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิกจำกนัน้
ระบบแสดงหน้ำ ลงนำมพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ พร้อมลำยเซ็น และคลิก
ลือก บันทึก เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก

4.7.5 ระบบแสดงหน้ำ พิจำรณำ/เกษียนหนังสือและลงนำมเรียบร้อยแล้ว

ทัง้น้ี กรณีที่ท ำกำรรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด ข้อ 4.4 การรับ
หนังสือ หน้า 54 แล้วออกจำกระบบไป เม่ือกลับเข้ำสู่ระบบอีกครัง้ ผู้ใช้งำนสำมำรถ 
พิจำรณำ/ เก ษียนหนัง สือ  ได้ ท่ี สถำน ะรอด า เนิ นการ แล้ ว เลื อกกล่ อง
รอเสนอ/ส่ังกำร แล้วให้ด ำเนินกำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ ตำมรำยละเอียด 
ข้อ 4.7 การพิจารณา/เกษียนหนังสือ หน้า 61

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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05
4.8 กำรปิดเรื่อง (หนังสือท่ีผ่ำนกำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือแล้ว)

4.8.1 เม่ือหนังสือผ่ำนกำรพิจรณำ/เกษียนตำมล ำดับชั้นเรียบร้อยแล้ว 
หนังสือจะถูกส่งไปยังหน่วยงำนรับ ทั้งน้ีผู้ใช้งำนสำมำรถดูรำยละเอียด
หนังสือท่ีผ่ำนกำรพิจรณำ/เกษียนตำมล ำดับชั้นเรียบร้อยแล้ว ได้ท่ีกล่อง 
รอรับ
4.8.2 หน่วยงำนรับสำมำรถตรวจสอบหนังสือดังกล่ำวได้ โดยคลิกท่ีเมนู
ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำน
ซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทัง้หมด ระบบแสดงหน้ำ หนังสือทัง้หมด
4.8.3 จะพบหนังสือท่ีถูกส่งมำอยู่ในกล่อง รอรับ สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำดู
รำยละเอียดหนังสือได้

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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4.8.4 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
รำยละเอียดหนังสือรับ พร้อมแสดงปุ่ม คืนหนังสือ และ รับหนังสือ
4.8.5 ให้ผู้ใช้งำนคลิกเลือก รับหนังสือ ระบบแสดงหน้ำ รับหนังสือ และ
แสดงรูปแบบกำรรับ 2 ประเภท คือ รับเพ่ือทรำบ และ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ 
ให้ผู้ใช้งำนเลือกรูปแบบ รับเพ่ือทรำบ และเลือกเล่มทะเบียนรับ พร้อมกรอก
รำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ เพ่ือปิดเรื่อง

คลิกเลือก

หมำยเหตุ : กำรรับหนังสือ สำมำรถเลือกรูปแบบกำรรบัได้ 2 รูปแบบ
1) รับเพ่ือทรำบ คือ กำรรับหนังสือ แล้วสถำนะเป็นปิดเรื่อง ไม่ส่งต่อหนังสือไปยังส่วนงำนอื่น

ภำยในหน่วยงำน
2) รับเพ่ือด ำเนินกำรตอ่ คือ กำรรับหนังสือเพ่ือส่งตอ่ไปยังส่วนงำนอืน่ภำยในหน่วยงำน

เพ่ือพิจรณำ/เกษียน ส่ังกำร ตำมล ำดับ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

65

05
4.8.6 เม่ือด ำเนินบันทึกรูปแบบรับเป็น รับเพ่ือทรำบ เรียบร้อยแล้ว ระบบ
แสดง ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ ส่วนท้ำยของรำยละเอียดหนังสือฉบับ
นัน้ พร้อมแสดงสถำนะควำมเคลื่อไหวของหนังสือเป็น ปิดเรื่อง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5. หนังสือส่ง

5.1 กำรสร้ำงหนังสือส่ง
5.1.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้
งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ โดยจะแสดงหรือซ่อนเมนูขึ้นอยู่กับประเภท
ของผู้ใช้งำนท่ีได้รับสิทธิ์ ซ่ึงประกอบด้วยเมนูดังน้ี หนังสือทั้งหมด, กำร
สร้ำงหนังสือ, กำรค้นหำหนังสือ, พิมพ์รำยงำน, กรำฟสถิติ และ ทะเบียน
หนังสือ

5.1.2 ให้คลิกเลือกบทบำทผู้ใช้งำน ก่อนท ำกำรสร้ำงหนังสือส่งกรณีท่ีมี
บทบำทกำรใช้งำนสำรบรรณมำกกว่ำ 1 บทบำท



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.1.3 คลิกท่ีเมนู กำรสร้ำงหนังสือ ระบบแสดงรูปแบบกำรสร้ำงหนังสือ 4 
รูปแบบ ดังน้ี หนังสือส่ง, ประกำศ, ค ำส่ัง และ บันทึกข้อควำม

5.1.4 คลิกเลือก หนังสือส่ง ระบบแสดงหน้ำ การสร้างหนังสือส่งออก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.1.5 ให้ผู้ใช้งำนระบุรำยละเอียดของหนังสือส่ง ได้แก่ 

- ส่วนหัวกระดำษ (สำมำรถปรับแก้ไขข้อมูลได้)
- ควำมเร่งด่วน (ถ้ำมี) 
- ชัน้ควำมลับ (ถ้ำมี) 
- เล่มทะเบียนหนังสือส่ง
- ปี (ระบบแสดงข้อมูล ณ ปีปัจจุบัน)
- เลขท่ีหนังสือ (ระบบดึงข้อมูลจำกเล่มทะเบียนหนังสือส่งท่ีเลือก)
- ลงวันท่ี (ระบบจะแสดงข้อมูล ณ วันท่ีปัจจุบัน)
- เลือกกำรออกเลข (กำรเลือกออกเลขจองต้องท ำกำรจองเลขกับ

ทำงสำรบรรณกลำงก่อน)
- เลือกหน่วยงำน สำมำรถเลือกหน่วยงำน ได้ 2 รูปแบบ

• รูปแบบท่ี 1 : เลือกหน่วยงำนท่ีมีในระบบ 
โดยคลิกเลือก
• รูปแบบท่ี 2 : เพ่ิมหน่วนงำนอ่ืนๆ กรณีไม่พบหน่วยงำนในระบบ
โดยคลิกเลือก  

2

1



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

69

05
- เรื่อง (ระบุชื่อเรื่องของหนังสือส่ง)
- อ้ำงถึง (ถ้ำมี) 
- ส่ิงท่ีส่งมำด้วย (ถ้ำมี) 
- ข้อควำม (รำยละเอียดเนื้อหำของหนังสือส่ง)
- หมำยเหตุ (ถ้ำมี)
- เลือกสิทธิ์ในกำรลงนำม สำมำรถเลือกได้ 3 รูปแบบ

ดังรูป

- ค ำน ำหน้ำ (ถ้ำมี) ตัวอย่ำงเช่น พลเอก พลต ำรวจโท พันเอก นำวำตรี
ร้อยเอก เรืออำกำศโท นำยดำบต ำรวจ จ่ำสิบเอก ฯลฯ

- เลือกผู้ลงนำม (ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ที่มีสิทธ์กำรลงนำมทัง้หมด)
- ต ำแหน่งผู้ลงนำม (สำมำรถปรับแก้ไขข้อมูลได้)
- ส่วนท้ำยกระดำษ (สำมำรถปรับแก้ไขข้อมูลได้)
- เพ่ิมไฟล์เอกสำรแนบ (ถ้ำมี/ถ้ำระบุส่ิงท่ีส่งมำด้วย)
- หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) กรณีหนังสือฉบับน้ีมีควำมเกี่ยวข้อง

กับกองงำนใดกองงำนหน่ึง สำมำรถระบุกองงำนนัน้ๆ ได้
5.1.6 เมื่อระบุรำยละเอียดของหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว คลิกเลือก บันทึก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.1.7 เม่ือคลิกเลือกบันทึกแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือส่ง 
พร้อมแสดงปุ่ม ลบหนังสือ, ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก 

5.1.8 สำมำรถดูตัวอย่ำงหนังสือได้ โดยคลิกเลือก ดูตัวอย่ำง

คลิก ดูตัวอยา่ง หนังสือ

ระบบแสดงรายละเอยีด
ข้อมลูหนงัสอืส่ง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.1.9 ระบบจะเปิดหน้ำ PDF แสดงตัวอย่ำงหนังสือส่ง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.2 กำรส่งออกหนังสือ (หนังสือส่ง) 

5.2.1 เม่ือสร้ำงหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด ข้อ 5.1 การ
สร้างหนังสือส่ง หน้า 66 ระบบแสดง รำยละเอียดหนังสือส่ง พร้อมแสดง
ปุ่ม ลบหนังสือ, ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม 
แก้ไขข้อมูล เพ่ือให้สำมำรถปรับแก้ไขหนังสือส่งฉบับน้ีได้ ก่อนส่งเสนอ
พิจำรณำตำมล ำดับชัน้
5.2.2 ให้คลิกเลือก ส่งออก

คลิกเลือก

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไข

รำยละเอียดหนังสือส่ง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.2.3 เม่ือคลิกเลือกส่งออกแล้ว ระบบแสดงหน้ำ เลือกรำยช่ือหน่วยงำน
ให้เลือกหน่วยงำนภำยใน พร้อมระบุค ำเสนอ/ส่ังกำร แล้วคลิกเลือก ตกลง 
เพ่ือส่งออกหนังสือไปยังหน่วยงำนตำมท่ีเลือก

5.2.4 เ ม่ือคลิกเลือก ตกลง แล้วระบบแสดงหน้ำ เลือกเล่มทะเบียน 
แล้วคลิกเลือก ยืนยัน และแสดงหน้ำ ส่งเสนอพิจำรณำ/เกษียนหนังสือแล้ว
คลิกเลือก ตกลง 

คลิกเลือก
คลิกเลือก

หมำยเหตุ : หำกข้อมูลเล่มทะเบียนไม่แสดง ให้ ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรสร้ำงเล่มทะเบียนก่อน             
โดยสำมำรถดูรำยละเอียดกำรสร้ำงเล่มทะเบียนได้ตำมรำยละเอียด ข้อ 1.3 การสร้างทะเบียน
หนังสือ หน้า 30

คลิกเลือก

ระบุค ำเสนอ/สัง่กำร

เลือกหน่วยงำน



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.2.5 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือส่ง พร้อมแสดงปุ่ม ดึงกลับ และ 
ดูตัวอย่ำง
5.2.6 ทั้งน้ีสำมำรถติดตำมควำมเคลื่อนไหวของหนังสือได้ ท่ี  ควำม
เคลื่อนไหวของหนังสือ และ เส้นทำงหนังสือ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ทัง้น้ี หำกด ำเนินกำรสร้ำงหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด ข้อ 5.1 

การสร้างหนังสือส่ง หน้า 66 แต่ยังไม่ได้คลิกเลือกส่งออก เม่ือกลับเข้ำสู่กำรใช้
งำนระบบอีกครั้ง สำมำรถดูรำยกำรหนังสือส่งท่ียังไม่ได้ด ำเนินกำรส่งออก ได้ท่ี
กล่อง รอส่ง

เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือส่งท่ีกล่องรอส่งแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
รำยละเอียดหนังสือส่ง พร้อมแสดงปุ่ม ลบหนังสือ, ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก 
นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไขรำยละเอียดหนังสือ
ส่งฉบับน้ีได้ ก่อนคลิกเลือกส่งออก

แล้วคลิกเลือก ส่งออก เพ่ือส่งเสนอพิจำรณำตำมล ำดับชัน้ โดยสำมำรถดู
ขัน้ตอนกำรส่งออก ได้ท่ี ข้อ 5.2 การส่งออกหนังสือ (หนังสือส่ง) หน้า 72

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดของ

หนังสือส่ง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.3 กำรดึงกลับ (หนังสือส่ง)

5.3.1 เม่ือด ำเนินกำรส่งออกหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด 
ข้อ 5.2 การส่งออกหนังสือ (หนังสือส่ง) หน้า 72 แล้วต้องกำรดึงหนังสือ
ส่งฉบับน้ีกลับ เน่ืองจำกส่งผิดหน่วยงำน หรือต้องกำรแก้ไข สำมำรถดึง
หนังสือส่งกลับได้ โดยคลิกเลือกปุ่ม ดึงกลับ

คลิกเลือก >> ดึงกลับ
กรณีเลือกหน่วยงำนส่งผิด



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.3.2 เม่ือคลิกเลือก ดึงกลับ ระบบแสดงหน้ำ ต้องกำรดึงกลับใช่หรือไม่
คลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือยืนยันกำรดึงกลับ หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก
รำยกำรดึงกลับ

5.3.3 เม่ือดึงกลับหนังสือแล้วระบบแสดงปุ่ม ส่งออก เพ่ือให้ด ำเนินกำร
ส่งออกอีกครัง้ โดยสำมำรถดูรำยละเอียดขัน้ตอนกำรส่งออกได้ท่ี ข้อ 5.2 
การส่งออกหนังสือ (หนังสือส่ง) หน้า 72

หมำยเหตุ : 
1) ผู้ใช้งำนสำมำรถดึงหนังสือกลับได้ กรณีท่ีผู้รับ ยังไม่ได้ด ำเนินกำรรับหนังสือ

ฉบับนัน้
2) เม่ือยืนยันกำรดึงหนังสือกลับแล้ว หนังสือฉบับดังกล่ำวจะไปอยู่กล่อง  "รอส่ง"

เพ่ือให้ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรกดส่งหนังสือออกไปยังส่วนงำนท่ีเกี่ยวข้องอีกครัง้

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียด

ของหนังสือส่ง

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.4 กำรรับหนังสือ (หนังสือส่ง)

เมื่อค ำส่ังถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนิน ส่งออก, พิจำรณำ/
เกษียนหนังสือ หรือ ลงนำม ทัง้น้ีหน่วยงำนรับ/ผู้รับ ต้องด ำเนินกำรรับหนังสือก่อน
ทุกครัง้ โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี 

5.4.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
5.4.2 จะพบหนังสืออยู่ท่ีกล่อง รอรับ ซ่ึงเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง 
ให้คลิกรำยกำรหนังสือส่งท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

5.4.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ
รำยละเอียดหนังสือส่ง พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, คืนหนังสือ และ 
รับหนังสือ แล้วคลิกเลือก รับหนังสือ

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.4.4 เม่ือคลิกเลือกรับหนังสือแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รับหนังสือ และแสดง
รูปแบบกำรรับ 2 ประเภท คือ รับเพ่ือทรำบ และ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ โดยให้
ผู้ใช้งำนเลือกรูปแบบ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ และเลือกเล่มทะเบียนรับ พร้อม
กรอกรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ

5.4.5 ระบบแสดงหน้ำ ยืนยันกำรรับหนังสือ คลิกเลือก ยืนยัน เ พ่ื อ ยื น ยั น
รับหนังสือ หรือคลิกเลือก ยกเลิก หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร
5.4.6 เม่ือคลิกเลือก ยืนยัน ระบบแสดง คุณรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
พร้อมแสดงรำยละเอียด เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ลงวันท่ี, วันท่ีรับ และเลขรับ

คลิกเลือก

คลิกเลือก

หมำยเหตุ : กำรรับหนังสือ สำมำรถเลือกรูปแบบกำรรับได้ 2 รูปแบบ
1) รับเพ่ือทรำบ คือ กำรรับหนังสือ แล้วสถำนะเป็นปิดเรื่อง ไม่ส่งต่อหนังสือไปยัง

ส่วนงำนอ่ืนภำยในหน่วยงำน
2) รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ คือ กำรรับหนังสือเพ่ือส่งต่อไปยังส่วนงำนอ่ืนภำยใน

หน่วยงำน เพ่ือพิจรณำ/เกษียน สั่งกำร ตำมล ำดับ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.5 กำรคืนหนังสือ (หนังสือส่ง)
เม่ือหนังสือส่งถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนินกำรผู้ใช้งำน

สำมำรถคืนหนังสือ กลับไปยังผู้ส่งได้ กรณีท่ีหนังสือค ำส่ังฉบับนัน้ส่งมำผิด หรือไม่
เกี่ยวข้องกับผู้รับ โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี 

5.5.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
5.5.2 จะพบหนังสืออยู่ท่ีกล่อง รอรับ ซ่ึงเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง    
ให้คลิกรำยกำรหนังสือส่งท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

คลิกเลือก

5.5.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ
รำยละเอียดหนังสือส่ง พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, คืนหนังสือ และ 
รับหนังสือ ทัง้น้ีผู้ใช้งำนสำมำรถคืนหนังสือไปกลับไปยังผู้ส่ง กรณีท่ีหนังสือ
ฉบับน้ีส่งมำผิด หรือไม่เกี่ยวข้องกับผู้รับ โดยคลิกปุ่ม คืนหนังสือ เพ่ือคืน
หนังสือกลับไปยังผู้ส่ง 

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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055.5.4 เม่ือคลิกเลือก คืนหนังสือ แล้วระบบแสดงหน้ำ คืนหนังสือ ให้กรอก
เหตุผล แล้วคลิกปุ่ม ยืนยัน เพ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก 
หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร

5.5.5 เ ม่ือคลิกปุ่ม  ยืนยัน เ พ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ จะแสดงหน้ำ
ด ำเนินกำรคืนหนังสือเรียบร้อยแล้ว

หมำยเหตุ : ผู้รับหนังสือคืน สำมำรถดูรำยกำรหนังสือคืนได้ที่กล่อง "เรื่องคืน"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.6 เรื่องคืน (หนังสือส่ง)

เมื่อหนังสือส่งถูกคืนเรื่องกลับไปยังผู้ส่ง ผู้ใช้งำนสำมำรถดูรำยกำรหนังสือ
ส่งท่ีถูกคืนมำได้ท่ีกล่อง เรื่องคืน โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี 

5.6.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
5.6.2 จะพบหนังสือท่ีถูกคืนมำอยู่ท่ีกล่องเรื่องคืน สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำดู
รำยละเอียดหนังสือได้

5.6.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องเรื่องคืน ระบบแสดงหน้ำ
รำยละเอียดหนังสือส่ง และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก ให้คลิกเลือก
ส่งออก เพ่ือท ำกำรส่งออกอีกครั้ง โดยสำมำรถดูขั้นตอนกำรส่งออก ได้ท่ี
ข้อ 5.2 การส่งออกหนังสือ (หนังสือส่ง) หน้า 72

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.7 กำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ (หนังสือส่ง)

เม่ือหนังสือส่งถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนินกำรพิจำรณำ/
เกษียนหนังสือ ทั้งน้ีผู้ ใช้งำนต้องด ำเนินกำรรับหนังสือก่อนแล้วจึงสำมำรถ
ด ำเนินกำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี 

5.7.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้
งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทัง้หมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
5.7.2 จะพบหนังสืออยู่ท่ีกล่อง รอรับ ซ่ึงเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง 
ให้คลิกรำยกำรหนังสือส่งท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

5.7.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือส่งท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ
รำยละเอียดหนังสือส่ง พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, คืนหนังสือ และ 
รับหนังสือ แล้วคลิกเลือก รับหนังสือ โดยสำมำรถดูขัน้ตอนกำรรับหนังสือ
ได้ท่ี ข้อ 5.4 การรับหนังสือ (หนังสือส่ง) หน้า 78

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.7.4 เ ม่ือด ำเนินกำรรับหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
รำยละเอียดหนังสือส่ง และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, พิจำรณำ และ ส่งออก
นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไขหนังสือส่ง
ฉบับน้ี

ทั้งน้ี กรณีท่ีท ำกำรรับหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว และออกจำกระบบไป 
เม่ือกลับเข้ำสู่ระบบอีกครั้ง ผู้ใช้งำนสำมำรถพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ ได้ท่ีสถำนะ
รอด ำเนินกำร แล้วเลือกกล่องรอเสนอ/ส่ังกำร คลิกรำยกำรหนังสือส่งที่ต้องกำร
ด ำเนินกำร เพ่ือด ำเนินกำร พิจำรณำ

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดของ

หนังสือส่ง

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.7.5 ให้คลิกเลือก พิจำรณำ

5.7.6 ระบบแสดงหน้ำ พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ และให้กรอกรำยละเอียด
กำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ 

คลิกเลือก

5.7.7 ระบบแสดงหน้ำ กรอกรหัส PIN ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิก
เลือก ยืนยัน เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก 



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.7.8 เมื่อกรอกรหัส PIN เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ ลงนำมพิจำรณำ/
เกษียนหนังสือ พร้อมลำยเซ็น ทัง้น้ีผู้ใช้งำนสำมำรถวำดลำยเซ็นใหม่ หรือ
อัพโหลดภำพลำยเซ็น แล้วคลิกลือก บันทึก เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิก
เลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก

5.7.9 ระบบแสดงหน้ำ พิจำรณำ/เกษียนหนังสือและลงนำมเรียบร้อยแล้ว



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.7.10 เม่ือพิจำรณำ/เกษียนหนังสือและลงนำมเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดง
หน้ำ รำยละเอียดหนังสือส่ง และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก พร้อม
แสดง ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ และ เส้นทำงหนังสือ (แสดง
รำยละเอียดข้อมูลกำรพิจำรณำหนังสือ)

5.7.11 ทัง้น้ีสำมำรถคลิกเลือก ส่งออก เพ่ือเสนอพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ
หรือลงนำม ตำมล ำดับชั้น โดยสำมำรถดูขั้นตอนกำรส่งออกได้ ท่ี  
ข้อ 5.2 การส่งออกหนังสือ (หนังสือส่ง) หน้า 72

แสดงรำยละเอียด
การพิจาณา/เกษียนหนังสือ

พร้อมลำยเซ็น



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.8 กำรลงนำม (หนังสือส่ง)

เม่ือหนังสือส่งถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนินกำรลงนำม
หนังสือ ทั้งน้ีหน่วยงำนรับ/ผู้รับ ต้องด ำเนินกำรรับหนังสือก่อน ถึงจะสำมำรถลง
นำมหนังสือได้  โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี 

5.8.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
5.8.2 จะพบหนังสืออยู่ท่ีกล่องรอรับ ซ่ึงเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง 
ให้คลิกรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

5.8.3 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือส่ง พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, 
คืนหนังสือ และ รับหนังสือ แล้วคลิกเลือก รับหนังสือ โดยสำมำรถดูขัน้ตอน
กำรรับหนังสือ ได้ท่ี ข้อ 5.4 การรับหนังสือ (หนังสือส่ง) หน้า 78

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.8.4 เ ม่ือด ำเนินกำรรับหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
รำยละเอียดค ำส่ัง พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ลงนำมหนังสือ

ทั้งน้ี หำกด ำเนินกำรรับหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว และออกจำกระบบไป 
เม่ือกลับเข้ำสู่ระบบอีกครั้ง สำมำรถดูรำยกำรหนังสือส่งท่ีต้องด ำเนินกำรลงนำม 
ได้ท่ีสถำนะรอด ำเนินกำร แล้วเลือกท่ีกล่องรอลงนำม

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.8.5 ให้คลิกเลือก ลงนำมหนังสือ หรือสำมำรถคลิกเลือก ดูตัวอย่ำง เพ่ือ
ดูรำยละเอียดหนังสือก่อนลงนำม

5.8.6 เม่ือคลิกเลือก ลงนำมหนังสือ แล้วระบบแสดงหน้ำ กรอกรหัส PIN 
ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือ
คลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก จำกนั้นระบบแสดงหน้ำ ลงนำมอนุมัติ
หนังสือ พร้อมลำยเซ็น และคลิกลือก บันทึก เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิก
เลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.8.7 เ ม่ือด ำเนินกำรลงนำมหนังสือเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงปุ่ม 
ดูหนังสือ, ลงนำมหนังสือแล้ว, ส่งออก และ ส่งสำรบรรณกลำง
5.8.8 ให้คลิกเลือก ส่งสำรบรรณกลำง เพ่ือให้สำรบรรณกลำงด ำเนินกำร
ส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอก ตำมรำยละเอียดในหนังสือ

5.8.9 เมื่อคลิกส่งสำรบรรณกลำงแล้ว ระบบแสดงหน้ำ ต้องกำรส่ง
หนังสือไปยังสำรบรรณกลำง แล้วแสดงหน้ำ เลือกเล่มทะเบียน และ 
ต้องกำรส่งหนังสือไปยังสำรบรรณกลำง ตำมล ำดับ โดยให้คลิกเลือก 
ยืนยัน เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก

คลิกเลือก

หมำยเหตุ  : เ ม่ือหนังสือถูกลงนำมเรียบร้อยแล้ว  ให้ผู้ ใ ช้งำนคลิกเลือกปุ่ม 
"ส่งสารบรรณกลาง" เพ่ือให้สำรบรรณกลำงด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำน
ภำยนอกในรูปแบบอีเมล ตำมท่ีหนังสือระบุ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.8.10 เม่ือคลิกส่งหนังสือไปสำรบรรณกลำงเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดหน้ำ 
รำยละเอียดหนังสือส่ง พร้อมแสดงปุ่ม ดึงกลับ, ดูหนังสือ และ ลงนำม
หนังสือแล้ว



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.9 กำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอก (โดยสำรบรรณกลำง)

กำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอก ใช้ส ำหรับหนังสือประเภท หนังสือ
ส่ง และส ำหรับผู้ท่ีมีบทบำทกำรใช้งำนเป็น "สารบรรณกลาง" เท่ำนัน้ หำกผู้ใช้งำน
ไม่มีบทบำทเป็นสำรบรรณกลำง จะไม่สำมำรถด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำน
ภำยนอกได้ ซ่ึงสำมำรถด ำเนินกำรได้โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

เม่ือมีหนังสือส่งมำยังสำรบรรณกลำง เพ่ือให้สำรบรรณกลำงด ำเนินกำร
ส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงำนภำยนอก ดังนั้นผู้ ท่ี มีบทบำทกำรใช้งำนเป็น 
สำรบรรณกลำง ต้องด ำเนินกำรรับหนังสือก่อนแล้ว ถึงจะสำมำรถด ำเนินกำรส่ง
หนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอกได้ โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี 

5.9.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
5.9.2 จะพบหนังสืออยู่ท่ีกล่อง รอรับ ซ่ึงเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง 
ท่ีมีกำรลงนำม และออกเลขเรียบร้อยแล้ว ให้เลือกรำยกำรท่ีต้องกำร
ด ำเนินกำร เพ่ือด ำเนินกำรรับหนังสือก่อนส่งออกไปยังหน่วยงำนภำยนอก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.9.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องรอรับ แล้วระบบแสดงหน้ำ 
รำยละเอียดหนังสือส่ง พร้อมแสดงปุ่ม ดูหนังสือ, ลงนำมหนังสือแล้ว, 
คืนหนังสือ และ รับหนังสือ
5.9.4 ให้คลิกเลือก รับหนังสือ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.9.5 เม่ือคลิกเลือก รับหนังสือ แล้วระบบแสดงหน้ำ รับหนังสือ เลือก
รูปแบบกำรรับ, เล่มทะเบีบนรับ และกรอกรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิก
เลือก ด ำเนินกำรต่อ ทัง้น้ีสำมำรถดูขัน้ตอนกำรรับ หนังสือได้ท่ี ข้อ 5.4 การ
รับหนังสือ (หนังสือส่ง) หน้า 78

5.9.6 เม่ือด ำเนินกำรรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงปุ่ม ดูหนังสือ, 
ลงนำมหนังสือแล้ว และ ส่งออกหนังสือ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.9.7 ให้คลิกเลือก ส่งออกหนังสือ เพ่ือด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงำนภำยนอก

คลิกเลือก

5.9.8 เม่ือให้คลิกเลือก ส่งออกหนังสือ ระบบแสดงหน้ำ ต้องกำรส่งออก
หนังสือไปยังภำยนอก และแสดงรูปแบบกำรส่ง 2 รูปแบบ คือ ส่งอีเมล และ
ส่งเอกสำร ให้เลือกรูปแบบกำรส่งเป็น ส่งอีเมล แล้วคลิกเลือก ยืนยัน

คลิกเลือก

5.9.9 ระบบแสดงหน้ำ เลือกเล่มทะเบียน ท ำกำรเลือกเล่มทะเบียนแล้วคลิก
เลือก ยืนยัน ระบบแสดงหน้ำ ส่งหนังสือออกภำยนอกแล้ว คลิกเลือก 
ตกลง
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5.9.10 เม่ือด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอกแล้ว ระบบแสดง
หน้ำ รำยละเอียดหนังสือส่ง พร้อมแสดงปุ่ม ปิดเรื่อง, ดูหนังสือ, ลงนำม
หนังสือแล้ว และ ส่งออก 

5.9.11 เม่ือด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอกในรูปแบบอีเมล
เรียบร้อยแล้ว สำรบรรณกลำงสำมำรถคลิกเลือก ปิดเรื่อง เพ่ือปิดเรื่อง
หนังสือส่งออกฉบับน้ี โดยสำมำรดูขั้นตอนกำรปิดเรื่องได้ท่ี ข้อ5.10
การปิดเรื่อง (หนังสือส่ง) หน้า 99 หรือคลิกเลือก ส่งออก เพ่ือส่งเรื่องไป
แจ้งต้นเรื่องผู้สร้ำงหนังสือให้รับทรำบ และให้ทำงต้นเรื่องด ำเนินกำรปิด
เรื่อง ทั้งน้ีในส่วนของกำรส่งออก สำมำรถดูขั้นตอนกำรส่งออก ได้ท่ี 
ข้อ 5.2 การส่งออกหนังสือ (หนังสือส่ง) หน้า 72
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5.10 กำรปิดเรื่อง (หนังสือส่ง)

เม่ือสำรบรรณกลำงด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำนภำยนอกใน
รูปแบบอีเมลเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด ข้อ 5.9 การส่งหนังสือไปยัง
หน่วยงานภายนอก (โดยสำรบรรณกลำง) หน้า 93 สำมำรถด ำเนินกำรปิดเรื่อง
หนังสือฉบับน้ีได้ 2 รูปแบบดังน้ี

5.10.1 ปิดเรื่องโดยสำรบรรณกลำง
- ให้คลิกเลือก ปิดเรื่อง เพ่ือปิดเรื่องหนังสือส่งออกฉบับ

- เม่ือเลือกปิดเรื่องแล้ว ระบบแสดงหน้ำปิดเรื่อง ให้ผู้ใช้งำนระบุ
เหตุผล แล้วคลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือปิดเรื่องหนังสือส่งออกฉบับน้ี

คลิกเลือก
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5.10.2 ปิดเรื่องโดยต้นเรื่อง/ผู้สร้ำงหนังสือ

- เม่ือสำรบรรณกลำงด ำเนินกำรส่งหนังสือไปยังหน่วยงำน
ภำยนอกในรูปแบบอีเมลเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือ
ส่ง พร้อมแสดงปุ่ม ปิดเรื่อง, ดูหนังสือ, ลงนำมหนังสือแล้ว และ ส่งออก 

- ให้คลิกเลือก ส่งออก เพ่ือส่งหนังสือฉบับน้ีไปยังต้นเรื่อง/ผู้สร้ำง
หนังสือ เพ่ือให้ต้นเรื่อง/ผู้สร้ำงหนังสือ ด ำเนินกำรปิดเรื่องหนังสือฉบับน้ี 
โดยสำมำรถดูขัน้ตอนกำรส่งออกได้ท่ี ข้อ 5.2 การส่งออกหนังสือ (หนังสือ
ส่ง) หน้า 72

- เม่ือสำรบรรณด ำเนินกำรส่งออกไปยังต้นเรื่อง/ผู้สร้ำงหนังสือ 
เรียบร้อยแล้ว ต้นเรื่อง/ผู้สร้ำงหนังสือ จะเห็นรำยกำรหนังสือฉบับน้ีท่ี
กล่อง รอรับ เป็นประเภทหนังสือส่ง โดยผู้ส่งจำก สำรบรรณกลำง ให้คลิก
เลือกรำยกำรหนังสือ เพ่ือดูรำยละเอียด

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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- ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือส่ง พร้อมแสดงปุ่ม ดูหนังสือ, 

ลงนำมหนังสือแล้ว, คืนหนังสือ และ รับหนังสือ
- ให้คลิกเลือก รับหนังสือ

คลิกเลือก
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- เม่ือคลิกเลือกรับหนังสือแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รับหนังสือ และ

แสดงรูปแบบกำรรับ 2 ประเภท คือ รับเพ่ือทรำบ และ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ 
ให้เลือกรูปแบบรับเป็น รูปแบบรับเพ่ือทราบ และเลือกเล่มทะเบียนรับ พร้อม
กรอกรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ เพ่ือปิดเรื่อง
หนังสือส่งออกฉบับน้ี

- เมื่อด ำเนินบันทึกรูปแบบรับเป็น รับเพ่ือทรำบ เรียบร้อยแล้ว ระบบ
แสดง ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ ส่วนท้ำยของรำยละเอียดหนังสือฉบับ
นัน้ พร้อมแสดงสถำนะควำมเคลื่อไหวของหนังสือเป็น ปิดเรื่อง
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6. บันทึกข้อความ

6.1 กำรสร้ำงบันทึกข้อควำม
6.1.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้
งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ โดยจะแสดงหรือซ่อนเมนูขึ้นอยู่กับประเภท
ของผู้ใช้งำนท่ีได้รับสิทธิ์ ซ่ึงประกอบด้วยเมนูดังน้ี หนังสือทั้งหมด, กำร
สร้ำงหนังสือ, กำรค้นหำหนังสือ, พิมพ์รำยงำน, กรำฟสถิติ และ ทะเบียน
หนังสือ

6.1.2 ให้คลิกเลือกบทบำทผู้ใช้งำน ก่อนท ำกำรสร้ำงบันทึกข้อควำม กรณีที่
มีบทบำทกำรใช้งำนสำรบรรณมำกกว่ำ 1 บทบำท  แล้วเลือกบทบำทท่ี
ต้องกำร คลิกเลือก => บทบำท

เพ่ือใช้สร้ำงบันทึกข้อความ
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6.1.3 เม่ือได้บทบำทกำรสร้ำงบันทึกข้อควำมแล้ว คลิกท่ีเมนู กำรสร้ำง
หนังสือ ระบบแสดงรูปแบบกำรสร้ำงหนังสือ 4 รูปแบบ ดังนี้ หนังสือส่ง,
ประกำศ, ค ำส่ัง และ บันทึกข้อควำม

6.1.4 ให้คลิกเลือก บันทึกข้อควำม ระบบแสดงหน้ำ เพ่ิมบันทึกข้อควำม

คลิกเลือก

บทบำทที่ใช้สร้ำง
บันทึกข้อความ

คลิกเลือก
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6.1.5 ระบุรำยละเอียดของบันทึกข้อควำม ได้แก่ 

- ควำมเร่งด่วน (ถ้ำมี) 
- ชัน้ควำมลับ (ถ้ำมี) 
- เล่มทะเบียนหนังสือบันทึกข้อควำม 
- รูปแบบเลขท่ีหนังสือ (ระบบดึงข้อมูลจำกเล่มทะเบียนหนังสือบันทึก

ข้อควำมท่ีเลือก)
- ลงวันท่ี (ระบบแสดงข้อมูล ณ วันท่ีปัจจุบัน)
- ส่วนรำชกำร (ระบบดึงข้อมูลจำกบทบำทท่ีใช้งำนในกำรสร้ำงบันทึก

ข้อควำม)
- เรื่อง (ระบุชื่อเรื่องของบันทึกข้อควำม)
- ค ำขึ้นต้น (ให้ระบุ เรียน น ำหน้ำ เช่น เรียน นำยกเทศมนตรี..........)
- อ้ำงถึง (ถ้ำมี) 
- ข้อควำม (ระบุรำยละเอียดเนื้อหำของบันทึกข้อควำม)
- หมำยเหตุ (ถ้ำมี)

1 ระบุรายละเอียดของบันทึกข้อความ
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- เลือกสิทธิ์ในกำรลงนำม สำมำรถเลือกได้ 3 รูปแบบ

ดังรูป

- ค ำน ำหน้ำ (ถ้ำมี) ตัวอย่ำงเช่น พลเอก พลต ำรวจโท พันเอก นำวำตรี
ร้อยเอก เรืออำกำศโท นำยดำบต ำรวจ จ่ำสิบเอก ฯลฯ

- เลือกผู้ลงนำม (ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ที่มีสิทธ์กำรลงนำมทัง้หมด)
- ต ำแหน่งผู้ลงนำม (สำมำรถปรับแก้ไขข้อมูลได้)
- เพ่ิมไฟล์เอกสำร (ถ้ำมี)
- หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) กรณีหนังสือฉบับน้ีมีควำมเกี่ยวข้อง

กับกองงำนใดกองงำนหน่ึง สำมำรถระบุกองงำนนัน้ๆ ได้
6.1.6 เมื่อระบุรำยละเอียดของหนังสือส่งเรียบร้อยแล้ว คลิกเลือก บันทึก

2 เลือกสิทธ์ิการลงนาม และเลอืกผู้ลงนาม

4 ท าการบันทกึข้อมูล
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6.1.7 เม่ือคลิกเลือกบันทึกแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดบันทึก
ข้อควำม พร้อมแสดงปุ่ม ลบหนังสือ, ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก (กรณีที่
ผู้สร้ำงบันทึกข้อควำมเป็นผู้ลงนำมในเอกสำร ระบบจะแสดงปุ่ม ลงนำม
หนังสือเพ่ิมข้ึนมำ หลังจำกบันทึกข้อมูล) นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไข
ข้อมูล หำกดูตัวอย่ำงหนังสือแล้วต้องกำรปรับแก้ไขข้อมูลบันทึกข้อควำม
ฉบับน้ีใหม่

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไข
รำยละเอียดของ
บันทึกข้อควำม

ระบบแสดงรายละเอยีด
ข้อมลูบนัทกึขอ้ความ
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6.1.8 สำมำรถดูตัวอย่ำงหนังสือได้ โดยคลิกเลือก ดูตัวอย่ำง

6.1.9 ระบบจะเปิดหน้ำ PDF แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำม

คลิกเพ่ือ ดูตัวอยา่ง หนังสือ
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6.2 กำรส่งออกหนังสือ (บันทึกข้อควำม)

6.2.1 เม่ือสร้ำงบันทึกข้อควำมเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด ข้อ 6.1 การ
สร้างบันทึกข้อความ หน้า 103 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดบันทึกข้อควำม 
และแสดงปุ่ม ลบหนังสือ, ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก นอกจำกน้ีระบบยังแสดง
ปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไขบันทึกข้อควำมฉบับน้ีได้ ก่อนคลิก
เลือกส่งออก
6.2.2 ให้คลิกเลือก ส่งออก 

คลิกเลือก

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล 
หำกต้องกำรแก้ไข
รำยละเอียดของ
บันทึกข้อควำม

ระบบแสดงรายละเอยีด
ข้อมลูบนัทกึขอ้ความ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.2.3 เม่ือคลิกเลือกส่งออกแล้ว ระบบแสดงหน้ำ เลือกรำยช่ือหน่วยงำน
ให้เลือกหน่วยงำนภำยใน เพ่ือส่งเสนอพิจำรณำตำมล ำดับชัน้ พร้อมระบุค ำ
เสนอ/ส่ังกำร แล้วคลิกเลือก ตกลง

6.2.4 เม่ือคลิกเลือก ตกลง แล้วระบบแสดงหน้ำ เลือกเล่มทะเบียน แล้ว
คลิกเลือก ยืนยัน และแสดงหน้ำ ส่งเสนอพิจำรณำ/เกษียนหนังสือแล้ว
คลิกเลือก ตกลง 

หมำยเหตุ : หำกข้อมูลเล่มทะเบียนไม่แสดง ให้ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรสร้ำงเล่มทะเบียนก่อน        
โดยสำมำรถดูรำยละเอียดกำรสร้ำงเล่มทะเบียนได้ตำมรำยละเอียด ข้อ 1.3 การสร้างทะเบียน
หนังสือ หน้า 30

เลือกหน่วยงำน คลิกเลือก >> เพ่ือระบุผู้รับ

คลิกเลือก

ระบุค ำเสนอ/สัง่กำร

คลิกเลือกคลิกเลือก
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6.2.5 ระบบแสดงหน้ำรำยละเอียดบันทึกข้อควำม พร้อมแสดงปุ่ม ดึงกลับ
และ ดูตัวอย่ำง 
6.2.6 ทั้งน้ีผู้ ใช้งำนสำมำรถติดตำมควำมเคลื่อนไหวของหนังสือได้ท่ี 
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ และ เส้นทำงหนังสือ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ทั้งน้ี หำกด ำเนินกำรสร้ำงบันทึกข้อควำมเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด 

ข้อ 6.1 การสร้างบันทึกข้อความ หน้า 103 แต่ยังไม่ได้คลิกเลือกส่งออก เม่ือกลับ
เข้ำสู่กำรใช้งำนระบบอีกครัง้ สำมำรถดูรำยกำรบันทึกข้อควำมท่ียังไม่ได้ด ำเนินกำร
ส่งออก ได้ท่ีกล่อง รอส่ง

เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือประเภทบันทึกข้อควำม ท่ีกล่องรอส่งแล้ว 
ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดบันทึกข้อควำม พร้อมแสดงปุ่ม ลบหนังสือ, ดูตัวอย่ำง 
และ ส่งออก นอกจำกนี้ระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไขบันทึก
ข้อควำมฉบับน้ีได้ ก่อนคลิกเลือกส่งออก

แล้วคลิกเลือก ส่งออก เพ่ือส่งเสนอพิจำรณำตำมล ำดับชัน้ โดยสำมำรถดู
ขัน้ตอนกำรส่งออก ได้ที่ ข้อ 6.2 การส่งออกหนังสือ (บันทึกข้อควำม) หน้า 109

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดของ

บันทึกข้อควำม

ระบบแสดงรายละเอยีด
ข้อมลูบนัทกึขอ้ความ

คลิกเลือก
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ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.3 กำรดึงกลับ (บันทึกข้อควำม)

6.3.1 เมื่อด ำเนินกำรส่งออกบันทึกข้อควำมเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด 
ข้อ 6.2 การส่งออกหนังสือ (บันทึกข้อควำม) หน้า 109 แล้วต้องกำรดึง
บันทึกข้อควำมฉบับนัน้กลับ เน่ืองจำกส่งผิดหน่วยงำน หรือต้องกำรแก้ไข 
สำมำรถดึงหนังสือส่งกลับได้ โดยคลิกเลือกปุ่ม ดึงกลับ

คลิกเลือก
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6.3.2 เม่ือคลิกเลือก ดึงกลับ ระบบแสดงหน้ำ ต้องกำรดึงกลับใช่หรือไม่
คลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือยืนยันกำรดึงกลับ หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก
รำยกำรดึงกลับ

6.3.3 เม่ือดึงกลับหนังสือแล้วระบบแสดงปุ่ม ส่งออก นอกจำกน้ีระบบยัง
แสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไขบันทึกข้อควำมฉบับนี้ได้ หำก
ไม่มีกำรปรับแก้ไขบันทึกข้อควำมฉบับน้ี ให้คลิกเลือก ส่งออก เพ่ือ
ด ำเนินกำรส่งออกหนังสืออีกครั้ง โดยสำมำรถดูรำยละเอียดขั้นตอนกำร
ส่งออกได้ท่ี ข้อ 6.2 การส่งออกหนังสือ (บันทึกข้อควำม) หน้า 109

หมำยเหตุ : 
1) ผู้ใช้งำนสำมำรถดึงหนังสือกลับได้กรณีที่ผู้รับ ยังไม่ได้ด ำเนินกำรรับหนังสือฉบับนัน้
2) เมื่อยืนยันกำรดึงหนังสือกลับแล้ว หนังสือฉบับดังกล่ำวจะไปอยู่กล่อง "รอส่ง" เพ่ือให้

ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรกดส่งหนังสือออกไปยังส่วนงำนทีเ่กี่ยวข้องอกีครัง้ 

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไข
รำยละเอียดของ
บันทึกข้อควำม

คลิกเลือก
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ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.4 กำรรับหนังสือ (บันทึกข้อควำม)

เม่ือบันทึกข้อควำมถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนิน ส่งออก, 
พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ หรือ ลงนำม ทัง้น้ีหน่วยงำนรับ/ผู้รับ ต้องด ำเนินกำรรับ
หนังสือก่อนทุกครัง้ โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี 

6.4.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
6.4.2 จะพบหนังสืออยู่ท่ีกล่องรอรับ ซ่ึงเป็นหนังสือประเภทบันทึกข้อควำม 
ให้คลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

6.4.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรบันทึกข้อควำมท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดง
หน้ำ รำยละเอียดบันทึกข้อควำมพร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, คืนหนังสือ และ 
รับหนังสือ ให้คลิกเลือก รับหนังสือ

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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6.4.4 เม่ือคลิกเลือกรับหนังสือแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รับหนังสือ และแสดง
รูปแบบกำรรับ 2 ประเภท   คือ   รับเพ่ือทรำบ และ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ โดย
ให้เลือกรูปแบบ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ และเลือกเล่มทะเบียนรับ พร้อมกรอก
รำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ

6.4.5 ระบบแสดงหน้ำ ยืนยันกำรรับหนังสือ คลิกเลือก ยืนยัน เ พ่ื อ ยื น ยั น
รับหนังสือ หรือคลิกเลือก ยกเลิก หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร
6.4.6 เม่ือคลิกเลือก ยืนยัน ระบบแสดง คุณรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
พร้อมแสดงรำยละเอียด เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ลงวันท่ี, วันท่ีรับ และเลขรับ

หมำยเหตุ : กำรรับหนังสือ สำมำรถเลือกรูปแบบกำรรับได้ 2 รูปแบบ
1) รับเพ่ือทรำบ คือ กำรรับหนังสือ แล้วสถำนะเป็นปิดเรื่อง ไม่ส่งต่อหนังสือไปยัง

ส่วนงำนอ่ืนภำยในหน่วยงำน
2) รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ คือ กำรรับหนังสือเพ่ือส่งต่อไปยังส่วนงำนอ่ืนภำยใน

หน่วยงำน เพ่ือพิจรณำ/เกษียน สั่งกำร ตำมล ำดับ

คลิกเลือก
คลิกเลือก
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6.5 กำรคืนหนังสือ (บันทึกข้อควำม)
เมื่อบันทึกข้อควำมถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนินกำรผู้ใช้งำน

สำมำรถคืนหนังสือ กลับไปยังผู้ส่งได้ กรณีที่หนังสือบันทึกข้อควำมฉบับนัน้ส่งมำผิด 
หรือไม่เกี่ยวข้องกับผู้รับ โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี 

6.5.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
6.5.2 จะพบหนังสืออยู่ท่ีกล่องรอรับ ซึ่งเป็นหนังสือประเภทบันทึกข้อควำม 
ให้คลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

6.5.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดงหน้ำ
รำยละเอียดบันทึกข้อควำม พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, คืนหนังสือ และ 
รับหนังสือ ทัง้น้ีสำมำรถคืนหนังสือไปกลับไปยังผู้ส่ง กรณีท่ีหนังสือฉบับน้ี
ส่งมำผิด หรือไม่เกี่ยวข้องกับผู้รับ โดยคลิกปุ่ม คืนหนังสือ เพ่ือคืนหนังสือ
กลับไปยังผู้ส่ง 

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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6.5.4 เม่ือคลิกเลือก คืนหนังสือ แล้วระบบแสดงหน้ำ คืนหนังสือ ให้กรอก
เหตุผล แล้วคลิกปุ่ม ยืนยัน เพ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก 
หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร

6.5.5 เ ม่ือคลิกปุ่ม  ยืนยัน เ พ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ จะแสดงหน้ำ
ด ำเนินกำรคืนหนังสือเรียบร้อยแล้ว

หมำยเหตุ : ผู้รับหนังสือคืน สำมำรถดูรำยกำรหนังสือคืนได้ที่กล่อง "เรื่องคืน"
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ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.6 เรื่องคืน (บันทึกข้อควำม)

เม่ือหนังสือบันทึกข้อควำมถูกคืนเรื่องกลับไปยังผู้ส่ง ผู้ใช้งำนสำมำรถดู
รำยกำรหนังสือบันทึกข้อควำมท่ีถูกคืนมำได้ท่ีกล่องเรื่องคืน โดยสำมำรถด ำเนินกำร
ได้ ดังน้ี 

6.6.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
6.6.2 จะพบหนังสือท่ีถูกคืนมำอยู่ท่ีกล่องเรื่องคืน สำมำรถคลิกเพ่ือเข้ำดู
รำยละเอียดหนังสือได้

6.6.3 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรบันทึกข้อควำมท่ีกล่องเรื่องคืนแล้ว ระบบแสดง
หน้ำรำยละเอียดบันทึกข้อควำม และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก ให้คลิก
เลือก ส่งออก เพ่ือท ำกำรส่งออกอีกครัง้ โดยสำมำรถดูขัน้ตอนกำรส่งออก
ได้ท่ี ข้อ 6.2 การส่งออกหนังสือ (บันทึกข้อควำม) หน้า 109

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.7 กำรลงนำม (บันทึกข้อควำม)

เมื่อหนังสือบันทึกข้อควำมถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนินกำร
ลงนำมหนังสือ ทั้งน้ีหน่วยงำนรับ/ผู้รับ ต้องด ำเนินกำรรับหนังสือก่อน ถึงจะ
สำมำรถลงนำมหนังสือได้  โดยมีขัน้ตอนด ำเนินกำร ดังน้ี 

6.7.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
6.7.2 จะพบหนังสืออยู่ท่ีกล่องรอรับ ซ่ึงเป็นหนังสือประเภทบันทึกข้อควำม 
ให้คลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

6.7.3 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดบันทึกข้อควำม พร้อมแสดงปุ่ม 
ดูตัวอย่ำง, คืนหนังสือ และ รับหนังสือ แล้วคลิกเลือก รับหนังสือ โดย
สำมำรถดูขั้นตอนกำรรับ ได้ท่ี ข้อ 6.4 การรับหนังสือ (บันทึกข้อควำม) 
หน้า 115

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.7.4 เมื่อด ำเนินกำรรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียด
บันทึกข้อควำม พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ลงนำมหนังสือ

ทัง้น้ี หำกด ำเนินกำรรับหนังสือบันทึกข้อควำมเรียบร้อยแล้ว และออกจำก
ระบบไป เมื่อกลับเข้ำสู่ระบบอีกครัง้ สำมำรถดูรำยกำรหนังสือบันทึกข้อควำมท่ีต้อง
ด ำเนินกำรลงนำม ได้ท่ีสถำนะรอด ำเนินกำร แล้วเลือกท่ีกล่องรอลงนำม 

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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5.7.5 ให้คลิกเลือก ลงนำมหนังสือ หรือคลิกเลือก ดูตัวอย่ำง เพ่ือดู
รำยละเอียดหนังสือก่อนลงนำมหนังสือ

6.7.6 เม่ือคลิกเลือก ลงนำมหนังสือ ระบบแสดงหน้ำ กรอกรหัส PIN
ให้กรอกรหัส PIN และคลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก 
ยกเลิก เพ่ือยกเลิก จำกนั้นระบบแสดงหน้ำ ลงนำมอนุมัติหนังสือ พร้อม
ลำยเซ็น และคลิกลือก บันทึก เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก ยกเลิก 
เพ่ือยกเลิก

หมำยเหตุ : หำกไม่ทรำบรหัส PIN หรือ ลืมรหัส PIN สำมำรถดูขัน้ตอนกำรเปลี่ยนหรัส 
PIN ได้ท่ี ข้อ 2. การเปล่ียนรหัส PIN หน้า 16

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.7.7 ระบบแสดง POP UP รอสักครู่

6.7.8 เมื่อด ำเนินกำรลงนำมหนังสือเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดง รำยละเอียด
บันทึกข้อควำม และแสดงปุ่ม ดูหนังสือ, ลงนำมหนังสือแล้ว, ส่งออก และ 
ส่งสำรบรรณกลำง

6.7.9 สำมำรถดูหนังสือท่ีถูกลงนำม และออกเลขท่ีหนังสือ ได้ ท่ีปุ่ม 
ดูหนังสือ หรือ หำกต้องกำรส่งต่อเพ่ือขออุมัติตำมล ำดับชั้น ให้คลิกเลือก 
ส่งออก โดยสำมำรถดูขัน้ตอนกำรส่งออกได้ท่ี ข้อ 6.2 การส่งออกหนังสือ 
(บันทึกข้อควำม) หน้า 109

คลิก >> ดูหนงัสอื 
(ลงนาม และออกเลขแลว้)

คลิก >> ส่งออก
(เพ่ือขออุมัติตำมล ำดับชัน้ )



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.7.10 ระบบจะเปิดหน้ำ PDF แสดงตัวอย่ำงบันทึกข้อควำมท่ีลงนำม และ
ออกเลขแล้ว

หมำยเหตุ : บันทึกข้อควำมฉบับน้ี ถูกลงนำม และออกเลขเรียบร้อยแล้ว ดังน้ี ไม่
สำมำรถกลับไปแก้ไขรำยละเอียดในบันทึกข้อควำมฉบับน้ีได้ หำกต้องกำรปรับแก้ไข
ข้อมูลในบันทึกข้อควำมฉบับน้ี ต้องท ำกำรสร้ำงบันทึกข้อควำมฉบับใหม่ขึ้นมำแทน
บันทึกข้อควำมฉบับน้ี



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.8 กำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ (บันทึกข้อควำม)

เม่ือมีบันทึกข้อควำมถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ เพ่ือให้ด ำเนินกำรพิจำรณำ/
เกษียนหนังสือ ทั้งน้ีผู้ ใช้งำนต้องด ำเนินกำรรับหนังสือก่อนแล้วจึงสำมำรถ
ด ำเนินกำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือได้ โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี 

6.8.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
6.8.2 จะพบบันทึกข้อควำมอยู่ท่ีกล่องรอรับ ซ่ึงเป็นหนังสือประเภทบันทึก
ข้อควำม ให้คลิกรำยกำรบันทึกข้อควำมท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

6.8.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ีกล่องรอรับแล้ว สำมำรถดูขั้นตอน
กำรรับหนังสือได้ท่ี ข้อ 6.4 การรับหนังสือ (บันทึกข้อควำม) หน้า 115
6.8.4 เม่ือรับหนังสือเรียบร้อยแล้วระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดบันทึก
ข้อควำมและแสดงปุ่ ม  ดูห นัง สือ ,  ลงนำมหนัง สือแล้ ว ,  ส่งออก ,                   
ส่งสำรบรรณ และ พิจำรณำ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ทั้งน้ี กรณีท่ีท ำกำรรับหนังสือบันทึกข้อควำมเรียบร้อยแล้ว และออกจำก

ระบบไป เม่ือกลับเข้ำสู่ระบบอีกครัง้ ผู้ใช้งำนสำมำรถพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ ได้ท่ี
สถำนะรอด ำเนินกำร แล้วเลือกกล่องรอเสนอ/ส่ังกำร คลิกรำยกำรหนังสือบันทึก
ข้อควำมท่ีต้องกำรด ำเนินกำร เพ่ือด ำเนินกำร พิจำรณำ

6.8.5 ให้คลิกเลือก พิจำรณำ

6.8.6 ระบบแสดงหน้ำ พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ และให้กรอกรำยละเอียด
กำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ 

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.8.7 ระบบแสดงหน้ำ กรอกรหัส PIN ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิก
เลือก ยืนยัน เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก 

6.8.8 เมื่อกรอกรหัส PIN เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ ลงนำมพิจำรณำ/
เกษียนหนังสือ พร้อมลำยเซ็น ทัง้น้ีผู้ใช้งำนสำมำรถวำดลำยเซ็นใหม่ หรือ
อัพโหลดภำพลำยเซ็น แล้วคลิกลือก บันทึก เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิก
เลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก

6.8.9 ระบบแสดงหน้ำ พิจำรณำ/เกษียนหนังสือและลงนำมเรียบร้อยแล้ว



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.8.10 เม่ือพิจำรณำ/เกษียนหนังสือและลงนำมเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดง
หน้ำ รำยละเอียดบันทึกข้อควำม และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก 
พร้อมแสดง ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ และ เส้นทำงหนังสือ

6.8.10 เมื่อบันทึกข้อควำมผ่ำนกำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือครบตำมล ำดับ
ชั้นแล้ว สำมำรถคลิกเลือก ส่งออก เพ่ือส่งบันทึกข้อควำมฉบับท่ีผ่ำนกำร
พิจำณำเรียบร้อยแล้ว กลับไปยังต้นเรื่อง โดยสำมำรถดูขั้นตอนกำร
ส่งออกได้ท่ี ข้อ 6.2 การส่งออกหนังสือ (บันทึกข้อควำม) หน้า 109



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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6.9 กำรปิดเรื่อง (บันทึกข้อควำม)

เ ม่ือหนังสือบันทึกข้อควำมผ่ำนกำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือครบ
ตำมล ำดับชัน้ และลงนำมเรียบร้อยแล้ว จะถูกส่ง/แจ้งเวียน ไปยังต้นเรื่อง/ผู้สร้ำง
บันทึกข้อควำม หรือกองงำนท่ีรับผิดชอบเพ่ือรับทรำบ และปฏิบัติ ต้นเรื่อง/ผู้สร้ำง
บันทึกข้อควำม และกองงำนเหล่ำนั้นสำมำรถด ำเนินกำรรับทรำบหนังสือบันทึก
ข้อควำม และปิดเรื่องน้ีได้ โดยมีขัน้ตอนกำรปิดเรื่อง ดังน้ี 

6.9.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
6.9.2 จะพบบันทึกข้อควำมท่ีถูกส่งมำเพ่ือให้ด ำเนินกำรปิดเรื่อง อยู่ท่ี
กล่องรอรับ ซ่ึงเป็นหนังสือประเภทบันทึกข้อควำม ให้คลิกรำยกำรบันทึก
ข้อควำมท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

6.9.3 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือส่ง พร้อมแสดงปุ่ม ดูหนังสือ, 
ลงนำมหนังสือแล้ว, คืนหนังสือ และ รับหนังสือ
6.9.4 ให้คลืกเลือก รับหนังสือ

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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6.9.5 เม่ือคลิกเลือกรับหนังสือแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รับหนังสือ และแสดง
รูปแบบกำรรับ 2 ประเภท    คือ  รับเพ่ือทรำบ  และ  รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ ให้
เลือกรูปแบบรับเป็น รูปแบบรับเพ่ือทราบ และเลือกเล่มทะเบียนรับ พร้อม
กรอกรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ เพ่ือปิดเรื่อง
บันทึกข้อควำมฉบับน้ี

6.9.6 เม่ือด ำเนินบันทึกรูปแบบรับเป็น รับเพ่ือทรำบ เรียบร้อยแล้ว ระบบ
แสดง ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ ส่วนท้ำยของรำยละเอียดบันทึก
ข้อควำมฉบับนั้น พร้อมแสดงสถำนะควำมเคลื่อไหวของหนังสือเป็น 
ปิดเรื่อง
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7. ประกาศ

7.1 กำรสร้ำงหนังสือ (ประกำศ)
7.1.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้
งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ โดยจะแสดงหรือซ่อนเมนูขึ้นอยู่กับประเภท
ของผู้ใช้งำนท่ีได้รับสิทธิ์ ซ่ึงประกอบด้วยเมนูดังน้ี หนังสือทั้งหมด, กำร
สร้ำงหนังสือ, กำรค้นหำหนังสือ, พิมพ์รำยงำน, กรำฟสถิติ และ ทะเบียน
หนังสือ

7.1.2 ให้คลิกเลือกบทบำทผู้ใช้งำน ก่อนท ำกำรสร้ำงประกำศ กรณีท่ีมี
บทบำทกำรใช้งำนสำรบรรณมำกกว่ำ 1 บทบำท แล้วเลือกบทบำทท่ีต้องกำร

คลิกเลือก => บทบำท
เพ่ือใช้สร้ำงประกาศ
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7.1.3 เม่ือได้บทบำทในกำรสร้ำงประกำศแล้ว คลิกท่ีเมนู กำรสร้ำงหนังสือ
ระบบแสดงรูปแบบกำรสร้ำงหนังสือ 4 รูปแบบ ดังน้ี หนังสือส่ง,ประกำศ, 
ค ำส่ัง และ บันทึกข้อควำม

7.1.4 ให้คลิกเลือก ประกำศ  ระบบแสดงหน้ำ เพ่ิมหนังสือประกำศ

คลิกเลือก

บทบำทที่ใช้สร้ำง
ประกาศ

คลิกเลือก
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7.1.5 ระบุรำยละเอียดของประกำศ ได้แก่ 

- หนังสือลงวันท่ี (ระบบแสดงข้อมูล ณ วันท่ีปัจจุบัน)
- เรื่อง (ระบุชื่อเรื่องของประกำศ)
- อ้ำงถึง (ถ้ำมี) 
- ข้อควำม (ระบุรำยละเอียดเนื้อหำของประกำศ)
- หมำยเหตุ (ถ้ำมี)

1 ระบุรายละเอียดของประกาศ
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- เลือกสิทธิ์ในกำรลงนำม สำมำรถเลือกได้ 3 รูปแบบ

ดังรูป

- ค ำน ำหน้ำ (ถ้ำมี) ตัวอย่ำงเช่น พลเอก พลต ำรวจโท พันเอก นำวำตรี
ร้อยเอก เรืออำกำศโท นำยดำบต ำรวจ จ่ำสิบเอก ฯลฯ

- เลือกผู้ลงนำม (ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ที่มีสิทธ์กำรลงนำมทัง้หมด)
- ต ำแหน่งผู้ลงนำม (สำมำรถปรับแก้ไขข้อมูลได้)
- เพ่ิมไฟล์เอกสำร (ถ้ำมี)
- หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) กรณีหนังสือฉบับน้ีมีควำมเกี่ยวข้อง

กับกองงำนใดกองงำนหน่ึง สำมำรถระบุกองงำนนัน้ๆ ได้
6.1.6 เมื่อระบุรำยละเอียดของประกำศเรียบร้อยแล้ว คลิกเลือก บันทึก

2 เลือกสิทธ์ิการลงนาม และเลอืกผู้ลงนาม

3 ท าการบันทกึข้อมูล
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6.1.7 เม่ือคลิกเลือกบันทึกแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือ
ประกำศ พร้อมแสดงปุ่ม ลบหนังสือ, ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก นอกจำกน้ี
ระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล หำกดูตัวอย่ำงหนังสือแล้วต้องกำรปรับ
แก้ไขรำยละเอียดของประกำศฉบับน้ีใหม่

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไข
รำยละเอียดของ

ประกำศ

ระบบแสดงรายละเอยีด
หนงัสอืประกาศ
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7.1.8 สำมำรถดูตัวอย่ำงหนังสือประกำศได้ โดยคลิกเลือก ดูตัวอย่ำง

7.1.9 ระบบจะเปิดหน้ำ PDF แสดงตัวอย่ำงประกำศ

คลิกเพ่ือ ดูตัวอยา่ง หนังสือ
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7.2 กำรส่งออกหนังสือ (ประกำศ)

7.2.1 เมื่อสร้ำงหนังสือประกำศเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด ข้อ 7.1 การ
สร้างหนังสือ (ประกำศ) หน้า131 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือ
ประกำศ และแสดงปุ่ม ลบหนังสือ, ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก นอกจำกนี้ระบบ
ยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไขรำยละเอียดประกำศฉบับน้ี
ได้ ก่อนคลิกเลือกส่งออก
7.2.2 ให้คลิกเลือก ส่งออก 

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไข
รำยละเอียดของ

ประกำศ

ระบบแสดงรายละเอยีด
หนงัสือประกาศ

คลิกเลือก
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7.2.3 เม่ือคลิกเลือกส่งออกแล้ว ระบบแสดงหน้ำ เลือกรำยช่ือหน่วยงำน
ให้เลือกหน่วยงำนภำยใน เพ่ือส่งเสนอพิจำรณำตำมล ำดับชัน้ พร้อมระบุค ำ
เสนอ/ส่ังกำร แล้วคลิกเลือก ตกลง

7.2.4 เม่ือคลิกเลือก ตกลง แล้วระบบแสดงหน้ำ เลือกเล่มทะเบียน แล้ว
คลิกเลือก ยืนยัน และแสดงหน้ำ ส่งเสนอพิจำรณำ/เกษียนหนังสือแล้ว
คลิกเลือก ตกลง 

หมำยเหตุ : หำกข้อมูลเล่มทะเบียนไม่แสดง ให้ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรสร้ำงเล่มทะเบียนก่อน        
โดยสำมำรถดูรำยละเอียดกำรสร้ำงเล่มทะเบียนได้ตำมรำยละเอียด ข้อ 1.3 การสร้างทะเบียน
หนังสือ หน้า 30

คลิกเลือกคลิกเลือก

เลือกหน่วยงำน

ระบุค ำเสนอ/สัง่กำร

คลิกเลือก >> เพ่ือระบุผู้รับ

คลิกเลือก
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7.2.5 ระบบแสดงหน้ำรำยละเอียดหนังสือประกำศ พร้อมแสดงปุ่ม ดึงกลับ
และ ดูตัวอย่ำง 
7.2.6 ทั้งน้ีผู้ ใช้งำนสำมำรถติดตำมควำมเคลื่อนไหวของหนังสือได้ท่ี 
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ และ เส้นทำงหนังสือ
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ทั้งน้ี หำกด ำเนินกำรสร้ำงประกำศเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด ข้อ 7.1 

การสร้างหนังสือ (ประกำศ) หน้า 131 แต่ยังไม่ได้คลิกเลือกส่งออก เม่ือกลับเข้ำสู่
กำรใช้งำนระบบอีกครั้ง สำมำรถดูรำยกำรหนังสือประกำศท่ียังไม่ได้ด ำเนินกำร
ส่งออก ได้ท่ีกล่อง รอส่ง

เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือประกำศ ท่ีกล่องรอส่งแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
รำยละเอียดหนังสือประกำศ พร้อมแสดงปุ่ม ลบหนังสือ, ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก 
นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไขรำยละเอียดประกำศ
ฉบับน้ีได้ ก่อนคลิกเลือกส่งออก

แล้วคลิกเลือก ส่งออก เพ่ือส่งเสนอพิจำรณำตำมล ำดับชัน้ โดยสำมำรถดู
ขัน้ตอนกำรส่งออก ได้ท่ี ข้อ 7.2 การส่งออกหนังสือ (ประกำศ) หน้า 137

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดของ

ประกำศ

ระบบแสดงรายละเอยีด
หนงัสอืประกาศ

คลิกเลือก
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7.3 กำรดึงกลับ (ประกำศ)

7.3.1 เ ม่ือด ำ เ นินกำรส่งออกหนังสือประกำศเรียบร้อยแล้ว  ตำม
รำยละเอียด ข้อ 7.2 การส่งออกหนังสือ (ประกำศ) หน้า 17 แล้วต้องกำรดึง
หนังสือประกำศฉบับน้ีกลับ เน่ืองจำกส่งผิดหน่วยงำน หรือต้องกำรแก้ไข 
สำมำรถดึงหนังสือประกำศกลับได้ โดยคลิกเลือกปุ่ม ดึงกลับ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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7.3.2 เม่ือคลิกเลือก ดึงกลับ ระบบแสดงหน้ำ ต้องกำรดึงกลับใช่หรือไม่
คลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือยืนยันกำรดึงกลับ หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก
รำยกำรดึงกลับ

7.3.3 เม่ือดึงกลับหนังสือประกำศแล้วระบบแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ 
ส่งออก นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไข
หนังสือประกำศฉบับน้ีได้ หำกไม่มีกำรปรับแก้ไขหนังสือประกำศฉบับน้ี ให้
คลิกเลือก ส่งออก เพ่ือด ำเนินกำรส่งออกหนังสือประกำศอีกครั้ง โดย
สำมำรถดูรำยละเอียดขัน้ตอนกำรส่งออกได้ท่ี ข้อ 7.2 การส่งออกหนังสือ 
(ประกำศ) หน้า 137

หมำยเหตุ : 
1) ผู้ใช้งำนสำมำรถดึงหนังสือกลับได้กรณีที่ผู้รับ ยังไม่ได้ด ำเนินกำรรับหนังสือฉบับนัน้
2) เมื่อยืนยันกำรดึงหนังสือกลับแล้ว หนังสือฉบับดังกล่ำวจะไปอยู่กล่อง "รอส่ง" เพ่ือให้

ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรกดส่งหนังสือออกไปยังส่วนงำนทีเ่กี่ยวข้องอกีครัง้ 

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดของ

ประกำศ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.4 กำรรับหนังสือ (ประกำศ)

เม่ือหนังสือประกำศถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนิน ส่งออก, 
พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ หรือ ลงนำม ทั้งน้ีหน่วยงำนรับ/ผู้รับ ต้องด ำเนินกำร
รับหนังสือก่อนทุกครัง้ โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี

7.4.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
7.4.2 จะพบหนังสืออยู่ท่ีกล่องรอรับ ซ่ึงเป็นหนังสือประกำศ ให้คลิกเลือก
รำยกำรประกำศท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

7.4.3 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือประกำศท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดง
หน้ำ รำยละเอียดหนังสือประกำศ พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, คืนหนังสือ 
และ รับหนังสือ ให้คลิกเลือก รับหนังสือ

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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7.4.4 เม่ือคลิกเลือกรับหนังสือแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รับหนังสือ และแสดง
รูปแบบกำรรับ 2 ประเภท   คือ   รับเพ่ือทรำบ และ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ โดย
ให้เลือกรูปแบบ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ และเลือกเล่มทะเบียนรับ พร้อมกรอก
รำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ

7.4.5 ระบบแสดงหน้ำ ยืนยันกำรรับหนังสือ คลิกเลือก ยืนยัน เ พ่ื อ ยื น ยั น
รับหนังสือ หรือคลิกเลือก ยกเลิก หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร
7.4.6 เม่ือคลิกเลือก ยืนยัน ระบบแสดง คุณรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
พร้อมแสดงรำยละเอียด เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ลงวันท่ี, วันท่ีรับ และเลขรับ

หมำยเหตุ : กำรรับหนังสือ สำมำรถเลือกรูปแบบกำรรับได้ 2 รูปแบบ
1) รับเพ่ือทรำบ คือ กำรรับหนังสือ แล้วสถำนะเป็นปิดเรื่อง ไม่ส่งต่อหนังสือไปยัง

ส่วนงำนอ่ืนภำยในหน่วยงำน
2) รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ คือ กำรรับหนังสือเพ่ือส่งต่อไปยังส่วนงำนอ่ืนภำยใน

หน่วยงำน เพ่ือพิจรณำ/เกษียน สั่งกำร ตำมล ำดับ

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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7.4.7 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือประกำศ และแสดงปุ่ม 
ดูตัวอย่ำง, พิจำรณำ และ ส่งออก นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล 
เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไขรำยละเอียดประกำศฉบับน้ีได้

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดของ

ประกำศ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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7.5 กำรคืนหนังสือ (ประกำศ)
เม่ือหนังสือประกำศถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนินกำร

ผู้ใช้งำนสำมำรถคืนหนังสือ กลับไปยังผู้ส่งได้ กรณีท่ีหนังสือประกำศฉบับนัน้ส่งมำ
ผิด หรือไม่เกี่ยวข้องกับผู้รับ โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี 

7.5.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
7.5.2 จะพบหนังสือประกำศอยู่ท่ีกล่องรอรับ ให้คลิกเลือกรำยกำรท่ี
ต้องกำรด ำเนินกำร

7.5.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือประกำศท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดง
หน้ำ รำยละเอียดหนังสือประกำศ พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, คืนหนังสือ และ 
รับหนังสือ ทั้งน้ีสำมำรถคืนหนังสือกลับไปยังผู้ส่ง กรณีท่ีหนังสือประกำศ
ฉบับน้ีส่งมำผิด หรือไม่เกี่ยวข้องกับผู้รับ โดยคลิกปุ่ม คืนหนังสือ เพ่ือคืน
หนังสือประกำศกลับไปยังผู้ส่ง 

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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7.5.4 เม่ือคลิกเลือก คืนหนังสือ แล้วระบบแสดงหน้ำ คืนหนังสือ ให้กรอก
เหตุผล แล้วคลิกปุ่ม ยืนยัน เพ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก 
หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร

7.5.5 เ ม่ือคลิกปุ่ม  ยืนยัน เ พ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ จะแสดงหน้ำ
ด ำเนินกำรคืนหนังสือเรียบร้อยแล้ว

หมำยเหตุ : ผู้รับหนังสือคืน สำมำรถดูรำยกำรหนังสือคืนได้ที่กล่อง "เรื่องคืน"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.6 เรื่องคืน (ประกำศ)

เม่ือหนังสือประกำศถูกคืนเรื่องกลับไปยังผู้ส่ง ผู้ใช้งำนสำมำรถดูรำยกำร
หนังสือประกำศท่ีถูกคืนมำได้ท่ีกล่อง เรื่องคืน โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังนี้

7.6.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
7.6.2 จะพบหนังสือประกำศท่ีถูกคืนมำอยู่ท่ีกล่องเรื่องคืน สำมำรถคลิกเพ่ือ
เข้ำดูรำยละเอียดหนังสือได้

7.6.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือประกำศท่ีกล่องเรื่องคืนแล้ว ระบบ
แสดงหน้ำรำยละเอียดหนังสือประกำศ และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก 
ให้คลิกเลือก ส่งออก เพ่ือท ำกำรส่งออกอีกครั้ง โดยสำมำรถดูขัน้ตอนกำร
ส่งออกได้ท่ี ข้อ 7.2 การส่งออกหนังสือ (ประกำศ) หน้า 137

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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7.7 กำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ (ประกำศ)

เม่ือหนังสือประกำศถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนินกำร
พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ ทั้งน้ีผู้ใช้งำนต้องด ำเนินกำรรับหนังสือก่อนแล้วจึง
สำมำรถด ำเนินกำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ โดยมีขัน้ตอนด ำเนินกำร ดังน้ี

7.7.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
7.7.2 จะพบหนังสือประกำศอยู่ท่ีกล่องรอรับ ให้คลิกรำยกำรหนังสือ
ประกำศท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

7.7.3 เมื่อคลิกเลือกรำยกำรหนังสือประกำศท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดง
หน้ำ รำยละเอียดหนังสือประกำศ พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, คืนหนังสือ 
และ รับหนังสือ ให้คลิกเลือก รับหนังสือ โดยสำมำรถดูขั้นตอนกำรรับ
หนังสือได้ท่ี ข้อ 7.4 การรับหนังสือ (ประกำศ) หน้า 143

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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7.7.4 เม่ือด ำเนินกำรรับหนังสือประกำศเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
รำยละเอียดหนังสือประกำศ และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, พิจำรณำ และ
ส่งออก นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไข
หนังสือประกำศฉบับน้ี

ทัง้น้ี กรณีท่ีท ำกำรรับหนังสือประกำศเรียบร้อยแล้ว แล้วออกจำกระบบไป 
และเม่ือกลับเข้ำสู่ระบบอีกครั้ง ผู้ ใ ช้งำนสำมำรถพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ 
ได้ท่ีสถำนะรอด าเนินการ แล้วเลือกกล่องรอเสนอ/ส่ังกำร คลิกรำยกำรหนังสือ
ประกำศท่ีต้องกำรด ำเนินกำร เพ่ือด ำเนินกำร พิจำรณำ

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดของ

ประกำศ

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.7.5 ให้คลิกเลือก พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ 

7.7.6 ระบบแสดงหน้ำ พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ และให้กรอกรำยละเอียด
กำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ 

7.7.7 ระบบแสดงหน้ำ กรอกรหัส PIN ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิก
เลือก ยืนยัน เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก 

คลิกเลือก

คลิกเลือก

หมำยเหตุ : หำกไม่ทรำบหรือจ ำรหัส PIN ไม่ได้  สำมำรถดูรำยละเอียดกำรสร้ำงรหัส PIN ได้ที่ 
ข้อ 2. การเปลี่ยนรหัส PIN หน้า 17



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.7.8 เมื่อกรอกรหัส PIN เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ ลงนำมพิจำรณำ/
เกษียนหนังสือ พร้อมลำยเซ็น ทัง้น้ีผู้ใช้งำนสำมำรถวำดลำยเซ็นใหม่ หรือ
อัพโหลดภำพลำยเซ็น แล้วคลิกลือก บันทึก เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิก
เลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก

7.7.9 ระบบแสดงหน้ำ พิจำรณำ/เกษียนหนังสือและลงนำมเรียบร้อยแล้ว



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

153

05
7.7.10 เม่ือพิจำรณำ/เกษียนหนังสือและลงนำมเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดง
หน้ำ รำยละเอียดหนังสือประกำศ และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก 
พร้อมแสดง ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ และ เส้นทำงหนังสือ (แสดงรำย
ละเอียดข้อมูลกำรพิจำรณำหนังสือ)

7.7.11 ทัง้น้ีสำมำรถคลิกเลือก ส่งออก เพ่ือเสนอพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ
หรือลงนำม ตำมล ำดับชั้น โดยสำมำรถดูขั้นตอนกำรส่งออกได้ท่ี ข้อ7.2
การส่งออกหนังสือ (ประกำศ) หน้า 137

แสดงรำยละเอียด
การพิจาณา/เกษียนหนังสือ

พร้อมลำยเซ็น



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.8 กำรลงนำม (ประกำศ)

เม่ือหนังสือประกำศถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนินกำร
ลงนำมหนังสือ ทั้ง น้ีหน่วยงำนรับ/ผู้ รับ  ต้องด ำเ นินกำรรับหนังสือก่อน 
ถึงจะสำมำรถลงนำมหนังสือได้  โดยมีขัน้ตอนด ำเนินกำร ดังน้ี

7.8.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
7.8.2 จะพบหนังสือประกำศอยู่ท่ีกล่องรอรับ ให้คลิกเลือกรำยกำรหนังสือ
ท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

7.8.3 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือประกำศพร้อมแสดงปุ่ม 
ดูตัวอย่ำง,  คืนหนังสือ และ รับหนังสือ แล้วคลิกเลือก รับหนังสือ 
โดยสำมำรถดูขัน้ตอนกำรรับหนังสือ ได้ท่ี ข้อ 7.4 การรับหนังสือ (ประกำศ) 
หน้า 143

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

155

05
7.8.4 เม่ือด ำเนินกำรรับหนังสือประกำศเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
รำยละเอียดหนังสือประกำศ พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ลงนำมหนังสือ

ทัง้น้ี หำกด ำเนินกำรรับหนังสือประกำศเรียบร้อยแล้ว และออกจำกระบบไป 
เม่ือกลับเข้ำสู่ระบบอีกครั้ง สำมำรถดูรำยกำรหนังสือประกำศท่ีต้องด ำเนินกำร
ลงนำม ได้ท่ีสถำนะรอด าเนินการ แล้วเลือกท่ีกล่องรอลงนำม

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.8.5 เม่ือด ำเนินกำรรับหนังสือประกำศเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
รำยละเอียดหนังสือประกำศ พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ลงนำมหนังสือ
7.8.6 ให้คลิกเลือก ลงนำมหนังสือ หรือคลิกเลือก ดูตัวอย่ำง เพ่ือดู
รำยละเอียดหนังสือก่อนลงนำม

7.8.7 เม่ือคลิกเลือก ลงนำมหนังสือ ระบบแสดงหน้ำ กรอกรหัส PIN
ให้กรอกรหัส PIN และคลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก 
ยกเลิก เพ่ือยกเลิก จำกนั้นระบบแสดงหน้ำ ลงนำมอนุมัติหนังสือ พร้อม
ลำยเซ็น และคลิกลือก บันทึก เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก ยกเลิก 
เพ่ือยกเลิก

หมำยเหตุ : หำกไม่ทรำบรหัส PIN หรือ ลืมรหัส PIN สำมำรถดูขัน้ตอนกำรเปลี่ยนหรัส 
PIN ได้ท่ี ข้อ 2. การเปล่ียนรหัส PIN หน้า 17

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.8.8 ระบบแสดง POP UP รอสักครู่

7.8.9 เม่ือด ำเนินกำรลงนำมหนังสือประกำศเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดง 
รำยละเอียดหนังสือประกำศ และแสดงปุ่ม ดูหนังสือ, ลงนำมหนังสือแล้ว, 
ส่งออก และ ส่งสำรบรรณกลำง

7.8.10 สำมำรถดูหนังสือประกำศท่ีถูกลงนำม และออกเลขท่ีแล้ว ได้ท่ีปุ่ม 
ดูหนังสือ หรือ หำกต้องกำรส่งหนังสือประกำศท่ีลงนำมแล้วกลับไปยัง
ต้นเรื่อง/ผู้สร้ำงประกำศ หรือเพ่ือแจ้งเวียน ให้คลิกเลือก ส่งออก 
โดยสำมำรถดูขั้นตอนกำรส่งออกได้ ท่ี  ข้อ 7.2 การส่งออกหนังสือ 
(ประกำศ) หน้า 137 หรือคลิกเลือก ส่งสำรบรรณ เพ่ือให้สำรบรรณส่งแจ้ง
เวียนหน่วยงำนภำยในให้

คลิก >> ดูหนงัสอื 
(ลงนาม และออกเลขแลว้)



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.8.11 ระบบจะเปิดหน้ำ PDF แสดงตัวอย่ำงหนังสือประกำศท่ีลงนำม และ
ออกเลขแล้ว



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.9 กำรปิดเรื่อง (ประกำศ)

เม่ือหนังสือประกำศผ่ำนกำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือครบตำมล ำดับชั้น 
และลงนำมเรียบร้อยแล้ว จะถูกส่ง/แจ้งเวียน ไปยังต้นเรื่อง/ผู้สร้ำงประกำศ หรือ
กองงำนท่ีรับผิดชอบเพ่ือรับทรำบ และปฏิบัติ ต้นเรื่อง/ผู้สร้ำงประกำศ และกอง
งำนเหล่ำนั้นสำมำรถด ำเนินกำรรับทรำบหนังสือประกำศ และปิดเรื่องน้ีได้ โดยมี
ขัน้ตอนกำรปิดเรื่อง ดังน้ี 

7.9.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
7.9.2 จะพบหนังสือประกำศอยู่ท่ีกล่องรอรับ ให้คลิกรำยกำรหนังสือ
ประกำศท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

7.9.3 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดหนังสือประกำศ พร้อมแสดงปุ่ม 
ดูหนังสือ, ลงนำมหนังสือแล้ว, คืนหนังสือ และ รับหนังสือ
7.9.4 ให้คลืกเลือก รับหนังสือ

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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7.9.5 เมื่อคลิกเลือกรับหนังสือแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รับหนังสือ และแสดง
รูปแบบกำรรับ 2 ประเภท คือ รับเพ่ือทรำบ และ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ ให้
เลือกรูปแบบรับเป็น รูปแบบรับเพ่ือทราบ และเลือกเล่มทะเบียนรับ พร้อม
กรอกรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ เพ่ือปิดเรื่อง
หนังสือประกำศฉบับน้ี

7.9.6 เม่ือด ำเนินบันทึกรูปแบบรับเป็น รับเพ่ือทรำบ เรียบร้อยแล้ว 
ระบบแสดงแสดงปุ่ม ดูหนังสือ และ ลงนำมหนังสือแล้ว พร้อมแสดง
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ ส่วนท้ำยของหนังสือประกำศเป็นสถำนะ 
ปิดเรื่อง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8. ค าส่ัง

8.1 กำรสร้ำงหนังสือ (ค ำส่ัง)
8.1.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบจะแสดงเมนูกำรใช้
งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ โดยจะแสดงหรือซ่อนเมนูขึ้นอยู่กับประเภท
ของผู้ ใช้งำนท่ีได้ รับสิทธิ์  ซ่ึงประกอบด้วยเมนูดังน้ี หนังสือทั้งหมด, 
กำรสร้ำงหนังสือ, กำรค้นหำหนังสือ, พิมพ์รำยงำน, กรำฟสถิติ และ
ทะเบียนหนังสือ

8.1.2 ให้คลิกเลือกบทบำทผู้ใช้งำน ก่อนท ำกำรสร้ำงค ำส่ัง กรณีที่มีบทบำท
กำรใช้งำนสำรบรรณมำกกว่ำ 1 บทบำท  แล้วเลือกบทบำทท่ีต้องกำร

คลิกเลือก => บทบำท
เพ่ือใช้สร้ำงค าส่ัง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.1.3 เม่ือได้บทบำทในกำรสร้ำงหนังสือค ำส่ังแล้ว คลิกท่ีเมนู กำรสร้ำง
หนังสือ ระบบแสดงรูปแบบกำรสร้ำงหนังสือ 4 รูปแบบ ดังนี้ หนังสือส่ง,
ประกำศ, ค ำส่ัง และ บันทึกข้อควำม

8.1.4 ให้คลิกเลือก ค ำส่ัง ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดค ำส่ัง

บทบำทที่ใช้สร้ำง
ค าส่ัง

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

163

05
8.1.5 ระบุรำยละเอียดของค ำส่ัง ได้แก่ 

- ปี (ระบบแสดงข้อมูล ณ ปีปัจจุบัน)
- ค ำส่ัง ณ วันท่ี (ระบบแสดงข้อมูล ณ วันท่ีปัจจุบัน)
- เรื่อง (ระบุชื่อเรื่องของค ำสั่ง)
- อ้ำงถึง (ถ้ำมี) 
- ข้อควำม (ระบุรำยละเอียดเนื้อหำของค ำส่ัง)
- หมำยเหตุ (ถ้ำมี)

1 ระบุรายละเอียดของค าสั่ง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

164

05
- เลือกสิทธิ์ในกำรลงนำม สำมำรถเลือกได้ 3 รูปแบบ

ดังรูป

- ค ำน ำหน้ำ (ถ้ำมี) ตัวอย่ำงเช่น พลเอก พลต ำรวจโท พันเอก นำวำตรี
ร้อยเอก เรืออำกำศโท นำยดำบต ำรวจ จ่ำสิบเอก ฯลฯ

- เลือกผู้ลงนำม (ระบบจะแสดงข้อมูลผู้ที่มีสิทธ์กำรลงนำมทัง้หมด)
- ต ำแหน่งผู้ลงนำม (สำมำรถปรับแก้ไขข้อมูลได้)
- เพ่ิมไฟล์เอกสำร (ถ้ำมี)
- หน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ำมี) กรณีหนังสือฉบับน้ีมีควำมเกี่ยวข้อง

กับกองงำนใดกองงำนหน่ึง สำมำรถระบุกองงำนนัน้ๆ ได้
8.1.6 เมื่อระบุรำยละเอียดของค ำส่ังเรียบร้อยแล้ว คลิกเลือก บันทึก

2 เลือกสิทธ์ิการลงนาม และเลอืกผู้ลงนาม

3 ท าการบันทกึข้อมูล



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.1.7 เม่ือคลิกเลือกบันทึกแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดค ำสั่ง พร้อม
แสดงปุ่ม ลบหนังสือ, ดูตัวอย่ำง และ นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม 
แก้ไขข้อมูล หำกดูตัวอย่ำงหนังสือแล้ว ต้องกำรปรับแก้ไขรำยละเอียด
ค ำส่ังฉบับน้ีใหม่

ระบบแสดงรายละเอยีด
หนงัสอืค าสั่ง

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไข
รำยละเอียดของ

ค ำสั่ง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.1.8 สำมำรถดูตัวอย่ำงหนังสือค ำส่ังได้ โดยคลิกเลือก ดูตัวอย่ำง

8.1.9 ระบบจะเปิดหน้ำ PDF แสดงตัวอย่ำงค ำส่ัง

คลิกเพ่ือ ดูตัวอยา่ง หนังสือ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.2 กำรส่งออกหนังสือ (ค ำส่ัง)

8.2.1 เม่ือสร้ำงค ำส่ังเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด ข้อ8.1 การสร้าง
หนังสือ (ค ำส่ัง) หน้า 161 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดค ำส่ัง และแสดงปุ่ม 
ลบหนังสือ, ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไข
ข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไขรำยละเอียดค ำส่ังฉบับน้ีได้ ก่อนคลิกเลือก
ส่งออก
8.2.2 ให้คลิกเลือก ส่งออก 

ระบบแสดงรายละเอยีด
หนงัสอืค าสั่ง

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไข

รำยละเอียดของค ำสั่ง

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.2.3 เม่ือคลิกเลือกส่งออกแล้ว ระบบแสดงหน้ำ เลือกรำยช่ือหน่วยงำน
ให้เลือกหน่วยงำนภำยใน เพ่ือส่งเสนอพิจำรณำตำมล ำดับชัน้ พร้อมระบุค ำ
เสนอ/ส่ังกำร แล้วคลิกเลือก ตกลง

8.2.4 เม่ือคลิกเลือกตกลงแล้ว ระบบแสดงหน้ำ เลือกเล่มทะเบียน แล้ว
คลิกเลือก ยืนยัน และแสดงหน้ำ ส่งเสนอพิจำรณำ/เกษียนหนังสือแล้ว
คลิกเลือก ตกลง 

หมำยเหตุ : หำกข้อมูลเล่มทะเบียนไม่แสดง ให้ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรสร้ำงเล่มทะเบียนก่อน        
โดยสำมำรถดูรำยละเอียดกำรสร้ำงเล่มทะเบียนได้ตำมรำยละเอียด ข้อ 1.3 การสร้างทะเบียน
หนังสือ หน้า 30

คลิกเลือกคลิกเลือก

เลือกหน่วยงำน

ระบุค ำเสนอ/สัง่กำร

คลิกเลือก >> เพ่ือระบุผู้รับ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.2.5 ระบบแสดงหน้ำรำยละเอียดค ำส่ัง พร้อมแสดงปุ่ม ดึงกลับและ
ดูตัวอย่ำง 
8.2.6 ทั้งน้ีผู้ ใช้งำนสำมำรถติดตำมควำมเคลื่อนไหวของหนังสือได้ท่ี 
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ และ เส้นทำงหนังสือ



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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ทัง้น้ี หำกด ำเนินกำรสร้ำงค ำส่ังเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด ข้อ 8.1 การ

สร้างหนังสือ (ค ำส่ัง) หน้า 161 แต่ยังไม่ได้คลิกเลือกส่งออก เม่ือกลับเข้ำสู่กำรใช้
งำนระบบอีกครั้ง สำมำรถดูรำยกำรหนังสือค ำส่ังท่ียังไม่ได้ด ำเนินกำรส่งออก 
ได้ท่ีกล่อง รอส่ง

เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือค ำส่ังท่ีกล่องรอส่งแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
รำยละเอียดค ำส่ัง พร้อมแสดงปุ่ม ลบหนังสือ, ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก นอกจำกน้ี
ระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไขรำยละเอียดค ำส่ังฉบับน้ีได้ 
ก่อนคลิกเลือกส่งออก

แล้วคลิกเลือก ส่งออก เพ่ือส่งเสนอพิจำรณำตำมล ำดับชัน้ โดยสำมำรถดู
ขัน้ตอนกำรส่งออก ได้ท่ี ข้อ 8.2 การส่งออกหนังสือ (ค ำสั่ง) หน้า 167

คลิกเลือก

คลิกเลือก

ระบบแสดงรายละเอยีด
หนงัสอืค าสั่ง

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดค ำสั่ง

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.3 กำรดึงกลับ (ค ำส่ัง)

8.3.1 เม่ือด ำเนินกำรส่งออกหนังสือค ำส่ังเรียบร้อยแล้ว ตำมรำยละเอียด 
ข้อ 8.2 การส่งออกหนังสือ (ค ำส่ัง) หน้า 167 แล้วต้องกำรดึงหนังสือ
ค ำส่ังฉบับน้ีกลับเน่ืองจำกส่งผิดหน่วยงำน หรือต้องกำรแก้ไข สำมำรถดึง
หนังสือส่งกลับได้ โดยคลิกเลือกปุ่ม ดึงกลับ

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

172

05
8.3.2 เม่ือคลิกเลือก ดึงกลับ ระบบแสดงหน้ำ ต้องกำรดึงกลับใช่หรือไม่
คลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือยืนยันกำรดึงกลับ หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก
รำยกำรดึงกลับ

8.3.3 เมื่อดึงกลับหนังสือค ำส่ังแล้วระบบแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก 
นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไขรำยละเอียด
หนังสือค ำส่ังฉบับน้ีได้ หำกไม่มีกำรปรับแก้ไขค ำส่ังฉบับน้ี ให้คลิกเลือก 
ส่งออก เพ่ือด ำเนินกำรส่งออกหนังสือค ำส่ังอีกครัง้ โดยสำมำรถดูขัน้ตอน
กำรส่งออกได้ท่ี ข้อ 8.2 การส่งออกหนังสือ (ค ำส่ัง) หน้า 167

หมำยเหตุ : 
1) ผู้ใช้งำนสำมำรถดึงหนังสือกลับได้กรณีที่ผู้รับ ยังไม่ได้ด ำเนินกำรรับหนังสือฉบับนัน้
2) เมื่อยืนยันกำรดึงหนังสือกลับแล้ว หนังสือฉบับดังกล่ำวจะไปอยู่กล่อง "รอส่ง" เพ่ือให้

ผู้ใช้งำนด ำเนินกำรกดส่งหนังสือออกไปยังส่วนงำนทีเ่กี่ยวข้องอกีครัง้ 

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดค ำสั่ง

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.4 กำรรับหนังสือ (ค ำส่ัง)

เมื่อค ำส่ังถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนิน ส่งออก, พิจำรณำ/
เกษียนหนังสือ หรือ ลงนำม ทัง้น้ีหน่วยงำนรับ/ผู้รับ ต้องด ำเนินกำรรับหนังสือก่อน
ทุกครัง้ โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

8.4.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
8.4.2 จะพบหนังสืออยู่ท่ีกล่องรอรับ ซ่ึงเป็นหนังสือประกำศ ให้คลิกเลือก
รำยกำรประกำศท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

8.4.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือค ำส่ังท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดง
หน้ำ รำยละเอียดค ำส่ัง พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, คืนหนังสือ และ 
รับหนังสือ ให้คลิกเลือก รับหนังสือ

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.4.4 เม่ือคลิกเลือกรับหนังสือแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รับหนังสือ และแสดง
รูปแบบกำรรับ 2 ประเภท   คือ   รับเพ่ือทรำบ และ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ โดย
ให้เลือกรูปแบบ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ และเลือกเล่มทะเบียนรับ พร้อมกรอก
รำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ

8.4.5 ระบบแสดงหน้ำ ยืนยันกำรรับหนังสือ คลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือยืนยัน
รับหนังสือ หรือคลิกเลือก ยกเลิก หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร
8.4.6 เม่ือคลิกเลือก ยืนยัน ระบบแสดง คุณรับหนังสือเรียบร้อยแล้ว 
พร้อมแสดงรำยละเอียด เลขท่ีหนังสือ, เรื่อง, ลงวันท่ี, วันท่ีรับ และเลขรับ

หมำยเหตุ : กำรรับหนังสือ สำมำรถเลือกรูปแบบกำรรับได้ 2 รูปแบบ
1) รับเพ่ือทรำบ คือ กำรรับหนังสือ แล้วสถำนะเป็นปิดเรื่อง ไม่ส่งต่อหนังสือไปยัง

ส่วนงำนอ่ืนภำยในหน่วยงำน
2) รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ คือ กำรรับหนังสือเพ่ือส่งต่อไปยังส่วนงำนอ่ืนภำยใน

หน่วยงำน เพ่ือพิจรณำ/เกษียน สั่งกำร ตำมล ำดับ

คลิกเลือก
คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.4.7 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดค ำส่ัง และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, 
พิจำรณำ และ ส่งออก นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือ
สำมำรถปรับแก้ไขหนังสือค ำส่ังฉบับน้ี

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดของ

ค าส่ัง



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.5 กำรคืนหนังสือ (ค ำส่ัง)
เม่ือหนังสือค ำส่ังถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนินกำรผู้ใช้งำน

สำมำรถคืนหนังสือ กลับไปยังผู้ส่งได้ กรณีท่ีหนังสือค ำส่ังฉบับนัน้ส่งมำผิด หรือไม่
เกี่ยวข้องกับผู้รับ โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี 

8.5.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
8.5.2 จะพบหนังสือค ำส่ังอยู่ท่ีกล่องรอรับ ให้คลิกเลือกรำยกำรท่ีต้องกำร
ด ำเนินกำร

8.5.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือค ำส่ังท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดง
หน้ำ รำยละเอียดค ำส่ัง พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, คืนหนังสือ และ 
รับหนังสือ ทัง้น้ีสำมำรถคืนหนังสือกลับไปยังผู้ส่ง กรณีท่ีหนังสือค ำส่ังฉบับ
น้ีส่งมำผิด หรือไม่เกี่ยวข้องกับผู้รับ โดยคลิกปุ่ม คืนหนังสือ เพ่ือคืนหนังสือ
ค ำส่ังกลับไปยังผู้ส่ง 

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.5.4 เม่ือคลิกเลือก คืนหนังสือ แล้วระบบแสดงหน้ำ คืนหนังสือ ให้กรอก
เหตุผล แล้วคลิกปุ่ม ยืนยัน เพ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ หรือคลิกปุ่ม ยกเลิก 
หำกไม่ต้องกำรท ำรำยกำร

8.5.5 เ ม่ือคลิกปุ่ม  ยืนยัน เ พ่ือยืนยันกำรคืนหนังสือ จะแสดงหน้ำ
ด ำเนินกำรคืนหนังสือเรียบร้อยแล้ว

หมำยเหตุ : ผู้รับหนังสือคืน สำมำรถดูรำยกำรหนังสือคืนได้ที่กล่อง "เรื่องคืน"



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

178

05
8.6 เรื่องคืน (ค ำส่ัง)

เม่ือหนังสือค ำส่ังถูกคืนเรื่องกลับไปยังผู้ส่ง ผู้ใช้งำนสำมำรถดูรำยกำร
หนังสือค ำส่ังท่ีถูกคืนมำได้ท่ีกล่อง เรื่องคืน โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี

8.6.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
8.6.2 จะพบหนังสือค ำส่ังท่ีถูกคืนมำอยู่ท่ีกล่องเรื่องคืน สำมำรถคลิกเพ่ือ
เข้ำดูรำยละเอียดหนังสือได้

8.6.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือค ำส่ังท่ีกล่องเรื่องคืนแล้ว ระบบแสดง
หน้ำรำยละเอียดค ำส่ัง และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก ให้คลิกเลือก
ส่งออก เพ่ือท ำกำรส่งออกอีกครั้ง โดยสำมำรถดูขั้นตอนกำรส่งออกได้ท่ี 
ข้อ 8.2 การส่งออกหนังสือ (ค ำส่ัง) หน้า 167

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.7 กำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ (ค ำส่ัง)

เม่ือหนังสือค ำส่ังถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนินกำร
พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ ทั้งน้ีผู้ใช้งำนต้องด ำเนินกำรรับหนังสือก่อนแล้วจึง
สำมำรถด ำเนินกำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือได้ โดยสำมำรถด ำเนินกำรได้ ดังน้ี  

8.7.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
8.7.2 จะพบหนังสือค ำส่ังอยู่ท่ีกล่องรอรับ ให้คลิกรำยกำรหนังสือค ำส่ังท่ี
ต้องกำรด ำเนินกำร

8.7.3 เม่ือคลิกเลือกรำยกำรหนังสือค ำส่ังท่ีกล่องรอรับแล้ว ระบบแสดง
หน้ำ รำยละเอียดค ำส่ัง พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, คืนหนังสือ และ 
รับหนังสือ ให้คลิกเลือก รับหนังสือ โดยสำมำรถดูขั้นตอนกำรรับหนังสือ
ได้ที่ ข้อ 8.4 การรับหนังสือ (ค ำส่ัง) หน้า 173

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.7.4 เม่ือด ำเนินกำรรับหนังสือค ำส่ังเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
รำยละเอียดค ำส่ัง และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, พิจำรณำ และ ส่งออก 
นอกจำกน้ีระบบยังแสดงปุ่ม แก้ไขข้อมูล เพ่ือสำมำรถปรับแก้ไขหนังสือ
ประกำศฉบับน้ี

ทั้งน้ี กรณีท่ีท ำกำรรับหนังสือค ำส่ังเรียบร้อยแล้ว และออกจำกระบบไป 
เม่ือกลับเข้ำสู่ระบบอีกครั้ง ผู้ใช้งำนสำมำรถพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ ได้ท่ีสถำนะ
รอด าเนินการ แล้วเลือกกล่องรอเสนอ/ส่ังกำร คลิกรำยกำรหนังสือค ำส่ังท่ี
ต้องกำรด ำเนินกำร เพ่ือด ำเนินกำร พิจำรณำ

คลิกเลือก >> แก้ไขข้อมูล
หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดของ

ค าส่ัง

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.7.5 ให้ผู้ใช้งำนคลิกเลือก พิจำรณำ

8.7.6 ระบบแสดงหน้ำ พิจำรณำ/เกษียนหนังสือ ให้กรอกรำยละเอียดกำร
ปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ 

8.7.7 ระบบแสดงหน้ำ กรอกรหัส PIN ให้ผู้ใช้งำนกรอกรหัส PIN และคลิก
เลือก ยืนยัน เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก 

คลิกเลือก

คลิกเลือก

หมำยเหตุ : หำกไม่ทรำบหรือจ ำรหัส PIN ไม่ได้  สำมำรถดูรำยละเอียดกำรสร้ำงรหัส PIN ได้ที่ 
ข้อ 2. การเปลี่ยนรหัส PIN หน้า 17



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.7.8 เมื่อกรอกรหัส PIN เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ ลงนำมพิจำรณำ/
เกษียนหนังสือ พร้อมลำยเซ็น ทัง้น้ีผู้ใช้งำนสำมำรถวำดลำยเซ็นใหม่ หรือ
อัพโหลดภำพลำยเซ็น แล้วคลิกลือก บันทึก เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิก
เลือก ยกเลิก เพ่ือยกเลิก

8.7.9 ระบบแสดงหน้ำ พิจำรณำ/เกษียนหนังสือและลงนำมเรียบร้อยแล้ว



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.7.10 เม่ือพิจำรณำ/เกษียนหนังสือและลงนำมเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดง
หน้ำ รำยละเอียดค ำส่ัง และแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ส่งออก พร้อมแสดง 
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ และ เส้นทำงหนังสือ (แสดงรำยละเอียดข้อมูล
กำรพิจำรณำหนังสือ)

8.7.11 ทัง้น้ีสำมำรถคลิกเลือก ส่งออก เพ่ือเสนอพิจำรณำ/เกษียนหนังสือ
หรือลงนำม ตำมล ำดับชั้น  โดยสำมำรถดูขั้นตอนกำรส่งออกได้ ท่ี 
ข้อ 8.2 การส่งออกหนังสือ (ค ำส่ัง) หน้า 167

แสดงรำยละเอียด
การพิจาณา/เกษียนหนังสือ

พร้อมลำยเซ็น



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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8.8 กำรลงนำม (ค ำส่ัง)

เม่ือหนังสือค ำส่ังถูกส่งมำยังหน่วยงำนรับ/ผู้รับ เพ่ือให้ด ำเนินกำรลงนำม
หนังสือ ทั้งน้ีหน่วยงำนรับ/ผู้รับ ต้องด ำเนินกำรรับหนังสือก่อน ถึงจะสำมำรถลง
นำมหนังสือได้  โดยมีขัน้ตอนด ำเนินกำร ดังน้ี

8.8.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
8.8.2 จะพบหนังสือค ำส่ังอยู่ท่ีกล่องรอรับ ให้คลิกเลือกรำยกำรหนังสือท่ี
ต้องกำรด ำเนินกำร

8.8.3 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดค ำส่ัง พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง, 
คืนหนังสือ และ รับหนังสือ แล้วคลิกเลือก รับหนังสือ โดยสำมำรถดูขัน้ตอน
กำรรับหนังสือ ได้ท่ี ข้อ 8.4 การรับหนังสือ (ค ำส่ัง) หน้า 173

คลิกเลือก

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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8.8.4 เม่ือด ำเนินกำรรับหนังสือค ำส่ังเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดงหน้ำ 
รำยละเอียดค ำส่ัง พร้อมแสดงปุ่ม ดูตัวอย่ำง และ ลงนำมหนังสือ

ทั้งน้ี หำกด ำเนินกำรรับหนังสือค ำส่ังเรียบร้อยแล้ว และออกจำกระบบไป 
เมื่อกลับเข้ำสู่ระบบอีกครัง้ สำมำรถดูรำยกำรหนังสือค ำส่ังท่ีต้องด ำเนินกำรลงนำม 
ได้ท่ีสถำนะรอด าเนินการ แล้วเลือกท่ีกล่องรอลงนำม 

คลิกเลือก
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8.8.5 ให้คลิกเลือก ลงนำมหนังสือ หรือคลิกเลือก ดูตัวอย่ำง เพ่ือดู
รำยละเอียดหนังสือก่อนลงนำมหนังสือ

8.8.6 เม่ือคลิกเลือก ลงนำมหนังสือ ระบบแสดงหน้ำ กรอกรหัส PIN
ให้กรอกรหัส PIN และคลิกเลือก ยืนยัน เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก 
ยกเลิก เพ่ือยกเลิก จำกนั้นระบบแสดงหน้ำ ลงนำมอนุมัติหนังสือ พร้อม
ลำยเซ็น และคลิกลือก บันทึก เพ่ือบันทึกรำยกำร หรือคลิกเลือก ยกเลิก 
เพ่ือยกเลิก

หมำยเหตุ : หำกไม่ทรำบรหัส PIN หรือ ลืมรหัส PIN สำมำรถดูขัน้ตอนกำรเปลี่ยนหรัส 
PIN ได้ท่ี ข้อ 2. การเปล่ียนรหัส PIN หน้า 17

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
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8.8.7 ระบบแสดง POP UP รอสักครู่

8.8.8 เม่ือด ำเนินกำรลงนำมหนังสือค ำส่ังเรียบร้อยแล้ว ระบบแสดง 
รำยละเอียดค ำส่ัง และแสดงปุ่ม ดูหนังสือ, ลงนำมหนังสือแล้ว, ส่งออก และ 
ส่งสำรบรรณกลำง

8.8.9 สำมำรถดูหนังสือค ำส่ังท่ีถูกลงนำม และออกเลขท่ีแล้ว ได้ท่ีปุ่ม 
ดูหนังสือ หรือ หำกต้องกำรส่งหนังสือค ำส่ังท่ีลงนำมแล้วกลับไปต้นเรื่อง/
ผู้สร้ำงค ำส่ัง หรือเพ่ือแจ้งเวียน ให้คลิกเลือก ส่งออก โดยสำมำรถดู
ขัน้ตอนกำรส่งออกได้ท่ี ข้อ 8.2 การส่งออกหนังสือ (ค ำส่ัง) หน้า 167 หรือ
คลิกเลือก ส่งสำรบรรณ เพ่ือให้สำรบรรณส่งแจ้งเวียนหน่วยงำนภำยในให้

คลิก >> ดูหนงัสอื 
(ลงนาม และออกเลขแลว้)
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7.8.10 ระบบจะเปิดหน้ำ PDF แสดงตัวอย่ำงหนังสือค ำส่ังท่ีลงนำม และออก
เลขแล้ว
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8.9 กำรปิดเรื่อง (ค ำส่ัง)

เม่ือหนังสือค ำส่ังผ่ำนกำรพิจำรณำ/เกษียนหนังสือครบตำมล ำดับชัน้ และ
ลงนำมเรียบร้อยแล้ว จะถูกส่ง/แจ้งเวียน ไปยังต้นเรื่อง/ผู้สร้ำงค ำส่ัง หรือกองงำน
ท่ีรับผิดชอบเพ่ือรับทรำบ และปฏิบัติ ต้นเรื่อง/ผู้สร้ำงค ำส่ัง และกองงำนเหล่ำนั้น
สำมำรถด ำเนินกำรรับทรำบหนังสือค ำส่ัง และปิดเรื่องน้ีได้ โดยมีขั้นตอนกำร
ปิดเรื่อง ดังน้ี 

8.9.1 คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำน
ตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
หนังสือทัง้หมด
8.9.2 จะพบหนังสือประกำศอยู่ท่ีกล่องรอรับ ให้คลิกรำยกำรหนังสือค ำส่ัง
ท่ีต้องกำรด ำเนินกำร

8.9.3 ระบบแสดงหน้ำ รำยละเอียดค ำส่ัง พร้อมแสดงปุ่ม ดูหนังสือ, 
ลงนำมหนังสือแล้ว, คืนหนังสือ และ รับหนังสือ
8.9.4 ให้คลืกเลือก รับหนังสือ

คลิกเลือก

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

190

05
8.9.5 เมื่อคลิกเลือกรับหนังสือแล้ว ระบบแสดงหน้ำ รับหนังสือ และแสดง
รูปแบบกำรรับ 2 ประเภท คือ รับเพ่ือทรำบ และ รับเพ่ือด ำเนินกำรต่อ ให้
เลือกรูปแบบรับเป็น รูปแบบรับเพ่ือทราบ และเลือกเล่มทะเบียนรับ พร้อม
กรอกรำยละเอียดกำรปฏิบัติ แล้วคลิกเลือก ด ำเนินกำรต่อ เพ่ือปิดเรื่อง
หนังสือค ำส่ังฉบับน้ี

8.9.6 เม่ือด ำเนินบันทึกรูปแบบรับเป็น รับเพ่ือทรำบ เรียบร้อยแล้ว 
ระบบแสดงแสดงปุ่ม ดูหนังสือ และ ลงนำมหนังสือแล้ว พร้อมแสดง
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ ส่วนท้ำยของหนังสือค ำส่ังเป็นสถำนะ 
ปิดเรื่อง
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059. ความเคล่ือนไหวของหนังสือ

วิธี ดูความเคล่ือนไหวของหนังสือ ไม่ว่ำจะเป็นหนังสือประเภท หนังสือส่ง, 
ประกาศ, ค าส่ัง, บันทึกข้อความ หรือ หนังสือรับจากภายนอก ใช้วิธีกำรดูควำม
เคลื่อนไหวของหนังสือรูปแบบเดียวกัน ซ่ึงสำมำรถด ำเนินกำรได้ โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

9.1 เม่ือผู้ใช้งำนต้องกำรติดตำมสถำนะ หรือต้องกำรดูควำมเคลื่อนไหวของ
หนังสือ ให้ผู้ใช้งำนคลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้
งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก หนังสือทั้งหมด ระบบแสดงหน้ำ 
รำยกำรหนังสือทัง้หมด

9.2 ให้ผู้ใช้งำนเลือกรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรดูควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ

คลิกเลือก

คลิกเลือก
เพ่ือดูควำมเคล่ือนไหว

ของหนังสือ
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059.3 เม่ือผู้ใช้งำนเลือกรำยกำรหนังสือท่ีต้องกำรดูควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ 
เรียบร้อยแล้ว ระบบแสดง รำยละเอียดหนังสือของหนังสือฉบับนัน้ พร้อมแสดง
ควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ และ เส้นทำงหนังสือ ตรงด้ำนล่ำงรำยละเอียดหนังสือ

9.4 ผู้ใช้งำนสำมำรถติดตำมสถำนะของหนังสือได้ท่ี ควำมเคลื่อนไหวของ
หนังสือ ดังรูป
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059.5 หรือสำมำรถดูควำมเคลื่อนไหวของหนังสือ ได้ทีเมนู เส้นทำงหนังสือ 
เมื่อคลิกเลือก เส้นทำงหนังสือ แล้วระบบแสดงข้อมูลเป็นรูปแบบ PDF
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0510. การค้นหาหนังสือ

10.1 กำรค้นหำหนังสือ คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดง
เมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก ค้นหำหนังสือ ระบบแสดงหน้ำ 
ค้นหำหนังสือ

10.2 สำมำรถเลือกกรอกข้อมูลท่ีต้องกำรในช่องค้นหำได้  โดยเม่ือกรอก
เรียบร้อยแล้วให้คลิกเลือก ค้นหำ ระบบจะแสดงผลกำรค้นหำท่ีด้ำนล่ำงของกล่อง
ค้นหำ

คลิกเลือก
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0511. การจองเลขที่หนังสือ

กำรจองเลขหนังสือ ส ำหรับผู้ท่ีมีบทบำทผู้ใช้งำนเป็น สำรบรรณกลำง เท่ำนั้น 
หำกผู้ใช้งำนไม่มีบทบำทเป็นสำรบรรณกลำง ระบบจะไม่แสดงเมนู จองเลขท่ีหนังสือ
หำกผู้ใช้งำนต้องกำรจองเลขท่ีหนังสือ ให้แจ้งไปท่ี สำรบรรณกลำง เพ่ือท ำกำรจอง
เลขหนังสือ โดยสำรบรรณกลำงของหน่วนงำนสำมำรถด ำเนินกำรเข้ำไปจองเลข
หนังสือได้โดยมีขัน้ตอนดังน้ี

11.1 ให้ผู้ใช้งำนท่ีมีบทบำทเป็น สำรบรรณกลำง คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก 
จองเลขท่ีหนังสือ ระบบแสดงหน้ำ จองเลขท่ีหนังสือ

11.2 ให้คลิกเลือก เพ่ิมจองเลขท่ีหนังสือ 

11.3 ระบบแสดงหน้ำ จองเลขท่ีหนังสือ กรอกรำยละเอียดกำรจอง ดังน้ี 
เลือกผู้จอง, เล่มทะเบียนส่ง และ จ ำนวนท่ีต้องกำรจอง แล้วคลิกเลือก บันทึก 

หมำยเหตุ : กำรจองเลขท่ีหนังสือ สำมำรถจองได้วันต่อวันเท่ำนั้น โดยกำรจอง
เลข ณ วันปัจจุบัน ไม่สำมำรถจองเลขท่ีหนังสือล่วงหน้ำได้

คลิกเลือก

คลิกเลือก
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0512. การพิมพ์รายงาน

ผู้ท่ีมีสิทธิ์เข้ำถึงเมนูพิมพ์รำยงำน สำมำรถเข้ำมำท่ีเมนูน้ี ค้นหำ และเลือกพิมพ์
รำยงำน ต่ำงๆ ได้ ขัน้ตอนกำรพิมพ์รำยงำน มีดังน้ี

12.1 กำรพิมพ์รำยงำน คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
ระบบแสดงเมนูกำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก พิมพ์รำยงำน 
ระบบแสดงหน้ำ พิมพ์รำยงำน

12.2 กรอกข้อมูลตำมท่ีต้องกำรแล้วคลิกเลือก ตกลง

12.3 เม่ือคลิกเลือก ตกลง แล้วระบบแสดงผลกำรค้นหำ ตำมรูป แล้วคลิกเลือก 
พิมพ์รำยงำน ระบบดำวน์โหลดรำยงำนลงในเครื่องบนคอมพิวเตอร์

คลิกเลือก
ดำวน์โหลดรำยงำน

ลงในเคร่ือง

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)
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0513. กราฟสถิติ

ผู้ท่ีมีสิทธิ์เข้ำถึงเมนูกรำฟสถิติ สำมำรถเข้ำมำท่ีเมนูน้ีเพ่ือดูสถิติต่ำงๆ ได้ 
ขัน้ตอนกำรดูกรำฟสถิติ มีดังน้ี

13.1 กำรดูกรำฟสถิติ คลิกท่ีเมนู ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงเมนู
กำรใช้งำนตรงแถบทำงด้ำนซ้ำยมือ ให้คลิกเลือก กรำฟสถิติ ระบบแสดงหน้ำ 
กรำฟสถิติ 

13.2 กรอกข้อมูลตำมท่ีต้องกำรแล้ว ให้คลิกปุ่ม ตกลง ระบบแสดงผลกรำฟสถิติ 
ของประเภทหนังสือตำมท่ีเลือก ตำมรูป

คลิกเลือก



คู่มือกำรใช้งำนระบบท้องถิ่นดิจิทัล ส ำหรับเจ้ำหน้ำท่ีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส ำนักงำนพัฒนำรัฐบำลดิจิทัล (องค์กำรมหำชน) (สพร.)

ระบบท้องถิ่นดิจิทัล 
(Digital Government Platform)
“ท้องถิ่นไทย โยงใยเป็นหนึ่ง”
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