
ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ

1

e-Saraban



▪ สามาถเข้ำใช้งำนระบบสำรบรรณ ได้ผ่ำนทำงหน้ำเว็บไซต์ www.fishmarket.co.th องค์กำรสะพำนปลำ

▪ เมนู ระบบงำนภำยใน
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ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ

http://www.fishmarket.co.th/


▪ เมื่อคลิกเข้ำมำแล้วระบบจะปรำกฏ “ระบบสำรบรรณ” ระบบเก่ำและ “ระบบใหม”่

▪ ให้เลือกระบบสำรบรรณใหม่ “DGA สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์
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กรอกอีเมลและ
รหัสผ่ำนของท่ำน

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



▪ หรือ  สำมำรถ กรอกข้อควำม saraban.egov.go.th ลงในช่อง URL เพ่ือเข้ำใช้งำนระบบสำรบรรณ
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1
ช่อง URL
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▪ กรณีมีบทบำทมำกกว่ำ 1 บทบำท ให้เลือกบทบำทหน้ำที่ของท่ำนก่อนเข้ำใช้งำนเสมอ
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ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



กำรสร้ำงหนังสือภำยใน
กำรออกเลข และ รอออกเลข
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ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



▪ คลิกเมนู “ การสร้างหนังสือ ” เลือกค ำสั่ง “ สร้างหนังสือภายใน ”

▪ ใช้เพื่อสร้ำงหนังสือส่งภำยในองค์กำรสะพำนปลำ
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ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



1
ไม่ต้องใส่เลขทับใดๆ ให้เว้นไว้ดังภำพ

2
เลือกหน่วยงำนปลำยทำงท่ีท่ำนจะส่งเอกสำรไปถึง

3
ใส่ เรื่อง ของบันทึกที่จะสร้ำง 4

เรียนถึงผู้บังคับบัญชำของท่ำนหรือผู้
บังคับบัญหน่วยงำนอ่ืน ตำมควำมเหมำะสม 
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ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ
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*5
*เลือกหมวดหมู่ของหนังสือที่ต้องกำรส่ง

หำกจัดท ำบันทึก ให้เลือก 006
6

สำมำถเลือกควำมเร่งด่วน
ของหนังสือได้

7
เช่น หนังสือสัญญำ

8
กด จัดเก็บ เพ่ือออกเลข

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



9
เลือกช่องนี้เมื่อต้องกำรออกเลข

▪ กดปุ่มที่ 9 ปรำกฏหน้ำต่ำงออกเลขหนังสือ

10

10
เลือกด ำเนินกำรต่อเพ่ือด ำเนินกำรขั้นตอนต่อไป

*11
หำกยังไม่ต้องกำรออกเลขให้เลือกที่นี้

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ
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12
แนบไฟล์

ท่ำนสำมำรถแนบไฟล์ที่มีนำมสกุลดังนี้ PDF, Word, Excel, JPG
หำกเป็นบันทึกข้อควำมแนะน ำให่ท่ำนแนบไฟล์เป็น PDF จะดีท่ีสุด 

13
ส่งหนังสือ

*11
กรณี้ เลือกยังไม่ออกเลขหนังสือ

เรำสำมำรถเลือกปุ่มนี้เพื่อออกเลขหนังสือ
ก่อนส่งได้
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14
เลือกหน่วยงำนปลำยทำง

ให้ท่ำนเลือกฝ่ำยของหน่วยงำนปลำยทำงที่จะส่ง

15
กดเพ่ือส่งออก
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กำรสร้ำงหนังสือภำยนอก

13
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▪ คลิกเมนู “ การสร้างหนังสือ ” เลือกค ำสั่ง “ สร้างหนังสือส่งออก ”

▪ ใช้เพื่อสร้ำงหนังสือส่งออกภำยนอกองค์กำรสะพำนปลำ เช่น ส่งไปกระทรวงหรือ หน่วยงำนรัฐอ่ืนๆ อ่ืนๆ
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1
ไม่ต้องใส่เลขทับใดๆ ให้เว้นไว้ดังภำพ

2
เลือกหน่วยงำนปลำยทำงที่ท่ำนจะส่งเอกสำรไปถึง
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▪ จะปรำกฏหน้ำต่ำงหน่วยงำนรัฐ อ่ืนๆ ขึ้นมำให้เลือก หรือ สำมำรถค้นหำชื่อได้ในช่อง

▪ หำกไม่มีชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรจะส่งไป ให้เลือก หน่วยงำนอื่นๆ เพ่ือท ำกำร เพ่ิมชื่อหน่วยงำน (หน้ำถัดไป)
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3
สำมำรถค้นหำชื่อหน่วยงำน

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



▪ กรณีไม่มีชื่อหน่วยงำนที่ต้องกำรจะส่งไป สำมำรถ กดเพ่ิม 

▪ จะปรำกฏหน้ำต่ำงกำรเพ่ิมข้อมูลหน่วยงำน ท่ำนสำมำรถเพ่ิมข้อมูลได้ด้วนตนเอง
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4
เลือกหน่วยงำนอื่นๆ

5
เลือก เพ่ิม

6
เพ่ิมข้อมูลหน่วยงำน

7
เลือก บันทึก
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7
ใส่ เรื่อง ของบันทึกที่จะสร้ำง

8
หำกระบบไม่ได้เติมชื่อผู้รับให้อัตโนมัติ

ให้กรอกช่องนี้เช่นเดิม

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ
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*9
10

สำมำถเลือกควำมเร่งด่วน
ของหนังสือได้ 11

เช่น หนังสือสัญญำ

*เลือกหมวดหมู่ของหนังสือที่ต้องกำรส่ง

12
กด จัดเก็บ
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▪ หลังจำกกดจัดเก็บจะปรำกฏหน้ำต่ำงดังรูป
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13
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14
แนบไฟล์

ท่ำนสำมำรถแนบไฟล์ที่มีนำมสกุลดังนี้ PDF, Word, Excel, JPG
หำกเป็นบันทึกข้อควำมแนะน ำให่ท่ำนแนบไฟล์เป็น PDF จะดีที่สุด 

15
ส่งหนังสือ
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▪ เลือก องค์กำรสะพำนปลำ (สำรบรรณกลำง) เท่ำนั้น
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16

อำจเพิ่มชื่อผู้รับ หรือ ต ำแหน่ง

17

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



กำรรับหนังสือ
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▪ หนังสือเข้ำจะอยู่ที่ “รอรับ” 

▪ กรณีมีเอกสารฉบับจริง ให้รอเอกสารมาถึงส านักงานก่อนถึงจะรับได้
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ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



หำกมีสัญญำลักษณ์ e สำมำรถรับหนังสือ
ได้โดยไม่ต้องรอฉบับจริง

1
คลิกเลขหนังสือที่ต้องกำรจะเข้ำไปดู
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2
ดูเอกสำรแนบก่อนรับ

3
ลงรับ

คลิกลงรับเพื่อรับหนังสือส่งคืนเรื่อง กรณีต้องกำรคืนเรื่องให้กับต้นทำง

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



4
เลือกรูปแบบกำรรับ

เลือกรูปแบบการรับหนังสือ

▪ รับเพื่อด ำเนินกำรต่อ คือ หนังสือที่รับแล้วจะย้ำยไปอยู่ท่ี “ค้ำงส่ง” เพ่ือรอให้เรำด ำเนินกำรต่อไป

▪ รับเพื่อทรำบ คือ กำรปิดเรื่อง เนื่องจำกรับทรำบเรียบร้อยแล้ว
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6
เลือกสมุดทะเบียนรับ

7

5
เลือกวิธีกำรลงชื่อรับเพื่อรับเลขหนังสือ

เลือกวิธีการลงชื่อรับเพื่อรับเลขหนังสือ

▪ ลงทะเบียนรับหนังสือ คือ กำรลงชื่อรับ เพ่ือรับเลขหนังสือในเล่มทะเบียนนั้น

▪ กำรลงทะเบียนรับโดยไม่ออกเลขนั้นไม่สำมำรถท ำได้

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



▪ ขั้นตอนต่อมำท่ำนจะได้เลขรับหนังสือในระบบ

8

28
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กำรคืนเรื่อง
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▪ กรณีคืนเร่ือง สำมำรถท ำได้โดย หำกมีหนังสือส่งมำผิด, ต้นทำงแนบไฟล์เอกสำรไม่ครบ หรือ อ่ืนๆ

▪ คลิกที่ “รอรับ” เลือกเรื่องที่ต้องกำรจะคืน

30
ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ

1
เลือกหนังสือที่
ต้องกำรคืน

2
กด คืนเรื่อง



3
เหตุผลกำรคืนเรื่อง เช่น ส่งผิด, แนบไฟล์ผิด เป็นต้น 

4
ตกลงเพ่ือคืนเรื่อง
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หนังสือค้ำงส่ง
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▪ กรณีมีหนังสือค้ำงส่ง เกิดได้จำก 

▪ รับหนังสือแล้ว รอด ำเนินกำร
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1
คลิกเรื่องที่ต้องกำรจะด ำเนินกำรส่ง

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



2
แนบไฟล์

3
กดส่งออก
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กำรดึงกลับ
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▪ เมื่อด ำเนินกำรส่งหนังสือเรียบร้อยแล้ว หนังสือจะย้ำยไปอยู่ท่ี ดึงกลับ

▪ หำกต้องกำรแก้ไขหนังสือหรือ แก้ไขไฟล์แนบ สำมำรถดึงหนังสือกลับมำได้

36

2
กด ดึงกลับ

1
เลือกหนังสือที่
ต้องกำรคืน

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ
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แก้ไขหนังสือ ยกเลิกหนังสือ

ปิดเรื่อง

3

2
เลือก เครื่องหมำย ลบ ( - ) สีแดง

เพ่ือท ำกำรลบ
1

เลือกไฟล์เพื่อลบ
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กำรสร้ำงแฟ้มเก็บหนังสือ
และกำรน ำหนังสือจัดเก็บเข้ำในแฟ้ม

38
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▪ คลิกเมนู “ โปรแกรมอ่ืนๆ ” เลือกค ำสั่ง “ บันทึกข้อมูลแฟ้มหนังสือ”

▪ ใช้เพื่อสร้ำงแฟ้มเพ่ือจัดเก็บหนังสือตำมหมวดหมู่ที่เรำต้องกำร
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1
เลือก เพิ่ม เพื่อท ำ

กำรสร้ำงแฟ้ม

2
ตั้งชื่อแฟ้ม

3
เลือก “แสดงแฟ้มในหน้ำแรกของระบบ” เสมอ

4
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▪ แฟ้มที่สร้ำงจะมำปรำกฏที่ เมนู Home
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▪ เลือกหนังสือที่ต้องกำรจัดเก็บลงแฟ้ม

42

1

2
เลือกแฟ้มที่ต้องกำรจัดเก็บ
คลิกเพ่ือให้เป็นขีดด้ำนล่ำง

3
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▪ หำกต้องกำร ลบ หนังสือ ออกจำกแฟ้ม

43

1
เลือกหนังสือที่ต้องกำร

2
เลือก เครื่องหมำย ลบ ( - ) สีแดง

เพ่ือท ำกำรลบ
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ปิดเรื่อง



▪ หนังสือเวียนที่ รับเพื่อทรำบ นั้น สำมำรถปิดเรื่องได้เลยโดยไม่ต้องลงรับ

▪ โดยหนังสือจะอยู่ใน “รอรับ”

1
เลือกหนังสือท่ีต้องกำร

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ
45



2
ปิดเรื่อง

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ
46



3
เลือกรูปแบบค ำสั่งกำร หรือ สำมำรถพิมพ์ข้อควำมลงในช่องหมำยเหตุ

4

ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ
47



รำยกำรสมุดทะเบียน

▪ทะเบียนรับ และ หนังสือเวียน ต่ำงๆ
▪ทะเบียนส่ง
▪สมุดส่ง
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▪ เลือก เมนู รายการสมุดทะเบียน เพ่ือค้นหำรำยกำรหนังสือต่ำง ๆ 
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▪ ทะเบียนรับ ประเภทหนังสือ ภายใน คือ “หนังสือที่รับจากภายในองค์กร”

50

1

2

3
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▪ ทะเบียนรับ ประเภทหนังสือ รับจากภายนอก คือ “หนังสือที่สารบรรณรับจากภายนอกและส่งมาที่หน่วยงานของท่าน”

51

1

2

3
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▪ ทะเบียนรับ ประเภทหนังสือ ส่งออก คือ “หนังสือเวียน ประกาศ ค าสั่ง บันทึกสั่งการ ต่างๆ”

52

1

2

3
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▪ ทะเบียนรับ ประเภทหนังสือ ทั้งหมด คือ “หนังสือที่รับเข้าทั้งหมด”

53

1 3

2
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▪ ทะเบียนส่ง ประเภทหนังสือ ภายใน คือ “หนังสือที่ส่งภายในองค์กร”
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ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



▪ ทะเบียนส่ง ประเภทหนังสือ ส่งออก คือ “หนังสือที่ส่งออกภายนอกองค์กร โดยท่ีส่งไปให้สารบรรณออกเลขให้”
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ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ



▪ ทะเบียนส่ง ประเภทหนังสือ ทั้งหมด คือ “หนังสือที่ส่งออกทั้งหมด”
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ส ำนักงำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ


