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1. หนาหลัก 
1.1 สรางกลุม 
ใชสําหรับสรางโฟลเดอรสํานักงาน กอง กลุ่ม/ฝาย กอนท่ีจะสรางแฟมทะเบียน 

 

วิธีการสรางกลุม 

1. คลิกท่ี “สรางกลุม” ดังรูป 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนาตางโดยใหระบุช่ือกลุม เชน สารบรรณกลาง เปนตน แลวคลิกตกลง หรือคลิก
ยกเลิกหากไมตองการสรางกลุม 

 

 

 

 

 

 

 

3. เม่ือสรางกลุมสําเร็จจะแสดงดังรูป โดยจะประกอบไปดวยคอลัมน ช่ือกลุม วันท่ีสราง การใชงาน  
และประเภท 
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1.2 จัดการจัดลําดับ 

ใชจัดลําดับกลุม/แฟม ตามท่ีตองการ 

 

วิธีจัดการลําดับ 

1. คลิกท่ี “จัดการลําดับ” ดังรูป 

 

 

 

 

 

 

2. คลิกท่ีกลุม/แฟม ท่ีตองการจัดลําดับแลวเล่ือนข้ึนหรือเล่ือนลงเพ่ือขยับตําแหนงตามท่ีตองการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. หลังจากไดตําแหนงท่ีตองการแลวใหคลิกบันทึก หรือยกเลิกหากไมตองการจัดลําดับ 
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1.3 การสรางแฟมทะเบียน 

เม่ือคลิกเขามาในกลุมจะมีแสดงปุมสําหรับสรางแฟม  

 

วิธีการสรางแฟม 

1. คลิกท่ี “สรางแฟม” 

 

 

 

 

 

 

2. ระบุช่ือแฟม  
ระบุช่ือสวนงาน สํานักงาน กอง กลุม/ฝาย เชน สารบรรณกลาง [หนังสือรับ] ดังรูป 
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3. เลือกประเภทของแฟม 
ระบุเลข running number ตัวอยาง ก %r1%/%y4% รูปแบบเลขคือ ก 1/2568 

เลขรัน   %r1% คือ การรันเลข 1 ตําแหนง เชน 1 2 3 4 5 เปนตน 

  %r2% คือ การรันเลข 2 ตําแหนง เชน 01 02 03 04 05 เปนตน 

  %r4% คือ การรันเลข 4 ตําแหนง เชน 0001 0002 0003 เปนตน 

เลขปปฏิทิน %y2% คือ เลขป พ.ศ. 68 

%y4% คือ เลขป พ.ศ. 2568 

เลขปงบประมาณ  %by4%  

ระบุเลขเร่ิมตน ระบุเลขใดระบบจะรันเร่ิมตนใหท่ีเลขน้ัน 

หมายเหตุ กรณีไมระบุเลขจะรันเร่ิมตนท่ี 1 

 

 

 

3.1 หนังสือรับ 
3.1.1 รับไดท้ังภายในและภายนอก 

3.1.2 รับไดเฉพาะภายใน 

3.1.3 รับไดเฉพาะภายนอก (ใชเลขทะเบียนใหม) คือ ไมใชเลขทะเบียนตนทางลงรับ เชน ตนเร่ือง

ลงรับภายนอกไดเลขทะเบียน 1 หากสงตอไปใหปลายทางลงรับแลวจะไดเลขทะเบียน 5 (เลขรัน

ตอจากเลขทะเบียนลาสุดของแฟมรับปลายทาง) 

3.1.4 รับไดเฉพาะภายนอก (ใชเลขทะเบียนเดิม) คือ ใชเลขทะเบียนตนทางท่ีลงรับ เชน ตนเร่ือง

ลงรับภายนอกไดเลขทะเบียน 1 หากสงตอไปใหปลายทางลงรับแลวจะไดเลขทะเบียน 1 ทุกแฟม

ทะเบียนตลอดเสนทางเดินเอกสาร 

3.2 หนังสือสง 
3.2.1 สงภายในและภายนอก  

3.2.2 สงภายใน 

3.2.3 สงภายนอก 

3.3 หนังสือภายนอก 

หมายเหตุ ไมรองรับแฟมไฟล 

3.4 อ่ืนๆ (ประกาศ/คําส่ัง) 

หมายเหตุ ไมสามารถสงตอภายในได หากตองการสงตอตองสรางเปนประเภทหนังสือสงภายใน 
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4. รายละเอียดในแฟมทะเบียน 
4.1 แกไขช่ือแฟม 

สามารถเปล่ียนแปลงช่ือแฟมทะเบียนแลวคลิกบันทึกเพ่ือแกไขขอมูล 

หมายเหตุ หากมีการแกไขช่ือแฟมทะเบียน ประวัติการออกเลขหรือรับหนังสือในอดีตท้ังหมดของ

แฟมทะเบียนน้ีจะถูกแกไขเปนช่ือท่ีระบุใหม ซ่ึงอาจจะทําใหยากตอการคนหาหนังสือ 
 

 

 

 

 

  

4.2 ต้ังคา format เลข Running 

 ใชสําหรับต้ังคารูปแบบเลขท่ีหนังสือหลักของแฟมทะเบียน 

 หมายเหตุ สามารถแกไขไดรูปแบบเลขท่ีหนังสือแลวคลิกบันทึก หากออกเลขหรือลงรับหลังจากแกไข

จะเปนรูปแบบใหมตามท่ีแกไข แตจะไมสงผลกับหนังสือท่ีมีการออกเลขไปกอนหนาน้ี 
 

 

  

 

 

  

4.3 ต้ังคาเลขเร่ิมตน 

เลขท่ีแสดงคือเลขรันถัดไปหากมีการออกเลขหรือลงรับ เชน แสดงเลข 1 หมายถึงหากมีการออกเลข

จะไดเลขท่ีหนังสือ กขค 1/2568  

หมายเหตุ สามารถแกไขคาเลขเร่ิมตนใหมากกวาเดิมได  
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 4.4 สถานะ 

 เปนสถานะของแฟมทะเบียนมีใหเลือกระหวางใชงานและไมใชงานแลวคลิกบันทึก 

 หมายเหตุ หากเลือกสถานะไมใชงานจะไมแสดงแฟมทะเบียนน้ีในหนาระบบของผูใชงานและไม

แสดงแฟมทะเบียนน้ีใหเลือกในหนาสงตอ 

 

 

 

 

 4.5 รูปแบบจัดเก็บเอกสาร (Archive) 

 ต๊ิกในชองแลวคลิกบันทึกเพ่ือใชในกรณีท่ีไมตองการใหแฟมทะเบียนน้ีสามารถออกเลข ลงรับ 

และแสดงแฟมใหเลือกในหนาสงตอ แตยังตองการใหผูท่ีมีสิทธ์ิในแฟมทะเบียนเขามาตรวจสอบเอกสารท่ีผาน

มาในหนาระบบได 

  

  

 

 

 4.6 เปดใหสงผาน dConnect 

 ต๊ิกในชองแลวคลิกบันทึกเพ่ือเปดสิทธ์ิใหแฟมทะเบียนมีปุม “สงผาน dConnect” ในหนา

รายละเอียดเอกสารของ ฝง user 

 หมายเหตุ สามารถเปดสิทธ์ิไดท้ังแฟมทะเบียนหนังสือสงและแฟมทะเบียนหนังสือรับ 
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 4.7 เปดใหสงผาน E-mail 

 ต๊ิกในชองเปดใหสงผาน E-mail ไดแลวคลิกบันทึก จะมีปุมใหสง e-mail ท่ีฝง user 

 หมายเหตุ ผูใชงานจะตองมีสิทธ์ิในอีเมลดวยถึงจะมองเห็นปุมสงอีเมล 

 

 

 

 

 4.8 ขอความประทับตราลงรับ 

 ใชเพ่ิมขอความสําหรับประทับตราลงรับหนังสือของแฟมทะเบียนสวนงาน เม่ือมีการลงรับท่ีฝง 

user 

หมายเหตุ เพ่ิมขอความประทับตราลงรับไดเฉพาะแฟมทะเบียนหนังสือรับของสวนงาน ไมสามารถใชไดใน

แฟมทะเบียนรับบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 4.9 ต้ังคา Format เลข Running เปนรูปแบบพ้ืนฐาน 

 ใชเพ่ิมรูปแบบเลขท่ีหนังสือของสวนงาน โดยเพ่ิมรูปแบบเลขท่ีหนังสือในชอง คลิกเพ่ิมแลวเล่ือน

ลงไปดานลางสุดเพ่ือคลิกบันทึก เม่ือเจาหนาท่ีทําการออกเลขจะสามารถเลือกรูปแบบเลขท่ีหนังสือจากหนา

ระบบท่ีแอดมินเพ่ิมได 
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  4.10 กลุมองคกร 

  ใชสําหรับจัดกลุมแฟมทะเบียนหนังสือรับเพ่ือเปนตัวเลือกแฟมทะเบียนปลายทางในหนาสง

ตอหนังสือ โดยใชการระบุช่ือในการจัดกลุม เชน เวียนภายใน เปนตน  

แฟมทะเบียนท่ีมีช่ือกลุมองคกรเหมือนกันจะถูกจัดกลุมใหอยูรวมกัน 

  วิธีการจัดกลุมองคกร 

  1. ระบุช่ือกลุมองคกรแลวคลิก Enter 

  2. เล่ือนลงไปดานลางสุดแลวคลิกบันทึก 

 

 
 

  4.11 จัดการขอความอัตโนมัติ 

  ใชเพ่ิมขอความเร่ิมตนใหแสดงผลในชองจากและเรียนถึง หลังจากน้ันคลิกบันทึก 

หมายเหตุ แฟมทะเบียนหนังสือสงจะแสดงในชองจาก สวนแฟมทะเบียนหนังสือรับจะแสดงในชองเรียนถึง 

 

 

 

 

  4.12 จัดการผูพิจารณาเอกสาร 

  ใชสําหรับเพ่ิมช่ือผูท่ีมีสิทธ์ิพิจารณาเอกสาร เชน ผูบริหาร หัหวนางาน ผูอํานวยการ เปนตน 

ในแฟมทะเบียนน้ันๆ หลังจากเพ่ิมช่ือและคลิกบันทึกแลว เม่ือเจาหนาท่ีจะเสนอพิจารณาหนังสือจากระบบสาร

บรรณจะมีช่ือผูพิจารณาใหเลือก 
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  4.13 เพ่ิมสิทธ์ิการใชงาน 

  ใชเพ่ิมช่ือเจาหนาท่ีผูท่ีมีสิทธ์ิในแฟมทะเบียนของสวนงาน โดยสามารถกําหนดสิทธ์ิหลังจาก

คลิกบันทึกได 

 

 

 

 

 

 

แบงสิทธ์ิออกเปน 3 แบบ 

  1. สิทธ์ิสรางและสง ใชในประเภทหนังสือสงมีสิทธ์ิออกเลขและสงเอกสาร 

 

 

 

 

  2. สิทธ์ิรับและสง  ใชในประเภทหนังสือรับมีสิทธ์ิในการลงรับและสงเอกสาร 

 

 

 

 

  3. สิทธ์ิอานอยางเดียว มีสิทธ์ิดูและดาวนโหลดเอกสาร 
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1.4 จัดการสิทธิ ์

 

 

 

 

 

 

ใชสําหรับดําเนินการดังน้ี 

1. แกไขช่ือกลุม 

2. เปล่ียนสถานะกลุม คือ ใชงานและไมใชงาน 

หมายเหตุ กรณีเปล่ียนเปนไมใชงานจะทําใหในหนาสงตอเอกสารไมแสดงกลุมน้ีรวมถึงแฟมทะเบียนท่ี

อยูภายใตกลุมท้ังหมด 

3. ใหสิทธ์ิแอดมินประจําสํานักงาน กอง กลุ่ม/ฝาย มีสิทธ์ิ 

- เพ่ิมแท็กกลุมองคกร  

- เพ่ิมสิทธ์ิผูพิจารณาเอกสาร เชน หัวหนา ผอ. ผูบริหาร 

- เพ่ิมสิทธ์ิผูใชงานในแฟมทะเบียนของสวนงานตนเอง เชน เจาหนาท่ีระดับปฏิบัติงาน 
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วิธีการยายแฟมทะเบียน 

1. ต๊ิกในชองหนาช่ือแฟมทะเบียน (หมายเลข 1) หลังจากน้ันคลิกยาย (หมายเลข 2) 

 
 

2. คลิก OK 

 

 

 

 

 

3. เลือกกลุมท่ีตองการยายแฟมทะเบียนดังกลาวไปอยูภายใต แลวคลิกยาย 
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2. จัดการสิทธิ์บุคคล 
 เมนูจัดการสิทธ์ิบุคคลอํานวยความสะดวกสําหรับเพ่ิมสิทธ์ิผูใชงานในแฟมทะเบียนตางๆ โดยท่ีไมตอง

เขาไปทีละแฟมทะเบียนเพ่ือเพ่ิมสิทธ์ิ สามารถเพ่ิมสิทธ์ิหลายๆแฟมทะเบียนพรอมกันใหกับผูใชงาน 1 ทาน 

 

2.1 วิธีการเพิ่มสิทธิ ์

1.  คนหาช่ือบุคลากรท่ีตองการเพ่ิมสิทธ์ิโดยพิมพช่ือ – สกุล แลวคลิกคนหา 

 

 

 

 

 

 

 2. หลังจากน้ันคลิกเลือกท่ีช่ือของผูใชงานตามท่ีคนหา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. คลิก “เพ่ิมสิทธ์ิ” 
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4. คนหาช่ือกลุมหรือช่ือแฟมทะเบียนท่ีตองการเพ่ิมสิทธ์ิแลวคลิกคนหา 

หากคนหาจากช่ือกลุมใหคลิกลูกศร (ตามรูป) จะแสดงแฟมทะเบียนภายใตกลุม หลังจากน้ันคลิกเลือก

แฟมแลวคลิกตกลง 

หมายเหตุ กรณีเพ่ิมสิทธ์ิพรอมกันหลายแฟมทะเบียนใหคลิกปุม Ctrl คางไว + คลิกทีละแฟม

ทะเบียน 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 5. เม่ือคลิกตกลงแลวระบบจะแสดงแฟมทะเบียนท่ีเพ่ิมสิทธ์ิลาสุด โดยหลังช่ือแฟมจะแสดงไอคอน 

NEW ดังรูป หลังจากน้ันคลิกบันทึก 
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3. Dashboard 

 Dashboard จะแสดงขอมูลปริมาณของหนังสือสถานะรอรับและรอสงท้ังหมดของทุกแฟมทะเบียน 

ดังรูป 
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4. โครงสรางสารบรรณ 

โครงสรางสารบรรณจะแสดงกลุมและแฟมทะเบียนท้ังหมด เพ่ือใหเห็นถึงภาพรวมของโครงสราง

หนวยงาน หากคลิกลูกศรช้ีลงจะแตกกลุมและแฟมท่ีอยูภายใตกลุมน้ันๆ 
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5. จดัการ E-Mail 

5.1 จัดการ E-Mail 

เมนูจัดการ E-Mail จะมีไวสําหรับเพ่ิมอีเมลของหนวยงานท่ีจะใชรับและสงหนังสือผานอีเมลจากระบบ

สารบรรณ และใชจัดการสิทธ์ิผูใชงานท่ีจะมีสิทธ์ิรับและสงหนังสือผานอีเมล 

 

 

 

 

 

 

วิธีการเพ่ิมอีเมลและจัดการสิทธ์ิ 

1. คลิกเพ่ิม E-Mail 

 

 

 

 

2. หลังจากน้ันจะตองกรอกขอมูลเพ่ือเช่ือมอีเมลหลังจากน้ันคลิกบันทึก 
หมายเหตุ ขอคูมือกับทางทีม เน่ืองจากอีเมลแตละแบบมีวิธีการ set คาท่ีแตกตางกัน  

แจงรูปแบบอีเมลท่ีหนวยงานทานใชใหทีมทราบ เชน Gmail, WorkD, Microsoft o365 เปนตน 
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5.2 ทะเบียน E-Mail 

ทะเบียนอีเมลจะใชสําหรับเก็บรวบรวมขอมูลอีเมลของหนวยงานภายนอก ซ่ึงจะสามารถเลือกอีเมลท่ี

อัปโหลดขอมูลไวได ตอนท่ีผูใชงานจะสงหนังสือทางอีเมลไปหาหนวยงานภายนอก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดาวนโหลดตัวอยางไฟลขอมูลทะเบียน 

ไฟลท่ีใชสําหรับนําขอมูลมากรอกใหตรงคอลัมนเพ่ือใชในการอัปโหลด 

 

 

 

 

อัปโหลดขอมูลทะเบียน 

นําไฟลท่ีดาวนโหลดมาจากตัวอยางไฟลขอมูลทะเบียนมาอัปโหลด 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ สามารถดาวนโหลดขอมูลอีเมลของหนวยงานภายนอกท่ีมีการอัปเดตลาสุดคลิกท่ี เว็บไซตสพร. 
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6. ออกรายงาน 
เมนูออกรายงานสําหรับแอดมินจะสามารถออกรายงานของทุกแฟมทะเบียน โดยสามารถเลือกไดดังน้ี 

ชองทะเบียน  เลือกประเภทของแฟมทะเบียน เชน หนังสือสง หนังสือรับ 

ชองหนวยงาน เลือกแฟมทะเบียนท่ีตอง 

คนหาจาก  เลือกกรองจากวันท่ีสราง วันท่ีสง วันท่ีรับ ตามประเภทของแฟมทะเบียน 

จากวันท่ี  

ถึงวันท่ี 

ออกรายงานเฉพาะของตนเอง คือ ออกรายงานท่ีเปนช่ือแอดมิน เชน หนังสือสงเลือกคนหาจากวันท่ีสรางจะ

แสดงขอมูลในรายงานเฉพาะท่ีทานเปนผูออกเลข 

เม่ือเลือกขอมูลครบทุกชองแลวหลังจากน้ันคลิก “ออกรายงาน CSV” 
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7. จัดการ dConnect 

1. การเพ่ิมสิทธ์ิผูใชงาน 

ผูใชงานท่ีจะสามารถรับ-สงหนังสือผาน dConnect ไดจะตองเพ่ิมสิทธ์ิท่ีฝง Admin ระบบสารบรรณ

กอน โดยมีข้ันตอนดังน้ี 

1.1 เขามาท่ีระบบสารบรรณ สลับเปน Admin เลือกเมนู “จัดการ dConnect” 

 

  

  

 

1.2 คลิกเขาไปท่ีช่ือกระทรวง สํานัก กอง กลุม/ฝาย ท่ีตองการเพ่ิมสิทธ์ิใหผูใชงาน 

 

 

 

 

 

 

1.3 เพ่ิมช่ือผูใชงาน กําหนดสิทธ์ิแลวบันทึก 
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สิทธิ์เมนู dConnect มี 3 แบบ ดังน้ี 

1. รับและสง คือ สามารถสงหนังสือออกไปภายนอกผานเมนู dConnect และรับหนังหนังสือจากภายนอกท่ีมี

การสงผานเมนู dConnect 

2. รับอยางเดียว คือ สามารถรับหนังสือท่ีสงมายังหนวยงานผานเมนู dConnect เทาน้ัน 

3. สงอยางเดียว คือ สามารถสงหนังสือออกไปนอกหนวยงานผานเมนู dConnect เทาน้ัน 

 

 


