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คู่มือการใช้งาน 
ระบบ e-Submission 

 
หวัข้อการอบรม 
“ระบบงานการท างานของสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Submission ตอนท่ี ๑” 

- ความรู้เบือ้งต้นของระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
- การใช้งาน E-Submission เบือ้งต้น 

 “ระบบงานการท างานของสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Submission ตอนท่ี ๒” 
- การน าเข้าเอกสาร 
- การสง่เอกสาร 
- การจดัการกบักลุม่ผู้ใช้งาน 

 “ระบบงานการท างานของสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Submission ตอนท่ี ๓” 
- การรับเอกสารและการจดัเก็บเข้าแฟ้มเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
- การจดัการแฟ้มเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และการค้นหาเอกสาร 

 “ระบบงานการท างานของสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Submission ตอนท่ี ๔” 
- การจดัการทะเบียนสารบรรณ 
- การประยกุต์ใช้งานเพื่อการจดัเก็บเอกสารอ่ืนในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์   
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“ระบบงานการท างานของสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Submission ตอนที่ ๑” 
- ความรู้เบือ้งต้นของระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์ 
- การใช้งาน E-Submission เบือ้งต้น 

 

1. ความรู้เบือ้งต้นของระบบสารบรรณอเิล็กทรอนิกส์ 
1.1 ลักษณะส าคัญของระบบจัดการงานเอกสาร 

 - สง่เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  
 - ตรวจสอบสถานะของเอกสาร 
 - ระบบเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 - ลงทะเบียนเอกสารอตัโนมตัิ 
 - แจ้งเตือนเม่ือมีเอกสารเข้า 
 - ค้นหาเอกสารได้รวดเร็ว 
 

1.2 ลักษณะงานสารบรรณ 6 แบบ 
- แบบท่ี 1 การรับเอกสาร/หนงัสือจากภายนอกระดบัองค์กร (หนงัสือถึง อธิบดี รองอธิบดี  เข้าท่ี สาร
บรรณกรม) 

- แบบท่ี 2 กรณีหนงัสือรับเข้าระดบัหน่วยงาน (หนงัสือถึง ผู้อ านวยการ ส านกั/ศนูย์/ สถาบนั/หน. สว่น/ 
หนว่ย โดยตรงและหนงัสือส่งมาจากหนว่ยงานใน สล.) 

- แบบท่ี 3 การสร้างระดบับคุคล/การโอนสร้างเอกสารสง่ภายใน และการสง่เอกสารระหวา่งหนว่ยงาน
ตา่งๆ ในกรม. 

- แบบท่ี 4 การสร้างเอกสารสง่ภายนอกกรม  กรณีหนงัสือท่ีลงนามโดยผอ.ส านกั/กอง/ศนูย์/สถาบนั/
หนว่ย 

- แบบท่ี 5 การสร้างและการลงทะเบียนหนงัสือสง่ภายนอกกรม. กรณีท่ีลงนามโดยรองอธิบดีและอธิบดี 
- แบบท่ี 6 การสร้างเอกสารและลงทะเบียน/ค าสัง่/ ประกาศ/ ระเบียบ/ข้อบงัคบั/ข้อก าหนด /และหนงัสือ
ส าคญัอ่ืนๆ กรณีท่ีลงนามโดยรองอธิบดีและอธิบดี 
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1.3 การเข้าสู่ระบบ 

 
 

1.4 ลักษณะหน้าจอโปรแกรมระบบงาน e-Submission 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- เรียกใช้โปรแกรม จาก 
Start -> All Program -> MFA-Desktop 

 

1 

2

1 

สว่นท่ี 1 อยูด้่านบนสดุของหน้าจอ เป็น Menu 
Bar และ Tool Bar โดยในสว่นของ Tool Bar มี
ปุ่ มส าหรับการท างาน คือ ปุ่ ม “Web Portal” เพ่ือ
กลบัไปใช้งานในหน้าจอ MFA Portal และปุ่ ม 
 “e-Submission” เพ่ือเข้าใช้งานหน้าจอหลกัของ
โปรแกรมระบบงาน e-Submission 

สว่นท่ี 2 อยูถ่ดัมาจากส่วนท่ี 1 เป็น 
Banner และสว่นของการค้นหาเอกสาร 

สว่นท่ี 4 อยูด้่านขวาของสว่นท่ี 3 เป็นพืน้ท่ี
ส าหรับการท างานเม่ือมีการเรียกใช้
โปรแกรม เชน่ แสดงรายการข้อมลู แสดง
ข้อมลูหนงัสือ  

สว่นท่ี 3 อยูถ่ดัมาจากส่วนท่ี 2 ในด้านซ้ายมือ 
เป็นเมนคู าสัง่เพ่ือใช้โปรแกรมยอ่ยของ
ระบบงานส าหรับการท างานแตล่ะเร่ือง มีกลุม่
เมนแูละเมนสู าหรับผู้ใช้ 



P a g e  | 4 

 

เมนู 
1. ยกร่าง เป็นเมนคู าสัง่เพ่ือใช้โปรแกรมยอ่ยในการยกร่างหนงัสือ 
2. น าเข้าหนังสือ เป็นเมนูค าสั่งเพ่ือใช้โปรแกรมย่อยในการน าหนังสือท่ี
ได้รับเข้าสูร่ะบบ 
3. งานเข้า เป็นกลุ่มเมนูค าสัง่เพ่ือเรียกหน้าจอการแสดงรายการหนงัสือท่ี
ผู้ใช้ได้รับมาแตย่งัไม่ได้ด าเนินการแตล่ะประเภท (หนงัสือเข้า = เป็นหนงัสือ
ท่ีหน่วยงานหรือบุคคลอ่ืนส่งมาให้, หนังสือตีกลับ = หนังสือท่ีส่งไปยัง
หน่วยงานหรือบุคคลอ่ืนซึ่งผู้ รับตีกลับมา, ร่างหนังสือเข้า = ร่างหนังสือท่ี
บุคคลอ่ืนยกร่างแล้วส่งมาให้พิจารณาหรือลงนาม) โดยจะแสดงจ านวน
หนังสือท่ีได้รับแต่ยังไม่ได้เปิดอ่านไว้ประกอบ ทัง้นีใ้นการเข้าโปรแกรม
ระบบงาน e-Submission ครัง้แรกจะแสดงหน้าจอของเมนูย่อย “หนังสือ
เข้า” 
4. งานค้าง เป็นกลุ่มเมนูค าสัง่เพ่ือเรียกหน้าจอการแสดงรายการหนงัสือท่ี
ผู้ ใช้ด าเนินการในแต่ละรายการแล้วแต่ยังไม่ได้ส่งออก (หนังสือค้างส่ง = 
เป็นหนงัสือท่ีผู้ ใช้น าเข้าสู่ระบบแล้วแต่ยงัไม่ได้ส่งออก, ร่างหนงัสือรอเสนอ 
= ร่างหนังสือท่ีผู้ ใช้ยกร่างยงัไม่ได้ส่งไปให้ผู้บงัคบับญัชาพิจารณาหรือลง
นาม) โดยจะแสดงจ านวนหนงัสือท่ีค้างสง่ไว้ประกอบ 
5. งานออก เป็นกลุ่มเมนูค าสัง่เพ่ือเรียกหน้าจอการแสดงรายการหนงัสือท่ี
ผู้ ใช้ด าเนินการในแตล่ะรายการและได้ส่งออกไปยงัหน่วยงานหรือบคุคลอ่ืน
แล้ว (หนงัสือออก = หนงัสือท่ีผู้ใช้น าเข้าสูร่ะบบหรือหนงัสือเข้าท่ีผู้ใช้ได้อา่น
และส่งออกไปยังหน่วยงานหรือบุคคลอ่ืนแล้ว, ร่างหนังสือออก = ร่าง

หนังสือท่ีผู้ ใช้ยกร่างและได้ส่งไปให้ผู้ บังคับบญัชาพิจารณาหรือลงนาม) โดยจะแสดงจ านวนหนังสือท่ี
สง่ออกไว้ประกอบ 
 6. Personalized เป็นเมนูค าสั่งเพ่ือเรียกหน้าจอการปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลหรือการก าหนด 
คา่ตา่ง ๆ เฉพาะตวั ส าหรับผู้ใช้งานแตล่ะราย 
 7. แฟ้มเอกสารที่ปฏิบัต ิเป็นเมนคู าสัง่เพ่ือเรียกหน้าจอแฟ้มเอกสารท่ีปฏิบตั ิ 
 8. ทะเบียนสารบรรณ เป็นเมนูค าสัง่เพ่ือเรียกหน้าจอแสดงสมดุทะเบียนและรายการเอกสารใน
สมดุทะเบียนท่ีมีการลงทะเบียนรับ-สง่ 
 9. System Config เป็นเมนคู าสัง่เพ่ือเรียกหน้าจอการก าหนดคา่การใช้งานในระบบ 
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2. การใช้งาน E-Submission เบือ้งต้น 
  ในการทดลองใช้ระบบงานจะอธิบายวิธีการใช้ในตามกลุ่มผู้ ใช้ระบบงาน โดยจัดแบ่งผู้ ใช้
ระบบงานออกเป็น 4 กลุ่ม ประกอบด้วย (1) ผู้ ใช้งานทัว่ไป (2) ธุรการกลาง (3) ธุรการของหน่วยงาน (4) 
ผู้ท าหน้าท่ีเก่ียวกบัการยกร่างหนงัสือ 

2.1 ผู้ใช้งานท่ัวไป 
 งานท่ีผู้ ใช้ทัว่ไปใช้ระบบงาน คือ การรับหนงัสือท่ีส่งมาจากหน่วยงานหรือบคุคลอ่ืน และการส่งต่อ
หนงัสือไปยงับคุคลอ่ืนหรือหนว่ยงาน มีรายละเอียดดงันี ้
 เม่ือเข้าระบบ e-Submission หนงัสือท่ีถูกส่งมาจากหน่วยงานหรือบุคคลอ่ืนจะอยู่ในส่วนหนงัสือ
เข้าซึ่งจะถกูน ามาแสดงเม่ือเข้าระบบ หรือในกรณีท่ีเลือกเมนูการท างานอ่ืนอยู่ให้เลือกเมนกูารท างานเป็น 
“หนงัสือเข้า” ทัง้นีห้ากไม่มีหนงัสือเข้าจะมีข้อความแจ้งว่า empty โดยจดัเรียงตามล าดบัจากล าดบัล่าสุด
เป็นฉบบัแรก ไปจนถึงฉบบัท้ายสดุ ดงัภาพ 

 
 

  
 (ก ) ล้ างรายการหนัง สือ  ท่ี แสดงในห น้าจอ  โดยเลือก  Check box แล้วกดปุ่ ม  “Clear”  
 (ข) สง่หนงัสือไปยงัหนว่ยงานหรือบคุคลอ่ืนแบบลดั โดยเลือก Check box แล้วกดปุ่ ม “Send” 
 (ค) บนัทกึเอกสารเข้าไว้ในแฟ้ม โดยเลือก Check box แล้วกดปุ่ ม “Save to CF” 
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(จ) ดเูส้นทางการสง่หนงัสือ โดยเลือกท่ี 
Icon  (comment) ซึง่จะมีหน้าจอ pop-
up แสดงข้อมลูเส้นทางการส่งหนงัสือ (ปิด
หน้าจอโดยกดปุ่ ม “Close windows” ท่ีมมุ
บนด้านขวา) 

(ฉ) ดหูรือเพิ่มบนัทึกตอ่ท้ายหนงัสือแบบ
ลดั โดยเลือกท่ี Icon  (comment) ซึง่
จะมีหน้าจอ pop-up แสดงข้อมลูบนัทึก
ตอ่ท้ายท่ีมีผู้บนัทกึข้อมลูไว้ และมีสว่นให้
ผู้ใช้บนัทกึความเห็น (ปิดหน้าจอโดยกด
ปุ่ ม “Close windows” ท่ีมมุบนด้านขวา) 

(ง) ดขู้อมลูโดยย่อของหนงัสือ โดยเลือกท่ี 
icon (detail) ซึง่จะมีหน้าจอ pop-up 
แสดงข้อมลูโดยยอ่ (ปิดหน้าจอโดยกดปุ่ ม 
“Close Windows” ท่ีมมุบนด้านขวา) ดงั
ภาพ 
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 (ช) อ่านเนือ้หาโดยการเลือกท่ีช่ือเร่ืองของหนงัสือ (หนงัสือท่ียงัไมเ่คยเปิดอา่น ช่ือเร่ืองจะเป็นสีแดง 
ถ้าเคยเปิดอ่านแล้วช่ือเร่ืองจะเป็นสีน า้เงิน) ซึ่งระบบจะ Load ตวัหนงัสือท่ีมีการน าเข้าระบบและส่งมาให้
ผู้ใช้แสดงขึน้มา (ปิดหน้าจอโดยกดปุ่ ม “Close Windows” ท่ีมมุบนด้านขวา) ดงัภาพ 

 
 ซึง่หน้าจอนี ้ผู้ใช้ระบบงานสามารถท างานได้ดงัตอ่ไปนี ้

 (1) ดหูนงัสือเตม็หน้า โดยการกด Icon    

 (2) ดเูร่ืองเดมิ/ต้นเร่ือง โดยการกด Icon    

 (3) ดเูอกสารแนบ โดยการกด icon   

 (4) ก าหนดการกระท าเป็นกรณีพิเศษ เช่น Alert โดยการกด icon  (งดใช้งานในช่วงการ
ทดลองใช้ระบบ) 

 (5) ดขู้อมลูโดยยอ่ของหนงัสือ โดยการกด icon  

 (6) ดเูส้นทางการสง่หนงัสือ โดยการกด icon  

 (7) เพิ่มบนัทึกต่อท้ายหนงัสือ โดยการกด icon    ซึ่งจะปรากฏส่วนการบนัทึกข้อมูล ดงัภาพ 
โดยในกรณีท่ีมีการบนัทกึความเห็น/สัง่การมาก่อนไมต้่องใช้เน่ืองจากจะมีแสดงอยูแ่ล้ว 
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 โดยผู้ใช้สามารถพิมพ์ความเห็นหรือสัง่การในชอ่ง
บันทึกข้อความ แล้วกดปุ่ ม Save หรือเลือกข้อความท่ี

ก าหนดไว้ล่วงหน้าได้โดยการกดปุ่ ม   แล้วเลือก
ข้อความท่ีต้องการแทนการพิมพ์ ดงัภาพ 
 หมายเหตุ ใช้ในลักษณะเดียวกันกับบันทึก
ต่อท้ายหนงัสือ แต่มีข้อความควรระวงัคือเม่ือบนัทึกแล้ว
จะไม่สามารถแก้ไขเปล่ียนแปลงได้ และผู้ ท่ีได้รับหนังสือ
ฉบบันีจ้ะเห็นข้อความนีท้กุคน 
  

 (8) ดรู่างเอกสารฉบบัก่อนหน้านี ้โดยการกด Icon    
 หมายเหต ุใช้ส าหรับการยกร่างหนงัสือเทา่นัน้ (อธิบายในเร่ืองการยกร่าง) 

 (9) ยกร่างหนงัสือจากเอกสารฉบบันี ้โดยการกด Icon    (อธิบายในเร่ืองการยกร่าง) 

 (10) จดัเก็บเอกสารเข้า Central Filing โดยการกด Icon            

 (11) ส่งเอกสารให้บุคคลหรือหน่วยงานโดยการกด Icon  ซึ่งจะมีหน้าจอ pop-up เพ่ือ
ก าหนดผู้ รับ (ปิดหน้าจอโดยกดปุ่ ม “Close Windows” ท่ีมมุบนด้านขวา) ดงัภาพ 

 
** ขัน้ตอนการสง่เอกสาร ดตูอ่ในหน้า 10 ข้อ 2 
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“ระบบงานการท างานของสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Submission ตอนที่ ๒” 
การน าเข้าเอกสาร  การสง่เอกสาร การจดัการกบักลุม่ผู้ใช้งาน 

1. ธุรการกลาง [การน าเข้าเอกสาร] 
 งานของท่ีธุรการกลาง เป็นงานของผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นธุรการกลางของหน่วยงานหลัก  
ซึง่จะต้องเป็นผู้น าหนงัสือท่ีหนว่ยงานได้รับเข้าสู่ระบบ โดยหนงัสือท่ีได้รับมาเป็นเอกสารกระดาษซึง่จะต้อง
มี Scan เป็น pdf file หรือ pdf file 

 เม่ือเข้าระบบ e-
Submission เ ลื อ ก เม นู
ก า ร ท า ง า น  “น า เ ข้ า
ห นั ง สื อ ” จ ะ ป ร า ก ฏ
หน้าจอการให้พิมพ์ข้อมูล
หนังสือโดยสรุปเพ่ือการ
สื บ ค้ น ข้ อ มู ล เ ข้ า
ระบบงาน ดงัภาพ 

 
 เม่ือบนัทึกข้อมลูครบถ้วนแล้วกดปุ่ ม สร้าง ระบบจะลงทะเบียนรับโดยอตัโนมตัโิดยใช้เลขท่ีท่ีระบบ
ก าหนดให้ ดงัภาพ 

 

 ก ด ปุ่ ม     จ ะ
แสดงหน้าจอให้เข้าแฟ้มข้อมูลเอกสารท่ี
มีอยู ่ดงัภาพ 

 
 กดปุ่ ม Browse เพ่ือเลือกแฟ้มข้อมลูหนงัสือท่ีต้องการ 
แล้วกดปุ่ ม Upload ระบบจะน าข้อมลูเข้าระบบและแสดงผล
การน าเข้า ดงัภาพ 

  
 
หมายเหตุ ในช่วงการทดลองแฟ้มข้อมูลต้องมีขนาดไม่
เกิน ๒ เมกะไบต์ 
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 !!! ก รณี  มี เค ร่ือ งส แกน เน อ ร์
สามารถใช้ปุ่ ม สแกนเอกสารได้ เพ่ือน าเข้า
เอกสาร ได้อยา่งสะดวกมากขึน้ 
  
 หลงัจากน าเข้าแล้วสามารถส่งไป
ยั ง ผู้ รั บ ไ ด้ ต่ อ  โด ย วิ ธี ก า ร ใ ช้ ง า น

เช่นเดียวกับผู้ใช้ท่ัวไป  ในกรณี ท่ีปิด
หน้าจอโดยท่ียงัไมมี่การสง่ รายการหนงัสือ
ท่ีน าเข้าไปอยูใ่นเมนหูนงัสือค้างสง่ 
 การเรียกดูข้อมูลทะเบียนหนังสือ

น าเข้าสามารถสืบค้นได้จากเมนู “ทะเบียนสารบรรณ” ซึ่งจะสามารถใช้งานได้เฉพาะผู้ ท่ีท าหน้าท่ีเป็น 
“ธุรการหนว่ย” เทา่นัน้   
 
2. การส่งเอกสาร  
 เม่ือน าเข้าหนงัสือเสร็จแล้ว ก็จะเป็นขัน้ตอนการสง่เอกสารดงันี ้

 
 การสง่เอกสารให้บคุคลหรือ

หนว่ยงานโดยการกด Icon  
ซึง่จะมีหน้าจอ pop-up เพ่ือก าหนด
ผู้ รับ (ปิดหน้าจอโดยกดปุ่ ม “Close 
Windows” ท่ีมมุบนด้านขวา)  
ดงัภาพ 
 

 
 - กรณีสง่บคุคล กดปุ่ ม   ซึง่จะปรากฏหน้าจอ ดงัภาพ 
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เลือกหน่วยงานท่ีผู้ รับสังกัดท่ีหน่วยงาน ซึ่ง
จะปรากฏรายช่ือบคุคลในหนว่ยงาน ดงัภาพ 

 
 เลือก Check box หน้ารายช่ือท่ีต้องการ 
(สามารถเลือกได้หลายคน) แล้วกดปุ่ ม          
รายช่ือท่ีเลือกจะถกูน ามาแสดงในชอ่งบคุคล ดงั
ภาพ 
 กรณีท่ีต้องลบรายช่ือท่ีต้องการ ให้เลือกท่ีช่ือ
บคุคลแล้วกดปุ่ ม  เม่ือได้รายช่ือบคุคลท่ี

ต้องการครบแล้ว กดปุ่ ม                      
ระบบจะสง่หนงัสือไปยงัผู้ รับ และปิดหน้าจอกลบัไป
ยงัหน้าจอหนงัสือเข้าเพ่ือท างานกบัหนงัสือฉบบัอ่ืนๆ  

  

- กรณีสง่หนว่ยงาน กดปุ่ ม   
ซึง่จะปรากฏหน้าจอ ดงัภาพ  
 
 
 

 เลือก Check box หน้าช่ือหนว่ยงานท่ีต้อง 
การ (สามารถเลือกได้หลายหนว่ยงาน) แล้วกดปุ่ ม 
OK รายช่ือท่ีเลือกจะถกูน ามาแสดงในหนว่ยงาน  
 ทัง้นี ้กรณีต้องการเลือกหน่วยงานย่อยลงไปให้กดท่ีเคร่ืองหมาย  +  ด้านหน้าช่ือหน่วยงาน ซึ่ง
ระบบจะแสดงช่ือหนว่ยงานยอ่ย 

 กดปุ่ ม  ระบบจะส่งหนังสือไปยงัหน่วยงานผู้ รับ และปิดหน้าจอกลบัไป
ยงัหน้าจอหนงัสือเข้าเพ่ือให้ท างานกบัหนงัสือฉบบัอ่ืน ๆ ตอ่ไป ซึง่ผู้ ท่ีจะเป็นผู้ รับหนงัสือฉบบันีจ้ะต้องเป็นผู้
ท่ีท าหน้าท่ี “ธุรการหนว่ย” ของหนว่ยงานผู้ รับหนงัสือ โดยอธิบายไว้ในสว่นผู้ใช้ท่ีเป็น “ธุรการหนว่ย” 
 รายการหนังสือท่ีส่งไปยังหน่วยงานหรือบุคคลอ่ืนแล้วในหน้าจอหลักจะย้ายไปอยู่ในเมนู 
หนงัสือออก 
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3. การจัดการกับกลุ่มผู้ใช้งาน 

 
 

 
 

 
 

การจดัการกลุม่ผู้ใช้ท่ีใช้งานบอ่ย 
ใน Private Group  

1 

2 

1. คลิดปุ่ ม เลือกบคุคล 
2. เลือกบคุคล 
3. คลิกปุ่ ม Save 
4. ตัง้ช่ือกลุม่ คลิกปุ่ ม OK 

3 4

3 

วิธีใช้ คลิกเลิอกท่ี Private Group 
จะพบช่ือท่ีตัง้ขึน้ ทา่นสามารถ
คลิกเลือกใช้งานได้เลย 
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ช่ือท่ีถกูสร้างใน Private Group 
จะปรากฎในชอ่ง Private Group 
เพ่ือให้สามารถใช้งานได้สะดวก
ขึน้ 

กรณีต้องการแก้ไข ให้เลือกช่ือกลุม่
ใน Private Group เช็คเคร่ืองหมาย
ถกู ออก และถ้าต้องการเพิ่มช่ือคน
ใหมก็่ให้ เลือกคนใหมจ่าก 
Structure Tree 

สงัเกต ุรายช่ือท่ีต้องการสร้างกลุม่ใหม่ 
จากนัน้ คลิกปุ่ ม Save เพ่ือตัง้ช่ือกลุม่ใหม่
ท่ีได้ท าการแก้ไขไว้แล้ว 
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“ระบบงานการท างานของสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Submission ตอนที่ ๓” 
- การรับเอกสารและการจดัเก็บเข้าแฟ้มเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
- การจดัการแฟ้มเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ และการค้นหาเอกสาร 
 
1. ธุรการหน่วย [การลงรับหนงัสือ] 

 งานของธุรการหน่วย เป็นงานของผู้ ท่ีได้รับมอบหมายให้เป็นธุรการของหน่วยงาน ซึ่งจะต้องเป็น
ผู้ รับหนงัสือท่ีส่งผ่านระบบมาในนามของหน่วยงาน โดยผู้ ใช้ท่ีท าหน้าท่ีเป็นธุรการหน่วยจะได้รับหนงัสือทัง้
ท่ีสง่ถึงตนเองและหนว่ยงาน ในกรณีท่ีสง่ถึงตนเองจะมีลกัษณะการท างานเชน่เดียวกบัผู้ใช้ทัว่ไป  

 
 

 แต่ในกรณีท่ีเป็นหนงัสือท่ีรับในนามหน่วยงานเม่ือเรียกดูเอกสารในครัง้แรก จะไม่มี Icon  

แต่จะปรากฏ Icon  ให้เลือกเพ่ือลงทะเบียนรับ และ Icon  ให้เลือกเพ่ือตีกลับไปยังผู้ ส่ง ซึ่ง
หลงัจากลงทะเบียนรับแล้วจงึจะสามารถสง่หนงัสือตอ่ไปได้ 

   การเรียกดูข้อมูลทะเบียนหนังสือ
น าเข้าสามารถสืบค้นได้จากเมน ู“ทะเบียนสารบรรณ” 
ซึง่จะสามารถใช้งานได้เฉพาะส าหรับผู้ ท่ีท าหน้าท่ีเป็น 
“ธุรการกลาง” หรือ “ธุรการหนว่ย” เทา่นัน้ 
  
 

 
 เม่ือลงรับหนงัสือเสร็จแล้ว ทา่นสามารถสง่เอกสารถึงหนว่ยงานภายในท่ีรับผิดชอบได้ ตามขัน้ตอน
ท่ี การสง่เอกสารในหน้าท่ี 11 
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 “เราจะเปลี่ยนเอกสาร ให้อยูใ่นรูปแบบ ไฟล์อิเลก็ทรอนิกส์” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ระบบ Central Filing System 

Central Filing System คือระบบจดัการเอกสารกลาง 
ท่ีสามารถให้บริการ ค้นหาเอกสาร จดัเก็บเอกสาร ใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์  
- สามารถค้นหาเอกสารได้อย่างสะดวก 
- รองรับการจดัเก็บเอกสารได้จ านวนมาก 
- สะดวกตอ่การเข้าถึงข้อมลู 
- ประหยดัพืน้ท่ีในการจดัเก็บเอกสาร 

 
Central Filing (CF) เป็นระบบการตัง้เลข 18 หลกั
แบบ Index ในลกัษณะคล้ายกบั index ของห้องสมดุ
ส าหรับแฟ้มเอกสารของหนว่ยงาน เพ่ือประโยชน์ใน
การค้นหาแฟ้มตามหมวดหมู ่
 
จนท. CF จะท าหน้าท่ีตัง้แฟ้ม โดยจะก าหนดหวัข้อ/
หมวดหมูใ่น Index ให้ตรงกบัลกัษณะงานของแฟ้ม 
นัน้ๆ ทัง้นี ้ระบบจะออกเลขท่ีแฟ้มให้โดยอตัโนมตัแิละ
จะไมอ่อกเลขซ า้กบัแฟ้มท่ีมีอยูแ่ล้วในระบบ 
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รูปแบบการท างานของ Central Filing System (CF) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จนท. อ านวยการประจ ากอง ลงทะเบียนเอกสาร 
โดยดเูลขลงทะเบียนเอกสารจากระบบ  

e-Submission 

ผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ รับเอกสาร ลงทะเบียน
เอกสารในระบบและสง่เอกสารตอ่ไปยงัผู้ รับท่ี

เก่ียวข้องทาง e-Submission 

e-Submission Hard Copy 

Doc Register 
ลงทะเบียนเอกสาร 

 
 

Doc Register 
ลงทะเบียนเอกสาร 

 
 

Desk Officer 
จนท. กลุม่งานจดัเก็บเอกสาร 
อิเล็กทรอนิกส์ใน CF ของ  
e-Submission  

 
 

CF Staff 
จนท. อ านวยการ หรือ 

Central Filing จดัเก็บเอกสาร
เข้าแฟ้ม โดยดแูฟ้มท่ีจดัเก็บ
จากระบบ e-Submission    

e-Submission  
 
 

Central Filing 
 
 

เอกสารเข้า ส านักงาน 
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กลุ่มผู้ใช้งานระบบ Central Filing System (CF) 
ส าหรับผู้ใช้งานท่ัวไป 

1. การเลือกแฟ้มเอกสาร 
2. การดงึเอกสารเข้าแฟ้ม 
3. ค้นหาเอกสาร 

 

ส าหรับ จนท.อ านวยการ 

1. การเลือกแฟ้มเอกสาร 
2. การน าเข้าเอกสาร 
3. การดงึเอกสารเข้าแฟ้ม 

 

ส าหรับ เจ้าหน้าที่ CF  

1. สร้างแฟ้มเอกสาร
กลาง (แฟ้มใหม่) 

 
ขัน้ตอนการใช้งานระบบ Central Filing System (CF) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 เลือกแฟ้มเอกสาร 

1 

2 

3 

4 

เลือกแฟ้มเอกสาร เป็นแฟ้มกลางเข้ามาไว้ใช้งาน ทา่นสามารถเลือกมาใช้ได้หลายแฟ้ม แตถ้่าไมมี่ช่ือแฟ้มท่ี

ต้องการ สามารถแจ้งเจ้าหน้าท่ี CF ให้เพิ่มช่ือแฟ้มท่ีต้องการได้ 
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2 การดงึเอกสารเข้าแฟ้ม 

1 

2 

3 

4 

“การดงึเอกสารเข้าแฟ้ม อาจจะเลือกเฉพาะเอกสารท่ีเก่ียวข้อง หรือส าคญักบัตวัเอง ก็พอ  
ไมจ่ าเป็นต้องดงึเอกสารเข้าแฟ้มทกุเร่ือง เพราะหนงัสือท่ีถกูสง่มาถึงเรา ก็จะยงัคงอยู่ในรายการ 
หนงัสือเข้า เป็นปกติอยูแ่ล้ว“ 
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2 
3 การค้นหาเอกสาร 

3

3

“การค้นหาเอกสาร เราสามารถค้นหาเอกสารได้ ทัง้หมดของกรมฯ แตจ่ะสามารถเปิดอ่านได้เฉพาะ
เอกสารท่ีถกูสง่มาหน่วยงานท่ีเราสงักดัอยูเ่ทา่นัน้ “ 
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4 การสร้างแฟ้มเอกสารกลาง (แฟ้มใหม่) 

“เม่ือสร้างแฟ้มเสร็จแล้ว เราสามารถตรวจสอบแฟ้มท่ีสร้างได้ ตามหวัข้อท่ี 1 การเลือกแฟ้ม ซึง่แฟ้มท่ี
เราสร้างจะไปปรากฎในรายการแฟ้มท่ีมีให้เลือก “ 

1 

2 

3 

4 

5 
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“ระบบงานการท างานของสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Submission ตอนที่ ๔” 
- การจดัการทะเบียนสารบรรณ 

1. การค้นหาเลขทะเบียน 

 
  ผลการค้นหา  ค าวา่ “แนวทางการ าเนินงานหมูบ้่าน” 
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2. ทะเบียนหนงัสือเข้า 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนย์สารสนเท

ศูนย์ราชกา

ทศเพื่อการพัฒน

ารเฉลิมพระเกีย

ถนนแจ้

โทรศพั

ww

  

นาชุมชน กรมกา

ยรติฯ อาคารรัฐ

้งวัฒนะ หลักสี่ 

พท์ ๐-๑๔๑-๖๒

ww.itcenter.c

ารพัฒนาชุมชน

ประศาสนภักดี 

 กทม ๑๐๒๑๐ 

๒๖๓ – ๓๐๕ 

dd.go.th 

น กระทรวงมหา

 (อาคาร B) ชั้น

 

ดไทย 

น ๕ 


