
คู�มอืการใช�งาน
ระบบสารบรรณอเิลก็ทรอนกิส�
           - การสร�างหนงัสอื
           - การส�งหนงัสอื
           - การออกเลขคาํสัง่จงัหวดั

ปรบัปรุง ณ 19 ธนัวาคม 2566

สาํหรบัราชการสว่นภมูภิาค
41 หนว่ยงาน



ท่ี กระทรวง หน่วยงาน เลขหนังสือ
1 ส ำนักนำยกรัฐมนตรี ส ำนักงำนประชำสัมพันธ์จังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0001/

2 กระทรวงกลำโหม ส ำนักงำนสัสดีจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0002/

3 กระทรวงกำรคลัง ส ำนักงำนคลังจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0003/

4 กระทรวงกำรท่องเท่ียวและกีฬำ ส ำนักงำนกำรท่องเท่ียวและกีฬำจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0004/

5 กระทรวงกำรพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์ ส ำนักงำนพัฒนำสังคมและควำมม่ันคงของมนุษย์จังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0005/

6 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ส ำนักงำนเกษตรและสหกรณ์จังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0006/

7 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ส ำนักงำนประมงจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0007/

8 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ส ำนักงำนปศุสัตว์จังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0008/

9 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ส ำนักงำนเกษตรจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0009/

10 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ส ำนักงำนสหกรณ์จังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0010/

11 กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ส ำนักงำนกำรปฏิรูปท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0011/

12 กระทรวงคมนำคม ส ำนักงำนขนส่งจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0012/

13 กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ส ำนักงำนสถิติจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0013/

14 กระทรวงทรัพยำกรธรรมชำติและส่ิงแวดล้อม ส ำนักงำนทรัพยำกรธรรมชำติและส่ิงแวดล้อมจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0014/

15 กระทรวงพลังงำน ส ำนักงำนพลังงำนจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0015/

16 กระทรวงพำณิชย์ ส ำนักงำนพำณิชย์จังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0016/

17 กระทรวงมหำดไทย ส ำนักงำนจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0017/

18 กระทรวงมหำดไทย ท่ีท ำกำรปกครองจังหวัดเพชรบูรณ์กลุ่มงำนปกครอง พช 0018.1/

19 กระทรวงมหำดไทย ส ำนักงำนพัฒนำชุมชนจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0019/

20 กระทรวงมหำดไทย ส ำนักงำนท่ีดินจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0020/

21 กระทรวงมหำดไทย ส ำนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0021/

22 กระทรวงมหำดไทย ส ำนักงำนโยธำธิกำรและผังเมืองจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0022/

23 กระทรวงมหำดไทย ส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถ่ินจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0023/

24 กระทรวงยุติธรรม ส ำนักงำนยุติธรรมจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0024/

25 กระทรวงยุติธรรม ส ำนักงำนคุมประพฤติจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0025/

26 กระทรวงยุติธรรม ส ำนักงำนคุมประพฤติจังหวัดเพชรบูรณ์สำขำหล่มสัก พช 0025.1/

27 กระทรวงยุติธรรม ส ำนักงำนบังคับคดีจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0026/

28 กระทรวงยุติธรรม ส ำนักงำนบังคับคดีจังหวัดเพชรบูรณ์ สำขำหล่มสัก พช 0026.01/

29 กระทรวงยุติธรรม ส ำนักงำนบังคับคดีจังหวัดเพชรบูรณ์ สำขำวิเชียรบุรี พช 0026.02/

30 กระทรวงยุติธรรม เรือนจ ำจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0027/

31 กระทรวงยุติธรรม เรือนจ ำอ ำเภอหล่มสัก พช 0027.1/

32 กระทรวงแรงงำน ส ำนักงำนแรงงำนจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0028/

33 กระทรวงแรงงำน ส ำนักงำนจัดหำงำนจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0029/

34 กระทรวงแรงงำน ส ำนักงำนสวัสดิกำรและคุ้มครองแรงงำนจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0030/

35 กระทรวงแรงงำน ส ำนักงำนประกันสังคมจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0031/

36 กระทรวงวัฒนธรรม ส ำนักงำนวัฒนธรรมจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0032/

37 กระทรวงศึกษำธิกำร ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดเพชรบูรณ์ ศธ 0294/

38 กระทรวงสำธำรณสุข ส ำนักงำนสำธำรณสุขจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0033/

39 กระทรวงสำธำรณสุข โรงพยำบำลเพชรบูรณ์ พช 0033.201/

40 กระทรวงอุตสำหกรรม อุตสำหกรรมจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0034/

41 ส ำนักงำนพระพุทธศำสนำแห่งชำติ ส ำนักงำนพระพุทธศำสนำจังหวัดเพชรบูรณ์ พช 0035/

ส่วนราชการสังกัดภูมิภาค 41 หน่วยงาน ส าหรับการสร้างหนังสือ/การส่งหนังสือ/การออกเลขค าส่ัง
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การสร้างหนังสือ สำหรับส่วนราชการสังกัดภมูิภาค 41 หน่วยงาน  

1. การสร้างหนังสือ 
    1) คลิกเมนูสร้างหนังสือ (จังหวัด) 

  

 
 

 2) คลิกปุ่ม “เพิ่ม”   

 

 

 

2.1) 
2.2) 

2.3) 2.4) 
2.5) 2.5) 

2.6) 
2.7) 

2.8) 

2.9) 
2.10) 
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2.1) เลือกประเภทหนังสือ ประกอบด้วย 
                 - หนังสือภายนอก  
                 - หนังสือภายใน 
                 - หนังสือประทับตรา 
                 - หนังสือสั่งการ/คำสั่ง 
                 - หนังสือประชาสัมพันธ์ 
                 - หนังสือที่เจ้าหน้าที่ทำขึ้น หรือรับไว้เป้นหลักฐานในราชการ 
                 - ประกาศจังหวัด 

โดยหลักแล้วส่วนราชการทั้ง 41 หน่วยงาน จะสร้างหนังสือภายนอก/ประทับตรา/สั่งการคำสั่ง/ประกาศจังหวัด 

 

2.2) ระบุการดำเนินการ  

     

2.3) ระบุเลขที่หนังสือของหน่วยงาน 

      
2.4) ระบุหนังสือลงวันที่ 

       
2.5)  ระบุ ชั้นความลับ/ ชั้นความเร็ว 
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2.6) จาก (ชื่อหน่วยงาน) : ระบบจะแสดงอัตโนมัติ 

   
 

2.7) ถึง (ชื่อหน่วยงาน) : สามารถเลือกส่วนราชการ     

    
2.8)เรื่อง : ระบุชื่อเรื่อง 

 

2.9) เรียน (บุคคลหรือชื่อตำแหน่ง): (กรอกหรือไม่กรอกก็ได้) 

 

2.10) เอกสารอ้างถึง : (กรอกหรือไม่กรอกก็ได้)  
กรณีที่หน่วยงานเคยออกเลขในระบบฯ จะสามารถใส่เอกสารอ้างถึงได้โดยคลิกที่ปุ่มเพิ่ม โดยระบบจะ
แสดงเลขหนังสือที่เคยออกไปแล้ว 

 

3) ส่วนอ่ืนๆ ที่ใส่หรือไม่ใส่ก็ได้  
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 4) การเพิ่มเอกสารแนบไฟล์ที่แนบได้ไม่เกิน 10 MB ไม่จำกัดไฟล์ (สามารถแนบไฟล์หลังออกเลขหนังสือได้ 
            วิธีการแนบไฟล์ ตามข้อ 2)       

      
     5) การบันทึกข้อมูลลงระบบ (ยังไม่ได้ออกเลข) 

          

     6) ระบบจะแสดงข้อความเตือน “สร้างหนังสือสำเร็จ”  คลิกปุ่ม “ตกลง” 

       
      7) เมื่อคลิกปุ่ม “ตกลง” เรียบร้อยแล้ว ระบบจะเข้าสู่หน้าจอ ออกเลขหนังสือ 
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 8) การออกเลขหนังสือ(จังหวัด) 

 

       8.1) แสดงในส่วนของ เรื่อง และวันที่สร้างตามข้อ 1-6 
      8.2) **ควรระวังในส่วนนี้ ต้องการออกเลข “หน่วยงาน” หรือ “จังหวัด” 
                  ตัวอย่าง ออกเลข “จังหวัด” ให้เลือกแถบ “เลขจังหวัด”      

 
       8.3) เลือกสมุดทะเบียน  ประกอบด้วย  
                  - สมุดทะเบียนส่งท่ัวไป (จังหวัด)             =     เลขไม่เวียน 
                  - สมุดทะเบียนส่งหนังสือเวียน (จังหวัด)     =     เลขเวียน (พช 0000/ว.....)  
                  - สมุดทะเบียนคำสั่ง                             =    เลขคำสั่งจังหวัด  

 

 
 

 

 

 

8.1 

                   8.2 

8.3 
8.4 
8.5 
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              8.3.1) การออกเลขหนังสือไม่เวียน ขั้นตอนดังนี้ 
                            - เลือก “สมุดทะเบียนส่งทั่วไป (จังหวัด)”   
                            - เลือก “ใช้เลขเดียวกัน” ***ปุ่ม “ต่างเลข” ไม่ต้องใช้ 
                            - เลือก “เลขตามสมุด ทะเบียน”   คลิกปุ่ม “ออกเลข” 

 

              

                   8.3.2) เม่ือคลิกปุ่มปิดระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับส่งหนังสือ ซึ่งจะกล่าวในข้อที่ 2 ขั้นตอน 
การส่งหนังสือ 
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8.3.3)  การออกเลขหนังสือเวียน ขั้นตอนดังนี้ 
                    - เลือก “สมุดทะเบียนส่งหนังสือเวียน (จังหวัด)”    
                    - เลือก “ใช้เลขเดียวกัน” ***ปุ่ม “ต่างเลข” ไม่ต้องใช้ 
                    - เลือก “เลขตามสมุด ทะเบียน”   คลิกปุ่ม “ออกเลข” 

 

               8.3.4) เมื่อคลิกปุ่มปิดระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับส่งหนังสือ ซึ่งจะกล่าวในข้อที่ 3 ขั้นตอน 
การส่งหนังสือ 

 
           
 

หมายเหตุ   “เงื่อนไขการออกเลข” กรณีหน่วยงานออกเลขหนังสือฉบับก่อนหน้า แล้วไม่ได ้
แนบเอกสารไว้ในระบบ จะไม่สามารถออกเลขถัดไปได้ ระบบจะมีการแจ้งเตือนข้อความว่า  
“กรุณาแนบเอกสารของหนังสือ” 
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2. ขั้นตอนการแนบไฟล์  
 1) คลิกที่แถบเมนู “สร้างหนังสือ(จังหวัด)”  
         - ระบบแสดงสถานะหนังสือ “รอออกเลข”  

         - สถานะการดำเนินการ  

                ดูรายละเอียด 

              ยกเลิกหนังสือ 

 2) ขั้นการแนบไฟล์ คลิกที่ปุ่ม  

 
 
    3) เลือกแถบ “เอกสารแนบ” และ คลิกปุ่ม “เพิ่มเอกสารแนบ” 

 
 
 4) คลิกปุ่ม “เลือกไฟล์” (ไม่เกิน 10 MB) เมื่อเลือกไฟล์แล้ว ให้คลิกปุ่ม “อัพโหลดไฟล์” สามารถเพิ่มไฟล์ได้ 
ไม่จำกัด 
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      5) ระบบจะแสดงข้อความ “อัพโหลดสำเร็จ”  
          

 

     

 

 

       6) ระบบจะแสดงลิสต์รายการเอกสารที่แนบท้ังหมด หากไม่ต้องการแนบเอกสารเพิ่ม 
          ให้คลิกที่ปุ่ม “กากบาท” เพื่อปิดหน้าจอ        

 

 

 

 

        

       7) ระบบจะแสดงรายการไฟล์เอกสารแนบ  

 

       8) คลิกปุ่ม “ส่งหนังสือ” วิธีการตามรายละเอียดข้อ 3  
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3. ขั้นตอนการส่งหนังสือ 
    1) หน่วยงาน หมายถึงหน่วยงานอ่ืนๆ ภายนอกจังหวัด 
 
 

 

 

 

 

     

 

 

      2) หน่วยงานภายใต้ หมายถึง หน่วยงานภายในจังหวัดเพชรบูรณ์ 

 

 

 

 

 

 

   3) เลือกสถานะการส่งหนังสือ 

 

    

9.1 
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 4) คลิกปุ่ม “ลงสมุดส่ง”   
 

 
 

 5) ระบบจะแสดงหน้าจอ “ส่งเอกสารสำเร็จ” คลิกปุ่มปิด 
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 6) เมื่อคลิกปุ่ม “ปิด” ระบบจะแสดงหน้าจอทะเบียนหนังสือส่งท้ังหมดของหน่วยงาน 
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4. การออกเลขคำสั่งจังหวัด 
    1) ประเภทหนังสือเป็น “หนังสือสั่งการ/คำสั่ง” และกรอกข้อมูลให้ครบถ้วนเหมือนขั้นตอนการสร้างหนังสือ
ภายนอก       

 

     2) สามารถแนบไฟล์เอกสารคำสั่ง ได้เหมือนขั้นตอนสร้างหนังสือภายนอก เมื่อเสร็จแล้วคลิกปุ่ม “บันทึก” 

 

      3) ระบบจะแสดงหน้าจอสำหรับการออกเลข  
          3.1) เลือกแถบ “จังหวัด”   
          3.2) เลือกสมุดทะเบียน : “สมุดทะเบียนคำสังจังหวัด” 
          3.3) เลือก “ใช้เลขเดียวกัน” 
          3.4) เลือก “เลขตามสมุดทะเบียน” 
          3.5) คลิกปุ่ม “ออกเลข” 

 

                    3.1) 

3.2) 
3.3) 
3.4) 3.5) 
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       4) ระบบแสดงข้อความแจ้งว่าออกเลขสำเร็จ 

 

        5) ระบบแสดงหน้าจอการออกเลขทะเบียน ซึ่งประเภทสมุดทะเบียนแสดงเป็น “สมุดทะเบียนคำสั่งจังหวัด” 

 

         6) นำเลขทะเบียนคำสั่งท่ีได้ไปลงในเอกสารคำสั่งจังหวัด เช่น “เลขทะเบียนคำสั่ง” เลขที่ 2  

           

 

 

 

 


