
 

 

 

คูมือการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 

องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Version 1.0 

 

 

จัดทำโดย  ฝายบริหารงานทั่วไป  สำนักปลัดองคการบริหารสวนจังหวัด  องคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 



การล็อกอิน (Log In) เพ่ือเขาใชงานระบบ 

ขั้นตอน 

1) เขาสูเว็บไซตระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสขององคการบริหารสวนจังหวัดสระบุรี 

https://book.saraburipao.go.th 

 

2) จากนั้น ใหลงชื่อเขาใช ดวยหมายเลขประจำตัวประชาชน 13 หลัก และขอมลูวันเดอืนปเกิด 

 

 

 

 

 

 

 

 *  ถาไมสามารถเขาสูระบบได โปรดตรวจทานหมายเลขประจำตัวประชาชน 

    และขอมูลวันเดือนปเกิด ของตัวทาน ใหถูกตอง 

 *  ถาทานยังไมไดลงทะเบียนเพ่ือใชงานระบบ โปรดติดตอสำนักปลัด ฯ โทร 114 

3) เลือกเมนูการใชงาน 

 

*  เมนู “ทะเบียนหนังสือสงภายใน” จะใชงานไดเฉพาะบุคลากรของสำนักปลัด ฯ เทานั้น 



เมนู “ทะเบียนคำสั่ง” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กดปุม “ออกเลขคำสั่งใหม” เพื่อดำเนินการออกเลข 

- คำสั่งที่เคยออกเลขไวแลว สามารถแกไขรายละเอียด โดยคลิ๊กที่ปุม  

- คำสั่งที่เคยออกเลขไวแลว สามารถยกเลิก โดยคลิ๊กท่ีปุม  

*** การยกเลิก ไมใชการลบทิ้ง คำสั่งท่ียกเลิกจะถูกข้ึนสถานะในทะเบียนวายกเลิก และจะไมสามารถ

นำเลขที่คำสั่งดังกลาวไปใชตอไดอีก 

- สามารถกดดูรายละเอียดของการออกเลข ดวยการคลิ๊กที่ช่ือสังกัดกอง จะแสดงชื่อผูบันทึก พรอม

วันและเวลาที่บันทึก 

- สามารถกดดูไฟลคำสั่ง ดวยการคลิ๊กท่ีชื่อเรื่องของคำสั่งนั้น 

 

รายการคำสั่งที่ออกเลขเรียบรอยแลว 

ออกจากระบบ 

(เมื่อใชงานเสร็จแลว) 

ออกเลขคำสั่งใหม 

กลับไปหนาเมนูหลัก 



เมื่อกดท่ีปุม “ออกเลขคำสั่งใหม” จะปรากฏหนาตาง ดังน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหกรอกขอมูลใหครบถวน เพื่อออกเลขคำสั่ง โดยตองแนบไฟลคำสั่งดวยทุกครั้ง แลวคลิ๊กที่ปุม “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เมนู “ทะเบียนหนังสือสงภายนอก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กดปุม “ออกเลขหนังสือใหม” เพื่อดำเนินการออกเลข 

- หนังสือที่เคยออกเลขไวแลว สามารถแกไขรายละเอียด โดยคลิ๊กท่ีปุม  

- หนังสือที่เคยออกเลขไวแลว สามารถยกเลิก โดยคลิ๊กที่ปุม  

*** การยกเลิก ไมใชการลบทิ้ง หนังสือที่ยกเลิกจะถูกข้ึนสถานะในทะเบียนวายกเลิก และจะไม

สามารถนำเลขที่หนังสือดังกลาวไปใชตอไดอีก 

- สามารถกดดูรายละเอียดของการออกเลข ดวยการคลิ๊กที่ช่ือสังกัดกอง จะแสดงชื่อผูบันทึก พรอม

วันและเวลาที่บันทึก 

 

 

รายการหนังสือที่ออกเลขเรียบรอยแลว 

ออกจากระบบ 

(เมื่อใชงานเสร็จแลว) 

ออกเลขหนังสือใหม 

กลับไปหนาเมนูหลัก 



เมื่อกดท่ีปุม “ออกเลขหนังสือใหม” จะปรากฏหนาตาง ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหกรอกขอมูลใหครบถวน เพื่อออกเลขคำสั่ง เสร็จแลวคลิ๊กที่ปุม “บันทึก” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เมนู “ทะเบียนหนังสือสงภายใน (สำนกัปลัดฯ อบจ.สระบุรี)” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กดปุม “ออกเลขหนังสือใหม” เพื่อดำเนินการออกเลข 

- หนังสือที่เคยออกเลขไวแลว สามารถแกไขรายละเอียด โดยคลิ๊กท่ีปุม  

- หนังสือที่เคยออกเลขไวแลว สามารถยกเลิก โดยคลิ๊กที่ปุม  

*** การยกเลิก ไมใชการลบทิ้ง หนังสือที่ยกเลิกจะถูกข้ึนสถานะในทะเบียนวายกเลิก และจะไม

สามารถนำเลขที่หนังสือดังกลาวไปใชตอไดอีก 

- สามารถกดดูรายละเอียดของการออกเลข ดวยการคลิ๊กที่ช่ือผูบันทึก จะแสดงวันและเวลาที่บันทึก 

 

 

รายการหนังสือที่ออกเลขเรียบรอยแลว 

ออกจากระบบ 

(เมื่อใชงานเสร็จแลว) 

ออกเลขหนังสือใหม 

กลับไปหนาเมนูหลัก 



เมื่อกดท่ีปุม “ออกเลขหนังสือใหม” จะปรากฏหนาตาง ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใหกรอกขอมูลใหครบถวน เพื่อออกเลขคำสั่ง เสร็จแลวคลิ๊กที่ปุม “บันทึก” 

 

 


