
คู่มือการใช้งาน 

ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดสุราษฎร์ธานี (ระบบสำรอง) 

ด้วยเกิดเหตุขัดข้องทางเทคนิคของ server ทำให้ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัด 

สุราษฎร์ธานีที่ใช้อยู่ ไม่สามารถใช้งานได้ สำนักงานจังหวัดสุราษฎร์ธานี จึงได้จัดทำระบบสำรองเพื่อ

ใช้ไปพลางก่อน ให้สามารถออกเลขหนังสือส่ง หนังสือเวียน และเลขคำสั่งได้ เมื่อดำเนินการจัดทำ

ระบบใหญ่แล้วเสรจ็จะแจ้งให้ทราบต่อไป ขออภัยมา ณ ที่นี้  

ทั้งนี้ ระบบดังกล่าวได้รับความอนุเคราะห์จาก องค์การบริหารส่วนจังหวัดสุราษฎร์ธานี  

ทั้งระบบ และพื้นที่จัดเก็บ ขอขอบพระคุณมา ณ ที่นี้ 

เข้าใช้งานระบบ 

1. เข้าใช้งานผ่านเว็บไซต์จังหวัดสุราษฎร์ธานี www.suratthani.go.th ผ่าน banner โดยไม่ต้อง

login  

 

 

 

2. เข้าสู่หน้าจอระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์จังหวัดสุราษฎร์ธานี (ระบบสำรอง) 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. เมนู ประกอบด้วย 

3.1 หน้าหลัก    เป็นหน้าที่แสดงรายการหนังสือที่ ส่งภายในจังหวัด หน่วยงาน 

     สามารถส่งหนังสือให้ผู้รับได้ในหน้านี้  

3.2 ออกเลขหนังสือส่ง  เป็นเมนูที่สามารถออกเลขหนังสือส่งธรรมดา โดยให้ระบุ  

1)  ทะเบียนหน่วยงาน เช่น สำนักงานจังหวัด ที่ สฎ 0017.2/ ในส่วนของเลขหนังสือ

เป็น autorun  

2) ระบุหน่วยงานที่ขอออกเลข  

3) ระบหุนังสือ เรียน .... ส่งไปที่ใคร หากมีบัญชีแนบ ให้ระบุ (ตามบัญชีแนบ)  

4) เร่ืองหนังสือ 

5) ระดับความเร็ว  

6) เมื่อกดบันทึก ระบบจะแจ้งเตือนหากท่านต้องการเผยแพร่เอกสารทางหน้าเว็บงาน

สารบรรณ ให้แนบไฟล์ที่ทำการออกเลขแล้ว กด ตกลง 

7) เมื่อท่านทำการ up file ในระบบจะทำการส่งเอกสารไปยังหน้าหลักเพ่ือให้หน่วยงาน

ผู้รับเข้ามาดูหนังสือที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

         *** การตั้งชื่อไฟล์ในการ up file ให้ตั้งเป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษและตวัเลข เท่านั้น **** 



3.3 ออกเลขหนังสือเวียน เป็นเมนูที่สามารถออกเลขหนังสือส่งแบบเวียน โดยให้ระบุ  

1) ทะเบียนหน่วยงาน เช่น สำนักงานจังหวัด ที่ สฎ 0017.2/ ว  ในส่วนของเลขหนังสือ 

เป็น autorun  

2) ระบุหน่วยงานที่ขอออกเลข  

3) ระบหุนังสือ เรียน .... ส่งไปที่ใคร หากมีบัญชีแนบ ให้ระบุ (ตามบัญชีแนบ)  

4) เร่ืองหนังสือ 

5) ระดับความเร็ว  

6) เมื่อกดบันทึก ระบบจะแจ้งเตือนหากท่านต้องการเผยแพร่เอกสารทางหน้าเว็บงาน

สารบรรณ ให้แนบไฟล์ที่ทำการออกเลขแล้ว กด ตกลง 

7) เมื่อท่านทำการ up file ในระบบจะทำการส่งเอกสารไปยังหน้าหลักเพื่อให้หน่วยงาน

ผู้รับเข้ามาดูหนังสือที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        **** การตั้งชื่อไฟล์ในการ up file ให้ตั้งเป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษและตัวเลข เท่านั้น **** 

 

 



3.4 ออกเลขคำสั่ง  เป็นเมนูที่สามารถออกเลขคำส่ัง โดยให้ระบุ  

1)  ส่วนของเลขหนังสือเป็น autorun  

2) ระบวุันที่ 

3) ระบเุร่ืองคำส่ัง 

4) ระบุหนว่ยงานที่ขอออกเลข / เจ้าหน้าที่ที่ขอออกเลข  

5) เมื่อกดบันทึก ระบบจะแจ้งเตือนให้แนบไฟล์ที่ทำการออกเลขแล้ว กด ตกลง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             **** การตั้งชื่อไฟล์ในการ up file ให้ตั้งเป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษและตัวเลข เท่านั้น **** 

************** 

ระบบนี้เป็นระบบสำรองที่ใช้ชั่วคราว หากทำการปรับปรุงระบบใหญ่เสร็จแล้วจะแจ้งให้ทราบ

ต่อไป  ติดต่อสอบถาม / แจ้งปัญหาการใช้งาน 077-272926 ต่อ 65054 

ขออภัยมา ณ ที่นี้ 

 

     Line : กลุ่มธุรการ งานสารบรรณ 


